
ZARZĄDZENIE NR 155/2021 
PREZYDENTA MIASTA KIELCE 

z dnia 5 maja 2021 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę 
Kielce oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług 

w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce 

Na podstawie art. 30 ust. 1, 33 ust. 2, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 
z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.), w związku z art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie 
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Kielce, 
stanowiącego załącznik do Zarządzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r. 
w sprawie nadania Urzędowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarządzeniami 
Prezydenta Miasta Kielce: Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., 
Nr 426/2019 z dnia 23 września 2019 r., Nr 495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr 561/2019 z dnia 
31 grudnia 2019 r., Nr 358/2020 z dnia 02 września 2020 r. i Nr 129/2021 z dnia 15 kwietnia 2021 r. zarządza 
się, co następuje: 

§ 1.  

W Zarządzeniu Nr 376/2020 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 29 września 2020 r. w sprawie centralizacji 
rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz wykonywania obowiązków związanych 
z rozliczeniem podatku od towarów i usług w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, zwanym 
dalej „Zarządzeniem”, wprowadza się następujące zmiany: 

1) załącznik nr 1 do Zarządzenia otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 1 do niniejszego 
zarządzenia; 

2) w załączniku nr 6 do Zarządzenia wzory dokumentów stanowiące załączniki nr 1-5 otrzymują brzmienie 
określone odpowiednio w załącznikach nr 2-6 do niniejszego zarządzenia. 

§ 2.  

Wykonanie niniejszego zarządzenia powierza się Kierownikom Miejskich Jednostek Organizacyjnych oraz 
Kierownikom Komórek Organizacyjnych Urzędu Miasta Kielce. 

§ 3.  

Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierza się Skarbnikowi Miasta Kielce. 

§ 4.  

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania, z mocą od dnia 1 stycznia 2021 r.
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         Załącznik Nr 1  
do zarządzenia nr 155/2021 

Prezydenta Miasta Kielce  
z dnia 5 maja 2021 r.  

 

 

Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych podlegających centralizacji 

rozliczeń podatku od towarów i usług 

 

 

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej  Identyfikator faktury  

1. Żłobek Samorządowy nr 5 ŻS5 

2. Żłobek Samorządowy nr 12  ŻS12 

3. Żłobek Samorządowy nr 13 ŻS13 

4. Żłobek Samorządowy nr 15 ŻS15 

5. Żłobek Samorządowy nr 17 ŻS17 

6. Żłobek Samorządowy „Uśmiech Malucha” MALUCH 

7. Przedszkole Samorządowe nr 1 PS1 

8. Przedszkole Samorządowe nr 2  PS2 

9. Przedszkole Samorządowe nr 3 PS3 

10. Przedszkole Samorządowe nr 4 im. Wandy 

Chotomskiej  

PS4 

11. Przedszkole Samorządowe nr 5  PS5 

12. Przedszkole Samorządowe nr 6  PS6 

13 Integracyjne Przedszkole Samorządowe nr 8   PS8 

14 Przedszkole Samorządowe nr 9 PS9 

15 Przedszkole Samorządowe nr 13  PS13 

16. Przedszkole Samorządowe nr 14 PS14 

17. Przedszkole Samorządowe nr 16 PS16 

18. Przedszkole Samorządowe nr 18 PS18 

19. Przedszkole Samorządowe nr 19 z Oddziałami 

Integracyjnymi 

PS19 

20. Przedszkole Samorządowe nr 21  PS21 

21. Przedszkole Samorządowe nr 22 PS22 

22. Przedszkole Samorządowe nr 23 PS23 

23. Przedszkole Samorządowe nr 24 PS24 

24. Przedszkole Samorządowe nr 25 PS25 

25. Przedszkole Samorządowe nr 26 PS26 

26. Integracyjne Przedszkole Samorządowe nr 27 PS27i 

27. Przedszkole Samorządowe nr 28 im Cz. 

Janczarskiego 

PS28 

28. Przedszkole Samorządowe nr 29 PS29 

29. Przedszkole Samorządowe nr 30 PS30 

30. Przedszkole Samorządowe nr 31 PS31 

31. Przedszkole Samorządowe nr 32 PS32 
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32. Przedszkole Samorządowe nr 33 PS33 

33. Przedszkole Samorządowe nr 34 PS34 

34. Przedszkole Samorządowe nr 35  PS35 

35. Przedszkole Samorządowe nr 36 PS36 

36. Przedszkole Samorządowe nr 40 PS40 

37. Przedszkole Samorządowe nr 42, im. Św. Mikołaja PS42 

38. Przedszkole Samorządowe nr 43 PS43 

39. Szkoła Podstawowa nr 1 im. S. Staszica SP1 

40. Szkoła Podstawowa nr 2 im. M. Konopnickiej SP2 

41. Szkoła Podstawowa nr 4 SP4 

42. Szkoła Podstawowa nr 5 im. Stefana Artwińskiego SP5 

43. Szkoła Podstawowa nr 7 im. Partyzantów Ziemi 

Kieleckiej 

SP7 

44. Szkoła Podstawowa nr 8 im. Wojska Polskiego SP8 

45. Szkoła Podstawowa nr 9 im. Adolfa Dygasińskiego SP9 

46. Szkoła Podstawowa Integracyjna nr 11 im. 

Bohaterów Warszawy 

SPI11 

47. Szkoła Podstawowa nr 12 im. Bohaterów 

Westerplatte 

SP12 

48. Szkoła Podstawowa nr 13 im. Władysława Jagiełły SP13 

49. Szkoła Podstawowa nr 15 im. Tadeusza Kościuszki SP15 

50. Szkoła Podstawowa nr 18 im. Z. Kruszelnickiego 

„Wilka” 

SP18 

51. Szkoła Podstawowa nr 19 SP19 

52. Szkoła Podstawowa nr 20 im. Natalii Machałowej SP20 

53. Szkoła Podstawowa nr 22 im. Generała Stanisława 

Maczka 

SP22 

54. Szkoła Podstawowa nr 23 im. Jana Pawła II SP23 

55. Szkoła Podstawowa nr 24 im. Pierwszej Kompanii 

Kadrowej" 

SP24 

56. Szkoła Podstawowa nr 25 im. K. Makuszyńskiego SP25 

57. Szkoła Podstawowa nr 27 im. K.K. Baczyńskiego SP27 

58. Szkoła Podstawowa nr 31 z Oddziałami 

Integracyjnymi im. Henryka Sienkiewicza 

SP31 

59. Szkoła Podstawowa nr 33 im. I.J. Paderewskiego SP33 

60. Szkoła Podstawowa nr 34 im. A. Mickiewicza SP34 

61. Szkoła Podstawowa nr 38 dla Dzieci Przewlekle 

Chorych w Kielcach 

SP38S 

62. Szkoła Podstawowa nr 39 im. Stanisława Moniuszki SP39 

63 Zespół Szkolno-Przedszkolny nr 1 ZSP1 

64. I Liceum Ogólnokształcące im. S. Żeromskiego LOI 

65. II Liceum Ogólnokształcące im. J. Śniadeckiego LOII 
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66. III Liceum Ogólnokształcące z Oddziałami 

integracyjnymi im. C.K. Norwida 

LOIII 

67. IV Liceum Ogólnokształcące LOIV 

68. V Liceum Ogólnokształcące im. Ks. P. 

Ściegiennego 

LOV 

69. VI Liceum Ogólnokształcące im. J. Słowackiego LOVI 

70. Zespół Szkół nr 2  ZS2  

71. Zespół Szkół nr 3 ZS3  

72. Zespół Szkół Zawodowych nr 1  ZSZ1 

73. Zespół Szkół Ekonomicznych im. M. Kopernika ZSEKKOP 

74. Zespół Szkół Ekonomicznych  ZSEKLAN 

75. Zespół Szkół Mechanicznych w Kielcach ZSME 

76. Zespół Szkół Elektrycznych ZSELE 

77. Zespół Szkół Informatycznych im. Gen. J. Hauke-

Bosaka 

ZSINF 

78. Zespół Szkół Przemysłu Spożywczego ZSPS 

79. Zespół Placówek Szkolno-Wychowawczych ZPSW 

80. Zespół Placówek Oświatowych nr 1 w Kielcach ZPO1 

81. Zespół Szkół nr 1 Specjalnych ZSS1 

82. Miejski Szkolny Ośrodek Sportowy MSOS 

83. Miejski Zespół Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznych  

MZPPP 

84. Młodzieżowy Dom Kultury MDK 

85. Młodzieżowy Ośrodek Wychowawczy MOW 

86. Samorządowy Ośrodek Doradztwa Metodycznego i 

Doskonalenia Nauczycieli w Kielcach 

SODMiDN 

87. Specjalny Ośrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 SOSW2 

88. Świetlica Wspierająco – Ingerująca „PLUS” PLUS 

89. Wzgórze Zamkowe WZamkowe 

90. Dom Pomocy Społecznej im. Jana Pawła II DPSJAG 

91. Dom Pomocy Społecznej im. Prof. Antoniego 

Kępińskiego 

DPSKĘP 

92. Dom Pomocy Społecznej im. J.M. Sobieskich DPSSOB 

93. Dom Pomocy Społecznej im. F. Malskiej DPSTAR 

94. Dom Pomocy Społecznej im. Św. Brata Alberta DPSŻER 

95. Dom Rodzinny nr 2 DR2 

96. Zakład Pielęgnacyjno – Opiekuńczy w Kielcach ZPO 

97. Dom dla Matek z Małoletnimi Dziećmi i Kobiet w 

Ciąży 

DMMDKC 

98. Geonatura Kielce GEOPARK 

99. Kielecki Park Technologiczny KPT 

100. Straż Miejska SM 
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101. Miejska Kuchnia Cateringowa MKC 

102. Miejski Ośrodek Pomocy Rodzinie MOPR 

103. Miejski Zarząd Budynków MZB 

104. Miejski Zarząd Dróg MZD 

105. Ośrodek Rodzinnej Pieczy Zastępczej ORPZ 

106. Świętokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji ŚCPIE 

107. Urząd Miasta Kielce UM Kielce 

108. Centrum Usług Miejskich  CUM 

109. Zarząd Transportu Miejskiego ZTM 

110. Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji MOSIR 

111. Centrum Kształcenia Zawodowego CKZ 

112. Centrum Obsługi Placówek  COP 

113. Placówka Opiekuńczo Wychowawcza „Moje 

Miejsce”  

POWMM 

114. Placówka Opiekuńczo Wychowawcza „Dobra 

Chata” 

POWDCH 

115.  Zespół Leczenia Środowiskowego ZLŚ 

116. Placówka Opiekuńczo Wychowawcza „Kamyk” POWKAMYK 

117. Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej i 

Organizacyjnej Placówek Wsparcia 

COAFOPW 

118. Środowiskowy Dom Samopomocy Typu B w 

Kielcach, ul. Kołłątaja 4 

ŚDSKOŁŁĄTAJA 

119. Środowiskowy Dom Samopomocy Typu B w 

Kielcach, ul. Okrzei 8 

ŚDSOKRZEI 

120. Środowiskowy Dom Samopomocy Typu B w 

Kielcach, ul. Orzeszkowej 53 

ŚDSORZESZKOWA 

121. Środowiskowy Dom Samopomocy Typu C w 

Kielcach, ul. Krzemionkowa 1 

ŚDSKRZEMIONKOWA 

122. Środowiskowy Dom Samopomocy Typu A w 

Kielcach, ul. Miodowa 7 

ŚDSMIODOWA 

123. Placówka Opiekuńczo Wychowawcza „Dom dla 

dzieci” 

POWDD 
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Załącznik Nr 2 

                 do Zarządzenia Nr 155/2021 

Prezydenta Miasta Kielce  

z dnia 5 maja 2021 r.  

 

Wzór nr 1 

Kielce, dnia ………………………… 
 

 

Powierzenie obowiązków w zakresie 

rozliczania Podatku VAT wraz z przyjęciem odpowiedzialności przez kierowników 

jednostek budżetowych Gminy Kielce 

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. 

z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości (Dz.U. z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.), § 1 ust. 1 Zasad odpowiedzialności 

wynikających z Kodeksu karnego skarbowego z tytułu wykonywania czynności związanych z 

rozliczeniem Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiących załącznik nr 6 do Zarządzenia Nr 

…………. Prezydenta Miasta Kielce z dnia ……………….. w sprawie centralizacji rozliczeń 

podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz wykonywania obowiązków 

związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w miejskich jednostkach 

organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam Panu/Pani ………………………………………... 

- Dyrektorowi ………….................................................................................................obowiązki  

                                            (nazwa jednostki budżetowej Gminy Kielce) 

w zakresie rozliczania Podatku VAT polegające na: 

 

1) wprowadzeniu regulacji wewnętrznych, obowiązujących w kierowanej jednostce budżetowej 

Gminy Kielce odnośnie rozliczania Podatku VAT nie dopuszczając, chociażby nieumyślnie, 

do popełnienia czynu zabronionego określonego w ustawie z dnia 10 września 1999 r. 

Kodeks karny skarbowy, zwanej dalej „KKS”;  

2) nadzorze sposobu realizacji regulacji wewnętrznych, obowiązujących w kierowanej 

jednostce budżetowej Gminy Kielce odnośnie rozliczania Podatku VAT nie dopuszczając, 

chociażby nieumyślnie, do popełnienia czynu zabronionego określonego w KKS, a w 

szczególności sprawowania rzetelnego nadzoru nad: 

a) prawidłowym wystawianiem dokumentów związanych z transakcją sprzedaży; 

b) prawidłowym ustaleniem: 

- podstawy opodatkowania; 

- kwoty podatku VAT należnego (stawki Podatku VAT); 

- momentu powstania obowiązku podatkowego; 

- kwoty zobowiązania podatkowego lub nadwyżki podatku naliczonego nad należnym; 
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c) prawidłowym opisywaniem dokumentów związanych z transakcją zakupu 

umożliwiającym prawidłowe odliczenie podatku VAT naliczonego; 

d) prawidłowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposób bezpośredni, w 

sposób pośredni: za pomocą prewspółczynnika i wskaźnika struktury); 

e) prawidłowym sporządzeniem i terminowym przekazywaniem Cząstkowych JPK_V7M 

jednostki budżetowej Gminy Kielce; 

f) niezwłocznym sporządzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji cząstkowych VAT-

7 jednostki budżetowej Gminy Kielce; 

g) niezwłocznym sporządzeniem i przekazywaniem korekt Cząstkowego JPK_VAT oraz 

JPK_V7M jednostki budżetowej Gminy Kielce wraz z uzasadnieniem; 

h) terminowym przekazywaniem środków finansowych, w kwotach wynikających z rozliczeń 

Podatku VAT, tj. z Cząstkowego JPK_V7M jednostki budżetowej Gminy Kielce i jego 

korekt; 

i) prawidłowym prowadzeniem księgi podatkowej; 

j) prawidłowym prowadzeniem ewidencji księgowej oraz sporządzaniem sprawozdań 

obejmujących rozliczenia w zakresie Podatku VAT; 

k) ujęciu w Cząstkowym JPK_V7M  prawidłowego kodu GTU oraz oznaczeń rodzaju 

transakcji; 

l) ujęciu w fakturze oznaczenia MPP w przypadku sprzedaży objętej obowiązkowym 

mechanizmem podzielonej płatności; 

m) prawidłowym i terminowym sporządzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych 

informacji, do których składania obowiązani są podatnicy Podatku VAT na podstawie 

przepisów ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U.  

z 2020 r. poz. 106, z późn. zm.); 

n) przechowywania dokumentów stanowiących dokumentację podatkową, w szczególności 

Deklaracji cząstkowych VAT-7 jednostki budżetowej Gminy Kielce i ich korekt, faktur 

oraz wyciągów bankowych; 

3) terminowym podpisywaniu i przekazywaniu korekt Deklaracji cząstkowych VAT-7, 

Cząstkowego JPK_V7M jednostki budżetowej Gminy Kielce i jego korekt tj. tak, aby nie 

nastąpiło uszczuplenie należnego podatku lub nienależny zwrot podatku. 
 

Niniejsze powierzenie obowiązków udziela się na czas …………………., przy czym może być 

odwołane w każdym czasie. 

Z chwilą ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowiązków wygasa. 

 

Pouczenie 

1. Nie można wyłączyć odpowiedzialności karnej skarbowej innych osób, które mogą zostać 

uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iż przy spełnieniu 
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określonych przesłanek przewidzianych przepisami prawa, każdy pracownik jednostki 

budżetowej Gminy Kielce może zostać pociągnięty do odpowiedzialności jak sprawca za 

przestępstwa, wykroczenia skarbowe określone w KKS. 

2. Kierownik jednostki budżetowej Gminy Kielce może powierzyć obowiązki w zakresie 

wykonywania czynności związanych z rozliczaniem Podatku VAT pracownikowi swojej 

jednostki. Powierzenie tych obowiązków musi nastąpić w formie pisemnej. 

 

 ______________________ 

Prezydent Miasta Kielce 

Wyrażam zgodę: ………………………….. 

     (dyrektor jednostki budżetowej) 

Kielce, dnia ……………………………… 
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informujemy, iż: 

1) Administratorem Państwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej 

Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem można się kontaktować 

pisemnie, pisząc na adres Administratora lub za pośrednictwem poczty elektronicznej: 

prezydent@um.kielce.pl; 

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym możecie Państwo 

skontaktować się za pomocą poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub pisząc na adres 

Administratora; 

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w związku z realizacją zadania dotyczącego 

rozliczenia podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce i jej jednostki organizacyjne 

przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania; 

4) przekazanie przez Państwa danych osobowych jest obowiązkowe i wynika z art. 6 ust. 1 lit. c 

Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w 

sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016 r.) oraz art. 3 i 4 ustawy 

z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń podatku od towarów i usług oraz 

dokonywania zwrotu środków publicznych przeznaczonych na realizację projektów 

finansowanych z udziałem środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw 

członkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu 

terytorialnego (Dz. U. z 2018 r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.), aktualnie obowiązującego 

Zarządzenia Prezydenta Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów 

i usług przez Gminę Kielce oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem 

podatku od towarów i usług w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

5) Państwa dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie 

będą podlegały profilowaniu; 

6) Państwa dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Europejski Obszar 

Gospodarczy); 

7) odbiorcami Państwa danych osobowych będą instytucje uprawnione na podstawie przepisów 

prawa oraz/lub podmioty upoważnione na podstawie podpisanej umowy pomiędzy 

Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy będą zawierały zapisy określające 

warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty będą przetwarzać Państwa dane; 
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8) Państwa dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia procedowania wniosku, 

a następnie przechowywane przez czas określony w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów 

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych 

wykazów akt; 

9) w związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych przysługuje Państwu prawo do: 

a) dostępu do Państwa danych osobowych, 

b) sprostowania Państwa danych osobowych, 

c) usunięcia Państwa danych osobowych, jednak nie wcześniej niż określają to przepisy 

prawa, 

d) ograniczenia przetwarzania Państwa danych osobowych; 

10) w przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu Państwa danych 

osobowych przez Administratora przysługuje Państwu prawo do wniesienia skargi do organu 

nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, ul. Stawki 

2). 

 

 

Ja niżej podpisany, ……………., oświadczam, iż: 

1) przyjmuję odpowiedzialność za prawidłowe, rzetelne i terminowe wykonywanie 

obowiązków wynikających z aktualnie obowiązującego zarządzenia Prezydenta Miasta Kielce 

w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz 

wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w 

miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

2) jestem świadomy odpowiedzialności karnej skarbowej wynikającej z KKS z tytułu 

powierzonych mi obowiązków w zakresie rozliczania Podatku VAT związanego  

z działalnością prowadzoną przez …………………………………………………………….. 

                                               (nazwa jednostki budżetowej Gminy Kielce) 

 

 

______________________ 

data i podpis 
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Załącznik Nr 3 

       do Zarządzenia Nr 155/2021 

Prezydenta Miasta Kielce  

z dnia 5 maja 2021 r.  

 

Wzór nr 2 

Kielce, dnia …………………. 
 

 

 

Powierzenie obowiązków w zakresie 

rozliczania Podatku VAT wraz z przyjęciem odpowiedzialności przez pracowników 

jednostek budżetowych Gminy Kielce 

 

Na podstawie § 1 ust. 2 i 3 Zasad odpowiedzialności wynikających z Kodeksu karnego 

skarbowego z tytułu wykonywania czynności związanych z rozliczeniem Podatku VAT w 

Gminie Kielce, stanowiących załącznik nr 6 do Zarządzenia Nr …………. Prezydenta 

Miasta Kielce z dnia ……………….. w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od 

towarów i usług przez Gminę Kielce oraz wykonywania obowiązków związanych z 

rozliczeniem podatku od towarów i usług w miejskich jednostkach organizacyjnych 

Gminy Kielce, powierzam Panu/Pan…………………………………………………………. 

obowiązki związane z przestrzeganiem…………………………………………….………… 

(tytuł regulacji wewnętrznych obowiązujących w jednostce budżetowej Gminy Kielce), w 

zakresie rozliczeń Podatku VAT
1
:  

1) w ramach bieżącej działalności jednostki budżetowej Gminy Kielce 

2) w ramach działalności prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodów 

- a w szczególności obowiązki związane z: 

1) prawidłowym wystawianiem dokumentów związanych z transakcją sprzedaży; 

2) prawidłowym ustaleniem: 

a) podstawy opodatkowania; 

b) kwoty podatku VAT należnego (stawki Podatku VAT); 

c) momentu powstania obowiązku podatkowego; 

d) kwoty zobowiązania podatkowego lub nadwyżki podatku naliczonego nad 

należnym; 

3) prawidłowym opisywaniem dokumentów związanych z transakcją zakupu 

umożliwiającym prawidłowe odliczenie podatku VAT naliczonego; 

4) prawidłowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposób bezpośredni, 

w sposób pośredni: za pomocą prewspółczynnika i wskaźnika struktury); 

5) prawidłowym sporządzeniem i terminowym przekazywaniem plików cząstkowych 

JPK_V7M jednostki budżetowej Gminy Kielce; 

6) niezwłocznym sporządzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji cząstkowych 

VAT-7 jednostki budżetowej Gminy Kielce; 

                                                           
1
 Niepotrzebne skreślić, dotyczy tylko placówek oświatowych. 

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: D41B68A5-F645-4ABC-89BF-76DC334F2F33. Przyjęty Strona 1



7) niezwłocznym sporządzeniem i przekazywaniem korekt Cząstkowego JPK_VAT oraz  

JPK_V7M jednostki budżetowej Gminy Kielce, wraz z uzasadnieniem; 

8) terminowym przekazywaniem środków finansowych, w kwotach wynikających 

z rozliczeń Podatku VAT, tj. Cząstkowego JPK_V7M jednostki budżetowej Gminy 

Kielce i jego korekt; 

9) rzetelnym prowadzeniem księgi podatkowej;  

10) prawidłowym prowadzeniem ewidencji księgowej oraz sporządzaniem sprawozdań 

obejmujących  rozliczenia w zakresie Podatku VAT; 

11) ujęcie w Cząstkowym JPK_V7M prawidłowego kodu GTU oraz oznaczeń rodzaju 

transakcji; 

12) ujęcie w fakturze oznaczenia MPP w przypadku sprzedaży objętej obowiązkowym 

Mechanizmem Podzielonej Płatności; 

13) prawidłowym i terminowym sporządzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych 

informacji, do których składania obowiązani są podatnicy Podatku VAT na podstawie 

przepisów ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 

r. poz. 106, z późn. zm.); 

14) przechowywania dokumentów stanowiących dokumentację podatkową, w szczególności 

Deklaracji cząstkowych VAT-7 jednostki budżetowej Gminy Kielce, faktur i ich korekt 

oraz wyciągów bankowych. 

 

Niniejsze powierzenie obowiązków udziela się na czas …………………., przy czym może 

być odwołane w każdym czasie. 

Z chwilą ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowiązków wygasa. 

 

Pouczenie 

Nie można wyłączyć odpowiedzialności karnej skarbowej innych osób, które mogą zostać 

uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iż przy spełnieniu 

określonych przesłanek przewidzianych przepisami prawa, każdy pracownik jednostki 

budżetowej Gminy Kielce może zostać pociągnięty do odpowiedzialności jak sprawca za 

przestępstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe określone w ustawie z dnia 10 września 

1999 r. Kodeks karny skarbowy, zwanej dalej „KKS”. 

 

 

 

 

______________________ 

 

Wyrażam zgodę: ………………………….. 

 

Kielce, dnia ……………………………… 
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informujemy, iż: 

1) Administratorem Państwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej 

Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem można się kontaktować 

pisemnie, pisząc na adres Administratora lub za pośrednictwem poczty elektronicznej: 

prezydent@um.kielce.pl; 

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym możecie Państwo 

skontaktować się za pomocą poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub pisząc na adres 

Administratora; 

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w związku z realizacją zadania dotyczącego 

rozliczenia podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce i jej jednostki organizacyjne 

przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania; 

4) przekazanie przez Państwa danych osobowych jest obowiązkowe i wynika z art. 6 ust. 1 

lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016 

r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń 

podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych 

przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków 

pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2018 

r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 

r. poz. 217, z późn. zm.), aktualnie obowiązującego Zarządzenia Prezydenta Miasta Kielce 

w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz 

wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w 

miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

5) Państwa dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz 

nie będą podlegały profilowaniu; 

6) Państwa dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Europejski Obszar 

Gospodarczy); 

7) odbiorcami Państwa danych osobowych będą instytucje uprawnione na podstawie 

przepisów prawa oraz/lub podmioty upoważnione na podstawie podpisanej umowy 

pomiędzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy będą zawierały zapisy 

określające warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty będą przetwarzać Państwa 

dane; 

8) Państwa dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia procedowania 

wniosku, a następnie przechowywane przez czas określony w Rozporządzeniu Prezesa 
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Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt; 

9) w związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych przysługuje Państwu prawo do: 

a) dostępu do Państwa danych osobowych, 

b) sprostowania Państwa danych osobowych, 

c) usunięcia Państwa danych osobowych, jednak nie wcześniej niż określają to przepisy 

prawa, 

d) ograniczenia przetwarzania Państwa danych osobowych; 

10) w przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu Państwa danych 

osobowych przez Administratora przysługuje Państwu prawo do wniesienia skargi do 

organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, 

ul. Stawki 2). 

 

 

Ja niżej podpisany, ………………,oświadczam, iż: 

1) przyjmuję odpowiedzialność za prawidłowe, rzetelne i terminowe wykonywanie 

obowiązków wynikających z aktualnie obowiązującego zarządzenia Prezydenta Miasta 

Kielce w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce 

oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług 

w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

2) jestem świadomy odpowiedzialności karnej skarbowej wynikającej z KKS z tytułu 

powierzonych mi obowiązków w zakresie rozliczania Podatku VAT
2
: 

a) w ramach bieżącej działalności jednostki budżetowej Gminy Kielce, 

b) w ramach działalności prowadzonej na wydzielonym rachunku dochodów 

 

______________________ 

data i podpis 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                           
2
 Niepotrzebne skreślić, dotyczy tylko placówek oświatowych.  
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Załącznik Nr 4 

        do Zarządzenia Nr 155/2021 

Prezydenta Miasta Kielce  

z dnia 5 maja 2021 r.  

 

Wzór nr 3                   

 

Kielce, dnia …………………. 

 

Powierzenie obowiązków w zakresie 

rozliczania Podatku VAT wraz z przyjęciem odpowiedzialności przez pracowników 

Referatu Rozliczeń Podatku VAT 

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.), § 1 ust. 5 Zasad odpowiedzialności wynikających z 

Kodeksu karnego skarbowego z tytułu wykonywania czynności związanych z rozliczeniem 

Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiących załącznik nr 6 do Zarządzenia Nr 

…………. Prezydenta Miasta Kielce z dnia ……………….. w sprawie centralizacji 

rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz wykonywania 

obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w miejskich 

jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam 

Panu/Pani………………………………………………………………………………………

obowiązki w zakresie rozliczania Podatku VAT polegające na: 

1) dokonywaniu skonsolidowanych rozliczeń Podatku VAT na poziomie Gminy Kielce, 

polegających na: 

a) terminowym sporządzaniu Zbiorczych korekt deklaracji VAT-7 poprzez zsumowanie 

danych zawartych w korygowanych Deklaracjach cząstkowych VAT-7 przekazanych 

przez Jednostki,  

b) podpisywaniu i przekazywaniu do właściwego urzędu skarbowego Zbiorczych korekt 

deklaracji VAT-7; 

c) terminowym sporządzaniu plików JPK_VAT i ich korekt, na podstawie korekt 

Cząstkowych JPK_VAT przesłanych przez Jednostki,  

d) podpisywaniu plików JPK_VAT – korekta,  JPK_V7M i przekazywaniu ich do 

systemu Ministerstwa Finansów; 

e) terminowym regulowaniu zobowiązań podatkowych do urzędu skarbowego w zakresie 

Podatku VAT;  

f) dokonywani rozliczeń z Jednostkami w zakresie przekazywania środków finansowych 

z tytułu rozliczenia Podatku VAT; 

2) prawidłowym i terminowym sporządzaniu oraz przekazywaniu dodatkowych informacji, 

do których składania obowiązani są podatnicy Podatku VAT na podstawie przepisów 

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. poz. 106, 

z późn. zm.) 
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3) przechowywaniu dokumentów stanowiących dokumentację podatkową Gminy Kielce 

jako podatnika VAT, w szczególności Zbiorczej deklaracji VAT-7 wraz z potwierdzeniem 

odbioru (UPO), wyciągów bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe, 

otrzymanych indywidualnych interpretacji podatkowych; 

4) prowadzeniu postępowań podatkowych przed organami podatkowymi. 

 

Niniejsze powierzenie obowiązków udziela się na czas …………………., przy czym może 

być odwołane w każdym czasie. 

Z chwilą ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowiązków wygasa. 

 

Pouczenie 

Nie można wyłączyć odpowiedzialności karnej skarbowej innych osób, które mogą zostać 

uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iż przy spełnieniu 

określonych przesłanek przewidzianych przepisami prawa, każdy pracownik Referatu 

Rozliczeń Podatku VAT może zostać pociągnięty do odpowiedzialności jak sprawca za 

przestępstwa skarbowe lub wykroczenia skarbowe określone w ustawie z dnia 10 września 

1999 r. Kodeks karny skarbowy, zwanej dalej „KKS”. 

 

 

 

                                                                                            ______________________ 

                                                                                               Prezydent Miasta Kielce 

 

Wyrażam zgodę: ………………………….. 

 

Kielce, dnia ……………………………… 
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informujemy, iż: 

1) Administratorem Państwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej 

Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem można się kontaktować 

pisemnie, pisząc na adres Administratora lub za pośrednictwem poczty elektronicznej: 

prezydent@um.kielce.pl; 

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym możecie Państwo 

skontaktować się za pomocą poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub pisząc na adres 

Administratora; 

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w związku z realizacją zadania dotyczącego 

rozliczenia podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce i jej jednostki organizacyjne 

przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania; 

4) przekazanie przez Państwa danych osobowych jest obowiązkowe i wynika z art. 6 ust. 1 

lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016 

r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń 

podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych 

przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków 

pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2018 

r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 

r. poz. 217, z późn. zm.), aktualnie obowiązującego Zarządzenia Prezydenta Miasta Kielce 

w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz 

wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w 

miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

5) Państwa dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz 

nie będą podlegały profilowaniu; 

6) Państwa dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Europejski Obszar 

Gospodarczy); 

7) odbiorcami Państwa danych osobowych będą instytucje uprawnione na podstawie 

przepisów prawa oraz/lub podmioty upoważnione na podstawie podpisanej umowy 

pomiędzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy będą zawierały zapisy 

określające warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty będą przetwarzać Państwa 

dane; 

8) Państwa dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia procedowania 

wniosku, a następnie przechowywane przez czas określony w Rozporządzeniu Prezesa 
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Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt; 

9) w związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych przysługuje Państwu prawo do: 

a) dostępu do Państwa danych osobowych, 

b) sprostowania Państwa danych osobowych, 

c) usunięcia Państwa danych osobowych, jednak nie wcześniej niż określają to przepisy 

prawa, 

d) ograniczenia przetwarzania Państwa danych osobowych; 

10) w przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu Państwa danych 

osobowych przez Administratora przysługuje Państwu prawo do wniesienia skargi do 

organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, 

ul. Stawki 2). 

 

 

Ja niżej podpisany, ………………,oświadczam, iż: 

1) przyjmuję odpowiedzialność za prawidłowe, rzetelne i terminowe wykonywanie 

obowiązków wynikających z aktualnie obowiązującego zarządzenia Prezydenta Miasta 

Kielce w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce 

oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług 

w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

2) jestem świadomy odpowiedzialności karnej skarbowej wynikającej z KKS z tytułu 

powierzonych mi obowiązków w zakresie rozliczania Podatku VAT.  

 

 

                                                                                                    ______________________ 

                                                                                              data i podpis 
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Załącznik Nr 5 

       do Zarządzenia Nr 155/2021 

Prezydenta Miasta Kielce  

z dnia 5 maja 2021 r.  

 

Wzór nr 4                  

Kielce, dnia …………………. 

 

Powierzenie obowiązków w zakresie 

rozliczania Podatku VAT wraz z przyjęciem odpowiedzialności przez pracowników 

Wydziału Budżetu i Księgowości  

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym  

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, z późn. zm.), § 1 ust. ust. 2 i 3 Zasad odpowiedzialności 

wynikających z Kodeksu karnego skarbowego z tytułu wykonywania czynności 

związanych z rozliczeniem Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiących załącznik nr 6 

do Zarządzenia Nr …………. Prezydenta Miasta Kielce z dnia ……………….. w sprawie 

centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz 

wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w 

miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam 

Panu/Pani……………………………………….………………………………………………

obowiązki w zakresie rozliczania Podatku VAT Urzędu Miasta Kielce, a w szczególności 

obowiązki związane z: 

1) prawidłowym odliczeniem podatku VAT naliczonego (np. w sposób bezpośredni, w 

sposób pośredni: za pomocą prewspółczynnika i wskaźnika struktury) na podstawie 

dokumentów związanych z transakcją zakupu umożliwiających prawidłowe odliczenie 

podatku VAT naliczonego i prawidłowo opisanych przez pracowników Komórek 

Organizacyjnych Urzędu Miasta Kielce; 

2) terminowym sporządzeniem i przekazywaniem Cząstkowego JPK_V7M Urzędu Miasta 

Kielce; 

3) niezwłocznym sporządzeniem i przekazywaniem korekt Cząstkowego JPK_V7M Urzędu 

Miasta Kielce; 

4) niezwłocznym sporządzaniem i przekazywaniem korekt do Deklaracji cząstkowych VAT-

7 Urzędu Miasta Kielce wraz z uzasadnieniem; 

5) niezwłocznym sporządzeniem i przekazywaniem korekt Cząstkowego JPK_VAT Urzędu 

Miasta Kielce; 

6) terminowym przekazywaniem środków finansowych, w kwotach wynikających 

z rozliczeń Podatku VAT, tj. JPK_V7M Urzędu Miasta Kielce i jego korekt; 

7) rzetelnym prowadzeniem księgi podatkowej; 

8) prawidłowym prowadzeniem ewidencji księgowej oraz sporządzaniem sprawozdań 

obejmujących  rozliczenia w zakresie Podatku VAT, 

9) prawidłowym i terminowym sporządzaniem oraz przekazywaniem dodatkowych 

informacji, do których składania obowiązani są podatnicy Podatku VAT na podstawie 
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przepisów ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2020 r. 

poz. 106, z późn. zm.); 

10) przechowywania dokumentów stanowiących dokumentację podatkową, w szczególności 

Deklaracji cząstkowych VAT-7 Urzędu Miasta Kielce i ich korekt, faktur oraz wyciągów 

bankowych. 

 

Niniejsze powierzenie obowiązków udziela się na czas …………………., przy czym może 

być odwołane w każdym czasie. 

Z chwilą ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowiązków wygasa. 

 

Pouczenie 

Nie można wyłączyć odpowiedzialności karnej skarbowej innych osób, które mogą zostać 

uznane za osoby odpowiedzialne przez stosowny organ, co oznacza iż przy spełnieniu 

określonych przesłanek przewidzianych przepisami prawa, każdy pracownik Urzędu Miasta 

Kielce może zostać pociągnięty do odpowiedzialności jak sprawca za przestępstwa skarbowe 

lub wykroczenia skarbowe określone w ustawie z dnia 10 września 1999 r. Kodeks karny 

skarbowy, zwanej dalej „KKS”. 

 

 

 

 

______________________ 

Prezydent Miasta Kielce 

 

Wyrażam zgodę: ………………………….. 

 

Kielce, dnia ……………………………… 
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informujemy, iż: 

1) Administratorem Państwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej 

Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem można się kontaktować 

pisemnie, pisząc na adres Administratora lub za pośrednictwem poczty elektronicznej: 

prezydent@um.kielce.pl; 

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym możecie Państwo 

skontaktować się za pomocą poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub pisząc na adres 

Administratora; 

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w związku z realizacją zadania dotyczącego 

rozliczenia podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce i jej jednostki organizacyjne 

przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania; 

4) przekazanie przez Państwa danych osobowych jest obowiązkowe i wynika z art. 6 ust. 1 

lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 maja 2016 

r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach rozliczeń 

podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych 

przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków 

pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 2018 

r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2021 

r. poz. 217, z późn. zm.), aktualnie obowiązującego Zarządzenia Prezydenta Miasta Kielce 

w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz 

wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w 

miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

5) Państwa dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz 

nie będą podlegały profilowaniu; 

6) Państwa dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Europejski Obszar 

Gospodarczy); 

7) odbiorcami Państwa danych osobowych będą instytucje uprawnione na podstawie 

przepisów prawa oraz/lub podmioty upoważnione na podstawie podpisanej umowy 

pomiędzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy będą zawierały zapisy 

określające warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty będą przetwarzać Państwa 

dane; 

8) Państwa dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia procedowania 

wniosku, a następnie przechowywane przez czas określony w Rozporządzeniu Prezesa 
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Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt; 

9) w związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych przysługuje Państwu prawo do: 

a) dostępu do Państwa danych osobowych, 

b) sprostowania Państwa danych osobowych, 

c) usunięcia Państwa danych osobowych, jednak nie wcześniej niż określają to przepisy 

prawa, 

d) ograniczenia przetwarzania Państwa danych osobowych; 

10) w przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu Państwa danych 

osobowych przez Administratora przysługuje Państwu prawo do wniesienia skargi do 

organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, 

ul. Stawki 2). 

 

 

Ja niżej podpisany, ………………,oświadczam, iż: 

1) przyjmuję odpowiedzialność za prawidłowe, rzetelne i terminowe wykonywanie 

obowiązków wynikających z aktualnie obowiązującego zarządzenia Prezydenta Miasta 

Kielce w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce 

oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług 

w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

2) jestem świadomy odpowiedzialności karnej skarbowej wynikającej z KKS z tytułu 

powierzonych mi obowiązków w zakresie rozliczania Podatku VAT.  

 

 

______________________ 

data i podpis 
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Załącznik Nr 6 

        do Zarządzenia Nr 155/2021 

Prezydenta Miasta Kielce  

z dnia 5 maja 2021 r.  

 

Wzór nr 5 

Kielce, dnia ………… 

 

 

Powierzenie obowiązków w zakresie naliczenia Podatku VAT 

wraz z przyjęciem odpowiedzialności przez pracownika  

……………………………………………………………………………. 

(nazwa wydziału lub innej równorzędnej komórki organizacyjnej Urzędu Miasta Kielce) 
 

 

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. 2020 poz. 713, z póź. zm.), § 1 ust. 2 i 3 Zasad odpowiedzialności wynikających z 

Kodeksu karnego skarbowego z tytułu wykonywania czynności związanych z rozliczeniem 

Podatku VAT w Gminie Kielce, stanowiących załącznik nr 6 do Zarządzenia Nr 

…………. Prezydenta Miasta Kielce z dnia ……………….. w sprawie centralizacji 

rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce oraz wykonywania 

obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i usług w miejskich 

jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce, powierzam Pani/Panu……………………… 

obowiązki w zakresie rozliczania Podatku VAT, a w szczególności obowiązki związane z:   

 

1) prawidłowym wystawianiem dokumentów związanych z transakcjami sprzedaży, w 

tym: 

a) prawidłowym ustaleniem: 

- podstawy opodatkowania; 

- kwoty podatku VAT należnego (stawki Podatku VAT); 

- momentu powstania obowiązku podatkowego, z uwzględnieniem częściowej lub 

całkowitej płatności (zaliczki), 

b) prawidłowym ustaleniem podstawy prawnej zastosowania zwolnienia  

z opodatkowania w   przypadku sprzedaży zwolnionej; 

c) prawidłowym wykazaniem przyczyny korekty w przypadku wystawiania korekt 

dokumentów; 

2) niezwłocznym przekazywaniem do Wydziału Budżetu i Księgowości informacji  

w formie pisemnej lub elektronicznej o odbiorze dokumentów korygujących „in 

minus”, przez niezwłocznie należy rozumieć w ciągu 1 dnia roboczego od otrzymania 

potwierdzenia odbioru korekty dokumentu; 

3) ujęciem na dokumencie sprzedaży prawidłowego kodu GTU oraz oznaczenie rodzaju 

transakcji; 
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4) ujęciem w fakturze oznaczenia MPP w przypadku sprzedaży objętej obowiązkowym 

mechanizmem podzielonej płatności. 

 

Niniejsze powierzenie obowiązków udziela się na czas …………………., przy czym może 

być odwołane w każdym czasie. 

Z chwilą ustania stosunku pracy niniejsze powierzenie obowiązków wygasa. 

 

 

                                                                                                                                        

______________________ 

                                                                                                         Prezydent Miasta Kielce 

 

 

Wyrażam zgodę: ………………………….. 

 

Kielce, dnia ……………………………… 
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Na podstawie art. 13 ust 1. i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 

2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz 

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), informujemy, iż: 

1) Administratorem Państwa danych osobowych jest Prezydent Miasta Kielce, zwany dalej 

Administratorem, Rynek 1, 25-303 Kielce. Z Administratorem można się kontaktować 

pisemnie, pisząc na adres Administratora lub za pośrednictwem poczty elektronicznej: 

prezydent@um.kielce.pl; 

2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym możecie Państwo 

skontaktować się za pomocą poczty elektronicznej: iod@um.kielce.pl lub pisząc na 

adres Administratora; 

3) Państwa dane osobowe będą przetwarzane w związku z realizacją zadania dotyczącego 

rozliczenia podatku od towarów i usług przez Gminę Kielce i jej jednostki organizacyjne 

przez okres konieczny do realizacji niniejszego zadania; 

4) przekazanie przez Państwa danych osobowych jest obowiązkowe i wynika z art. 6 ust. 1 

lit. c Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE L z dnia 4 

maja 2016 r.) oraz art. 3 i 4 ustawy z dnia 5 września 2016 r. o szczególnych zasadach 

rozliczeń podatku od towarów i usług oraz dokonywania zwrotu środków publicznych 

przeznaczonych na realizację projektów finansowanych z udziałem środków 

pochodzących z budżetu Unii Europejskiej lub od państw członkowskich Europejskiego 

Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorządu terytorialnego (Dz. U. z 

2018 r. poz. 280), art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 

z 2021 r. poz. 217, z późn. zm.), aktualnie obowiązującego Zarządzenia Prezydenta 

Miasta Kielce w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę 

Kielce oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od towarów i 

usług w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

5) Państwa dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz 

nie będą podlegały profilowaniu; 

6) Państwa dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego (poza Europejski Obszar 

Gospodarczy); 

7) odbiorcami Państwa danych osobowych będą instytucje uprawnione na podstawie 

przepisów prawa oraz/lub podmioty upoważnione na podstawie podpisanej umowy 

pomiędzy Administratorem a tym podmiotem. Niniejsze umowy będą zawierały zapisy 

określające warunki oraz zasady na jakich niniejsze podmioty będą przetwarzać Państwa 

dane; 

8) Państwa dane osobowe będą przetwarzane do momentu zakończenia procedowania 

wniosku, a następnie przechowywane przez czas określony w Rozporządzeniu Prezesa 
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Rady Ministrów z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych wykazów akt; 

9) w związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych przysługuje Państwu prawo do: 

a) dostępu do Państwa danych osobowych, 

b) sprostowania Państwa danych osobowych, 

c) usunięcia Państwa danych osobowych, jednak nie wcześniej niż określają to przepisy 

prawa, 

d) ograniczenia przetwarzania Państwa danych osobowych; 

10) w przypadku powzięcia informacji o niewłaściwym przetwarzaniu Państwa danych 

osobowych przez Administratora przysługuje Państwu prawo do wniesienia skargi do 

organu nadzorczego tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (00-193 Warszawa, 

ul. Stawki 2). 

 

 

 Ja niżej podpisany, …………………………………………..……., oświadczam, iż: 

1) przyjmuję odpowiedzialność za prawidłowe, rzetelne i terminowe wykonywanie 

obowiązków wynikających z aktualnie obowiązującego zarządzenia Prezydenta Miasta 

Kielce w sprawie centralizacji rozliczeń podatku od towarów i usług przez Gminę 

Kielce oraz wykonywania obowiązków związanych z rozliczeniem podatku od 

towarów i usług w miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Kielce; 

2) jestem świadomy odpowiedzialności karnej skarbowej wynikającej z ustawy z dnia 10 

września 1999 r. Kodeks karny skarbowy z tytułu powierzonych mi obowiązków w 

zakresie rozliczania Podatku VAT związanego z działalnością prowadzoną przez 

…………………….……………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………… 

(nazwa wydziału lub innej równorzędnej komórki organizacyjnej  

Urzędu Miasta Kielce ) 

                                                                                                       

                                                                                            

                                                                                               ______________________ 

                                                                                                             data i podpis 
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