Zalacznik nr 8

do zarzadzenia Nr 298/2017
Burmistrza Miasta Ketrzyn

z dnia 29 grudnia 2017 roku.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
w Urzedzie Miasta w Ketrzynie



I. Dowody ksiegowe

Za prawidlowy uwaza si¢ dowod stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno - rachunkowym i zatwierdzony do wyptaty.

Dowody do Wydzialu Finanséw powinny by¢ dostarczane na biezaco
bez zbednej zwloki. Na dowodach stanowiacych podstawe wyplaty za
wykonane ustugi oraz za zakup materialow, powinno by¢ ponadto umieszczone
potwierdzenie wykonania i przyjecia ushugi, dostarczenia materialow lub
wpisania do odpowiedniej ewidencji, podpisane czytelnie przez osobe
odpowiedzialng za dokonana operacje ijej udokumentowanie lub opatrzone
podpisem pod imienng pieczatka . Potwierdzenie przyjecia moze by¢ dolgczone
do dowodu w formie odrebnego protokotu przyjecia. Kazdy dowod ksiegowy
musi zawiera¢ date wplywu do Urzedu/Wydzialu/Biura.

Kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym nalezy do
zakresu czynnosci wlasciwego wydzialu (biura) odpowiedzialnego za dany
odcinek dzialalnosci. Kontrola dowodéw wewnetrznych nie moze byc¢
powierzona tym samym pracownikom, ktorzy je sporzadzili. Kontrola
merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, czy wymieniona w dokumencie (dowodzie)
operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna
z obowigzujacymi przepisami. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik
odpowiedzialny za przeprowadzenie operacji gospodarczej.

Kontrola dowodéw pod wzgledem formalno - rachunkowym nastepuje
po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i potwierdzeniu przyjecia
ustugi lub materialu i1nalezy do zakresu czynnosci Wydzialu Finanséw
Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument
zawiera: okreslenie rodzaju dowodu 1ijego numeru identyfikacyjnego,
okreslenie stron (nazwy, adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej,
date wystawienia oraz date lub czas dokonania operacji, wtasciwe okreslenie
przedmiotu operacji, jej ilosci iwartosci, wlasnoreczne podpisy osob
odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie. Kontrola
formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionych pracownikow.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio potwierdzone data i
podpisem osoby sprawdzajace;.

Zatwierdzanie dowodéw do wyplaty nalezy do obowigzkéw kierownika
jednostki, dysponentéw poszczegdlnych rozdzialow klasyfikacji budzetowe;j
(naczelnikéw wydzialow, kierownikéw biur) oraz gléwnego ksiegowego lub
pracownikow przez nich pisemnie upowaznionych.

II. Wplaty

Whplaty wynikajace z dzialalnosci jednostek powinny by¢é wnoszone na
wlasciwy rachunek bankowy, wzglednie do kasy Urzedu Miasta. Wplaty
wnoszone sg na podstawie:

- zawartych umoéw i1 wynikajacych z tych umow rozliczen,



- faktur wystawionych przez pracownikow komorek organizacyjnych.
Po przyjeciu wplaty do kasy, kasjer wydaje pokwitowanie. Przyjmowanie
gotowki (wptat) bez pokwitowania i przez inne osoby jest niedopuszczalne.
w kazdym z w/w przypadkow zwrot wplaty (np. wadium) nastepuje w oparciu
o dokument komorki organizacyjnej oraz liste wyplat z kasy lub przelewem
z rachunku bankowego.

Naleznosci niepodatkowe stanowiace dochod Gminy, pobierane przez
Gmine powinny by¢ wnoszone na wlasciwy rachunek Urzedu za
posrednictwem poczty, banku lub wpltacane do kas Urzedu.

Do udokumentowania wptat shuza:
- dowody wptat KP wydruki komputerowe jezeli wplaty dokonywane sa

w kasie Urzedu,

- wyciagi bankowe, jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem

banku lub poczty,

Dla kazdego rodzaju naleznosci wypelnia si¢ oddzielny dowdéd wplaty.
Oryginal wplaty otrzymuje wplacajacy. Dowody wplat powinny byc¢
sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaly oraz powinny zawieraC nizej
wymienione informacje zzaleznosci od rodzaju wplaty. Dokumenty (wplaty)
w raportach kasowych i wyciagach bankowych sprawdzane sa pod wzgledem
rachunkowym iformalnym przez pracownikéow ksiegujacych poszczegolne
tytuly dochodowe i podpisywane na dowodzie zbiorczym kazdego dnia.

W przypadku wplat naleznosci cywilnoprawnych i pozostatych wplat:
Na podstawie dowodu wptaty KP - wydruk komputerowy: okreslenie rodzaju
dowodu ijego numer identyfikacyjny, date wplaty, imie i nazwisko (nazwa
wplacajacego), doktadny adres (siedziba), rodzaj wplaconej naleznosci, okres
ktorego dotyczy wplata oraz potwierdzenie przyjecia wplaty z podpisem
kasjera, numer raportu kasowego.
- Wystawiajacymi pokwitowanie wplat sa osoby odpowiedzialne za
pobieranie okreslonych dochodéw budzetowych. Zwrot niestusznie
wplaconych naleznosci nastepuje na podstawie dokumentu potwierdzonego
przez wydzial merytoryczny.
- Do udokumentowania zwrotu stuzg nastepujace dokumenty:
- dowody wyptat KW, przy wyptatach dokonywanych w kasie Urzedu
- dokumenty zwrotu - polecenie przelewu zalaczone do wyciagu
bankowego, (przy zwrotach dokonywanych za posrednictwem banku lub

poczty).

Wydzialy Urzedu Miasta przekazuja do Wydzialu Finanséw wszystkie
kopie dokumentéw bezzwlocznie po ich podpisaniu, stanowiace podstawe
wplat naleznosci budzetowych. Kazda wplata bedaca dochodem budzetowym
i pobierana przez budzet powinna byc¢ okreslona: decyzja, nakazem
platniczym, umowg lub innym dokumentem z ktérego ma wynikaC czego
wplata dotyczy, w jakiej wysokosci ma by¢ pobrana oraz terminu jej zaplaty.
Kopie powyzszych dokumentéw powinny by¢ przekazane do Wydziatu Finansow
lub udostepniane w systemie komputerowym



Do udokumentowania operacji gospodarczych w Biurze Podatkow i Oplat

z zakresu rozliczen z tytulu podatkow i optat shuza:

- decyzje ustalajace podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny
od os6b fizycznych podpisane przez upowaznione osoby.

- deklaracje podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego
i podatku od srodkéw transportowych oséb prawnych.

- decyzje okreslajace wysokosS¢ zobowigzania w podatku od nieruchomosci,
podatku rolnym, podatku lesnym oséb prawnych i podatku od Srodkéw
transportowych o0s6b fizycznych 1io0s6b prawnych, podpisane przez
upowaznione osoby.

- decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowiazania w oplatach podpisane przez
upowaznione osoby.

- raporty kasowe wraz zalgczonymi do nich dokumentami potwierdzajacymi
przeprowadzone operacje kasowe.

- wyciagi bankowe.

- decyzje w sprawie odroczenia, roztozenia na raty podatku podpisane przez
osoby upowaznione, wprowadzane do systemu komputerowego przez
pracownika Biura Podatkéw i Oplat.

- decyzje w sprawie umorzenia podatkow podpisane przez osoby
upowaznione, wprowadzane do systemu komputerowego przez pracownika
Biura Podatkow i Optat.

- decyzje stwierdzajace wygasniecie zobowigzania podatkowego podpisane
przez osoby upowaznione, wprowadzane do systemu komputerowego przez
pracownika Biura Podatkéw i Oplat.

Do udokumentowania zwrotow stuza:
- dowody wyptat KW, przy wyptatach dokonywanych w kasie Urzedu
- wyciagi bankowe.

Stosuje si¢ nastepujace oznaczenia rodzaju inumeru identyfikacyjnego
dowodow ksiegowych w Wydziale Finansow:

- dla wyciagow bankowych: WB wraz z dalszym chronologicznym
rozwinieciem z zachowaniem biezacej numeracji.

- dla raportow kasowych: RK wraz z dalszym chronologicznym rozwinigciem z
zachowaniem biezacej numeracji.

- dla polecen ksiegowych: PK wraz z dalszym chronologicznym rozwinigciem z
zachowaniem biezacej numeracji.

III. Wydatki

Wydatki powinny by¢ uzasadnione pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci. Wydzialy, Biura oraz samodzielne stanowiska moga
dokonywa¢ wydatkoéw i zaciagac¢ zobowigzania z tytulu dostaw iushug oraz
z tytulu umoéw iinnych swiadczenn tylko w granicach kwot przewidzianych
w zatwierdzonych rocznych planach finansowych oraz w granicach aktualnych
mozliwosci finansowych jednostki. Za podstawe dokonania wyplaty shuza
dowody uzasadniajace wyplate i odpowiadajace wymogom zawartym w dziale I —
»sDowody ksiegowe” niniejszej instrukcji a mianowicie:

— faktury i rachunki,



— listy platnicze,
— polecenia wyjazdow stuzbowych,
— polecenie wyplaty wynikajace z rozliczenia zaliczki itp.,
— polecenia przelewu sSrodkow finansowych,
— inne dowody,
Dokonanie wyplat bez podstawy jest niedopuszczalne.

1. Faktury i rachunki

Faktury i rachunki powinny by¢ skladane na biezaco, nie pézniej niz na piec
dni roboczych przed terminem platnosci. Do faktur i rachunkéw powinny
by¢ dotaczone potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie umoéw
protokotly odbioru robét (ustug) oraz ewentualne aneksy. Jezeli dana umowa
obowiazuje przez dhuzszy okres czasu (np. rok ) i wystawianych jest kilka faktur
to obowiazuje zasada dolaczania umowy do pierwszej wystawionej faktury, a
w nastepnej nalezy wpisa¢ adnotacje, do ktorej faktury zostala zalaczona
umowa. Faktury z data wystawienia z poprzedniego miesigca, a otrzymane
w miesigcu nastepnym winny by¢ przekazane do Wydziatu Finanséw najpézniej
do 5-ego dnia miesigca nastepnego, w celu ujecia ich do zobowigzan miesigca
sprawozdawczego. W przypadku ostatniego miesigca roku obowiazuje zasada
niezwlocznego przekazania faktur i rachunkéw do Wydzialu Finanséw w celu
ich ujecia w ksiegach rachunkowych danego roku obrachunkowego.

Oryginal faktury, rachunku jest wprowadzany do systemu ksiegowego przez
pracownikow Wydzialu Finansowego i ksiegowany na koncie zespotu ,4”
,2Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”, koncie 080 ,Srodki trwale w budowie
(Inwestycje), zgodnie z klasyfikacja budzetowa lub koncie 310 ,Materialy” w
korespondencji z kontem 201 ,Rozrachunki z odbiorcami idostawcami ”
Wydatek na koncie 130 ,Rachunek biezacy jednostki” w rozbiciu na
odpowiednig klasyfikacje budzetowa jest ksiegowany z momentem zaptaty (po
zaplacie) w oparciu o wyciag bankowy.

Faktury i rachunki, za ktére naleznos¢ jest wyptacana gotowka w kasie Urzedu
winny by¢ ztozone do Wydzialu Finanséw w dniu poprzedzajacym wyplate.
Naczelnicy Wydzialéw, Kierownicy Biur oraz osoby zajmujace samodzielne
stanowiska ponosza odpowiedzialno$¢ za dokumentacje dotyczacq danej
faktury = (rachunku) potwierdzajaca  dokonanie transakcji  zgodnie
z zamoOwieniami publicznymi, zasadami polityki rachunkowosci oraz
obowigzujacymi przepisami prawa.

Kazda faktura, rachunek, zlecenie do wyplaty wydzialu merytorycznego
podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
1 gospodarnosci, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty ze
wskazaniem sumy i klasyfikacji budzetowej oraz opisu dotyczacego projektu,
programu zgodnego z  zawarta umowag na dofinansowanie lub
wspolinansowanie.

Roéwnoczesnie na dowdd sprawdzenia i zatwierdzenia do wyptaty dokumenty
te powinny by¢ opatrzone stosownymi pieczeciami z uzupelnieniem ich tresci,
podpisow i dat wedlug zamieszczonych nizej wzorow*.

2. Listy platnicze
Na naleznosci powtarzajace si¢ (place, stale sSwiadczenia pieniezne itp.)
sporzadza si¢ listy platnicze na podstawie umoéw lub innych dokumentéow




np. decyzji. w innych przypadkach podstawe sporzadzania list platniczych
stanowia kazdorazowo wydane zarzadzenia lub zatwierdzone wykazy oséb
otrzymujacych naleznosci (np. premie, nagrody, diety dla radnych, inne
Swiadczenia jednorazowe). Oryginaly list platniczych przechowywane sg
razem z dokumentami dotyczacymi wynagrodzen pracowniczych.

3.Polecenia wyjazdéw stuzbowych.

O potrzebie icelowosci wyjazdu shuzbowego pracownika decyduje
Burmistrz Miasta, Zastepca Burmistrza Miasta oraz Sekretarz, ktorzy
jednoczesnie zatwierdzaja rozliczenie wyjazdu stuzbowego po powrocie
pracownika z delegacji. Przy przejazdach nalezy poshtugiwac sie najtanszym
srodkiem lokomocji. O wyjezdzie w delegacje pracownika samochodem
prywatnym decyduje Burmistrz, jego zastepca lub Sekretarz Miasta poprzez
adnotacje na poleceniu wyjazdu stuzbowego. W przypadku wyjazdu
stuzbowego przez pracownika samochodem osobowym stanowiacym jego
wlasnos¢ wymagane jest zawarcie umowy cywilno - prawnej pomiedzy nim a
pracodawca dotyczacej uzywania jego pojazdu do celow shuzbowych.
Rozliczenie delegacji podpisane przez osoby delegujace, nalezy zlozy¢ do
Wydzialu Finansow w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
stuzbowej. O skierowaniu pracownika w delegacje zagraniczna decyduje
Burmistrz Miasta, jego zastepca lub Sekretarz Miasta. Pracownik delegowany
zobowiazany jest do zlozenia os§wiadczenia w zakresie otrzymanego w trakcie
wyjazdu stuzbowego wyzywienia.

W przypadku wyjazdu pracownika na szkolenie stosuje sie przepisy takie
same jak dla podroézy stuzbowych.

4.Zaliczki do rozliczenia.

Zaliczki moga byc¢ wyplacane pracownikom na koszty podrézy shuzbowych
oraz na place. Wysokos¢ zaliczki nie moze przekroczy¢ wysokosci
wynagrodzenia pracownika pobierajacego zaliczke. Udzielanie zaliczki na
poczet wynagrodzenia moze nastapi¢ w sytuacjach wyjatkowych,
uzasadnionych zdarzeniami losowymi iw sposob sporadyczny. W decyzji
o wyplaceniu zaliczki powinien by¢ okreslony cel i termin do ktérego zaliczka
ma by¢ rozliczona. Termin ten nie moze by¢ dituzszy niz 7 dni po dokonaniu
transakcji, dla ktorej udzielono zaliczki, a w przypadku plac przy najblizszej
wyplacie wynagrodzenia. Jezeli zaliczka nie zostala rozliczona w ustalonym
terminie, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika
w granicach przewidzianych obowigzujacymi przepisami.

S. Dyspozycje przelewu srodkow finansowych sa sporzadzane przez komorki
organizacyjne Urzedu Miasta na podstawie :
-  umow,
— innych dokumentéw komoérek organizacyjnych.

6._Dotacje
Urzad Miasta Wydziat Finanséw przekazuje dotacje:

- szkolom niepublicznym i niepublicznym placéwkom oswiatowym
i oSwiatowo — wychowawczym,



- instytucjom kultury,

- innym podmiotom uprawnionym do otrzymania dotacji na podstawie

wlasciwych uchwat Rady Miasta Ketrzyn i umow.
Podstawe przekazania stanowi dyspozycja wyptaty dotacji lub inny dokument
przekazany przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta. Merytorycznie
odpowiedzialnymi sa wlasciwe komorki organizacyjne Urzedu Miasta.
Rozliczenia przekazanych dotacji prowadza w/w komorki.

7. Inne dowody np. wyroki sadowe, nakazy zaptaty opisuje Radca Prawny
lub pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe. W/w osoby podpisuja
dowod pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

IV. Srodki rzeczowe

Wszelkie operacje w zakresie Srodkéw rzeczowych winny by¢ udokumentowane
fakturami (rachunkami) dostawcow, protokolami przyjecia, przekazania,
likwidacji itp. Na dowodach Srodkéw rzeczowych przekazywanych w formie
nieodplatnej powinna by¢ umieszczona adnotacja ,przekazano nieodptatnie”.
Dowody przyjecia Srodkow rzeczowych z zewnatrz i wydane na zewnatrz oraz
dowody likwidacji tych Srodkéw dotyczace Gminy powinny byé podpisane
przez Burmistrza, jego Zastepce lub osoby upowaznione i Skarbnika Miasta.

Do srodkoéw rzeczowych zalicza sie:

- Srodki trwate

- Pozostale srodki trwale

- Materialy

1. Srodki trwale
Srodki trwale to skladniki aktywoéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt.15
ustawy o rachunkowosci.

2. Pozostate srodki trwale
— W Wydziale Finanséw wyznaczony pracownik odpowiedzialny jest
za gospodarke tymi Srodkami oraz prowadzenie ksigg inwentarzowych
ilosciowo - wartoSciowych pozostalych srodkéw trwalych, rozliczanie
os6b zwalniajacych si¢ zpracy z powierzonych im Srodkow,
wnioskowanie @ do  komisji inwentaryzacyjnej o dokonywanie
okresowych przegladow skladnikow majatkowych i spisywanie ze
stanu przedmiotéw zniszczonych, zuzytych, ktére nie nadaja sie do

dalszego uzytkowania, ewidencyjne uzgadnianie srodkow
podstawowych pomiedzy ksiegami inwentarzowymi pozostatych
srodkow trwatych.

Dowody przychodowe nalezy zaopatrzy¢ w klauzule:
» Wpisano do ksiegi inwentarzowej i nadano numer inwentarzowy

»

dnia......podpis  ............... j

— Przychéd irozchéd gruntéw 2z  ewidencji ksiegowej dokonuje
si¢ na podstawie = wykazoéw  przychodéw,  wykazéw  rozchodow
przedlozonych przez wlasciwy Wydzial w gestii ktorego znajduja sie



zadania zwigzane z obrotem gruntéw. Wykazy powinny okreslac
nr obrebu, nr dzialki, powierzchnie dziatki, wartos¢ kazdej dziatki oraz
laczng warto$¢ dzialek wymienionych w wykazie. Wydzial ten
kazdorazowo przekazuje do Wydzialu Finanséw informacje o oddaniu
nieruchomosci w trwaly zarzad oraz wygaszenie trwalego zarzadu.
Wydzial Finanséw na podstawie otrzymanej informacji dokonuje
zdjecia srodka trwalego z ewidencji bilansowe;j.

— Przyjecie nieruchomosci na stan majatku Gminy nastepuje
na podstawie pisemnej decyzji, protokétu zdawczo - odbiorczego,
w ktorym nalezy okreslic wartoS¢ brutto oraz umorzenie. Protokoty
zdawczo - odbiorcze powinny by¢é podpisane przez osoby
przekazujace 1 przejmujace dany Srodek trwaly. W przypadku
koniecznosci uzupelnienia ewidencji o wpis srodka trwalego, ktory
dotychczas nie byl objety ewidencja, nalezy dodatkowo zataczyc
protokél z wyceny, ktory jest niezbedny do wprowadzenia do
ewidencji. Protokél z wyceny powinien okresla¢ wartos¢ brutto
i warto§¢ umorzenia. Powyzsze dokumenty beda stanowié¢ zatgcznik
do zestawienia przekazywanego do Wydzialu Finanséw po
zakonczeniu roku celem wprowadzenia do ewidencji syntetyczne;.

— Sprzedaz nieruchomosci bedacych w administrowaniu
Ketrzynskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego nastepuje na
podstawie aktow notarialnych. Wykaz aktéw notarialnych winien
by¢ przekazany celem zdjecia z ewidencji analitycznej sSrodkow
trwalych. Nieodptatne przekazanie srodkéw trwalych nastepuje na
podstawie decyzji Burmistrza Miasta i protokolu zdawczo -
odbiorczego z okresleniem wartosci brutto 1 umorzenia
sporzadzonego przez wydzial merytoryczny. Po potwierdzeniu przez
przejmujacego, protokél winien by¢ dostarczony do Wydziatu
Finansow.

— Do zdjecia z ewidencji ksiegowej srodka trwalego przeznaczonego do
rozbiorki niezbedna jest decyzja Burmistrza Miasta. Merytoryczny
Wydzial po fizycznej likwidacji Srodka trwalego przekazuje protokot
do Wydzialu Finanséw celem zdjecia srodka trwatego z ewidencji.

W przypadku majatku Gminy (budynki ibudowle) ewidencje
szczegolowa prowadzi Wydzial Finansow.

W Wydziale Inwestycji pracownik odpowiedzialny za rozliczanie zadan
inwestycyjnych , po zakonczeniu inwestycji i protokolarnym odbiorze
roboét zobowiazany jest kazdorazowo do niezwlocznego sporzadzenia
dowodu OT (przyjecie srodka trwalego) w 3 egzemplarzach, z czego 2
egz. otrzymuje Wydzial Finanséw, 1 egz. pozostaje w Wydziale
Inwestycji. Powyzsze dotyczy réwniez sSrodkéw przyjmowanych w formie
nieodplatnej. Dow6éd OT powinien zawiera¢ adnotacje ,przyjeto
nieodplatnie”.



3._Materialy
- Wydzial Organizacyjny jest zobowigzany do wyposazenia wszystkich
komoérek organizacyjnych tutejszego Urzedu w niezbedne materialy
biurowe oraz pracownikow obshugi w Srodki czystosci. Pracownik
odpowiedzialny za wyposazenie w materialy po dokonaniu zakupu
przekazuje do Wydzialu Finanséw faktury. Materialy zakupione
w mniejszych ilosciach powinny by¢ pokwitowane bezposrednio na
fakturze przez pracownika odbierajacego materiatl.
- Wydzialy i Komoérki organizacyjne dokonujace zakupéw materialéw na
nagrody i promocje miasta Ketrzyn do faktur stwierdzajacych zakup
materialéw winny dolaczy¢ protokély wreczenia upominkéw. Wydzialy i
Komorki organizacyjne dokonujace zakupow materialébw promocyjnych,
biurowych iinnych powinny kupowac¢ je w iloSciach odpowiadajacych
potrzebom aktualnym bez ich magazynowania.
- Srodki transportowe znajdujace sie na stanie Urzedu Miasta powinny
mie¢ komisyjnie ustalone normy zuzycia paliwa. Burmistrz Miasta
powotuje komisje w sklad ktérej wchodza pracownicy Urzedu.
w przypadku odchylen od normy zuzycia (przepaly i oszczednosci) nalezy
ustali¢ ich przyczyny w celu zmniejszenia normy lub obciazenia kierowcy
przepalem. Ustalenie normy zuZycia paliwa oraz ustalenie przyczyn
wystgpienia przepalu powinno by¢ udokumentowane protokétem, ktéry
zatwierdza Burmistrz Miasta.

V. Podatek VAT

1._Rozliczenie sprzedazy

Wydzialy prowadzace sprzedaz towaréow iushug przekazuja informacje o
dokonanych transakcjach do Wydzialu Finansowego, ktéry zobowigzany jest
do wystawienia faktury. Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna
zawiera¢ co najmniej dane wymienione w przepisach wykonawczych do
ustawy o podatku od towarow i1 ustug. Fakture wystawia si¢ nie pézniej niz 7
dnia od daty wydania towaru (data podpisania aktu notarialnego) lub
wykonania ushugi. z tytulu Swiadczenia w kraju ustug najmu, dzierzawy lub
ustug o podobnym charakterze, fakture wystawia sie nie pozniej niz z chwilg
powstania obowiazku podatkowego wynikajacego 2z przepisow o podatku
VAT. W przypadku swiadczenia w/w ushlug faktura nie moze by¢ wystawiona
wczesniej niz 30 dnia przed powstaniem tego obowigzku.

Faktury sprzedazy ujmowane sa w rejestrach sprzedazy prowadzonych dla
celow podatku VAT. W oparciu o rejestry sporzadzane sg miesieczne
zestawienia z wyszczegélnieniem wartosci sprzedazy netto, stawek podatku
naleznego oraz wysokosci tego podatku.

2. Rozliczenie zakupow
Rozliczenia naliczonego podatku VAT dokonuje Wydzial Finanséw na
podstawie posiadanej dokumentaciji.

3._Sporzadzenie miesiecznych deklaracji podatku VAT
Sktadanie w Urzedzie Skarbowym deklaracji rozliczenia podatku od
towarow iustlug powinno nastgpi¢ w terminie do dnia 25 dnia miesigca




nastepujacego po miesigcu, za ktory skladana jest deklaracja. Podstawa
prawna: art. 99 ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U.
z 2011 r nr 177 poz. 1054jt. z pdézn. zmianami).

Za prawidlowe naliczenie podatku naleznego wykazanego w ewidencji
sprzedazy, podatku naliczonego wykazanego w ewidencji zakupow
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny w ktorego gestii znajduje sie
rozliczenie tego podatku.

VI. Obsluga finansowa zadan ujetych w budzecie Miasta

1. Komérki organizacyjne Urzedu Miasta, odpowiedzialne za wykonanie
zadan ujetych w poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej,
sa zobowiazane do szczegbélowego biezacego analizowania zgodnosci
realizacji budzetu po stronie dochodéw i wydatkow.

2. W przypadkach stwierdzenia odchylen od kwot ujetych w planie i tym
samym niewykonania lub przekroczenia planu - w zakresie wydatkow
biezacych - wydzialy zobowigzane sa do przygotowania propozycji
zmiany planu wraz z uzasadnieniem.

3. W przypadkach stwierdzenia odchylen od kwot ujetych w planie i tym
samym niewykonania lub przekroczenia planu - w zakresie wydatkow
majatkowych - komorki organizacyjne zobowigzane sa do
przygotowania propozycji zmiany planu wraz z uzasadnieniem.



