ZARZADZENIE NR 50/V12014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

7 dnia 30 czerwea 2014 1.

W sprawie : zmiany instrukeji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowoscel (Dz. U.
z 2013 r., poz. 330 ze zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W instrukcji sporzadzania, obiegu ikontroli dowodéw ksiggowych wprowadzonej Zarzadzeniem Nr
143/V1/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew z dnia 31 grudnia 2013 roku w sprawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych, zmienia sie:

L. W rozdziale VI ust. 4 pkt. 12 otrzymuje brzmienie ~Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu
wedtug sredniego kursu ogloszonej dla danej waluty NBP z dnia wyplacenia zaliczki™,

2. W rozdziale VI ust. 5 pkt. 3 otrzymuje brzmienie »Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt. 2 potwierdzone
przez pracownika Wydzialu Organizacyjnego, przedktadane jest do Wydziatu Finansowego w terminie do 5 dnia
nastepnego miesiaca celem dokonania rozliczenia i sporzadzenia listy plac w terminie do 10 dnia nastepnego
miesigca. Rozliczenia ztozone po tym terminie skutkowaé beda wyplata naleznosci z miesiecznym opéznieniem.
Wyptata za miesiac grudzien jest dokonywana ze $rodkéw budzetowych roku nastepnego.

3. W rozdziale VI ust. 7 pkt. 6 otrzymuje brzmienie ,Po dokonaniu rozliczenia dotacji pracownik komérki
organizacyjnej bedacy dysponentem czedci budzetu sporzadza rozliczenie wykorzystania dotacji wedhug wzoru ar
27 i przekazuje je do wydzialu finansowego. Dowdd ten stanowi podstawg rozliczenia dotacji iujecia tego
rozliczenia w ewidencji ksi¢gowej na rozrachunki z beneficjentami. Dokumentacja zrodlowa z rozliczenia dotacji
pozostaje w koméree organizacyjnej. Odpowiedzialno$é za nieterminowa realizacje rozliczen dotacji udzielonych
z budzetu gminy ponosi pracownik whasciwy rzeczowo, ktory dopuscit si¢ zwloki w przekazywaniv powyzszego
dokumentu do ksiggowosei.”.

4. W rozdziale VI w pkt. 21 ,,Wykaz wzoréw stosowanych pieczatek w Urzedzie” wzor nr 11 ,,zaangazowanie”
otrzymuje brzmienie:
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Dnia: Podpis:

5. W rozdziale V1 dodaje si¢ pkt. 22 w brzmieniu ,,Zasady ewidencji podatku od towaréw i ushag VAT”

1) W celu zapewnienia poprawnosci ispojnosci rozliczen podatku od towardw iushug VAT
w Miescie | Gminie Pleszew prowadzona jest ewidencja ksiegowa skladajaca sie z:

a) ewidencji (rejestr) sprzedazy VAT,
b) ewidencji (rejestr) zakupéw VAT .
na podstawie ktérych sporzadza sie miesieczne deklaracje podatkowe VAT-7.

2) Okresem rozliczeniowym dla potrzeb podatku od towaréw i ustug jest miesiac.
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3) Ewidencja sprzedazy VAT odzwierciedla dokonang w okresie rozliczeniowym sprzedaz, zas w ewidencji
zakupdw VAT wykazywane sg zakupy zrealizowane przez jednostke, od ktdrych przyshuguje prawo odliczenia
podatku VAT naliczonego.

4) Podatnik przez caly okres rozliczeniowy na biezaco (lub tuz po jego zakonczeniu) w ww. ewidencjach
dokonuje wpisdw odzwierciedlajacych dokonane transakcie gospodarcze. Nastepnie przenosi je (w ujeciu
zbiorczym) do deklaracji podatkowej.

5} Podatnik korzysta z prawa do odliczenia podatku VAT naliczonego przy pomocy wspdlczynnika struktury
sprzedazy (rowniez ,,wspdtczynnik VAT, ,proporcja VAT”) oraz poprzez alokacje bezposrednia zakupdw do
czynnosci uprawniajacych do odliczenia podatku VAT.

6) W ewidencji zakupéw nie uimuje si¢ dokumentéw ksiggowych (faktury) potwierdzajacych nabycie towardw
i ustug zwiazane wylacznie z czynnosciami zwolnionymi od podatku, niepodatkowymi oraz od ktorych
nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.

7) Rejestr VAT zakupdw prowadzony jest przez pracownika Wydziatu Finansowego w formie arkusza Excel wg
zalaczonego wzoru, przy nastepujacych zatozeniach:

a) w odniesieniv do podatku naliczonego wynikajacego z wydatkow, ktore sa ponoszone bezpoérednio
i wylacznie w zwiazku z wykonywaniem czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT

- Gmina korzysta zprawa do odliczenia podatku naliczonego  stosownie do art. 86 ust. 1 ustawy
o VAT. W tym celu, Gmina dokonuje bezposredniego przyporzadkowania kwot podatku naliczonego do
wydatkéw zwiazanych z czynnosciami opodatkowanymi VAT 1 odlicza podatek w calosei (100%);

b) w odniesieniu do wydatkdw mieszanych

- Gmina ma prawo do czgSciowego odliczenia podatku VAT woparciu o proporcje sprzedavy,
o ktérej mowa w art. 90 ust.3 ustawy o VAT.

8) Ewidencja zakupéw VAT prowadzona jest w oparciu o dokumenty potwierdzajace dokonanie przez jednostke
zakupu, na ktorych zamieszezana jest nastgpujaca adnotacja:

Podatek VAT podlegajacy odliczeniu
wkwoeie ... zt
data podpis

9) Ewidencja  sprzedazy VAT  prowadzona jest vprzez pracownika Wydzialu  Finansowego
w formie arkusza Exel wg zataczonego wzoru, na kidry sktadaja sie czastkowe ewidencje sprzedazy VAT
prowadzone przez nastepujace komorki organizacyjne:

a) Wydziat Gospodarki Komunalnej (GK),
b) Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (GR).

10} Ewidencja sprzedazy VAT prowadzona jest w oparciu o dokumenty potwierdzajace sprzedaz opodatkowana
podatkiem od towardw iustug, sprzedaz zwolniona oraz sprzedaz niepodlegajaca opodatkowaniu VAT)
wystawione przez ww. komorki organizacyjne i przekazane do Wydziahu Finansowego.

11) Pracownik Wydzialu Finansowego sporzadza zlecenie platnicze na podstawie sporzadzonej deklaracji
podatkowej VAT-7 tytutem zapiaty podatku VAT do Urzedu Skarbowego za dany okres rozliczeniowy.

12yW  celu  uzgodnien  zapiséw  ksiggowych  wynikajacych  zewidencji  zakupéw VAT
z ewidencja ksiegowa w systemie FKB+ sporzadza sig nastepujace zestawienia:

a) zestawienie dotyczace podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu — uzgodnienie ewidencji
ksiegowe] w systemie FKB+ z rejestrem VAT (RVZ) za miesige ...,

b) zestawienie podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu za okres ..., wg klasyfikacji budzetowe;j.

6. Zatacznik nr 1 do instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych otrzymuje brzmienie
okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1 lipca 2014,
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(Piecze¢ wydzialu merytorycznego)

ZESTAWIENIE ROZLICZONYCH DOTACJ UDZIELONYCH

Pleszew, dn

Wydzial Finansowy

W miejscu

Z BUDZETU MIASTA I GMINY PLESZEW

Wzor nr 27

. _ Numer Kwota .. | Kwota dotacji
Nazwa jednostki, ktorej ] Kwota dotacji
Lp. ) UMowy przekazanej . ) do zwrotw/do
przekazano dotacje ) rozliczong; _
dotacji wykorzystania*®
1 2 3 4 3 6
RAZEM
Sporzadzit: ZLatwierdzil:

{data, podpis, pieczatka)

{data, podpis, pieczatka)

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

(data, podpis, pieczatka)

*niepotrzebne skresli¢

(data, podpis, picczatka)




