PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 626/11
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 07 lipca 2011 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ,Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentéw”

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), art. 86 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2004 Nr 54,
poz. 535 ze zmianami) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka, nadanego zarzadzeniem Nr 118/11 Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 27 stycznia 2011 r., zmienionego zarzadzeniem nr 258/11 z dnia 18 marca
2011 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddow ksiegowych oraz innych
dokumentéw, stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 3969/09 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 30 listopada 2009 r., zmienionej zarzadzeniami: nr 4102/09
z dnia 30 grudnia 2009 r. , nr 4496/10 z dnia 30 marca 2010 r., nr 5373/10
z dnia 30 listopada 2010 r. oraz nr 440/11 z dnia 18 maja 2011 r. wprowadzam
nastepujace zmiany:

1) w § 6 ,Kontrola dowoddéw ksiegowych”
a) w ust. 1 w pkt 4 na koncu kropke zastepuje sie przecinkiem,
b) w ust. 1 dodaje sie pkt 5 w brzmieniu: ,5) gdy z przedtozonej faktury
wynika konieczno$¢ dokonania obnizenia kwoty podatku naleznego
o kwote podatku naliczonego zwigzanego z wykorzystywaniem towardow
i ustug do wykonywania czynnosci opodatkowanych, np. wyceny przez
rzeczoznawce nieruchomosci przeznaczonej na sprzedaz; w takim
przypadku pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej skiada na
odwrocie faktury swoj podpis pod odreczng adnotacjg ,Wydatek zwigzany
ze sprzedaza opodatkowang. Podatek VAT podlegajacy odliczeniu
W WYSOKOSCi ....evvvvnvnnnnnns zt.” lub z zastosowaniem pieczatki nr 14 wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1.”,

2) w zataczniku nr 1 do Instrukcji pn. ,Wykaz wzoréw pieczatek” dodaje sie
wzor nr 14 o tresci:
~Wydatek zwigzany ze sprzedaza opodatkowana.
Podatek VAT podlegajacy odliczeniu w wysokosSCi .................. zt.”,



3) w § 10 ,Dokumentacja wyptaty wynagrodzen”

a) ust. 1 otrzymuje brzmienie: , 1. Podstawowe dokumenty niezbedne do
naliczenia wynagrodzen takie jak umowa o prace, informacja o rozwigzaniu
stosunku pracy, zwolnienie lekarskie powinny by¢ dostarczone przez
komorke ds. kadr do komorki ds. pfac w ciggu 3 dni od ich otrzymania lub
sporzadzenia przez komorke ds. kadr.”,

b) ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,2. Inne dokumenty, nie wymienione
w ust. 1, dotyczace wyptaty wynagrodzen powinny by¢ dostarczone przez
komoérke ds. kadr do komoérki ds. ptac w terminie okreslonym w ust. 1, nie
pozniej niz 3-go dnia nastepnego miesigca.”.

§2
Zobowigzuje kierownikdéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta do zapoznania
z trescig niniejszego zarzadzenia podlegtych pracownikéw, w celu prawidtowego
stosowania postanowien zmienionej Instrukcji.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Plocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



