Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 25 wrzes$nia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 343/20
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 25 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r.
w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowg Gminy Stronie Slaskie.

Na podstawie art. 41 art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 22019 .,
poz. 351 ze zm.) iszczegolnych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 342), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 31 pazdziernika 2019 r. w sprawie
przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa Gminy Stronie Slaskie wprowadza si¢
nastepujgce zmiany:

1) Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci - Wykaz ksigg rachunkowych obowiazujacych w Urzedzie
Miejskim - Metody zabezpieczenia dostepu do danych ksiggowych i systemu ich przetwarzania otrzymuje
brzmienie zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zatacznik nr 2 do Instrukeji Kontroli Finansowej i Obiegu Dokumentéw - Wykaz oso6b upowaznionych do
sprawdzania dowodoéw finansowo-ksiggowych pod wzgledem merytorycznym otrzymuje brzmienie
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Zalacznik nr 11 do Instrukcji Kontroli Finansowej i Obiegu Dokumentéw - Procedury Rozliczania Podatku
od towarow i ustug w tym (split payment) otrzymuje brzmienie zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z ww. instrukcjami i przestrzegania w petni zawartych w nich postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 343/20
Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 25 wrzesnia 2020 r.

Zalacznik Nr 3 do przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

Wykaz ksiag rachunkowych obowiazujacych w Urzedzie Miejskim,
Metody zabezpieczenia dostepu do danych ksiegowych i systemu ich przetwarzania

I. Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych
dokumentoéw sg odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:
1) sprzet komputerowy uzytkowany w referacie Finansowo-Budzetowym:;
2) ksiegowy system informatyczny;
3) kopie zapisow ksiggowych;
4) dowody ksiggowe;
5) dokumentacja inwentaryzacyjna;
6) sprawozdania budzetowe i finansowe;
7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
1) regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na koniec kazdego dnia pracy;

2) odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach (imienne
konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwo$¢ réoznicowania dostepu
do baz danych i dokumentéw w zaleznos$ci od zakresu obowigzkéw danego pracownika);

3) profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace;

4) odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
5) systemy podtrzymania napi¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Na koniec roku obrotowego tresci ksigg rachunkowych przenosi si¢ na inny komputerowy nos$nik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji przez okres nie krotszy niz 5 lat.
2. Przechowywanie zbioréw
W sposob trwaly przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe. Dokumentacja ptacowa tj. listy
ptac, kartoteki wynagrodzen lub inne dowody, na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru

emerytury lub renty przechowywane sa przez okres nie krétszy niz 50 lat, liczac od dnia, w ktorym pracownik
przestat pracowac u ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione;

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci;

3) dokumenty dotyczgce r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub rozliczenia reklamacji;
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4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez

okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza.
3. Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce w siedzibie jednostki za zgoda
kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby. Udostepnienie dokumentacji ksiggowej poza
siedziba jednostki moze mie¢ miejsce wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego potwierdzenia spisu przekazanych dokumentow.

6 — Wykaz programow tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych oraz schematy
wzajemnych powigzan programéw pakietu RADIX w procesach przetwarzania danych rachunkowosci;

I. System finansowo-ksiegcowy FKB

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego w Stroniu Slaskim prowadzone sg przy uzyciu
komputera. Ksiggowanie operacji gospodarczych odbywa si¢ za pomoca systemu komputerowego
,»Ksiegowos¢ budzetowa — FKB” zakupionym od firmy Systemy Komputerowe RADIX z siedziba w Gdansku
przy ul. Piastowskiej 33.

1) Przeznaczenie
System FKB+ przeznaczony jest do:

- rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji zwigzanych z podatkiem
VAT,

- zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
- prowadzenia kartoteki obrotow wedtug obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

- sporzadzania idrukowania wymaganych wykazow isprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym wedlug dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych,

- przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i stanow kont za dowolny okres
czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

- zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegltych wedtug zasad okre§lonych ustawa o rachunkowosci.
System szeroko wspotpracuje z innymi pakietami systemu RADIX, takze w ramach operacji ksiegowych.

System FKB+ zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych tzw.
pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek i zaktadow budzetowych, umozliwiajgc m.in.
prowadzenie kartoteki dowodoéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania, przegladanie i drukowanie
obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie, przegladanie
i drukowanie wykazow stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwo$cig sporzadzania wykazow zawierajacych stopien
wykonania planu w dowolnym okresie, definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych, prowadzenie
kartoteki kontrahentow, wykonywanie analizy rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie rejestru zakupu
i sprzedazy VAT.

2) Podstawowe funkcje i operacje

2.1. Dowody ksiegowe
- rejestracja dowodu ksiggowego,
- rejestracja operacji zwigzanych z podatkiem VAT,

- przegladanie dowodu ksiggowego i jego modyfikacja,
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- drukowanie dowodu ksiggowego,
- drukowanie dziennika obrotow,
- usuwanie dowodu ksiggowego.
Symbole stosowane do rejestracji dowodu ksiggowego:

-,,FA”- faktury, faktury korygujace, rachunki, noty obcigzeniowe, noty uznaniowe, noty odsetkowe,
listy ptac dla oséb nie bedacych pracownikami Urzedu, delegacje, rozliczenia zaliczek itp,

-,,WB”- wyciag bankowy Wydatki,
-,,WP”- wyciag pomocniczy Urzad Miejski,
- ,,ZA” — zaangazowanie,

-,PK”- listy ptac wynagrodzen dla pracownikéw, informacje o rozliczeniu dotacji,  wnioski
o refundacj¢ wynagrodzen, wyciagi bankowe rozliczajace splate odsetek, wyciag bankowy rozliczenia
karty platniczej, dokumenty przyjecia, przekazania i likwidacji sktadnikoéw majatkowych, miesieczne
zestawienia obrotu gruntéw, polecenie ksiegowania dotyczace mylnych ksiggowan itp.

2.2. Obsluga kont
- ksiggowanie zarejestrowanych dowodow ksiggowych, bez mozliwosci ich usuni¢cia z bazy,
- przegladanie archiwum poprzednich lat,
- zamknigcie miesigca,
- automatyczne zamknigcie roku rozliczeniowego,
- zakladanie, rozszerzanie i modyfikowanie kartoteki z numerami kont,
- wprowadzanie stanow poczatkowych na wszystkich zatozonych w systemie kontach,
- prowadzenie kartoteki planow finansowych.
2.3 Wykazy/wydruki

- sporzadzanie idrukowanie wykazoéw stanow kont na dany dzien wujeciu analitycznym lub
syntetycznym,

- sporzadzanie i drukowanie wykazu obrotéw na koncie o zadanym numerze za podany okres czasu,
- sporzadzanie sprawozdan wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowe;,
definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych,
- sporzadzanie wykazow zawierajacych stopien wykonania planu finansowego,
przegladanie i wydruki wykazu kont zarejestrowanych w systemie,
- analiza rozrachunkowa kont,
- drukowanie przelewow bankowych,
- drukowanie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,
- drukowanie obrotow, stanow 1 sald.
2.4 Utrzymanie

- definiowanie tzw. Klucza opisu operacji, tj. statego tekstu wpisywanego w polu opisu operacji
w trakcie rejestracji dowodow ksiggowych

- tworzenie archiwum poprzedniego roku,
- tworzenie kartoteki kontrahentow,

- tworzenie kartoteki kont podlegajacych automatycznemu ksiegowaniu podczas zamykania miesigca
lub roku.
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3) Wspoélpraca z innymi systemami

System umozliwia automatyczna rejestracje dowodoéw ksiegowych z systemu PLACE, FAKTURA

4) Zapewnienie wlasciwego stosowania programéw

Osoby uzytkujace system zostaty przeszkolone w zakresie podstawowej obstugi PC oraz w zakresie obstugi
programu.

5) Ewidencja przebiegu przetwarzania danych

Kazda funkcja systemu FKB+ wigze si¢ z operacja na jednej lub kilku tablicach bazy danych. Funkcja moze
by¢ wykonana tylko wtedy, gdy uzytkownik posiada uprawnienia do wykonywania wszystkich wymaganych
operacji na wszystkich wymaganych do tego tablicach. Jednocze$nie podczas pracy z systemem to tzw. logu
zapisywane sg informacje o dokonywanych zmianach, korektach i usunigciach informacji z bazy danych.

6) Zasady ochrony danych

Kopie bazy tworzone sg przez osoby prowadzace system na poziomie administratora na ptyty CD/DVD, na
dysk twardy do katalogu KOPIA. Archiwizowanie roku finansowego na ptyty CD/DVD sktadowane w sejfie,
na dysk twardy.

7) Uprawnienia dostepu

W momencie uruchamiania systemu FKB+ automatycznie kontrolowane sa uprawnienia, jakie posiada
uzytkownik. Weryfikacja tozsamos$ci uzytkownika polega na sprawdzeniu hasta wpisanego na poczatku pracy
programu. Podczas dziatania programu dostgpne beda tylko te operacje ipolecenia menu, do ktérych
wykonania dany uzytkownik jest uprawniony

8) Wykaz zbioréw tworzacych ksiegi rachunkowe

I Ksiega glowna
0. Organ
. Dochody
. Wydatki
. Depozyty
FSS
FOS
FZN
. Budowa kanalizacji sanitarnej

. Rozbudowa PKP-CETIK

T T B N N O N

. Budowa infokioskow

—_
=

. Modernizacja rozbudowa oczyszczalni

—_—
—_—

. Pomoc powodzianom

. MEN Zyj z pasja

_
W N

. Osiedle Morawka Sie¢ wodno-kanalizacyjna

._.
n

. Turystyczne zagospodarowanie zbiornika

—_—
W

. Budowa elektronicznych tablic informacyjnych

—_
N

. Dofinansowanie Kosztéw Ksztatcenia Mtodocianych.
17. Usuwanie wyrobdw zawierajacych azbest
18 Zamknigcie i rekultywacja sktadowiska odpadow

19. Przedsigbiorcza klasa
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20. Odbudowa Kaplicy Sw. Onufrego

21. Konserwacja Figury Jana Nepomucena
22. Ochrona Przyrody w Rezerwacie Przyrody Jaskinia Niedzwiedzia
24. Cztery Zywioty

25. Singletrack Glacensis

26. Pomoc mieszkancom Zielona 5

27. Wydatki Niewygasajace

28. Doposazenie w sprzet ratowniczy OSP

29. Rewitalizacja budynku Urzedu Miejskiego
30. Optaty za gospodarowanie odpadami

31. Ziemia Ktodzka Czyste Powietrze

32. RFIL Fundusz Przeciwdziatania Covid 19 dla Gmin i Powiatow
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 343/20

Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 25 wrzesnia 2020 r.

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 183/19 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 24 stycznia 2019 r.

do sprawdzania dowodow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym

Wykaz os6b upowaznionych

Lp. | Nazwisko i imie Zakres odpowiedzialno$ci Podpis
1 2 3 4
1. Sadowski Lech Zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z zagadnieniami dot. inwestycji, drog,

planéw zagospodarowania przestrzennego i gospodarki komunalnej,

2. | Krzysztof Bugajski Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z zagadnieniami inwestycji, gospodarki
komunalnej, ochrony $rodowiska, gospodarki le$nej, drog.

3. | Janukowicz Sylwia Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z realizacja ustawy o przeciwdziataniu
alkoholizmowi, narkomanii, pozytku publicznego, promocji gminy,
mikroprojektow, list wynagrodzen, ryczattow, spraw zwigzanych z USC i
ewidencja ludnosci.

4. | Lyczkowska Krystyna Zatwierdzanie dokumentoéw zw. z realizacja ustawy o przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, narkomanii, pozytku publicznego i wolontariatu, promocji gminy,
mikroprojektow.

5. | Zawislak Aleksandra Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z zagadnieniami dot. nieruchomosci, w
zakresie operatéw szacunkowych do ustalenia opfat.

6. | Katuzny Jozef Zakupu materiatow, sprzetu i wyposazenia, zatwierdzanie dokumentow w
zakresie zadan gospodarki mieszkaniowej, komunalnej, funduszy soteckich i
administrowania wspolnotami mieszkaniowymi

7. | Judyta Kapusta Zatwierdzanie dokumentow w zakresie zlecania operatow szacunkowych do
ustalenia optat, zakupu materialow, sprzetu i wyposazenia, w zakresie zadan
gospodarki mieszkaniowej, komunalnej, funduszy soteckich i administrowania
wspdlnotami mieszkaniowymi.

8. | Konarski Andrzej Zatwierdzanie dokumentow w zakresie zlecania operatéw szacunkowych do
ustalenia optlat oraz zadan zleconych (akcyza).

9. Stocki Marek Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z zakupem oprogramowania, sprzetu
komputerowego, czgsci komputerowych i innych zw.z informatyka.
Zatwierdzanie dokumentow w zakresie obrony cywilnej i narodowe;j, rejestracji i
poboru, strazy pozarnej.

10. | Gawron Agnieszka Zatwierdzanie dokumentow dotyczacych spraw zwigzanych z obstugg rady
(zatwierdzanie list wyptat diet, delegacji, zakup art. spozywczych i materiatow),
zwigzanych z Archiwum Zaktadowym.

11. | Czerhoniak Sara Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z wydaniem Biuletynu Samorzadowego
.Nowinki Stronskie”, wydatkami reprezentacyjnymi Burmistrza Stronia
Slaskiego,

12. | Szkudlarek Edyta Zatwierdzanie dokumentoéw dotyczacych spraw zwigzanych z USC, ewidencja
ludnosci.

13. | Mosciszko Jadwiga Zatwierdzanie list wynagrodzen, ryczattow, zakupu materiatdw 1 wyposazenia,
prasy, delegacji zagranicznych.

14. | Zegarowicz Jacek Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z realizacja zadan w zakresie strazy
miejskiej, monitorowania miasta.

15. | Wojcik Lukasz Zatwierdzanie dokumentoéw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie strazy
miejskie;j.

16. | Chromiec Dariusz Zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z wydatkami reprezentacyjnymi.

17. | Chilicka Anna Zatwierdzanie dokumentow w zakresie o$wiaty.

18. | Olszewski Tomasz Zatwierdzanie dokumentoéw w zakresie funkcjonowania urzgdu, zamieszczania
ogloszen w prasie i o§wiaty oraz wspolpracy partnerskiej Gminy z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego z kraju i zagranicy.

19. | Mazurek Tomasz Zatwierdzanie dokumentoéw w zakresie prowadzenia spraw sagdowych oraz spraw
zwigzanych z USC, ewidencja ludnosci.

20. | Kawecki Lech Zatwierdzanie dokumentow zwigzanych z zagadnieniami dot. inwestycji

21. | Sosnowska Ewelina Zatwierdzanie dokumentoéw w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z

Dziuba Ewelina gospodarowaniem odpadami.
Rakoczy Monika
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22.

Rakoczy Monika
Dziuba Iwona

Zatwierdzanie dokumentow w zakresie windykacji i kontroli podatkow.

23.

Knop Karin

Zatwierdzanie dokumentow w zakresie podatku VAT

*w zakresie szkolen, zakupu wydawnictw, drukdéw, dostepu do portali internetowych opisu merytorycznego
dokonuja wlasciwi pracownicy
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 343/20
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 25 wrzeénia 2020 r.
Zalacznik Nr 11 do Instrukcji kontroli finansowej obiegu iarchiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim
Procedury Rozliczania Podatku od towaréw i uslug w tym (split payment)

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktorych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote corocznie
ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow iustug oraz o podatku akcyzowym, sa
zobowiazane zglosi¢ i zarejestrowa¢ swoja dziatalno$¢ we wilasciwym dla prowadzenia swojej dziatalno$ci
urzedzie skarbowym.

Od momentu zarejestrowania stajg si¢ podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg zobowigzani powiadomic¢
wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

2. Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce, bedacej podatnikiem podatku od towaréw
i ushug VAT stuza:

1) dla osob prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, bedacych podatnikami podatku
od towaréw i ustug:

a) faktury VAT

b) faktury korygujace VAT /wystawiane zawsze przez sprzedajacego/ opatrzone klauzula
»KOREKTA".

2)w szczegolnie uzasadnionych przypadkach: =zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze oznaczenie ,,DUPLIKAT".

3. Dla udokumentowania operacji zakupu towarow iustug w jednostce, begdacej podatnikiem
podatku od towardw i ushug shuza:

1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT.
4. Faktury nalezy wystawiac zgodnie z zasadami okreslonymi

w przepisach w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw iustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od
towarow

5. Nabywca towaru iustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomyiki
dotyczace:

1) sprzedawcy towaru lub ushugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi
- moze wystawi¢ note korygujaca.
Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomytek okreslonych w §5 ust. 1 pkt.5-12
rozporzadzenia Ministra Finansow, o ktorym mowa w pkt. 4.
7. Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia.

8. Nota korygujagca winna zawiera¢ dane okre§lone w§ 15ust.3 rozporzadzenia Ministra
Finanséw, o ktorym mowa w pkt. 4.

9.Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej, zgadza si¢ ztreScia noty Kkorygujacej
potwierdza jej tres¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyla jej
kopie /oryginat do wystawcy/.
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10. Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem ,,NOTA KORYGUJACA".

11. Podatnicy podatku od towarow iushug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sa wystawiaé
fakture VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

1) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towarow na potrzeby reprezentacji albo reklamy,

2) przekazania przez podatnika towarow oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspolnikdw, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkow spotdzielni iich domownikéw, cztonkéw
organow stanowigcych osob prawnych, czlonkéw stowarzyszen atakze zatrudnionych przez niego
pracownikow oraz bytych pracownikow.

12. Ustala si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur VAT:
1) Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) oryginat otrzymuj e nabywca.,,
b) kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.

Faktury VAT wystawiane sg w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba, ze
inaczej stanowig szczegolne przypadki powstania obowiazku podatkowego.

2) Wystawcg. faktury VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki do ich
wystawiania.

3) Faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.
13. W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:
1) kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wyda¢ nabywcy,

2)na zyczenie nabywcy wystawi¢ faktur¢ VAT, do kopii faktury nalezy dotaczy¢ paragon fiskalny,
potwierdzajacy te sprzedaz.

14. Przy dokonywaniu sprzedazy towaroéw i ustug faktura VAT sprzedazy winna zawiera¢ nazwisko i imie,
doktadny adres sprzedajacego i kupujacego. Nie jest konieczny podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury.

Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) raportéw fiskalnych dobowych, miesiecznych,
3) deklaracji VAT 7
4) przelewow naleznego urzgdowi skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT 7.

15. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesigczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji,
wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace.

W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry sprzedazy.

16. Przy sprzedazy towardéw lub ustug za pomoca kasy fiskalnej sporzadza si¢ raport fiskalny dobowy,
a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi si¢ do rejestru sprzedazy.

17. Dane wynikajace zrejestrow sprzedazy irejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT
7 sporzadzanej co miesiac i skladanej do wtasciwego dla podatnika urzgdu skarbowego za okresy miesigczne
w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek podatkowy. W tym
samym terminie na konto urzedu skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane,
wykazane w deklaracji VAT winny by¢ zgodne z danymi,
wynikajacymi z ewidencji ksiggowe;.

18. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT-7,s3 przechowywane u osoby wystawiajacej
te dokumenty, tj. inspektora ds. rozliczen i podatku VAT.

19. Do  podstawowych —dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
lub w Gminie Stronie Slgskie nalezg:
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- umowy najmu

-rejestry najmu idzierzawy sporzadzone przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego na
podstawie zawartych umoéw najmu i dzierzawy

- akty notarialne
- dowody wewnetrzne

20. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do terminowego przekazywania potrzebnych
dokumentow, stanowigcych podstawa do wystawienia faktury VAT .

21. Wobec pracownikdOw nie wywigzujacych si¢ zzapisu pkt. 20 mogg zostaé zastosowane
sankcja karne wynikajace z kodeksu pracy.

22. Gmina Stronie Slaskie posiada jeden wydzielony rachunek VAT dla wszystkich posiadanych
rachunkéw rozliczeniowych. Rozliczanie ptatnosci podatku VAT w Gminie Stronie Slaskie za posrednictwem
MPP (metody podzielonej platnosci - split payment) jest fakultatywne — zarowno w odniesieniu do
otrzymywanych faktur od dostawcow towaréw iustug jak iwlasnych faktur wystawianych odbiorcom
dokumentujacym dostawe towarow i ustug lub ustug objetych jedng ze stawek VAT (z wylaczeniem stawki
0%), oraz obligatoryjne w przypadku gdy kontrahent wskaze na fakturze lub w umowie split payment jako
forme zaptaty; lub gdy wynika to z przepiséw prawa — ustawa o podatku od towarow iustug. W przypadku
braku srodkéw na wiasnym wydzielonym rachunku VAT, jednostka dokonuje wptaty podatku VAT przelewem
tradycyjnym w catos$ci ze swojego rachunku na rachunek biezacy.

Mechanizm podzielonej ptatnosci polega na tym, ze:

1. zaptata kwoty odpowiadajacej catosci albo czgsci kwoty podatku VAT wynikajaca z otrzymanej faktury
dokonywana jest na rachunek VAT dostawcy,

2. zaptata catosci albo czgsci kwoty odpowiadajacej wartosci sprzedazy netto wynikajacej z otrzymanej
faktury jest dokonywana na rachunek bankowy dostawcy, dla ktérego jest prowadzony rachunek VAT, albo
jest rozliczana w inny sposob.

Mechanizm podzielonej ptatno$ci mozna zastosowac wylacznie w sytuacji gdy:

1. dostawca towarow iustug jest czynnym podatnikiem podatku od towardéw iustug — status dostawcy
nalezy przed dokonaniem podzielonej ptatnosci zweryfikowaé na portalu podatkowym prowadzonym przez
Ministra Finansow;

2. dostawa towaréw lub uslug podlega opodatkowaniu podatkiem od towaréw iushug (z wylaczeniem
stawki podatki VAT 0%) — faktura dokumentujaca dostawe towardw i uslug musi zawiera¢ kwote netto oraz
kwote podatku VAT;

3. transakcja rozliczana jest w ztotych polskich (transakcje krajowe);

4. zaplata za fakture dokonywana jest wylacznie w sposob bezgotdéwkowy — mechanizm podzielonej
platno$ci nie ma zastosowania przy transakcjach gotdowkowych lub realizowanych za pomocg kart ptatniczych.

Schemat ksiegowan w Urzedzie Miejskim zwigzany zrozliczeniem podatku VAT przedstawia si¢
nastepujaco:

1) Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy opodatkowanej:
Dziennik Dochody
a) Wn 221/Ma 720,730,750,760 warto$¢ netto wg klasyfikacji budzetowej
b) Wn 221/Ma 225.020.00000.0000.00 — kwota Vat Naleznego z faktur sprzedazy

¢) Wn 130/Ma 221 Netto + Vat —wptata dotyczaca faktury sprzedazy wg klasyfikacji budzetowe;j

d) Wn 225.030.00000.0000.00 /Ma 130.000.00000.0000.00 -$rodki przekazane przez system bankowy na
wyodrgbniony rachunek VAT kwoty VAT z tytutu sprzedazy po zastosowaniu przez kontrahenta MPP
(Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci (- split payment)
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e) Wn 141.000.00000.0000.00/ Ma 225.030.00000.0000.00 — przeniesienie przez bank S$rodkow
zgromadzonych na wyodrebnionym Rachunku VAT na rachunek WYDATKI po zastosowaniu MPP
(Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci (- split payment) przy regulowaniu zobowigzan

f) Wn 130.000.00000.0000.00 /Ma 225.030.00000.0000.00 — zwrot $rodkéw zrachunku WYDATKI
dotyczacych MPP (Mechanizmu Podzielonej Platnosci (- split payment) na zaptate¢ zobowigzan wobec
Urzedu Skarbowego z tytulu podatku VAT.

g) Wn 225.000.00000.0000.00/ Ma 130.000.00000.0000.00 - przelew podatku z tytutu VAT do Urzedy
Skarbowego na podstawie deklaracji.

Wn 225.030.00000.0000.00/ Ma 141.000.00000.0000.00 — przeksiegowanie warto$ci kwoty podatku
zawartego w Deklaracji VAT dotyczacego MPP (Mechanizmu Podzielonej Platnosci (- split payment) po
uregulowaniu zobowigzania podatkowego wobec Urzedu Skarbowego.

Dziennik Wydatki

a) Wn 130.000.00000.0000.00/ Ma 225.030.00000.0000.00 — wptyw $rodkdéw przeniesionych przez bank
z wyodrebnionego Rachunku VAT na rachunek WYDATKI przy zastosowaniu MPP (Mechanizmu
Podzielonej Patnosci (- split payment) przy regulowaniu zobowigzan

Wn 130.000.00000.0000.00/ Ma 130.000.00000.0000.00 zapis techniczny ujemny

b) Wn 225.030.00000.0000.00/Ma 130.000.00000.0000.00 zwrot zasilenia z MPP (z rachunku WYDATKI
w kwocie wptywu z wyodrgbnionego rachunku VAT z Mechanizmu Podzielonej Platnosci) na rachunek
DOCHODOW Urzedu Migjskiego.
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