Zatgcznik nr 3
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej

Wzory pieczeci do opisywania dokumentow wydatkow budzetowych

A) Pieczg¢ ,,A” stuzy do zamieszczenia na dokumencie informacji o kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowe;j i zatwierdzeniu dokumentu do zaptaty:

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM:

- merytorycznym

dnia ... podpis ..eiiiiiii

- formalno-rachunkowym

dnia ... podpis ..
Zatwierdzono na sume brutto zt ......................
stownie ...,
Potracenia Zh o
SIOWNIE .o
Do wyptaty Zh o,
stownie. .. ...

Dz. | Roz. § | Poz. | Suma W-n | Ma

Pitawa Gorna, dnia......................  ....... I.
Gl. Ksiegowy Kierownik jedn.

B) Piecze¢ ,,B” stuzy do zamieszczania na dokumencie niezbednych klasyfikacji w uktadzie planu
finansowego:

Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowos$ciowym,
gospodarczym i legalnym oraz podlega ujeciu w ksiggach

rachunkowych i miesci si¢ w planie finansowym jednostki

data i podpis



Zatgcznik nr 3
do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow ksiegowych
w Urzedzie Miasta w Pitawie Gornej

C) Piecze¢ ,,C” stuzy do zamieszczania na fakturach zakupowych niezbednych kwalifikacji
z podaniem metody odliczenia VAT i kwoty podlegajacej odliczeniu podatku VAT:

PRE | WS Kwota
Kwalifikacja dla celow VAT (%) | S(%
VAT
)
I Dzialalno$¢ opodatkowana 100%
ETAP | Dziatalno$¢ mieszana I ETAP
Dziatalno$¢ zwolniona i/lub poza VAT 0%
I S. opodatkowana i zwolniona (WSS%)
ETAP | S. opodatkowana i poza VAT (PRE%)
S. opodatkowana, zwolniona i poza VAT |

Catkowita kwota podatku do odliczenia

Data i podpis

Zasady korzystania z pieczeci

1. Pieczecie ,,A”, ,,B” i1 ,,C” na dokumentach wydatkowych ptatnych z budzetu gminy zamieszcza
si¢ tacznie.

2. Na dokumentach, dotyczacych wydatkow nie klasyfikowanych w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j
pieczeé ,,B” mozna poming¢ uzupetniajac r¢cznie niezbedne informacje, np. nr umowy.

3. W wyjatkowych przypadkach gdy format dokumentu uniemozliwia zamieszczenia na jego
odwrocie odcisku pieczeci, mozna go umie$ci¢ na odrgbnym arkuszu papieru, wpisujac
w naglowku: ,,Opis do ... (faktury/rachunku/itp.) numer ... z dnia ...” W wyjatkowych
przypadkach, jezeli zachodzi taka konieczno$¢, zamiast odcisku pieczeci mozna wstawié¢ odreczny
opis, przy czym nie mniejszy niz zawarto$¢ informacyjna pieczeci.

4. Na odciskach pieczgci uzupetnia si¢ wlasciwg im tres¢, daty, podpisy, pieczecie imienne.

5. W przypadku gdy dane pole nie ma zastosowania zamieszcza si¢ w nim znak ,, — .



