
Zarządzenie nr 14/2013 
Prezydenta Miasta Konina 

z dnia 20.06.2013r 
 
 
 
w sprawie zmiany Instrukcji Obiegu  i Kontroli Doku mentów Księgowych w Urzędzie 
Miejskim w Koninie 
 
 
 
Na podstawie art.10 ust.2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości ( Dz.U.z 2013 
r. poz.330) zarządza się, co następuje: 
 
 
 

§ 1 
 
W instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentów Księgowych w Urzędzie Miejskim w Koninie 
stanowiącej załącznik do Zarządzenia  nr 17/2012 Prezydenta Miasta Konina z dnia 
28.06.2012 r. wprowadza się następujące zmiany: 
 

1) § 22 ust.2 pkt 2.1 otrzymuje następujące brzmienie: 
 
Faktura VAT- faktura VAT jest dowodem zakupu lub sprzedaży towarów i usług przez 
zarejestrowanych podatników, posiadających numer identyfikacji podatkowej. 
Zasady wystawiania faktur normują przepisy o podatku od towarów i usług ( ustawa o 
VAT). Faktura zgodnie z obwiązującymi przepisami wykonawczymi do ustawy o podatku 
VAT powinna zawierać co najmniej: 
- datę jej wystawienia: 
- kolejny numer, nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób 
   jednoznaczny identyfikuje fakturę; 
- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarów lub usług oraz ich 
  adresy; 
- numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku; 
- numer, za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany dla 
  podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub 
  usługi; 
- datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi, o ile taka 
  data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedaży 
  o charakterze ciągłym podatnik może podać na fakturze miesiąc i rok dokonania 
  sprzedaży; 
- nazwę ( rodzaj) towaru lub usługi; 
- miarę i ilość ( liczbę) dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług; 
- cenę jednostkową towaru lub usługi bez kwoty podatku ( cenę jednostkową netto); 
- kwoty wszystkich rabatów, w tym za wcześniejsze otrzymanie należności, o ile nie 
  zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto; 
- wartość dostarczonych towarów lub wykonanych usług, objętych transakcją, bez 
  kwoty podatku ( wartość sprzedaży netto); 
- stawkę podatku; 



- sumę wartości sprzedaży netto z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi 
  stawkami podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku; 
- kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące 
  poszczególnych stawek podatku; 
- kwotę należności ogółem 
 
2) załącznik nr III/1 o którym mowa w § 22 ust. 2 pkt 2.1 ppkt. 2.1.1 otrzymuje nowe 
brzmienie , który stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 
 
3) Skreśla się zapis § 22 ust.2 pkt 2.10 ppkt  2.10.6  
 
 
 

 
§ 2 

 
 
Zobowiązuje się kierowników wewnętrznych komórek organizacyjnych Urzędu Miejskiego w 
Koninie do stosowania w/w instrukcji. 
 
 
 
 

§ 3 
 
 
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Prezydent  Miasta  Konina 
 
 
                                                                                                        Józef Nowicki 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


