Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 267/16 Wdjta Gminy Kostomtoty z dnia 30
listopada 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedur dotyczgcych scentralizowanych zasad
rozliczen podatku od towaru i ustug w Gminie Kostomtoty i jej jednostkach
organizacyjnych

PROCEDURA W SPRAWIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT KORYGUJACYCH ORAZ

§1.

1.

§2.

OPISYWANIA FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH
Zakres zastosowania

Wprowadza sie procedure w sprawie wystawiania przez jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe, w tym urzad obstugujagcy Gmine Kostomtoty, dalej: Jednostki) faktur VAT, ich korekt
oraz not korygujgcych Gminy Kostomtoty.

Niniejsza procedura ma zastosowanie do wszystkich faktur VAT, korekt faktur oraz not
korygujacych, ktérych strong jest Gmina Kostomtoty dziatajagcy samodzielnie lub za
posrednictwem Jednostki lub w zakresie, w ktérym wykonuje dostawe nieruchomosci
stanowigcych wtasnosé Skarbu Paristwa.

Przedmiotem niniejszej procedury jest sposéb postepowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towardw i ustug oraz zakupdw towardw i ustug.

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug i wystawiania not korygujacych

Regulacje zwigzane z zasadami tworzenia, wzorami, archiwizacjg faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych, za wyjatkiem przypadkéw regulowanych niniejszg procedurg (tj.: szczegdtowych
zasad dot. termindéw) narzuca ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tj.:
Dz.U.z 2016 r. poz. 710 ze zm.; dalej ustawa o VAT). Regulacje majg by¢ zgodne z zasadami
okreslonymi w obowigzujacych, aktualnych na dany dzien, przepisach w tym zakresie. W chwili

tworzenia niniejszej Procedury w sprawie wystawiania faktury VAT, ich korekt oraz not
korygujacych podstawa prawna okreslajgca zasady ich wystawiania miesci sie:

1.1. Faktury VAT — art. 106e ustawy o VAT,

1.2. Faktury korekty — art. 106j ustawy o VAT;

1.3. Faktury zaliczkowe — art. 106f ustawy o VAT;

1.4. Noty korygujgce — art. 106k ustawy o VAT .

Dokumentowanie dostawy towardw i Swiadczenia ustug oraz nabywania towardéw i ustug winno
odbywac sie w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj.: Gminy Kostomtoty,
rowniez w zakresie dostaw nieruchomosci, stanowigcych wtasnos¢ Skarbu Panstwa. Wystawianie
i otrzymywanie faktur VAT, ich korekt oraz not korygujgcych dotyczacych dziatalnosci gminnych
Jednostek powierza sie tym jednostkom.

Na dokumentach potwierdzajacych dostawe towardw i Swiadczenie ustug przez Gmine i jego
jednostki organizacyjne (objete centralizacjg nalezy wskazywa¢ w polu ,Sprzedawca” lub
,Dostawca towaru” lub ,Dane podatnika” nazwe Gminy Kostomtoty dane adresowe oraz jego
NIP. Obligatoryjnie nalezy stosowac dodatkowo nazwy Jednostki podlegtej wraz z adresem (bez
numeru NIP tejize Jednostki) w celu prawidtowego okreslenia Zrédta przychodéw Gminy-
wytacznie jako ,,Wystawca faktury”.
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Faktura sprzedazy:

Sprzedawca: Gmina Kostomtoty
Ul. Slezna 2
55— 311 Kostomtoty
NIP 913-15-01-598

Wystawca: petna nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Na dokumentach potwierdzajgcych nabycie towardw i ustug nalezy wskazywaé w polu ,,Nabywca
towaru” nazwe jednostki macierzystej, tj.: Gmina Kostomtoty dane adresowe oraz jego NIP.
Nalezy zobowigzaé Jednostke do wystepowania z wnioskami o wskazywanie dodatkowo nazwy
Jednostki podlegtej wraz z adresem (bez numeru NIP tejze jednostki) w celu prawidtowego
okreslenia zrédta wydatkéw Gminy.

Faktura nabycia:
Nabywca : Gmina Kostomfoty
Ul. Slezna 2
55— 311 Kostomtoty
NIP 913-15-01-598

Odbiorca: petna nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
(wykazanych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia) Gminy Kostomtoty, w ramach Gminy,
dokumentuje sie notami ksiegowymi.

Swiadczenia wykonywane przez Jednostke Gminy Kostomtoty na rzecz jednostek organizacyjnych
innej jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu
terytorialnego, podlegajgce VAT obowigzkowo winny by¢ udokumentowane fakturg VAT lub jej
korektg na ogdélnych zasadach, wynikajgcych z ustawy o VAT.

Kazdorazowo Jednostka ma obowigzek zweryfikowaé czy dane zdarzenie/czynnos¢ podlega
opodatkowaniu podatkiem VAT, a tym samym, czy istnieje obowigzek wystawienia faktury VAT.

Do udokumentowania:
8.1. zdarzen/czynnosci podlegajgcych VAT Gminie Kostomtoty oraz Jednostkach stuza:

8.1.1.faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT wg zasad
tam okreslonych;

8.1.2. faktury korygujgce VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT
wg zasad tam okreslonych;
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niezaleznie od tego, czy ustawa o VAT przewiduje mozliwo$¢ nie wystawienia faktury VAT
(dostawa towaru/swiadczenie ustug na rzecz osoby fizycznej).

8.1.3. noty korygujace w przypadku btedéw na fakturach wystawianych przez dostawcow
towardw/ustug realizujgcych $wiadczenia na Gminy;

8.2. rozliczen w zakresie $wiadczen realizowanych pomiedzy Jednostkami Gminy -noty ksiegowe.

Nie dopuszcza sie mozliwosci wystawiania faktur VAT za Jednostke Gminy Kostomtoty lub za
sama JST, tj.: w zastepstwie za dostawce towaru/Swiadczeniodawce ustugi.

Ustala sie nastepujace zasady:

10.1. Faktury VAT wystawia sie w przypadku, gdy dane zdarzenie/czynno$¢ podlega
opodatkowaniu VAT;

10.2. Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia osoby, ktérej powierzone
zostang obowigzki wystawiania faktur VAT.

10.3. Faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca,
kopia pozostaje w Jednostce, ktdra fakture wystawita tj.: wystawcy faktury.

10.4. W przypadku zdarzen niecyklicznych, wymagany jest obowigzek zawarcia pisemnej umowy
natychmiast, nie pdzniej niz w ciggu 2 - 3 dni, w czasie umozliwiajgcym wypetnienie
obowigzku wystawienia faktury w terminie.

10.5. Faktury VAT wystawia sie:

10.5.1. po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktérym dokonano sprzedazy
lub wykonano ustuge, najpdzniej do korica miesigca w ktérym dokonano sprzedazy lub
wykonano ustuge; w przypadkach uzasadnionych okolicznosciami, dopuszcza sie
mozliwos¢ wystawienia faktury VAT w terminie pdzniejszym, jednak nie pdzniej niz do
5 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym dokonano sprzedazy lub
wykonano ustuge. Regulacja ta nie ma zastosowania do refaktur za media
wystawianych w zwigzku z zawieranymi umowami najmu, ktére wystawiane beda na
podstawie faktury otrzymanej od dostawcy, w miesigcu jej otrzymania.

10.5.2. przed dostawg towaru/wykonaniem ustugi w stosunku, do ktérych Jednostka
otrzymata zaliczke ksztattujacg obowigzek podatkowy, fakture VAT wystawia sie z
chwilg otrzymania tej zaliczki, nie pdzniej niz do konca miesigca, w ktérym wptyneta
zaliczka.

10.6. Nie dopuszcza sie wcze$niejszego wystawiania faktur VAT.
10.7. Faktura VAT i jej korekta winny zawiera¢ wszystkie elementy objete ustawg o VAT, tj.:

10.7.1 date wystawienia;
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10.7.2 kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

10.7.3 imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

10.7.4 numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, z
zastrzezeniem pkt 24 lit. a;

10.7.5 numer, za pomocy ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi, z zastrzezeniem pkt 24 lit. b;

10.7.6 date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ktérej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4, o ile taka data jest okreslona i
rozni sie od daty wystawienia faktury;

10.7.7 nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

10.7.8 miare i ilosé (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

10.7.9 cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

10.7.10 kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

10.7.11 wartos$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (warto$c sprzedazy netto);

10.7.12 stawke podatku;

10.7.13 sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

10.7.14 kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku;

10.8. Zgodnie z art. 29a ustawy o VAT podstawg opodatkowania, z zastrzezeniem ust. 2-5, art.

30a-30c, art. 32, art. 119 oraz art. 120 ust. 4 i 5, jest wszystko, co stanowi zaptate, ktérg
dokonujacy dostawy towardow lub ustugodawca otrzymat lub ma otrzymad z tytutu sprzedazy
od nabywcy, ustugobiorcy lub osoby trzeciej, wtgcznie z otrzymanymi dotacjami,
subwencjami i innymi doptatami o podobnym charakterze majgcymi bezposredni wptyw na
cene towardw dostarczanych lub ustug swiadczonych przez podatnika.

10.9. Wprowadza sie zasade odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych przez
kazdg z Jednostek, w sposdb zapewniajacy okreslenie, z ktérej Jednostki ona pochodzi, nie
mniej numery faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnosci chronologicznej, w szczegdlnosci
uwzgledniaé zasady rachunkowosci co do ciggtosci numeracji. Dodatkowo korekte faktury
nalezy opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,KOREKTA”, faktury zaliczkowe oznaczeniem
,ZALICZKA” .

10.9.1 w celu ujednolicenia numeracji dla faktur VAT, wystawianych przez kazdg z Jednostek
zastosowanie majg skrocone wzory nazwy jednostek okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszej
uchwaty tj. Faktura nr, rok sprzedazy, miesigc, nazwa skrécona jednostki itp

» np.: Urzad Gminy w Kostomfotach (nazwa skrécona UG) Faktura nr 1/ 2016
/11/UG

>  np.: Gimnazjum w Kostomtotach (nazwa skrécona Gl)
Faktura nr 1/Gl1/11/2016

10.9.2 w celu ujednolicenia numeracji dla korekt faktur VAT, wystawianych przez kazda z
Jednostek zastosowanie majg skrécone wzory nazwy jednostek okreslone w zatgczniku nr 1
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do niniejszej uchwaty tj. Faktura korygujgca nr, nazwa skrécona jednostki, numer, rok,
miesigc itp.

» np.: Urzad Gminy w Kostomtotach (nazwa skrécona UG)  Faktura korygujgca nr
1/2016/12/UG

10.10.Faktury korygujgce wystawia sie w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT
przy czym ustala sie obowigzek wyodrebniania w ewidencji VAT faktur korygujacych;

10.11.0soby merytoryczne majg obowigzek kazdorazowo, drogg mailowg badz w inny pisemny
sposoéb, zgtosi¢ do Referatu Finanséw Jednostki lub do osoby wyznaczonej do wystawiania
faktur VAT, w trybie pilnym, nie pdzniej niz 5 dni od powziecia informacji o zaistnieniu
przyczyny skorygowania faktury, fakt wystawienia faktury korygujacej z zatgczeniem
dokumentdéw poswiadczajacych o tym, ze wystgpit btad.

10.12.[Korekta ,in minus”] W przypadku, gdy korekta faktury zwigzana jest z obnizeniem
podstawy opodatkowania oraz wysokosci podatku VAT, Jednostka zobowigzana jest dokonaé
obnizenia kwoty podatku naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywce. Jezeli nie istnieje mozliwo$é osobistego
dostarczenia faktury korygujgcej, nalezy to wuczyni¢ drogg pocztowg ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W takim wypadku obnizenie podstawy opodatkowania i wysokosci
podatku VAT nastepuje w okresie w ktérym Jednostka otrzymata potwierdzenie odbioru.

10.13.[Korekta ,,in plus”] W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwigzana jest z podwyzszeniem
podstawy opodatkowania, korekte ujmuje sie w okresie rozliczeniowym, w ktdrym nastgpita
zmiana, pod warunkiem, ze podwyzszenie ceny nie byto skutkiem pomytki wyniktej w
momencie wystawienia faktury VAT. Ujecie korekty in plus w danym okresie rozliczenia
podatku VAT nie wymaga potwierdzenia odbioru.

10.14. Osoby merytoryczne zobligowane przez Dyrektora badz Kierownika Jednostki do nadzoru
nad czynnosSciami w zwigzku, z ktérymi dochodzi do wykonania ustugi lub $wiadczenia
dostawy towardw zaliczkowanych, zobowigzane sg do informowania osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT o transakcji w zwigzku, z ktorg Jednostka otrzyma zaliczke, nawet
jezeli nie zawarto umowy ze strong tej transakcji.

10.15.Jednostki majg obowigzek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi w
obowigzujacych, aktualnych na dany dzien, przepisach w tym zakresie. W chwili tworzenia

niniejszej Procedury jest to art. 106m ustawy o VAT.

10.16.Jednostka ma obowigzek oznakowania faktur VAT dokumentujgcych nabycie towarow lub
ustug (zakupowych) prezentatg (tj.: stemplem daty wptywu faktury VAT do Jednostki) celem
prawidtowego ujecia wydatku do wtasciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym samym
ujecia w ewidencji VAT.
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10.17.W przypadku zadania wystawienia faktury VAT przez osobe fizyczng nieprowadzaca
dziatalnosci gospodarczej lub rolnika ryczattowego w stosunku, do ktérych wykonane zostaty
Swiadczenia optacone gotéwka, zewidencjonowane na kasie rejestrujacej, kopia faktury VAT
dotgczana jest do paragonu fiskalnego.

§ 3. Zasady wystawiania not korygujacych

1.

Fakture nazywang notg korygujacg wystawia sie w zakresie danych okreslonych przepisami
aktualnymi na dany dzieri. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczacych not

korygujacych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT.

Osoba odpowiedzialna w Jednostce za ksiegowanie wydatkéow udokumentowanych fakturg jest
zobligowana do:

2.1. weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujgcych nabycie towardw lub ustug
(zakupowych), a w razie stwierdzenia wystgpienia btedéw podlegajgcych modyfikacji notg
korygujacg do jej wystawiania badZz wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury
korygujace;.

2.2. wystawienia noty korygujacej w momencie powziecia wiadomosci o koniecznosci
skorygowania faktury, nie pdzniej niz w terminie 5 dni, od momentu stwierdzenia btedu
wymagajgcego korekty.

2.3. Przesytania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopig noty.

§ 4. Zasady opisywania faktur kosztowych

1. Faktura VAT dokumentujaca zakup towardw i ustug obok informacji wymaganych wewnetrznie

obowigzujgcymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np.: wskazanie umowy, Zrédta

finansowania) lub zasad wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.:

Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) réwnoczesnie z zatwierdzeniem merytorycznym powinna

zawiera¢ pieczatke lub adnotacje opisujaca informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji

czynnosci jakiej stuzy dany zakup, wedtug opisu jak nizej:

> zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT,

» zakup wykorzystywany w dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej VAT i zwolnionej z VAT,

» zakup stuzacy wytacznie na potrzeby dziatalnosci innej niz gospodarcza,

> zakup wykorzystywany zaréwno w dziatalnosci gospodarczej jak i dziatalnosci innej niz
gospodarcza, z podziatem, jezeli jest taka mozliwos¢, na to jaka wielko$¢ do jakiej dziatalnosci
jest przyporzadkowana dziatalnosé.

Ustala sie obowigzek wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis operacji
gospodarczej, celem wskazania, jakiej czynnosci stuzy dany zakup.

. Opisu faktur dokonuje osoba merytoryczna zobligowana przez Dyrektora badz Kierownika

Jednostki, nadzorujgca czynnosci, ktdre zostaty zafakturowane.
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4. Na podstawie prawidtowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji VAT w
Jednostce kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku zaistniatych
watpliwosci osoba merytoryczna, dokonujgc opisu, zobowigzana bedzie do uzupetnienia opisu.
Niedopuszczalna jest tylko i wytacznie adnotacja ,zgodnie z umowg”.

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Zarealizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek, do ktérych
skierowana jest niniejsza procedura.

2. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury stanowi naruszenie obowigzkdw pracowniczych
oraz dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Nie zastosowanie sie do niniejszej procedury skutkuje odpowiedzialnoscia wynikajacy z
przepisdw prawa podatkowego oraz karno-skarbowego, w szczegélnosci w przypadku, gdy:
dojdzie do powstania lub do narazenia na powstanie zalegtosci podatkowych lub nie dopetnienia
obowigzkéw, wynikajgcych z ustawy o VAT, np.: nieterminowego sporzadzania deklaracji VAT
czastkowych, nieterminowego sporzadzenia czgstkowej ewidencji VAT (rejestrow VAT sprzedazy i
zakupdw), niesporzadzania lub nieprawidtowego sporzadzenia jednolitych plikéw kontrolnych,
okreslonych przepisami Ordynacji podatkowej, nieprowadzenia ewidencji VAT wg zasad opisanych
w niniejszym zatgczniku, nieterminowego wystawienia faktur VAT lub ich niewystawienia,
niezaewidencjonowania sprzedazy gotowkowej na kasie rejestrujacej, nie wptacenia lub
nieterminowego wptacenia zobowigzania podatkowego w VAT;

4. Dyrektor /Kierownik Jednostki udzieli petnomocnictwa do podpisywania faktur VAT, faktur
korygujacych, jak i not korygujacych wyznaczonemu pracownikowi swojej jednostki.

5. Osoby inicjujgce wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponoszg petng
odpowiedzialno$¢ w zakresie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj.: Dz.U. z 2014r.
poz. 1502 ze zm.) i ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj.: Dz.U. z 2013r.
poz. 186 ze zm.) za wystawione dokumenty. Zgtoszenie wystawienia faktury VAT, jej korekty
wymaga zachowania formy pisemnej, dopuszcza sie zgtoszenie ustne, ktdre wymaga
potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastepnym dniu roboczym po ustnym zgtoszeniu.
Zgtoszenia mozna dokonywac za pomocg poczty elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT.

6. Niniejsza procedura obowigzuje od 1 stycznia 2017 r.



