ZARZADZENIE NR 102/2016
BURMISTRZA BIALEGO BORU
z dnia 30 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji centralizacji podatku VAT i fakturowania
w Gminie Bialy Bor

centralizacji podatku VAT podlegaja:

§1
Wprowadza sie do stosowania Instrukcje centralizacji podatku VAT i fakturowania w Gminie
Biaty Bér oraz w jej jednostkach budzetowych, tj.:
- Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Biatym Borze,
- Zespot Szkot Nr 1 im. H.Sienkiewicza w Biatym Borze,
- Gmina Biaty Bor — Urzad Miejski w Biatym Borze

wraz ze wzorem wewnetrznych procedur stanowigcych zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukgji.

§ 2
1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego
przez Burmistrza/Dyrektora/Kierownika w polityce rachunkowosci.
2. Rejestry dla celow podatku VAT prowadzone sa odrgbnie w kaidej jednostce, w formie
papierowej lub elektronicznej.
3. Fakturowanie prowadzone jest zgodnie z przyjeta polityka rachunkowosci w kaidej
z jednostek, zatwierdzonej przez Burmistrza/Dyrektora/Kierownika.
4, Kazda jednostka odrebnie posiada w przepisach wewngtrznych instrukcje/regulamin
fakturowania wynikajacy z § 20a Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wystawiania
faktur.

§3
1. Za stosowanie Instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy jednostek (zatacznik Nr 2), ktérzy
z racji powierzonych im obowigzkéw winni s zapoznac sie z jej trescig ibezwzglednie
przestrzegac zawartych w niej postanowien.
2. W Urzedzie Miejskim za stosowanie instrukcji odpowiedzialni s3 bezposrednio pracownicy
wymienieni w Zatgczniku Nr 1.
3. Przez fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w Instrukcji rozumie si¢ podpis zlozony
w zatgczniku Nr 1 do niniejszej instrukcji.
4. Znajomoéc Instrukcji nie zwalnia w/w pracownikow od obowigzku przestrzegania
przepisow prawnych o charakterze ustaw, rozporzadzen itp.

§4

Wykonanie zarzadzenie powierza sie Skarbnikowi gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania, a mocg obowigzujacg od dnia 1.01.2017 1.

Burmistrg Biatego Boru
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INSTRUKCIA
CENTRALIZAC)I PODATKU VAT | FAKTUROWANIA
W GMINIE BIALY BOR

Rozdzial |

Przedmiot instrukeji

Zakres instrukcji

Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania sprzedazy w Gminie Biaty Bor
oraz w podleghlych samorzadowych jednostkach budietowych Gminy Biatym Borze, oraz
odpowiadajace im procedury postgpowania.

Zasady okreslone w Instrukeji pozwalajga wypetnic w Gminie Bialy Bor ohowiazek
zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci faktur

W

stosunku do faktur papierowych i elektronicznych.

Instrukcja zostata opracowana w oparciu o akty prawne wymienione w pkt. 2 Instrukcji.
Zagadnienia nieobjete niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami

W

ewnetrznymi, jak:

- polityka rachunkowaosci

. Akty prawne

Instrukcje opracowano w oparciu o nastepujgce akty prawne:

1}

2

3}

4

5)
6)

8)
9

Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb. fizycznych (tj.
Dz.U.2016.2032)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (..
Dz.U.2016.1888)

U stawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug (t.j. Dz.U.2016.710
z pdin.zm.)

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U.2015.613 z poin.
m.)

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.Dz.U.2016. 1047)

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikow
i ptatnikéw (t.j. Dz.U.2016.476 z poin. zm.)

Ustawa z dnia 15 wrzednia 2000 r. Kodeks spdtek handlowych (Dz.U.2016.1578
z poin. zm.)

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j.Dz.U.2016.380 z pdin. zm.)
Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.]. D2.U.2016.2137)

10y Ustawa z dnia 16 listopada 2012 r. o redukcji niektérych obcigzen administracyjnych

w gospodarce {Dz.U.z 2012 r., poz. 1342)

-
3



117 Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczegolnych zasadach rozliczenia podatku od
towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkow pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U.2016.1454)

12y Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o podatku od towarow iustug (M.P. Nr 33, poz. 392
Z poin. zm.)

13) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 grudnia 2012 r. wsprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku
od towarow i ustug (t.j.Dz.U.2012.1428)

14y Zalecenie Komisji Europejskiej zdnia 19 pazdziernika 1994 r. nr 1994/820/WE
dotyczacego aspektow prawnych elektronicznej wymiany danych (Dz. Urz. UE L 338
7 28.12.1994, 5. 98)

15) Dyrektywa 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspolnego
systemu podatku od wartosci dodanej (Dz. Urz. UEL 2 2006 r. nr 347/1)

16) Dyrektywa Rady 2010/45/UE zdnia 13 lipca 2010 r. zmieniajgca dyrektywe
2006/112/WE  wsprawie wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej
w odniesieniu do przepisow dotyczgcych fakturowania {Dz. Urz. UE L 22010 r. nr
189/1)

- z uwzglednieniem uchwaty NSAIFPS 1/13 zdnia 24 czerwca 2013 r., Wyroku Trybunatu

Furopejskiego z dnia 29.09.2015r. oraz komunikatu Ministra Finansow z dnia
29.09.2015r o skutkach wyroku TSUE.

Podstawowe terminy uiyte w Instrukcji

1.

Ly

9.

Kierownik Jednostki - rozumie sie przez to osobe lub organ jedno- lub wieloosobowy,
ktory - zgodnie z obowigzujgcymi jednostke przepisami prawa, statutem, umowsg lub na
mocy prawa wlasnosci - uprawniony do zarzadzania jednostka,

Jednostki budzetowe — jednostki budzetowe Gminy Bialy Bor;

Gmina — Gmina Bialy Bér

Ksiegi podatkowe - to ksiegi rachunkowe, ewidencje oraz rejestry, do ktérych prowadze-
nia, do celéw podatkowych, na podstawie odrebnych przepiséw, obowigzani sg
podatnicy, ptatnicy lub inkasenci (art. 3 pkt 4 Ordynacji podatkowej).

Murmer identyfikacji podatkowej (NIP) to numer nadawany zgodnie z przepisami ustawy
zdnia 13 paidziernika 1995 r. ozasadach ewidencji iidentyfikacji podatnikow
i ptatnikow (t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 269, poz. 2681 z pdin. zm.).

Autentycznos¢ pochodzenia faktury - to pewnosé co do toisamosci dokonujjcego
dostawy towardw lub swiadczacego ustugi albo wystawcy faktury.

Integralnosc tresci faktury - rozumie sie przez to, e w fakturze nie zmieniono danych,
ktore powinna zawiera faktura.

Faktura to dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane
zawarte w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od towarow i uslug oraz przepisami wy-
danymi na jej podstawie.

Faktura elektroniczna - to faktura w formie elektronicznej wystawiona iotrzymana
w dowolnym formacie elektronicznym.

10. Za fakture uwata sig takze:

1}

bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikdw uprawnionych do swiadczenia ustug
polegajacych  na  przewozie osob:  kolejami  normalnotorowymi, taborem



samochodowym, statkami petnomorskimi, srodkami transportu Zeglugi srodlgdowej
i przybrzeinej, promami, samolotami i smigtowcami, jezeli zawierajg nastepujgce dane:
- nazwe sprzedawcy | numer, za pomoca ktorego jest on zidentyfikowany dla podatku,
- numer i date wystawienia biletu,
- odleglosc taryfowg nie mniejszg niz 50 km,
- kwote naleznosci wraz z podatkiem,
- kwote podatku;
7)  dokumenty dotyczace ustug posrednictwa finansowego zwolnionych od podatku, jezeli
zawierajg co najmniej nastepujgce dane:
- okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy,
- numer kolejny i date ich wystawienia,
- nazwe ustugi,
- kwote, ktdrej dotyczy dokument;

1) dowody zaptaty za przejazdy autostradami platnymi, jezeli zawieraja nastepujjce

dane:
nazwe sprzedawcy i numer, za pomocg ktdrego jest on zidentyfikowany dla
podatku,

- numer kolejny i date wystawienia,

- informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi, w szczegolnosci nazwe
autostrady, za przejazd ktorg pobierana jest optata,

- kwote naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku;

4) rachunki, o ktérych mowa wart. 87 | 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa, wystawiane przez podatnikow nie zarejestrowanych jako podatnicy VAT
czynni, z wyjatkiem gdy do wystawienia faktury obowigzani s podatnicy, o ktérych
mowa w art. 16 ustawy o VAT;

5} dokument VAT dotyczacy ustug w zakresie kontroli i nadzoru ruchu lotniczego, za
ktore pobierane sg oplaty trasowe, wystawiany za okresy miesigczne przez Centralne
Biuro Oplat Trasowych (CRCO) Europejskiej Organizacji do Spraw Bezpieczenstwa Ze-
glugi Powietrznej (EUROCONTROL) w imieniu Polskiej Agencji Zeglugi Powietrznej,
jezeli zawiera co najmniej nastepujace dane:

okreslenie ustugobiorcy i ustugodawcy,

informacje, jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy,

date wystawienia,

informacje pozwalajace na identyfikacje rodzaju ustugi,

stawke podatku,

kwote podlegajgca opodatkowaniu bez kwoty podatku (wartosé sprzedazy netto),
- taczng kwote naleinosci wraz z podatkiem,
- kwote podatku
jezeli nie sq to ustugi w zakresie kontroli inadzoru ruchu lotniczego, za ktére
pobierane sq optaty trasowe, opodatkowane stawka podatku w wysokosci 0%;

Rozdziat Il
Procedura centralizacji podatku VAT w Gminie Biaty Bor.

W wyroku Trybunatu Europejskiego wynika, e gminne jednostki budzetowe nie mogg byc
uznane za podatnikow podatku VAT, poniewai nie spefniajg kryterium samodzielnosci



gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT Nr 2006/112/WE Rady z dnia 28
listopada 2006 roku.

Oznacza to, e jednostki budzetowe nie moga samodzielnie by¢ podatnikami podatku VAT.
Podatnikiem podatku VAT jest wytacznie Gmina Biaty Bor.

Konsolidacja podatku VAT w gminie oznacza z kolei, ze jednostki, ktore dotychczas nie byly
podatnikami podatku VAT, w wyniku scentralizowania rozliczen — automatycznie sie nimi
stajg ze wzgledu na realizacje przez nie zadan gminy. Zobligowane sg do wystawiania faktur
WAT.

ETAPY PROCEDURY CENTRALIZACII PODATKU VAT :

1. Wyrejestrowanie
W dniu 16 wrzesnia 2016 roku Gmina Biaty Bor ztoiyta do Urzedu Skarbowego w Szczecinku
informacje wraz z zalgcznikiem pn. ,Wykaz jednostek organizacyjnych gminy, z ktorymi od
dnia 01 stycznia 2017 bedzie dokonywata scentralizowanego rozliczenia podatku od
towardw i ustug”. Ponadto dnia 14 grudnia 2016 roku gmina zloiyta takie NIP-2 ).
Zgltoszenie aktualizacyjne osoby prawnej bedacej podatnikiem lub platnikiem, wymieniajgc w
nim jednostki podlegajace scentralizowaniu w rozliczeniu z podatku VAT. Tymi dwoma
dokumentami Gmina Biaty Bor wyrejestrowala jednostki budietowe bedace podatnikiem
podathku VAT do dnia 31.12.2016r.
Gmina Biaty Bor, poczgwszy od 01.01.2017 roku stafa sie scentralizowanym podatnikiem
VAT.

2. Zmiana preambutly umow.
Kazda umowa zawarta z kontrahentem w preambule musi zawierac :
Gmina Bialy Bér — reprezentowana przez /lub - nazwa jednostki budietowej i jej adres, nr
NIP Gminy 673-177-58-13.

Przyktad 1: Gmina Biaty Bor, reprezentowana przez Zespof Szkot Nr 1 im. H.Sienkiewicza w
Biatym Borze, ul. Dworcowa 29, 78-425 Bialy Bor, reprezentowana przez Dyrektora Panig
............... , NIP: 673-177-58-13

Przyktad 2: Gmina Bialy Bor - Zespot 5Szkot Nr 1 im. H.Sienkiewicza
w Biatym Borze, ul. Dworcowa 29, 78-425 Bialy Bor reprezentowana przez Dyrektora Panig
NIP: 673-177-58-13

3. Zmiana ceny przy umowach sprzedaiy ustug:
Kazda umowa musi zawiera¢ doprecyzowanie ceny, czy jest to cena brutto czy netto
+ obowigzujgca stawka podatku VAT. W przypadku umow diugoletnich nalezy sporzadzic
aneksy do umow jui zawartych uwzgledniajace faktyczng cene brutto / netto, tak aby od
dnia 01.01.2017 roku byty prawidtowo okreslone kwoty.

4. Zmiana faktur:
Nalezy zmieni¢ dokumentowanie sprzedaizy towarow i ustug oraz zakupu towarow i ustug,
czyli wystawianie i otrzymywanie faktur przez inny podmiot niz podatnik oraz danych
identyfikacyjnych zawartych na fakturze:



Faktura sprzedaiy ( wystawiana przez np. MGOPS)

Przykfad 1 : Wystawca: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nadrzeczna 2a, 78-
425 Biaty Bor
Sprzedawca : Gmina Bialy Bor, NIP: 673-177-58-13

Przykiad 2 : faktura sprzedazy na druku bez odrebnego miejsca na wystawcg | sprzedawce,
tylko tgcznie 1miejsce:

Sprzedajacy : Gmina Biaty Bor — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nadrzeczna
2a, 78-425 Biaty Bor, NIP: 673-177-58-13

Faktura zakupu: { otrzymana )

Przyktad 1: Odbiorca/Platnik: Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nadrzeczna
2a, 78-425 Bialy Bor
Nabywca : Gmina Biaty Bor, NIP: 673-177-58-13

Przykiad 2 : faktura zakupu bez odrebnego miejsca na nabywce i odbiorcg, tylko tacznie 1
miejsce:

Nabywca: Gmina Bialy Bor — Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej ul. Nadrzeczna
2a, 78-425 Biaty Bor, NIP: 673-177-58-13

Konto bankowe: podaje sie konto jednostki budzetowej, gdyz bgda to dochody jednostki.
lednostka prowadzi windykacje naleinosci, ich ewidencje.

Obciatenia pomigdzy jednostkami budietowymi odbywaja sig na podstawie noty
ksiegowej. Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi tylko z tej samej gminy sa
wylaczone z opodatkowania i uznane, jako czynnosc wewngtrzna podatnika- Gminy.

5. Sporzgdzanie rejestrow zakupow i sprzedaiy
Kazda jednostka budietowa sporzadza i prowadzi rejestr zakupow i sprzedazy w formie
elektronicznej lub papierowej wynikajacy z ewidencji ksiggowej. Rejestry s3 sporzadzane
w groszach, bez zackragglania.

6. Deklaracje czastkowe (jednostkowe) miesieczne VAT -7
Kazda Jednostka budietowa zobowigzana jest do sporzadzania miesiecznych deklaracji
VAT -7, w terminie do 15-stego kaidego miesigca nastepujgcego po m-cu, za ktory dotyczy
niniejsze rozliczenie podatku VAT, na podstawie ewidencji ksiggowej w zakresie podatku
naliczonego, jak i naleinego. Deklaracja sktadana przez jednostke budietowa bedzie
sporzadzana w groszach, bez zaokraglen.
W przypadku braku w danym okresie rozliczeniowym ( miesigcu) przychodéw lub kosztow
zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej nalezy sporzadzi¢ ,zerowa”
deklaracje w wyznaczonym terminie jw.
Deklaracje wraz z rejestrami zakupu i sprzedaiy skiada sie do Gminy Bialy Bor,
w sekretariacie, wskazujac adres:
Gmina Bialym Borze, ul. Zymierskiego 10, 78-425 Bialy Bor
Na podstawie deklaracji z jednostek oraz Urzedu Miejskiego pracownik urzedu sporzadzi
zbiorcza deklaracje VAT-7 skierowang do Urzedu Skarbowego w Szczecinku,

7



7. Kasa fiskalna
Zadna z jednostek budzetowych gminy nie posiada i nie prowadzi sprzedazy przy uiyciu kasy
fiskalnej.

8. Zaptata podatku VAT:
Ustala sie nastepujacy sposob przelewow podatku VAT przez jednostki budietowe oraz
Gmine Biaty Bor:
a) W jednostkach:
-przelew na konto gminy Biaty Bor przeznaczone do centralizacji VAT o Nr: 37 9317
1025 1300 1023 2000 0100
b) W Urzedzie Miejskim:
- przelew z konta dochodow o numerze 37 9317 1025 1300 1023 2000 0003 na konto
wydatkow nr 64 9317 1025 1300 1023 2000 0002 kwoty podatku VAT naleinego;
- przelew z konta wydatkow nr 64 9317 1025 1300 1023 2000 0002 na konto
centralizacji VAT nr 37 9317 1025 1300 1023 2000 0100, kwoty podatku naleznego
pomniejszonego o podatek naliczony, wynikajacy z jednostkowe]j deklaracji VAT-7,;
c) Przelew podatku VAT do Urzgdu Skarbowego:
- przelew podatku VAT dokonuje sie z konta 37 9317 1025 1300 1023 2000 0100 na
konto Urzedu Skarbowego.
- w zwiazku z zaokragleniem kwoty podatku, w przypadku braku odpowiedniej kwoty
na koncie centralizacji - roznice groszowe przelewane sg z konta wydatkow,
natomiast w przypadku nadmiaru srodkow na koncie centralizacji VAT, pozostajaca
roinice groszowg przelewa sie na konto wydatkow.

9. Ewidencja ksiggowa na kontach:

A) Jednostki budietowe:

a) Fakturo zakupu:
402 lub inne odpowiednie z klasyfikacja/201......- w wartosci netto faktury;
225 z analitykg /201.....- w wartosci podatku VAT

b) P-w faktury:
B0 L couriesss /130 z klasyfikacjg - w wartosci brutto

c) Faktury sprzedaiy:
720 lub inne z klasyfikacjg/220........ceveennnen- W Wartosci netto
720 lub inne z klasyfikacjg/225 z analityka- w wartosci podatku VAT

d) Przelew podatku Vat do Gminy:
225 z analityka/130 z klasyfikacja — przelew roinicy podatku naleznego
pomniejszonego o podatek naliczony, wynikajgcy z jednostkowe] deklaracji Vat,
jako podatek Vat do zaptaty.

B) Gmina Bialy Bor:
a) Urzad dochody- jednostka 002
1. Faktury sprzedazy:
221 z analityka/720 .......ccceeeeeeeeea= W Wartosci netto
221 z analityka/225 004 - w wartosci podatku VAT
2. Przeksiegowanie na koniec miesigca:
225 004/280 000- taczna wartos$¢ podatku naleinego wynikajgca z ewidencji
sprzedazy za dany miesigc



3. Ksiegowanie po Wn konta 280 000- Rozrachunki z jst- Rozliczenie z tytutu VAT, w
wysokosci kwoty wynikajgcef z refestru sprzedaz- Vat naleiny, w korespondencji z
kontem 281 000- konto techniczne

b) Organ- jednostka 000
1. Jednostkowe deklaracje Vat-7 z jednostek budzetowych:
» Ostatniego dnia kazdego miesigca ksieguje sie jednostkowe deklaracje
Vat-7 tj. podatek naleiny i podatek naliczony
- na stronie Wn konta 224 z analityka utworzong dla kaidej jednostki
odrebnie ksieguje sie Vat naliczony
- na stronie Ma konta 224 z analityka utworzong dla kaidej jednostki
odrebnie ksieguje sie Vat naleiny,
- na stronie Wn konta 280 z analitykg utworzona dla kazdej jednostki
odrebnie, ksieguje sie saldo z konta 224 tj. kwota Vat do zapfaty,
- na stronie Ma konta 280 z analityka utworzong dla kazdej jednostki
odrebnie, ksieguje sie saldo z konta 224 tj. kwota Vat do zwrotu.
2. Przeksiegowanie jednostkowych deklaracji VAT-7 w celu ich scentralizowania:
# Prieksiegowanie Vat naleinego poszczegolnych jednostek na konto Vat
scentralizowanego
224 1 analityka jednostki/ 224 555 — Centralizacja- rozliczenie z tytutu VAT
» Przeksiegowanie Vat naliczonego poszczegdlinych jednostek na konto Vat
scentralizowanego
224 555 — Centralizacja- rozliczenie z tytutu VAT / 224 z analityka jednostki
2. Ksiegowanie wplat podatku Vat od jednostek budzetowych:
Jednostki budietowe zobowigzane sg do zaplaty podatku Vat na konto
scentralizowanego podatku w Gminie, do 25-go nastepnego miesigca, za ktory
jest sporzadzona deklaracja jednostkowa.
» P-wz jednostki budzetowej na konto centralizacji VAT kwoty podatku Vat
do zaptaty
139 000-Inne rozrachunki bankowe VAT/ 280 z analityka na poszczegolne
jednostki,
3. Roznice groszowe VAT wynikajgce ze scentralizowania podatku:
» 139000/224 555- P-w doptata roinicy podatku Vat — Przelew wykonuje
sie z konta wydatkow na scentralizowane konto;
# 224 555/139 000- P-w zwrot roinicy podatku Vat —Przelew wykonuje sie
ze scentralizowanego konta na wydatki;
4. P-w scentralizowanego podatku Vat do Urzedu Skarbowego:
¥ 224 555/139 000- przelew podatku VAT

¢) Urzad wydatki- jednostka 001
1. Faktura zakupu:

402 lub inne odpowiednie z klasyfikacjg/201................ - w wartosci netto faktury;
225  004- Rozrachunki VAT /201 .............. - w wartosci podatku VAT
2. P-w faktury:

2. i /130 z klasyfikacja - w wartosci brutto

3. Ksiegowanie wspofczynnika i prewspdiczynnika
» Wysokos¢ wspotczynnika i prewspolczynnika oblicza sie na poczatku
kazdego roku. Obliczone wartosci wprowadza sie do systemu ksiegowego
F-K,



» Ksiegowanie odbywa sie automatycznie do kazdej faktury zakupowej, do
ktorej] ma zostac zastosowany wspolczynnik 1 prewspdiczynnik.
Ksiegowane jest na kontach 402 lub inne z klasyfikacja/225 004 -
Rozrachunki VAT

4. Utworzenie deklaracji VAT-7 jednostkowe] Urzedu:

#» Przeksiegowanie salda konta 225004 na konto 280001 (225 004/280
001). Konto 280001- Rozliczenie podatku VAT, stuiy do potaczenia
ewidencji sprzedaiy z ewidencja zakupu w celu stworzenia deklaracji
jednostkowej Urzedu.
ksiegowanie po Ma konta 280 001- Rozliczenie podatku VAT, w wysokosci
kwoty wynikajacej z rejestru sprzedai- Vat naleiny, w korespondecji z
kontem 281- konto techniczne.
5. P-w podatku VAT z Urzedu na konto scentralizowanego podatku VAT

# 280001/130 700700054530001001- kwota Vat do zaplaty wynikajaca z
deklaracji jednostkowej Urzedu.

6. Roinice groszowe VAT wynikajgce ze scentralizowania podotku:

# 407 70070005453001001/130 70070005453001001- P-w doptata réznicy
podatku Vat — Przelew wykonuje sie z konta wydatkow na scentralizowane
konto;

# 407 70070005453001001/130 70070005453001001- P-w zwrot roznicy
podatku Vat — Ksiegowanie z ,minusem”— Przelew wykonuje sie ze
scentralizowanego konta na wydatki;

Y

ZASADY WYLICZANIA PREWSPOLCZYNNIKA | WSPOLCZYNNIKA STRUKTURY (PROPORCII)
W GMINIE przez jednostki:

Gmina wprowadzajgc rozliczanie podatku od towarow 1 ustug  ze wszystkimi
jednostkami budietowymi do konca roku 2017 przyjmuje dla celow proporcjonalnego
odliczenia, o ktorym mowa w art, 90 ust. 2 ustawy o VAT proporcje wyliczong odrebnie dla
kazdej jednostki, w tym dla urzedu obslugujacego jednostke samorzadu terytorialnego —
gmine., dziatajacego w formie samorzadowej jednostki budzetowej, zgodnie z art. 3-6, 9a i
10 ustawy o VAT, w przypadku wykonywania przez te jednostke czynnosci opodatkowanych
podatkiem od towarow i ustug oraz czynnosci zwolnionych od tego podatku.

PREWSPOLCZYNNIK
Zgodnie z przepisami Rozporzadzenia MF z dnia 17 grudnia 2015r. w sprawie sposobu
okreslenia zakresu wykorzystywania nabytych towardw i ustug do celow dziatalnodci
gospodarczej w przypadku niektdrych podatnikéw ( Dz. U. z 2015r. poz. 2193 ), jako sposdb
okredlenia prewspotczynnika uznaje sig w przypadku urzedu obstugujacego gmine Biaty Badr
sposob ustalony wg wzoru:
A x 100 ( sprzedaz opodatkowana netto + zwolniona +
odwrotne obcigzenie)
PREWSPOLCZYNNIK X= - -ene -

D ussy

gdzie:

¥ — proporcja okreslona %, zaokraglona w gore do najhlizsze] liczby catkowite]

A — roczny obrat z dziatalnosci gospodarczej zrealizowany przez urzad obstugujacy gmine;
stanowi czesc rocznego obrotu gminy 7 dziatalnosci gospodarczej
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Dyst— dochody wykonane urzedu obstugujacego gmine

Licznik:

Definicja licznika zawarta jest w § 2 pkt. 4 ww. rozporzadzenia MF. Zgodnie z tredcig przez
obrot rozumie sie przez to podstawe opodatkowania, o ktdrej mowa w art, 29a, art. 32, art.
119 i art. 120 ust. 4 i 5 ustawy w zakresie dokonywanych przez podatnikow odptatnych
dostaw towarow na terytorium kraju, odptatnego swiadczenia ustug na terytorium kraju,
eksportu towarow, oraz wewngtrzwspolnotowej. Za ,odplatne” uznaje sie wg art. 7 ust.2 |
art.8 ust. 2 o VAT zarowno czynnosci nieodplatne wykazywane w ewidencjach i deklaracjach
VAT jako czynnosci podlegajgce VAT (zardwno zwolnione jak i opodatkowane). Obrét
(podstawa opodatkowania) z tych czynnosci rowniez bedzie uwzgledniana przy obliczaniu
prewspofczynnika.

Mianownik;
Urzad:
Definicija dochodow urzedu obstugujacego gminge zawarta jest w § 2 pkt.9 ww.
rozporzadzenia. Przez dochody wykonane urzedu rozumie sie dochody obejmujace dochody
publiczne, srodki pochodzace z budzetu UE oraz srodki pochodzace ze irédet zagranicznych
w rozumieniu ustawy o finansach publicznych, wynikajace z rocznego sprawozdania
z wykonania budzetu gminy, pomniejszone o:
l.

a}) Odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych,

b) Odsetki od udzielonych pozyczek i od posiadanych papierow wartosciowych,

c) Dywidendy z tytutu posiadanych praw majatkowych

d) Spadki, zapisy, darowizny w postaci pienieinej na rzecz jednostki ( § 096)

e) Zwrot roznicy podatku, o ktdrej mowa w art. 87 ust. 1 ustawy o VAT lub zwrot kwoty
podatku naliczonego, o ktérej mowa w art. 86 ust. 8 pkt. 1 ustawy. Wystepowanie w
tym przypadku faktu wystapienia nadwyzki podlegajace] zwrotowi. Kwota
wykazywana jako kwota do przeniesienia nie bedzie zmniejszac dochodu urzedu.

f) Odszkodowan naleinych gminie, pomniejszonych o kwoty odszkodowan
stanowigcych zaptatg, o ktorej mowa w art. 29a ust. 1 ustawy o VAT, tj. z
wylgczeniem odszkodowan niestanowigcych zapfaty z tytutu dostawy od towardw i
ustug w rozumieniu ustawy o VAT. Nie wlicza sie ich ani w mianowniku wzoru, ani w
liczniku,

Beda natomiast wliczane do prewskainika odszkodowania nalezne ( i otrzymane) w
sytuacji, gdy bedg to odszkodowania podlegajace podatkowi VAT na podstawie art. 7
ust. 1 pkt. 1 ustawy o VAT ( niezaleznie od tego czy opodatkowane czy zwolnione ).

g) Dostawy towardw i ustug, ktdre na podstawie przepiséw o podatku dochodowym sa
zaliczane odpowiednio do srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych podlegajgcych amortyzacji oraz gruntow i praw wieczystego uzytkowania
gruntow, jezeli sg zaliczane odpowiednio do srodkow trwatych gminy, uzywanych na
potrzeby prowadzonej przez jednostke dziatalnosci { § 3 ust. 5 ww rozporzadzenia)

.

h) Dochody wykonane jednostki budietowej innej niz urzad powigkszone o kwote
stanowiacg rownowartosc srodkow przeznaczonych na wyplate przez te jednostke,
na podstawie odrebnych przepisow zasitkow, zapomog i innych swiadczen
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i o podobnym charakterze na rzecz osob fizycznych a takze rownowartosc pozostatych
srodkéw przeznaczanych na zasilanie jednostki, celem realizacji zadan gminy.
Niniejsze srodki bowiem przeznaczane s3 na zasilanie jednostek budzetowych celem
realizacji przez nie zadan statutowych i gminnych, dlatego nie nalety ujmowac ich
w proporcji wyliczonej dla urzedu.

Jednostka:

Dochody wykonane stanowigce rownowartos¢ zasilen z budzetu gminy, wynikajace
z rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy pomniejszone o dochody wskazane w
pkt. urzedu od a) — g).

Zgodnie z art. 90 ust.10 pkt2 ustawy o podatku od towarow i ustug, jesli prewspotczynnik jest
nizszy niz 2%, uznaje sie, e prewspolczynnik wynosi 0%.

WSPOLCZYNNIK PROPORCII:

W celu uzyskania moiliwosci czesciowego odliczenia podatku naleinego wprowadza sie
obowiazek wyliczenia proporcji sprzedazy stosowany przy dziatalnosci opodatkowanej i
zwolnionej w jednostce. Dokonuje sie odliczen czesciowych biorge pod uwage roczne obroly
w roku poprzedzajgcym rok podatkowy dla ktorego jest ustalana proporcja. Proporcje
okreéla sie procentowo. Proporcje zaokragla sie w gore na najblizszej liczby catkowitej.
Obliczony wskainik za poprzedni rok podatkowy obowigzuje dla wszystkich okresow
rozliczeniowych catego nastepnego roku podatkowego, w ktorym sa dokonywane zakupy i
zawartego w ich cenie podatku naliczonego.

Dokonujgc wyliczenia wspotczynnika proporcji naleiy zastosowac nastepujacy wzor:

Roczny obroét z czynnodci opodatkowanych stawkami VAT x 100
(sprzedaz netto )
PROPORCIA"® =  —ome- e - e
Catkowity obrot z czynnosci opodatkowanych zwolnionych od VAT ( z
pominieciem kwot niepodlegajacych VAT ) ( sprzedai netto + zwolniona)

*Do ustalenia proporcji nie wlicza sie obrotu uzyskanego z dostawy towarow i ustug, ktdre
na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg zaliczane odpowiednio do srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji, uzywanych
na potrzeby prowadzonej przez jednostke dziatalnosci.

ODLICZENIA :

1. Przy ponoszeniu kosztéw zwigzanych rownoczesnie z dziatalnoscia opodatkowana,
zwolniona i nie podlegajaca opodatkowaniu naleizy zastosowal odpowiednio w
kolejnosci PREWSPOLCZYNNIK, a nastepnie z kwoty uzyskanej z wyliczenia
prewspotczynnika nalezy wyliczyé PROPORCIE. Uzyskana kwota stanowi dopiero
podstawe do odliczenia z niniejszego wydatku podatku naleznego do zaptaty do
urzedu skarbowego.

2. Przy ponoszeniu kosztow zwigzanych rownoczesnie z dziatalnoscig opodatkowang i
zwolniong — nalefy zastosowad wylacznie wskaznik proporcji, wyliczony i ustalony
zgodnie z wzorem dla danej jednostki.



Rozdziat 1l
Wystawianie faktur

Obowigzek wystawienia faktury

I. Obowigzek wystawienia faktury spoczywa na Gminie Bialy Bér oraz w podlegtych
jednostkach budietowych w przypadku:

1) wydania towarow,

2) wykonania ustug,

3) otrzymania czesci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi,

4y korekty powyiszych czynnosci,

Jednostki budietowe wystawiaja faktury w podatku VAT w imieniu gminy Biaty Bor.
Jednostka, w tym jednostka budietowa nie ma obowigzku wystawiania faktur osobom
fizycznym nieprowadzacym dziatalnosci gospodarczej. Jednakie na zadanie tych oséb
jest obowigzana do wystawienia faktury. Gdy sprzedaz dotyczy osoby fizycznej, ktéra nie
chce faktury, sprzedai taka nalezy wykazal w rejestrze sprzedaizy. Pracownik
merytoryczny danych transakcji zobowigzany jest do dostarczenia do pracownika
wystawiajgcego faktury zestawienia dokonanych sprzedazy celem ujecia jej w rejestrze
sprzedazy.

'_1-|‘ [

Odpowiedzialnos¢ za wystawianie faktur
w Jednostkach budzetowych

I. Kierownik lednostki budzetowej wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur
2 przestrzeganiem zasad autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci oraz
czytelnosci faktury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym rowniei:

1) za wystawiane faktur dokumentujgcych dostawy towarow;

2y za wystawiane faktur dokumentujgcych swiadczenie ustug;

1) 7a vdzielanie rabatow wynikajacych z zasad polityki sprzedazy Gminy;
4) za przyjmowanie zwrotow, udzielanie reklamacji

2.Pracownik merytoryczny dokonujgcy sprzedaiy kaidorazowo zobowigzany jest do

sprawdzenia statusu nabywcy pod wzgledem moiliwosci podejmowania zobowigzan zgodnie

2:

1) Kodeksem cywilnym,
2) Kodeksem spotek handlowych.

3.Pracownik merytoryczny zajmujgcy sie przygotowaniem sprzedazy zobowigzany jest do po-

siadania dokumentow poltwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie | wydanie towaru

oraz umowy, ktore potwierdzajg przyjety sposob fakturowania oraz dokumentow
potwierdzajgcych wptyniecie zaliczki.

Rozdzial IV
Wymogi formalne faktury
Elementy ocbowigzkowe kaidej faktury
I Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawiera co najmniej (zatacz. nr 11):

1) date wystawienia faktury,

2) kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture. Kaida jednostka budzetowa odrebnie prowadzi
cigglosc numeracji rejestru faktur wg przyjetych zasad numeracji w jednostce.

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
(petna nazwa), przy czym za podatnika zawsze uznana jest Gmina Bialy Bor. Nabywca
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towarow jest zawsze Gmina Bialy Bor, a odbiorcg-albo Gmina Biaty Bor ( w przypadku
Urzedu ) albo jednostka budzetowa.
4) numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku VAT, w kazdym
przypadku jest NIP gminy Biaty Bor Nr 673-177-58-13;
5) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i réni sie od daty wystawienia faktury,
Uwaga-jezeli lednostka dokonuje sprzedazy ciagtej, moze podac na
fakturze miesigc i rok dokonywania sprzedazy.
&) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
7) miare i ilosc dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,
%) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku {cene jednostkows netto),
4y kwoty wszelkich rabatow, wtym za weresniejsze otrzymanie naleznosci, oile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
iy wartosc dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, be:z
kwoty podatku (wartosc sprzeda?y netta),
1) stawke podathkuy,
12y sume wartosci sprzedaiy netto z podzialem na sprzedaz objetg poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzeda? zwolniong od podatku,
13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedaiy netto, z podziatern na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatkuy,
14} kwote naleznosci ogotem.
2. W fakturze mozna rowniez okreslic kwoty podatku dotyczgce wartosci poszczegolnych
dostarczonych towarow i wykonanych ustug wykazanych w tej fakturze - wowczas taczna

kwota podatku moze by ustalona wwyniku podsumowania jednostkowych kwot
podatku.

Dodatkowe wymogi dotyczgce wybranych rodzajow faktur

i W przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug dokonywanych przez podatnika na
podstawie art. 113 ust. 119 ustawy o VAT, lub zwolnionych od podatku na podstawie art.
43 ust. 1 ustawy o VAT lub przepisow wydanych na podstawie art. B2 ust. 3 ustawy o VAT:
- faktura powinna zawierac dodatkowo wskazanie:

przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
przepisu dyrektywy, ktory zwalnia od podatku te dostawe towardow lub to
swiadczenie ustug, lub
innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ie dostawa towarow lub swiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia;

faktura moie nie zawierac:
numery, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi, w danym panstwie czfonkowskim, zawierajgcy dwuliterowy kod stosowany
dla podatku od wartosci dodanej wilasciwy dla tego panstwa cztonkowskiego,

- stawki podatku,

- kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegoinych stawek podatku.

2. W przypadku dostawy towardw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowiazanym do
rozliczenia podatku, zgodnie z art. 17 ust, 1 pkt 7 i 8 ustawy o VAT, jest nabywca towaru
lub ustugobiorca, faktura nie rawiera:

stawki podatky,
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- sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedai Objety poszczegolnymi
stawkami podatku | sprzedaz zwolniong od podatku,
kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatku.
W przypadku dokonywania wewnatrzwspoélnotowej dostawy nowych srodkéw
transportu, jesli okolicznosci nie wskazuja na zamiar wykonywania tej czynnosci
w sposob czestotliwy, to wowczas faktura moze nie zawiera¢ numeru, za pomoca
ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, poprzedzonego kodem PL.

llos¢ egzemplarzy faktury

Pracownik zobowigzany do wystawiania faktur wystawia je co najmniej w dwéch
egzemplarzach, zktorych jeden otrzymuje nabywca, adrugi zachowuje sig
w dokumentacji Jednostki dokonujacej sprzedazy;

W przypadku faktur przesylanych w formie elektronicznej:

a) podatnik dokonujacy sprzedazy (lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur
osoba trzecia) przesyla je lub udostepnia nabywcy, zachowujac je jednoczesnie
w swojej dokumentacji;

b) nabywca, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 Rozporzadzenia, przesyla je, w tym udostepnia
podatnikowi, ktéry upowaznil go do wystawiania faktur, z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z procedury zatwierdzenia faktur przez podatnika dokonujacego
sprzedazy, zachowujac je jednoczesnie w swojej dokumentacji;

¢) nabywca, oktorym mowa w§ 15 ust 1 Rozporzadzenia, przesyla je, wtym
udostepnia wystawcy faktury, zachowujac je jednoczesnie w swojej dokumentacji;

d) podmiot, o ktérym mowa w § 23 Rozporzadzenia, przesyla je, wtym udostepnia,
nabywecy i diuznikowi, zachowujac je jednoczesnie w swojej dokumentacji.

Numer kolejny faktury

Dyrektor/Kierownik Jednostki ma obowiazek zapewnienia numeracji wystawianych przez
Jednostke  faktur (zafacznik nr  12), wg. zasad okreélonych w odrebnej
instrukcji/regulaminie jednostki;
Dopuszczalny jest sposob numeracji faktur w jednej lub kilku seriach, ktory w sposéb
]Ednﬂznaczny identyfikuje fakture:

kolejny w danym roku kalendarzowym dla catej Jednostki,

kolejny w kaidym miesigcu dla catej Jednostki,

rozpoczety od wybranego numeru dla catej Jednostki,

ponadto istnieje mozliwosc wystawiania faktur w numeracji kolejnej lub rozpoczetej

od danego numeru dla danego oddziatu / referatu itp. Jednostki;
Jednostka budietowa stosuje podane wyiej sposoby numerowania zzachowaniem
zasady cigglosci. Zmiana zasad numeracji faktur, czy tez dodanie nowego sposobu
numeracji wymaga kaidorazowo aktualizacji pisemnej decyzji Dyrektora/Kierownika
Jednostki o przyjetym sposobie numerowania faktur.
Nadany numer faktury powinien ja jednoznacznie identyfikowaé, zas biad
w numerowaniu powodujacy przerwe w cigglosci numeracji powinien zostaé opisany

i podpisany z podaniem przyczyny powstatego btedu oraz opatrzony podpisami oséb
odpowiedzialnych.



Prawidiowa stawka podatku VAT

Dyrektor/Kierownik Jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur

z prawidlowg stawka podatku VAT:

1) za wystawiane faktur dokumentujacych dostawy towardw/ustug osobg
odpowiedzialna jest pracownik danej jednostki, wskazany w regulaminie/instrukcji
fakturowania jednostki;

2) za kontrole wystawianych faktur dokumentujacych dostawy towarow/ustug
w Jednostce z prawidtowa stawka VAT osoba odpowiedzialng jest Glowny ksiegowy
jednostki lub inna osoba przez niego wyznaczona w regulaminie fakturowania;

Pracownik zobowigzany do wystawiania ikontroli faktur powinien okresli¢ wlasciwa

stawke podatku VAT w oparciu o ustawe VAT oraz przepisy Rozporzadzenia.

P

Sposob wykazania podatku VAT na fakturze

W

Zarzgdza sig wystawianie faktur sprzedazy w cenach brutto.
2. W fakturze stwierdzajgcej dokonanie sprzedaizy w cenach brutto:
) jako ceng jednostkowg wykazuje sig ceng wraz z kwotg podatku (cene jednostkowg
brutto), a zamiast wartosci sprzedazy netto wykazuje sie wartosc sprzedaty brutto;
2) kwota podatku jest obliczana wedlug nastepujgcego wzoru:
WBxSP
| i L r——
100+5P

gdzie:
KP - oznacza kwotg podatku, przy czym wielkos¢ wynikajacy z wzoru zaokragla sie do
petnych groszy ( dwoch miejsc po przecinku), w ten sposob, ie koncowki ponizej 0,5
grosza pomija sig, a koncowki 0,5 grosza | wyisze zaokraggla sie do 1 grosza.
WB - oznacza wartosC dostarczonych towardw lub wykonanych ustug objetych stawka
podatku 5P, uwzgledniajacq kwote podatku (wartosc sprzedazy brutto),
$P- oznacza stawke podatku.

i

Kwoty podatku wykazuje sig w ztotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie okreslone sg
kwoty na fakturze.

4. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncowki
ponizej 0,5 grosza pomija sig, a koricowki 0,5 grosza i wyisze zaokragla sie do 1 grosza.

Kaucja, a faktura

I. Jeieli Jednostka budzetowa sprzedata towar w opakowaniu zwrotnym, pobierajac lub
okreslajac w umowie za to opakowanie kaucja, wartosci opakowania nie uwzglednia sie
w tresci faktury dokumentujacej sprzedaz.

Fakture dokumentujacq kwote naleznosci ztytulu niezwrocenia przez odbiorce
opakowan wystawia sie nie poZniej ni? 7-go dnia po dniu, wktérym umowa
przewidywata zwrot opakowan. Jezeli w umowie nie okreslono daty zwrotu opakowan,
fakturg wystawia sig nie pozniej niz 60-go dnia od dnia wydania opakowan,

(¥ ]
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Waluta na fakturze

1. Kwoty podatku wykazuje sie w ztotych bez wzgledu na to, w Jakiej walucie okreslona jest
kwota naleznosci na fakturze.
2. W przypadku, gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania s3 okreslone
w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na zlote (Uwaga — naleiy
wybrac jedng, z metod):
wedtug kursu sredniego danej waluty obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski
na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego,
wedlug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez Furopejski Bank Centralny
na ostatni dzien poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego.
3. lezeli wystawienie faktury nastepuje przed powstaniem obowigzku podatkowego,
a kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sj okreslone na tej fakturze
w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na zlote (Uwaga - naleiy
wybrac jedng z metod):
wedtug kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski
na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien wystawienia faktury,

- wedlug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez Europejski Bank Centralny
na ostatni dzierl poprzedzajacy dzien wystawienia faktury.

4. Zgodnie zdecyzja Dyrektora/Kierownika Jednostki za dokonywanie przeliczen
walutowych wystawianych faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa osoba
odpowiedzialng jest wyznaczony pracownik

5. Kontrole dokonywanych przeliczen transakcji walutowych przeprowadza wyznaczona
osoba przez kierownika jednostki.

Duplikat faktury

1. Jezeli faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wowczas:

1) podatnik lub upowainiona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia wystawia

ponownie fakture:
na wniosek nabywcy - zgodnie z danymi zawartymi w egzemplarzu faktury
bedacym w posiadaniu podatnika,
zgodnie z danymi zawartymi w egzemplarzu faktury bedacym w posiadaniu
nabywcy;

2) w przypadku faktur wystawianych w procedurze samofakturowania (okreslonej
w Rozdziale IX pkt. Faktura wystawiana w procedurze samofakturowania Instrukcii)
Jednostka wystawia ponownie fakture:

na wniosek podatnika zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedgacej
w posiadaniu Jednostki,
zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu podatnika;
3) w przypadku faktur wystawianych wimieniu ina rzecz diuznika przez organy
egzekucyjne | komornikow sadowych, wystawca sporzadza ponownie fakture:
na wniosek nabywcy lub dtuznika - zgodnie zdanymi zawartymi w fakturze bedacej
w posiadaniu tego podmiotu,
zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy lub
dtuznika.
2. Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawierac wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date jej
wystawienia.



Faktura zbiorcza

Dokonywanie wielu transakcji gospodarczych 7 konkretnymi kontrahentami w okresie
miesigca w postaci dostawy towardw, bad? sprzedazy ustug umotliwia prowadzenie
uproszczonej formy zaewidencjonowania tej sprzedaizy w postaci faktury zbiorczej.
Decyzja w sprawie zbiorczego wystawienia faktur moie zosta¢ uregulowana w formie
pisemnej w zawartej umowne pomiedzy kontrahentami lub w formie ustnej.
Kierownik jednostki podejmuje decyzje w sprawie odbiorcow, w stosunku
do ktorych bedzie stosowana metoda zbiorczego wystawiania faktur.
Faktura zbiorcza zostaje wystawiona na podstawie otrzymanych w okresie miesigca
dokumentow dostawy towarow/swiadczenia ustug, nie péiniej niz na ostatni dzien
miesigca, w ktorym wydano ostatni towar lub wykonano ustuge.
Dyrektor/Kierownik Jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawianie zblorczych
faktur z przestrzeganiem zasad autentycznosci pochodzenia, integralnosdci tresci oraz
czytelnosci faktury zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Faktura do sprzedaiy cigglej

Sprzedaz o charakterze cigglym to kaida dostawa lub ustuga, ktdra jest stale w fazie
wykonywania, co oznacza, ie wykonywana jest nieprzerwanie przez czas trwania umowy
i wktorej jednoznacznie moina okresli¢ jedynie moment rozpoczecia jej swiadezenia,
natomiast moment jej zakoriczenia, rozumianego jako definitywne wykonanie, nie jest
z gory okreslony. lest on wyznaczony przez date obowigzywania umowy miedzy
kontrahentami. Faktura dotyczaca sprzedaiy ciagle] jest wystawiana nie péiniej niz
/ dnia od zakoriczenia miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy.

Faktura z tytutu sprzedazy cigglej zawiera miesiac i rok sprzedazy zamiast daty dokonania
lub zakoniczenia dostawy albo wykonania ustugi.

Kierownik/ Dyrektor podejmie decyzje w sprawie identyfikacji ustug o charakterze cia-
glym oraz kontroli prawidtowosci wystawianych faktur.

Podpis wystawcy i nabywcy na fakturze

Nie ma obowigzku podpisywania faktur przez wystawce faktury oraz przez nabywce
faktury.
Dyrektor/Kierownik Jednostki okresli zasady sprawdzania wiarygodnosci podatkowej
i cywilnoprawnej odbiorcow faktur inabywcow towardow/ustug z podziatem na
transakcje jednorazowe oraz transakcje powtarzalne,
Pracownik odpowiedzialny za dokumentacje bedacy podstawg do wystawiania
zewngtrznych faktur sprzedazy zobowiazany jest do weryfikowania wiarygodnosci
podatkowo-cywilnoprawnej kontrahentéw przez sprawdzanie:
- danych o kontrahentach w Rejestrze podmiotéw prowadzacych dziatalnosc¢
gospodarcza,
danych o kontrahentach w Krajowym Rejestrze Sadowym,
- prawidtowosci numeru NIPY7 i Regon®® kontrahentéw,
- uprawnien kontrahentéw do podejmowania zobowiazan wobec innych podmiotow,
- danych o kontrahentach w rejestrze dtugdw.
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Rozdziat V
Faktura elektroniczna

Jednostka wystawia faktury elektroniczne w systemie finansowo- ksiegowym.

Jednostka przesyta faktury w formie elektronicznej w formacie PDF z zachowaniem
procedur zapewniajacych autentycznosc pochodzenia, integralnosc tresci oraz
czytelnosc faktury.

Przesytanie, w tym udostepnianie faktur, w formie elektronicznej wymaga akceptacji ich
odbiorcy.

W przypadku przesytania temu samemu odbiorcy jednoczesnie wiecej niz jednej faktury
w formie elektroniczne] dane wspolne dla poszczegdlnych faktur mogg zostac podane
tylko raz, i ile dla kazdej faktury sg dostepne wszystkie dane.

W przypadku gdy faktura elektroniczna jest wystawiana do paragonu fiskalnego,
wowczas w dokumentacji jednostki nalezy pozostawic paragon dotyczgcy sprzedazy
wraz z danymi identyfikujgcymi te fakture.

lednostka przekazuje wystawione przez siebie faktury elektroniczne:

- przez przestanie ich na adres mailowy wskazany przez odbiorce faktury,
- przez udostepnienie na swoim serwerze faktur wformacie PDF zjednoczesnym
udostepnieniem prawa wejscia na serwer i pobrania z niego faktury.

B

L H

10,

Autentycznosé pochodzenia faktury wystawianej iprzesylanej elektronicznie oraz jej
integralnosdé iczytelnosc wynika zfaktu jej wystawienia w programie finansowo-
ksiegowym lednostki oraz stosowania odpowiednich procedur zwigzanych z okreslaniem
uprawnien i odpowiedzialnosci osob majgcych dostep do tego programu.

Wykaz osdb majacych dostep do programu finansowo-ksiegowego Jednostki, zakres ich

uprawnien, loginy oraz hasta sporzadza iprzechowuje Administrator programu

wyznaczony w kazde] jednostce odrebnie i wskazany w regulaminie fakturowania.

Szezegdtowe zasady wystawiania, przesylania oraz przechowywania

faktur  elektronicznych  w programie finansowo-ksiegowym  Jednostki  zawiera

dokumentacja do tego programu. Za poprawng realizacje zasad wniej zawartych

odpowiedzialny jest Gtowny ksiggowy lub osoba przez niego upowainiona

Poza wykorzystaniem kontroli biznesowych autentycznosc pochodzenia iintegralnosé

tresci faktury sa zachowane wszczegolnosci w przypadku wykorzystania przez

lednostke:

Iy bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu art, 3 pkt 2 ustawy z dnia 18
wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz.U. Nr 130, poz. 1450 zpdin. zm.)
weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu, lub

2) elektronicznej wymiany danych (z ang. EDI - Electronic Data Interchange) zgodnie
z umowg w sprawie europejskiege modelu wymiany danych elektronicznych, jezeli
zawarta umowa dotyczgca te] wymiany przewiduje stosowanie procedur
gwarantujgcych autentycznos¢ pochodzenia faktury i integralnosc jej danych.

Faktury przesylane drogg elektroniczng sg przechowywane w podziale na okresy

rozliiczeniowe w sposob zapewniajacy:

1} autentycznost pochodzenia, integralnosc tresci i czytelnosc tych faktur od momentu
ich wystawienia do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowiazania
podatkowego,

2y fatwe ich odszukanie,

3} bezzwiloczny dostep do faktur na zadanie organu podatkowego lub organu kontroli
skarbowej,

. Faktury przestane w formie elektronicznej i przechowywane w tej formie udostepniane

sg organowi kontroli skarbowej w trybie umozliwiajgcym tym organom bezzwloczny ich
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pobdr i przetwarzanie danych w nich zawartych.

Rozdzial VI

Termin wystawienia faktury

1. Terminy wystawienia faktur regulujg przepisy ustawy o VAT.

2. Kaizdy pracownik, do ktorego obowigzkéw nalezy wystawianie faktur jest zobowigzany do
terminowego wystawiania faktur.

3. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury, faktury korygujacej,
paragonu fiskalnego ze sprzedaiy, nastepnie rejestru sprzedaz a w konsekwencji
deklaracji VAT 7, sg przechowywane w jednostce budietowej z wylaczeniem deklaracji
VAT -7, ktora winna by¢ przekazana do Gminy wterminie do 15-stego nastepnego
miesigca.

Rozdziat vii

Zaliczka a faktura - zasady wystawiania

I. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czeéé lub catosé
naleznosci, w odniesieniu do ktorej zgodnie z ustawg powstaje obowigzek podatkowy,
fakture wystawia sig nie pozniej niz 7. dnia od dnia, w ktérym ja otrzymano.

2, Faktura stwierdzajaca otrzymanie catosci lub czesci naleznosci przed wydaniem towaru
lub wykonaniem usfugl powinna zawlerac co najmniej:

1) date wystawienia faktury;
2) kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

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

(petna nazwa);

¢ numer, za pomocq ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku,

numer, za pomocq ktorego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany dla

podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub

ustugi, w danym panstwie czlonkowskim, zawierajacy dwuliterowy kod stosowany

dla podatku od wartosci dodanej wiasciwy dla tego paristwa cztonkowskiego; date

otrzymania calosci lub czesci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem

ustugi, o ktorej mowa w pkt 1, o ile taka data roini sie od daty wystawienia faktury;
kwotg otrzymanej catosci lub czesci naleznosci, przy czym w przypadku gdy
wystawiono wigcej niz jedng fakture, o ktorej w pkt 1, i faktury te obejmuja tacznie
catq naleznosc, ostatnia z tych faktur powinna zawierac réwniez numery poprzednich

7 faktur;
kwote podatku wyliczong wedtug wzoru
ZPxSP
KP= ===
100+5P
Gdzie

KP - oznacza kwote podatku

ZB - oznacza kwotg otrzymanej czesci lub catosci naleznosci brutto
SP - oznacza stawke podatku

dane dotyczgce zamowienia lub umowy, a w szczegdlinosci: nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, ceng netto, ilosc zamowionych towardw, wartosé zamoéwionych towaréw lub
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ustug netto, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartosc brutto zamowienia lub
umowy.

3. Jezeli faktury, wystawione przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi, o ktorych
mowa wpkt 1, nie obejmuja calej naleinosci, podatnik po wydaniu towaru |ub
wykonaniu ustugi wystawia fakture w terminie nie poainiej niz 7. dnia od dnia wydania
towaru lub wykonania uslugi, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 Rozporzadzenia, z tym ie
sume wartosci towardow lub ustug pomniejsza sie o warto$¢ otrzymanych czesci
naleznosci, akwote podatku pomniejsza sie osume kwot podatku wykazanego
w fakturach dokumentujacych otrzymanie czesci naleinosci, taka faktura zawiera
rowniez numery faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi.

Rozdziat vill

Faktura, a kasa fiskalna

Szczegdlne rodzaje faktur

Faktura korygujgca

I Faktura korygujgca zawiera zwrot ,FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz , KOREKTA",

2. W przypadku gdy po wystawieniu faktury udzielono rabatow okreslonych w art. 29 ust. 4
ustawy o VAT, podatnik udzielajacy rabatu wystawia fakture korygujaca te fakture.

i, W przypadku, gdy podatnik udziela rabatu w odniesieniu do jednej lub wiecej dostaw
towarow lub ustug, faktura korygujaca powinna zawierac:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

2y dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

- date wystawienia faktury;

. - kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;
imiona inazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy (petna nazwa);
numer, za pomocq ktdérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, a
w przypadku faktury wystawianej na podstawie art. 97 ust. 10 pkt 2 i 3 ustawy
o VAT - numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku,
poprzedzony kodem PL;
numer, za pomocy ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub
ustugi,
date dokonania lub zakoriczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
ciaggtej podatnik moze podac na fakturze miesijc i rok dokonywania sprzedazy;
- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych rabatem;

1) kwote i rodzaj udzielonego rabatu;

1) kwote zmniejszenia podatku naleinego.

1. W przypadku gdy podatnik udziela rabatu w odniesieniu do wszystkich dostaw towarow
lub ustug dokonanych dla jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca
powinna zawierac:

numer kolejny oraz date jej wystawienia;
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imiona | nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub
ustug oraz ich adresy (petna nazwa);
numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku; a w przypadku
faktury wystawianej na podstawie art. 97 ust. 10 pkt 2 i 3 ustawy o VAT - numer, za
pomocy ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, poprzedzony kodem PL;
- okres, do ktérego odnosi sie udzielany rabat;
kwote udzielonego rabatu oraz kwote zmniejszenia podatku naleinego.
Jeezell rabat dotyczy sprzedaiy opodatkowanej roinymi stawkami, kwote rabatu oraz
kwote zmniejszenia podatku naleinego, oktorych mowa w§ 13 wust. 2 i3
Rozporzadzenia, podaje sie w podziale na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek
podatku.
Przepisy pkt 2 i 3 stosuje sie odpowiednio w przypadku:
1) zwrotu sprzedawcy towardw oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleinych, o ktérych
mowa w art. 29 ust. 4 ustawy o VAT,
2) zwrotu nabywcy calosci lub czesci naleinosci, oktorej mowa w§ 10 ust. 1
Rozporzadzenia.
Fakture korygujacq wystawia si¢ rowniez, gdy po wystawieniu faktury podwyzszono cene
lub stwierdzono pomytkg w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.
Faktura korygujaca wystawiana w przypadku podwyiszenia ceny powinna zawieraé:
1) numer kolejny oraz date wystawienia faktury korygujacej;
2) dane zawarte w fakturze, ktdrej dotyczy faktura korygujaca:
- date wystawienia faktury;
- kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;
imiona inazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub ustug oraz ich
adresy (petna nazwa);
numer, za pomocq ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, a
w przypadku faktury wystawianej na podstawle art. 97 ust. 10 pkt 2 i3 ustawy
o VAT - numer, za pomocq ktérego podatnik jest zidentyfikowaty dla podatku,
poprzedzony kodem PL;
i)  numer, za pomocy ktorego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,
4)  date dokonania lub zakorczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i réini si¢ od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedaty ciagtej
podatnik moze podac na fakturze miesiac i rok dokonywania sprzedazy; nazwe (rodzaj)
towaru lub ustugi objetej podwyzka ceny;
5) kwote podwyiszenia podatku naleinego.
Faktura korygujaca wystawiana w przypadku stwierdzenia pomylek w cenie, stawce,
kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury® powinna zawiera¢:
1} numer kolejny oraz date wystawienia faktury korygujacej;
2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca, cayli:
date wystawienia faktury;
kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture;
- imiona inazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy (pelna nazwa);
- numer, za pomocyg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, a
w przypadku faktury wystawianej na podstawie art. 9 ust. 10 pkt 2 i3 ustawy

-.|'I
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numer, za pomocy ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku,

numer, za pomocg ktorego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub
ustugi,

date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i réini sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
ciagtej podatnik moze podac na fakturze miesiaci rok dokonywania sprzedazy;

3y prawidtowyg tresc korygowanych pozyci, w tym kwoty w wysokosci prawidtowej,

lub roznice miedzy odpowiednimi kwotami wskazanymi pierwotnie w wysokosci
omytkowej | w wysokosci prawidiowej.

Nota korygujaca

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca
pomytki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej sie zwlaszcza ze sprzedawcy lub
nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi, moie wystawic fakture nazwang notg
korygujgcg.

Mota korygujaca powinna zawierac:

v numer kolejny i date jej wystawienia;

2y imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy

i numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, jak rowniez
numer, za pomoca ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca:

- date jej wystawienia;
date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedaiy
o charakterze ciggtym podatnik moze podac na fakturze miesiac i rok dokonania
sprzedaty;

4y wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;,
Noty korygujacej nie wystawia sie w przypadku pomytek w pozycjach faktur dotyczacych:

miary i ilosci dostarczonych towardw lub zakresu wykonanych ustug;

ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku [ceny jednostkowej netto);
kwot wszelkich rabatéw, wtym za wczesniejsze otrzymanie naleinosci, oile nie
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

wartosci dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartosci sprzedazy netto);

stawki podatku;

sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedai objety poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku:

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

kwoty naleznosci ogotem.

4. Mota korygujgca powinna zawierac wyrazy ,NOTA KORYGUIACA'.
Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury.

5.



Dowdd wewnetrzny/faktura wewnetrzna

1 lednostka nie ma obowiazku wystawiania faktur wewnetrznych.
' Jednostka moze wystawia¢ dokumenty wewnetrzne dla celow ksiggowych, dowodowych,
kontrolnych, potwierdzajacych transakcje - sposob dostawy iich nabycie towarow
w przypadku czynnosci: - nieodptatnej dostawy towardw zrownane) z odptatng dostawq;
- nieodplatnego swiadczenia ustug zrownanego z odpfatnym swiadczeniem;
- wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow;
dostawy towaréw, dla ktérych podatnikiem jest ich nabywca;
éwiadczenia ustug, dla ktorych podatnikiem jest ich ustugobiorca;
oraz dla udokumentowania zwrdconych dotacji, subwencji iinnych dopfat
o podobnym charakterze; dokumentujac je jedng faktura dokumentujacy te
czynnosci dokonane za dany okres rozliczeniowy.
3. Faktury wewnetrzne mozna wystawiaé w jednym egzemplarzu.

Faktura wystawiana w procedurze samofakturowania

|. Jednostka nabywajaca towary lub ustugi od innego podatnika wystawia w jego imieniu

i na jego rzecz faktury dokumentujgce:

Iy dokonanie sprzedazy przez Jednostke na rzecz tego podmiotu,

2) otrzymanie naleinosci, przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi, o ktorej
mowa w art. 19 ust. 11 ustawy o VAT, oraz

3) dostawe towarow lub $wiadczenie ustug, oktorych mowa w§ 26a pkt 2 lit. b
Rozporzadzenia.

2. Faktury, o ktorych mowa w pkt 1, Jednostka wystawia wylacznie wowczas, gdy:

1) istnieje wezedniejsze porozumienie miedzy Jednostkg i tym podmiotem (zalgcznik nr
14), oraz

) Jednostka stosuje procedure zatwierdzania poszczegdlnych faktur wystawianych
w ramach samo fakturowania.

3. Faktury wystawiane przez Jednostke w przypadkach okreslonych w pkt 1 zawierajq wyraz
~Ssamo fakturowanie”.

4. Dyrektor/Kierownik Jednostki wyznacza pracownika dziatu do kontroli wzajemnych
procedur zatwierdzania transakcji pomigdzy Jednostka a jej kontrahentem w zakresie
samofakturowania na podstawie zawartej umowy. Kontroli podlega kaidorazowo
zawarta umowa oraz procedura na podstawie decyzji Dyrektora/Kierownika Jednostki.

5. Decyzja /Dyrektora/Kierownika Jednostki zostaje okreslona nastgpujaca procedura
zatwierdzania faktur wystawianych na podstawie umowy:
1y Jednostka bedaca nabywca towaru/ustugi przedstawia projekt faktury oznaczonej

jako samofakturowanie Sprzedawcy w oznaczonym terminie !

2) Sprzedawca zatwierdza projekt w terminie ... .

1} zatwierdzenie projektu faktury powoduje koncowe  wystawienie  faktury
samofakturowanie” przez Jednostke.

Faktura uproszczona

I. W przypadku gdy kwota naleznosci ogétem nie przekracza kwoty 450 zf albo 100 euro
(jezeli kwota ta okreslona jest w euro), Jednostka wystawia tzw. fakturq uproszczong,
ktora moze nie zawierac:

1) imion inazwisk lub nazwy nabywcy towardow lub ustug oraz ich adresow (petnej
nazwy);
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miary i ilosci dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowe] netto);
wartosci dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (wartosci sprzedazy netto);

stawki podatku:

sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku; pod warunkiem ze zawiera dane pozwalajjce
okreslic dla poszczegolnych stawek podatku kwote podatku.

Prawo wystawienia faktury uproszczonej nie dotyczy przypadku:

3

2}

okreslonego w art. 106 ust. 4 ustawy o VAT, sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju
i na terytorium kraju, wewngtrzwspolnotowej dostawy towarow oraz

dostawy towaréw i swiadczenia ustug dokonywanych przez podatnika posiadajgcego
na terytorium kraju siedzibe dziatalnosci gospodarcze)j lub state miejsce prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, z ktorego dokonywane s3 te czynnosci, a w przypadku
braku na terytorium kraju siedziby dzialalnosci gospodarczej oraz statego miejsca
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej - posiadajgcego na terytorium kraju state
miejsce zamieszkania albo zwykie miejsce pobytu, z ktorego dokonywane s3 te czyn-
nosci, w przypadku gdy miejscem sSwiadczenia jest terytorium panstwa trzeciego (o
ktorym mowa w § 26a pkt 2 lit. b Rozporzadzenia) .

Faktura ,procedura mariy”

Podatnicy, dla ktorych podstawa opodatkowania jest marza:

1)

2)

3)

4)

swiadczacy uslugi turystyki (zgodnie z art. 119 ust. 1 ustawy o VAT) dokumentuja te
czynnosci fakturg z dopiskiem ,procedura mariy dla biur podréozy”™:

dokonujacy dostawy towarow uzywanych (zgodnie z art. 120 ust. 4 i 5 ustawy o VAT)
- dokumentujg te czynnosci fakturg z dopiskiem ,procedura mariy - towary
uzywane”;

dokonujacy dostawy dziel sztuki (zgodnie z art. 120 ust. 4 i5 ustawy o VAT) -
dokumentuja te czynnosci fakturg z dopiskiem ,procedura marzy - dzieta sztuki”;
dokonujgcy dostawy przedmiotéw kolekcjonerskich iantykow (zgodnie zart. 120
ustawy o VAT) - dokumentuja te czynnosci faktury z dopiskiem ,procedura marzy -
przedmioty kolekcjonerskie i antyki”.

Faktura ,procedura marty” powinna zawierac:

1)

2)

1)
1)
5)

&)

7)

8)
9)

date: wystawienia faktury;

kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
numer, za pomoc3 ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku;

numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi;
date dokonania lub zakoriczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreélona i rdéini sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedaty
ciggtej podatnik moze podac na fakturze miesiac i rok dokonywania sprzedazy;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miarg i ilos¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

kwote naleznosci ogétem;

[ £ ]
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Faktura “metoda kasowa"

I. Maty podatnik (u ktorego wartos¢ sprzedaiy wraz z kwotq podatku nie przekroczyla
w poprzednim roku podatkowym wyrazonej wzlotych kwoty odpowiadajqcej
rownowartosci 1.200.000 euro} moze wybrac metode rozliczen polegajaca na tym, ie
obowigzek podatkowy w odniesieniu do dokonywanych przez niego dostaw towarow
i swiadczenia uslug powstaje:

1) 2z dniem otrzymania calosci lub czesé zaplaty - w przypadku dokonania dostawy
towarow lub swiadczenia ustug na rzecz podatnika, o ktdorym mowa w art. 15 ustawy
o VAT, zarejestrowanego jako podatnik VAT czynny,

) 2 dniem otrzymania calosci lub czesci zaplaty, nie poiniej niz 180. dnia, liczac od dnia
wydania towaru lub wykonania ustugi - w przypadku dokonania dostawy towardw lub
Swiadczenia ustug na rzecz podmiotu innego niz wymieniony w pkt 1
- po uprzednim pisemnym zawiadomieniu naczelnika urzedu skarbowego w terminie

do konca miesigca poprzedzajacego okres, za ktory bedzie stosowat te metode,
zwang ,metoda kasowg”, otrzymanie zaptaty w czesci powoduje powstanie
obowigzku podatkowego w tej czesci.

2. U matych podatnikdw, ktorzy wybrali ten sposéb rozliczenia w podatku VAT, w przypadku
dostawy towarow lub Swiadczenia ustug, w odniesieniu do ktorych obowigzek
podatkowy powstaje zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o VAT — faktura powinna zawiera¢:
1) date wystawienia faktury;

?) kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb

jednoznaczny identyfikuje fakture;'

i) Imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy
(petna nazwal;

4) numer, za pomocy ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku;

%) numer, za pomocq ktorego nabywca towarow lub uslug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi,
wdanym panstwie czlonkowskim, zawierajgcy dwuliterowy kod stosowany dla
podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego paristwa czfonkowskiego;

6) datg dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona irodzni si¢ od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
cigglej podatnik moze podac na fakturze miesigc i rok dokonywania sprzedasy;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi:

8) miarg iilos¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

9) ceng jednostkowq towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

10) kwoty wszelkich rabatow, w tym za wczesniejsze otrzymanie naleinosci, oile nie
zostaty one uwzglgdnione w cenie jednostkowej netto;

1) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartosc sprzedaty netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto 2 podzialem na sprzedai objety poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

t1) kwote podatku od sumy wartosci sprzedaiy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogotem;

16) wyrazy “metoda kasowa”.



Faktura , odwrotne obcigzenie”

W przypadku dostawy towardw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do

rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest
nabywca towaru lub ustugi, faktura powinna zawierac:

1)

1)

3)

4}

&)
7)
£)
9

10

e

1
12)

14}
15}

date wystawienia faktury;

kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

imiona inazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy
(petna nazwa);

numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku;

numer, za pomocy ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi, w danym
panstwie czfonkowskim, zawierajacy dwuliterowy kod stosowany dla podatku od war-
tosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa cztonkowskiego; date dokonania lub
zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data jest okreslona i rézni
sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy ciagtej podatnik moze podaé na
fakturze miesiac i rok dokonywania sprzedazy;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i ilos¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

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

kwoty wszelkich rabatow, w tym za wczesniejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie zostaly
one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

wartos¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartosc sprzedaiy netto);

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy netto zpodzialem na sprzedai objetq poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzeda? zwolniong od podatku;

kwote podatku od sumy wartosci sprzedaiy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogotem;

wyrazy “odwrotne obcigzenie”.

Faktury przedstawiciela podatkowego

Faktury moie wystawiac wimieniu ina rzecz podatnika rowniez upowazniona przez

niego osoba trzecia, w szczegolnosci jego przedstawiciel podatkowy, o ktérym mowa

w art. 18a ustawy o VAT.

Ustanowienie przedstawiciela podatkowego wymaga formy pisemnej, ktora powinna

zawierac:

1) nazwy stron umowy oraz ich adresy i dane identyfikacyjne na potrzeby odpowiednio
podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze;

2} adres, pod ktérym bedzie prowadzona i przechowywana dokumentacja na potrzeby
podatku;

3) oswiadczenie podmiotu, ktory jest ustanawiany przedstawicielem podatkowym, po
spetnieniu warunkow okreslonych w art. 18b ust. 1 ustawy o VAT;

4) zakres upowainienia w przypadku innych czynnosci okreslonych w art. 18c ust. 1 pkt
2 ustawy o VAT;
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5) w przypadku, o ktorym mowa w art. 18d ust. 1 ustawy o VAT, zgode przedstawiciela
podatkowego na wykonywanie obowigzkéw i czynnoéci podatnika, dia ktdrego zostal
ustanowiony, w imieniu wlasnym i na rzecz tego podatnika.

W przypadku faktur wystawianych w imieniu i na rzecz podatnika przez Jednostke jako
przedstawiciela podatkowego faktura powinna zawiera¢ dodatkowo, oprécz danych,
o ktérych mowa w rozdziale 1V:

1) nazwe lub imig i nazwisko przedstawiciela podatkowego;

1) jego adres oraz

2) numer, za pomocy, ktérego jest on zidentyfikowany na potrzeby podatku.

Faktury wystawiane przez organy egzekucyjne i komornikow
sgdowych w Iimieniu i na rzecz diuinika

Organy egzekucyjne oraz komornicy sadowi wykonujgcy czynnosci egzekucyjne
w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania cywilnego wystawiaja w imieniu ina
rzecz dluznika faktury dokumentujace dokonanie dostawy towardw, ktora jest
dokonywana w trybie egzekucji, towaréw bedacych wilasnoscia diuznika lub posiadanych
przez niego z naruszeniem obowiqzujacych przepisow- jezeli na dtuzniku cigzy obowigzek
podatkowy zwigzany z dostawa tych towarow.

Faktura, o ktorej mowa w ust. 1, powinna zawierac:

1) date wystawienia faktury;

2) kolejny numer faktury, nadany wramach jednej lub kilku serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy
(petna nazwa);

4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, a w przypadku
faktury wystawianej na podstawie art. 97 ust. 10 pkt 2 i 3 ustawy 0 VAT - numer, za
pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku, poprzedzony kodem PL;

5) numer, za pomoca ktorego nabywca towardow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustug,
w danym panstwie cztonkowskim, zawierajgcy dwuliterowy kod stosowany dla
podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa czlonkowskiego;

6) date dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miare i iloé¢ dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

9y cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowgq netto);

10) kwoty wszelkich rabatow, wtym za wczesniejsze otrzymanie naleinosci, o ile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) wartoéé dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartosc sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedaiy netto z podziatem na sprzedaz objgta poszczegolnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatkuy;

14} kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgace
poszczegolnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogotem;

16) nazwe i adres organu egzekucyjnego lub imig i nazwisko komornika sagdowego oraz

28
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jego adres;
17) w miejscu okreslonym dla podatnika - imie i nazwisko lub nazwe diuinika oraz jego
adres.
Fakture, o ktorej mowa w pkt 1, wystawia sie w trzech egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz faktury wydawany jest nabywey;
2} drugi otrzymuje podmiot jg wystawiajacy, pozostajac w jego dokumentacji;
1) trzeci przekazywany jest diuznikowi.

Rozdziat IX

Ewidencja faktur

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Jednostce, bedjcej podatnikiem podatku od
towardw i ustug zgodnie z ustawq o VAT, stuig faktury oraz paragony fiskalne,

Osoby upowatnione do wystawiania faktur zobowigzane sa takie do sporzadzania:

1) rejestrow sprzedazy;

Rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne.

W poszczegolnych miesigcach wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury i faktury
korygujace ujmuje sic w rejestrze sprzedazy w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej
numeracji.

W kolejnych miesigcach zaktada sie nowe rejestry sprzedazy.

Dla kazdego roku zakfada sie nowy rejestr sprzedazy.

Przy sprzedaiy towarow lub ustug za pomocg kasy fiskalnej sporzqdza sie raport fiskalny
dobowy, a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi sie do rejestru sprzedazy.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedaiy wykazuje sie w deklaracji VAT-7, za dany okres
rozliczeniowy. Dane wykazane w deklaracji winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi
7 ewidencji ksiegowej.

Kierownik Jednostki do sprawdzania wystawiania faktur oraz prowadzenia ewidencji
sprzedazy VAT w systemie miesiecznym wyznacza pracownikow.
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