Zatgcznik nr 4 do zarzadzenia Wéjta Gminy Otawa
w sprawie wprowadzenia procedur dotyczgcych scentralizowanych zasad rozliczen podatku od
towaru i ustug w Gminie Otawa i jej jednostkach organizacyjnych

PROCEDURA WYSTAWIANIA FAKTUR VAT, ICH KOREKT, NOT KORYGUJACYCH ORAZ OPISYWANIA

§1.

1.

§2.

FAKTUR VAT ZAKUPOWYCH

Zakres zastosowania

Wprowadza sig procedure w sprawie wystawiania przez jednostki organizacyjne (dalej zwanych
Jednostki) faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych Gminy Otawa.

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

Przedmiotem niniejszej procedury jest sposéb postgpowania w trakcie dokumentowania
sprzedazy towardw i ustug oraz zakupow towardw i ustug.

Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug i wystawiania not korygujacych

Regulacje zwigzane z zasadami tworzenia, wzorami, archiwizacjg faktur VAT, ich korekt oraz not
korygujacych, za wyjatkiem przypadkow regulowanych niniejszg procedurg (tj. szczegdtowych
zasad dot. terminéw) narzuca ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj.
Dz.U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.; dalej ustawa o VAT). Regulacje majg by¢ zgodne z zasadami
okre$lonymi w obowigzujacych, aktualnych na dany dzieri, 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 korygujace —art. 106k ustawy o VAT .

Dokumentowanie dostawy towardéw i $wiadczenia ustug oraz nabywania towardw i ustug winno
odbywad sie w imieniu i na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, tj. Gminy Ofawa, réwniez w
zakresie dostaw nieruchomoédci, stanowigcych wiasnosé Skarbu Parnstwa. Wystawianie i
otrzymywanie faktur VAT, ich korekt oraz not korygujacych dotyczacych dziatalnosci gminnych
Jednostek powierza sie tym jednostkom.

Na dokumentach potwierdzajgcych dostawe towardéw i $wiadczenie ustug nalezy wskazywac w
polu ,Dostawca towaru/Swiadczacy ustug” lub ,Dane podatnika” nazwe Gminy Ofawa oraz jej
NIP. Obligatoryjnie nalezy stosowaé dodatkowo nazwy Jednostki podlegtej wraz z adresem (bez
numeru NIP tejze Jednostki) w celu prawidfowego okreslenia Zrédta przychodéw Gminy Ofawa
- wyfgcznie jako , Wystawca faktury”.
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Na dokumentach potwierdzajacych nabycie towaréw i ustug nalezy wskazywa¢ w polu ,,Nabywca
towaru” nazwe jednostki macierzystej, tj. Gminy Otawa oraz jej NIP. Nalezy zobowigzaé
Jednostke do wystepowania z wnioskami o wskazywanie dodatkowo nazwy Jednostki podlegtej
wraz z adresem (bez numeru NIP tejze Jednostki) w celu prawidfowego okreslenia Zrodta
wydatkéw Gminy Otawa.

Rozliczenia (obcigzenia przychodowe/kosztowe) pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Otawa, w ramach Gminy Otawa, dokumentuje sig notami ksiggowymi.

$wiadczenia wykonywane przez Jednostke Gminy Otawa na rzecz jednostek organizacyjnych innej
jednostki samorzadu terytorialnego lub bezposrednio na rzecz tej jednostki samorzadu
terytorialnego, podlegajace VAT obowigzkowo winny by¢ udokumentowane fakturg VAT lub jej
korekta na ogdlnych zasadach, wynikajgcych z ustawy o VAT.

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

Do udokumentowania:

8.1. zdarzen/czynnoéci podlegajacych VAT w Gminie Ofawa oraz Jednostkach stuza:
8.1.1.faktury VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawa o VAT wg zasad
tam okreslonych;
8.1.2. faktury korygujace VAT lub ich duplikaty w przypadkach przewidzianych ustawg o VAT
wg zasad tam okreslonych;
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 bfeddw na fakturach wystawianych przez dostawcéw
towaréw/ustug realizujgcych $wiadczenia na rzecz Gminy Otawe;
8.2. rozliczei w zakresie $wiadczen realizowanych pomiedzy Jednostkami Gminy Ofawa-noty
ksiggowe.
8.3. dokumenty wewnetrzne — ,faktury wewnetrzne” wystawiane na koniec miesigca na
podstawie dokonany wptat przez Jednostki prowadzace sprzedaz na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej

Nie dopuszcza sig mozliwosci wystawiania faktur VAT za Jednostke Gminy Otawa lub za samg JST,
tj. w zastepstwie za dostawce towaru/$wiadczeniodawce ustugi.

Ustala sie nastepujacy zasady:

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

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

10.3. faktury VAT wystawiane s3 w 2 egzemplarzach, z ktorych: oryginat otrzymuje nabywca,
kopia pozostaje w Jednostce, ktéra fakturg wystawita.
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10.4. W przypadku zdarzer niecyklicznych, wymagany jest obowigzek zawarcia pisemnej umowy
natychmiast, nie pézniej niz w ciggu 2/3 dni, w czasie umozliwiajgcym wypetnienie
obowiazku wystawienia faktury w terminie.

10.5. Faktury VAT wystawia sig:

10.5.1. po wykonaniu ustugi zawsze w tym samym miesigcu, w ktérym_dokonano sprzedazy

lub wykonano ustuge, najpéZniej do korica miesigca w ktérym dokonano sprzedazy lub

wykonano usfuge; w_przypadkach uzasadnionych okolicznosciami, dopuszcza sie

mozliwoéé wystawienia faktury VAT w terminie péZniejszym, jednak nie pézniej niz do 5
dnia miesigca nastepujgceqo po miesigcu, w ktérym dokonano sprzedazy lub wykonano
ustuge.

10.5.2. przed dostawg towaru/wykonaniem ustugi w stosunku do ktérych Jednostka
otrzymata zaliczke, ksztattujgca obowigzek podatkowy, fakture VAT wystawia sig z
chwila otrzymania tej zaliczki, nie pdZniej niz do korfica miesigca, w ktérym wptyneta

zaliczka.

10.6. Nie dopuszcza sie wczesniejszego wystawiania faktur VAT.

10.7. Faktura VAT i jej korekta winny zawiera¢ wszystkie elementy objgte ustawg o VAT z
zastrzezeniem okrelonym w pkt. 3 i pkt. 4 niniejszego paragrafu.

10.8. Dopuszcza sie mozliwoéé odrebnej numeracji dla faktur VAT i ich korekt, wystawianych
przez kazda z Jednostek, w sposéb zapewniajacy okreslenie, z ktorej Jednostki ona pochodzi,
nie mniej numery faktur VAT winny by¢ nadawane w kolejnosci chronologicznej, w
szczegblnoéci uwzgledniaé zasady rachunkowosci, co do ciggtosci numeracji. Dodatkowo
faktury korekty nalezy opatrzy¢ w numeracji oznaczeniem ,KOR”, faktury zaliczkowe
oznaczeniem ,ZAL".

10.9. Faktury korygujace wystawia sie w przypadkach przewidzianych przepisami ustawy o VAT,
przy czym ustala sie ustala sie obowigzek wyodrgbniania w ewidencji VAT faktur
korygujacych.

10.10.0soby merytoryczne majg obowigzek kazdorazowo, drogg mailowg badZz w inny pisemny
sposdb, zgtosi¢ do Referatu Finanséw i Budzetu lub do osoby wyznaczonej do wystawiania
faktur VAT, w trybie pilnym, nie pdZniej niz 3 dni od powzigcia informacji o zaistnieniu
przyczyny skorygowania faktury, fakt wystawienia faktury korygujacej z zatgczeniem
dokumentéw poswiadczajgcych o tym, ze wystgpit btgd.

10.11.[Korekta ,in minus’] W przypadku, gdy korekta faktury zwigzana jest z obnizeniem
podstawy opodatkowania oraz wysokosci podatku VAT, Jednostka zobowigzana jest dokona¢
obnizenia kwoty podatku naleznego dopiero w momencie uzyskania potwierdzenia
otrzymania faktury korygujacej przez nabywce. Jezeli nie istnieje mozliwo$¢ osobistego
dostarczenia faktury korygujacej, nalezy to uczyni¢ 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.

10.12.[Korekta ,in plus”’] W przypadku, gdy korekta faktury VAT zwigzana jest z podwyzszeniem
podstawy opodatkowania, korekte ujmuje si¢ w okresie rozliczeniowym, w ktérym nastapita
zmiana, pod warunkiem, ze podwyzszenie ceny nie bylo skutkiem pomytki wyniktej w
momencie wystawienia faktury VAT. Ujecie korekty in plus w danym okresie rozliczenia
podatku VAT nie wymaga potwierdzenia odbioru.
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10.13. Osoby merytoryczne zobligowane przez Dyrektora badz Kierownika Jednostki do nadzoru
nad czynnodciami w zwigzku, z ktérymi dochodzi do wykonania ustugi lub $wiadczenia
dostawy towaréw zaliczkowanych, zobowigzane sg do informowania osoby wyznaczonej do
wystawiania faktur VAT z Referatu Finansdw i Budzetu o transakcji w zwigzku, z ktoéra
Jednostka otrzyma zaliczke nawet, jezeli nie zawarto umowy ze strong tej transakcji.

10.14.Dyrektor badZ Kierownik Jednostki wyznaczy osoby zobowigzane w Jednostce do
wystawiania faktur VAT.

10.15.Jednostki maja obowigzek archiwizowania faktur zgodnie z zasadami, okreslonymi w
obowiazujacych, aktualnych na dany dzier, 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 towardw lub
ustug (zakupowych) prezentata (tj. stemplem daty wptywu faktury VAT do Jednostki) celem
prawidfowego ujecia wydatku do wiaéciwego okresu rozliczeniowego VAT, a tym samym
ujecia w ewidencji VAT.

10.17.W przypadku Zzadania wystawienia faktury VAT przez osobe fizyczng nieprowadzacy
dziatalnoéci gospodarczej lub rolnika ryczattowego w stosunku, do ktérych wykonane zostaty
éwiadczenia optacone gotdwka, zaewidencjonowane na kasie rejestrujgcej, kopia faktury VAT
dotgczana jest do paragonu fiskalnego.

Zasady wystawiania not korygujacych

Fakture nazywang notg korygujaca wystawia sie w zakresie danych okreslonych przepisami
aktualnymi na dany dzied. W chwili tworzenia niniejszej procedury do regulacji dotyczgcych not
korygujacych zastosowanie ma art. 106k ust. 1 ustawy o VAT.

Osoba odpowiedzialna w Jednostce za ksiegowanie wydatkéw udokumentowanych fakturg jest

zobligowana do:

2.1. weryfikacji danych zawartych na fakturze VAT dokumentujgcych nabycie towardéw lub ustug
(zakupowych), a w razie stwierdzenia wystapienia btedéw podlegajacych modyfikacji notg
korygujaca do jej wystawiania bgdZ wezwania wystawcy faktury do wystawienia faktury
korygujacej;

2.2. wystawienia noty korygujgcej w momencie powzigcia wiadomosci o koniecznosci
skorygowania faktury, nie péZniej niz w terminie 3 dni, od momentu stwierdzenia btedu
wymagajacego korekty;

2.3. przesytania noty korygujacej wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopig noty.

Zasady opisywania faktur kosztowych

Faktura VAT dokumentujaca zakup towaréw i ustug obok informacji wymaganych wewngtrznie
obowigzujgcymi innymi procedurami niz niniejsza procedura (np. wskazanie umowy, zrodta
finansowania) lub zasad wynikajgcych z ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) réwnoczesnie z zatwierdzeniem
merytorycznym powinna zawiera¢ w opisie informacje dodatkowe, dotyczace kwalifikacji
czynnosci, jakie] stuzy dany zakup, wedtug opisu jak nizej:

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

VAT,

- zakup stuzacy wytgcznie na potrzeby dziatalnosci innej niz gospodarcza,

- zakup wykorzystywany w zaréwno w dziafalnosci gospodarczej jak i dziatalnosci innej
niz gospodarcza, z podziatem, jezeli jest taka mozliwo$¢, na to jaka wielko$é do jakiej
dziatalnosci jest przyporzadkowana dziatalnosci.

2. Ustala sie mozliwo$¢ wprowadzenia pieczatki zaopatrzonej w odpowiedni opis, celem
wskazania, jakiej czynnosci stuzy dany zakup.

3. Opisu faktur dokonuje osoba merytoryczna zobligowana przez Dyrektora badz Kierownika
Jednostki, nadzorujaca czynnosci, ktdre zostaty zafakturowane.

4. Na podstawie prawidtowego opisu faktury, osoba wyznaczona do sporzadzenia ewidencji VAT w
jednostce budzetowej kwalifikuje, czy dany wydatek podlega rozliczeniu VAT. W przypadku
zaistniatych watpliwosci osoba merytoryczna, dokonujgc opisu, zobowigzana bedzie do
uzupetnienia opisu. Niedopuszczalna jest tylko i wytgcznie adnotacja ,,zgodnie z umowg”

§ 5. Postanowienia koncowe

1. Za realizacje niniejszej procedury odpowiedzialni sg Dyrektorzy/Kierownicy Jednostki, do ktérych
skierowana jest niniejsza procedura.

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

3. Na wniosek Dyrektora /Kierownika Jednostki ztozony do Skarbnika Gminy Otawa, udzielone
zostanie petnomocnictwo do podpisywania faktur VAT, faktur korygujacych, jak i not

korygujacych.

4. Osoby inicjujace wystawienie faktur VAT, korekt faktur oraz faktur zaliczkowych, ponoszg petng
odpowiedzialnoé¢é 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 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj. Dz.U. z 2013r.
poz. 186 ze zm.) za wystawione dokumenty. Zgfoszenie wystawienia faktury VAT, jej korekty
wymaga zachowania formy pisemnej, dopuszcza sig zgtoszenie ustne, ktére wymaga
potwierdzenia pisemnego nie dalej niz w nastgpnym dniu roboczym po ustnym zgfoszeniu.
Zgtoszenia mozna dokonywac za pomocy poczty elektronicznej na adres osoby wyznaczonej do

wystawiania faktur VAT.

5. Niniejsza procedura obowigzuje od 1 stycznia 2017 r. .
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