ZARZADZENIE NR 31/2014
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 10 lutego 2014 r.

W sprawie: zmiany Zarzadzenia Nr 148/2012 z dnia 12 lipca 2012 roku w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci dla Gminy Skarzysko-Kamienna oraz Urz¢du Miasta Skarzysko-Kamienna

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U.z 2013 r.
poz. 330 zp6zn. zm.) art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.
938 z pézn. zm.)

zarz3dzam co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza sig Instrukcje w sprawie ewidencji sprzedazy i zakupu towarow i ustug w
Urzgdzie Miasta w Skarzysku —~Kamiennej dla celow rozliczania podatku od towarow i
ustug stanowiacg zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 148/2012 z dn. 12.07.2012r.
Zobowigzuje si¢ Naczelnikow Wydziatow oraz Kierownikéw Referatéw do wdrozenia
Instrukcji i przestrzegania jej postanowien.

§ 2. W Zarzagdzeniu Nr 148/2012 Prezydenta Miasta Skarzyska- Kamiennej z dnia 12 lipca 2012 r w Zataczniku
Nr3a , Zaktadowym planie kont i wykazie kont ksigg pomocniczych™ wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Skarzysko-Kamienna dodaje sie
nowe rozliczenie podatku od towaréw i ustu g (VAT):

I. Zapisow  operacji  gospodarczych — w ksiegach rachunkowych  nalezy — dokonywaé¢  w porzadku
systematycznym, stosownie do art.15 ust. | ustawy o rachunkowosci, a w szczegolnoSci operacje gospodarcze
zwigzane z rozliczeniami z urzgdem skarbowym z tytulu podatkow od towaréw i ustug (VAT) w ksiggach urzedu
nalezy ujmowac nastgpujgco:

a) Ewidencja sprzedazy opodatkowanej:
- wystawienie faktury VAT dotyczacej sprzedazy opodatkowanej:
Wn 221 , Naleznosci z tytuhu dochodow budzetowych” — naliczona naleznos$¢ brutto

Ma 720 ,Przychody ztytulu dochodéw budzetowych™ lub konto 760 ,Pozostate przychody operacyjne” —
naliczona naleznos¢ netto

Ma 225 ,,Rozrachunki z budzetami” (VAT nalezny)
- wplyw naleznosci (kwota brutto zgodna z wyciggiem bankowym)
Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki (subkonto dochodow)
Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
b) Ewidencja zakupow (koszty, naklady inwestycyjne) gdy VAT podlega odliczeniu:

- wplyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztow, zawicrajgcej podatek VAT naliczony podlegajacy
odliczeniu od podatku naleznego:

Wn 225 , Rozrachunki z budzetami” (VAT naliczony),
Wn wiasciwe konto kosztow (401-409) lub konto 080 — wartos¢ netto,
Ma 201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” — warto$¢ brutto (z VAT)
- zaplata za fakturg VAT dotyczaca zakupow lub kosztow (kwota brutto zgodna z wyciagiem bankowym):
Wn 201 , Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami”
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki (subkonto wydatkow)

¢) Ewidencja rozliczen VAT
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- w przypadku, gdy VAT nalezny jest wyzszy niz VAT naliczony: przekazanie do US podatku VAT na
podstawie wyciagu bankowego:

Wn 225 | Rozrachunki z budzetami” ( rozrachunki z US z tytutu VAT)
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki (subkonto wydatki)

oraz dodatkowo na podstawie polecenia ksiggowania techniczny zapis ujemny stuzgcy zmniejszeniu kwoty
poniesionych wydatkow i uzyskanych dochodow ( w petnej kwocie VAT naleznego za dany miesiac)

Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki” ( subkonto dochoddow)
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki ( subkonto wydatkow)

- w przypadku, gdy VAT naliczony jest wyzszy niz VAT nalezny, a jednostka uzyskata zwrot podatku z US —
wplyw zwrotu podatku VAT z US na podstawie wyciggu bankowego (kwota zwrotu)

Wn 130, Rachunek biezacy jednostki( subkonto dochodow)

Ma 225, Rozrachunki z budzetami” oraz dodatkowo na podstawic polecenia ksiggowania techniczny zapis
ujemny stuzacy zmniejszeniu kwoty poniesionych wydatkow i uzyskanych dochodéw ( w petnej kwocie VAT
naliczonego za dany miesiac)

Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki™ ( subkonto dochodow)
Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki™ ( subkonto wydatkow)
2. Rozliczenie podatku od towarow i ustug VAT:
I. Jezeli wystepuje podatek VAT naliczony, ktory jest mniejszy niz podatek VAT nalezny:
a) nadwyzke podatku VAT naleznego nad naliczonym odprowadza si¢ do urzedu skarbowego,

b)o kwotg podatku VAT naleznego pomniejsza si¢ dochody budzetowe w tych podziatkach klasyfikacji
budzetowej, w ktorej zaewidencjonowane sg dochody obcigzone podatkiem VAT,

¢) o kwotg podatku VAT naliczonego pomniejsza si¢ wydatki budzetowe w tych podziatkach klasyfikacji, w ktore;j
zaewidencjonowane sg wydatki podlegajace odliczeniu.

2. Jezeli wystepuje podatek VAT naliczony, ktory jest wigkszy od podatku naleznego:
a) nadwyzke podatku VAT naliczonego nad naleznym otrzymana z urzedu
skarbowego ksigguje si¢ jako zwrot wydatkow budzetowych w tych podziatkach
klasyfikacji budzetowej, w ktore; zaewidencjonowane sg wydatki podlegajace
odliczeniu,
b) o kwote podatku VAT naleznego pomniejsza si¢ dochody budzetowe w tych
podziatkach klasyfikacji budzetowej, w ktorej zaewidencjonowane sg dochody
obcigzone podatkiem VAT,

¢) kwote podatku VAT naliczonego pomniejsza si¢ wydatki budzetowe w tych podziatkach klasyfikacji , w ktorej
zaewidencjonowane sg wydatki podlegajace odliczeniu.

3. Zmniejszenia wydatkow budzetowych z tytulu podatku VAT naliczonego dokonuje si¢ w kolejnosci faktur
ujetych w rejestrze zakupu.

4. Podatek VAT naliczony za m-c grudzien poprzedniego roku rozliczony w nastgpnym roku budzetowym jest
ksiggowany jako dochod roku biezacego i uimowany w § 097 — Wptywy z réznych dochodow.

5. Kwota wynikajaca z korekty podatku naliczonego od nabycia srodkéw trwatych jest dochodem budzetu 1jest
ujmowana w § 097 — Wplywy z réznych dochodow.

3. Sporzadzajac sprawozdania budzetowe na podstawie ksigg rachunkowych (Rb - 27 i Rb — 28) wykazywane
wnich kwoty dochodéw i wydatkow wykonanych, powinny by¢ kwotami netto wynikajgcymi z ewidencji
ksiggowe;j.
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§ 3. W Zarzadzeniu Nr 148/2012 Prezydenta Miasta Skarzyska- Kamiennej z dnia 12 lipca 2012 r w Zataczniku
Nr 3a , Zakfadowym planie kont i wykazie kont ksigg pomocniczych” wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

I. Opis konta 013 ,,Pozostate $rodki trwate” uzupetnia si¢ o nastepujace zapisy:
Pozostate $rodki trwate o wartosci od 1.000,00 do 3.500.00 ujmuje si¢ na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”

-zuzycie  materialow  pochodzgcych — zzakupu  na podstawie  otrzymanych  faktur  zakupu
Wn 401 Ma 201

- ksiggowanie faktury/ rachunku za towary i ustugi  Wn 013 Ma 072
koszty warto$ci umorzenia ( w petnej wartosci)
§ 4. Pozostale zapisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 5. Zarzadzenic wchodzi w zycie z mocg obowigzywania od 01.01.2014r.

Prezydent
. /

Roman Wojcieszek
SKARB . MTASTA

MaguAJd i Gremil
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 31
Prezydenta Miasta
Skarzyska-Kamiennej

Z.dn. 10.02.2014r

INSTRUKCJA

w sprawie ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug w Urzedzie Miasta Skarzyska-

Kamiennej dla celéw rozliczenia podatku od towaréw i uslug

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i uslug
(Dz. U.z 2011 r. Nr 177 poz. 1054 z p6zn. zm.), Rozporzadzenie Ministra Finansow z dn.
3 grudnia 2013 roku w sprawie wystawiania faktur ( Dz. U. z 2013 r. poz. 1485)

[

II.

[1.

IV.

Gmina Skarzysko-Kamienna obok dziatalnosci w zakresie wykonywania zadan
organow publicznych oraz urzedow obstugujacych te organy, wykonuje czynnosci
wynikajace z zawartych umow cywilnoprawnych, objete VAT wedtug ogolnie
obowiazujgcych zasad okreslonych w ustawie o podatku od towarow i ustug oraz
wydanych na jej podstawie rozporzadzenia.

Gmina Skarzysko-Kamienna jako czynny podatnik VAT zobowigzana jest do
dokumentowania sprzedazy towaréw lub ustug fakturami i fakturami korygujacymi.
Powyzsze dokumenty sporzadzane s na podstawie umow cywilnoprawnych
zawartych w ramach prowadzonej dzialalnosci Gminy.

Dla potwierdzenia zapewnienia autentycznosci pochodzenia i integralnosci trescei,
faktury podpisywane sg przez osoby uprawnione do wystawiania lub inng osobe
odpowiedzialng za czynnosci dokumentowane faktura.

Faktury i faktury korygujace moga by¢ wystawiane w programach komputerowych,
zainstalowanych przez upowaznionego pracownika Obstugi Informatycznej Urzedu
Miasta w Skarzysku-Kamiennej przez osoby, ktérym w poszczegolnych wydziatach
merytorycznych zostaly powierzone te czynnosci.

Osoby uprawnione do wystawiania faktur odpowiedzialne sa m. in. za prawidlowos¢
informacji zawartych na fakturach, ich zgodno$¢ z umowami lub zleceniami,
przestrzeganie terminu sporzadzania faktur i terminu przekazywania ich do Wydziatu
Finansowego oraz przestrzegania obowiazujacego w Urzedzie Miasta w Skarzysku-
Kamiennej obiegu dokumentow.

Faktury oznaczone wyrazami ,FAKTURA” i .FAKTURA KORYGUJACA”
wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- jeden egzemplarz dla nabywecy,

- drugi egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu Finansowego wraz ze stosownym

zestawieniem faktur nie pozniej niz 2 dni po wystawieniu faktury,



V.

- trzeci egzemplarz przechowywany jest w wydziale /referacie wystawiajagcym
faktury.
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy towarow lub ustugi powinna zawiera¢ co
najmniej nast¢pujace elementy:
L. imiona i nazwiska lub nazwy skrocone wraz z adresem. zaréwno sprzedawcy jak i
nabywcy:
a) nazwa sprzedawcy:
Gmina Skarzysko-Kamienna
ul. Sikorskiego 18
26-110 Skarzysko-Kamienna
b) nazwa nabywcy
- nazwa lub nazwa skrécona nabywcy — nazwa firmy, przedsigbiorcy
- w przypadku 0sob fizycznych — imie i nazwisko,
¢) adres nabywcy (kod, miasto, ulica)
- w przypadku 0s6b prawnych badz prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg adres
siedziby firmy
- w przypadku o0s6b fizycznych — adres zameldowania
2. numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcey
a) NIP Gminy Skarzysko-Kamienna
663-00- 08-207
b) NIP nabywcy:
- w przypadku wystawienia faktury dla podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg,
- w przypadku osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej nie
umieszcza si¢ NIP.
3. date wystawienia i numer faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA™
a) data wystawienia
- dzien, miesigc, rok
- w przypadku faktury zaliczkowej — dzien, miesigc, rok wplywu zaliczki na konto
Gminy Skarzysko-Kamienna,
b) datg dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub data
otrzymania naleznosci, w szczegolnosci: przedplaty, zaliczki, zadatku, raty o ile taka
data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury,

- dzien, miesigc, rok,



VL

VIIL

¢)

10.

11.

12.
13.

sposob numerowania faktury:

- faktury nalezy numerowaé w kolejnosci chronologicznej. odrgbnie dla kazdego roku
kalendarzowego i kazdego Wydzialu merytorycznego Urzedu Miasta,

nazwe i rodzaj towaru, lub ustugi:

- nalezy wpisa¢ w tresci faktury nazwe, okreslajaca w sposob jednoznaczny
sprzedawany towar badz rodzaj wykonywanej ustugi, umozliwiajaca wlasciwe
przyporzadkowanie stawki podatku VAT,

- dodatkowe informacje bedace uzupetnieniem tresci faktury np. numer umowy, aktu
notarialnego, zaméwienia, okres Swiadczenia ustug najmu rozliczanych cyklicznie czy
data protokotu odbioru wykonywanych prac, nazwa uszczegélowiona,

miarg i ilos¢ sprzedawanych towarow lub zakres wykonanych ustug, przy czym
dozwolone jest zastosowanie dowolnej miary,

kwoty wszelkich rabatow, w tym za wczesniejsze otrzymane naleznosci, o ile nie
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku ( cena jednostkowa netto),
wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

stawke podatku — ustalong zgodnie z obowiazujacymi przepisami, whasciwa dla
poszczegolnych pozycji wskazanych na fakturze,

sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczeg6lnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwota podatku od sumy wartosci netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,

kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem (brutto),

w przypadku dostawy towarow lub wykonania ustugi, dla ktorych obowigzanym do
rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze jest nabywca towaru lub ustugi — wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”

W przypadku dostawy towaréw wymienionych w zatgczniku 11 do ustawy o podatku
od towardw i ustug ( ztomu) dla ktérych obowigzkiem do rozliczenia podatku jest
nabywca towaru — faktura nie zawiera danych okreslonych w ust. 2 pkt. 9-12.

W przypadku dostawy towarow i swiadczenia przez Gming ustug, zwolnionych od
podatku na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug, faktura

moze nie zawiera¢ danych okreslonych w ust. 1 pkt. 91 11,



VIIL

IX.

XL

XII.

XIII

XIV.

1.

Kwotg¢ podatku VAT wykazuje sie na fakturze zawsze w PLN bez wzgledu na to, w
jakiej walucie jest okreslona kwota naleznogci. Kwoty wykazywane w fakturze
zaokraggla sie do pelnych groszy.

W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy na rzecz osob fizycznych,
zarejestrowanej jako wplata do kasy fiskalnej, do kopii faktury nalezy bezwzglednie
dotaczy¢ potwierdzenie dokumentujgce t¢ wplate (paragon z kasy fiskalnej).

Zgodnie z 0golng zasada, obowigzek podatkowy powstaje z chwila dostawy towardéw
lub wykonania ustugi. W zwiazku z tym faktury musza byé wystawione w miesigcu
dokonania sprzedazy. W przypadku dzierzawy w momencie wystawienia faktury.
Jezeli faktura dokumentuje co najmniej dwie dostawy lub dwie ustugi dla tego samego
kontrahenta w tym samym miesiacu, fakturg wystawia si¢ nie pozniej niz z koncem
miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy ( faktura zbiorcza).

W przypadku otrzymania zaplaty rodzgcej obowigzek podatkowy (przedptata,
zaliczka, zadatek, rata) fakture wystawia si¢ W miesigcu otrzymania zaplaty.

W przypadku dostawy towardw, ktorej przedmiotem sg lokale i budynki, obowiazek
podatkowy powstaje z chwila dokonania dostawy towarow (art. 19a ust. 1 ustawy).
Inne terminy powstania obowiazku podatkowego:

Z chwila wystawienia faktury, nie pozniej niz w terminie platnoscei, z tytutu:

a) dostaw energii elektrycznej. cieplnej,

b) swiadczenia ustug:

- telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych,

- wymienionych w poz. 140-153, 174 i 175 zalacznika nr 3 do ustawy,
- najmu dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym charakterze,

- ochrony 0s6b oraz ochrony , dozoru i przechowywania mienia,

- stalej obstugi prawnej i biurowej,

- dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chlodniczej oraz gazu przewodowego,

2. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug na rzecz podatnikéw oraz oséb

prawnych niebgdacych podatnikami, z chwila wystawienia faktury z tytutu:

a) sSwiadczenia ustug budowlanych lub budowlano-montazowych, nie pozniej niz 30
dni od dnia dokonania ustugi,

W przypadku sprzedazy dokonywanej w kraju na rzecz innych podmiotow niz

podatnicy oraz osoby prawne niebedace podatnikami, z chwila dostawy towarow lub

wykonania ustug, z tytutu:

a) sSwiadczenia ustug budowlanych lub budowlano-montazowych,



XV.

4. W przypadku wewnatrz wspolnotowe;j dostawy towarow fakture wystawia sie nie

pozniej niz 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, w ktéorym wydano lub

przemieszczono towar.

5. W przypadku $wiadczenia ustug, dla ktorych miejscem swiadczenia jest miejsce

okreslone w art. 28b Ustawy (miejsce, w ktorym podatnik bedacy ustugobiorcg

posiada siedzibg dziatalnosci gospodarczej):

a)

b)

na rzecz podatnikow podatku od wartosci dodanej lub 0sob prawnych niebedacych
takimi podatnikami, zidentyfikowanych lub obowiazanych do takiej identyfikac;ji
dla podatku od wartosci dodanej, $wiadczonych na terytorium panstwa
czlonkowskiego innym niz terytorium kraju. dla ktérych zobowigzanym do zaptaty
podatku od wartosci dodanej jest ustugobiorca,

stanowigcych import ustug — fakture wystawia sie nie pézniej niz 15 dnia miesigca

nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge.

Wystawienie faktury korygujacej jest obowigzkiem sprzedawcy towarow lub ustug w

przypadku, gdy wystawieniu faktury pierwotnej:

l.

2
3
4

10.

Udzielono rabatu (bonifikaty, upustu, uznano reklamacje),

Zwrdcono towar,

Nabywca otrzymat zwrot kwot nienaleznych w rozumieniu przepisow o cenach,

Zwrocono nabywey zaliczke, przedplatg, zadatek lub rate podlegajaca

opodatkowaniu,

Podwyzszono cene,

Stwierdzono pomytke w cenie, stawce lub kwocie podatku,

Faktury korygujgce winny by¢ oznaczone obowigzkowo wyrazami ,,FAKTURA

KORYGUJACA:,

Fakturg korygujgca wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) Jeden egzemplarz dla nabywcy,

b) Jeden egzemplarz do Wydzialu Finansowego,

¢) Jeden egzemplarz przechowywany w wydziale merytorycznym? Referacie
wystawiajagcym dokument,

Faktura korygujaca powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a) Numer kolejny oraz dat¢ jej wystawienia,

Dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca tj. :

a) dane Gminy Skarzysko-Kamienna oraz imig¢ i nazwisko lub nazwe, badz

nazwe skrocong nabywcy wraz z adresem.,



b) NIP Gminy Skarzysko-Kamienna

¢) dzien, miesiac i rok lub miesiac i rok dokonania sprzedaz oraz date
wystawienia 1 numer faktury pierwotne;j,

d) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi podlegajgcych korekcie lub objetych
rabatem,

11. W przypadku pomylek w cenie, stawce kwocie podatku bgdz jakiejkolwiek innej
pozycji faktury, korekta powinna zawiera¢ rowniez:

a) kwoty w wysokosci omytkowej z faktury pierwotnej i kwoty w wysokosci
prawidtowej,

b) kwote zmniejszenia lub zwigkszenia ceny bez podatku (wartos¢ netto)

¢) kwote zmniejszenia lub zwigkszenia podatku naleznego,

d) kwote zmniejszenia lub zwigkszenia ceny faktury z podatkiem (wartos¢
brutto),

e) kwotg i rodzaj udzielonego rabatu,

f) kwotg do zaptaty lub zwrotu

12. Ponadto faktura korygujaca powinna zwierac:

a) podpis osoby uprawnionej do jej wystawienia oraz osoby odpowiedzialnej za
nadzor merytoryczny,
b) informacj¢ o przyczynie dokonania korekty.

13. Wydzial merytoryczny wystawiajgcy fakturg korygujgcg jest obowigzany uzyskac
potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywceg na pierwszej kopii
faktury ( podpis czytelny ewentualnie pieczatka). Potwierdzenie odbioru moze by¢
dokonane:

a) wlasnorgeznie przez odbiorcg faktury korygujacej na kopii faktury korygujace;j
w momencie jej przekazania,

b) poprzez wystanie pocztg faktury korygujacej wraz z kpig oraz z dotgczong
informacjg, iz po podpisaniu na kopii nalezy ja zwrdci¢ wystawcy faktury.

14. Jezeli faktura pierwotna korygowana jest kilkakrotnie, nalezy w kolejnej fakturze
korygujacej powota¢ si¢ nie tylko na dane z faktury pierwotnej, oraz rowniez na
podstawowe dane, takie jak numer faktury i dat¢ wystawienia wczesniejszej ( czy
wczesniejszych) faktur korygujacych.

XVI.  Note korygujgcg wystawia nabywca towaru lub ustugi. Pracownicy Urz¢du Miasta

Skarzyska-Kamiennej nie mogg wystawi¢ not korygujacych do wystawionych przez



siebie faktur. W przypadku stwierdzenia przez wydziat merytoryczny /referat btedu w

wystawionej fakturze mozna wystawic tylko i wytacznie fakture korygujaca.

ls

Gmina Skarzysko-Kamienna jako nabywca towaru lub ushugi wystawia w co

najmniej dwoch egzemplarzach note korygujaca jedynie w przypadku stwierdzenia

w otrzymane] fakturze badz fakturze korygujacej bledow formalnych dotyczacych:

a) imion i nazwisk lub nazwy badz nazwy skroconej sprzedawcy i nabywcy oraz
ich adresow,

b) NIP sprzedawcy i nabywcy

¢) daty dokonania sprzedazy,

d) data wystawienia faktury,

e) numer faktury,

f) nazwy ( rodzaju) towaru lub ustugi

Nota korygujgca nie moze zmieni¢ nazwy nabywcy.

Nota korygujaca powinna zwiera¢ nastgpujace dane:

a) wyrazy ,NOTA KORYGUJACA™

b) numer kolejny i dat¢ wstawienia, miejscowos,

¢) imiona, nazwiska albo nazwy. badZ nazwy skrécone wystawey noty
korygujacej i wystawcy faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i NIP,

Dane identyfikujgce fakture, ktorych dotyczy nota korygujaca takie jak:

a) numer faktury korygujacej, datg jej wystawienia, date sprzedazy, o ile jest inna
od daty wystawienia faktury ( dzien, miesigc, rok lub miesiac, rok w
przypadku sprzedazy o charakterze cigglym),

b) nazwe sprzedawcy,

¢) NIP sprzedawcy,

d) przedmiot korekty,

e) podpisy 0s6b upowaznionych,

f) czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty korygujacej lub imie
1 nazwisko oraz podpis,

g) podpis wystawcey faktury badz faktury korygujacej.

Potwierdzong prze wystawce faktury/ faktury korygujacej kopie noty korygujacej

wydzial merytoryczny/ referat przekazuje do Wydziatu Finansowego. Noty

korygujace dotaczone sa do faktur, ktérych dotycza.
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6. Jezeli wydzial merytoryczny / referat wystawiajacy fakture lub faktur¢ korygujaca

otrzymuje notg korygujaca i akceptuje jej tresé, potwierdza to podpisem osoby

upowaznionej do wystawiania faktur lub faktur korygujacych wraz z data.

W przypadku kiedy nabywca nie posiada faktury lub faktury korygujacej, np. faktura

zagingla w trakcie wysytki, ulegla uszkodzeniu itp. moze zwrocié sie ( najlepiej w

formie pisemnej) do wydziatu merytorycznego /referatu ktory wystawil te fakture o

wystawienie duplikatu. Wystawienie duplikatu faktury stanowi ponowne wystawienie

faktury zgodnie z danymi zawartymi na jej kopii lub kopii faktury korygujace;.

s

Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie
~DUPLIKAT” oraz datg jej wystawienia. Oznacza to iz duplikat faktury winien
wskazywa¢ dwie daty wystawienia: dat¢ wystawienia oryginatu faktury oraz date
wystawienia duplikatu.

Duplikat faktury wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
odbiorcy i jeden egzemplarz dla wydziatu merytorycznego/ referatu.

Duplikaty faktur nie s3 uwzgledniane w rejestrach sprzedazy, dotaczane sa do

faktur ktorych dotycza.

W przypadku gdy sporzadzona przez wydzial merytoryczny/ referat faktura

dokumentuje czynnosci niezrealizowane np. ustuga nie zostata wykonana lub tez

faktura zostata wystawiona na podmiot, ktory nie byt nabyweg towaru lub ushugi i nie

odebrat faktury, dopuszcza si¢ mozliwos¢ anulowania faktury.

1.

Wydzialy merytoryczne/ referaty mogg anulowac fakture, tylko wowczas gdy:

a) nie zostala ona przyjeta przez nabywcg, czyli nie zostata wprowadzona do
obrotu prawnego,

b) pod warunkiem posiadania przez jednostke trzech egzemplarzy faktury,

Anulowanie faktury winno by¢ dokonane poprzez przekreslenie oryginatu i kopii

faktury z adnotacja ,,anulowano” datg anulowania i podpisem osoby uprawnionej

do wystawiania faktur, co uniemozliwi jej powtérne wydanie i wykorzystanie.

Anulowane faktury wraz z wyjasnieniem przyczyny ich anulowania nalezy

dostarczy¢ do Wydziatu Finansowego. W rejestrze sprzedazy sporzadzanym przez

wydzial merytoryczny/ referat nalezy nanies¢ informacje o anulowaniu faktury.

4. Anulowanie faktury moze by¢ stosowane wyjatkowo, tylko w razie koniecznosci.



XIX.  Wydzialy merytoryczne/ referaty Urz¢du Miasta w zwigzku ze sprzedazg
towarow i uslug maja obowigzek prowadzenia:

a) rejestrow sprzedazy, w ktorych nalezy ujmowaé wystawione faktury VAT,
Rejestry te winny zawiera¢: (wzor Zalacznik nr 1)

1. W rejestrach sprzedazy nalezy ujmowac chronologicznie wszystkie wystawione w
danym miesigcu faktury VAT lub faktury korygujace.

2. Rejestry nalezy sporzadza¢ za okresy miesi¢czne w dwoch egzemplarzach.

3. llos¢ rejestrow w wydzialach merytorycznych/ referatach moze by¢ okreslona w
stosunku do potrzeb organizacyjnych.

4. Rejestry o ktorych mowa winny zawiera¢ zestawienia dotyczace sprzedazy nie
fakturowanej oraz zapis o ewentualnym braku sprzedazy w danym miesigcu.

S. Rejestry sprzedazy VAT nalezy przedlozy¢ do Wydzialu Finansowego w

terminie nieprzekraczajacym 2 dnia nastepnego miesiaca, po miesigcu, ktorego

dotycezy sprzedaz.

6. Wydzial Finansowy ma obowiazek sporzadzenia na podstawie informacji
otrzymanych z wydzialéw merytorycznych / referatow Urzedu Miasta zbiorczego
zestawienia rejestrow sprzedazy za okresy miesigczne.

XX.  Podatek VAT naliczony przy zakupach moze dotyczy¢ dziatalnosci zaréwno
niecopodatkowanej (niepodlegajgcej VAT) w zakresie realizacji zadan publicznych jak
1 opodatkowanej ( wynikajacej z uméw cywilnoprawnych). Gminie przystuguje prawo
do odliczenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego ( wskazanego w
fakturach dotyczgcych zakupow) wylgeznie przy zakupach towarow i ustug
wykorzystywanych do wykonywani czynnosci objetych VAT.

VAT naliczony w fakturach dotyczacych zakupow zwigzanych w calosci z

dziafalnoscig nieobjetg lub zwolniona z tego podatku, a wiec niepodlegajgcy

odliczeniu, zalicza si¢ bezposrednio na podstawie faktury w wartosci poczatkowej

nabytych sktadnikéw majatkowych lub do whasciwych kosztow.

Przy zakupach odnoszgcych si¢ w catosci do sprzedazy opodatkowanej, kosztem

( wydatkiem) jest kwota netto.

1. Zakupy towardw i ustug dokonywane przez wydziaty merytoryczne/ referaty
Urzgdu Miasta winny by¢ udokumentowane dla celéw rozliczenia podatku VAT:
a) fakturami VAT badz fakturami korygujacymi wystawionymi w trybie

obowigzujacych od 01 stycznia 2014r przepisow Ustawy VAT.
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b) dokumentami, ktére na podstawie ustawy od towaréw i ustug uznawane sg za

faktury.
Faktury 1 faktury korygujace winny zawiera¢ dane jak w instrukcji.
Wydzialy merytoryczne / referaty sporzadzaja przy odbiorze faktur i faktur
korygujacych, poprawnos¢ wystawienia tych dokumentoéw i w razie stwierdzenia
pomylek dotyczacych jakichkolwick informacji wiazacych sig ze sprzedawca lub
nabywcg, oznaczeniem towaru lub ustugi ktore zgodnie z obowigzujacymi
przepisami mogg by¢ skorygowane nota korygujaca, wystawiaja note korygujaca a
w przypadku istotnych pomylek w pozycjach faktury zadajg od wystawey faktury
korygujace;.
Wydzialy merytoryczne/ referaty przesylaja not¢ korygujaca wystawey faktury lub
faktury korygujacej wraz z kopia, ktorej tre$¢ potwierdzona jest podpisem osoby
uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujace;.
Wydziaty merytoryczne/ referaty przed przekazaniem do Wydziatu Finansowego
oryginalow faktur VAT, faktur korygujacych oraz not korygujacych dotyczacych
zakupu zwigzanego ze sprzedaza opodatkowana, ktére winne by¢ opatrzone datg
wplywu do Urzedu Miasta, maja obowigzek stwierdzenia, ze wymienione w
dowodach operacje zostaty wykonane i odebrane, zamieszczajgc odpowiedni zapis
na fakturze, potwierdzony popisem osoby dokonujgcej kontroli pod wzgledem
merytorycznym oraz zamieszczenia odpowiednich adnotacji:
-»Roboty budowlane, ustugi, dostawy zostaly zrealizowane zgodnie z ustawg
Prawo zamé6wien publicznych art. ... ust.... pkt... . .z dnia...... podpis.......
- wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym w zakresie legalno$ci,
celowosci i gospodarnosci dnia......... podpis............
-, Faktura dokumentujgca zakup:

e zwigzana jest w caloSci ze sprzedaza opodatkowang VAT, stawkg VAT

-

e zwigzana jest w cz¢Sci ze sprzedazg opodatkowang VAT.

e nie dotyczy sprzedazy opodatkowane;j
/wlasciwg adnotacj¢ umiescic/
Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujgce
dokumentujgce zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowang, nalezy ujaé w
odpowiednim rejestrze zakupu, prowadzonym dla okresu w ktérym

wystepuje prawo do odliczenia podatku VAT.



7. Rejestr winien zawiera¢ nast¢pujace dane: /przykladowy wzér Zalgcznik
Nr 2/.

8. Rejestry zakupow VAT nalezy przediozy¢ do Wydziatu Finansowego w terminie
nieprzekraczajacym 2 dnia nast¢pnego miesigca po miesigcu ktérego dotyczy
zakup.

9. Wydzial Finansowy podsumowuje rejestry na koniec kazdego miesigca i ustala
kwote¢ podatku do odliczenia.

XXI. 1.Wydziaty merytoryczne/ referaty obowiazane sa przechowywac oryginaly i kopie
faktur, faktur korygujacych i not korygujacych, a takze duplikaty tych dokumentow do
czasu uptywu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego.

2. W celu prawidtowej kontroli finansowej, Wydzial Finansowy moze zwréci¢ sie do
wydziatu merytorycznego/ referatu o udoste¢pnienie dokumentow dotyczacych
operacji podlegajacych podatkowi VAT.

3. Wydzial Finansowy ma obowigzek:

a) sporzadzania miesi¢cznych deklaracji podatku od towaréw i ustug na podstawie
zbiorczego zestawienia rejestrow sprzedazy i zakupu.

b) przesytania deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego w Skarzysku-Kamienne;j.

¢) przekazywania naleznego podatku VAT wg deklaracji do Urzgdu Skarbowego w
Skarzysku-Kamiennej w obowigzujgcych terminach.

4. Pracownicy wydzialow merytorycznych/ referatow odpowiedzialni za prawidlowe
wystawianie dokumentow sprzedazy, zobowigzani sg do sledzenia na biezaco
przepisow dotyczacych podatku od towarow i ustug.

5. W przypadku wystapienia watpliwosci w zastosowaniu odpowiednich przepisow
wydzialy merytoryczne / referaty moga wystapi¢ do Ministerstwa Finansow z
wnioskiem o interpretacje indywidualng zawierajacego wyczerpujace przedstawienie
zaistniatego stanu faktycznego, zdarzenia przysztego oraz zajecie wlasnego
stanowiska w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu a takze skierowaniem pytan w

zwiazku z zaistniatymi watpliwosciami.

SKARBNIK MIASTA

Mag na Grzmil
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