Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 106/2016
Wojta Gminy Szrensk

z dnia 21 grudnia 2016 r.

Instrukcja Fakturowania

Rozdzial 1
Przedmiot instrukcji.

§1

Zakres instrukcji.

. Niniejsza instrukcja ustala jednolite zasady fakturowania sprzedazy w Gminie Szrensk

oraz w podlegtych samorzadowych jednostkach organizacyjnych oraz odpowiadajace
im procedury postepowania.

. Zasady okreslone w Instrukcji pozwalajg wypeli¢ w Jednostkach Samorzadu

Terytorialnego obowiazek zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci
oraz czytelnosci faktur w stosunku do faktur papierowych i elektronicznych.

. Instrukcja zostala wypelniona w oparciu o akty prawne wymienione w § 2 Instrukcji.
. Zadania nieobjete niniejsza instrukcjg zostaty uregulowane odrgbnymi przepisami

wewngtrznymi, jak: Polityka rachunkowosci, instrukcja kancelaryjna.

§2
Akty Prawne.

. Instrukcja opracowana zostata w oparciu o nastepujace akty prawne:

a) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych
(t.j. Dz. U. 22012 r.. poz. 361 z pdzn. zm.),

b) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(t.). Dz. U.z 2014 r,, poz. 851 z pdzn. zm.),

c) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t. j. Dz. U. 22016 1.,
poz. 710 pdzn. zm.),

d) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t. j. Dz. U. z 2015 r.,
poz.613 Z p6zn. zm.), _ _

e) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. 2013 r., poz. 330 z
pozn. zm.),

f) Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikow 1 ptatnikow (t. j. Dz. U. 2 2016 r., poz. 476 z p6zn. zm.),

g) Ustawa z dnia 15 wrze$nia 2000 r., Kodeks spotek handlowych (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 1030 z p6zn. zm.),
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h) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r., poz. 380 z
pdzn. zm.),

1) Ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. r. Kodeks karny skarbowy (t. j.Dz. U.z2013 .,
poz. 186 z pdzn. zm.),

j) Ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 262 z p6zn. zm.),

k) Ustawa z dnia 16 listopada 2012 r. o redukcji niektorych obcigzen
administracyjnych w gospodarce (Dz. U. z 2012 r., poz. 1342),

1) Zalecenie Komisji Europejskiej z dnia 19 pazdziernika 1994 r. nr 1994/820/WE
dotyczace aspektow prawnych elektronicznych wymiany danych (Dz. Urz. UE L
338228.12.1994 r., s 98),

m) Dyrektywa 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wspdlnego
systemu podatku od wartosci dodanej (Dz. Urz. UE L z 2010 r. nr 189/1),

n) Dyrektywa Rady 2010/45/UE z dnia 13 lipca 2010 r. zmieniajaca dyrektywe w
sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej w odniesieniu do
przepisow dotyczacych fakturowania (Dz. Urz. UE L z 2010 r. nr 189/1)

- z uwzglednienie, uchwaty NSA I FPS 1/13 z dnia 24 czerweca 2013 r.
§3
Podstawowe terminy uzywane w Instrukcji.

Ksigga podatkowa- to ksigga rachunkowa, podatkowa ksiega przychodéw i rozchoddw,

ewidencja oraz rejestr, do ktérego prowadzenia, do celow podatkowych, na podstawie

odrebnych przepisow, obowiazani sa podatnicy, platnicy lub inkasenci (art. 3 pkt. 4

Ordynacji podatkowe;j);

Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP) - to numer nadawany zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji podatnikéw i

patnikow (t. j. Dz. U. 22016 1., poz. 476 z pdzn. zm.);

Matly podatnik - to podatnik podatku od towaréw i ustug:

a) u ktérego wartos¢ sprzedazy (wraz z kwotg podatku) nie pfzekroczyia w
poprzednim roku podatkowym wyrazonej w zlotych kwoty odpowiadajacej
rownowartosci 1 200 000 euro;

b) prowadzacego  przedsigbiorstwo  maklerskie, zarzadzajacego  funduszami
inwestycyjnymi, bedacego agentem, zleceniobiorcg lub inng osoba Swiadczaca
ustugi o podobnym charakterze, z wyjatkiem komisu — jezeli kwota prowizji lub |

innych postaci wynagrodzenia za wykonane ushugi (wraz z kwota podatku) nie
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przekroczyta w poprzednim roku podatkowym wyrazonej w zlotych kwoty
odpowiadajacej rownowartosci 45 000 euro;
- przy czym przeliczenia kwot wyrazonych w euro dokonuje sie wedtug $redniego
kursu euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na pierwszy dzien roboczy
pazdziernika poprzedniego roku podatkowego, w zaokragleniu do 1000 zt.
Autentycznos¢ pochodzenia faktury - to pewnos¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towar6w lub Swiadczacego ustugi albo wystawcy faktury.
Integralno$¢ tresci faktury - rozumie si¢ przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych,
ktore powinna zawiera¢ faktura.
Faktura - to dokument w formie papierowej lub formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawg o VAT oraz przepisami wydanymi na jej podstawie.
Faktura elektroniczna - to faktura w formie elektronicznej wystawiona i otrzymana w
dowolnym formacie elektronicznym.
Faktura jest dokumentem o ktérym mowa:
a) w art. 485 § 1 pkt. 2 Kodeksu postgpowania cywilnego (K.P.C.), czyli
zaakceptowanym przez diuznika rachunkiem;
b) wart. 106 ust. 1 ustawy o podatku od towaréw i ustug stwierdzajacym dokonanie

sprzedazy.

9. Za fakture¢ uwaza sie takze:

a)

b)

bilety jednorazowe, wydane przez podatnikéw uprawnionych do $wiadczenia ustug
polegajacych  na przewozie o0s6b: kolegjami normalnotorowymi, taborem
samochodowym, statkami petnomorskimi, $rodkami transportu zeglugi $rédladowej
przybrzeznej, promami, samolotami i $miglowcami, jezeli zawieraja nastepujace dane:
- nazwg sprzedawcy i numer, za pomocg ktérego jest on zdefiniowany dla podatku,
- numer i dat¢ wystawienia,
- odleglos¢ taryfowa nie mniejszg niz 50 km,
- kwotg naleznosci wraz z podatkiem,
- kwote podatku, '
dokumenty dotyczace ushug poérednictwa finansowego zwolnionych od podatku,
jezeli zawieraja co najmniej nastepujace dane:
- okreslenie ustugodawcy i ustugobiorcy,
- numer kolejny i datg¢ ich wystawienia,
- nazwe ustugi,

- kwote, ktorej dotyczy dokument.
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2.

1.

¢) dowody zaplaty za przejazdy autobusami platnymi, jezeli zawieraja nastepujace dane:

- nazwe sprzedawcy i numer, za pomocg ktorego jest on identyfikowany dla podatku,

- numer kolejny i dat¢ wystawienia,

- informacje¢ pozwalajace na identyfikacje rodzaju uslug, w szczegdlnosci nazwe
autostrady, za przejazdy za ktdra pobierana jest oplata,

- kwoteg naleznosci wraz z podatkiem,

- kwote podatku.

d) rachunku, o ktérym mowa w art. 87 i 88 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r., Ordynacja

podatkowa, wystawionego przez podatnikéw niezarejestrowanych jako podatnicy
VAT czynni, z wyjatkiem gdy do wystawienia faktury obowiazani sa podatnicy, o
ktorych mowa w art. 15 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

Rozdzial 11
Wystawianie faktur.

§1

Obowiazek wystawiania faktur spoczywa na Jednostce oraz podlegtych jednostkach
organizacyjnych w przypadku:

a) wydania towarow,

b) wykonania ustug,

¢) otrzymania czgsci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonania ustugi,

d) korekty powyzszych czynnosci.

Jednostki organizacyjne wystawiaja faktury w imieniu jednostki samorzadu

terytorialnego oraz na jej odpowiedzialnosé:

UWAGA
Faktura VAT w polu ,,sprzedawca” powinna zawieraé nastepujace dane:
Gmina Szrensk
ul. Plac Kanoniczny 10
06-550 Szrensk NIP 569-182-04-86
Nazwa jednostki

§2
Procedura w zakresie zapewnienia autentycznosci, integralnosci i czytelnosci faktur.
Jednostka zobowiazana jest ustali¢ sposob autentycznosci pochodzenia, integralnosci
tresci i czytelnosci faktury wystawionej w formie papierowej oraz elektronicznej.
Zapewnienie autentyczno$ci pochodzenia, integralnodci tresci oraz czytelnosci faktury
od momentu wystawienia faktury az do konca okresu  jej

przechowywania/przedawnienia, zapewnione jest decyzja Dyrektora/ Kierownika
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jednostki poprzez stosowanie kontroli wewngtrznej w Jednostce na $ciezkach obiegu
faktur:

a) weryfikacje,

b) potwierdzenie,

c) zatwierdzenie.

Kontrola zasad wymaganych ustawg o podatku od towaréw i ustug prowadzona w
jednostkach w postaci:

a) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosei

przed ich wykonaniem przez badanie projektow uméw, zamowien itp.,

b) kontroli biezacej - polegajacej na badaniu operacji w trakcie ich wykonania,

¢) kontroli czynnosci wykonawczych — badaniem dokumentéw i stanu po wykonaniu.
Obieg faktury zawsze powinien odbywaé sie mozliwie najkrotsza droga W tym celu
nalezy stosowac ponizsze zasady:

a) zasada terminowosci przekazywania dokumentow majacych wptyw na wystawienie

faktury,

b) zasada systematycznosci obrotu fakturami, co zmniejsza mozliwo$¢ pomytek,

¢) zasada czgstotliwoscei — okreslenie jednolite $ciezek obiegu faktur,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej na poszczegélnych etapach obiegu faktur,
¢) zasada kontroli okresowej przez wyznaczone do tego osoby do audytu

wewngtrznego lub zewngtrznego.

Kontrola autentycznosci pochodzenia faktury, co do zbadania tozsamosci dokonujacego
dostawy lub ustugodawcy albo wystawcy faktury polega w Jednostce na zbadaniu
zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym
na sciezkach: zamdéwienia, zakupu, dostawy, terminu platnosci.

Dyrektor/Kierownik Jednostki budzetowej wyznacza osobe odpowiedzialng za
przygotowanie procedury w kazdej zawartej umowie pomiedzy wystawca a odbiorcg
faktury odnosnie sposobu wystawienia faktur w celu zapewnienia autentycznosci.
Kontrola integralnodci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych na
fakturze w jednostkach organizacyjnych na stwierdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob techniczny prawidlowo i czy na zadnym etapie nie zostat
zmieniony, a zwlaszcza czy:
a) posiada okreslenie wystawcy,

b) wskazane zostaly podmioty uczestniczace w operacji gospodarczej,

14



10.
11.

(S

¢) posiada dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy,
d) okresla przedmiot operacji oraz wartosé i ilos¢,
e) jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
f) dzialanie arytmetyczne w nim zawarte zostato prawidtowo wykonane.
Dane zawarte na fakturach zgodnie z zasada czytelnosci nie moga by¢ zamazywane,
przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.
Tres¢ faktury dotyczaca obowigzkowych elementéw faktury powinna by¢ pelna i
zrozumiala.
Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.
Ponadto w przypadku przesylania lub udostepniania tematu samego odbiorcy
jednoczesnie wigcej niz jednej faktury elektronicznej dane wspélne dla poszezegélnych
faktur moga zosta¢ podane tylko raz o ile dla kazdej faktury sa dostepne wszystkie te
dane.
§3
Odpowiedzialno$¢ za wystawienie faktury w jednostkach organizacyjnych.
Dyrektor/Kierownik Jednostki organizacyjnej wyznacza osoby odpowiedzialne za
wystawienic faktury z przestrzeganiem zasad autentyczno$ci pochodzenia, integralnodci
tresci oraz czytelnosci faktury zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
Pracownik wystawiajacy fakture sprzedazy z tytulu dostawy towaréw i ustug
kazdorazowo zobowiazany jest do sprawdzenia statusu nabywcy pod wzgledem
mozliwosci podejmowania zobowiazania zgodnie z:
a) Kodeksem cywilnym,
b) Kodeksem spoétek handlowych.
Pracownik ~wystawiajacy faktur¢ sprzedazy zobowiazany jest do posiadania
dokumentéw potwierdzajacych wptyniecie zaliczki.
Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowiazany jest do posiadania
dokumentoéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydaﬁie towaru oraz

umowy, Ktore potwierdzajg przyjecie sposobu fakturowania.
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Rozdzial 111
Wymogi formalne faktury.

§1
Elementy obowigzkowe kazdej faktury.

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy opodatkowanej lub zwolnionej powinna

zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

¢)

d)

0)

date jej wystawienia,

numer kolejny faktury oznaczonej jako ,Faktura VAT, ktory w  sposdb
Jednoznaczny identyfikuje firme,

nazwe jednostki organizacyjnej oraz imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towarow
lub ustug oraz ich adres,

numer NIP, a w przypadkach o ktérych mowa w art. 97 ust. 10 pkt. 2 i 3 ustawy o
podatku od towaréw i ustug, poprzedzony kodem PL,

numer NIP nabywcy towaréw lub ustug, w przypadku gdy nabywca jest
zidentyfikowany dla podatku od wartosci dodanej w danym panstwie cztonkowskim,
zawierajacy dwucyfrowy kod stosowany dla podatku od wartosci dodanej wlasciwy
dla tego panstwa czlonkowskiego,

dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury,

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

miarg i ilos¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonywanych ustug,

ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto)
kwoty wszystkich rabatow, w tym za wczesniejsze otrzymane naleznosci, o ile
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

wartos¢ towardw lub wykonanych uslug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty
podatku (wartos$¢ sprzedazy netto),

stawke podatku,

sumg wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegblnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszezegolnych stawek podatku,

kwote naleznosci ogotem.

Pracownicy wystawiajacy faktury VAT zamieszczaja w nich termin platnosci naleznosci

okreslonej w fakturze oraz kwoty podatku dotyczace wartosci wskazanej w tej fakturze;
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w tym przypadku tacznie kwota podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania
jednostkowych kwot podatku poszezegdlnych dostarczonych towarow i wykonanych
ushug.
Jezeli w ciagu miesigca na rzecz tego samego podatnika dokonano kilka odrebnych
dostaw towarow lub ustug, mozna wystawic¢ jedng fakture dokumentujaca ta transakcje.
W tym przypadku faktura musi by¢ wystawiona nie pdzniej niz ostatniego dnia miesiaca,
w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge.
Kwoty podatku na fakturze wykazuje si¢ w zlotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslane sa kwoty w fakturze. Kwoty wskazane w fakturze zaokragla si¢ do pelnych
groszy, przy czym koncoéwki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncéwki 0,5 grosza i
wyzsze zaokragla si¢ do 1 grosza.
§2
Dodatkowe wymogi dotyczace wybranych rodzajéw faktur.
W przypadku gdy przedmiotem wewnatrzwspoinotowej dostawy sg nowe S$rodki
transportu faktura powinna zawiera¢ dodatkowo:
a) date dopuszczenia nowego srodka transportu do uzytku,
b) przebieg pojazdu- w przypadku pojazdéw ladowych,
¢) liczbg godzin roboczych uzywania nowego srodka transportu — w przypadku
jednostek pltywajacych oraz statkéw powietrznych.
W przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug dokonywanych przez podatnika
na podstawie art. 113 ust. 9 ustawy o padoku od towarow i ustug lub zwolnionych od
podatku na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy o podatku od towardw i ustug lub przepisow

wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy o podatku od towaréw i ushug.

- faktura powinna dodatkowo zawieraé¢ wskazanie:

e przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktdrego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

e przepis dyrektywy, ktory zwalnia od podatku te dostawe towaréw lub to $wiadczenie
ustug, —

e innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towardw lub $wiadczenie

ustug korzysta ze zwolnienia.

- faktura moze nie zawieraé:

e numeru, za ktdrego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany dla potrzeb

podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towar lub ustuge,
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3.

d)

w danym panstwie cztonkowskim, zawierajacym dwuliterowy kod stosowany dla
podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymal on towar lub ustugi, w danym
panstwie czlonkowskim, zawierajacy dwuliterowy kod stosowany dla podatku od
wartoscl dodanej wiasciwy dla tego panstwa czlonkowskiego,
stawki podatku,
kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku.
W przypadku dostaw towar6w lub wykonania ustug, dla ktérych obowiazanym do
rozliczenia podatku, zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt. 7 i 8 ustawy o podatku od towardw i
ustug, jest nabywca towaru lub ustugobiorca, faktura nie zawiera :
a) stawki podatku,
b) sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszezegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,
¢) kwote podatku od wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszezegolnych stawek podatku.
§3
Ilo$¢ egzemplarzy faktury
Pracownik zobowigzany jest do wystawienia faktur w dwoch egzemplarzach, z ktérych
jeden otrzymuje nabyweca a drugi zachowuje w dokumentacji.
W przypadku faktur przesytanych w formie elektronicznej:
podatnik dokonujacy sprzedazy lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur
osoba trzecia przesyla je lub udostepnia nabywey,
nabywca, o ktérym mowa w art. 106 d ust. 1, przesyla je lub udostepnia podatnikowi,
ktory upowaznit go do wystawiania faktur z uwzglednieniem zasad wynikajacych z
procedury zatwierdzania faktur przez podatnika dokonujacego sprzedazy,
Nabywea, o ktorym mowa w art. 106 k ust. 1, przesyla je lub udostepnia wystawcy
faktury,
podmiot, o ktérym mowa w art. 106 c, przesyta je lub udostepnia nabywéy 1 dhuznikowi
zachowujac je jednoczesnie w swojej dokumentacji.
W przypadku wewnatrzwspotnotowej dostawy nowych srodkéw transportu na rzecz
nabywcy, o ktérym mowa w art. 13 ust. 2 pkt. 4, podatnik, w terminie 14 dni od dnia
dokonania dostawy, przesyla kopig¢ faktury lub dane w niej zawarte do WyZnaczonej

Jjednostki, o ktérej mowa w art. 97 ust. 17.
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§4
Numer kolejny faktury.
Dyrektor/Kierownik Jednostki ma obowigzek zapewnienia numeracji wystawionych
przez Jednostke faktur.
Dopuszczalny jest sposob numeracji faktur w jednej serii, ktory w sposéb jednoznaczny

identyfikuje fakture.

. Jednostka organizacyjna stosuje podany wyzej sposob numerowania z zachowaniem

zasad ciaglosci.
Nadany numer faktury powinien jg jednoznacznie identyfikowaé, za$ blad w
numerowaniu powoduje przerw¢ w cigglosci numeracji i powinien zosta¢ opisany i
podpisany z podaniem przyczyny powstalego bledu oraz winien by¢ opatrzony
podpisem o0sob odpowiedzialnych.
§5
Prawidlowa stawka podatku
Dyrektor/Kierownik Jednostki wyznacza osoby odpowiedzialne za wystawienie faktury
z prawidlowg stawkg podatku VAT.
Za kontrolg wystawionych faktur dokumentujacych dostawy towaréw/ustug w
Jednostee z prawidlowa stawka VAT osoba odpowiedzialng jest kierownik Jednostki.
§6
Kaucja a faktura
Jezeli jednostka organizacyjna sprzedata towar w opakowaniu zwrotnym, pobierajac lub
okreslajac w umowie za to opakowanie kaucje warto$é opakowania nie uwzglednia si¢
w tresci faktury dokumentujacej sprzedaz.
Faktur¢ dokumentujgca kwote naleznosci z tytutu niezwrdcenia przez odbiorcg
opakowan wystawia si¢ nie pézniej niz 7 dni po dniu, w ktérym umowa przewidywata
zwrot opakowania. Jezeli w umowie nie okreslono-daty zwrotu opakowan, fakture
wystawia si¢ nie pozniej niz 60 dnia od dnia wydania opakowania.
§7
Waluta na fakturze
Kwote podatku wykazuje si¢ w zlotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie okreslana
jest kwota naleznosci na fakturze.
W przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg

okreslone w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na zlote:
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a)

b)

wedlug kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonej przez Narodowy Bank Polski
na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowiazku podatkowego.
wedtug ostatniego kursu wymiany opublikowanego przez Europejski Bank
Centralny na ostatni dzien poprzedzajacy dzien powstania obowiazku podatkowego.
W przypadku walut innych niz euro kwoty przelicza sie z zastosowaniem kursu
wymiany kazdej z nich wzgledem euro. Przeliczenie z innej waluty nastepuje w
dwach etapach:

* najpierw dokonujemy przeliczenia z waluty obcej wzgledem euro,

* nastgpnie dokonujemy przeliczenia euro wzgledem zlotego.

Jezeli wystawienie faktury nastepuje przed powstaniem obowiazku podatkowego, a

kwoty stosowane do okre$lenia podstawy opodatkowania sa okreslone na tej fakturze

w walucie obcej, Jednostka dokonuje przeliczenia tych kwot na zlote wedtug kursu

sredniego w danej walucie obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni

dzien roboczy poprzedzajacy dzien wystawienia faktury.

Zgodnie z decyzja Dyrektora/Kierownika Jednostki za dokonanie przeliczen

walutowych wystawionych faktur zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa osoba

odpowiedzialng jest osoba wyznaczona przez Kierownika Jednostki.

Kontrolg w okresach dokonywanych przeliczen transakcji walutowych przeprowadza

Kierownik Jednostki.

§8
Duplikaty faktur.

Jezeli faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wowczas:

a)

b)

podatnik lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia,

wystawia ponownie fakture:

* na wniosek nabywcy- zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w
posiadaniu podatnika,

¢ zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy,

nabywca, o ktorym mowa W art. 106 d ust. 1 lub art. 106 k ust. 1, wystawia

ponownie fakture:

* na wniosek podatnika — zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w
posiadaniu nabywcy,

* zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedgcej w posiadaniu podatnika,

podmiot, o ktérym mowa w art. 106 ¢, wystawia ponownie fakture:
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* na wniosek nabywcy lub dtuznika — zgodnie z danymi zawartymi w fékturze
bedacej w posiadaniu tego podmiotu,
* zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywey lub
dtuznika,
Faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ jej
wystawienia.
Do faktur wystawionych ponownie przepisu art. 106 g ust. 4 nie stosuje sie.
Dyrektor/Kierownik Jednostki wyznacza pracownika do kontroli wystawionych
duplikatow faktur.
§9
Podpis wystawcy i nabywcy na fakturze.
Nie ma obowiazku podpisania faktury przez wystawce faktury oraz nabywce faktury.
Dyrektor/Kierownik Jednostki okresla zasady sprawdzenia wiarygodnosci podatkowej i

cywilnoprawnej odbiorcy faktur i nabywcéw towaréw/ustug z podzialem na transakcje

Jednorazowe oraz transakcje powtarzalne.

Pracownik odpowiedzialny za wystawianie zewnetrznych faktur sprzedazy
zobowigzany jest do weryfikowania wiarygodnosci podatkowej oraz cywilnoprawnej
kontrahentow przez sprawdzenie:
a) danych o kontrahencie w rejestrze podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza,

b) danych o kontrahencie w Krajowym Rejestrze Sadowym,
¢) prawidlowos¢ numeru NIP i regon kontrahenta,
d) uprawnien kontrahenta do podejmowania zobowiazan wobec innych podmiotow,
¢) danych o kontrahentach w rejestrze dhugéw.
Zakres odpowiedzialno$ci pracownika wystawiajacego faktury zewnetrzne zostaje
okreslony w odrebnym dokumencie.

Rozdzial IV

Faktura elektroniczna.

Jednostka wystawia faktury elektronicznie w systemie finanowo-ksiggowym, a
nastepnie przesyla faktury w formie elektronicznej w formacie PDF z zachowaniem
procedur zapewniajacych autentyczno$é pochodzenia, integralnosci tresci oraz
czytelnosci faktury.
Jednostka przekazuje wystawione przez siebie faktury elektroniczne odbiorcy na adres

e-mailowy wskazany przez odbiorce na fakturze.
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Faktury przesylane droga elektroniczng sa przechowywane w podziale na okresy

rozliczeniowe w sposob zapewniajacy:

a) autentyczno$¢ pochodzenia, integralnos¢ treéci i czytelnoéé tych faktur od momentu
ich  wystawienia do czasu uplywu terminu przedawnienia zobowiazania
podatkowego,

b) tatwe ich odszukanie,

¢) bezzwloczny dostep do faktury na zadanie organu podatkowego lub organu kontroli
skarbowe;j.

Rozdzial V
Termin wystawienia faktury.

Faktur¢ wystawia sie nie pézniej niz 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, w

ktorym dokonano dostawy towaru lub ustugi, z zastrzezeniem ust. 2-8 (instrukcji).

Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ushugi otrzymano calos¢ lub

czes¢ zaplaty, o ktorej mowa w art. 106 b ust. 1 pkt. 4, fakture wystawia sie nie pozniej

niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym otrzymano catos¢ lub czesé
zaplaty od nabywcy

Fakture wystawia si¢ nie pozniej niz:

a) 30 dnia od dnia wykonania ustugi - w przypadku, o ktérym mowa w art. 19 a ust. 5
pkt. 3 lit. a,

b) 60 dnia od dnia wydania towarow — w przypadku, o ktérym mowa w art. 19 a ust.5
pkt. 3 lit. b, z zastrzezeniem ust. 4,

¢) 90 dnia od dnia wykonania czynnosci - w przypadku, o ktérym mowa w art. 19 a
ust. 5 pkt. 3 lit. ¢,

d) uptywem terminu platnodci — w przypadku o ktérym mowa w art. 19 a ust. 5 pkt. 4.

W przypadku dostawy towaréw, o ktérych mowa w art. 19 a ust.5 pkt. 3 lit. b, gdy

umowa przewiduje rozliczenie zwrotdéw wydawnictw, fakture wystawia sie nie pdznie]

niz 120 dnia od pierwszego dnia wydania towaréw.

W przypadku, o ktérym mowa w art. 29 a ust. 12, fakture wystawia sie nie pdzniej niz:

a) 7 dnia od okreslonego w umowie dnia zwrotu opakowania,

b) 60 dnia od dnia wydania opakowania, jezeli w umowie nie okreslono terminu
zwrotu opakowania,

W przypadkach, o ktérych mowa w art. 106 b ust. 3, fakture wystawia sie:
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a) zgodnie z ust. 1 i 2- jezeli zadanie wystawienia faktury zostato zgtoszone do konca
miesigca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustuge badZz otrzymano
calos¢ lub czg$¢ zaplaty,

b) nie pdzniej niz 15 dnia od dnia zglodzenia zadania — jezeli zadanie wystawienia
faktury zostato zgloszone po uptywie miesiaca, o ktérym mowa w pkt. 1,

7. Faktury nie moga by¢ wystawione wezesniej niz 30 dnia przed:

a) dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi,
b) otrzymaniem, przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, catosci
lub czgsci zaptaty.

8. Przepis ust. 7 nie dotyczy wystawiania faktur w zakresie dostawy lub $wiadczenia
ustug, o ktorych mowa w art. 19 a ust. 3, 4 i ust. 5 pkt. 4, jezeli faktura zawiera
informacjg, jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy.

Rozdzial V1
Zaliczka a faktura — zasady wystawiania
1. Faktura, o ktorej mowa w art. 106 b ust. 1 pkt. 4, powinna zawierac:
a) dane, o ktérych mowa w art. 106 e ust. 1 pkt. 1-6,
b) otrzymang kwote zaplaty,

¢) kwote podatku wyliczonag wg wzoru

100+SP
Gdzie:

KP — kwota podatku
ZB- kwota otrzymanej catosci lub cze$ci zaplaty
SP- stawka podatku,

d) dane dotyczace zamdéwienia lub umowy, a w szczegdlnosei: nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, ceng jednostkowa netto, ilos¢ zaméwionych towardw, warto$¢ zamowionych
towarow lub ustug bez kwoty podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz wartosé
zamoOwienia lub umowy z uwzglednieniem kwoty podatku. '

2. Przepisy art.106 e ust. 1 pkt. 16-21 1 24 oraz ust. 2-6, 10 1 11 stosuje si¢ odpowiednio.

3. Jezeli faktura, o ktérej mowa w ust. 1, nie obejmuje calej zaplaty, w fakturze
wystawionej po wydaniu towaru lub wykonania ustugi sume wartosci towardw lub
ustug pomniejsza si¢ o warto$¢ otrzymanych czesci zaplaty, a kwote podatku

pomniejsza si¢ o sume¢ kwot podatku wykazanego w fakturach dokumentujacych
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otrzymanie czgsci zaptaty. Faktura, o ktorej] mowa w zdaniu pierwszym, powinna
rowniez zawiera¢ numery faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub ustugi.
W przypadku gdy wystawiono wigcej niz jedna fakture dokumentujaca otrzymanie
czgscl zaplaty, a faktury te obejmujg tacznie calg zaptate, ostatnia z tych faktur powinna
zawiera¢ rowniez numery poprzednich faktur.

Rozdzial VII

Szczegélne rodzaje faktur.

§1
Faktura korygujgca
. W przypadku gdy po wystawieniu faktury:

a) dokonano zwrotu podatnikowi towardw lub ustugi,

b) dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesci zaplaty, o ktorej mowa w art. 106 b
ust. 1 pkt. 4,

¢) Podwyzszono ceng lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
w jakiejkolwiek innej pozycji faktury, podatnik wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawiera¢:

a) wyraz ,FAKTURA KORYGUJACA” lub ,,KOREKTA”,

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia,

¢) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

- okreslone w art. 106 e ust. 1 pkt. 1-6,
- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta.

d) przyczyng korekty,

e) jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego- odpowiednio kwotg korekty podstawy opodatkowania lub kwoty korekty
podatku naleznego z podzialem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek
podatku i sprzedazy zwolnionej,

f) w przypadkach innych niz wskazane lit. ¢ — pvrawidiowaL tres¢ korygowanych
pozycji.

§2
Nota korygujaca

. Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymal fakture zawieraja pomytki, z wyjatkiem

pomylek w zakresie danych okreslonych w art. 106 e ust. 1 pkt. 8-15, moze wystawié

faktur¢ nazywana notg korygujaca.

Faktura, o ktorej mowa w art. 106 k ust. 1, wymaga akceptacji wystawcy faktury,
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3. Faktura, o ktorej mowa w art. 106 k ust. 1, powinna zawierac:

|8 ]

a) wyraz ,NOTA KORYGUJACA”,

b) numer kolejny i date jej wystawienia,

¢) imiona i nazwiska podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numery
za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze
numer, za pomocg ktoérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej,

d) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowej

Przepisy ust. 1 — 3 nie naruszaja przepiséw dotyczacych wystawiania faktur

korygujacych (art. 106 k).

W

§3
Faktura uproszczona

przypadku dostawy towar6w/ $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na ;

podstawie art. 43 ust. 1 o podatku od towarow i ustug na fakturze umieszeza sie:

a)

b)
©)

przepisy ustawy albo aktu wykonawczego do ustawy, na podstawie ktorego stosuje
si¢ zwolnienia od podatku,

przepis dyrektywy, ktory zwalnia od podatku te dostawe lub to $wiadczenie,

inng podstawe prawng wskazujgca na to, ze dostawa towardéw lub $wiadczenie ustug

korzysta ze zwolnienia.

W przypadku gdy kwota naleznosci ogétem nie przekracza kwoty 450 zt lub 100 euro,

jezeli kwota ta okresla jest w euro- faktura moze nie zawiera¢ nazwy nabywcy towaru

lub ustugi oraz:

a)
b)
¢)
d)
e)

miary 1 ilosci dostarczanych towarow lub zakresu wykonywanych ustug,

ceny jednostkowe;j towaru lub ushugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowej netto),

wartosci netto,

stawki podatku,

sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku, '

kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku, pod warunkiem ze zawiera dane pozwalajace

okresli¢ poszczegolne stawki podatku oraz kwote podatku.

Faktura uproszczona zawiera:

a)

dat¢ wystawienia,
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b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakture,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej oraz jego adres,
d) numery, za pomoca ktorych jednostka organizacyjna oraz nabywca sa
zidentyfikowani dla podatku,
e) datg dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury,
f) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
g) dane pozwalajace okresli¢ kwotg VAT dla poszczegdlnych stawek podatku,
h) kwote naleznos$ci ogdtem.
§4
Faktura odwrotna
W przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustug, dla ktérych obowiazanym do
rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze
Jest nabywca towaru lub ustugi, faktura powinna zwieraé:
a) date jej wystawienia,
b) numer kolejny faktury oznaczonej jako faktura VAT,
¢) nazwe jednostki organizacyjnej oraz imiona i nazwiska lub nazwe nabywcy np.
ztomu,
d) numer NIP jednostki organizacyjnej oraz nabywey,
e) date dostawy np. ztomu,
f) sposob rozliczenia VAT: odwrotne obciazenie,
g) nazwg towaru,
h) miare i ilo$¢ np. ztomu,
1) ceng jednostkowg bez VAT,
J) wartos¢ sprzedazy bez VAT.
§5
Anulowanie faktury VAT
Anulowa¢ mozna wystawiong faktur¢ poprzez przekreslenie dokumentu w sposob
pozwalajacy na odczytanie jego tresé.
Anulowanie faktury moze by¢ dokonane po spetnieniu tacznie dwoch warunkow, tj.
a) fakturg wystawiono w zwiazku z transakcja, ktéra faktycznie nie miala miejsca,

b) faktura nie zostata skutecznie dostarczona nabywcy.
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W dokumentacji sprzedazy VAT pozostawia si¢ wszystkie egzemplarze faktur (oryginat
+ kopia).
Rozdzial VIII

Ewidencja faktur
Do udokumentowania operacji sprzedazy w Jednostce, bedacej podatnikiem od
towarow 1 ustug zgodnie z ustawa o podatku od towaréw i ushug, shuza faktury:
Osoby upowaznione do wystawiania faktur zobowigzane sa do sporzadzenia:
- rejestrow sprzedazy,
- rejestrow zakupu
Rejestr sprzedazy sporzadza sie za okresy miesieczne.
W poszezegolnych miesiacach wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury i
faktury Kkorygujace ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wg kolejnej numeracji.
W kolejnych miesiacach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.
Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy wykazuje sie w deklaracji VAT 7, za dany
okres rozliczeniowy. Dane wykazane w deklaracji winna by¢ zgodne z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;j.
Kierownik Jednostki do sprawdzenia wystawiania faktur oraz prowadzenia ewidencji

sprzedazy VAT w systemie miesiecznym wyznacza pracownikéw.
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