ZARZADZENIE NR 34.2013
Woéjta Gminy Baruchowo
z dnia 03 wrzesnia 2013
w sprawie regulaminu fakturowania

Na podstawie art.106 Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od
towardw i ushug (Dz. U. z2011r. Nr 177, poz.1054 ze zm.) oraz Rozporzadzenia
, dnia 28 marca 2011r. w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom,
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do
ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i ustug. (tJ.
Dz.U.68, poz.360 ze zm.) zarzadza si¢ co nastepuje;

§1. Ustala si¢ regulamin fakturowania w Gminie Baruchowo stanowiacy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania..




Zaltgcznik Nr 1 do Zarzadzenie Nr 34.2013
Woéjta Gminy Baruchowo z dnia 02.09.2013
w sprawie regulaminu fakturowania

REGULAMIN FAKTUROWANIA

§1.1 Podatnik —Gmina Baruchowo zwana dalej ,,Sprzedawcg”, wystawia faktury dla potrzeb
podatku od towaréw i ushug na podstawie art. 106 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towar6éw i ustug (Dz. U. 2011r nr 177, poz. 1054 ze zm.) oraz rozporzadzenia z dnia 28
marca 2011 r. ( Dz. U. Nr 68, poz.360 ze zm.) oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

2. Faktury wystawiane przez Sprzedawce sg dokumentami ksiggowymi.

§2.1 Faktury w rozumieniu art. 106 ustawy dla potrzeb podatku od towaréw i ustug

wystawiane sg z tytutu:

1) dostawy towar6éw i realizacja ustug przez Sprzedawcg na terenie kraju, jezeli obowigzek
podatkowy z tytutéw wskazanych czynnosci na nim spoczywa;
2) realizacji ustug na terenie kraju, jesli obowigzek podatkowy spoczywa na podatniku
jako nabywcy wg art. 17 ust.1 pkt. 4 Ustawy, z zastrzezeniem ust 2;
3) dostawy towaréw na terenie kraju, jesli obowiazek podatkowy spoczywa na podatniku
jako nabywey towaru zgodnie z art.17 ust. 1 pkt 5 ustawy, z zastrzezeniem ust.2;
4) dostawy towar6éw, jesli obowigzek podatkowy spoczywa na nabywcy wg art. 17 ust.1
pkt. 7 ustawy;
5) realizacji ustug, jesli obowigzek podatkowy spoczywa na Nabywcy wg art.17 ust1 pkt.
7 ustawy;

2. Sprzedawca wystawia faktury korygujace do faktur wymienionych w ust 1.

Faktury dotyczace czynnosci wymienionych w ust.1 wystawiane sa w formie papierowe;.

4. Sprzedawca moze réwniez wystawi¢ fakture w formie elektronicznej, o ile uzyska zgodg:
nabywcy.

5. Faktury w formie papierowej drukowane sa w dwoch egzemplarzach lub w jednym
egzemplarzu na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
jednakze na zadanie tych osob, platnik jest zobowigzany do wystawiania faktury
dokumentujacej przeprowadzane transakcje i identyfikowane w nastepujacy sposéb:

1) na egzemplarzu pierwszym stowo ,,ORYGINAL”;

2) na egzemplarzu drugim stlowo ,,KOPIA”;

3) kazdy egzemplarz jest podpisany przez osobg upowazniong do wystawiania faktur;

4) na oryginatach faktur postawiona jest pieczg¢ Sprzedawcy uzywana do oznaczenia
dokument6éw urzedowych, ktérej wzor okresla zatacznik do niniejszego regulaminu.
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§3.1. Sprzedawca- platnik podatku od towardw i ustug- zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia,
czytelno$é oraz integralno$é tresci faktury przy zachowaniu $rodkéw  zabezpieczajacych je
przed sfalszowaniem (podrobieniem) i zmiang tresci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, regulaminu oraz wszelkich innych postanowien obowigzujgcych w tym zakresie.

2. Zasady, o ktérych mowa w ust 1 sg realizowane poprze:




1) okreslenie o0sob upowaznionych do wystawiania i podpisywania faktur oraz
odpowiedzialnych za ich tres¢ - pracownicy dzialu ksiggowosci, oraz osoba, ktéra
dokonuje odczytow wodomierzy;

2) umieszczenie oryginalnego podpisu osoby wystawiajacej fakture w stosownym polu;

3) umieszczenie na fakturze pieczatki nagtéwkowej Sprzedawcy ( ewentualnie wydruk
pelnej nazwy Sprzedawcy”);

4) zapewnienie niepowtarzalnosci numeracji faktur.

§4. 1. Realizacja celow wskazanych w § 3 nastepuje rOwniez poprzez zapis elektroniczny
wystawianych faktur przy zastosowaniu programu FoKa zainstalowanego na serwerze oraz na
komputerach dziatu ksiggowosci Urzedu Gminy Baruchowo.

2. Bezpieczenstwo elektronicznych kopii faktur zapewniane jest przez:

1) logowanie do zasobow za pomocg szyfrowanego hasta;
2) codzienne tworzenie kopii bezpieczenstwa zasobow.

§5.1 Sprzedawca zapewnia mozliwos¢ zweryfikowania prawidlowoscei wystawianych faktur
poprzez kontrole, majace na celu ustalenie zgodnoséci otrzymanych oryginalow z kopia
elektroniczng oraz zgodnosci z czynnosciami, bedacymi podstawg do wystawienia faktury.
2. Kontrola moze zostaé przeprowadzona przez osobg dziatajacg w imieniu sprzedawcy
lub osobeg trzecia reprezentujaca nabywceg pod warunkiem wskazania interesu prawnego
uzasadniajacego uczestnictwo w tej kontroli.

§6.1. Faktury wystawiane na podstawie Regulaminu zawieraja nastepuince dane;
1) date wystawienia;
2) kolejny niepowtarzalny numer faktury;
3) Pelng nazwe Sprzedawcy i nabywcy- podatnikow VAT;
4) adres Sprzedawcy i Nabywcy;
5) numer identyfikacji podatkowej NIP Sprzedawcy i Nabywcy;
6) date realizacji ustug lub dostawy towaru;
7) nazwe towaru lub ustugi;
8) miare i ilo$¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych us!iio:
9) cene jednostkowa towaru lub ustugi netto;
10) warto$¢ netto towarow lub ustug obj etych transakcjg;
11) stawke podatku;
12) sume warto$ci sprzedazy netto z podziatem na poszczegélne stawki podatku;
13) kwote naleznego podatku;
14) kwote sumy naleznosci (brutto);
2. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia uslug na rzecz podatnikéw  z innego
kraju cztonkowskiego UE faktura nie bedzie zawierala;
1) stawki podatku
2) sumy wartosci netto z podziatem na poszezegblne stawki podatku
3) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
1 Faktura o ktorej mowa w ust.2 zawiera dodatkowo:
1) numer identyfikacji podatkowej Sprzedawcy poprzedzony kot Pl




2) numer identyfikacji podatkowej Nabywcy poprzedzony dwuliterowym  kodem
stosowanym w panstwie cztonkowskim tego nabywcy
2 Na fakturach wystawianych przez Sprzedawce- platnika podatku od towaréw i ustug-
sprzedawca podaje dodatkowe informacje;
1) termin ptatnosci naleznosci wynikajacej z wystawionej faktury
2) numer rachunku bankowego
3) odniesienie do zaméwienia Nabywcy, bgdgcego podstaws dostawy towaréw i
wystawienia faktury
4)informacja o sposobie i identyfikacji dostawy

§7.1.Sprzedawca wystawia faktury nie pézniej niz 7 dni od dokonania dostawy towaréw lub
realizacji ustugi.
2. Jedli faktura dokumentuje przynajmniej dwie dostawy lub usiugi, Sprzedawca w
porozumieniu z nabywcg wystawia fakturg zbiorczg nie péznic’ v kodcem miesigca
w ktérym zostaly dokonane.
3. W przypadku otrzymania od nabywcy zaplaty, ktora rodzi o' owigzek podatkowy,
sprzedawca wystawia fakturg w ciagu 7 dni od otrzymania zaplatv.

§8. W przypadku zniszczenia lub zaginigcia faktury, na wniosek N DPYWCY Sprzedawca
ponownie drukuje fakture i przekazuje w posiadanie nabywey, ov .- iac ja dodatkowo
hastem ,, DUPLIKAT” i datg jego wystawienia.
§9.1. Sprzedawca wystawia korekty faktur w przypadku:

1))obnizki ceny towaréw lub ustug po wystawieniu faktury;

2)zwrotu towarow przez Nabywceg;
3)zwrotu Nabywcy catosci lub czesci naleznosci;
4)zmiany ceny, stawki podatku lub kwotach naleznosci w wyniku nooaviki Sprzedawey.

2. Korekta faktury w przypadku podwyzki ceny zawiera w szczegolno ™
1)numer kolejny i dat¢ wystawienia;
2)odniesienie do faktury korygowanej z podaniem jej numeru i daty .. slawienia;
3)petne nazwy Sprzedawcy i nabywcy wraz z adresami;
4)numer identyfikacji podatkowej Sprzedawcy i nabywcy;
5)date wysytki towaru lub jego dostawy lub datg otrzymania plato
6)nazwe towaru lub ushugi objgtych zmiang ceny;
7kwote podwyzszenia podatku naleznego;
8)kwote zmiany podatku naleznego;
9)prawidlows tres¢ korygowanych pozycji, w tym kwoty w wyso’ .- ‘i prawidlowe;j.

3. Korekta faktury w przypadku pomytek w cenie, stawce podatki " iakielkolwiek innej
pozycji faktury zawiera w szczegolnosci:

Dnumer kolejny i datg¢ wystawienia;

2)odniesienie do faktury korygowanej z podaniem jej numeru 1 d: rawienia;

3)petne nazwy Sprzedawcy i nabywcy wraz z odsetkaui;

4numery identyfikacji podatkowej Sprzedawcy i nabywcy;

5)date wysylki towaru lub jego dostawy lub date otrzymania ptatnc: -

6)prawidtowg tre$¢ korygowanych pozycji, w tym kwoly w wys crawvidlowey.



4. Korekta faktury zawiera hasto FAKTURA KORYGUJACA lub KO

5. Sprzedawca wystawiajacy korekte faktury wymaga¢ bedzie pise
odbioru przez nabywce.

§10.1. W przypadku wystawienia faktury przed czynnoscia
podatkowym, ktora jednak nie doszta do skutku, sprzedawca mo:
fakture.

2. Anulowanie faktury jest mozliwe w nastepujgcym trybie;

1)pisemna informacja Nabywcy o zamiarze anulowania faktury:
2)zwrot oryginatu faktury posiadanego przez nabywcg;

3)przekreslenie odzyskanej faktury z hastem ANULOWAN'

upowaznionej do anulowania faktur;

4)zarchizowanie anulowanej faktury do czasu przedawnienia zal.

powstataby z tytulu niewykonanej czynnosci;
3. Osobami upowaznionymi do anulowania faktury sg;
1)pracownicy dziatu ksiggowosci;
2)osoba , ktéra dokonuje odczytu wodomierzy .
4, Mozliwoséé anulowania faktury dotyczy rowniez faktur korygujgc

§11. Jezeli faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej kasg fiskali:
faktury dolgczony jest paragon dokumentujgcy tg sprzedaz. Egzemp’
paragonem pozostaje w archiwum Sprzedawcy.

§12.1 Jednostki organizacyjne Gminy — jednostki budzetowe zobow

faktur w imieniu Gminy jako sprzedawcy z zaznuczeniem
organizacyjnej np.:
1)Sprzedawca: Gmina Baruchowo, Baruchowo 54 , 87-821 Baru:

2)Realizujacy: Zespot szkot w Baruchowie , Baruchowo 19, 87-¢

2.Faktury wystawione na rzecz Gminy dotycza tylko czynnosci zw

ktore podlegaja VAT.

3. Jednostki organizacyjne zgodnie z Zarzadzeniem Nr 32.2013 \
dnia 14 sierpnia 2013 r zobowiazane s3 do prowadzenia rejestru
10-go nastepnego miesigca do Skarbnika Gminy celem dokonania
4. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do udostepnienia wgla:
VAT w przypadku kontroli z Urzgdu Skarbowego lub organow do
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