Zalacznik nr 3
Do Zarzadzenia Wojta Gminy Gasawa Nr 220/2016
z dnia 16 grudnia 2016 roku

Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla
prawidlowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w
ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku od
towarow i ustug w Gminie Ggsawa

§1

Postanowienia og6lne

1. Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towar6w i ustug (zwany dalej: podatkiem VAT) w Gminie
Gasawa (zwane dalej: Wytycznymi) stanowia integralng czes¢ , Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku od
towaréw i ustug w Gminie Gasawa oraz wzoréw ewidencji”.

2. Zasady wskazane w Wytycznych obowigzuja  wszystkich pracownikow
merytorycznych Urzedu Gminy w Gasawie oraz jego jednostek budzetowych, ktorzy
w ramach wykonywanych obowigzkéw/ powierzonych zadari dokonuja naby¢
towaréw i ustug, podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§2
Opis otrzymanej faktury VAT

1. Kazda faktura zakupowa otrzymana przez Urzad Gminy w Gasawie lub jednostke
organizacyjna, po zaewidencjonowaniu jej przez kancelarie urzedu/sekretariat
jednostki, powinna by¢ sprawdzona pod katem jej merytorycznej oraz formalno-
rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami ~Instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych”.

2. W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnoéci faktury, pracownicy dokonujacy
kontroli merytorycznej sa zobowigzani do opisu faktury, w spos6b pozwalajacy
na wiasciwg kwalifikacje podatkowa dokonanych zakupéw oraz latwa weryfikacje
zakupéw, dla ktérych przyporzadkowano odliczenie z zastosowaniem
prewspolczynnika i wsp6lezynnika struktury sprzedazy VAT.

3. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez osobe
dokonujaca/ zlecajaca/ odpowiadajaca za dokonanie zakupu dokumentowanego

Stronalz4

Id: A94442FB-60EA-4229-AF7C-F88C6DA 1591C. Uchwalony Strona |



analizowang faktura VAT. Osoba taka dysponuje bowiem wiedza co do celu, jak
i przeznaczenia zakupu. \ przypadku, gdy osoba
dokonujaca/ zlecajaca/ odpowiadajaca za dany zakup dokumentowany otrzymana
fakturg VAT, nie jest osoba dokonujaca kontroli merytorycznej danego dokumentu
zgodnie z ,Instrukcjg sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiegowych”, przed wlasciwa kontrola merytoryczng, faktura musi zostaé najpierw
opisana przez osobe dokonujaca/zlecajaca/ odpowiadajacg za dany zakup, zgodnie
z zasadami wskazanymi w Wytycznych.

4. Osoba dokonujaca/zlecajgca/odpowiadajaca za dokonanie zakupu towaréw i ustug
dokonuje opisu faktury VAT w nastepujacy spos6b:

a. naodwrocie faktury VAT dokonuje opisu zawierajacego, w szczegolnosci:

i. cel/przeznaczenie zakupionego towaru lub ustugi,

ii. przedmiot zakupu, jesli z danych wskazanych na fakturze nie wynika
czego ona dotyczy (np. jako przedmiot transakcji na fakturze
wskazane jest oznaczenie kodowe/nazwa wlasna zakupionego
towaru/ustugi nie pozwalajac na identyfikacje przedmiotu zakupu
badZ opis na fakturze zawiera jedynie odniesienie do konkretnej
umowy bez podawania zakresu dokonanych czynnosci),

iii. wskazanie wydziatu/dziatu/referatu/miejsca, na rzecz ktorego
dokonano zakupu (pod warunkiem, ze mozliwe jest dokonanie
takiego bezposredniego przyporzadkowania, czy to calej faktury,
czy to poszczeg6lnych jej pozycji),

iv. wskazanie numeru umowy/zaméwienia (jezeli zakup towaru
lub ustugi byt dokonany na podstawie umowy/zamoéwienia),

v. jesli cata kwota / czes¢ kwoty wynikajacej z faktury jest nastepnie
refakturowana:

1. w przypadku gdy w momencie opisywania faktury pierwotnej
znamy wartoé¢ refaktury nalezy wskaza¢ wartoéé netto
oraz kwote podatku VAT z dopiskiem refaktura,

2. jesli refakturowana wartos¢ nie jest znana do dnia, za ktory
nalezy dokona¢ rozliczenia faktury pierwotnej, nalezy
wstrzymac si¢ z rozliczeniem takiej faktury do momentu
wystawienia refaktury.,

vi. podpis osoby dokonujacej opisu wraz z pieczatka stuzbowa.

W przypadku, gdy faktura jest zadrukowana obustronnie i na odwrocie brak
jest miejsca na dokonanie opisu, opis nalezy sporzadzi¢ na osobnej kartce
papieru, ktéra nalezy trwale zszy¢ z faktura. Karta musi réwniez zawierad
zdanie: Opis faktury VAT z dnia ... o numerze ....

b. na pierwszej stronie faktury VAT nalezy wskaza¢ date otrzymania faktury
(przy wykorzystaniu pieczatki/datownika), jezeli data ta nie zostala
wskazana przez kancelarie urzedu/ sekretariat jednostki.

§3
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Pieczatka kwalifikacyjna

1. Faktura VAT, opisana zgodnie z §2 ust. 4 Wytycznych, sprawdzona pod katem
jej merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, podlega kwalifikacji dla
celow podatku VAT. Kwalifikacja dokonywana jest przez osobe wyznaczong
w urzedzie, jednostce budzetowej do rozliczania podatku VAT. Kwalifikacja faktury
VAT nastepuje poprzez opieczetowanie faktury przeznaczong do tego celu pieczecia
(wzér stanowi zalacznik Nr 1 do Wytycznych), zaznaczenie na pieczeci majacej
zastosowanie w danym przypadku kategorii (poprzez wskazanie kwoty podatku
VAT przypadajacego na dang kategorie).

2. Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o ,Wytyczne
do kwalifikowania ~dokumentéw zakupowych dla celéow podatku VAT
z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupéw przy
zastosowaniu sposobu okre$lania proporcji (prewspolczynnika) oraz wspélezynnika
struktury sprzedazy (WSS)”.

Po dokonaniu kwalifikacji faktury VAT oraz jej zaksiggowaniu we wlasciwym
rejestrze VAT, na gornej krawedzi przedniej strony faktury nalezy wskaza¢
W rejestrze za jaki miesigc zostata ona ujeta. W tym celu nalezy oznakowaé fakture
w nastepujacy sposob: Rej VAT xx /yyyy Nr zz

gdzie: xx - oznacza miesiac, yyyy - oznacza rok, zz - numer w rejestrze VAT
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Zalacznik nr 1 do Wytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla prawidlowej
kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towaréw i uslug w Gminie Gagsawa.

Wzor pieczatki - Kwalifikacja dla celéw VAT:

Kwalifikacja dla celow VAT PRE(%) | WSS(%) ota
Dzialalnoé¢ opodatkowana 100% Data i
- - podpis
I Dzialalnoé¢ mieszana ITETAP
ETAP
Dzialalnoé¢ zwolniona i/lub poza 0%
VAT
S. opodatkowana i zwolniona
(WSS%)
II S. opodatkowana i poza VAT
ETAP | (PRE%)
S. opodatkowana, zwolniona i poza
VAT
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