ZARZADZENIE NR 57/16
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 10 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie jednolitych zasad fakturowania w Gminie Dzialdowo i jej
jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art.106a-106q ustawy z dnia 11 marca 2004r podatku od towaru i ustug (Dz.U. z 2011r. Nr 177
poz. 1054 zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013r w sprawie wystawienia faktur
(Dz.U. p0z.1485) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wystawiane faktury stanowig jednocze$nie dokument handlowy za wyjatkiem przypadkow, w ktorych
transakcja na gruncie cywilnoprawnym dodatkowo zostala udokumentowana umowa.

§ 2. Faktury wystawia Gmina oraz kazda jednostka organizacyjna, ktorej obrdt dokumentowany faktura
dotyczy. Kazda jednostka wystawiajaca faktury, zwana dalej Fakturujacym. Fakturujacy wystawia faktury wg.
kolejnosci, w programie komputerowym nadajacym kolejng numeracje.

§ 3. Fakturujacy wystawia faktury w wersji papierowe;.

§ 4. W ramach faktur dokumentujacych przychod Fakturujacy zobowigzany jest w roku podatkowym stosowaé
serie numeracji faktur:

| IO faktury sprzedazy,
2) e faktury zaliczkowe sprzedazy,
R) ISR faktury korygujace sprzedazy,

Numeracja faktur jest niepowtarzalna.

§ 5. 1. Fakturujacy zapewnia autentyczno$¢ pochodzenia oraz czytelnos¢ wystawianych w imieniu Gminy
faktur w formie papierowe;.

2. Dla celow wystawiania faktur Fakturujacy korzystajg z programu do wystawiania faktur, do ktorego dostep
chroniony jest hastem i loginem, ktore to udostgpniono jedynie osobom upowaznionym do wystawiania faktur.

3. Faktury w formie papierowej wystawiane sg w trzech jednobrzmigcych formularzach.

§ 6. 1. Otrzymane od kontrahentow faktury zakupowe Gmina i odpowiednio jej jednostki winny sprawdzi¢ pod
katem zawarto$ci danych dotyczacych w szczegolnosci sprzedawcy oraz przedmiotu transakcji.

2. W przypadku podejrzenia co do nieprawidlowosci tozsamosci otrzymanego dokumentu zakupowego Gmina
i jednostki oraz zaktad kontaktujg si¢ z wystawca faktury w celu wyjasnienia watpliwos$ci.

3. W przypadku otrzymania nieczytelnej faktury Gmina i odpowiednio jednostki organizacyjne odmowi jej
przyjecia na rzecz wystawienia czytelnego duplikatu.

§ 7. Jednostki przechowujg faktury wystawione przez siebie w swojej siedzibie.
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