Załącznik do Zarządzenia Burmistrza Białej Rawskiej

 Nr 94/2013 z dnia 31 grudnia 2013 roku

ReGULAMIN FAKTUROWANIA
GMINY  BIAŁA  RAWSKA
I. Zasady ogólne

1. Gmina Biała Rawska jest czynnym podatnikiem podatku od towarów i usług VAT o numerze identyfikacyjnym  NIP– 835-154-37-47.
2. Gmina prowadzi rejestr zakupów i sprzedaży dla celów rozliczenia podatku VAT oraz składa deklaracje rozliczeniowe VAT-7 
3. Gminne Jednostki budżetowe nie są samodzielnymi gospodarczo jednostkami i ich działania są podejmowane w imieniu i na rzecz Gminy. Jednostki posiadają swoje Nr NIP wyłącznie dla celów ewidencyjnych.
4. Samorządowy Zakład budżetowy jest wyodrębnionym od Gminy podatnikiem podatku od towarów i usług i prowadzi samodzielne i we własnym imieniu rozliczenia podatkowe.
5. Samorządowe Instytucje Kultury są  podmiotami działającymi  na bazie odrębnych przepisów
II. Zasady dot. wystawianych i otrzymywanych faktur.

1. Pojęcie faktury: 

      Faktura jest to dokument w formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierający
      dane wymagane ustawą i przepisami wydanymi na jej podstawie.
2. Faktura powinna zawierać dane określone w art. 106e ust. 1 ustawy o podatku od towarów i usług.

3. Faktury są wystawiane w  terminach określonych ustawą z dnia 7 grudnia 2012r. o zmianie ustawy o podatku od towarów i usług oraz niektórych innych ustaw (Dz. U z 2013r. poz.35)
4. W celu ujednolicenia nazewnictwa wszystkie otrzymywane faktury zakupu towarów bądź usług powinny być wystawiane na Gminę Biała Rawska z Nr NIP  835-154-37-47 i adresem ul. Jana Pawła II 57, 96-230 Biała Rawska.
Wyjątek stanowią faktury klasyfikowane w rozdz.75011- Urzędy Wojewódzkie,75022- Rady Gmin i rozdz. 75023 – Urzędy Gmin gdzie należy używać dotychczasowego nazewnictwa Urząd Miasta i Gminy w Białej Rawskiej i adresem ul. Jana Pawła II 57, 96-230 Biała Rawska.  
a) Od momentu wystawienia /otrzymania faktury do końca okresu jej przechowywania należy  zapewnić autentyczność, integralność treści i czytelność dokumentu. 

b) Autentyczność pochodzenia – oznacza pewność co do tożsamości dokonującego dostawy towarów lub usług czy wystawcy faktury, Faktury wystawiane przez Gminę są podpisywane przez osobę upoważnioną 

c) Integralność treści świadczy o tym ,że dane zawarte pierwotnie na fakturze nie zostały zmienione. Faktury należy przechowywać w szafie w kasie Urzędu aby wyeliminować dostęp do faktur osób trzecich.

d)   Czytelność – oznacza trwałość zapisów przez cały okres przechowywania tj. 5 lat. W przypadku faktur elektronicznych należy zadbać o zapewnienie bezpieczeństwa nośników elektronicznych na których przechowywane są pliki z fakturami. Faktury papierowe należy przechowywać w sposób zapewniający ich czytelność . Po zakończeniu i rozliczeniu roku  budżetowego należy je przekazać do archiwum ,nie mogą być narażone na wpływ promieni słonecznych czy wilgoci.
e) Numeracja wystawianych faktur nadawana jest narastająco w każdym roku budżetowym począwszy od Nr 1/ rok
III. Zasady obiegu dokumentów finansowych

1. Wydziały Urzędu Miasta i Gminy oraz Jednostki organizacyjne w przypadku zawarcia umowy mającej skutki podatkowe, bądź zawarcia aneksów do umowy przekazują przedmiotowe dokumenty do naczelnika Wydziału Finansowego Urzędu Miasta i Gminy w terminie 7 dni od daty zawarcia.
2. Faktury otrzymywane od dostawców bądź wykonawców po wpisaniu do dziennika korespondencji w sekretariacie są przekazywane za pokwitowaniem naczelnikom poszczególnych wydziałów.

3. Naczelnicy Wydziałów sprawdzają dokument pod względem merytorycznym, nadają odpowiednią klasyfikację budżetową i odnotowują w programie finansowo-księgowym (zaangażowanie) i przekazują do naczelnika Wydziału Finansowego Urzędu Miasta i Gminy w terminie najpóźniej 7 dni od daty otrzymania.
W przypadku opóźnienia w terminie przekazywania dokumentów finansowych osoby naruszające określone w zarządzeniu zasady będą odpowiadać indywidualnie za skutki podatkowe dla budżetu. 
