Zarzadzenie nr 13/2018
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy
z dnia 03.04 2018r.

w sprawie: wystawiania faktur (w tym faktur korygujacych)

Na podstawie art. 53 ust 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62.) oraz § 5 Statutu Osrodka Sportu i Rekreac;ji
w Brodnicy zatwierdzonego Uchwatg Rady Miejskiej w Brodnicy Nr XXI/235/2009 z dnia
17 luty 2009 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. W celu zapewnienia prawidtowego procesu wystawiania faktur (faktur korygujacych) przez
pracownikéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy:
a) wprowadza sie ogdlne zasady postepowania zwigzane z wystawianiem faktur dokumentujgcych
Swiadczenie ustug oraz okresla zasady odpowiedzialnosci oséb upowaznionych do ich wystawiania,
b) ustala sie wzér upowaznienia pracownika do wystawiania faktur (faktur korygujacych) stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W przypadku gdy dostawa towardw lub swiadczenie ustug podlega obowigzkowi wystawienia
faktury upowazniony pracownik Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy:
a) wystawia fakture zawierajacg wszystkie wymagane elementy, o ktérych mowa w art. 106e
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug —j.t. Dz.U. z 2017 r. poz. 1221 ze zm.
(dalej zwang : ustawg o VAT),
b) w sytuacji uzasadniajgcej wystawienie faktury korygujacej, o ktérej mowa w art. 106j ustawy o VAT,
jest zobowigzany do jej wystawienia.

§2

1. Upowazniony pracownik kazdorazowo po wystawieniu faktury (faktury korygujacej) jest

zobowigzany do zweryfikowania:

1) jej zgodnosci z faktycznym przebiegiem transakcji oraz

2) poprawnosci danych na niej umieszczonych, w tym posiadania przez nig wszystkich
wymaganych elementdéw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

2. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do wykazywania samodzielnosci w zakresie
obowigzkéw okreslonych niniejszg procedurg, w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy
wtlasnej w zakresie dokumentowania transakcji zgodnie z przepisami o VAT i biezgcego
weryfikowania zmian stanu prawnego.

§3
Osobami, ktére sg uprawnione do wystawienia i podpisania ,Upowaznienia pracownika do
wystawiania faktur (faktur korygujacych)”, sg: Gtéwny Ksiegowy OSiR, a w przypadku jego dtuzszej
nieobecnosci Kierownik Dziatu Zarzadzania i Rozwoju.
§4
1. Nadzér organizacyjny oraz merytoryczny zwigzany z wykonaniem zarzadzenia, w szczegdlnosci
nadzér nad zapewnieniem procesu prawidtowego wystawiania faktur (faktur korygujacych),
powierza sie gtéwnemu ksiegowemu OSIiR w Brodnicy
2. W przypadku istotnych watpliwosci zwigzanych z udokumentowaniem czynnosci podlegajacej
opodatkowaniu podatkiem od towardw i ustug, ktérych pomimo podjetej proby wyjasnienia we



wtlasnym zakresie nie udato sie wyeliminowac¢, upowazniony pracownik jest zobowigzany do
zgtoszenia ich gtdwnemu ksiegowemu.
Pracownik upowazniony do wystawiania faktur (faktur korygujgcych) ponosi odpowiedzialnos¢ za
prawidtowq realizacje obowigzkéw przypisanych mu na podstawie niniejszej procedury, w tym za
zgodnos¢ wystawionych faktur (faktur korygujacych) z faktycznym przebiegiem transakcji, ich
rzetelnosc i poprawnos¢ w zakresie okreslonym przez art. 106e ustawy o VAT.
Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i zgodne z przepisami o VAT
dokumentowanie czynnosci opodatkowanych podatkiem od towardéw i ustug, monitorowanie
zmian w tych przepisach oraz za zapewnienie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego w
zakresie okre$lonym niniejszg procedura.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu OSiR w Brodnicy.
§6
5. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2018 r.

DYREKTOR
Osrodka Sportu i Rekreacji
w Brodnicy
-//-

mgr Robert Stariko



Zatqcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 13 /2018
z dnia 03.04 2018 .

Brodnica, dnia ....cccceevevvveneennen.
(miejscowosc i data)

Znak: e,

UPOWAZNIENIE nr......

1. Dziatajac na podstawie art. 54 ust.1 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62.) oraz w oparciu o zarzadzenie Dyrektora OSiR w Brodnicy,
z dniem 03.04.2017r.

zamieszkalemu/te]™ e ettt zatrudnionemu/nej’

w Osrodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy, na stanowisku: .......ccccceivivrie e e

upowaznienie do wystawiania faktur ( faktur korygujacych)

w imieniu i na rzecz Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy

2. Upowaznienie nadaje sie na czas nieoznaczony. moze ono zosta¢ zmienione lub cofniete w kazdym czasie,
zmiana wymaga formy pisemnej.

3. Wyzej wymieniony pracownik OSiR w Brodnicy jest obowigzany do przestrzegania zakresu obowigzkow
wynikajgcych z procedury okreslonej w zarzgdzeniu nr 13/2018 z 03.04 2018 r.

4. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego wykonywania czynnosci zwigzanych z wystawianiem
dokumentu ksiegowego — faktury, czynnosci winny by¢ wykonywane w systemie ,Puma”, dostep do
odpowiedniego poziomu programu ( umozliwiajgcego wystawienie dokumentu) zostanie nadany odrebnym
upowaznieniem.

5. Pracownik przy realizacji zadan wynikajgcych z upowaznienia winien stosowac w szczegdlnosci przepisy art. 106e, art.
106j, art. 116 ust. 2 pkt 13 ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug ( j.t. Dz.U. z 2017 r. poz.
1221.).

6. Upowaznienie wygasa z chwilg rozwigzania umowy o prace lub zmiany stanowiska pracy.

podpis upowazniajacego

otrzymuje:
1. adresat

2.  akta osobowe

3. a/a

data i podpis pracownika przyjmujacego upowaznienie

* niewtasciwe skresli¢



