Gliwice, 15.03.2013 rok

Zasady wystawiania faktur

Od 01.01.2013 nastgpity zmiany w zasadach wystawiania faktur, uregulowane
Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw.
Dane, jakie powinna zawierac faktura:

1. Date wystawienia faktury,

2. Kolejny numer, nadany w ramach serii, ktéry w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture,

3. Dane wystawcy oraz nabywcy,

4. Nr NIP wystawcy,

5. Nr NIP nabywcy, w przypadku nabywcy innego niz nabywca krajowy numer,
za pomocg ktorego nabywca jest zidentyfikowany w danym panstwie
cztonkowskim, zawierajacy dwuliterowy kod wiasciwy dla danego panstwa
cztonkowskiego,

6. Date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi
(zmiana: wczesniej ,data sprzedaZzy’), o ile taka data jest okre$lona i rozni sie
od daty wystawienia faktury,

7. Nazwe towaru lub ustugi,

8. Miare i ilos¢ dostarczonych towardow lub zakres wykonanych ustug,

9. Cene jednostkowg bez kwoty podatku (netto),

10.Kwoty wszelkich rabatow, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto,

11.Wartosc¢ sprzedazy netto,

12.Stawke podatku,

13.Sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na poszczegoélne stawki podatku,

14. Kwote podatku, z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek,

15. Kwote naleznosci ogétem.



Dodatkowo:
- faktura dokumentujgca otrzymanie zaliczki, przedptaty, catosci lub czesci

naleznosci musi zawieraé date jej otrzymania oraz dane dotyczgce zamowienia lub

umowy,
- w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustug, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku jest nabywca towaru lub ustugi — wyrazy ,odwrotne obcigzenie” —
dotyczy faktur ze stawkg NP.,

- w przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku —
wskazanie:

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

b) przepisu dyrektywy, ktory zwalnia od podatku takg dostawe towardéw lub takie
Swiadczenie ustug, lub

c) innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze dostawa towarow lub swiadczenie
ustug korzysta za zwolnienia,

- podatnik jest obowigzany do postugiwania sie numerem NIP poprzedzonym kodem
PL przy:

* dokonywaniu wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw,

* dokonywaniu wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw,

* Swiadczeniu ustug poza terytorium kraju,

* nabywaniu ustug, dla ktérych jest podatnikiem z tytutu importu ustug,

- kwoty podatku wykazuje sie w ztotych, kwoty wyrazone w walucie obcej przelicza
sie na ziote wedlug kursu sSredniego danej waluty obcej ogtoszonego przez
Narodowy Bank Polski na ostatni dzieh roboczy poprzedzajgcy dzien powstania
obowigzku podatkowego,

- w przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy pomocy kasy
fiskalnej, do egzemplarza faktury pozostajgcego u podatnika dotgcza sie paragon

dokumentujacy tg sprzedaz,



- fakture wystawia sie nie pdzniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru, wykonania
ustug lub otrzymania zaliczki, zadatku czy przedptaty.

Fakture wystawia sie co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabywca, a drugi zachowuje podatnik dokonujgcy sprzedazy (nie ma pojecia
oryginat/kopia).

W przypadku, gdy po wystawieniu faktury udzielono rabatéw, podatnik udzielajacy
rabatu wystawia fakture korygujaca.

Fakture korygujacg wystawia sie rowniez, gdy po wystawieniu faktury podwyzszono
cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek
innej pozyciji faktury.

Faktury korygujgce powinny zawiera¢ wyraz ,KOREKTA” lub wyrazy ,FAKTURA
KORYGUJACA”. Korekta zmniejszajgca podatek nalezny (ze znakiem minus) musi
by¢ potwierdzona przez odbiorce korekty; w formie wtasnorecznego podpisu (wraz z
datg odbioru), drogg mailowg lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture zawierajgcg pomyiki dotyczgce
jakiejkolwiek informacji wigzacej sie zwlaszcza ze sprzedawcag lub nabywcg lub
oznaczeniem towaru lub ustugi, moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca.
Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury, w formie wiasnorecznego
podpisu, potwierdzenia droge mailowg lub za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Noty korygujgce powinny zawiera¢ wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”.

W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu lub zaginie wystawia sie ponownie
fakture. Faktura wystawiona ponownie zawiera wyraz ,DUPLIKAT” oraz date jej

wystawienia.



