Zasady wystawiania faktur

Faktura jest podstawowym dokumentem potwierdzajagcym dokonanie transakcji
opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug. Posiadanie jej, co do zasady, warunkuje
mozliwo$¢ odliczenia podatku naliczonego w niej zawartego i tym samym pozwala na
realizacj¢ zasady neutralnosci VAT.

Zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréow i ustug podatnik jest
obowigzany wystawi¢ faktur¢ dokumentujaca:

1) sprzedaz, a takze dostawe towarow i $wiadczenie ushug, dokonywane przez niego na rzecz
innego podatnika podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze
lub na rzecz osoby prawnej niebg¢dacej podatnikiem;

2) sprzedaz wysytkowa z terytorium kraju i sprzedaz wysytkowa na terytorium kraju na rzecz
podmiotu innego niz wskazany wyzej;

3) wewnatrzwspolnotowa dostawe towardw na rzecz podmiotu innego niz wskazany wyzej;

4) otrzymanie przez niego catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem czynnosci, o ktorych
mowa w pkt 1 1 2, z wyjatkiem przypadku, gdy zaplata dotyczy wewnatrzwspdlnotowej
dostawy towarow lub czynnos$ci, dla ktéorych obowigzek podatkowy powstaje zgodnie
Z odrebnymi przepisami ustawy o VAT (dotyczy to m.in. ustug dostaw i1 dystrybucji energii
elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego, $wiadczenia ustug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug
0 podobnym charakterze, ochrony 0s6b oraz mienia, statej obstugi prawnej i biurowej).

Podatnik nie wystawia faktury w odniesieniu do sprzedazy zwolnionej przedmiotowo od
podatku na podstawie przepiséw ustawy o VAT (np. dostawa terendow niezabudowanych
innych niz tereny budowlane, ustugi transportu sanitarnego) oraz przepisOw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towarow i
ustug oraz warunkoéw stosowania tych zwolnien.

Uwaga: Rowniez podatnik zwolniony podmiotowo od podatku VAT nie jest obowigzany do
wystawienia faktury. Powyzsze przepisy nie oznaczajq, ze podatnik dokonujgcy ww. czynnosci
nie ma prawa do wystawienia faktury je dokumentujgcej.

Wystawienie faktury na zadanie nabywcy

Na zadanie nabywcy towaru lub ustugi podatnik jest obowigzany wystawi¢ fakturg
dokumentujaca:

1) sprzedaz, z wyjatkiem czynnosci, o ktorych mowa odpowiednich przepisach ustawy o VAT
(np. $wiadczenia ustug telekomunikacyjnych i1 radiokomunikacyjnych, najmu, dzierzawy,
leasingu lub ustug o podobnym charakterze, ochrony os6b oraz mienia, stalej obstugi prawnej
1 biurowej) oraz otrzymanie catosci lub czgéci zaptaty przed wykonaniem tych czynnosci, z
wyjatkiem przypadku, gdy zaptata dotyczy wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow - jezeli
obowigzek wystawienia faktury nie wynika z zasad ogélnych, tj. gdy Zadanie zostanie
zgloszone przez nabywce pelnigcego role konsumenta,

2) sprzedaz zwolniong przedmiotowo z podatku VAT (na podstawie przepisow ustawy lub
stosownego rozporzadzenia) oraz sprzedaz dokonywang przez podatnika korzystajacego ze
zwolnienia podmiotowego w podatku VAT.



Powyzszy obowigzek wystawienia faktury na Zzadanie dokumentujacej sprzedaz zwolniong
przedmiotowo od podatku nie dotyczy rolnika ryczattowego dokonujacego dostaw produktow
rolnych oraz $§wiadczacego ustugi rolnicze.

Uwaga: Zgdanie wystawienia faktury, aby podatnik byt zobligowany do jej wystawienia,
powinno by¢ zgloszone w terminie 3 miesiecy, liczqc od konca miesigca, w ktorym dostarczono
towar lub wykonano ustuge bgdz otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty.

Wystawianie faktur przez nabywce
Faktury moga by¢ wystawiane przez nabywcow towardw 1 ustug, jesli dotycza one:

* sprzedazy (tj. dostawy towaré6w w kraju, §wiadczenia ustug w kraju, eksportu towarow,
wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw); w tym réwniez, gdy jest ona dokonywana przez
podatnikow zagranicznych na rzecz ,,polskich" odbiorcow;

» zaliczek (i wszelkich innych ptatnosci dokonywanych przed dostawa towarow lub
swiadczeniem ustug) na poczet ww. czynnosci;

* dostawy towardéw 1 $wiadczenia ushug dokonywanych przez ,,polskiego" podatnika, w
przypadku gdy miejscem $wiadczenia jest terytorium panstwa trzeciego.

Przepisy wymagaja jednak tacznego spetlnienia dwoch warunkow, aby mozliwe byto
wystawianie faktur przez nabywce:

* powinna istnie¢ umowa w sprawie wystawiania faktur w imieniu i na rzecz podatnika
bedacego dostawcea,

* w umowie powinna by¢ okreslona procedura zatwierdzania poszczegolnych faktur przez
podatnika bedacego dostawca,

Faktury moze wystawia¢ w imieniu i na rzecz podatnika rowniez upowazniona przez niego
osoba trzecia, w szczegolnosci jego przedstawiciel podatkowy.

Wazine: Faktury dokumentujgce dostawe towarow dokonywang W trybie egzekucii, z tytutu
ktorej na dtuzniku cigzy obowigzek podatkowy, wystawiajq w imieniu i na rzecz diuznika:

1) organy egzekucyjne okreslone w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

2) komornicy sqdowi wykonujgcy czynnosci egzekucyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu
postgpowania cywilnego.

Faktury w formie elektronicznej

Faktury mozna roéwniez wystawi¢ i przesyta¢ w formie elektronicznej i sg one traktowane na
réwni z fakturami w formie papierowej. Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji
odbiorcy faktury. W przypadku faktur przesytanych (udostepnianych) w formie elektronicznej
podatnik okres$la sposdb zapewnienia autentyczno$ci pochodzenia, integralno$ci tresci
i czytelnosci faktury.

Faktury moga by¢ przechowywane w dowolnej formie (réwniez elektronicznej), niezaleznie od
formy w jakiej zostaly wystane do nabywcy.



Obowiazek zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci
faktury

W zwiazku z obowiazkiem dokladnego odzwierciedlania faktycznych transakcji w zakresie
dostaw towarow i $wiadczenia ustug, przepisy wymagajg, aby autentyczno$¢ pochodzenia,
integralno$¢ tresci oraz czytelno$¢ faktur byly zapewnione od momentu ich wystawienia do
konca okresu przechowywania. Za zapewnienie powyzszych wymogow odpowiada podatnik
(odpowiednio: wystawiajacy jak i otrzymujacy fakture). Sposob tego zapewnienia jest dowolny
1 uzalezniony wytacznie od wyboru podatnika.

Przyktadowym sposobem spelnienia tych wymogow sa kontrole biznesowe, ktore zapewniaja
wiarygodng $ciezke audytu miedzy fakturg 1 dostawg towaréw lub $wiadczeniem ustug.

Uzycie kontroli biznesowych, ktore ustalaja wiarygodng S$ciezke audytu miedzy fakturg a
dostawa towarow lub $wiadczeniem uslug, moze znalez¢ zastosowanie w celu zapewnienia
autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci 1 czytelnosci wszystkim fakturom, niezaleznie
od tego, czy wystawiono je w formie papierowej, czy elektronicznej.

Kazdy bowiem podatnik powinien zapewni¢, ze informacje wymienione na fakturze doktadnie
odzwierciedlaja faktyczng dostawe towaréw lub $wiadczenie uslug oraz warunki, na jakich
zostaty one dokonane.

Kontrole biznesowe

Kontrola biznesowa jest pojeciem szerokim. Jest to proces tworzony, wdrazany 1 aktualizowany
przez osoby odpowiedzialne (zarzad, pracownikow i1 wiascicieli) za uzyskanie dostatecznej
pewnosci w zakresie sprawozdawczosci finansowej, rachunkowej i nadzorczej oraz w zakresie
ich zgodno$ci z wymogami prawnymi. Istota kontroli biznesowej jest zapewnienie, ze dana
faktura zostala wystawiona lub otrzymana w zwigzku z konkretng transakcja i konkretnym
kontrahentem.

Dla potrzeb przepisow o podatku od towaréw i ustug dotyczacych fakturowania kontrole
biznesowe nalezy rozumie¢ jako proces, za posrednictwem ktorego podatnik tworzy, wdraza
oraz aktualizuje dostateczny poziom pewnos$ci w zakresie tozsamos$ci dostawcy lub
uslugodawcy albo wystawcy faktury (autentycznos¢ pochodzenia), w zakresie tego, iz nie
zmieniono danych dotyczacych podatku VAT (integralnos¢ tresci) oraz w zakresie czytelnosci
faktury od momentu wystawienia faktury az do konca okresu przechowywania.

Kontrole biznesowe powinny by¢ odpowiednie do wielkos$ci dziatalno$ci 1 rodzaju podatnika
oraz powinny uwzglednia¢ i1lo$¢ 1 wartos¢ transakcji, jak rowniez 1los¢ 1 rodzaj dostawcow lub
ustugodawcow oraz nabywcow lub ustugobiorcow. W stosownych przypadkach uwzglednione
powinny by¢ takze inne czynniki. Przyktadem kontroli biznesowej jest ,,dopasowywanie” do
faktury dokumentow uzupetiajacych, takich jak zamoéwienie, umowa, dokument transportowy
czy wezwanie do zapftaty.

Kontrola biznesowa spelnia wymogi omawianych przepisow, jesli daje pewna Sciezke
kontrolng, dzigki ktorej mozna powigza¢ fakture ze stanowiaca podstawe jej wystawienia
dostawa/ustuga. Mozna tego dokona¢ w ramach odpowiednio ugruntowanej wiedzy z zakresu
rachunkowosci, ale np. takze poprzez reczne poréwnanie faktury z istniejagcymi dokumentami
handlowymi (np. kopia zamodwienia, zleceniem, umowa kupna, $wiadectwem dostawy,
potwierdzeniem przelewu lub realizacji ptatnosci). Przedsiebiorca nie jest obowiazany do
stosowania zadnych technicznych procesow oraz wdrazania jakichkolwiek regulaminow.
Kontrola biznesowa nie podlega bowiem obowigzkowi osobnego dokumentowania.




Wiarygodna sciezka audytu

W ramach rachunkowosci $ciezke audytu mozna opisa¢ jako udokumentowany przebieg
transakcji od jej rozpoczecia poprzez dokument zrodtowy, taki jak zamdwienie, do zakonczenia
w formie ostatecznego zapisu w rocznych sprawozdaniach finansowych, i na odwrot, majacy
zapewni¢ zwiazek miedzy réznymi dokumentami w takim procesie. Sciezka audytu obejmuje
dokumenty zrodtowe i realizowane transakcje oraz odniesienia do powigzan pomi¢dzy nimi.

Sciezke audytu mozna opisaé jako wiarygodna w przypadku, gdy zwiazek pomigdzy
dokumentami uzupetniajacymi oraz realizowanymi transakcjami jest tatwy do przesledzenia
(dzieki posiadaniu dostatecznych danych dla powigzania dokumentow), zgodny z ustalonymi
w przedsi¢biorstwie procedurami oraz odzwierciedla procesy, ktore faktycznie miaty miejsce.
Mozna to osiggnag¢ wykorzystujac przykladowo, dokumenty osob trzecich (np. wyciagi
bankowe), dokumenty nabywcy lub ustugobiorcy albo dostawcy lub ustugodawcy (dokumenty
drugiej strony transakcji) lub poprzez wewng¢trzne kontrole (np. rozdzialu obowigzkow).

Dla celéw podatku VAT S$ciezka audytu powinna zapewni¢ mozliwy do skontrolowania
zwigzek pomigdzy fakturg a dostawa towaréw lub §wiadczeniem uslug, tak aby umozliwié¢
sprawdzenie, czy faktura odzwierciedla fakt, ze dostawa towarow lub $wiadczenie ustug miato
miejsce.

Srodki, przy wykorzystaniu ktorych podatnik moze wykazaé zwiazek pomiedzy faktura
a dostawg towarow lub $wiadczeniem uslug, pozostawia si¢ uznaniu podatnika. Przyktadem
moglby by¢ zestaw réznych dokumentow, takich jak zamdéwienie, dokumenty transportowe
1 sama faktura, ze wskazaniem dopasowania tych dokumentoéw, lub nawet sam fakt, ze te trzy
dokumenty faktycznie do siebie pasuja.

Podobnie jak w przypadku kontroli biznesowych, wiarygodna $ciezka audytu powinna by¢
odpowiednia do wielkos$ci, dzialalno$ci i1 rodzaju podatnika oraz powinna uwzglednia¢ ilos¢
1 wartos$¢ transakcji, jak rowniez 1lo$¢ 1 rodzaj dostawcoOw lub ustugodawcow oraz nabywcodw
lub ustugobiorcow. W stosownych przypadkach uwzglednione powinny by¢ takze inne
czynniki, takie jak wymogi dotyczace sprawozdawczosci finansowej oraz kontroli.

Akceptacja odbiorcy

Za akceptacj¢ mozna uznac¢ zgode przysztego odbiorcy faktur wyrazong choéby ustnie lub w
sposob dorozumiany, ktorej efektem bedzie np. przyjecie przez podatnika otrzymanej w formie
elektronicznej faktury do realizacji, w tym do uregulowania platnosci z niej wynikajace;.
Sprzedawca ma zatem prawo wysyta¢ e-faktury na podstawie domniemanej zgody nabywcy,
tzn. poprzez brak protestu po otrzymaniu faktury w formie elektronicznej. Nalezy przy tym
mie¢ na wzgledzie, ze wymog akceptacji przez odbiorce przesytania faktur w formie
elektronicznej, w tym udostepniania, ktore to faktury zostang otrzymane przez odbiorce
wylacznie w formie elektronicznej, znajduje swoje uzasadnienie glownie w technicznych
wymogach koniecznych dla odbioru faktury przestanej w formie elektronicznej i, w przypadku
podatnikow bedacych odbiorcami tych faktur - w mozliwo$ci zapewnienia przez nich
autentycznosci, integralno$ci oraz czytelnosci tresci faktury. Te techniczne wymogi powinny
by¢ bowiem ustalone, aby moc odbiera¢ faktury w formie elektronicznej, z czym nie mamy do
czynienia w zakresie faktur w formie papierowej.



Elementy faktury

Przepisy w zakresie podatku od towardw i ustug okreslaja minimalne wymogi formalne faktury.
Faktura powinna zawiera¢ m.in.:

1) date wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;

4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, z
zastrzezeniem pkt 24 lit. a;

5) numer, za pomocg ktorego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi, z
zastrzezeniem pkt 24 lit. b;

6) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date otrzymania
zaplaty, przed dokonaniem okreslonej czynno$ci dostawy lub §wiadczenia ustug, o ile taka data
jest okreslona i ro6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
8) miarg i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;
9) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

10) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zapfaty, o ile nie zostaty one uwzglgdnione w cenie jednostkowej netto;

11) warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ushug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartos$ci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz obj¢ta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegbdlnych stawek podatku;

15) kwotg naleznos$ci ogotem,;

16) w przypadku dostawy towarow lub §wiadczenia ustug przez podatnikéw stosujacych
metode kasows - wyrazy "metoda kasowa";

17) w przypadku faktur, o ktorych mowa w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT - wyraz
"samofakturowanie™;

18) w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktorych obowigzanym do
rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest
nabywca towaru lub ustugi - wyrazy "odwrotne obcigzenie";

19) w przypadku dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
podstawie ustawy o podatku od towarow i ustug lub przepisow rozporzadzenia Ministra
Finans6w z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i1 ushug oraz
warunkow stosowania tych zwolnien, wskazanie podstawy prawnej zwolnienia,



20) w przypadku dostawy towarow w postepowaniu egzekucyjnym - nazwe i adres organu
egzekucyjnego lub imi¢ 1 nazwisko komornika sgdowego oraz jego adres, a w miejscu
okreslonym dla podatnika - imi¢ i nazwisko lub nazwe¢ dluznika oraz jego adres;

21) w przypadku faktur wystawianych w imieniu i na rzecz podatnika przez jego
przedstawiciela podatkowego - nazwe lub imi¢ i nazwisko przedstawiciela podatkowego, jego
adres oraz numer, za pomocg ktérego jest on zidentyfikowany na potrzeby podatku;

22) w przypadku gdy przedmiotem wewnatrzwspolnotowej dostawy sa nowe $rodki transportu
- date dopuszczenia nowego $rodka transportu do uzytku oraz przebieg pojazdu (w przypadku
pojazdow ladowych), liczbe¢ godzin roboczych uzywania nowego $rodka transportu (w
przypadku jednostek ptywajacych oraz statkow powietrznych);

23) w przypadku faktur wystawianych przez drugiego w kolejnosci podatnika, o ktorym mowa
w art. 135 ust. 1 pkt 4 lit. b 1 ¢, w wewnatrzwspolnotowej transakcji trojstronnej (procedurze
uproszczonej) — dane okreslone w art. 136;

24) w przypadku dokonywania wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw, swiadczenia ustug,
do ktorych stosuje si¢ art. 100 ust. 1 pkt 4, dla podatnikéw podatku od wartosci dodanej lub
0sOb prawnych niebedacych takimi podatnikami, zidentyfikowanych na potrzeby podatku od
wartosci dodane;j,

a) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, poprzedzony
kodem PL,

b) numer, za pomoca ktoérego nabywca towaru lub ustugi jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku od warto$ci do-danej w danym panstwie cztonkowskim, zawierajacy dwuliterowy kod
stosowany na potrzeby podatku od wartosci dodanej wiasciwy dla tego panstwa
cztonkowskiego.

Dodatkowe dane wymagane sg m.in. w przypadku $§wiadczenia ushug turystyki, oraz dostawy
towarow uzywanych, dziel sztuki, przedmiotow kolekcjonerskich i antykow, dla ktorych
to czynnosci podstawa opodatkowania jest kwota marzy.

Uwaga: Przepisy ustawy o VAT zawierajq rowniez katalog informacji, ktore nie sq wymagane
na fakturze oraz informacje, ktore moggq, ale nie muszg by¢ zawarte w fakturze.

Podatnik moze okresli¢ w fakturze rowniez kwoty podatku dotyczace wartosci poszczegélnych
dostarczonych towarow i1 wykonanych ustug wykazanych w tej fakturze; w tym przypadku
faczna kwota podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot
podatku.

Kwoty podatku wykazuje si¢ w ztotych. Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej wykazuje
si¢ w zlotych przy zastosowaniu zasad przeliczania na ztote przyjetych dla przeliczania kwot
stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze
zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a
koncéwki od 0,5 grosza zaokragla si¢ do 1 grosza.

Uwaga: Faktury, co do zasady, wystawia sie w co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujgcy
sprzedazy. Nie ma obowigzku podpisywania faktur, jak rowniez nie ma obowigzku oznaczania
ich jako ,,oryginat”, , kopia”.



Numer NIP nabywcy w fakturze

Nie ma obowigzku podawania na fakturze numeru NIP w przypadku osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalno$ci gospodarczej czy tez niepostugujacych si¢ takim numerem, jak
réwniez podmiotdw z panstw trzecich. W pozostatych przypadkach podawanie numeru NIP na
fakturze jest obowigzkowe, rowniez w sytuacji wystawienia faktury uproszczonej nalezy podac
NIP nabywcy, pomimo braku obowiazku wykazania innych danych go identyfikujacych, takich
jak imi¢ i nazwisko oraz adres.

Faktury uproszczone

Faktury uproszczone wystawiane sg, w przypadku gdy kwota faktury nie przekracza 100 euro
lub réwnowartosci tej kwoty w walucie krajowej. Przyjeta kwota 450 zt uwzglednia zasady
przeliczania kwot.

Elementy jakie co najmniej powinna zawiera¢ faktura uproszczona:

a) date wystawienia faktury;

b) dane identyfikacyjne podatnika dokonujacego dostawy towardéw lub §wiadczacego ustugi;
c) dane okreslajace rodzaj dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug;

d) nalezny VAT lub dane potrzebne do jego obliczenia;

e) w przypadku gdy wystawiona faktura jest dokumentem lub notg uznang za fakture, wyrazne
i jednoznaczne odniesienia do tej faktury pierwotnej oraz konkretnych danych, ktére ulegaja
Zmianie.

Zauwazy¢ nalezy, iz wprowadzone w cyt. wyzej wyrazenie ,,co najmniej” przyznaje panstwom
cztonkowskim pewng dowolno$¢ w zakresie okreslania danych, ktore musi zawiera¢ faktura
uproszczona, wskazujac jednoczesnie katalog danych umieszczanych obligatoryjnie na tego
rodzaju dokumencie.

Faktury uproszczone nie mogg by¢ wystawiane w przypadku:
- wewnatrzwspodlnotowej dostawy towardw,
- sprzedazy wysytkowej z terytorium kraju oraz na terytorium kraju,

- gdy faktura wystawiana jest na zadanie oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnos$ci
gospodarczej,

- dostawy towarow 1 §wiadczenia ustug na terytorium panstwa cztonkowskiego innego niz
terytorium kraju, dla ktorych osobg zobowigzang do zaptaty podatku od wartosci dodanej jest
nabywca towaru lub ustugobiorca.

W tym miejscu nalezy wyjasni¢, iz odreczne dopisanie na paragonie fiskalnym numeru NIP
nabywcy nie czyni zado§¢ wymogom przewidzianym przepisami dla wystawiania faktur i tym
samym tak sporzadzony paragon nie moze zosta¢ uznany za faktur¢ uproszczona.

Podkreslenia wymaga, ze mozliwos¢ wystawienia faktury uproszczonej w przypadku

transakcji o wartosci do 450 z1 (lub 100 euro) nie oznacza, Ze nie mozna wystawia¢ w takiej
sytuacji faktury zawierajacej pelna ilos¢ danych.

Faktura uproszczona daje nabywcy towardow 1 ustug prawo do odliczenia podatku naliczonego
z tytuhu transakcji, ktore sg dokumentowane tg faktura.



Faktura a kasa rejestrujaca

W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujgcej, do egzemplarza faktury pozostajacego u podatnika dotacza si¢ paragon
dokumentujacy te sprzedaz. Zasada ta nie dotyczy sprzedazy dokumentowanej fakturg
emitowang przy zastosowaniu kasy rejestrujgcej, w przypadkach gdy wartos$¢ sprzedazy i kwota
podatku sg zarejestrowane w raporcie fiskalnym dobowym kasy.

W przypadku, gdy faktura w formie elektronicznej dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy
zastosowaniu kasy rejestrujacej, podatnik zostawia w dokumentacji paragon dotyczacy tej
sprzedazy z danymi identyfikujacymi te fakture.

Terminy wystawiania faktur

Faktur¢ wystawia si¢, co do zasady, nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustugg.

Jezeli jednak przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub
czgs¢ zaptlaty, skutkujacej zgodnie z przepisami obowigzkiem wystawienia faktury, fakture
wystawia si¢ nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym otrzymano
cato$¢ lub cze$¢ zaplaty od nabywey.

Istnieja rowniez przypadki, w ktorych zastosowanie ma szczegdlny moment powstania
obowigzku podatkowego. Fakture wystawia si¢ nie pozniej niz:

- 30. dnia od dnia wykonania ustugi - w przypadku $wiadczenia ustug budowlanych Iub
budowlano- montazowych;

- 60. dnia od dnia wydania towaréw - w przypadku dostawy ksigzek drukowanych (PKWiU ex
58.11.1) - z wytaczeniem map i ulotek - oraz gazet, czasopism i magazynow, drukowanych
(PKWiU ex 58.13.1 i PKWiU ex 58.14.1);

- 90. dnia od dnia wykonania czynnosci - W przypadku czynnos$ci polegajacych na drukowaniu
ksigzek (PKWiU ex 58.11.1) - z wylaczeniem map i ulotek - oraz gazet, czasopism i
magazynow (PKWiU ex 58.13.1 i PKWiU ex 58.14.1), z wyjatkiem ustug, do ktérych stosuje
si¢ art. 28b, stanowigcych import ustug;

- 7. dnia od okreslonego w umowie dnia zwrotu opakowania;

- 60. dnia od dnia wydania opakowania, jezeli w umowie nie okreslono terminu zwrotu
opakowania.

Faktury korygujace

W przypadku gdy po wystawieniu faktury udzielono obnizki ceny w formie rabatu z tytulu
wczesniejsze] zaplaty, udzielono innych opustow i obnizek cen, dokonano zwrotu podatnikowi
towarow i opakowan, dokonano zwrotu nabywcy cato$ci lub czesci zaplaty, podwyzszono ceng
lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji
faktury - podatnik wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” albo wyraz ,,KOREKTA”;
2) numer kolejny oraz datg jej wystawienia;
3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

a) okreslone w art. 106e ust. 1 pkt 1-6,



b) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;
4) przyczyng korekty;
5) jezeli korekta wplywa na zmian¢ podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego —
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z
podziatem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;
6) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 — prawidtowg tre$¢ korygowanych pozyc;ji.

Uwaga: W przypadku gdy podatnik udziela opustu Ilub obniiki ceny w odniesieniu do
wszystkich dostaw towarow lub ustug dokonanych lub swiadczonych na rzecz jednego odbiorcy
w danym okresie, faktura korygujgca powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do
ktorego odnosi sie udzielany opust lub obnizka, a takze moze nie zawierac¢ danych okreslonych
w art. 106e ust. 1 pkt 5 i 6 ustawy 0 /AT oraz nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi objetych
korektq.

Nota korygujaca

Nabyweca towaru lub ustugi, ktory otrzymat faktur¢ zawierajaca pomytki w zakresie danych
wskazanych przez ustawodawce, moze wystawi¢ fakture nazywang notg korygujaca. Nota
korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury i powinna zawierac:

1) wyrazy ,,NOTA KORYGUJACA”;

2) numer kolejny i1 dat¢ jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i numer
za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za
pomoca ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub
podatku od warto$ci dodanej;

4) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;.

Zniszczenie lub zagini¢cie faktury
W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie:

1) podatnik lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia, wystawia
ponownie faktur¢ na wniosek nabywcy (zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w
posiadaniu podatnika 1 zgodnie z danymi zawartymi w fakturze be¢dacej w posiadaniu
nabywcy);

2) nabywca, w okre$lonych przypadkach, wystawia ponownie fakture na wniosek podatnika -
zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy i zgodnie z danymi
zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu podatnika;

3) organ egzekucyjny lub komornik sagdowy, wystawia ponownie fakture na wniosek nabywcy
lub dtuznika - zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu tego podmiotu i
zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy lub dtuznika.

Uwaga: Faktura wystawiona ponownie powinna zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz date jej
wystawienia.

Przechowywanie faktur

Podkresli¢ nalezy, iz z obecnie obowigzujacych przepiséw wykonawczych regulujacych
kwestie fakturowania 1 przechowywania faktur wynika, iz co do zasady nie ma przeszkdd, aby



faktury przestane w formie elektronicznej drukowacé i przechowywac w formie papierowej, czy
tez faktury wystawione w formie papierowej odpowiednio przetworzy¢ (np. zeskanowac)
I przechowywa¢ w formie elektronicznej. Przy czym w obu tych przypadkach musi by¢
zachowany warunek zapewnienia autentycznosci pochodzenia faktur, integralnosci ich tresci
I czytelnosci od momentu ich wystawienia do czasu uptywu terminu przedawnienia. Mozliwo$¢
powyzsza nie ulegta zadnym zmianom w zwigzku z przedmiotowg nowelizacjg przepisow
w zakresie fakturowania. Format, w ktorym zawarte s3 wymagane na mocy przepisoOw dane na
fakturze, moze zosta¢ przekonwertowany na inne formaty, pod warunkiem ze dane te pozostang
niezmienione. Pozwala to odbiorcy lub dostawcy ustug dziatajgcemu na jego rzecz na
przeksztalcenie lub przedstawienie w inny sposob danych elektronicznych w celu ich
dopasowania do wlasnego systemu informatycznego lub z powodu zaistnienia, wraz z uptywem
czasu, zmian technologicznych.

Przepisy ujednolicaja kwestie przechowywania i udostepniania faktur dla zapewnienia rownego
traktowania faktur papierowych i w formie elektronicznej. Podatnicy posiadajgcy siedzibe
dzialalnosci gospodarczej na terytorium kraju s3 zobowigzani do przechowywania
wystawionych i otrzymanych faktur oraz ich duplikatow na terytorium kraju. W przypadku ww.
podatnikow, faktury moga by¢ przechowywane poza terytorium kraju, jednakze wytacznie
w formie elektronicznej w sposoéb umozliwiajacy organowi podatkowemu lub organowi
kontroli skarbowej, za pomoca $rodkéw elektronicznych, dostep on-line do tych faktur.
Podatnicy sa zobowigzani zapewni¢ organowi podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej,
na zadanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, bezzwloczny dostgp do wymienionych
dokumentow, a w przypadku faktur przechowywanych w formie elektronicznej réwniez
bezzwloczny ich pobor i przetwarzanie danych w nich zawartych.

Przepisy ktorego panstwa czlonkowskiego majg zastosowanie

W przypadku gdy przedsigbiorcy dokonuja dostaw towarow lub $wiadcza ushugi na rzecz
nabywcow lub ustugobiorcéw w innych panstwach cztonkowskich, moga pojawi¢ si¢ trudnosci
w ustaleniu panstwa czlonkowskiego, ktdrego przepisy dotyczace fakturowania maja
zastosowanie.

Podstawowg zasadg jest, ze panstwo cztonkowskie, w ktérym ma miejsce dostawa, okresla
zasady fakturowania. Istniejg jednak dwa wyjatki od tej zasady. Dotyczg one dostaw
transgranicznych objetych mechanizmem odwrotnego obcigzenia oraz dostaw podlegajacych
opodatkowaniu poza terytorium UE. W takich przypadkach zastosowanie maja przepisy
panstwa cztonkowskiego, w ktorym dostawca ma siedzib¢ lub stale miejsce prowadzenia
dziatalnosci, z ktérego wykonywana jest dostawa towaru lub w ktorym dostawca ma stale
miejsce zamieszkania lub zwykle miejsce pobytu.

Dla dostawcow majacych siedzibe poza UE, dokonujacych dostawy towarow lub swiadczenia
ustug podlegajacych opodatkowaniu w UE, wyjatki nie maja zastosowania, natomiast zawsze
stosuje si¢ podstawowg zasade¢ fakturowania, czyli zasadg panstwa cztonkowskiego, w ktorym
ma miejsce dostawa.

W réwnym stopniu, podstawowa zasada bedzie miata zawsze zastosowanie w przypadku
samofakturowania, w ktérym odbiorca wystawiajacy fakture rowniez podlega opodatkowaniu
w ramach odwrotnego obcigzenia. Zatem to panstwo cztonkowskie, w ktérym ma miejsce
dostawa, bedzie ustala¢ zasady fakturowania.






