Zasady wystawiania faktur

Faktura jest podstawowym dokumentem potwierdzajgcym dokonanie transakcji
opodatkowanej podatkiem od towardow i ustug - jej posiadanie, co do zasady warunkuje
mozliwosé odliczenia podatku naliczconego w niej zawartego i tym samym realizacje zasady
neutralnosci VAT.

Zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug podatnik jest

obowigzany wystawic¢ fakture dokumentujaca:

1) sprzedaz, a takze dostawe towaréw i Swiadczenie ustug, dokonywane przez niego na rzecz
innego podatnika podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze lub na rzecz osoby prawnej niebedgcej podatnikiem;

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

3) wewnatrzwspodlnotowg dostawe towardow na rzecz podmiotu innego niz wskazany wyzej;

4) otrzymanie przez niego catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem czynnosci, o ktérych
mowa w pkt 1 i 2, z wyjatkiem przypadku, gdy zaptata dotyczy wewnatrzwspoélnotowej
dostawy towardw lub czynnosci, dla ktérych obowigzek podatkowy powstaje zgodnie
odrebnymi przepisami ustawy o VAT (dotyczy to m.in. ustug dostaw i dystrybucji energii
elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego, swiadczenia ustug
telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, najmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o
podobnym charakterze, ochrony oséb oraz mienia, statej obstugi prawnej i biurowej).

Podatnik nie jest obowigzany do wystawienia faktury w odniesieniu do sprzedazy zwolnionej
przedmiotowo od podatku na podstawie przepisdw ustawy o VAT (np. dostawa terendw
niezabudowanych innych niz tereny budowlane, swiadczenie ustug pomocy spotecznej, ustugi
transportu sanitarnego) oraz przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 grudnia

2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towardéw i ustug oraz warunkéw stosowania tych

zwolnien.

Uwaga: Réwniez podatnik zwolniony podmiotowo od podatku VAT nie jest obowigzany do
wystawienia faktury. Powyzsze przepisy nie oznaczajqg, ze podatnik dokonujgcy ww. czynnosci
nie ma prawa do wystawiania faktury je dokumentujgce;.
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Wystawienie faktury na zadanie nabywcy

Jednakze na zagdanie nabywcy towaru lub ustugi podatnik jest obowigzany wystawié fakture
dokumentujaca:

1) sprzedaz, z wyjatkiem czynnosci, o ktdrych mowa odpowiednich przepisach ustawy o VAT
(np. Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, najmu, dzierzawy,
leasingu lub ustug o podobnym charakterze, ochrony oséb oraz mienia, statej obstugi prawnej
i biurowej) oraz otrzymanie catosci lub czesci zaptaty przed wykonaniem tych czynnosci, z
wyjatkiem przypadku, gdy zaptata dotyczy wewngtrzwspolnotowej dostawy towardw — jezeli
obowigzek wystawienia faktury nie wynika z zasad ogdlnych, tj. gdy zgdanie zostanie
zgtoszone przez nabywce petnigcego role konsumenta,

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

Powyzszy obowigzek wystawienia faktury na zadanie dokumentujgcej sprzedaz zwolniong
przedmiotowo od podatku nie dotyczy rolnika ryczattowego dokonujgcego dostaw produktéow
rolnych oraz $wiadczgcego ustugi rolnicze.

Uwaga: Zgdanie wystawienia faktury, aby podatnik byt zobligowany do jej wystawienia,
powinno byc¢ zgtoszone w terminie 3 miesiecy, liczqc od korica miesigca, w ktorym dostarczono
towar lub wykonano ustuge bgdz otrzymano catosc lub czes¢ zapftaty.

Faktury moga by¢ wystawiane przez nabywcow towardw i ustug, jesli dotyczg one:

® sprzedazy (tj. dostawy towaréw w kraju, Swiadczenia ustug w kraju, eksportu towarow,
wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardéw); w tym réwniez, gdy jest ona dokonywana
przez podatnikow zagranicznych na rzecz ,,polskich” odbiorcéw;

e zaliczek (i wszelkich innych ptatnosci dokonywanych przed dostawg towaréw lub
Swiadczeniem ustug) na poczet ww. czynnosci;

e dostawy towardw i Swiadczenia ustug dokonywanych przez ,polskiego” podatnika,
w przypadku gdy miejscem Swiadczenia jest terytorium panstwa trzeciego.

Przepisy wymagajg jednak tacznego spetnienia dwdéch warunkéw, aby mozliwe byto
wystawianie faktur przez nabywce:

® powinna istnie¢ umowa w sprawie wystawiania faktur w imieniu i na rzecz podatnika
bedgcego dostawcg,
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e w umowie powinna by¢ okreslona procedura zatwierdzania poszczegdlnych faktur
przez podatnika bedgcego dostawca.

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

Wazne: Faktury dokumentujgce dostawe towarow dokonywang w trybie egzekucji, z tytutu
ktorej na dtuzniku cigzy obowigzek podatkowy, wystawiajq w imieniu i na rzecz dtuznika:

1) organy egzekucyjne okreslone w ustawie z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji;

2) komornicy sqdowi wykonujgcy czynnosci egzekucyjne w rozumieniu przepisow Kodeksu

postepowania cywilnego.

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 wiecej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich adresy;
4) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

5) numer, za pomocg ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarédw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, przed dokonaniem okreslonej czynnosci dostawy lub swiadczenia ustug, o
ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
8) miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardéw lub zakres wykonanych ustug;
9) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

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

11) wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty
podatku (wartosc sprzedazy netto);
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12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogétem;

16) w przypadku dostawy towardéw lub Swiadczenia ustug przez podatnikdow stosujgcych

metode kasowg - wyrazy "metoda kasowa";

17) w przypadku faktur, o ktdorych mowa w art. 106d ust. 1 ustawy o VAT - wyraz

"samofakturowanie";

18) w przypadku dostawy towardéw lub wykonania ustugi, dla ktérych 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 towardow lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
podstawie ustawy o podatku od towardw i ustug lub przepisdw rozporzadzenia Ministra

Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolniert od podatku od towardw i ustug oraz

warunkéw stosowania tych zwolnien, wskazanie podstawy prawnej zwolnienia,

20) w przypadku dostawy towaréw w postepowaniu egzekucyjnym — nazwe i adres organu
egzekucyjnego lub imie i nazwisko komornika sadowego oraz jego adres, a w miejscu
okreslonym dla podatnika — imie i nazwisko lub nazwe dtuznika oraz jego adres;

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

22) w przypadku gdy przedmiotem wewngtrzwspdlnotowej dostawy sg nowe Srodki
transportu — date dopuszczenia nowego srodka transportu do uzytku oraz przebieg pojazdu
(w przypadku pojazdéw lgdowych), liczbe godzin roboczych uzywania nowego $rodka
transportu (w przypadku jednostek ptywajacych oraz statkdw powietrznych).

Dodatkowe dane wymagane sg m.in. w przypadku sSwiadczenia ustug turystyki, oraz dostawy
towarow uzywanych, dziet sztuki, przedmiotéw kolekcjonerskich i antykéw, dla ktérych to
czynnosci podstawa opodatkowania jest kwota marzy.

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

Podatnik moze okresli¢ w fakturze rowniez kwoty podatku dotyczgce wartosci poszczegdlnych
dostarczonych towarow i wykonanych ustug wykazanych w tej fakturze; w tym przypadku
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taczna kwota podatku moze by¢ ustalona w wyniku podsumowania jednostkowych kwot
podatku.

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

Faktury w formie elektronicznej

Faktury mozna réwniez wystawi¢ i przesyta¢ w formie elektronicznej. Stosowanie faktur
elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury. W przypadku faktur przesytanych
(udostepnianych) w formie elektronicznej:

1) podatnik dokonujgcy sprzedazy lub upowazniona przez niego do wystawiania faktur
osoba trzecia przesyta je lub udostepnia nabywcy,

2) nabywca przesyta je lub udostepnia podatnikowi, ktéry upowaznit go do wystawiania
faktur, z uwzglednieniem zasad wynikajacych z procedury zatwierdzania faktur przez

podatnika dokonujgcego sprzedazy,
3) nabywca, ktéry wystawit note korygujgca, przesyta je lub udostepnia wystawcy faktury,

4) podmiot wykonujacy dostawy dokonywane w trybie egzekucji, przesyta je lub
udostepnia nabywecy i dtuznikowi

- zachowujac je jednoczesnie w swojej dokumentacji.

Faktura a kasa rejestrujaca

W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujacej, do egzemplarza faktury pozostajgcego u podatnika dofgcza sie 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 rejestrujgcej, podatnik zostawia w dokumentacji paragon dotyczacy tej
sprzedazy z danymi identyfikujgcymi te fakture.
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Wystawienie faktury

Fakture wystawia sie, co do zasady, nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

Jezeli jednak przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub
czes¢ zaptaty, skutkujgcej zgodnie z przepisami obowigzkiem wystawienia faktury, fakture
wystawia sie nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
otrzymano catos¢ lub czes¢ zaptaty od nabywcy.

Ustawa o VAT zawiera rowniez szczegélne zasady okreslajgce inne terminy na wystawienie
faktury.

Faktury korygujace

W przypadku gdy po wystawieniu faktury udzielono obnizki ceny w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, udzielono innych opustow i obnizek cen, dokonano zwrotu podatnikowi
towardw i opakowan, dokonano zwrotu nabywecy cato$ci lub czesci zaptaty, podwyzszono cene
lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji
faktury - podatnik wystawia fakture korygujaca.

Faktura korygujgca powinna zawierac:
1) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA";
2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) niektore dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca oraz nazwe
(rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektg;

4) przyczyne korekty;

5) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku
naleznego z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek podatku i sprzedazy
zwolnionej;

6) jesli korekta dotyczy innych danych niz podstawa opodatkowania lub kwota podatku
naleznego prawidfowa tres¢ korygowanych pozycji.

Uwaga: W przypadku gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do
wszystkich dostaw towardw 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 o VAT oraz nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi objetych
korektq.
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Nota korygujaca

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

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";
2) numer kolejny i date jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug orazich adresy i numer
za pomocy ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze numer, za
pomocg ktérego nabywca towardow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub
podatku od wartosci dodanej;

4) dane zawarte w fakturze, m.in. date wystawienia, nazwe towaru, dane sprzedawcy
i nabywcy, numer identyfikacyjny sprzedawcy,

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

Zniszczenie lub zaginiecie faktury
W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie:

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

2) nabywca, w okreslonych 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 sgdowy, wystawia ponownie fakture na wniosek nabywcy
lub dtuznika — zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedgcej 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.

Cechy faktury

Podatnik okresla sposéb zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci
i czytelnosci faktury. Przez autentycznos$¢ pochodzenia faktury rozumie sie pewnos¢ co do
tozsamosci dokonujgcego dostawy towardow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury. Przez
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integralnosc tresci faktury rozumie sie, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére powinna
zawierac faktura.

Autentycznos¢ pochodzenia, integralnos¢ tresci oraz czytelnosé faktury mozna zapewnic¢ za
pomocg dowolnych kontroli biznesowych, ktore ustalajg wiarygodng Sciezke audytu miedzy
fakturg a dostawg towaréow lub Swiadczeniem ustug.

Poza wykorzystaniem kontroli biznesowych, autentycznos$¢ pochodzenia i integralnosc tresci
faktury elektronicznej sg zachowane, w szczegélnosci, w przypadku wykorzystania:

1) bezpiecznego podpisu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o

podpisie elektronicznym, weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,
lub

2) elektronicznej wymiany danych (EDI) zgodnie z umowg w sprawie europejskiego modelu
wymiany danych elektronicznych, jezeli zawarta umowa dotyczgca tej wymiany przewiduje
stosowanie procedur gwarantujgcych autentycznos$¢ pochodzenia faktury i integralnosc¢ jej
danych.

Uwaga: Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

W przypadku przesytania lub udostepniania temu samemu odbiorcy jednoczesnie wiecej niz
jednej faktury elektronicznej dane wspodlne dla poszczegdlnych faktur mogg zostaé¢ podane
tylko raz, o ile dla kazdej faktury sg dostepne wszystkie te dane.

Obowigzek zaptaty podatku przez wystawce faktury

W przypadku gdy osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci prawnej lub
osoba fizyczna wystawi fakture, w ktérej wykaze kwote podatku, jest obowigzana do jego
zaptaty. Przepis powyziszy stosuje sie odpowiednio, w przypadku gdy podatnik wystawi
fakture, w ktorej wykaze kwote podatku wyzszg od kwoty podatku naleznego.
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