JAK POPRAWNIE WYPELNIC FAKTURE VAT?

Faktura VAT jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie sprzedazy towaru lub wykonania ustugi.
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawieraé¢ co najmniej:

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i habywcy oraz ich adresy;

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

numer kolejny faktury — zazwyczaj /numer/miesiac/rok/;

dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta r6zni si¢ od daty sprzedazy,

réwniez date sprzedazy;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miarg i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

7. ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto) lub z kwota podatku
(ceng jednostkowa brutto);

8. warto$¢ towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartos$¢
sprzedazy netto);

9. warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, z kwota podatku (warto$é
sprzedazy brutto);

10. stawki podatku;

11. sumg wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na poszczeg6élne stawki
podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu;

12. kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ustug), z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

13. kwotg nalezno$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem.

14. podpisy osob upowaznionych do wystawienia faktury.
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Faktury sg wystawiane co najmniej w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje nabywca, a kopig
zatrzymuje sprzedawca. Oryginat faktury powinien zawiera¢ wyraz "ORYGINAL", a kopia faktury - wyraz
"KOPIA".

Kwote podatku obliczamy wedlug nastepujacego wzoru:

100 + SP
gdzie:
KP - oznacza kwotg podatku

WB - oznacza sumg¢ warto$ci sprzedazy brutto
SP - oznacza stawke podatku

Na przyktad: jesli za pokdj ptacimy 200 z1 i jest to kwota z podatkiem czyli BRUTTO, to podatek obliczamy za
pomoca wW/w wzoru:

200 x 8 ~ 108 = 14,81 zt
Nastepnie od kwoty brutto odejmujemy podatek i otrzymujemy kwote netto:
200 zt — 14,81 zt = 185,19 zt

Przy obliczeniach zwracamy uwage na 3 miejsca po przecinku / jesli trzecia cyfra to: 5, 6, 7, 8, 9, to drugg cyfre
zaokraglamy w gore, a jesli sa to: 0, 1, 2, 3, 4, to pozostaje bez zmian, np.:

13,210 — daje nam 13,21 zt 13,214 — daje nam 13,21 zt

13,215 — daje nam 13,22 zt 13,217 - daje nam 13,22 zt



PKWiU (Polska Klasyfikacja Wyrobow i Ustug)

Postugiwanie si¢ PKWiU jest nieodzowne przy prowadzeniu sprzedazy, a szczegdlnie towardw i ustug o
obnizonej stawce VAT).

Symbole PKWiU, ktore wpisujemy do faktury:

USLUGI HOTELARSKIE I PODOBNE USLUGI ZWIAZANE Z ZAKWATEROWANIEM - 55.10

USLUGI RESTAURACIJI I POZOSTALYCH PLACOWEK GASTRONOMICZNYCH - 56.10

Klasa ta obejmuje ushugi przygotowywania i podawania positkéw gosciom siedzgcym przy stotach lub go$ciom
dokonujagcym wlasnego wyboru potraw z wystawionego menu, bez wzgledu na to czy spozywaja oni
przygotowywane positki na miejscu, biora je na wynos czy sa im dostarczane w miejsce przez nich wyznaczone.

Stawki podatku VAT dla podstawowych uslug hotelowych

8% vat :

o ushugi zwigzane z zakwaterowaniem
e ushlugi zwigzane z wyzywieniem, Z Wyjatkiem:
1) napojow alkoholowych o zawartosci alkoholu powyzej 1,2%,
2) napojow alkoholowych bedacych mieszaning piwa i napojow bezalkoholowych, w ktorych zawartosé
alkoholu przekracza 0,5%,
3) kawy i herbaty (wraz z dodatkami),
4) napojow bezalkoholowych gazowanych,
5) wod mineralnych,

Na przykladzie wypelniamy kolejne pozycje faktury

Faktury VAT mozna wypisywaé na wszelkie mozliwe sposoby. Moze to by¢ formularz kupiony w sklepie
akcydensowym wypetniany recznie, mozemy ja drukowac ze zwyktego - nawet najprostszego - edytora tekstow
lub profesjonalnego programu do wystawiania faktur.

1. Sprzedawca, czyli nasz hotel. Podajemy petng nazwe firmy (Hotel Europejski Sp. z 0.0.), doktadny adres
wraz z kodem (00-950 Warszawa, ul. Pigkna 14), NIP (778-110-24-56), nr rachunku bankowego (12 1060 0076
0001 4909 4789 4311)

2. Nabyweca, czyli nasz go$¢. Podajemy petng nazwe firmy (Partner Hotelarza Sp. z 0.0.), doktadny adres wraz z
kodem (02-789 Warszawa, ul. Nowoursynowska 161 lok.30), NIP (951-110-25-65)

3. Miejscowos¢ - tu wpisujemy miejscowos¢, w ktorej znajduje sie hotel, czyli w naszym przypadku Warszawa.

4. Miesiac, rok sprzedazy - w naszym przypadku luty 2012 r. Data sprzedazy w wigkszosci przypadkow
powinna by¢ taka sama jak data wystawienia faktury.

5. Data wystawienia - faktur¢ wystawiamy z reguly w dniu wyjazdu goscia, stad tu wpisujemy 19.02.2012 r.

6. Nr faktury VAT - przy nadawaniu numeracji faktur mozna numerowa¢ faktury w kazdym miesigcu od
pozycji 1 - tylko wtedy musimy numer przetama¢ przez miesiac np. 10/02/2012.

7. Oryginal/Kopia - wszystkie programy komputerowe drukujg od razu na fakturze Oryginal/Kopia. Oryginat
przekazujemy gosciowi i skreslamy wyraz Kopia, a zatrzymujemy dla hotelu drugi egzemplarz, na ktorym
skreslamy Oryginal.



8. Opis uslug, z ktérych skorzystal gosé; wpisujemy PKWiU, ceny; wyliczamy ceny netto i podatek vat.
Przyklad:
W naszym hotelu pokéj DBL kosztuje 300 zt; w ceng jest wliczony: podatek vat, pobyt 2 godzinny na
basenie; $niadanie ptatne dodatkowo - 25 zt; parking 1 doba - 18 zt. Gos¢ przebywat u nas 1 dobg;
przyjechat 18.02.2012 r. a wyjechat 19.02.2012, skorzystat z parkingu i zjadt $niadanie.
Dysponujemy zatem takimi danymi zwigzanymi z pobytem goscia:

1 nocleg z 18/19.02.2012 w pokoju DBL, cena brutto 300 zt,

1.
2. $niadanie 19.02.2012, cena brutto 25 zt
3. parking z 18/19.02.2012, 1 doba, cena brutto 18 zt

Ad. 1: nocleg (PKWiU - 55.10, stawka podatku VAT - 8 %)
Wyliczamy wysoko$¢ podatku VAT wg wzoru

WB x SP 300x 8

100 + SP 100+ 8

Warto$¢ netto naszej ustugi to: 300 zt - 22,22 zt /bo tyle wynidst podatek z w/w wzorw/ =277,78 zt

(Na fakturze z reguly hotele wpisuja w pozycji "j.m." - "doba" a w pozycji ilo$¢ wpisuja liczbe noclegow.
Natomiast w pozycji "nazwa ustugi" wpisuja "nocleg" lub "zakwaterowanie" a na zyczenie goscia uzupetniajg
wpis o termin pobytu lub rodzaj pokoju.)

. : o Cena Warto$¢ o Wartos¢
Lp. 'Nazwa ushugi, PKWiU J.m. Ilos¢ jedn.brutto  brutto VAT (%) VAT netto
1. nocleg 55.10 doba 1 300 zt 300 zt 8 22,22 7zt | 277,78 z
Ad. 2: $niadanie (PKWiU - 56.10, stawka podatku VAT - 8 %)
Wyliczamy wysokos$¢ podatku VAT wg wzoru
WB x SP 25x8
---------- czyli --------- =1,85
100 + SP 100 + 8
Warto$¢ netto naszej ustugi to: 25 zt - 1,85 zt =23,15 zt
. . L Cena Wartosé 0 Wartos¢
Lp. | Nazwa ustugi = PKWiU J.m. Tlosé jedn.brutto  brutto VAT (%) VAT netto
Ustuga
2. gastronomiczna 56.10 szt. 1 25 zt 25 zt 8 1,85zt | 23,15zt
- $niadanie

Ad. 3: parking (stawka podatku VAT - 23 %; zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow nie jest
wymagany symbol PKWilU na fakturze przy ustugach i towarach opodatkowanych podstawowa stawka VAT
czyli 23 %)



Wyliczamy wysokos$¢ podatku VAT wg wzoru
WB x SP 18 x 23

---------- czyli --------- = 3,37
100 + SP 100 + 23

Warto$¢ netto naszej ustugi parkingowe;j to: 18 zt - 3,37 zt = 14,63 zt

. . o Cena Wartosc¢ 0 Wartos¢
Lp. 'Nazwa ushugi, PKWiU J.m. Ilos¢ jedn.brutto  brutto VAT (%) VAT netto
3, |ushuea doba 1 1820 | 182 23 | 3374 14634
parkingowa
9. Podsumowanie ustug
. . o Cena Wartosc 0 Wartos¢
Lp. 'Nazwa ustugi| PKWiU J.m. TIlosé jednbrutto  brutto VAT (%) VAT netto
1. nocleg 55.10 doba 1 300,00 300,00 8 22,22 277,78
2. gastronomia 56.10 szt. 1 25,00 25,00 8 1,85 23,15
3 ushuea doba 1 1800 | 1800 23 | 337 | 1463
parkingowa
RAZEM | 343,00 27,44 315,56
w tym zZW.
stownie: trzystaczterdziescitrzyztote 0/100 325,00 8 24,07 303,73
18,00 23 3,37 14,75
Do zaptaty 343,00

10. Kwote do zaplaty wpisujemy cyframi i ponadto obowigzkowo wpisujemy ja takze stownie, grosze w
podany sposdb.

11. Forma platnosci - (gotowka/przelew) zalezy od przyjetych w hotelu zasad

12. Termin platnosci - jesli gos¢ zaptacit gotowka to wpisujemy tg samg dat¢ co data wystawienia; jesli
ptatnos¢ jest dokonywana przelewem to wpisujemy doktadng datg, do ktorej gos¢ ma uisci¢ wptate.

13. Podpis wystawcy, czyli hotelu. Jak kazde pismo takze faktura musi by¢ podpisana.
Osoba uprawniona z ramienia hotelu sktada na fakturze czytelny podpis lub podpis oraz imi¢ i nazwisko.

14. Podpis nabywcy, czyli naszego goscia - nie jest konieczny. Z praktyki jednak wiemy, ze faktury z terminem
ptatnosci powinny by¢ podpisane przez kupujacego. W ten sposdb od razu mamy dowdd, ze nabywca skorzystat
z naszych ustug i musi za nie zaptaci¢. Begdzie tatwiej udowodni¢ swoje roszczenia w sadzie. Podpis nabywcy
powinien by¢ czytelny - tak jak i sprzedawcy.

Na fakturach gotdéwkowych mozemy sobie podpis nabywcy darowac, cho¢ si¢ niekiedy przydaje. Na przyktad,
w przypadku kontroli - faktura z podpisem daje nam gwarancj¢ bezpieczenstwa; mamy podpis goscia, wigc
mamy potwierdzenie realizacji ustugi i kwot na fakturze.

zrodto:_http://podatki.gazetaprawna.pl/artykuly/98826,w_fakturze_ trzeba podawac_nowe_dane.html



http://podatki.gazetaprawna.pl/artykuly/98826,w_fakturze_trzeba_podawac_nowe_dane.html

