SN T' N * | *
MINISTERSTWO EDUKACJI

NARODOWEJ

Maria Michalak

Sporzadzanie dokumentow finansowych 522]01].Z3.03

Poradnik dla ucznia

Wydawca
Instytut Technologii Eksploatacji — Paistwowy Instytut Badawczy
Radom 2007

~Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”



Recenzenci:
mgr Bazena Miazek
mgr Krystyna Kielan

Opracowanie redakcyjne:
mgr Malgorzata Sienna

Konsultacja:
dr Bazena Zajc

Poradnik stanowi obudaw dydaktyczia programu jednostki modutowe] 522[01].Z3.03
~Sporzadzanie dokumentéw finansowych”, zawartego w modytowprogramie nauczania
dla zawodu sprzedawca.

Wydawca
Instytut Technologii Eksploatacji — Retwowy Instytut Badawczy, Radom 2007

~Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

1



SPIS TRESCI

1. Wprowadzenie
2. Wymagania wsgpne
3. Cele ksztalcenia
4. Materiat nauczania
4.1. Dokumenty finansowe zwjzane ze sprzedz
4.1.1. Materiat nauczania
4.1.2. Pytania sprawdzae
4.1.3. Cwiczenia
4.1.4. Sprawdzian pagow
4.2.Dokumentacja wtorna zwigzana ze sprzedag
4.2.1. Materiat nauczania
4.2.2. Pytania sprawdzae
4.2.3. Cwiczenia
4.2.4. Sprawdzian pagow
5. Sprawdzian osagnigé
6. Literatura

~Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego”

2



1. WPROWADZENIE

Poradnik kdzie Ci pomocny w przyswajaniu wiedzy o sp@izaniu dokumentow

finansowych, ktére sposdza sprzedawca.
W poradniku zamieszczono:

- wymagania wsfpne — wykaz umigjnosci, jakie powinieng mie¢ juz uksztattowane,
aby bez probleméw mogt korzysta poradnika,

- materiat nauczania — wiadosud teoretyczne niezioine do osignigcia celdw ksztalcenia
okreslonych w jednostce modutowej,

- zestaw pyta, aby mogt sprawda, czy juz opanowate okreslone treci,

- ¢wiczenia, ktore pomagCi zweryfikowa& wiadomdci teoretyczne oraz uksztattoiva
umiejtnosci praktyczne,

- sprawdzian pogpow,

- sprawdzian oggni¢¢, przykladowy zestaw zada Zaliczenie testu potwierdzi
opanowanie materiatu catej jednostki modutowej,

- literatue.
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2. WYMAGANIA WST EPNE

Przystpujac do realizacji programu jednostki modutowej powims umiec:
korzyst& z r&nychzrodet informacii,

postugiwa si¢ kalkulatorem,

oblicza: wartas¢ sprzeday poszczegolnych pozyciji,

obstugiwa komputer,

wspotpracowaw grupie.
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3. CELE KSZTALCENIA

W wyniku realizacji programu jednostki modutowepynienes, umie:
— rozr@ni¢ rodzaje dokumentow obowzujacych w przedsibiorstwie handlowym,
— okresli¢ zasady prowadzenia dokumentacji finansowej,
— skontrolow& otrzymane dokumenty pod wzdem formalnym i rachunkowym,
— wypeni fakture VAT zgodnie z zasadami,
— wypetnic dokumenty koryguice,
— wypetnic dokumenty kasowe i rozlicgysi¢ z gotowki,
— sporadzi¢ rejestr zakupu towarow,
— sporadzi¢ rejestr sprzeds towarow,
— wykona ewidencg opakowa wtornych.
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4. MATERIAL NAUCZANIA

4.1. Dokumenty finansowe zwgzane ze sprzedz

4.1.1. Material nauczania

Rodzaje dokumentéw zwiazanych ze sprzedz
Sprzeda jest wymiam migdzy sprzedawg a kupujpcym. Sprzedawca wydaje towar
aw zamian otrzymuje od kupwggego okrélona kwote pienidzy begdaca iloczynem ceny
i ilosci wydanego towaru. Transakcja sprzedpotwierdzana jest dokumentem sprzsda
Dokumenty potwierdzage sprzedato:
- faktura VAT,
- rachunek,
- paragon fiskalny,
- paragon,
- czek kasowy.

Faktura VAT

Zgodnie z ustawz dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw ugisfAT (Dz. U.
Nr 54 poz. 535 z pd. zm.) wszystkie przeddiiorstwa w tym rownig handlowe s
podatnikami podatku VAT. Przed dokonaniem pierwsagrzeday naley dokon&
zgtoszenia rejestracyjnego VAT we éavym urzdzie skarbowym.

Istnieje take mazliwos¢ skorzystania ze zwolnienia z podatku VAT, ktorg ndnarakter
podmiotowy lub przedmiotowy. Ze zwolnienia podmigtgo przedgbiorca mae
skorzysté wowczas, gdy warté jego obrotu nie przekroczyta w poprzednim roku
obrotowym kwoty okr@onej przepisami ustawy. Zwolnienia przedmiotoweyde migdzy
innymi:

- sprzeday produktéw rolnych dokonywanej przez rolnika ryjtaaego,
- obrotu z tytulu dostawy towaréw oraz odptatneggadczenia ustug zwolnionych od
podatku (okréonych w zadczniku do ustawy).

Podatnicy korzystagy ze zwolnié@ z podatku VAT nie maj obowihzku wystawiania
faktur VAT, wystawiag rachunki, podlegaj natomiast obovazkowi posiadania kasy
fiskalnej.

Stawki podatku VAT poznaie w jednostce modutowej Prowadzenie oblicze
finansowych 522[02].23.01.

Od 1 maja 2004 r. faktury VAT nie muspiz zawier& ani podpisu osoby uprawnionej
do wystawienia faktury, ani podpisu jej odbiorcgddak podpis wystawcy na fakturze VAT
daje weksze maliwosci dochodzenia swoich spraw w sprawach spornych.

Faktura VAT netto
Faktura VAT netto potwierdzgga dokonanie sprzeglapowinna zawierg co najmniej:

- oznaczenie ,FAKTURA VAT”,

- imiona i nazwiska lub nazwyaldz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy,

- numery NIP sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesic i rok albo miesic i rok dokonania sprzeéy dat wystawienia i numer
kolejny faktury;
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- wyraz ,ORYGINAL" lub ,KOPIA”,

- nazw towaru, lub ustugi (w przypadku stawki oboinej lub zerowej, tate symbol
PKWiU Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug lub syimol PKOB — Polska Klasyfikacja
Obiektéw Budowlanych),

- jednostk miary i ilos¢ sprzedanych towarow,

- cerg jednostkow netto towaru (bez kwoty podatku),

- wartas¢ netto sprzedsy towaréw (bez kwoty podatku VAT),

- stawki podatku,

- sung wartcci sprzeday netto towarow z podzialem na poszczegolne stapmkiatku,
zwolnionych od podatku oraz niepodlegaich opodatkowaniu,

- kwote podatku od sumy waroi sprzeday netto towarow, z podzialem na kwoty
dotyczce poszczegolnych stawek podatku,

- wartas¢ sprzeday towarow wraz z kwaet podatku (warté sprzeday brutto),

z podziatem na kwoty dotygeze poszczegolnych stawek podatku lub zwolnionych od
podatku, lub niepodlegajych opodatkowaniu,

- kwote nalezncsci ogotem wraz z nalmym podatkiem, wyrgona cyframi i stownie.

Faktury mog by¢ wystawiane ¢cznie lub za pomacprogramu komputerowego. Faktury
wystawiane g co najmniej w dwéch egzemplarzach, z czego ogjgitrzymuje nabywca
towaru a kopj zatrzymuje sprzedawca. Obazek przechowywania faktur wynosi 5 lat,
liczac od kaca roku, w ktérym powinno nagti¢ rozliczenie podatku VAT. Faktury VAT
musz by¢ kolejno numerowane, kda faktura musi mie jeden niepowtarzalny numer.
Oryginat faktury VAT powinien zawietastowo ,ORYGINAL”, a kopia faktury stowo
~KOPIA”.

W przypadku, gdy nabywca towaru zgubi lub zniszdaiture, sprzedawca nime
wystawi ja ponownie, na podstawie posiadanej kopii. Wystawiegzemplarz faktury musi
zwiera stowo ,DUPLIKAT".

Kwoty na fakturach zaokgla st do petnych groszy zgodnie z zasadami arytmetyki, n
1586,654 po zaokgleniu to 1586,65 zt, 1135,258 po zagkeniu to 1135,26 zi.

Przyktad faktury VAT netto przedstawia rys. 1.
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Faktura VAT Oryginat Nr FV/000003/2007

Eprzedawea; = - -
P.H. Papirus W. Gawron Data wystawlenla: 2007-11-26
Czapliniecka 8 Data sprzedaty: 2007-11-26
97-400 Belchatdw Miejsce wystawienia: Betchatiw

MIP: 728-158-24-54
tel 042 633 22 51

Mabywoa Cublama

Sphldzieinia jednosd Spéldzieinia jednogd
ul Pulaskiego 5 ul Putaskiego 5
90-540 Warszawa 90-540 Warszawa

NIP: 725-122-34-12

Lp. Mazwa towand lub ustugl PEWR | Im | Ilos€ | Cena netto | Stawka VAT | Wartcd netto [ Kwota VAT | Wartosé brutto
1 | Brulien na spirali A4 100 kart. st| 25.00 T.20 z¢ 2% 180,00 #| 39.60 219.60 zi
2| Papier ksero A3 80gfm2 szt 5.00 13.45 o 2 % 6725 147 82,05 zl
3| Obwaluta na dokumenty szt | 100.00 455 22 % 33.00 o 12.10 = &7.10 zt
4| Zeszyt AS 60 kart, szb| 30.00 2.05 2 22 % BL.50 13.55 = 75.03 zt

Stawka VAT | Wartedd netta | Kwota VAT | Warted? Beutta
22 % 363.75 24| B0.02 21 43T
Forma platredci:  przelew Razerm: 443,77 1
Temmin zaplaty: 2007-12-10 Zaliczka oktrzymana: 0.00 zi
Do zaplaty: 443.77 =zt
Shownie:
crterysta czterdzieda tray zhotych
FH100 groszy
Bank: ING

Murner konta: 33 6453 0000 2314 6456 5555 0018

Uwagi:

(o osohy ueowawons) o cdblns [dds ol bl idoray 8 werilawrani ko VAT)
takdury VAT) Robert Wiazka

Rys. 1.Przykitad faktury VAT netto [opracowanie wiasne]

Faktura brutto

Faktura brutto, to faktura, w ktérej cena jednostk@est cen zawierajca podatek VAT,
czyli cery detalicza (cena brutto). Faktury brutto spadzane s na odpowiednich
formularzach lub przy pomocy programoéw komputerdwyi€aktue brutto wystawia si, co
najmniej w dwdch egzemplarzach, z czego jeden iseap,Oryginat’ otrzymuje nabywca
towaru, a z napisem ,Kopia” sprzedawca. Okres praegywania jest taki sam jak dla faktur
VAT netto. Wartd¢ sprzeday to rowniez wartas¢ sprzeday brutto.

Kwote podatku na fakturze brutto od sprzedanych towadhecza s¢ wedtug wzoru:
_ WBxSP
10C+ SP
WP wart@¢ podatku VAT
wB warta¢ sprzeday brutto
SP stawka podatku VAT

Przyktad obliczé kwoty podatku od wartei brutto
Wartasé brutto 11,16

Stawka podatku 22%

Wartas¢ podatku 2,01
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_1116x22 _

=201
10C+22

Przyktad faktury brutto przedstawia rysunek 2.

Faktura VAT Oryginat Nr FV/000004/2007

Bpcedowca Data wienis:  2007-12-01
P.H. Papirua W. Gawron Sklap 1 wysta . -01
Crapliniecka & Data spreadaiy: 2007-12

97-400 Betchatow Miejsca wystawiania: Balchatow
NIP: 728-158-24-54
tel, 042 633 22 51

Nabywea Cxmiarca

P.H. Barbars Korczyfiska P.H. Barbars Korcryfsks
ul. Koptifiskiage 48 ul. Kopcifiskiego 48
90-142 50-142

NIP: 728-124-56-65

ip. | Nanws towary hub ushgl | PKWE | Im | Hodf | Cena brutto | Cena netto | Stawka VAT | Wartad netto | Kwola VAT | Wartod brutto
1| Papier ksero A4 80 g, m2 =zt | 10,00 19.20 2| 15744 2% 157.38 34.62 =zl 1592.00 2t
2 | Flastelina =zt | 30,00 3207 262z 22 % 7869 7 17.31 =l 96,00 24
3| Papler do wycinanek A4 =xt | S0.00 1L.75zd 143 22 % T1.72 7 15.78 2 87,50 #
Stawka VAT | Wartosd netto | Kwota VAT | Wartodd brutte
22 % 30T 67.71 2t 375.50 7
Forme ptatnodci: gotdwka Aazam: 375.50 =
Tarmin zaplaty: 2007-12-01 Zallczka otrzymana: 0.00 =
Do zaphaty: 375.50 =t
Shownie:
trzysta siedemdziesiat pled zhotych
B0f100 groszy
Bamnk:
Numer kenta:
Uweagi: -
Yo v e
ot ety apowad nine o oabiru {podply asoby Mmrnmmtmvm
Ty ¥AT) Martyna Grudnik
Rys. 2.Przyktad faktury VAT brutto [opracowanie wlasne]
Korekty faktur VAT

Faktura VAT jest dokumentem, na ktérym nie wolnkamywa zadnych poprawek,
wszelkie zmiany lub zaistniale pomyiki nzje korygowa& odpowiednimi dokumentami,
ktorymi sa:

- faktury korygujce wystawiane przez sprzedawc
- noty koryguace wystawiane przez nabygc

Korekta faktury nie mee zmiené w sposob zasadniczy §ce faktury, np. petnych danych
nabywcy czy sprzedawcy albo petnych danych towarn Ustugi. Faktura korygaga
wystawiana jest w przypadku, gdy: nabywca towarkodaje zwrotu zakupionych towarow,
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stwierdzono pomykk w cenie, stawce lub kwocie podatku towaréw ustuggodniono rabat

a nieuwzgtdniony zostat na fakturze.

Faktura korygujca musi by podpisana przez wystaw¢ odbiore; wraz z dat odbioru
jej otrzymania. Data odbioru ma znaczenie z uwagodliczenie podatku VAT wykazanego
w fakturze korygujcej, ktdre mae nasipi¢c w miesacu otrzymania faktury korygagej.

Faktura korygujca powinna zawietanastpujace informacje:

- wtytule wyraz ,Korekta” albo wyrazy ,Faktura koygca”,

- numer kolejny faktury korygagej i dat jej wystawienia,

- wszystkie dane zawarte w fakturze, ktérej dotycaktdra korygujca tj.: imiona
i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy, ich nymBIP, dzieé,, miesac i rok
dokonania sprzedy, dat: wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonejggkaktura
VAT,

- nazw towaru lub ustugi okjej: rabatem lub podwka ceny,

- kwote i rodzaj udzielonego rabatu lub kwgiodwyzszenia ceny bez podatku,

- kwote zmniejszenia lub zwkszenia podatku VAT,

- kwoty podane w wysoki omytkowej oraz kwoty w wysokai prawidtowe].

Przyktad faktury korygujcej przedstawia rysunek 3.

Nota korygujaca

Nota korygujca mae by wystawiona w przypadku pomyiki w t@ faktury VAT
np.: danych sprzedawcy lub nabywcy, daty wystawiesprzeday, nazwy towaru lub ustugi,
ale nie mae dotyczy pomytek lub zmian wartei sprzeday lub podatku.

Poprawnie spordizora nok korygupca nalery przesta wystawcy faktury (albo faktury
korygujcej) wraz z kopi. Jali wystawca faktury (albo faktury korygugej) zaakceptuje téé
noty, woéwczas potwierdza jpodpisem osoby uprawnionej do wystawienia fakiukppic¢
odsyta wystawcy noty.

Nota korygugca powinna zawietanastpujace dane:

- w tytule wyrazy ,Nota koryguica”,

- numer kolejny noty korygagej oraz dat jej wystawienia,

- imiona i nazwiska lub nazwy lub nazwy skrocone awsty noty,

- wszystkie dane zawarte w fakturze, ktérej dotycatarkorygujca tj.: imiona i nazwiska
lub nazwy sprzedawcy i nabywcy, ich numery NIP,eflzimiesac i rok dokonania
sprzeday, dat wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonejggkaktura VAT”,

- tres¢ korygowanej informaciji oraz jej & prawidtows,

- czytelne podpisy wystawcy faktury.

Przyktad noty korygujcej przedstawia rysunek 4.
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Faktura VAT korygujaca Oryginat Nr FV-K/000002/200

P';e";‘:“:i:w. S Data wystawienia: 2007-11-2
Zapliniecka 8 Data sprzedazy: 2007-11-2
17-400 Beichatéw Miejsce wystawienia: Beichatow

IIP: 728-158-24-54
el. 042 633 22 51

Nabywca Qdbiorca

Spéidzielnia jednoéé Spéidzielnia jednoéé
ul Putaskiego 5 ul Pulaskiego 5
90-540 Warszawa 90-540 Warszawa

NIP: 725-122-34-12

Numer dokumentu korygowanego: FV/000003/2007
Przyczyna korekty:

Pozycje przed korekta:

Lp. Nazwa towaru lub usiugi PKWIU{Jm| Hod¢ |Cena netto | Stawka VAT | Warto$¢ netto | Kwota VAT | Wartos$¢ brutto
1| Brulion na spirali A4 100 kart. szt| 25.00 7.20 z¢ 22 % 180.00 zt 39.60 zt 219.60 zt
2 | Papier ksero A3 80g/m2 szt 5.00 13.45 z# 22 % 67.25 zt 14.79 82.05 zt
3| Obwoluta na dokumenty szt § 100.00 0.55zt 22 % 55.00 zt 12.10 zt 67.10 zt
4 | Zeszyt AS 60 kart. szt 30.00 205z 22 % 61.50 zt 13.53 zt 75.03 zt
363.75 zt 80.03 zt 443.77 zt

Stan aktualny:
Lp. Nazwa towaru lub usiugi |PKWRJ|Im| Tos¢ |Cena netto | Stawka VAT | Warto$c netto | Kwota VAT | Wartosc brutto
1| Brulion na spirali A4 100 kart. szt| 25.00 7.20 zt 2% 180.00 24 39.60 zt 219.60 2t
2 | Papier ksero A3 80g/m2 szt 5.00 13.45 24 22 % 67.25 zi 14.79 2t 82.05 zt
3 | Obwoluta na dokumenty szt | 100.00 0.55 zt 22 % 55.00 zt 12.10 zt 67.10 zt
4 | Zeszyt AS 60 kart. szt} 25.00 2.05z 22 % 51.25 zt 11.27 zt 62.52 zt
353.50 2¢ 77.76 zt 431.26 zt
Warto$¢ netto | Kwota VAT | Warto$¢ brutto
Zmiana -10.25 zt -2.26 zt -12.51 zt
Forma ptatnosci: przelew Razem: 431.26 zt
Termin zaptaty: 2007-12-10 Zaliczka otrzymana: 0.00 z¢
Do zaplaty: 431.26 zt
Stownie:

czterysta trzydziesci jeden zfotych
26/100 groszy

Bank: ING
Numer konta: 33 6453 0000 2314 6456 5555 0018

Uwagi: -

Lotort Woglos
(podpis osoby upowaz nionej do odbioru (podpis osoby upowaznionej do wystawienia korekty faktury VAT)

korekty faktury VAT) Robert Wiazka

Rys. 3.Przykitad faktury koryguicej [opracowanie wiasne]
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; Miejscowodt Data wystawienia noty korygujacej:
P.H. Papirus W. Gawron 97-400 Beichatéw 23-11-2007
ul Czapliniecka 8
97-400 Belchatow Adroget:
Firma: Spéldzielnia Jednos$é
NOTA KORYGUJACA VAT Adres: Putaskiego 5
90-540 Warszawa
Nr 11/07 ORYGINAt | NIP: 725-12-26-015
DANE FAKTURY KTOREJ DOTYCZY NOTA KORYGUJACA TRESC KORYGOWANA
Numer faktury Deta Miesia sprzedaty Spdéldzielnia Jednos6
lub faktury korygujacej wystawienia lub data otrzymania zaliczki 90_ 540 Wa'szawa’ Puhskiego 5
| 1251107 || 23-11-2007 || |
Spéldzielnia Jedno$é
Pudaskiego §
90-540 Warszawa
NIP: 725-12-26-015
Spéidzielnia Jednosé
K 90-540 Warszawa, Putaska 12
P.H. Papirus W. Gawron
97-400 Beichatéw
ul Czapliniecka 8
NIP: 728-124-56-98
Akceptuje informacie zawarte w nocie korygujacej: Oscba upowazniona o wystawienia noty korygujacej:
Imig imie ...... 2O LG4,
Nezwidko ... KO W Qbaky Nezwisko Bruzeals
. Miejscowodt Data wystawienia noty korygujacej:
P.H. Pap_m:'s W. Gawron 97-400 Beichatéw ‘ 23-11-2007
ul Czapliniecka 8 -
97-400 Belchatéw Adessat
Firma: Spéldzielnia Jedno$¢
NOTA KORYGUJACA VAT Adves: Pulasidego:5
90-540 Warszawa
Nr 11/07 KOPIA | NIP: 725-12-26-015
DANE FAKTURY KTOREJ DOTYCZY NOTA KORYGUJACA TRESC KORYGOWANA
Numer faktury Deta Missiac sprzadady Spéidzielnia Jedno$é
lub faktury korygujacej wystawienia lub data obzymania zaliczki 90-540 Warszawa, Putaskiego 5
[ 1251107 || 23-11-2007 || |
Spéldzielnia Jednosé
Putaskiego 5
90-540 Warszawa

NIP: 725-12-26-015

P.H. Papirus W. Gawron
97-400 Beichatow

ul Czapliniecka 8

NIP: 728-124-56-98

Spéldzielnia Jednosé
90-540 Warszawa, Putaska 12

Akceptuje i zawarte w nocie korygujace;j:
P %4

Imie
Nazwisko ’ KOW@M/GL‘

Osoba iona do fenia noty
i ... 2O
Nazwisko DLk

Rys. 4.Przyktad noty korygujcej [opracowanie wiasne]

Rachunek

Przedstbiorcy, ktdrzy nie & czynnymi podatnikami podatku VAT dokumentuj
dokonan sprzeda rachunkami. Rachunek wystawiany jest w dwéch egiamach, oryginat
otrzymuje kupujcy, a kopia zostaje w dokumentacji sprzedawcy. Raek powinien

zawierd, co najmniej:
oznaczenie ,RACHUNEK?”,

adresy,

kolejny rachunku;

imiona i nazwiska lub nazwyallz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

dzien, miesic i rok albo miesic i rok dokonania sprzedg dat wystawienia i numer
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- wyraz ,ORYGINAL" lub ,KOPIA”,
- nazw; towaru,
- jednostk miary i ilos¢ sprzedanych towarow,
- okre&slenie rodzaju i iléci towaréw oraz ich ceny jednostkowe,
- kwote naleznosci ogotem wraz z nalym podatkiem, wyraong cyfrowo i stownie,
- czytelny podpis wystawcy rachunku.
Rachunek powinien lgywystawiony w terminie 7 dni od:
- daty wydania towaru, $# kupujacy zgtosit cle¢ wydania rachunku przed wydaniem
towaru,
- daty zgloszenia wydania rachunkulij@czynit to po wydaniu towaru.
Przedstbiorca nie ma obowkku wystawienia rachunku, §é zgtoszenie clci jego
wydania nagipito po uptywie trzech miesty od daty wydania towaru.
Przyktad rachunku przedstawia rysunek 5.

prd

0
C

(7]
‘@
2“
Q. ¢
)
3
o
et
(]
Q.
3
-]
[
(2]

QO £
2%,

1 - Almmissm bavismoss bisba oabiomi DL Tema Thall Fama A) o ok & L

P NgLwa wwaiu iuw usiuyi rl\VVIU Jm UL weia 'Vﬂl [Re 1
1| Ksero szt | 1200.001 0.10 zt! 120.00 z
2 | Bindowanie szt 10.001 5.00 z¢! 50,00 z¢
Earma nlatnaée natAuilka =00 Dazam: 17N NN 2}
Forma platnosci: gotéwka Raze 170.00 2t
T meafon cmalad.. MANAT a4 As Y — _____A n AN L
1€rImiin zapfacy . LUV AL L"£LO LdIILLKd Ol Lyinana. V.Uu 21
Do zapiaty: 170.00 zi

Slownia!

Stownie!
sto siedemdziesiat ztotych
00/100 groszy

Bank: ING

Uwagi
<)
&, AN s~
Ll & 4l =
(podpis osoby upowaznionej do odbioru (podpis osoby Znionej i

o
rachunku) Rohert Filin

Rys. 5.Przykiad rachunku [opracowanie wiasne]

Paragon fiskalny

Sprzeda rejestrowana przez kadiskala dokumentowana jest paragonem fiskalnym
drukowanym w momencie sprzegaNa paragonie mugasi¢ znale¢ nastpujac informacje:
- nazwisko (nazwa) sprzedawcy i adres jego siedziby,
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- numer identyfikacji podatkowej NIP wystawcy paragpn
- kolejny numer paragonu,

- dak i godzirg sprzeday,

- nazwy towarow,

- ceny jednostkowe towaréw,

- ilos¢ i wartas¢ sprzeday, stawki i kwoty podatku VAT,

- taczm kwote podatku,

- kwote naleznosci,

- logo i numer pamii kasy fiskalnej.

Stawki podatku VAT w kasie fiskalnej programowane nagiujacymi literami:

A — towary opodatkowane stawk2%,
B — towary opodatkowane stawk%,
C — towary opodatkowane stagvR%,
D — towary opodatkowane stawR%,
G — towary zwolnione z podatku.

Sprzedawca jest oboyziany weczy¢ paragon fiskalny kupagemu, za niewgczenie
moze zostéa ukarany grzywa. Kupupcy maze otrzymaé réwniez faktur na zakupy
udokumentowane paragonem fiskalnym, malevdwczas paiczy¢ paragon z kopi faktury
i zatrzyma& w dokumentacji sprzeds.

Przyktad paragonu fiskalnego przedstawia rysunek 6.

¥*CARREFDUR™® 3\
Centrum Handlowe kod: Obowizk 1wek
93-120 tods Provbyszewskieso 176/178 owhzkowy nag Ogve dentviikac
TE'L (42) 6??"35‘00 > parago_nu, Zawlera dane | entyf| acyjne
CARREFOR POLSKA 8P, 7 0.0, podatnika
03-73 Warszawa ul. Taraowa 72
J
20,1107 NIP 945-10-00-610 0432% —»  Data transakcji i symbol kasjera
PARAGDN FISKALNY

Kolejno: oznaczenie stawek VAT

nazwa towaru,

iloé¢ x cena jednostkowa = wakto
Wyliczenie podatku VAT, kwoty

B BULECZKA POZNANSK  3x0,49= 1,478
B BLECZKA MASLANA 20,55+ 1,108
B CHEB POLKT 5006  1x1,9%= 1,98 >

Przed. opodat, iU B 4,52 opodatkowane,  kwoty  podatku dla
g;juagek?figgz 8’ gg odpowiednich stawek
’ J

SUMA 4«52 ——» Suma paragonu ogétem
00131 #0025 43 20206

2 08B 041 TTEGE —— Logo fiskalne paragonu
Platost Gotwka 1000 ) N |
Reszta Gotowka 5.48 Rodzaj ptatnéci, reszta do wydania

Kasier > Numer kasjera, kolejny numer parag

43
Nrtransakcdl %0210
Reklamacie Z paragones

Rys. 6.Przyktad paragonu fiskalnego [opracowanie wlasne]
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Paragon wystawiany jest odicznie w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje ufagy
a kopia pozostaje w dokumentacji sprzedego. Paragon nie jest dokumentem fiskalnym
wystawiany jest nayczenie klienta.

Formalne i rachunkowe sprawdzenie dokumentow
Sprawdzenie dokumentu pod wadgmformalnym polega na stwierdzeniu:
- czy dokument zostat spaidzony w sposéb technicznie poprawny oraz zawierystkie
elementy dokumentu prawidtowo spatzonego.
Sprawdzenie dokumentu pod wadgmrachunkowym polega na:
- sprawdzeniu czy dane liczbowe nie zawigkdgdow arytmetycznych.
Osoba upowaiona do sprawdzenia dokumentow potwierdza dokenégji czynnéci
czytelnym podpisem.

Rozliczenie kasjera

Sprzedawca finalizuje transakgprzeday, czyli oblicza nalenos¢ za towar, przyjmuje
te naleencse, jest to tzw. inkaso natacsci. Obliczenia nalenosci dokonuje si zwykle na
podstawie cen lub kodow kreskowych wydrukowanych etgkietach opakowa Inkaso
naleznosci ma obecnie najezciej charakter bezgoedni, kiedy nalenos¢ za sprzedany towar
przyjmuje ta sama osoba, ktora sprzedaje, sprzedduasijer.

Obecnie powszechne jest stosowanie w handlu kasstnepcych (fiskalnych),
instalowanych w przedshiorstwach obowizkowo w celu ewidencjonowania obrotow
i naleznego podatku VAT.

Ewidencja inkasa obejmuje wptaty dokonywane przientow w formie gotowkowej
I bezgotowkowej. Po zakozeniu pracy nagpuje rozliczenie kasjera z zainkasowanych
naleznosci, forma tego rozliczenia jestada i zaley od stylu i organizacji pracy.

W duwych placowkach gdzie wprowadzony jest system koerputy wspotpracuagcy
z kasami, nadzér dysponuje informigoj stanie gotowki w kasie. Po zakaeniu pracy kasjer
zabiera pienidze i przekazuje do kasy gtdwnej, tam ppsjc przeliczenie gotowki.
W niektorych placowkach ustalany jest limit gotowkaka mae by w kasie, system
przekazuje impuls do pracownikéw nadzoru o przet@ow limitu. Pracownik nadzoru
pobiera pienidze z kasy i zapiectowane przekazuje do kasy gtéwnej, rozliczenie é@sj
nastpuje po zakaczeniu zmiany.

W mniejszych placowkach kierownik jednostki, wdeiel lub inna przez niego
upowaniona osoba, spagdza raport zmianowy. Raport spguizany jest po kalej zmianie
dla kazdego kasjera i s#ty do rozliczenia kasjera. Rozliczenie powinna lzaakceptowane
przez kierownika/wigciciela i kasjera, ktorzy sktadapa nim czytelne podpisy.

Przyktad rozliczenia kasjera przedstawia rysunekraportu zamkacia zmiany rysunek 8.

Lp. Tres¢ Kwota

1. | Wplywy ze sprzedsy 2570,85
2. | Zliczono w szufladzie 2570,64
3. | R&nica (+) 0,00
4. | R&nica () 0,21
5. | Platndci karta kredytowg 0
6. | Wplywy ze sprzedy 0
7. | Zliczono w szufladzie 0
8. | R&nica (+) 0
9. | R&nica () 0
10. | Wptacono kierownikowi/wigicielowi sklepu 2579,84

{Podpis kasjera) (Podpis kierownika/¥diela sklepu)

Rys. 7.Przykiad rozliczenia kasjera [opracowanie wiasne]
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SKLEP SPOZYWCZY ,KROKUS'’
93-219 £ODZ UL. WIEJSKA 10
NIP 648-000-00-55
dn. 07-02-15 nrdr38
NIEFISKALNY
ZAMKNI ECIE ZMIANY
NR 001
od 07-02-15 g. 9:00 do 07-02-15 g. 16400
KASJER: 003
ILOSC PARAGONOW 0065
SPRZEDA. OGOLEM 2570,85
SPRZEDA. OPAKOWAN 0,00
PRZYETE OPAKOWANIA 0,00
ILOSC ANULOW. POZYCJI 0001
KWOTA ANULOW. POZYCJI 4,20
RABATOW NA POZYCJE 0,00
RABATOW NA PARAGON 0,00
ILOSC ANUL. PARAGONOW 0000
KWOTA ANUL. PARAGONOW 0,00
DOD. OTWARC SZUFLADY 0002
GOTOWKA
WPLYWY ZE SPRZEDAY 2570,85
RAZEM W SZUFLADZIE 2570,85
ZLICZONO W SZUFLADZIE 2570,64
ROZNICA 0,21
KARTA KREDYTOWA 0,00
WPLYWY ZE SPRZEDAY 0,00
RAZEM W SZUFLADZIE 0,00
ZLICZONO W SZUFLADZIE 0,00
ROZNICA 0,00
€
WPLYWY ZE SPRZEDAY 0,00
ROWNOWARTGOSC W Zt 0,00
W TYM WYMIANA NA Zt 0,00
RAZEM W SZUFLADZIE 0,00
ZLICZONO W SZUFLADZIE 0,00
ROZNICA 0,00
NIEFISKALNY
#0132 003 16:00

Rys. 8.Przyktad raportu zamketia zmiany [opracowano na podstawie 12]

4.1.2. Pytania sprawdzajce

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jespezygotowany do wykonaniaviczen.
Jakie jest podstawoweodto prawa w zakresie podatku od towaréw i ustug?
Jakie dokumenty zwkane § ze sprzeda?

Jakie g obowhzkowe elementy w fakturze VAT?

Jakie g obowhzkowe elementy w fakturze korygogj?

W jakich przypadkach wystawiagdiakture korygupca?

W jaki przypadkach wystawiagsnote korygupca?

Kto maze wystawé fakture korygujaca a kto no¢ korygupca?

Jakie § obowhzkowe elementy w nocie korygigej?

W jaki sposob obliczykwote podatku w fakturze brutto?

10 Kto maze wystawié rachunki?

©CoNOORWONE
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11. Jakie g obowihzkowe elementy rachunku?
12. Na czym polega sprawdzenie dokumentu pod gdegh formalnym i rachunkowym?
13. Jakie elementy znajdugie na paragonie fiskalnym?
14. Jakimi oznaczeniami programowanenskasie fiskalnej stawki podatku VAT?
15. Jakie g sposoby rozliczenia kasjera?

4.1.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Miejsce wystawienia: Lad

Data wystawienia: 21.11.2007

Numer faktury 143/11/07

Dane indentyfikacyjne sprzedawcy:
Hurtownia ,Literka”, Janusz Kowalski

90-360 tod, ul. Piotrkowska 12

NIP 832-000-90-24
Nr rachunku bankowego: 33 2345 0101 0000 0043 2845

Dane identyfikacyjne nabywcy:

.Duledo” Sp. J. AWrona i P. Kruk
90-070 Aleksandréw todzki, ul. Piotrkowska 6
NIP 726-02-83-983

Data sprzedsy: 21.11.2007
Sposob zaptaty: przelew
Termin zaptaty: 30.11.2007

Wypetnij druk faktury VAT wedtug podanych paej danych.

Towary:
Cena \{[\(/)?Ar/gfj Podatek Wartasé¢
Lp. Nazwa towaru J.m. I | jednostkowa towaru brutto
netto (z/gr) netto % Kwota (z¥/gr)
(zHgr) (ztgr)
1. Zeszyt 60 kart. szt. 25 1,75 43,75 2P 9,63 53,38
kratka
2. Blok  techniczny szt. 15 2,05 30,75 2P 6,17 37,52
A3
3. Kredki 24 szt. opak. 2 3,58 89,50 P2 19,69 199,
Razem 164,00 36,09 200,09
W tym 164,00 22 36,9( 200,09

Osoba upowaniona do wystawienia faktury: Mariusz Chyrsza

1)
2)
3)
4)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotaz faktury VAT,
wypeinic fakture VAT na podstawie podanych danych,
dokona kontroli pod wzgédem formalnym i rachunkowym wypisanej faktury VAT,
dokona& samooceny swojej pracy.
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Wyposaenie stanowiska pracy:
- komputer z programem urAiwiajacym wystawienie faktur VAT lub druki faktur VAT,
- literatura wedtug punktu 6 poradnika.

Cwiczenie 2
Wypetnij druk korekty faktury VAT do faktury wypis& w poprzedniméwiczeniu.
Korekcie podlega cena bloku technicznego jest 2t@5powinno by 2,03 zi.
Jest po korekcie:
Wartas¢ towaru netto: 30,45
Kwota podatku VAT: 6,70
Wartas¢ towaru brutto: 37,15

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotam korekty faktury VAT,

2) wypeini druk korekty faktury VAT na podstawie podanych yldn

3) dokon& kontroli pod wzgtdem formalnym i rachunkowym wystawionej korektyttaly
VAT,

4) dokon& samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

- komputer z programem umowiajacym wystawienie korekty faktur VAT lub
odpowiednie druki,

- literatura wedtug punktu 6 poradnika.

Cwiczenie 3
Wypetnij druk faktury VAT brutto wedtug podanychrdech.
Miejsce wystawienia: Lad
Data wystawienia: 15.10.2007
Numer faktury 134/10/07

Dane indentyfikacyjne sprzedawcy:

~Wikam” M. Walczak

90-138 Lod, ul. Jaracza 55

NIP 728-132-90-67

Numer rachunku bankowego: 55 1020 1856 7007 2484 3334
Osoba upowaniona do wystawienia faktury: Adam Korzystek

Dane identyfikacyjne nabywcy:
Administracja Nieruchomii , Srédmiescie”
90-136 Lod, ul. Jaracza 48

NIP 796-18-26-014

Data sprzeds: 15.10.2007

Sposob zaptaty: gotéwka
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Towary:

Cena Wartcsé
L N 3 e jednost. | Stawka b Wartas¢ | Wartasé
P- azwa M8 oo | vaT e | PTUTO netto | VAT

Worki plastikowe| szt. 50 6,75 22 337,50 276,64 60,86

Multipop 60 LX60

Ptyn do mycia szyb 1L szt 65 4,59 22 298|35 244,55 53,80

Mleczko czyszcaee 0,5 L | szt. 50 5,68 22 284,00 22279 51,21
Razem X 919,85 743,98 165,87
W tym 22 919,85 743,98 165,87

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotee faktury brutto,
2) wypeini druk faktury brutto na podstawie podanych danych,
3) dokona kontroli pod wzgtdem formalnym i rachunkowym wystawionej faktury,
4) dokon& samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

- komputer z programem urdoviajacym wystawienie faktur brutto lub odpowiednie
druki faktur,

- literatura wedtug punktu 6 poradnika.

Cwiczenie 4

Wypetnij druk noty korygujcej do faktury VAT zZwiczenia 2. Tr& korygowana to
Dane adresowe nabywcy: 90-070 Aleksandrow todzkRwtrkowska 6, powinno gy
90-070 Aleksandrow todzki, ul. Piotrkowska 66.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotaz noty korygujcej,

2) wypeini druk noty koryguicej, do faktury zéwiczenia 2, na podstawie podanych
danych,

3) dokon& kontroli pod wzgédem formalnym i rachunkowym wystawionej noty
korygujcej,

4) dokon& samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

- komputer z programem uradwiajacym wystawienie noty korygagej lub odpowiednie
druki,

- literatura wedtug punktu 6.
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Cwiczenie 5

001250/07.

Nabywca to Sklep ,Wisienka” J. Kowalik, 90-142 txdul.
NIP 728-154-28-32. Z listy towarow nabywca wybralpowiedni pozycje i iléci: 1 — 2

opak., 4 — 20 szt., 5 — 2 opak., 7 — 4 opak., Dpdk., 12 — 4 opak., 14 — 10 opak.

1)
2)
3)
4)

Sporadz fakture VAT sprzeday dokonanej w dniu 20 sierpnia 2007 r. na podstawie
podanych danych. Sprzedawca Hurtownia ,&tzep. z 0.0., z siedzib w todzi
ul. Pomorska 158, 91-140 tadNIP 726-12-26-016, nr rachunku bankowego 33 45830
2451 0000 2309 0010. Hurtownia jest podatnikiem agbkal VAT, prowadzi sprzeda
artykutbw spaywczych tylko w opakowaniach zbiorczych, stosujest¢paujace formy
ptatnaici: gotdwka lub przelew z terminem pfafco 14 dni. Osoba upowaiona do
wystawienia faktury: Krystyna Druciak. Ostatni nunfaktury wystawionej w Hurtowni to

Narutowicza 42,

)

Lp. | Nazwa artykutu l&¢ Jednost. | Cena | Stawka
w opak. | miary jednost.| podatku
netto VAT

1. | Kawa 250 g mielona Jacops 12 szt. 6,11 22%
Kronung

2. | Kawa 250 g mielona Jacops 12 szt. 4,59 22%
Gold

3. | Kawa 100 g rozpuszczalna 6 Szt. 6,48 22%
Jacobs Aroma

4. | Kawa 200 g rozpuszczalna Astra 6 szt 10,20 22

5. | Pasztet Podlaski 50 g 20 szt. 0,67 79

6. | Pasztet Podlaski 155 g 12 szt. 1,50 79

7. | Makaron 500 g tazanki 12 szt. 2,52 7%

8. | Makaron 500 g Gwiazdki 18 szt. 3,76 7%

9. | Dzem 300 g Aronia 8 szt. 2,85 7%

10. | Dzem 300 g Morela 8 Szt. 2.85 7%

11. | Sok pomarez. 2 | karton 6 szt. 6,20 7%

12. | Sok pomarez. 1 | karton 12 szt. 3,47 22%

13. | Sok malinowy 0,4 | butelka 12 szt. 1,45 229

14. | Czekolada mleczna 100 g 24 szt 2,25 22

15. | Czekolada gorzka 100 g 24 szt. 2,40 229

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotaz faktury VAT,
wystawic fakture VAT na podstawie podanych danych,
dokona kontroli pod wzgédem formalnym i rachunkowym wystawionej faktury VAT
dokona& samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
komputer z programem urdoviajacym wystawienie faktur VAT lub druki faktur VAT,
kalkulator,

literatura wedtug punktu 6 poradnika.
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Cwiczenie 6

Wystaw odpowiedni dokument,sje przyjmiemy, ze faktura wystawiona dwiczeniu 5
posiada nieprawidtowo podarcerg towaru. Jest: czekolada mleczna, 100 g — 2,25azt z
1 szt., powinno b§2,05 zt z 1 szt.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotez dokumentow korygagych,
2) dobr& odpowiedni dokument.
3) wystawik dokument na podstawie podanych danych,
4) dokona kontroli dokumentu pod wzglem formalnym i rachunkowym,
5) dokon& samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

- komputer z programem urAowiajacym wystawienie dokumentéw korygaych lub
odpowiednie dokumenty,

- kalkulator,

- literatura wedtug punktu 6.

Cwiczenie 7

Sporadz fakture VAT dla klienta, ktory dokonat zakupu za gotawkSprzedawca to
Sklep ,Wisienka” J. Kowalik, 90-142 tdg ul. Narutowicza 42, NIP 728-154-28-32. Sklep
stosuje mare w wysokaci 30%, a towary zakupit w Hurtowni ,Grgez oferty podanej
w ¢wiczeniu 5. Klient wybrat nagpujace towary: Kawa 250 g mielona Jacobs Kronung —
2 szt., Pasztet Podlaski 50 g — 4 szt.em 300 g Aronia — 4 szt., Czekolada mleczna 100 g
5 szt. Dane klienta: Przedszkole ,Wesote krasnafudk Radwaiska 12, 90 365 Ldq NIP
724-122-24-27

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) odszuké w materiatach dydaktycznych informacje dotem faktury brutto,
2) wystawi fakture VAT na podstawie podanych danych,
3) dokon& kontroli pod wzgédem formalnym i rachunkowym wystawionej faktury VAT
4) dokon& samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- komputer z programem urAiwiajacym wystawienie faktur VAT lub druki faktur VAT,
- kalkulator,
- literatura wedtug punktu 6 poradnika.
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Cwiczenie 8

Dokonaj rozliczenia kasjera poprzez wpisanie dgejnizamieszczonego formularza
nastpujacych informacji odczytanych z raportu na koniec amyi kasjera. Raport otrzymasz

od nauczyciela.

Lp. Tres¢ Kwota

1. | Wplywy ze sprzedy

2. | Zliczono w szufladzie

3. | R&nica (+)

4. | R&nica )

5. | Platndci karta kredytowg

6. | Wplywy ze sprzedsy

7. | Zliczono w szufladzie

8. | R&nica (+)

9. | R@nica ()

10. | Wptacono kierownikowi/wigicielowi sklepu
Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) odszuké w materiatach dydaktycznych odpowiednie informacje

2) dokon& rozliczenia kasjera,
3) dokon& samooceny wykonanej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- arkusz da&wiczenia,
- raport zmiany kasjera,
- kalkulator,
- literatura wedtug punktu 6 poradnika.

Cwiczenie 9
Uzupetnij tabe} odpowiadajc na zwarte w niej pytania.

W ilu egzemplarzach nalg wystawt fakture?

Kto otrzymuje egzemplarzy faktury z napisem ,ORY @I\ ?

Kto otrzymuje egzemplarz faktury z napisem ,KOPIA™?

W jakim przypadku naley wystawt fakture korygupca?

W jakim przypadku naley wystawt note korygupca?

Kto otrzymuje oryginat, a kto koginoty korygujcej?

Kto wystawia faktug korygupca?

W jakim terminie nalgy wystawt fakture VAT?

W jakim terminie mana wystawt rachunek?

Jakie informacje zawarte sa paragonie fiskalnym?

Jakie informacje znajdaijsic w raporcie zamkgcia zmiany?

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) odszuké w materiatach dydaktycznych odpowiednie informacje
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2)
3)

zapis@ odpowiedzi na pytania,
poréwna& odpowiedzi w grupie.

Wyposaenie stanowiska pracy:
arkusz dawiczenia,

literatura wedtug punktu 6 poradnika.

4.1.4. Sprawdzian posipow

Czy potrafisz:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

sporadzi¢ fakture VAT?
sporadzi¢ fakture brutto?
sporadzi¢c dokumenty korygujce?
sporadzi¢ rachunek?

sprawdzé dokumenty pod wzgtdem formalnym i rachunkowym?

wypetni rozliczenie z gotowki?

Tak

N Y B O A B

Nie

N B A
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4.2. Dokumentacja wtorna zwjzana ze sprzedza

4.2.1. Material nauczania

Ewidencja sprzeday w jednostkach handlowych

Kazdy przedsibiorca lgdacy podatnikiem podatku VAT ma oboyziek rozliczania si
Z tego podatku z organem podatkowym. Rozliczeni®dgwvane jest na podstawie ewidencji
analitycznej zakupéw i sprzeda W cenie zakupionego towaru zawarty jest podatél
tzw. VAT naliczony, a przy sprzegatowaréw w cenie zawarty jest podatek VAT tzw. VAT
nalezny.

Podatek naliczony to suma kwot podatku, ktéra gpge na fakturach VAT zakupu
towardw lub ustug, a podatek nahy to suma kwot na fakturach VAT sprzega

PODATEK NALE ZNY
Sprzeda towaru
Cena towaru 150 zt
Podatek VAT 22% 33 zt
Razem 183 zt

PODATEK NALICZONY
Zakup towaru

Cena towaru 100 zt

Podatek VAT 22% 22 zt

Razem 122 zt

Przedstbiorstwo
handlowe

Rys. 9.Podatek naliczony i natay przedsibiorstwa handlowego [opracowanie wtasne]

Podatnik podatku VAT ma prawo obgé kwote podatku nalenego, czyli
podlegagcemu wptacie do uedu skarbowego, o kwetpodatku naliczonego zaptaconego
przy nabyciu towarow i ustug. Zgodnie z Ustaw podatku VAT podatnik ma oboyzek
prowadzenia ewidencji unitiwiajacej ustalenie kwot podatku VAT naliczonego i ralego.
Podatek naliczony, ktory mina odlicz¢ od podatku nalmego musi b§ zwiazany ze
sprzedaa opodatkowasn Ewidencja ta jest podstawdo ustalenia zobowzania podatkowego
Z tytutu podatku VAT.

Na podstawie danych z rysunku 9, kwota do wptatyiedu skarbowego wyniesie:

33,00 zt — 22,00 zt = 11,00 zt

W wigkszaici jednostek handlu detalicznego realizowana s@ézeckjestrowana jest
przez kasy fiskalne. Raporty sprzegless podstaw do ustalenia utargu. Ustalenie kwoty
podatku VAT nie sprawia truddoi, poniewa, kasy fiskalne gromadzdane o sprzedanych
towarach w cenach sprzegabrutto oraz o wielkéci podatku VAT z podziatem na stawki
podatkowe.

Na wydruku z kasy zawartg dane:

- wartas¢ sprzedanych towarow bez VAT,
- podatek VAT naleny w rozbiciu na stawki podatkowe,
- laczna kwota oggnigtego utargu.

Zapisy w rejestrach dokonywane sa podstawie faktur zakupu, faktur sprzgdaraz

raportow z kas fiskalnych.
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Rejestry VAT
Rejestry VAT zakupu i sprzegi prowada czynni podatnicy podatku od towarow
i ustug VAT. Nie ma jednolitego okflmnego wzoru tych rejestrow, jednak zgodnie z ugtaw
powinna ona zapewfiprawidtowe ustalenie kwoty podatku podlegajgo wptacie do uezlu
skarbowego lub kwoty zwrotu podatku.
Rejestr zakupow
Ewidencji w rejestrze podlegajfaktury VAT zakupu, jeeli dotycz one sprzedsy
opodatkowanej. Podstawowe dane, jakie powinna zatvesvidencja to:
- dane identyfikacyjne poszczegoélnych dostawcéow i tawysnych przez nich faktur
(nazwa jednostki, adres, NIP, numer i data wystalaiéktury),
- wartasé: brutto i netto faktury, kwetpodatku VAT.

Rejestr sprzedsy

Rejestr sprzedy prowadzony jest dla sprzegaudokumentowanej fakturami VAT lub

raportow dobowych z kasy fiskalnej. Podstawowe dgikge powinna zawietaewidencja to:

- numer faktury, datwystawienia i dat sprzeday,

- dane identyfikacyjne nabywcy (hazwa jednostki, adneimer NIP),

- wartas¢: netto sprzedsy i kwote podatku VAT, w rozbiciu na stawki podatkowe oraz
wartcs¢ brutto.

W przypadku sprzeds detalicznej wpisuje sidane z raportu dobowego fiskalnego jako
utarg z dnia poda¢ wartg¢ sprzeday netto i kwot podatku VAT w rozbiciu na stawki. Na
podstawie raportu pokazanego na rysunku 10 byip tkyvoty (w zi):

- 1786,89 i 234,56 warto netto sprzedsy,
- 391,111 16,42 kwoty podatku VAT.

Przyktad raportu fiskalnego dobowego przedstawsamgk 10.

Zasady ewidencji obrotu opakowaniami

Ewidench objcte 4 opakowania wielokrotnegazytku, ktére kontrahent otrzymuje wraz
z towarem jako opakowanie wypazone lub sprzedane.

W jednostce handlu detalicznego, gdzie wysja opakowania zwrotne ewidencja
ksiggowa opakowa prowadzona jest w ¢giu wartgciowym. W raportach spogdzanych
przez jednostki handlu detalicznego opakowania eyk@ane g w odiebnych pozycjach, tak
by na koniec okresu sprawozdawczego w lub nandzieentaryzacji mena bylo ustati
wartas¢ zapasu opakowia Ruch opakowaw sklepie mae by ewidencjonowany w raporcie
obrotu opakows odptatnych.

Przyktad raportu obrotu opakowarzedstawiono na rysunku 11.

Opakowania zwolnioneasz podatku VAT.
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SKLEP SPOZYWCZY
JKROKUS’
93-219 tODZ
UL. WIEJSKA 10

NIP 648-000-00-55

15-03-2007 nr wydr.0128
RAPORT FISKALNY
NOROWY.

PTU A 22%
PTUB 7%
PTUC 3%
PTUD 0%
15-03-2007

Nr raportu 0065
ST.OP. A 1786,89
ST.OP.B 234,56
ST.OP.C 0,00
ST.OP.D 0,00
Kwota PTU A 391,11
Kwota PTU B 16,42
Kwota PTU C 0,00
Kwota PTU D 0,00
Suma PTU 407,53
Naleznosé 2428,80
llos¢ paragonéw 84
Wart. anul. parag. 24,90
llo$¢ anul. parag. 1

Zmiany w bazie
tow. 10

ZEROWANIE PAMIECI RAM

Data: 15-03-2007 18:48

Numer: 2

Wewnrgtrzne

llos¢ pozyciji: 25
Godz. 19:15

# abc 234563442503

Rys. 10.Przyktad raportu fiskalnego dobowego [opracowavigsne na podstawie 12]

Ewidencja ruchu opakouwia

llos¢
Nazwa
. P Stan Stan na Wartasé
Obrot opakowaniami Lp. opal_(o z okresu| Przychéd| Razen| Rozchod okres | Cena ogodlna
wania ednostkow.
poprzed. nastpny
Lp. [Tres¢ Wartasé 1.
Stan z okres 2.
oprzel
Przychod W 3.
okresie
sprawozdav
Rozchéd W 4.
okresie
sprawozdav
Piecatka sklepu 5.
6.
Data Raport przyto Ksiggowano:
i sprawdzono
Data Data Podpis
Podpis osoby mater. odpowiedz.Podpis

Rys. 11.Przyktad raportu obrotu opakowaniami [opracowanpodstawie 9]
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4.2.2. Pytania sprawdzajce

NoghkwNE

Odpowiadajc na pytania, sprawdzisz, czy jeéspezygotowany do wykonani@aviczen.
Jaka jest rznica medzy podatkiem VAT naliczonym a naleym?

Kto ma obowazek prowadzenia rejestrOw zakupu i SprzgdéAT?

Jaki jest cel prowadzenia rejestrow zakupu i spaetAT?

Jakie podstawowe dane powinien zawéargestr zakupu VAT?

Jakie podstawowe dane powinien zawéergestr sprzedsy VAT?

Jakie g zasady ewidencji opakowawrotnych w jednostkach handlu detalicznego?
Jakie informacje zawiera raport obrotu opakowantami

4.2.3. Cwiczenia

Cwiczenie 1

Sporadz rejestr zakupow VAT za mieg wrzesi@ 200x r dla nagpujacych danych.

Przedsibiorstwo Handlowe ,KORAL” — A. Marek

NIP 726-262-00-54, ul. Wactawa 12, 93-130 £06d

jest podatnikiem podatkMAT i zgromadzito za wrzesie200x r., nasfpujace faktury VAT
zakupu (zwazane ze sprzedaopodatkowas).

Faktury zakupu
1. | Faktura VAT nr 123/06 z dnia 12.09.200Q%Vartas¢ towaréw wedlug cen
,pal-rod” sp. j. A. Raek i P. Kruk,| zakupu5 760,00 zi
ul. Piotrkowska 12, 90-070 téd VAT 22% - 1 276,20,
NIP 726-02-83-98 razem: 7 027,20 zt.
2. | Faktura VAT 28/200x z dnia 15.09.200X\Vartcs¢ brutto faktury 613,08 z
Administracja  Nieruchomi@i ,Srodmigcie” | w tym:
90-136 Lod, ul. Jaracza 46, NIP 796-18-26-014wartas¢ bez podatku - 505,13,
VAT 22% - 106,47 zt,
wartas¢ bez podatku - 21,16,
VAT 7% — 1,48 zi
3. | Faktura VAT 245/0x z dnia 25.04.200Nartcs¢ towarow wedtug cen
.Papirus” P.Gawron ul. Czapliniecka @Bzakupu 5 118,30 zt, VAT 22% |-
97-400 Belchatéw NIP 728-158-24-54 1 126,03 zt, razem: 6 244,33 zi
4. | Faktura 12082, TP S.A. 40-506 Katowic&Yyartas¢ netto ustugi - 120,60, zt
ul. Kwiatowa 6, NIP 692-19-89-815 VAT 22% - 25,63 zi,

razem: 147,13 zt

1)
2)
3)
4)

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

zapozné si¢ z materiatem nauczania dotycym rejestru zakupow i sprzega
sprawdzé dokumenty zakupu i sprzedapod wzgédem formalnym i rachunkowym,
sporadzi¢ rejestr VAT zakupow i sprzedpza wrzesig 200X r.,

dokona sprawdzenia i samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

druki rejestru VAT zakupu,
kalkulator,

literatura wedtug punktu 6 poradnika.
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Cwiczenie 2

Sporadz rejestr zakupow VAT za mieg wrzesi@ 200x r dla nagpujacych danych.
Przedsibiorstwo Handlowe ,KORAL” — A. Marek
NIP 726-262-00-54, ul. Wactawa 12, 93-130 Ekpdest podatnikiem podatkWAT
I zgromadzito za wrzesie200x r. nasipujace faktury VAT sprzedsy.

Faktury sprzedey

1. | Faktura VAT 0001245, z dnia 10.09.200x, dla PWartas¢ towarow - 7 55,00 zi,
.Karteczka” A. Czyyk ul. Wigckowskiego 48, podatek VAT 22% - 166,10 zi,
90-063 £6d, NIP 726-211-41-51 razem: 921,10 zi

2. | Faktura VAT 0001246, z dnia 18.09.200x, d\&artcs¢ towarow - 749,75 zt,
.Ksiegarnia” M. Marzec ul. Dlugosza 16podatek VAT 22% - 164,95 zi,

91-079 L 6d, NIP 728-154-24-35 razem: 914,70 zi
3. | Faktura VAT 0001247 dla PH ,Piérko” K. KlinekWartas¢ towarow - 2 590,40 zt,
ul. Piotrkowska 44, podatek VAT 22% - 569,89 zi,
90-270 £ 6d, NIP 726-121-23-53 razem: 3 160,29 zi
Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene
1) zapozné si¢ z materialem nauczania dotycym rejestru zakupoéw,
2) sporadzi¢ rejestr VAT zakupow za wrzesi00x r.,
3) dokon& sprawdzenia i samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- druki rejestru VAT zakupu,
- kalkulator,
- literatura wedtug punku 6 poradnika.

Cwiczenie 3
Wopisz do rejestru VAT sprzeéhp dane z raportow dobowych fiskalnych. Raporty
otrzymasz od nauczyciela.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

1) zapozné sig¢ z materialem nauczania dotycym rejestru sprzeds,

2) sporadzic rejestr VAT sprzedgy na podstawie danych z otrzymanych dobowych
raportow fiskalnych,

3) dokon& sprawdzenia i samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:
- dobowe raporty fiskalne,
- druki rejestru VAT sprzeds,
- kalkulator,
- literatura wedtug punktu 6 poradnika.
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Cwiczenie 4

Sporadz raport obrotow opakowaniami w jednostce handlor&ejbiezacy miesac na

podstawie podanych danych.

Opakowania:
pojemniki plastikowe — stan z okresu poprzednie@szt. cena jednostkowa 18,00 zi,
palety drewniane — stan z okresu poprzedniego tl@euza jednostkowa 33,00 zt,

w biezacym miesicu miat miejsce:

1)
2)
3)

przychéd pojemnikow 15 szt. w cenie 12,00 zt zatl araz rozchod 10 szt. po 18,00 zt
za 1 szt.,

przychéd palet drewnianych 2 szt. w cenie 32,0@azfl szt. oraz rozchod 8 palet po
33,00 zt za 1 szt.

Sposob wykonaniéwiczenia

Aby wykona ¢wiczenie, powiniene

zapozné si¢ z materiatlem nauczania dotycym obrotu opakowaniami,
sporadzi¢ raport obrotu opakowaniami wedtug podanych danych,
dokon& sprawdzenia i samooceny swojej pracy.

Wyposaenie stanowiska pracy:

druki raportu opakowaniami,
kalkulator,

literatura wedtug punktu 6 poradnika.

4.2.4. Sprawdzian posipow

Czy potrafisz: Tak Nie
1) rozr&ni¢ VAT naliczony i naleny? 0 0
2) sporadzi¢ rejestr zakupu na podstawie podanych danych? 0 O
3) sporadzi¢ rejestr sprzedy na podstawie podanych danych? 0 O
4) sporadzi¢ raport obrotu opakowaniami? 0 O
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5. SPRAWDZIAN OSIAGNIEC

INSTRUKCJA DLA UCZNIA

1.

2.
3.
4

~N o

9.

Przeczytaj uwanie instrukcg.

Podpisz imieniem i nazwiskiem kamdpowiedzi.

Zapoznaj si z zestawem zaddestowych.

Test zawiera 20 zadaDo kadego dadczone g cztery odpowiedzi, z ktérych tylko
jedna jest prawidtowa.

Udzielaj odpowiedzi na zatzonej karcie odpowiedzi, stawdajznak X w odpowiedniej
rubryce. J&i si¢ pomylisz i chcesz poprawiodpowied, zaznacz lkidna odpowied
kotkiem i ponownie zakig odpowied: prawidtow.

Zadania wymagajprostych oblicz&, wykonaj je przed zaznaczeniem odpowiedzi.
Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedydziesz miat satysfakegz wykonanego zadania.
Jeli udzielenie odpowiedzidalzie Ci sprawiato trudrig, wtedy odiG jego rozwizanie
na p&niej i wré¢ do niego, gdy zostanie Ci wolny czas.

Na rozwpzanie testu masz 45 min.

ZESTAW ZADA N TESTOWYCH

1.

Do dokumentéw wystawianych przy sprzadaalicza s¢
a) rejestr zakupow.

b) faktury VAT.

C) rejestr sprzeds.

d) dokument Rw.

Faktura VAT powinna zawietaniedzy innymi
a) cere jednostkow netto towaru.

b) szczegotowy sktad surowcowy towaru.
c) miejsce sktadowania towaru.

d) koszt produkcji towaru.

Faktug VAT nalezy wystawt

a) tylko w dniu sprzedsy.

b) najp&niej w ciagu 7 dni od daty sprzega
c) najp&niejw ciagu 30 dni od daty sprzeda
d) w dowolnym uzgodnionym terminie.

W handlu detalicznym kwetpodatku VAT oblicza si liczac ja jako procent od ceny
sprzeday

a) brutto wg stawek 22%, 7%, 3%.

b) netto wg stawek 22%, 7%, 3%.

c) brutto wedtug stawek 28%, 11%, 4%.

d) netto wedtug stawek 18,03%, 6,54%, 2,91%.

Nota korygujca jest wystawiana w przypadku stwierdzenia pomuyiki
a) wartasci brutto.

b) kwocie podatku.

C) cenie netto.

d) nazwie nabywcy.
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6. Egzemplarz faktury z napisem ,Oryginal” otrzymuj
a) urzad skarbowy.
b) nabywca towaru.
C) sprzedawca towaru.
d) urzad statystyczny.

7. Sprawdzenie dokumentu pod wagm formalnym polega na sprawdzeniu czy
a) poprawnie obliczono waré brutto.
b) prawidtowo wpisano stawki podatku.
c) zostat sporgdzony na odpowiednim formularzu.
d) poprawnie obliczono warfé netto.

8. Po zakaczeniu pracy kasjera drukowany jest raport
a) dobowy zamknjcia.
b) okresowy.
c) zamkngcia zmiany.
d) konfiguraciji.

9. Skrot PTU na paragonie fiskalnym oznacza
a) wartcs¢ sprzeday.
b) kwote podatku VAT.
C) numer kasjera.
d) symbol kasy.

10. PH. ,Alka” sprzedato wedtug cen detalicznyctvaoy na kwog 27850,00 w tym 8390,00
opodatkowanych stawkpodatku VAT 7%, a pozostate staywR2%. Kwoty podatku
VAT jakie powinny s¢ znalez¢ na fakturze to
a) 548,881 1821,96.

b) 548,71 3508,64.
c) 1512,95i3509,18.
d) 1821,95i3509,18.

11. Jednym z elementéw na fakturze VAT jest symBKEWIU, ktory jest bezwzghnie
wymagany, gdy
a) faktura jest wystawiana przez producenta.
b) dla towaréw opodatkowanych stagvgodstawow.
c) faktura jest wystawiana przez sprzedawartowego.
d) dla towaréw opodatkowanych staaviking niz podstawowa.

12. Dokonano sprzedw towarow opodatkowanych stawkpodatku VAT 7%. Cena
jednostkowa netto towaru wynosi 15,86 zisélesprzedana 85 szt. Kwota brutto jaka
powinna znalgt sig na fakturze to
a) 1347,25.

b) 1387,67.
c) 144245.
d) 1644,68
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13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

. Nabywca towaru otrzymat faktuAT, na ktérej zauwayt btad w adresie. Dziatanie
jakie powinien podj¢ to
a) przyjac¢ fakture bez zastrzeen.
b) wystawi koreke faktury VAT.
c) wystawi not korygupca VAT.
d) wystat fakture do sprzedawcy.

Klient zgubit faktug. Sprzedawca nie wystawé
a) fakture korygupca.

b) duplikat faktury.

c) oryginat faktury.

d) note korygupca.

Podatek nammy jest obliczany na fakturze VAT przy ............ towaru.
a) zakupie.

b) zwrocie.

C) sprzeday.

d) produkciji.

Data sprzeds na fakturze VAT to 21.10.2007 r., a termin pidtial.11.2007 r. Forma
ptatnaici jaka zastosowano to

a) przelewem odroczan/ dni.

b) gotéwkows.

c) przelewem odroczani4 dni.

d) Kkarta ptatnicz.

Dokonano sprzedw wedtug cen detalicznych. Dokument sprzgdgaki nalery
wystawi to

a) faktura VAT netto.

b) nota korygujca.

c) faktura brutto.

d) faktura korygujca.

Po zakfaczeniu pracy kasjera, kierownik sklepu wydrukowalkasie fiskalnej raport
zakaczenia zmiany. Nagbnie naley

a) przeliczy¢ pienadze z szuflady kasy i schowedo kasy gtéwne;j.

b) przeliczy pienadze z szuflady kasy i porowéia wydrukiem z kasy.

c) schowa pieniadze do kasy gtéwnej bez liczenia.

d) odda pienadze kierownikowi zmiany.

Na rachunku powinnyesknalez¢ migdzy innymi
a) cenatowaru bez podatku VAT.

b) stawka podatku VAT.

c) cena jednostkowa sprzenya

d) wartas¢ zakupu bez podatku VAT.

W jednostce handlu detalicznego dla opakoreavrotnych spotgza s¢
a) kartotek magazynow.

b) raport obrotu.

C) rejestr zakupu VAT.

d) dokument Zw.
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Imig¢ i nazwisko

KARTA ODPOWIEDZI

Sporzadzanie dokumentow finansowych

Zakresl poprawna odpowiedz

Nr
zadania

Odpowiedz

Punkty

DD I|ID D (DD DYDY (DD D (DD D (DD
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