1.

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 83 /2024

Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego z dnia 30 kwietnia 2024r.
»Zalacznik Nr 7 do Instrukcji obiegu dokumentoéw finansowo-ksiggowych
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Podlaskiego w Bialymstoku”

Karta instrukcyjna
Do dokumentu ,, FAKTURA - dokument wlasny”

Rodzaj dokumentu: wlasny zewnetrzny

Fakture wystawia pracownik Departamentu Finanséw na podstawie dyspozycji

i dokumentoéw przedtozonych przez departament/biuro, w ktoérym nastgpita sprzedaz

ustug lub rzeczowych sktadnikow majatkowych.

Do dyspozycji nalezy dotaczy¢ dokumenty identyfikujace kontrahenta i potwierdzajace

dokonanie transakcji (umowa, protokoét odbioru, itp) umozliwiajagce poprawne

wystawienie faktury.

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmnie;j:

a) dat¢ wystawienia,

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

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy,

d) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

€) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréow lub ustug jest zidentyfikowany
na potrzeby podatku,

f) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaptaty, jezeli taka data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia
faktury,

g) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,

h) jednostke miary iilos¢ (liczbe) sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

i) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto),

J) warto$¢ sprzedanych towarow lub wykonanych ushug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

k) stawki podatku,

[) sumy wartoéci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug z podziatem
na sprzedaz objeta poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong
od podatku,

m) kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towarow (ustug) z podziatem
na kwoty dotyczace poszczegodlnych stawek podatkowych,

n) wartos$¢ sprzedazy towaréow lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (warto$¢
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek
podatkowych lub zwolnionych od podatku,

0) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cyframi.

FV — Dowéd wewnetrzny



a)
b)
c)
d)

Faktur¢ wystawia pracownik Departamentu Finanséw na podstawie dyspozycji i
dokumentow przedtozonych przez departament/biuro, w ktdrym nastapita sprzedaz lub
zakup ustug lub rzeczowych sktadnikow majatkowych.

Podstawe wystawienia dowodu stanowi dokument pierwotny dotyczacy m.in.:
nieodptatnego przekazania towardéw lub nieodptatnego swiadczenia ustug,
wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow (WNT),

wewnatrzwspolnotowego nabycia ustug (import ustug z UE),

optaty rocznej z tytulu uzytkowania wieczystego,

FV — dowo6d wewnetrzny wystawiany jest w zwigzku z obowigzkiem rozliczenia
podatku VAT.



