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1. WPROWADZENIE  
 

Poradnik będzie Ci pomocny w przyswajaniu wiedzy o sporządzaniu dokumentów 
finansowych, które sporządza sprzedawca.  

W poradniku zamieszczono: 
−−−− wymagania wstępne – wykaz umiejętności, jakie powinieneś mieć juŜ ukształtowane, 

abyś bez problemów mógł korzystać z poradnika,  
−−−− cele kształcenia – wykaz umiejętności, jakie ukształtujesz podczas pracy z poradnikiem, 
−−−− materiał nauczania – wiadomości teoretyczne niezbędne do osiągnięcia celów kształcenia 

określonych w jednostce modułowej, 
−−−− zestaw pytań, abyś mógł sprawdzić, czy juŜ opanowałeś określone treści, 
−−−− ćwiczenia, które pomogą Ci zweryfikować wiadomości teoretyczne oraz ukształtować 

umiejętności praktyczne, 
−−−− sprawdzian postępów, 
−−−− sprawdzian osiągnięć, przykładowy zestaw zadań. Zaliczenie testu potwierdzi 

opanowanie materiału całej jednostki modułowej, 
−−−− literaturę. 
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2. WYMAGANIA WST ĘPNE  
 

Przystępując do realizacji programu jednostki modułowej powinieneś umieć: 
−−−− korzystać z róŜnych źródeł informacji, 
−−−− posługiwać się kalkulatorem, 
−−−− obliczać wartość sprzedaŜy poszczególnych pozycji, 
−−−− obsługiwać komputer, 
−−−− współpracować w grupie. 
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3. CELE KSZTAŁCENIA  
 
W wyniku realizacji programu jednostki modułowej powinieneś, umieć: 

– rozróŜnić rodzaje dokumentów obowiązujących w przedsiębiorstwie handlowym, 
– określić zasady prowadzenia dokumentacji finansowej, 
– skontrolować otrzymane dokumenty pod względem formalnym i rachunkowym, 
– wypełnić fakturę VAT zgodnie z zasadami, 
– wypełnić dokumenty korygujące, 
– wypełnić dokumenty kasowe i rozliczyć się z gotówki, 
– sporządzić rejestr zakupu towarów, 
– sporządzić rejestr sprzedaŜy towarów, 
– wykonać ewidencję opakowań wtórnych. 
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4. MATERIAŁ NAUCZANIA   
 

4.1. Dokumenty finansowe związane ze sprzedaŜą 
 

4.1.1. Materiał nauczania 
 

Rodzaje dokumentów związanych ze sprzedaŜą 
SprzedaŜ jest wymianą między sprzedawcą a kupującym. Sprzedawca wydaje towar 

a w zamian otrzymuje od kupującego określoną kwotę pieniędzy będącą iloczynem ceny 
i ilości wydanego towaru. Transakcja sprzedaŜy potwierdzana jest dokumentem sprzedaŜy. 

Dokumenty potwierdzające sprzedaŜ to: 
−−−− faktura VAT, 
−−−− rachunek, 
−−−− paragon fiskalny, 
−−−− paragon, 
−−−− czek kasowy. 
 
Faktura VAT 

Zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług VAT (Dz. U. 
Nr 54 poz. 535 z późn. zm.) wszystkie przedsiębiorstwa w tym równieŜ handlowe są 
podatnikami podatku VAT. Przed dokonaniem pierwszej sprzedaŜy naleŜy dokonać 
zgłoszenia rejestracyjnego VAT we właściwym urzędzie skarbowym. 

Istnieje takŜe moŜliwość skorzystania ze zwolnienia z podatku VAT, które mają charakter 
podmiotowy lub przedmiotowy. Ze zwolnienia podmiotowego przedsiębiorca moŜe 
skorzystać wówczas, gdy wartość jego obrotu nie przekroczyła w poprzednim roku 
obrotowym kwoty określonej przepisami ustawy. Zwolnienia przedmiotowe dotyczą między 
innymi: 
−−−− sprzedaŜy produktów rolnych dokonywanej przez rolnika ryczałtowego, 
−−−− obrotu z tytułu dostawy towarów oraz odpłatnego świadczenia usług zwolnionych od 

podatku (określonych w załączniku do ustawy). 
Podatnicy korzystający ze zwolnień z podatku VAT nie mają obowiązku wystawiania 

faktur VAT, wystawiają rachunki, podlegają natomiast obowiązkowi posiadania kasy 
fiskalnej. 

Stawki podatku VAT poznałeś w jednostce modułowej Prowadzenie obliczeń 
finansowych 522[02].Z3.01. 

Od 1 maja 2004 r. faktury VAT nie muszą juŜ zawierać ani podpisu osoby uprawnionej 
do wystawienia faktury, ani podpisu jej odbiorcy. Jednak podpis wystawcy na fakturze VAT 
daje większe moŜliwości dochodzenia swoich spraw w sprawach spornych. 
 
Faktura VAT netto 

Faktura VAT netto potwierdzająca dokonanie sprzedaŜy powinna zawierać, co najmniej: 
−−−− oznaczenie „FAKTURA VAT”,  
−−−− imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich 

adresy,  
−−−− numery NIP sprzedawcy i nabywcy,  
−−−− dzień, miesiąc i rok albo miesiąc i rok dokonania sprzedaŜy, datę wystawienia i numer 

kolejny faktury; 
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−−−− wyraz „ORYGINAŁ” lub „KOPIA”, 
−−−− nazwę towaru, lub usługi (w przypadku stawki obniŜonej lub zerowej, takŜe symbol 

PKWiU Polskiej Klasyfikacji Wyrobów i Usług lub symbol PKOB – Polska Klasyfikacja 
Obiektów Budowlanych), 

−−−− jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów, 
−−−− cenę jednostkową netto towaru (bez kwoty podatku),  
−−−− wartość netto sprzedaŜy towarów (bez kwoty podatku VAT),  
−−−− stawki podatku, 
−−−− sumę wartości sprzedaŜy netto towarów z podziałem na poszczególne stawki podatku, 

zwolnionych od podatku oraz niepodlegających opodatkowaniu,  
−−−− kwotę podatku od sumy wartości sprzedaŜy netto towarów, z podziałem na kwoty 

dotyczące poszczególnych stawek podatku,  
−−−− wartość sprzedaŜy towarów wraz z kwotą podatku (wartość sprzedaŜy brutto),  

z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku lub zwolnionych od 
podatku, lub niepodlegających opodatkowaniu, 

−−−− kwotę naleŜności ogółem wraz z naleŜnym podatkiem, wyraŜoną cyframi i słownie. 
 
Faktury mogą być wystawiane ręcznie lub za pomocą programu komputerowego. Faktury 

wystawiane są, co najmniej w dwóch egzemplarzach, z czego oryginał otrzymuje nabywca 
towaru a kopię zatrzymuje sprzedawca. Obowiązek przechowywania faktur wynosi 5 lat, 
licząc od końca roku, w którym powinno nastąpić rozliczenie podatku VAT. Faktury VAT 
muszą być kolejno numerowane, kaŜda faktura musi mieć jeden niepowtarzalny numer. 
Oryginał faktury VAT powinien zawierać słowo „ORYGINAŁ”, a kopia faktury słowo 
„KOPIA”. 

W przypadku, gdy nabywca towaru zgubi lub zniszczy fakturę, sprzedawca moŜe 
wystawić ją ponownie, na podstawie posiadanej kopii. Wystawiony egzemplarz faktury musi 
zwierać słowo „DUPLIKAT”. 

Kwoty na fakturach zaokrągla się do pełnych groszy zgodnie z zasadami arytmetyki, np.: 
1586,654 po zaokrągleniu to 1586,65 zł, 1135,258 po zaokrągleniu to 1135,26 zł. 

 
Przykład faktury VAT netto przedstawia rys. 1. 
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Rys. 1. Przykład faktury VAT netto [opracowanie własne] 
 
Faktura brutto 

Faktura brutto, to faktura, w której cena jednostkową jest ceną zawierającą podatek VAT, 
czyli ceną detaliczną (cena brutto). Faktury brutto sporządzane są na odpowiednich 
formularzach lub przy pomocy programów komputerowych. Fakturę brutto wystawia się, co 
najmniej w dwóch egzemplarzach, z czego jeden z napisem „Oryginał” otrzymuje nabywca 
towaru, a z napisem „Kopia” sprzedawca. Okres przechowywania jest taki sam jak dla faktur 
VAT netto. Wartość sprzedaŜy to równieŜ wartość sprzedaŜy brutto.  

 
Kwotę podatku na fakturze brutto od sprzedanych towarów oblicza się według wzoru: 

SP

WBxSP
WP

+
=

100

 

WP  wartość podatku VAT 
WB  wartość sprzedaŜy brutto 
SP  stawka podatku VAT 

 
Przykład obliczeń kwoty podatku od wartości brutto 
Wartość brutto  11,16 
Stawka podatku  22% 
Wartość podatku  2,01 
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01,2
22100

2216,11 =
+

= x
WP

 

 
Przykład faktury brutto przedstawia rysunek 2. 
 

 

Rys. 2. Przykład faktury VAT brutto [opracowanie własne] 
 
Korekty faktur VAT 

Faktura VAT jest dokumentem, na którym nie wolno dokonywać Ŝadnych poprawek, 
wszelkie zmiany lub zaistniałe pomyłki naleŜy korygować odpowiednimi dokumentami, 
którymi są: 
−−−− faktury korygujące wystawiane przez sprzedawcę, 
−−−− noty korygujące wystawiane przez nabywcę. 

Korekta faktury nie moŜe zmienić w sposób zasadniczy treści faktury, np. pełnych danych 
nabywcy czy sprzedawcy albo pełnych danych towaru lub usługi. Faktura korygująca 
wystawiana jest w przypadku, gdy: nabywca towaru dokonuje zwrotu zakupionych towarów, 
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stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce lub kwocie podatku towarów usług, uzgodniono rabat  
a nieuwzględniony został na fakturze.  

Faktura korygująca musi być podpisana przez wystawcę i odbiorcę wraz z datą odbioru 
jej otrzymania. Data odbioru ma znaczenie z uwagi na odliczenie podatku VAT wykazanego 
w fakturze korygującej, które moŜe nastąpić w miesiącu otrzymania faktury korygującej. 

Faktura korygująca powinna zawierać następujące informacje: 
−−−− w tytule wyraz „Korekta” albo wyrazy „Faktura korygująca”, 
−−−− numer kolejny faktury korygującej i datę jej wystawienia, 
−−−− wszystkie dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca tj.: imiona 

i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy, ich numery NIP, dzień, miesiąc i rok 
dokonania sprzedaŜy, datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako „Faktura 
VAT, 

−−−− nazwę towaru lub usługi objętej: rabatem lub podwyŜką ceny, 
−−−− kwotę i rodzaj udzielonego rabatu lub kwotę podwyŜszenia ceny bez podatku, 
−−−− kwotę zmniejszenia lub zwiększenia podatku VAT, 
−−−− kwoty podane w wysokości omyłkowej oraz kwoty w wysokości prawidłowej. 

 
Przykład faktury korygującej przedstawia rysunek 3.  
 

Nota korygująca 
Nota korygująca moŜe być wystawiona w przypadku pomyłki w treści faktury VAT  

np.: danych sprzedawcy lub nabywcy, daty wystawienia, sprzedaŜy, nazwy towaru lub usługi, 
ale nie moŜe dotyczyć pomyłek lub zmian wartości sprzedaŜy lub podatku.  

Poprawnie sporządzoną notę korygującą naleŜy przesłać wystawcy faktury (albo faktury 
korygującej) wraz z kopią. Jeśli wystawca faktury (albo faktury korygującej) zaakceptuje treść 
noty, wówczas potwierdza ją podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury i kopię 
odsyła wystawcy noty.  
 

Nota korygująca powinna zawierać następujące dane: 
−−−− w tytule wyrazy „Nota korygująca”, 
−−−− numer kolejny noty korygującej oraz datę jej wystawienia, 
−−−− imiona i nazwiska lub nazwy lub nazwy skrócone wystawcy noty, 
−−−− wszystkie dane zawarte w fakturze, której dotyczy nota korygująca tj.: imiona i nazwiska 

lub nazwy sprzedawcy i nabywcy, ich numery NIP, dzień, miesiąc i rok dokonania 
sprzedaŜy, datę wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako „Faktura VAT”, 

−−−− treść korygowanej informacji oraz jej treść prawidłową, 
−−−− czytelne podpisy wystawcy faktury. 
 

Przykład noty korygującej przedstawia rysunek 4.  
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Rys. 3. Przykład faktury korygującej [opracowanie własne] 
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Rys. 4. Przykład noty korygującej [opracowanie własne] 

 
Rachunek  

Przedsiębiorcy, którzy nie są czynnymi podatnikami podatku VAT dokumentują 
dokonaną sprzedaŜ rachunkami. Rachunek wystawiany jest w dwóch egzemplarzach, oryginał 
otrzymuje kupujący, a kopia zostaje w dokumentacji sprzedawcy. Rachunek powinien 
zawierać, co najmniej: 
−−−− oznaczenie „RACHUNEK”,  
−−−− imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich 

adresy,  
−−−− dzień, miesiąc i rok albo miesiąc i rok dokonania sprzedaŜy, datę wystawienia i numer 

kolejny rachunku;  
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−−−− wyraz „ORYGINAŁ” lub „KOPIA”, 
−−−− nazwę towaru, 
−−−− jednostkę miary i ilość sprzedanych towarów, 
−−−− określenie rodzaju i ilości towarów oraz ich ceny jednostkowe, 
−−−− kwotę naleŜności ogółem wraz z naleŜnym podatkiem, wyraŜoną cyfrowo i słownie, 
−−−− czytelny podpis wystawcy rachunku. 

Rachunek powinien być wystawiony w terminie 7 dni od: 
−−−− daty wydania towaru, jeśli kupujący zgłosił chęć wydania rachunku przed wydaniem 

towaru, 
−−−− daty zgłoszenia wydania rachunku, jeśli uczynił to po wydaniu towaru. 

Przedsiębiorca nie ma obowiązku wystawienia rachunku, jeśli zgłoszenie chęci jego 
wydania nastąpiło po upływie trzech miesięcy od daty wydania towaru.  

Przykład rachunku przedstawia rysunek 5.  
 

 
 

Rys. 5. Przykład rachunku [opracowanie własne] 
 

Paragon fiskalny 
SprzedaŜ rejestrowana przez kasę fiskalną dokumentowana jest paragonem fiskalnym 

drukowanym w momencie sprzedaŜy. Na paragonie muszą się znaleźć następując informacje: 
−−−− nazwisko (nazwa) sprzedawcy i adres jego siedziby, 
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−−−− numer identyfikacji podatkowej NIP wystawcy paragonu, 
−−−− kolejny numer paragonu, 
−−−− datę i godzinę sprzedaŜy, 
−−−− nazwy towarów, 
−−−− ceny jednostkowe towarów, 
−−−− ilość i wartość sprzedaŜy, stawki i kwoty podatku VAT, 
−−−− łączną kwotę podatku, 
−−−− kwotę naleŜności, 
−−−− logo i numer pamięci kasy fiskalnej. 

Stawki podatku VAT w kasie fiskalnej są programowane następującymi literami: 
A – towary opodatkowane stawką 22%, 
B – towary opodatkowane stawką 7%, 
C – towary opodatkowane stawką 3%, 
D – towary opodatkowane stawką 0%, 
G – towary zwolnione z podatku. 

Sprzedawca jest obowiązany wręczyć paragon fiskalny kupującemu, za niewręczenie 
moŜe zostać ukarany grzywną. Kupujący moŜe otrzymać równieŜ fakturę na zakupy 
udokumentowane paragonem fiskalnym, naleŜy wówczas połączyć paragon z kopią faktury 
i zatrzymać w dokumentacji sprzedaŜy. 

Przykład paragonu fiskalnego przedstawia rysunek 6. 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Rys. 6. Przykład paragonu fiskalnego [opracowanie własne] 

 
Obowiązkowy nagłówek  
paragonu, zawiera dane identyfikacyjne 
podatnika 

 

 
Data transakcji i symbol kasjera 
 
 
Kolejno: oznaczenie stawek VAT  
nazwa towaru,  
ilość x cena jednostkowa = wartość 
Wyliczenie podatku VAT, kwoty 
opodatkowane, kwoty podatku dla 
odpowiednich stawek 
 
 

Suma paragonu ogółem 
 
 
Logo fiskalne paragonu 
 
Rodzaj płatności, reszta do wydania 
 
Numer kasjera, kolejny numer paragonu 
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Paragon wystawiany jest odręcznie w dwóch egzemplarzach, oryginał otrzymuje kupujący 
a kopia pozostaje w dokumentacji sprzedającego. Paragon nie jest dokumentem fiskalnym 
wystawiany jest na Ŝyczenie klienta.  
 
Formalne i rachunkowe sprawdzenie dokumentów 

Sprawdzenie dokumentu pod względem formalnym polega na stwierdzeniu: 
−−−− czy dokument został sporządzony w sposób technicznie poprawny oraz zawiera wszystkie 

elementy dokumentu prawidłowo sporządzonego.  
Sprawdzenie dokumentu pod względem rachunkowym polega na: 

−−−− sprawdzeniu czy dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych. 
Osoba upowaŜniona do sprawdzenia dokumentów potwierdza dokonanie tej czynności 

czytelnym podpisem. 
 
Rozliczenie kasjera 

Sprzedawca finalizuje transakcję sprzedaŜy, czyli oblicza naleŜność za towar, przyjmuje 
tę naleŜność, jest to tzw. inkaso naleŜności. Obliczenia naleŜności dokonuje się zwykle na 
podstawie cen lub kodów kreskowych wydrukowanych na etykietach opakowań. Inkaso 
naleŜności ma obecnie najczęściej charakter bezpośredni, kiedy naleŜność za sprzedany towar 
przyjmuje ta sama osoba, która sprzedaje, sprzedawca–kasjer. 

Obecnie powszechne jest stosowanie w handlu kas rejestrujących (fiskalnych), 
instalowanych w przedsiębiorstwach obowiązkowo w celu ewidencjonowania obrotów  
i naleŜnego podatku VAT. 

Ewidencja inkasa obejmuje wpłaty dokonywane przez klientów w formie gotówkowej  
i bezgotówkowej. Po zakończeniu pracy następuje rozliczenie kasjera z zainkasowanych 
naleŜności, forma tego rozliczenia jest róŜna i zaleŜy od stylu i organizacji pracy.  

W duŜych placówkach gdzie wprowadzony jest system komputerowy współpracujący  
z kasami, nadzór dysponuje informacją o stanie gotówki w kasie. Po zakończeniu pracy kasjer 
zabiera pieniądze i przekazuje do kasy głównej, tam następuję przeliczenie gotówki. 
W niektórych placówkach ustalany jest limit gotówki, jaka moŜe być w kasie, system 
przekazuje impuls do pracowników nadzoru o przekroczeniu limitu. Pracownik nadzoru 
pobiera pieniądze z kasy i zapieczętowane przekazuje do kasy głównej, rozliczenie kasjera 
następuje po zakończeniu zmiany. 

W mniejszych placówkach kierownik jednostki, właściciel lub inna przez niego 
upowaŜniona osoba, sporządza raport zmianowy. Raport sporządzany jest po kaŜdej zmianie 
dla kaŜdego kasjera i słuŜy do rozliczenia kasjera. Rozliczenie powinno być zaakceptowane 
przez kierownika/właściciela i kasjera, którzy składają na nim czytelne podpisy. 

Przykład rozliczenia kasjera przedstawia rysunek 7, a raportu zamknięcia zmiany rysunek 8. 
 

Lp. Treść Kwota 
1. Wpływy ze sprzedaŜy 2570,85 
2. Zliczono w szufladzie 2570,64 
3. RóŜnica (+) 0,00 
4. RóŜnica (–) 0,21 
5. Płatności kartą kredytową 0 
6. Wpływy ze sprzedaŜy 0 
7. Zliczono w szufladzie 0 
8. RóŜnica (+) 0 
9. RóŜnica (–) 0 
10. Wpłacono kierownikowi/właścicielowi sklepu 2579,85 

………………………………………    ….……………………………………. 
{Podpis kasjera)         (Podpis kierownika/właściciela sklepu) 

Rys. 7. Przykład rozliczenia kasjera [opracowanie własne] 
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Rys. 8. Przykład raportu zamknięcia zmiany [opracowano na podstawie 12] 
 

4.1.2. Pytania sprawdzające  
 

Odpowiadając na pytania, sprawdzisz, czy jesteś przygotowany do wykonania ćwiczeń. 
1. Jakie jest podstawowe źródło prawa w zakresie podatku od towarów i usług? 
2. Jakie dokumenty związane są ze sprzedaŜą? 
3. Jakie są obowiązkowe elementy w fakturze VAT? 
4. Jakie są obowiązkowe elementy w fakturze korygującej? 
5. W jakich przypadkach wystawia się fakturę korygującą? 
6. W jaki przypadkach wystawia się notę korygującą? 
7. Kto moŜe wystawić fakturę korygującą a kto notę korygującą? 
8. Jakie są obowiązkowe elementy w nocie korygującej? 
9. W jaki sposób obliczyć kwotę podatku w fakturze brutto? 
10. Kto moŜe wystawiać rachunki? 

SKLEP SPOśYWCZY „KROKUS’ 
93-219 ŁÓDŹ UL. WIEJSKA 10 

NIP 648-000-00-55 
dn. 07-02-15                                  nr wydr.038  

NIEFISKALNY 
ZAMKNI ĘCIE ZMIANY 

NR 001 

od 07-02-15 g. 9:00   do  07-02-15 g. 16:00 

KASJER: 003 

 
ILOŚĆ PARAGONÓW 
SPRZEDAś OGÓŁEM 

SPRZEDAś OPAKOWAŃ 
PRZYJĘTE OPAKOWANIA 
ILOŚĆ ANULOW. POZYCJI 

KWOTA ANULOW. POZYCJI 
RABATÓW NA POZYCJE 

RABATÓW NA PARAGON 
ILOŚĆ ANUL. PARAGONÓW 

KWOTA ANUL. PARAGONÓW 
DOD. OTWARĆ SZUFLADY 

 

 
0065 

2570,85 
0,00 
0,00 
0001 
4,20 
0,00 
0,00 
0000 
0,00 
0002 

GOTÓWKA 
 

WPŁYWY ZE SPRZEDAśY 
RAZEM W SZUFLADZIE 

ZLICZONO W SZUFLADZIE 
RÓśNICA 

2570,85 
2570,85 
2570,64 

0,21 
KARTA KREDYTOWA 

WPŁYWY ZE SPRZEDAśY 
RAZEM W SZUFLADZIE 

ZLICZONO W SZUFLADZIE 
RÓśNICA 

0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 

€€€€ 
WPŁYWY ZE SPRZEDAśY 

RÓWNOWARTOŚĆ W ZŁ 
W TYM WYMIANA NA ZŁ 

RAZEM W SZUFLADZIE 
ZLICZONO W SZUFLADZIE 

RÓśNICA 

0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 
0,00 

NIEFISKALNY 

#0132   003 16:00 
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11. Jakie są obowiązkowe elementy rachunku? 
12. Na czym polega sprawdzenie dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym? 
13. Jakie elementy znajdują się na paragonie fiskalnym? 
14. Jakimi oznaczeniami programowane są w kasie fiskalnej stawki podatku VAT? 
15. Jakie są sposoby rozliczenia kasjera? 

 
4.1.3. Ćwiczenia  

 
Ćwiczenie 1 

Wypełnij druk faktury VAT według podanych poniŜej danych.  
 

Miejsce wystawienia: Łódź 
Data wystawienia: 21.11.2007 
Numer faktury 143/11/07 
 
Dane indentyfikacyjne sprzedawcy: 
Hurtownia „Literka”, Janusz Kowalski 
90-360 Łódź, ul. Piotrkowska 12 
NIP 832-000-90-24 
Nr rachunku bankowego: 33 2345 0101 0000 0043 2342 0016 
 
Dane identyfikacyjne nabywcy: 
„Duledo” Sp. J. A.Wrona i P. Kruk 
90-070 Aleksandrów Łódzki, ul. Piotrkowska 6 
NIP 726-02-83-983 
 
Data sprzedaŜy: 21.11.2007 
Sposób zapłaty: przelew 
Termin zapłaty: 30.11.2007  
 
Towary: 

Podatek 
Lp. Nazwa towaru J.m. Ilość 

Cena 
jednostkowa 
netto (zł/gr) 

Wartość 
towaru 
netto 
(zł/gr) 

% 
Kwota 
(zł/gr) 

Wartość 
towaru brutto 

(zł/gr) 

1. Zeszyt 60 kart. 
kratka 

szt. 25 1,75 43,75 22 9,63 53,38 

2. Blok techniczny 
A3 

szt. 15 2,05 30,75 22 6,77 37,52 

3. Kredki 24 szt. opak. 25 3,58 89,50 22 19,69 109,19 
    Razem 164,00  36,09 200,09 
    W tym  164,00 22 36,90 200,09 

 

Osoba upowaŜniona do wystawienia faktury: Mariusz Chyrsza 
 
Sposób wykonania ćwiczenia 
 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące faktury VAT, 
2) wypełnić fakturę VAT na podstawie podanych danych, 
3) dokonać kontroli pod względem formalnym i rachunkowym wypisanej faktury VAT, 
4) dokonać samooceny swojej pracy. 
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WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie faktur VAT lub druki faktur VAT, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
 
Ćwiczenie 2 

Wypełnij druk korekty faktury VAT do faktury wypisanej w poprzednim ćwiczeniu. 
Korekcie podlega cena bloku technicznego jest 2,05 zł a powinno być 2,03 zł. 
Jest po korekcie:  
Wartość towaru netto:  30,45 
Kwota podatku VAT:     6,70 
Wartość towaru brutto: 37,15 
 

Sposób wykonania ćwiczenia 
 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące korekty faktury VAT, 
2) wypełnić druk korekty faktury VAT na podstawie podanych danych, 
3) dokonać kontroli pod względem formalnym i rachunkowym wystawionej korekty faktury 

VAT, 
4) dokonać samooceny swojej pracy. 
 

WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie korekty faktur VAT lub 

odpowiednie druki, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
 
Ćwiczenie 3 

Wypełnij druk faktury VAT brutto według podanych danych. 
Miejsce wystawienia: Łódź 
Data wystawienia: 15.10.2007 
Numer faktury 134/10/07 
 
Dane indentyfikacyjne sprzedawcy: 
„Wikam” M. Walczak  
90-138 Łódź, ul. Jaracza 55 
NIP 728-132-90-67 
Numer rachunku bankowego: 55 1020 1856 7007 2424 5567 2134 
Osoba upowaŜniona do wystawienia faktury: Adam Korzystek 
 
Dane identyfikacyjne nabywcy: 
Administracja Nieruchomości „Śródmieście” 
90-136 Łódź, ul. Jaracza 48 
NIP 796-18-26-014 
Data sprzedaŜy: 15.10.2007 
Sposób zapłaty: gotówka 
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Towary: 

Lp. Nazwa J.m. Ilość 

Cena 
jednost. 
brutto 

 

Stawka 
VAT % 

Wartość 
brutto 

 

Wartość 
netto 

Wartość 
VAT 

 Worki plastikowe 
Multipop 60 LX60  

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

 Płyn do mycia szyb 1L szt. 65 4,59 22 298,35 
 

244,55 53,80 

 Mleczko czyszczące 0,5 L szt. 50 5,68 22 284,00 222,79 51,21 
    Razem x 919,85 743,98 165,87 
    W tym 22 919,85 743,98 165,87 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące faktury brutto, 
2) wypełnić druk faktury brutto na podstawie podanych danych, 
3) dokonać kontroli pod względem formalnym i rachunkowym wystawionej faktury, 
4) dokonać samooceny swojej pracy.  
 

WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie faktur brutto lub odpowiednie 

druki faktur, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
 
Ćwiczenie 4 

Wypełnij druk noty korygującej do faktury VAT z ćwiczenia 2. Treść korygowana to  
Dane adresowe nabywcy: 90-070 Aleksandrów Łódzki, ul. Piotrkowska 6, powinno być: 
90-070 Aleksandrów Łódzki, ul. Piotrkowska 66. 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące noty korygującej, 
2) wypełnić druk noty korygującej, do faktury z ćwiczenia 2, na podstawie podanych 

danych, 
3) dokonać kontroli pod względem formalnym i rachunkowym wystawionej noty 

korygującej, 
4) dokonać samooceny swojej pracy.  
 

WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie noty korygującej lub odpowiednie 

druki, 
−−−− literatura według punktu 6. 
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Ćwiczenie 5 
Sporządź fakturę VAT sprzedaŜy dokonanej w dniu 20 sierpnia 2007 r. na podstawie 

podanych danych. Sprzedawca Hurtownia „Grześ” sp. z o.o., z siedzibą w Łodzi  
ul. Pomorska 158, 91-140 Łódź, NIP 726-12-26-016, nr rachunku bankowego 33 4564 1900 
2451 0000 2309 0010. Hurtownia jest podatnikiem podatku VAT, prowadzi sprzedaŜ 
artykułów spoŜywczych tylko w opakowaniach zbiorczych, stosuje następujące formy 
płatności: gotówka lub przelew z terminem płatności 14 dni. Osoba upowaŜniona do 
wystawienia faktury: Krystyna Druciak. Ostatni numer faktury wystawionej w Hurtowni to 
001250/07. 

Nabywca to Sklep „Wisienka” J. Kowalik, 90-142 Łódź, ul. Narutowicza 42,  
NIP 728-154-28-32. Z listy towarów nabywca wybrał odpowiedni pozycje i ilości: 1 – 2 
opak., 4 – 20 szt., 5 – 2 opak., 7 – 4 opak., 9 – 5 opak., 12 – 4 opak., 14 – 10 opak. 

Lp. Nazwa artykułu Ilość  
w opak. 

Jednost. 
miary  

Cena 
jednost. 
netto 

Stawka 
podatku 
VAT  

1. Kawa 250 g mielona Jacobs 
Kronung 

12 szt. 6,11 22% 

2. Kawa 250 g mielona Jacobs 
Gold 

12 szt. 4,59 22% 

3. Kawa 100 g rozpuszczalna 
Jacobs Aroma 

6 szt. 6,48 22% 

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

5. Pasztet Podlaski 50 g  20 szt. 0,67 7% 

6. Pasztet Podlaski 155 g 12 szt. 1,50 7% 

7. Makaron 500 g Łazanki 12 szt. 2,52 7% 

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

9. DŜem 300 g Aronia 8 szt. 2,85 7% 

10. DŜem 300 g Morela 8 szt. 2.85 7% 

11. Sok pomarańcz. 2 l karton 6 szt. 6,20 7% 

12. Sok pomarańcz. 1 l karton 12 szt. 3,47 22% 

13. Sok malinowy 0,4 l butelka 12 szt. 1,45 22% 

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

15. Czekolada gorzka 100 g 24 szt. 2,40 22% 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące faktury VAT, 
2) wystawić fakturę VAT na podstawie podanych danych, 
3) dokonać kontroli pod względem formalnym i rachunkowym wystawionej faktury VAT, 
4) dokonać samooceny swojej pracy. 
 

WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie faktur VAT lub druki faktur VAT, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
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Ćwiczenie 6 
Wystaw odpowiedni dokument, jeśli przyjmiemy, Ŝe faktura wystawiona w ćwiczeniu 5 

posiada nieprawidłowo podaną cenę towaru. Jest: czekolada mleczna, 100 g – 2,25 zł za 
1 szt., powinno być 2,05 zł z 1 szt. 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące dokumentów korygujących, 
2) dobrać odpowiedni dokument. 
3) wystawić dokument na podstawie podanych danych, 
4) dokonać kontroli dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym, 
5) dokonać samooceny swojej pracy. 
 

WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie dokumentów korygujących lub 

odpowiednie dokumenty, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6. 

 
Ćwiczenie 7 

Sporządź fakturę VAT dla klienta, który dokonał zakupu za gotówkę. Sprzedawca to 
Sklep „Wisienka” J. Kowalik, 90-142 Łódź, ul. Narutowicza 42, NIP 728-154-28-32. Sklep 
stosuje marŜę w wysokości 30%, a towary zakupił w Hurtowni „Grześ” z oferty podanej 
w ćwiczeniu 5. Klient wybrał następujące towary: Kawa 250 g mielona Jacobs Kronung – 
2 szt., Pasztet Podlaski 50 g – 4 szt., DŜem 300 g Aronia – 4 szt., Czekolada mleczna 100 g 
5 szt. Dane klienta: Przedszkole „Wesołe krasnoludki”, ul. Radwańska 12, 90 365 Łódź, NIP 
724-122-24-27 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych informacje dotyczące faktury brutto, 
2) wystawić fakturę VAT na podstawie podanych danych, 
3) dokonać kontroli pod względem formalnym i rachunkowym wystawionej faktury VAT, 
4) dokonać samooceny swojej pracy. 

 
WyposaŜenie stanowiska pracy: 

−−−− komputer z programem umoŜliwiającym wystawienie faktur VAT lub druki faktur VAT, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
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Ćwiczenie 8 
Dokonaj rozliczenia kasjera poprzez wpisanie do niŜej zamieszczonego formularza 

następujących informacji odczytanych z raportu na koniec zmiany kasjera. Raport otrzymasz 
od nauczyciela. 

 
Lp. Treść Kwota 
1. Wpływy ze sprzedaŜy  
2. Zliczono w szufladzie  
3. RóŜnica (+)  
4. RóŜnica (–)  
5. Płatności kartą kredytową  
6. Wpływy ze sprzedaŜy  
7. Zliczono w szufladzie  
8. RóŜnica (+)  
9. RóŜnica (–)  
10. Wpłacono kierownikowi/właścicielowi sklepu  

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych odpowiednie informacje, 
2) dokonać rozliczenia kasjera, 
3) dokonać samooceny wykonanej pracy.  
 

WyposaŜenie stanowiska pracy: 
−−−− arkusz do ćwiczenia, 
−−−− raport zmiany kasjera, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 

  
Ćwiczenie 9 

Uzupełnij tabelę odpowiadając na zwarte w niej pytania. 
W ilu egzemplarzach naleŜy wystawić fakturę?  
Kto otrzymuje egzemplarzy faktury z napisem „ORYGINAŁ„?  
Kto otrzymuje egzemplarz faktury z napisem „KOPIA”?  
W jakim przypadku naleŜy wystawić fakturę korygującą?  
W jakim przypadku naleŜy wystawić notę korygującą?  
Kto otrzymuje oryginał, a kto kopię noty korygującej?  
Kto wystawia fakturę korygującą?  
W jakim terminie naleŜy wystawić fakturę VAT?  
W jakim terminie moŜna wystawić rachunek?  
Jakie informacje zawarte są na paragonie fiskalnym?  
Jakie informacje znajdują się w raporcie zamknięcia zmiany?  

 
Sposób wykonania ćwiczenia 
 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) odszukać w materiałach dydaktycznych odpowiednie informacje, 



„Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego” 

24 

2) zapisać odpowiedzi na pytania, 
3) porównać odpowiedzi w grupie. 

 
WyposaŜenie stanowiska pracy: 

−−−− arkusz do ćwiczenia, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
 
4.1.4. Sprawdzian postępów  

 
Czy potrafisz: 
 

Tak Nie 

1) sporządzić fakturę VAT? � � 
2) sporządzić fakturę brutto? � � 
3) sporządzić dokumenty korygujące? � � 
4) sporządzić rachunek? � � 
5) sprawdzić dokumenty pod względem formalnym i rachunkowym? � � 
6) wypełnić rozliczenie z gotówki? � � 
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4.2. Dokumentacja wtórna związana ze sprzedaŜą 
 

4.2.1. Materiał nauczania 
 

Ewidencja sprzedaŜy w jednostkach handlowych 
KaŜdy przedsiębiorca będący podatnikiem podatku VAT ma obowiązek rozliczania się 

z tego podatku z organem podatkowym. Rozliczenie dokonywane jest na podstawie ewidencji 
analitycznej zakupów i sprzedaŜy. W cenie zakupionego towaru zawarty jest podatek VAT 
tzw. VAT naliczony, a przy sprzedaŜy towarów w cenie zawarty jest podatek VAT tzw. VAT 
naleŜny.  

Podatek naliczony to suma kwot podatku, która występuje na fakturach VAT zakupu 
towarów lub usług, a podatek naleŜny to suma kwot na fakturach VAT sprzedaŜy. 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

Rys. 9. Podatek naliczony i naleŜny przedsiębiorstwa handlowego [opracowanie własne] 
 
Podatnik podatku VAT ma prawo obniŜyć kwotę podatku naleŜnego, czyli 

podlegającemu wpłacie do urzędu skarbowego, o kwotę podatku naliczonego zapłaconego 
przy nabyciu towarów i usług. Zgodnie z Ustawą o podatku VAT podatnik ma obowiązek 
prowadzenia ewidencji umoŜliwiającej ustalenie kwot podatku VAT naliczonego i naleŜnego. 
Podatek naliczony, który moŜna odliczyć od podatku naleŜnego musi być związany ze 
sprzedaŜą opodatkowaną. Ewidencja ta jest podstawą do ustalenia zobowiązania podatkowego 
z tytułu podatku VAT. 

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

33,00 zł – 22,00 zł = 11,00 zł 
 

W większości jednostek handlu detalicznego realizowana sprzedaŜ, rejestrowana jest 
przez kasy fiskalne. Raporty sprzedaŜy są podstawą do ustalenia utargu. Ustalenie kwoty 
podatku VAT nie sprawia trudności, poniewaŜ, kasy fiskalne gromadzą dane o sprzedanych 
towarach w cenach sprzedaŜy brutto oraz o wielkości podatku VAT z podziałem na stawki 
podatkowe.  

Na wydruku z kasy zawarte są dane: 
−−−− wartość sprzedanych towarów bez VAT, 
−−−− podatek VAT naleŜny w rozbiciu na stawki podatkowe, 
−−−− łączna kwota osiągniętego utargu. 

Zapisy w rejestrach dokonywane są na podstawie faktur zakupu, faktur sprzedaŜy oraz 
raportów z kas fiskalnych. 

Przedsiębiorstwo 
handlowe 

PODATEK NALE śNY 
SprzedaŜ towaru 

Cena towaru          150 zł 
Podatek VAT 22%  33 zł 
Razem                   183 zł 

PODATEK NALICZONY 
Zakup towaru 

Cena towaru          100 zł 
Podatek VAT 22%    22 zł 
Razem                    122 zł 
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Rejestry VAT 
Rejestry VAT zakupu i sprzedaŜy prowadzą czynni podatnicy podatku od towarów 

i usług VAT. Nie ma jednolitego określonego wzoru tych rejestrów, jednak zgodnie z ustawą 
powinna ona zapewnić prawidłowe ustalenie kwoty podatku podlegającego wpłacie do urzędu 
skarbowego lub kwoty zwrotu podatku.  
Rejestr zakupów  

Ewidencji w rejestrze podlegają faktury VAT zakupu, jeŜeli dotyczą one sprzedaŜy 
opodatkowanej. Podstawowe dane, jakie powinna zawierać ewidencja to:  
−−−− dane identyfikacyjne poszczególnych dostawców i wystawionych przez nich faktur 

(nazwa jednostki, adres, NIP, numer i data wystawienia faktury),  
−−−− wartość: brutto i netto faktury, kwotę podatku VAT. 
 
Rejestr sprzedaŜy 

Rejestr sprzedaŜy prowadzony jest dla sprzedaŜy udokumentowanej fakturami VAT lub 
raportów dobowych z kasy fiskalnej. Podstawowe dane, jakie powinna zawierać ewidencja to: 
−−−− numer faktury, datę wystawienia i datę sprzedaŜy, 
−−−− dane identyfikacyjne nabywcy (nazwa jednostki, adres, numer NIP), 
−−−− wartość: netto sprzedaŜy i kwotę podatku VAT, w rozbiciu na stawki podatkowe oraz 

wartość brutto. 
W przypadku sprzedaŜy detalicznej wpisuje się dane z raportu dobowego fiskalnego jako 

utarg z dnia podając wartość sprzedaŜy netto i kwotę podatku VAT w rozbiciu na stawki. Na 
podstawie raportu pokazanego na rysunku 10 były by to kwoty (w zł): 
−−−− 1786,89 i 234,56 wartość netto sprzedaŜy, 
−−−− 391,11 i 16,42 kwoty podatku VAT. 

 
Przykład raportu fiskalnego dobowego przedstawia rysunek 10. 
 

Zasady ewidencji obrotu opakowaniami 
Ewidencją objęte są opakowania wielokrotnego uŜytku, które kontrahent otrzymuje wraz 

z towarem jako opakowanie wypoŜyczone lub sprzedane. 
W jednostce handlu detalicznego, gdzie występują opakowania zwrotne ewidencja 

księgowa opakowań prowadzona jest w ujęciu wartościowym. W raportach sporządzanych 
przez jednostki handlu detalicznego opakowania wykazywane są w odrębnych pozycjach, tak 
by na koniec okresu sprawozdawczego w lub na dzień inwentaryzacji moŜna było ustalić 
wartość zapasu opakowań. Ruch opakowań w sklepie moŜe być ewidencjonowany w raporcie 
obrotu opakowań odpłatnych.  

Przykład raportu obrotu opakowań przedstawiono na rysunku 11. 
 
Opakowania zwolnione są z podatku VAT. 
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Rys. 10. Przykład raportu fiskalnego dobowego [opracowanie własne na podstawie 12] 
 

Ewidencja ruchu opakowań 
Ilość 

Obrót opakowaniami Lp. 
Nazwa 
opako
wania 

Stan  
z okresu 
poprzed. 

Przychód Razem Rozchód 
Stan na 
okres 

następny 

Cena 
jednostkowa 

Wartość 
ogólna 

Lp. Treść Wartość 1.         
 Stan z okresu 

poprzed 
 2.         

 Przychód w 
okresie 
sprawozdaw. 

 3.         

 Rozchód w 
okresie 
sprawozdaw. 

 4.         

5.         Pieczątka sklepu 
 6.         
Data 
 
 
Podpis osoby mater. odpowiedz. 

Raport  przyjęto 
 i sprawdzono 
Data                       
Podpis 

Księgowano: 
 
Data                            Podpis  

 
Rys. 11. Przykład raportu obrotu opakowaniami [opracowano na podstawie 9] 

SKLEP SPOśYWCZY 
„KROKUS’ 

93-219 ŁÓDŹ    
UL. WIEJSKA 10 
NIP 648-000-00-55 

15-03-2007          nr wydr.0123  
RAPORT FISKALNY 

DOBOWY 
 
PTU A 
PTU B 
PTU C 
PTU D 
 

22% 
7% 
3% 
0% 

15-03-2007 
Nr raportu 0065 
 ST. OP. A 

ST. OP. B 
ST. OP. C 
ST. OP. D 
Kwota PTU A 
Kwota PTU B 
Kwota PTU C 
Kwota PTU D 
Suma PTU 

1786,89 
234,56 

0,00 
0,00 

391,11 
16,42 
0,00 
0,00 

407,53 

NaleŜność 
Ilość paragonów 

2428,80 
84 

Wart. anul. parag. 
Ilość anul. parag. 
 

24,90 
1 

Zmiany w bazie 
tow. 

 
10 

ZEROWANIE PAMIĘCI RAM 

Data: 15-03-2007           18:48 
Numer: 2 
Wewnętrzne 

Ilość pozycji: 25 

Godz. 19:15 

#  abc 234563442503 
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4.2.2. Pytania sprawdzające  
 
Odpowiadając na pytania, sprawdzisz, czy jesteś przygotowany do wykonania ćwiczeń. 

1. Jaka jest róŜnica między podatkiem VAT naliczonym a naleŜnym? 
2. Kto ma obowiązek prowadzenia rejestrów zakupu i sprzedaŜy VAT? 
3. Jaki jest cel prowadzenia rejestrów zakupu i sprzedaŜy VAT? 
4. Jakie podstawowe dane powinien zawierać rejestr zakupu VAT? 
5. Jakie podstawowe dane powinien zawierać rejestr sprzedaŜy VAT? 
6. Jakie są zasady ewidencji opakowań zwrotnych w jednostkach handlu detalicznego? 
7. Jakie informacje zawiera raport obrotu opakowaniami? 

 
4.2.3. Ćwiczenia  

 
Ćwiczenie 1  

Sporządź rejestr zakupów VAT za miesiąc wrzesień 200x r dla następujących danych. 
Przedsiębiorstwo Handlowe „KORAL” – A. Marek 
NIP 726-262-00-54, ul. Wacława 12, 93-130 Łódź, 
jest podatnikiem podatku VAT i zgromadziło za wrzesień 200x r., następujące faktury VAT 
zakupu (związane ze sprzedaŜą opodatkowaną).  
Faktury zakupu 
1. Faktura VAT nr 123/06 z dnia 12.09.200x,  

„Dal-rod” sp. j. A. RoŜek i P. Kruk,  
ul. Piotrkowska 12, 90-070 Łódź,  
NIP 726-02-83-98 

Wartość towarów według cen 
zakupu 5 760,00 zł  
VAT 22% - 1 276,20,  
razem: 7 027,20 zł. 

2. Faktura VAT 28/200x z dnia 15.09.200x, 
Administracja Nieruchomości „Śródmieście”  
90-136 Łódź, ul. Jaracza 46, NIP 796-18-26-014 

Wartość brutto faktury 613,08 zł  
w tym: 
wartość bez podatku - 505,13, 
VAT 22% - 106,47 zł, 
wartość bez podatku - 21,16, 
VAT 7% – 1,48 zł 

3. Faktura VAT 245/0x z dnia 25.04.200x, 
„Papirus” P. Gawron ul. Czapliniecka 8,  
97-400 Bełchatów NIP 728-158-24-54 

Wartość towarów według cen 
zakupu 5 118,30 zł, VAT 22% - 
1 126,03 zł, razem: 6 244,33 zł 

4. Faktura 12082,TP S.A. 40-506 Katowice,  
ul. Kwiatowa 6, NIP  692-19-89-815 

Wartość netto usługi - 120,60, zł 
VAT 22%  - 25,63 zł,  
razem: 147,13 zł 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) zapoznać się z materiałem nauczania dotyczącym rejestru zakupów i sprzedaŜy, 
2) sprawdzić dokumenty zakupu i sprzedaŜy pod względem formalnym i rachunkowym, 
3) sporządzić rejestr VAT zakupów i sprzedaŜy za wrzesień 200x r., 
4) dokonać sprawdzenia i samooceny swojej pracy. 

 
WyposaŜenie stanowiska pracy: 

−−−− druki rejestru VAT zakupu, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
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Ćwiczenie 2  
Sporządź rejestr zakupów VAT za miesiąc wrzesień 200x r dla następujących danych. 

Przedsiębiorstwo Handlowe „KORAL” – A. Marek 
NIP 726-262-00-54, ul. Wacława 12, 93-130 Łódź, jest podatnikiem podatku VAT 
i zgromadziło za wrzesień 200x r. następujące faktury VAT sprzedaŜy.  
 
Faktury sprzedaŜy 
1. Faktura VAT 0001245, z dnia 10.09.200x, dla PH. 

„Karteczka” A. CzyŜyk ul. Więckowskiego 48,  
90-063 Łódź, NIP 726-211-41-51 

Wartość towarów - 7 55,00 zł,  
podatek VAT 22% - 166,10 zł,  
razem: 921,10 zł 

2. Faktura VAT 0001246, z dnia 18.09.200x, dla 
„Księgarnia” M. Marzec ul. Długosza 16,  
91-079 Łódź, NIP 728-154-24-35 

Wartość towarów - 749,75 zł,  
podatek VAT 22% - 164,95 zł,  
razem: 914,70 zł 

3. Faktura VAT 0001247 dla PH „Piórko” K. Klinek, 
ul. Piotrkowska 44,  
90-270 Łódź, NIP 726-121-23-53 

Wartość towarów - 2 590,40 zł, 
podatek VAT 22% - 569,89 zł,  
razem: 3 160,29 zł 

 
Sposób wykonania ćwiczenia 

 
Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  

1) zapoznać się z materiałem nauczania dotyczącym rejestru zakupów,  
2) sporządzić rejestr VAT zakupów za wrzesień 200x r., 
3) dokonać sprawdzenia i samooceny swojej pracy. 

 
WyposaŜenie stanowiska pracy: 

−−−− druki rejestru VAT zakupu, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punku 6 poradnika. 

 

Ćwiczenie 3  
Wpisz do rejestru VAT sprzedaŜy dane z raportów dobowych fiskalnych. Raporty 

otrzymasz od nauczyciela.  
 

Sposób wykonania ćwiczenia 
 

Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  
1) zapoznać się z materiałem nauczania dotyczącym rejestru sprzedaŜy,  
2) sporządzić rejestr VAT sprzedaŜy na podstawie danych z otrzymanych dobowych 

raportów fiskalnych, 
3) dokonać sprawdzenia i samooceny swojej pracy. 

 
WyposaŜenie stanowiska pracy: 

−−−− dobowe raporty fiskalne, 
−−−− druki rejestru VAT sprzedaŜy, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 
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Ćwiczenie 4  
Sporządź raport obrotów opakowaniami w jednostce handlowej za bieŜący miesiąc na 

podstawie podanych danych. 
Opakowania: 

−−−− pojemniki plastikowe – stan z okresu poprzedniego 40 szt. cena jednostkowa 18,00 zł, 
−−−− palety drewniane – stan z okresu poprzedniego 10 szt. cena jednostkowa 33,00 zł, 
w bieŜącym miesiącu miał miejsce: 
−−−− przychód pojemników 15 szt. w cenie 12,00 zł za 1 szt. oraz rozchód 10 szt. po 18,00 zł 

za 1 szt., 
−−−− przychód palet drewnianych 2 szt. w cenie 32,00 zł za 1 szt. oraz rozchód 8 palet po 

33,00 zł za 1 szt. 
 

Sposób wykonania ćwiczenia 
 

Aby wykonać ćwiczenie, powinieneś:  
1) zapoznać się z materiałem nauczania dotyczącym obrotu opakowaniami, 
2) sporządzić raport obrotu opakowaniami według podanych danych, 
3) dokonać sprawdzenia i samooceny swojej pracy. 

 
WyposaŜenie stanowiska pracy: 

−−−− druki raportu opakowaniami, 
−−−− kalkulator, 
−−−− literatura według punktu 6 poradnika. 

 
4.2.4. Sprawdzian postępów  

 
Czy potrafisz: Tak Nie 

1) rozróŜnić VAT naliczony i naleŜny? � � 
2) sporządzić rejestr zakupu na podstawie podanych danych? � � 
3) sporządzić rejestr sprzedaŜy na podstawie podanych danych? � � 
4) sporządzić raport obrotu opakowaniami? � � 
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5. SPRAWDZIAN OSIĄGNIĘĆ 
 

INSTRUKCJA DLA UCZNIA  
1. Przeczytaj uwaŜnie instrukcję. 
2. Podpisz imieniem i nazwiskiem kartę odpowiedzi. 
3. Zapoznaj się z zestawem zadań testowych. 
4. Test zawiera 20 zadań. Do kaŜdego dołączone są cztery odpowiedzi, z których tylko 

jedna jest prawidłowa. 
5. Udzielaj odpowiedzi na załączonej karcie odpowiedzi, stawiając znak X w odpowiedniej 

rubryce. Jeśli się pomylisz i chcesz poprawić odpowiedź, zaznacz błędną odpowiedź 
kółkiem i ponownie zakreśl odpowiedź prawidłową. 

6. Zadania wymagają prostych obliczeń, wykonaj je przed zaznaczeniem odpowiedzi. 
7. Pracuj samodzielnie, bo tylko wtedy będziesz miał satysfakcję z wykonanego zadania. 
8. Jeśli udzielenie odpowiedzi będzie Ci sprawiało trudność, wtedy odłóŜ jego rozwiązanie 

na później i wróć do niego, gdy zostanie Ci wolny czas. 
9. Na rozwiązanie testu masz 45 min. 
 
ZESTAW ZADA Ń TESTOWYCH    

 
1. Do dokumentów wystawianych przy sprzedaŜy zalicza się 

a) rejestr zakupów. 
b) faktury VAT. 
c) rejestr sprzedaŜy. 
d) dokument Rw. 
 

2. Faktura VAT powinna zawierać między innymi 
a) cenę jednostkową netto towaru. 
b) szczegółowy skład surowcowy towaru. 
c) miejsce składowania towaru. 
d) koszt produkcji towaru. 
 

3. Fakturę VAT naleŜy wystawić 
a) tylko w dniu sprzedaŜy. 
b) najpóźniej w ciągu 7 dni od daty sprzedaŜy. 
c) najpóźniej w ciągu 30 dni od daty sprzedaŜy. 
d) w dowolnym uzgodnionym terminie. 
 

4. W handlu detalicznym kwotę podatku VAT oblicza się, licząc ją jako procent od ceny 
sprzedaŜy 
a) brutto wg stawek 22%, 7%, 3%. 
b) netto wg stawek 22%, 7%, 3%. 
c) brutto według stawek 28%, 11%, 4%. 
d) netto według stawek 18,03%, 6,54%, 2,91%. 
 

5. Nota korygująca jest wystawiana w przypadku stwierdzenia pomyłki w 
a) wartości brutto. 
b) kwocie podatku. 
c) cenie netto. 
d) nazwie nabywcy. 
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6. Egzemplarz faktury z napisem „Oryginał” otrzymuje 
a) urząd skarbowy. 
b) nabywca towaru. 
c) sprzedawca towaru. 
d) urząd statystyczny. 
 

7. Sprawdzenie dokumentu pod względem formalnym polega na sprawdzeniu czy 
a) poprawnie obliczono wartość brutto. 
b) prawidłowo wpisano stawki podatku. 
c) został sporządzony na odpowiednim formularzu. 
d) poprawnie obliczono wartość netto. 

 
8. Po zakończeniu pracy kasjera drukowany jest raport 

a) dobowy zamknięcia. 
b) okresowy. 
c) zamknięcia zmiany. 
d) konfiguracji. 
 

9. Skrót PTU na paragonie fiskalnym oznacza 
a) wartość sprzedaŜy. 
b) kwotę podatku VAT. 
c) numer kasjera. 
d) symbol kasy. 
 

10. PH. „Alka” sprzedało według cen detalicznych towary na kwotę 27850,00 w tym 8390,00 
opodatkowanych stawką podatku VAT 7%, a pozostałe stawką 22%. Kwoty podatku 
VAT jakie powinny się znaleźć na fakturze to 
a) 548,88 i 1821,96. 
b) 548,71 i 3508,64. 
c) 1512,95 i 3509,18. 
d) 1821,95 i 3509,18. 
 

11. Jednym z elementów na fakturze VAT jest symbol PKWiU, który jest bezwzględnie 
wymagany, gdy 
a) faktura jest wystawiana przez producenta. 
b) dla towarów opodatkowanych stawką podstawową. 
c) faktura jest wystawiana przez sprzedawcę hurtowego. 
d) dla towarów opodatkowanych stawką inną niŜ podstawowa. 
 

12. Dokonano sprzedaŜy towarów opodatkowanych stawką podatku VAT 7%. Cena 
jednostkowa netto towaru wynosi 15,86 zł, ilość sprzedana 85 szt. Kwota brutto jaka 
powinna znaleźć się na fakturze to 
a) 1347,25. 
b) 1387,67. 
c) 1442,45. 
d) 1644,68 
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13. Nabywca towaru otrzymał fakturę VAT, na której zauwaŜył błąd w adresie. Działanie 
jakie powinien podjąć to 
a) przyjąć fakturę bez zastrzeŜeń. 
b) wystawić korektę faktury VAT. 
c) wystawić notę korygującą VAT. 
d) wysłać fakturę do sprzedawcy. 
 

14. Klient zgubił fakturę. Sprzedawca moŜe wystawić  
a) fakturę korygującą. 
b) duplikat faktury. 
c) oryginał faktury. 
d) notę korygującą. 

 

15. Podatek naleŜny jest obliczany na fakturze VAT przy …………… towaru. 
a) zakupie. 
b) zwrocie. 
c) sprzedaŜy. 
d) produkcji. 
 

16. Data sprzedaŜy na fakturze VAT to 21.10.2007 r., a termin płatności 4.11.2007 r. Forma 
płatności jaką zastosowano to 
a) przelewem odroczoną 7 dni. 
b) gotówkową. 
c) przelewem odroczoną 14 dni. 
d) kartą płatniczą. 
 

17. Dokonano sprzedaŜy według cen detalicznych. Dokument sprzedaŜy jaki naleŜy 
wystawić to 

a) faktura VAT netto. 
b) nota korygująca. 
c) faktura brutto. 
d) faktura korygująca. 
 

18. Po zakończeniu pracy kasjera, kierownik sklepu wydrukował w kasie fiskalnej raport 
zakończenia zmiany. Następnie naleŜy 
a) przeliczyć pieniądze z szuflady kasy i schować do kasy głównej. 
b) przeliczyć pieniądze z szuflady kasy i porównać z wydrukiem z kasy. 
c) schować pieniądze do kasy głównej bez liczenia. 
d) oddać pieniądze kierownikowi zmiany. 
 

19. Na rachunku powinny się znaleźć między innymi 
a) cena towaru bez podatku VAT. 
b) stawka podatku VAT. 
c) cena jednostkowa sprzedaŜy. 
d) wartość zakupu bez podatku VAT. 
 

20. W jednostce handlu detalicznego dla opakowań zawrotnych sporządza się 
a) kartotekę magazynową. 
b) raport obrotu. 
c) rejestr zakupu VAT. 
d) dokument Zw. 
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KARTA ODPOWIEDZI 
 

Imię i nazwisko.......................................................................................... 
 

Sporządzanie dokumentów finansowych 
 

Zakreśl poprawną odpowiedź 
 

Nr 
zadania 

Odpowiedź Punkty 

1  a b c d  
2  a b c d  
3  a b c d  
4  a b c d  
5  a b c d  
6  a b c d  
7  a b c d  
8  a b c d  
9  a b c d  
10  a b c d  
11  a b c d  
12  a b c d  
13  a b c d  
14  a b c d  
15  a b c d  
16  a b c d  
17  a b c d  
18  a b c d  
19  a b c d  
20  a b c d  

Razem:  



„Projekt współfinansowany ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego” 

35 

6. LITERATURA  
 
1. Borkowska G.: Zasady rachunkowości. WSiP, Warszawa 2005 
2. Chudy S., Pietraszewski M.: Ekonomika handlu. Cz.1. eMPi2, Poznań 2003 
3. Chwałek J.: Nowoczesny sklep. WSiP, Warszawa 1993 
4. Komosa A.: Organizacja sprzedaŜy. Cz. 2. Ekonomik, Warszawa 2007 
5. Komosa A.: Ekonomika i organizacja firmy handlowej. Cz. 2. Ekonomik, Warszawa 

1998 
6. Komosa A.: Szkolny słownik ekonomiczny. Ekonomik, Warszawa 2000 
7. Kosacka-Łędzewicz D., Kosacki M.: Nowe faktury VAT – zasady wystawiania, 

korygowanie, anulowanie, refakturowanie. Ośrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr  
sp. z o.o., Gdańsk 2004 

8. Piasecki B. red.: Ekonomika i zarządzanie małą firmą. PWN, Warszawa 2001 
9. Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 25 maja 2005 r., w sprawie zwrotu podatku 

niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu 
ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania 
zwolnienia podatku od towarów i usług, Dz. U. Nr 95, poz. 798 z późniejszymi zmianami 

10. Sobocińska I.: Arytmetyka gospodarcza. WSiP, Warszawa 1999 
11. StrzyŜewska E.: Organizacja sprzedaŜy. Oficyna wydawnicza eMPi2, Poznań 2000 
12. Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarów i usług, Dz.U. Nr 54, poz.535 

z późniejszymi zmianami 
13. www.elzab.com.pl 
14. www.faktura.pl 
15. www.vat.pl 
16. www.mf.gov.pl 

 
 
 


