MIEJSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

ul, Legna 8 lokal 0.3

05-230 KOBYLRA Kobylka, dnia: 06.05.2022 roku
tel. 22 763-42-42

Zarzadzenie Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce
nr 6/2022
z 06 maja 2022 roku
w sprawie zasad postgpowania z e-fukturami oraz wydrukami e-faktur

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobyice

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2012 r. w sprawie
przesylania faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania
organowl podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej” (Dz.U.2012.1528) Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce zarzadza:

§1
Zasady postepowania z e-fakturami oraz wydrukami e-faktur w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Kobylce stanowiace Zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Syl Lamunslee
DYREKTO
Mieiskiej Biblioteki Publicznej

Sylwia Carzyriska



WIIELSKA BIBLIOTEKA PUBLICZNA
ul. Lesna 8 lokal 0.3
05-230 KOBYLKA ) ; i
el B Bl o Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/2022

z dnia 06 maja 2022 roku Dyrektora MBP w Kobytce

Zasady post¢powania z e-fakturami oraz wydrukami e-faktur

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Kobylce

I Warunki uznania dokumentu za e-fakture

Aby dokument spetial warunki uznania go za fakture elektroniczna, musi w pierwszej
kolejnosci wypetni¢ wymogi uznania go za fakture w ogéle — zatem obligatoryjnie musi
posiada¢ nastgpujgce elementy:

L date wystawienia

Z, kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture

3 imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywey towaréw lub ustug oraz ich adresy
4. numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku

5. numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi
6. date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury

7. nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi

8. miarg 1 ilo$¢ (liczbg) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug

9. cene jednostkowg towaru lub ushugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto)

10.  kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wezesniejszej
zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto

1. wartos¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (wartosé sprzedazy netto)

12, stawke podatku

13.  sum¢ wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku

14. kwotg podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku

15.  kwotg naleznosci ogdtem.



IT Autentycznos$é, integralnosé i czytelnosé e-faktury

1. Przez autentyczno$¢ pochodzenia faktury rozumie sie pewnos$é co do tozsamosci
dokonujgcego dostawy towaréw lub uslugodawcy albo wystawey faktury, natomiast
integralnos¢ tresci faktury oznacza, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére powirma ona
zawierac.

2. Posta¢ pierwotna dokumentu elektronicznego ma zawsze forme cyfrowa. Dokument taki
nazywany jest naturalnym dokumentem elektronicznym i ma by¢ czytelny dla odbiorcy.

3. Faktura moze by¢ wystawiona zaréwno w programie pakietu Office (np. Excel lub Word),
jak i w formie komunikat XML albo w PDF.

Il Wydruk e-faktury

1. Elektroniczna faktura musi by¢ dokumentem, kt6ry mozna podejrze¢ na monitorze
komputera. Plik ten ma zapewnia¢ mozliwosé wydruku. Taka posta¢ dokumentu
elektronicznego okresla si¢ jako jego wizualizacje.

2. Wizualizacja — prezentacja tresci dokumentu elektronicznego w formie czytelnej dla
cziowieka, umozliwiajacej zapoznanie si¢ z ta trescig i jej zrozumienie. W szczegdlnosci
wizualizacja moze odbywac si¢ przez wyswietlenie na monitorze ekranowym lub za pomocg
wydruku.,

3. Wydruk e-faktury ma mie¢ zawartg klauzulg o tresci: ,, Niniejszy dokument jest wizualizacjg
e-faktury. Zabezpieczony oryginat preechowywany jest w siedzibie Biblioteki i jest podstawq
do zapiséw w ksiggach rachunkowych oraz dokonania platnosci”.

IV Przechowywanie e-faktur

1. Przechowywanie e-faktur bedzie odbywalo si¢ w formie zapisu elektronicznego na
clektronicznych no$nikach - danych z uwzglednieniem systemu mieszanego, w ktérym
papierowe wydruki — wizualizacje faktury beda przechowywane z pozostatymi dowodami
ksiggowymi.

DYREKTOR )
Miejskiej Biblioteki Publicznej

Sylwia Carzynskil
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