
Faktura pro-forma jest wystawiana dla potrzeb statystycznych Urzędu Celnego, przy wysyłce przedmiotów, 
które nie są traktowane jako dokumenty przez służby celne i nie są wysyłane na sprzedaż (a więc np. prezenty, 
wzory, próbki itp.). Dokument ten nie jest drukiem ścisłego zarachowania. 
 

WSKAZÓWKI DOTYCZĄCE WYSTAWIANIA FAKTURY PRO-FORMA 
Przygotowując fakturę pro-forma należy pamiętać o następujących zasadach: 

 
 

• faktura musi być wydrukowana (nie wypisana odręcznie), nie wolno kreślić i 
używać korektora; 

• faktura musi posiadać swój numer, który również nie może być napisany 
odręcznie; 

• muszą być podane dane adresowe nadawcy oraz koniecznie numer telefon; 
• musza być podane dane adresowe odbiorcy oraz koniecznie numer telefonu; 
• numer UID szwajcarskiego odbiorcy/importera 

Numer ten można sprawdzić na stronie: https://www.uid.admin.ch/Search.aspx?lang=en 
W przypadku wysyłki adresowanej do osoby prywatnej w Szwajcarii należy podać numer - 
CHE222259895 ; 

• opis wysyłanego towaru musi być podany w dwóch językach: polskim i w języku 
kraju docelowego (ewentualnie angielskim); 

• opis towaru musi być precyzyjny (nie używa się sformułowań ogólnych typu: 
materiały reklamowe, prezent, próbki itp.; należy podać nazwę wysyłanych 
towarów); 
opis towaru musi być zrozumiały (tzn. nie używa się kodów / oznaczeń 
katalogowych producenta lecz nazwę); 

• w opisie towaru należy wymienić wszystkie wysyłane pozycje (rzeczy) i określić 
ich wartość jednostkową (jednej sztuki) oraz wartości sumaryczne; 

• należy podać kod waluty w której deklarowano wartość, (np. euro – kod EUR, 
dolar USA – kod USD); wartość najlepiej deklarować w euro - EUR 

• nie deklaruje się wartości 0,00 (zero); określenie brak wartości handlowej nie jest 
akceptowane 

• na fakturze powinien znaleźć się kod taryfy celnej oraz kraj pochodzenia 
wysyłanego towaru. Kod celny można odszukać na stronie: 
http://isztar.mf.gov.pl/isztar/taryfa_celna/web/textualsearchform_PL?Year=&Month= 
&Day= 

• należy przygotować oryginał i min. 3 kopie z oryginalnymi podpisami i pieczęciami 
firmowymi; 

• warunki dostawy (INCOTERMS 2010) TERMS OF DELIVERY: DAP ………. - (w miejsce kropek 
proszę wstawić miejsce doręczenia paczki, np. Zurich ) 
 

DPD Polska przyjmuje do transportu drogowego przesyłki na warunkach dostawy DAP+ 

miejsce dostawy. Oznacza to, że nadawca pokrywa koszty transport oraz odprawy celnej 

eksportowej zgodnie z cennikiem usług DPD. Koszty naliczone w imporcie czyli ewentualne 

cło, podatek VAT oraz odprawa celna importowa jest po stronie odbiorcy. 

Jednak w przypadku odmowy uregulowania opłat podatkowych przez odbiorcę DPD Polska zastrzega 
sobie prawo obciążenia zleceniodawcy tymi opłatami. 

W przypadku wysyłki prezentów sugerowana jest zmiana warunków dostawy z DAP na DDP + 

miejsce dostawy. Odbiorca nie będzie ponosił wówczas żadnych kosztów. Ewentualne opłaty 

naliczone w imporcie zostaną skierowane na nadawcę przesyłki; 

 

• Zarówno przy warunkach dostawy DAP jaki i DDP należy wyszczególnić koszt transportu jako 

oddzielną pozycję na fakturze; 

 
  


