Zalacznik do zarzadzenia
nr 70/2010 Rektora UKSW
z dnia 22 grudnia 2010r.

Instrukcja obiegu dokumentow zwigzanych
z rozliczaniem podatku od towarow i ustug w
Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie

Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 z
pozn. zm.);

2) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku
niektéorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatkéw, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towaru 1 ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337 z p6zn. zm.);
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Rozdzial 1. Wstep

1.

Przedmiot instrukcji

Celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad wystawiania i obiegu dokumentéw zwigzanych z
rozliczeniem podatku od towaréw i ustug w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie, a w szczeg6lnosci:

okreslenie zakresu obowigzkéw dotyczacych sporzadzania oraz obiegu dokumentéw
przypisanych do poszczegélnych stanowisk,

okreslenie uprawnien do wystawiania, modyfikacji, kontroli merytorycznej, kontroli
formalno-rachunkowej, przegladu i usuwania dokumentéw zwigzanych z rozliczeniami
podatku od towaréw i ustug,

umozliwienie ustalenia osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie i kwalifikacj¢ dokumentéw
zwigzanych z rozliczeniami podatku od towaréw i ustug,

okreslenie procedur zwigzanych z przekazywaniem oraz weryfikacja wystawionych
dokumentéw majacych znaczenie dla celéw podatku od towaréw i ustug,

okreslenie procedur zwigzanych z przekazywaniem oraz weryfikacja otrzymanych
dokumentéw majacych znaczenie dla okreslenia prawidtowej kwoty podatku naleznego.

Instrukcja nie reguluje zagadnien zwigzanych z ksiegowaniem wystawianych i otrzymywanych
dokumentéw w ksiegach rachunkowych.

2.

Objasnienie pojec:

Pojecia uzywane w dalszej tresci Instrukcji oznaczaja:

1y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Instrukcja — Instrukcja obiegu dokumentéw zwiazanych z rozliczaniem podatku od towaréw
i ustug w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,

UKSW lub Uczelnia — Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,

DRSO - Dziat Rozliczen Studiéw Platnych w Kwesturze,

DKiRPUE - Dziat Ksiggowosci 1 Rozliczen Programéw UE w Kwesturze,

DFiRW - Dziat Finansowy i Rozliczen Wydawnictw w Kwesturze,

DAG - Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

DEC - Dziatl Eksploatacji Centrum i Badan Interdyscyplinarnych UKSW,

DPS — Dzial Pomocy Materialnej dla Studentow,

WUKSW — Wydawnictwo UKSW,

10) osoba upowazniona do prowadzenia rejestru sprzedaiy/zakupéw* — osoba, ktéra na

podstawie zakresu swoich obowiazkéw wynikajagcego z umowy o pracg, umowy zlecenia
lub pisemnego polecenia, zostata zobowigzana do prowadzenia rejestru sprzedazy/zakupoéw
dla potrzeb podatku od towaréw i ustug,

11) osoba nadzorujgca* - osoba, ktéra na podstawie Statutu UKSW, zarzadzen i pelnomocnictw

Rektora oraz zakresu swoich obowigzkéw wynikajacego z umowy o prace, umowy zlecenia
lub pisemnego polecenia kieruje jednostkg organizacyjng lub danym rodzajem dziatalnosci
UKSW,

* Do wykonywania zadan oséb upowaznionych, ktére zostaly okreslone w rozdziale I, pkt 2 lit. n i p moze zosta¢
wyznaczona ta sama osoba.



12) osoba upowazniona do wystawiania faktur OWF* - osoba, ktéra na podstawie zakresu
swoich obowigzkéw wynikajacego z umowy o pracg, umowy zlecenia lub pisemnego
polecenia, zostala zobowigzana do wystawiania faktur VAT/faktur zaliczkowych/faktur
wewnetrznych/faktur  korygujacych oraz not korygujagcych 1 otrzymata stosowne
upowaznienie Rektora,

13) osoba upowazniona do przechowywania dokumentéw podatkowych (OPD) * - osoba, ktéra
na podstawie zakresu swoich obowigzkéw wynikajacego z umowy o prace, umowy zlecenia
lub pisemnego polecenia, zostala zobowigzana do przechowywania oryginatéw faktur
dokumentujacych zakupy dokonane przez UKSW, kopii faktur sprzedazy, faktur
wewnetrznych, faktur korygujacych, kopii not korygujacych, duplikatow faktur,
zagranicznych faktur i innych dokumentéw wystawianych na potrzeby rozliczen w podatku
od towaréw i ustug,

14) osoba upowazniona do rejestracji sprzedazy za pomoca kasy rejestrujacej (OEK)* - osoba,
ktora na podstawie zakresu swoich obowigzkéw wynikajacego z umowy o pracg, umowy
zlecenia lub pisemnego polecenia, zostala zobowigzana do rejestracji sprzedazy w kasie
fiskalnej,

15) osoba odpowiedzialna za rozliczanie i odprowadzanie podatku (ORO) — osoba, ktéra na
podstawie zakresu swoich obowiazkéw wynikajagcego z umowy o pracg, umowy zlecenia
lub pisemnego polecenia oraz na podstawie upowaznienia Rektora (wzér stanowi zalacznik
nr 3 do Instrukcji), zobowigzana zostata do dokonywania rozliczen i podpisywania
deklaracji VAT. Na Niej réwniez spoczywa obowigzek prawidtowego 1 terminowego
odprowadzania podatku VAT.

16) dokumenty podatkowe — dokumenty ksiggowe, tj.: faktury VAT, rachunki, noty i inne
dokumenty majace znaczenie dla rozliczen podatkowych UKSW, w tym réwniez umowy,

17) zaliczka - kazda wptata dokonana przed wykonaniem ustugi lub dostawa towaru, a
uiszczona na poczet tegoz towaru/ustugi.

3. Uwagi ogdlne dotyczace obiegu dokumentéw podatkowych

Wykonanie zadan okreslonych w niniejszej instrukcji realizowane jest na podstawie powierzonego
na pi$mie pracownikowi zakresu obowigzkéw lub jesli wymagajg tego przepisy — na podstawie
udzielonego przez Rektora petnomocnictwa/upowaznienia.

Wzory pelnomocnictw, o ktérych mowa wyzej, stanowig zataczniki nr 1 1 3 do Instrukcji.

W przypadku naruszenia obowigzkéw okreslonych w niniejszej Instrukcji pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach prawa pracy. Z tytulu naruszenia obowigzkow
wynikajacych z niniejszej Instrukcji mogg by¢ stosowane kary porzadkowe (upomnienie, nagana).
Stwierdzenie naruszenia tych obowiazkéw bedzie uwzgledniane przy ocenie pracy pracownika
(ustalaniu prawa do premii i innych nagréd).

Jezeli w wyniku naruszenia obowigzkéw wynikajacych z niniejszej Instrukcji powstanie szkoda
majatkowa po stronie UKSW pracownik winny naruszenia obowigzkéw moze ponies¢
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach publicznych.



Postgpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialno$ci pracownika obowigzany jest wszcza¢ jego
bezposredni przetozony stuzbowy w przypadku powzigcia wiadomo$ci o majacym miejsce
naruszeniu obowigzkéw stuzbowych.

Decyzje odnosnie odpowiedzialno$ci pracowniczej wynikajacej z naruszenia obowigzkow
okreslonych w Instrukcji podejmowane sg wedlug zasad ogdlnie obowigzujacych w tym zakresie w
UKSW.

4. Podstawowe zasady wystawiania i przyjmowania dokumentéw majacych wplyw na
rozliczenie podatku od towaréw i ustug

Podstawe zapiséw dokonywanych w rejestrach zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i
ustug stanowig dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej. Dokumenty dzielimy
na:

1)zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (dostawcow towardw 1 ustug),
2)zewngetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom (nabywcom towaréw i ustug),
3)wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz UKSW.

W przypadku dokumentéw zewngtrznych obcych jedynie oryginal moze stanowi¢ podstawe
udokumentowania operacji gospodarczej. Z kolei dokumenty zewnetrzne wlasne (przekazywane w
oryginale kontrahentom) sag dokumentowane w UKSW ich kopiami.

Za terminowe i prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczej na danym etapie obiegu
(sporzadzania) dokumentéw odpowiedzialno$¢ stuzbowa ponosza osoby wskazane w niniejszej
Instrukcji.

Tre$¢ dokumentu powinna by¢ zupelna i1 zrozumiala oraz zgodna z wymogami okreslonymi w
Instrukcji. Dokument powinien by¢ kompletny. Za prawidtlowy dokument zewnetrzny uwaza si¢
dowdd stwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i
zawierajacy:

1) okreslenie rodzaju dokumentu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej wartosc,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dokument zostat sporzadzony pod inng datg - takze datg

sporzadzenia dowodu.

Dokumenty powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej; ponadto muszg by¢ wolne od biledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w tych dowodach wymazywania i przerébek.

Bledy w dokumentach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna, co do zasady, korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi lub zadanie od kontrahenta odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie w celu potwierdzenia stanu faktycznego wraz z danymi (m.in.: fakture

korygujaca, note korygujaca).

Przed ostatecznym zatwierdzeniem do realizacji i wprowadzeniem do ewidencji ksiggowej btedy w
dokumentach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej.



5. Weryfikacja dokumentow
W UKSW weryfikacja dokumentéw jest realizowana poprzez kontrolg pod wzgledem:

1) merytorycznym — polegajacym na ustaleniu zgodnosci danych z dokumentu ze stanem
faktycznym,

2) formalnym — polegajacym na ustaleniu czy dokument odpowiada podstawowym wymogom
okreslonym w rozdziale II Instrukcji oraz przepisach ustawy o rachunkowos$ci i prawa
podatkowego, a w szczegdlnosci zawartym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28
listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektéorym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug,

3) rachunkowym - polegajacym na zbadaniu prawidlowosci dokonania dziatan
arytmetycznych.

Kontrola dokumentéw nastepuje w kolejnosci: kontrola merytoryczna, kontrola formalna oraz
kontrola rachunkowa.

Z zastrzezeniem dalszych postanowien, dokumenty pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym
kontrolujg osoby nadzorujgce, ktérych dziatalnosci dotyczy otrzymany lub wystawiony dokument.
Osoby dokonujace kontroli merytorycznej i formalnej ponosza odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢
treSci dokumentu z rzeczywistym zdarzeniem gospodarczym oraz za zgodno$¢ dokumentu z
wymogami wynikajacymi z przepiséw prawa. Stwierdzone w dowodach zewnetrznych wtasnych
nieprawidlowos$ci merytoryczne mogg by¢ korygowane jedynie oddzielnym dokumentem.

W przypadku dokumentéw zewnetrznych obcych stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne i
formalne moga by¢ korygowane jedynie w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow (w
szczegblnosci w zakresie przepiséw dotyczacych podatku od towaréw i ustug, np. poprzez noty
korygujace). W przypadku pozostatych stwierdzonych nieprawidlowosci merytorycznych
niezbedny jest niezwloczny kontakt z wystawcg dokumentu w celu wystawienia przez niego
korekty pierwotnego dokumentu.

Pod wzgledem rachunkowym kontrole dokumentéw zewnetrznych wiasnych oraz wewngtrznych
wlasnych przeprowadza pracownik upowazniony do wystawienia dokumentu. W przypadku
dokumentéw zewngtrznych obcych kontroli rachunkowej dokonuja osoby, ktérym powierzono
obowiazki w tym zakresie. Pracownik wystawiajagcy dokument i dokonujacy jego kontroli pod
wzgledem rachunkowym ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowos¢ kalkulacji w nim zawartych.

Wszelkie zmiany zwiazane z osobami nadzorujgcymi oraz osobami wyznaczonymi do kontroli
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym, formalnym nalezy zgtasza¢ do Kwestora w terminie
14 dni od dnia zaistnienia zdarzenia.



Rozdziat I1. Dokumentacja i ewidencja sprzedazy UKSW

W zakresie rozliczen w podatku od towaréw 1 ustug, wynikajacych z wystawianych przez jednostki
UKSW dokumentéw podatkowych, wprowadza si¢ nastepujacy tryb postepowania:

1. Zasady ogdlne

UKSW jest zobowigzany wystawia¢ faktury stwierdzajace w szczegdlnosci: dokonanie sprzedazy,
dat¢ dokonania sprzedazy, cen¢ jednostkowa bez podatku, podstawe opodatkowania, stawke i
kwot¢ podatku, kwote naleznosci oraz dane dotyczace podatnika i nabywcy.

Faktury VAT, faktury korygujace VAT, faktury wewnetrzne VAT oraz noty korygujace mogg by¢
wystawiane wedlug utworzonego wzoru w programie Excel, Word lub regcznie na ogdlnie
dostepnych drukach.

1.1. Faktura VAT
1.1.1. Obowiazek wystawienia

UKSW jest zobowigzany wystawia¢ faktury stwierdzajace dokonanie sprzedazy na rzecz
podmiotéw gospodarczych.

Brak jest obowigzku wystawiania faktur VAT osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnos$ci
gospodarczej, chyba ze osoby te zazadaja udokumentowania transakcji fakturg. Jezeli osoba
fizyczna zazada udokumentowania transakcji faktura, jej zadanie nalezy zrealizowa¢ w terminie 7
dni od dnia dokonania dostawy towaru, wykonania ustugi lub tez otrzymania zaliczki na poczet
dostawy towaru/wykonania ustugi. Powyzsze zastrzezenie nie dotyczy faktur dokumentujacych
sprzedaz ustug najmu, odsprzedazy mediéw, ustug polegajacych na drukowaniu czasopism oraz
ksigzek, udzielenia licencji/sublicencji i praw pokrewnych. Terminy wystawiania faktur w ww.
przypadkach zostang oméwione odrgbnie w odpowiedniej czesci Instrukcji.

1.1.2. Egzemplarze

Jednostki organizacyjne Uczelni wystawiajg faktury oznaczone wyrazami ,,FAKTURA VAT’ w

trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginal dla Nabywcy;

— pierwsza kopia pozostajagca w UKSW (dla faktur wystawianych przez Wydawnictwo UKSW
przekazywana do DFiRW, a w pozostatych przypadkach kopia przekazywana do DKiRPUE),

— druga kopia pozostajagca w UKSW (przechowywana w jednostce organizacyjnej wystawiajacej
dokument).

Niedopuszczalne jest wystawienie dwoch oryginalow jednej faktury VAT.

1.1.3. Dane zawarte w fakturach VAT

Elementy obowigzkowe faktury zostaty wymienione w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji.
1.1.4. Oryginal / kopia

Oryginat faktury powinien zawiera¢ wyraz ,,ORYGINAL”, a kopia faktury powinna zawierac
wyraz ,KOPIA”. W przypadku, gdy druk faktury zawiera jednoczes$nie napisy

ORYGINAL/KOPIA nalezy odpowiednio skresli¢c na jednym egzemplarzu wyraz kopia, a na
nastepnym wyraz oryginat.
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1.1.5. Sposéb numerowania faktur VAT

Faktury co do zasady numerowane sg w kolejnosci chronologicznej, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego i kazdej jednostki organizacyjnej/dziatalnosci UKSW w szczegdlnosci wg

schematu:
STRUKTURA NUMERU
1 11 111 10 OPIS
XXXX X XXXX XX | Elementy numeru faktury
XXXX Jednostka organizacyjna/dziatalnos¢
DRSN Dzial Rozliczen Studiéw Niestacjonarnych
DRSS Dzial Rozliczen Studiéw Stacjonarnych
DRSD Dzial Rozliczen Studiéw - Doktoranckie ( rowniez
habilitacje, nadanie tytulu profesora itp.)
FPMS Fundusz Pomocy Materialnej dla Studentéw i Doktorantow
KONF Konferencje i sympozja naukowe, dydaktyczne itp.
DAG Dzial Administracyjno Gospodarczy
DEC Dziat Eksploatacji CEiBI
BGL Dziatalnos¢ Biblioteki Gtoéwnej
FIN Fakturowanie pozostatej sprzedazy
WWNT Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw
WIMP Import ustug
X Rodzaj faktury
Z Faktura zaliczkowa
R Faktura sprzedazy, rozliczeniowa, koncowa
K Faktura korygujaca
XXXX Numer kolejny —chronologicznie w ramach roku
kalendarzowego
XX | Ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego

Symbole wyznacznikéw dla nowych grup faktur nadaje Kwestor, zachowujac powyzej przyjeta
struktur¢ numerowania na pisemnie zgtoszony wniosek kierownika jednostki organizacyjnej.

Dla dziatalnoSci

Wydawnictw

UKSW przyjmuje si¢ do czasu wprowadzenia nowego

oprogramowania do ewidencji magazynowej i sprzedazy odmienng struktur¢ numerowania faktur,

wg schematu:
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STRUKTURA NUMERU OPIS
I 11 111
XXXX | XXX XX Struktura numeru faktury dla Wydawnictw UKSW
XXXX Numer kolejny — chronologicznie w ramach danego roku
kalendarzowego i punktu sprzedazy Wydawnictw
WMX Wydawnictwo Magazyn
WDX Ksiegarnia - Dewajtis
WWX Ksiegarnia - Woycickiego
XXZ Faktura zaliczkowa
XXR Faktura sprzedazy/rozliczeniowa/koncowa
XXK Faktura korygujaca
XXW Faktura wewnetrzna
XX Ostatnie dwie cyfry roku kalendarzowego

1.1.6. Sprzedawca

Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ nazwe¢ badz nazwe skrdcong
sprzedawcy.

Sprzedawca towar6w i uslug jest zawsze: Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie adres: ul. Dewajtis 5, 01-815 Warszawa, NIP 525-00-12-946 .

Faktura VAT nr XXXX/X/XXXX/XX

Sprzedawca:

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
ul. Dewajtis 5

01-815 Warszawa

NIP 525-00-12-946

1.1.7. Nabywca

Na fakturze jako nabywce jednostka moze wskaza¢ jedynie podmiot, z ktérym zostata zawarta
umowa cywilnoprawna: pisemna lub ustna (rzeczywistego nabywce towaru/ustugi).

W zaleznosci od tego jaki podmiot jest nabywca towaru lub ustugi:
a) nazwa nabywcy to:
» w przypadku spétek osobowych lub kapitatowych - nazwa lub nazwa skrécona,
 w przypadku osob fizycznych - imi¢ i1 nazwisko; jezeli nabywca jest osoba fizyczna

prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, dodatkowo wskazane jest umieszczenie na fakturze
nazwy przedsigbiorstwa.
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b) adres nabywcy (kod, miasto, ulica):

« w przypadku spétek osobowych lub kapitatowych — adres siedziby firmy,
» w przypadku oséb fizycznych — adres zamieszkania.

W sytuacji, gdy nabywcg towaru lub ustugi oraz platnikiem nalezno$ci za towar/ustuge sg dwa
rézne podmioty (np. pracownik — nabywca; pracodawca — ptatnik) na fakturze mozna oddzielnie
wskaza¢ nabywce towaru/ustugi oraz platnika naleznosci, np.:

Faktura VAT nr XXXX/X/XXXX/XX

Sprzedawca: Nabywca:
Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego osoba fizyczna
w Warszawie (rzeczywisty nabywca ustugi)

ul. Dewajtis 5

01-815 Warszawa

NIP 525-00-12-946
Platnik:
nazwa przedsiebiorcy
(np. pracodawca ww.
osoby fizycznej)

Niedopuszczalne jest wystawienie faktury VAT na podmiot gospodarczy (najczg$ciej pracodawce
studenta/stuchacza) w sytuacji, gdy umowa cywilnoprawna zawarta jest z samym stuchaczem.
Jezeli z umowy cywilnoprawnej wynika, ze nabywca towaru lub ustugi jest okre§lony podmiot
gospodarczy, wowczas to ten podmiot wskazujemy jako nabywce.

1.1.8. Numer identyfikacji podatkowej (NIP)

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie posiada nastepujacy numer NIP 525-
00-12-946.

Faktury wystawiane na rzecz nabywcow bedacych przedsiebiorcami muszg zawiera¢ ich numer
identyfikacji podatkowe;j.

Faktury wystawiane na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej oraz
0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza w formie indywidualnych gospodarstw
rolnych moga nie zawiera¢ danych dotyczacych numeru NIP nabywcy.

1.1.9. Data sprzedazy

W polu ,,data sprzedazy” wpisujemy:
1) dzien, miesigc, rok dostawy towaru/wykonania ustugi;
2) w przypadku faktury zaliczkowej — dzien, miesigc, rok wptywu zaliczki na konto Uczelni;
3) w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym na fakturze mozna podac¢ tylko miesigc i rok
dokonania sprzedazy. Wéwczas bezwzglednie nalezy réwniez podaé¢ dat¢ wystawienia
faktury.

12



W sytuacji, gdy data wystawienia faktury pokrywa si¢ z data sprzedazy, nie ma obowigzku
wskazywania daty sprzedazy. Natomiast w sytuacji, gdy data wystawienia faktury r6zni si¢ od daty
sprzedazy w fakturze nalezy umiesci¢ zar6wno dat¢ wystawienia faktury jak i dat¢ sprzedazy.

1.1.10. Data wystawienia faktury

W tej pozycji faktury zawsze nalezy wpisac rzeczywistg (biezaca) date wystawienia faktury: dzien,
miesigc, rok.

1.1.11. Nazwa towaru lub ushugi

W tresci faktury nalezy wpisa¢ nazwe jednostkowa okre§lajagca w sposéb jednoznaczny
sprzedawany towar lub ustuge, tj. umozliwiajaca wtasciwe ustalenie zastosowanej stawki podatku
lub skorzystanie ze zwolnienia od podatku.

Mozna poda¢ wszelkie dodatkowe informacje bedace uzupetnieniem tresci faktury (np. numer
umowy lub zamdwienia, nazwa 1 numer kursu (np. kurs jezyka polskiego dla obcokrajowcoéw, kurs
doksztatcajacy w zakresie .......... , 1tp.).

1.1.12. Stawki

W przypadku §wiadczenia ustug zwolnionych od podatku istnieje obowigzek podania na fakturze:

1) symbolu towaru lub ustlugi, okreslonego w klasyfikacjach wydanych na podstawie
przepisOw o statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy
powotuja ten symbol lub

2) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku, lub

3) przepisu dyrektywy, ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to §wiadczenie.

W przypadku dostawy towaréw lub $§wiadczenia ustug objetych stawka podatku 22%, 7%, 3% i 0%
nie ma obowigzku podawania na fakturze symboli PKWiU ani stosownych artykuléw ustawy,
jednak dla potwierdzenia prawidtowej identyfikacji sprzedazy pozadane jest podawanie symboli
PKWiU lub stosownych artykutéw ustawy.

Obowigzek prawidtowego sklasyfikowania czynno$ci wykonywanych w ramach $wiadczonych
ustug cigzy na jednostce organizacyjnej, ktéra dokonuje klasyfikacji wedlug Polskiej Klasyfikacji
Wyrobéw 1 Ustlug (poza ustlugami elektronicznymi). W przypadku trudnosci w ustaleniu
wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedlug PKWiU jednostka organizacyjna moze zwrdci¢
si¢ pisemnie o udzielenie informacji w tym zakresie do Dzialu Kwestury (wraz z zapytaniem nalezy
dokona¢ opisu sprzedawanych towaréw lub wykonywanych czynnosci i zalgczy¢ wszelkie
pomocne dokumenty, np. umowy).

1.1.13. Termin ptatnoS$ci

Termin platnosci winien by¢ zgodny z terminem zawartym w umowie, zleceniu, zamdéwieniu lub
ustaleniu stron.

W przypadku wystawiania faktur dokumentujacych ustugi najmu (np. najem lokalu uzytkowego,
najem auli) oraz przy tzw. refakturach mediéw — o ile jest to mozliwe — zaleca sie¢, aby termin
platnosci faktury przypadal w tym samym miesigcu co miesiagc wystawienia faktury.

W przypadku faktur VAT ,,zaliczka” terminu ptatnos$ci nie nalezy wpisywac (w tresci faktury
wowczas wpisuje si¢ informacj¢ o dacie wptywu na rachunek bankowy uczelni kwoty zaliczki,
przedptaty, zadatku, raty).
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1.1.14. Podpis odbiorcy faktury dla faktur wystawianych przez UKSW

W przypadku, gdy termin ptatnosci naleznosci wynikajacych z faktury liczony jest od dnia
otrzymania faktury przez nabywc¢ i w samej fakturze nie wskazano konkretnej daty ptatnosci,
wystawca faktury winien uzyska¢ potwierdzenie jej odbioru wraz z datg (czytelny podpis,
ewentualnie pieczatka odbiorcy faktury, data.).

W innych przypadkach potwierdzenie odbioru faktury przez nabywce na fakturze nie jest
obligatoryjne, jednak dla celéw dowodowych pozadane.

1.1.15. Termin wystawienia

Zasada ogélna

W przypadku faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw lub wykonanie ustug fakturg wystawiamy,

co do zasady, w dniu dostawy towaru lub wykonania ustugi. Fakture wystawia si¢ jednakze nie
p6zniej niz sibdmego dnia od dnia dostawy towaru/wykonania ustugi.

Sprzedaz (wykonanie Faktura
ustugi/dostawa towaru)

v

0 7 dni

W przypadku otrzymania czesci lub catosci naleznosci przed wykonaniem ustugi lub wydaniem
towaru (przedptaty, zaliczki, zadatku, raty) jednostka powinna wystawi¢ fakture VAT ,,zaliczka”
nie pézniej niz siddmego dnia od dnia, w ktérym otrzymano czg¢s¢ lub catos¢ zaptaty.

Zaliczka Faktura

v

0 7 dni
Otrzymanie kazdej kolejnej zaliczki powoduje konieczno$¢ wystawienia kolejnej faktury VAT
»zaliczka” (nie pdzniej niz siédmego dnia od dnia, w ktérym pobrano przed wykonaniem

ustugi/wydaniem towaru kazdg kolejng cze$¢ naleznosci).

Kolejna zaliczka Faktura

v

0 7 dni

Fakture zaliczkowa wystawiamy jedynie po otrzymaniu kwoty zaliczki, zadatku, raty na poczet
wykonania ustugi/wydania towaru. Niedopuszczalne jest wystawianie faktur zaliczkowych bez
otrzymania uprzednio kwoty naleznosci (np. faktura zaliczkowa z terminem zaptaty 14 dni od dnia
otrzymania/wystawienia faktury). Istota ptatnosci zaliczkowej jest, iz nie moze by¢ ona uiszczana
na podstawie faktury, ale stanowi dopiero podstawe do jej wystawienia. Faktura jest wowczas
wystawiania w terminie 7 dni od dnia wptaty zaliczki.
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Minimalnym terminem (pierwszym dniem) w jakim jednostka moze wystawi¢ — bez narazania si¢
na odpowiedzialno$¢ karnoskarbowg — fakture VAT jest:

1) dzien wydania towaru lub wykonania ustugi,

2) dzien otrzymania zaliczki, zadatku, raty, przedptaty.
Natomiast terminem maksymalnym (ostatecznym) jest termin 7 dni liczonych:

1) badz od dnia: wykonania ustugi, wydania towaru,

2) badz od dnia otrzymania zaliczki, zadatku, raty, przedptaty.

Najem i dzierzawa (np. lokalu/srodka transportu/dzierzawa terenu)

W przypadku sprzedazy ustug najmu/dzierzawy jednostka powinna wystawic fakture VAT:
1) zgodnie z ustaleniami zawartymi we wlasciwej umowie zawartej z najemca,
2) najpézniej w terminie zaptaty lub uptywie terminu zaplaty czynszu okreslonego w umowie
(w zaleznosci, ktére zdarzenie nastgpuje wczesniej),
3) nie wczesnie] niz w terminie 30 dni przed zaptata lub uptywem terminu zaplaty czynszu
okreslonym w umowie (w zaleznosci, ktére zdarzenie nastepuje wczesniej).

OdsprzedaZ mediow

W  przypadku sprzedazy/odsprzedazy/refaktury energii elektrycznej i cieplnej oraz gazu
przewodowego, ustug telekomunikacyjnych, ustug w zakresie rozprowadzania wody oraz ustug w
zakresie gospodarki $ciekami, wywozu i unieszkodliwiania odpadéw, ustug sanitarnych i
pokrewnych jednostka powinna wystawi¢ fakture VAT:

1) zgodnie z ustaleniami zawartymi we wiasciwej umowie zawartej z najemca,

2) najpdzniej w terminie uptywu zaptaty naleznosci okreslonym w umowie.
W przypadku ww. czynnosci dopuszczalne jest wystawienie faktury VAT w terminie
wczesniejszym niz 30 dni przed uptywem terminu zaptaty okreslonym w umowie.

1.1.16. Faktura zaliczkowa

Elementy obowigzkowe faktury dokumentujacej otrzymanie zaliczki zostaly wymienione w
zataczniku nr 7 do niniejszej instrukcji.

1.1.17. Faktura rozliczeniowa (po uprzednim wystawieniu faktury/faktur zaliczkowych)

Jezeli faktury dokumentujace pobranie zaliczek nie obejmujg calej ceny brutto, jednostka po
wykonaniu ustugi ma obowigzek wystawi¢ fakture koncowg na kwote wynikajaca z réznicy miedzy
ceng towaru lub ustugi, a sumg kwot z wystawionych dotychczas faktur zaliczkowych. Faktura taka
powinna zawiera¢ w tresci numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi wraz z podaniem ich kwot.

Jezeli faktury zaliczkowe dokumentujgce otrzymanie nalezno$ci obejmuja cata cen¢ brutto ustugi,
jednostka po wykonaniu ustugi nie ma obowigzku wystawiania faktury VAT koncowe;.

1.1.18. Faktura proforma

Jezeli nabywca towaru lub ustugi domaga si¢ otrzymania dokumentu, na podstawie ktérego chce
zaptaci¢ nalezno$¢ (czg¢s¢ naleznos$ci) a towar nie zostal jeszcze wydany/ustuga nie zostala jeszcze
przez Uczelni¢ wykonana nieprawidlowym jest wystawienie badz ,,normalnej” faktury VAT
(faktura bowiem potwierdza sprzedaz czyli wydanie towaru lub wykonanie ustugi) badz tez faktury
VAT zaliczkowej (faktura zaliczkowa musi potwierdza¢ wplate zaliczki). W takiej sytuacji
dokumentem jaki jednostka winna wystawi¢ jest faktura proforma. Dokument ten nie wywotuje
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skutkéw podatkowych dla sprzedawcy, nabywcy za$ pozwala na ustalenie naleznej kwoty do
zaptaty. Faktura proforma moze zawiera¢ te same dane jakie jednostka ujmuje na fakturach VAT.
W samej nazwie dokumentu nalezy natomiast bezwzglednie doda¢ stowo proforma (faktura
proforma).

1.1.19. Faktura VAT NP

W przypadku czynnosci, ktérych miejsce $wiadczenia (kraj opodatkowania) znajduje si¢ na
terytorium innego niz Polska kraju (a UKSW wystepuje jako sprzedawca tej czynnos$ci) wystawia
sie¢ tzw. fakture VAT NP.

Elementy obowigzkowe ww. faktury zostaty wymienione w zalaczniku nr 8 do niniejszej instrukcji.
1.1.20. Kurs waluty

W przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone w walucie
obcej, przeliczenia na zlote dokonuje si¢ wedtug kursu sredniego danej waluty obcej ogtoszonego
przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowiazku
podatkowego.

W przypadku gdy zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami wykonawczymi do ustawy podatnik
moze wystawi¢ fakture przed powstaniem obowigzku podatkowego i wystawi jg w przewidzianym
przepisami terminie, a kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sg okreslone w
walucie obcej na tej fakturze, przeliczenia na zlote dokonuje si¢ wedlug kursu $redniego danej
waluty obcej ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy
dzien wystawienia faktury.

W zakresie zastosowania lub wykazania prawidlowego kursu waluty na fakturze pracownik winien
skontaktowac si¢ z Dzialem Finansowym i Rozliczenh Wydawnictw w Kwesturze.

1.1.21. Faktura korygujaca

Wystawienie faktury VAT korygujacej jest obowigzkiem sprzedawcy towaréw/ustug w przypadku,
gdy po wystawieniu faktury VAT pierwotnej:
1) udzielono rabatu (bonifikaty, opustu, skonta, uznano reklamacj¢);
2) zwrécono towar;
3) nabywca otrzymat zwrot kwot nienaleznych w rozumieniu przepiséw o cenach;
4) zwrécono nabywcy zaliczkg, przedptate, zadatek lub rate, podlegajace
opodatkowaniu;
5) podwyzszono ceng;
6) stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiejkolwiek innej
pozycji faktury.

Faktury korygujace winny by¢ oznaczone obowigzkowo wyrazami ,,FAKTURA VAT KOREKTA”
lub ,,FAKTURA VAT KORYGUJACA”. Oryginal faktury powinien zawiera¢ wyraz
»ORYGINAL”, a kopia faktury powinna zawiera¢ wyraz ,,KOPIA”.

Jednostki organizacyjne UKSW wystawiaja faktury VAT korygujace w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

— oryginal dla Nabywcy;

— pierwsza kopia pozostajagca w UKSW - dla faktur wystawianych przez Wydawnictwo UKSW
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przekazywana do DFiRW, a w pozostatych przypadkach kopia przekazywana do DKiRPUE,
— druga kopia pozostajaca w UKSW - przechowywana w jednostce organizacyjnej wystawiajacej
dokument.

Niedopuszczalne jest tzw. podmienianie faktur VAT (z uwagi na zauwazone biedy kontrahent
zwraca pierwotng faktur¢ a w jej miejsce jednostka wystawia kolejng prawidtowg fakture VAT).
Jedyng mozliwg droga na wycofanie si¢ z biednie wystawionego dokumentu jest wystawienie
faktury VAT korygujace;j.

Elementy obowigzkowe ww. faktury zostaty wymienione w zalaczniku nr 9 do niniejszej instrukcji.

Jednostka Uczelni wystawiajaca fakture VAT korygujaca jest obowigzana uzyskaé potwierdzenie
odbioru faktury VAT korygujacej przez nabywce. Potwierdzenie odbioru moze mie¢ m.in. forme:
- wlasnorgcznego podpisu odbiorcy faktury korygujacej wraz z DATA jej otrzymania,
dokonanego na kopii faktury korygujacej w momencie jej przekazania;
- otrzymanego zwrotnie potwierdzenia odbioru korespondencji, w ktorej znajdowata si¢
faktura korygujaca (tzw. zwrotka);
- odrebnego pisma otrzymanego od kontrahenta, z ktérego jednoznacznie wynika, iz ww.
faktura korygujaca zostata przez niego otrzymana oraz DATA tegoz otrzymania;
- podpisu odbiorcy faktury korygujacej na zwrdconej kopii faktury korygujacej po uprzedniej
jej wysyltce poczta wraz z oryginalem faktury korygujacej oraz z dolaczong informacja, iz
po podpisaniu na kopii i wskazaniu DATY otrzymania nalezy ja zwrdoci¢ wystawcys;

Na dokumencie stanowiacym potwierdzenie odbioru faktury korygujacej nalezy umiescié¢ date
Jjego wptywu do UKSW.

Warunku posiadania potwierdzenia odbioru korekty faktury przez nabywce¢ towaru lub ustugi nie
stosuje si¢:
1) w przypadku eksportu towaréw, wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw oraz dostawy
towar6w, dla ktérej miejsce opodatkowania znajduje si¢ poza terytorium kraju;
2) wobec nabywcéw, na ktorych rzecz jest dokonywana sprzedaz mediow:
a) energii elektrycznej i cieplnej,
b) gazu przewodowego,
¢) ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz
d) ustug w zakresie rozprowadzania wody i ustug w zakresie gospodarki §ciekami, wywozu
1 unieszkodliwiania odpadéw, ustug sanitarnych i pokrewnych.
Zasada ta obowigzuje rowniez przy odsprzedazy (refakturowaniu) ww. mediow.

Jezeli faktura VAT pierwotna korygowana jest kilkakrotnie, nalezy w kolejnej fakturze korygujacej
powotac¢ si¢ nie tylko na dane z faktury pierwotnej, ale rOwniez na podstawowe dane, takie jak
numer faktury i date wystawienia wczesniejszej (czy wczesniejszych) faktury/faktur
korygujacej/korygujacych.

1.1.22. Nota korygujaca
Powod wystawienia

Pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej si¢ zwlaszcza ze sprzedawca lub nabywca lub
oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomylek w nast¢pujacych pozycjach faktury (faktury
korygujacej):

1) cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

2) masa i ilos¢ sprzedanych towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez
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kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

3) stawka podatku;

4) suma wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegbdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu;

5) kwota podatku od sumy wartos$ci sprzedazy netto towaréow (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

6) kwota naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem.

W drodze noty nie mozna réwniez zmieni¢ calej strony transakcji. W takiej sytuacji nalezy
wystapic¢ do sprzedawcy celem wystawienia przez niego faktury korygujace;j.

Podmiot uprawniony do wystawienia

Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymal fakture lub fakture korygujaca zawierajacg pomyiki
dotyczace jakiejkolwiek informacji wigzacej si¢ zwlaszcza ze sprzedawcg lub nabywca lub
oznaczeniem towaru lub ustugi, za wyjatkiem wskazanych powyze;j.

Elementy obowigzkowe noty korygujacej zostaly wymienione w zatgczniku nr 10 do niniejszej
instrukcji.

W drodze wystawienia noty korygujacej nie mozna zmieni¢ stron umowy tj. dokona¢ zmiany
nabywcy. Notami korygujacymi mozna korygowac jedynie btedy formalne faktury, nie majace
zasadniczego znaczenia.

Akceptacja

Jezeli jednostka Uczelni wystawiajgca fakture lub fakture korygujaca akceptuje tres¢ noty,
potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur lub faktur korygujacych wraz z
data.

Potwierdzong kopi¢ noty korygujacej jednostka odsyta wystawcy noty (odbiorcy faktury),
natomiast zaakceptowany oryginal noty korygujacej przekazuje do Kwestury. Noty korygujace
dotaczane sg do kopii faktur, ktérych dotycza.

Jezeli jednostka UKSW wystawia not¢ korygujaca wysyta zarbwno oryginat jak i kopi¢ noty
wystawcy faktury/faktury korygujacej. Otrzymang zwrotnie kopi¢ dokumentu dotacza do oryginatu
faktury, ktérej dotyczy.

1.1.23. Anulowanie faktur

W wyjatkowych przypadkach, gdy faktura:

- wystawiona zostata w zwigzku z transakcja, ktéra faktycznie nie miata miejsca (czyli faktura
taka nie dokumentuje sprzedazy),

- nie zostala wprowadzona do obrotu, tj. w dokumentacji UKSW znajduje si¢ zaréwno kopia jak i
oryginal tej faktury, na ktérym brak jest potwierdzenia odbioru przez podmiot, na ktéry
wystawiona zostata faktura,

dopuszcza si¢ mozliwo$¢ anulowania faktury.

Anulowanie nastgpuje poprzez:

- wyksiegowanie na biezaco z rejestru sprzedazy obrotu oraz kwoty podatku,

- przekresSlenie 2 egz. kopii oraz oryginatu faktury VAT (kolorem inny niz czarny i niebieski), jak
rowniez zamieszczenie widocznej adnotacji o jej anulowaniu (,, FAKTURA ANULOWANA”).
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Na fakturze oraz jej kopii winna réwniez znajdowac si¢ data dokonania anulowania oraz podpis
osoby dokonujacej anulacji. Zaréwno oryginat, jak i kopie dokumentu, podlegaja archiwizacji do
czasu uplywu terminu przedawnienia zobowigzan podatkowych Uczelni.

Anulowanie faktur VAT powinno by¢ stosowane przez jednostk¢ wystawiajacg faktury wyjatkowo,
tylko w razie koniecznosci.

1.1.24. Duplikat faktury

W przypadku kiedy nabywca nie posiada oryginatu faktury VAT lub faktury VAT korygujacej np.
faktura zagingta w trakcie wysylki, ulegla uszkodzeniu itp. moze zwréci¢ si¢ (zaréwno forma
pisemna jak i ustna jest prawidtlowa) do jednostki UKSW, ktéra wystawita te faktur¢ VAT, o
wystawienie jej duplikatu. Wystawienie duplikatu faktury nie jest ponownym wystawieniem
faktury VAT. Jest to jedynie odtworzenie faktury/faktury korygujacej zgodnie z danymi zawartymi
na kopii tej faktury lub faktury korygujace;.

Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie ,,DUPLIKAT” oraz dat¢ jej
wystawienia. Oznacza to, iz duplikat faktury winien wskazywa¢ dwie daty wystawienia: date
wystawienia oryginatu faktury oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

Duplikat faktury wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem jak faktury pierwotne.

Duplikaty faktur nie s3 uwzgledniane w rejestrach sprzedazy VAT. Dotaczane sa do kopii faktur,
ktérych dotycza.

1.1.25. Faktura wewne¢trzna

Fakture wewnetrzng wystawia si¢ w przypadkach:

- darowizny rzeczowej (towarowej) jakiej dokonato UKSW, jezeli przystugiwato mu prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od darowanych
towarow,

- nieodptatnej dostawy towaréw i nieodptatnego §wiadczenia ustug na cele inne niz zwigzane
z prowadzonym przez UKSW przedsiebiorstwem (w szczegdlnosci na cele osobiste
pracownikéw, wspotpracownikéw, bytych pracownikéw UKSW i cztonkéw ich rodzin),
jezeli UKSW przystugiwalo prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego od tych czynnosci, w catosci lub w cze¢sci,

- wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw,

- dostawy towardw, dla ktérej podatnikiem jest ich nabywca,

- importu ustug,

- kwot zwréconych dotacji przedmiotowych, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze (rowniez przedmiotowym).

Do faktur wewnetrznych stosuje si¢ zapisy niniejszej Instrukcji dotyczace faktur VAT. Z tym, ze:
1. w przypadku czynnosci:
- darowizny rzeczowej (towarowej), jezeli UKSW przystugiwato prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od darowanych towaréw,
- nieodptatnej dostawy towaréw i1 nieodptatnego Swiadczenia ustug na cele inne niz zwigzane
z prowadzonym przez UKSW przedsigbiorstwem (w szczegdlnosci na cele osobiste
pracownikow, wspétpracownikéw, bytych pracownikéw UKSW i cztonkéw ich rodzin),
jezeli UKSW przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego od tych czynnosci, w catosci lub w cze¢sci,
gdy brak jest konkretnego nabywcy towaru lub ustugi, faktura wewnetrzna nie zawiera danych
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dotyczacych tego nabywcy.

Faktur¢ wewnetrzng wystawiamy w 2 egzemplarzach: oryginal przekazujemy do ewidencji
ksiegowej, kopia pozostaje w jednostce wystawiajgcej. Dane wynikajace z faktury wewngtrznej
nalezy ujac w rejestrze VAT (za okres, w ktéorym powstat obowiazek podatkowy).

1.1.26. Faktura VAT, gdy sprzedaz jest zarejestrowana za poSrednictwem kasy rejestrujacej

W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujace;j,
do kopii faktury pracownik odpowiedzialny za wystawienie faktury obowigzany jest dotgczy¢
oryginal paragonu dokumentujacego t¢ sprzedaz. Jednoczesnie do przekazywanego do kwestury
raportu dobowego z kasy rejestrujacej nalezy dotaczy¢ ,, Informacj¢ o wystawionych fakturach do
paragondw fiskalnych” stanowiacg zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

1.1.27. Nota ksiegowa

Czynnos$ci bedace poza zakresem przedmiotowym ustawy o podatku od towaréw 1 ustug (np.
odsetki, odszkodowania, naleznosci z tytutu kar umownych) winny by¢ dokumentowane notg
ksiegowa.

1.2. Kasa rejestrujaca

Jednostki dokonujgce sprzedazy, ktéra powinna by¢ ewidencjonowana za posrednictwem kasy
rejestrujacej powinny w zakresie tej sprzedazy:

1) dokonywaé¢ ewidencji kazdej sprzedazy oraz wydruku paragonu fiskalnego z kazdej
sprzedazy, jak réwniez wydawaé oryginal wydrukowanego dokumentu nabywcy z
zastrzezeniem sytuacji opisanej w 1.1.26;

2) sporzadzac raport fiskalny dobowy po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie pdzniej
jednak niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy w dniu nastepnym;

3) sporzadzac raport fiskalny za okres miesigczny po zakonczeniu sprzedazy w ostatnim dniu
miesigca, nie pézniej jednak niz przed rozpoczgciem sprzedazy w nastgpnym miesigcu;

4) przekazywac sporzadzone dobowe i miesigczne raporty fiskalne do DFIRW w Kwesturze
wraz z informacja o wystawionych fakturach do paragondéw fiskalnych (wzor informacji
stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji;

5) dokonywa¢ weryfikacji poprawnosci pracy kasy, ze szczegélnym uwzglednieniem
prawidlowego zaprogramowania nazw towaréw 1 ustug oraz wilasciwego ich
przyporzadkowania do stawek podatku.

Jezeli z przyczyn niezaleznych od jednostki nie moze by¢ prowadzona ewidencja obrotu 1 kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych, wowczas obroty i kwote podatku
naleznego nalezy ewidencjonowac przy zastosowaniu rezerwowej kasy rejestrujacej. W przypadku
gdy ewidencjonowanie obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu rezerwowej kasy
rejestrujacej jest niemozliwe, nie mozna w ogéle dokonywac sprzedazy.

Ponadto na kierowniku jednostki organizacyjnej, w ktorej sprzedaz jest ewidencjonowana za
posrednictwem kasy rejestrujacej spoczywa obowigzek:
1) zgtaszania do Kwestora koniecznos$ci zakupu kasy rejestrujgcej i wprowadzenia jej do
uzytkowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) zorganizowania w obowigzujacych terminach obowigzkowego przegladu technicznego
kasy przez uprawniong firm¢ (obowigzek co 24 miesiace),
3) przekazania do Kwestora kserokopii protokotu przegladu technicznego kasy rejestrujace;j
w terminie do 5 dni od daty przegladu.
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2. Studium przypadkow

Studium przypadkéw stanowi przykltadowe omoéwienie, najczgsciej wystepujacych w dziatalnosci
UKSW, rodzajéw dokonywanych transakcji. W sytuacji wystgpienia transakcji nieobjetej nw.
przypadkami nalezy odwotac si¢ do zasad ogélnych okreslonych w niniejszej Instrukcji - w zakresie
wystawienia faktury VAT. W zakresie prawidlowego momentu rozpoznania obowigzku
podatkowego nalezy skontaktowac si¢ z Kwesturg przed rozpoczeciem realizacji ustugi lub przed
przekazaniem materiatéw, towaréw itp.

2.1. Uslugi edukacyjne

Dla celéw niniejszego rozdziatu za uslugi edukacyjne przyjmuje si¢ prowadzone przez UKSW
studia pierwszego, drugiego oraz trzeciego stopnia (studia doktoranckie), studia podyplomowe,
kursy edukacyjne, przewody doktorskie, habilitacyjne oraz ustugi zwigzane z nadaniem tytutu
profesora. W zakresie wystawiania faktur przyjmuje si¢ zasade ustalania wysokosci optat za zajecia
dydaktyczne na okres rozliczeniowy. Za okres rozliczeniowy w przypadku studiéw wieloletnich
przyjmuje si¢ rok akademicki, tj. okres od dnia 1 pazdziernika do dnia 30 wrze$nia. Za termin
wykonania ustugi edukacyjnej w danym roku akademickim przyjmuje si¢ koniec roku
akademickiego, tj. dzien 30 wrze$nia. W przypadku studiow podyplomowych, ktére zaczynajg si¢
konficzg w innym terminie niz 1 pazdziernika/30 wrzes$nia nast¢pnego roku kalendarzowego za okres
rozliczeniowy oraz termin wykonania ustugi przyjmuje si¢ terminy wskazane w zarzadzeniu
regulujacym zasady organizacji danego typu studiéw. W przypadku kurséw prowadzonych przez
UKSW (np. kurs jezyka polskiego dla cudzoziemcédw, kurséw Uniwersytetu Otwartego),
przewodéw doktorskich, przewodéw habilitacyjnych oraz ustlug zwigzanych z nadaniem tytutu
profesora, za termin wykonania ustugi przyjmuje si¢ kazdorazowo termin okreslony w umowie
taczacej strony badz tez rzeczywisty termin zakonczenia kursu/przewodu/nadania tytutu.

2.1.1. Sprzedaz na rzecz osob fizycznych w przypadku braku zaliczki

W zakresie ustug edukacyjnych $wiadczonych na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, z tytulu ktérych nie zostata uiszczona zaliczka, osoba nadzorujaca
sprzedaz tychze ustug ma obowigzek powiadomi¢ o fakcie zakonczenia wykonywania ustugi
DRSP. DRSP ujmuje w ewidencji sprzedazy przedmiotowe czynnosci z chwilg wykonania ustugi
edukacyjnej (zakonczenia roku akademickiego/zakonczenia przyjetego w zarzadzeniu lub umowie
momentu wykonania ustugi np. dla kurséw).

W przypadku, gdy nabywca ustugi zazada wystawienia faktury, osoba nadzorujgca sprzedaz
(kierownik studiéw, pracownik dziekanatu) powiadamiajagc o wykonaniu ustugi edukacyjnej
informuje o zadaniu wystawienia faktury DRSP, ktory wystawia fakture w ciagu 7 dni od dnia
wykonania ustugi.
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OSOBA NADZORUJACA

przekazanie informacji o

zakonczeniu wykonywania ustugi |::>
edukacyjnej (uptywie roku

DRSP
na dzien
zakonczenia wykonywania ustugi
edukacyjnej (uptywu roku
akademickiego/zakonczenia przyjegtego

DKiRPUE
Wprowadza wystawione
dokumenty do systemu

Wystawienie faktury w
ciggu 7 dni od zakonczenia

) finansowo-ksiegowego

zarzadzeniem lub umowa momentu ewidencjonujac
akademickiego, czasu trwania wykonania ustugi, kursu, przeyvoduI itp.) jednoczesnie w rejestrach
kursu, przewodu itp.) sporzadza dokumenty (rozliczenia) VAT z chwila wykonania

niezbedne do ujecia w rejestrze sprzedazy ustugi
fdktura na zadanie

DRSP w DKlRPUE .

> prowadza wystawione

dokumenty do systemu

— X . finansowo-ksiegowego
roku akademickiego/zakonczenia gowes

. . ewidencjonujac
przyjetego zarzqdzemerp lub umowa jednoczesnie w rejestrach
momentu wykonania ustugi VAT z chwilg wykonania
ustugi

2.1.2. Sprzedaz na rzecz os6b fizycznych w przypadku uiszczenia zaliczki

Powziecie wiadomosci o wptlacie zaliczki (wycigg bankowy) z tytulu $wiadczenia ustugi
edukacyjnej powoduje wprowadzenie przez DRSP danych do systemu ewidencji analitycznej optat
za studia, a nast¢pnie sporzadzenie dokumentu ksiggowego. DKiRPUE ujmuje wptacong zaliczke w
rejestrze sprzedazy za okres, w ktérym dokonano wptaty wprowadzajac do systemu finansowo-
ksiegowego dane z wyciggu bankowego i dokumentu ksiegowego sporzadzonego przez DRSP. W
przypadku, gdy osoba fizyczna zazada wystawienia faktury dokumentujgcej fakt uiszczenia
zaliczki, osoba nadzorujgca niezwtocznie zawiadamia o ww. zadaniu DRSP. DRSP ma obowigzek
wystawi¢ fakture zaliczkowa w ciggu 7 dni od dnia uiszczenia zaliczki. Wskazane czynnoSci
odnoszg si¢ do wszystkich kolejnych zaliczek jakie osoba fizyczna nie prowadzaca dzialalnos$ci
gospodarczej uiscita na poczet $wiadczonej na jej rzecz ustugi edukacyjnej (a przed jej
wykonaniem).

Osoba nadzorujagca ma obowigzek przekazania do DRSP list studentéw/doktorantéw/uczestnikéw
kurséw wraz z wysokoscia kwot naleznych UKSW, w terminach okreslonych w zarzadzeniach
Rektora. Listy stanowig podstawe do zidentyfikowania, czy zaliczka stanowi cato$¢ naleznosci za
ustuge. Jesli zaliczka stanowi catos¢ naleznoSci, obowigzek zaewidencjonowania oraz
udokumentowania tej czynnos$ci zostaje wypelniony na etapie udokumentowania i ujecia w rejestrze
sprzedazy wskazanej zaliczki.

DRSP

OSOBA NADZORUJACA powzigcie informacji o

wptywie zaliczki na konto
bankowe powoduje
sporzadzenie dokumentu
ksiggowego na podstawie
ewidencji analitycznej

DKiRPUE

przekazanie informacji o
o zadaniu wystawienia faktury

Wprowadza wystawione
dokumenty do systemu
finansowo-ksiegowego

ewidencjonujac
jednoczes$nie w rejestrach
VAT pod datg otrzymania
zaliczki

DRSP

1-sza kopia

wystawienie faktury w
ciggu 7 dni od otrzymania
zaliczki i przekazania
oryginatu dowodu wptaty
nabywcy ustugi
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W przypadku gdy zaliczka/zaliczki stanowi/stanowig cze$¢ naleznosci, a catkowite rozliczenie
platnosci nastgpuje po wykonaniu ustugi, rozliczenie pozostatej kwoty z tytutu sprzedazy powinno
zosta¢ dokonane zgodnie z pkt. 2.1.1. niniejszej Instrukcji.

2.1.3. Sprzedaz ustug edukacyjnych na rzecz podmiotéw gospodarczych
2.1.3.1. Brak zaliczki

W przypadku, gdy nabywca ustugi edukacyjnej jest podmiot gospodarczy, osoba nadzorujgca
powinna niezwtocznie po powzi¢ciu informacji o wykonaniu ustugi powiadomi¢ DRSP, ktéry ma
obowigzek wystawienia kazdorazowo faktury dokumentujacej wykonanie ustugi. Fakture nalezy
wystawi¢ w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia wykonywania ustugi. Ponadto, DRSP po wystawieniu
faktury niezwlocznie przekazuje kopi¢ faktury do DKiRPUE w celu wprowadzenia do systemu
finansowo-ksigegowego ewidencjonujac jednoczesnie w rejestrze sprzedazy VAT.

OSOBA NADZORUJACA DRSP DKiRPUE
przekazanie informacji o Wystawienie faktury w ' Wprowadz'a do SyStC.InL'l '
zakonczeniu wykonywania ushugi |::> ciggu 7 dni od zakonczenia :> flnansowo — ksiggowego i ujmuje
edukacyijnej (uptywie roku roku akademickiego/zakonczenia W rejestrze VAT w dacie
akademickiego, czasu trwania przyjetego zarzadzeniem lub umowa wystawienia faktury
kursu, przewodu itp.) momentu wykonania ustugi

W sytuacji, gdy faktura zostaje wystawiona z uchybieniem 7 dni od dnia wykonania ustugi
edukacyjnej, woéwczas DKiRPUE ujmuje sprzedaz w rejestrze sprzedazy w dacie, na ktéry
przypada termin siedmiu dni od dnia wykonania ustugi edukacyjnej (w rozliczeniu za miesigc, w
ktérym powstal obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy).

2.1.3.2. Wplata zaliczki przez podmiot gospodarczy

W wypadku otrzymania zaliczki z tytulu organizacji ustugi edukacyjnej $§wiadczonej na rzecz
podmiotu gospodarczego, DRSP jest zobowigzany, w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zaliczki, do
wystawienia tzw. faktury zaliczkowej dokumentujacej otrzymanie przedptaty. DRSP przekazuje
kopie wystawionej faktury do DKiRP UE w celu wprowadzenia do systemu finansowo-ksi¢gowego
1 ujecia rownolegle w rejestrze sprzedazy VAT w dacie otrzymania zaliczki. Wskazane czynnosci
odnoszg si¢ do wszystkich kolejnych zaliczek jakie podmiot gospodarczy uiszcza na poczet
$wiadczonej na jego rzecz ustugi edukacyjnej.

Osoba nadzorujagca ma obowigzek zidentyfikowania czy zaliczka stanowi calo$¢ naleznosci za
ustuge. Jesli zaliczka stanowi cato$¢ naleznosci, obowigzek zaewidencjonowania oraz
udokumentowania tej czynnos$ci zostaje wypetniony na etapie udokumentowania i ujecia w rejestrze
zaliczki. W przypadku, gdy zaliczka stanowi cze$¢ naleznos$ci a catkowite rozliczenie platnosci
nastepuje po wykonaniu ustugi, rozliczenie sprzedazy powinno zosta¢ dokonane w ten sposob, ze
osoba nadzorujagca wykonanie ustugi informuje o fakcie ostatecznego wykonania ustugi DRSP.
DRSP zobowigzany jest w ciggu 7 dni od dnia zakofczenia ustugi wystawi¢ koncowgq fakture, ktéra
zostanie ujgta w rejestrze sprzedazy pod datg jej wystawienia przez OPR.

W sytuacji, gdy faktura zostaje wystawiona z uchybieniem 7 dni od dnia wykonania ustugi
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edukacyjnej, woéwczas DKiRPUE ujmuje sprzedaz w rejestrze sprzedazy w dacie, na ktory
przypada termin siedmiu dni od dnia wykonania ustugi edukacyjnej (w rozliczeniu za miesigc, w
ktérym powstat obowigzek podatkowy z tytutu sprzedazy).

DRSP

powzigcie informacji o wptywie zaliczki na konto
bankowe powoduje wystawienie faktury zaliczkowej

w terminie 7 dni od daty wptywu

DKiRPUE

Wprowadza wystawione
dokumenty do systemu
finansowo-ksiegowego
ewidencjonujac jednoczes$nie
w rejestrach VAT pod data

otrzymania zaliczki/
DRSP wystawienia faktury

koncowej
Wystawienie faktury koncowej w
ciggu 7 dni od zakonczenia ::>
roku akademickiego/zakonczenia przyjgtego
zarzadzeniem lub umowa momentu wykonania ustugi

Rozliczenia zwigzane z ewentualng korekta obrotu zostaly ujete w zataczniku 11 do niniejszej
Instrukcji

2.2. Konferencje (ustugi scisle zwigzane z edukacja), ustugi reklamowe, promocji (np.
zezwolenie na wykonanie akcji promocyjnej na terytorium UKSW), ustugi sponsoringu

W przypadku konferencji, ustug reklamowych oraz wszelkiego rodzaju ustug promocyjnych (np.
zezwolenie na wykonanie akcji promocyjnej na terytorium UKSW) i sponsoringu za termin
wykonania ustugi przyjmuje si¢ kazdorazowo termin okre§lony w umowie taczacej strony. W
sytuacji, gdy strony nie wskazaly w umowie w jakim terminie ustuga bedzie Swiadczona (np. czas
trwania konferencji, dzien w jakim kontrahent moze reklamowa¢ swoja dzialalno$¢ na terytorium
UKSW) za termin wykonania ustugi przyjmuje si¢ rzeczywisty dzien zakonczenia jej trwania.
Réwniez w przypadku, gdy strony po podpisaniu umowy zmienity nastgpnie czas trwania ustugi
(np. zmiana daty konferencji, akcji promocyjnej) za dzieh wykonania uslugi przyjmuje si¢
rzeczywisty dzien zakonczenia jej trwania.

2.2.1. Sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej

W przypadku, gdy nabywca ww. ustug jest osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci
gospodarczej rozliczenie sprzedazy powinno zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami przedstawionymi
w pkt. 2.1.1. lub 2.1.2. niniejszej Instrukcji (sprzedaz ustug edukacyjnych na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej).

Jezeli ww. sprzedaz powinna by¢ ewidencjonowana za posrednictwem kasy rejestrujacej, wowczas
osoba nadzorujaca organizacje¢ ustugi powinna niezwtocznie po powzieciu informacji o wykonaniu
ustugi powiadomi¢ OEK. OEK ma obowigzek zaewidencjonowac sprzedaz za posrednictwem kasy
rejestrujacej oraz dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego z tej sprzedazy, jak réwniez wydac
oryginal wydrukowanego dokumentu nabywcy. Podobnie nalezy postapi¢ w przypadku wplaty
gotéwka zaliczki przez osobg fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej na poczet ustugi,
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ktéra powinna by¢ ewidencjonowana za posrednictwem kasy rejestrujace;.

Co do zasady, ustugi edukacyjne (i te, ktére mozemy uzna¢ za edukacyjne — np. konferencje, kursy)
korzystaja ze zwolnienia z ewidencji za pomocag kasy. Obowigzek ewidencji za pomocg kasy
rejestrujacej wystapi w przypadku sprzedazy ustug reklamowych, promocji i sponsoringu na rzecz
0s6b fizycznych.

OSOBA NADZORUJACA OEK
przekazanie informacji Ewidencja sprzedazy za
o zakonczeniu wykonywania posrednictwem kasy
ustugi badZ o wptacie zaliczki rejestrujacej

2.2.2. Sprzedaz na rzecz podmiotéw gospodarczych

2.2.2.1. Brak wplaty zaliczKi przez kontrahenta

Osoba nadzorujgca organizacje przez UKSW konferencji, promocji, itp., niezwlocznie po
wykonaniu ustugi powiadamia DFIRW/DAG/DEC, ktére maja obowigzek wystawienia faktury
dokumentujacej wykonanie ustugi w ciggu 7 dni od dnia jej zakonczenia. DFIRW/DAG/DEC w
ciggu 2 dni przekazuja 1-szg kopie wystawionych faktur do DKiRP UE w celu wprowadzenia do
systemu finansowo-ksiggowego i rejestru VAT.

OSOBA NADZORUJACA DFiRW/DAG/DEC DKiRPUE
przekazanie informacji o wystawienie faktury w Wprowadza do systemu
wykonaniu ustugi ciagu 7 dni 1-sza kopia finansowo — ksiegowego i
od zakonczenia ustugi ujmuje w rejestrze VAT w
dacie
wystawienia faktury

2.2.2.2. Wplata zaliczki przez kontrahenta

W wypadku otrzymania zaliczki z tytutu organizacji ustug wymienionych w pkt 2.2., informacj¢ o
jej wplacie powinna otrzymac osoba nadzorujaca ustuge. DFIRW/DAG/DEC jest zobowigzany w
ciggu 7 dni od dnia otrzymania zaliczki do wystawienia faktury zaliczkowej dokumentujace;j
otrzymanie przedplaty.

Osoba nadzorujagca ma obowigzek zidentyfikowania czy zaliczka stanowi calo$¢ naleznosci za
ustuge. Jesli zaliczka stanowi cato$¢ naleznosci, obowigzek zaewidencjonowania oraz
udokumentowania tej czynnos$ci zostaje wypetniony na etapie udokumentowania i ujecia w rejestrze
zaliczki. W przypadku, gdy zaliczka stanowi cze$¢ naleznos$ci a catkowite rozliczenie platnosci
nastepuje po wykonaniu ustugi, rozliczenie sprzedazy powinno zosta¢ dokonane w ten sposob, ze
osoba nadzorujaca informuje o wykonaniu ustugi DFIRW/DAG/DEC, ktéry zobowigzany jest w
ciggu 7 dni od dnia zakonczenia ustugi wystawi¢ koncowgq fakture.
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OSOBA NADZORUJACA

przekazanie informacji o
otrzymanej zaliczce

DFiRW/DAG/DEC

wystawienie faktury w
ciggu 7 dni od otrzymania
zaliczki

OSOBA NADZORUJACA

przekazanie informacji o
wykonaniu ustugi w terminie
do 2 dni od daty zakonczenia

DFiRW/DAG/DEC

wystawienie faktury koncowe;j
w
ciggu 7 dni od otrzymania
wykonania ustugi

1-sza kopia

1-sza kopia

DKiRPUE

Wprowadza wystawione

dokumenty do systemu finansowo-

ksiegowego ewidencjonujac
jednoczesénie w rejestrach VAT

pod datg otrzymania zaliczki/
wystawienia faktury koncowej

realizacji ustugi

W sytuacji, gdy faktura zaliczkowa/koncowa zostaje wystawiona z uchybieniem 7 dni od dnia
wykonania ustugi, wowczas DKiRPUE ujmuje sprzedaz w rejestrze sprzedazy, na ktoéry przypada
termin siedmiu dni od dnia wykonania ustugi (w rozliczeniu za miesigc, w ktéorym powstal
obowigzek podatkowy z tytulu sprzedazy).

Rozliczenia zwigzane z ewentualng korekta obrotu zostaly ujete w zataczniku 11 do niniejszej
Instrukcji.

2.3. Najem oraz media

Zaleca sie, aby w umowach regulujacych stosunki najmu zawierano postanowienia, iz faktury z
tytulu najmu oraz odsprzedazy mediéw beda wystawiane na poczatku miesigca (np. do 10-go
kazdego miesigca) z terminem ptatnosci np. 14 dni od dnia wystawienia faktury (tak aby termin
platnos$ci przypadal zawsze w tym samym okresie, co wystawienie faktury). Wowczas, niezaleznie
od tego czy 1 kiedy kontrahent (osoba fizyczna nieprowadzgca dziatalnosci gospodarczej lub
podmiot gospodarczy) dokona zaptaty, obowigzek rozliczenia w zakresie podatku VAT z tytutu
uméw najmu oraz odsprzedazy mediéw bedzie zawsze powstawal w tym samym miesigcu co data
wystawienia faktury VAT.

2.3.1. Uslugi najmu
2.3.1.1. Najem lokali uzytkowych

Osoba nadzorujaca sprzedaz ustlug najmu ma obowigzek sporzadzenia zestawienia §wiadczonych
przez UKSW ustug oraz uaktualniania go. Zestawienie to powinno zawiera¢ umowne terminy
wystawiania faktur oraz okreslone terminy ptatnosci. W przypadkach kiedy nie ma obowigzku
wystawienia faktury (sprzedaz na rzecz os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej) zestawienie powinno zawiera¢ informacj¢ o braku obowigzku wystawienia faktury
oraz okreslone umownie terminy ptatnosci. Powyzsze zestawienie powinno zosta¢ przekazane
DAG/DEC. Osoba nadzorujagca ma obowigzek uaktualniania zestawienia oraz bezzwlocznego
przekazywania uaktualnionego zestawienia DAG/DEC.

Na podstawie otrzymanego zestawienia DAG/DEC wystawia faktur¢ zgodnie z okreslonym w
umownie terminie dla ich wystawienia. DKiRPUE ustala czy, a jezeli tak to kiedy najemca dokonat
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zaplaty za nabywane ustugi najmu. DKiRPUE uwzglednia przedmiotowe ustugi w ewidencji
sprzedazy za okres, w ktérym kontrahent dokonat zaptaty/przypada termin ptatnosci (w zaleznosci,
ktére zdarzenie nastgpilo wczesniej). W sytuacji, gdy data wystawienia faktury oraz termin
ptatnosci za ustuge przypadajg w tym samym miesigcu DKiRPUE moze uwzgledni¢ przedmiotowe
ustugi w ewidencji sprzedazy za okres, w ktérym wystawiono faktur¢ bez sprawdzania czy za
ustuge najmu juz zaptacono.

DKiRPUE

DEC/DAG
OSOBA NADZORUJACA wystawienie faktury

sporzadzenie i przekazanie .
s zgodnie
zestawienia $wiadczonych . .

Z umownym terminem i

ushug. przekazanie oryginatu
odbiorcy

Wprowadza wystawione dokumenty do
systemu finansowo-ksiegowego
ewidencjonujac jednocze$nie w

rejestrach VAT pod datg zaplaty/
/uplywu terminu ptatnosci (w
zaleznosci, ktére zdarzenie nastapito
wczesniej)

Pierwsza

W przypadkach, kiedy nie ma obowigzku wystawienia faktury (sprzedaz na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej) DKiRPUE uwzglednia przedmiotowe ustugi w
ewidencji sprzedazy za okres, w ktérym kontrahent dokonal zaptaty/przypada termin ptatnosci (w
zaleznosci, ktore zdarzenie nastgpito wczesniej) na podstawie zestawien otrzymanych z DAG/DEC/
od osoby nadzorujacej. Do czasu wprowadzenia kasy rejestrujagcej do DAG/DEC istnieje obowigzek
dokumentowania kazdej] ww. ustugi Swiadczonej na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej
dziatalnosci gospodarczej fakturg VAT

(postepowanie po zakupie kasy fiskalnej do DAG/DEC)

Jezeli ww. sprzedaz powinna by¢ ewidencjonowana za posrednictwem kasy rejestrujacej, wowczas
osoba nadzorujgca organizacje¢ ustugi powinna w dniu otrzymania zaptaty za ustuge lub w dniu
uplywu terminu platnosci za ustuge (w zaleznosci, ktére zdarzenie nastgpito wczesniej)
poinformowa¢ DAG/DEC. DAG/DEC ma obowigzek w tym dniu zaewidencjonowac¢ sprzedaz za
posrednictwem kasy rejestrujacej oraz dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego z tej sprzedazy, jak
rowniez wydac¢ oryginal wydrukowanego dokumentu nabywcy ustugi.

OSOBA NADZORUJACA
sporzadzenie i przekazanie DAG/DEC
zestawienia $wiadczonych ewidencja sprzedazy za

ustug; przekazanie informacji > posrednictwem kasy rejestrujace;j;

0 otrzymaniu zap laty/ter{ninrie. | wydruk paragonu fiskalnego;
uptywu platnosci (w zaleznosci wydanie oryginatu wydrukowanego

ktére zdarzenie nastgpito o N o
wczesniej) okumentu nabywcy ustugi.

2.3.1.2. Najem lokali mieszkalnych
2.3.1.2.1. Najem lokali mieszkalnych na rzecz podmiotéw gospodarczych

W przypadku, gdy nabywcag ww. ustug jest podmiot gospodarczy rozliczenie sprzedazy powinno

zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt. 2.3.1.1. niniejszej Instrukcji (najem
lokali uzytkowych).
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2.3.1.2.2. Konwikt (akademik dla ksiezy)

Rozliczenie sprzedazy powinno zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt.
2.3.1.1. niniejszej Instrukcji (najem lokali uzytkowych) — akapit pierwszy oraz drugi, z
uwzglednieniem zasad i terminéw okreslonych zarzadzeniem Rektora w sprawie optat wnoszonych
przez studentéw za zakwaterowanie w konwikcie.

Do czasu wprowadzenia kasy rejestrujacej do DAG/DEC istnieje obowiazek dokumentowania
kazdej ww. ustugi §wiadczonej na rzecz osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalno$ci gospodarczej

fakturg VAT.

OSOBA NADZORUJACA OEK / DPS
sporzadzenie i przekazanie wystawienie faktur VAT na
zestawienia §wiadczonych .

ushig podstawie otrzymanego

zestawienia

2.3.2. Odsprzedaz mediow
2.3.2.1. Odsprzedaz mediow w przypadkach gdy zostal okreslony umowny termin platnosci

Pracownik nadzorujacy sprzedaz (odsprzedaz) mediéw (ustugi telekomunikacyjne, energia, gaz,
woda, wywoéz nieczysto$ci) ma obowigzek sporzadzi¢ aktualne zestawienie sprzedazy w tym
zakresie, uwzgledniajagce umowne terminy platnosci. Zestawienie to jest przekazywane DAG/DEC,
ktéry na podstawie otrzymanego zestawienia/uméw wystawia faktury zaznaczajac jakiego okresu
rozliczeniowego dotycza. Fakture wystawia si¢ zawsze przed terminem platnosci okreslonym w
umowie. Osoba nadzorujgca ma obowigzek aktualizacji danych zawartych w zestawieniu oraz
bezzwlocznym dostarczeniu zaktualizowanego zestawienia do DAG/DEC.

OSOBA NADZORUJACA DAG/DEC DKiRPUE
sporzadzenie i przekazanie S Wprowadza wystawione dokumenty do
zestawienia dot. sprzedazy wystawienie faktury przed systemu finansowo-ksiegowego
- L. uptywem terminu ptatnosci : YS! Lo geoweg
mediéw w terminie o 1 konia ewidencjonujac jednoczesnie w
pozwalajacym na wystawienie wynikajacego z umowy rejestrze za okres,
faktur zgodnie z przepisami w ktérym przypada termin
platnosci

2.3.2.2. Odsprzedaz mediow w przypadkach gdy nie zostal okreslony termin platnosci

W przypadku, gdy w umowie nie zostat okreslony termin ptatnosci, osoba nadzorujaca sprzedaz
mediow ma obowiazek przekaza¢ DAG/DEC informacje o chwili wykonania ustugi (dla ustug
telekomunikacyjnych, ustug wywozu nieczystosci) lub chwili dokonania dostawy (dla dostawy
energii, gazu, wody). Jesli ustuga lub dostawa dotyczy okresow miesiecznych — za dzieh wykonania
ustugi lub dokonania dostawy nalezy przyja¢ ostatni dzien miesigca. Jezeli strony okreslity w
umowie inny niz miesi¢czny okres dostawy/wykonania ustugi (okres rozliczeniowy) — za dzien
wykonania ustugi lub dokonania dostawy nalezy przyja¢ ostatni dzien okreslonego umownie
okresu.

Jezeli sprzedaz jest dokonywana na rzecz podmiotéw gospodarczych, DAG/DEC jest obowigzany
do wystawienia faktury w ciggu 7 dni od dnia dokonania dostawy lub wykonania ustugi oraz
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przekazania w terminie do 2 dni 1-szej kopi faktury do DKiRPUE. DKiRPUE ewidencjonuje
sprzedaz w rejestrze zgodnie z dniem wystawienia faktury.

DKiRPUE
OSOBA NADZORUJACA
A DAG/DEC Wprowadza wystawione

Przekazanie informacji o Rl .
chwili dokonania dostawy lub Wysthlenle faktu.ry wclggu dokumenty do systemu
Wykonania uslugi 7 dni od dokonar_na dOSt?Wy finansowo-ksj@gowego
lub wykonania ustugi jednocze$nie ewidencjonujac
W rejestrze za okres,

w ktérym wystawiono
fakture

W przypadkach kiedy nie ma obowigzku wystawienia faktury (sprzedaz na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej) DKiRPUE uwzglednia przedmiotowe ustugi w
ewidencji sprzedazy za okres, ktérego ustuga dotyczy (jezeli ustuga dotyczy okreséw miesiecznych
za dzien wykonania ustugi/dokonania dostawy towaru nalezy przyja¢ ostatni dzien miesigca) na
podstawie zestawien otrzymanych z DAG/DEC.

Rozliczenia zwigzane z ewentualng korekta obrotu zostaly ujete w zatgczniku 11 do niniejszej
Instrukcji

2.4. Wypozyczenia miedzybiblioteczne
2.4.1. Odptatne wypozyczenie ksigzKki na rzecz innej uczelni/biblioteki/instytucji

W przypadku, gdy nabywcg ww. ustug jest podmiot gospodarczy rozliczenie sprzedazy powinno
zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt. 2.2.2.1. lub 2.2.2.2. niniejsze;j
Instrukcji (sprzedaz na rzecz podmiotéw gospodarczych).

2.4.2. Wypozyczenie ksiazki od zagranicznego podmiotu

Osoba nadzorujaca dokonywanie wypozyczeh ksigzek od zagranicznych bibliotek powinna na
koniec kazdego miesigca kalendarzowego sporzadzi¢ zestawienie zawierajace:

- otrzymane w danym miesigcu faktury,

- daty ich wystawienia oraz

- sposéb dokonania zaptaty za fakturg (réwniez voucherami otrzymanymi od IFLA).

Wypozyczenia z zagranicy Za miesigc ................... 20...r.
Nr i data faktury | Data otrzymania ksigzki Czy ptatnos¢ byta w formie
zaliczki (réwniez voucherami
IFLA)

Na podstawie ww. zestawienia DFIRW do kazdej z otrzymanych faktur powinien wystawi¢ fakture
wewnetrzng wyrazong w ztotych polskich. Wystawione faktury wewnetrzne z tytutu dokonanego
importu ustug nalezy przekaza¢ do DKiRPUE. DKiRPUE wartosci uwzglednione na fakturze
wewnetrznej winien ujgé w rejestrze sprzedazy (oraz w rejestrze zakupow — w sytuacji, gdy za ww.
wypozyczenie obcigzy nast¢pnie osobe fizyczna, na rzecz ktérej dokonano tegoz wypozyczenia) za
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okres dokonania wptaty zaliczki (jezeli byla taka dokonana) lub z chwilag wykonania ustugi
(otrzymania ksigzki).

DKiRPUE

ujecie w rejestrze sprzedaz,
OSOBA NADZORUJACA DFiRW )@ i) P y

przekazanie informacji o wystawienie faktur oraz Zakupév.v (gdy nastgpuje
nabyciu ustugi wypozyczenia ¥ wewnetrznei y |::> f)dsprzedaz), za okr.es, w
migdzybibliotecznego ¢ J ktérym Wplacor_lo za_chzkg, a
przy braku zaliczki chwilg

wykonania ustugi
(otrzymania ksigzki)

2.4.3. Obciazenie osoby zamawiajacej ksiazke/odsprzedaz ustugi

Osoba nadzorujgca czynnosci wypozyczenia miedzybibliotecznego, po dokonaniu obcigzenia
kosztami wypozyczenia z zagranicy osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej
(studenta, pracownika naukowego), powinna o tym fakcie poinformowa¢ DKiRPUE (informacja
moze by¢ zbiorcza obejmujaca wszystkie dokonane obcigzenia w danym miesigcu). DKiRPUE
czynno$ci te uwzgledniania w rejestrze sprzedazy za okres, w ktorym zostalo dokonane
wypozyczenie.

DKiRPUE
OSOBA NADZORUJACA o
przekazanie informacji o Zestawienie miesieczne

dok. iU obciazeni zewidencjonowanie
oxonaniu obcigzenia sprzedazy w rejestrze

Rozliczenie sprzedazy powinno zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt. 2.1.1.
lub 2.1.2. niniejszej Instrukcji (sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej).

2.5. Wzajemna (barterowa) wymiana publikacji

Kwestie uregulowane w pkt 2.5 niniejszej instrukcji dotyczg jedynie sytuacji, gdzie UKSW zawiera
z bibliotekami innych uczelni porozumienia, w wyniku ktérych obie strony zobowiazujq sie do
wzajemnej nieodplatnej wymiany (barter) publikowanych przez siebie publikacji
(ksigzek/czasopism).

2.5.1. Wymiana barterowa z podmiotami krajowymi

Osoba nadzorujaca barterowg wymiane¢ krajowa publikacji ma obowigzek poinformowac o fakcie
wydania (wysytki) publikacji OWF oraz poda¢ jej warto$¢ rynkowa wysylanych publikacji
(warto$¢, za jaka publikacje te bedg ,,normalnie” sprzedawane przez UKSW). OWF wystawia
fakture z ww. tytutu. Fakture nalezy wystawi¢ w terminie 7 dni liczonych od dnia tego wydania
(wysylki) publikacji. Za podstawe opodatkowania przyjmuje warto$¢ rynkowa wydawanych
publikacji. W tresci faktury oprécz nazwy publikacji nalezy wskaza¢ adnotacje¢ wymiana barterowa.
OWEF 1-sz3 kopi¢ wystawionej faktury przekazuje w ciggu 2 dni do DKiRPUE, ktéry powinien ujac
wartosci z niej wynikajace w rejestrze za okres, w ktérym wystawiono fakturg.
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OSOBA NADZORUJACA OWF DKiRPUE

przekazanie infognagji o wystawienie faktury w o ujecie wzrfjgﬁzzse :frzedazy
wysylce publikacji terminie 7 dni od dnia opia ’

wydania (wysyiki) publikacji ktorym wystawiono fakturg

2.5.2. Wymiana barterowa z podmiotami zagranicznymi na terytorium UE

Osoba nadzorujagca wymian¢ barterowa publikacji dokonywang z zagranicznymi podmiotami
posiadajagcymi siedzib¢ na terytorium UE ma obowigzek zweryfikowania statusu podatkowego
podmiotu zagranicznego, tj. zbadanie czy numer rejestracji podatkowej kontrahenta jest wazny i
aktualny (w  bazie  wymiany informacji VIES - na stronie internetowej
http://ec.europa.eu/taxation _customs/vies/lang.dofromWhichPage=vieshome&selectedl.anguage=P
L, lub poprzez ztozenie zapytania do Ministerstwa Finanséw, Departamentu Wymiany Informacji o
VAT, ul. Poznanska 46, 62-510 Konin, telefonicznie (063) 242 33 55, faxem (063) 240 19 89 lub e-
mailem numery.vat@mofnet.gov.pl).

2.5.2.1. Wymiana barterowa na rzecz podmiotéw majacych status podatnikow

Osoba nadzorujaca wymian¢ ma obowigzek poinformowaé OWF o przygotowywanej/dokonywanej
wysylce publikacji na wymian¢ na rzecz podmiotu z terytorium UE. OWF jest zobligowane do
wystawienia faktury w terminie 7 dni od dnia dokonania ww. wysylki i przekazania jej do osoby
nadzorujgcej wymiang.

Wysytka powinna by¢ dokonana kurierem lub za posrednictwem poczty polskiej. W obu
przypadkach wysytka musi odby¢ si¢ za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (na dokumencie
stanowigcym zwrotne potwierdzenie odbioru nalezy w widocznym miejscu umiesci¢ numer pokoju
osoby nadzorujacej wymian¢ - tak aby dokument ten po dostarczeniu przesylki powrdcit
bezposrednio do ww. osoby).

Osoba nadzorujaca barterowa wymiang ksigzek i publikacji sporzadza co miesi¢czne zestawienie, w
ktérym zawiera nast¢pujace informacje:

Zestawienie barterowej wymiany publikacji za miesigc ........... 20...... r.
Nr Podmiot, do ktérego Nr i data faktury ten Data otrzymania Data otrzymania zwrotnego
dokonano wysytki fakt dokumentujacej ZWrotnego potwierdzenia odbioru przesylek z
potwierdzenia odbioru poprzednich miesigcy
przesytki

Zestawienie nalezy przekazac¢ do 15 dnia nastgpnego miesigca (np. za miesigc styczen do dnia 15 —
go lutego) do DKIiRPUE. W sytuacji, gdy na dzien przekazania zestawienia nie otrzymano
zwrotnego potwierdzenia odbioru przesytki kolumne tg pozostawia si¢ pusta. W ostatniej kolumnie
ujmuje si¢ zwrotne potwierdzenia odbioru, ktére dotycza przesytek dokonanych w poprzednich
miesigcach (wéwczas w kolumnie tej nalezy wpisa¢: date otrzymania zwrotnego potwierdzenia
odbioru oraz nr faktury, ktérej ono dotyczy [wraz z datg jej wystawienia]).
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OWF DKiRPUE

OSOBA NADZORUJACA wystawienie faktury w Zestawienie wraz z | ujecie w rejestrze sprzedazy
przekazanie informacji o |::> terminie 7 dni od dnia kopig faktury uzaleznione od chwili
wysylce wydania (wysylki) publikacji otrzymania dokumentéw
przewozowych

Moment ujecia opisanej wymiany w rejestrze sprzedazy przez OPR zostatl ujety w zataczniku 10 do
niniejszej Instrukcji

Dostawa krajowa czasopism specjalistycznych podlega opodatkowaniu stawka 0%.

Dostawa krajowa ksiagzek (z wylaczeniem ksigzek adresowych o zasiegu krajowym, regionalnym i
lokalnym, ksiazek telefonicznych, telekséw 1 telefaksow, nut, map 1 ulotek) oznaczonych
symbolami ISBN podlega opodatkowaniu stawka 0%.

Dostawa krajowa gazet, magazyndéw, czasopism oznaczonych symbolami ISSN wytwarzanych
metodami poligraficznymi, z wylaczeniem: wydawnictw, w ktérych nie mniej niz 67 %
powierzchni jest przeznaczone na nieodplatne lub odptatne ogloszenia handlowe, reklamy lub
teksty reklamowe podlega opodatkowaniu stawka 7%. Jezeli 67 % lub wigcej powierzchni jest
przeznaczone na nieodptatne lub odplatne ogloszenia handlowe, reklamy lub teksty reklamowe,
wowczas dostawa podlega opodatkowaniu stawkg 22 %.

Dostawa krajowa ksiazek nie posiadajacych oznaczenia symbolami ISBN oraz ksigzek adresowych
o zasiegu krajowym, regionalnym i lokalnym, ksigzek telefonicznych, telekséw i telefakséw, nut,
map i ulotek podlega opodatkowaniu 22%.

Dostawa krajowa gazet, magazynow, czasopism (innych niz specjalistyczne) nie oznaczonych
symbolami ISSN podlega opodatkowaniu stawkg 22%.

2.5.2.2. Wymiana barterowa z podmiotami niemajacymi statusu podatnikéw

W przypadku, gdy wymiana barterowa ksigzek i czasopism odbywa si¢ z podmiotami nie majacymi
statusu podatnika (kontrahent nie posiada odpowiednika numeru VAT) rozliczenie dostawy
barterowej powinno zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami przedstawionymi w pkt. 2.5.1. niniejsze;j
Instrukcji (wymiana barterowa z podmiotami krajowymi).

OWF DKiRPUE
OSOBA NADVZORUJ éCA wystawienie faktury w ujecie w rejestrze sprzedazy
przekazanie informacji o terminie 7 dni od dnia za okres wystawienia
wysylce wydania (wysytki) publikacji faktury
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2.5.2.3. Otrzymanie publikacji w ramach wymiany barterowej od podmiotow majacych status
podatnika

W przypadku, gdy wymiana barterowa ksigzek i czasopism odbywa si¢ z podmiotami majacymi
status podatnikéw podatku od wartosci dodanej (odpowiednik polskiego podatnika VAT)
rozliczenie nabycia (w ramach wymiany barterowej) powinno zosta¢ dokonane zgodnie z zasadami
przedstawionymi w rozdziale III w pkt. 2.6. niniejszej Instrukcji (wewnatrzwspdlnotowe nabycie
towaru).

2.5.2.4. Otrzymanie publikacji w ramach wymiany barterowej od podmiotéw niemajacych
statusu podatnika

W przypadku, gdy wymiana barterowa ksiazek i czasopism odbywa si¢ z podmiotami niemajacymi
statusu podatnikéw podatku od wartosci dodanej (odpowiednika polskiego podatnika VAT) osoba
nadzorujgca sporzadza miesi¢czne zestawienie otrzymanych publikacji. Zestawienie to zostaje
przekazane do DKiRPUE.

2.6. Sprzedaz ksiazek i czasopism specjalistycznych przez wydawnictwo

2.6.1. Sprzedaz na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej
bezposrednio ,,na miejscu’” w Uczelni

Sprzedaz ksigzek i1 czasopism na rzecz oséb nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej
dokonywana ,,na miejscu” w Uczelni winna by¢ na biezagco ewidencjonowana za pomocg kasy
rejestrujace;.

Kazda sprzedaz jest dokumentowana wydrukiem paragonu fiskalnego, ktéry otrzymuje nabywca
lub w przypadku zadania faktury paragon jest zalaczony do 1-szej kopii wystawionej faktury VAT.
Na koniec dnia pracownik punktu sprzedazy (OEK) sporzadza dobowy raport sprzedazy. Raporty
nalezy dostarczy¢ do Kwestury wraz z rozliczeniem gotéwkowym i dokona¢ wptaty utargu do Kasy
UKSW.

Raporty dobowe sa kserowane (z uwagi na nietrwalo§¢ druku na papierze fiskalnym) i wraz z
oryginatem stanowig dokument ksiegowy ewidencjonowany w systemie finansowo-ksiggowym i
rejestrze podatku VAT pod datg sprzedazy. W przypadku wystawienia faktur VAT do sprzedazy
rejestrowane] za posrednictwem kasy fiskalnej nalezy sporzadzi¢ ,Informacje o wystawionych
fakturach do paragonéw fiskalnych” wg wzoru okreslonego zatacznikiem 2 do niniejszej Instrukcji.
Informacj¢ nalezy dostarczy¢ do Kwestury wraz z raportami dobowymi.

Na koniec kazdego miesigca dokonywana jest analiza majgca na celu ustalenie zgodnos$ci ewidencji
paragonéw, wystawionych faktur VAT z wplaconymi utargami.

2.6.2. Sprzedaz na rzecz podmiotéow gospodarczych bezposrednio ,,na miejscu” w Uczelni

Osoba nadzorujaca w Wydawnictwie UKSW sprzedaz ksigzek i czasopism powinna niezwtocznie
po dokonaniu sprzedazy powiadomi¢ o tym fakcie OWF. OWF ma obowigzek wystawienia faktury
dokumentujacej sprzedaz w ciggu 7 dni od dnia jej dokonania. Ponadto, OWF po wystawieniu
faktury przekazuje w ciggu 2 dni 1-szg kopi¢ faktury do DKiRPUE/DFiRW w celu wprowadzenia
do systemu finansowo-ksiggowego i ujecia réwnolegle w rejestrze sprzedazy VAT w dacie
wystawienia faktury.
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WUKSW

OSOBA( NADZORUJACA wystawienie faktury w
przekdzamf: 1nf0rmac.]1 ciggu 7 dni
o dokonaniu sprzedazy

od dokonania sprzedazy

1-sza
kopia

DKiRPUE/DFiRW
ujecie w rejestrze w dacie
wystawienia faktury

2.6.3. Sprzedaz wysylkowa, za ktorg zaplata dokonywana jest za posrednictwem poczty (ale
nie za zaliczeniem pocztowym) lub banku

2.6.3.1.0trzymanie zaliczki na poczet przyszlych publikacji i prenumerat

W wypadku otrzymania zaliczki na poczet przysztych dostaw publikacji, ksigzek lub prenumerat
oferowanych przez Wydawnictwo, informacj¢ o jej wptacie powinna otrzyma¢ osoba nadzorujaca.
Osoba nadzorujgca informuje o tym fakcie OWF. Jezeli wptata zostala otrzymana od podmiotu
gospodarczego OWF jest zobowigzany w ciggu 7 dni od dnia otrzymania zaliczki do wystawienia
faktury VAT (ww. obowigzek nie istnieje, jezeli wptata zostata otrzymana od osoby fizycznej
nieprowadzacej dziatalnos$ci gospodarczej). Ponadto OWF po wystawieniu faktury przekazuje w
ciggu 2 dni 1-szg kopi¢ faktury do DKiRPUE/DFiRW w celu wprowadzenia do systemu finansowo-
ksiegowego i ujecia rownolegle w rejestrze sprzedazy VAT w dacie wystawienia faktury.

Kolejno osoba nadzorujagca ma obowigzek zidentyfikowania czy zaliczka stanowi cato$¢ naleznosci
za dostawe. JeSli zaliczka stanowi calo$¢ naleznosci, obowigzek zaewidencjonowania oraz
udokumentowania tej czynnos$ci zostaje wypelniony na etapie udokumentowania i ujgcia w rejestrze
zaliczki. W przypadku gdy zaliczka stanowi wylacznie czgs¢ naleznosci giéwnej a catkowite
rozliczenie ptatnosci nast¢gpuje po dostawie ksigzki/publikacji lub zakonczeniu prenumeraty,
rozliczenie sprzedazy powinno zosta¢ dokonane w ten sposob, ze osoba nadzorujaca dostawe
ksigzek lub prenumerat informuje o koncowej realizacji dostawy OWF oraz DKiRPUE/DFiRW.
OWF zobowigzany jest na zasadach okreslonych w pkt 2.6.3.2. (sprzedaz na rzecz oséb fizycznych
nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej) oraz pkt 2.6.3.3 (sprzedaz na rzecz podmiotéw
gospodarczych) niniejszej instrukcji wystawic¢ fakturg rozliczeniowa. Wartosci na jakg opiewa ww.
faktura rozliczeniowa DKiRPUE/DFiRW ewidencjonuje rowniez na zasadach wskazanych w pkt.
2.6.3.2. 1 2.6.3.3. niniejszej instrukcji. Odnos$nie kasy rejestrujacej zachowuja aktualno$¢ uwagi
zawarte w pkt. 2.6.3.2. niniejszej instrukcji.

2.6.3.2.Sprzedaz wysylkowa na rzecz os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnoSci
gospodarczej/brak zaliczki

Osoba nadzorujagca w Wydawnictwie UKSW sprzedaz ma obowigzek na koniec kazdego miesigca

kalendarzowego dokona¢ zestawienia 1ilosci sprzedanych na rzecz o0s6b fizycznych
nieprowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej ksigzek i czasopism w systemie sprzedazy wysytkowe;.
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Zestawienie to przekazuje DkiRPUE/DFiRW. W sytuacji, gdy jest to sprzedaz nieewidencjonowana
za posrednictwem kasy rejestrujagcej DKiRPUE/DFiRW na podstawie powyzej przekazanych
informacji dokonuje zaewidencjonowania ww. w rejestrze VAT.

DKiRPUE/DFiRW

OSOBA NADZORUJACA

Sporzadzenie comiesigeznego W przypadku, gdy jest to sprzedaz nie

ewidencjonowana za posrednictwem kasy

zestawienia; przekazanie . oW denci .
zestawienia do Kwestury rejestrujace] - zewidencjonowanie
zestawienia w miesigcu

sprzedazy

W przypadku, gdy nabywca zazada wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz, osoba
nadzorujgca powiadamia o tym OWF. OWF wystawia fakture VAT.

Sprzedaz towaréw (tutaj ksigzek i czasopism) w systemie wysytkowym (poczta lub przesytkami
kurierskimi), za ktére zaptata w catosci nastepuje za posrednictwem poczty lub banku na rachunek
bankowy podatnika jest zwolniona z ewidencjonowania za pomocg kasy rejestrujacej, pod
warunkiem, ze z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych transakcje jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnie dostawy zaptata dotyczyta. W zakresie sprzedazy wysytkowej korzystanie ze zwolnienia
z obowigzku ewidencjonowania mozliwe jest tylko przez podatnikéw, ktérzy prowadza
szczegblowa ewidencje dowodow zaptaty, na podstawie ktérej mozna ustali¢ réwniez dane (w tym
adres) osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci gospodarczej lub rolnika ryczattowego, na rzecz
ktérych dokonano wysytki towaréw. Powyzsze zwolnienie moze by¢ zastosowane, gdy UKSW nie
rozpoczat ewidencjonowania sprzedazy ksigzek i czasopism w systemie wysylkowym za pomocg
kasy rejestrujacej. Jezeli taka ewidencja si¢ pojawila lub pojawi, wéwczas kazda nastgpna sprzedaz
wysytkowa juz musi by¢ juz kazdorazowo ewidencjonowana za pomocg kasy rejestrujace;j.

Paragon nalezy zalaczy¢ do wysytanej publikacji.

OEK

zewidencjonowanie
sprzedazy na kasie
rejestrujace;j

Natomiast w przypadku, gdy sprzedaz winna by¢ udokumentowana za pomocg kasy rejestrujace;j
(gdy istnieje taki obowigzek), a nabywca zazada wystawienia faktury VAT, wowczas osoba
nadzorujaca powiadamia o tym zaréwno OEK jak i OWFE. OEK na biezaco ewidencjonuje sprzedaz
za pomocg kasy rejestrujacej. OWF wystawia faktur¢ VAT. Do kopii faktury nalezy bezwzglednie
dotaczy¢ oryginat paragonu fiskalnego.

OSOBA NADZORUJACA OWF
przekazanie informacji o |::> wystawienie faktury
wydaniu towaru i zadaniu w ciggu 7 dni od wydania

wystawienia faktury towaru (zalaczenie paragonu

do kopii faktury VAT)

1

OEK

zewidencjonowanie
sprzedazy na kasie
rejestrujacej

Uwaga: czynnosci przypisane OEK i OWF moze wykonywac ta sama osoba.
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2.6.3.3. Sprzedaz na rzecz podmiotéw gospodarczych/brak zaliczki

Osoba nadzorujaca ma obowigzek powiadomi¢ niezwlocznie OWF o fakcie wydania (wysyltki)
ksigzek lub czasopism specjalistycznych. OWF wystawia faktur¢ VAT dokumentujacg ww. fakt.
DKiRPUE/DFiRW ewidencjonuje sprzedaz w rozliczeniu za okres wystawienia faktury.

OWF

OSOBA NADZORUJACA wystawienie faktury DKiRPUE/DFiRW
przekazanie informacji o ::> w ciggu 7 dni od wydania . . .
wydaniu towaru towaru zewidencjonowanie

sprzedazy w okresie, w
ktérym wystawiono fakturg

2.6.3.4. Sprzedaz wysylkowa za zaliczeniem pocztowym
2.6.3.4.1.Sprzedaz wysylkowa za zaliczeniem pocztowym na rzecz osob fizycznych
nieprowadzacych dzialalnos$ci gospodarczej

Osoba nadzorujagca w Wydawnictwie UKSW sprzedaz ma obowigzek na koniec kazdego miesigca
kalendarzowego dokona¢ zestawienia ilosci sprzedanych na rzecz os6éb fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej ksigzek i czasopism w systemie sprzedazy wysytkowe;j
dokonywanej za zaliczeniem pocztowym. W zestawieniu tym winna znajdowac¢ si¢ data wysylki
oraz data otrzymania zaptaty za towar (nalezno$¢ zostanie uzyskana od poczty polskiej). W
zestawieniu winny znalez¢ si¢ rowniez wysytki dokonane w poprzednim miesigcu, za ktére zaptata
zostala otrzymana w biezacym okresie rozliczeniowym.

Zestawienie sprzedazy wysytkowej dokonanej za zaliczeniem pocztowym za miesigc

..................... 20......r.
Nr | Podmiot, na rzecz ktérego dokonano Data otrzymania zaptaty Data otrzymania zaptaty
wysylki za zaliczeniem pocztowym (przekazanej przez poczte) (przekazanej przez poczte) za

przesylki z poprzednich miesigcy

Zestawienie to przekazuje DKiRPUE/DFiRW. W sytuacji, gdy jest to sprzedaz nieewidencjonowana
za posrednictwem kasy rejestrujagcej DKiRPUE/DFiRW na podstawie powyzej przekazanych
informacji dokonuje zaewidencjonowania sprzedazy w rejestrze VAT (w dacie otrzymania zaptaty).
Jezeli jest to sprzedaz zaewidencjonowana za poSrednictwem kasy rejestrujacej, wowczas
DKiRPUE/DFiRW nie dokonuje jej ponownej ewidencji w rejestrze VAT.

DKiRPUE/DFiRW
W przypadku, gdy jest to sprzedaz nie
OSOBA NADZORUJACA ewidencjonowana za poSrednictwem kasy
Sporzadzenie comiesi¢cznego rejestrujacej - zewidencjonowanie w
zestawienia; przekazanie |::> miesigcu przekazania przez poczte
zestawienia do Kwestury naleznosci za towar

W przypadku, gdy nabywca zazada wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz, osoba
nadzorujgca powiadamia o tym OWF. OWF wystawia fakture VAT.
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Sprzedaz towaréw (tutaj ksigzek i czasopism) w systemie wysytkowym, za ktore zaptata w catosci
nastepuje za pobraniem jest zwolniona z ewidencjonowania za pomocg kasy rejestrujacej, pod
warunkiem, ze z ewidencji i dowodéw dokumentujgcych transakcje jednoznacznie wynika, jakiej
konkretnie dostawy zaptata dotyczyta. W zakresie sprzedazy wysytkowej korzystanie ze zwolnienia
z obowigzku ewidencjonowania mozliwe jest tylko przez podatnikéw, ktérzy prowadza
szczegblowa ewidencje dowodow zaptaty, na podstawie ktérej mozna ustali¢ rowniez dane (w tym
adres) osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci gospodarczej lub rolnika ryczattowego, na rzecz
ktérych dokonano wysytki towaréw. Powyzsze zwolnienie moze by¢ zastosowane, gdy UKSW nie
rozpoczat ewidencjonowania sprzedazy ksigzek i czasopism w systemie wysylkowym za pomocag
kasy rejestrujacej. Jezeli taka ewidencja si¢ pojawita lub pojawi, wowczas kazda nastepna sprzedaz
wysytkowa juz musi by¢ juz kazdorazowo ewidencjonowana za pomocg kasy rejestrujagcej. Paragon
nalezy zaltaczy¢ do wysytanej publikacji.

OEK
zewidencjonowanie
sprzedazy na kasie rejestrujacej

W przypadku, gdy sprzedaz winna by¢ udokumentowana za pomocg kasy rejestrujacej (gdy istnieje
taki obowiazek), a nabywca zazada wystawienia faktury VAT, woéwczas osoba nadzorujaca
powiadamia o tym zaré6wno OEK jak i OWF. OEK na biezaco ewidencjonuje sprzedaz za pomocg
kasy rejestrujacej. OWF wystawia faktur¢ VAT. Do kopii faktury nalezy bezwzglednie dotaczy¢
oryginal paragonu fiskalnego.

OSOBA NADZORUJACA OWF
przekazanie informacji o wystawienie faktury

wydaniu towaru i zadaniu w ciggu 7 dni od wydania
wystawienia faktury towaru (zalaczenie paragonu

do kopii faktury VAT)

OEK
zewidencjonowanie
sprzedazy na kasie rejestrujacej

Uwaga: czynnosci przypisane OEK i OWF moze wykonywac ta sama osoba.
2.6.3.4.2. Sprzedaz wysylkowa za zaliczeniem pocztowym na rzecz podmiotéw gospodarczych

Osoba nadzorujaca ma obowigzek powiadomi¢ niezwlocznie OWF o fakcie wydania (wysyltki)
ksiazek lub czasopism specjalistycznych w systemie wysytkowym za zaliczeniem pocztowym.
OWF wystawia faktur¢ VAT dokumentujacg ww. fakt. DKiRPUE/DFiRW ewidencjonuje sprzedaz
w rozliczeniu za okres, w ktérym UKSW otrzymat zaptate za ww. sprzedaz.

OWF DKiRPUE/DFiRW
OSOBA NADZORUJACA wystawienie faktury zewidencjonowanie
przekazanie informacji o ::> w ciggu 7 dni od wydania 1 kopia sprzedazy w okresie, w
wydaniu towaru towaru ktérym
otrzymano zaplate za
sprzedaz
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2.7. Odsprzedaz prawa do ulgi za przejazdy kolejowe

Osoba odpowiedzialna za dokonywanie potragcenia z wynagrodzenia pracownikéw z tytutu
sprzedazy ulgi na bilety kolejowe ma obowigzek poinformowania o dokonanym potraceniu
DKiRPUE. DKiRPUE powinien uja¢ sprzedaz z powyzszego tytulu w miesigcu, w ktérym
nastgpito potracenie. Ww. informacji mozna dokona¢ w jakiejkolwiek pisemnej formie.

OSOBA NAD'ZORUJ éCA DKiRPUE
przekazam_e 1nformaCJ_1 o zewidencjonowanie
dokonaniu potracenia |::> sprzedazy w momencie
z wynagrodzenia potracenia

2.8. Wystawienie faktury korygujacej
2.8.1. Faktura korygujaca in minus

W przypadku gdy istnieje koniecznos¢ wystawienia faktury korygujacej in minus (zmniejszajacej
podstawe opodatkowania lub kwote podatku) osoba nadzorujaca sprzedaz informuje o tym OWEF,
przekazujac niezbedne dane (w szczegélnosci dotyczace kwoty obnizenia nalezno$ci oraz
informacji, ktérej transakcji i faktury pierwotnej faktura korygujaca bedzie dotyczy¢). OWF
wystawia faktur¢ korygujaca. Osoba nadzorujagca sprzedaz po otrzymaniu potwierdzenia, ze
nabywca otrzymal faktur¢ korygujaca przekazuje niezwlocznie potwierdzong kopi¢ tej faktury do
DKiRPUE/DFiRW. Z kolei DKiRPUE/DFIRW ujmuje dane ujete w fakturze korygujacej w
rejestrze sprzedazy za okres, w ktérym nabywca towaru lub ustugi otrzymat faktur¢ korygujaca
(pod warunkiem, ze potwierdzenie to wptyneto do UKSW przed uptywem terminu do ztozenia
deklaracji VAT, za okres rozliczeniowy, w ktérym nabywca towaru lub ustugi otrzymat korekte
faktury). Uzyskanie ww. potwierdzenia po terminie ztozenia deklaracji podatkowej za dany okres
rozliczeniowy uprawnia do uwzglednienia korekty faktury w tym okresie, w ktérym to
potwierdzenie uzyskano.

DKiRPU/DFRW

NABYWCA

jmuje fakturg k j
tymye taxturg Korygujaca potwierdza odbidr faktury

w rejestrze sprzedazy za okres, w L.
ktérym nabywca towaru lub ustugi korygujacej
otrzymat fakturg korygujaca (pod
warunkiem, ze potwierdzenie to
wptyneto do UKSW przed uptywem

terminu do zlozenia deklaracji VAT,
za okres rozliczeniowy, w ktérym
nabywca towaru lub ustugi otrzymat
korekte faktury). Uzyskanie ww.

potwierdzenia po terminie ztozenia
deklaracji podatkowej za dany okres OSOBA NADZORUJACA
rozliczeniowy uprawnia do <:| informuje o koniecznos$ci OWF
uwzglednienia korekty faktury w tym wystawienia faktury |::> wystawia faktur¢ korygujaca
rozliczeniu, w ktérym to korygujacej i powiadamia o
potwierdzenie uzyskano. otrzymaniu potwierdzenia
odbioru

W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ wystawienia faktury korygujacej in minus (zmniejszajacej
podstawe opodatkowania lub kwotg podatku) dotyczacej sprzedazy/odsprzedazy:

- energii elektrycznej 1 cieplnej,

- gazu przewodowego,

- uslug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz

- uslug w zakresie rozprowadzania wody

- 1 ustug w zakresie gospodarki Sciekami, wywozu 1 unieszkodliwiania odpadéw, ustug

sanitarnych i pokrewnych
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osoba nadzorujaca sprzedaz informuje o tym OWE, przekazujac niezbedne dane (w szczegdlnosci
dotyczace kwoty obnizenia naleznos$ci oraz informacji, ktérej transakcji i faktury pierwotnej faktura
korygujaca bedzie dotyczy¢). OWF wystawia fakturg korygujaca, ktéra przekazywana jest w ciaggu
2 dni do DKiRPUE/DFiRW, ktéry ujmuje dane ujgte w fakturze korygujacej w rejestrze sprzedazy
za okres, w ktorym faktura korygujaca zostata wystawiona.

OSOBA NADZORUJACA OWF DKiRPUE/DFiRW

Informuje o koniecznosci ::> Wystawia fakture korygujaca ujmuje dane ujete w fakturze
wystawienia faktury korygujacej w rejestrze

korygujacej sprzedazy za okres, w ktérym
faktura korygujaca zostata
wystawiona

Rozliczenia zwigzane z ewentualng korekta obrotu zostaly ujete w zalgczniku nr 11 do niniejszej
Instrukcji

2.8.2. Faktura korygujaca in plus

W przypadku, gdy istnieje konieczno$¢ wystawienia faktury korygujacej in plus (zwigkszajacej
cen¢ sprzedazy) osoba nadzorujgca sprzedaz informuje o tym OWF, przekazujac niezbedne dane (w
szczegoOlnosci dotyczace kwoty podwyzszenia naleznosci oraz informacji, ktdrej transakcji faktura
korygujaca bedzie dotyczy¢). OWF wystawia fakturg korygujacg. OWF przekazuje w terminie do 2
dni 1-szg kopie faktury korygujacej wraz z zalaczong informacja o przyczynie wystawienia faktury
korygujacej do DKiRPUE/DFiRW. Wéwczas DKiRPUE/DFiRW ujmuje fakture korygujacg w
rejestrze sprzedazy za okres, w ktérym rozliczono pierwotng sprzedaz, ktorej dotyczy korekta —
jesli przyczyng korekty byt btad lub ewidencjonuje ja za okres wystawienia faktury korygujacej —
jesli przyczyna korekty nie istniata w momencie dokonania pierwotnej transakcji.

OSOBA NADZORUJACA OWF

informuje o koniecznosci
wystawienia faktury |::> wystawia fakturg korygujaca
korygujacej i powiadamia o

przyczynie korekty

DKiRPUE/DFiRW
ujmuje faktur¢ korygujaca
w okresie rozliczenia pierwotnej transakcji
lub na biezaco, w zaleznosci od przyczyny
korekty

Rozliczenia zwigzane z ewentualng korekta obrotu zostaly ujete w zataczniku 11 do niniejszej
Instrukcji

2.9. Darowizny
Darowizny towar6w, wszelkie nieodplatne przekazania towar6w na cele inne niz zwigzane z
prowadzonym przez UKSW przedsigbiorstwem (w szczegdlnosci na cele osobiste pracownikow,

wspotpracownikéw, bytych pracownikéw UKSW i cztonkéw ich rodzin), jezeli UKSW
przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tych
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czynnosci, w catosci lub w czesci, dokumentowane sg fakturami wewnetrznymi. Osoba nadzorujgca
ww. wydanie towaréw dokonuje pisemnego zaewidencjonowania ilosci wydan w kazdym miesigcu
kalendarzowym (w dowolnej formie). Na koniec miesigca kalendarzowego informuje o fakcie
nieodptatnego wydania towar6w OWF.

Na podstawie otrzymanego od osoby nadzorujacej zestawienia OWF w ostatnim dniu miesigca
kalendarzowego wystawia faktur¢ wewnetrzng. Podstawa opodatkowania jakg winna uwzgledni¢ w
wystawianej fakturze wewnetrznej jest cena nabycia towaréw (bez podatku), a gdy nie ma ceny
nabycia, koszt wytworzenia, okreslone w momencie dostawy. W przypadku towar6w nowych
nabytych w drodze kupna bedzie to rzeczywista cena nabycia. W przypadku towaréw zakupionych
ale ,,uzywanych” bedzie to ich cena nabycia skorygowana o stopien zuzycia (odpowiednik wartosci
rynkowej). W przypadku towaréw nowowytworzonych (np. publikacje) podstawe opodatkowania
stanowi rzeczywisty koszt ich wytworzenia. W przypadku towaréw wytworzonych przez UKSW
ale ,,uzywanych” w ramach UKSW przez pewien czas, za podstawe opodatkowania nalezy przyjac
koszt wytworzenia skorygowany o stopien zuzycia (odpowiednik wartosci rynkowej).

OWF przekazuje fakture wewnetrzng DKiRPUE/DFiRW, ktéry ujmuje dane ujete w fakturze
wewnetrznej w rejestrze sprzedazy za okres, w ktérym faktura wewnetrzna zostata wystawiona.

OSOBA NADZORUJACA
Dokonuje pisemnego OPR
ewidencjonowania w T(OYVFf‘ Kt zewidencjonowanie
opodaltkowan},/ch bezptatnych ::> }:;ec:m;tr;nqurq sprzedazy w rozliczeniu za
wydan towaréw; informuje o miesigc, w ktérym dokonano
koniecznosci wystawienia wydania towaru
faktury wewnetrznej

2.10. Nieodplatne $wiadczenie ustug

Wszelkie nieodplatne §wiadczenie przez UKSW ustug na cele inne niz zwigzane z prowadzonym
przez UKSW przedsigbiorstwem (w szczegdlnosci na cele osobiste pracownikow,
wspotpracownikéw, bytych pracownikéw UKSW i cztonkéw ich rodzin), jezeli UKSW
przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tych
czynnosci, w catosci lub w czeséci, dokumentowane jest fakturami wewngtrznymi.

Osoba nadzorujgca ww. $wiadczenia w kazdym miesigcu kalendarzowym dokonuje pisemnej
adnotacji o fakcie ich dokonania (w dowolnej formie). Na koniec miesigca kalendarzowego
informuje o fakcie nieodplatnego §wiadczenia OWF.

Na podstawie otrzymanego od osoby nadzorujacej zestawienia OWF w ostatnim dniu miesigca
kalendarzowego wystawia faktur¢ wewnetrzng. Podstawa opodatkowania jakg winna uwzgledni¢ w
wystawianej fakturze wewnetrznej jest koszt §wiadczenia tych ustug poniesiony przez UKSW.

W przypadku nieodptatnego dowozu pracownikéw koszt §wiadczenia nalezy wyliczy¢ wg wzoru

O =(A +U)x n/ilos¢ dni pracujagcych w roku + M, gdzie:

O — odptatnos¢ za uzywanie samochodu stuzbowego do celéw prywatnych pracownikéw,

A — kwota réwna wartos$ci rocznego odpisu amortyzacyjnego samochodu (lub suma rocznych
kosztow leasingu operacyjnego),
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U — cena ubezpieczenia samochodu za okres roku, ktérego kalkulacja dotyczy,
n — ilo$¢ godzin uzywania samochodu stuzbowego do celéw prywatnych dziennie,

M — marza UKSW.

OWEF przekazuje fakture wewnetrzng DKiRPUE, ktéry ujmuje dane ujete w fakturze wewngtrznej

w rejestrze sprzedazy za okres, w ktorym faktura ta zostata wystawiona.

OSOBA NADZORUJACA
Dokonuje pisemnego
ewidencjonowania
opodatkowanych bezptatnych
ustug; informuje o
koniecznosci wystawienia
faktury wewnetrznej
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DKiRPUE
ujmuje dane ujgte w fakturze
wewnetrznej w rejestrze
sprzedazy za okres, w ktérym
faktura wewngtrzna zostata
wystawiona (w ktérym
wykonano ustugg)




Rozdzial II1. Dokumentacja i ewidencja zakupéw UKSW

W zakresie rozliczeh w podatku od towaréw i ustug wynikajacych z otrzymywanych przez
jednostke UKSW dokumentéw podatkowych wprowadza si¢ nast¢pujacy tryb postepowania:

1. Zasady ogdlne

Prawo do odliczenia podatku naliczonego przystuguje od tych zakupéw towaréw i ustug, ktére
stuza (lub ktére beda stuzy¢) do dziatalnosci opodatkowanej UKSW.

W stosunku do towaréw i ustug, ktére sa wykorzystywane przez UKSW do wykonywania
czynnosci, w zwigzku z ktérymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, jak i
czynnosci, w zwigzku z ktérymi takie prawo nie przystuguje, UKSW jest obowigzane do odrgbnego
okreslenia kwot podatku naliczonego zwigzanych z czynno$ciami, w stosunku do ktérych
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego. Jezeli nie jest mozliwe wyodrgbnienie
catosci lub czegsci ww. kwot UKSW moze pomniejszy¢ kwote podatku naleznego o takg cze$¢
kwoty podatku naliczonego, ktérag mozna proporcjonalnie przypisa¢ czynnosciom, w stosunku do
ktérych podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

1.1. Dokumenty uprawniajace do odliczenia podatku naliczonego

Dokumentem uprawniajagcym do odliczenia kwoty podatku naliczonego jest:
- faktura otrzymana przez UKSW dokumentujgca nabycie towaréw i ustug lub potwierdzajaca
wplate kwoty przedptaty, zadatku, raty,
- dokument celny — w zakresie importu towaréw,
- faktura wewngtrzna — w zakresie importu ustug, dostawy towaréw dla ktérych podatnikiem
jest nabyweca (tutaj UKSW), oraz wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw,

1.2. Dane na fakturze

Faktura dajagca UKSW prawo do odliczenia podatku naliczonego, powinna by¢ dokumentem
rzetelnym, potwierdzajagcym dokonane czynnosci. Faktura powinna zawiera¢ miedzy innymi:
- date dokonania sprzedazy,
cen¢ jednostkowg bez podatku,
- podstawe opodatkowania,
- stawke i kwote podatku,
kwote¢ naleznosci, oraz
dane dotyczace sprzedawcy oraz nabywcy — UKSW.

1.3. Moment odliczenia podatku naliczonego

Prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego przystuguje:

- wrozliczeniu za okres rozliczeniowy, w ktérym otrzymano fakture, albo dokument celny,

- w rozliczeniu za okres, w ktérym powstat obowigzek podatkowy w podatku naleznym z
czynnosci importu ustug, dostawy towaréw dla ktérej podatnikiem jest nabywca oraz
wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw,

- w przypadku nabycia towaréw: energii elektrycznej, cieplnej i gazu przewodowego oraz
ustug: telekomunikacyjnych, dostawy wody 1 odprowadzania S$ciekéw, wywozu
nieczystosci, jezeli otrzymana faktura posiada informacj¢ jakiego okresu rozliczeniowego
dotyczy — w rozliczeniu za okres, w ktérym przypada termin ptatnosci.

Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty podatku naliczonego w terminach okreslonych powyze;j,
wowczas prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego przystuguje réwniez za jeden z dwdch
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kolejnych okreséw rozliczeniowych. Nie dokonanie obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego w ww. terminach uprawnia do obnizenia kwoty podatku naleznego przez
dokonanie korekty deklaracji podatkowej za okres, w ktorym wystgpito prawo do obnizenia
podatku naleznego, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 lat, liczac od poczatku roku, w ktérym
wystgpito prawo do obnizenia podatku naleznego.

Na osobach uprawnionych do odbioru faktur VAT dokumentujacych dokonywane przez UKSW
nabycia towardéw i ustug spoczywa obowigzek oznaczenia kazdej faktury datag wptywu do Uczelni.

1.4. Prawo do odliczenia podatku przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi

W przypadku otrzymania faktury przed nabyciem prawa do rozporzadzania towarem jak wiasciciel
albo przed wykonaniem ustugi, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego powstaje z chwilg
nabycia prawa do rozporzadzania towarem lub z chwilg wykonania ustugi. Powyzsze ograniczenie
zwigzane jest z faktem, iz prawo do odliczenia podatku naliczonego z faktury jest wstrzymane do
momentu faktycznego nabycia towaru (rozporzadzania towarem jak wiasciciel) lub wykonania
ustugi.

Postgpowanie to nie ma jednak zastosowania do czynnosci zakupu:

- energii elektrycznej, energii cieplnej i gazu,

- ustug telekomunikacyjnych,

- uslug komunalnych w zakresie dostarczania wody, odprowadzenia $ciekéw, wywozu
nieczystosci,

- uslug transportowych (oséb, towaréw), spedycji,

- uslug budowlanych i budowlano-montazowych,

- uslug najmu,

- ustug komunikacji miejskiej,

- sprzedazy praw i udzielania licencji, sublicencji, przeniesienia lub cesji praw autorskich,
patentow, praw do znakéw fabrycznych, handlowych, oddania do uzytkowania wspélnego
znaku towarowego albo wspdlnego znaku towarowego gwarancyjnego, albo innych
pokrewnych praw oraz

- faktur dokumentujgcych otrzymanie przez kontrahenta zaliczki.

Podobnie, ograniczenie to nie znajduje zastosowania w sytuacji, gdy nabycie prawa do
dysponowania towarem jak wtasciciel lub wykonanie ustugi nastgpito przed uptywem terminu do
ztozenia deklaracji podatkowej, w ktérej dokonano obnizenia podatku naleznego o podatek
naliczony wynikajacy z przedmiotowej faktury.

1.5. Ograniczone prawo do odliczenia podatku naliczonego

W Zadnym wypadku prawo do odliczenia kwoty podatku naliczonego nie przystuguje w zakresie
nabycia:
- ushlug noclegowych i gastronomicznych,
- towaréw, ktore zostaly przekazane w formie darowizny lub nieodptatnego $wiadczenia
ustugi,
- udokumentowanych przez podmiot nieistniejacy lub nieuprawniony do wystawienia faktur
lub faktur korygujacych,
- udokumentowanych faktura, w ktorej kwota podatku wykazana na oryginale 1 kopii faktury
jest r6zna,
- towardw i ustug, ktére nie podlegaja opodatkowaniu lub sg z niego zwolnione,
- towar6w i ustug, ktére zostaly udokumentowane wigcej niz jedng fakturg dokumentujacg ten
sam zakup,
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Powyzsze ma réwniez zastosowanie do faktur, ktore:
- stwierdzaja czynnos$ci niedokonane — w czesci dotyczacej tych czynnosci,
- podaja kwoty niezgodne z rzeczywistymi — w czesci dotyczacych tych kwot,
- potwierdzajg czynno$ci pozorne.

1.6.  Opis faktur zakupowych

Majac na uwadze, iz UKSW prowadzi zaréwno dziatalno$¢ opodatkowang jak i zwolniong od
podatku, niezbedne jest prawidlowe okreslenie celu dokonywanych zakupéw. Osoba nadzorujaca w
jednostce zakupy powinna okresli¢ (juz na etapie sktadania zapotrzebowania budzetowego na towar
lub ustuge lecz nie pézniej niz z chwilg otrzymania faktury VAT dokumentujacej nabycie towaru
lub wykonanie ustug) cel dokonywanego zakupu. Cel ten jest okre§lany w oparciu o nast¢pujace
zatozenia:
- wykazanie zwigzku nabytych towaréw/ustug z dziatalno$cig opodatkowang UKSW,
- wykazanie zwigzku nabytych towaréw/ustug z dziatalnoscig zwolniong UKSW,
- wykazanie zwigzku nabytych towaréw/ustug zaréwno z dzialalno$cig opodatkowang jak i
zwolniong UKSW - przy czym osoba nadzorujgca zakupy jest w stanie przyporzadkowac
zakup (zaréwno co do ilosci, wielkosci i ceny) stuzacy czynnos$ciom opodatkowanym oraz

zwolnionym,
- wykazanie zwigzku nabytych towaréw/ustug zaréwno z dziatalno$cig opodatkowang jak i
zwolniong UKSW - przy czym osoba nadzorujagca zakupy nie jest w stanie

przyporzadkowac¢ nabycia (zaréwno co do ilo$ci, wielkosci i ceny) stluzacego czynnosciom
opodatkowanym oraz zwolnionym.

Osoba nadzorujaca pisemnie wskazuje cel zakupu. Dokonuje tego w rubryce Opis i przeznaczenie
zakupu ,,Formularza merytorycznego opisu ksiggowego” lub na odwrocie faktury. Przy czym w
sytuacji, gdy zakup sluzy zar6wno czynnosciom opodatkowanym UKSW jak i czynnoS$ciom
zwolnionym nalezy wskaza¢ jaka cze$¢ zakupéw (kwotowo) jest przeznaczona do czynnosci
opodatkowanych. W sytuacji, gdy jest to niemozliwe nalezy wskaza¢, iz ,,odliczenie powinno
zosta¢ dokonane na podstawie wskaznika struktury”. Faktury wraz z Formularzem sg przekazywane
do DFiIRW. DFiRW odlicza podatek naliczony z otrzymanej faktury zgodnie z otrzymanymi
informacjami (cala kwot¢ podatku naliczonego, odliczenie w zakresie przyporzadkowania
czynnosciom opodatkowanym i zwolnionym, odliczenie zgodnie z przyjeta przez UKSW proporcja,
brak odliczenia). Opisana faktura wraz z Formularzem do merytorycznego opisu ksiegowego zostaje
przekazana do DKiRPUE.

1.7. Otrzymanie faktur korygujacych

Otrzymanie faktury korygujacej in minus obliguje do zmniejszenia kwoty podatku naliczonego w
rozliczeniu za okres, w ktérym korekt¢ otrzymano. Jezeli nie dokonano obnizenia kwoty podatku
naleznego o podatek naliczony z faktury, ktérej korekta dotyczy, a prawo do takiego obnizenia
przystuguje, zmniejszenie kwoty podatku naliczonego uwzglednia si¢ rozliczeniu za okres, w
ktérym otrzymat fakture pierwotng lub za jeden z dwdch kolejnych okreséw rozliczeniowych.

2. Studium przypadkow

Osoba nadzorujaca zakupy ma obowiazek dokonania oceny merytorycznej, formalnej oraz
rachunkowej faktury, oznaczenia faktury datg jej wptywu do UKSW. W przypadku stwierdzenia,
iz dane wynikajace z dokumentu nie sg zgodne ze stanem faktycznym, faktura zawiera btedy
formalne lub rachunkowe osoba nadzorujagca zakupy dokonuje czynnos$ci majacych na celu
zlikwidowanie ww. uchybien. W przypadku stwierdzenia, iz dane wynikajace z dokumentu nie sg
zgodne ze stanem faktycznym, faktura zawiera btedy rachunkowe lub formalne zwigzane z
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elementami jakie skorygowa¢ moze jedynie wystawca dokumentu, osoba nadzorujgca ma
obowigzek zglosi¢ zauwazone uchybienia pisemnie sprzedawcy towaru lub wustugi oraz
zawnioskowa¢ o wystawienie dokumentu korygujacego. W przypadku zauwazenia btedow
formalnych zwigzanych z elementami jakie skorygowa¢ moze nabywca towaru lub ustugi, osoba
nadzorujgca ma obowigzek postgpowac zgodnie z pkt 2.4. niniejszego rozdziatu Instrukcji.

2.1. Otrzymanie faktury po odebraniu towaru lub wykonaniu ustugi

Osoba nadzorujgca zakupy ma obowigzek dokonania oceny merytorycznej oraz formalnej faktury,
oznaczenia faktury datg jej wptywu do UKSW, opisania jej na odwrocie oraz dokonania
kwalifikacji zakupu ze wzgledu na zwigzek ze sprzedazg opodatkowana/zwolniong/oboma
rodzajami sprzedazy. Osoba nadzorujgca otrzymang i opisang (na Formularzu do merytorycznego
opisu ksiegowego) fakture przekazuje niezwlocznie do DFiIRW. DFiRW sprawdza dokumenty pod
wzgledem formalno rachunkowym, przekazuje do zatwierdzenia 1 wprowadza dyspozycje przelewu
do systemu bankowego, a nastgpnie przekazuje dokumenty do DKiRPUE. DKiRPUE dokonuje
wprowadzenia dokumentéw do systemu finansowo-ksiegowego ujmujgc faktury w rejestrze
zakupow za okres, w ktérym faktura wptyneta do UKSW lub za jeden z dwdéch kolejnych okreséw
rozliczeniowych.

DKiRPUE
OSOBA NADZORUJ ACA DFiRW Ewidencja w systemie finansowo-
Op1s, ocena poprawnosct, Sprawdzenie pod wzgledem ksiggowym i ujecie w rejestrze
kwalifikacja, przekazanie :> formalno-rachunkowym i |::> zakupéw zgodnie z terminem
opisanych dokumentéw do przekazanie do zatwierdzenia wptywu faktury lub za jeden z
DFiRW dwdch kolejnych okreséw
rozliczeniowych

2.2. Nabycie uslug telekomunikacyjnych, dostarczania wody, odprowadzania $ciekow oraz
nabycie energii i gazu

2.2.1. Faktura zawiera informacje jakiego okresu dotyczy

W przypadku otrzymania przez UKSW faktury z tytulu nabycia ustug telekomunikacyjnych,
dostarczania wody 1 odprowadzania sciekow oraz energii lub gazu, ktora zawiera informacje
jakiego okresu dotyczy, osoba nadzorujgca zakupy ma obowigzek dokonania oceny merytorycznej
oraz formalnej faktury, oznaczenia faktury datg jej wpltywu, opisania jej na odwrocie oraz
dokonania kwalifikacji zakupu ze wzgledu na zwigzek ze sprzedaza opodatkowang. DKiRPUE
dokonuje ujecia faktury w rejestrze zakupéw za okres, w ktérym wypada termin ptatnosci lub za
jeden z dwoch kolejnych okreséw rozliczeniowych.

OSOBA NADZORUJACA _ DK]RPUE .
opis, ocena poprawnosci, ' DFiRW ] EWldencha w systgm{e )
kwalifikacja, przekazanie Sprawdzenie pod wzglgdem flnar.lsowo-ksu;go\,wym Lujecie w
opisanych dokumentéw do formalno-rachunkowym i |::> rejestrze zakqpow zgod;np z
DFiRW przekazanie do uptywem terminu ptatnosci lub
zatwierdzenia za jeden z dwéch kolejnych
okresow rozliczeniowych
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2.2.2. Faktura nie zawiera informacji jakiego okresu dotyczy

W przypadku otrzymania faktury z tytutu nabycia ustug telekomunikacyjnych, dostarczania wody
lub odprowadzania $ciekdw oraz nabycia energii lub gazu, ktéra nie zawiera informacji jakiego
okresu rozliczeniowego dotyczy nalezy zastosowac¢ procedur¢ okreslong w rozdziale III w pkt 2.1.
niniejszej Instrukcji.

2.3. Otrzymanie faktury przed nabyciem prawa do rozporzadzania towarem jak wlasciciel
lub przed wykonaniem ustugi

Osoba nadzorujaca zakupy dokonuje oceny merytorycznej oraz formalnej faktury, oznaczenia
faktury datg jej wptywu, opisania jej na odwrocie oraz dokonuje kwalifikacji zakupu ze wzgledu na
zwigzek ze sprzedaza opodatkowana, wskazujac dziatalnos¢ ktérej zakup dotyczy. W przypadku,
gdy faktura zostata otrzymana przed nabyciem prawa do rozporzadzania jak wtasciciel lub przed
wykonaniem ustugi osoba nadzorujaca informuje o tym fakcie poprzez odpowiednig adnotacj¢ 1
opis na fakturze (zaznaczenie, ze UKSW nie nabyt prawa do rozporzadzania jak wtasciciel lub nie
wykonano jeszcze ustugi na jego rzecz). Z chwilg powzigcia informacji o nabyciu prawa do
rozporzadzania towarem jak wtasciciel lub wykonaniu ustugi, osoba nadzorujagca zakupy
niezwlocznie przekazuje dokumenty potwierdzajace ten fakt do DFIRW. Zatwierdzone dokumenty
DFiRW przekazuje do DKiRPUE, ktéry wprowadza faktur¢ do systemu finansowo-ksiegowego i
ujmuje kwoty wynikajace z faktury w rejestrze zakupéw za okres, w ktérym nabyto prawo do
rozporzadzania towarem jak wtasciciel lub wykonano ustuge.

OSOBA NADZORUJACA DFiRW PRIRPUE
opis, ocena poprawnosci, > . :> Ewidencja w rejestrze zakupow w
kwalifikacja, przekazanie Sprawdzenie pod wzgledem okresie nabycia prawa do

A b dok swd formalno-rachunkowym i dzania t 'k whasciciel
opisanych dokumentéw do przekazanie do zatwierdzenia rozporzadzania towarem jak wiascicie

DFiRW lub wykonania ustugi

Powyzsze nie dotyczy:
- nabycia energii elektronicznej i cieplnej oraz gazu przewodowego,
- nabycia ustug telekomunikacyjnych,
- nabycia ustug rozprowadzania wody i odprowadzania nieczystosci,
- nabycia ustug transportowych, spedycyjnych i przetadunkowych,
- nabycia ustug budowlanych i budowlano-montazowych,
- nabycia ustug najmu,
- nabycia ustug komunikacji miejskie;j,
- nabycia licencji, sublicencji, przeniesienia praw autorskich, patentow, praw do znakow
fabrycznych, handlowych i praw pokrewnych.
Ww. nabycie rozliczamy na zasadach okreslonych w 2.1. oraz 2.2. niniejszej instrukcji.

2.4. Wystawienie noty korygujacej

Jesli otrzymana faktura lub faktura korygujaca zawiera pomyiki dotyczace jakiejkolwiek informacji
wigzacej si¢ z oznaczeniem sprzedawcy, nabywcy, towaru lub ustugi, osoba nadzorujgca zakupy
wystepuje do DFIRW o wystawienie noty korygujacej do faktury. Powyzsze nie dotyczy pomytek
zwigzanych z miarg 1 ilo$cig towaréw, zakresem wykonanych ustug, ceng jednostkowa towaru lub
ustugi, warto$cig towaréw lub wykonanych ustug, stawka podatku, kwota podatku i kwotg
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naleznos$ci brutto ani zmiang catej strony transakcji (sprzedawcy lub nabywcy). DFIRW wystawia
note korygujaca. Osoba nadzorujgca wysyta oryginat i kopi¢ do sprzedawcy. Po otrzymaniu
potwierdzonej kopii noty osoba nadzorujgca przekazuje ja do DFiIRW, ktoéry zatacza ja do oryginatu
faktury, ktorej dotyczy.

OSOBA NADZORUJACA DFiRW
przekazanie informacji o — .
koniecznosci wystawienia noty| ::> wystawienie noty korygujacej
korygujacej

2.5. Otrzymanie faktury korygujacej

W przypadku otrzymania faktury korygujacej in minus, osoba nadzorujaca jest zobowigzana ja
opisa¢ 1 niezwlocznie przekaza¢ do DFiRW. Zatwierdzone dokumenty DFiRW przekazuje do
DKiRPUE, ktéry wprowadza dokumenty do systemu finansowo-ksiegowego i wprowadzenia do
wlasciwego rejestru. DKiRPUE w przypadku stwierdzenia, iz faktura pierwotna, ktérej faktura
korygujaca dotyczy zostata ujeta w rejestrze (i deklaracji VAT-7) w ten sposéb, iz zostat odliczony
z niej podatek naliczony, zobowigzana jest do ujgcia faktury korygujacej w rejestrze w okresie
rozliczeniowym, w ktérym fakture korygujaca otrzymano.

DFiRW
OSOBA NADZORUJACA Sprawdzenie pod DKiRPUE
potwierdzenie odbioru, opis, wzglgdem formalno- ujecie w rejestrze zakupow

ocena poprawnosci, |:> rachunkowym i |::> zgodnie z terminem
kwalifikacja, oraz przekazanie przekazanie do otrzymania faktury
faktury DFiIRW zatwierdzenia korygujacej

W przypadku, gdy OPR stwierdzi, iz kwota podatku naliczonego z faktury pierwotnej nie zostata
przez UKSW odliczona, a prawo do odliczenia podatku naliczonego z faktury pierwotnej — co do
zasady - jej przystugiwato, faktur¢ korygujaca ujmuje wraz z fakturg pierwotng w okresie
rozliczeniowym, w ktérym to prawo do odliczenia przystugiwalo (tzn. w okresie rozliczeniowym w
ktorym faktur¢ pierwotng UKSW otrzymal lub za jeden z dwdch kolejnych okreséw
rozliczeniowych).

W sytuacji otrzymania faktury korygujacej in plus UKSW bedzie uprawniony do odliczenia kwoty
podatku naliczonego za okres rozliczeniowy, w ktérym fakture korygujaca otrzymano lub za jeden
z dwdch kolejnych okreséw rozliczeniowych.

2.6. Wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow

Osoba nadzorujaca nabycie towaréw z terytorium innego niz Polska kraju Unii Europejskiej winna
na biezagco monitorowa¢ moment dostawy/nabycia towaru oraz fakt otrzymania przez UKSW
faktury dokumentujgcej ww. nabycie. Osoba nadzorujgca nabycie towaréw z terytorium innego niz
Polska kraju Unii Europejskiej dokonuje oceny merytorycznej oraz formalnej faktury, oznaczenia
faktury datg jej wplywu, opisania jej na odwrocie oraz dokonuje kwalifikacji zakupu ze wzgledu na
zwigzek ze sprzedaza opodatkowang. W sytuacji nabycia towaru i braku faktury dokumentujacej
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fakt tego nabycia kwalifikacji zakupu nalezy dokona¢ na oddzielnym dokumencie i zalaczy¢ go do
nw. zestawienia.

Osoba nadzorujgca nabycie towaréw z terytorium innego niz Polska kraju Unii Europejskiej winna

dokonywa¢ comiesigcznych zestawien, w ktorych wskaze dat¢ dostawy towaru oraz dzien
wystawienia faktury dokumentujacej tg dostawe.

Zestawienie dotyczgce WNT dokonanych w miesigcu ................ 20..r.

Nr Data nabycia towaru Data i nr faktury VAT

Zestawienie winno uwzglednia¢ wszystkie transakcje dokonane w danym miesigcu kalendarzowym.
Osoba nadzorujaca przekazuje ww. zestawienie DFIRW. Do zestawienia nalezy zataczy¢ dowody
zrédlowe.

DFiRW wystawia fakture wewnetrzna. Fakture wewnetrzng sporzadza si¢ do kazdej transakcji z
osobna. Jezeli dostawa towaru oraz wystawienie faktury przez kontrahenta nastgpito w tym samym
miesigcu, wewnatrzwspolnotowe nabycie towaru ujmuje si¢ w fakturze wewngtrznej za miesigc, w
ktérym kontrahent wystawit fakture (przyktadowo towar nabyto w 20.10.2009 r., faktura zostata
wystawiona w dniu 22.10.2009 r. - obowigzek rozliczenia powstal w miesiagcu pazdzierniku 2009

I.).

Jezeli faktura z tytulu wewnagtrzwspdlnotowego nabycia towaru zostala wystawiona przez
kontrahenta w miesigcu nastegpnym po dostawie towaru, wewnatrzwspdolnotowe nabycie towaru
ujmuje si¢ w fakturze wewnetrznej za miesigc, w ktérym kontrahent wystawit fakture (przyktadowo
towar nabyto w 20.10.2009 r., faktura zostala wystawiona w dniu 10.11.2009 r. - obowigzek
rozliczenia powstal w miesigcu listopadzie 2009 r.).

Jezeli faktura z tytulu wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaru zostala wystawiona przez
kontrahenta po ww. terminach lub nie zostata w ogéle wystawiona, wewnatrzwspdlnotowe nabycie
towaru ujmuje si¢ w fakturze wewngtrznej za miesigc nastepujagcy po dostawie towaru
(przyktadowo towar nabyto w 20.10.2009 r., faktura zostala wystawiona w dniu 22.11.2009 r.,
10.12.2009 r. lub nie wystawiono jej w ogéle - obowigzek rozliczenia powstal w miesigcu
listopadzie 2009 r.).

Jako podstawe opodatkowania przyjmuje kwote nalezng do zaptaty (podstawa opodatkowania
obejmuje podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze zwigzane z nabyciem
towaréw (z wyjatkiem podatku VAT), wydatki dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania,
transportu oraz ubezpieczenia, pobierane przez dostawce od podmiotu dokonujacego
wewnatrzwspolnotowego nabycia). OWF przekazuje faktury wewnetrzne OPR. Do faktury
wewnetrznej nalezy zataczy¢ dowody zrédiowe.

Wewnatrzwspolnotowe nabycie towaru DKiRPUE ujmuje w rejestrze sprzedazy. Jezeli dostawa
towaru oraz wystawienie faktury przez kontrahenta nastgpitlo w tym samym miesigcu,
wewnatrzwspolnotowe nabycie towaru ujmuje si¢ w rejestrze za miesigc, w ktéorym kontrahent
wystawit fakture. Jezeli faktura z tytulu wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaru zostata
wystawiona przez kontrahenta w miesigcu nastgpnym po dostawie towaru, wewngtrzwspdlnotowe
nabycie towaru ujmuje si¢ w rejestrze za miesigc, w ktérym kontrahent wystawit fakture. Jezeli
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faktura z tytulu wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaru zostala wystawiona przez kontrahenta po
ww. terminach lub nie zostata w ogdle wystawiona, wewnatrzwspolnotowe nabycie towaru ujmuje
si¢ w rejestrze za miesigc nastepujacy po dostawie towaru (przyktady jak wyzej).

W przypadku, gdy Uczelni przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w zwiazku z
dokonanym nabyciem (w calo$ci, w cze$ci lub wg wskaznika obowigzujacego na UKSW)
DKiRPUE wartosci wynikajace z faktury wewnetrznej ujmuje w rejestrze zakupu w rozliczeniu za
okres, w ktorym ujat ww. nabycie w rejestrze sprzedazy (lub w dwoéch kolejnych okresach
rozliczeniowych).

DFiRW przekazuje faktury wewnetrzne oraz dowody zrédtowe DkiRPUE.

OSOBA NADZORUJACA DFiRW DKiRPUE
bI nfpnpuie N dokgn ;mlzltm ::> wystawienie faktury |::> ewidencjonuje
nabyciu 1 odrzymanej lakturze, wewngtrznej wewnatrzwspdélnotowe
sporzadza zestawienie nabycie w rejestrze sprzedazy

2.7. Import ushug

Osoba nadzorujaca nabycie ustug z innego niz Polska kraju winna dokonywac comiesiecznych
zestawien, w ktérych wskaze fakt nabycia ustugi, okresli jej rodzaj, dzien wystawienia faktury
dokumentujacej t¢ ustuge, dzienh wykonania ustugi oraz date¢ zaptaty za ustuge. Zestawienie winno
uwzglednia¢é wszystkie transakcje dokonane w danym miesigcu kalendarzowym. Osoba
nadzorujaca przekazuje ww. zestawienie DFIRW 1 DKiRPUE. Do zestawienia przeznaczonego dla
DFiRW nalezy zataczy¢ dowody zrédiowe.

DFiRW okresla miejsce §wiadczenia (kraj opodatkowania) kazdej z ujetych w zestawieniu ustug.
Sprawdza tez czy istnieje obowigzek rozliczenia dla kazdej transakcji importu ustug, tj. okresla czy:
o ustuga $wiadczona jest przez podatnika nieposiadajgcego siedziby, stalego miejsca
prowadzenia dzialalnosci lub stalego miejsca zamieszkania albo pobytu na terytorium
Polski,
» miejsce $wiadczenia ustugi (kraj opodatkowania) znajduje si¢ na terytorium Polski.

Dla ustug rodzacych konieczno$¢ rozliczenia importu ustug DFIRW wystawia faktur¢ wewnetrzng.
Fakture wewnetrzng sporzadza si¢ do kazdej transakcji z osobna. W fakturze wewngtrznej
wystawianej za dany okres rozliczeniowy (miesigc) DFIRW ujmuje te ustugi, w stosunku do
ktérych powstal obowigzek podatkowy VAT. DFiRW przekazuje faktury wewnetrzne DKiRPUE.
Do faktury wewnetrznej zatacza dowody zrédiowe.

Ustugi rodzace koniecznos¢ rozliczenia importu ustug DKiRPUE ujmuje w rejestrze sprzedazy. W
rejestrze sprzedazy za dany okres rozliczeniowy (miesigc) DKiRPUE ujmuje si¢ te ustugi, w
stosunku do ktérych powstat obowigzek podatkowy VAT.

W przypadku, gdy Uczelni przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego w zwiazku z
dokonanym nabyciem (w cato$ci, w cze$ci lub wg wskaznika obowigzujacego na UKSW)
DKiRPUE wartosci wynikajace z faktury wewnetrznej ujmuje w rejestrze zakupu w rozliczeniu za
okres, w ktorym ujat ww. nabycie w rejestrze sprzedazy (lub w dwoéch kolejnych okresach
rozliczeniowych).
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OSOBA NADZORUJACA DFiRW DKiRPUE

Informuje o dokonanym . . L
. . wystawienie faktury ewidencjonuje
nabyciu i otrzymanej fakturze, wewnetrznej wewnatrzwspolnotowe nabycie w
dza zestawienie . L L
sporzg rejestrze sprzedazy i zakupu (jezeli

przystuguje prawo do odliczenia
podatku naliczonego)

Rozdzial IV. Deklaracja VAT-7

ORO po sprawdzeniu prawidtowosci danych wynikajacych z ewidencji sprzedazy do dnia 25-go
miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu sporzadza, podpisuje oraz sklada w
odpowiednim miejscowo dla UKSW urzedzie skarbowym deklaracje VAT — 7.

ORO do dnia 25-go miesigca nast¢pujacego po kazdym kolejnym miesigcu odprowadza na konto
wlasciwego miejscowo dla UKSW urzedu skarbowego kwot¢ zobowigzania podatkowego jakie
wynika z deklaracji VAT-7 sktadanej za dany miesigc.

Rozdziat V. Wskaznik struktury
1. Obliczanie wskaznika struktury

ORO oblicza wskaznik struktury UKSW na kazdy biezacy rok kalendarzowy. Obliczenia tegoz
wskaznika dokonuje w styczniu kazdego roku kalendarzowego na podstawie obrotu (wartosci netto
sprzedazy) uzyskanego w poprzednim roku kalendarzowym. Wskaznik okresla si¢ procentowo w
stosunku rocznym. Wskaznik zaokragla si¢ w gére do najblizszej liczby catkowite;j

Wskaznik struktury zostaje obliczony jako udzial rocznego obrotu z tytutu czynnosci, w zwigzku z
ktérymi UKSW przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego, w catkowitym obrocie
uzyskanym z tytutu czynnosci, w zwigzku z ktérymi UKSW przystuguje prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego, oraz czynnos$ci, w zwigzku z ktérymi UKSW nie przystuguje takie prawo.

Czynnosci uwzgledniane przy obliczaniu Czynnosci nieuwzgledniane przy obliczaniu
wskaznika proporcji wskaznika proporcji

1.Czynnosci uwzgledniane w liczniku proporcji:  1.Czynnosci nie uwzgledniane w liczniku
- warto$¢  sprzedazy  opodatkowanej proporcji:

stawkami 0%, 3%, 7% oraz 22%, takze - import ustug (nabycie ustug od podamikéw z
eksport towaréw i innego niz Polska kraju),
wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow - wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw
(w tym w szczegélnosci: sprzedaz czasopism (kupno/nabycie towaréw od podmiotéw z UE),
specjalistycznych i ksigzek,  wypozyczenia - dostawa towaréw, dla ktorej podatnikiem
miedzybiblioteczne, najem lokali uzytkowych, jest ich nabywca (kupno towaru od podmiotu

dachu, powierzchni budynku itp., krotkotrwate
zakwaterowanie, odsprzedaz mediéw, wymiana
barterowa, ustugi reklamowe, promocyjne, ustugi

nie zarejestrowanego jako polski podatnik VAT,
w sytuacji gdy transakcja miata miejsce w
Polsce),

- import towardw (przywdz towaru spoza
terytorium UE),

- dostawy towar6w 1 uslug, ktére na
podstawie  przepisOw o  podatku
dochodowym sg zaliczane przez UKSW
do sSrodkéw trwatych oraz wartosci

sponsoringu')

- pobrane zaliczki, zadatki, raty,
przedptaty opodatkowane stawkami 0%,
3%, 7% oraz 22 %, zaliczki na poczet
eksportu towaréw oraz WDT,

- nieodptatne przekazane towaréw, ktore

1 Powyzsze stanowi przyktadowe wyliczenie czynno$ci uyjmowanych w danej kategorii zdarzen.
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podlega opodatkowaniu i nie korzysta ze
zwolnienia od podatku (darowizny),

- nieodptatne $wiadczenie ustug, ktore
podlega opodatkowaniu i nie korzysta ze

zwolnienia od podatku (darowizny) [w
tym w  szczegolnosci  nieodplatny  przewoz

pracownikow],
- warto$¢ czynnosci dotyczacych ustug
posrednictwa finansowego

wymienionych w art. 86 ust. 9 ustawy o
VAT, pod warunkiem, ze Kkrajem
opodatkowania jest terytorium panstwa
trzeciego lub gdy uslugi dotycza
bezposrednio towaréw eksportowanych
pod warunkiem, ze podatnik posiada
dokumenty, z ktérych wynika zwigzek
odliczonego podatku z tymi
czynnosciami  (na  dzien  sporzqdzenia
instrukcji UKSW nie $wiadczy tego typu ustug),

- czynnosci  dostawy  towar6w  lub
swiadczenia ustug poza terytorium kraju
(tzw. sprzedaz VAT NP), jezeli kwoty

podatku naliczonego mogty by¢
odliczone, gdyby  czynnosci  te
wykonywane byty na terytorium kraju, a
UKSW jednoczesnie posiada
dokumenty, z ktérych wynika taki
zZwigzek (np: ekspertyzy, ustugi

reklamowe/sponsoringu, ustugi badan i analiz
technicznych, badania statystyczne Swiadczone

na rzecz podatnikow spoza Polski).

niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, oraz gruntéw
i praw  wieczystego uzytkowania
gruntéw, jezeli sg zaliczane do Srodkéw
trwatych podatnika — uzywanych przez
podatnika na potrzeby jego dziatalnosci
(sprzedaz  Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych),

- sporadycznych transakcji dotyczacych
nieruchomosci
(sprzedaz/zamiana/wywlaszczenie nieruchomosci
gruntowych, budynkowych oraz lokalowych),

- kwot otrzymanych z tytutu
dotacji/subwencji podmiotowych,
- czynnosci, ktoére nie  podlegaja

opodatkowaniu podatkiem VAT (w
szczegolnosci  kwoty otrzymane  tytutem kar
umownych,  odszkodowan,  odsetek,  kaucji,
zabezpieczen, darowizn).

2. Czynnosci uwzgledniane w mianowniku
proporcji:
— obroét wliczany do licznika (wskazany
powyzej),
- sprzedaz towaréw, ktéra korzysta ze
zwolnienia od podatku VAT (zw) [w tym
w szczegolnosci sprzedaz towaréw uzywanych],
- odptatne swiadczenie ustug, ktore
korzysta ze zwolnienia od podatku VAT
(zw) [w tym w szczegolnosci ustugi edukacyjne,
studia pierwszego, drugiego oraz trzeciego
stopnia, studia podyplomowe, kursy edukacyjne,
przewody doktorskie, habilitacyjne oraz ustugi

zwigzane z nadaniem tytutu profesora,
konferencje, najem lokali mieszkalnych, konwikt],

- nieodptatne przekazanie towaréw, ktére
podlega opodatkowaniu, ale korzysta ze
zwolnienia od podatku (darowizny),

- nieodptatne $wiadczenie ustug, ktére
podlega opodatkowaniu, ale korzysta ze
zwolnienia od podatku (darowizny).

2. Czynnosci nie uwzgledniane w mianowniku
proporcji:
- jak wyzej
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Jezeli wyliczona wstepnie proporcja przekroczyta 98% UKSW ma prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o cala kwote podatku naliczonego, natomiast w przypadku gdy wyliczony
wskaznik nie przekroczyt wartosci 2%, UKSW w ogdle nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

2. Korekta wskaznika struktury

W zwiazku z tym, iz proporcja wstepna, na podstawie ktérej UKSW dokonuje odliczenia podatku
naliczonego zostala okreslona szacunkowo (na podstawie danych z poprzedniego roku) po
zakonczeniu roku podatkowego/kalendarzowego ORO dokonuje okreslenia rzeczywiste] kwoty
przedmiotowych wartosci i dokonuje ewentualnych korekt podatku naliczonego (in plus lub in
minus). Korekty nie dokonuje sie, jezeli r6znica miedzy proporcja odliczenia okreslong szacunkowo
a_ostateczng proporcja okreslong za dany rok kalendarzowy nie przekracza 2 punktéw
procentowych. Korekta polega na dostosowaniu odliczonego wstepnie podatku zwigzanego ze
sprzedaza opodatkowang 1 nieopodatkowang do faktycznej proporcji pomiedzy sprzedaza
opodatkowang i nieopodatkowang wystepujacej w poprzednim roku podatkowym.

Korekta objete sg zaréwno: nieruchomosci, inne srodki trwate, wartos$ci niematerialne i prawne oraz
pozostate nabyte towary i ustugi.

Co do zasady, korekty dokonuje si¢ jednorazowo (w deklaracji za styczen nastgpnego roku
kalendarzowego). Odmienne zasady obowigzuja przy korekcie podatku naliczonego jaki powstat w
zwigzku z nabyciem srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

W przypadku towaréw i ustug, ktére na podstawie przepiséw o podatku dochodowym, sg zaliczane
przez UKSW do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych
amortyzacji a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw (jezeli zostaly zaliczone do
srodkow trwatych UKSW), z wylaczeniem tych, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15.000
zt, ORO korekty dokonuje w ciagu 5 kolejnych lat a w przypadku nieruchomosci - w ciagu 10 lat,
liczac poczawszy od roku, w ktérym zostaly oddane do uzytkowania. Roczna korekta w przypadku,
o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, dotyczy 1/5, a w przypadku nieruchomosci - 1/10 kwoty
podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Korekty ORO dokonuje w deklaracji
podatkowej sktadanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku nast¢pujacego po roku podatkowym,
za ktory dokonuje si¢ korekty (czyli za styczen).

W przypadku $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych warto$¢
poczatkowa nie przekracza 15.000 zt, ORO dokonuje jednorazowej korekty po zakonczeniu roku, w
ktérym zostaty oddane do uzytkowania.

2.1. Sprzedaz w okresie korekty

W przypadku, gdy w okresie korekty nastapi sprzedaz towaréw lub ustug uwaza sig, ze te towary
lub ustugi sg nadal wykorzystywane na potrzeby czynnos$ci podlegajacych opodatkowaniu u tego
podatnika, az do konca okresu korekty. Wowczas korekty dokonuje si¢ jednorazowo w odniesieniu
do calego pozostatego okresu korekty. Korekty ORO dokonuje w deklaracji podatkowej za okres
rozliczeniowy, w ktérym nastapita sprzedaz. W takiej sytuacji, jezeli towary lub ustugi zostana:
» opodatkowane — w celu dokonania korekty ORO przyjmuje, ze dalsze wykorzystanie tego
towaru lub ustugi jest zwigzane z czynno$ciami opodatkowanymi;
e zwolnione od podatku lub nie podlegaly opodatkowaniu — w celu dokonania korekty ORO
przyjmuje, ze dalsze wykorzystanie tego towaru lub ustugi jest zwigzane wylacznie z
czynnosciami zwolnionymi od podatku lub niepodlegajacymi opodatkowaniu.
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2.2. Zmiana przeznaczenia w okresie korekty

Opisane w punkcie 2 oraz 2.1. zasady ORO odpowiednio stosuje w przypadku, gdy:
- UKSW miatl prawo do obnizenia kwot podatku naleznego o catg kwot¢ podatku naliczonego
od wykorzystywanego towaru lub ustugi i dokonat takiego obnizenia, albo
- UKSW nie miat takiego prawa, a nast¢pnie zmienilo si¢ prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwot¢ podatku naliczonego od tego towaru lub ustugi.

Przy czym:

1. w przypadku towaréw i ustug, ktére na podstawie przepisow o podatku dochodowym sg
zaliczane przez UKSW do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych
podlegajacych amortyzacji (a takze gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntow,
jezeli zostaty zaliczone do $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych
UKSW), z wylaczeniem tych, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zi,
korekty ORO dokonuje w ciggu 5 kolejnych lat, a w przypadku nieruchomosci - w ciggu 10
lat. Roczna korekta dotyczy jednej piatej, a w przypadku nieruchomosci - jednej dziesiate;j,
kwoty podatku naliczonego przy ich nabyciu lub wytworzeniu. Korekty ORO dokonuje w
deklaracjach podatkowych sktadanych za styczen kazdego roku kalendarzowego. Ww
korekty ORO dokonuje przy kazdej kolejnej zmianie prawa do odliczen, jezeli zmiana ta
nastepuje w okresie korekty.

2. W przypadku towaréw i ustug, ktére na podstawie przepisOw o podatku dochodowym sg
zaliczane przez UKSW do $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji, ktérych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zt, korekty
podatku naliczonego ORO dokonuje jednorazowo po zakonczeniu roku, w ktérym nastgpita
zmiana przeznaczenia. Korekty dokonuje si¢ w deklaracji podatkowej sktadanej za styczen
roku nastepujacego po roku podatkowym, za ktdry nastapita zmiana przeznaczenia.

3. Jezeli zmiana prawa do obnizenia podatku naleznego wynika z przeznaczenia towaréw i
ustug, ktére na podstawie przepisOw o podatku dochodowym sg zaliczane przez UKSW do
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych podlegajacych amortyzacji,
ktérych warto$§¢ poczatkowa nie przekracza 15 000 zt wylagcznie do wykonywania
czynnosci, w stosunku do ktérych nie przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego,
lub wytacznie do czynno$ci, w stosunku do ktérych takie prawo przystuguje — korekty ORO
dokonuje jednorazowo w deklaracji podatkowej sktadanej za okres rozliczeniowy, w ktérym
wystagpita ta zmiana. Korekty tej nie dokonuje si¢, jezeli od konca okresu rozliczeniowego,
w ktérym wydano towary lub ustugi do uzytkowania, uptyn¢to 12 miesiecy.

4. W przypadku zmiany prawa do obnizenia podatku naleznego o podatek naliczony od
towaréow 1 ustug pozostalych (w szczegdlnosci towaréw handlowych lub surowcow i
materiatow), nabytych z zamiarem wykorzystania ich do czynnosci, w stosunku do ktérych
przystuguje pelne prawo do obnizenia podatku naleznego lub do czynnosci, w stosunku do
ktérych prawo do obnizenia podatku naleznego nie przystuguje, i niewykorzystanych
zgodnie z takim zamiarem do dnia tej zmiany, korekty podatku naliczonego ORO dokonuje
jednorazowo w deklaracji podatkowej sktadanej za okres rozliczeniowy, w ktérym
wystapila ta zmiana.

5. Korekty ORO dokonuje réwniez, jezeli towary i ustugi nabyte do wytworzenia Srodka
trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej podlegajacej amortyzacji (ktérego/ktorej
wartos¢ poczatkowa przekracza 15 000 zt) zostaly zbyte lub zmieniono ich przeznaczenie
przed oddaniem tego Srodka trwatego/wartosci niematerialnej i prawnej do uzytkowania.
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Rozdziat VI. Przechowywanie faktur

Oryginaty 1 kopie faktur oraz faktur korygujacych, a takze duplikaty tych dokumentéw UKSW ma
obowiazek przechowywacé przez okres 5 lat, liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym
dokumenty te zostalty wystawione badz otrzymane w sposob utatwiajacy jej szybkie odnalezienie.
Po tym terminie nalezy postgpowaé zgodnie z zasadami okre§lonymi w odrebnej instrukcji
regulujacej zasady archiwizacji/ewentualnie niszczenia dokumentow.

Za prawidtowg archiwizacje dokumentéw finansowych wprowadzanych do systemu finansowo-
ksiegowego i rownolegle do rejestrow VAT odpowiada DKiRPUE. Za archiwizacj¢ dokumentéw
rozliczeniowych zwigzanych ze sporzadzeniem deklaracji VAT odpowiadaja pracownicy DFiRW,
ktérym powierzono rozliczenia w tym zakresie.

Rozdziat VII. Sankcje zwigzane z wystawianiem i przechowywaniem faktur
Na mocy przepiséw ustawy kodeks karny skarbowy okreslone zostaty nast¢pujace sankcje:

1) niewystawienie faktury lub rachunku za wykonanie $§wiadczenia — kara grzywny do 180
stawek dziennych

2) odmowa wydania faktury — kara grzywny do 180 stawek dziennych,

3) wystawianie faktur w sposoéb nierzetelny — kara grzywny do 240 stawek dziennych; w
praktyce orzeczniczej przyjmuje si¢, ze faktura nierzetelna to faktura nieodzwierciedlajgca
rzeczywistego przebiegu zdarzenia, jak 1 faktura fikcyjna, dokumentujaca czynnos¢
nieistniejaca;

4) wystawienie faktury wadliwej — kara grzywny do 180 stawek dziennych; jako fakture
wadliwg nalezy uzna¢ fakturg niezgodng z przepisami prawa.

5) postugiwanie si¢ fakturami nierzetelnymi — kara grzywny do 240 stawek dziennych;

6) nieprzechowywanie wystawionej lub otrzymanej faktury lub rachunku, badz dowodu
zakupu towaréw — kara grzywny do 180 stawek dziennych;

7) sprzedaz z pomini¢ciem kasy rejestrujacej - kara grzywny do 180 stawek dziennych;

8) niewydanie dokumentu z kasy rejestrujacej, stwierdzajacego dokonanie sprzedazy - kara
grzywny do 180 stawek dziennych.

Wprowadzenie sankcji za wystawienie faktury wadliwej (pkt 4) oznacza, ze kazda pomytka
formalna na wystawionej fakturze moze powodowa¢ nalozenie sankcji karno-skarbowych na osobg
odpowiedzialng. O tym, czy faktura zostala wystawiona w spos6b wadliwy bedzie decydowat fakt,
czy wystawiona jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw 1 ustug oraz przywotlanego
na wstepie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r.

Liczbg stawek oraz wysoko$¢ jednej stawki dziennej okresla sad, wymierzajac kar¢ grzywny.
Ustalajac stawke dzienng sad bierze pod uwage dochody sprawcy, jego warunki osobiste, rodzinne,
stosunki majatkowe 1 mozliwosci zarobkowe. Stawka dzienna nie moze by¢ nizsza od jednej
trzydziestej najnizszego miesigcznego wynagrodzenia w czasie orzekania w pierwszej instancji, ani
tez przekraczac jej czterystukrotnosci. W wypadku czynu mniejszej wagi sprawca tych czynéw
zabronionych podlega karze grzywny za wykroczenie skarbowe.

Wystawiajgc fakture nalezy zwracac szczegdlng uwage, czy prawidlowo zostaly wpisane:
nazwy i adresy sprzedawcy i nabywcy,

numery identyfikacji podatkowej,

data dokonania sprzedazy oraz wystawienia faktury,

numer kolejny faktury,
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— cena jednostkowa,

— kwoty naleznosci netto oraz brutto (z podatkiem)
— stawka podatku

— nazwa towaru lub ustugi

Do stosowania powyzej opisanych zasad zobowigzani s3a wszyscy pracownicy UKSW
odpowiedzialni za wystawianie faktur. Osoby te sg w szczegbélnosci obowigzane do terminowego
oraz zgodnego z przepisami prawa wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz ustug, faktur
korygujacych t¢ sprzedaz oraz faktur dokumentujacych otrzymanie zaliczek na poczet
swiadczonych ustug. Pracownik winien zwrdéci¢ szczegdlng uwage na wilasciwe dokumentowanie
transakcji, wobec ktérych ustawa o VAT oraz przepisy wykonawcze do ustawy o VAT przewiduja
szczegblny moment powstania obowigzku podatkowego oraz szczegdlne zasady wystawiania
faktur.
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IX.  Spis zalacznikow

Zatacznik nr 1 — Upowaznienie do wystawiania faktur VAT

Zatacznik nr 2 — Informacja o wystawionych fakturach do paragonéw fiskalnych objetych raportem
dobowym

Zatacznik nr 3 — Upowaznienie do dokonywania rozliczen podatku VAT oraz terminowego
odprowadzania podatku

Zatacznik nr 4 — Obowigzkowe elementy faktury VAT

Zatacznik nr 5 — Obowigzkowe elementy faktury dokumentujacej otrzymanie zaliczki

Zatacznik nr 6 — Obowigzkowe elementy faktury dokumentujacej $wiadczenie ustlug poza
terytorium kraju

Zatacznik nr 7 — Obowigzkowe elementy faktury korygujace;j

Zalacznik nr 8 — Obowigzkowe elementy noty korygujace;j

Zatacznik nr 9 - Dokumentowanie oraz rozliczanie w zakresie podatku VAT sprzedazy ustug
edukacyjnych

Zatacznik nr 10 - Dokumentowanie oraz rozliczanie w zakresie podatku VAT wypozyczenia
mi¢dzybibliotecznego, wymiany publikacji

Zatacznik nr 11 - Dokumentowanie oraz rozliczanie w zakresie podatku VAT barterowej wymiany
publikacji

Zatacznik nr 12 - Dokumentowanie oraz rozliczanie w zakresie podatku VAT korekty obrotu
Zatacznik nr 13 - Dokumentowanie oraz rozliczanie w zakresie podatku VAT sprzedazy ksigzek 1
czasopism specjalistycznych

Zalacznik nr 14 - Dokumentowanie oraz rozliczanie w zakresie podatku VAT sprzedazy ksigzek 1
czasopism specjalistycznych — Sprzedaz wysytkowa

Zatacznik nr 15 - Dokumentowanie i rozliczanie w zakresie podatku VAT ustug najmu (wraz z
konwiktem) oraz odsprzedazy mediéw.
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Zalacznik nr 1

Miejscowos$¢, data ..........ceeeee.

Upowaznienie do wystawiania faktur VAT

Na podstawie art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.
1240 z p6zn. zm.) upowazniam Pana/Paniq ............cccocviriiiiieiiiiiiieeeeeee e

do wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych i not korygujacych VAT w imieniu i na rachunek
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie w zakresie czynnosci mieszczacych
si¢ w zakresie obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace/umowy zlecenia/polecenia stuzbowego,
a w szczegolnosci dotyczacych sprzedazy z tytutu:

- zawartych umow najmu,

- ustug edukacyjnych,

Upowaznienie jest wazne do odwotania lub wygasa wraz z rozwigzaniem umowy o prace.

Upowaznienie nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

Pieczatka imienna i podpis Rektora

Otrzymuja:
1) upowazniony,
2) Kwestor,
3) Dziat Kadr a/a

Kwituje odbiér upowaznienia i przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wystawianie w/w
dokumentéw.

Data i podpis pracownika
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Zalacznik nr 2

pieczatka punktu sprzedazy

Informacja o wystawionych fakturach do paragonéw fiskalnych objetych raportem
dobowym nr ......cceeeeeee Z dNia ..ceeeeennnne

Lp. Numer faktury Numer Kwota netto Podatek VAT Kwota brutto
paragonu
fiskalnego

I RAZEM

KWOta DIULEO STOWIIE .« .. eveiiiieiiiiiieeeee ettt e e et ettt e s e e eeetasaaeesseeessssaanneeeneees

Sporzadzit (data, podpis, pieczatka)
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Zalacznik nr 3

Warszawa, dnia ........ccccveeeeeeeeeens

Na podstawie art. 95 i 98 Kodeksu Cywilnego oraz art. 31 i 136 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6Zn. zm.) wyznaczam Pana/Panig

legitymujaca SI€ ..o.vevvrreeinieeieeiieaieeieenieeannans , jako osobe zobowigzang w Uniwersytecie
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie do dokonywania rozliczen podatku VAT oraz
terminowego odprowadzania tegoz podatku do wtasciwego organu podatkowego.

Jednoczesnie, na podstawie art. 80a par. 1 Ordynacji podatkowej, upowazniam Pana/Panig

do podpisywania deklaracji podatkowych dla podatku od towaréw i ustug.
Upowaznienie jest wazne do odwotania lub wygasa wraz z rozwigzaniem umowy o prace.

Upowaznienie nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

o Pieczgtka imienna i podpis Rektora
Otrzymuja:
1) upowazniony,
2) Kwestor,
3) Urzad Skarbowy ................... ,
4) Dziat Kadr a/a

Kwituje odbiér upowaznienia i przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ za prawidlowe rozliczanie
odprowadzanie podatku VAT.

Data , podpis i pieczatka pracownika
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Zalacznik nr 4
Obowiagzkowe elementy faktury VAT

Dane obowigzkowe faktury VAT to:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

3) numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA VAT";

4) dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku gdy data ta rézni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez dat¢ sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym podatnik
moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania, pod warunkiem podania daty wystawienia
faktury;

5) nazwa (rodzaj) towaru lub ustugi;

6) miara i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

7) cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

8) warto$¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto);

9) stawki podatku;

10)suma wartosci sprzedazy netto towar6w lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegbdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych
opodatkowaniu;

11) kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

12) kwota naleznoS$ci ogétem wraz z naleznym podatkiem;

13) wskazanie ,,ORYGINAL”, ,, KOPIA”.

Uwaga! Kwoty podatku wykazuje si¢ w zlotych, bez wzgledu na to w jakiej walucie jest okreslona
kwota naleznosci na fakturze. Kwoty wykazane na fakturze zaokragla si¢ do pelnych groszy
(koncéwki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncoéwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1
grosza).
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Zalacznik nr 5
Obowiazkowe elementy faktury dokumentujacej otrzymanie zaliczki

Dane obowigzkowe jakie winna zawiera¢ faktura dokumentujaca otrzymanie zaliczki:

1) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

3) data wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako FAKTURA VAT, kwota
otrzymanej czesci lub catosci naleznos$ci brutto, a w przypadku otrzymania wczesniejszych
nalezno$ci tytutem zaliczek rowniez daty i numery poprzednich faktur oraz sume¢ kwot
pobranych wczesniej czesci naleznos$ci brutto;

4) stawka podatku;

5) kwota podatku wyliczona wedtug wzoru:

100 + SP

gdzie:

KP - oznacza kwote podatku,

ZB - oznacza kwote pobranej czesci lub catosci naleznosci brutto,
SP - oznacza stawke podatku;

- dane dotyczace zamdwienia lub umowy, a w szczegdlnosci: nazwe towaru lub ustugi, ceng
netto, ilo§¢ zaméwionych towaréw, wartos¢ zaméwionych towaréw lub ustug netto, stawki
podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ brutto zaméwienia lub umowy;

- data otrzymania czesci lub catosci naleznosci (przedptaty, zaliczki, zadatku, raty) jesli nie
pokrywa si¢ ona z datg wystawienia faktury.;

6) wskazanie ,,ORYGINAL”, ,,KOPIA”.
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Zalacznik nr 6

Obowiazkowe elementy faktury dokumentujacej Swiadczenie uslug poza terytorium kraju

Faktura dokumentujaca sprzedaz, ktérej miejsce §wiadczenia (kraj opodatkowania) znajduje si¢
poza terytorium kraju powinna zawiera¢ nastepujace dane:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7

8)

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;
numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT” (mozna zapisa¢ ,,FAKTURA
VAT NP”);

dzien, miesigc i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta r6zni si¢ od daty
sprzedazy, rowniez dat¢ sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym podatnik
moze poda¢ na fakturze miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty
wystawienia faktury;

nazwg¢ (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare 1 1los¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

jedna kwote naleznos$ci (bez podziatu na stawke i kwot¢ podatku — podatek wowczas nie
wystepuje, kwote netto, kwote brutto),

wskazanie ,,ORYGINAL”, ,KOPIA”.

W sytuacji, gdy faktura dokumentuje sprzedaz na rzecz zagranicznego kontrahenta praw autorskich
lub licencji (i innych podobnych praw), ustug reklamowych, doradczych, inzynierskich,
prawniczych, ksiegowych oraz ustug podobnych do tych ustug, bankowych, ubezpieczeniowych,
oddelegowania personelu, ustug wynajmu rzeczy ruchomych (za wyjatkiem srodkéw transportu),
telekomunikacyjnych, elektronicznych, wowczas dodatkowo nalezy na fakturze zawrzec
informacje, iz podatek rozlicza nabywca (lub zamiennie wskaza¢ wlasciwy przepis ustawy
wskazujacy, ze podatek rozlicza nabywca — art. 27 ust. 4 w zw. z art. 27 ust. 3 ustawy o podatku od
towaréw i ustug).
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Zalacznik nr 7
Obowiazkowe elementy faktury korygujacej

Faktura korygujaca powinna zawiera¢ nastepujace dane:
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

numer kolejny oraz dat¢ jej wystawienia;

imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;
numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury;

nazw¢ towaru lub ustugi objetych korekta;

w przypadku rabatu - kwot¢ 1 rodzaj udzielonego rabatu;

w przypadku pomytek - kwoty podane w omyltkowej wysokosci oraz kwoty w wysokosci
prawidtowej;

kwot¢ podwyzszenia ewentualnie obnizenia ceny bez podatku;

kwotg¢ zmniejszenia lub ewentualnie zwigkszenia podatku naleznego,

10) wskazanie ,,ORYGINAL”, ,, KOPIA”.



Zalacznik nr 8
Obowiagzkowe elementy noty korygujacej

Nota korygujaca powinna zawiera¢ nastepujagce dane:
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1)
2)

3)

4)
5)
6)

numer kolejny i date jej wystawienia;

imiona i nazwiska albo nazwy badz nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury albo
faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej;

dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresy;

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

c¢) dzien, miesigc 1 rok albo miesigc 1 rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i
numer kolejny faktury;

wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;;

wyraz NOTA KORYGUJACA;

wskazanie ,,ORYGINAL”, ,, KOPIA”;



