POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzqdzéhie nr 60
Rektora Politechniki Warszawskiej
zdnia A% /lu.'a&uum.ﬂn. ool .

w sprawie ewidencji i zasad rozliczania podatku od towaréw i ushug

Na podstawie § 54 wust.1 pkt13 Statutu PW, w celu prawidlowej realizacji

postanowienh ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (Dz. U. nr 54,
poz. 535 z p6zn, zm:), zarzadza si¢, co nastgpuje:

R

1. Przepisy ogélne
§ 1.

Opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT ”, podlegaja
czynnosci okre$lone w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug
(Dz. U. nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa VAT ”, a w szczeg6lnosci:

odplatna dostawa towaréw (sprzedaz towaréw) i odplatne $wiadczenie uslug na
terytorium kraju,

eksport towaréw,

wewnatrzwspolnotowa dostawa towardéw,

import towaréw,

import ushug,

wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardéw.

§ 2.

Dokonanie czynnosci okreslonych w §1 dokumentowane jest ,,faktura VAT” lub ,,faktura

VAT wewngtrzng”. .

Faktura VAT potwierdza dokonanie sprzedazy towaréw, odplatne $wiadczenie ushug,

eksport towarow, wewnatrzwspélnotows dostawe towardw.

Faktura VAT wewng¢trzna dokumentuje:

- wplaty studentéw, doktorantdow z tytutu swiadczonych ustug edukacyjnych, nalezno$é
z tytulu zakwaterowania w domach studenckich itp., jezeli nie wystawiono z tego
tytutu faktury VAT,

- wewnatrzwspélnotowe nabycie towaréw, import ushug, dla ktérych Uczelnia jako
ushugobiorca staje sie podatnikiem podatku VAT.

Wzory faktury VAT oraz faktury VAT wewnetrznej stanowia zalaczniki nr 1 - 6 do

zarzadzenia.

§ 3.

. Faktury VAT, faktury VAT wewnetrzne z tytulu wplat studentéw i doktorantow

wystawiaja jednostki organizacyjne Uczelni wykonujace czynno$ci objgte ustawa,

Podstawe do wystawienia faktur wymienionych w ust. 1 stanowi:

- umowa, w szczego6lnosci dla ushug najmu, ‘

- umowa i protokél odbioru pracy w przypadku prac naukowo-badawczych i
ustugowych,

- wyciag bankowy w przypadku wplat zaliczek i wplat studentéw i doktorantéw za
ustugi edukacyjne,



w

- inny dokument, na podstawie ktérego mozna ustali¢ warto$¢ obrotu podlegajacego
opodatkowaniu oraz dat¢ obowiazku podatkowego.

Za prawidlowe sformutowanie umowy, w szczegéInosci za okreslenie terminu wykonania
i stawki podatku VAT odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej, w ktdrej umowa
jest realizowana. Kierownik jednostki odpowiada za okreslenie stawki podatku VAT w
kazdym innym przypadku, gdy dostawa towaru lub ustuga realizowana jest bez umowy.
Za terminowe wystawianie faktur, o ktérych mowa w ust. 1 odpowiada pelnomocnik
Kwestora lub upowazniony przez kierownika jednostki pracownik.

~

2. Faktury VAT wewnetrzne z tytulu wewngtrzwspé6lnotowego nabycia towaréw
i importu uslug

§ 4.

. Faktury VAT wewngtrzne z tytulu wewnatrzwsp6inotowego nabycia towardéw, importu

ustug wystawia upowazniony pracownik Kwestury.
Upowazniony pracownik Kwestury wystawia faktury po otrzymaniu z jednostki
organizacyjnej dowodéw dokumentujacych transakcje podlegajace opodatkowaniu.
Podstawowymi dowodami sa faktury kontrahentéw zagranicznych wystawione dla
Politechniki Warszawskiej.
Sprawdzone, prawidlowo opisane i1 zaakceptowane faktury zagraniczne, zgodnie z
zarzadzeniem nr 42 Rektora PW z dnia 16 grudnia 2004 r., przekazywane sa do
upowaznionego pracownika Kwestury w ciggu 5 dni od daty ich otrzymania, nie péznie;j
niz 7 dni przed terminem zlozenia deklaracji za okres, w ktérym powstal obowigzek
podatkowy. Opis faktury powinien umozliwia¢ ustalenie stawki podatku VAT, w
szczegolnosci powinien zawieraé petna nazwg w jezyku polskim towaru lub ushugi. Dla
zakupu czasopism i ksigzek, jesli nie wynika to z faktur, opis powinien zawieraé
dodatkowe informacje:
- dla czasopism: symbol ISSN, czestotliwo$é publikowania (np.: miesigcznik,
kwartalnik, itp.), naklad,
- dlaksigzek: symbol ISBN.
Jezeli towar otrzymano lub ustuga zostala wykonana, a uzyskanie faktury z przyczyn
obiektywnych opdznia si¢, kierownik jednostki organizacyjnej informuje o tym fakcie
pisemnie upowaznionego pracownika Kwestury podajac nazwg¢ otrzymanego towaru
(wykonanej ustlugi), dat¢ otrzymania towaru (wykonania ushlugi), warto$¢ transakcji w
walucie obcej oraz dane kontrahenta zagranicznego acznie z NIP UE.

3. Faktury wewng¢trzne z tytulu zaliczek

§ 5.

. Obowiazek wystawienia faktury VAT, faktury VAT wewngtrznej powstaje réwniez w

sytuacji, jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ushugi otrzymano czg$é
nalezno$ci w formie zaliczki lub przedptaty.

Powyzsza zasadg stosuje si¢ odpowiednio do importu ushug.

Dysponent $rodkéw, o ktdrym mowa w zarzadzeniu nr 42 Rektora PW z dnia 16 grudnia
2004 r., zlecajac przekazanie zaliczki z tytulu importu uslug, zobowiazany jest na
dyspozycji podaé nazwe¢ zamowionej ustlugi oraz nr umowy (zaméwienia), z ktorej
wynika obowiazek zaptaty w formie zaliczki.



4. Terminy wystawiania faktur

§6.

Przyjmuje si¢ nastgpujace terminy wystawiania faktur VAT i faktur VAT wewnetrznych:

1) z tytulu dostaw towaréw i $wiadczenia ushug — miesiac dostawy towaru lub miesiac
wykonania ustugi (czesci ustugi),

2) z tytulu wplat studentéw lub doktorantow za zajecia dydaktyczne lub inne formy
ksztalcenia — miesiac uznania rachunku bankowego Uczelni, nie p6zZniej niz termin
rozpoczecia zajeé w semestrze,

3) z tytulu uslug zakwaterowania w domach studenckich — miesiac, za ktory przystuguje

~ Uczelni naleznos¢,

4) ztytulu otrzymanych zaliczek — miesiac otrzymania zaliczki,

5) z tytulu wewnatrzwsp6lnotowego nabycia towar6w lub importu uslug — miesiac
powstania obowiazku podatkowego zgodnie z ustawa.

§7.
Nie powoduje zmiany terminu wystawienia faktur VAT 1 nie obniza podstawy
opodatkowania odroczenie terminu platnosci, platno$¢ w ratach lub zatrzymanie kwot z
tytutu udzielonej gwarancji.

5. Numeracja faktur

§ 8.
1. Faktury wystawione zgodnie z § 6 otrzymuja w danym roku kalendarzowym numeracj¢
narastajacg w jednostkach, ktore je wystawiaja.
2. Odrgbna numeracj¢ w ramach ww. faktur otrzymuja faktury VAT wewngtrzne z tytutu
wewnatrzwspoélnotowego nabycia towardéw oraz z tytutu importu ustug,.
3. Numeracja faktur zawiera co najmniej nr jednostki, nr kolejny faktury i rok wystawienia.

6. Faktury Korygujjce

§9.

1. W przypadku gdy w wystawionej fakturze VAT, fakturze VAT wewngtrznej wykryto
bledy lub gdy po wystawieniu tej faktury otrzymano/udzielono rabatu, skonta,
podwyzszono ceng, zwrdcono/otrzymano zaliczke - wystawiana jest odpowiednia faktura
korygujaca. 5

2. Wzory faktur korygujacych przedstawiaja zataczniki nr 7-8 do zarzadzenia.

Faktura korygujaca wystawiana jest niezwlocznie po wystapieniu zdarzenia

powodujacego obowiazek korekty. Jednostka organizacyjna wystawiajaca fakture

korygujaca obowiazana jest posiadaé¢ potwierdzenie odbioru tej faktury. Nie dotyczy to
faktur z tytulu eksportu towaréw, wewnatrzwspolnotowej dostawy towar6w oraz faktur

VAT wewngtrznych.
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§ 10.
Do wystawienia faktur VAT, faktur VAT wewngtrznych, faktur korygujacych niezaleznie od
uregulowan zawartych w § 6 — 9 stosuje si¢ zasady okre$lone w ustawie VAT w czesci
dotyczacej terminéw powstania obowiazku podatkowego oraz w przepisach wykonawczych
do ustawy m.in. rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27.04.2004 r. w sprawie
wykonania niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ushug (Dz. U. nr 97 poz.



970 z pézn. zm.) oraz rozprzadzenie Ministra Finnasow z dnia 25.05.2005 r. w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U. nr 95 poz. 798).

7. Rejestry sprzedazy, rejestry transakcji wewngtrzwspélnotowych i importu ustug

§11.

Faktury dokumentujace czynno$ci podlegajace  opodatkowaniu podatkiem VAT

wpisywane sa wg kolejnosci ich wystawiania do rejestrow sprzedazy, rejestru transakcji

wewngtrzwspolnotowych z tytutu nabycia towaréw lub rejestru importu ustug — zwanych
rejestrami.

2. Faktury korygujace wpisywane sa do rejestru faktur korygujacych.

3. Wzory rejestr6w wymienionych w ust. 1 i 2 okreslaja zalaczniki nr 9-13 do zarzadzenia.

4. Faktury VAT, faktury VAT wewnetrzne wpisywane sa do odpowiedniego rejestru za

miesiac, w ktérym powstal obowiazek podatkowy.

Faktury korygujace wpisywane sa do rejestru za miesiagc, w ktéorym otrzymano

potwierdzenie odbioru faktury korygujacej. Jezeli faktura koryguje blad, ktérego

skutkiem jest zmiana kwoty podatku naleznego, wpisywana jest do rejestru za miesiac, w

ktérym wystawiono fakture korygowana.

6. Rejestry sprzedazy podpisane przez pelnomocnika Kwestora i zatwierdzone przez
kierownika jednostki, przekazywane sa do Kwestury — Dzial Kosztéw i Dekretu w
terminie do 5 dnia miesiagca nastgpujacego po miesiacu, za ktdry rejestr jest sporzadzany.
Podpis pelnomocnika Kwestora oznacza, ze wszystkie faktury wystawione w jednostce w
danym miesiacu zostaly prawidlowo ujete w rejestrze. Podpis kierownika jednostki
oznacza, ze na wszystkie czynno$ci opodatkowane w jednostce w danym miesigcu
zostaly wystawione faktury VAT.

7. Rejestry transakcji wewnatrzwspolnotowych z tytulu nabycia towarow lub rejestru

importu ustug sporzadza upowazniony pracownik Kwestury, a zatwierdza kierownik

Dzialu Kosztéw i Dekretu.

8. Odliczanie podatku naliczonego

§ 12.

. Jednostki organizacyjne, ktére dokonuja sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT majg
prawo do odliczenia podatku naliczonego przy zakupach towaréw i ustug, jezeli zakupy te
stuza bezposrednio do wykonywania czynno$ci zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana.

2. Jednostki organizacyjne, ktére dokonuja sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej oraz

zakupOw z nimi zwigzanych, w przypadku braku mozliwosci wyodrebnienia calosci lub
czesei kwot podatku naliczonego stuzacego dzialalnosci opodatkowanej, maja prawo do
proporcjonalnego odliczania podatku naliczonego przy zakupach.

3. Wskaznik procentowy, ustalony na podstawie art. 90 ustawy VAT obowiazujacy dla

Uczelni, w danym roku bedzie podawany przez Kwestora do wiadomosci kierownik6éw
jednostek i peinomocnikéw Kwestora w terminie do dnia 25 lutego.
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9. Rejestry zakupbéw

§ 13.

. Jednostki organizacyjne, ktére odliczaja podatek naliczony w zakupach towaréw i ustug w

calosci lub w czesci, prowadza rejestry zakupow.

Wzory rejestrow zakupow okreslaja zataczniki nr 14-16 do zarzadzenia.

Do rejestru zakupdw, o ktorych mowa w ust. 1 mogg byé wpisane wylacznie faktury
VAT, faktury korygujace, faktury zagraniczne dotyczace importu towaréw, jezeli zostaly
prawidlowo wystawione, zarejestrowane w jednostce organizacyjnej i zatwierdzone do
realizacji zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni przepisami.

Rejestry zakupow sporzadzane przez jednostki organizacyjne przekazywane sg do Dzialu
Kosztow i Dekretu — Kwestury w terminie do 5 dnia miesigca nast¢pujacego po miesiacu,
za ktory rejestr jest sporzadzony.

Rejestry zakupoéw faktur z tytulu wewnatrzwspdélnotowego nabycia towaréw lub importu
ushug prowadzi upowazniony pracownik Kwestury. Do rejestru wpisywane sa faktury
VAT wewngetrzne z tytulu ww. zakupow.

§ 14.

Faktury VAT wystawiane przez podmioty majace siedzibe na terytorium Polski, faktury z
tytulu importu towaroéw, faktury VAT wystawione przez podmioty zagraniczne z tytutu
importu uslug lub wewnatrzwspdolnotowego nabycia towaréw, z ktérych podatek
naliczony podlega odliczeniu, musza zawiera¢ dodatkowy opis o tresci: “zakup stuzy
dzialalno$ci opodatkowanej lub zakup shuzy dzialalnosci opodatkowanej i zwolnionej,
pozycja rejestru .....” . Pozycja rejestru nie jest wypelniana dla faktur dokumentujacych
import ustug lub wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow.

Decyzje, do jakiego rodzaju dziatalnosci shuza zakupione towary lub ustugi podejmuje
dysponent srodkow.

. Za wlasciwe ujgcie w rejestrze zakupéw odpowiada pelnomocnik Kwestora lub

upowazniony pracownik Kwestury, kazdy w zakresie wynikajagcym z § 13.
Nie podlega odliczeniu i nie jest wpisywany do rejestru podatek naliczony w zakupach
shuzacych wylacznie dzialalnosci zwolnionej lub nie obj¢tej podatkiem.

10. Zakupy finansowane ze srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej

§ 15.

. Zasady okre$lone w § 13 i 14 nie dotycza przypadkéw nabycia (importu) towaréw lub

ustug finansowanych ze srodkéw bezzwrotnej pomocy zagraniczne;.

Warunki i tryb dokonywania zwrotu podatku z tytutlu ww. zakupéw sg okreslone
odrebnie.

Faktury dokumentujace zakupy powinny zawieraé opis: ,,zakup finansowany ze $rodkéw
bezzwrotnej pomocy zagranicznej. Umowa zawarta przed 1.05.2004 r.”.

Informacj¢ niezbedna do uzyskiwania zwrotu podatku przygotowuje upowazniony
pracownik Dzialu Kosztéw.
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11. Terminy odliczania podatku naliczonego

§ 16.

. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje:



a)

b)

c)

d)

w rozliczeniu za miesiac, w ktorym jednostka otrzymata fakture (fakturg
korygujaca) od dostawcy krajowego albo dokument celny. Jezeli przed
dostarczeniem towaruw/wykonaniem ushugi jednostka otrzymata faktur¢ VAT,
prawo do odliczenia z wylaczeniem faktur zaliczkowych powstaje w chwila
dostawy towaru/wykonania ustugi.

dla importu ustug lub wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw w rozliczeniu za
miesiac, w ktérym wystawiono fakture VAT wewnetrzng lub jej korekte,

w przypadkach nabycia energii elektrycznej, cieplnej, gazu przewodowego, ustug
telekomunikacyjnych i innych wymienionych w art. 19 ust. 13 pkt 1 ustawy o
VAT w rozliczeniu za miesiac, w ktérym przypada termin platnosci,

dla faktur VAT MP (maly podatnik) za miesiac, w ktérym PW uregulowata
nalezno$¢ na rzecz matego podatnika.

2. Podatek nie odliczony w terminach okreslonych w ust. 1 moze byé odliczo';ly w
rozliczeniu za miesiac nastgpny.

3.

Jezeli

po zakonczeniu roku, w ktérym dokonano odliczenia podatku naliczonego,

wskaznik okre$lony w § 12 ust. 3 ulega zmianie, to w styczniu nast¢pnego roku z
zastrzezeniem ust. 4, Politechnika Warszawska zobowigzana jest dokonaé korekty
podatku naliczonego z uwzglednieniem rzeczywistego wskaznika procentowego.
Szczegblowe zasady korekty podatku naliczonego przy zakupie §rodkéw trwatych okresla
art. 91 ustawy o VAT.

12. Przepisy koncowe

§ 17.

Do spraw nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje si¢ ustawg¢ o VAT oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie.

§18.

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Kwestorowi.

§19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2006 r.

prof. dr hab. ifz. Wlodzimierz Kurnik
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