POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie 32015
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 3 sierpnia 2015 r.

w sprawie ewidencji i zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwigzku z ustawa z dnia 11 marca 2004

r. 0 podatku od towar6éw i ustug (Dz. U. z 2011r. nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.), zarzgdza sie,
CO nastepuje:

I

L

22

Przepisy ogolne

§ 1

Opodatkowaniu podatkiem od towarow i ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT",
podlegajg czynnosci okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
1 ustug, zwanej dalej ,,ustawg 0 VAT", a w szczegdlnosci:

1) odplatna dostawa towaréw (sprzedaz towarow) i odplatne $wiadczenie uslug na

terytorium kraju;

2) eksport towardw;

3) wewnatrzwspodlnotowa dostawa towardw - WDT;

4) import towarow;

5) import ustug;

6) wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju —

WNT;

7) dostawa towardw, dla ktorej podatnikiem podatku VAT jest nabywea.
Towary w rozumieniu ustawy o VAT to rzeczy oraz ich czesci i wszelkie postacie
energii.
Przez dostawg towar6w, o kidrej mowa w ust. 1 pkt 1 rozumie sie réwniez nieodplatne
przekazanie towaréw pracownikom oraz wszelkie darowizny towarow, jezeli z tytulu ich
nabycia przystugiwato prawo do odliczenia podatku naliczonego.
Przez $wiadczenie ustug rozumie si¢ kazde $wiadczenie, ktére nie jest dostawa towarow.
Przez import uslug rozumie si¢ Swiadczenie ustug, dla ktérych podatnikiem jest
ustugobiorca. Jest to zarowno $wiadczenie ustug przez Politechnike Warszawska na
rzecz podmiotéw (podatnikow) majgcych siedzibe lub miejsce zamieszkania w kraju
Unii Europejskiej (UE), badz panstwa trzeciego, jak rdwniez nabycie ushig od
kontrahentéw z kraju UE badzZ panistwa trzeciego.
Uslugi swiadczone przez Politechnike Warszawskg na rzecz podmiotéw nie bedgcych
podatnikami, majacych miejsce zamieszkania w kraju UE badZ panstwa trzeciego s
traktowane jako $wiadczenie ustug na terytorium kraju.
Przez dostawg towardw, dla ktorej podatnikiem podatku VAT jest nabywea, rozumie sie
zarowno zakup towaréw wymienionych w zalaczniku nr 11 do ustawy o VAT, w
stosunku do ktérych Politechnika Warszawska, jako nabywca, zobowiazana jest
rozliczy¢ podatek, jak i sprzedaz przez Politechnike Warszawska ww. towaréw, dla
ktorych podatnikiem podatku VAT staje sie kupujgcy.
W przypadku zakupu towaréw wymienionych w poz. 28a-28¢ zalgcznika nr 11 do
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ustawy o VAT /np. laptopy, notebooki, telefony komorkowe/ Politechnika Warszawska
rozlicza podatek jako nabywca, jezeli laczna warto$é tych towaréw w ramach jednolitej
gospodarczo transakcji obejmujgcej te towary, bez kwoty podatku, przekracza 20.000 zl.

9. Za jednolitg gospodarczo transakcje uznaje sie transakcje obejmujgca:

1) umowe, w ramach ktdrej wystgpuje jedna lub wiecej dostaw towardow wymienionych
w poz. 28a-28¢c zalacznika nr 11 do ustawy o VAT, nawet jezeli s3 one dokonane na
podstawie odrgbnych zaméwien lub wystawionych jest wigcej faktur potwierdzajacych
poszczegolne dostawy lub

2) wigeej niz jedng umowe, o ktérej mowa w pkt 1, jezeli okolicznosci towarzyszace tej
transakeji lub warunki, na jakich zostala ona zrealizowana, odbiegaly od okolicznogei
lub warunkéw zwykle wystepujacych w obrocie towarami wymienionymi w poz. 28a
— 28c zalgcznika nr 11 do ustawy o VAT.

10. W odniesieniu do zakupu towaréw, okreslonych w ust. 8, w tym do zawierania umow
stosuje si¢ odpowiednio zarzadzenie Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie
wprowadzenia ~ Regulaminu  udzielania ~zamoéwien publicznych  Politechniki
Warszawskie;j.

Wysoko$é opodatkowania
§2

Stawka podatku VAT wynosi 23%, z zastrzezeniem ust. 2 - 6.

Dla ustug wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia stawka podatku VAT wynosi 8%.

Dla towar6w wymienionych w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia stawka podatku VAT

wynosi 5%.

Zwolnione od podatku VAT sg ustugi wymienione w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

W eksporcie towarow w wewnatrzwspélnotowej dostawie towardw, jezeli spelnione sg

warunki okreslone w ustawie VAT, stawka podatku VAT wynosi 0%.

Obnizong do wysokosci 0% stawke podatku stosuje sie do dostawy towaréw lub

Swiadczenia ustug na rzecz:

1) instytucji Unii Europejskiej lub jej organéw;

2) organizacji miedzynarodowych posiadajacych siedzibe lub przedstawicielstwo na
terytorium innego niz Polska panstwa cztonkowskiego lub panstwa trzeciego.

Obnizong stawke podatku VAT, o ktorej mowa w ust. 6 stosuje sie pod warunkiem

posiadania:

1) wypetnionego odpowiednio na potrzeby podatku $wiadectwa zwolnienia z podatku
VAT lub podatku akcyzowego, o ktérym mowa w zal. II do rozporzadzenia
wykonawczego Rady UE nr 282/2011 z dnia 15 marca 2011 r.;

2) zamowienia dotyczgcego towarow lub ustug, do ktérych odnosi si¢ §wiadectwo.

Podstawa opodatkowania

§3

Podstawg opodatkowania podatkiem VAT jest wszystko co stanowi zaplate, ktorg
Politechnika otrzymala lub otrzyma z tytulu dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug.
Podstawg opodatkowania jest rowniez dotacja przedmiotowa, jezeli ma wplyw na cene
swiadczonych ustug.
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Podstawg opodatkowania jest kwota netto. Podstawa opodatkowania obejmuje podatki,
cla, oplaty i inne naleznosci o podobnym charakterze (z wyjatkiem podatku VAT).

W przypadku nieodplatnego przekazania towardow podstawa opodatkowania jest cena
nabycia towaréw lub koszt wytworzenia.

W przypadku nieodplatnego $wiadczenia uslug podstawag opodatkowania jest koszt
nabycia ustugi.

Podstawe opodatkowania WNT i importu ustug stanowi kwota ustalona w sposob
okreslony wust. 11 3.

Podstawg opodatkowania z tytulu importu towaréw jest wartod¢ celna towardw
powigkszona o nalezne clo.

W przypadku otrzymania zaliczki podstawg opodatkowania jest kwota zaliczki
pomniejszona o podatek VAT.

Podstawe opodatkowania obnizajg kwoty:

1) rabatéw, upustéw udzielonych zgodnie z zawarta umowa;

2) zwrbconych zaliczek, jezeli nie wykonano w calosci lub w czesci ustugi lub nie

dostarczono towarow.

Obowiazek podatkowy
§4

Obowiazek podatkowy w podatku VAT powstaje z chwilg dokonania dostawy towaru lub

wykonania ustugi, z zastrzezeniem uregulowan szczegélnych okre$lonych w ustawie lub

w przepisach wykonawczych do ustawy.

Jezeli usluga jest wykonywana w czedciach/etapach/ i dla kazdej czesci okreslona zostala

kwota do zaplaty, obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wykonania kazdej czesci

ushugi.

Dla ustug, wykonywanych na zlecenie sadu np. opinie, ekspertyzy, zwiazanych z

postgpowaniem sadowym lub przygotowawczym obowiazek podatkowy powstaje z chwilg

otrzymania calosci lub czesci zaplaty.

Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury z tytuhu:

1) $wiadczenia ustug budowlanych lub budowlano-montazowych;

2) dostawy ksigzek drukowanych;

3) czynnosci polegajacych na drukowaniu ksigzek;

4) refakturowania dostaw energii elektrycznej, cieplnej, ustug telekomunikacyjnych, ustug
wymienionych w poz.140-153 zalacznika nr 3 do ustawy o VAT;

5) ushlug najmu, dzierzawy, ochrony mienia i oséb.

W przypadkach okreslonych w ust. 4, gdy nie wystawiono faktury lub wystawiono ja z

opoznieniem obowiazek podatkowy powstaje z chwilg uplywu okreslonego w umowie

terminu platnosci.

W wewnatrzwspolnotowym nabyciu towaréw obowigzek podatkowy powstaje z chwila

wystawienia faktury przez podatnika UE, nie pdzniej jednak niz 15 dnia miesiaca

nastepujacego po miesiacu, w ktérym otrzymano towar.

W przypadku importu ustug obowigzek podatkowy powstaje na zasadach okreslonych w

ust. 112.

Do importu ustug majg zastosowanie odpowiednio przepisy art. 28a-280 ustawy o VAT

w czesci dotyczace] miejsca $wiadcezenia ustug.

Jezeli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano zaliczke,
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przedplate, obowiazek podatkowy powstaje z chwilg jej otrzymania w odniesieniu do
otrzymanej kwoty.

Jezeli przed wykonaniem ustugi, o ktérej mowa w ust. 8, przekazano zaliczke obowiazek
podatkowy powstaje z chwilg jej przekazania.

Obowiazek podatkowy okreslony w ust. 9 nie dotyczy ustug wymienionych w ust. 4 pkt 4
i5.

. W wewngtrzwspolnotowe] dostawie towaréw obowigzek podatkowy powstaje w

terminach okreslonych w ust. 6.

Potwierdzeniem wykonania ustugi, dla ktérej obowigzek podatkowy powstaje z chwila jej
wykonania, powinien by¢ protokét odbioru lub inny dokument np. raport, w ktérym
okreslony zostanie termin wykonania ustugi.

Dla ustug wymienionych w ust. 4 termin wystawienia faktury lub termin zaplaty powinien
by¢ okreslony w sposob jednoznaczny w umowie.

Faktury

§5

Czynno$ci sprzedazy towarow i odplatnego swiadczenia ustug na terytorium kraju, eksport
towardw, wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw, $wiadczenie ushig na rzecz
podmiotow nie majgcych siedziby lub miejsca zamieszkania na terytorium kraju,
otrzymanie przedplaty lub zaliczki powodujacej powstanie obowiazku podatkowego
dokumentowane sg fakturg VAT.

Wzory faktur VAT stanowig zalaczniki nr 4 - 7 do zarzadzenia.

W fakturach VAT dokumentujgcych $wiadczenie ustug zwolnionych od podatku nalezy
wpisywa¢ odpowiedni przepis ustawy o VAT lub rozporzadzenia wydanego na jej podstawie
(zalacznik nr 3 do zarzadzenia).

Wystawienie faktury wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 6 lub w zataczniku nr 7 do
zarzgdzenia, powinno by¢ poprzedzone uzyskaniem od nabywcy o$wiadczenia. Wzor
oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 20 do zarzadzenia.

§6

Faktury VAT wystawiaja jednostki organizacyjne Uczelni wykonujgce czynnosci

okreslone w § 5 ust. 1.

Podstawe do wystawienia faktur wymienionych w ust. 1 stanowia w szczeg6lnosci:

1) umowa dla ushug najmu;

2) umowa i protoko6t odbioru pracy dla prac naukowo-badawczych i ustugowych;

3) umowa dla uslug edukacyjnych i innych $cisle z nimi zwigzanych;

4) wycigg bankowy dla wplat zaliczek, wplat studentow i doktorantéw za ushugi
edukacyjne, wplat studentow z tytulu zakwaterowania w domach studenckich;

5) inny dokument, na podstawie ktérego mozna ustali¢ kwote naleznej zaplaty
podlegajgcej opodatkowaniu oraz dat¢ obowigzku podatkowego np. regulamin
zakwaterowania, zamowienie, porozumienie itp.

Umowy na realizacj¢ dostawy lub $wiadczenie ustug z punktu widzenia obowigzku w

podatku VAT powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

1) nazwe towaru, ustugi;

2) termin wykonania;



3) sposoéb rozliczania i dokumentowania wykonania ustugi lub zrealizowania dostawy:;

4) kwote zaplaty;

5) stawke podatku VAT,

6) termin wystawienia faktury;

7) termin zaplaty.

. Za prawidlowe sformulowanie umowy odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej,
w ktorej umowa jest realizowana. Kierownik jednostki odpowiada za okreslenie
elementow niezbgdnych do wystawienia faktury VAT i okreslenia terminu obowigzku
podatkowego réwniez 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 pracownik upowazniony przez kierownika jednostki organizacyjne;.
Kierownik jednostki organizacyjnej w wewnetrznych procedurach okresli zasady
przekazywania osobom, o ktorych mowa w ust. 5, dowodéw stanowiacych podstawe
wystawienia faktur.

§7

Transakcje z tytulu wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw, importu ushug,

nieodplatnego przekazania towaréw oraz dostawy towar6w, dla ktdrych Uczelnia jako

nabywca staje si¢ podatnikiem podatku VAT potwierdzane sa, na potrzeby rozliczenia

podatku VAT, dokumentem naliczenia podatku VAT. Wz6r dokumentu naliczenia

podatku VAT stanowi zalgcznik nr 8 do zarzadzenia

. Dokument naliczenia podatku VAT z tytulu transakcji okreslonych w ust. 1 wystawia

upowazniony pracownik Kwestury.

Upowazniony pracownik Kwestury wystawia dokument po otrzymaniu z jednostki

organizacyjnej dowodow dokumentujacych transakcje podlegajgce opodatkowaniu.

Podstawowymi dowodami, o ktorych mowa w ust. 3, sa:

1) faktury kontrahentéw zagranicznych wystawione dla Politechniki Warszawskiej;

2) dyspozycja przekazania zaliczki dla kontrahentéw zagranicznych z tytulu importu
ustug, dla ktorych podatnikiem jest Politechnika Warszawska;

3) faktury kontrahentéw krajowych wystawione dla Politechniki z adnotacja ,,odwrotne
obcigzenie™;

4) dowody potwierdzajace nieodplatne przekazanie towaréw pracownikom lub wszelkie
inne darowizny towarow;

5) inne dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi lub otrzymanie towaru.

Sprawdzone, prawidlowo opisane i zaakceptowane faktury zagraniczne, zgodnie

z zarzadzeniem Rektora w sprawie systemu wewnetrznej kontroli finansowej w PW, sa

przekazywane do upowaznionego pracownika Kwestury w ciggu 5 dni od daty ich

otrzymania, nie p6zniej jednak niz 7 dni przed terminem zlozenia deklaracji za okres,

w ktorym powstat obowigzek podatkowy.

Opis faktury powinien umozliwiaé¢ ustalenie stawki podatku VAT oraz date powstania

obowigzku podatkowego, w szczegélnosci powinien zawieraé¢ pelng nazwe w jezyku

polskim towaru lub ustugi oraz date wykonania ustugi lub otrzymania towaru.

Dla zakupu czasopism i ksigzek, jesli nie wynika to z tresci faktury, opis faktury powinien

zawiera¢ dodatkowe informacje:

1) dla czasopism: symbol ISSN, czestotliwos¢ publikowania (np.: miesiecznik,
kwartalnik, itp.), nakiad;



2) dla ksigzek - symbol ISBN.

8. Dyspozycja przekazania zaliczki/przedptaty z tytutlu importu uslug powinna zawieraé
nazwe zamowionej ustugi, nr umowy (zamowienia), z ktorej wynika obowigzek zaplaty
zaliczki/przedplaty.

9. Dyspozycja niezawierajaca elementow okreslonych w ust. 8 nie bedzie realizowana.

10. Jezeli towar otrzymano lub ustuga zostala wykonana, a uzyskanie faktury z przyczyn
obiektywnych opdznia sie, kierownik jednostki organizacyjnej informuje o tym fakcie
pisemnie upowaznionego pracownika Kwestury podajac:

1) nazwe otrzymanego towaru/wykonanej ustugi;

2) date otrzymania towaru /wykonania ustugi;

3) wartosc transakeji;

4) dane kontrahenta zagranicznego tacznie z NIP UE;

5) inne dowody potwierdzajgce dokonanie czynnosci np. protokdl odbioru - jezeli jest
w jego posiadaniu.

11. Faktury, dokumentujgce zakup towardéw przeznaczonych do nieodplatnego przekazania,
powinny zawiera¢ dodatkowy opis o tresci:

”Zakup towardw w celu nieodplatnego przekazania. Przekazania towaréw o wartosci
...... dokonano w miesiacu ...../ rok”.

12. Kserokopie faktur opisanych w sposéb okreSlony w ust. 11, jednostki organizacyjne
przekazuja do upowaznionego pracownika Kwestury nie pozniej niz w terminie
okreslonym w ust. 5.

Terminy wystawiania faktur
§8

1. Faktury VAT jednostki organizacyjne Politechniki Warszawskiej wystawiajg w
nastepujacych terminach:

1) dla ustug naukowo-badawczych i innych zleconych przez podmioty zewnetrzne nie
pdzniej niz do konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge,

2) dla ustlug najmu, dzierzawy w terminie wynikajagcym z umowy, a jezeli nie okreslono
terminu nie pdzniej niz termin zaplaty,

3) dla ustug zakwaterowania w domach studenckich w miesigcu otrzymania zaplaty, nie
pdzniej niz miesiac, w ktdrym przypada termin platnosci,

4) dla ustug edukacyjnych z tytutu oplat okreslonych w §1 ust. 1 pkt 1-3 1 5-7 zalacznika do
uchwaty Senatu Politechniki Warszawskiej nr 380/XLVII/2011 z dnia 21 grudnia 2011r.
w sprawie zasad pobierania oplat za ushugi edukacyjne $wiadczone przez Politechnike
Warszawskg oraz warunkow i trybu zwalniania z tych oplat- w miesiacu otrzymania
zaplaty,

5) dla ustug edukacyjnych z tytutu pozostatych oplat tzw. jednorazowych ( za powtarzanie
zajg¢, za egzamin poprawkowy, wydanie legitymacji, dyplomu itp.) w miesigcu
otrzymania zaplaty,

6) dla dostaw towarow nie pozniej niz do konca miesigca, w ktorym dokonano dostawy.

2. Jezeli nie otrzymano zaplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 4, jednostki organizacyjne
wystawiajg faktury w terminie okreslonym w umowie, nie pdzniej jednak niz do konca roku
kalendarzowego za semestr zimowy i nie pdzniej niz do konca czerwca za semestr letni.

3. Warunkiem wystawienia faktury, o ktorej mowa w ust. 2 jest Swiadczenie ustugi na rzecz
osoby, dla ktorej wystawiana jest faktura.
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Jezeli przed dniem wydania towaru lub wykonania ustugi otrzymano zaliczke, jednostki
organizacyjne wystawiajg faktury nie pozniej niz do konca miesigca, w ktéorym otrzymano
zaliczke, z zastrzezeniem ust. 5.

Postanowienia ust. 4 nie dotyczg zaliczek otrzymanych na poczet uslug najmu.

Nie powoduje zmiany terminu wystawiania faktur VAT 1 nie obniza podstawy
opodatkowania odroczenie terminu platnodci, platno$¢ w ratach lub zatrzymanie kwot
z tytutu kaucji gwarancyjnej.

Dokument naliczenia podatku VAT, o ktéorym mowa w §7 ust. 1 pracownik Kwestury
wystawia nie pdzniej niz termin zlozenia deklaracji za miesigc, w ktérym powstal
obowigzek podatkowy.

Do wystawienia faktur VAT, faktur korygujgcych, dokumentu naliczenia podatku VAT
niezaleznie od uregulowan zawartych w ust. 1 - 7 stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie
o VAT w czeSci dotyczace] dokumentacji oraz terminéw powstania obowigzku
podatkowego.

Numeracja faktur

§9

Faktury wystawione zgodnie z postanowieniami § 6 - 8 otrzymuja w danym roku
kalendarzowym numeracj¢ narastajgcg w jednostkach, ktore je wystawiajg.
Numeracja faktur nadawana jest zgodnie ze schematem: JJJJTRNNNN, gdzie:
1) J1JJ - nrjednostki organizacyjnej /biura sprzedazy/
2T - rodzaj dokumentu

1 - Faktura sprzedazy

2 - Faktura korygujaca

3 - Faktura zaliczkowa

0 - Storno
3IHR - ostatnia cyfra roku
4) NNNN - kolejny numer faktury
Odrebng numeracj¢ w ramach Uczelni otrzymujg dokumenty naliczenia podatku VAT z
tytutu czynnos$ci wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow, importu ustug, nieodplatnego
przekazania towardow oraz dostawy towarow, dla ktérych Uczelnia jako nabywca staje sie
podatnikiem podatku VAT.

Faktury korygujace
§ 10

W przypadku, gdy w wystawionej fakturze VAT wykryto bledy lub po wystawieniu tej
faktury udzielono rabatu, podwyzszono cene, zwrdcono/otrzymano zaliczke — wystawiana
jest faktura korygujaca.

Wzory faktur korygujacych stanowia zalaczniki nr 9 -12 do zarzadzenia.

Faktura korygujaca jest wystawiana niezwlocznie po wystapieniu zdarzenia powodujacego
obowigzek korekty.

Jednostka organizacyjna wystawiajaca fakture korygujaca jest obowigzana posiadaé
potwierdzenie odbioru tej faktury, zawierajgce dat¢ odbioru przez nabywece, tj.
dzien/miesiac/rok, z zastrzezeniem ust. 5.
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Wymog okreslony w ust. 4 nie dotyczy faktur korygujacych z tytulu eksportu towardw,
$wiadczenia ustug na rzecz podmiotdw nie majacych siedziby lub miejsca zamieszkania
na terytorium kraju, wewnatrzwspdlnotowej dostawy towarow oraz faktur z innych
tytulow, w ktorych nie wykazano kwoty podatku.

Rejestry czynnosci podlegajacych opodatkowaniu

§11

Faktury dokumentujace wykonanie czynnosci okreslonych w § 5 ust. 1 ujmowane sg
w miesigcznych rejestrach sprzedazy.

Rejestry sprzedazy sporzadzajg jednostki organizacyjne — zgodnie z wzorem okreslonym
w zalgezniku 13 do zarzadzenia.

Dokumenty potwierdzajace rozliczenie podatku VAT od czynno$ci okre$lonych w § 7 ust.
1 ujmowane sa w rejestrach dokumentdw samonaliczenia VAT zgodnie z wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 14 do zarzgdzenia.

Rejestry dokumentow samonaliczenia VAT, o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza
upowazniony pracownik Kwestury, a zatwierdza kierownik Dzialu Kosztow i Dekretu.
Faktury VAT 1 dokumenty naliczenia podatku VAT ujmowane sa w rejestrach
sporzadzanych za miesigc, w ktorym powstal obowigzek podatkowy.

Faktury korygujace, w ktorych ulega zmniejszeniu podstawa opodatkowania, sg ujmowane
w rejestrze za miesige, w ktérym nabywca towaru lub uslugi otrzymat korekte, pod
warunkiem posiadania przez jednostke organizacyjng potwierdzenia otrzymania tej
korekty przed uplywem terminu zlozenia deklaracji podatkowej za ten miesiac.

Uzyskanie potwierdzenia po terminie, okre$lonym w ust. 6, daje prawo do ujecia faktury
korygujacej w rejestrze za miesiac, w ktorym jednostka otrzymata potwierdzenie.

Faktury korygujgce zwigkszajgce kwote podatku naleznego z powodu bledu, sg ujmowane
w rejestrze za miesige, w ktorym wystawiono fakturg korygowana.

Rejestry sprzedazy podpisane przez pelnomocnika kwestora i zatwierdzone przez
kierownika jednostki organizacyjnej, sa przekazywane do Dzialu Kosztow i Dekretu w
terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktdry rejestr jest sporzadzany.
Podpis pelnomocnika kwestora oznacza, ze wszystkie faktury wystawione w jednostce
w danym miesigcu zostaly prawidlowo ujete w rejestrze.

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej oznacza, ze na wszystkie czynnodci
opodatkowane w jednostce w danym miesigcu zostaly wystawione faktury VAT.

Faktury VAT dokumentujace WDT sg ujmowane w rejestrze sprzedazy w miesiacu
dokonania dostawy, jezeli jednostka przed uplywem terminu do zloZenia deklaracji
podatkowej za ten miesigc, posiada w swojej dokumentacji dowody, ze towar zostal
wywieziony z terytorium kraju i dostarczony do nabywcy na terytorium UE.

Jezeli jednostka nie bedzie posiada¢, w ciggu dwdch miesiecy od daty dostawy dowodow
potwierdzajacych dostawe, to w trzecim miesiacu w rejestrze sprzedazy nalezy wykazac¢
sprzedaz ze stawkg wlasciwa dla dostawy danego towaru na terytorium kraju.

Po otrzymaniu dowodow potwierdzajacych WDT, w terminie pozZniejszym niz okreslony
w ust. 13, jednostka wykazuje transakcje WDT ze stawka 0 % w rejestrze sprzedazy za
miesigc, w ktorym dokonano dostawy, dokonujac rdwnoczesnie korekty rejestru,
w ktorym ujeto transakeje z krajowa stawka podatku VAT.

Do rejestréow sprzedazy jednostka organizacyjna dolacza kopie faktur.
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Do faktur potwierdzajacych wykonanie prac badawczych lub ustug zleconych przez
podmioty zewnetrzne nalezy dolaczy¢ kserokopig¢ protokolu odbioru lub innego dowodu
potwierdzajgcego termin wykonania ustugi.
Do faktur potwierdzajacych sprzedaz towardw, dla ktorych podatnikiem podatku VAT jest
nabyweca, nalezy dolaczy¢ kserokopie oswiadczenia okreslonego w zatgczniku nr 20 do
zarzadzenia.

Odliczanie podatku naliczonego

§12

Jednostki organizacyjne, ktore dokonujg zakupu towaréw lub ustug, a towary i ustugi
przeznaczone s3 do realizacji czynnosci zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig
opodatkowang, majg prawo do odliczenia podatku naliczonego przy zakupach.

Jednostki organizacyjne, ktdre dokonujg zakupow towaréw i uslug zwiazanych z
dzialalnoscia opodatkowang i nieopodatkowana, w przypadku braku mozliwosci
wyodrebnienia calosci lub czed$ci kwot podatku naliczonego stuzacego dzialalnosci
opodatkowanej, majg prawo do odliczania podatku naliczonego przy zakupach zgodnie z
proporcjg obliczong wedlug zasad okreslonych w art. 90 i 91 ustawy o VAT.

Wysokos¢ wskaznika procentowego, ustalonego na podstawie art. 90 ustawy o VAT na
dany rok, kwestor podaje do wiadomosci kierownikow jednostek organizacyjnych
i pelmomocnikow kwestora w terminie do dnia 25 lutego kazdego roku.

Nie podlega odliczeniu podatek naliczony w fakturach z tytulu zakupionych ustug
noclegowych i gastronomicznych.

W przypadku wydatkow zwigzanych z pojazdami samochodowymi, w tym zakup paliwa
kwote podatku naliczonego stanowi 50% kwoty podatku wynikajacego z faktury
dokumentujacej zakup.

Rejestry zakupow
§13

Jednostki organizacyjne, ktére odliczaja w calosci lub w czgsci podatek naliczony w

zakupach towarow i ushug, z zastrzezeniem ust. 2, sporzadzajg miesi¢czne rejestry:

1) zakupdw pozostalych - zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 15 do
zarzgdzenia;

2) zakupow srodkow trwalych - zgodnie z wzorem okre$lonym w zalgczniku nr 16 do
zarzadzenia.

Dla potrzeb rozliczania podatku VAT w projektach wspoétfinansowanych z funduszy

strukturalnych UE, jednostki sporzadzaja odrgbne rejestry zakupdw dla kazdego projektu,

ujmujgc w nich zakupy, w stosunku do ktérych podatek VAT w catosci lub w czesei

podlega odliczeniu jak i zakupy, w stosunku do ktorych podatek nie podlega odliczeniu.

Dla projektow finansowanych przez NCBiR jednostka sporzadza rejestry zakupow

w sytuacji, gdy podatek VAT podlega odliczeniu w calosci lub w czesei.

Wzory rejestrow, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 okre$laja:

1) rejestr zakupoéw pozostalych — zalacznik nr 17 do zarzadzenia;

2) rejestr zakupow $rodkéw trwalych - zalacznik nr 18 do zarzadzenia.

Dokumenty naliczenia podatku VAT, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, jezeli dotycza projektow

wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych lub innej dzialalnosei, w ktorych podatek



VAT podlega odliczeniu w calosci lub w czgsci, wystawione i zaksiggowane w Kwesturze, sg
przekazywane do jednostki organizacyjnej. Jednostka zatwierdza dokument zgodnie
z wymaganiami instytucji finansujgcej i przekazuje do Kwestury w celu archiwizacji.

. Jednostki organizacyjne sporzadzajg rejestry zakupu po zamknigciu w systemie SAP okresu
VAT 1 w terminie do 20-go dnia miesigca nastgpnego po miesigcu, za ktory rejestr jest
sporzadzany, przekazujg go do Dzialu Kosztow i Dekretu.

§ 14

. Faktury VAT dokumentujace transakcje zakupu towarow lub ustug muszg zawieraé
odpowiednio dodatkowy opis o tresci:

1) ..zakup sluzy dzialalnosci opodatkowanej™;

2) ..zakup stuzy dzialalnosci opodatkowanej i zwolnionej™;

3) ..zakup shuzy dzialalnosci zwolnionej lub niepodlegajacej opodatkowaniu™.

Decyzj¢, do jakiego rodzaju dzialalnosci stuzg zakupione towary lub ustugi podejmuje
dysponent srodkow.

. Za wilasciwe wprowadzenie do ewidencji ksiggowej faktur VAT odpowiada pelnomocnik
kwestora.

Terminy odliczania podatku naliczonego
§ 15

Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje w rozliczeniu za miesige, w ktérym
w odniesieniu do nabytych lub importowanych towaréw i ustug powstal obowigzek podatkowy
w podatku naleznym.

W przypadku zakupow krajowych, przekazanych zaliczek, importu towardw prawo do odliczenia
podatku naliczonego powstaje w terminie okrelonym w ust. 1 nie wczesnigj jednak niz w
miesigcu, w ktorym jednostka otrzymala fakture lub dokument celny.

. W przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw zastosowanie terminu
okreslonego w ust. 1| moze mie¢ miejsce pod warunkiem:

1) otrzymania w terminie trzech miesiecy od uplywu miesigca, w ktorym powstal
obowigzek podatkowy w WNT, faktury dokumentujgcej wewngtrzwspolnotowe
nabycie,

2) uwzglednienia kwoty podatku naleznego z tytulu WNT w deklaracji podatkowe] za
miesige, w ktorym powstal obowiazek w podatku naleznym.

W przypadku odliczenia podatku, pomimo niespelienia warunku okreslonego w ust. 3 pkt.

1, nalezy dokona¢ korekty podatku naliczonego w rozliczeniu za okres, w ktorym uptynat

termin na otrzymanie faktury.

. Jezeli przed dostawg towaru lub wykonaniem uslugi jednostka organizacyjna otrzymala
od sprzedawcy fakture VAT, prawo do odliczenia powstaje w miesigcu dostawy towaru
lub wykonania ushugi.

. W przypadku importu ustlug lub zakupdw, dla ktérych podatnikiem jest Uczelnia
odliczenie podatku na zasadach okreslonych w ust. | moze mie¢ miejsce pod warunkiem
wykazania podatku naleznego w deklaracji za miesigc, w ktéorym powstal obowigzek w
podatku naleznym.

Podatek nieodliczony w terminach okreslonych w ust. 1 moze byé odliczony w jednym
z dwoch kolejnych miesiecy rozliczeniowych, liczac od daty powstania obowiazku
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podatkowego w podatku naleznym.

Jezeli po zakonczeniu roku podatkowego, w ktorym dokonano odliczenia podatku
naliczonego na podstawie wskaznika okre§lonego w § 12 ust. 3, rzeczywisty wskaznik
procentowy dla zakonczonego roku ulegl zmianie, upowazniony pracownik Kwestury
dokonuje korekty podatku w deklaracji VAT za miesigc styczen nastgpnego roku.

Korekty podatku naliczonego dla srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
nieruchomosci przyjetych do uzytkowania w danym roku, dokonuje sie w sposob okreslony
w art. 91 ustawy o VAT.

Korekty dla srodkdw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych z wylaczeniem tych,
ktorych warto$¢ poczatkowa nie przekracza 15.000 zl, dokonuje si¢ w ciagu 5 kolejnych
lat, a dla nieruchomosci (budynkéw i budowli) w ciagu 10 lat, liczac od roku, w ktorym
skladniki te zostaly przyjete do uzytkowania.

Jezeli w okresie, o ktorym mowa w ust. 10, zmienilo sie przeznaczenie skladnikow majatku
trwalego, kierownicy jednostek skladaja do Dzialu Ewidencji Majatku os$wiadczenie
wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 19 do zarzadzenia.

Zmiana przeznaczenia dotyczy zaréwno skladnikow majgtku, dla ktéorych VAT podlegat
odliczeniu, jak rdwniez skladnikéw, w stosunku do ktérych w momencie zakupu prawo do
odliczenia nie przystugiwalo.

Zmiana przeznaczenia skladnikow majatku trwalego stanowi podstawg do odpowiedniej
korekty, o ktorej mowa w ust. 91 10.

Rozliczenie korekt z instytucjg finansujacg projekt, jezeli postanowienia wytycznych lub
umowy tak stanowia, nalezy do obowigzkoéw jednostki realizujacej projekt.

Skutki finansowe korekty ponoszg jednostki organizacyjne.

Wycena faktur w walucie obcej

§16

. Kwoty stosowane do okre$lenia podstawy opodatkowania wyrazone w walucie obcej,

przelicza sie na ziote wg Sredniego kursu danej waluty ogloszonego przez NBP na ostatni
dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego.

Dla faktur wystawianych przed powstaniem obowigzku podatkowego, o ile przepisy
ustawy pozwalajg wystawi¢ taka fakture, przeliczenia dokonuje sie wg sredniego kursu
NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien wystawienia faktury.

W przypadku importu towaréw przeliczenia podstawy opodatkowania dokonuje sie
zgodnie z przepisami celnymi.

Przepisy koncowe

§17

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

§18

Nadzér nad realizacja zarzadzenia sprawuje kwestor.



§19

Wzory faktur dokumentujacych transakcje sprzedazy i rejestrow sprzedazy i zakupu
z zakresu dzialania Administracji Budynkéw Mieszkalnych i Oficyny Wydawniczej okresli
kanclerz na podstawie projektow przygotowanych przez kierownika ABM i dyrektora Oficyny
Wydawnicze], z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 20

Traci moc zarzadzenie nr 15/2014 Rektora PW z dnia 11 marca 2014 roku w sprawie
ewidencji i zasad rozliczania podatku od towardw i ustug.

§21

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 1 lipca
2015r.

REKTOR

et

prof. dr hab. inz. Wladystaw Wieczorek
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