POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nrZ23/2010
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia Jfkwietnia 2010 .

w sprawie ewidencji i zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w celu prawidlowe; realizacji postanowien
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. nr 54. poz. 535 z pozn.
zm), zarzadza sig, co nastepuje:
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Przepisy ogolne

§ 1
Opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ushug, zwanym dale;j »podatkiem VAT", podlegaja
czynnosci okreslone w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug
(Dz. U. nr 54, poz. 535 z pézn. zm.), zwanej dalej ,,ustawa VAT", a w szczegolnosci:
1) odplatna dostawa towaréw (sprzedaz towarow) i odplatne $wiadczenie ustug na
terytorium kraju;
2) eksport towardw;
3) wewnatrzwspolnotowa dostawa towardw:
4) import towaréw;
5) import ushug;
6) wewngtrzwspolnotowe nabycie, za wynagrodzeniem na terenie kraju.

Przez import ustug na potrzeby ustawy VAT nalezy rozumieé¢ zaréwno $wiadczenie ustug
przez Politechnike Warszawskg na rzecz podmiotéw majacych siedzibe lub miejsce
zamieszkania w kraju UE badz panstwa trzeciego zwane dalej .eksportem ushug”™ jak
rowniez nabycie ustug od kontrahentéw z innego kraju.

§ 2

Dokonanie czynnosei okreslonych w §1 dokumentowane jest fakturg VAT lub faktura
VAT wewnetrzng.

Faktura VAT potwierdza dokonanie sprzedazy towaréw, odplatne $wiadezenie ustug na
terytorium kraju, eksport towarow, wewngtrzwspolnotows dostawe towaréw, , eksport ustug™.

Faktura VAT wewngtrzna dokumentuje:

1) wplaty studentéw, doktorantow z tytulu $wiadczonych ustug edukacyjnych, naleznogé
z tytulu zakwaterowania w domach studenckich itp., jezeli nie wystawiono z tego
tytubu faktury VAT;

2) wewnatrzwspolnotowe nabycie towardéw, import ustug, dla ktorych Uczelnia jako
ustugobiorea staje si¢ podatnikiem podatku VAT.

Wzory faktur VAT oraz faktur VAT wewnetrznych stanowia zalaczniki nr 1 - 6 do
zarzadzenia.
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§3

Faktury VAT i faktury VAT wewnetrzne z tytulu wplat studentéw i doktorantow
wystawiajg jednostki organizacyjne Uczelni wykonujace czynnosci objete ustawa.

Podstawg do wystawienia faktur wymienionych w ust. 1 stanowia :

1) umowa, w szezegolnosei dla uslug najmu;

2) umowa i protokél odbioru pracy w przypadku prac naukowo-badawczych i uslugowych;

3) umowa na $wiadczenie ushug edukacyjnych;

4) wyciag bankowy w przypadku wplat zaliczek i wplat studentéw i doktorantéw za
ustugi edukacyjne;

5) inny dokument, na podstawie kiérego mozna ustali¢ warto$é obrotu podlegajgcego
opodatkowaniu oraz date obowigzku podatkowego.

Za prawidlowe sformutowanie umowy w szczegdlnosei, za okreslenie nazwy uslugi.
terminu wykonania, sposobu rozliczania, stawki podatku VAT odpowiada kierownik
Jednostki organizacyjnej, w ktdrej umowa jest realizowana. Kierownik Jjednostki
odpowiada za okreslenie tych elementéw 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 upowazniony przez kierownika jednostki pracownik.

Faktury VAT wewngtrzne z tytulu wewngtrzwspélnotowego nabycia towarow
i importu uslug

§ 4

Transakcje z tytulu wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw i importu ushug sa
dokumentowane na potrzeby podatku VAT fakturag VAT wewnetrzng.

Faktury VAT wewnetrzne z tytulu transakcji okreslonych w ust. 1 wystawia upowazniony
pracownik Kwestury.

Upowazniony pracownik Kwestury wystawia faktury po otrzymaniu z jednostki
organizacyjnej dowodéw dokumentujacych transakeje podlegajace opodatkowaniu.,

Podstawowymi dowodami sa:
1) faktury kontrahentow zagranicznych wystawione dla Politechniki Warszawskiej;
2) dyspozycja przekazania zaliczki dla kontrahentéw zagranicznych z tytulu importu ustug dla
ktorych podatnikiem jest Uczelnia;
3) inne dokumenty potwierdzajace wykonanie ushugi lub otrzymanie towaru.

Sprawdzone, prawidlowo opisane i zaakceptowane faktury zagraniczne, zgodnie z
zarzadzeniem w sprawie systemu kontroli zarzgdezej i dyscypliny finansowej w PW,
przekazywane sg do upowaznionego pracownika Kwestury w ciggu 5 dni od daty ich
otrzymania. nie pdzniej jednak niz 7 dni przed terminem zlozenia deklaracji za okres. w
ktérym powstal obowiazek podatkowy.

Opis faktury powinien umozliwiaé¢ ustalenie stawki podatku VAT oraz date powstania
obowigzku podatkowego, w szczegdlnosci powinien zawieraé petna nazwe w jezyku
polskim towaru lub ustugi oraz datg wykonania ustugi.
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W przypadku zakupu czasopism i ksigzek, jesli nie wynika to z faktur, opis faktury

powinien zawiera¢ dodatkowe informacje:

1) w odniesieniu do czasopism: symbol ISSN, czestotliwosé publikowania (np.:
miesigcznik, kwartalnik, itp.), naklad;

2) w odniesieniu do ksigzek - symbol ISBN.

Dyspozycja przekazania zaliczki z tytulu importu uslug powinna zawiera¢ nazwe
zamowionej uslugi, nr umowy (zamowienia) z ktérej wynika obowigzek zaplaty zaliczek.

Dyspozycja nie zawierajaca elementéw okreslonych w ust. § nie bedzie realizowana.

Jezeli towar otrzymano lub usluga zostala wykonana, a uzyskanie faktury z przyczyvn

obiektywnych opoéznia sie. kierownik jednostki organizacyjnej informuje o tym fakcie

pisemnie upowaznionego pracownika Kwestury, podajac:

1) nazwe otrzymanego towaru (wykonanej ushugi);

2) date otrzymania towaru (wykonania ustugi);

3) wartos¢ transakeji w walucie obcej;

4) oraz dane kontrahenta zagranicznego tacznie z NIP UE;

5) imne dowody potwierdzajgce dokonanie czynnosci np.: protokél odbioru- jezeli jest w ich
posiadaniu.

Obowigzek podatkowy, terminy wystawiania faktur

§5
Obowiazek podatkowy w podatku VAT powstaje z chwilg wydania towaru lub wykonania
uslugi z zastrzezeniem uregulowan szczegdlnych okreslonych w ustawie VAT,

Jezeli dostawa towaru lub wykonanie uslugi powinny by potwierdzone faktura.
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury, nie pozniej jednak niz
w siddmym dniu liczgc od dnia wydania towaru lub wykonania uslugi.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem uslugi otrzymano zaliczke, obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg jej otrzymania.

§6
Fakture VAT i fakture VAT wewngtrzng jednostki organizacyjne PW wystawiajg nie
pozniej niz sicdmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania uslugi, z zastrzezeniem
przepisow szczegolnych okreslonych w ustawie VAT.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano zaliczke jednostki
wystawiaja faktury nie péZniej niz sioddmego dnia od dnia, w ktorym otrzymano zaliczke.

Dla transakcji importu lub eksportu ustug jednostki organizacyjne wystawiajg fakture nie
pozniej niz z chwilg powstania obowigzku podatkowego.

Dla niektorych uslug swiadczonych przez PW przyjmuje sig¢ nastgpujgce terminy

wystawiania faktur:

1) z tytulu wplat studentéw lub doktorantéw za ustugi dydaktyczne — miesigc uznania
rachunku bankowego Uczelni, nie pézniej niz termin wplat wynikajacy z umowy lub
uchwaty nr 85/XLVI/2006 Senatu PW w sprawie zasad pobierania optat za
swiadczone ustugi edukacyjne oraz warunki i tryb zwalniania z tych oplat,

2) z tytulu uslug zakwaterowania w domach studenckich — miesige uznania rachunku
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bankowego nie pozniej niz miesigc, za ktéry przyshuguje Uczelni naleznogc.

Faktury VAT i faktury VAT wewnetrzne wystawiane przez PW, w pozycji data
sprzedazy zawiera¢ powinny date obowigzku podatkowego.

Nie powoduje zmiany terminu wystawiania faktur VAT i nie obniza podstawy
opodatkowania odroczenie terminu platnosci, platnosé w ratach lub zatrzymanie kwot
z tytulu kaucji gwarancyjnej.

Do wystawienia faktur VAT, faktur VAT wewnetrznych, faktur kor ygujgcych, niezaleznie od
uregulowan zawartych w ust. 1-6, stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie VAT w czesei
dotyczacej termindw powstania obowiazku podatkowego oraz w przepisach wykonawczych
do ustawy, m.in. w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 hSlOpddd 2008 r. w sprawie
wykonania niektorych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. nr 212 poz.
1336 z pozn. zm) oraz w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 r. w
sprawie zwrotu podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towardw i ustug (Dz. U. nr 212 poz.1337 z pézn. zm).

Numeracja faktur

§7
Faktury wystawione zgodnie z § 6 otrzymuja w danym roku kalendar ZOWYMm numeracje
narastajgcq w jednostkach, ktore je wystawiaja.

Odrgbng numeracje¢ w ramach faktur otrzymujg faktury VAT wew netrzne z tytulu
wewngtrzwspolnotowego nabycia towardw oraz z tytulu importu ushug.

Numeracja faktur zawiera co najmniej nr jednostki w ewidencji ksicg gowej, nr kolejny
faktury 1 rok wystawienia.

Faktury korygujace

§8
Jesli w wystawionej fakturze VAT albo w fakturze VAT wewnetrzne] wykryto bledy lub

po wystawieniu tej faktury otrzymano Ilub udzielono rabatu, podwyzszono cene.
zwrocono lub otrzymano zaliczke — wystawiana jest faktura korygujaca.

Wzory faktur korygujgcych sa okreslone zalgczniki nr 7 i 8 do zarzadzenia.

Faktura korygujgca wystawiana jest niezwlocznie po wystapieniu  zdarzenia
powodujacego obowiazek korekty.

Jednostka organizacyjna wystawiajgca fal\uue; korygujacg obowigzana jest posiadac
potwierdzenie odbioru tej faktury zawierajace date odbioru przez nabywce, 1j.
dzien/miesigc/rok, z zastrzezeniem ust. 5.

Wymog okreslony w ust. 4 nie dotyczy faktur z tytulu eksportu  towarow,
wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw oraz faktur VAT wewnetrznych.

Rejestry sprzedazy, rejestry transakeji wewnatrzwspélnotowych i importu usiug
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§ 9

Faktury dokumentujace czynnosci podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT

wpisywane sg wg kolejnosci ich wystawiania do miesigcznych rejestrow:

1) sprzedazy VAT - zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 9 do zarzadzenia:

2) transakcji wewnatrzwspolnotowych z tytulu nabycia towaréw - zgodnie z wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 10 do zarzadzenia;

3) importu ustug dla ktorych Politechnika Warszawska jest podatnikiem - zgodnie z
wzorem okreslonym w zalgezniku nr 11 do zarzadzenia;

4) sprzedazy uslug opodatkowanych poza terytorium kraju - zgodnie z wzorem
okreslonym w zalgezniku nr 12 do zarzadzenia;,

Faktury korygujace wpisywane sg do rejestru sprzedazy VAT faktur korygujacych -
zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 13 do zarzadzenia.

Faktury VAT 1 faktury VAT wewnetrzne sg wpisywane do odpowiednich rejestrow za
miesige, w ktorym powstal obowiazek podatkowy.

Faktury korygujgce, w ktérych ulega zmniejszeniu podstawa opodatkowania, sg
wpisywane do rejestru za miesige, w ktérym nabywca towaru lub ustugi otrzymal
korekte, pod warunkiem posiadania przez jednostke potwierdzenia otrzymania faktury
przed uplywem terminu zlozenia deklaracji podatkowej za ten miesigc.

Uzyskanie potwierdzenia po terminie okreslonym w ust. 4 daje prawo do wpisania
faktury korygujacej do rejestru za miesige, w ktérym jednostka otrzymala potwierdzenie.

Faktury korygujace zwiekszajace kwot odatku naleznego z powodu bledu. sa
YEu ¢ )¢} p g ! € }
wpisywane do rejestru za miesige w ktoérym wystawiono fakture korygowana.

Rejestry sprzedazy podpisane przez pelnomocnika kwestora i zatwierdzone przez kierownika
jednostki organizacyjnej, sa przekazywane do Dziahi Kosztéw i Dekretu w terminie do 5
dnia miesigca nastepujacego po nmiesigeu, za ktory 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 czynnosci
opodatkowane w jednostce w danym miesigcu zostaly wystawione faktury VAT.

Faktury VAT dokumentujgce wewnatrzwspélnotows dostawe towardow wpisywane sg do
rejestru sprzedazy za dany miesigc. jezeli jednostka przed uplywem terminu do zlozenia
deklaracji podatkowej za ten miesige, posiada w swojej dokumentacji dowody. ze towar
zostal wywieziony z terytorium kraju i dostarczony do nabywey na terytorium UE.

Jezeli, w ciggu dwoch miesiecy od daty dostawy jednostka nie bedzie posiadac,
dowodéw potwierdzajgcych dostawe, to w trzecim miesigeu w rejestrze sprzedazy nalezy
wykaza¢ sprzedaz ze stawka wilasciwg dla dostawy danego towaru na terytorium kraju.
Rejestry transakcji wewnatrzwspolnotowych z tytuhi nabycia towardw lub rejestry
importu ustug sporzadza upowazniony pracownik Kwestury, a zatwierdza kierownik
Dzialu Kosztéw i Dekretu.
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Odliczanie podatku naliczonego

§ 10

Jednostki organizacyjne, ktére dokonujg sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT maja
prawo do odliczenia podatku naliczonego przy zakupach towaréw i ushug. jezeli zakupy te
stuzg bezposrednio do wykonywania czynnosei zwigzanych ze sprzedazy opodatkowana.

Jednostki organizacyjne. ktdére dokonujg sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej oraz
zakupow z nimi zwigzanych, w przypadku braku mozliwosci wyodrebnienia calogei lub
czgsei kwot podatku naliczonego stuzacego dzialalnodci opodatkowanej, maja prawo do
proporcjonalnego odliczania podatku naliczonego przy zakupach.

Wskaznik procentowy, ustalony na podstawie art. 90 ustawy VAT obowigzujacy dla
Uczelni, w danym roku bedzie podawany przez Kwestora do wiadomosei kierownikow

jednostek i pelnomocnikéw kwestora w terminie do dnia 25 lutego kazdego roku.

Rejestry zakupow

§ 11

Jednostki organizacyjne, ktére odliczajg w calosci lub w czedei podatek naliczony w

zakupach towar6ow i ustug z zastrzezeniem ust. 2 sporzadzaja miesigczne rejestry:

1) zakupéw pozostalych - zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 14 do
zarzadzenia;

2)  zakupow srodkéw trwalych -- zgodnie z wzorem okreslonym w zalaczniku nr 15 do
zarzadzenia;

3) zakupdéw pozostatych z tytulu wewngtrzwspolnotowego nabycia towardw, importu
ustug - zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 16 do zarzadzenia;

4)  zakupéw srodkéw trwalych z tytulu wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw —
zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 17 do zarzadzenia.

Dla potrzeb rozliczania podatku VAT w projektach dofinansowywanych z funduszy
strukturalnych. jednostki sporzadzajg odrebne rejestry zakupdw wg projektow., ujmujac w
nich zakupy, w stosunku do ktorych podatek VAT w caloscei lub w czesei podlega
odliczeniu jak i zakupy, w stosunku do ktérych podatek nie podlega odliczeniu.

Wzory rejestrow, o ktorych mowa w ust 2 okreslaja:

1) rejestr zakupdw pozostatych — zalacznik nr 18 do zarzadzenia;

2) rejestr zakupow Srodkow trwalych - zalgeznik nr 19 do zarzadzenia.

Do rejestru zakupow moga zosta¢ wpisane wylacznie faliury VAT, faktury VAT
wewnetizne  jezeli zostaly prawidlowo wystawione, zarejestrowane w jednostce
organizacyjne] i zatwierdzone do realizacji zgodnie z obowiazujgcymi w Uczelni przepisami.
Sporzadzone przez jednostki rejestry zakupow przekazywane sg do Dzialu Kosztéw i
Dekretu w terminie do 5 dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, za ktory rejestr jest
sporzadzony.

Rejestry zakupéw z tytulu wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw lub importu ustug z
zastrzezeniem ust. 7 sporzgdza upowazniony pracownik Kwestury,

Faktury VAT wewnetizne z tytutu zakupéw okreslonych w ust. 6 dotyczgce projektow
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dofinansowywanych z funduszy strukturalnych, wystawione i zaksiegowane w Kwesturze.
sq przekazywane do jednostki organizacyjnej, ktéra zatwierdza faktury zgodnie z
przepisami obowigzujgcymi w Uczelni oraz wymaganiami instytucji finansujacej 1 wpisuje
do rejestiu, o ktérym mowa w ust.3. Zatwierdzone faktury jednostka dolacza do rejestru i
przekazuje do Kwestury w terminie okre$lonym w ust. 5.

§12

Faktury VAT i faktury VAT wewnetrzne wpisane do rejestru zakupow muszg zawierac

odpowiednio dodatkowy opis o tresci:

1) ..zakup stuzy dziatalnosci opodatkowanej” — poz. rejestru;

2) ..zakup stuzy dzialalnosci opodatkowanej i zwolnionej™ — poz. rejestru;

3) ,zakup sluzy dzialalno$ci zwolnionej lub niepodlegajacej opodatkowaniu® — poz.
rejestru.

Decyzje, do jakiego rodzaju dzialalnosci stuzg zakupione towary lub uslugi podejmuje
dysponent srodkow.

Za wiasciwe ujecie faktur VAT w rejestrze zakupow odpowiada pelnomocnik kwestora
lub upowazniony pracownik Kwestury, kazdy w zakresie wynikajgcym z § 11.

Nie podlega odliczeniu i nie jest wpisywany do rejestru podatek naliczony w zakupach
stuzacych wylgeznie dzialalnosci zwolnionej lub nieopodatkowanej z zastizezeniem § 11 ust. 2.

Terminy odliczania podatku naliczonego

§ 13

. Prawo do odliczenia podatku naliczonego powstaje:

1) w rozliczeniu za miesige, w ktérym jednostka otrzymata fakture (fakture korygujgeg) od
dostawcy  krajowego albo  dokument celny. Jezeli przed dostarczeniem
towaru/wykonaniem ushugi jednostka otrzymala fakture VAT, prawo do odliczenia z
wylaczeniem faktur zaliczkowych powstaje w chwila dostawy towaru/wykonania ushugi;

2) dla importu ustug lub wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw w miesiacu,
w ktorym powstal obowiazek podatkowy w podatku naleznym:;

3) w przypadkach nabycia energii elektrycznej, cieplnej, gazu przewodowego. uslug
telekomunikacyjnych i innych wymienionych w art. 19 ust. 13 pkt 1 ustawy o VAT
w rozliczeniu za miesige. w ktorym przypada termin platnosci;

4) dla faktur VAT MP (maly podatnik) za miesige, w ktorym PW uregulowata naleznos¢
na rzecz malego podatnika.

Podatek nicodliczony w terminach okreslonych w ust. 1 moze by¢ odliczony w jednym
z dwoch kolejnych miesiecy rozliczeniowych.

Jezeli po zakonczeniu roku podatkowego, w ktérym dokonano odliczenia podatku
naliczonego, na podstawie wskaznika okreslonego w § 10 ust. 3, rzeczywisty wskaznik
procentowy dla zakoficzonego roku ulegl zmianie o wiecej niz 2 %, upowazniony
pracownik Kwestury dokonuje korekty podatku w deklaracji VAT za miesiac styczen
nastepnego roku.

Korekty podatku naliczonego dla $rodkéw trwatych i wartosci niemateri alnych i prawnych
dokonuje si¢ w sposéb okreslony w art. 91 ustawy o VAT.



Wycena faktur w walucie obceej

§ 14
. Kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania wyrazone w walucie obcey,
przelicza si¢ na zlote wg sredniego kursu danej waluty ogloszonego przez NBP na ostatni
dzien roboczy poprzedzajgcy dzien powstania obowiazku podatkowego

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

3. W przypadku importu towaréw przeliczenia podstawy opodatkowania dokonuje sie¢

zgodnie z przepisami celnymi,
Przepisy koncowe

§ 15

Do spraw nieuregulowanych w zarzadzeniu stosuje sie ustawe VAT oraz przepisy
wykonawcze wydane na jej podstawie.

§ 16
Nadzor nad realizacjq zarzadzenia sprawuje Kwestor.
§17

Traci moc zarzgdzenie nr 30 Rektora PW z dnia 12 pazdziernika 2006 r. w sprawie ewidencji
i zasad rozliczania podatku od towaréw i ustug.

§ 18

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od 1 stycznia 2010 .

prof. dr hab. ihz. Wiodzimierz Kurnik
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