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Regulamin fakturowania dla potrzeb podatku od towarow i uslug
w Panstwowej Wyzszej Szkole Informatyki i Przedsi¢gbiorczosci

w Lomzy

l. Informacje ogélne

81
Stownik pojeé

Pojecia uzywane w niniejszym regulaminie oznaczaja:

1) Uczelnia- Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy,

2) Ustawa -ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z
2011 r. Nr 177, poz. 1054 ze zm.),

3) jednostka organizacyjna - Instytut, Dziat, Biuro, Sekcje lub samodzielne stanowisko administracji
Uczelni

4)  rozporzqdzenie fakturowe — rozporzadzenie Ministra Finanséw z 28 marca 2011 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 towaréw i ustug
(Dz. U. 22012 r. Nr 68 poz. 360, ze zm.).

§2

Postanowienia ogdlne

Faktury dla potrzeb podatku od towaréw i ustug w rozumieniu art. 106a- 106q Ustawy wystawiane
sa na podstawie przepisow powszechnie obowiazujacych oraz niniejszego regulaminu.

Uczelnia jako podatnik VAT zobowiazana jest w szczegélnosci do okreslenia sposobu
zapewnienia autentyczno$ci pochodzenia, integralnosci tresci oraz czytelnosci faktur za pomoca
dowolnych kontroli biznesowych, ktére pozwola powiaza¢ faktur¢ z dokumentem  handlowym,
tj. zamOwieniem, zleceniem, umowa, zameldowaniem w ksiazce meldunkowej lub innym
dokumentem.

W zalezno$ci od jednostki organizacyjnej, gdzie wystapit obowiazek wystawienia faktury, sa
one wystawiane w programie komputerowym SYMFONIA FAKTURA
a nastepnie importowane do systemu finansowo-ksiggowego Uczelni SYMFONIA FK. Moga by¢




&=

by

réwniez wystawiane wedlug utworzonego wzoru w programie Excel lub Word lub recznie na

dostgpnych w magazynie drukach.
Obowiazujaca forma wystawianych na Uczelni faktur jest faktura w formie papierowe;j.
Uczelnia akceptuje otrzymywanie faktur elektronicznych.

Il. Zakres podmiotowy obowigzku wystawiania faktur

§3

Faktury, o ktéorych mowa w § 2 wystawiane sa w jednostkach organizacyjnych przez
upowaznionych do tego pracownikow zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do niniejszego regulaminu.
Faktury powinny by¢ podpisane przez osoby do tego upowaznione i jednoczesnie
odpowiedzialne za weryfikacjg ich tresci.

Rejestry sprzedazy VAT tworzone sa i nastgpnie uzgadniane dla potrzeb rozliczenia podatku VAT
w systemie SYMFONIA FK w dziale Kwestury.

Faktury wystawiane w programie Excel, Word lub rgcznie wprowadzane sa odpowiednim dokumentem

do systemu SYMFONIA FK oraz do rejestru sprzedazy VAT.
Zasady opisane powyzej dotycza rowniez faktur korygujacych.

§4

1. Kazda jednostka organizacyjna Uczelni wystawiajaca faktur¢ zobowiazana jest zapewni¢, ze informacje
wyszczegblnione w fakturze dokladnie odzwierciedlaja faktyczna dostawg towaréw lub Swiadczenie
ustug oraz warunki, na jakich zostaly one dokonane. Moze by¢ to osiagnigte w dowolny sposob, m. in.
poprzez:

) adnotacje na fakturze dotyczaca numeru zamowienia lub umowy, na podstawie ktorych
zostata wystawiona faktura;

2) mozliwo$¢ przyporzadkowania dokumentéw handlowych do danej faktury;

3) posiadanie potwierdzenia przelewu na konto od kontrahenta, jako podstawy wystawienia
faktury zaliczkowe;j.

4) posiadanie potwierdzenia zaptaty w kasie (KP) za ustugi wypozyczania roweréw i ustugi prania.

§5

Jednostki Uczelni wystawiaja faktury dokumentujace sprzedaz na rzecz oséb fizycznych (podmiotow
niebedacych podatnikami podatku VAT) na zadanie nabywcy towaru lub ustugi za wyjatkiem DOMU
STUDENTA. DOM STUDENTA wystawia faktury w programie komputerowym SYMFONIA
FAKTURA dokumentujace kazda sprzedaz zarowno dla firm jak i na rzecz oséb fizycznych.

Gdy sprzedaz dotyczy osoby fizycznej, ktéra nie chce faktury (np. wplaty 0s6b fizycznych
na konferencje, kursy, czesnego za studia, itp. ), sprzedaz taka nal ezy wykazaC poprzez zbiorcze
zestawienie (naliczenie) sprzedazy . Zbiorcze zestawienie (naliczenie) sprzedazy za dany miesiac nalezy
dostarczy¢ do Kwestury najpdzniej w terminie do 5 dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
nastapito zdarzenie.

W przypadku, gdy nabywca ustugi (np. edukacyjnej) jest osoba fizyczna nie bedaca podatnikiem
VAT ale placi za nia firma lub instytucja (firma dokonata przelewu lub jej dane sa na przelewie)
fakture wystawia si¢ na nabywce ustugi, czyli osob¢ fizyczng i dodatkowo wskazuje si¢ na
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4.

fakturze firmg jako platnika ustugi.
W przypadku sprzedazy wysylkowej z terytorium kraju, niezaleznie czy jest to sprzedaz dla osoby

fizycznej nie prowadzacej dziatalno$ci g ospodarczej czy innego nabywcy, sprzedaz taka musi by¢
udokumentowana faktura.

§6

1. Jednostki moga wystawia¢ faktury zbiorcze, jesli na rzecz jednego kontrahenta dokonano kilka
odrebnych dostaw towaréw lub §wiadczenia ustug w trakcie jednego miesiaca.

L

I11. Spos6b opisywania otrzymywanych faktur

§7

W celu zapewnienia, ze otrzymana faktura dokumentuje transakcje, ktora faktycznie miata miejsce
oraz ze zakup zostal dokonany zgodnie z przepisami regulujacymi wydatkowanie Srodkéw
publicznych faktura taka powinna by¢ prawidlowo opisana.

Opis faktury powinien znajdowa¢ si¢ na jej odwrocie lub na zalaczonej do faktury kartce i powinien
zawiera¢ nastgpujace dane:

1) wskazanie jednostki organizacyjnej Uczelni, dla ktorej zakupiony jest dany towar
lub ustuga,

2)  opis przedmiotu lub ustugi oraz cel zakupu. Jest to niezbgdne do okreslenia, czy dany zakup

zwiazany jest z dziatalno$cia opodatkowana, mieszana czy zwolniona;

3) informacje na temat zamOwienia publicznego i podpisang przez osobg¢ upowazniona z Dziatu

Zamdéwien Publicznych , np:

"Wydatek zrealizowano zgodnie z ustawq Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 st ycznia
2004 r.",

4)  wpis do ewidencji/rejestru (OT, ksiggozbior, ewidencja wewnetrzna, leki);

5)  wprz ypadku dokumentéw gotéwkowych konieczne jest potwierdzenie odbioru gotowki z kasy
oraz czytelny podpis osoby odbierajacej, np.:

"KWwote 2 v uiain stOWNIE seniiinndoniind. otrzymatem dnia ...........ccceene POAPISivsvzsis ;

6) potwierdzenie zasadnosci i prawidtowosci  wykonanej  ustugi lub zakupu  poprzez
przystawienie pieczatki: "Sprawdzono pod wzgledem me rytorycznym" oraz podpis
osoby odpowiedzialnej (wskazanej w Pismie Okdlnym Nr 1/15 Kanclerza PWSIiP w Lomzy z dnia
25.02.2015r. w sprawie: organizacji pracy i dyscypliny wykonawczej),

7) okreslenie zrodta finansowania,

8) Informacj¢ na temat zakwalifikowania danego zakupu do wydatku strukturalnego.

K walifikacji wydatkéw strukturalnych dokonuje pracownik Dziatu Kwestury w porozumieniu z
kierownikiem jednostki realizujacej zadanie, np.:

,,Wydatek strukturalny

@ObszartematyCzny. ... ovs s fiiuian cus

KAteoOrIA s v b il S i e s

9) Informacje¢ na temat VAT do odliczenia. Kwalifikacji danego zakupu pod katem odliczenia VAT
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dokonuje pracownik Kwestury biorac pod uwage opis przedstawiony w punkcie 2,
10) Data i podpis osoby dysponujacej srodkami finansowymi oraz pieczatka Uczelni.
3. Sprawdzenia pod wzglgdem rachunkowym i formalnym danego zakupu dokonujg pracownicy
Kwestury. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kwestor i Kanclerz lub Rektor Uczelni.

IV. Zakres przedmiotowy obowigzku wystawiania faktur

§8

1. Obowigzek wystawienia faktury potwierdzajacej dokonanie sprzedazy towarow ustug — wystepuje
gdy:

1) miejscem opodatkowania czynnosci jest terytorium naszego kraju a sprzedaz jest dokonana na rzecz
podatnika, podatnika od warto$ci dodanej lub podatku o podobnym charakterze badz osoby prawne;j
nie bedacej podatnikiem;

2) miejsce opodatkowania czynnosci znajduje si¢ poza terytorium kraju, a podatnik dla
tej czynno$ci nie jest zidentyfikowany dla podatku VAT lub podatku o podobnym charakterze;

3) mamy do czynienia ze sprzedaza wysytkowa z terytorium kraju i na terytorium kraju.

§9

1. Otrzymanie calosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem sprzedazy, z wyjatkiem zaliczki za m.in.
media i najem skutkuje obowiazkiem wystawienia faktury.

§10

1. Czynnosci z tytulu ktorych powstaje ob owiazek opodatkowania podatkiem VAT

wewnatrz Uczelni poprzez wystawienie dokumentu wewnetrznego opodatkowania to:

1) nieodptatne przekazania przez podatnika towaréw nalezacych do jego przedsigbiorstwa,
w szczegoblnosci:

a) przekazania lub zuzycia t owaréw najego cele oso biste lub jego pracownikéw, w tym
bytych pracownikéw, wspdlnikéw, udzialowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni
i ich domownikéw, czlonkéw organéw stanowiacych osob prawnych, czlonkéw
stowarzyszenia;

b) wszelkich innych d arowizn -jezeli podatnikowi przyshugiwato, w catosci lub w czesci,
prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku naliczonego przy
nabyciu tych towarow;

2) uzycie towardéw st anowiacych cze$¢ przedsigbiorstwa podatnika do celéw innych niz dziatalnos¢
gospodarcza tego podatnika, jezeli podatnikowi przystugiwato, w catosci
lub w czesci, prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku
naliczonego przy nabyciu tych towardw;

3) nieodptatne $wiadczenia ustug na cele osobiste podatnika oraz wszelkie inne
nieodplatne  $wiadczenie ustug do celow innych niz  dzialalno$¢ gospodarcza
podatnika;

4) wewnatrzwspolnotowe nabycia towarow;

5) dostawy towaréw, dla ktérej podatnikiem jest ich nabywca;

6) $wiadczenie ustug, dla ktérego podatnikiem jest ich ustugobiorca za dany okres rozliczeniowy;
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7) zwrdcone kwoty dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze.

2. Dokumenty  wewnetrzne wystawiane sa przez uprawnionych pracownikéw Kwestury
i wprowadzane do systemu finansowo-ksiggowego po uprzednim dostarczeniu odpowiednich
dokumentdéw (odnosnie sytuacji przedstawionych w ust. 1 pkt. 4,5,6 beda to faktury wystawione
przez kontrahenta zagranicznego, w pozostalych przypadkach inne dokumenty).

V. Terminy wystawiania faktur podatkowych a obowigzek podatkowy

§11

[a—

W zwiazku z czynno$ciami i innymi zdarzeniami rodzacymi obowigzek podatkowy faktury

wystawia si¢ nie pozniej niz do 15. dnia od zakonczenia miesiaca, w ktérym dokonano dostawy

towaru lub wykonano ustuge - zasada ogodlna.

2. Faktura za dostawe towaru lub wykonanie ustugi nie moze by¢ wystawiona wczesniej niz 30 dnia
przed dokonaniem dostawy lub wykonaniem ustugi.

3. Obowiazek podatkowy (moment ujecia w rejestrze sprzedazy VAT) powstaje z chwilg

dokonania dostawy towardéw lub wykonania ustugi, a nie z data wystawienia faktury.

§ 12

1. Jesli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czgs¢ lub catos¢
nalezno$ci (przedptata, zaliczka, zadatek, rata) faktur¢ wystawia si¢ nie pdézniej niz 15. dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym otrzymano zaliczke i nie wcze$niej niz 30. dnia
przed otrzymaniem tej naleznosci.

2. Fakture dokumentujaca taka wplate w rejestrze VAT ujmuje si¢ w miesiacu wplywu zaliczki,
pomimo ze faktura moze by¢ wystawiona w innym miesiacu.

§13

1. Gdy obowiazek podatkowy powstaje na innych zasadach (w momencie wystawienia faktury)
terminy wystawiania faktur zostaly okreslone w sposéb szczegdlny. W przypadku:

1) ustlug dzierzawy, najmu i mediéw;

- faktury wystawia si¢ nie pézniej niz z uplywem terminu platnosci. Jesli faktury te
zawieraja informacje, jakiego okresu dotycza- moga by¢ wystawiane wcze$niej niz 30. dnia przed
dniem powstania obowiazku podatkowego. Najc zgsciej dat¢ wystawienia okresla umowa zawarta
z ustugobiorca.

2) dostawy ksiazek drukowanych (z wylaczeniem map i ulotek) oraz gazet, czasopism
i magazynéw, drukowanych - faktur¢ wystawia si¢ nie pdzniej niz 60. dnia od wydania
towarow,

3) czynnosci polegajacych na drukowaniu ksigzek (z wylaczeniem map i ulotek) oraz gazet,
czasopism i magazynéw - faktur¢ wystawia si¢ nie pézniej niz 90. dnia od dnia wykonania
czynnosci;

4) w przypadku dostawy k siazek drukowanych (z wylaczeniem map i ulotek) oraz gazet, czasopism
i magazynéw, drukowanych, gdy umowa przewiduje rozliczenie zwrotow wydawnictw, fakture
wystawia si¢ nie p6zniej niz 120. dnia od pierwszego dnia wydania towarow.

2. W rejestrze sprzedazy VAT powyzsza sprzedaz powinna si¢ znalez¢ w miesiacu, kiedy powstaje
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obowiazek podatkowy, czyli w dacie wystawienia faktury. Gdy nie wystawiono faktury to z chwilg
uptywu terminu na jej wystawienie a gdy nie okreslono takiego terminu —z chwilg uptywu terminu

ptatnosci.
W przypadku $wiadczenia ustug wymienionych powyzej w ust. | pkt 1 wplyw zaliczki nie
powoduje powstania obowiazku podatkowegoi tym samym nie skutkuje obowiazkiem w ystawienia
faktury.

W przypadku $wiadczenia ustug wymienionych powyzej w ust. 1 pkt 2,3,4 faktury nie moga by¢
wystawione wcze$niej niz 30 dnia przed:

a) dokonaniem dostawy lub wykonaniem ustugi,

b) otrzymaniem przed dokonaniem dostawy lub wykonaniem ustugi catosci lub czgsci zapfaty.

Ustugi wymienione w ust. 1 pkt | - 4, w przypadku, gdy miejsce ich $wiadczenia ustalane jest w
oparciu o art. 2 8b Ustawy nie podlegaja zasadzie powstawania o bowigzku podatkowego z chwil g
wystawienia faktury.

§ 14

W przypadku sprzedazy osobie fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej fakture
wystawia si¢ na jej zadanie. Taka sama zasada ma zastosowanie wobec sprzedazy zwolnionej z VAT.
Nabywca ma prawo zada¢ faktury w ciagu 3 miesiecy od kofica miesiaca, w ktérym dostarczono towar,
wykonano ustuge lub otrzymano cato$¢ lub czes¢ zaptaty. Po uplywie tego okresu sprzedawca nie ma
obowiazku wystawienia faktury lecz ma do tego prawo.

Jesli zadanie wystawienia faktury zostalo zgloszone do korfica miesigca, w ktérym dostarczono
towar, wykonano ustuge' lub otrzymano cato$¢ lub czg$¢ zaplaty fakture wystawia si¢ nie pdézniej niz
do 15. dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dostarczono towar, wykonano ustugg lub
otrzymano catos¢ lub czes$¢ zaplaty

Jesli zadanie wystawienia faktury zostalo zgloszone po uplywie miesiaca, w ktérym wydano
towar, wykonano ustuge lub otrzymano zaliczke fakture wystawia sig nie pozniej niz 15. dnia od
dnia zgtoszenia zadania.

§15

Jesli faktura dokumentuje co najmniej dwie dostawy lub dwie ustugi w ciagu miesigca na rzecz
jednego kontrahenta (faktura zbiorcza), faktur¢ wystawia si¢ na zasadach ogolnych, czyli nie pdzniej
niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano sprzedazy.

1

§16

W przypadku ustugi ciaglej (innej niz media, najem) ustuge uznajesi¢ za dokonana z uptywem
kazdego okresu, do ktérego odnosza si¢ terminy platnosci lub rozliczenia. Reguta ta ma réwniez
zastosowanie do dostawy towarow.

Gdy ustugi sa $wiadczone w sposob ciagly przez okres diuzszy niz rok i w danym roku nie nastgpuje
koniec okresu badZ termin ptatnosci- to ustuga jest uznawana za wykonana w odpowiednie; czgsci na
koniec kazdego roku kalendarzowego.

Regulacje z ust. 1 i 2 obejmuja zaréwno ustugi $wiadczone w sposob ciagly, jak i wszelkie inne
ustugi z zalozenia powtarzajace sig, jesli tylko strony uméwily si¢ na opfacanie ich w okresach
rozliczeniowych.




4. Wystawianie faktur odnosnie ustug ciagtych obowiazuje na zasadach ogdélnych, jednakze, jesli faktura
zawiera informacje, jakiego okresu rozliczeniowego dotyczy to mozna ja wystawi¢ wczesniej niz 30.
dnia przed powstaniem obowiazku podatkowego (w tym wypadku bedzie to uptyw kazdego okresu, do
ktorego odnosza si¢ terminy ptatnosci).

§17

1. W odniesieniu do ustug przyjmowanych cze$ciowo ustuge uznaje si¢ za wykonana, gdy strony
czynno$ci okredlity zaptate dla czesci ustugi, czyli gdy umoéwily si¢ na czgsciowe przyjmowanie
ustug, co bedzie skutkowato obowigzkiem do czgsciowej zaplaty.

2. Za kazdym razem gdy usluga zostanie wykonana w umoéwionej czgsci powstaje wowczas w tej czgsci
obowiazek podatkowy- termin wystawiania faktur na zasadach ogélnych.

VI. Dane zawarte w fakturach -faktury podatkowe "zwykle'
§18

1. Przepisy o VAT nie wprowadzaja jednego, ogolnie obowiazujacego wzoru faktury.
Okreslone sg natomiast elementy, jakie powinna zawiera¢ faktura.

2. W przypadku, gdy faktura dokumentuje dostawe towaréw i $wiadczenie ustug, gdzie obowiazek
podatkowy ciazy na podatniku VAT dokonujacych tych czynnosci, faktura zawiera:

1) datg jej wystawienia;

2) kolejn y numer, hadany w ramach jednej lub kilku serii, ktéry w jednoznaczny sposob ja
identyfikuje - oznacza to odrgbng numeracj¢ dla poszczegélnych jednostek organizacyjnych,
ewentualnie w ramach jednej jednostki ~mozna wydzieli¢ dodatkowg seri¢ numeracji
(np. w przypadku organizowania konferencji);

3) imiona i nazwiskalub nazwy sprzedawcy i nabywcy towaréw lub us tug oraz ich adresy;

+ nazwa i adres sprzedawcy:
Panstwowa Wyzsza Szkota Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy
ul. Akademicka 14, 18-400 Lomza

4) numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla potrzeb podatku od towaréw i ustug:

« NIP Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy:

718-19-47-148

« W rozliczeniach z zagranica (WDT i $wiadczenie ustug, dla ktérych zobowigzanym do
zaptaty podatku VAT jest ustugobiorca) NIP jest poprzedzony kodem PL,

5) numer, zapomocy ktérego nabywca towaréw lub ustug je st zidentyfikowany dla podatku lub
podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

« w przypadku oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej lub nie postugujacych
sie takim numerem, jak réwniez podmiotow z panstw trzecich nie ma obowiazku
umieszczania NIP na fakturze;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi (mozna wpisa¢ "data
sprzedazy” jezeli jest ona tozsama =z data dokonania dostawy/zakonczenia dostawy
lub wykonania ustugi), o ile taka data jest okreslona
i rézni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi:




+ wpisana nazwa powinna w sposéb jed noznaczny okresli¢ sprzedawany towar lub ustuge co
jednocze$nie ufatwi wilasciwe przyporzadkowanie do od powiedniej grupy PKWiU, a tym
samym ustalenie stawki podatku VAT;

+ dodatkowo mozna umiesci¢ informacje bedace uzupelnieniem tresci faktury, np. nazwa i data
konferencji lub kursu, numer umowy, okres $wiadczenia ustug najmu;

8) miarg i ilo$¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

9) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa netto);

10) kwoty wszelkich opustow lub obnizek, w tym w formie rabatu za wczesniejsza zaplate, o ile
nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej;

11) warto§¢ dostarczanych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na poszczegblne stawki podatku i zwolnionej
od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogoétem.

§19
Stawki podatkowe oraz zwolnienia od podatku na fakturze

Obowiazujaca stawka podstawowa jest stawka 23%, natomiast stawki obnizone wynosza

8% i 5%. Nabywca produktéw rolnych od rolnika ryczattowego wystawia fakture ze stawka

zryczattowanego zwrotu podatku 7% (faktury RR).

W przypadku sprzedazy opodatkowanej nie ma obecnie obowiazku podawania na fakturze

symbolu PKWiU lub podstawy obnizenia stawki podatku. Jednakze w przypadku

watpliwosci co do odp owiedniego sklasyfikowania danej ustugi badz towaru ity m samym

wyboru odpowiedniej stawki opodatkowania jednostka moze si¢ zwrdci¢ o udzielenie opinii

klasyfikacyjnej do Urzgdu Statystycznego w Lodzi.

W przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku, gdy chodzi

m.in. o:

1) ustugi edukacyjne i ustugi Scisle z nimi zwiazane;

2) konferencje organizowane przez Uczelnig, na ktérych przewaza ustuga ksztalcenia;

3) ustugi zwigzane z kultura;

4) ushugi zakwaterowania w Domu Studenta na rzecz studentéw Pafistwowej Wyzszej Szkoty
Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy oraz uczniéw Akademickiego Zespotu Szkot
Ponadgimnazjalnych (w innych przypadkach Uczelnia musi zawrze¢ umowy dotyczace
zakwaterowania z podmiotami, ktorych studenci lub doktoranci chcg skorzystac
z zakwaterowania)

nalezy wskazaé przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy tj. rozporzadzenia MF, na

podstawie ktorego mozna zastosowa¢ zwolnienie od podatku. Ewentualnie mozna poda¢ inng podstawe

prawna wskazujaca na to, ze dostawa towaréw lub swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

§ 20
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Liczba egzemplarzy, waluta oraz sposéb zaokraglania na fakturze

Jednostka organizacyjna Uczelni wystawia f aktury w co najmniej dwdch eg zemplarzach, z czego

jeden otrzymuje nabywca, drugi przekazywany jest do Dzialu Kwestury.
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Kwote podatku VAT wykazuje si¢ na fakturze w zlotych, bez wzgledu na to w jakiej walucie
zostaly okreslone kwoty na fakturze.
Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy czym koncéwki ponizej 0,5
grosza pomija si¢ a koncowki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla si¢ do1 grosza. Dotyczy to zar6wno
kwot netto i kwot VAT.
Kwote VAT mozna wyliczaé:

+ od sumy wartosci sprzedazy netto,

» od kwoty brutto swiadczenia wg wzoru:

KP = WB*SP /100+SP

gdzie:
KP — oznacza kwotg podatku,
WB -oznacza warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug objetych
stawka podatku SP, uwzgledniajaca kwote podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto)
SP — oznacza stawke podatku.
W przypadku wyliczania kwoty podatku od wartosci sprzedazy brutto zamiast ceny jednostkowej
netto mozna wykazywaé w fakturze ceng¢ jednostkowa brutto (ceng wraz z kwotg podatku),
a zamiast warto$ci sprzedazy netto- warto$¢ sprzedazy brutto.

VII. Dane zawarte w fakturach -faktury zaliczkowe
§21

Jesli przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano calo$¢ lub czgsc zaplaty
wystawia si¢ fakturg "zaliczkowa".
Fakturowaniu podlega tylko taka zaliczka, ktorej otrzymanie powoduje powstanie obowigzku
podatkowego na podstawie ustawy o VAT, tzn. gdy warto$¢ towaru lub przysztej ustugi jest okreslona.
Kazde otrzymanie zaliczki, nawet nie udokumentowane faktura powoduje powstanie obowiazku
podatkowego, z wyjatkiem zaliczek dotyczacych m.in. mediéw, najmu, dzierzawy.
Fakture za liczkowa wystawia si¢ nie pézniej niz 15. dnia miesiaca na stgpujacego po miesiacu, W
ktorym otrzymano zaliczke i nie wczesniej niz 30. dnia przed otrzymaniem zaliczki. Do rejestru
sprzedazy zaliczke wprowadza si¢ w dacie otrzymania (otrzymanie zaliczki skutkuje powstaniem
obowiazku podatkowego).
Faktura zaliczkowa powinna zawierac:
1) date jej wystawienia;
2) kolejny numer, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktéry w jednoznaczny sposob identyfikuje
fakture;
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;
4) numer, za pomocg ktérego podatniki nabywca jest zidentyfikowany dla potrzeb podatku od
towarow i ustug;




5) data otrzymania catosci lub czg¢sci naleznosci, o ile taka data r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

6) kwote otrzymanej catosci lub czgsci naleznosci, a w przypadku gdy wystawiono wigcej niz
jedna fakture i faktury te obejmuja facznie cala nalezno$¢, ostatnia z tych faktur powinna
zawiera¢ rOwniez numery poprzednich faktur.

7) Kwote podatku wyliczong od wartosci brutto wedtug wzoru:

KP = ZB*SP/ 100+SP
gdzie:
KP - kwota podatku,
ZB- kwota otrzymanej czesci lub catosci,
SP- stawka podatku;

8) Dane dotyczace zamoOwienia lub umowy, a w szczegélno$ci nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, cene jednostkowa netto, iloS¢ zamdéwionych towaréw, wartos¢ zamoéwionych
towar6ow lub ustug netto, stawki podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ brutto zamoéwienia lub
Umowy.

VIIL Inne faktury

§ 22
Faktury zbiorcze

1. Jezeli faktura dokumentuje co najmniej dwie niezalezne dostawy lub dwie ustugi na rzecz
jednego kontrahenta jest to faktura zbiorcza (terminy wystawienia oméwione w rozdz.V).

2. Sprzedawca (jednostka wystawiajaca fakturg) tworzy zbiorczy dokument, w  ktérym
uwzglednia wszystkie dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug na rzecz jednego kontrahenta
w ciaggu jednego miesiaca,

3. Wystawienie faktury zbiorczej moze by¢ aktem jednorazowym dokonanym w dacie jej
wystawienia. W tej samej dacie nastgpuje jej zatwierdzenie.

§ 23
Faktury, z ktorych podatek VAT rozlicza nabywca

1. W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku VAT jest nabywca towaru lub ustugi, faktura powinna zawiera¢ dodatkowo
wyrazy" odwrotne obcigzenie". Dotyczy to:

1) dostawy odpadéw lub zlomu (towaréw wymienionych w zal. 11 ustawy o VAT), jesli
nabywca jest podatnik VAT czynny lub zwolniony;

2) przypadku, gdy prawne miejsce $wiadczenia ustug znajduje si¢ na terytorium pafistwa
cztonkowskiego innego niz Polska ($wiadczenie ustug na rzecz kontrahenta unijnego, gdzie
miejsce $wiadczenia nie znajduje si¢ w Polsce i tym samym ustuga nie podlega
opodatkowaniu w Polsce);

3) przypadku, gdy prawne miejsce $wiadczenia ustug znajduje si¢ na terytorium pafistwa
trzeciego ($wiadczenie ustug na rzecz kontrahenta zagranicznego spoza Unii).

2. W powyzszych przypadkach faktura nie zawiera danych dotyczacych:

1) stawki podatku,
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2) sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na poszczegdlne stawki podatku
i zwolnionej od podatku,
3) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace

poszczeg6lnych stawek podatku

4) numeru, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku
od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymal on towary lub ustugi — tylko
w przypadku, gdy prawne miejsce swiadczenia ustug znajduje si¢ na terytorium pafstwa
trzeciego.

§ 24
Faktury uproszczone

W celu udokumentowania sprzedazy na terytorium kraju o wartosci brutto nie
przekraczajacej 450 zt( lub 100 euro, jesli kwota naleznosci jest wyrazona w walucie euro)
mozna wystawi¢ fakture uproszczona.

Faktura taka zawiera:

1) date jej wystawienia;

2) kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktéry identyfikuje fakturg;

3) imig lub nazwisko lub nazwg¢ podatnika i adres;

4) numery, za pomocg ktorego podatnik i nabywca sa zidentyfikowani dla podatku,

5) date dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, jesli taka data jest
okre$lona i rézni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy o charakterze
ciagtym mozna poda¢ na fakturze miesiac i rok dokonania sprzedazy;

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

7)  kwoty wszelkich rabatéw, w tym wczesniejsze otrzymanie naleznosci, jeSli nie zostaly
one uwzglednione w cenie jednostkowej;

8) kwotg nalezno$ci ogdtem

Uczelnia wystawia faktury uproszczone wylacznie na zadanie nabywcy.

Nie wystawia si¢ faktur uproszczonych w przypadku sprzedazy wysylkowej, eksportu ustug,

WDT oraz sprzedazy na rzecz osoby fizycznej nie prowadzacej dziatalnosci gospodarczej.

§ 25
Faktury RR

Do wystawiania faktur RR zobowiazana jest jednostka organizacyjna Uczelni, ktéra nabyta

produkty rolne od rolnika ryczaltowego. Faktura ta wystawiona jest w dwoch egzemplarzach,

z czego oryginal faktury przekazuje dostawcy, natomiast drugi egzemplarz pozostawia

u siebie.

Wystawiona przez nabywcg faktura powinna zawieraC co najmnie;j:

) imie i nazwisko lub nazwe albo nazwe skrocona dostawcy nabywcy oraz ich adresy;

2) numer identyfikacji podatkowej lub PESEL dostawcy i nabywcy;

3) numer dowodu osobistego dostawcy lub innego dokumentu stwierdzajacego jego tozsamos¢,
date wydania tego dokumentu i nazwe organu, ktéry wydal dokument, jezeli rolnik
ryczattowy dokonujacy dostawy produktéw rolnych jest osoba fizyczna;

4) date dokonania nabycia oraz dat¢ wystawienia i numer kolejny faktury;

5) nazwy nabytych produktow rolnych;
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6) jednostke miary i ilo$¢ nabytych produktow rolnych oraz oznaczenie (opis) klasy lub

jakosci tych produktow;

7) cene jednostkowg nabytego produktu rolnego bez kwoty zryczattowanego zwrotu podatku;

8) warto$¢ nabytych produktéw rolnych bez kwoty zryczaltowanego zwrotu podatku;

9) stawke zryczaltowanego zwrotu podatku;

10) kwote zryczaltowanego zwrotu podatku od wartosci nabytych produktéw rolnych;

11) warto$¢ nabytych produktow rolnych wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu podatku;

12) kwote naleznosci ogdtem wraz z kwotg zryczattowanego podatku, wyrazong cyfrowo i stownie;
czytelne podpisy os6b uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpisy oraz
imiona i nazwiska tych oséb;

13) o$wiadczenie dostawcy produktow rolnych w brzmieniu: O$wiadczam, ze jestem
rolnikiem ryczattowym zwolnionym od podatku od towaréw i ustug na podstawie art. 43
ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od towaréw i ustug.

§ 26
Duplikaty faktur

l. W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie sprzedawca wystawia jg ponownie
zgodnie z danymi zawartymi w fakturze pierwotnie wystawionej.
2. Moga wystapi¢ dwie sytuacje uzasadniajace wystawienie duplikatu faktury:

) faktura zagineta nabywcy towar6w lub ustug, ktéry to zwraca si¢ do sprzedawcy
z wnioskiem o Wwydanie duplikatu zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedacej
w posiadaniu sprzedawcy;

2) faktura zagineta lub ulegla zniszczeniu stronie transakcji, ktora ja wystawila; sprzedawca
ma wowczas prawo do wystawienia duplikatu na podstawie danych zawartych w fakturze
bedacej posiadaniu drugiej strony (nabywcy).

3. Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie ,,DUPLIKAT" oraz datg jej
wystawienia.

4. Duplikat faktury wystawia si¢ tak jak "zwykle" fak tury w dwoéch egzemplarzach, z czego
jeden wysyla si¢ nabywcy a drugi zostawia w Dziale Ksiggowosci.

5. Duplikaty faktur nie sa uwzgledniane w rejestrach sprzedazy VAT, dolaczane sa do faktur,
ktérych dotycza (jezeli Uczelnia jest w posiadaniu faktury).

IX. Korygowanie faktur

W zaleznosci od przyczyny dokonania korekty fakturg¢ koryguje si¢ poprzez notg lub fakture
korygujaca.

§ 27
Faktury korygujace

1. Faktury korygujace wystawia sig, jesli po wystawieniu faktury dokonano:
1) obnizki ceny w formie rabatu (bonifikaty, opustu, skonta, uznanej reklamacji);
2) zwrotu towaréw sprzedawcy oraz zwrotu nabywcy kwot nienaleznych;
3) zwrotu nabywcy calosci lub czgsci naleznodci (przedplaty, zaliczki, zadatku itp.)
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4) podwyzszono ceng¢ lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
jakiejkolwiek innej pozycji faktury.
2. W przypadkach nie wymienionych powyzej mozna wystawi¢ faktur¢ korygujacq jednakze
nie jest to obligatoryjne.
3. Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) oznaczenie dokumentu wyraz ,,KOREKTA" lub wyrazy , FAKTURA

KORYGUJACA",

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;
3) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca:

a) date jej wystawienia;
b) kolejny numer faktury;

c) imiona lub nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy;

d) numery, za pomocg ktorego sprzedawca i nabywca sa zidentyfikowani dla potrzeb
podatku VAT;

e) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg
otrzymania zaliczki, o ile taka data jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury;
f)  przyczyng korekty.
4. Dodatkowo w przypadku:
1) udzielenia opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw towar6w lub ustug
dokonanych na rzecz jednego odbiorcy w danym okresie, faktura korygujaca:
a) powinna zawieraé okres, do ktérego odnosi si¢ udzielany opust lub obnizka;
b) moze nie zawiera¢ numer NIP nabywcy, nazwy towaru lub ustugi objetych korekta,
daty dokonania dostawy lub wykonania ustugi, gdy rézni si¢ od daty wystawienia faktury.
2) gdy, korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego
faktura korygujaca powinna zawiera¢ odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania
lub kwote korekty podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegoélnych stawek
podatku i sprzedazy zwolnione;j.
3) innym, niz we wskazanym pkt 2 faktura korygujaca zawiera prawidlowa tre$¢ korygowanych
pozycji.
5. Nie ma ob owigzku umieszczania oprocz prawidlowej tresci korygowanej pozycji takze pozyciji
i kwot blednie wykazanych na fakturze korygowane;j.

§ 28

1. Wystawiajac fakture korygujaca, zmniejszajaca podstawg opodatkowania w stosunku do podstawy
okreslonej w korygowanej fakturze, jak rowniez, gdy wykazano kwotg podatku wyzsza niz
nalezna konieczne jest posiadanie potwierdzenia odbioru faktury korygujace;.

2. Uzyskanie potwierdzenia otrzymania przez nabywce faktury korygujacej upr awnia do obnizenia
podatku naleznego za miesiac, w ktérym otrzymano to potwierdzenie.

3. Potwierdzenie odbioru moze mie¢ dowolna formeg, ktéora pozwoli na jednoznaczne
stwierdzenie, iz nabywca otrzymat faktur¢ korygujaca. Moze by to:

1) wlasnoreczny podpis odbiorcy faktury korygujacej dokonany na jednym egzemplarzu
faktury korygujacej w momencie przekazania,
2) zwrotnie przestany potwierdzony podpisem egzemplarz faktury korygujacej,
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3) zwrotne potwierdzenie odbioru faktury korygujacej wystanej listem poleconym,
4) odrebne potwierdzenie otrzymania faktury korygujacej rowniez w formie elektroniczne;.
W przypadku nieotrzymania potwierdzenia faktury korygujacej, zgodnie
z orzecznictwem (wyrok NSA z 03.02.2012 r. sygn. I FSK 589/11) mozna dokona¢
obnizenia podstawy opodatkowania, jezeli spetnione sa facznie ponizsze warunki:
1) uzyskanie potwierdzenia jest w rozsadnym terminie niemozliwe lub nadmiernie utrudnione;
2) zostata dochowana nalezyta staranno$¢ w okolicznosciach danej sprawy w celu upewnienia sig,
ze nabywca towaréw lub ustug jest w posiadaniu korekty faktury i zapoznat si¢ z nia;
3) transakcja zostala w rze czywistosci  zrealizowana ~w warunkach  okreslonych
w fakturze korygujace;j.
W takim wypadku prawo do korekty podatku naleznego przystuguje za okres, w ktorym
uzyskano dokumentacj¢ potwierdzajaca spetnienie powyzszych warunkow.

§29
Noty korygujace

Note korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi, gdy stwierdzi on, zew
otrzymanej fakturze wystapila pomylka wiazaca si¢ w szczegélnosci z okresleniem danych
sprzedawcy, nabywcy lub oznaczeniem towaru badz ustugi.
Nie mozna wystawi¢ noty korygujacej w przypadku pomylek warto$ciowych faktury, takich
jak:
1) miarai ilo$¢ towaréw lub zakres wykonanych ustug;
2) cena jednostkowa nétto;
3) kwoty wszelkich rabatow;
4) wartos¢ sprzedazy netto;
5) stawka podatku;
6) suma wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objgta poszczeg6lnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;
7) kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegoblnych stawek podatku;
8) kwota naleznosci ogétem
Nota korygujgca powinna zawierac:
1) oznaczenie dokumentu-, NOTA KORYGUJACA";
2) numer kolejny i datg jej wystawienia;
3) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy towarow lub us fug oraz ich adresy;
4) numery, za pomoca ktérych sprzedawca i nabywca sa zidentyfikowani dla podatku
VAT (NIP);
5) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca:
+ data wystawienia faktury oraz
« date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, jesli zostata
podana w korygowanej fakturze ze wzgledu na to, ze réznita si¢ od jej daty wystawienia;
6) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowej.
Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury w dowolnej formie ustalonej przez obie
strony transakcji. Przykladowo moze by¢ to:
« akceptacja poprzez wyslanie nabywcy informacji ze akceptujemy konkretng note

korygujaca,
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+ zwrotnie przestany egzemplarz noty korygujacej (kopia) potwierdzony podpisem
Dokument po twierdzajacy akceptacj¢ noty korygujacej nalezy dolaczy¢ do faktury, ktdrej
dotyczy.
8§30
Anulowanie faktur

Kwestia anulowania faktur nie jest regulowana przez zadne przepisy w zakresie VAT, jednakze
organy podatkowe dopuszczaja mozliwo$¢ anulowania faktur.

Anulowanie wystawionej faktury jest dopuszczalne przy zachowaniu tacznie dwoch
warunkow:

1) nie zostata wprowadzona do obrotu prawnego, czyli nie wreczono jej skutecznie nabywcy;

2) zostala wystawiona w zwiazku z transakcja, ktora faktycznie nie miala miejsca
(faktura nie dokumentujaca sprzedazy).

Anulowanie jest dokonywane w nastgpujacym trybie:

) poinformowanie pisemnie podatnika VAT, na rzecz ktérego wystawiono fakturg,
o0 zamiarze jej anulowania;

2) jednostka Uczelni musi odzyska¢ od nabywcy (ustugobiorcy) or yginal faktury z tytutu
czynnosci, ktéra nie miala miejsca;

3) przekreslenie odzyskanej faktury wraz z adnotacja "anulowano" oraz podpisem osoby
uprawnionej do anulowania faktur. Osoba ta jest osoba uprawniona do podpisywania
wystawionych faktur;

4)  archiwizowanie anulowanych faktur do czasu przedawnienia zalegtosci podatkowej,
ktora powstataby z tytutu tej czynnosci.

Anulowania faktur korygujacych dokonuje si¢ na zasadach opisanych powyzej.

X. Inne zagadnienia

8§31
Faktury w formie elektronicznej

Uczelnia akceptuje otrzymywanie faktur w wersji elektronicznej (faktury przesytane lub
udostepnianie w dowolnym formacie elektronicznym) pod warunkiem wyrazenia zgody przez
odbiorcg (jednostke organizacyjna zamawiajacg towar lub ustuge) na otrzymanie takiej faktury.
Moze by¢ to formalna zgoda wyrazona w formie pisemnej , ktorej efektem bedzie np. przyjecie
przez podatnika otrzymanej w formie elektronicznej faktury do realizacji, w tym do uregulowania
wynikajacej z niej ptatnosci. Kwestie do tyczace sposobu wyrazania lub cofnigcia zgody przez
odbiorce moga stanowi¢ element umowy zawartej przez strony transakcji.

Faktura elektroniczna powinna byé przestana na podany wczesniej adres e-mail osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za dokonywane zakupy w jednostce lub innej osoby upowaznionej.
Faktury elektroniczne moga by¢ réwniez dostgpne do  pobrania  poprzez portal
internetowy z wykorzystaniem przyznanego przez sprzedawcg loginu i hasta, przestanego na
wskazany adres mailowy.

Warunkiem  korzystania z mozliw oéci  otrzymywania  faktur  elektronicznych  jest
posiadanie zainstalowanego programu do obstugi formatu PDF np. Adobe Acrobat Reader.
Faktury elektroni czne w celu dalszego obiegu powinny by¢ wy drukowane i nastgpnie opisane
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tak jak faktury papierowe. Za dat¢ otrzymania faktury elektronicznej uznaje si¢ dat¢ otrzymania
wiadomosci mailowej z zataczona faktura.

§32
Dokumenty wewnetrzne opodatkowania

Dokument wewnetrzny opodatkowania jest dokumentem,  ktéry stanowi podstawe
rozliczenia VAT. Nie jest dokumentem handlowym.

Data jego wystawienia nie warunkuje powstania obowiazku podatkowego. Moze zostac
wystawiony nawet po zakohczeniu miesiagca, w ktérym powstat obowiazek podatkowy w
stosunku do czynno$ci, ktore zostaly nim udokumentowane. Konieczne jest jednakze
wystawienie go w okresie umozliwiajacym sporzadzenie i ztozenie deklaracji VAT w
terminie.

W przypadku czynno$ci wymienionych w§ 10 ust. 1 pkt 1- 3 niniejszego Regulaminu, gdy nie
ma konkretnego nabywcy towaru lub ustugi, wystawia si¢ dokument wewngtrzny, ktéry nie zawiera
danych dotyczacych tego nabywcy i okresla podstawe do wyliczenia podatku VAT naleznego.

W przypadku dostawy towaréw, dla ktorych podatnikiem jest nabywca, WNT oraz importu
ustug dokument wewnetrzny moze nie zawiera¢ numeru, za pomoca ktérego kontrahent jest
zidentyfikowany dla podatku lub podatku od wartosci dodanej.

Dokument wewnetrzny opodatkowania stanowi podstawe ujecia podatku naleznego

i naliczonego w rejestrze sprzedazy VAT. W przypadku, gdy dana transakcja (WNT, import
ustug) zwiazana jest zczynnoSciami opodatkowanymi powstaje podatek naliczony w takiej
czedci, w jakiej dana’transakcja jest zwiazana z tymi czynnosciami (odliczenie VAT catkowite
lub czesciowe).

XI. Rozliczanie transakcji w walutach obcych

§33
Zasady kursowe do celow VAT

W przypadku, gdy kwoty stosowane do ustalenia podstawy opodatkowania sa okreslone
w walucie obcej, przeliczenia na zlote dokonuje si¢ wedtug kursu Sredniego danej waluty
obcej ogloszonego przez NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy:

1) dzien powstania obowiazku podatkowego;

2) dzien wystawienia faktury - jesli zostala ona wystawiona przez podatnika

(kontrahenta zagranicznego) przed powstaniem obowiazku podatkowego.

Wycena transakcji zagranicznych moze by¢ rowniez dokonana przy zastosowaniu kursu wymiany
opublikowanego przez EBC. Przeliczenia na zltote dokonuje si¢ wowczas wedtug zasad
opisanych w ust. 1 z ta roznica, ze zastosowanie ma kurs wymiany opublikowany przez EBC.
Jednakze waluty inne niz euro przelicza si¢ z zastosowaniem kursu wymiany kazdej z nich
wzgledem euro.
Wybor stosowanej zasady przeliczania waluty (czy to bedzie kurs ogltoszony przez NBP czy EBC)
jest dowolny i z ustawy nie wynika, ze nalezy przyja¢ jednakowa zasade do wszystkich dostaw.
W przypadku importu towaréw przeliczenia na ztote dokonuje si¢ zgodnie z przepisami celnymi.
W przypadku ustug wstepu na ustugi masowe w rozumieniu ustawy z 20 marca 2009 r.
o bezpieczenstwie imprez masowych kwoty stosowane do  okreslenia podstawy
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opodatkowania wyrazone w walucie obcej mogg by¢ przeliczane na zlote zgodnie
z przepisami celnymi na potrzeby obliczania wartosci celnej importowanych towar6w.

6. Kurs $redni w aluty obcej, wskazany na fakturze korygujacej, jest kursem $rednim tej waluty
przeliczonym zgodnie z zasadami opisanymi powyzej, zawartym na fakturze korygowane;.

§34
Transakcje wyrazone w walutach obcych

Przyjecie wt asciwego kursu waluty do wyceny transakcji okre$lonej w walucie obcej zalezy przede
wszystkim od poréwnania daty wystawienia faktury i daty powstania obowiazku podatkowego.
Zestawienie obu tych dat decyduje o wyborze odpowiedniej zasady ustalania kursu waluty.

8§35
Wewnatrzwspélnotowe nabycie towarow

1. Podstawa do wystawienia dokumentu wewnetrznego opodatkowania i naliczenia podatku
VAT jest faktura wystawiona p rzez unijnego kon trahenta z tytutu dostawy towaréw do Polski
w ramach WNT.

2. Rozliczenie WNT jest uzaleznione od momentu powstania obowiazku podatkowego, ktory
powstaje w dacie wystawienia faktury, jednak nie pdzniej niz 15. dnia miesiaca nastgpujacego po
miesiacu, w ktorym dokonano dostawy towarow.

3. Wplata zaliczki i wystawienie faktury zaliczkowej przez zagranicznego kontrahenta nie
spowoduje powstania obowiazku podatkowego.

4. W celu przeliczenia kwoty transakcji wynikajacej z faktury potwierdzajacej WNT
stosuje si¢ zasady kursowe omoéwione w§ 36 ust. 1,2,3. W praktyce bgdzie to kurs z:

1) ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia faktury przez zagranicznego
kontrahenta - jezeli fakture wystawiono do 15. dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu  dokonania dostawy (np. dostawa towaru 20 marca, faktura 25 marca, data
wystawienia dokumentu wewngtrznego 25 marca);

2)  14. dnia miesiaca nastgpujacego po miesigcu dokonania dostawy (jesli jest to dzien roboczy)
- jezeli zagraniczny kontrahent wystawit faktur¢ po 15. dniu miesiaca nastepujacego p o
miesigcu dokonania dostawy. (np. dostawa towaru 20 marca, brak

faktury do 15 kwietnia, data wystawienia dokumentu wewnetrznego 15 kwietnia).

§ 36
Import uslug

1. Podstawa rozliczenia VAT z importu ustug jest dokument wewngtrzny opodatkowania
wystawiony na podstawie faktury otrzymanej od kontrahenta zagranicznego, chyba ze dokonano
zaplaty przed wykonaniem ustugi wowczas podatek VAT jest rozliczany w momencie zaptaty
zaliczki.

2. O sposobie opodatkowania ustug decyduje miejsce ich $wiadczenia. Zasady ustalania miejsca
$wiadczenia zostaty okre$lone w art. 28 a- 28 o Ustawy.

3. Import ustug rozpoznaje sig, jesli:

1) miejsce $wiadczenia ustugi znajduje si¢ w Polsce;
2) ustugi $wiadczone sg przez podatnikéw nie posiadajacych siedziby dziatalnosci gospodarczej lub
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stalego miejsca prowadzenia dzialalnosci gospodarczej na terytorium Polski.

Obowiazek podatkowy. w imporcie uslug powstaje generalnie na takich samych zasadach,
jakie sg stosowane do ustug $wiadczonych na terytorium Polski (z pewnymi wyjatkami).

W przypadku ustug, ktorych miejsce $wiadczenia jest ustalane na podstawie art. 28 b (czyli
opodatkowanych w miejscu siedziby lub miejscu zamieszkania podatnika - ustugobiorcy)
wystepuje szczegblny moment powstania obowiazku podatkowego, tj.:

)
2)

3)

4)

3)

z chwilg wykonania ustugi;
z chwila wplaty zaliczki (dokonanie zaptaty przed wykonaniem ustugi), np. ustuga dost¢pu
do baz danych na okres roczny (wykonanie ustugi nastapi z koncem roku), gdy zaplata za
fakture nastapi wczes$niej niz usluga zostanie wykonana wowczas zaplate traktuje si¢ jako
zaliczke;
z chwilg uplywu kazdego okresu rozliczeniowego — w przypadku ustug, dla ktorych

w zwiazku z ich $wiadczeniem, ustalane sg po sobie nastgpujace po sobie terminy pfatno$ci
lub rozliczen;
ostatniego dnia roku podatkowego do momentu zakonczenia swiadczenia tych ustug

-w przypadku ustug $wiadczonych w sposob ciagly przez okres dhuzszy niz rok, dla ktorych
w danym roku nie uplywaja terminy rozliczen lub platnosci. Woéwczas uznaje sig je za
wykonane z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia $wiadczenia tych
ustug;

z chwila zakonc zenia wykonywania ustugi - w przypadku, gdy ustuga $wiadczona jest na
przetomie roku kalendarzowego ale nie przekracza jednego roku (365 dni).

XII. Postanowienia koncowe

§37

sprawach  nieuregulowanych niniejszym  Regulaminem stosuje  si¢  powszechnie
obowigzujace przepisy w zakresie prawa podatkowego oraz aktualne orzecznictwo w tym zakresie.

§38

W razie watpliwos$ci informacji udzielaja pracownicy Dzialu Kwestury.
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PANSTWOWA

WYZ2SZA SZKOLA INFORMATYK!
RCZOSCI

I PRZEDS
W

1 8-400 ¥ awne

e3¢

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu fakturowania dla potrzeb
podatku od towaréw i ustug w Panstwowej
Wyzszej Szkole Informatyki i
Przedsigbiorczosci w Lomzy

1. Wykaz pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur sprzedazy:

Jednostka Osoby upowaznione do wystawiania faktur
organizacyjna sprzedazy
Dom 1. Bogustawa Bo¢-Chojnowska
Studenta 2. Marek Humenczuk
Kwestura 1. Anna Konopka
2. Edyta Jemielity
3. Alina Wysocka
4. Justyna Piascik
5. Elzbieta Piascik
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