AKADEMIA PUMoSKA
v DEUPSK
RERKTOLAAT Zarzadzenie nr R.021.49.15
76-200 SLUZSK ul B Weskolallu 64 peytora Akademil Pomorskiej w Stupsku
tel. 50 84 05 63C, ia: 59 03 0 3% 2z dnia 19 czerwca 2015 roku

w sprawie wprowadzenia
Zasad dokumentowania sprzedazy towaréw i ustug w obrocie krajowym i zagranicznym
w Akademii Pomorskiej w Sfupsku

Na podstawie § 50 ust.2 pkt 4 Statutu Akademii Pomorskiej w Stupsku zarzgdzam co nastepuje:

51
1. Wprowadzam , Zasady dokumentowania sprzedazy towaréw i ustug w obrocie krajowym
i zagranicznym w Akademii Pomorskiej w Stupsku” zwane dalej ,,Zasadami”, stanowigce zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.
2. Ninigjsze Zasady sg elementem systemu kontroli zarzadczej w Akademii Pomorskie]
w Stupsku, zwanej dalej ,Uczelnig”.

§2
Upowazniam kierownikéw, dyrektoréw (bgd: osoby przez nie wyznaczone - pisemnie) nizej
wymienionych jednostek organizacyjnych — kazdego w swoim zakresie dziatania ~ do wystawiania
faktur sprzedazy:
1) Biblioteka Uczelniana (BU}
2) Osiedle Akademickie (OA)
- Dom Studenta Nr 1 {DS1)
- Dom Studenta Nr 3 (DS3)
- Dom Studenta Nr 4 {DS4)
3) Wydawnictwo Uczelniane
4} Dziekanaty:
- Wydziat Filologiczno-Historyczny (WFH)
- Wydziat Matematyczno-Przyrodniczy (WMP)
- Wydziat Nauk Spotecznych (WNS)
5) Biuro Gospodarowania Majgtkiem (BGM)
6) Studium Praktycznej NaukiJezykéw Obcych (SJO)
7) Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne (CSR)
8) Biuro Ksztalcenia i Studentéw (KS)
9} Biurc Nauki (BN)
10) Biuro Karier i Wsp6tpracy z Gospodarkg (BKWG)
11) Biuro Funduszy Zewnetrznych (BFZ)
12) Archiwum Uczelniane (AU)
13) Biuro Rektora (BR)
14} Dyrektoréw Instytutéw:
- Instytut Historii i Politologii {HP)
- Instytut Polonistyki (PQ)
- Instytut Neofilologii (NE})
- Instytut Bezpieczenstwa Narodowego (IBN)
- Instytut Biologii i Ochrony $Srodowiska (BS)
- Instytut Geografii i Studiow Regionalnych {GR})
- Instytut Matematyki (MA)
- Instytut Fizyki (FI)



- Instytut Nauk o Zdrowiu {NZ)
- Instytut Pedagogiki i Pracy Socjalnej (PE)
- Instytut Muzyki (MU}
15) Kwestora (Kw)
16) Kierownika Sekcji Finansowo-Ksiegowej (FK}
17) Organizatoréw konferencji bad# innych przedsiewzie¢ organizowanych przez Uczelnie
w ramach dziafalnosci statutowe;j.

§3
1. Niniejsze Zasady cbowigzujg wszystkich pracownikéw Uczelni.
2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowiei zawartych w niniejszych Zasadach powierzam

Kwestorowi Uczelni.
§4
Traca moc zarzadzenia nr R/0210/59/11 z dnia 02.08.2011 r. oraz R/0210/107/12 z dnia 12.12.2012 r.
w sprawie zmian dotyczacych podatku od towardw i ustug.

§5
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

EKTOF
A
dr hab>-prof. nadzw. Roman Drozd



Zatgceznik do Zarzgdzenia Nr R.021.49.15

Zasady dokumentowania sprzedazy towaréw i ustug w obrocie krajowym
i zagranicznym w Akademii Pomorskiej w Stupsku

Rozdziat |
Podstawowe akty prawne
§1

Niniejsze Zasady zostaly opracowane w oparciu o:

D

2)

3)

4)

5)

Ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U.
z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z péin. zm.): Dziat. XI {art.106a-111), zwang dalej ,ustawa
o VAT";

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw
i ustug do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaru
i ustug (Dz. U. Nr 68, poz. 360 z péin. z zm., ostatnia zm. Dz. U. z 2012 r. poz. 1428);
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonania niekt6rych
przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz.247, z p6in.
zm.);

Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330, z
péin. zm.): art. 20—-22;

Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 613,
z pdzn. zm.): art. 30, 311 87.

Postanowienia ogodline
§2,
Jednostki organizacyjne Uczelni, okreslone w zarzgdzeniu do niniejszych Zasad, ktére dokonujg
sprzedazy towardw lub ustug zobowigzane s3 do wystawiania dowodéw takich jak:
1} faktury VAT, faktury korygujace VAT, noty korygujgce;
2) zbiorcze dowody wewnetrzne dla celéw VAT oraz faktury wewnetrzne VAT.
Faktura VAT dokumentuje:
1) wykonanie ustug,
2} sprzedaz towarow.
Faktura wewnetrzna VAT dokumentuje:
1) wewngtrzwspdinotowe nabycie towaréw (WNT);
2} import ustug {(IU);
3} wplyw zaliczek i przedptat;
4) wplaty studentéw i doktorantéw z tytutu éwiadczonych ustug edukacyjnych oraz z tytutu
zakwaterowania w domach studenckich, o ile nie wystawiono z tego tytutu faktury VAT;
5) nieodptatne $wiadczenie ustug
Podstawe wystawienia faktur VAT i faktur wewnetrznych VAT stanowig:
1) umowa;
2) umowa i protokét odbioru (np. w przypadku prac naukowo-badawczych i ustugowych);
3) wyciag bankowy (np. w przypadku wptaty zaliczek, przedptat);
4) inny dokument, na podstawie ktérego moina ustali¢ wartoé¢ obrotu (sprzedazy towaru lub
ustugi) podlegajgcemu opodatkowaniu oraz date powstania obowigzku podatkowego.
Faktury wystawia sie zgodnie z zasadami dokumentowania operacji gospodarczych okreslonymi
w procedurach kontroli finansowe] obowigzujacych w Uczeini (Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych — dostepna w zaktadce ,Kwestor”.
Kazda z upowaznionych jednostek organizacyjnych prowadzi rejestr wystawionych faktur wg
zasad okredlonych w § 10.



10.

11.

12.

~w

Kwestura Uczelni zobowigzana jest do udzielania informacji w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa i wyktadnie wydane przez organy podatkowe, w zakresie okreslania naleinego podatku
VAT, jednostkom organizacyjnym Uczelni.

Faktury VAT i faktury korygujace VAT wystawia sie z zastosowaniem szablonéw w programie
Excel {wzory faktur umieszczone sg na stronie internetowej Uczelni w zaktadce , Kwestura®, pliki
do pobrania Faktura wzér nr 1) - z zachowaniem zasad okreslonych w § 3. Ponad to faktury VAT
jednostki Uczelni (Osiedle Akademickie, Biuro Gospodarowania Majgtkiem, Wydawnictwo
Naukowe) mogg wystawia za pomocg oprogramowani komputerowych .

Jednostki organizacyjne przekazujg do Kwestury kopie faktur na biezaco nie pdzniej niz 5 dnia
nastepnego miesigca, po miesiacu, ktérego sprzedaz dotyczy.

Jednostki organizacyjne prowadzace sprzedaz przy uzyciu kas fiskalnych zobowiazane s3 do
przekazywania do Kwestury miesiecznych raportow fiskalnych wraz z rejestrem sprzedazy
w terminie okreslonym w ust. 6.

Za nadzér nad prawidlowym i terminowym wystawianiem faktur odpowiada kierownik jednostki
organizacyjnej, o ktérejf mowa w ust.1.

Faktury wewnetrzne dotyczace obrotu z Unig Europejska wystawia Kwestura.

§2a
Stawki podatku VAT w okresie do 31 grudnia 2016 r. stosownie do zapiséw cytowanej ustawy sg
nastepujgce:
23% - stawka podstawowa podatku VAT - art. 146 a pkt 1
8% - stawka obnizona podatku VAT —art. 146 a pkt 2 dla towaréw i ustug wg Zatgcznika nr 3 (min.
poz..163 — zakwaterowanig),
5% - stawka obnizona podatku VAT - art. 41 ust.2 a, zatgcznik nr 10 ustawy (poz. 32 ksigzki)
0% - art. 41 ust 3,4 w wewnatrzwspdlnotowe] dostawie towaréw, w eksporcie towardw,
zwolnienia — art. 43 ust. 1 (pkt.26 ksztatcenie na poziomie wyiszym, pkt 30b — zakwaterowanie
studentdw i doktorantéw w domach studenckich)

Rozdziat li
Dane, ktére powinny zawieraé faktury
§3

Jednostki organizacyjne wystawiaja dokumenty potwierdzajagce dokonana sprzedaz, ktére
oznaczajg wyrazami ,FAKTURA VAT”, Ilub ,FAKTURA” w trzech egzemplarzach
Z przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz dla Nabywcy;
2) drugi egzemplarz dla Kwestury (tam przechowywany);
3} trzeci egzemplarz dla jednostki wystawiajacej fakture (tam przechowywany).
Jednostka organizacyjna wystawiajgca faktury VAT jest obowigzana do doktadnego
odzwierciedlenia faktycznych transakeji w zakresie sprzedazy towardw i éwiadczenia ustug.
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedaiy powinna zawieraé co najmniej nastepujace
elementy:
1) Imiona i nazwiska lub nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy:

a) nazwa i adres sprzedawcy: Akademia Pomorska w Stupsku, ul. Arciszewskiego 22a, 76-200

Stupsk,

» w celu zidentyfikowania jednostki organizacyjnej dokonujacej sprzedazy, dodatkowo

faktura winna by¢ opatrzona pieczatky danej jednostki organizacyijnej,
b) nazwa nabywcy:

# nazwa lub nazwa skrécona nabywcy - nazwa firmy,

» imig i nazwisko w przypadku oséb fizycznych, dodatkowo wskazane jest umieszczenie
na fakturze nazwy przedsigbiorcy w przypadku oséb fizycznych prowadzgcych
dziatalnoéé gospodarczg,

¢) adres nabywcy,



2) Numery identyfikacji podatkowe] sprzedawcy i nabywcy:
a) NIP Akademii Pomorskiej w Stupsku:
> wrozliczeniach krajowych: 839-10-28-460,
» wrozliczeniach z zagranicg (Unia Europejska}: PL 839-10-28-460,
b} NIP nabywcy:

» w przypadku wystawienia faktury VAT osobie fizycznej nie prowadzace] dziatalnoéci
gospodarczej nie umieszczamy numeru NIP,

3) Date wystawienia - dzier, miesiac i rok, numer kolejny faktury, ktéra moze by¢ oznaczona
jako ,FAKTURA VAT”,
a) data sprzedazy:

» dzief, miesigc, rok tytko w przypadku, gdy data ta réini sie od daty wystawienia
faktury. Jezeli data wystawienia faktury i data sprzedazy s jednakowe, podajemy
tylko date wystawienia faktury,

»  w przypadku faktury zaliczkowej — data {dzieni, miesigc, rok) wptywu zaliczki na konto
Uczelni,

» miesigc i rok dokonania sprzedazy wytacznie w przypadku sprzedaiy o charakterze
ciggtym tj. sprzedazy i refakturowania mediow, ustug najmu i dzierzawy, ustug
edukacyjnych w ramach ksztalcenia studentdw i stuchaczy kurséw specjalistycznych,

b) sposéb numerowania faktur VAT:

» faktury numerowane s3 w kolejnosci chronologicznej, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego i kazdej jednostki organizacyjnej Akademii Pomorskiej w Stupsku,
w ramach jednej lub wiecej serii, ktdre w sposéb jednoznaczny identyfikujg faktury,
wg schematu zawierajacego:

SYMBOL JEDNOSTKI / NUMER FAKTURY / OZNACZENIE MIESIACA / OZNACZENIE ROKU
np. pierwsza faktura wystawiona przez Biuro Gospodarowania Majatkiem w 2015
roku bedzie miata nastepujacy numer:

Faktura VAT XXX /01 / m-c/ rok
Faktura VAT BGM/01/01/2015

> faktury VAT zaliczka dodatkowo winny by¢ oznaczone w ostatnim segmencie literg
Sl np XXX/ nr/m-c/rok/Z,

» dokument proforma z zastrzezeniem § 4 ust. 2 pkt 6 {, Terminy wystawiania faktur,
numeracja dokumentéw proferma,), cznacza sie w nazwie stowami ,Dokument
proforma Nr...” (wzér nr 2), np. dokument wystawiony w 2015 roku przez jednostke
organizacyjng:

Dokument proforma Nr XXX/ nr / m-c / rok
Numeracja dokumentéw proforma jest odrebna, niezalezna od faktur VAT
wystawionych przez jednostki organizacyjne. Dokumenty proforma wystawiane sa
w celach dokonania przedptat.

» w przypadku faktur VAT dokumentujgcych sprzeda prac naukowo-badawczych lub
projektéw po numerze faktury nalezy umiesci¢é symbol tematu pracy naukowo —
hadawczej np.:

Faktura VAT XXX /nr / m-c / rok /symbol tematu pracy
badawcze] {projektu)
c) symbol jednostki organizacyjnej powinien by¢ zgodny z oznaczeniem podanym w nawiasie
§ 2 niniejszego zarzadzenia.
4) Nazwe towaru lub ustugi:

a) nalezy wpisa¢ w tresci faktury nazwe jednostkowy okreslajagca w sposéb jednoznaczny
sprzedawany towar bad? ustuge tj. umoiliwiajagcy wlasciwe ustalenie zastosowanej stawki
podatku VAT,

b) dodatkowo nazwe towaru lub ustugi mozna uzupetni¢ na przyktad o numer umowy lub
zaméwienia, nazwe i numer studiéw podyplomowych lub kursu doksztatcajgcego, nazwe



i symbol pracy badawczej, okres swiadczenia ustug najmu lub innych ustug rozliczanych
cyklicznie (odbieranych czgéciowo), czy date protokotu odbioru wykonanych prac, hazwe
uszczegbtowiong towaru, kurs przeliczenia walut na PLN,

5) Jednostke miary i iloé¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj badz zakres wykonanych ustug, przy
czym dozwolone jest zastosowanie dowolnej miary;

6) Ceng jednostkowy towaru lub ustugi bez kwoty podatku {cena jednostkowa netto);

7) Wartos¢ towaréw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku tzw.
wartosc sprzedazy netto wyliczona wg wzoruy:
warto$¢ sprzedazy netto danej pozycji = ilo$¢ x cena jednostkowa towaru lub ustugi

8) Stawke podatku VAT - ustalong zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wlasciwa dla
poszczegbinych pozycji wykazanych na fakturze;

9) Sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych uslug z podziatem na poszczegolne
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu —
wykazywane sy odpowiednio w polu faktury ,Razem” oraz odpowiednio w pozycjach faktury
w polu ,w tym”: wartoéci ustalone jako suma wartosci netto poszczegélnych pozycji
wyliczonych wg pkt 7;

10) Kwoty podatku VAT wykazywane sa na fakturze od sumy wartoici sprzedazy netto
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegéinych stawek podatku. tgczna suma podatku VAT
wg stawek podatkowych musi by¢ zgodna z kwotg ,razem kwota VAT”;

11) Warto$¢ sprzedaizy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku — wartoéc
sprzedaiy brutto;

12) Kwote naleznosci ogélem wraz z naleznym podatkiem brutto, w polu ,Do zaptaty” wyrazong
cyframi oraz w polu ,sfownie” kwote wyrazong sfownie;

13) W przypadku wystawienia faktur VAT w walucie obcej obowigzkowo na fakturze nalezy
umiesci¢ warto$é podatku VAT w PLN.

Ponadto faktury VAT powinny zawieraé:

1) w przypadku dostawy towardw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z VAT nalezy podaé:

» przepis ustawy albo aktu wykonawczego wydanego na podstawie ustawy, na
podstawie ktérego stosuje sie zwolnienie, lub

> powotanie aktualnej dyrektywy, ktdrej przepis zwalnia od podatku dostawe towaréw
lub $wiadczenie ustug,

2) w przypadku dostawy towaréw lub éwiadczenia ustug innych niz zwolnione z VAT nie ma
obowigzku podawania na fakturze podstawy zastosowania stawki podatku,

3) w przypadku sprzedazy niepodlegajacej VAT (NP.) ~ dla ktérych obowigzanym do rozliczenia
podatku jest nabywca ustugi nalezy koniecznie zamiescié wyrazy ,,obcigzenie odwrotne”.
Obowigzek prawidlowego sklasyfikowania czynnoscl wykonywanych w ramach éwiadczonych
ustug (dla towardw i ustug, dla ktérych przepisy ustawy lub przepisy wykonawcze wydane na jei
podstawie powotujg symbole statystyczne) spoczywa na jednostce organizacyinej. Kwestura
zobowigzana jest do udzielania aktualnych informacji o zmianach w przepisach dotyczacych

klasyfikacji towardw i ustug.

W przypadku $Swiadczenia ustug w zakresie ustug edukacyjnych, ustug zakwaterowania

w domach studenckich — ustalenie zwolnienia od podatku nastepuje na podstawie art. 43 ust. 1

pkt 26, 30 ustawy o VAT.

Termin platnosci wskazany na fakturze VAT winien by¢ zgodny z zawartym terminem

w umowie, zleceniu, zamdéwieniu lub ustaleniu stron.

W przypadku, gdy termin pfatnosci nie jest ustalony zgodnie z ust. 7, to powinno uwzgledni¢ sie

nastgpujacy zasade: 14 dni od daty wystawienia faktury, badZ wskazanie konkretnej daty

ptatnosci.

Potwierdzeniem odbioru faktury jest:

1) w przypadku wystania - zwrotne potwierdzenie odbioru.

2) w przypadku przekazania osobistego — wskazane jest uzyskanie podpisu odbiorcy faktury
wraz z datg.



10. W przypadku, gdy faktura wystawiana jest w dewizach w opisie przedmiotu faktury podaje sie
kwoty netto i podatek VAT przeliczcone na PLN wg kursu S$redniego NBP
z dnia poprzedzajacego dzier wystawienia faktury.

11. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do petnych groszy, przy czym koricéwki ponizej 0,5
grosza pomija sig, a koficdwki od 0,5 grosza i wyzej zaokragla sie do 1 grosza.

12. W przypadku, gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujacej, do kopii faktury wiasciwa jednostka organizacyjna obowigzana jest dotgczyc
paragon dokumentujacy te sprzedaz.

13. W przypadku Swiadczenia ustug, na rzecz podatnikéw podatku VAT lub os6b prawnych
nie bedgcych takimi podatnikami, swiadczonych na:

1) terytorium panstwa cztonkowskiego (UE) innego niz terytorium kraju,

2) poza terytorium UE, dla ktérych zobowigzanym do zaptaty podatku jest ustugobiorca (art.
28b ustawy o VAT), faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne AP $wiadczace takie
ustugi powinny zawierac:

- numer VAT UE zagranicznego nabywcy oraz kod kraju kontrahenta — obowiazkiem jednostki
jest pozyskanie numeru VAT celem przeniesienia obowigzku rozliczenia podatku VAT na
nabywce ustugi.

Terminy wystawiania faktur VAT
§4
1. Faktury {VAT) wystawia sie:

2) w kaidym przypadku, gdy nabywcy jest osoba prawna lub osoba fizyczna prowadzaca
dziatalno$¢ gospodarczg w terminie okreslonym w ust. 2;

3) na zadanie osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnoéci gospodarczej w terminie 15 dni od
dnia zgloszenia zgdania, jednak nie péiniej niz w okresie 3 miesiecy od dnia wykonania
ustugi, wydania towaru lub dokonania wptaty np. czesnego. Po uptywie trzymiesiecznego
okresu nie ma obowigzku wystawienia faktury;

4) Ponadto:

a} w kazdym przypadku zadajacy wystawienia faktury powinien posiada¢ dowéd zakupu
(zaptaty) umotliwiajgcy identyfikacje transakcji. W przypadku dokonania wplaty w kasie
fiskalnej niezbedne jest, zwrécenie przez nabywce paragonu fiskalnego, ktéry nalezy
dotaczy¢ do kopii faktury pozostajacej w dokumentacji Uczelni. Jest to warunek konieczny,
gdyz w przypadku braku paragonu nie jest moiliwe wystawienie faktury VAT
dokumentujgcej transakcje zarejestrowanej w kasie fiskalnej. Wystawiong w powyzszym
przypadku fakture jednostka nie umieszcza w Rejestrze sprzedazy VAT, gdy: sprzeda:
zostata juz zaewidencjonowania pod daty wptaty na podstawie zbiorczego dowodu
wewnetrznego dla celéw VAT,

b) w przypadku gdy osoba fizyczna, na rzecz ktérej wiaiciwa jednostka organizacyjna
dokonata sprzedazy, wplacita nalezno$¢ bezposrednio na rachunek bankowy Uczelni
i wptata ta zostata rozliczona zbiorczym dowodem wewnetrznym dla celéw VAT, a osoba
ta wystapi do jednostki organizacyjnej Uczelni z zgdaniem wystawienia faktury, nalezy
fakture wystawic, a jej kopie nalezy dotaczy¢ do zbiorczego dowodu wewnetrznego dla
celéw VAT. Faktury tej nie nalezy umieszcza¢ w Rejestrze sprzedazy VAT, gdyz sprzedaz
zostata juz zaewidencjonowania pod datg wptaty.

2. Terminy wystawiania faktur:

1) Faktury wystawia si¢ nie pdiniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu,
w ktorym dokonano dostawy lub wykonano ustuge (art.106i.ust.1);

2) W przypadku sprzedazy ustug rozliczanych cyklicznie, faktura winna byé wystawiona
ostatniego dnia miesigca za wykonane w danym miesiacu ustugi, a w przypadku braku takiej
mozliwosci nie pdzniej niz pietnastego dnia po zakoriczeniu miesiaca;

3) W przypadku sprzedazy ustug najmu, faktura VAT obejmuje:

a) zgodnie z ustaleniami zapisanymi we wiasciwe] umowie zawartej z najemca,



b) w terminach comiesigcznych, najpdiniej w terminie zaptaty czynszu okrelonym
W umowie,

¢) w przypadku, gdy najemca dokona przedptaty czynszu na poczet przysztych okreséw,
naleZy postepowac zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 5,

4) W przypadku, gdy dokonuije sie refakturowania poniesionych przez Uczelnie kosztéw mediéw
dotyczacych umow najmu wskazane  jest, aby okresy rozliczeniowe
w wystawianych fakturach byly spéjne z okresami rozliczeniowymi z faktur zakupu, bedacych
podstawg refaktury;

5) W przypadku otrzymania czesci lub caloici naleznosci przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi (przedptaty, zaliczki, zadatku, raty) nalezy wystawi¢ fakture VAT
»2aliczka” nie péiniej niz pietnastego dnia od dnia, w ktérym otrzymano czeéé lub catoéé
zaptaty. Jednostka organizacyjna powinna wystawi¢ fakture VAT ,zaliczka” w tym samym
miesigcu, w ktérym srodki pieniezne wplynety na rachunek bankowy Uczeini,

a) otrzymanie kaizde]j kolejnej wptaty powoduje konieczno$¢ wystawienia kolejnej faktury
VAT ,zaliczka”,

b} jezeli faktury VAT ,zaliczka” dokumentuja wpfaty stanowigce czesé naleznoéci, jednostka
po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi ma obowiazek wystawié¢ fakture koricowa na
kwotg wynikajaca z roznicy miedzy ceng towaru lub ustugi, a suma kwot z wystawionych
dotychczas faktur VAT ,zaliczka”. Faktura taka powinna zawieraé numery faktur
wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi wraz z podaniem ich kwot,

c) jezeli faktury VAT ,zaliczka” dokumentujg otrzymanie catoéci naleinoici za wydanie
towaru |ub wykonanie ustugi, jednostka po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi moze
wystawic fakture VAT koricowg.

6) Przed wykonaniem ustugi, moina wystawié dokument oznaczony sfowami ,Dokument
proforma Nr” {lub faktura proforma). Numeracja dokumentéw proforma jest odrebna,
niezalezna od faktur VAT wystawianych przez jednostki organizacyjne. Dokument proforma
nie jest dokumentem ksiggowym, nie umieszczamy go w rejestrze sprzedazy VAT. Po
otrzymaniu wpfaty z tytutu wystawionego dokumentu proforma, nalezy wystawié fakture
VAT dokumentujaca wptyw $rodkdw na rachunek bankowy Uczelni, a dokument proforma
nalezy podpigc pod te fakture:

7) Jednostka organizacyjna obowigzana jest uzyskaé potwierdzenie odbioru faktury VAT
korygujacej przez nabywce na jednym egzempiarzu faktury {podpis czytelny, ewentualnie
pieczgtka). Potwierdzenie odbioru moze mieé forme m.in.:

a) wiasnorgcznego podpisu odbiorcy faktury korygujacej dokonanego na pozostajacym w
Uczelni egzemplarzu faktury korygujacej w momencie przekazania,

b) wystanie przez nabywce o$wiadczenia potwierdzajacego odbidr okresdlonej faktury
korygujacej poczta, faksem lub drogg elektroniczna,

¢) wystanego egzemplarza faktury korygujacej poczta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
przy czym z tego potwierdzenia wynikac powinno, jaka byla zawarto$é przesytki,

8) Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminéw wystawiania faktur VAT. Nieterminowe
wystawienie faktury VAT skutkuje koniecznoéciy korygowania deklaracji VAT
i zaptaty zobowigzania podatku VAT wraz z naleznymi odsetkami za zwioke.

Rozdziat Il|
Faktury VAT korygujace
§5
1. Faktury VAT korygujace (wzér nr 3) wystawia sie w przypadku koniecznoéci dokonania

zmian w  wystawianych fakturach VAT w zakresie przedmiotu sprzedazy, wartosci
sprzedazy, stawki podatkowej i kwoty podatku VAT. Faktury korygujace wystawia sie
w szczegdlnosci, gdy po wystawieniu faktury pierwotnej:

1) udzielono rabatu, bonifikaty, opustu;

2} uznano reklamacje, dokonano zwrotu towaru sprzedawcy;



3) zwrécono nabywcy zaliczke, przedpfate, zadatek lub rate podlegajace opodatkowaniu;
4} podwyiszono cene;
5) stwierdzono pomytke w cenie, stawce lub kwocie podatku.

2. Faktury korygujace winny byé oznaczone obowigzkowo wyrazami  ,,FAKTURA
KORYGUJACA” albo ,KOREKTA”, oraz zawieraé oznaczenia okreflone w § 3 ust3
pkt.3b.

3. Faktura korygujaca powinna zawieraé co najmniej:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia np.: Faktura korygujaca XXX/K/01/01/2015;

2) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca okresione w § 3 ust. 3, oraz:
a) dzied, miesigc i rok lub miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia

i numer faktury pierwotnej,

b) nazwe towaru [ub ustugi podlegajacych korekcie;

3} w przypadku pomytek w cenie, stawce lub kwocie podatku bad? w jakiejkolwiek innej pozycji
faktura ,korekta” powinna zawieraé réwnie: :
a) kwoty w wysokoéci omytkowej z faktury pierwotnej i kwoty w wysokosci prawidtowej,
b} kwotg zmniejszenia lub zwiekszenia ceny bez podatku {warto¢ netto),
¢) kwotg zmniejszenia lub zwigkszenia podatku naleznego VAT,
d) kwotg zmniejszenia lub zwigkszenia ceny faktury z podatkiem {wartoé¢ brutto),
e} kwote do zaptaty bgd? zwrotu.

4. Ponadto faktura VAT korygujaca powinna zawiera¢ ;

1) podpisy wystawcy faktury;

2) informacjg o przyczynie dokonania korekty np. pomytka w cenie, udzielony rabat,;

3) potwierdzenie odbioru faktury przez nabywce (data i podpis) — warunek konieczny
w przypadku faktur VAT korygujacych zmniejszajgcych wartosé podatku.

5. Jeieli faktura VAT pierwotna korygowana jest kilkakrotnie, moina w kolejnej fakturze
korygujacej powofat sie nie tylko na dane z faktury pierwotnej, ale réwnie na
podstawowe dane, takie jak numer faktury i date wystawienia wczesniejszej (lub
wczesniejszych) faktur korygujacych.

Noty korygujace do faktur sprzedazy
§6
1. W przypadku stwierdzenia przez jednostke organizacyjng lub Kwesture pomytki
w wystawionej fakturze VAT - z wylgczeniem pomylek w zakresie danych okreélonych
w §3 ust.3 pkt. 5 do 12 jednostka organizacyjna moze zwréci¢ sie do nabywcy towaru lub
ustugi (odbiorcy faktury) o wystawienie faktury nazywanej ,nota korygujaca”.
2. Dane ktére powinna zawieraé nota korygujgca:
1) wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”;
2) numer kolejny i date jej wystawienia;
3) imiona i nazwiska albo nazwy badi nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury VAT,
albo faktury korygujgcej VAT;
4) dane identyfikujace fakture, ktérej dotyczy nota korygujaca okreslone w § 3 ust.3 pkt 1 do 4;
5) przedmiot korekty:
a) tres¢ korygowana,
b) tres¢ prawidtowa,
6} podpisy os6b upowaznionych:
a) czytelny podpis osoby upowaznionej do wystawienia noty korygujgcej lub imie
i nazwisko oraz podpis,
b) podpis wystawcy faktury (faktury korygujacej) potwierdzajacej treéé noty.
3. Jezeli jednostka organizacyjna wystawiajgca fakture lub fakture korygujacy akceptuje treéé noty,
potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur lub faktur korygujacych wraz
z data.



w

Potwierdzony jeden egzemplarz noty korygujacej wlaéciwa jednostka organizacyjna odsyta
wystawcy noty {odbiorcy faktury), sporzadzajac sobie kserokopie noty, natomiast zaakceptowany
drugi egzemplarz noty korygujacej przekazuje do Kwestury. Noty korygujace dofaczane 53 do
kopii faktur, ktérych dotycza.

Duplikaty faktur VAT
§7

W przypadku gdy faktura VAT lub faktura VAT korygujaca zagingta w trakcie wysytki, ulegta
uszkodzeniu itp., jednostka organizacyjna na wniosek nabywcy, wystawia duplikat faktury VAT.
Wystawienie duplikatu faktury jest ponownym wystawieniem faktury VAT, zgodnej z wszystkimi
danymi zawartymi na pierwotnej fakturze lub fakturze korygujacej bedacej w powsiadaniu
jednostki organizacyjne;j.
Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie ,DUPLIKAT” oraz aktualng
date jego wystawienia.
Duplikat faktury wystawia sie w trzech egzemplarzach, patrz § 3 ust. 1.
Duplikaty faktur VAT nie s3 uwzgledniane w rejestrach sprzedazy VAT; nalezy: jeden egzemplarz
przekaza¢ do Kwestury a drugi egzemplarz dotaczy¢ do egzemplarza faktury pozostajacej w
jednostce organizacyjnej.

Anulowanie faktur VAT
§8

W przypadku, gdy sporzadzona przez jednostke organizacyjng faktura VAT dokumentuje
czynnosci niezrealizowane np. ustuga nie zostata wykonana lub tez faktura zostata wystawiona na
podmiot, ktéry nie byt nabywcq towaru lub ustugi dopuszcza sie mozliwoséé anulowania faktury
VAT.

Jednostka organizacyjna moze anulowa¢ fakture VAT, tylko wéwezas, gdy:

1) nie zostata ona przyjgta przez nabywce czyli nie zostata wprowadzona do obrotu prawnego;
2) pod warunkiem posiadania przez jednostkg kompletu dokumentéw: oryginatu i dwéch kopii

faktury.

Anulowanie faktury wirre—byé dokonane jest poprzez przekreélenie wszystkich egzemplarzy
faktury z adnotacjg ,anulowano, podanie przyczyny anulowania, daty anulowania i zlozenie
podpisu osoby uprawnionej do podpisywania faktur, co uniemozliwi jej powt6rne wydanie
i wykorzystanie.

Anulowane faktury nalezy dotgczy¢ do rejestru sprzedazy VAT. W rejestrze nalezy nanieéé
informacje o anulowaniu faktury.

Anulowanie faktur VAT powinno by¢ traktowane przez jednostke organizacyjng wyjgtkowo, tylko
w razie uzasadnionej merytorycznie koniecznosci.

Zbiorcze dowody wewnetrzne dla celéw VAT w obrocie krajowym
§9

Jednostka organizacyjna zobowigzana jest do wystawiania zbiorczych dowodéw wewnetrznych

dla celéw VAT dokumentujacych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnoei

gospodarczej z tytutu:

1} czynszéw za mieszkania oraz pokoje uzytkowane przez pracownikéw AP;

2) $wiadczenia ustug na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnoéci gospodarczej, ktére
nie zglosity zgdania otrzymania faktury np. za kwaterowanie studentéw stacjonarnych,
niestacjonarnych za korzystanie z sitowni, rozliczenie optat za pobrania pocztowe itp.

Zasady wystawiania zbiorczych dowodéw wewnetrznych dla celéw VAT:

1) zbiorcze dowody wewngtrzne dla celéw VAT wladciwe jednostki organizacyjne sktadajg na
formularzach zbiorczych zestawier z zachowaniem oznaczenia wyrézniajacego jednostke;



2) zbiorcze dowody wewnetrzne dla celéw VAT jednostka organizacyjna wystawia
w dwéch egzemplarzach, z ktérych pierwszy z odpowiednimi zatacznikami przekazywany jest
do Kwestury, drugi egzemplarz zostaje w jednostce organizacyjnej;

3) zbiorcze dowody wewnetrzne dia celéw VAT wystawia sie za dany okres rozliczeniowy
(miesigc kalendarzowy) dokumentujacej dokonane w tym czasie czynnosci do ostatniego dnia
miesigca;

4) zbiorcze dowody wewnetrzne dla celdw VAT rejestrowane s3 w Rejestrach sprzedazy
sporzgdzanych przez jednostki organizacyjne, facznie z fakturami VAT zewnetrznymi.

Zbiorcze dowody wewnetrzne dla celéw VAT moga by¢ korygowane w przypadku stwierdzenia

przez jednostke organizacyjng pomytki w jakiejkolwiek pozycji dowodu. Zbiorcze dowody

wewngtrzne korygujgce dla celéw VAT wystawia sie na takich samych zasadach jak faktury
korygujace VAT. Termin wystawienia zbiorczego dowodu wewnetrznego korygujacego dla celéw

VAT
> dowody korygujace wewnetrzne wystawiane sg do ostatniego dnia miesiaca, w ktérym

nastapity zdarzenia powodujgce obowigzek korekty,

Rejestry wystawionych Faktur
§10

Jednostki organizacyjne uprawnione do wystawiania faktur za $wiadczone ustugi badz
sprzedawane towary zobowiagzane s3 do prowadzenia w formie elektronicznej rejestrow
sprzedazy (wzér nr 4) w ramach wiasnej jednostki.

Rejestr powinien zawiera¢ co najmniej nastepujgce informacje:

1) nazwe jednostki organizacyjnej;

2) okreslenie okresu za jaki wystawiono faktury;

3) liczbe porzadkows;

4) numer faktury,

5) nabywce towaru lub ustugi;

6} date wystawienia faktury;

7) warto$éé brutto faktury;

8) wartos¢ netto faktury;

9) wartosc VAT;

10) podsumowanie wartosci.

Rejestr wystawionych faktur nalezy przekaza¢ w formie elektronicznej do Kwestury w terminie

5 dni od zakoriczonego miesigca rozliczeniowego.

Rozdziat IV
Przepisy koticowe
§11

Kto wbrew obowiazkowi nie wystawia faktury za wykonanie $wiadczenia, wystawia je w sposob
wadliwy albo odmawia ich wydania, jak réwniez kto wbrew przepisom dokona sprzedazy
z pominigciem kasy rejestrujacej albo nie wyda dokumentu {paragonu} z kasy rejestrujace;j,
stwierdzajgcego dokonanie sprzedaiy podlega odpowiedzialnosci karno-skarbowej (KKS).
W sprawach budzgcych watpliwoéci nalezy kontaktowaé sie z Kierownikiem Sekcji Finansowo-
Ksiggowej tel. (059)8405305, e-mail: ela.nowosad@apsi.edu.pl, bad? osobiscie w Kwesturze ul.
Arciszewskiego 22a, 76-200 Stupsk, pok. 11.

Niniejszy dokument jest uzupetnieniem Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Akademii Pomorskie] w Stupsku wydanej Zarzadzeniem Rektora nr R.021.13.15,
Z pézn.zm.

Kwestura na stronie internetowej http://www.apsl.edu.pl/dokumenty/formularze-
druki/formularze-kwestury umieszcza zaktualizowane formularze, druki i instrukcje do nich,
niezbedne do prawidtowego wystawiania dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach stosuje sie ustawe o podatku od towaréw
i ustug oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.



