Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 121/2013 z dnia 30 grudnia 2013 roku

Instrukcja wystawiania faktur na Uniwersytecie Warminsko-Mazurskim
w Olsztynie

§1
Obowigzek wystawiania faktur z tytutu czynnosci opodatkowanych lub
zwolnionych po stronie dostawcy (ustugodawcy)
1. Czynnosci, ktére powinny by¢ udokumentowane fakturg, to:
1) odptatna dostawa towaréw na terytorium kraju, w tym roéwniez gdy
podatnikiem z tytutu tej czynnosci jest nabywca;
2) odptatne sSwiadczenie ustug na terytorium kraju, w tym roéwniez gdy
podatnikiem z tytutu tej czynnosci jest nabywca;
3) eksport towarow;
4) wewnatrzwspolnotowa dostawa towarow;
5) dostawa towarow niepodlegajgca opodatkowaniu ze wzgledu na miejsce
Swiadczenia znajdujgce sie poza terytorium kraju;
6) Swiadczenie ustug niepodlegajgce opodatkowaniu ze wzgledu na miejsce
Swiadczenia znajdujgce sie poza terytorium kraju.
2. Jednostka Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie dokonujgca
sprzedazy zobowigzana jest do wystawiania faktur zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§2
Terminy wystawiania faktur

1. Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dostawy towaréw lub wykonania
ustugi. W zwiagzku z tym faktury musza by¢é wystawiane w miesigcu
dokonania sprzedazy.

2. Jezeli faktura dokumentuje co najmniej dwie dostawy lub dwie ustugi dla tego
samego kontrahenta w tym samym miesigcu, fakture wystawia sie nie pozniej niz
z koncem miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy (faktura zbiorcza).

3. W przypadku otrzymania zaptaty rodzgcej obowigzek podatkowy (przedptata,
zaliczka, zadatek, rata) fakture wystawia sie w miesigcu otrzymania zaptaty.

4. W przypadku dostawy towardw, ktérej przedmiotem sg lokale i budynki,
obowigzek podatkowy powstaje z chwilg dokonania dostawy towarow (art.19a
ust.lustawy).

5. Inne terminy powstania obowigzku podatkowego:

1) z chwilg wystawienia faktury, nie pézniej niz w terminie ptatnosci, z
tytutu:
a) dostaw energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu
przewodowego,
b) sSwiadczenia ustug:
e telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych,



ewymienionych w poz. 140-153, 174 i 175 zatgcznika nr 3 do ustawy
(m.in. zwigzanych 2z uzdatnianiem i dostarczaniem wody za
posrednictwem sieci wodociggowych, ze zbieraniem odpadow,
zamiataniem sSmieci i usuwaniem $niegu oraz pozostatych ustug
sanitarnych),

enajmu, dzierzawy, leasingu lub ustug o podobnym charakterze,

e ochrony oséb oraz ustug ochrony, dozoru i przechowywania mienia,

e statej obstugi prawne;j i biurowej,

edystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu
przewodowego;

2) w przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug na rzecz
podatnikéw oraz oséb prawnych niebedacych podatnikami, z chwilg
wystawienia faktury, z tytutu:

a) Swiadczenia ustug budowlanych lub budowlano-montazowych, nie
pozniej niz 30 dnia od dnia dokonania ustugi,

b) dostawy ksigzek drukowanych (PKWiU ex 58.11.1) — z wylgczeniem
map i ulotek — oraz gazet, czasopism i magazynow, drukowanych
(PKWiU ex 58.13.1 i PKWiU ex 58.14.1), nie pozniej niz 60 dnia od dnia
wydania tych towarow,

c) czynnosci polegajgcych na drukowaniu ksigzek (PKWiU ex 58.11.1) — z
wylgczeniem map i ulotek — oraz gazet, czasopism i magazyndéw
(PKWiU ex 58.13.1 i PKWiU ex 58.14.1), nie pézniej niz 90 dni od dnia
wykonania czynnosci;

3) w przypadku sprzedazy dokonywanej w kraju na rzecz innych
podmiotéw niz podatnicy oraz osoby prawne niebedace podatnikami,
z chwilg dostawy towaréw lub wykonania ustug, z tytutu:

a) Swiadczenia ustug budowlanych lub budowlano-montazowych,

b) dostawy ksigzek drukowanych (PKWiU ex 58.11.1) — z wylgczeniem
map i ulotek — oraz gazet, czasopism i magazyndéw, drukowanych
(PKWiU ex 58.13.1 i PKWiU ex 58.14.1),

c) czynnosci polegajgcych na drukowaniu ksigzek (PKWiU ex 58.11.1) — z
wytgczeniem map i ulotek — oraz gazet, czasopism i magazynow
(PKWIU ex 58.13.1 i PKWIiU ex 58.14.1).

6. W przypadku wewnagtrzwspodlnotowej dostawy towarow fakture wystawia sie nie
pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wydano lub
przemieszczono towar.

7. W przypadku swiadczenia ustug, dla ktérych miejscem Swiadczenia jest miejsce
okre$lone w art. 28b Ustawy (miejsce, w ktérym podatnik bedgcy ustugobiorcg
posiada siedzibe dziatalno$ci gospodarczej):

a) na rzecz podatnikow podatku od wartosci dodanej lub oséb prawnych
niebedacych takimi podatnikami, zidentyfikowanych Ilub obowigzanych do
takiej identyfikacji dla podatku od wartosci dodanej, Swiadczonych na
terytorium panstwa czionkowskiego innym niz terytorium kraju, dla ktorych
zobowigzanym do zaptaty podatku od wartosci dodanej jest ustugobiorca,



b) stanowigcych import ustug

— fakture wystawia sie nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym wykonano ustuge.

§3
Elementy faktury
. Faktury wystawiane na podstawie Instrukcji zawierajg dane wymienione w pkt. 2,
z zastrzezeniem 3.
. W przypadku, gdy faktura dokumentuje dostawe towarow i swiadczenie ustug,
gdzie obowigzek podatkowy cigzy na Podatniku dokonujgcym tych czynnosci,
faktura zawiera:
1) date jej wystawienia;
2) kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktory w
jednoznaczny sposoéb jg identyfikuje, zgodnie z Instrukcjg numerowania faktur
opisang w Rozdziale 2;
3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich
adresy;
4) numer identyfikacji podatkowej (NIP), za pomocg ktorego Uniwersytet
Warminsko-Mazurski w Olsztynie jest zidentyfikowany dla potrzeb podatku od
towardw i ustug;
5) numer identyfikacji podatkowej (NIP lub VAT UE), za pomocg ktérego nabywca
towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku lub podatku od wartosci
dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi. Nie dotyczy osob fizycznych;
6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty przed wykonaniem czynnosci dostawy towardéw lub
Swiadczenia ustug z wytgczeniem wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw, o ile
taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury;
7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
8) miare i ilos¢ dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
9) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg
netto);
10) kwoty wszelkich opustéw lub obnizek, w tym w formie rabatu za wczes$niejszg
zapfate, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej;
11) wartos¢ dostarczanych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);
12) stawke podatku;
13) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na poszczegdlne stawki podatku i
zwolnionej od podatku;
14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku;
15) kwote naleznos$ci ogotem.



3. Kwoty wykazywane na fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym
koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koncéwki 0,5 grosza i wyzsze
zaokrggla sie do 1 grosza. Zasade te stosuje sie odpowiednio réwniez do faktur
zaliczkowych.

§4
Faktury zaliczkowe
1. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub czesc¢
naleznosci, to Jednostka UWM dokonujgca sprzedazy jest zobowigzana wystawi¢
fakture zaliczkowg. Powinna ona zawiera¢ nastepujgce dane:

a) date wystawienia,

b) kolejny numer, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture, zgodnie z Instrukcjg numerowania faktur
opisang w Rozdziale 2,

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy,

d) numery, za pomocg ktorych podatnik i nabywca sg zidentyfikowani dla
podatku,

e) date otrzymania catosci lub czesci naleznosci przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi, o ile taka data rézni sie od daty wystawienia faktury,

f) kwote otrzymanej catosci lub czesci naleznosci, przy czym w przypadku gdy
wystawiono wiecej niz jedng fakture zaliczkowq i faktury te obejmujg tgcznie
catg naleznos$¢, ostatnia z tych faktur zaliczkowych powinna zawierac réwniez
numery poprzednich faktur,

g) kwote podatku wyliczong wedtug wzoru:

ZB x SP

KP = Too+sp

gdzie:

KP — oznacza kwote podatku

ZB — oznacza kwote potrzymanej czesci lub catosci naleznosci

SP — oznacza stawke podatku

h) dane dotyczgce zamdwienia lub umowy, a wszczegodlnosci: nazwe (rodzaj)
towaru lub ustugi, cene jednostkowg netto, ilos¢ zamdwionych towardw,
warto$¢ zamdwionych towardow lub ustug netto, stawki podatku, kwoty podatku
oraz wartos¢ brutto zamowienia lub umowy.

2. lIstnieje rowniez obowigzek podania numerow poprzednich faktur zaliczkowych ,
ale tylko wéwczas jesli wystawione faktury zaliczkowe obejmujg fgcznie catg
naleznos¢, czyli 100% ceny. Wtedy tylko ostatnia faktura zaliczkowa powinna
zawiera¢ numery poprzednich faktur zaliczkowych.

3. Jedli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej naleznoéci, wéwczas po wydaniu
towaru lub wykonaniu ustugi wystawiona powinna by¢ fakturg na pozostatg czesé



naleznosci(tzw. faktura koncowa). Wowczas wykazywane sg w niej wszystkie
numery wystawionych wczesniej faktur zaliczkowych.

§5
Faktura podatkowa netto
1. Faktury za ztom i odpady
W przypadku gdy przedmiotem sprzedazy sg towary wymienione w zat. nr 11 do
Ustawy czyli tzw. ztom i odpady, zasadg jest, ze VAT rozlicza nabywca a nie
sprzedawca (art. 17 ust. 1 pkt 7 Ustawy o VAT). W zatgczniku nr 11 znalazty sie
rébwniez surowce wtorne ze szkta, papieru i tektury, tworzyw sztucznych, gumy.
Faktura potwierdzajgca sprzedaz tych towarow nie zawiera stawki podatku VAT i
kwoty podatku. Powinna zawiera¢ okreslenie ,ODWROTNE OBCIAZENIE”.
2. Faktury dokumentujgce sprzedaz towaréw i Swiadczenie ustug opodatkowanych
poza terytorium kraju
a) w przypadku, gdy prawne miejsce Swiadczenia ustug znajduje sie na
terytorium panstwa czionkowskiego innego niz Polska, faktura nie zawiera
danych dotyczacych stawki podatku i kwoty podatku od sumy wartosci
sprzedazy netto. Nalezy na niej poda¢ numery VAT UE sprzedawcy i nabywcy
oraz okreslenie ,ODWROTNE OBCIAZENIE”.
b) w przypadku, gdy prawne miejsce Swiadczenia ustug znajduje sie na
terytorium panstwa trzeciego, faktura nie zawiera danych dotyczacych
numeru, za pomocg ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany
dla podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary
lub ustugi, stawki podatku i kwoty podatku.

§6
Duplikat faktury

1. W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu lub zaginie sprzedawca lub
upowazniona przez niego do wystawiania faktur osoba trzecia wystawia ponownie
fakture:

a) na wniosek nabywcy — zgodnie z danymi zawartymi na fakturze bedacej w
posiadaniu podatnika,

b) zgodnie z danymi zawartymi w fakturze bedgcej w posiadaniu nabywcy’

c) wystawiona faktura musi dodatkowo zawiera¢ wyraz ,DUPLIKAT” oraz date
wystawienia,

d) duplikat wystawia sie co najmniej w dwoch egzemplarzach, po jednym dla
podatnika dokonujgcego sprzedazy i nabywcy,

2. Jednostka, ktéra wystawiata fakture pierwotng nie moze odmdéwi¢ nabywcy
wystawienia duplikatu tej faktury, nawet jesli wczesniej byt on juz kilkakrotnie
wystawiany. Zasadniczo duplikat faktury mozna wystawi¢ do czasu uptywu
terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego (zgodnie z art. 70 par.1l
ustawy Ordynacja Podatkowa zobowigzanie podatkowe przedawnia sie z



uptywem 5 lat, liczgc od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin
ptatnosci podatku).

§7

Faktury korygujace

. Faktury korygujgce wystawia sie w przypadku:

a) obnizki ceny w formie rabatu,

b) zwrotu towaréw,

c) zwrotu nabywcy catosci lub czesci naleznosci (zwrotu przedptaty, zaliczki,
zadatku itp.),

d) podwyzszono cene po wystawieniu faktury,

e) stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiejkolwiek innej
pozyciji faktury.

. Faktura korygujaca z tytutu udzielenia rabatu w odniesieniu do jednej lub wiecej

dostaw towarow lub ustug, powinna zawiera¢, co najmniej:

a) oznaczenie dokumentu - wyraz ,KOREKTA” Ilub wyrazy ,FAKTURA
KORYGUJACA”

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia, zgodnie z Instrukcjg numerowania
faktur opisang w Rozdziale 2,

c) numer korygowanej faktury,

d) date wystawienia korygowanej faktury

e) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy,

f) numer, za pomocg ktdérego podatnik jest zidentyfikowany dla potrzeb podatku
odtowarow i ustug,

g) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
dla podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary
lub ustugi,

h) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty przed wykonaniem czynnosci dostawy towardw lub
Swiadczenia ustug z wytgczeniem wewnatrzwspolnotowej dostawy towardéw, o
ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury,

i) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych podwyzkg ceny,

J) kwote i rodzaj udzielonego rabatu,

k) kwote zmniejszenia podatku naleznego.

. W przypadku, gdy sprzedawca udziela rabatu w odniesieniu do wszystkich

dostaw towardw lub ustug dokonanych dla jednego odbiorcy w danym okresie,

zbiorcza faktura korygujgca powinna zawiera¢ co najmniej:

a) oznaczenie dokumentu - wyraz ,KOREKTA” Ilub wyrazy ,FAKTURA

KORYGUJACA”

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia, zgodnie z Instrukcjg numerowania

faktur opisang w Rozdziale 2,

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich

adresy,



d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla potrzeb podatku

od towarow i ustug,

e) okres, do ktérego odnosi sie udzielany rabat,

f) kwote udzielonego rabatu oraz kwote zmniejszenia podatku naleznego.

. Jezeli rabat dotyczy sprzedazy opodatkowanej roznymi stawkami, kwote rabatu

oraz kwote zmniejszenia podatku naleznego podaje sie w podziale na kwoty

dotyczgce poszczegolnych stawek podatku.

. W przypadkach zmniejszenia podstawy opodatkowania wystawca faktury

korygujacej jest obowigzany posiadac¢ potwierdzenie odbioru faktury korygujgcej

przez nabywce.

. Faktura korygujgca powodujgca obnizenie kwoty podatku naleznego do zaptaty,

zgodnie z przepisami Ustawy wymaga posiadania potwierdzenia odbioru faktury

korygujgcej przez nabywce.

Zasada ta ma zastosowanie w przypadku stwierdzenia pomytki polegajacej na

wykazaniu kwoty podatku wyzszej niz nalezna w kwocie podatku na fakturze i

wystawienia faktury korygujgcej.

. Obowigzek odebrania potwierdzenia odbioru faktury korygujgcej nie dotyczy:

a) eksportu towaréw i wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw;

b) dostawy towarow i swiadczenia ustug, dla ktérych miejsce opodatkowania
znajduje sie poza terytorium kraju;

c) sprzedazy: energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej, gazu przewodowego,
ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych oraz ustug wymienionych

w poz. 140-153, 174 i 175 zatgcznika nr 3 do ustawy;

d) pozostatych przypadkow, jezeli w wystawionej fakturze, do ktorej odnosi sie
korekta, nie wykazano kwoty podatku.

. Faktura korygujgca dotyczgca podwyzszenia ceny powinna zawieraC, co

najmniej:

1) oznaczenie dokumentu — wyraz ,KOREKTA” lub ,FAKTURA KORYGUJACA”,

2) numer kolejny KOREKTY oraz date jej wystawienia, zgodnie z Instrukcjg
numerowania faktur opisang w Rozdziale 2,

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

a) date jej wystawienia,

b) kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktory w
jednoznaczny sposéb jg identyfikuje,

c) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz
ich adresy,

d) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla potrzeb
podatku od towarow i ustug,

e) numer, za pomocg ktorego nabywca towardw lub ustug jest
zidentyfikowany dla podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym
otrzymat on towary lub ustugi,

f) date dokonania lub zakohczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi
lub date otrzymania zaptaty przed wykonaniem czynnoéci dostawy
towarow lub Swiadczenia ustug z wylgczeniem wewngtrzwspolnotowej



dostawy towaréw, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty
wystawienia faktury,
g) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych podwyzka ceny),

4) kwote podwyzszenia podatku naleznego.

. Faktura korygujgca wystawiana w przypadku pomytek (w cenie, stawce, kwocie

podatku lub jakiejkolwiek innej pozycji faktury), zawiera nastepujgce dane:

a) oznaczenie dokumentu — wyraz ,KOREKTA” lub ,FAKTURA KORYGUJACA”,

b) numer kolejny oraz date jej wystawienia, zgodnie z Instrukcjg numerowania
faktur opisang w Rozdziale 2,

c) date jej wystawienia,

d) kolejny numer faktury, nadany w ramach jednej lub kilku serii, ktéry w
jednoznaczny sposoéb jg identyfikuje,

e) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich
adresy,

f) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla potrzeb podatku
od towarow i ustug,

g) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
dla podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary
lub ustugi,

h) date dokonania lub zakohczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub
date otrzymania zaptaty przed wykonaniem czynnosci dostawy towardw lub
Swiadczenia ustug z wytgczeniem wewngtrzwspdlnotowej dostawy towarow, o
ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury,

i) prawidtowg tre$¢ korygowanych pozycji, w tym kwoty w wysokosci
prawidtowe;j.

§8
Nota korygujaca
. Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat wystawiong przez UWM w Olsztynie
fakture zawierajgcg pomyiki dotyczgce jakiejkolwiek informacji wigzacej sie ze
sprzedawcg lub nabywcg albo oznaczeniem towaru lub ustugi, moze wystawic
fakture zwang notg korygujaca.
. Nabywca (ustugobiorca) nie moze wystawi¢ noty korygujgcej w przypadku
pomytek dotyczacych:
a) miary iilosci (liczby) dostarczonych towardw lub zakresu wykonanych ustug,
b) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceny jednostkowe;j
netto),
c) kwoty wszelkich rabatow, w tym za wczes$niejsze otrzymanie naleznosci, o ile
nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
d) wartosci dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),



e) stawki podatku,

f) sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg
poszczegolnymi stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

g) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty
dotyczgce poszczegolnych stawek podatku,

h) kwote naleznosci ogotem.

3. Nota korygujaca powinna zawierac:

1) numer kolejny i date jej wystawienia;

2) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy i numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku jak
réwniez numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany
dla podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi;

3) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujgca, okreslone w § 5 ust. 1
pkt 1-6 rozporzadzenie z dnia 28 marca 2011 r,;

4) wskazanie tresci korygowanej informaciji oraz tresci prawidtowe;.

3.4 Nota korygujgca wymaga akceptacji wystawcy faktury, ktorej dotyczy. Akceptacja
ta nastepuje w formie:

Wariant |

Podatnik VAT wysyta nabywcy (ustugobiorcy) komunikat o nastepujgcej tresci:
.Podatnik VAT dziatajgcy pod nazwg ..... akceptuje note korygujgca nr ..... zdnia .....
(podpis)

Wariant Il

Na kopii noty korygujgcej wystawionej w formie papierowej sktadany jest podpis
osoby upowaznionej przez podatnika VAT do tych czynnosci.



