Zatacznik do Zarzadzenia nr 76
Rektora PK z dnia 6 lipca 2020 .

Instrukcja wystawiania przez jednostki organizacyjne
Politechniki Krakowskiej faktur dokumentujacych
sprzedaz towaréw i ustug

§1

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2020 r., poz. 106,
z pézn. zm.), zwana dalej ,ustawg”.
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od
podatku od towaréw i ustug oraz warunkow stosowania tych zwolnien (Dz.U. z 2018 poz.
701, z pézn. zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Inwestycji i Rozwoju z dnia 15 pazdziernika 2019 r.
w sprawie szczego6towego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych
i w ewidencji w zakresie podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2019 poz. 1988, z p6zn.
zm.),
Zarzagdzenie nr 103 Rektora PK z dnia 9 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia na
Politechnice Krakowskiej Zasad (polityki) rachunkowosci, z p6zn. zm.

§2
Postanowienia ogolne

Politechnika Krakowska jako czynny podatnik VAT zobowigzana jest do dokumentowania
sprzedazy towaréw lub ustug fakturami, fakturami korygujgcymi oraz fakturami
wewnetrznymi (dokumentujgcymi dostawe towaréw oraz swiadczenie ustug, dla ktorych
podatnikiem jest uczelnia). Powyzsze dokumenty sporzgdzane sg na podstawie uméw
zawartych w ramach prowadzonej dziatalnosci uczelni, zlecen lub innych réwnowaznych
dokumentéw przez uprawnionych pracownikow w poszczegodlnych jednostkach PK. Dla
potwierdzenia zapewnienia autentycznosci pochodzenia i integralnosci tresci, faktury
podpisywane sg przez osoby uprawnione do ich wystawienia i kierownika jednostki
organizacyjnej wystawiajgcej fakture (lub inng osobe odpowiedzialng za czynno$ci
dokumentowane fakturg, np. kierownika studidéw podyplomowych, kierownika projektu
itp.).
Faktury, faktury korygujgce oraz faktury wewnetrzne mogg by¢ wystawiane jedynie w
jezyku polskim, w walucie polskiej w module HMS/efka przez osoby, ktérym powierzono
te czynnosci w ramach ,Karty obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika”
Dostep do modutu uzyskuje sie na podstawie wniosku o zatozenie konta w systemie
HMS/efka w sieci Politechniki Krakowskiej.
Osoby uprawnione do wystawiania faktur odpowiedzialne sg m. in. za prawidtowosc¢
informacji zawartych na fakturach, ich zgodno$¢ z umowami Iub zleceniami,
przestrzeganie terminu sporzgdzenia faktury oraz przestrzeganie obowigzujgcego
w uczelni obiegu dokumentéw w zakresie wystawianych faktur, faktur korygujgcych oraz
faktur wewnetrznych.
Faktury, faktury korygujgce oraz faktury wewnetrzne zapisywane sg automatycznie po
ich wystawieniu w Rejestrze Sprzedazy (funkcjonujgcym w systemie HMS/efka), ktory
jest drukowany po zakonczeniu kazdego miesigca i podpisywany przez pracownikow
Dziatu Kosztow oraz zatwierdzany przez Kierownika Dziatu, bedgc podstawg do
sporzadzenia deklaracji VAT.
W systemie HMS/efka wystawiane sg nastepujace rodzaje faktur:
1) faktury oznaczone wyrazami ,FAKTURA” (dokumentujace sprzedaz krajowa),
2) ,FAKTURA WDT” (dokumentujgce sprzedaz towaréw dla kontrahenta zagranicznego

posiadajgcego siedzibe na terytorium UE),
3) ,FAKTURA SUPTK” (dokumentujgce $wiadczenie ustug poza terytorium kraju),
4) ,FAKTURA WEWN. IU” (dokumentujgce zakup ustug $wiadczonych przez podatnikow

posiadajgcych siedzibe, miejsce zamieszkania lub statego prowadzenia dziatalnoéci poza

terytorium kraju)



5) ,FAKTURA WEWN. WNT” (dokumentujgce wewngtrzwspolnotowe nabycie towarow)
6) ."FAKTURA VAT RR” (dokumentujgca zakup od rolnika ryczattowego)
6. Faktury, o ktéorych mowa w ust. 5 pkt 1-3, wystawia sie w trzech egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz dla nabywcy,
2) drugi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowego, nie pozniej niz 10
dnia nastepnego miesigca, po miesigcu, ktérego sprzedaz dotyczy,
3) trzeci egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej wystawiajgcej
fakture.
7. Faktury, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 4-5, wystawia sie w dwoch egzemplarzach,
Z przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowego, nie pozniej niz 10
dnia nastepnego miesigca, po miesiacu, ktérego sprzedaz dotyczy,
2) drugi egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej wystawiajgcej
fakture wewnetrzna.
8. Faktury o ktérych mowa w ust. 5 pkt 6, wystawia sie w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz dla sprzedawcy
2) drugi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowego, nie pozniej niz 10
dnia nastepnego miesigca, po miesigcu, ktérego sprzedaz dotyczy
3) trzeci egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej
wystawiajgcej fakture
9. Termindw podanych w ust. 6, ust. 7 i ust. 8 nalezy bezwzglednie przestrzegac.

§3
Informacje zawarte w fakturach
1. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy towarow lub wykonanie ustugi powinna
zawierac co najmniej nastepujgce elementy:
1) imiona i nazwiska lub nazwy, badz nazwy skrocone wraz z adresem, zar6wno
sprzedawcy jak i nabywcy:
a) sprzedawca (dane sg nanoszone automatycznie przez system HMS/efka):
Politechnika Krakowska im. T. Kosciuszki
ul. Warszawska 24
31-155 Krakow,
b) nazwa nabywcy:
— nazwa lub nazwa skrécona nabywcy — nazwa firmy, przedsiebiorcy,
— w przypadku oséb fizycznych — imie i nazwisko,
¢) adres nabywcy (kod, miasto, ulica):
—w przypadku o0so6b prawnych badz prowadzacych dziatalnosc
gospodarczg — adres siedziby firmy,
— w przypadku oséb fizycznych — adres zameldowania,
W  przypadku faktur wewnetrznych dokumentujgcych import wustug ,IU”
i wewnatrzwspolnotowe nabycie towaréw ,WNT” dostawcg jest kontrahent
zagraniczny, a nabywca Politechnika Krakowska,
2) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy:
a) NIP Politechniki Krakowskiej:
— w rozliczeniach krajowych 6750006257,
— wrozliczeniach z zagranicg PL 6750006257,
b) NIP nabywcy:
— w przypadku wystawienia faktury dla podmiotéw prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg w kraju i na terytorium UE,
— w przypadku osoby fizycznej nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej
nie umieszcza sie NIP,
c) NIP dostawcy:



w przypadku wystawiania faktur wewnetrznych dokumentujgcych zakup
towaréw od kontrahenta zagranicznego posiadajgcego siedzibe na
terytorium UE, zawierajagcy dwuliterowy kod kraju,

w przypadku wystawiania faktur wewnetrznych dla kontrahenta
zagranicznego posiadajgcego siedzibe poza terytorium UE, w miejsce

numeru NIP nalezy wpisa¢ dwuliterowy kod kraju,
d) NIP sprzedawcy:
- w przypadku wystawiania faktury dokumentujgcej dokonanie zakupu od
rolnika ryczattowego
3) numer identyfikacyjny pod ktéorym Politechnika Krakowska zostat zarejestrowany w
Bazie Danycho  Odpadach (hnumer BDO) tj. numer 000057560 (hanoszony
automatycznie)
4) oznaczenie dowodu sprzedazy ,RO”, WEW?”, ,FP” jedli wystawiany dokument jest:

a) dokumentem zbiorczym wewnetrznym zawierajgcym sprzedaz z kas
rejestrujgcych ,RO”

b) dokument wewnetrzny ,WEW”

c) faktura o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy ,FP”

5) oznaczenie grupy towaréw/ustug w przypadku fakturowania sprzedazy np.

a) dla dostawy towardow o ktérych mowa w art. 103 ust. 5aa ustawy: benzyna
lotnicza, benzyna silnikowa, gaz oznaczenie ,02”

b) w przypadku odpadéw-wytacznie okreslonych w poz. 79-91 zatgcznika nr 15
do ustawy np. odpady szklane, z papieru i tektury, surowce wtérne
oznaczenie ,05”

c) w przypadku dostawy budynkéw, budowli i gruntéw oznaczenie ,10”

d) w przypadku swiadczenia ustug o charakterze niematerialnym np. w zakresie
badan naukowych i prac rozwojowych oznaczenie ,12”

6) oznaczenie transakcji w przypadku fakturowania sprzedazy np.

a) dostawy towaréw lub wykonania ustugi zamieszczonych w zatgczniku nr 15 do
ustawy (np. odpady zawierajgce metal) i gdy wartos¢ naleznosci ogétem
(brutto) wynikajgca z wszystkich pozycji na fakturze (wymienionych jak i nie w
zatgczniku nr 15 do ustawy) stanowi minimum 15 000 zt — wyrazy ,mechanizm
podzielonej ptatnosci” oraz oznaczenie ,MPP”

7) date wystawienia i numer kolejny faktury oznaczonej jako ,FAKTURA”, ,FAKTURA
WDT”, FAKTURA SUPTK”, ,FAKTURA WEWNETRZNA”, ,IU”, WNT”, ,FAKTURA

VAT RR”:

a) data wystawienia:

dzien, miesigc, rok,
w przypadku wewngtrzwspdélnotowego nabycia towaréw (WNT) i importu —
do 7 dni od daty wystawienia faktury przez kontrahenta zagranicznego,

b) data dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw, lub wykonania ustugi, lub
data otrzymania naleznosci, w szczegdlnosci: przedptaty, zaliczki, zadatku,
raty, o ile taka data jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia faktury:

dzien, miesigc, rok,

jednostka moze poda¢ na fakturze tylko miesigc i rok dokonania
sprzedazy wytgcznie w przypadku sprzedazy o charakterze cigglym,
tj. sprzedazy i refakturowania dostawy mediow, ustug najmu i dzierzawy,

¢) sposob numerowania faktur VAT:

faktury numerowane sg w Kkolejnosci chronologicznej, odrebnie dla
kazdego roku kalendarzowego i kazdej jednostki organizacyjnej
Politechniki  Krakowskiej wg schematu: symbol jednostki/numer
faktury/miesigc/rok (np. numer pierwszej faktury wystawionej przez dziat
XY w 2020 r. bedzie sie przedstawiat nastepujgco: XY/1/01/2020). Symbol
jednostki i numer faktury sg nadawane automatycznie w trakcie
wystawiania faktury. Symbole jednostek zawarte sg w zatgczniku nr 1 do
niniejszej Instrukciji.

8) nazwe lub rodzaj towaru, lub ustugi:



a) nalezy wpisa¢ w tresci faktury nazwe, okreslajgcg w sposob jednoznaczny
sprzedawany towar badz rodzaj wykonanej ustugi, umozliwiajgcg wiasciwe
przyporzgdkowanie stawki podatku VAT,

b) dodatkowe informacje bedgce uzupetnieniem tresci faktury, np. numer umowy
lub zaméwienia, nazwa i numer kursu, nazwa i symbol pracy badawczej,
okres Swiadczenia ustug najmu lub innych ustug rozliczanych cyklicznie
(odbieranych czesciowo) czy data protokotu odbioru wykonanych prac, nazwa
uszczegoétowiona towaru,

9) miare i ilos¢ sprzedanych towaréw Ilub zakres wykonanych ustug, przy czym
dozwolone jest zastosowanie dowolnej miary,

10) kwoty wszelkich rabatéw, w tym za wczes$niejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto),

12) wartos¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez
kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto),

13) stawke podatku, ustalong zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wtasciwg dla
poszczegolnych pozycji wykazanych na fakturze,

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

15) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegodlnych stawek podatku,

16) kwote naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem (brutto),

17)w przypadku dostawy towardéw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym
charakterze jest nabywca towaru lub ustugi — wyrazy ,odwrotne obcigzenie",

18) w przypadku swiadczenia ustug na zlecenie sgddéw powszechnych, administracyjnych,
wojskowych lub prokuratury — wyrazy ,metoda kasowa”,

19)w przypadku dostawy towaru lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na
podstawie art. 43 ust 1 ustawy lub Rozporzgdzenia Ministra Finansoéw z dnia 20 grudnia
2013 r w sprawie zwolnien od podatku od towardw i ustug oraz warunkéw stosowania
tych zwolnien, odpowiedniej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze korzystajg one ze
zwolnienia.

2. Oznaczenia faktur wymienionych w ust.1 pkt 4-6 jest katalogiem otwartym dlatego kazda
transakcja przed wystawieniem faktury powinna by¢ zweryfikowana z aktualnymi
przepisami w celu wiasciwego oznaczenia: danego dowodu sprzedazy, grupy
towardéw/ustug, transakcji

3. Koniecznosci nanoszenia oznaczen wymienionych w ust. 1 pkt. 4-6 nalezy bezwzglednie
przestrzegac¢ pod grozbg natozenia na podatnika kary pienieznej w wysokosci 500 zt za
kazdg btednie oznaczong fakture.

4. W przypadku dostawy towarow i Swiadczenia przez uczelnie ustug, zwolnionych od
podatku na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy, faktura moze nie zawiera¢ danych
okreslonych w ust. 1 pkt 9i 11.

5. Kwote podatku VAT wykazuje sie na fakturze zawsze w zlotych, bez wzgledu na to, w
jakiej walucie jest okreslona kwota naleznosci. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla
sie do petnych groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koncéwki 0,5
grosza i wyzej zaokragla sie do 1 grosza.

6. W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy na rzecz oséb fizycznych, zarejestrowanej
jako wptata do kasy fiskalnej, do kopii faktury jednostka obowigzana jest dotgczyc
potwierdzenie dokumentujgce te wptate.

§4
Terminy i podstawa wystawiania faktur
1. Fakture wystawia sie nie pdzniej niz 7 dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi,
z zastrzezeniem ust. 2-7.
2. W przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym, dopuszcza sie okreslenie na fakturze
wytgcznie miesigca i roku dokonania sprzedazy, a fakture wystawia sie nie pdzniej niz
7 dnia od zakonczenia miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy.



Faktura moze dokumentowac kilka odrebnych dostaw towardéw lub ustug dokonanych
w trakcie miesigca, jezeli zostanie wystawiona nie pozniej niz ostatniego dnia miesigca,
w ktérym wydano towar lub wykonano ustuge.

. W przypadku wewnatrzwspolnotowej dostawy towarow fakture wystawia sie nie pozniej

niz 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym wydano lub przemieszczono

towar.

W przypadku swiadczenia ustug, dla ktérych miejscem s$Swiadczenia jest miejsce

okreslone w art. 28b ustawy:

1) na rzecz podatnikéw podatku od wartosci dodanej lub oséb prawnych niebedgcych
takimi podatnikami, zidentyfikowanych dla podatku od warto$ci dodanej Iub
obowigzanych do takiej identyfikacji, $wiadczonych na terytorium panstwa
cztonkowskiego innym niz terytorium kraju, dla ktérych zobowigzanym do zaptaty
podatku od wartosci dodanej jest ustugobiorca,

2) stanowigcych import ustug,

fakture wystawia sie nie pdzniej niz 7 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu,

w ktérym wykonano ustuge.

Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano catos¢ lub czesc

naleznosci, w odniesieniu do ktérej zgodnie z ustawg powstaje obowigzek podatkowy,

fakture wystawia sie nie pézniej niz 7 dnia od dnia, w ktérym jg otrzymano.

§5
Faktury korygujace
. Woystawienie faktury korygujagcej jest obowigzkiem sprzedawcy towaréw Ilub ustug
w przypadku, gdy po wystawieniu faktury pierwotnej:
1) udzielono rabatu (bonifikaty, upustu, skonta, uznano reklamacje),
2) zwrocono towar,
3) nabywca otrzymat zwrot kwot nienaleznych w rozumieniu przepiséw o cenach,
4) zwrécono nabywcy zaliczke, przedptate, zadatek Iub rate, podlegajgce
opodatkowaniu,
5) podwyzszono cene,
6) stwierdzono pomytke w cenie, stawce lub kwocie podatku.
Faktury korygujace winny by¢ oznaczone obowigzkowo wyrazami ,FAKTURA
KORYGUJACA”.
Fakture korygujaca wystawia sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:
1) jeden egzemplarz dla nabywcy,
2) jeden egzemplarz przekazywany do Dziatu Finansowego,
3) jeden egzemplarz przechowywany w jednostce organizacyjnej wystawiajgcej
dokument.
Faktura korygujgca powinna zawiera¢ co najmniej:
1) numer kolejny oraz date jej wystawienia,
2) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca, tj.:
a) dane Politechniki Krakowskiej (nanoszone automatycznie przez system
HMS/efka) oraz imig i nazwisko lub nazwe, bgdZz nazwe skrécong nabywcy wraz
z adresem,
b) NIP Politechniki Krakowskiej i nabywcy,
c) dzien, miesigc i rok lub miesigc, i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia
i numer faktury pierwotnej,
d) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi podlegajgcych korekcie lub objetych rabatem,
3) w przypadku pomytek w cenie, stawce, kwocie podatku bgdz w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury, korekta powinna zawiera¢ rowniez:
a) kwoty w wysokosci omytkowej z faktury pierwotnej i kwoty w wysokosci
prawidiowej,
b) kwote zmniejszenia lub zwiekszenia ceny bez podatku (wartos¢ netto),
c) kwote zmniejszenia lub zwiekszenia podatku naleznego,
d) kwote zmniejszenia lub zwigkszenia ceny faktury z podatkiem (wartos¢ brutto),
e) kwote i rodzaj udzielonego rabatu,
f) kwote do zaptaty bgdz zwrotu.



7
8)

Ponadto faktura korygujgca powinna zawierac:

1) podpis osoby uprawnionej do jej wystawienia oraz kierownika jednostki wystawiajgce;j
fakture,

2) informacje o przyczynie dokonania korekty,

3) potwierdzenie odbioru faktury przez nabywce (data i podpis),

Jednostka organizacyjna wystawiajgca fakture korygujacg jest obowigzana uzyskac

potwierdzenie odbioru faktury korygujgcej przez nabywce na pierwszej kopii faktury

(podpis czytelny, ewentualnie pieczatka). Potwierdzenie odbioru moze by¢ dokonane:

1) wiasnorecznie przez odbiorce faktury korygujgcej na kopii faktury korygujacej
W momencie jej przekazania,

2) poprzez wystanie pocztg faktury korygujgcej wraz z kopig oraz z dofgczong
informacja, iz po podpisaniu kopii nalezy jg zwréci¢ wystawcy faktury.

Jezeli faktura pierwotna korygowana jest kilkakrotnie, nalezy w kolejnej fakturze

korygujgcej powota¢ sie nie tylko na dane z faktury pierwotnej, ale réwniez na

podstawowe dane, takie jak numer faktury i date wystawienia wczesniejszej

(czy wczesniejszych) faktur korygujgcych.

§6
Noty korygujace
Note korygujgcg wystawia nabywca towaru lub ustugi. Pracownicy PK nie mogag
wystawia¢ not korygujgcych do wystawianych przez siebie faktur. W przypadku
stwierdzenia przez jednostke organizacyjng PK bledu w wystawionej fakturze, mozna
wystawic tylko i wytgcznie fakture korygujaca.
Politechnika Krakowska jako nabywca towaru lub ustugi wystawia w co najmniej dwéch
egzemplarzach note korygujgca jedynie w przypadku stwierdzenia w otrzymanej
fakturze/fakturze korygujgcej btedéw formalnych dotyczacych:
1) imion i nazwisk lub nazwy, bgdz nazwy skréconej sprzedawcy i nabywcy oraz ich
adresow,
2) NIP sprzedawcy i nabywcy,
3) daty dokonania sprzedazy,
4) daty wystawienia faktury,
5) numeru faktury,
6) nazwy (rodzaju) towaru lub ustugi.
Notg korygujgcag nie mozna dokona¢ zmiany nabywcy.
Nota korygujgca powinna zawiera¢ nastepujgce dane:
1) wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”,
2) numer kolejny i date jej wystawienia, miejscowosc,
3) imiona i nazwiska albo nazwy, badz nazwy skrécone wystawcy noty korygujacej
i wystawcy faktury albo faktury korygujacej oraz ich adresy i NIP,
4) dane identyfikujgce fakture, ktérej dotyczy nota korygujaca, takie jak:

a) numer faktury korygowanej, date jej wystawienia, date sprzedazy, o ile jest rozna
od daty wystawienia faktury (dzieh, miesigc, rok lub miesigc, rok w przypadku
sprzedazy o charakterze ciggtym),

b) nazwe sprzedawcy,

c) NIP sprzedawcy,

5) przedmiot korekty:

tres¢ korygowana,

tres¢ prawidtowa,

6) podpisy os6b upowaznionych:

a) czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia noty korygujgcej lub imie
i nazwisko oraz podpis,

b) podpis wystawcy faktury/faktury korygujgcej potwierdzajgcy tres¢ noty
korygujace;.

Potwierdzong przez wystawce faktury/faktury korygujacej kopie noty korygujgcej
jednostka przekazuje do Dziatu Finansowego. Noty korygujgce dotaczane sg do faktur,
ktérych dotycza.



Jezeli jednostka uczelni wystawiajgca fakture lub fakture korygujgcg otrzymuje note
korygujgcg i akceptuje jej tres¢, potwierdza to podpisem osoby upowaznionej do
wystawiania faktur lub faktur korygujgcych wraz z data.

§7
Duplikaty faktur
. W przypadku kiedy nabywca nie posiada faktury lub faktury korygujgcej, np. faktura
zagineta w trakcie wysyiki, ulegta uszkodzeniu itp., moze zwroci¢ sie (najlepiej w formie
pisemnej) do jednostki PK, ktora wystawita te fakture, o wystawienie duplikatu.
Wystawienie duplikatu faktury stanowi ponowne wystawienie faktury, zgodnie z danymi
zawartymi na jej kopii lub kopii faktury korygujace.
Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie ,DUPLIKAT” oraz
date jej wystawienia. Oznacza to, iz duplikat faktury winien wskazywaé dwie daty
wystawienia: date wystawienia oryginatu faktury oraz date wystawienia duplikatu.
Duplikat faktury wystawia sie w dwdch egzemplarzach, jeden egzemplarz dla odbiorcy
i jeden egzemplarz dla jednostki wystawiajgce;.
Duplikaty faktur nie sg uwzgledniane w rejestrach sprzedazy, dotgczane sg do
przechowywanych w kwesturze faktur, ktérych dotycza.

§8
Anulowanie faktur
W przypadku gdy sporzgdzona przez jednostke faktura dokumentuje czynnoSci
niezrealizowane, np. ustuga nie zostata wykonana lub tez faktura zostata wystawiona na
podmiot, ktéry nie byt nabywca towaru lub ustugi i nie odebrat faktury, dopuszcza sie
mozliwo$¢ anulowania faktury.
Jednostka organizacyjna PK moze anulowac fakture, tylko wéwczas gdy:
1) nie zostata ona przyjeta przez nabywce, czyli nie zostata wprowadzona do obrotu
prawnego,
2) pod warunkiem posiadania przez jednostke trzech egzemplarzy faktury.
. Anulowanie faktury winno by¢ dokonane poprzez przekreslenie oryginatu i kopii faktury
z adnotacjg ,anulowano”, datg anulowania i podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktur, co uniemozliwi jej powtorne wydanie i wykorzystanie.
. Anulowane faktury wraz z wyjasnieniem przyczyny ich anulowania nalezy dostarczy¢ do
Dziatu Finansowego, nie pozniej niz 10 dnia nastepnego miesigca, po miesigcu ktérego
sprzedaz dotyczy. Dziat Ksiegowosci Finansowej zadekretuje dokumenty, Dziat Kosztéw
dotgczy anulowane faktury wraz z informacjg o ich anulowaniu do Rejestru Sprzedazy —
kserokopie wersji papierowej oraz dokona odpowiednich zapisow w Rejestrze Sprzedazy
— wersji elektronicznej.
. Anulowanie faktur moze by¢ stosowane przez jednostke wystawiajgca faktury wyjgtkowo,
tylko w razie koniecznosci.

§9

Faktury wewnetrzne

. Jednostki organizacyjne PK zobowigzane sg do wystawiania faktur wewnetrznych

dokumentujgcych:

1) wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow (WNT),

2) import ustug (IU),

. Zasady wystawiania faktur wewnetrznych:

1) faktury wewnetrzne wystawiane sg na formularzach faktur z zachowaniem
wyrdzniajgcego oznaczenia: WNT, 1U.

2) faktury wewnetrzne wystawia sie w dwoch egzemplarzach; pierwszy wraz
Z rejestrem sprzedazy przekazywany jest do Dziatu Finansowego, drugi egzemplarz,
wraz z dokumentacjg dotyczacg wystawionej faktury wewnetrznej zostaje
w jednostce wystawiajgcej,

3) faktury wewnetrzne rejestrowane sg w odpowiednich rejestrach sprzedazy VAT.

Informacje zawarte na fakturze wewnetrznej sg identyczne jak w przypadku faktur, przy

czym:



10.

11.

1) w przypadku faktur wewnetrznych datg sprzedazy jest data powstania obowigzku
podatkowego,

2) na fakturze wewnetrznej nalezy dodatkowo umiesci¢ podstawe wystawienia faktury
wewnetrznej, tzn. numer i date faktury, na podstawie ktérej wystawia sie fakture
wewnetrzng oraz kwote transakcji w walucie obcej i zastosowany kurs NBP do
przeliczenia transakcji, z podaniem daty przyjetego notowania kursu waluty.

Podstawg do wystawienia faktury wewnetrznej przy wewnatrzwspolnotowym nabyciu

towarow (WNT) i ujecia transakcji w ewidencji VAT jest otrzymanie faktury z tytutu

nabycia towaru od kontrahenta zagranicznego posiadajgcego siedzibe na terytorium UE.

Elementem wskazujgcym jako nabywce towaru Politechnike Krakowskg, poza nazwag

i adresem uczelni, jest umieszczenie na fakturze zrédtowej numeru NIP UE Politechniki

Krakowskiej, PL 6750006257 (wskazuje on na mozliwos¢ zastosowania stawki ,0” przez

kontrahenta z UE dla zakupionych towaréw).

W wewnatrzwspdélnotowym nabyciu towaréw obowigzek podatkowy powstaje z chwilg

wystawienia faktury przez kontrahenta z UE, nie pdzniej jednak niz 15 dnia miesigca

nastepujgcego po miesigcu w ktérym dokonano dostawy towaru.

Zgodnie z art. 28b ustawy, w przypadku nabycia ustug od kontrahentéw zagranicznych

(import ustug), PK jako ustugobiorca jest zobowigzana do rozliczenia podatku VAT

z tytutu tej transakcji. W przypadku zakupu od kontrahenta z UE ustug, ktérych miejscem

Swiadczenia jest kraj ustugodawcy, zgodnie z art. 28c do 28n ustawy, miejscem

Swiadczenia kupowanej ustugi wskazane jest miejsce, gdzie te ustugi sg faktycznie

wykonywane i PK nie wystawia faktury wewnetrznej (nie opodatkowuje podatkiem VAT

takiego zakupu). Obowigzek podatkowy z tytutu importu ustug powstanie z chwilg
wykonania tych ustug lub otrzymania zaptaty.

Podstawg opodatkowania przy wystawianiu faktury wewnetrzne;:

1) do transakcji wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaru, jest kwota nalezna dostawcy.
Moze sie na nig sktada¢ cena towaru jak i zaptacone dostawcy (a nie firmie trzeciej)
kwoty z tytutu opakowania, transportu, ubezpieczenia,

2) przy imporcie ustug, jest kwota nalezna dostawcy za zakupiong ustuge,

3) przy zaliczce, w obu powyzszych przypadkach, podstawg opodatkowania jest kwota
zaliczki.

Faktura wewnetrzna wystawiana jest w ztotych (PLN). Dla zapewnienia prawidtowego
naliczenia podatku VAT nalezy przeliczy¢é kwote brutto z faktury otrzymanej od
kontrahenta zagranicznego, dokumentujgcej wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw lub
import ustug, wg $redniego kursu NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego
dzien wystawienia faktury zagranicznej (invoice), a otrzymana kwota stanowi kwote netto
na fakturze wewnetrzne;j.

Faktury wewnetrzne mogg by¢ korygowane w przypadku stwierdzenia przez jednostke

pomytki w jakiejkolwiek pozycji faktury, bez wzgledu na fakt czy dana okolicznos¢

zostata udokumentowana wystawieniem faktury korygujgcej przez kontrahenta.

Faktury korygujgce wewnetrzne wystawia sie na takich samych zasadach jak faktury

korygujace.

Wewnetrzna faktura korygujgca powinna zawierac:

1)termin wystawienia (ze wskazaniem, aby byta wystawiona przed koncem okresu,

w ktérym wystapity zdarzenia powodujgce obowigzek korekty),

2)oznaczenie ,faktura wewnetrzna korygujgca”,

3)informacje dotyczgce wystawcy, dostawcy lub odbiorcy towaru lub ustugi,

4) pozycje przed dokonaniem korekty oraz po korekcie,

5) kwoty podane w btednej, jak i prawidtowej wysokosci,

6) kwoty zmniejszenia lub zwigkszenia podstawy opodatkowania i podatku naleznego po
korekcie,
7)ilosci zwréconych towardow.



§10
Faktury VAT RR
1. Jednostki organizacyjne PK zobowigzane sg do wystawiania Faktur VAT RR

dokumentujgcych:
1) zakup towaréw lub ustug wymienionych w Zatgczniku nr 2 do ustawy np. nasiona i
owoce oleiste
2) gdy sprzedawcag jest rolnik ryczattowy.

2. Zasady wystawiania Faktur VAT RR:
1) Faktury VAT RR wystawiane sg na formularzach faktur z zachowaniem
wyrozniajgcego oznaczenia: FAKTURA VAT RR
2) Faktury VAT RR wystawia sie w trzech egzemplarzach pierwszy egzemplarz dla
sprzedawcy towaru, drugi wraz z rejestrem sprzedazy przekazywany jest do Dziatu
Finansowego, trzeci egzemplarz przechowywany jest w jednostce wystawiajgcej fakture
VAT RR
3) faktury VAT RR rejestrowane sg w odpowiednich rejestrach sprzedazy VAT

3. Informacje zawarte na fakturze VAT RR sg nastepujace:
1) imie i nazwisko lub nazwe albo nazwe skrocong dostawcy i nabywcy oraz ich adresy;
2) numer identyfikacji podatkowej lub numer PESEL dostawcy i nabywcy
3) date dokonania nabycia oraz date wystawienia i numer kolejny faktury;
4) nazwy nabytych produktéw rolnych
5) jednostke miare i ilos¢ nabytych produktéw rolnych oraz oznaczenie (opis) klasy lub
jakosci tych produktow
6) cene jednostkowg nabytego produktu rolnego bez kwoty zryczaltowanego zwrotu
podatku
7) wartosé nabytych produktéow rolnych bez kwoty zryczattowanego zwrotu podatku
8) stawke zryczattowanego zwrotu podatku
9) kwote zryczaltowanego zwrotu podatku od wartosci nabytych produktow rolnych
10) wartos¢ nabytych produktéw rolnych wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu podatku;
11) kwote nalezno$ci ogétem wraz z kwotg zryczattowanego zwrotu podatku, wyrazong
cyfrowo i stownie
12) czytelny podpis 0séb uprawnionych do wystawienia i otrzymania faktury lub podpis
oraz imiona i nazwiska tych oséb
13) dodatkowo faktura VAT RR powinna zawiera¢ oswiadczenie dostawcy produktow
rolnych w brzmieniu: ,Oswiadczam, ze jestem rolnikiem ryczattowym zwolnionym od
podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o podatku od
towardw i ustug”



Zatgcznik
do Instrukcji wystawiania przez jednostki organizacyjne Politechniki Krakowskiej
faktur dokumentujgcych sprzedaz towaréw i ustug

Procedura wystawiania faktur w rejestrze sprzedazy

1. W przypadku wykonania odpfatnej dostawy towardéw i $wiadczenia ustug (w tym ustug
poza terytorium  kraju), eksportu towarow (poza UE), importu ustug,
wewnatrzwspolnotowego nabycia i dostawy towaréw uczelnia ma obowigzek
wystawienia faktury lub faktury wewnetrzne;.

2. Faktury, faktury korygujace oraz faktury wewnetrzne mogg by¢ wystawiane jedynie
w module HMS/efka, zaktadce ,VAT. 2. Sprzedaz” wedlug ponizszego rejestru
sprzedazy:

Rejestry sprzedazy Politechniki Krakowskiej

1. Wydziat Architektury
2. Woydziat Inzynierii i Technologii Chemicznej
3. Woydziat Inzynierii Elektrycznej i Komputerowej
4. Wydziat Inzynierii Lgdowej
5. Wydziat Mechaniczny
6. Woydziat Inzynierii Srodowiska i Energetyki
7. Woydziat Informatyki i Telekomunikacji
8. Biblioteka PK
11. Dom Asystenta
12. Pion Rektora i Prorektorzy (PN, PS, PO, PE)
13. Dziat Badan Naukowych
14. Osiedle Studenckie
16. Wydawnictwo PK
17. Pion Kanclerza
18. Centrum Szkolenia i Organizacji Systeméw Jakosci
19. Studia i pozostate jednostki organizacyjne
20. Jednostki miedzywydziatowe
21. Centrum Transferu Technologii
22. Pion Dyrektora Administracyjnego
23. Woyadziat Inzynierii Materiatowej i Fizyki

3. Faktury wystawiane sg zgodnie z rodzajem dokonywanej sprzedazy w podziale na:

1) sprzedaz krajowa,
a) dokonanie odpowiedniego oznaczenia dokumentow sprzedazy o ktérych mowa w
§ 3 ust.1 pkt. 4-6 dokonuje sie po przez zaznaczenie znakiem ,, * , przy:
- odpowiednim literowym oznaczeniu dowodu sprzedazy np. ,* FP”
- odpowiednim cyfrowym oznaczeniu grupy towarowej/ustugi np. ,* 01”


http://www.pk.edu.pl/index.php?option=com_content&task=view&id=45
http://www.pk.edu.pl/index.php?option=com_content&task=view&id=46
http://www.pk.edu.pl/index.php?option=com_content&task=view&id=41

- odpowiednim literowym oznaczeniu rodzaju transakcji np. ,* SW”
b) wyrazy ,metoda kasowa”, ,mechanizm podzielonej ptatnosci” wpisuje sie w sekdji
przeznaczonej na wpisanie komentarza do faktury

2) Swiadczenie ustug poza terytorium kraju:
— przy obstudze tabeli asortymentéw, na pytanie ,Czy opodatkowane w kraju?”
nalezy odpowiedzie¢ TAK,
— przy wystawianiu faktur, na pytanie ,Swiadczenie ustug, o ktérych mowa
w art. 100 ust. 1 pkt 4 ustawy?”, w przypadku kontrahentow z UE nalezy
odpowiedzie¢ TAK, w przypadku kontrahentéw spoza UE, nalezy odpowiedziec
NIE,
3) wewnatrzwspolnotowg dostawe towarow,
4) eksport towaréw (poza UE),
5) wewnatrzwspolnotowe nabycie towardéw,
6) import ustug
— przy wystawianiu faktur, na pytanie ,art. 28b?” w przypadku kontrahentow
z UE, nalezy odpowiedzie¢ TAK, w przypadku kontrahentéw spoza UE, nalezy
odpowiedzie¢ NIE,
7) dostawa od rolnikéw ryczattowych



