Komunikat Kwestora nr 8/2018
z 10 wrzes$nia 2018 roku
w sprawie obiegu dokumentéw z zagranicg

W zafgczeniu przekazuj¢ aktualne zasady obiegu dokumentéw w Uniwersytecie
Warszawskim dotyczgce obrotu z zagranica. Zasady te odnoszg sie do zakupéw w ramach
wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw (WNT), importu ustug (IU) oraz dostawy
towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca (DPN) oraz sprzedazy towar6w/ustug dla
podmiotéw zagranicznych w ramach $wiadczenia ustug poza terytorium kraju (SUPTK),
eksportu towar6w (ET) oraz wewngtrzwspolnotowej dostawy towardw (WDT).

Zmiana dotychczasowego sposobu postgpowania wynika z koniecznosci ograniczenia
korekt deklaracji VAT.

W zwigzku z powyzszym traci moc zatgcznik nr 7 do Instrukcji dla pracownikéw
stuzb finansowych Uniwersytetu Warszawskiego w sprawie podatku VAT 2z dnia
02 stycznia 2012 roku (Komunikat Kwestora nr 1/2012 z dnia 19 stycznia 2012 roku
w sprawie podatku od towaru i ustug).
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Obieg dokumentéw dotyczgcych obrotu z zagranicg w Uniwersytecie Warszawskim

L. Informacje ogolne

1. Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje droge dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub  wptywu do jednostki do momentu ich dekretacji
i przekazania do Kwestury.

2. Bez wzgledu na rodzaj dowodow nalezy zawsze dazyé do tego, aby ich obieg
odbywal si¢ najkrotszg i najprostszg droga. W tym celu dowody ksiegowe przekazuje
si¢ tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych
w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Przed przekazaniem do Kwestury dokument finansowo-ksiegowy podlega kontroli:

1) merytorycznej, polegajgcej na ustaleniu rzetelnodci danych w nim zawartych
1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dokumencie,

2)  formalno-rachunkowej, polegajacej na przeprowadzeniu czynnosci
badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci dokumentéw oraz
poprawnosci dziatan arytmetycznych.

4. Kontrola merytoryczna dokonywana jest w jednostce, ktérej dany dokument
finansowo-ksiggowy dotyczy. Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentu nastepuje
bezzwlocznie z uwzglgdnieniem terminu platnoéci oraz koniecznodcia dokonania
dalszych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentu do zaplaty.

5. Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym dowody finansowo-ksiggowe przekazywane s3 do Kwestury.

6. Jednostka analizuje dokumenty otrzymane od kontrahentéw zagranicznych w celu
rozpoznania odpowiednio: wewngtrzwspolnotowego nabycia towaréw (WNT),
dostawy towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca (DPN) oraz importu ustug
(TU).

7. Jednostka okresla moment powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu do
nabywanych ustug/towaréw od podmiotéw zagranicznych i sporzadza odpowiedni
rejestr do miesigca, w ktorym obowigzek podatkowy powstat:

a) WNT - zchwilg wystawienia faktury przez podatnika nie pozniej
jednak niz 15. dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
dokonano dostawy towaru (art.20 ust.5)

b) IU — na zasadach ogolnych, z chwila wykonania ustugi (art.19a
ust.1), natomiast jezeli przed wykonaniem ustugi otrzymano calogé
lub czgs¢ zaplaty obowigzek podatkowy powstaje z chwilg jej
otrzymania w odniesieniu do otrzymanej kwoty(art. 1 9a ust.8)

¢) DPN - na zasadach ogélnych tj. z chwilg dokonania dostawy towardéw
lub — jesli przed tym momentem otrzymano catos$¢ lub czesé zaplaty -
z chwilg otrzymania zaplaty w odniesieniu do otrzymanej czesci (art.
19a ust. 1); na zasadach szczegolnych, z chwilg wystawienia faktury —
dostawa ksigzek i czasopism (art. 19a ust. 5-8 ustawy o VAT).
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IL. Zasady przekazywania dokumentéw ujmowanych w rejestrach WNT, importu
ustug i DPN.

Do kazdej faktury (opisanej i zatwierdzonej przez jednostke UW) dokumentujgce;
zakup w ramach WNT, dostawy towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca (DPN) oraz
importu ustug (IU) przekazywanej do Kwestury w celu dokonania ptatnosci nalezy dotaczyé:

» wydruk dziennikéw o nazwie: “sumy dla syntetyk i analityk”, ,zestawienie
platnosciowe”, ,,zestawienie controllingowe”

» odpowiedni rejestr: WNT, DPN lub TU- w zalgczeniu obowigzujace wzory
rejestrow (zatgezniki nr 1,2,3 ).

Przekazywane rejestry musza by¢ kompletne i muszg zawiera¢ wszystkie wymagane dane,
a mianowicie: numer dokumentu, dat¢ wystawienia, nazwe kontrahenta zagranicznego oraz
Jjego numer VAT UE*, dat¢ wykonania ustugi/dostawy towaru, date zaplaty (realizacji
przelewu), nazwe ustugi/towaru, warto$¢ dokumentu w walucie obcej oraz PLN.

Nalezy takze zwraca¢ uwage na dane adresowe kontrahenta widniejgce na fakturze
oraz ujmowanie faktur w ksiegach na kontach witasciwych dostawcow. Dotyczy to rowniez
przekazywania danych kontrahenta zagranicznego do zalozenia przez Sekcje Obrotu
Zagranicznego.

*nie dotyczy kontrahentéw spoza UE

Do rejestréw nalezy dolgczyé:

1. Rejestr wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow

- kopig¢ faktury zawierajgcej dekret, numer rachunku bankowego z ktérego ma zostaé
zaptacony podatek VAT (dotyczy projektéw) i informacje o sposobie odliczenia VAT
(struktura, prewspoétczynnik, pre*pre, a w przypadku braku odliczenia dopisek ,brak
odliczenia VAT”) tj. kopi¢ opisanej i zatwierdzonej do zaptaty faktury; w przypadku braku
informacji o sposobie odliczenia przyjmuje sie ,,brak odliczenia”

- Intrastat wraz z zataczong dodatkowg kopig faktury

- potwierdzenie aktywnego numeru VAT UE ze strony http://www.vies.pl/

2. Rejestr dostawy towaréw, dla ktérej podatnikiem jest nabywca (DPN)

- kopig faktury zawierajgcej dekret, numer rachunku bankowego z ktérego ma zostaé
zaptacony podatek VAT (dotyczy projektow) i informacje o sposobie odliczenia VAT
(struktura, prewspotczynnik, pre*pre, a w przypadku braku odliczenia dopisek ,brak
odliczenia VAT”) tj. kopi¢ opisanej i zatwierdzonej do zaplaty faktury; w przypadku braku
informacji o sposobie odliczenia przyjmuje sie ,,brak odliczenia”

- Intrastat wraz z zatgczong dodatkowsg kopig faktury, o ile zakup byt dostarczany z kraju UE

- potwierdzenie aktywnego numeru VAT UE http:/www.vies.pl/
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- sprawdzenie statusu podmiotu w VAT https:/ppuslugi.mf.gov.pl/ - dotyczy zakupu towaréw
objetych procedurg odwrotnego obcigzenia jak ztom i komputery przenoéne od kontrahentow
krajowych (towary wymienione w zat. 11 ustawy o VAT).

3. Rejestr importu ustug (IU)

a) jezeli usluga zostala wykonana przed dokonaniem zaplaty (obowigzek
podatkowy powstaje z chwilg wykonania ustugi)

'

- kopig¢ faktury zawierajacej dekret, numer rachunku bankowego z ktérego ma zostaé
zaptacony podatek VAT (dotyczy projektéw) i informacje o sposobie odliczenia VAT
(struktura, prewspéiczynnik, pre*pre, a w przypadku braku odliczenia dopisek , brak
odliczenia VAT?”) tj. kopig opisanej i zatwierdzonej do zaptaty faktury; w przypadku braku
informacji o sposobie odliczenia przyjmuje sie¢ ,,brak odliczenia”

- potwierdzenie aktywnego numeru VAT UE http://www.vies.pl/( dotyczy kontrahentéw

z UE)

UWAGA: w rejestrze importu ustug (IU) w polu ,moment wykonania ustugi” nalezy
wpisa¢ faktyczng date wykonania ustugi, za$ w polu ,,data zaptaty”- zwrot ,,po wykonaniu
ushugi”

b) jezeli usluga zostala wykonana po dokonaniu zaplaty (obowigzek podatkowy
powstaje z chwilg zaplaty)

L )

- kopig¢ faktury zawierajacej dekret, numer rachunku bankowego z ktérego ma zostaé
zaplacony podatek VAT (dotyczy projektéw) i informacje o sposobie odliczenia VAT
(struktura, prewspéiczynnik, pre*pre, a w przypadku braku odliczenia dopisek , brak
odliczenia VAT”) tj. kopig opisanej i zatwierdzonej do zaplaty faktury; w przypadku braku
informacji o sposobie odliczenia przyjmuje sie¢ ,,brak odliczenia”

- potwierdzenie aktywnego numeru VAT UE http://www.vies.pl/( dotyczy kontrahentow
z UE)

e N

UWAGA: w rejestrze importu ustug (IU) w polu ,,moment wykonania ustugi” — jeéli data jes
znana nalezy jg wskaza¢, jesli nie nalezy wpisac ,,po zaplacie”,

pole ,,data zaplaty” — nalezy pozostawi¢ puste gdyz po dokonaniu platnodci zostanie uzupeione
przez Sekcje Obrotu Zagranicznego

pole ,warto$¢ fakturowa” w PLN — nalezy pozostawi¢ puste gdyz po dokonaniu platnosci
zostanie uzupetnione przez Sekcje Obrotu Zagranicznego )

.
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Komplet dokumentéw do ptatnosei (faktura wraz z wydrukiem dziennikéw
1 odpowiednim rejestrem WNT Jub IU lub DPN wraz z zalacznikami) przekazywany jest
przez whasciwg jednostke do Dziatu Likwidatury i Ewidencji Ksiggowej (DLIiEK).

Nastgpnie po sprawdzeniu kompletnosci i poprawnosei przekazanych dokumentéw
pracownik DLIiEK stempluje odpowiedni rejestr (,wplyngto dn.) i wraz z zalgcznikami
niezwlocznie przekazuje do Sekcji Rozrachunkéw Krajowych (w celu wystawienia faktury
wewnetrznej 1 odprowadzenia podatku do urzedu skarbowego). Dokumenty niekompletne
zostang zwrocone przez DLIEK do jednostki w celu uzupetnienia.

Oryginat faktury wraz z wydrukami dziennikéw pracownik DLiEK przekazuje do Sekcji
Obrotu Zagranicznego w celu zrealizowania platnosci.

W przypadku importu ustug gdy obowiazek podatkowy powstaje z chwilg zaptaty (ustuga
jeszcze nie wykonana - por. II pkt.3b ) DLIiEK przekazuje do Sekcji Obrotu Zagranicznego
caty komplet dokumentow tj. oryginat faktury wraz z wydrukami dziennikéw oraz rejestrem
Importu ustug (IU) wraz z zalgcznikami. Niezwlocznie po zrealizowaniu platnosci
(wygenerowaniu potwierdzenia przelewu) pracownik Sekcji Obrotu Zagranicznego uzupetnia
na rejestrze nastepujgce pola: ,data zaplaty” wpisujgc date zrealizowania przelewu oraz
»warto$¢ fakturowa” w PLN — wpisujgc kwote przeliczong na PLN po kursie $rednim NBP z
dnia poprzedzajacego platnos¢ i tak uzupetniony rejestr wraz z zatgcznikami przekazuje do
Sekcji Rozrachunkéw Krajowych.

UWAGA: Dokumenty przekazywane do platnosci bez rejestrow nie beds
przyjmowane przez DLIEK i beda odsylane do jednostki w celu uzupelnienia,
a w przypadku kart platniczych bedg ograniczenia przy ich stosowaniu.

Nalezy podkresli¢, ze staranno$¢ dziatan podejmowanych przez jednostke jest
niezwykle istotna bowiem brak petnej informacji skutkuje brakiem mozliwosci wiasciwego
naliczenia podatku VAT, a co za tym idzie nieterminowego odprowadzenia podatku do
urzedu skarbowego. N

III.  Zasady przekazywania dokumentéw w ramach $wiadczenia ustug poza
terytorium kraju (SUPTK), wewngtrzwspoélnotowej dostawy towarow
(WDT) oraz eksportu towaréw (ET).

W przypadku sprzedazy towaréw/ustug podmiotom zagranicznym jednostki
organizacyjne UW zobowigzane sg do wystawienia faktur sprzedazowych w systemie SAP
w module SD (nie dotyczy WUW).

Kopie faktur wraz z wydrukiem dziennikow o nazwie ,,formalny” oraz ,sumy dla
syntetyk i analityk dziennika” oraz rejestrem sprzedazy nalezy przekazywa¢ do Dziatu
Likwidatury 1 Ewidencji Ksiggowej.

Przypominam, Ze nalezy generowac¢ obowiazujacy uklad rejestru sprzedazy. Sposob
sporzgdzenia rejestrow VAT dotyczacych sprzedazy zostal opisany w zat.19 Komunikatu
Kwestora nr 5/2016 z 15 grudnia 2016 roku w sprawie ogolnych wytycznych uzytkownika
systemu SAP w Uniwersytecie Warszawskim.

Dzial Likwidatury i Ewidencji Ksiegowej przekazuje kopie faktury wraz z rejestrem
sprzedazy do Sekcji Rozrachunkéw Krajowych w celu ujecia i rozliczenia faktury
w odpowiedniej deklaracji VAT,
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