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ZARZADZENIE NR 72/2019

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 13 wrzesnia 2019 r.

w sprawie zasad wystawiania faktur sprzedazy towarow i uslug
na rzecz os6b prawnych i fizycznych

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (tekst jednolity: Dz. U. 22018
r. poz. 2174 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie
wystawiania faktur (Dz.U. z 2013 r. poz. 1485), ustalam nastgpujace zasady wystawiania faktur sprzedazy
przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu:

§1

1. Faktury sprzedazy, bedace podstawg do sporzadzenia deklaracji podatku VAT naleznego wystawiane sg
w systemie Simple ERP. W bazie danych programu fakturujacego wystepuja nastgpujace jednostki
organizacyjne wystawiajace faktury, oznaczone jako:

1) Dziat Finansowy - 02
2) Dzial Ksiggowosci Ogolnej - 18
3) Duziat Ksiggowosci Filii - 13
4) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego - 05
5) Katedra Rachunku Kosztow, Zarzadzania Kosztami i Controllingu - 07
6) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu - 11
7) Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:
» ustugi - 03
» magazyn - 04
» sprzedaz ksigzek obcych - 19
8) Dzial Zarzadzania Nieruchomos$ciami - 09
9) Dzial Administracyjno-Gospodarczy Filii - 15
10) Dziat Doméw Studenckich - 06
11) DS Przegubowiec - 16
12) DS Slezak - 17

2. Rejestr sprzedazy prowadzony jest przez jednostki organizacyjne wymienione w ust.1 w zakresie
wystawianych przez te jednostki faktur sprzedazy.

3. Jednostki organizacyjne Uczelni, nie wymienione w ust.l, w celu wystawienia faktur sprzedazy sa
zobowigzane do przekazywania kazdorazowo do Dziatu Finansowego pisemnych zlecen, zawierajacych
wszystkie dane niezbg¢dne do prawidlowego wystawienia faktur, na podstawie ktorych Dziat Finansowy
wystawi faktury.

4. Zlecenia, o ktorych mowa w ust.3 podpisujg kierownicy jednostek organizacyjnych. Dopuszcza si¢
podpisywanie tych zlecen takze przez tych pracownikow, ktorym kierownicy jednostek organizacyjnych
wydadza pisemne upowaznienia przekazane do wiadomosci Dziatu Finansowego. Upowaznienia
obowigzujg na okres okreslony w upowaznieniu, a jesli nie zostanie on wskazany - do czasu odwotania
przez kierownika jednostki organizacyjnej.
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5. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wystawienie faktury pod wzgledem merytorycznym, na podstawie
przekazanych danych do Dzialu Finansowego, ponosi osoba podpisujaca zlecenie.

6. Odpowiedzialno$¢ za nieterminowe wystawianie faktur sprzedazy oraz ewentualne zaniechanie podjecia
dziatan majacych skutek w zanizeniu przychodow Uczelni lub nieprawidtowym rozliczeniu z budzetem
z tytutu podatku od towardéw i ustug, ponosza stosownie do okolicznosci kierownicy jednostek
organizacyjnych wystawiajacych faktury lub zlecajacych ich wystawienie oraz upowaznieni pracownicy
tych jednostek.

7. Zasady okreslone w ust.3-6 stosuje si¢ odpowiednio do zlecen sktadanych przez przewodniczacych
Samorzadu Studenckiego oraz organizacji studenckich lub 0soéb pisemnie przez nich upowaznionych.

§2
Wszystkie wystawiane w Uniwersytecie faktury objete sa jednolita numeracja oraz symbolika 1 zawieraja
nastepujace oznaczenia: identyfikator faktury, symbol stanowiska sprzedazy, dwie cyfry roku, dwie cyfry

miesigca, trzy cyfry numeru (np. FEN02/19/07/001).

§3

1. W jednostkach wymienionych w § 1 ust.1 faktury wystawiane sg przez osoby posiadajace imienne
upowaznienie do wystawiania faktur, udzielone przez Kwestora na pisemny wniosek kierownika
jednostki organizacyjnej. Na wniosku pracownik, ktéorego wniosek dotyczy, potwierdza znajomos¢
przepisow ustawy o podatku od towardw 1 ustug w zakresie zasad wystawiania faktur.

2. Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest zapewnienie terminowego wystawiania faktur
wylacznie przez pracownikow jednostki organizacyjnej, posiadajagcych imienne upowaznienie do
wystawiania faktur udzielone przez Kwestora.

3. Upowaznienie do wystawiania faktur sporzadzane jest w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat
otrzymuje osoba upowazniona, jedng kopi¢ kierownik jednostki organizacyjnej a druga kopi¢ Dziat
Ksiggowosci Ogolnej. Rejestr wystawionych upowaznien prowadzi Dzial Ksiggowosci Ogolne;j.

4. Odwotanie upowaznienia do wystawiania faktur przez pracownika nastgpuje na pisemny wniosek
kierownika jednostki, chyba Ze z tresci upowaznienia wynika co innego.

5. Osoba upowazniona do wystawiania faktur jest odpowiedzialna za prawidtowe wystawienie faktury pod
wzgledem merytorycznym i formalnym, z zastrzezeniem § 1 ust.4.

§4

1. Osoba upowazniona wystawia fakture w ciggu 14 dni od daty dokonania dostawy towaru lub wykonania
ustugi ale nie pdzniej niz do 5 dnia kolejnego miesigca, w ktorym dokonano dostawy towaru lub
wykonano ustuge. Dotyczy to rowniez sytuacji, w ktorej przed dokonaniem dostawy towaru lub
wykonaniem ustugi otrzymano cato$¢ lub czgs$¢ zaptaty.

2. Faktury za wynajem pomieszczen Uniwersytetu wystawiane sg z datg miesigca, ktorego dotyczy
wynajem.

3. Faktury korygujace wystawiane sg po otrzymaniu pisemnej informacji ze szczegdétowym opisem
powodu korekty 1 korygowane;j tresci.

4. Faktury i faktury korygujace wystawiane s3 w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginatl - oznaczony
stowem ORYGINAL, otrzymuje nabywca, a kopi¢, oznaczong stowem KOPIA, Dzial Ksiggowosci
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Ogolnej. Kopia faktury przekazywana jest do Dziatu Ksiggowosci Ogodlnej natychmiast po jej
sporzadzeniu.

. Jezeli oryginat faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginie, osoba upowazniona — na wniosek nabywcy —
ponownie wystawia fakture zgodnie z danymi zawartymi w kopii z oznaczeniem DUPLIKAT 1 datg
wystawienia. Duplikat powinien by¢ wystawiony w dwoch egzemplarzach, przy czym oryginat
otrzymuje nabywca, a kopi¢ Dziat Ksiegowosci Ogolnej.

. Jednostka wystawiajaca faktury moze sporzadza¢ dla siebie dodatkowe kopie faktur, o ktérych mowa
w ust.4 i 5.

. Jednostka wystawiajaca faktury sporzadza zbiorcze zestawienie (rejestr) faktur wystawionych w danym
miesigcu 1 przekazuje je do 5 dnia kolejnego miesigca do Dziatu Ksiggowosci Ogdlne;.

. W przypadku jednostek organizacyjnych wystawiajacych faktury wskazanych w § 1 ust.1 pkt.3) 1 9)

kopie faktur oraz zbiorcze zestawienie faktur przechowywane sg przez Dziat Ksiggowosci Filii.

§5

1. Zgodnie z art.106 i ust.7 ustawy o podatku towardéw i ustug faktury nie moga by¢ wystawiane

wczesniej niz 30 dni przed:

1) dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi,

2) otrzymaniem przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, catosci lub czesci
zaplaty.

2. W uzasadnionych przypadkach przez jednostki organizacyjne Uczelni moga by¢ wystawiane faktury
proforma, o ile wystawienie faktury nastapi wezesniej niz 30 dni przed dokonaniem dostawy towaru
lub wykonaniem ustugi.

3. Do wystawiania faktur proforma stosuje si¢ zasady okreslone w § 1-3 oraz § 6.

§6
Szczegotowe zasady wystawiania za ustugi edukacyjne faktur VAT oraz faktur proforma okresla Pismo
Okolne Kwestora.

§7
Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust.1 zobowigzani sa do wystapienia w
terminie do 15 pazdziernika 2019 r. do Kwestora z wnioskami, o ktérych mowa w § 3 ust.1 o imienne
upowaznienie pracownikow do wystawiania faktur.

§8
Traci wazno$¢ Zarzadzenie nr 74/2014 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z dnia 30
wrzesnia 2014 r. w sprawie zasad wystawiania faktur sprzedazy towarow 1 ustug na rzecz oso6b prawnych i
fizycznych.
§9
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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