Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

R-CLO-DOP.021.1.120.2023

ZARZADZENIE NR 120/2023
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 21 sierpnia 2023 r.

w sprawie zasad wystawiania faktur sprzedazy towardéw i ustug oraz not ksiegowych
uznaniowych i obcigzeniowych na rzecz oséb prawnych i fizycznych

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (tekst jednolity:
Dz. U. z 2022 r. poz. 931 z pdzn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 29
pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 1979), ustalam
nastepujgce zasady wystawiania faktur sprzedazy przez Uniwersytet Ekonomiczny we
Wroctawiu.

81

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

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy —02, 18
2) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego - 05
3) Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu:
» ustugi-03
» magazyn-04
» sprzedaz ksigzek obcych - 19
4)  Dziat Zarzadzania Nieruchomosciami
» rozne ustugi 09
» infrastruktura sportowo-rekreacyjna - 11
5)  Dziat Administracyjno-Gospodarczy Filii - 15
6) Dziat Domoéw Studenckich - 06
7) DS Przegubowiec - 16
8) 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, niewymienione w ust. 1, w celu wystawienia faktur
sprzedazy sg zobowigzane do przekazywania kazdorazowo pisemnie lub mailowo na
skrzynke pocztowg platnosci@ue.wroc.pl do Dziatu Finansowo-Ksiegowego pisemnych
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zlecen wraz z umowg i odpowiednimi zatacznikami, zawierajgcych wszystkie dane
niezbedne do prawidtowego wystawienia faktur przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

4. Zlecenia, o ktérych mowa w ust. 3 podpisujg lub przesytajg kierownicy jednostek
organizacyjnych. Dopuszcza sie podpisywanie/przesytanie tych zlecen takie przez tych
pracownikéw, ktérym kierownicy jednostek organizacyjnych wydadzg pisemne
upowaznienia przekazane do wiadomosci Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Upowaznienia
obowigzujg na okres okreslony w upowaznieniu, a jesli nie zostanie on wskazany - do czasu
odwotania przez kierownika jednostki organizacyjnej.

5. Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wystawienie faktury pod wzgledem merytorycznym, na
podstawie przekazanych danych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, ponosi osoba
podpisujgca/przekazujaca zlecenie.

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

7. Zasady okreslone w ust. 3-6 stosuje sie odpowiednio do zlecend sktadanych przez
przewodniczacych Samorzadu Studenckiego oraz organizacji studenckich lub o0soéb
pisemnie przez nich upowaznionych.

§2

Wszystkie wystawiane w Uniwersytecie faktury objete sg jednolitg numeracjg oraz symbolikg i
zawierajg nastepujgce oznaczenia: identyfikator faktury, symbol stanowiska sprzedazy, dwie
cyfry roku, dwie cyfry miesigca, trzy cyfry numeru (np. FEN02/23/07/001).

§3

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

Obowigzkiem kierownika jednostki organizacyjnej jest zapewnienie terminowego
wystawiania faktur wytgcznie przez pracownikéw jednostki organizacyjnej, posiadajgcych
imienne upowaznienie do wystawiania faktur udzielone przez Kwestora.

Upowaznienie do wystawiania faktur sporzgdzane jest w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat otrzymuje osoba upowazniona, jedng kopie kierownik jednostki organizacyjnej a
druga kopie Dziat Finansowo-Ksiegowy. Rejestr wystawionych upowaznien prowadzi Dziat
Finansowo-Ksiegowy.

Odwotanie upowaznienia do wystawiania faktur przez pracownika nastepuje na pisemny
whniosek kierownika jednostki, chyba ze z tresci upowaznienia wynika co innego.
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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 ktérym dokonano
dostawy towaru lub wykonano ustuge. Dotyczy to rowniez sytuacji, w ktérej przed
dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano cato$é lub czesc zaptaty.

2. Faktury za wynajem pomieszczen UEW wystawiane sg z datg miesigca, ktérego dotyczy
wyhajem.

3. Faktury korygujgce wystawiane sg po otrzymaniu pisemnej informacji ze szczegétowym
opisem powodu korekty i korygowanej tresci.

4. Faktury i faktury korygujgce wystawiane s3 w dwdch egzemplarzach, przy czym kopia
faktury przekazywana jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego natychmiast po jej
sporzadzeniu.

5. Jezeli oryginat faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginie, osoba upowazniona — na wniosek
nabywcy — ponownie wystawia fakture zgodnie z danymi zawartymi w kopii z oznaczeniem
DUPLIKAT i datg wystawienia. Duplikat powinien by¢ wystawiony w dwdch egzemplarzach,
przy czym oryginat otrzymuje nabywca, a kopie Dziat Finansowo-Ksiegowy.

6. Jednostka wystawiajgca faktury moze sporzadzaé dla siebie dodatkowe kopie faktur, o
ktérych mowa w ust. 4i 5.

7. Jednostka wystawiajgca faktury sporzadza zbiorcze zestawienie (rejestr) faktur
wystawionych w danym miesigcu i przekazuje je nie pdzniej niz do 7 dnia kolejnego
miesigca do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

§5

1. Zgodnie z art. 106 ust. 7 ustawy o podatku towardw i ustug faktury nie moga by¢
wystawiane wczesniej niz 60 dni przed:
1) dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi,
2) otrzymaniem przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi, catosci
lub czesci zaptaty.

2. W uzasadnionych przypadkach przez jednostki organizacyjne Uczelni mogg by¢ wystawiane
faktury proforma, o ile wystawienie faktury nastgpi wczesniej niz 60 dni przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem ustugi.

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

§6

Szczegdétowe zasady wystawiania za ustugi edukacyjne faktur VAT oraz faktur proforma
okresla Pismo Okdlne Kwestora.
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§7

1. W przypadku dokumentowania transakcji niepodlegajgcych opodatkowaniu VAT winny by¢
wystawiane noty ksiegowe zewnetrzne. Przy ich pomocy dokumentuje sie przychody
i koszty, ktére nie podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT. Nota ksiegowa zewnetrzna
jest dokumentem rozliczeniowym UEW stwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
przeprowadzonej miedzy UEW a jej kontrahentem. Nota ksiegowa zewnetrzna moze by¢
wystawiona w celu:

1) obcigzenia dtuznika odsetkami naliczconymi od niezaptaconych zobowigzan,

2) obcigzenia dtuznika karg umowng za nieterminowg realizacje umowy lub
niedotrzymanie innych warunkéw umowy,

3) obcigzenia dtuznika zwrotem kosztéw podroézy stuzbowej,

4) przeniesienia na nabywce kosztow, ktore nie podlegajg opodatkowaniu itp.

2. Wszystkie wystawiane w Uniwersytecie noty objete sg jednolitg numeracjg oraz symbolika
i zawierajg nastepujace oznaczenia: identyfikator noty, symbol stanowiska sprzedazy, dwie
cyfry roku, dwie cyfry miesigca, trzy cyfry numeru (np. NKZ02/23/07/001 Ilub
NKWO02/23/07/001).

3. Noty ksiegowe zewnetrzne sg wystawiane wyfacznie przez Dziat Finansowo-Ksiegowy.

4. W celu wystawienia noty ksiegowej zewnetrznej z tytutdw okreslonych w ust. 1 pkt 2-4
jednostka merytorycznie odpowiedzialna powinna dostarczy¢ do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego petne dane umozliwiajgce wystawienie noty ksiegowej tj. dane nabywcy, tytut
z jakiego ma zostaé¢ wystawiona nota, date, kwote wraz z jej obliczeniem oraz umowe
stanowigcg podstawe wystawienia noty (jesli dotyczy).

§8

Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust. 1 zobowigzani sg w terminie do
15 pazdziernika 2023 r. do:
1) zweryfikowania listy pracownikéw jednostki posiadajgcych imienne upowaznienie do
wystawiania faktur oraz
2) wystgpienia do Kwestora ze stosownymi wnioskami, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 o
imienne upowaznienie pracownikdw do wystawiania faktur lub z wnioskami o
odwotanie upowaznienia, o ktérych mowa w § 3 ust. 4.

89

Traci moc Zarzadzenie nr 72/2019 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z
dnia 13 wrzesnia 2019 r. w sprawie zasad wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ustug na
rzecz oséb prawnych i fizycznych.
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§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r., ztym ze § 1 ust. 1 pkt 4 tiret drugi
obowigzuje do dnia 31 grudnia 2023 r.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Kaleta
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