Zarzadzenie nr 16
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 30.12.2003 r.

w sprawie zasad wystawiania w Uniwersytecie w Bialymstoku faktur ze
sprzedaZy towarow i ustug na rzecz osob prawnych i fizycznych.

Na podstawie Ustawy z dnia 8.01.1993 r. o podatku od towarow i ustug oraz o podatku
akcyzowym (Dz U or 11, poz.50 z pdzniejszymi zmianami) oraz Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dmia 22 marca 2002 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o
podatku od towardéw | ustug oraz o podatku akcyzowym ( Dz U, nr 27 poz 2068 z
pozniejszymi zmianami ) ustalam nastepujace zasady wystawiania i przechowywania faktur 1
not korycujacych ze sprzedazy przez Uniwersytet w Bialymstoku wszelkiego rodzaju
towarow 1 odplatnie swiadczonych ustug:

&1

| Faktury wystawiane sa za pomocq fakturujacego programu komputerowego przez Dzial
Administracyjno-Gospodarczy, z zastrzezeniem ust2 1 4, W bazie danych programu
fakturujacego wystepuja nastgpujace jednostki, oznaczone jako:
e Dzial Administracyjno-Gospodarczy - AG (faktury), AG/A (refaktury)
o  Wydawnictwo Uniwersytetu - W
o Wydzial Biologiczno-Chemiczny - WBCh
e  Wydzial Ekonomiczny - WE
»  Wydzial Filologiczny - WE
»  Wydzial Historyczno-Socjologiczny - WHS
e  Wrydzial Matematyczno-Fizyczny - WMI
o  Wydzial Pedagogiki 1 Psychologii - WPP
o  Wydzial Prawa - WPr
e pozostalym jednostkom Dziat Administracyjno - Gospodarczy wystawia faktury
oznaczone symbolem - AG/IN
2. W przypadku awarii systemu, komputera lub innych zdarzen uniemozliwiajacych czasowe
wystawianie faktur za pomoca programu, faktury wystawiane sa odrgcznie 1 oznaczone
symbolem AG/R
3. Dzial Administracyjno - Gospodarczy rejestruje i wystawia faktury na pisemne zlecenie
jednostki zawierajace wszystkie dane niezb¢dne do prawidlowego wystawienia faktury
zgodnie z § 3 ust. 1. Dziekani, Kierownicy innych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu 1 Dyrektor Administracyjny poinformuja pisemnie Dzial Administracyjno -
Gospodarczy, klorzy pracownicy jednostek moga dokonywacé zlecen w  sprawic
wystawiania faktur
4. Dziekan moze podja¢ decyzje o wystawianiu faktur przez pracownikow wydziatu. Faktury
wystawiane przez wyvdzial moga by¢ wystawiane odrgcznie lub za pomocg programu
komputerowego » zastrzezeniem ust. 3
S. Wszystkie wystawiane w Uniwersytecie faktury objete s jednolita numeracja 1 symbolika
i powinny zawiera¢ nastgpujace oznaczenia cztery cyfry numeru, cztery cyfty roku, staty
symbol VS, symbol Umwersytetu UwB, symbol jednostki zgodnie z ustl (np.
0001/2004/FVS/UwB/AG)
6. ,Ksiega ewidencyjna faktur” prowadzona jest odpowiednio przez Dziat Administracyjno-
Gospodarczy lub wydzial




) —

)

§ 2
Faktury wystawiane sa przez osoby uprawnione z jednostek wymienionych w § 1 ust. 1
Uprawnienia do wystawiania faktur w imieniu Uniwersytetu wydawane sa w formie
,upowaznienia imiennego” wystawianego przez Kwestora na pisemny wniosek
odpowiednio Dyrekiora Administracyjnego lub Dzickana. Upowaznienie mogg otrzymac
co najwyzej dwie osoby z wydziatu.
Kwestor wystawia upowaznienie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
osoba upowazniona, drugi Dyrektor Administracyjny lub Dziekan, , trzeci zatrzymuje
Kwestor. Kwestor prowadzi rejestr wystawionych upowaznien.
Cofnigcie upowaznienia przez Kwestora nastepuje na pisemny wniosek Dyrektora
Administracyjnego lub Dziekana
Osoba upowazniona jest odpowiedzialna za prawidtowe wypisanie faktury pod wzgledem
merytorycznym i formalnym z zastrzezemem, ze jezell faktura wystawiana jest na
whniosek jednostki przez osobe upowazniong z dzialu Administracyjno — Gospodarczego —
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wypisanie faktury pod wzgledem merytorycznym ponosi
osoba wystawiajaca wniosek, Osoba upowazniona ponosi rowniez odpowiedzialnosc za
nieterminowe wystawianie faktur oraz ewentualne zaniechania podjecia dziafan
skutkujgcych na dochody Uczelni

§3
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawierac:
pieczatka Uniwersytetu — Wydziatu (jako sprzedawcy) oraz imiona i nazwiska lub nazwy
badz nazwy skrécone nabywcey oraz ich adresy,
numery identyfikacji podatkowej Uniwersytetu i nabywey (REGON lub PESEL),
dzien, miesiac, rok, albo miesiace 1 rok dokonania sprzedazy oraz datg wystawienia i
numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”,
nazwe towaru [ub ustugi,
cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto),
jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towardow lub rodzaj wykonanych ustug,
wartos¢ sprzedanych towarow lub wykonanych uslug bez kwoty podatku (wartosc
sprzedazy netto),
stawki podatku ( w przypadku stosowania stawek podatku innych niz 22% nalezy podac
numer PKW i U},
sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podzialem na
poszczegoine stawki podatkowe | zwolnionych od podatku,
kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug) z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatkowych,
wartosé sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwotg podatku (wartos¢
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatkowych
lub zwolnionych od podatku,
kwotg naleznosci ogdltem wraz z naleznym podatkiem, wyrazong cytrami i stownie,
termin platnosci
czytelne podpisy 0sob uprawnionych do wystawiania i otrzymania faktury lub podpisy
oraz imiona i nazwiska tych osob. Faktura nie musi zawierac ,imienia 1 nazwiska oraz
podpisu osoby uprawnionej do otrzymania faktury VAT”, jeshi nabywca zlozy w
Uniwersytecie pisemne o$wiadczenie, w ktorym upowazni Uczelnig do wysiawiania
faktur bez jego podpisu osoby. W tym przypadku w miejscu podpisu nabywey nalezy

umiescic adnotacig ,upowazmeme ‘
Upowaznienia przechowywane sg Wraz z faktura w Kwesturze.




2 Osoba upowazniona wystawia fakture nie pdzniej niz siodmego dnia od dnia wydania
towaru lub wykonania ustugi

3. Faktury, faktury korygujace, noty korygujace wystawiane sa w trzech egzemplarzach,
przy czym oryginal- oznaczony slowem ORYGINAL, otrzymuje nabywca, a kopie,
oznaczone stowem KOPIA, Kwestura i jednostka wystawiajaca. Kopia faktury
przekazywana jest do Kwestury natychmiast po jej sporzadzeniu.

4 Jezeli oryginat faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginie, osoba upowazniona — na wniosek
nabywcy — ponownie wystawia fakturg zgodnie z danymi zawartymi w kopii z
oznaczeniem DUPLIKAT i data wystawienia. Duplikat powinien by¢ wystawiony w 3
egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje nabywca, a kopie Kwestura | jednostka
wystawlajaca

5. Jednostka wystawiajaca faktury ostatniego dnia kazdego miesiaca sporzadza zbiorcze

zestawienie faktur wystawionych w danym miesiacu 1 przekazuje je do Kwestury.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2004r




