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Zarz4tlzcnie nr 16

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 30. 12.2003 r.

sprzedaiy towardw i uslug ,ra rzecz osdb pruwtrych ifizycznych.
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w spruwie zusad wystawiunia w Uniwersytecie w Biolymstoku frtktur ze

Na podstawie Ustawy z dnia 801.1993 r o podatkLr od towarow i uslug oraz o podatku

akcyzowynr (Dz U nr I I, poz 50 z poi,niejsz,y mi zrnianarni) oraz Rozpotz.4dzenia Ministra
I"inansow z, dnia 22 ntarca 2002 r w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o

podatku od towarow i uslug oraz o podatku akcyzowym ( Dz U nr 27 poz 268 z

po2niejszynri zmianarni ) ustalam nastgpuj4ce zasady wystawiania i przechowywania taktur r

not koryguj4cych ze sprzedaZy przez Uniwersytet w Bialymstoku wszelkiego rodzaju

towar6w i odplatnie Swiadczonych uslug

QI

Faktury wystawiane s4 za pomoc4 fakturuj4cego programu komputerowego przez Dzial

Admin istlacyjno-Gospodarczy, z zastrzezenien ust2 i 4. W bazie dartych ptoglam-
fhkturuj4cego wystgpuj4 nastgpuj4ce jeclnostki, oznaczone jako:

Dzia{ Ad rn inr straoyjno-Gospoda rcz.y - AG (lhktury), AG/A (refaktury)

Wydawnictrvo Uniwersytetu - W
Wydzial B iologiczno-Chemiczny - WBCh
Wydzial Ekononriczny - WE
Wydzial liilologiczny - WF
Wydzial I listoryozno-Socjologicznv - WI IS
Wydzial Matenratyczno- Fizyczny - WM Ir

Wydzia.l Pedagogiki iPsychologii - WPP

Wydzial Prawa - WPr
pozostalym jednostkom Dzial Administracyjno - Gospodarczy wystawia firktury

oznaczore symbolem - AG/IN
W przypadku awarii systemu, komputera lub innych zdarzeh unienoZliw iaj4cyc h czztsowe

wystawianie laktur za pomoc4 programu, faktury wystawiane s4 odrgcznie ioznaczone
symbolem AG/R
Dzial Administracyjno - Gospodarczy reiestruje i wystawia faktury na pisemnc zlecenic

jednostki za,,vierajaqce wszystkie danc niezbgdne do prawidlowego wystawienia thktury
zgodnie z { 3 ust I Dziekani. I(ierownicy innych jednostek organrzacyjnych
Uniwersytctu r l)yrektor Adrninistracyj n y poinfbrnruj4 pisemnie Dzial Ad rn inistracyino
Gospodarczy, kttilzy pracownicy jednostek rnog4 dokonywac zleccri w spra\,vlu

wyslawiania faktLrl
Dziekan rnoZc poclj4c decyzjg o wystarviarriu laktur przez pracownikow wvclzialu l"aktr-rry

wystawiane przez wydzial mog4 byc wystawiane odrgcznie lub za ponloc4 prograrll-
komputelowego z zastrzezeniem us[ 5

Wszystkie wystarviane w Uniwersytecie thktury objgte s4 jednolit4 numeracj4 i symbolik4
i powinny zawierac nastqpuj4ce oznaczenia cztetJ cyfry numeru, cztery cyfiy roku, staly

symbol FVS, syurbol Uniwersytetu UwB, syrnbol jednostki zgodnic z ust I (np

000 I /2004/FVS/U wB/AG)
,,Ksigga cwidencyjna laktur" prowadzona jest odpowiednio przez Dzial Admin istraclj no-

Gosooclarczv lub wvdzial



QZ
I Faktury wystawiane s4 przez osoby uprawnione z jednostek wymienionych w -ti I ust I

2 Uprawnienia do wystawiania faktur w imieniu Uniwersytetu urydawane s4 w fbrmie

,,upowa2nienia imiennego" wystawianego przez Kwestora na pisemny wniosek

odpowiednio Dyrektora Administracyjncgo lub Dziekana Upowaznienie mogq otrzYnlac

co najwyZej dwie osoby z wydzialu
3 Kwestor \4ystawia upowaznienie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje

osoba upowa2niona, drugi Dyrektor Administracyjny lub Dziekan, , trzeci zatrzymule
Kwestor Kwestor prowadzi rejestr wystawionych upowaZnien.
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Colhipcie upowaZnienia przez Kwestora nastgpuje na pisemny wniosek Dyrcktora
Admi nistr-acyjnego lub Dziekana
Osoba upowaZniona jest odpowiedzialna za prawidlowe wypisanie faktury pod wzglgdem

merytorycznynr i fbrmalnym z zaslrz.elenient, ze jeLeh faktura wystawiana .lest na

wniosek jednostki przez osobg upowaznion4 z dzialu Administracyjno Gospodarczego

odpowredzialnoS6 za prawidiowe wypisanie laktuly pod wzglgdem merytorycznym ponosi

osoba wystawiaj4ca wniosek Osoba upowa2niona ponosi r6wniez odpowiedzialnoii za

nieternrinowe wystawianie faktur oraz ewenlualne zaniechania podjpcia dzialan
skutkuj4cych na dochody Uczelni
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F-aktur a stwieldzaj4ca dokonanie sprzedaZy powinna zawierat
piecz4tka Uniwersytetu - Wydzialu (ako sprzedawcy) oraz imiona i nazwiska lub nazwy

bqdi nazwy skr6cone nabywcy oraz ich adresy,

numery identyfikacji podatkowej Uniwersytetu i nabywcy (REGON lLrb PESEL),

dzien, miesi4c, rok. albo miesi4ce i rok dokonania sprzeda2y oraz datq wystawienia I

numer kolejny faktLrly oznaczonej jako,,FAKTURA VAT",
nazwp lowaru lub us{ugi,

cenq jednostkow4 towaru lub uslugi bez kwoty podatkr"r (cena jednostkowa netto),
jednostkq miary i ilo3c sprzedanych towar6w lub rodzaj wykonanych uslug,

waftoSc sprzeclanych towar6w lub wykonanych uslug bez kwoty podatku (waftoSc

sprzedazy netto),
stawki podatku ( w przypadku stosowania stawek podatku innych nil 22Yo nalel.y podat
numer PKW i U),
sump rvartosci sprzeda2y netto towarow lub wykonanych usltrg z podzialem na

poszczegolne stawki podatkowe izwolnionych od podatku,
kwotg podatku od surny wartoSci sprzeda2y netto towar6w (uslug) z podzialem na kwoty
dotycz4ce poszczegolnych stawek podatkowych,

wafto6c sprzedaZy towar6w lub wykonanych uslug wraz z kwot4 podatku (wafioSc
sprzedazy brutto) z podzialem na kwoty dotycz4ce poszczegolnych stawek podatkowych
lub zwolnionych od podatku,
kwotp naleZno6ci ogolem wraz z naleznym podatkiem, wyra2onq cyl'lam i i slownre,

termin platnoSci

czytelne podpisy osob uprawnionych do wystawiania iotrzymania l-aktury lub podpis.,

oraz inriona i nazwiska tych osob Faktura nie musi zawierac,,imienia i nazwiska oraz
podpisu osoby uprawnionej do otrzymania fhktury VAT", jeSli nabywca z.kt?y w
Uniwersytecie piseurne oSwiadczenie. w ktorym upowazni Uczelnig do wystawiania

przypadku w mielscu podpisu nirbywcy tralcz.'

z f'aktur-a w Kwesturze
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Osoba upowazniona wystawia fakturg nie poLniq niz si6dmego dnia od dnia wydania

towaru lub wykonania uslugi
Faktury, faktury koryguj4ce, noty korygujQce wystawiane s4 w trzech egzemplarzach.

przy czym oryginal- oznaczony slowem ORYGfNAI-, otrzymuje nabywca, a kopie.

oznaczone slowem KOPIA, Kwestura i jednostka wystawiaj4ca Kopia faktury
przekazyw ana jest do Kwestury natychmiast po jej sporz4dzeniu.

JeZeli oryginal faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginie, osoba upowazniona - na wniosek

nabywcy - ponownie wystawia fhkturp zgodnie z danymi zawartymi w kopii z

oznaczeniem DUPLIKAT i dat4 wystawienia Duplikat powinien byi wystawiony w 3

egzemplarzach, przy czym oryginal otrzymuje nabywca, a kopie Kwestura i jednostka

wystawlaJ4ca
Jednostka wystawiajeca faktury ostatniego dnia kaZdego miesi4ca sporz4dza zbiorcze

zestawienie faktur wystawionych w danym miesi4cu i przekazuje je do Kwestury
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Zarzqdzenie wchodzi w Lycie z dniem 2 stycznia 2004r


