
Zarz4dzenie nr 29
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 8 lipca 2015 r.

w sprawie lasad wystawiania w Uniwersytecie w Bialymstoku
faktur ze sprzedaiy towsrdw i uslug na rzecz osdb pravtnych i fi4ycznych

Na podstawie ustawy z dnia I I marca 2004 r. o podatku od lowar6w i ushtg
(t. j. Dz. U. 22011 r., Nr 177, poz. 1054 zp62n. zm.) ustalam nastgpuj4ce zasady wystawiania
faktur przez Uniwersytet w Bialymstoku:

8l
I . Faktury wystawiane s4 przez Dziai Administracyjno-Gospodarczy za pomoc4 programu

fakturuj4cego, z zastrzeleniem ust. 2 i 4. W bazie danych programu fakturuj4cego
wystgpujq nastgpuj4ce jednostki, oznaczone jako:

- Dzial Administracyjno-Gospodarczy AG (faktury), AG/A (refaktury)

- Wydawnictwo Uniwersytetu w Bialymstoku W

- WydzialBiologiczno-Chemiczny WBCh

- Wydzial Ekonomii i Zarz4dzania - WEZ

- Wydzial Ekonomiczno-Informatyczny w Wilnie - WEI

- Wydzial Filologiczny - WF

- Wydzial Fizyki - WFiz
Wydzial Historyczno-Socjologiczny - WHS

- Wydzial Matematyki i Informatyki - WMI
- Wydzial Pedagogiki i Psychologii - WPP

- Wydzial Prawa - WPr

- Dom Studenta Nr I - DS I

- pozostalym jednostkom Dzial Administracyjno-Gospodarczy wystawia faktury
oznaczone symbolem - AG/IN.

2. W przypadku awarii systemu, komputera lub innych zdarzen uniemozliwiaj4cych czasowe
wystawianie faktur za pomoc4 programu, faktury wystawiane s4 odrgcznie i oznaczone
symbolem AG/R.

3. Dzial Administracyjno-Gospodarczy na pisemne zlecenie jednostki, zawierajqce dane
niezbgdne do prawidlowego wystawienia faktury zgodnie z $ 3 ust. I pkt l-5, rejestruje
i wystawia faktury. Dziekani, kierownicy innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
i Kanclerz poinformuj4 pisemnie Dzial Administracyjno-Gospodarczy, ktSrzy
pracownicy jednostek mogq dokonywai zleceh w sprawie wystawiania faktur.

4. Dziekan/Kanclerz moZe podj4i decyzjg o wystawianiu faktur odpowiednio przez
pracownik6w Wydzialu/domu studenta. Faktury mog4 by6 wystawiane wyl4cznie za
pomocq programu fakturuj4cego, z zastrze2eniem ust. 2.

5. Wszystkie wystawiane w Uniwersytecie faktury objgte s4 jednolit4 numeracj4 i symbolik4
i powinny zav'rieral nastgpujqce oznaczenia: cztery cyfry numeru, czlery cyfry roku, staly
symbol FVS, symbol Uniwersytetu UwB, symbol jednostki zgodnie z ust. I
(np. 000 I /20 I s/FVS/UwB/AG).

6. Ksigga ewidencyjna faktur prowadzona jest odpowiednio przez Dzial Administracyjno-
Gospodarczy, Wydzial lub dom studenta.



$2
I . Faktury wystawiane sq przez osoby uprawnione z jednostek wymienionych w $ I ust. I .

2. Uprawnienia do wystawiania faktur wydawane s4 w formie upowaZnienia imiennego
akceptowanego przez Kwestora na pisemny wniosek odpowiednio Dziekana lub
Kanclerza. Upowa2nienie mog4 otrzymai co najwyZej dwie osoby z wydzialu/domu
studenta.

3. DziekaniKanclerz wystawia upowaZnienie w trzech egzemplarzach, z kt6rych po jednym
otrzymuj4: osoba upowaZniona, Kwestor, a trzeci zostaJe w aktach.

4. Osoba upowaZniona jest odpowiedzialna za prawidlowe wypisanie faktury pod wzglgdem
merytorycznym i formalnym. W przypadku, gdy faktura wystawiana jest na wniosek
jednostki przez osobg upowaZnion4 z Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
odpowiedzialnoSi za prawidlowe przekazanie danych do wystawienia faktury ponosr
osoba wystawiajEca wniosek, a za prawidlowe wystawienie faktury osoba upowaZniona
z Dziaht Administracyj no-Gospodarczego. Osoba upowaZniona ponosi r6wnie2
odpowiedzialno3i za nieterminowe wystawianie faktur oraz ewentualne zaniechania
podjgcia dzialafi skulkuj4cych na dochody Uczelni.

$3
l. Faktura stwierdzaj4ca dokonanie sprzedaZy powinna zawierai nastgpuj4ce dane niezbgdne:

I ) piecz4tkg Uniwersytetu - Wydzialu (ako sprzedawcy) oraz imiona i nazwiska lub
nazwy b4d2 nazwy skr6cone nabywcy oraz ich adresy,

2) numer identyfikacji podatkowej nabywcy (nie dotyczy os6b fizycznych),
3) nazwg towaru lub uslugi wraz z opisem (np. oplata za udzial Pana/Pani imig

i nazwisko uczestnika konferencji, nazwa konferencji, termin konferencji),
4) termin i formg platnoScr,
5) warto5i sprzedaZy brutto towar6w lub wykonanych uslug (po uprzednim

potwierdzeniu w Dziale Finansowo-Ksiggowym),
numer identyfikacj i podatkowej Uniwersytetu,
jednostkg miary i ilo36 sprzedanych towar6w lub rodzaj wykonanych uslug, dzieri,
miesi4c, rok, albo miesi4c i rok dokonania sprzedaZy,
ceng jednostkowq towaru lub uslugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto),
wartoSi sprzedanych towar6w lub wykonanych uslug bez kwoty podatku (wartoSi
sprzedazy netto),

l0)stawkg podatku (w przypadku stosowania stawki zwolnionej naleZy podai numer
PKW iU).

o)
7)

8)
e)

ll)sumg warlodci sprzedaZy netto towar6w lub wykonanych uslug z
poszczeg6lne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

12) kwotg podatku od sumy warloSci sprzeda2y netto towar6w (usiug) z

podzialem na

podzialem na
kwoty dotycz4ce poszczeg6lnych stawek podatkowych,

l3)kwotg nale2noSci ogolem wraz z nale2nym podatkiem, wyra2onq cyframi i slownie,
l4)czytelne podpisy os6b uprawnionych do wystawiania faktury lub podpisy oraz imiona

i nazwiska tych os6b.
2. Osoba upowaZniona wystawia fakturg nie p62niej niL do 15. dnia miesi4ca nastgpuj4cego

po miesi4cu, w kt6rym dokonano dostawy towaru lub wykonano uslugg i nie p62niej niL
30. dnia od dnia wydania towaru lub wykonania uslugi.

3. Faktury koryguj4ce, noty koryguj4ce wystawiane s4 po otrzymaniu pisemnej informacji ze

szczeg6lowym opisem powodu korekty i korygowanej treSci.
Faktury, faktury koryguj4ce, noty koryguj4ce wystawiane sq w trzech egzemplarzach, przy
czym oryginal, oznaczony slowem ORYGINAtr-, otrzymuje nabywca, a kopie, oznaczone

4.



5.

o.

slowem KOPIA, Dzial Finansowo-Ksiggowy i jednostka wystawiajgca. Kopia faktury
przekazywana jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego natychmiast po jej sporz4dzeniu.
JeZeli oryginal faktury ulegnie zniszczeniu albo zaginie, osoba upowainiona - na wniosek
nabywcy - ponownie wystawia fakturg zgodnie z danymi zawartymi w kopii
z oznaczeniem DUPLIKAT i dat4 wystawienia. Duplikat powinien by6 wystawiony
w trzech egzemplarzach, przy czym oryginal otrzymuje nabywca, a kopie Dzial
Finansowo-Ksiggowy i jednostka wystawiajqca.
Jednostka wystawiaj4ca faktury, zobowi4zana jest do sporz4dzeni ai przekazania do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego zbiorczego zestawienia faktur wystawionych w danym miesi4cu
w ci4gu 7 dni od zakoirczenia miesiqca,

$4
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Traci moc Zarzqdzenie nr 12 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 23 czerwca
2010 r. w sprawie zasad wystawiania w Uniwersylecie w Bialymstoku foktur ze sprzeda7y
towar6w i uslug na rzecz os6b prawnych i Jizycznych.

Prof. lr hah. Laonard Etel
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