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ZARZADZENIE NR 74/2014

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroclawiu
z dnia 30 wrzes$nia 2014 r.

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

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity:
Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.) ustalam nastgpujace zasady wystawiania faktur sprzedazy
przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroclawiu:

§1

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

Biuro Magisterskich Studiow Menedzerskich MBA - 01

Dziat Finansowy - 02

Wydawnictwo — ustugi - 03

Wydawnictwo — magazyn - 04

Centrum Ksztalcenia Ustawicznego - 05

Dzial Doméw Studenckich - Wroctaw - 06

Katedra Rachunku Kosztéow i Rachunkowosci Zarzadczej - 07

Katedra Rachunkowosci Finansowej i Kontroli - 08

Dzial Zarzadzania Nieruchomo$ciami - 09

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu - 11

Studium Jezykoéw Obceych - 12

Kwestura - Jelenia Gora - 13

Dzialt Doméw Studenckich - Jelenia Gora - 14

DS Przegubowiec - 16

DS Slezak - 17

Dziat Ksiggowosci Ogolnej - 18

2. Dziat Finansowy rejestruje i wystawia faktury na pisemne zlecenie (wniosek) jednostki zawierajgce
wszystkie dane niezbedne do prawidlowego wystawienia faktury. Kierownicy jednostek poinformuja
pisemnie Dzial Finansowy, ktérzy pracownicy jednostek moga dokonywaé zlecen w sprawie
wystawiania faktur.

3. Wszystkie wystawiane w Uniwersytecie faktury objete sa jednolita numeracja oraz symbolika
1 zawierajg nastepujace oznaczenia: identyfikator faktury, dwie cyfry roku, dwie cyfry miesigca, trzy
cyfry numeru ( np. FEN02/14/07/001).

4. Rejestr faktur prowadzony jest odpowiednio przez Dziat Finansowy oraz inne jednostki upowaznione
do wystawiania faktur.

§2

1. Faktury wystawiane sa przez osoby uprawnione z jednostek wymienionych w § 1 ust.1.

ul. Komandorska 118/120, 53-345 Wroctaw
tel. 71368 04 51 e« fax 71 3680367

e-mail: dop@ue.wroc.pl

www.ue.wroc.pl



Uniwersytet Ekonomiczny
we Wroctawiu

Rektor

Uprawnienia do wystawiania faktur w imieniu Uniwersytetu wydawane sg w formie ,,upowaznienia
imiennego” wystawianego przez Kwestora na pisemny wniosek Kierownika jednostki. Upowaznienie
moga otrzymac co najwyzej dwie osoby z jednostki fakturujace;.

Kwestor wystawia upowaznienie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba
upowazniona i jeden Kierownik jednostki. Kwestor prowadzi rejestr wystawionych upowaznien.
Odwotanie upowaznienia przez Kwestora nastgpuje na pisemny wniosek Kierownika jednostki.

Osoba upowazniona jest odpowiedzialna za prawidlowe wypisanie faktury pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, w przypadku gdy faktura wystawiana jest na wniosek jednostki przez
osob¢ upowazniong z Dzialu Finansowego — odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wypisanie faktury pod
wzgledem merytorycznym oraz terminowe ztozenie wniosku ponosi osoba wystawiajgca wniosek.
Osoba upowazniona ponosi roéwniez odpowiedzialno$¢ za nieterminowe wystawianie faktur
oraz ewentualne zaniechania podj¢cia dziatan majacych skutek w przychodach Uczelni.

§3

Szczegotowe zasady wystawiania faktur VAT za ushugi edukacyjne (studia niestacjonarne i stacjonarne,
podyplomowe, doktoranckie, MBA) oraz zakwaterowanie w domach studenckich zostang okreslone
w Komunikacie Kwestora.
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§4
Osoba upowazniona wystawia fakture nie pozniej niz na koniec miesigca, w ktérym dokonano dostawy
towaru lub wykonano ustuge. Dotyczy to réwniez sytuacji, w ktorej przed dokonaniem dostawy towaru
lub wykonaniem ustugi otrzymano cato$¢ lub czes$¢ zaptaty.
Faktury za wynajem pomieszczen Uniwersytetu wystawiane sa z datag miesigca, ktorego dotyczy
wynajem.
Faktury korygujace, noty korygujace wystawiane s3 po otrzymaniu pisemnej informacji
ze szczegotowym opisem powodu korekty i korygowane;j tresci.
Faktury, faktury korygujace, noty korygujace wystawiane sg w trzech egzemplarzach, przy czym
oryginal- oznaczony stowem ORYGINAL, otrzymuje nabywca, a kopie, oznaczone stowem KOPIA,
Kwestura i jednostka wystawiajaca. Kopia faktury przekazywana jest do Kwestury 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 i data
wystawienia. Duplikat powinien by¢ wystawiony w trzech egzemplarzach, przy czym oryginal
otrzymuje nabywca, a kopie Kwestura i jednostka wystawiajaca.
Jednostka wystawiajgca faktury sporzadza ostatniego dnia kazdego miesigca zbiorcze zestawienie
(rejestr) faktur wystawionych w danym miesigcu i przekazuje je niezwlocznie do Kwestury.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Faktury wystawione po 30 czerwca 2014 roku poza systemem Simple ERP przez wszystkie jednostki
uczelni poza wymienionymi w § 1 ust. 1, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Finansowego, pok. nr 7, bud. G
do dnia 10 pazdziernika 2014 r.
Wszystkie upowaznienia do wystawiania faktur przez pracownikow Uczelni traca moc z dniem
podpisania niniejszego zarzadzenia.

Rektor

prof. dr hab. Andrzej Gospodarowicz
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