Zarzadzenie Nr 35/12
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 8 sierpnia 2012 r.

zmieniaj gce zarzadzenie w sprawie sporz gdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ks iegowych
w Panstwowej Wy zszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art.66 ust.2 pkt.1l ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U.
Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 227, poz. 1658,
z 2007 r. Nr 80, poz. 542, Nr 120, poz. 818, Nr 176, poz. 1238 i poz. 1240, Nr 180, poz. 1280, z 2008 r. Nr 70,
poz. 416, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 161, poz. 1278, Nr 202, poz. 1553, z 2010 r. Nr 57, poz. 359, Nr 75,
poz. 471, Nr 96, poz. 620, Nr 127, poz. 857, z 2011 r. Nr 45, poz. 235, Nr 84, poz. 455, Nr 112, poz. 654, Nr 174,
poz. 1039, Nr 185, poz. 1092) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W zalgczniku do zarzadzenia nr 10/10 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 22 lutego 2010 r. w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy zmienionego zarzgdzeniem nr 29/10 z dnia
16 lipca 2010 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) 8§ 29 otrzymuje brzmienie:
»8 29. 1. Kontrahentowi, ktéry op6znit sie z zaptatg naleznosci naliczane sg odsetki za nieterminowg wpfate.

2. Nota odsetkowa wystawiana jest w dwéch egzemplarzach, z czego jeden wysylany jest kontrahentowi
listem poleconym, a drugi pozostaje w Kwesturze.

3. Odsetki naliczane sg w wysokosci przewidzianej umowg, a jezeli umowa tego nie przewiduje,
w wysokosci odsetek ustawowych.

4. Umowna wysoko$¢ odsetek wprowadzana jest do systemu wraz z wystawiang fakturg. Note odsetkowg
podpisuje pracownik kwestury oraz Kanclerz.”

2) 8§ 30 otrzymuje brzmienie:
»8 30.1. Zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug z dnia 11 marca 2004 r. (Dz.U. nr 54, poz. 535 z p6zn.
zm.) opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, podlegaja:
1) odptatna dostawa towardw (sprzedaz towaréw) i odptatne swiadczenie ustug na terytorium kraju;

2) eksport towarow;

3) wewnagtrzwspolnotowa dostawa towarow;

4) import towaréw;

5) import ustug;

6) wewnatrzwspolnotowe nabycie, za wynagrodzeniem na terenie kraju.

2. Czynnosci okreslone w ust. 1 dokumentowane sg fakturg VAT.
3. Faktury VAT wystawiane sg w:

1) Kwesturze na podstawie kopii umowy lub pisemnej dyspozycji potwierdzonej przez kierownika
komorki organizacyjnej oraz pracownikOw zatrudnionych poza wydziatami i dziatami, zgodnie
z zarzagdzeniem Rektora w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

2) Dziale Organizacji i Spraw Osobowych — za ustugi edukacyjne, w zakresie studiéw licencjackich,
inzynierskich i magisterskich;

3) Centrum Ksztalcenia Ustawicznego — za ustugi edukacyjne w zakresie, studiéw podyplomowych
kurséw doksztalcajacych, szkolen oraz innych form ksztatcenia.

4) sekretariatach wydziatéw — za ustugi wynikajgce z przedsiewzie¢ organizowanych w ramach zadan
wydziatu np. kursy, szkolenia, konferencje, seminaria itp.

4. Podstawg do wystawienia faktury VAT jest:

1) umowa, w szczegdlnosci dla ustug najmu i $wiadczenie ustug edukacyjnych;

2) wyciag bankowy w przypadku wptat m.in. zaliczek;

3) inny dokument, na podstawie ktérego mozna ustali¢ warto$¢ obrotu podlegajgcego opodatkowaniu
oraz date obowigzku podatkowego zaakceptowany przez Rektora/Kanclerza Ilub kierownika
komorki organizacyjnej;

5. Dyspozycja, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 3 powinna zawiera¢ dane niezbedne do wystawienia faktury

VAT, tj:

1) okreslenie przedmiotu opodatkowania;

2) date dokonania transakcji;

3) peilng nazwe odbiorcy;

4) adres odbiorcy;

5) NIP odbiorcy;

6) ilosc;

7) cena jednostkowa z oznaczeniem czy jest to kwota brutto / netto;



3)

6. Dyspozycja, o ktdrej mowa w ust. 4 musi byé niezwtocznie przekazana do Kwestury, nie pozniej niz
w siédmym dniu liczac od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

7. Faktury wystawiane poza Kwesturg sg wystawiane w trzech egzemplarzach, oryginat otrzymuje
nabywca, jedna kopia wraz z rejestrem sprzedazy przekazywana jest do Kwestury do 10-go dnia
nastepnego miesigca, druga kopia pozostaje u pracownika wystawiajgcego fakture.

8. W przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku na fakturze VAT, nalezy
wskaza¢ podstawe prawna, na podstawie ktérej stosowane jest zwolnienie.

9. Faktura korygujgca VAT wystawiana jest niezwlocznie po wystgpieniu zdarzenia powodujgcego
obowigzek korekty. Na zasadach przewidzianych w ust. 4-6.

10. Pracownicy, ktérzy spodziewajg sie wptat w zwigzku z organizowanymi przedsiewzigeciami
(konferencje, seminaria, sympozja itp.) sg zobowiagzani do:

1) uprzedniego poinformowania o tym fakcie Kwesture;

2) w przypadku zawarcia umowy np. 0 sponsoring — niezwloczne przekazanie kopii umowy do
Kwestury (nie pozniej niz w dniu wykonania ustugi);

3) uzyskania od uczestnikdw danych niezbednych do wystawienia faktury VAT oraz ich biezace
przekazywanie do Kwestury;

11. Transakcje z tytulu wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw i importu ustug sa dokumentowane na
potrzeby podatku VAT fakturg VAT wewnetrzna.

12. Pracownik Kwestury wystawia faktury po otrzymaniu z jednostki organizacyjnej dowodoéw
dokumentujgcych transakcje wymienione w ust. 11 podlegajgce opodatkowaniu. Podstawowymi
dowodami sa:

1) faktury kontrahentéw zagranicznych wystawione dla PWSZ im. Witelona w Legnicy;
2) dyspozycja przekazania zaliczki dla kontrahentéw zagranicznych z tytutu importu ustug dla
ktérych podatnikiem jest Uczelnia;
3) inne dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi lub otrzymanie towaru;
4) w przypadku zakupu czasopism i ksigzek, jesli nie wynika to z faktur, opis faktury powinien
zawiera¢ dodatkowe informacije:
(1) w odniesieniu do czasopism: symbol ISSN, czestotliwos¢ publikowania (np.: miesiecznik,
kwartalnik, itp.), naktad;
(2) w odniesieniu do ksigzek - symbol ISBN.

13. Opis faktury z tytulu wewnatrzwspolnotowego nabycia towardéw i importu ustug powinien umozliwia¢
ustalenie stawki podatku VAT oraz date powstania obowigzku podatkowego, w szczegdlnosci
powinien zawiera¢ petng nazwe w jezyku polskim towaru lub ustugi oraz date wykonania ustugi.

14. Dyspozycja przekazania zaliczki z tytutu importu ustug powinna zawiera¢ nazwe zamowionej ustugi,
nr umowy (zamowienia) z ktorej wynika obowigzek zaptaty zaliczek.

15. Jezeli w zakresie wewnagtrzwspoélnotowych transakcji otrzymano towar lub ustuga zostata wykonana,
a uzyskanie faktury z przyczyn obiektywnych opdznia sie, kierownik jednostki organizacyjnej
informuje o tym Kwesture, podajac:

1) nazwe otrzymanego towaru (wykonanej ustugi);

2) date otrzymania towaru (wykonania ustugi);

3) wartos$¢ transakcji w walucie obcej;

4) oraz dane kontrahenta zagranicznego tagcznie z NIP UE;

5) inne dowody potwierdzajgce dokonanie czynnosci np.: protokét odbioru towaru,
celem wystawienia faktury wewnetrznej.”

skresla sie § 31.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



