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Pismo okdlne nr 1
Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 12 maja 2023 roku

w sprawie: wystawiania faktur sprzedazy przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu
Jagiellonskiego

W zwigzku z planowanym wdrozeniem dla wszystkich podmiotéw bedacych
podatnikami podatku od towarow i ustug obowigzkowego stosowania platformy
informatycznej — Krajowego Systemu e-Faktur, zwanego dalej ,,KSeF”, podatnicy zobowigzani
sa do zagwarantowania autentycznosci, integralnosci i czytelnosci faktur po ich wystawieniu,
otrzymaniu i zaksiggowaniu. Cyfryzacja obrotu gospodarczego ma na celu m.in. wprowadzenie
jednego standardu faktury elektronicznej, zmiang dokumentoéw papierowych i elektronicznych
na dane cyfrowe, przyspieszenie obiegu faktur pomiedzy podatnikami. Wobec planowanego
wprowadzenia dla wszystkich podatnikow podatku od towarow i ustug uszczelnienia systemu
podatkowego pozwalajacego na wystawianie i przesytanie faktur ustrukturyzowanych istnieje
konieczno$¢ podjecia przez kierownikow jednostek organizacyjnych UJ dziatan
zapewniajacych prawidtowe i terminowe dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug przez
Uniwersytet Jagiellonski, a w szczegdlnosci:

1) okreslenic w kazdej jednostce organizacyjnej UJ liczby oséb upowaznionych do
wystawiania faktur w celu zapewnienia ciggltosci dziatania z uwzglednieniem zastepstw
na wypadek nieobecnosci pracownika;

2) zobowiazanie pracownikow wystawiajacych faktury w systemie SAP do zapoznania
si¢ z instrukcjami na stronie https://www.sapiens.uj.edu.pl w module ,,Sprzedaz
1 dystrybucja”;

3) w przypadku zgloszenia przez pracownika potrzeby przeszkolenia w zakresie
korzystania z modutu ,,Sprzedaz i dystrybucja” w systemie SAP — zapisanie
na szkolenie w Centrum Rozwoju Systemow Zintegrowanych
(http://www.sapiens.uj.edu.pl/sap_szkolenia);

4) wystapienie z wnioskiem do Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych
0 nadanie pracownikowi jednostki organizacyjnej UJ uprawnien do wystawiania faktur
w systemie SAP.

W przypadku wystawiania faktur w innym systemie niz SAP pkt 14 stosuje si¢
odpowiednio. Decyzje o nadaniu uprawnien do wystawiania faktur podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej UJ, natomiast uprawnienia nadawane sg przez osoby wyznaczone
w danej jednostce organizacyjnej UJ. Na wniosek pracownika kierownik jednostki
organizacyjnej UJ zapewnia szkolenie z obslugi danego systemu w sposOb przyjety
w jednostce.


https://www.sapiens.uj.edu.pl/
http://www.sapiens.uj.edu.pl/sap_szkolenia

Uprawnienia moga by¢ nadane wylacznie osobie posiadajacej wiedze¢ w zakresie
przepisOw powszechnie obowigzujacych dotyczacych podatku od towarow 1 ustug
w przedmiocie wystawiania faktur oraz dajgcej gwarancje prawidtowego wystawiania faktur.
Powyzsze dziatania maja na celu przygotowanie z odpowiednim wyprzedzeniem pracownikow
jednostek organizacyjnych UJ do wystawiania faktur po wdrozeniu KSeF oraz wyeliminowanie
ewentualnych nieprawidtowosci i zwigzanych z tym konsekwencji. Podkre$lenia wymaga, ze
nowy system nie dopuszcza mozliwosci stornowania faktur, tak wigc w przypadku btednego
wystawienia faktury niezbedne bedzie wystawienie faktury korygujace;.

Zatgcznik do pisma okolnego zawiera informacje o zasadach dotyczgcych wystawiania
faktur przez Uniwersytet Jagiellonski (Cz¢$¢ A) oraz wzor oswiadczenia 0S0by upowaznionej
w imieniu Uniwersytetu Jagicllonskiego do wystawiania faktur (Czes¢ B).

Oswiadczenie, ktorego wzér stanowi Czes¢ B zatacznika do pisma okolnego,
zobowigzana jest ztozy¢ 0soba, ktorej maja by¢ nadane uprawnienia do wystawiania faktur.
Oswiadczenie sktada si¢ elektronicznie w Portalu Informacyjnym UJ w aplikacji
,»Os$wiadczenia”, a jego zlozenie jest warunkiem nadania uprawnien.

Osoby, ktore posiadajg uprawnienia do wystawiania faktur nadane przed dniem
podpisania pisma okolnego, zobowigzane sg do ztozenia wyzej wymienionego o$wiadczenia
w Portalu Informacyjnym UJ w aplikacji ,,O$wiadczenia” w terminie do trzech miesigcy od
dnia podpisania pisma okolnego. W przypadku nieztozenia o$wiadczenia w terminie nadane
uprawnienia do wystawiania faktur zostang zawieszone.

Kwestor UJ

mgr Teresa Kapcia

Dotyczy:
— wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



Zalacznik do pisma okdlnego nr 1 Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia 12 maja 2023 r.
CZESC A
INFORMACJA O ZASADACH DOTYCZACYCH WYSTAWIANIA FAKTUR

I. Zasady dotyczace wystawiania faktur na Uniwersytecie Jagiellonskim

1. Kazdej osobie fizycznej, nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej, fakturg nalezy
wystawi¢ na zadanie tej osoby, natomiast pozostatym podmiotom faktur¢ wystawia
si¢ obowigzkowo bez ich Zzadania.

2. Do czasu podjecia przez Uniwersytet Jagiellonski decyzji w zakresie korzystania
z platformy informatycznej Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) lub wejscia w zycie
obowigzku wystawiania i przesylania faktur ustrukturyzowanych w KSeF po
wystawieniu faktury nalezy ja przekaza¢ odbiorcy w sposob ustalony w danej jednostce
organizacyjnej UJ.

3. Faktury wystawia si¢ po dokonanej sprzedazy (tj. po wydaniu towaru, po wykonaniu
ustugi, po otrzymaniu catosci lub czgéci zaplaty przed wydaniem towaru i/lub przed
wykonaniem ustugi), nie pdzniej jednak niz 15. dnia miesigca nastgpujgcego
po miesigcu, w ktorym dokonano sprzedazy. Niewystawienie faktury w wyzej
wymienionym terminie moze mie¢ wptyw na prawidlowos¢ rozliczen podatkowych
Uniwersytetu Jagiellonskiego, a takze moze spowodowaé konieczno$¢ dokonania
korekt rozliczen podatkowych, koniecznos¢ zaplaty odsetek od zaleglosci
podatkowych, jak réwniez kar pieni¢znych.

4. Na fakturze nalezy wpisa¢ wszystkie wymagane przepisami dane (zgodnie z opisem
zamieszczonym w Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych Uniwersytetu
Jagiellonskiego).

Il. Skutki nieprzestrzegania zasad dotyczacych wystawiania faktur na Uniwersytecie
Jagiellonskim

1. Konsekwencje zwigzane z wystawieniem faktury
W przypadku gdy osoba prawna, jednostka organizacyjna niemajgca osobowosci
prawnej lub osoba fizyczna wystawi fakture, w ktorej wykaze kwote podatku, jest ona
zobowigzana do jego zaplaty. Przepis ten stosuje si¢ odpowiednio w przypadku, gdy
podatnik wystawi fakture, w ktorej wykaze kwote podatku wyzsza od kwoty podatku
naleznego®.

2. Konsekwencje zwigzane z wystawieniem faktury do paragonu
W przypadku sprzedazy zaewidencjonowanej przy zastosowaniu kasy rejestrujacej
potwierdzonej paragonem fiskalnym faktur¢ na rzecz podatnika VAT wystawia
si¢ wylacznie, jezeli paragon potwierdzajacy dokonanie tej sprzedazy zawiera numer
NIP, za pomoca ktorego nabywca towarow lub ushug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku VAT. W przypadku stwierdzenia, ze faktura zostala wystawiona z naruszeniem
wyzej wymienionej zasady, organ podatkowy ustala podatnikowi dodatkowe
zobowigzanie podatkowe w wysokoSci odpowiadajacej 100% kwoty podatku
wykazanego na tej fakturze?.

L Art. 108 ust. 1-2 ustawy o podatku od towardw i ustug.
2 Art. 106b ust. 5-6 ustawy o podatku od towardw i ustug.



3. Konsekwencje zwigzane z wadliwym wystawieniem faktury oraz z odmowg
wystawienia lub wydania faktury
Kto wbrew obowigzkowi nie wystawia faktury, wystawia ja W sposob wadliwy albo
odmawia jej wydania, podlega karze grzywny®.

4. Konsekwencje zwigzane z wystawieniem nierzetelnej faktury
Kto faktur¢ wystawia w sposéb nierzetelny albo takim dokumentem si¢ postuguje,
podlega karze grzywny albo karze pozbawienia wolnosci na czas nie krétszy od roku
albo obu tym karom lacznie*.

3 Art. 62 § 1 ustawy—Kodeks karny skarbowy.
4 Art. 62 § 2 ustawy—Kodeks karny skarbowy.



CZESCB

OSWIADCZENIE OSOBY UPOWAZNIONEJ W IMIENIU
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

DO WYSTAWIANIA FAKTUR
1. Dane podatnika:
NIP podatnika: 6750002236
Nazwa podatnika: Uniwersytet Jagiellonski

2. Dane osoby upowaznionej do wystawiania faktur:

NazWISKO | PIEIWSZE TMIE:  oouitit ittt et et e e
NUMEE 0S0DOWY SA P e e e e
Nazwa jednostki organizacyjnej UJ: ..o

3. Tre$¢ oswiadczen:

Oswiadczam, ze zapoznalam/em si¢ z informacja o zasadach dotyczacych wystawiania
faktur i zobowiazuj¢ si¢ do ich stosowania. Jestem $wiadomaly, ze za: niewystawienie
faktury, odmowe jej wydania albo wystawienie faktury wadliwej lub nierzetelnej, groza
kary jak za przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

Os$wiadczam, ze odbytlam/em szkolenie i znam zasady korzystania z modutu ,,Sprzedaz
i dystrybucja” w systemie SAP”.

Oswiadczam, ze odbylam/em szkolenie 1 znam =zasady korzystania z modulu
do wystawiania faktur w systemie lksoris”.

Oswiadczam, ze odbylam/em szkolenie 1 znam zasady korzystania z modulu

do wystawiania faktur w Systemie: ...,

(nazwa wykorzystywanego w jednostce organizacyjnej UJ systemu
do wystawiania faktur)

Oswiadczam, ze zapoznatlam/em si¢ z Instrukcja obiegu dokumentow finansowo-
ksiggowych Uniwersytetu Jagiellonskiego w cz¢$ci dotyczacej wystawiania dokumentow
sprzedazy.

4. Data i miejsce sporzadzenia oswiadczenia oraz podpis skladajacego oswiadczenie:

Data (dO-MIM-TITT ) e e
M S . e
Imig 1 NAZWISKO: e

Gz eIy POOPIS: o e

“ wybierz wlasciwe



