Zalgcznik do Zarzdzenia nr 83/13 Rektora UMB

Instrukcja wystawiania faktur dokumentujacych
sprzedaz towarow i ustug przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu Medycznego w Bialymstoku.

Obowigzujaca od 01.01.2014r.

§ 1

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U.
z2011r.Nr 177, poz. 1054 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug ( tekst jednolity Dz.U. z
2013 r. poz. 247 i 362 ( w zakresie dotyczacym innego niz okreslony w art.31a ust.1
ustawy sposobu przeliczania wykazywanych na fakturach kwot w walutach obcych
stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania traci moc z dniem 31.12.2013r.)

3. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
faktur ( Dz.U.z 2013r. poz. 1485)

4, Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r, poz. 330 z p6zn. zm.).

§ 2

Postanowienia og6lne

Zgodnie z zasadami dokumentowania operacji gospodarczych okreslonymi w Zarzadzeniu
Nr 43/04 Rektora Akademii Medycznej w Bialymstoku z dnia 05.11.2004r. w sprawie
wprowadzenia ,Instrukcji zasad, obiegu, kontroli oraz przechowywania dokumentow”,
jednostki organizacyjne Uniwersytetu Medycznego zobowigzane s3 do wystawiania
dowodoéw zewnetrznych takich jak: faktury, faktury korygujace , noty korygujace .

Celem zapewnienia autentycznoS$ci pochodzenia, integralno$ci tresci oraz czytelnoSci
faktur, faktury jako dowéd sprzedazy towaru lub ustugi winny wynika¢ z uméw, zlecen lub
innych dokumentéw zawartych w ramach prowadzonej dziatalnosci i akceptowanych przez
osoby upowaznione do reprezentowania Uczelni. Faktury winny by¢ podpisywane przez
osoby uprawnione do ich wystawiania i podpisywania, tj. kierownikéw jednostek
organizacyjnych UMB lub inne upowaznione osoby.

Osoby uprawnione do wystawiania faktur odpowiedzialne s3 m.in. za prawidlowos¢
informacji zawartych na fakturach, ich zgodno$¢ z umowami lub zleceniami, przestrzeganie
terminu sporzadzenia faktury oraz przestrzeganie obowigzujacego w Uczelni obiegu
dokumentéw w zakresie wystawianych faktur oraz faktur korygujacych.

Poleca sie, aby do 3-go egzemplarza faktury, przechowywanego w jednostce organizacyjnej
wystawiajacej dokument, dotaczy¢ zamoéwienie na towar/ustuge, umowe dotyczaca
sprzedazy towaru/ustugi, opcjonalnie potwierdzenie wykonania ustugi, potwierdzenie
otrzymania zaptaty (faktura zaliczkowa) lub zamiesci¢ na egzemplarzu faktury adnotacje
wskazujaca miejsce przechowywania wskazanych dokumentéw.

Faktury i faktury korygujace winne by¢ wystawiane wedtug wzoru (wzér w programie
Excel na stronie internetowej uczelni w zaktadce Dziat Finansowo-Ksiegowy).



0d_01.01.2014 obowiqzujq nowe wzory faktur.

4. Faktury, faktury korygujgce jednostki powinny zarejestrowaé w Rejestrze Sprzedazy
niezwlocznie po ich wystawieniu .

5. Jednostki organizacyjne przekazuja rejestry wymienione w ust. 4 wraz z drugim
egzemplarzem faktury sprzedazy nie péZniej niz 10 dnia nastepnego miesigca, po miesiacu,
w ktérym fakture wystawiono, do Dziatu Finansowo- Ksiegowego .
Kopie rejestrow pozostaja w jednostkach wystawiajacych faktury.
Podanego wyzej terminu nalezy bezwzglednie przestrzegac.

6. W przypadku dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej, dla ktérych nie sg wystawiane faktury, wptaty
dokonywane sg w jednostkach organizacyjnych lub kasie uczelni.

Wz6r zestawienia wptat gotéwkowych dokonanych w jednostkach organizacyjnych uczelni
przedstawiono w zataczniku nr 1.
Dokumentem uprawniajagcym do wplaty w kasie uczelni jest polecenie wptaty, ktérego wzor
przedstawiono w zataczniku nr 2.

§3
Terminy i podstawa wystawiania faktur

1. Faktury wystawia sie:

1) obowigzkowo celem udokumentowania sprzedazy towardéw i ustug na rzecz innego
podatnika (z Polski, z kraju unijnego, z kraju trzeciego) oraz os6b prawnych, nawet jesli
nie sg podatnikami, oraz otrzymania catosci lub czesci zaptaty przed dokonaniem
dostawy towaréw lub wykonaniem ustug;

2)na zadanie podatnika celem udokumentowania sprzedazy zwolnionej z podatku.
Przyjmuje sie, iz jednostki organizacyjne UMB beda wystawia¢ faktury dokumentujgce
czynnosSci zwolnione z VAT na rzecz przedsiebiorcéw i oséb fizycznych prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg;

3) na zadanie osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarcze;j:

- jezeli zadanie wystawienia faktury zostalo zgloszone do konica miesigca, w ktorym
dokonano dostawy towaréw lub wykonano ustuge badZ otrzymano cato$¢ lub czes¢
zaptaty - fakture wystawia sie nie p6Zniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru/wykonano ustuge;

- jezeli zagdanie wystawienia faktury zostato zgtoszone po uptywie miesigca, w ktérym
dokonano dostawy towar6w lub wykonano ustuge badZ otrzymano cato$¢ lub czes¢
zaplaty - fakture wystawia sie w ciggu 15 dni, liczac od dnia zgtoszenia Zadania;

- nie ma obowigzku wystawienia faktury , jezeli Zadanie zostato zgltoszone po uptywie 3
miesiecy, liczac od konica miesigca, w ktérym dostarczono towar / wykonano
ustuge /otrzymano zaptate przed wykonaniem czynnoSci. (art.106b ust.3 ustawy);
W kazdym przypadku zadajacy wystawienia faktury powinien posiada¢ dowo6d zakupu
( zaptaty ) umozliwiajacy identyfikacje transakcji. W przypadku dokonania wptaty

w kasie uczelni niezbedne jest, zwrdcenie przez nabywce pokwitowania wptaty,

ktoére nalezy podpiac¢ pod kopie faktury pozostajaca w dokumentacji ksiegowe;j .
Wystawionej w powyzszym przypadku faktury jednostka nie umieszcza w Rejestrze
Sprzedazy, gdyz sprzedaz zostata juz zaewidencjonowania pod datg wptaty.



2. Terminy wystawiania faktur:

1)

2)

3)

Podstawowy termin wystawienia faktury.

Zasadniczo faktura powinna by¢ wystawiona w dacie sprzedazy, tj. dokonania dostawy
towaru lub wykonania ustugi, jednak nie p6zniej niz do 15. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktédrym nastgpita sprzedaz towaru lub wykonanie ustugi i nie wczes$niej
niz na 30 dni przed dokonaniem dostawy towaru lub wykonaniem ustugi.

Przez dostawe (sprzedaz) towaréw nalezy rozumie¢ przeniesienie prawa do
rozporzadzania towarem jako wtasciciel.

Do dokonania dostawy towaréw dochodzi najczesciej na skutek fizycznego wydania
towaréw nabywcy lub osobie uprawnionej do odebrania towaru w imieniu nabywcy.
Ustuga jest wykonana w momencie, gdy ustugodawca zrealizuje wszystkie czynno$ci
sktadajace sie na okres$lony rodzaj ustugi.

Jezeli wykonanie ustugi potwierdzane jest protokotem odbioru, ustuge uznaje sie za
wykonanag z chwilg podpisania protokotu odbioru.

Ustugi przyjmowane cze$ciowo - jezeli strony ustalg, Ze $wiadczona ustuga jest
przyjmowana cze$ciowo, oraz okreslg dla przyjmowanych cze$ci ustugi zaptate, wéwczas
obowiazek podatkowy powstaje z chwilg wykonania czesci ustugi.

Czynnosci rozliczane w okresach rozliczeniowych- ustuge, dla ktérej w zwigzku z jej
Swiadczeniem ustalane sg nastepujace po sobie terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje sie
za wykonang z uptywem kazdego okresu, dla ktérego odnosza sie te ptatnosci lub
rozliczenia. Ustuge swiadczong w sposéb ciagly przez okres dtuzszy niz rok, dla ktdrej
w zwigzku z jej Swiadczeniem w danym roku nie uptywajg terminy ptatnosci lub
rozliczen, uznaje sie za wykonang z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu
zakonczenia $§wiadczenia tej ustugi.

Faktury zaliczkowe

w przypadku otrzymania czes$ci lub catosci naleznosci przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi (przedptaty, zaliczki, zadatku, raty) jednostka powinna wystawié
fakture ,zaliczka” nie pézniej niz do 15.dnia od zakonczenia miesigca, w ktorym
otrzymano cze$¢ lub cato$¢ zaptaty. Zaleca sie , aby jednostka wystawita fakture
szaliczka” w tym samym miesigcu, w ktérym $rodki pieniezne wptynety na rachunek

bankowy uczelni.
= otrzymanie kazdej kolejnej zaliczki powoduje konieczno$¢ wystawienia faktury
»zaliczka”;

= jezeli faktury dokumentujace pobranie zaliczek nie obejmuja catej ceny brutto,
jednostka po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi ma obowigzek wystawié
fakture konicowa na kwote wynikajaca z réznicy miedzy cena towaru lub ustugi, a
sumg kwot z wystawionych dotychczas faktur zaliczkowych. Faktura taka
powinna zawiera¢ numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem
towaru lub wykonaniem ustugi wraz z podaniem ich kwot;
= jezeli faktury zaliczkowe dokumentujace otrzymanie naleznosSci obejmuja cata
cene brutto towaru lub ustugi, jednostka po wydaniu towaru lub wykonaniu
ustugi nie wystawia faktury koncowej;
= o wptywie przedptaty, zaliczki na zakup okreslonego towaru lub ustugi,
pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego kazdorazowo bedzie informowat
jednostki organizacyjne §wiadczgce ustugi, ktérych dotyczy dana wptata.
Fakture w przypadku zaliczek lub otrzymania czesci lub cato$ci zaptaty przed wydaniem
towaru lub wykonaniem ustugi mozna wystawi¢ na 30 dni przed otrzymaniem zaliczki,
cze$ci lub catosci zaptaty.
Faktury wystawione przed terminem, jak réwniez faktury wystawione do 15.dnia
miesigca nastepujacego po miesigcu , w ktérym nastapita sprzedaz towaru lub wykonanie
ustugi , nie wptywaja na moment powstania obowigzku podatkowego, dlatego tez w
ewidencji prowadzonej dla potrzeb sporzadzenia deklaracji VAT ujmuje sie transakcje



4)

5)

podlegajace opodatkowaniu zgodnie z data sprzedazy , tj. powstania obowigzku
podatkowego, a nie datag wystawienia faktury.
Zobowiazuje sie jednostki organizacyjne UMB wystawiajace faktury z tytutu sprzedazy do
doktadnego monitorowania dnia faktycznej dostawy towaréw lub wykonania ustugi.
Zaleca sie, aby jednostki organizacyjne UMB wystawiaty i dostarczaty nabywcy faktury w
tym samym oKresie rozliczeniowym , w ktérym powstaje obowiazek podatkowy z tytutu
dostawy towaréw i swiadczenia ustug.
Szczego6lne unormowania dotyczace terminéw wystawiania faktur.
a) fakture wystawia sie nie pézniej niz:
¢ 30 dnia od dnia wykonania ustug - w przypadku $§wiadczenia ustug budowlanych lub
budowlano-montazowych;
¢ 60 dnia od dnia wydania towaré6w - w przypadku, dostawy ksigzek drukowanych (z
wylgczeniem map i ulotek) oraz gazet, czasopism i magazyndw, drukowanych (PKWiU ex
58.13.11i PKWiU ex 58.14.1);
e 90 dnia od dnia wykonania czynnos$ci - polegajacych na drukowaniu ksigzek (z
wylgczeniem map i ulotek) oraz gazet, czasopism i magazynéw (PKWiU ex 58.13.1 i
PKWiU ex 58.14.1), z wyjatkiem ustug, do ktérych stosuje sie art. 28b, stanowigcych
import ustug.
* 120 dnia od pierwszego wydania towaréw - w przypadku dostawy ksigzek drukowanych
(z wylaczeniem map i ulotek) oraz gazet, czasopism i magazynéw, drukowanych, gdy
umowa przewiduje rozliczenie zwrotow wydawnictw.

Faktury te nie moga by¢ wystawione wczes$niej niz 30.dnia przed dokonaniem
dostawy lub wykonaniem ustugi.
W przypadku otrzymania zaliczki na w/w dostawy i ustugi obowiazuja zasady ogolne.

b) fakture przy dostawie energii elektrycznej, cieplnej , gazu przewodowego oraz
$wiadczenia ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, najmu, dzierzawy,
leasingu lub ustug o podobnym charakterze, ustug zwigzanych z nieczystoSciami
(wymienionymi w poz.140-153,174 i 175 zatacznika nr 3 do ustawy) ,ochrony oséb
oraz ustug dozoru i przechowywania mienia, stalej obstugi prawnej i biurowe;j,
dystrybucji energii elektrycznej, cieplnej lub chtodniczej oraz gazu przewodowego
wystawia sie najp6zniej z uplywem terminu ptatnosci.

Fakture w tej grupie mozna wystawi¢ wcze$niej niz 30.dnia przed dokonaniem
dostawy towaru i wykonaniem ustugi, jezeli faktura zawiera informacje jakiego
okresu rozliczeniowego dotyczy. Wcze$niejsze wystawienie faktury spowoduje
powstanie obowigzku podatkowego z chwilg wystawienia faktury, nawet jesli
czynno$¢ nie zostata wykonana.

W przypadku w/w ustug nie ma obowigzku dokumentowania faktura otrzymanej zaliczki
na poczet wykonania takiej ustugi.

Przyjmuje sie , iz w UMB faktury z tytutu $wiadczenia ustug najmu wystawa sie :

- zgodnie z ustaleniami zawartymi we wtasciwej umowie zawartej z najemca,

- w terminach comiesiecznych, najpézniej w terminie ptatnosci czynszu okreslonym w
umowie .

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ terminéw wystawiania faktur.



1.

§ 4

Obowiazkowe i dodatkowe elementy faktury

Faktura to dokument w formie papierowej lub elektronicznej zawierajacy dane wymagane
ustawa i rozporzadzeniami.

Jednostki organizacyjne Uczelni wystawiajg faktury oznaczone wyrazami ,FAKTURA” w
trzech jednobrzmiacych egzemplarzach z przeznaczeniem:

» Pierwszy egzemplarz dla Nabywcy;
* Drugi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
» Trzeci egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej
wystawiajgcej dokument.
Faktura stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace
elementy:
1) date wystawienia faktury;
2) kolejny numer, nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposoéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;

* W Uniwersytecie Medycznym w Biatymstoku faktury numerowane sg w
kolejnosci chronologicznej, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i kazdej
jednostki organizacyjnej Uniwersytetu Medycznego wg schematu:
cyfrowy numer jednostki / czterocyfrowy numer faktury/ rok
np. numer dla pierwszej faktury wystawionej przez dziat XXX w 2014r. bedzie sie
przedstawiatl nastepujaco:

XXX/0001/14
Jezeli jednostka organizacyjna prowadzi rézne rodzaje sprzedazy , wowczas
numeracja faktur nastepuje wg schematu:

XXX/0001/14/AB
AB- wyrdznik identyfikujacy rodzaj dziatalnosci

faktury ,zaliczka” dodatkowo winny by¢ oznaczone w ostatnim segmencie litera
#L” np.
XXX/0001/14/Z

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
nazwa i adres sprzedawcy:
Uniwersytet Medyczny w Bialymstoku
ul. Jana Kilinskiego 1
15-089 Biatystok

4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
NIP Uniwersytetu Medycznego:
» wrozliczeniach krajowych: 542-021-17-17
» wrozliczeniach z zagranica: PL 542-021-17-17

NIP nabywcy:
» w przypadku wystawiania faktury dla podmiotéw prowadzacych
dziatalno$¢ gospodarczg,
= w przypadku osoby fizycznej nieprowadzacej dziatalnosci gospodarczej nie
umieszcza sie NIP;

5) date dokonania lub zakonczenia dostawy towar6éw lub wykonania ustugi ( date
sprzedazy) lub date otrzymania zaliczki , o ile taka data jest okreslona i rézni sie od
daty wystawienia faktury;



data sprzedazy nie musi by¢ wykazana na fakturze, je$li data wystawienia pokrywa sie z
datg sprzedazy;

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

a) nalezy wpisa¢ w tresci faktury nazwe jednostkowa okres$lajaca w sposob
jednoznaczny sprzedawany towar badZ charakter wykonanej ustugi, celem
umozliwienia wtasciwego ustalenia zastosowanej stawki podatku VAT;

b) dodatkowe informacje bedace uzupetnieniem tresci faktury np. numer umowy
lub zamoéwienia, nazwa i numer kursu, nazwa i symbol pracy badawczej, okres
$Swiadczenia ustug najmu lub innych ustug rozliczanych cyklicznie (odbieranych
czeSciowo), czy date protokotu odbioru wykonanych prac, nazwa
uszczegbétowiona towaru;

7) miare i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug, przy

czym dozwolone jest zastosowanie dowolnej miary;

8) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg
netto);

9) wartos$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

10) stawke podatku; ustalong zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wtasciwa dla

poszczegdlnych pozycji wykazanych na fakturze;

11) sume wartos$ci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi

stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

12) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty

dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

13) kwote naleznosci ogotem.

3. Faktura powinna zawiera¢ dodatkowo:

a)

b)

d)

w przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze
jest nabywca towaru lub ustugi - wyrazy ,odwrotne obciazenie";

w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku -
wskazanie:

- przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

przepisu dyrektywy, ktéry zwalnia od podatku taka dostawe towardéw lub takie
$wiadczenie ustug, lub

- innej podstawy prawnej wskazujacej na to, ze dostawa towardw lub swiadczenie ustug
korzysta ze zwolnienia;

obowigzek prawidtowego sklasyfikowania czynno$ci wykonywanych w ramach
$wiadczonych ustug cigzy na jednostce organizacyjnej dokonujacej sprzedazy towaréw
lub $wiadczenia ustug;

w przypadku $wiadczenia ustug w zakresie ustug edukacyjnych, ustug zakwaterowania
w domach studenckich, w zakresie ochrony zdrowia, zwigzanych z kulturg - ustalenie
zwolnienia od podatku nastepuje na podstawie przepiséw ustawy art. 43 ust.1 pkt 17-
40 oraz przepiséw rozporzadzenia wykonawczego do ustawy § 13 ust 1 pkt 19,20,24
(tekst jednolity Dz.U z 2013r. poz.247);




e) w przypadku $wiadczenia , na podstawie odrebnych przepiséw, na zlecenie sadéw
powszechnych, administracyjnych, wojskowych lub prokuratury ustug zwigzanych z
postepowaniem sgdowym lub przygotowawczym- wyrazy ,metoda kasowa”.

Faktura dokumentujaca dostawe towar6éw lub §wiadczenie ustug zwolnionych od podatku
na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6, 8-36 lub przepiséw wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
ustawy, powinna zawiera¢ nastepujace dane:

1) date wystawienia,

2) numer kolejny,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,
4) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

5) miare iilos¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

6) cene jednostkowa towaru lub ustugi,

7) kwote nalezno$ci ogotem,

8) wskazanie przepisu ustawy, aktu wydanego na podstawie ustawy, przepisu dyrektywy
2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie wsp6lnego systemu podatku
od warto$ci dodanej (Dz. Urz. UE L 347 z 11.12.2006, str. 1, z p6Zn. zm.) lub innej
podstawy prawnej, na podstawie ktorej podatnik stosuje zwolnienie od podatku;

Termin ptatnosci winien by¢ zgodny z zawartym w umowie, zleceniu, zamoéwieniu lub
ustaleniu stron.

W przypadku, gdy termin ptatnosci nie jest ustalany zgodnie z zasadg jak wyzej, powinno
uwzglednia¢ sie nastepujace zasady:

» przy zatozeniu, iz faktury beda wystawiane w momencie dostawy towaréw/
$Swiadczenia ustug, preferowany jest termin 14 dni od daty wystawienia faktury ,przy
czym na fakturze nalezy wskaza¢ konkretng date ptatnosci - dzien, miesiac, rok ;

» w szczegblnych przypadkach terminy ustalane sg indywidualnie z Kierownikami
jednostek organizacyjnych .

Podpis odbiorcy faktury:

potwierdzenie odbioru faktury przez nabywce na fakturze nie jest obligatoryjne, nie ma
jednak przeszkdd , aby w przypadku przekazania osobistego uzyskaé podpis odbiorcy na
fakturze wraz z data.

Kwote podatku VAT wykazuje sie na fakturze zawsze w ztotych bez wzgledu na to, w jakiej
walucie jest okreslona kwota naleznosci.

Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do pelnych groszy, przy czym koncowki
ponizej 0,5 grosza pomija sie, a konicowki 0,5 grosza i wyzej zaokragla sie do 1 grosza.

Faktura dokumentujaca optate za studia moze by¢ wystawiona tylko i wylacznie na
nabywce ustugi edukacyjnej tj. podmiot, z ktérym Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku
zawart umowe. W zwigzku z powyzszym, podmiotem uprawnionym do otrzymania faktury
moze by¢ tylko student. Nie jest mozliwe wystawienie faktury na firme, ktéra refunduje
studentowi ponoszone przez niego koszty nauki.

Wzér faktury stanowi zatgcznik nr 3.



Wzér faktury w przypadku stosowania przy sprzedazy cen brutto stanowi zatacznik nr 4.
Wzér faktury dokumentujacej dostawe towarow lub $wiadczenie ustug zwolnionych od
podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 2-6, 8-36 lub przepiséw wydanych na podstawie art.
82 ust. 3 ustawy stanowi zatacznik nr 5.

§5
Faktury korygujace

1. Wystawienie faktury korygujacej jest obowigzkiem sprzedawcy towaréw lub ustug w
przypadku, gdy po wystawieniu faktury pierwotne;j :
a) udzielono rabatu,
b) udzielono opustéw i obnizek cen,
¢) dokonano zwrotu towaréw i opakowan,
d) dokonano zwrotu catosci lub cze$ci zaptaty nabywecy,
e) podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w
jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

2. Faktury korygujace winny by¢ oznaczone obowigzkowo wyrazami +FAKTURA
KORYGUJACA”.
3. Jednostki UMB wystawiajg faktury korygujace w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) 1-szy egzemplarz dla Nabywcy;
b) 2-gi egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
c) 3-ci egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej wystawiajgcej
dokument.
4. Faktura korygujaca powinna zawierac co najmnie;j:
a) numer Kkolejny oraz date jej wystawienia,
b) dane zawarte na fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca (okreslone § 4 ust.3 pkt 1-5
niniejszej instrukcji)

¢) nazwe lub rodzaj towaru lub ustugi objetych korekta,

d) przyczyne Korekty,

e) jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku
naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty
podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegodlnych stawek podatku i
sprzedazy zwolnionej,

f) w przypadkach innych niz wskazane w powyZszym punkcie - prawidtowa tres¢
korygowanych pozycji,

oraz dodatkowo:
g) wskazanie okresu, do ktérego odnosi sie udzielany opust lub obnizka,
h) podpisy wystawcy faktury.

W sytuacji gdy przyczyng wystawienia faktury korygujacej jest btad, nie ma wymogu
umieszczania obok poprawnej tresci korygowanych pozycji i kwot btednie wskazanych w
fakturze korygowane;j.

Wzér faktury korygujacej stanowi zatacznik nr 6.
Wzér faktury korygujacej dane nabywcy/wystawcy stanowi zatgcznik nr 7.
i) Jednostka organizacyjna wystawiajaca fakture korygujaca np. cene lub ilo$¢, wptywajaca

na zmiane podstawy opodatkowania w stosunku do faktury pierwotnej w szczego6lnosci
»in- minus”, jest obowigzana uzyskac potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez

nabywce ;



i

j) Potwierdzenie odbioru moze mie¢ m.in. forme:
e podpisu odbiorcy bezposrednio na wystawionym dokumencie,
¢ faksu z podpisem na korekcie,
* przestanego mailem skanu podpisanej korekty,
* akceptacji drogg elektroniczng- wiadomo$¢ wystana mailem bezposrednio przez
odbiorce,
* pocztowego potwierdzenia odbioru.

Podstawe opodatkowania mozna zmniejszy¢ réwniez w sytuacji, kiedy nie posiadamy
potwierdzenia otrzymania faktury korygujacej przez kupujacego, ale tylko po spetnieniu
dwoch warunkow:

* pozyskania potwierdzenia nie bedzie mozliwe mimo udokumentowanego wysitku
doreczenia korekty faktury, np. uzyskanie potwierdzenia odbioru tzw. zwrotka,
potwierdzenie odbioru maila,

* z posiadanej dokumentacji bedzie wynika¢, Ze kupujacy jest Swiadomy, iz transakcja
zakupu zostata zrealizowana na warunkach okreslonych w fakturze korygujacej, a
nie w pierwotnej;

k) Faktury korygujace pomytki w jakiejkolwiek pozycji faktury pierwotnej , nie
zmieniajace wartosci podatku VAT, nie wymagaja posiadania potwierdzenia otrzymania
ich przez nabywce;

[) Jezeli faktura pierwotna korygowana jest kilkakrotnie, nalezy w kolejnej fakturze
korygujacej powota¢ sie nie tylko na dane z faktury pierwotnej, ale réwniez na
podstawowe dane, takie jak numer faktury i date wystawienia wcze$niejszej
(czy wczesniejszych) faktur korygujacych.

§6

Rejestr sprzedazy

Jednostki organizacyjne UMB, w zwiagzku ze sprzedaza towarow i ustug, zobowiazane sa do
prowadzenia:

1) Rejestrow sprzedazy, w ktérych nalezy ujmowac wystawione faktury ;

2) Rejestréw faktur korygujacych;

3) Rejestrow not wewnetrznych dotyczacych wewngtrzwspdlnotowego nabycia

towarow;
4) Rejestrow not wewnetrznych dotyczacych importu ustug;
5) Rejestrow dotyczacych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalno$ci gospodarczej.

W rejestrach sprzedazy, o ktérych mowa w pkt.1 nalezy ujmowac chronologicznie oraz
wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury lub faktury
korygujace.
Obowigzkowo nalezy wstawi¢ date dostawy towaréw) lub wykonania ustugi ( date
sprzedazy).
Rejestry nalezy wystawia¢ w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem:
-pierwszy egzemplarz przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
-drugi egzemplarz pozostaje w archiwum jednostki organizacyjnej wystawiajgcej rejestr.
[lo$¢ rejestréw w jednostkach organizacyjnych moze by¢ okreslony w stosunku do potrzeb.
Rejestr sprzedazy winien by¢ podpisany przez osobe sporzadzajacy oraz przez Kierownika
jednostki organizacyjne;j.
Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego ma obowigzek sporzadzenia zbiorczego
zestawienia rejestréw sprzedazy za okresy miesieczne.
Wzér rejestru sprzedazy stanowi zatacznik nr 8.



=

§7
Noty korygujace

Note korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi .

UMB jako nabywca towaru lub ustugi wystawia note korygujaca jedynie w przypadku
stwierdzenia btedéw w zakresie takich danych, jak:

* btedy w nazwie nabywcy ( winno by¢: Uniwersytet Medyczny w Biatymstoku ),

* btedy w adresie nabywcy ( winno by¢: ul Kilinskiego 1, 15-089 Biatystok),

* btedy w numerze NIP nabywcy ( winno by¢: 542-021-17-17),

* btedy w nazwie towaru lub ustugi.

W drodze wystawienia noty korygujacej nie mozna zmieni¢ stron umowy tj. dokonaé zmiany

nabywcy.

Dane ktore powinna zawiera¢ nota korygujaca:

1) okreslenie ,NOTA KORYGUJACA”;

2) numer kolejny i date jej wystawienia ;

3) dane zawarte na fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca (okreslone § 4 ust.3 pkt 1-5
niniejszej instrukcji);

4) przedmiot korekty:

e tres$¢ korygowana;

¢ tres¢ prawidtowa;
5) podpisy 0s6b upowaznionych - czytelny podpis osoby upowaznionej do wystawienia noty
korygujacej lub imie i nazwisko oraz podpis.
Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury. Akceptacje noty mozna uzyska¢ w
sposéb tradycyjny, tj. wysytajac pocztg z prosba o podpisanie noty lub tez nota moze zostac
potwierdzona w inny sposdb, np. elektronicznie mailem.
Jednostki organizacyjne Uczelni otrzymujace noty korygujace do wystawionych faktur z
tytutu sprzedazy towaréw lub ustug ,potwierdzaja note korygujaca w sposob okreslony
przez wystawce noty , zaakceptowany oryginal noty korygujacej przekazuja do Dziatu
Finansowo- Ksiegowego sporzadzajac sobie kserokopie noty. Noty korygujace dotaczane s3
do egzemplarzy faktur, ktérych dotycza.

W2z6r nory korygujacej stanowi zatgcznik nr 9.

§8
Duplikaty faktur

W przypadku kiedy nabywca nie posiada oryginatu faktury lub faktury korygujacej np.
faktura zagineta w trakcie wysytki, ulegta uszkodzeniu itp. moze zwroci¢ sie z wnioskiem
(najlepiej w formie pisemnej ) do jednostki UMB, ktéra wystawita te fakture , o wystawienie
jej duplikatu. Wystawienie duplikatu faktury jest ponownym wystawieniem faktury ,
zgodnie z danymi zawartymi na fakturze lub fakturze korygujacej bedacej w posiadaniu
jednostki organizacyjnej UMB.



Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie ,DUPLIKAT” oraz date
jej wystawienia, oznacza to , iz duplikat faktury winien wskazywa¢ dwie daty wystawienia:
date wystawienia oryginatu faktury oraz date wystawienia duplikatu.

Duplikat faktury wystawia sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem jak faktury
pierwotne.

Duplikaty faktur nie sg uwzgledniane w Rejestrach Sprzedazy , dotaczane sg do egzemplarzy
faktur, ktérych dotycza.

§9

Anulowanie faktur

W  przypadku, gdy sporzadzona przez jednostke faktura dokumentuje czynnosci
niezrealizowane np. ustuga nie zostata wykonana lub tez faktura zostata wystawiona na
podmiot, ktéry nie byt nabywca towaru lub ustugi i nie odebratl faktury , dopuszcza sie
mozliwo$¢ anulowania faktury .

Jednostka organizacyjna moze anulowac fakture , tylko wéweczas, gdy:

1) nie zostata ona przyjeta przez nabywece , czyli nie zostala wprowadzona do obrotu

prawnego;

2) pod warunkiem posiadania przez jednostke oryginatu i dwoch kopii faktury.
Anulowanie faktury winno by¢ dokonane poprzez przekres$lenie 3 egzemplarzy faktury z
adnotacja ,anulowano”, data anulowania i podpisem osoby uprawnionej do wystawiania
faktur, co uniemozliwi jej powtérne wydanie i wykorzystanie.

Anulowane faktury wraz z wyjasnieniem przyczyny ich anulowania nalezy dotaczy¢ do
Rejestru Sprzedazy . W Rejestrze nalezy nanie$¢ informacje o anulowaniu faktury.
Anulowanie faktur powinno by¢ traktowane przez jednostke wystawiajaca faktury
wyjatkowo, tylko w razie koniecznosci.

§10
Obrot miedzynarodowy

Ustugi na rzecz zagranicznych podatnikéw.

Na rzecz kontrahenta zagranicznego wystawia sie faktury w transakcjach zagranicznych
rozliczanych systemem odwrdconego obcigzenia oraz dostaw niepodlegajacych
opodatkowaniu w Polsce.

W  przypadku s$wiadczenia ustug na rzecz kontrahenta zagranicznego czynnikiem
decydujacym o sposobie rozliczenia ustugi jest miejsce jej $wiadczenia. Dla celéw podatku

VAT miejsce $wiadczenia ustala sie zgodnie z art.28b-28n ustawy oraz § 4 i 6
rozporzadzenia.

Ustugi $wiadczone na rzecz podatnikdw opodatkowane sg w miejscu, gdzie ustugodawca
posiada siedzibe dziatalnosci gospodarczej (art.28b ust.l ustawy o VAT) z wyjatkami
okres$lonymi w ustawie: ustugi zwigzane z nieruchomos$ciami, ustugi transportowe, ustugi
wstepu na imprezy ( m.in. kulturalne , sportowe, edukacyjne), ustugi restauracyjne i
cateringowe, krotkoterminowy wynajem $rodkéw transportu, ustugi turystyki.
= W przypadku , gdy miejscem $wiadczenia ustugi na rzecz kontrahenta zagranicznego jest
Polska, ustuge nalezy opodatkowa¢ wg stawki VAT przewidzianej dla tej ustugi na
terytorium naszego kraju. Obowigzek podatkowy ustala sie wg zasad obowigzujacych dla
danej ustugi w kraju.

* W przypadku, gdy miejscem $wiadczenia ustugi jest inne panstwo cztonkowskie, faktura
dokumentujaca te transakcje powinna zawiera¢ dane okreslone w §4 niniejszej instrukcji, z
pominieciem danych dotyczacych stawki podatku, sumy wartosci sprzedazy netto, kwoty
podatku, a takze :

- numer VAT,



- adnotacje ,,odwrotne obcigzenie”,

- w rubryce stawka podatku umieszcza sie adnotacje — NP.

Obowigzek podatkowy dla ustug, ktérych miejsce Swiadczenia okresla sie zgodnie z art.28b
powstaje z chwilg wykonania ustugi.

2. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do wystawiania not wewnetrznych
dokumentujacych:

*  Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow;
¢ Dostawe towardw, dla ktorej podatnikiem VAT jest ich nabywca;
e Import ustug;

3. Wewnatrzwspoélnotowe nabycie towaréw

1)

2)

3)

4)

W kazdym przypadku zakupu towaréw w innym kraju UE nalezy ustali¢ czy zakup
mozna zakwalifikowa¢ jako wewnatrzwspélnotowe nabycie towarow.

Do wewnatrzwspo6lnotowego nabycia towaréw dochodzi na skutek dokonywanej
miedzy podatnikami dostawy towaréw za wynagrodzeniem , ktére w wyniku tej
dostawy sa wysylane lub transportowane miedzy dwoma réznymi panstwami
cztonkowskimi (art. 9 ustawy o VAT).

Jezeli dokonujgcy dostawy towardw podmiot zagraniczny nie bedzie zarejestrowany na
potrzeby podatku VAT w Polsce, wéwczas zobowigzanym do rozliczenia podatku VAT
bedzie nabywca.

W wewnatrzwpdlnotowym nabyciu towaréw obowigzek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury przez podatnika podatku od wartosci dodanej, a jezeli warunek ten
nie zostanie spelniony, obowigzek powstanie 15.dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktéorym dokonano dostawy towaru bedacego przedmiotem
wewnatrzwpolnotowego nabycia.

W przypadku wewngtrzwspolnotowego nabycia nowych srodkéw transportu obowiazek
podatkowy powstaje z chwilg otrzymania tych towaréw, nie p6éZniej jednak niz z chwilg
wystawienia faktury przez podatnika podatku od wartosci dodane;j.

Zaptacenie zaliczki na poczet WNT nie powoduje powstania obowigzku podatkowego, a
zatem nie zobowiazuje do rozliczenia podatku VAT.

Jezeli Uczelnia zaptaci zaliczke przed dokonaniem transakcji, musi rozliczy¢ ja dopiero za
ten okres, w ktérym otrzyma fakture, ale nie pézniej niz 15 dnia miesiaca nastepujacego
po miesigcu, w ktérym nastapita dostawa.

Podstawa opodatkowania wewnatrzwspélnotowego nabycia towaréw jest kwota, jaka
nabywajacy jest obowiazany zaptaci¢.

Podstawa ta obejmuje:

* podatki, cta, optaty i inne naleznosci o podobnym charakterze, z wyjatkiem
kwoty podatku;

* koszty dodatkowe, takie jak prowizje, koszty opakowania, transportu i
ubezpieczenia, pobierane przez dokonujgcego dostawy lub ustugodawce od
nabywcy lub ustugobiorcy,

Celem udokumentowania wewnatrzwspolnotowego nabycia towaréw wystawia sie

note wewnetrzng .

Informacje jakie powinny znalez¢ sie na dokumencie wewnetrznym stuzacym
opodatkowaniu WNT to:

a) data wystawienia;

b) data dokonania lub zakoniczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi - jezeli
zostata okres$lona;

¢) Kkolejny numer, nadany w ramach jednej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;



d) dane stron uczestniczacych w transakcji;

e) opis rodzaju transakcji;

f) podstawa opodatkowania;

g) stawka podatku VAT;

h) warto$¢ podatku VAT.
Dodatkowo na dokumencie wewnetrznym powinna by¢ umieszczona informacja o kursie
przeliczeniowym, z ktérego podatnik korzystat.

Note wewnetrzng wystawia sie w dwéch egzemplarzach, z ktérych pierwszy wraz z
rejestrem sprzedazy przekazywany jest do Dziatu Finansowo-Ksiegowego, drugi
egzemplarz wraz z dokumentacja dotyczaca wystawionej noty wewnetrznej zostaje w
jednostce wystawiajacej.

Note wewnetrzng wystawia sie w terminie powstania obowigzku podatkowego i nie
pozniej niz 15.dnia od zakonczenia miesigca, ktérym nastgpita sprzedaz, przy czym datg
sprzedazy jest data powstania obowigzku podatkowego.

Note wewnetrzng nalezy zarejestrowac w Rejestrze Sprzedazy.

Wz6ér noty wewnetrznej stanowi zatgcznik nr 10.

5) Kurs przeliczeniowy:

a) w przypadku powstania momentu obowigzku podatkowego z chwilg wystawienia
faktury przez dostawce stosuje sie Sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien wystawienia faktury;

b) w przypadku powstania momentu obowigzku 15.dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towardéw stosuje sie Sredni kurs NBP z
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego 15.dzief miesigca po miesigcu, w
ktérym dokonano dostawy towarow.

4. Import ustug

1) W kazdym przypadku zakupu ustug od kontrahenta zagranicznego , zaré6wno z kraju UE,
jak i spoza Unii , nalezy zidentyfikowa¢ rodzaj ustugi oraz miejsce jej Swiadczenia i
rozpozna¢ czy doszto do importu ustug, tzn. czy z tytutu wysSwiadczenia ustugi
podatnikiem jest ustugobiorca (zleceniodawca). (art. 2 pkt 9 oraz 28 b ustawy)

2) W imporcie ustug ( art.28b) obowiazuje zasada, iz:
a) Obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wykonania ustugi. (art.19 a ust.1)
b) Obowigzek podatkowy powstaje takze w przypadku cze$ciowego przyjmowania
ustugi oraz ustug cigglych (art. 19a ust. 2 i 3 ustawy) :

* usluge uznaje sie za wykonang takze w przypadku wykonania jej czesci, dla
ktérej okreslono zaptate.

e ustuge, dla ktorej w zwigzku z jej Swiadczeniem ustalane sg nastepujace po sobie
terminy ptatnosci lub rozliczen, uznaje sie za wykonang z uptywem kazdego
okresu, do ktérego odnosza sie te ptatnosci lub rozliczenia, do momentu
zakonczenia Swiadczenia tej ustugi.

e ushluge Swiadczona w sposéb ciagly przez okres dtuzszy niz rok, dla ktérej nie
okreslono w danym roku terminéw ptlatnosci lub rozliczen, uznaje sie za
wykonang z uptywem kazdego roku podatkowego, do momentu zakonczenia
Swiadczenia tej ustugi.

¢) Obowiazek podatkowy powstaje z chwilg otrzymania catosci lub czesci zaptaty przed
wykonaniem ustugi , w szczeg6lnosci: przedptate, zaliczke, zadatek, rate (art. 19a ust. 8
ustawy).



3) W imporcie ustug termin powstania obowigzku podatkowego nie zalezy od daty

wystawienia faktury przez ustugodawce zagranicznego, a jedynie od daty wykonania
ustugi (uptywu okresu rozliczeniowego) i od daty otrzymania czesci lub catosci zaptaty
przed wykonaniem ustugi .
Na jednostkach organizacyjnych Uczelni , dokonujacych zakupu ustug od kontrahentéw
zagranicznych i rozpoznanych jako import ustug spoczywa obowigzek prawidtowego i
terminowego rozliczenia podatku VAT nawet wtedy, gdy nie otrzymaja od swojego
kontrahenta faktury dokumentujacej taki zakup.

4) Podstawg opodatkowania jest wszystko, co stanowi zaptate, ktérg ustlugodawca

otrzymat lub ma otrzymac z tytutu sprzedazy od ustugobiorcy .
Podstawy opodatkowania z tytutu importu ustug nie ustala sie, w przypadku gdy
warto$¢ ustugi zostata wliczona do podstawy opodatkowania wewnatrzwspdlnotowego
nabycia towaréw lub warto$¢ ustugi, na podstawie odrebnych przepiséw, zwieksza
warto$¢ celng importowanego towaru.

5) Celem udokumentowania importu ustug wystawia sie note wewnetrzng ( zatacznik nr 10
do Instrukcji).

Note wewnetrzng wystawia sie zgodnie z zasadami oméwionymi w § 10 ust.3.

6) Kurs przeliczeniowy:

* W przypadku gdy kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodatkowania sa
okreslone w walucie obcej, przeliczenia na zlote dokonuje sie wedtug kursu
Sredniego danej waluty obcej ogloszonego przez Narodowy Bank Polski na
ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego,

* W przypadku gdy fakture wystawiono przed powstaniem obowigzku
podatkowego, przeliczenia na ztote dokonuje sie wedtug kursu Sredniego danej
waluty obcej ogltoszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy
poprzedzajacy dzien wystawienia faktury.

Uwaga:

Jednostki organizacyjne dokonujace zakupéw zobowiazane s3a do wskazania Zrédia
finansowania i zabezpieczenia Srodkéw na sfinansowanie podatku VAT.

7) Noty wewnetrzne moga by¢ korygowane w przypadku stwierdzenia przez
jednostke pomytki w jakiejkolwiek pozycji wystawionej noty , bez wzgledu na fakt czy
dana okolicznos$¢ zostata udokumentowana wystawieniem faktury przez kontrahenta.

Wewnetrzna nota korygujaca przede wszystkim powinna zawierac:
a) termin wystawienia (ze wskazaniem aby byla wystawiona przed koncem
okresu,w ktorym wystgpity zdarzenia powodujgce obowigzek korekty)
b) oznaczenie ,nota wewnetrzna korygujgca”
c) informacje dotyczace wystawcy, dostawcy lub odbiorcy towaru lub ustugi
d) pozycje przed dokonaniem korekty oraz po korekcie
e) kwoty podane w omytkowej jak i prawidtowej wysokosci
f) kwoty zmniejszenia lub zwiekszenia podstawy opodatkowania i podatku
naleznego po korekcie
g) podanie ilo$ci zwréconych towardw.
Przy przeliczaniu waluty na zlote stosuje sie kurs NBP obowigzujacy przy przeliczaniu na
zlote waluty z noty pierwotne;j.

W razie pytan lub watpliwosci prosze kontaktowac sie z Panig Marzeng Pietrasz
tel. 085 7485425 lub mailem na adres : kwestura @umb.edu.pl



Zalaczniki:

1. Zestawienie wptat gotdwkowych

2. Polecenie wptaty

3. Wzér faktury

4. Wzor faktury , gdy stosuje sie cene brutto.(podatek wylicza sie rachunkiem w stu)
5. Wzér faktury dokumentujacej ustugi zwolnione z podatku na podst. art.43 ustawy
6. Wzdr faktury korygujace;j

7. Wz6r faktury korygujacej dane nabywcy/wystawcy

8. Wz6r rejestru sprzedazy

9. Wz6r noty korygujacej

10.Wz6r noty wewnetrznej

11.Wykaz ustug §wiadczonych przez jednostki organizacyjne UMB.

Sporzadzit:

30.11.2013r.

Krystyna Kulesza

Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego



