ZASADY GENEROWANIA | WYSTAWIANIA FAKTUR
dla stuchaczy studiéw podyplomowych

1. Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami faktury wystawiane sg na nabywce ustugi, czyli na
stuchacza, z ktérym Uniwersytet SWPS zawart umowe o warunkach odptatnosci za studia (tzw.
faktura imienna).

2. System umozliwia wystawienie faktury imiennej ze wskazaniem innego podmiotu jako ptatnika
ustugi (tzw. faktura imienna z obcym pfatnikiem).

W takim przypadku w wystawionej fakturze student/stuchacz zostanie wskazany jako nabywca,
natomiast np. pracodawca bedzie figurowat wytgcznie jako ptatnik. W przypadku wybrania
firmy/pracodawcy jako pfatnika ustugi, system domysinie bedzie pobierat dane ptatnika z ostatnio
wystawionej faktury.

3. System umozliwia wystawienie faktury na innego niz stuchacz nabywce (tzw. faktura na firme).

W tym celu konieczne jest zawarcie stosownej umowy miedzy Uniwersytetem SWPS a tym
podmiotem (np. pracodawca finansujgcy studia itp.). Stuchacz, ktéry chce skorzystac z takiej formy
rozliczenia zobowigzany jest dostarczy¢ do Uczelni 4 egzemplarze oryginatu ,Umowy w przypadku
skierowania stuchacza przez pracodawce lub instytucje” (wzér dostepny w Vademecum na stronie
www.podyplomowe.pl.

W takim przypadku faktura udostepniona zostanie do wygenerowania w ciggu 7 dni od daty
dostarczenia do Uczelni umowy. O zatwierdzeniu umowy, a tym samym mozliwosci
wygenerowania faktury zostang Panstwo powiadomieni droga mailowa.

4. System umozliwia wystawienie faktury proformy z opcjg samodzielnego definiowania ptatnika.
Fakture proforme mozna wygenerowac przed wptatg i przed terminem 30 dni od daty ptatnosci
- opcja zalecana m.in. dla 0séb ubiegajgcych sie o dofinansowanie w ramach programu Aktywny

Samorzad.

5. System wystawia automatycznie faktury korygujace dla rat do wystawionych faktur w przypadku
zmiany kwoty raty.

6. System umozliwia wystawienie noty korygujacej w dwéch przypadkach: zmiana ptatnika i zmiana
terminu ptatnosci. Nota korygujgca wymaga zatwierdzenia jej przez pracownika uczelni. W tym
celu nalezy zgtosic¢ sie do biura CSPiS.

7. W celu wygenerowania faktur nalezy:

- z listy wybra¢ ptatnosc¢ za ktérg chcemy wygenerowac fakture (np. czesne rata [1z2]) uzywajac
przycisku ,Generuj fakture" po prawej stronie tabeli,

- sprawdzi¢ poprawnos¢ danych do faktury (nabywca/ptatnik/informacje o ptatnosci, w przypadku,
gdy ptatnikiem jest firma uzupetni¢ dane firmy),

- potwierdzi¢ zgodnos¢ danych,

- po potwierdzeniu zgodnosci danych klikng¢ w przycisk ,,Generu;j",



Potwierdzenie zgodnosci danych do faktury i jej wygenerowanie jest jednoznaczne
z ostatecznym zapisaniem tresci dokumentu i wigze sie z brakiem modyfikacji
dokumentu. Jesli dane do faktury sg nieprawidtowe (np. zty adres nabywcy, zte dane firmy,
btad w nazwisku itp.) prosimy o zgltoszenie si¢ do dziekanatu w celu korekty danych. W
takim wypadku nie nalezy potwierdza¢ zgodnosci danych!!

- wygenerowang fakture mozna pobrac¢ korzystajgc z przycisku ,Pobierz fakture",

- pobrana faktura jest zawsze widoczna w liscie ptatnosci, po prawej stronie naliczenia klikajgc w
przycisk ,Wygenerowane dokumenty”.

8. Wygenerowanie faktury VAT mozliwe jest:
a) po dokonaniu ptatnosci za naliczong w systemie dziekanatowym optate,

b) przed dokonaniem ptatnosci w terminie nie wczesniejszym niz 30 dni od terminu pfatnosci
okreslonego w umowie (np. w przypadku 2-giej raty czesnego, ktéra winna by¢ uregulowana do 05
marca 2019 roku, fakture bedzie mozna wygenerowac i pobra¢ najwczesniej 06 lutego 2019 roku)

9. Faktury na odsetki nie sg i nie mogg by¢ wystawiane.

10. Wszelkie watpliwosci zwigzane z wystawianiem faktur, w tym takze zgtaszanie problemow
technicznych, prosimy kierowaé¢ na faktury cspic@swps.edu.pl
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