ZARZADZENIE REKTORA AKADEMII WSB
nr 44/2023/2024 z dnia 24 stycznia 2024 r.
w sprawie zatwierdzenia

Zasad wystawiania faktur za uslugi edukacyjne w Akademii WSB

Dziatajac na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 poz. 1668 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Zasady wystawiania faktur za ustugi edukacyjne w Akademii WSB, ktore

stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. Jednoczesnie traci moc Zarzadzenie Rektora

Akademii WSB nr 1/2021/2022 z dnia 01.10.2021 r.

REKTOR

dr hab. Zdzistawa Dgcko-Pikiewicz, prof. AWSB



Zal. nr 1 do Zarzadzenia Rektora Akademii WSB nr 44/2023/2024 z dnia 24.01.2024 r.

Zasady wystawiania faktur za uslugi edukacyjne

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity
DZ.U. z 2018 r. poz. 2174 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2021 r. poz. 1979),
wprowadza si¢ nastepujace zasady wystawiania faktur potwierdzajacych wniesienie oplaty za

ustugi edukacyjne:

1. Fakture VAT za ustugi edukacyjne Akademia WSB wystawia po dokonanej wplacie
na podmiot - studenta, z ktorym zawarta umowe o nauke¢ lub uczestnika studiow
podyplomowych, z ktorym zostala zawarta umowa o ksztalcenie na studiach
podyplomowych. Przez dat¢ otrzymania czesnego, zaliczki - nalezy rozumieé dzien
wplywu srodkéw pienieznych na rachunek bankowy Uczelni.

2. Zgodnie z art. 106b ust. 2 ustawy o VAT Uczelnia nie jest zobowigzana
do wystawienia faktury w odniesieniu do sprzedazy zwolnionej od podatku,
w zwigzku z czym faktury VAT sa wystawiane na zgdanie: Uczelnia moze
wystawi¢ zaswiadczenie o wysokos$ci dokonanej wplaty.

3. Dokonanie wptaty za czesne przez pracodawce na rzecz swojego pracownika z tytulu
swiadczonych przez Akademi¢ WSB ustug edukacyjnych nie zmienia faktu, ze
ustugobiorcg pozostaje pracownik. W takim przypadku w wystawionej fakturze
pracownik (student/uczestnik studiéw podyplomowych) zostaje wskazany jako
nabywca, natomiast pracodawca bedzie figurowal jako platnik.

4. Wszystkie osoby (studenci/uczestnicy studiow podyplomowych), ktére cheg otrzymaé
faktur¢ za optacone ustugi edukacyjne, maja obowigzek jako nabywcy poinformowaé
o tym Dzial Rozliczen ze Studentami sktadajac odpowiedni wniosek (zatgcznik nr 1)

na adres e-mail: faktura@wsb.edu.pl. Wnioski o wystawienie faktury nalezy ponawiaé

kazdorazowo po dokonanej wplacie.

5. Dla uczestnikow studidw podyplomowych istnieje mozliwo$é wystawienia faktury
VAT na firme/pracodawce, ktora refunduje uczestnikowi ponoszone przez niego
koszty nauki. W takim przypadku pracodawca powinien zawrzeé z Akademia WSB

umowg cywilnoprawng na $wiadczenie ustug edukacyjnych na rzecz oddelegowanego



pracownika (zalgcznik nr 4). W przypadku, gdy zawarta zostanie umowa pomigdzy
Akademig WSB a firmg delegujacg swojego pracownika na studia, faktura bedzie

wystawiana na firme jako nabywce ushugi.

Faktury na firme po dokonaniu wptaty (wplaty dokonywane z konta firmowego) na
wskazany w umowie nr konta uczelni wystawiamy automatycznie bez dodatkowych

formalnosci.

Whplaty dokonywane przez firme lub przez uczestnika na indywidualny nr konta
bankowego (subkonto) studenta wymagaja zlozenia odpowiedniego wniosku
(zalacznik nr 3) o wystawienie faktury. Wniosek nalezy ztozy¢é w terminie 7 dni od

daty dokonania wptaty, na adres e-mail: faktura@wsb.edu.pl.

. Akademia WSB nie wystawia faktur do zaptaty. Mozliwe jest natomiast wystawienie
faktury proforma. Faktury proforma wystawiane sg wylgcznie firmom, na ich wyrazne
zyczenie. Firma/pracodawca powinna poinformowaé o tym Akademic WSB
w terminie nie krétszym niz 7 dni do dnia uptywu terminu platnosci sktadajac
odpowiedni wniosek (zalacznik nr 2). W przypadku przekroczenia w/w terminu
mozliwe bedzie jedynie wystawienie faktury po dokonaniu wptaty. Do wystawienia
faktury proforma na pracodawce, jako nabywce ustugi, niezbedna jest podpisana

umowa cywilnoprawna.

Whioski o wystawienie faktury mozna przesyta¢ na adres e-mail: faktura@wsb.edu.pl,

listownie na adres Akademii WSB z dopiskiem ,,Dzial Rozliczen ze Studentami” lub

sktada¢ osobiscie w siedzibie Akademii, pok6j 119 lub 112.

Szczegbtowych wyjasnien w sprawie wystawiania faktur udzielajg pracownicy Dziatu

Rozliczen ze Studentami.
Tel. 3229593 19, 32 295 93 30

REKTOR

dr hab. Zdzistawa Datcko-Pikiewicz, prof. AWSB



Zatgcznik nr 1.1 do Zarzgdzenia Rektora Akademii WSB nr 44/2023/2024 z dnia 24.01.2024 r.

A

WNIOSEK A
O WYSTAWIENIE FAKTURY ZA DOKONANA WPLATE

e dnia
(Miejscowosc)
~ (Imig i Nazwisko Studenta, numer albumu/nr kandydata)

(adres emallowylub kontakt telefoniczny Studenta)
Rok @kademiCKi: ..........coooiiiiiiiii i WSBIML L
Kierunek ................................ceeciiiiiin.......(I stopnia, Il stopnia, podyplomowe *)

kwota zaptaty: ...................odatazaplaty: L

DANE DO FAKTURY:

1. NABYWCA USLUGI (STUDENT)
Nazwisko i1mie ................coooooi
Adres
2. PLATNIK: (wypetni¢ w przypadku finansowania czesnego przez zaktad pracy)
Nazwa zaktadu pracy: ............cooooiiiiiiii i
Adres zakfadu pracy

ODBIOR FAKTURY: osobiscie, wysytka poczta na adres nabywcy, wysytka poczta na adres
ptatnika, wysytka droga elektroniczna na wskazany we wniosku adres e-mailowy *

Oswiadczam, ze wczeséniej nie otrzymatam/-em faktury za okres nauki wskazany we wniosku

Podpis
Adres e-mail do przesytania wnioskéw: faktura@wsb.edu.pl

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 1.2 do Zarzadzenia Rektora Akademii WSB nr 44/2023/2024 z dnia 24.01.2024 r.

B

WNIOSEK B
O WYSTAWIENIE FAKTURY PROFORMA DO ZAPLATY

e dnia
(Miejscowosc)

zobowigzuje sie do pokrycia kosztéw czesnego za

~ (nazwa zakladu pracy)

D e Namwisko Studenta, nr albumuinr kandydatsy T
Rok akademicki: ..................... SEMESII...oo
Kierunek .......................cocoee e (| stopnia, 1l stopnia, podyplomowe *)

W WYSOKOSCI ... e

DANE DO FAKTURY PROFORMA:

NABYWCA USLUGI :
Nazwa

Adres

PLATNIK USLUGI :
Nazwa zakiadu PracCy ........cccooooiii oo e e

Adres zakladUu PracCy ..........ooooiii i
NIP

Jednoczes$nie oswiadczamy, iz podpisali$my umowe o finansowanie ustug edukacyjnych z Akademig
WSB i prosimy o wskazanie nas na fakturze jako nabywcy ustugi*

Jednoczesnie os$wiadczamy, iz nie podpisaliSmy umowy o finansowanie ustug edukacyjnych
z Akademig WSB i prosimy o wskazanie nas na fakturze jako ptatnika*

ODBIOR FAKTURY: osobiscie, wysytka pocztg na adres nabywcy, wysytka poczta na adres
ptatnika, wysytka droga elektroniczna na wskazany we wniosku adres e-mailowy *

Podpis i pieczatka osoby
upowaznionej i odpowiedzialne;j
za finanse zaktadu pracy

Adres e-mail do przesytania wnioskow: faktura@wsb.edu.pl

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 1.3 do Zarzadzenia Rektora Akademii WSB nr 44/2023/2024 z dnia 24.01.2024 r.

C

WNIOSEK C
O WYSTAWIENIE FAKTURY ZA DOKONANA WPLATE

e dnia

(Miejscowos¢)

zobowigzuje sie do pokrycia kosztéw czesnego za

(nazwa zakladu pracy)

(Imie i Nazwisko Studenta, nr albumu/nr kandydata)

Rok akademicKi: ..........cocooooii i SBMESI
Kierunek ........................ooceo oo eeeee....( | stopnia, 1l stopnia, podyplomowe *)
W WYSOKOSCI ...

DANE DO FAKTURY:

NABYWCA / PLATNIK USLUGI

Nazwa zaktadu Pracy ..........co...ooooi i e
Adres zakiadu Pracy ...

Jednoczesnie oswiadczamy, iz podpisali$my umowe o finansowanie ustug edukacyjnych z Akademig

WSB i prosimy o wskazanie nas na fakturze jako nabywcy ustugi

ODBIOR FAKTURY: osobiscie, wysytka poczta na adres nabywcy, wysytka poczta na adres
ptatnika, wysytka droga elektroniczna na wskazany we wniosku adres e-mailowy *

Podpis i pieczatka osoby
upowaznionej i odpowiedzialnej
za finanse zaktadu pracy

Adres e-mail do przesytania wnioskow: faktura@wsb.edu.pl



UMOWA NR
o finansowanie studiéw podyplomowych

zawarta W dnit.c.ocas e w Dabrowie Gdrniczej pomiedzy:

Akademig WSB, wpisang do Ewidencji Uczelni Niepublicznych pod nr 66, NIP: 629-10- 88-993

z siedzibg w Dagbrowie Gdrniczej, ul. Cieplaka 1c, 41-300 Dgbrowa Gdrnicza, reprezentowang przez:

Petnomocnika - Z-ce Dyrektora Centrum Studiow Podyplomowych i Rekrutacji — dr Magdalena Kot-Radojewska
zwang dalej Uczelnia

zwang/-ym w dalszej cze$ci umowy Pracodawca.

§1
Przedmiotem umowy jest okreslenie zasad finansowania przez Pracodawce studiéw podyplomowych pracownika, tj. Pani/Pana
.................................................................... , urodzonego dnia ..........ccc...c...........bedgcej/go uczestnikiem studiéw podyplomowych pn.
............................................................................... realizowanych przez Uczelnie w terminie od ..........ccooeeeeeoeieiece e
O e e
§2
1. Pracodawca zobowigzuje sie do uiszczenia optaty czesnego za studia podyplomowe W WYSOKOSCI ....cceveveueveeenerireerinenns zt,
STOWNIE: et st zgodnie z zarzadzeniami Wiadz Uczelni. Ptatnos¢ nastgpi na

podstawie niniejszej umowy, jednorazowo lub w ratach —wg. harmonogramu.

2. Pracodawca zobowigzuje sie wnie$¢ optate w formie bezgotéwkowej. Wptaty za studia podyplomowe nalezy
dokonywac¢ na nr rachunku bankowego Akademii WSB: 64 1050 1272 1000 0008 0063 3554 ING BANK SLASKI S.A.
podajac w tytule imie i nazwisko uczestnika studiéw podyplomowych.

3. Faktury na firme (Pracodawce) po dokonaniu wptaty (wpfaty dokonywane z konta firmowego) na wskazany w umowie
nr konta Uczelni zostang wystawione automatycznie bez dodatkowych formalnosci.

4. Woptaty dokonywane przez firme (Pracodawce) lub przez uczestnika studiow podyplomowych na indywidualny nr konta
bankowego (subkonto) wymagajg ztozenia wniosku C (zatgcznik nr 3) o wystawienie faktury. Wniosek nalezy ztozy¢
w terminie 7 dni od daty dokonania wptaty na adres e-mail: faktura@wsb.edu.pl.

5. Akademia WSB nie odpowiada za nastepstwa btednych wptat powstatych na skutek okolicznosci lezacych po stronie
Nabywecy, w szczegdlnosci w wyniku wpisania niewtasciwego numeru rachunku bankowego.

6. Mozliwos¢ wystawienia faktury proforma odbywa sie na zyczenie po przestaniu poprawnie wypetnionego wniosku B
(zatacznik nr 2) zgodnie z Zarzadzeniem Wtadz Uczelni.

7. Pracodawca upowaznia Uczelnie do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy.

8. Pracodawca oswiadcza, ze wyraza zgode na dostarczenie mu faktury drogg e-mailowg na nastepujgcy adres:

9. Fakt wystapienia jakichkolwiek utrudnied w generowaniu i pobieraniu faktur powinien zosta¢ niezwtocznie zgtoszony
Uczelni przez Pracodawce drogg e-mail na adres: faktura@wsb.edu.pl.

83

1. Nieterminowe dokonywanie ptatnosci przez Pracodawce uprawniac¢ bedzie Uczelnie do naliczania odsetek w wysokosci
ustawowych odsetek za opdinienie w transakcjach handlowych, za okres od dnia wymagalnosci optaty czesnego za
studia podyplomowe do dnia zapfaty.

2. Niewniesienie przez Pracodawce opfat bedacych przedmiotem umowy skutkuje wzgledem pracownika - uczestnika
studiow podyplomowych konsekwencjami przewidzianymi w wewnetrznych przepisach Uczelni, w tym moze skutkowa¢
skresleniem pracownika z listy uczestnikow studiéw podyplomowych.

3. Skredlenie Uczestnika studiow podyplomowych z listy uczestnikdw, w tym na podstawie ust.2 nie zwalnia Pracodawcy
z obowigzku uregulowania zalegtych optat za studia podyplomowe naleznych Uczelni, az do momentu Jego/Jej
skreslenia.

§4
1. Umowa obowigzuje strony od dnia podpisania do dnia zrealizowania studiéw podyplomowych przez Pracownika,
o ktérym mowaw § 1.
2. Umowa moze byc rozwigzana przez kazda ze stron z zachowaniem jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia.

§5
1. W kwestiach nieuregulowanych niniejsza umowa, zastosowanie majg przepisy prawa polskiego powszechnie
obowigzujgcego oraz przepisy wewnetrzne Uczelni.
2. Wszelkie spory wynikajgce z niniejszej umowy rozstrzygac bedzie sad wiasciwy miejscowo dla siedziby Uczelni.
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3. Umowe podpisano przy uzyciu platformy Autenti lub ztozono wtasnoreczne podpisy. Strony uznajg umowe za zawartg
oraz oswiadczenia zwigzane z umowa za ztozone w formie dokumentowej, w przypadku gdy zostana ztozone
z wykorzystaniem podpisu Autenti, zweryfikowanego e-mailem lub nr telefonu Pracodawcy.

4. Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszej umowy wymagaja pod rygorem niewaznosci ztozenia przez strony o$wiadczer
w formie dokumentowej - z wykorzystaniem podpisu na platformie Autenti lub ztozenia wfasnorecznego podpisu tj.
zachowania formy pisemnej zwyktej.

§6

1. Administratorem danych osobowych jest Akademia WSB z siedzibag w Dabrowie Gérniczej 41-300, przy ul. Cieplaka 1C.
Z Administratorem skontaktowac sie¢ mozna wysytajac wiadomos¢ e-mail na adres: rektorat@wsb.edu.pl lub dzwoniac
pod numer tel. +48 32 262-28-05.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktérego funkcje petni dr inz. Krystian Maczka, z
ktérym skontaktowac sie mozna wysytajac wiadomo$¢ e-mail na adres: iod@wsb.edu.pl lub dzwonigc pod numer
telefonu +48 533 002 433.

3. Dane osobowe 0s6b, wskazanych w umowie bedg przetwarzane:

a. napodstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO, to jest w celu przygotowania, zawarcia i realizacji Umowy;

b. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, to jest w celu wypetnienia obowigzkédw prawnych cigzacych na
Administratorze w zwiazku realizacjg zawartej umowy;

c. napodstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, to jest w celu ustalania i dochodzenia ewentualnych roszczeri lub obrony
przez ewentualnymi roszczeniami drugiej Strony w zwigzku z Umowa.

4. Odbiorcami danych osobowych, bedg:

a. pracownicy Administratora lub osoby zatrudnione przez Administratora na podstawie umoéw cywilnoprawnych
— na podstawie udzielonych przez Administratora upowazniet do przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 29 RODO;

b. podmioty wspdtpracujace z Administratorem i przetwarzajgce dane osobowe na podstawie wcze$niej zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych zgodnie z art. 28 RODO;

c. organy i podmioty dziatajgce na podstawie i w celach okreslonych wedle powszechnie obowigzujacych
przepiséw prawa.

5. Dane osobowe przetwarzanie na podstawie:

a. art. 6 ust. 1 lit. b RODO, beda przechowywane przez okres niezbedny uzasadniony celem jakim jest
przygotowanie, zawarcie i realizacji Umowy do czasu zakoriczenia obowigzywania Umowy (korespondencja i
niniejsza Umowa), nie dtuzej niz przez okres wymagany o do przechowywania dokumentéw;

b. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO bedg przechowywane przez czas niezbedny wynikajacy z koniecznosci
wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzacych na Administratorze zaréwno w zwigzku realizacjg zawartej
Umowy, jak i po jego zakorczeniu, do czasu zakonczenia obowigzywania Umowy (korespondencja i niniejsza
Umowa), nie dtuzej niz przez okres wymagany do przechowywania dokumentéw;

c. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO bedg przechowywane przez czas niezbedny wynikajacy z prawnie
uzasadnionego interesu Administratora to jest wynikajacy z koniecznosci ustalenia i dochodzenia
ewentualnych roszczen lub obrony przez ewentualnymi roszczeniami drugiej Strony w zwigzku z Umowa to jest
przez okres wynikajgcy z trwajgcego postepowania prowadzonego wedle obowigzujacych przepiséw prawa.

6. Udostepnione dane osobowe, nie bedg podlegaty przetwarzaniu w sposéb zautomatyzowany i nie bedy podstawg do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

7. Administrator w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, nie bedzie przekazywat danych osobowych do panstwa
trzeciego.

8. W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych, przystuguja osobom, ktérych dane dotycza
nastepujace prawa:

a. prawo do zgdania dostepu do tresci danych osobowych - art. 15 RODO;

prawo do zgdania sprostowania danych osobowych - art. 16 RODO;

prawo do zadania usuniecia danych osobowych - art. 17 RODO;

prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych - art. 18 RODO;

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych - art. 21 RODO;

g. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie przepiséw ochrony danych osobowych tj.

do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, kancelaria@uodo.gov.pl (zgodnie z

art. 77 RODO).

®oo0 o

§7

Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla Pracodawcy i Uczelni.

UCZELNIA PRACODAWCA
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