Zarządzenie Nr 13/2011

z dnia 01.02.2011 r.
Rektora
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: procedury dokumentowania sprzedaży towarów i usług.

Działając na postawie § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach oraz w oparciu o ustawę z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 54, poz.535 z późn. zm.), rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i sług, do których  nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 212 poz. 1337 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 
§ 1

Wprowadzam w życie „Instrukcję w sprawie zasad dokumentowania sprzedaży towarów 
i usług w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach” stanowiącą Załącznik Nr 1 
do niniejszego zarządzenia.  
§ 2
Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc zarządzenie Rektora nr 52/2005 z dnia 19.09.2005r. w sprawie Instrukcji zasad dokumentowania sprzedaży towarów i usług w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach.
§ 3
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Kwestorowi Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.
§ 4
Polecam umieścić tekst niniejszego zarządzenia na stronie internetowej Uczelni.
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Rektor

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera

Otrzymują:

· Dziekani 

· Kwestor

· Z-ca Kanclerza-Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych 

· Dyrektor Biblioteki Głównej

· Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego Katowicach – Ligocie

· Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego w  Zabrzu

· Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego w Sosnowcu

· Kierownik Działu Administracyjno – Gospodarczego  w Katowicach 

· Kierownik Zespołu Domów Studenckich w Katowicach – Ligocie

· Kierownik Zespołu Domów Studenckich w Zabrzu

· Kierownik Domu Studenta w Sosnowcu

· Kierownik Dziekanatu Wydziału Lekarskiego w Katowicach

· Kierownik Dziekanatu Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu

· Kierownik Dziekanatu Wydziału Farmaceutycznego z Oddziałem medycyny laboratoryjnej

· Kierownik Dziekanatu Wydziału Opieki Zdrowotnej

· Kierownik Dziekanatu Wydziału Zdrowia Publicznego

· Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów

· Kierownik Działu ds. Nauki i Współpracy Międzynarodowej

· Kierownik Katedry i Zakładu Patomorfologii Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu

· Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji

· Kierownik Zakładu Ortodoncji Katedry Stomatologii Wieku Rozwojowego Wydziału Lekarskiego 
z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu

· Kierownik Sekcji ds. Programów Międzynarodowych

· Kierownik Działu Eksploatacji Technicznej i Remontów w Katowicach – Ligocie

· Kierownik Katedry i Zakładu Histologii i Embriologii Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu

· Kierownik Katedry i Zakładu Mikrobiologii i Immunologii Wydziału Lekarskiego z Oddziałem Lekarsko – Dentystycznym w Zabrzu

· Kierownik Katedry i Zakładu Mikrobiologii Lekarskiej Wydziału Lekarskiego w Katowicach - Ligocie

· Kierownik Katedry i Zakładu Medycyny Sądowej i Toksykologii Sądowo – Lekarskiej Wydziału Lekarskiego w Katowicach – Ligocie

· Kierownik Kolegium Kształcenia Podyplomowego Wydziału Farmaceutycznego z Oddziałem Medycyny Laboratoryjnej w Sosnowcu

· Kierownik Studium Języków Obcych Wydziału Lekarskiego w Katowicach – Ligocie

· Kierownik Zakładu Histopatologii Katedry Morfologii Wydziału Lekarskiego w Katowicach – Ligocie

· Kierownik Działu Płac

· Kierownik Centrum Medycyny Doświadczalnej

· a/a

 Załącznik Nr 1                        

                                                                              

    
    do Zarządzenia Nr 13/2011








z dnia  01.02.2011 r.






  Rektora SUM
Instrukcja

w sprawie  zasad dokumentowania sprzedaży towarów i usług
w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach
Ilekroć w instrukcji jest mowa o: 

· „ustawie” rozumie się przez to ustawę z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 54, poz.535 z późn. zm.),

· „rozporządzeniu” rozumie się przez to rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich  przechowywania  oraz listy towarów i sług, do których  nie mają zastosowania zwolnienia   od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 212 poz. 1337 z późn. zm.).
§ 1
1. Upoważniam kierowników jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujących sprzedaży 
w rozumieniu przepisów ustawy do wystawiania w imieniu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach faktur VAT.

2. Kierownik, o którym mowa w ust.1 może upoważnić pracownika kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej do wystawiania w imieniu SUM  faktur VAT. Upoważnienie winno być wystawione w dwóch egzemplarzach, jeden dla wystawiającego drugi dla Działu Kosztów (wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do instrukcji).
3. Fakturę VAT stwierdzającą dokonanie sprzedaży  wystawia się w ZSI „Egeria” nie później niż siódmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania usługi. 
4. Faktura stwierdzająca dokonanie sprzedaży powinna zawierać następujące dane:
1) imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,
2) numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

3) numer kolejny faktury oznaczonej jako „Faktura VAT”,

4) dzień, miesiąc i rok wystawienia faktury,

5) datę sprzedaży (dzień, miesiąc, rok), 

6) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi,
7) miarę i ilość sprzedawanych towarów lub zakres wykonanych usług,
8) cenę jednostkową towaru lub wykonanych usług, bez kwoty podatku VAT (wartość sprzedaży netto),
9) wartość towarów lub wykonywanych usług, których dotyczy sprzedaż, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto),

10) stawki podatku,

11) sumę wartości sprzedaży  netto towarów lub wykonywanych usług z podziałem na  poszczególne stawki podatku,

12) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, 
13) kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem (brutto).

5. W fakturze VAT wskazuje się jako sprzedawcę towaru lub usługi Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach.

6. Faktura VAT winna określać termin płatności. Termin płatności wynosi 21 dni od dnia wystawienia faktury VAT w przypadku, gdy umowa zawarta z kontrahentem nie stanowi inaczej.

7. Na fakturze VAT nie wolno dokonywać skreśleń, poprawek. 

8. Kwoty podatku VAT wykazywane w fakturze VAT zaokrągla się do pełnych groszy, przy czym końcówki  poniżej 0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza.
9. W przypadku sprzedaży usług zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 ustawy  (np. usługi w zakresie opieki medycznej, usługi świadczone przez uczelnie w zakresie kształcenia na poziomie wyższym) oraz we wszystkich przypadkach w których ustawa nie odwołuje się do numeru PKWiU – nie należy go podawać w fakturze VAT. Podstawę  zwolnienia należy podać posługując się wyłącznie formą opisową  wskazując przepis (np. art. 43 ust.1 ustawy pkt. określający nazwę usługi).
10. Przedmiotowo-podmiotowy charakter zwolnienia z podatku VAT usług w zakresie opieki medycznej wymaga precyzyjnego określenia w fakturze VAT przedmiotu wykonywanej usługi,  jednoznacznie wskazujący, że  wykonana  usługa  służy  profilaktyce, zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia. 
11. Kierownik jednostki o której mowa w ust. 1 w razie wątpliwości co do zastosowania wysokości stawki podatku VAT, winien zwrócić się w tej sprawie na piśmie lub 
e-mailem do Działu Kosztów.

12. Jeżeli przed wykonaniem usługi kontrahent wpłaci na konto bankowe Uczelni zaliczkę, przedpłatę, zadatek należy w terminie do 7 dni od daty wpływu środków finansowych na konto bankowe Uczelni wystawić fakturę VAT z tytułu otrzymanej zaliczki, przedpłaty, zadatku. Datą sprzedaży zamieszczoną na fakturze winna być data wpływu środków finansowych na konto Uczelni .

§ 2

1. W przypadku gdy po wystawieniu faktury VAT stwierdzono pomyłki w cenie, w stawce lub w kwocie podatku VAT bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury, jak również w przypadku zwrotu nabywcy zaliczek, pracownik upoważniony do wystawiania faktur VAT wystawia w ZSI „Egeria” fakturę korygującą nie później niż drugiego dnia od dnia, w którym stwierdzono przyczynę korekty .

2. Faktura korygująca zawiera dane określone w § 1 ust. 4 niniejszej instrukcji, a ponadto powinna zawierać: 

1) wyraz „Korekta” lub „Faktura Korygująca”, 
2) numer i datę wystawienia faktury VAT której korekta dotyczy, 

3) przyczynę korekty,

4) kwoty podane w omyłkowej wysokości oraz kwoty w wysokości prawidłowej.

3. Wystawca faktury korygującej VAT jest zobowiązany do posiadania potwierdzenia odbioru faktury korygującej przez nabywcę jedynie w przypadku, gdy w wyniku korekty zmniejszeniu ulega wysokość podatku VAT. 

4. W przypadku gdy wystawiona przez sprzedawcę faktura VAT lub Faktura korygująca VAT zawiera pomyłki dotyczące jakiejkolwiek informacji związanej ze sprzedawcą lub nabywcą usługi, towaru nabywca może wystawić notę korygującą, którą potwierdza podpisem osoba upoważniona do wystawiania faktur VAT.
§ 3
1. Faktury VAT i faktury korygujące VAT nie wymagające potwierdzenia odbioru (wszystkie faktury VAT z wyjątkiem faktur korygujących VAT, w których zmniejszeniu ulegają kwoty podatku VAT) powinny być wystawione w co najmniej trzech egzemplarzach (oryginał i dwie kopie).
2. Po sprawdzeniu pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym, przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby upoważnione faktury, faktury korygującej VAT nie wymagające potwierdzenia odbioru:

a) oryginał faktury zostaje przesłany do nabywcy w dniu wystawienia lub w dniu następnym, 

b) jedna kopia pozostaje w jednostce wystawiającej fakturę, 

c) druga kopia zostaje przesłana do Działu Kosztów w terminie do dwóch dni od daty jej wystawienia. 
3. Faktury VAT korygujące wymagające potwierdzenia odbioru powinny być wystawione w co najmniej czterech egzemplarzach (oryginał i trzy kopie).
4. Po sprawdzeniu faktury VAT korygującej pod względem merytorycznym i formalno rachunkowym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby upoważnione:

a) oryginał faktury VAT korygującej i kopia wymagająca potwierdzenia, zostaje przesłana do nabywcy w dniu wystawienia lub w dniu następnym,

b) druga kopia pozostaje w jednostce wystawiającej fakturę,

c) trzecia kopia zostaje przesłana do Działu Kosztów w terminie do 2 dni od daty jej wystawienia. 
5. Kopia faktury korygującej potwierdzona przez nabywcę przekazywana jest do Działu Kosztów niezwłocznie po jej otrzymaniu od kontrahenta.

§ 4
1. Jeżeli oryginał faktury VAT, faktury korygującej VAT ulegnie zniszczeniu albo zaginie, sprzedawca na wniosek nabywcy winien ponownie wystawić fakturę VAT, fakturę korygującą VAT zgodnie z danymi zawartymi w kopii tego dokumentu.

2. Faktura VAT, faktura korygująca VAT wystawiona ponownie musi dodatkowo zawierać wyraz DUPLIKAT oraz datę jego wystawienia.

3. Duplikat faktury VAT, faktury korygującej VAT wystawia się w trzech egzemplarzach:
a) oryginał duplikatu zostaje przesłany do nabywcy w dniu wystawienia lub w dniu następnym, 

b) jedna kopia duplikatu pozostaje w jednostce wystawiającej fakturę, 

c) druga kopia duplikatu zostaje przesłana do Działu Kosztów w terminie do dwóch dni od daty jej wystawienia. 
§ 5
1. Jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży obowiązane są do przechowywania kopii faktur VAT, faktur korygujących VAT, a także duplikatów tych dokumentów przez okres sześciu lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym zostały wystawione.
2. Dokumenty, o których mowa w ust.1 przechowuje się w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposób pozwalający na łatwe ich odszukanie.

§ 6
1. Jednostki realizujące sprzedaż mają obowiązek prowadzenia rejestru wystawionych faktur VAT i osobny rejestr wystawionych faktur korygujących VAT.
2. Po zakończeniu każdego miesiąca upoważniony pracownik jednostki organizacyjnej wystawiającej faktury VAT zobowiązany jest do uzgodnienia sprzedaży z Działem Kosztów w zakresie numeracji faktur VAT,  numeracji faktur korygujących VAT i wartości sprzedaży, w terminie do 10 dnia następnego miesiąca.  

§ 7
1. W przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej nie ma obowiązku wystawiania faktur VAT.

2. Na żądanie osób wymienionych w ust. 1 jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży obowiązane są do wystawienia faktury VAT. Faktura nie musi zawierać numeru identyfikacji podatkowej nabywcy.

3. Podstawą wpłaty gotówkowej w kasie fiskalnej za wykonanie usługi na rzecz osoby fizycznej dla której nie wystawia się faktury VAT jest polecenie zapłaty wystawiane przez osobę odpowiedzialną za dokumentowanie sprzedaży w jednostce (wzór polecenia wpłaty stanowi załącznik nr 2 i nr 3 do Instrukcji).
4. Faktury VAT wystawiane są również za usługi edukacyjne dla cudzoziemców studiujących w języku angielskim na kierunku lekarskim.

5. Faktury wystawione z tytułu jak w ust. 4 w walucie obcej wyceniane są kursem średnim ustalonym dla danej waluty przez NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień wystawienia w/w dokumentu.

6. Obciążenia studentów polskich studiów niestacjonarnych, podyplomowych, doktoranckich 
z tytułu usług edukacyjnych prowadzone są wyłącznie w systemie HMS. Rozliczenia 
z tytułu sprzedaży w/w usług sporządzane są przez pracowników Dziekanatu w formie raportów finansowych wygenerowanych z systemu HMS i przekazanych do Działu Kosztów (wzór raportu stanowi załącznik nr 4 do Instrukcji).
7. W przypadku żądania przez studenta wystawienia faktury VAT z tytułu usług wymienionych w ust. 6 fakturę należy wystawić zgodnie z zawartą umową ze studentem jako nabywcą usługi. 

8. W sytuacji gdy płatnikiem za usługę jest inna niż nabywca usługi osoba fizyczna /inny podmiot/, faktura może zawierać dodatkową informację o płatniku (jako dodatkowy element faktury).
Rektor

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera

Załączniki:
1. Wzór upoważnienia 
2. Wzór polecenia  wpłaty nr 1

3. Wzór  polecenia wpłaty nr 2
4. Wzór raportu
Załącznik Nr 1

do Instrukcji

UPOWAŻNIENIE
 z dnia ……………….

Upoważniam  Panią:  …………………….

Zatrudnioną  na stanowisku:

…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

do :   

-      ……………………………………………………………………………………………

-      ……………………………………………………………………………………………

-      …………………………………………………………………………………………..

Niniejsze upoważnienie zostaje udzielone od dnia …........... do   odwołania. 

...................................................................

( pieczątka i podpis upoważniającego )

...................................................................

( data i podpis upoważnionego )

Załącznik Nr 2 


do Instrukcji

                                                                                ........................................... dnia ..................

                                                                                                                                         (miejscowość)

..............................................................

               ( pieczątka jednostki organizacyjnej)

Polecenie wpłaty

za świadczoną usługę

...................................................................

                              ( imię i nazwisko)

W związku z   wykonaniem usługi … ……………………………………………………….. , 
                                                                                                                                        (nazwa usługi )

uprzejmie proszę o wpłacenie kwoty   w wysokości …………….. PLN  

(słownie: ................................................)   do kasy  w ……………………………………….. . 

                                          .........................................................................................

                                                                                      ( pieczątka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)
Załącznik Nr 3 


do Instrukcji

                                                                                ........................................... dnia ..................

                                                                                                                                         (miejscowość)

..............................................................

               ( pieczątka jednostki organizacyjnej)

Polecenie wpłaty

za świadczoną usługę

...................................................................

                              ( imię i nazwisko)

W związku z przeprowadzonym badaniem ………………………………………………….. , 

                                                                                                                                        (nazwa badania/usługi)

wykonanym w ramach działalności diagnostycznej    …………………………………………

                                                                                                                                                                   (numer umowy)
uprzejmie proszę o wpłacenie kwoty   w wysokości ……………..PLN  

(słownie: ................................................)   do kasy  w ……………………………………….. . 

                                          .........................................................................................

                                                                                      ( pieczątka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)

Załącznik Nr 4


do Instrukcji
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