Zarządzenie Nr 78/2016
z dnia 21.06.2016 r.
Rektora

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

zmieniające Zarządzenie Nr 65/2015 z dnia 20.05.2015 r.
w sprawie: procedury dokumentowania sprzedaży towarów i usług.

Działając na podstawie § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach (t. j. Uchwała Nr 30/2015 Senatu SUM z dnia 25.03.2015 r. z późn. zm.) oraz w oparciu o ustawę z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z późn. zm.), rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnień od podatku  od towarów i sług oraz warunków stosowania tych zwolnień (Dz. U. z 2015 r., poz. 736 z późn. zm.), rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujących (Dz. U. z 2013 r., poz. 363 z późn. zm.), ustawę z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330 z późn. zm.), a także rozporządzenia wykonawczego Rady UE nr 282/2011 do Dyrektywy 2006/112/WE i Dyrektywę 2010/45/UE (Dz. Urz. UE L 189 z 22.07.2010) zarządzam, co następuje. 
§ 1

W Załączniku Nr 1 do Zarządzenia Nr 65/2015 z dnia 20.05.2015 r. wprowadza się następujące zmiany:

1) § 4 ust.1 pkt 17 otrzymuje brzmienie:
„17) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług, dla których obowiązanym do rozliczenia podatku jest nabywca towaru lub usługi (np. dostawa złomu, świadczenie usług, dla których miejscem świadczenia nie jest terytorium kraju oraz wykaz towarów zgodnie z załącznikiem nr 11 ustawy o VAT, m.in. zakup laptopów, notebooków, tabletów, telefonów komórkowych ) – wyrazy „odwrotne obciążenie”.
2) w § 5 ust. 3 wykreśla się zdanie piąte w brzmieniu:  „Wpisowe winno zawierać datę wydania decyzji przez Komisję Rekrutacyjną oraz datę zapłaty.” oraz pkt 3 i 4
3) § 5 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
„5) 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 w podziale na kierunki kształcenia przez pracowników Dziekanatu w formie raportów finansowych przekazanych do Działu Kosztów (wzór raportu stanowi załącznik nr 4 do Instrukcji) wraz z zestawieniem szczegółowym wygenerowanym w systemie HMS. Informacje zawarte w raportach stanowią dane ze szczegółowych zestawień wygenerowanych w systemie HMS. Winny one zawierć informacje o datach wpłat i wartościach. Informacje zawarte w raportach stanowią dane z zestawień wygenerowanych w systemie HMS. Pozycje nr 1.3, 2.3, 3.3, 4.3 wypełnia pracownik Działu Finansowo – Księgowego. Pozycje raportu dotyczące nadpłat, zwrotów i kwot należnych Uczelni potwierdza pracownik Działu Finansowo – Księgowego.”
4) wykreśla się rozdział „XII. Pozostałe obowiązki związane ze sprzedażą” wraz z § 13, 
a w jego miejsce wprowadza się rozdział XII w brzmieniu: 

 „XII Sprzedaż internetowa 

§ 13

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, w której realizowana jest sprzedaż internetowa obowiązani są do przekazywania do Działu Kosztów informacji o wysokości sprzedaży w danym miesiącu z wyszczególnieniem sprzedawanego asortymentu, daty sprzedaży, ceny jednostkowej, ilości i wartości ogółem. Zestawienie to winno być przekazane do 15-go dnia każdego miesiąca. Jeżeli sprzedaży w danym miesiącu nie było należy przekazać pismo z informacją o braku sprzedaży.”
5) dodaje się rozdział XIII wraz z § 14 w brzmieniu:
„XIII. Dokumentowanie odwrotnego obciążenia 
§ 14

Noty wewnętrzne (FOO) wystawiają kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni opracowujący faktury zakupowe dotyczące zakupu towarów zgodnych z załącznikiem nr 11 do ustawy o VAT m. in. zakup laptopów, notebooków, tabletów i telefonów komórkowych (wzór noty wewnętrznej stanowi Załącznik Nr 6 do Instrukcji).

Noty wewnętrzne powinny być przekazane do 10-tego dnia miesiąca, następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy towaru do działu Kosztów. Obowiązek wystawienia noty wewnętrznej powstaje każdorazowo z chwilą dokonania dostawy towaru bez względu na moment wpływu oryginału faktury. Jeżeli dostawa ww. towarów w danym miesiącu nie nastąpiła, należy złożyć pismo o braku takiej dostawy w danym miesiącu. 

Na notach wewnętrznych, oprócz podstawowych informacji ( w tym: m.in. nazwy, adresu, NIP-u sprzedawcy), powinien być obowiązkowo wykazany nr faktury i nr umowy, właściwa stawka i kwota podatku VAT, data dokonania dostawy. Pod notę wewnętrzną należy podpiąć kserokopię faktury.”
6) Załączniki Nr 4, 5, 5a, 8, 9 i 9a do Instrukcji otrzymują nowe brzmienie określone odpowiednio w Załącznikach Nr 1 – 6 do niniejszego Zarządzenia,
7) uchyla się Załączniki Nr 14, 15 i 16 do Instrukcji.
§ 2
Pozostałe zapisy Zarządzenia Nr 65/2015 z dnia 20.05.2015 r. nie ulegają zmianie.

§ 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. Przemysław Jałowiecki
Otrzymują:

· Kwestor

· Z-ca Kanclerza-Dyrektor ds. Ekonomiczno-Administracyjnych
· Z-ca Kanclerza-Dyrektor ds. Inwestycji i Eksploatacji

· Dyrektor Biblioteki Głównej

· Dziekani 

· Kierownik Wydawnictwa Uczelni

· Kierownicy Działów Administracyjno – Gospodarczych 

· Kierownicy Zespołu Domów Studenckich 

· Kierownicy Dziekanatów 

· Kierownik Działu ds. Studiów i Studentów

· Kierownik Działu Karier Studenckich i Promocji Uczelni

· Kierownik Centralnego Zespołu Kasowego

· Kierownik Działu Zaopatrzenia

· 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 Działu Projektów, Programów Rozwojowych i Innowacji

· 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 Katedry i Zakładu Patomorfologii Wydziału Lekarskiego w Katowicach – Ligocie

· Kierownik Centrum Medycyny Doświadczalnej

· Kierownik Działu Finansowo - Księgowego

· a/a.
                                                                
Załącznik Nr 1
do Zarządzenia Nr 78/2016
z dnia 21.06. 2016 r.
stanowiący Załącznik Nr 4 

do Zarządzenia Nr 65/2015 

z dnia 20.05.2015 r.

Rektora SUM

	WYDZIAŁ
	Miejscowość, Data

	
	
	

	RAPORT  Z ROZLICZENIA FINANSOWEGO

	Z TYTUŁU ODPŁATNOŚCI STUDENTÓW  ZA SEMESTR ………………

	za miesiąc ………………../  rok

	1
	CZESNE 
	

	1.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	 

	1.1.1
	Kierunek I:
	

	1.1.2
	Kierunek II: 
	

	1.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	1.2.1
	Kierunek I:
	

	1.2.2
	Kierunek II: 
	

	1.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	 

	1.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	

	1.5
	Wpłaty na konto SUM w następnym miesiącu
	

	1.6
	Kwoty należne SUM za wykonane usługi
	

	2
	POWTARZANIE SEMESTRU, PRZEDMIOTU, REAKTYWACJA
	

	2.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	 

	2.1.1
	Kierunek I:
	

	2.1.2
	Kierunek II: 
	

	2.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	2.2.1
	Kierunek I:
	

	2.2.2
	Kierunek II:
	

	2.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	

	2.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	2.5
	Wpłaty na konto SUM w następnym miesiącu
	

	2.6
	Kwoty należne SUM za wykonane usługi
	

	3
	STUDIA PODYPLOMOWE
	

	3.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	 

	3.1.1
	Kierunek I:
	

	3.1.2
	Kierunek II: 
	

	3.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	3.2.1
	Kierunek I:
	

	3.2.2
	Kierunek II: 
	

	3.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	 

	3.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	3.5
	-Wpłaty na konto SUM w następnym miesiącu
	

	3.6
	Kwoty należne SUM za wykonane usługi
	

	4
	STUDIA DOKTORANCKIE
	

	4.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	 

	4.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	4.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	 

	4.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	4.5
	Wpłaty na konto SUM w następnym miesiącu
	

	4.6
	Kwoty należne SUM za wykonane usługi
	

	5
	WARTOŚĆ SPRZEDAŻY FAKTUROWANEJ
	                       -      

	5.1
	Czesne
	

	5.1.1
	Kierunek I:
	

	5.1.2
	Kierunek II:
	

	5.2
	Powtarzanie semestru, przedmiotu ,reaktywacja
	

	5.2.1
	Kierunek I:
	

	5.2.2
	Kierunek II:
	

	5.3
	Studia podyplomowe
	

	5.3.1
	Kierunek I:
	

	5.3.2
	Kierunek II:
	

	5.4
	Studia doktoranckie
	

	SPORZĄDZIŁ
	SPRAWDZIŁ


Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 78/2016
z dnia 21.06.2016 r.

stanowiący Załącznik Nr 5 

do Zarządzenia nr 65/2015 

z dnia 20.05.2015r.

Rektora SUM

	WYDZIAŁ
	Miejscowość, Data

	
	
	

	RAPORT  Z ROZLICZENIA FINANSOWEGO

	Z TYTUŁU ODPŁATNOŚCI STUDENTÓW CUDZOZIEMCÓW  ZA SEMESTR ………………

	za miesiąc ………………../  rok

	1
	CZESNE
	

	1.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	

	1.2
	Bieżące korekty za semestr
	

	1.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	 

	1.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	1.5
	Zwroty
	

	1.6
	Niezapłacone na koniec rotacji
	

	2
	POWTARZANIE SEMESTRU, PRZEDMIOTU, REAKTYWACJA, UZUPEŁNIENIE ZAJĘĆ
	

	2.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	

	2.2
	Bieżące korekty za semestr
	

	2.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	 

	2.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	2.5
	Zwroty
	

	2.6
	Niezapłacone na koniec semestru
	

	3
	WARTOŚĆ SPRZEDAŻY FAKTUROWANEJ
	                       -      

	3.1
	Czesne
	

	3.2
	Powtarzanie semestru, przedmiotu, reaktywacja, uzupełnienie zajęć
	

	SPORZĄDZIŁ
	
	SPRAWDZIŁ


Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 78/2016
z dnia 21.06.2016 r.

stanowiący Załącznik Nr 5a 

do Zarządzenia Nr 65/2015 

z dnia 20.05.2015r.

Rektora SUM

	WYDZIAŁ
	Miejscowość, Data

	
	
	

	RAPORT  Z ROZLICZENIA FINANSOWEGO

	Z TYTUŁU ODPŁATNOŚCI STUDENTÓW CUDZOZIEMCÓW  ZA SEMESTR ………………

	za miesiąc ………………../  rok

	1
	ROTACJE / PRAKTYKI WAKACYJNE
	

	1.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	

	1.2
	Bieżące korekty za semestr
	

	1.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	 

	1.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	1.5
	Zwroty
	

	1.6
	Niezapłacone na koniec rotacji
	

	2
	POWTARZANIE SEMESTRU, PRZEDMIOTU, REAKTYWACJA, UZUPEŁNIENIE ZAJĘĆ
	

	2.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	 

	2.2
	Bieżące korekty za semestr
	

	2.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	

	2.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	 

	2.5
	Zwroty
	

	2.6
	Niezapłacone na koniec rotacji
	

	3
	TESTY
	

	3.1
	Obciążenia za testy za bieżący semestr
	

	3.2
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące okresu
	

	3.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	

	3.4
	Niezapłacone na koniec rotacji
	

	4
	WARTOŚĆ SPRZEDAŻY FAKTUROWANEJ
	

	4.1
	Rotacje
	

	4.2
	Powtarzanie semestru, przedmiotu, reaktywacja, uzupełnienie zajęć
	

	SPORZĄDZIŁ
	
	SPRAWDZIŁ


Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Nr 78/2016

z dnia 21.06.2016 r.

Stanowiący Załącznik nr 8 

do Zarządzenia nr 65/2015 

z dnia 20.05.2015r.

Rektora SUM

	
	
	
	Miejscowość, dnia
	

	
	
	Dział Kosztów
	
	
	

	
	
	Śląskiego Uniwersytetu Medycznego
	

	
	
	w Katowicach
	
	
	

	Zestawienie pobytów w pokojach gościnnych w Zespole Domów Studenckich 

w …………………

	

	za miesiąc …………….
	
	

	
	
	
	
	
	

	Dom Studenta Nr ..., ul…………..
	
	
	
	

	Nazwisko i imię
	Daty pobytu
	Data wykonania przelewu
	Data wpływu na konto SUM
	Kwota brutto
	

	2
	3
	4
	5
	6
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	

	suma
	 
	 
	 
	

	kwota z zestawienia nr 1 za miesiąc…….załącznika nr 7 do instrukcji  
	 
	

	kwota z zestawienia nr 2 za miesiąc…….załącznika nr 7 do instrukcji 
	 
	

	kwota z zestawienia nr 3 za miesiąc…….załącznika nr 7 do instrukcji 
	 
	

	kwota z zestawienia nr 4 za miesiąc…….załącznika nr 7 do instrukcji 
	 
	

	suma z zestawień 
	 
	


Załącznik Nr 5
do Zarządzenia Nr 78/2016

z dnia 21.06.2016 r.

stanowiący Załącznik Nr 9 

do Zarządzenia nr 65/2015 

z dnia 20.05.2015r.

Rektora SUM

							
							Miejscowość, dnia


							
	 

	 

	 

				
	      (pieczęć jednostki)

				
							
							
							
	SPRAWOZDANIE  MIESIĘCZNE


							
	za   …….(okres)…………


							
	ZDS ul. ……………


							
							
	1

	Saldo początkowe ( zadłużenie / nadpłata )

	 


	2

	Obciążenie za bieżący miesiąc

	 


	2.1

	Dom Studenta  przy ul.

	 


	2.2

	Dom Studenta  przy ul. 

	 


	3

	Suma wpłat :

	 


	3.1

	wpłaty za miesiące poprzednie

	 


	3.2

	wpłaty za miesiące poprzednie

	 


	3.3

	nadpłaty

	 


	4

	Stan zadłużenia

	 


	5

	Saldo narastające ( zadłużenie / nadpłata )

	 



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

	Sporządził
	
	
	
	       Sprawdził 



Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr 78/2016

z dnia 21.06.2016 r.

stanowiący Załącznik Nr 9a 

do Zarządzenia Nr 65/2015 

z dnia 20.05.2015r.

Rektora SUM

							
							Miejscowość, dnia


							
	 

	 

	 

				
	      (pieczęć jednostki)

				
							
							
							
	SPRAWOZDANIE  MIESIĘCZNE

Z POBYTU STUDENTÓW ANGLOJĘZYCZNYCH


							
	za   …….(okres)…………


							
	ZDS ul. ……………


							
							
	1

	Obciążenie za bieżący okres

	 


	1.1

	Korekta obciążenia

	 


	2

	Suma wpłat :

	 


	2.1

	Wpłaty za okresy poprzednie

	 


	2.2

	Wpłaty za okresy bieżące

	 


	2.3

	Nadpłaty

	 


	3

	Stan zadłużenia w PLN

	 


	4

	Stan zadłużenia w walucie

	 



	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

	Sporządził
	
	
	
	                 Sprawdził 


