Zarządzenie Nr 65/2015

z dnia 20.05.2015 r.
Rektora

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

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.) 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 2013 r., poz. 1722 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

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 Nr 141/2012 z dnia 22.08.2012 r. w sprawie procedury dokumentowania sprzedaży towarów i usług.

§ 3
Nadzór nad wykonaniem Zarządzenia powierzam Kwestorowi Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

§ 4
Treść niniejszego Zarządzenia polecam umieścić 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-Eksploatacyjnych 

· 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 65/2015
z dnia 20.05.2015 r.
Rektora SUM

Instrukcja

w sprawie  zasad dokumentowania sprzedaży towarów i usług

w Śląskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

I. Podstawa prawna

Ilekroć w instrukcji jest mowa o: 

· „ustawie VAT” rozumie się przez to ustawę z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (t.  j. Dz. U. z 2011r. Nr 177, poz.1054 z późn. zm.),
· „rozporządzeniu” rozumie się przez to Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnień od podatku od towarów i usług oraz warunków stosowania tych zwolnień (Dz. U. z 2013 r., poz. 1722 z późn. zm.),
·  „rozporządzeniu wykonawczym Rady UE” rozumie się przez to rozporządzenie wykonawcze Rady UE nr 282/2011 do Dyrektywy 2006/112/WE,
· DYREKTYWIE 112, DYREKTYWIE FAKTUROWEJ rozumie się przez to DYREKTYWĘ 2006/112/WE Rady z dnia 28.11.2006 r. w sprawie wspólnego systemu podatku od wartości dodanej oraz zmieniająca ją w odniesieniu do przepisów dotyczących fakturowania DYREKTYWĘ 2010/45/UE (Dz. Urz. UE L 189 z 22.07.2010, str.1),
· „rozporządzeniu w sprawie kas” – rozumie się przez to Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 14 marca 2013r w sprawie kas rejestrujących (Dz. U. z 2013 r., poz. 363),
· „ustawie o rachunkowości” rozumie się przez to ustawę z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2013r. , poz. 330 z późn. zm.).
II. Postanowienia ogólne

§ 1

1. Upoważniam kierowników jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujących sprzedaży w rozumieniu przepisów ustawy VAT do wystawiania w imieniu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach faktur oraz innych dokumentów (będących dowodami księgowymi) dokumentujących sprzedaż. Upoważnienie to dotyczy także zastępców kierowników w okresie nieobecności kierowników.
2. Kierownik, o którym mowa w ust.1 może upoważnić pracownika kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej do wystawiania w imieniu SUM faktur. Upoważnienie winno być wystawione w dwóch egzemplarzach, jeden dla wystawiającego drugi dla Działu Kosztów – (wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 1 do Instrukcji).
3. Fakturę stwierdzającą dokonanie sprzedaży wystawia się w ZSI „Egeria” niezwłocznie po dokonaniu dostawy lub wykonaniu usługi nie później jednak niż w terminie ustawowym tj. 15-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy towaru lub wykonano usługę, z zastrzeżeniem wyjątków przewidzianych niniejszym Zarządzeniem w § 5 ust. 2 pkt b, c, d.
4. Fakturę korygującą wystawia się w ZSI „Egeria” niezwłocznie po stwierdzeniu pomyłek w fakturze pierwotnej.

5. W przypadku gdy usługi (w tym przeprowadzane badania) wykonywane są na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej lub jest to usługa zwolniona od podatku na podstawie ustawy bądź na mocy przepisów wykonawczych nie ma konieczności wystawiania faktur. Dokumentem uprawniającym do wpłaty w kasach SUM jest polecenie wpłaty (wzór polecenia wpłaty stanowi odpowiednio Załączniki Nr 2 i 3 do Instrukcji). Wpłaty z powyższych tytułów są ewidencjonowane fiskalnie bądź poza systemem fiskalnym, (zgodnie z postanowieniami rozporządzenia w sprawie kas), przez kasjerów na podstawie informacji uzyskanych od wpłacających.
§ 2
1. Jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży obowiązane są do przechowywania kopii faktur, faktur korygujących, a także duplikatów tych dokumentów oraz sporządzanych przez siebie zestawień na potrzeby podatku od towarów i usług przez okres pięciu lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym zostały wystawione.
2. W przypadku sporządzania przez jednostkę merytoryczną zbiorczych zestawień przechowywaniu podlegają również wszelkie dokumenty niezbędne do ich sporządzenia.

3. Dokumenty, o których mowa w ust.1 i 2 przechowuje się w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposób pozwalający na łatwe ich odszukanie oraz zgodny z obowiązującą w SUM Instrukcja kancelaryjną oraz Instrukcją o organizacji i zakresie działania Archiwum.
§ 3
1. Jednostki realizujące sprzedaż mają obowiązek prowadzenia rejestru wystawionych faktur oraz osobnego rejestru wystawionych faktur korygujących.
2. Faktury powinny być numerowane w sposób uporządkowany i chronologiczny, tzn. przypisany fakturze numer musi być: unikalny oraz nadawany narastająco, w ramach jednej lub więcej serii (w obrębie jednostki wystawiającej fakturę), a także w sposób jednoznaczny ją identyfikujący.

3. W sytuacji przerw w numeracji faktur w danej jednostce należy dostarczyć do Działu Kosztów, w terminie wynikającym z § 3 ust 4 pisemną informację o takim pominięciu faktur z ciągu numeracji, wraz z oświadczeniem o niewprowadzeniu faktur do obrotu prawnego.
4. Po zakończeniu każdego miesiąca upoważniony pracownik jednostki organizacyjnej wystawiającej faktury zobowiązany jest do pisemnego uzgodnienia sprzedaży z Działem Kosztów w zakresie numeracji faktur, numeracji faktur korygujących i wartości sprzedaży, w terminie do 10. dnia następnego miesiąca. W przypadku braku sprzedaży w danym miesiącu jednostka wystawiająca informuje pismem o powyższym Dział Kosztów. 
W przypadku dokonania zmian w zakresie sprzedaży (np. wystawienie kolejnej faktury, faktury korygującej) po pierwotnym uzgodnieniu, upoważniony pracownik winien niezwłocznie dokonać ponownego pisemnego uzgodnienia sprzedaży z Działem Kosztów, niezwłocznie też winien przekazać wystawione faktury.
III. Elementy składowe faktury
§ 4

1.  Faktura powinna zawierać następujące dane:

1) datę wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub więcej serii, który w sposób jednoznaczny identyfikuje fakturę,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towarów lub usług oraz ich adresy,

4) numer, za pomocą którego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,
5) numer za pomocą którego nabywca towarów lub usług jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku od wartości dodanej, pod którym otrzymał on towary lub usługi (NIP nabywcy poprzedzony symbolem literowym PL tylko w sytuacji, gdy podatnik potwierdzi zarejestrowanie jako podatnik VAT UE)
6) datę dokonania lub zakończenia dostawy towarów lub wykonania usługi lub datę otrzymania zapłaty, o ile taka data jest określona i różni się od daty wystawienia faktury
7) nazwę (rodzaj) towaru lub usługi,

8) miarę i ilość dostarczonych towarów lub zakres wykonanych usług,

9) cenę jednostkową towaru lub wykonanych usług bez kwoty podatku (cenę jednostkową netto),

10) kwoty wszelkich opustów lub obniżek cen, w tym w formie rabatu z tytułu wcześniejszej zapłaty, o ile nie zostały one uwzględnione w cenie jednostkowej netto,

11) wartość dostarczonych towarów lub wykonywanych usług, objętych transakcją, bez kwoty podatku (wartość sprzedaży netto),

12) stawki podatku,
13) sumę wartości sprzedaży netto, z podziałem na sprzedaż objętą poszczególnymi stawkami podatku i sprzedaż zwolnioną od podatku,
14) kwotę podatku od sumy wartości sprzedaży netto, z podziałem na kwoty dotyczące poszczególnych stawek podatku, 

15) kwotę należności ogółem wraz z należnym podatkiem (brutto).
16) w przypadku świadczenia, na podstawie odrębnych przepisów, na zlecenie sądów powszechnych, administracyjnych, wojskowych lub prokuratury usług związanych z postępowaniem sądowym lub przygotowawczym – wyrazy „metoda kasowa”,
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 ) – wyrazy „odwrotne obciążenie”.
2. Ponadto faktury powinny zawierać:
1) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług zwolnionych od podatku wskazanie:
a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie którego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,
b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, który zwalnia od podatku taką dostawę towarów lub takie świadczenie usług, lub

c) innej podstawy prawnej wskazującej na to, że dostawa towarów lub świadczenie usług korzysta ze zwolnienia,
2) w przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług objętych stawką podatku 5%,  8%,  23% nie ma obowiązku podawania na fakturze symboli PKWiU/PKOB,

3) w przypadku usług najmu - termin płatności, który winien być zgodny z terminem wynikającym z pisemnej umowy, regulaminu bądź pisemnego porozumienia między stronami.
3. W okresie od 01.01.2011 do 31.12.2016 r. obowiązuje stawka podstawowa podatku VAT w wysokości 23 % oraz stawki obniżone podatku VAT w wysokości  5 %,  8 %.
4. Wykaz towarów i świadczonych usług najczęściej stosowanych przy fakturowaniu sprzedaży przez jednostki organizacyjne SUM zawiera Załącznik Nr 12 do Instrukcji. 
5. Kierownik jednostki, o której mowa w § 1 ust.1 w razie wątpliwości co do zastosowania wysokości stawki podatku VAT, winien zwrócić się na piśmie lub e-mailem do Działu Kosztów. 
6. Obowiązek prawidłowego sklasyfikowania czynności wykonywanych w ramach świadczonych usług (dla towarów i usług, dla których przepisy ustawy lub przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie powołują symbole statystyczne) ciąży na jednostce organizacyjnej, która dokonuje sprzedaży. Klasyfikacji tej dokonuje się w szczególności według Polskiej Klasyfikacji Wyrobów i Usług wprowadzonej rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 29 października 2008 roku (Dz. U. Nr 207, poz. 1293 z późn. zm.). 
W przypadku trudności w ustaleniu właściwego grupowania wyrobu lub usługi według PKWiU Dział Kosztów przedstawi do akceptacji Rektora wystąpienie do Urzędu Statystycznego w Łodzi, ul. Suwalska 29, 93-176 Łódź, o udzielenie informacji w tym zakresie, po wypełnieniu wniosku przez jednostkę organizacyjną odpowiedzialną 
za sklasyfikowanie czynności wykonywanych w ramach świadczonych usług. 
7. W przypadku świadczenia usług w zakresie usług edukacyjnych, usług zakwaterowania 
w domach studenckich, w zakresie ochrony zdrowia, związanych z kulturą – ustalenie zwolnienia od podatku następuje na podstawie przepisów ustawy art. 43 ust.1 pkt 17-40 oraz § 3 ust 1 pkt 13, 14, 18 rozporządzenia wykonawczego do ustawy. W przypadku trudności w ustaleniu przedmiotu zwolnienia Dział Kosztów przedstawi do akceptacji Rektora SUM wystąpienie do Dyrektora Izby Skarbowej w Katowicach o wydanie interpretacji indywidualnej w sprawie, po wypełnieniu (w części G - opis stanu faktycznego) wniosku ORD-IN  przez jednostkę organizacyjną wystawiającą faktury za ww. usługi. 
8. W fakturze wskazuje się jako sprzedawcę towaru lub usługi Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach.
9. Faktura winna określać termin płatności. Termin płatności wynosi 21 dni od dnia wystawienia faktury w przypadku, gdy pisemne uzgodnienia, zawarte umowy bądź regulaminy nie stanowią inaczej.
10. Faktura „zaliczka” winna zawierać informację w treści faktury o dacie wpływu na rachunek bankowy uczelni kwoty zaliczki, przedpłaty, zadatku, raty.
11. Kwotę podatku VAT wykazuje się na fakturze w złotych. Kwoty podatku wyrażone 
w walucie obcej wykazuje się w złotych przy zastosowaniu zasad przeliczania na złote przyjętych dla przeliczania kwot stosowanych do określenia podstawy opodatkowania.
12. Kwoty wykazywane w fakturze zaokrągla się do pełnych groszy, przy czym końcówki poniżej 0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyżej zaokrągla się do 1 grosza.
13. W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedaży (na rzecz osób fizycznych) zarejestrowanej jako wpłata gotówkowa w kasie Uczelni, do kopii faktury jednostka obowiązana jest dołączyć potwierdzenie dokumentujące tą wpłatę. 
14. W przypadku świadczenia usług na rzecz podatników VAT, świadczonych na terytorium państwa członkowskiego UE innym niż terytorium kraju, dla których zobowiązanym do zapłaty podatku jest usługobiorca, faktury wystawiane przez jednostki administracyjne SUM świadczące takie usługi powinny zawierać - numer VAT UE zagranicznego nabywcy – obowiązkiem jednostki organizacyjnej jest pozyskanie numeru VAT celem przeniesienia obowiązku rozliczenia podatku VAT na nabywcę usługi.
15. Na fakturze nie wolno dokonywać skreśleń, poprawek, wymazywania. Dowody księgowe, jakimi są faktury winny być rzetelne (zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują) oraz wolne od błędów rachunkowych. Za rzetelność i prawidłowość wystawianych faktur, faktur korygujących, faktur zaliczkowych odpowiadają kierownicy jednostek, o których mowa w § 1 ust. 1 lub pracownicy, o których mowa w § 1 ust. 2 niniejszej instrukcji.
16. Kierownik jednostki, o której mowa w § 1 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.

IV. Terminy i podstawa wystawiania faktur

§ 5
1. Faktury wystawia się: 

a) w każdym przypadku, gdy nie jest to usługa zwolniona i gdy nabywcą jest osoba prawna lub osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą w terminie określonym w ust. 2, 

b) na żądanie nabywcy, zgłoszone w formie pisemnej, gdy jest to usługa zwolniona oraz dla osoby fizycznej nieprowadzącej działalności gospodarczej w terminie do 15 dnia następnego miesiąca, jeżeli żądanie zostało zgłoszone w miesiącu sprzedaży, do 15 dnia od dnia zgłoszenia, jeżeli zgłoszenie nastąpiło po upływie miesiąca, w którym miejsce miała sprzedaż, ale tylko w okresie do trzech miesięcy od dnia wykonania usługi, otrzymania zapłaty. Po upływie trzech miesięcy od wpływu na konto, wydania towaru lub wykonania usługi nie ma obowiązku wystawiania faktur dokumentujących sprzedaż towarów lub usług na rzecz osoby fizycznej.

· w każdym przypadku żądający wystawienia faktury powinien posiadać dowód zakupu (zapłaty) umożliwiający identyfikację transakcji. W przypadku dokonania wpłaty w kasie uczelni niezbędne jest, zwrócenie przez nabywcę pokwitowania wpłaty, które należy podpiąć pod kopię faktury pozostającą w dokumentacji księgowej .W fakturze należy umieścić adnotację o dokonanej zapłacie.
c) w przypadku gdy osoba fizyczna, na rzecz której jednostka dokonała sprzedaży, wpłaciła należność bezpośrednio na rachunek bankowy uczelni i wpłata ta została rozliczona zbiorczym zestawieniem wpłat osób fizycznych, a osoba ta wystąpi do jednostki uczelni z żądaniem wystawienia faktury, należy fakturę wystawić, a jej kopię należy dołączyć do zestawienia zbiorczego,
d) w przypadku gdy usługa główna wiąże się z innymi kosztami należy koszty te uwzględnić w usłudze głównej jako świadczenie łączne usług nadając im taką samą stawkę podatku VAT /np. najem-media, książki – usługa pocztowa/.
2. Terminy wystawiania faktur:
a) faktury wystawia się niezwłocznie po dokonaniu dostawy lub wykonaniu usługi nie później jednak niż w terminie ustawowym tj. 15-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy towaru lub wykonano usługę z zastrzeżeniem pkt b), pkt c), pkt d).
b) w przypadku sprzedaży usług najmu, jednostka powinna wystawić fakturę:
· zgodnie z ustaleniami zawartymi we właściwej umowie zawartej z najemcą, 

· w terminach comiesięcznych, najpóźniej w terminie płatności czynszu określonym w umowie,
c) w przypadku sprzedaży tzw. usług ciągłych faktury wystawia się niezwłocznie po zakończeniu miesiąca w którym dokonano dostawę lub wykonano usługę nie później jednak niż w terminie ustawowym tj. 15-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy towaru lub wykonano usługę,
d) w przypadku otrzymania części lub całości należności przed wydaniem towaru lub wykonaniem usługi (przedpłaty, zaliczki, zadatku, raty) innej niż dostawa mediów, usługa najmu, jednostka powinna wystawić fakturę „zaliczka” niezwłocznie po otrzymaniu części lub całości zapłaty nie później jednak niż w terminie ustawowym
tj. 15-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym otrzymano część lub całość zapłaty. O ile to możliwe, jednostka powinna wystawić fakturę „zaliczka” 
w tym samym miesiącu, w którym środki pieniężne wpłynęły na rachunek bankowy Uczelni. 
· otrzymanie każdej kolejnej części zaliczki powoduje konieczność wystawienia faktury „zaliczka”,
· jeżeli faktury dokumentujące pobranie zaliczek nie obejmują całej ceny brutto, jednostka po wydaniu towaru lub wykonaniu usługi ma obowiązek wystawić fakturę końcową na kwotę wynikającą z różnicy między ceną towaru lub usługi, a sumą kwot z wystawionych dotychczas faktur zaliczkowych. Faktura taka powinna zawierać numery faktur zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem usługi wraz z podaniem ich kwot,
· jeżeli faktury zaliczkowe dokumentujące otrzymanie należności obejmują całą cenę brutto towaru lub usługi, jednostka po wydaniu towaru lub wykonania usługi nie wystawia faktury końcowej,
· pracownik danej jednostki organizacyjnej wystawiającej fakturę winien ustalać z pracownikiem Działu Finansowo-Księgowego datę wpływu środków na konto Uczelni.
3. Obciążenia cudzoziemców 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, przekazanych do Działu Kosztów (wzór raportu stanowi Załącznik Nr 5 i 5A 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, wartościach wpłat oraz kursach walut, po których wpłaty są przeliczane. Wpisowe winno zawierać datę wydania decyzji przez Komisję Rekrutacyjną oraz datę zapłaty. 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.
Wartości w raporcie przedstawiane są w walucie polskiej wycenianej na dzień ich powstania (dla wpłat dokonywanych przed terminem płatności są to daty wpłat, a dla pozostałych dzień dokonania przypisu należności) wg kursu średniego Narodowego Banku Polskiego z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień powstania należności; 
za dzień dokonania przypisu należności tytułem:

1) czesnego ustala się: 
a) dla studentów podejmujących studia w oparciu o pożyczkę rządu USA 31-go października za semestr zimowy, 15-go marca za semestr letni 
b) dla pozostałych studentów cudzoziemców studiujących w języku angielskim 30-go września za semestr zimowy, 15-go lutego za semestr letni, 
c) dla studentów obcokrajowców studiujących w języku polskim 30-go września za rok akademicki (czesne za pierwszy rok nauki zwiększane jest o 200 EUR),
2) rotacji i praktyk wakacyjnych ustala się:
a) dla studentów anglojęzycznych studiujących w oparciu o pożyczkę rządu USA oraz pozostałych studentów studiujących w języku angielskim 15-go dnia od rozpoczęcia rotacji/praktyki wakacyjnej zgodnie z harmonogramami wynikającymi z wewnętrznych uregulowań,
b) zgodnie z zawieranymi umowami w przypadku opłat wnoszonych za pośrednictwem firmy rekrutacyjnej,
3) wpisowego ustala się zgodnie z terminami wynikającymi z wewnętrznych uregulowań na dzień zapłaty, a jeżeli zapłata nie jest uregulowana w terminie to na termin wymagalności opłaty za czesne, za I semestr studiów,

4) pozostałych opłat (w tym legitymacji, dyplomów, duplikatów dokumentów) ustala się, zgodnie z terminami wynikającymi z wewnętrznych uregulowań, na termin zapłaty.
4. Po wykonaniu usług wymienionych w ust. 3 na raportach należy ująć kwoty nie wpłacone, a należne Uczelni za usługi edukacyjne. Wartości w raporcie przedstawiane są w walucie polskiej wycenianej wg kursu średniego ustalonego dla danej waluty  przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień zakończenia operacji gospodarczej tj. wykonania usługi.
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 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.
6. Po wykonaniu usług wymienionych w ust. 5 na raportach należy ująć kwoty nie wpłacone, a należne Uczelni za usługi edukacyjne.
7. W przypadku żądania przez studenta wystawienia faktury z tytułu usług wymienionych w ust. 3 i 5 fakturę należy wystawić zgodnie z zawartą umową. Jeżeli to student jest stroną umowy, jego dane winna zawierać w miejscu określenia nabywcy wystawiana faktura. 
8. W sytuacji, gdy płatnikiem za usługę jest inna niż nabywca usługi osoba fizyczna lub inny podmiot gospodarczy, faktura może zawierać dodatkową informację o płatniku (jako dodatkowy element faktury).
V. Faktury korygujące

§ 6
1. Wystawienie faktury korygującej jest obowiązkiem sprzedawcy towarów lub usług w przypadku, gdy po wystawieniu faktury pierwotnej:

a) udzielono rabatu (bonifikaty, opustu, skonta, uznano reklamację);

b) zwrócono towar;

c) nabywca otrzymał zwrot kwot nienależnych w rozumieniu przepisów o cenach;

d) zwrócono nabywcy zaliczkę, przedpłatę, zadatek lub ratę ,podlegające opodatkowaniu;

e) podwyższono cenę;

f) stwierdzono pomyłkę w cenie, stawce, kwocie podatku, lub w każdej innej pozycji faktury.
2. Faktury korygujące winny być oznaczone obowiązkowo wyrazami „FAKTURA KOREKTA” lub „FAKTURA KORYGUJĄCA”.

3. Jednostki SUM wystawiają faktury korygujące w trzech, a w przypadku faktury korygującej zawierającej kwotę podatku na minus w czterech egzemplarzach z przeznaczeniem: 

a) oryginał dla Nabywcy, wraz z  kopią faktury wymagającą potwierdzenia odbioru

b) 2-ga kopia przekazywana jest do Działu Kosztów;

c) 3-cia kopia przechowywana jest w jednostce organizacyjnej wystawiającej dokument. 
4. Faktura korygująca powinna zawierać co najmniej: 

a) numer kolejny oraz datę jej wystawienia;

b) dane zawarte w fakturze, której dotyczy faktura korygująca tj.:

· imiona i nazwiska lub nazwy bądź nazwy skrócone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, 

· numer NIP sprzedawcy i nabywcy, 

· dzień, miesiąc i rok lub miesiąc i rok dokonania sprzedaży oraz datę wystawienia i numer faktury pierwotnej;

· nazwę ( rodzaj ) towaru lub usługi podlegających korekcie lub objętych rabatem;

c) w przypadku pomyłek w cenie, stawce bądź kwocie podatku bądź w jakiejkolwiek innej pozycji faktury korekta powinna zawierać również:

· kwoty w wysokości omyłkowej z faktury pierwotnej i kwoty w wysokości prawidłowej,
· kwotę zmniejszenia lub zwiększenia ceny bez podatku (wartość netto),
· kwotę zmniejszenia lub zwiększenia podatku należnego VAT,
· kwotę zmniejszenia lub zwiększenia ceny faktury z podatkiem (wartość brutto),
· kwotę i rodzaj udzielonego rabatu,
· kwotę do zapłaty bądź zwrotu,
d)  przyczynę korekty
5. Ponadto faktura korygująca powinna zawierać:

· podpisy wystawcy faktury,
· potwierdzenie odbioru faktury przez nabywcę (data i podpis) – faktury In minus, a jeżeli takiego potwierdzenia nie ma dowód dostarczenia korekty nabywcy usługi (np. w formie podpisanego zwrotnego potwierdzenia odbioru).
VI. Noty korygujące do faktur sprzedaży wystawianych przez jednostki SUM

§ 7
1. Notę korygującą wystawia nabywca towaru lub usługi (odbiorca faktury).

2. W przypadku stwierdzenia błędu przez jednostkę organizacyjną SUM wystawiającą fakturę może się ona zwrócić do odbiorcy faktury o wystawienie noty korygującej, 
w sytuacji gdy nabywca ma prawną możliwość jej wystawienia.
3. Nabywca towaru lub usługi wystawia notę korygującą jedynie w przypadku stwierdzenia błędów dotyczących: 

· imion i nazwisk lub nazwy bądź nazwy skróconej sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresów;

· numerów identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

· daty dokonania sprzedaży; 

· daty wystawienia faktury;

· numeru faktury;

· nazwy ( rodzaju ) towaru lub usługi
4. W drodze wystawienia noty korygującej nie można zmienić stron umowy tj. dokonać zmiany nabywcy. Notami korygującymi można korygować jedynie błędy formalne faktury, nie mające zasadniczego znaczenia. 

5. Dane które powinna zawierać nota korygująca:

a) wyraz „NOTA KORYGUJĄCA”;

b) numer kolejny i datę jej wystawienia, miejscowość;

c) imiona i nazwiska albo nazwy bądź nazwy skrócone wystawcy noty i wystawcy faktury albo faktury korygującej oraz ich adresy i numery NIP,

d) dane identyfikujące fakturę, której dotyczy nota korygująca takie jak:

· numer faktury korygowanej, datę jej wystawienia, datę sprzedaży o ile jest inna od daty wystawienia faktury  (dzień, miesiąc, rok lub miesiąc, rok w przypadku sprzedaży o charakterze ciągłym)

· nazwę sprzedawcy
· numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy; 

e) przedmiot korekty: 

· treść korygowana;

· treść prawidłowa;

f) podpisy osób upoważnionych:

· czytelny podpis osoby upoważnionej do wystawienia noty korygującej lub imię i nazwisko oraz podpis;

· podpis wystawcy faktury (faktury korygującej) potwierdzającej treść noty

6. Jeżeli jednostka uczelni wystawiająca fakturę lub fakturę korygującą akceptuje treść noty, potwierdza ją podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur lub faktur korygujących wraz z datą.

7. Potwierdzoną kopię noty korygującej jednostka odsyła wystawcy noty (odbiorcy faktury), natomiast zaakceptowany oryginał noty korygującej przekazuje do Działu Kosztów sporządzając sobie kserokopię noty. Noty korygujące dołączane są do kopii faktur, których dotyczą. 

VII. Duplikaty faktur
§ 8
1. W przypadku kiedy nabywca nie posiada oryginału faktury lub faktury korygującej np. faktura zaginęła w trakcie wysyłki, uległa uszkodzeniu itp. może zwrócić się pisemnie do jednostki SUM, która wystawiła tę fakturę, o wystawienie jej duplikatu. Wystawienie duplikatu faktury jest ponownym wystawieniem faktury, zgodnie z danymi zawartymi na kopii tej faktury lub faktury korygującej.

2. Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawierać oznaczenie „DUPLIKAT” oraz datę jej wystawienia. Oznacza to, iż duplikat faktury winien wskazywać dwie daty wystawienia: datę wystawienia oryginału faktury oraz datę wystawienia duplikatu.

3. Duplikat faktury wystawia się w trzech egzemplarzach, w ZSI „Egeria”, 
z przeznaczeniem jak faktury pierwotne.
4. Duplikaty faktur nie są uwzględniane w rejestrach sprzedaży VAT, dołączane są do kopii faktur, których dotyczą. 
VIII. Anulowanie faktur
§ 9
1. W przypadku, gdy sporządzona przez jednostkę faktura dokumentuje czynności niezrealizowane np. usługa nie została wykonana lub też faktura została wystawiona na podmiot, który nie był nabywcą towaru lub usługi i nie odebrał faktury , dopuszcza się możliwość anulowania faktury.

2. Jednostka organizacyjna może anulować fakturę tylko wówczas, gdy:

a) nie została ona przyjęta przez nabywcę, czyli nie została wprowadzona do obrotu prawnego;

b) pod warunkiem posiadania przez jednostkę oryginału i dwóch kopii faktury.
3. Anulowanie faktury winno być dokonane poprzez przekreślenie oryginału i kopii faktury z adnotacją „anulowano”, datą anulowania i podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktur, co uniemożliwi jej powtórne wydanie i wykorzystanie. 

4. Anulowane faktury wraz z wyjaśnieniem przyczyny ich anulowania należy dołączyć do Rejestru sprzedaży VAT. W Rejestrze VAT należy nanieść informację o anulowaniu faktury. 

5. Anulowanie faktur powinno być traktowane przez jednostkę wystawiającą faktury wyjątkowo, tylko w razie konieczności. 

6. Anulowanie faktur może być przeprowadzone wyłącznie w okresie, w którym należny podatek VAT nie został rozliczony.
IX. Wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów /import usług
§ 10

1. Noty wewnętrzne (FU) wystawiają kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni opracowujący faktury zakupowe importowe RI potwierdzające wewnątrzwspólnotowe nabycie towarów (WNT) i import usług (wzór noty wewnętrznej stanowi Załącznik Nr 6 do Instrukcji).
2. WNT, o którym mowa w pkt 1 występuje gdy nabywamy prawo do dysponowania towarem jak właściciel, a towar ten jest transportowany z terytorium państwa członkowskiego innego niż Polska, a import usług to świadczenie usług, z tytułu wykonania której podatnikiem jest usługobiorca nabywający usługę od zagranicznego podmiotu na warunkach określonych w art.17 ust. 1 pkt 4 ustawy o VAT.
3. Data sprzedaży widniejąca we wzorcu, o którym mowa w pkt 1 oznacza:

a) dla WNT: datę wystawienia faktury przez zagranicznego kontrahenta nie późniejszą jednak niż 15-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy
b) dla importu usług: datę wykonania usługi
4. Podstawą do wystawienia noty wewnętrznej i ujęcia transakcji w ewidencji VAT, jest  faktura wystawiona przez zagranicznego kontrahenta z tyt. dostawy towaru/wykonania usługi dla SUM, z zastrzeżeniem pkt 14.
5. W wewnątrzwspólnotowym nabyciu towarów/imporcie usług obowiązek podatkowy powstaje:
· z chwilą wykonania usługi,
· z chwilą wystawienia przez kontrahenta zagranicznego faktury potwierdzającej otrzymania całości albo części należności przed dokonaniem dostawy; 

· a jeżeli takiej faktury kontrahent nie wystawił - z chwilą wystawienia przez niego faktury potwierdzającej dostawę towarów; 

· a jeżeli faktury nie wystawiono do 15-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, 
w którym dokonano dostawy towarów - w tym 15 dniu miesiąca następującego po miesiącu, w którym dokonano dostawy towarów.
Np.:

· dostawa towaru 20 styczeń, brak faktury do 15 lutego, faktura wewnętrzna 15 luty,

· dostawa towaru 15 styczeń, faktura 25 styczeń, faktura wewnętrzna 25 styczeń.
6. Aby prawidłowo rozpoznać import usług należy:

· prawidłowo zidentyfikować status klienta - jest to możliwe poprzez podanie przez niego numeru VAT lub za pośrednictwem systemu VIES,
· określić miejsce świadczenia poprzez uwzględnienie natury usługi, tzn. czy nie podlega wyłączeniom od zasady ogólnej,
· potwierdzić status podatkowy kontrahenta przez uzyskanie zaświadczenia wydanego przez właściwy organ podatkowy, w przypadku nie uzyskania takiego zaświadczenia weryfikacji tej należy dokonać przez potwierdzenie tożsamości kontrahenta za pomocą zwykłych handlowych środków bezpieczeństwa (drogą e-mailową).
7. W wewnątrzwspólnotowej dostawie towarów faktura stwierdzająca tę dostawę powinna zawierać aktualny numer identyfikacji podatkowej VAT Uczelni poprzedzony kodem PL, oraz właściwy i ważny numer identyfikacyjny dla transakcji wewnątrzwspólnotowych, nadany przez państwo członkowskie właściwe dla nabywcy, zawierający dwuliterowy kod stosowany dla podatku od wartości dodanej.

8. Podstawa opodatkowania:
a) Wystawiając notę wewnętrzną do transakcji wewnątrzwspólnotowego nabycia towaru podstawą opodatkowania jest kwota należna dostawcy, nieuwzględniająca nadpłat. Może się na nią składać cena towaru jak i zapłacone dostawcy (a nie firmie trzeciej) kwoty z tytułu opakowania, transportu, ubezpieczenia oraz podatku.

b) Przy imporcie usług jest to kwota należna dostawcy za zakupioną usługę nieuwzględniająca nadpłat.

c) Przy zaliczce, w obu przypadkach, podstawą opodatkowania jest kwota zaliczki.
9. Przeliczanie kwot wyrażonych w walucie na złote:
Nota wewnętrzna jest wystawiana w złotych. Jeżeli faktura zakupu lub zapłata przy braku faktury zakupu była wyrażona w walucie konieczne jest przeliczenie waluty na złote. Przeliczenie odbywa się przy zastosowaniu średniego kursu NBP opublikowanego 
w ostatnim dniu poprzedzającym dzień powstania obowiązku podatkowego, o którym mowa w ust. 3.

10. Nota wewnętrzna powinna zawierać m. in.:

· dokładne określenie nazwy towaru/usługi jaka widnieje na fakturze dokumentującej WNT/import usług,

· przy WNT określenie grupy towarów do jakich należy - aparatura, odczynniki itp.,

· numer faktury dokumentującej WNT/import usług.

11. Wewnętrzne noty korygujące:
· Noty wewnętrzne mogą być korygowane w przypadku stwierdzenia przez jednostkę pomyłki w jakiejkolwiek pozycji noty, bez względu na fakt czy dana okoliczność została udokumentowana wystawieniem faktury przez kontrahenta. 
· Noty korygujące wewnętrzne, wystawia się na takich samych zasadach jak faktury korygujące.
12. Wewnętrzna nota korygująca przede wszystkim powinna zawierać:

· termin wystawienia (ze wskazaniem aby była wystawiona przed końcem okresu, 
w którym wystąpiły zdarzenia powodujące obowiązek korekty)

· oznaczenie nota wewnętrzna korygująca”,
· informacje dotyczące wystawcy, dostawcy lub odbiorcy towaru lub usługi,
· pozycje przed dokonaniem korekty oraz po korekcie,
· kwoty podane w omyłkowej jak i prawidłowej wysokości,
· kwoty zmniejszenia lub zwiększenia podstawy opodatkowania i podatku należnego po korekcie,
· podanie ilości zwróconych towarów.
· przyczynę korekty 
Uwaga!!! Przy przeliczaniu waluty na złote stosuje się kurs NBP obowiązujący przy przeliczaniu na złote waluty z faktury pierwotnej.
13. Kierownik, o którym mowa w § 1 ust.1 może upoważnić pracownika kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej do wystawiania w imieniu SUM not wewnętrznych / not wewnętrznych korygujących. Upoważnienie winno być wystawione w dwóch egzemplarzach, jeden dla wystawiającego drugi dla Działu Kosztów (wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 1 do Instrukcji).

14. Jeżeli do końca miesiąca następującego po miesiącu, w którym miało miejsce WNT nie wystawiono noty wewnętrznej, ponieważ nie otrzymano faktury zakupowej (RI), należy dostarczyć do Działu Kosztów listę zakupionych towarów wraz z ceną nabycia, datą otrzymania towarów oraz danymi dostawcy. Kopię listy zachowuje sporządzający. 
Po otrzymaniu oryginału faktury zakupowej (RI) należy sporządzony oryginał noty wewnętrznej spiąć z kopią listy i zaznaczyć na tej liście, której pozycji dotyczy dana nota wewnętrzna. Tak przygotowany komplet dokumentów należy dostarczyć niezwłocznie do Działu Kosztów.

15. Za rzetelność i prawidłowość not wewnętrznych / not wewnętrznych korygujących odpowiada kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni opracowujący faktury zakupowe (RI) (realizujący WNT bądź import usług) bądź pracownik przez niego upoważniony, 
o którym mowa w § 10 ust. 10.

16. Noty wewnętrzne / noty wewnętrzne korygujące powinny być wystawione, w co najmniej trzech egzemplarzach (oryginał i dwie kopie).

17. Po dokonaniu kontroli pod względem merytorycznym przez Kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby upoważnionej do wystawienia noty wewnętrznej / noty wewnętrznej korygującej:

a) oryginał faktury wraz z podpiętą kopią dokumentu zakupowego (RI) zostaje przekazany do Działu Kosztów niezwłocznie po jego wystawieniu w celu zarejestrowania i dokonania kontroli pod względem formalnym i rachunkowym,
b) jedna kopia winna zostać podpięta pod oryginał dokumentu zakupowego, 

c) druga kopia zostaje w jednostce wystawiającej fakturę.
X. Termin i podstawa wystawienia zestawień za pobyty w Domach Studenta
§ 11
1. Domy Studenta, w których występuje wynajem pokoi gościnnych oraz pobyty gości 
w pokojach studenckich, za które płatność dokonywana jest za pomocą banku winny wystawiać cotygodniowe zestawienia wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 7 do Instrukcji. Zestawienie należy przesyłać do Działu Finansowo – Księgowego do 3-go dnia następnego tygodnia celem prawidłowej dekretacji wyciągów bankowych. Kolumnę nr 5 wypełnia pracownik Działu Finansowo – Księgowego.
2. Domy Studenta, w których występuje wynajem pokoi gościnnych oraz pobyty gości 
w pokojach studentów winny wystawiać comiesięczne zestawienie wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 8 do Instrukcji. Zestawienie należy przesłać do Działu Kosztów do 5 dnia następnego miesiąca celem prawidłowego sporządzenia deklaracji VAT. Kolumnę nr 5 wypełnia pracownik Działu Finansowo – Księgowego.
3. Domy Studenta, w których mieszkają studenci polscy, anglojęzyczni i cudzoziemcy studiujący w języku polskim za zgodą Dziekana, zobowiązane są do wystawiania comiesięcznego sprawozdania wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 9 i 9A do Instrukcji. Wartości w raporcie przedstawiane są w walucie polskiej wycenianej wg kursu średniego ustalonego dla danej waluty  przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień dokonania zapłaty/obciążenia za usługę.
Za dzień dokonania przypisu należności z tyt. pobytu w DS ustala się:

· dla wpłat dokonanych przed terminem płatności daty wpłat,

· dla pozostałych daty wymagalności.
4. Dowody księgowe, jakimi są zestawienia winny być rzetelne (zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują) oraz wolne od błędów rachunkowych. Za rzetelność i prawidłowość wystawianych zestawień odpowiadają Kierownicy jednostek, o których mowa w § 1 ust. 1 lub pracownicy, o których mowa 
w § 1  ust. 2 niniejszej Instrukcji.
XI. Nieodpłatne przekazanie towarów/świadczenie usług

§ 12
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub upoważnieni pracownicy, u których występuje nieodpłatne świadczenie usług są zobowiązani do przesyłania do 10 dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym wyświadczona usługi nieodpłatne,  do Działu Kosztów zestawień wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 10 do Instrukcji. 
Kierownicy jednostek realizujący nieodpłatne zajęcia dla uczniów szkół, z którymi podpisane zostały umowy na realizację nieodpłatnych zajęć dydaktycznych obowiązani są do przesyłania zestawień wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 10A do Instrukcji niezwłocznie po zakończeniu zajęć objętych podpisanymi umowami.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub upoważnieni pracownicy, u których występuje nieodpłatne przekazanie towarów są zobowiązani do przesyłania do Działu Kosztów zestawień wg wzoru stanowiącego Załącznik Nr 11 do Instrukcji.
3. Zapisów ust. 2 nie stosuje się do prezentów o małej wartości oraz próbek, a także drukowanych ulotek i broszur przekazywanych nieodpłatnie w celach informacyjno-reklamowych, nieposiadających wartości użytkowych z punktu widzenia konsumenta 
(np. prospekt informacyjny nie podlega ujęciu w wykazie w przeciwieństwie do kalendarza z logo SUM posiadającego wartość użytkową dla użytkownika)
4. Przez prezenty o małej wartości rozumie się przekazywane w imieniu Uczelni jednej osobie towary:
· o łącznej wartości nieprzekraczającej w roku podatkowym kwoty 100 zł, jeżeli jednostka organizacyjna Uczelni przekazująca towary prowadzi ewidencję pozwalającą na ustalenie tożsamości tych osób, 
· których przekazania nie ujęto w ewidencji, jeżeli cena jednostkowa nabycia bez podatku (netto), a gdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia, określone 
w momencie przekazywania towaru, nie przekraczają 10 zł.
XII. Pozostałe obowiązki związane ze sprzedażą
§ 13
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni, w których realizowane są:

- przychody z tytułu dostarczania usług, wykazanych w Załączniku Nr 15 do Instrukcji, nierezydentom,
 obowiązani są do przekazywania do Działu Kosztów informacji 
o wysokościach ww. przychodów do 10-go dnia każdego miesiąca, oraz zbiorcze zestawienia za poszczególne kwartały kalendarzowe do 10-go dnia po zakończeniu kwartału. Transakcje jednorodne, tzn. dotyczące tego samego rodzaju usługi oraz tego samego kraju, powinny być wykazane łącznie w jednym wierszu (wzór zestawienia stanowi Załącznik Nr 14 do Instrukcji). W wykazywanych kwotach stanowiących kwoty dokonanych / otrzymanych płatności nie należy wykazywać podatku VAT.

Usługą w wymianie międzynarodowej jest usługa, w której jeden podmiot transakcji (dostarczenia / nabycia usługi) ma swoją siedzibę / miejsce zamieszkania w Polsce, natomiast drugi podmiot transakcji  ma swoją siedzibę / miejsce zamieszkania za granicą, jest organizacją międzynarodową lub jednostką dyplomatyczną (ambasadą, konsulatem) obcego państwa. Nie jest istotne miejsce świadczenia usług, a fakt zawarcia transakcji pomiędzy rezydentem
 a nierezydentem (np. wymiana transgraniczna usług, konsumpcja usług za granicą, świadczenie usług przez osoby fizyczne na terytorium innego kraju).
2. W usługach dostarczonych nierezydentom należy wykazać otrzymane w PLN wpłaty 
z tytułu usług dla nierezydentów w podziale na rodzaj dostarczonej usługi (Załącznik Nr 15 do Instrukcji) oraz kraj nierezydenta/organizacji międzynarodowej (Załącznik Nr 16 do Instrukcji) wraz z symbolem kraju lub organizacji międzynarodowej, w którym zagraniczny podmiot (nabywca usługi) ma swoją siedzibę. Jeśli strony transakcji mają swoje siedziby/miejsca zamieszkania w Polsce, wówczas nie występuje międzynarodowy handel usługami i nie należy ujmować tej transakcji w zestawieniu (Załącznik Nr 14 
do Instrukcji).
3. Kierownik, o którym mowa w ust.1 może upoważnić pracownika kierowanej przez niego jednostki organizacyjnej do sporządzania i przekazywania ww. informacji. Upoważnienie winno być wystawione w dwóch egzemplarzach, jeden dla wystawiającego drugi dla Działu Kosztów (wzór upoważnienia stanowi Załącznik Nr 1 do Instrukcji).
Załącznik Nr 1

do Instrukcji
UPOWAŻNIENIE

 z dnia ……………….

Upoważniam  Pana/ią:  …………………….

Zatrudnionym/ą  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 przeprowadzone badanie
...................................................................

                              ( 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
	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
	 

	1.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	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
	 

	2.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	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
	 

	3.2
	Bieżące korekty za semestr
	 

	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
	

	5.2
	Powtarzanie semestru, przedmiotu ,reaktywacja
	

	5.3
	Studia podyplomowe
	

	5.4
	Studia doktoranckie
	

	SPORZĄDZIŁ
	SPRAWDZIŁ





Załącznik Nr 5


do Instrukcji
	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
	WPISOWE
	

	3.1
	Obciążenia za usługi edukacyjne za bieżący semestr
	

	3.2
	Bieżące korekty za semestr
	

	3.3
	Wpłaty w bieżącym m-cu dotyczące semestru
	

	3.4
	Wpłaty w bieżącym m-cu nadpłaty
	

	3.5
	Zwroty
	

	3.6
	Niezapłacone na koniec semestru
	

	4
	DYPLOMY I INNE OPŁATY - obciążenie
	

	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
	Zwroty
	

	4.6
	Niezapłacone na koniec semestru
	

	5
	WARTOŚĆ SPRZEDAŻY FAKTUROWANEJ
	                       -      

	5.1
	Czesne
	

	5.2
	Powtarzanie semestru, przedmiotu, reaktywacja, uzupełnienie zajęć
	

	5.3
	Wpisowe
	

	SPORZĄDZIŁ
	
	SPRAWDZIŁ



Załącznik Nr 5A


do Instrukcji
	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
	

	4.3
	Wpisowe
	

	SPORZĄDZIŁ
	
	SPRAWDZIŁ



Załącznik Nr 6
               do Instrukcji
Katowice, dn. 

( data wystawienia)
NIP PL 634-000-53-01
NOTA WEWNĘTRZNA  NR  

SPRZEDAWCA:
NABYWCA:      
 ( NIP  UE  sprzedawcy )

Śląski  Uniwersytet Medyczny

w Katowicach  

ul. Poniatowskiego 15

40-055 Katowice 

Data sprzedaży  

	
	
	Symbol

S
	Wartość

	
	Wartość


	Lp.


	                      Nazwa   usługi


	PKW iU
	usługi bez 

	Podatek VAT

	usługi wraz z 

podatkiem

	
	
	
	Podatku VAT

bez podatku

	
	Podatkiem VAT

	
	
	
	(netto )


	%


	kwota

	

	1


	2
3
4

5

	3


	4


	5


	6


	7



	1.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Słownie:


	Razem:

	
	
	
	

	
	W tym:

	
	zw
	
	

	
	
	
	23
	
	

	
	
	
	8


	
	

	
	
	
	0

	
	


podpis imienny osoby upoważnionej do wystawienia faktury VAT
Załącznik Nr 7 

   do Instrukcji
	
	
	
	
	   Miejscowość, dnia
	 

	
	
	
	                     Dział Finansowo-Księgowy
	
	

	
	
	
	Śląskiego Uniwersytetu Medycznego
	

	
	
	
	  w Katowicach
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Zestawienie tygodniowe pobytów w pokojach gościnnych w Zespole Domów Studenckich 
w …………………

	

	za okres …………….
	
	

	
	
	
	
	
	
	

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	

	14
	 
	 
	 
	 
	 
	

	15
	 
	 
	 
	 
	 
	

	16
	 
	 
	 
	 
	 
	

	17
	 
	 
	 
	 
	 
	

	18
	 
	 
	 
	 
	 
	

	suma
	 
	


Załącznik Nr 8 

     do Instrukcji
	
	
	
	
	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…………..
	
	
	
	

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	

	2
	 
	 
	 
	 
	 
	

	3
	 
	 
	 
	 
	 
	

	4
	 
	 
	 
	 
	 
	

	5
	 
	 
	 
	 
	 
	

	6
	 
	 
	 
	 
	 
	

	7
	 
	 
	 
	 
	 
	

	8
	 
	 
	 
	 
	 
	

	9
	 
	 
	 
	 
	 
	

	10
	 
	 
	 
	 
	 
	

	11
	 
	 
	 
	 
	 
	

	12
	 
	 
	 
	 
	 
	

	13
	 
	 
	 
	 
	 
	

	14
	 
	 
	 
	 
	 
	

	15
	 
	 
	 
	 
	 
	

	16
	 
	 
	 
	 
	 
	

	17
	 
	 
	 
	 
	 
	

	18
	 
	 
	 
	 
	 
	

	19
	 
	 
	 
	 
	 
	

	20
	 
	 
	 
	 
	 
	

	21
	 
	 
	 
	 
	 
	

	22
	 
	 
	 
	 
	 
	

	23
	 
	 
	 
	 
	 
	

	suma
	 
	 
	 
	

	kwota z zestawienia nr 1 za miesiąc…….załącznika nr 6 do instrukcji  
	 
	

	kwota z zestawienia nr 2 za miesiąc…….załącznika nr 6 do instrukcji 
	 
	

	kwota z zestawienia nr 3 za miesiąc…….załącznika nr 6 do instrukcji 
	 
	

	kwota z zestawienia nr 4 za miesiąc…….załącznika nr 6 do instrukcji 
	 
	

	suma z zestawień 
	 
	





Załącznik Nr 9 

do Instrukcji
							
							Miejscowość, dnia


							
							
	 

	 

	 

				
	      (pieczęć jednostki)

				
							
							
							
							
							
							
	SPRAWOZDANIE  MIESIĘCZNE


							
	za   …….(okres)…………


							
	ZDS ul. ……………


							
							
	1

	Saldo początkowe ( zadłużenie / nadpłata )

	 


	2

	Należność 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 9A 

do Instrukcji
							
							Miejscowość, dnia


							
							
	 

	 

	 

				
	      (pieczęć jednostki)

				
							
							
							
							
							
							
	SPRAWOZDANIE  MIESIĘCZNE

Z POBYTU STUDENTÓW ANGLOJĘZYCZNYCH


							
	za   …….(okres)…………


							
	ZDS ul. ……………


							
							
	1

	Należność za bieżący okres

	 


	1.1

	Korekta należności

	 


	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 


Załącznik Nr 10

do Instrukcji
	
	
	
	
	
	
	Miejscowość, dnia

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	

	      (pieczęć jednostki)
	
	
	
	


Zestawienie nieodpłatnie świadczonych usług - ....(rodzaj usługi)…….

w …… (jednostka)………………….

w ….…(miesiąc i rok)……….

	Lp.
	Okres świadczenia usługi
	Wartość świadczonej usługi
	Ilość osób
	Kwota obciążenia
	Rodzaj świadczonej usługi

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 10A

 do Instrukcji
	
	
	
	
	
	
	Miejscowość, dnia

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	

	      (pieczęć jednostki)
	
	
	
	


Zestawienie nieodpłatnie świadczonych usług - ....(rodzaj usługi)…….

w ……(jednostka)………………….

dla uczniów ……..(Liceum)
w ……(okres)……….

	Lp.
	Okres świadczenia usługi
	Liczba zrealizowanych godzin w rozbiciu na wykłady i ćwiczenia
	Ilość osób uczestniczących
	Osoby prowadzące – imię, nazwisko, tytuł naukowy

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 11

do Instrukcji
	
	
	
	
	
	
	Miejscowość, dnia

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	
	
	
	

	      (pieczęć jednostki)
	
	
	
	


Zestawienie nieodpłatnie przekazanych  towarów - ....(rodzaj towaru)…….

w  ……(jednostka)………………….

w ….…(miesiąc i rok)………..

	Lp.
	Rodzaj towaru
	Ilość
	Cena jednostkowa
	Kwota obciążenia
	Imię i nazwisko osoby obdarowanej

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	



Załącznik Nr 12

do Instrukcji
WYKAZ 

 towarów i świadczonych  usług najczęściej stosowanych przy fakturowaniu sprzedaży  przez jednostki organizacyjne Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

	art. Ustawy

obowiązujący od 1.01.2011
	Stawka podatku VAT
	Nazwa towaru lub usługi

	Art.43 ust.1 pkt 30 b
	zwolnione
	Usługi zakwaterowania w domach studenckich świadczone na rzecz studentów i doktorantów SUM

	Art.43 ust.1 pkt 30 c
	zwolnione
	Usługi zakwaterowania w domach studenckich świadczone na rzecz studentów i doktorantów innych uczelni, z którymi SUM podpisała umowy

	Art.43 ust.1 pkt 36
	zwolnione
	Usługi w zakresie wynajmu lokali mieszkalnych stanowiących majątek własny, wyłącznie na cele mieszkaniowe

	Art.43 ust 1 pkt26
	zwolnione
	Usługi świadczone przez uczelnie  w zakresie kształcenia na poziomie wyższym   ( czesne, warunki, powtarzanie roku, wpłaty za legitymacje , indeksy, dyplomy i inne w ramach prowadzonej działalności statutowej)oraz dostawa towarów i świadczenie usług ściśle z tymi usługami związane, art. kursy dokształcające na poziomie wyższym , specjalizacyjne ,opłata za przewód doktorski, sprzedaż książek i e-booków Wydawnictwa na rzecz studentów SUM)

	Art. 43 ust1 pkt 29
	zwolnione
	Usługi kształcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego , inne niż na poziomie wyższym , prowadzone wg odrębnych przepisów lub przez podmioty posiadające akredytację lub finansowane w całości ze środków  publicznych

	§3 ust 1 pkt 13 rozporządzenia
	zwolnione
	Usługi w zakresie kształcenia inne niż wymienione w art.43 ust.1 pkt 26 świadczone przez uczelnie oraz świadczenie usług i dostawę towarów ściele z tymi usługami związane

	§3 ust 1 pkt 14 rozporządzenia
	zwolnione
	Usługi kształcenia zawodowego lub przekwalifikowania zawodowego, finansowane w co najmniej 70% ze środków publicznych

	§3 ust 1 pkt 18
rozporządzenia
	zwolnione
	Usługi w zakresie opieki medycznej , służące profilaktyce ,zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz świadczenie usług i dostawę towarów ściśle z tymi usługami związane , wykonywane przez uczelnie medyczne

	Art. 43 ust 1 pkt 33
	zwolnione
	Usługi kulturalne świadczone przez podmioty prawa publicznego – biblioteka Uczelni – w zakresie działalności 

	Art.43 ust 1 pkt 2
	zwolnione
	Sprzedaż środków trwałych i majątku obrotowego używanego*

	58.11.1
Zał.10 poz. 32
	5%
	Książki drukowane – oznaczone ISBN

	Zał. 10 poz.33
	5%
	Książki wydawane na dyskach, taśmach i innych nośnikach oznaczone ISBN

	
	23%
	Sprzedaż e-booków

	Zał. 10 poz.34
	5%
	Czasopisma specjalistyczne **

	
	8%
	Usługi związane z krótkotrwałym  zakwaterowaniem Z WYŁĄCZENIEM PKT 1 i 2

	
	         8%
	Usługi związane z handlem wodą dostarczaną za pośrednictwem sieci wodociągowej –refakturowanie na najemców

	
	8%
	Usługi związane z odprowadzaniem ścieków-refakturowanie na najemców

	
	23%
	Usługi w zakresie rozprowadzania : 
energii elektrycznej
energii cieplnej
gazu
- refakturowanie na najemców

	Art.17 ust.1pkt7 
	        NP
	Sprzedaż złomu***

	
	23%
	Usługi telefoniczne – refakturowanie na najemców

	
	23%
	Usługi w zakresie wynajmu pomieszczeń na cele niemieszkalne

	
	23%
	Usługi badawczo-rozwojowe w dziedzinie nauk medycznych i farmacji

	
	23%
	Usługi świadczone przez Katedrę i Zakład Medycyny Sądowej lub Katedrę i Zakład Patomorfologii - w zakresie badania zwłok

	
	NP
	Komisja Bioetyczna

	
	23%
	Sprzedaż zwierząt z wyłączeniem królików

	
	8%
	Sprzedaż królików

	
	23%
	Sprzedaż krwi baraniej

	
	23% LUB ZW
	ŚWIADCZENIE USŁUG ELEKTRONICZNYCH – E-BOOKI


Stawki VAT podane obowiązują od 01.01.2011 do 31.12.2016 r. (art. 146a ustawy o VAT)
* zwalnia się od podatku towary  używane pod warunkiem, że w stosunku do tych  towarów  nie przysługiwało dokonującemu ich dostawy   prawo do obniżenia kwoty  podatku należnego o kwotę podatku  naliczonego.   

**spełniające warunki określone w art.2 pkt 27f ustawy o podatku od towarów i usług wprowadzonych ustawą 
z dnia 29.10.2010 (Dz.U. 238,poz.1578 art.19)

27f) czasopismach specjalistycznych – rozumie się przez to drukowane wydawnictwa periodyczne oznaczone symbolem ISSN, objęte kodem PKWiU 58.14.1 i CN 4902, o tematyce szeroko pojętych zagadnień odnoszących się do działalności kulturalnej lub twórczej, edukacyjnej, naukowej lub popularnonaukowej, społecznej, zawodowej 
i metodycznej, regionalnej lub lokalnej, a także przeznaczone dla osób niewidomych i niedowidzących, publikowane nie częściej niż raz w tygodniu w postaci odrębnych zeszytów (numerów) objętych wspólnym tytułem, których zakończenia nie przewiduje się, ukazujące się na ogół w regularnych odstępach czasu w nakładzie nie wyższym niż 
15 000 egzemplarzy, z wyjątkiem:

a) periodyków o treści ogólnej, stanowiących podstawowe źródło informacji bieżącej o aktualnych wydarzeniach krajowych lub zagranicznych, przeznaczonych dla szerokiego kręgu czytelników,

b) publikacji zawierających treści pornograficzne, publikacji zawierających treści nawołujące do nienawiści na tle różnic narodowościowych, etnicznych, rasowych, wyznaniowych albo ze względu na bezwyznaniowość lub znieważające z tych powodów grupę ludności lub poszczególne osoby oraz publikacji propagujących ustroje totalitarne,

c) wydawnictw, w których co najmniej 33 % powierzchni jest przeznaczone nieodpłatnie lub odpłatnie na ogłoszenia handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, w szczególności czasopism informacyjno-reklamowych, reklamowych, folderów i katalogów reklamowych,

d) wydawnictw, które zawierają głównie kompletną powieść, opowiadanie lub inne dzieło w formie tekstu ilustrowanego lub nie, albo w formie rysunków opatrzonych opisem lub nie,

e) publikacji, w których więcej niż 20 % powierzchni jest przeznaczone na krzyżówki, kryptogramy, zagadki oraz inne gry słowne lub rysunkowe,

f) publikacji zawierających informacje popularne, w szczególności porady, informacje o znanych i sławnych postaciach z życia publicznego,

g) czasopism, na których nie zostanie uwidoczniona wysokość nakładu.”;

*** na fakturze zamiast stawki i kwoty podatku umieszcza się:

       - adnotację, że podatek rozlicza nabywca, lub

       - właściwy przepis ustawy o VAT

 



Załącznik Nr 13

do Instrukcji
	
	
	
	
	
	
	Miejscowość, dnia

	 
	 
	 
	
	
	
	

	      (pieczęć jednostki)
	
	
	
	


Zestawienie dostawy pozycji książkowych oraz świadczenia usług elektronicznych e-booki
w Wydawnictwie Uczelni

w (miesiąc  i rok)  ………………………..

	Dostawa książek drukowanych (PKWiU 58.11.12)

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	Lp.
	Dane nabywcy
	Pozycja książkowa
	Data wydania towaru
	Data zapłaty
	Stawka podatku
	Wartość netto
	Wartość brutto

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Razem dostawa książek wg stawki
	5%
	
	

	Razem dostawa książek wg stawki
	zw
	
	


	Świadczenie usług elektronicznych – sprzedaż e-booków (PKWiU 58.11.20)

	(1)
	(2)
	(3)
	(4)
	(5)
	(6)
	(7)
	(8)

	Lp.
	Dane nabywcy
	Pozycja elektroniczna
	Data wydania towaru
	Data zapłaty
	Stawka podatku
	Wartość netto
	Wartość brutto

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Razem sprzedaż pozycji elektronicznych wg stawki
	23%
	
	

	Razem sprzedaż pozycji elektronicznych wg stawki
	zw
	
	


	Razem sprzedaż Wydawnictwa
	
	


Podstawa prawna zwolnienia: art. 43 ust. 1 pkt 26 lit b) ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarów i usług (Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1054 z późn. zm.), zgodnie z interpretacją indywidualną SUM z dnia 26.07.2011r., znak:  IBPP2/443-498/11/UH



Załącznik Nr 14 

do Instrukcji
						
						Miejscowość, dnia


						
						
	 

	 

				
	 (pieczęć jednostki)

				
						
						
						
						
						
						
	Informacja o usługach dostarczanych nierezydentom w podziale na kraje i kody (rodzaje usług)

	za   ……. (okres) …………


						
	
							
							
	KOD USŁUGI
	KRAJ

	SKRÓT

	KWOTA


				
				
				
				
				
				
				

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


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

	Sporządził
	
	
	
	                 Sprawdził 



Załącznik Nr 15 

do Instrukcji
	Wykaz kodów usług oraz pozostałych transakcji zgodnie ze sprawozdawczością GUS

	
	

	KOD
	NAZWA

	 USŁUGI

	150
	Usługi uszlachetniania

	160
	Usługi napraw i konserwacji (gdzie indziej niewymienione)

	Usługi transportowe

	207
	Usługi transportu morskiego pasażerskiego

	208
	Usługi transportu morskiego towarowego

	209
	Pozostałe usługi transportu morskiego

	211
	Usługi transportu lotniczego pasażerskiego

	212
	Usługi transportu lotniczego towarowego

	213
	Pozostałe usługi transportu lotniczego

	218
	Usługi transportu kosmicznego

	220
	Usługi transportu kolejowego pasażerskiego

	221
	Usługi transportu kolejowego towarowego

	222
	Pozostałe usługi transportu kolejowego

	224
	Usługi transportu samochodowego pasażerskiego

	225
	Usługi transportu samochodowego towarowego

	226
	Pozostałe usługi transportu samochodowego

	228
	Usługi transportu wodnego śródlądowego pasażerskiego

	229
	Usługi transportu wodnego śródlądowego towarowego

	230
	Pozostałe usługi transportu wodnego śródlądowego

	231A
	Usługi transportu rurociągiem

	231B
	Usługi przesyłu energii elektrycznej

	232
	Pozostałe usługi wspomagające i uzupełniające transport

	Usługi pocztowe i kurierskie

	958
	Usługi pocztowe

	959
	Usługi kurierskie

	Podróże zagraniczne

	239
	Podróże służbowea)

	Usługi budowlane

	250
	Usługi budowlane świadczone za granicą

	251
	Usługi budowlane świadczone w Polsce

	Usługi ubezpieczeniowe

	972A
	Składki z tytułu ubezpieczeń na życie

	972B
	Składki z tytułu ubezpieczeń emerytalno-rentowych

	974
	Składki z tytułu ubezpieczeń przewożonych towarów

	976
	Składki z tytułu pozostałych ubezpieczeń bezpośrednich

	978
	Składki z tytułu reasekuracji

	973A
	Odszkodowania z tytułu ubezpieczeń na życie

	973B
	Wypłaty z tytułu ubezpieczeń emerytalno-rentowych

	975
	Odszkodowania z tytułu ubezpieczeń przewożonych towarów

	977
	Odszkodowania z tytułu pozostałych ubezpieczeń bezpośrednich

	979
	Odszkodowania z tytułu reasekuracji

	258
	Usługi wspomagające usługi ubezpieczeniowe

	Usługi finansowe

	260A
	Usługi finansowe

	Opłaty z tytułu użytkowania własności intelektualnej

	891
	Opłaty licencyjne z tytułu umów franczyzy i używania znaków towarowych

	891A
	Opłaty licencyjne za korzystanie z wyników prac badawczo-rozwojowych

	891B
	Opłaty licencyjne z tytułu reprodukcji lub rozpowszechniania oprogramowania komputerowego

	891C
	Opłaty licencyjne z tytułu reprodukcji lub rozpowszechniania produktów audiowizualnych

	891D
	Opłaty licencyjne z tytułu reprodukcji lub rozpowszechniania pozostałych produktów powiązanych z audiowizualnymi

	Usługi telekomunikacyjne, informatyczne i informacyjne

	247
	Usługi telekomunikacyjne

	263A
	Nabycie/zbycie praw do programów komputerowych

	263B
	Usługi informatyczne użytkowania i konserwacji oprogramowania komputerowego

	263C
	Pozostałe usługi informatyczne

	889
	Usługi agencji informacyjnych

	890
	Pozostałe usługi dostarczania informacji

	Usługi badawczo-rozwojowe

	279A
	Finansowanie prac badawczo-rozwojowych

	279B
	Nabycie/zbycie patentów będących wynikiem prac badawczo-rozwojowych

	279C
	Nabycie/zbycie praw autorskich będących wynikiem prac badawczo-rozwojowych

	279D
	Nabycie/zbycie praw do procesów i wzorów produkcyjnych będących wynikiem prac badawczo- -rozwojowych

	279E
	Nabycie/zbycie pozostałych praw będących wynikiem prac badawczo-rozwojowych

	279F
	Pozostałe usługi związane z usługami badawczo-rozwojowymi

	Pozostałe usługi gospodarcze

	271
	Usługi związane z handlem

	272
	Usługi leasingu operacyjnego i wynajmu urządzeń bez obsługi

	275
	Usługi prawne

	276
	Usługi w zakresie księgowości i rachunkowości, audytu i doradztwa podatkowego

	277
	Usługi doradztwa gospodarczego i w zakresie zarządzania oraz public relations

	278A
	Reklama, badania rynku i sondaże opinii publicznej

	278B
	Usługi w zakresie organizacji zjazdów, kongresów, targów i wystaw

	280A
	Usługi architektoniczne

	280B
	Usługi inżynieryjne

	280C
	Pozostałe usługi naukowo-techniczne

	282
	Utylizacja odpadów i usuwanie zanieczyszczeń

	283A
	Usługi świadczone na rzecz rolnictwa, leśnictwa i rybactwa

	283B
	Usługi świadczone na rzecz górnictwa oraz podmiotów zajmujących się wydobyciem gazu i ropy

	284A
	Usługi pośrednictwa pracy

	284B
	Pozostałe usługi gospodarcze

	Usługi kulturalne i rekreacyjne

	894A
	Nabycie/zbycie praw do produktów audiowizualnych

	894B
	Usługi pomocnicze dotyczące produktów audiowizualnych

	894C
	Usługi związane z działalnością artystyczną

	895
	Usługi związane z edukacją

	896
	Usługi związane z ochroną zdrowia

	897A
	Usługi związane z dziedzictwem kulturowym oraz usługi rekreacyjne

	897B
	Usługi pakietów turystycznych nabytych/dostarczonych przez biura podróży oraz innych pośredników i organizatorów turystycznych

	Usługi rządowe (gdzie indziej niewymienione)

	292
	Ambasady i konsulaty

	293
	Jednostki i agencje wojskowe

	294
	Pozostałe usługi rządowe

	a) Kod stosowany  jedynie w przypadku refakturowania.

	
	

	
	

	POZOSTAŁE TRANSAKCJE OBJĘTE SPRAWOZDAWCZOŚCIĄ

	KOD
	NAZWA

	270
	Pośrednictwo w międzynarodowym handlu towarami (merchanting)

	310
	Wynagrodzenie pracowników nierezydentów (wypłaty)a)

	393
	Podatki i opłaty na rzecz obcych rządów

	394
	Składki i opłaty członkowskie podmiotów pozarządowych

	395
	Pozostałe darowizny, renty, emerytury, odszkodowania, kary

	440
	Darowizny i pomoc bezzwrotna przeznaczone na finansowanie środków trwałych

	481
	Nabycie/zbycie nieprodukowanych i niefinansowych aktywów

	482
	Nabycie/zbycie gruntów przez ambasady

	982
	Usługi niewydzielone i gdzie indziej niewskazane



Załącznik Nr 16 

do Instrukcji
Kody ISO krajów lub organizacji międzynarodowych 
	Wykaz kodów krajów

	KOD
	NAZWA KRAJU
	
	KOD
	NAZWA KRAJU

	AF
	Afganistan
	
	TW
	Tajwan

	AL
	Albania
	
	HR
	Chorwacja

	DZ
	Algieria
	
	CW
	Curacao

	AD
	Andora
	
	CY
	Cypr

	AO
	Angola
	
	TD
	Czad

	AI
	Anguilla
	
	ME
	Czarnogóra

	AQ
	Antarktyda
	
	CZ
	Czechy

	AG
	Antigua i Barbuda
	
	DK
	Dania

	SA
	Arabia Saudyjska
	
	CD
	Demokratyczna Republika Konga

	AR
	Argentyna
	
	DM
	Dominika

	AM
	Armenia
	
	DO
	Dominikana

	AW
	Aruba
	
	DJ
	Dżibuti

	AU
	Australia
	
	EG
	Egipt

	AT
	Austria
	
	EC
	Ekwador

	AZ
	Azerbejdżan
	
	ER
	Erytrea

	BS
	Bahamy
	
	EE
	Estonia

	BH
	Bahrajn
	
	ET
	Etiopia

	BD
	Bangladesz
	
	FJ
	Fidżi

	BB
	Barbados
	
	PH
	Filipiny

	BE
	Belgia
	
	FI
	Finlandia

	BZ
	Belize
	
	FR
	Francja

	BJ
	Benin
	
	TF
	Francuskie Terytoria Południowe

	BM
	Bermudy
	
	GA
	Gabon

	BT
	Bhutan
	
	GM
	Gambia

	BY
	Białoruś
	
	GS
	Georgia Południowa i Sandwich Południowy

	BO
	Boliwia
	
	GH
	Ghana

	BQ
	Bonaire, Sint Eustatius i Saba
	
	GI
	Gibraltar

	BA
	Bośnia i Hercegowina
	
	GR
	Grecja

	BW
	Botswana
	
	GD
	Grenada

	BR
	Brazylia
	
	GL
	Grenlandia

	BN
	Brunei
	
	GE
	Gruzja

	IO
	Brytyjskie Terytorium Oceanu Indyjskiego
	
	GU
	Guam

	VG
	Brytyjskie Wyspy Dziewicze
	
	GG
	Guernsey

	BG
	Bułgaria
	
	GY
	Gujana

	BF
	Burkina Faso
	
	GT
	Gwatemala

	BI
	Burundi
	
	GN
	Gwinea

	CL
	Chile
	
	GW
	Gwinea Bissau

	CN
	Chiny
	
	GQ
	Gwinea Równikowa

	HK
	Chiny - Specjalny Region Administracyjny Honkong
	
	HT
	Haiti

	
	
	
	ES
	Hiszpania

	MO
	Chiny - Specjalny Region Administracyjny Makau
	
	NL
	Holandia

	
	
	
	HN
	Honduras

	IN
	Indie
	
	MA
	Maroko

	ID
	Indonezja
	
	MR
	Mauretania

	IQ
	Irak
	
	MU
	Mauritius

	IR
	Iran
	
	MX
	Meksyk

	IE
	Irlandia
	
	FM
	Mikronezja

	IS
	Islandia
	
	MM
	Mjanma (Birma)

	IL
	Izrael
	
	MD
	Mołdawia

	JM
	Jamajka
	
	MN
	Mongolia

	JP
	Japonia
	
	MS
	Montserrat

	YE
	Jemen
	
	MZ
	Mozambik

	JE
	Jersej
	
	NA
	Namibia

	JO
	Jordania
	
	NR
	Nauru

	KY
	Kajmany
	
	NP.
	Nepal

	KH
	Kambodża
	
	DE
	Niemcy

	CM
	Kamerun
	
	NE
	Niger

	CA
	Kanada
	
	NG
	Nigeria

	QA
	Katar
	
	NI
	Nikaragua

	KZ
	Kazachstan
	
	NU
	Niue

	KE
	Kenia
	
	NO
	Norwegia

	KG
	Kirgistan
	
	NC
	Nowa Kaledonia

	KI
	Kiribati
	
	NZ
	Nowa Zelandia

	CO
	Kolumbia
	
	PS
	Okupowane Terytorium Palestyny

	KM
	Komory
	
	OM
	Oman

	CG
	Kongo
	
	PK
	Pakistan

	KR
	Korea Południowa
	
	PW
	Palau

	KP
	Korea Północna
	
	PA
	Panama

	XK
	Kosowo
	
	PG
	Papua - Nowa Gwinea

	CR
	Kostaryka
	
	PY
	Paragwaj

	CU
	Kuba
	
	PE
	Peru

	KW
	Kuwejt
	
	PN
	Pitcairn

	LA
	Laos
	
	PF
	Polinezja Francuska

	LS
	Lesotho
	
	PT
	Portugalia

	LB
	Liban
	
	ZA
	Republika Południowej Afryki

	LR
	Liberia
	
	CF
	Republika Środkowoafrykańska

	LY
	Libia
	
	CV
	Republika Zielonego Przylądka

	LI
	Lichtenstein
	
	RU
	Rosja

	LT
	Litwa
	
	RO
	Rumunia

	LU
	Luksemburg
	
	RW
	Rwanda

	LV
	Łotwa
	
	KN
	Saint Kitts i Nevis

	MK
	Macedonia
	
	LC
	Saint Lucia

	MG
	Madagaskar
	
	VC
	Saint Vincent i Grenadyny

	MW
	Malavi
	
	SV
	Salwador

	MV
	Malediwy
	
	WS
	Samoa

	MY
	Malezja
	
	AS
	Samoa Amerykańskie

	ML
	Mali
	
	SM
	San Marino

	MT
	Malta
	
	SN
	Senegal

	RS
	Serbia
	
	TV
	Tuvalu

	S.C.
	Seszele
	
	UG
	Uganda

	SL
	Sierra Leone
	
	UA
	Ukraina

	SG
	Singapur
	
	UY
	Urugwaj

	SX
	Sint Maarten
	
	UZ
	Uzbekistan

	SK
	Słowacja
	
	VU
	Vanuatu

	SI
	Słowenia
	
	WF
	Wallis i Futuna

	SO
	Somalia
	
	VA
	Watykan

	LK
	Sri Lanka
	
	VE
	Wenezuela

	US
	Stany Zjednoczone
	
	HU
	Węgry

	SZ
	Suazi
	
	GB
	Wielka Brytania

	SD
	Sudan
	
	VN
	Wietnam

	SS
	Sudan Południowy
	
	IT
	Włochy

	SR
	Surinam
	
	CI
	Wybrzeże Kości Słoniowej

	SY
	Syria
	
	BV
	Wyspa Bouveta

	CH
	Szwajcaria
	
	CX
	Wyspa Bożego Narodzenia

	SE
	Szwecja
	
	IM
	Wyspa Man

	SH
	Święta Helena, Wyspa Wniebowstąpienia oraz Tristan da Cunha
	
	VF
	Wyspa Norfolk

	TJ
	Tadżykistan
	
	CK
	Wyspy Cooka

	TH
	Tajlandia
	
	VI
	Wyspy Dziewicze Stanów Zjednoczonych

	UM
	Terytoria Zamorskie Stanów Zjednoczonych
	
	FK
	Wyspy Falklandy (Malwiny)

	TZ
	Tanzania
	
	HM
	Wyspy Heard i McDonalda

	TL
	Timor Wschodni
	
	CC
	Wyspy Kokosowe (Keelinga)

	TG
	Togo
	
	MP
	Wyspy Mariany Północne

	TK
	Tokelau
	
	MH
	Wyspy Marshalla

	TO
	Tonga
	
	FO
	Wyspy Owcze

	TT
	Trynidad i Tobago
	
	SB
	Wyspy Salomona

	TN
	Tunezja
	
	ST
	Wyspy Świętego Tomasza i Książęca

	TR
	Turcja
	
	ZM
	Zambia

	TM
	Turkmenistan
	
	ZW
	Zimbabwe

	TC
	Turks i Caicos
	
	AE
	Zjednoczone Emiraty Arabskie

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Wykaz kodów organizacji międzynarodowych

	KOD
	NAZWA ORGANIZACJI MIĘDZYNARODOWEJ

	Agendy Organizacji Narodów Zjednoczonych (ONZ)

	1C
	IMF (Międzynarodowy Fundusz Walutowy)

	1D
	WTO (Światowa Organizacja Handlu)

	1E
	IBRD (Międzynarodowy Bank Odbudowy i Rozwoju)

	1F
	IDA (Międzynarodowe Stowarzyszenie Rozwoju)

	1H
	UNESCO (Organizacja Narodów Zjednoczonych ds. Oświaty, Nauki i Kultury)

	1J
	FAO (Organizacja ds. Wyżywienia i Rolnictwa)

	1K
	WHO (Światowa Organizacja Zdrowia)

	1L
	IFAD (Międzynarodowy Fundusz Rozwoju Rolnictwa)

	1M
	IFC (Międzynarodowa Korporacja Finansowa)

	1N
	MIGA (Agencja Wielostronnych Gwarancji Inwestycyjnych)

	1O
	UNICEF (Fundusz Narodów Zjednoczonych Pomocy Dzieciom)

	1P
	UNHCR (Agencja Narodów Zjednoczonych ds. Pomocy Uchodźcom Palestyńskim na Bliskim Wschodzie)

	1Q
	UNRWA (Agencja Narodów Zjednoczonych ds. Ulg i Prac dla Palestyny)

	1R
	IAEA (Międzynarodowa Agencja Energii Atomowej)

	1S
	ILO (Międzynarodowa Organizacja Pracy)

	1T
	ITU (Międzynarodowy Związek Telekomunikacyjny)

	1Z
	Pozostałe agendy ONZ (gdzie indziej niewymienione)

	
	
	
	
	

	Instytucje, organy i organizacje Wspólnoty Europejskiej

	4B
	EMS (Europejski System Walutowy)

	4C
	EIB (Europejski Bank Inwestycyjny)

	4D
	EC (Komisja Europejska)

	4E
	EDF (Europejski Fundusz Rozwoju)

	4F
	ECB (Europejski Bank Centralny)

	4G
	EIF (Europejski Fundusz Inwestycyjny)

	4H
	ECSC (Europejska Wspólnota Węgla i Stali)

	4I
	Sąsiedzki Fundusz Inwestycyjny

	4K
	Parlament Europejski

	4L
	Rada Unii Europejskiej

	4M
	Trybunał Sprawiedliwości

	4N
	Trybunał Rewidentów Księgowych (i inne: Europejski Trybunał Obrachunkowy, Trybunał Audytorów)

	4O
	Rada Europejska

	4P
	Komitet Ekonomiczno Społeczny

	4Q
	Komitet Regionów

	4R
	UE - Afryka na rzecz infrastruktury Fundusz Powierniczy

	4V
	Instrument Eurośródziemnomorskiego Partnerstwa i Inwestycji

	4Z
	Pozostałe instytucje, organy i agendy Unii Europejskiej (bez ECB)

	
	
	
	
	

	Międzynarodowe organizacje finansowe

	5B
	BIS (Bank Rozrachunków Międzynarodowych)

	5C
	IADB (Międzyamerykański Bank Rozwoju Gospodarczego)

	5D
	AfDB (Afrykański Bank Rozwoju)

	5E
	AsDBA (Azjatycki Bank Rozwoju)

	5F
	EBRD (Europejski Bank Odbudowy i Rozwoju)

	5G
	IIC (Międzyamerykańska Korporacja Inwestycyjna)

	5H
	NIB (Nordycki Bank Inwestycyjny)

	5I
	ECCB (Bank Centralny Wschodnich Wysp Karaibskich)

	5J
	IBEC (Międzynarodo y Bank Współpracy Gospodarczej)

	5K
	IIB (Międzynarodowy Bank Inwestycyjny)

	5L
	CDB (Karaibski Bank Rozwoju)

	5M
	AMF (Arabski Fundusz Walutowy)

	5N
	BADEA (Arabski Bank Rozwoju Gospodarczego w Afryce)

	5O
	BCEAO (Bank Centralny Państw Afryki Zachodniej)

	5P
	CASDB (Bank Rozwoju Państw Afryki Środkowej)

	5Q
	Afrykański Fundusz Rozwoju

	5R
	Azjatycki Fundusz Rozwoju

	5S
	Specjalne Fundusze Rozwoju

	5T
	CABEI (Środkowoamerykański Bank Integracji Gospodarczej)

	5U
	ADC (Andyjska Korporacja Rozwoju)

	5W
	Bank Centralny krajów Afryki Centralnej (BEAC)

	5X
	Wspólnota Gospodarcza i Walutowa Afryki Centralnej

	5Y
	Wschodniokaraibska Unia Walutowa (ECCU)

	5Z
	Pozostałe, gdzie indziej niewymienione, międzynarodowe organizacje finansowe (w tym Bank Rozwoju Rady Europy)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Pozostałe organizacje międzynarodowe

	5A
	OECD (Organizacja Współpracy Gospodarczej i Rozwoju)

	6B
	NATO (Organizacja Paktu Północnego Atlantyku)

	6C
	Rada Europy

	6D
	ICRC (Międzynarodowy Komitet Czerwonego Krzyża)

	6E
	ESA (Europejska Agencja Przestrzeni Kosmicznej)

	6F
	EPO (Europejskie Biuro Patentowe)

	6G
	EUROCONTROL (Europejska Organizacja ds. Bezpieczeństwa Lotnictwa)

	6H
	EUTELSAT (Europejska Organizacja Telekomunikacji Satelitarnej)

	6I
	WAEMU (Zachodnioafrykańska Unia Gospodarczo - Walutowa)

	6J
	INTELSAT (Międzynarodowa Organizacja Telekomunikacji Satelitarnej)

	6K
	EBU/UER (Europejska Unia Nadawcza/Europejska Unia Radia i Telewizji)

	6L
	EUMETSAT (Europejska Organizacja ds. Eksploatacji Satelitów Meteorologicznych)

	6M
	ESO (Europejskie Obserwatorium Południowe)

	6N
	ECMW F (Europejskie Centrum Średniookresowych Prognoz Pogody)

	6O
	EMBL (Europejskie Laboratorium Biologii Molekularnej)

	6P
	CERN (Europejska Organizacja Badań Nuklearnych)

	6Q
	IOM (Międzynarodowa Organizacja ds. Migracji)

	6R
	IDB (Islamski Bank Rozwoju)

	6S
	Euroazjatycki Bank Rozwoju (EDB)

	6T
	Klub Paryski

	6U
	Bank Rozwoju Rady Europy

	6Z
	Inne organizacje międzynarodowe (instytucje niefinansowe)

	8A
	Międzynarodowa Unia Kredytowych i Inwestycyjnych Ubezpieczycieli


Załączniki:

1. Wzór upoważnienia, 

2. Wzór polecenia wpłaty nr 1,

3. Wzór polecenia wpłaty nr 2,

4. Wzór raportu z rozliczenia finansowego z tytułu odpłatności studentów polskich,

5 i 5A. Wzór raportu z rozliczenia finansowego z tytułu odpłatności studentów cudzoziemców,

6. Wzór  noty wewnętrznej,
7. Wzór zestawienia cotygodniowego wpłat za pokoje gościnne w ZDS, 

8. Wzór zestawienia comiesięcznego wpłat za pokoje gościnne w ZDS,.

9. Sprawozdanie miesięczne za pobyty w domach studenta,

9A. Sprawozdanie miesięczne za pobyty w domach studenta studentów anglojęzycznych,

 10 i 10A Zestawienie nieodpłatnie świadczonych usług,

 11. Zestawienie nieodpłatnie przekazanych towarów,

 12. Wykaz towarów i świadczonych usług najczęściej stosowanych przy fakturowaniu sprzedaży przez jednostki organizacyjne SUM,

 13. Zestawienie dostawy pozycji książkowych oraz świadczenia usług elektronicznych e-booki 
w Wydawnictwie Uczelni,

 14. Wzór informacji o usługach dostarczanych nierezydentom i/lub nabywanych od nierezydentów podziale na kraje, kody (rodzaje usług).

15. Wykaz kodów usług oraz pozostałych transakcji zgodnie ze sprawozdawczością GUS,

16. Kody krajów lub organizacji międzynarodowych.

� Art. 106e ust 1 pkt 2 ustawy


� Nierezydentami są:	


osoby fizyczne mające miejsce zamieszkania za granicą oraz osoby prawne mające siedzibę za granicą, �a także inne podmioty mające siedzibę za granicą, posiadające zdolność zaciągania zobowiązań i nabywania praw we własnym imieniu; nierezydentami są również znajdujące się za granicą oddziały, przedstawicielstwa  �i przedsiębiorstwa utworzone przez rezydentów,


obce przedstawicielstwa dyplomatyczne, urzędy konsularne i inne obce przedstawicielstwa oraz misje specjalne i organizacje międzynarodowe, korzystające z immunitetów i przywilejów dyplomatycznych lub konsularnych.


Osoby fizyczne mające miejsce zamieszkania w kraju, osoby prawne oraz inne podmioty mające siedzibę �w kraju stają się nierezydentami RP, jeśli ich pobyt na terytorium innego kraju jest dłuższy niż rok z wyjątkiem sytuacji opisanej niżej.


Jako nierezydentów RP należy traktować studentów zagranicznych, pacjentów (obcokrajowców), personel organizacji międzynarodowych nawet jeżeli ich pobyt na terytorium RP przekracza okres roku.





� Rezydentami są:	


osoby fizyczne mające miejsce zamieszkania w kraju oraz osoby prawne mające siedzibę w kraju, �a także inne podmioty mające siedzibę w kraju, posiadające zdolność zaciągania zobowiązań �i nabywania praw we własnym imieniu; rezydentami są również znajdujące się w kraju oddziały, przedstawicielstwa  i przedsiębiorstwa utworzone przez nierezydentów,


polskie przedstawicielstwa dyplomatyczne, urzędy konsularne i inne polskie przedstawicielstwa oraz misje specjalne, korzystające z immunitetów i przywilejów dyplomatycznych lub konsularnych.


Osoby fizyczne mające miejsce zamieszkania za granicą, osoby prawne oraz inne podmioty mające siedzibę za granicą stają się rezydentami RP, jeśli ich pobyt na terytorium innego kraju jest dłuższy niż rok z wyjątkiem sytuacji opisanej niżej.


Jako rezydentów RP należy traktować studentów studiujących za granicą, pacjentów leczących się za granicą, personel organizacji międzynarodowych nawet jeżeli ich pobyt poza terytorium RP przekracza okres roku.






