Zarzadzenie Nr 82/2026
z dnia 31.03.2026 r.
Rektora
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

w sprawie: procedury dokumentowania sprzedazy towardéw i ustug

Dziatajac na podstawie § 29 ust. 3 Statutu Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
(t. j. Uchwata Nr 1/2023 Senatu SUM z dnia 23.01.2023 r. z péZn. Zm.) OraZ W oparciu 0 ustawe
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 775, z p6zn. zm.),
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od
towarow i stug oraz warunkow stosowania tych zwolnien (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 832),
rozporzadzenie Ministra Finansow 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujgcych (Dz. U. z 2025 r.
poz. 845, z pdzn. zm), ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ((t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
120, z pbzn. zm.; , a takze rozporzqdzenia wykonawczego Rady UE nr 282/2011 do Dyrektywy
2006/112/WE i Dyrektywe 2010/45/UE (Dz. Urz. UE L 189 z22.07.2010) zarzadzam,
co nastgpuje.

§1
Wprowadzam w zycie ,, Instrukcje w sprawie zasad dokumentowania sprzedazy towarow
i ustug w Slgskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach” stanowigca Zalacznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 65/2015 z dnia
22.05.2015 r. z pdzn. zm. w sprawie procedury dokumentowania sprzedazy towaroéw i ustug.

§3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Kwestorowi Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach.
§4

Tre$¢ niniejszego Zarzadzenia polecam umiesci¢ na stronie internetowej Uczelni.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n.med. Tomasz Szczepanski

Otrzymuja:
- Kwestor

- Z-cy Kanclerza

- Dyrektor Biblioteki Glownej



Dziekani

Kierownik Wydawnictwa Uczelni

Kierownik Sekcji Kas

Kierownicy Dzialow Administracyjno — Gospodarczych
Kierownicy Zespotu Doméw Studenckich
Kierownicy Dziekanatow

Kierownik Dzialu Promocji

Kierownik Dziatu ds. Studenckich

Kierownik Dziatlu ds. Dydaktyki

Kierownik sekcji ds. Badan Naukowych
Kierownik Dzialu Ksztalcenia Podyplomowego
Kierownik Dzialu Zaopatrzenia

Kierownik Dziatu Ochrony Zdrowia

Kierownik Centrum Informatyki i Informatyzacji
Dyrektor Centrum Transferu Technologii

Dyrektor Centrum Badawczo-Wdrozeniowego Silesia-LabMed

Dyrektor Centrum Wsparcia Badan Klinicznych

Kierownik Katedry i Zaktadu Patomorfologii Wydziatu Nauk Medycznych w Zabrzu

Kierownik Katedry i Zaktadu Histologii i Patologii Komorki Wydziatu Nauk Medycznych w Zabrzu

Kierownik Katedry i Zaktadu Mikrobiologii i Immunologii Wydziatu Nauk Medycznych w Zabrzu

Kierownik Katedry i Zaktadu Mikrobiologii Lekarskiej Wydziatu Nauk Medycznych w Katowicach

Kierownik Katedry i Zaktadu Medycyny Sadowej i Toksykologii Sadowo — Lekarskiej Wydziatu Nauk

Medycznych w Katowicach

Kierownik Katedry i Zaktadu Patomorfologii i Diagnostyki Molekularnej Wydziatu Nauk Medycznych w

Katowicach

Kierownik katedry Biologii Molekularnej — Zaktad Biologii Molekularnej Wydziatu Nauk Farmaceutycznych

w Soshowcu

Kierownik Dziatu Finansowo - Ksiggowego
ala.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 82/2026
z dnia 31.03.2026 r.
Rektora SUM

Instrukcja
w sprawie zasad dokumentowania sprzedazy towarow i ushug

w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach

. Podstawa prawna

Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

,ustawie VAT” — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw

i ustug,

,rozporzadzeniu w sprawie zwolnien z VAT” (albo krocej: ,,rozporzadzeniu w sprawie
zwolnien”) — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2013
r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkéw stosowania tych

zwolnien,

,rozporzadzeniu wykonawczym Rady (UE) nr 282/2011” — rozumie si¢ przez
to rozporzadzenie wykonawcze Rady (UE) nr 282/2011 ustanawiajace $rodki wykonawcze
do dyrektywy 2006/112/WE w sprawie wspolnego systemu podatku od wartosci dodane;j

(z p6zn. zm.),

,Dyrektywie 2006/112/WE” oraz ,,Dyrektywie fakturowej 2010/45/UE” — rozumie si¢ przez
to odpowiednio: dyrektywe Rady 2006/112/WE z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie
wspolnego systemu podatku od warto$ci dodanej oraz dyrektywe Rady 2010/45/UE
zmieniajacg dyrektywe 2006/112/WE w odniesieniu do przepisow dotyczacych

fakturowania,

,»fozporzadzeniu w sprawie kas” — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Finansow

z dnia 25 czerwca 2025 r. w sprawie kas rejestrujgcych

,ustawie o rachunkowo$ci” — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowo$ci,

,KSeF” — rozumie si¢ przez to Krajowy System e-Faktur, o ktorym mowa w przepisach

ustawy VAT; obowigzek wystawiania faktur w KSeF jest wdrazany etapowo (m.in. od 1



lutego 2026 r. dla podatnikow o sprzedazy > 200 min zt w 2024 r., oraz od 1 kwietnia 2026

r. dla pozostatych — z przewidzianymi wyjatkami),

I1. Postanowienia ogdlne
§1

Upowazniam kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni, dokonujacych sprzedazy
w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towarow i ustug, do wystawiania —w imieniu
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach — faktur oraz innych dokumentow
stanowigcych dowody ksiegowe, dokumentujacych sprzedaz. Upowaznienie obejmuje
réwniez zastgpcOw kierownikow w okresie nieobecnosci kierownikow.
Kierownik, o ktorym mowa w ust.] moze upowazni¢ pracownika kierowanej przez niego
jednostki organizacyjnej do wystawiania w imieniu SUM faktur. Upowaznienie sporzadza
si¢. w dwodch egzemplarzach: jeden dla wystawiajacego drugi dla Dziatu Kosztéw — (wzor
upowaznienia stanowi Zatacznik Nr 1 do Instrukcji).
Fakturg stwierdzajaca dokonanie sprzedazy wystawia si¢ w ZSI ,,Egeria” niezwtocznie
po dokonaniu dostawy lub wykonaniu ustugi nie pdzniej nie pOzniej niz w terminach
wynikajacych z przepisow ustawy VAT, w szczegolnosci nie pozniej niz do 15.-go dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano
ustugg, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych niniejszym Zarzadzeniem w § 6 ust. 2 pkt
b- d.
Fakture korygujaca wystawia si¢ w ZSI ,,Egeria” niezwlocznie po stwierdzeniu okolicznos$ci
uzasadniajacych korekte, w szczegolnosci w razie bledu w fakturze pierwotnej lub
konieczno$ci uzgodnienia tresci rozliczenia do stanu rzeczywistego, w tym m.in.
w przypadku zmniejszenia nalezno$ci (np. na skutek przyznania refundacji, rabatu) oraz
dokonania zwrotu cato$ci albo cze$ci zaptaty.
W przypadku sprzedazy ustug (w tym wykonywanych badan) na rzecz oséb fizycznych
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej oraz w przypadku czynnosci zwolnionych
od podatku na podstawie ustawy VAT albo przepisdéw wykonawczych, co do zasady nie ma
obowigzku wystawienia faktury, z zastrzezeniem obowigzku wystawienia faktury
na zadanie nabywcy w terminach  wynikajacych z ustawy VAT.
Dokumentem stanowigcym podstawe przyjecia wplaty w kasach SUM jest polecenie wplaty
(wzor stanowig odpowiednio Zalaczniki nr 2 1 3 do Instrukcji). Wptaty  z powyzszych
tytuldow ewidencjonuje si¢ przy zastosowaniu kas rejestrujacych albo — jezeli przepisy

dopuszczaja — poza systemem fiskalnym, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy



VAT oraz rozporzadzenia w sprawie kas rejestrujgcych, na podstawie danych przekazanych

przez wplacajacych i/lub jednostke merytoryczna.

§2
. Jednostki organizacyjne dokonujace sprzedazy s3a obowigzane do przechowywania
wystawionych faktur, faktur korygujacych, duplikatow tych dokumentéw oraz
sporzadzanych przez siebie zestawien na potrzeby podatku od towaréw i ustug do czasu
uplywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uplyngt termin platnosci podatku. W przypadku faktur
ustrukturyzowanych przestanych do KSeF przechowywanie w Systemie zapewniane jest
przez okres 10 lat, liczac od konca roku, w ktorym zostaty wystawione — z uwzglednieniem
obowiazku przechowywania poza KSeF, jezeli jest ~ to konieczne do czasu przedawnienia
zobowigzania podatkowego.
. W przypadku sporzadzania przez jednostke merytoryczng zbiorczych zestawien
archiwizacji podlegaja réwniez wszelkie dokumenty niezbedne do ich sporzadzenia.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 i 2 przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w podziale
na okresy rozliczeniowe i w sposob pozwalajacy na latwe ich odszukanie oraz zgodny
z obowiazujaca w SUM Instrukcja kancelaryjng oraz Instrukcja o organizacji i zakresie
dziatania Archiwum.

§3
. Jednostki realizujace sprzedaz s3 obowigzane do prowadzenia ewidencji (rejestru)
wystawionych faktur oraz odrebnej ewidencji (rejestru) wystawionych faktur korygujacych.
Ewidencje mogg by¢ prowadzone w ZSI ,,Egeria” albo w innym narzedziu wskazanym przez
Uczelnig, pod warunkiem zapewnienia kompletnosci danych oraz mozliwosci ich
uzgodnienia z zapisami ksiggowymi i rozliczeniami VAT
. Faktury numeruje si¢ zgodnie z przepisami ustawy VAT, tj. kazdej fakturze nadaje si¢ kolejny
numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje
fakturg. Numer powinien by¢ unikalny co najmniej w obrebie przyjetej serii (serii jednostki)
oraz umozliwia¢ jednoznaczng identyfikacje dokumentu. W przypadku faktur
ustrukturyzowanych wystawianych w KSeF, poza numerem faktury nadawanym przez
wystawce, faktura otrzymuje rowniez numer KSeF nadawany automatycznie przez system
po jej przyjeciu; numer KSeF nalezy ujmowa¢ w ewidencji/rejestrze (np. w Egerii) w celu

utatwienia wyszukiwania i weryfikacji dokumentu.



3. W przypadku stwierdzenia przerwy w numeracji faktur w danej serii/jednostce, jednostka
przekazuje do Dzialu Kosztow — w terminie wynikajacym z § 3 ust. 4 — informacje
o pomini¢tych numerach wraz z wyjasnieniem przyczyny oraz oswiadczeniem, ze dokumenty
o pomini¢tych numerach nie zostaly wystawione i nie zostaly wprowadzone do obrotu.

4. Po zakonczeniu kazdego miesigca upowazniony pracownik jednostki organizacyjnej
wystawiajacej faktury zobowigzany jest do dokonania uzgodnienia z Dzialem Kosztow
W zakresie: numeracji faktur, numeracji faktur korygujacych, wartosci sprzedazy oraz (jezeli
dotyczy) numerow KSeF. Uzgodnienie sporzadza si¢ w formie pisemnej lub elektronicznej
(umozliwiajacej utrwalenie i archiwizacj¢) w terminie do 10. dnia nastgpnego miesigca. W przypadku
braku sprzedazy w danym miesigcu jednostka przekazuje do Dziatu Kosztoéw informacj¢ o braku

sprzedazy (w formie pisemnej lub elektronicznej).

I1I. Elementy skladowe faktury
§4
1. Faktura powinna zawiera¢ CO najmniej nastepujace dane:

1) date¢ wystawienia,

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob jednoznaczny
identyfikuje fakturg,

3) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,

4) numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku /NIP/VAT
UE), pod ktérym otrzymat towary lub ustugi; w transakcjach wewnatrzwspolnotowych
numer VAT UE podaje si¢ wraz z kodem panstwa czlonkowskiego,

5) date dokonania lub zakonczenia dostawy towaré6w lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaptaty, o ile taka data jest okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury,

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ushugi,

7) miare i ilo$¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,

8) ceng jednostkowg towaru lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (ceng jednostkowsg
netto),

9) kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej
zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

10) wartos¢ dostarczonych towarow lub wykonywanych ushug, objetych transakcja,
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

11) stawki podatku,



12) sume wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi

stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

13) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace

poszczegbdlnych stawek podatku,

14) kwotg¢ nalezno$ci ogdtem wraz z naleznym podatkiem (brutto),
15) numer KseF,
16) kod QR.

. Dodatkowe wymagane oznaczenia do uwzglednienia na fakturze- gdy majg zastosowanie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

w przypadku dostawy towardow lub §wiadczenia ustug zwolnionych od podatku —
wskazanie podstaw zwolnienia, tj. odpowiednio:

a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie, albo

b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE zwalniajacego dang czynnos¢, albo

¢) innej jednoznacznej podstawy prawnej wskazujacej, ze dostawa towarow lub
swiadczenie ustug korzysta ze zwolnienia.

w przypadku ustlug najmu - termin ptatnosci, ktory winien by¢ zgodny z terminem
wynikajacym z pisemnej umowy, regulaminu badz pisemnego porozumienia migdzy
stronami.

w przypadku sprzedazy zwolnionej od podatku — wskazanie podstawy zwolnienia (np.
przepis ustawy/rozporzadzenia) albo inna jednoznaczna podstawa zwolnienia.

w przypadku faktur objetych obowigzkiem MPP — wyrazy ,,mechanizm podzielonej
ptatnosci”™.

w przypadku $wiadczenia, na podstawie odrgbnych przepiséw, na zlecenie sadow
powszechnych, administracyjnych, wojskowych lub prokuratury ustug zwigzanych
Z postepowaniem sgdowym lub przygotowawczym — wyrazy ,,metoda kasowa”.

w przypadku $wiadczenia, na podstawie odrgbnych przepisow, na zlecenie sadow
powszechnych, administracyjnych, wojskowych lub prokuratury ustug zwigzanych
Z postgpowaniem sagdowym lub przygotowawcCzym — jednostki nadrzedne /nabywcy/
powinny mie¢ prawidlowo wystawiony NIP, a jednostki podrzedne /odbiorcy/ powinni
miec¢ taki sam NIP jak jednostka nadrzedna z dodatkowym wpisem w danych kontrahenta
ID WEW.

w przypadku gdy podatnikiem zobowigzanym do rozliczenia podatku jest nabywca —

wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”.



3. Wykaz towarow 1 §wiadczonych ustug najczesciej stosowanych przy fakturowaniu sprzedazy

przez jednostki organizacyjne SUM zawiera Zatacznik Nr 12 do Instrukcji.

IV Zasady ustalania stawki/zwolnienia VAT oraz zasady techniczne wystawiania faktur
§5

1. W razie watpliwos$ci co do prawidlowej stawki podatku VAT albo zastosowania zwolnienia,
kierownik jednostki, o ktorej mowa w § 1 ust. 1, zwraca si¢ niezwlocznie do Dziatu Kosztéw
z zapytaniem w formie pisemnej albo e-mail. Zapytanie powinno zawieraé opis
towaru/ustugi, podstawe umowng, warunki realizacji §wiadczenia oraz — jezeli dotyczy
— proponowang klasyfikacje (CN/PKWiU) wraz z uzasadnieniem.

2. Obowigzek prawidlowego sklasyfikowania towardéw lub ustug, w zakresie w jakim przepisy
podatkowe odwoluja si¢ do symboli klasyfikacyjnych (w szczegdlnosci CN/PKWil),
spoczywa na jednostce organizacyjnej dokonujacej sprzedazy. W przypadku trudnosci
w ustaleniu wlasciwego grupowania, jednostka wypetnia czg$¢ merytoryczng wniosku (opis
towaru/ustugi), a Dziat Kosztow — po akceptacji Rektora — kieruje zapytanie do wlasciwe;j
jednostki statystyki publicznej (GUS) w celu uzyskania informacji klasyfikacyjnej lub
inicjuje ztozenie wniosku o WIS, jezeli celem jest potwierdzenie stawki/klasyfikacji dla
potrzeb VAT.

3. W przypadku $wiadczenia ustug w szczegélno$ci w zakresie edukacji, zakwaterowania
w domach studenckich, ochrony zdrowia oraz ustug zwigzanych z kultura, zastosowanie
zwolnienia od podatku ustala si¢ na podstawie ustawy VAT oraz rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie zwolnien od podatku VAT (w aktualnym brzmieniu).W razie
watpliwosci:

1) gdy problem dotyczy klasyfikacji lub stawki — Dziat Kosztéw, po akceptacji Rektora,
inicjuje zlozenie wniosku o Wigzacg Informacje Stawkowag (WIS) do Dyrektora
Krajowej Informacji Skarbowej, po przygotowaniu opisu przez jednostke merytoryczna,

2) gdy problem dotyczy wyktadni przepisow (poza zakresem WIS) — Dziat Kosztow,
po akceptacji Rektora, inicjuje zlozenie wniosku o interpretacj¢ indywidualng
do Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej (ORD-IN) po przygotowaniu opisu stanu

faktycznego przez jednostke merytoryczna.

4. Na fakturze wskazuje sie jako sprzedawce towaru lub ustugi Slaski Uniwersytet Medyczny

w Katowicach wraz z jego danymi identyfikacyjnymi, w tym NIP.



10.

11.

Faktura moze okresla¢ termin ptatnosci. Jezeli umowa, regulamin lub pisemne uzgodnienia
nie stanowig inaczej, termin ptatnosci wynosi 21 dni od dnia wystawienia faktury.

Faktura dokumentujaca otrzymanie zaliczki/przedptaty/zadatku/raty (,,faktura zaliczkowa™)
zawiera informacj¢ o dacie otrzymania zaplaty (dacie wpltywu na rachunek bankowy
Uczelni), jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia, oraz pozostate dane wymagane
przepisami.

Kwote podatku VAT wykazuje si¢ na fakturze w ztotych. Kwoty podatku wyrazone
w walucie obcej wykazuje si¢ w zlotych przy zastosowaniu zasad przeliczania na ztote
przyjetych dla przeliczania kwot stosowanych do okreslenia podstawy opodatkowania.
Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla si¢ do dwoch miejsc po przecinku (tj. do petnych
groszy), przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija si¢, a koncowki 0,5 grosza i wyzej
zaokragla si¢ do 1 grosza.

Jezeli faktura dotyczy sprzedazy na rzecz osoby fizycznej, a zaplata zostata przyjeta gotowka
w kasie Uczelni, do kopii faktury jednostka dotgcza potwierdzenie wptaty (dokument kasowy
W przypadku $wiadczenia ustug na rzecz podatnikéw z innego panstwa cztonkowskiego UE,
dla ktorych miejscem §wiadczenia jest terytorium tego panstwa i podatnikiem zobowigzanym
do rozliczenia podatku jest ustugobiorca, faktura zawiera numer VAT UE nabywcy (z kodem
panstwa czlonkowskiego) oraz adnotacj¢ ,,odwrotne obcigzenie”. Jednostka organizacyjna
jest obowigzana pozyskac i zweryfikowa¢ numer VAT UE kontrahenta przed wystawieniem
faktury.

Na fakturze nie wolno dokonywac¢ skreslen, poprawek, wymazywania. Faktury jako dowody
ksiggowe musza by¢ rzetelne, kompletne 1 wolne od btedow rachunkowych. Za rzetelnos¢
1 prawidtowo$¢ wystawianych faktur, faktur korygujacych 1 faktur zaliczkowych
odpowiadajg kierownicy jednostek, o ktorych mowa w § 1 ust. 1, lub osoby upowaznione,

o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

V. Terminy i podstawa wystawiania faktur
§6
1. Faktury wystawia si¢:
1) w kazdym przypadku, gdy nie jest to ustuga zwolniona 1 gdy nabywca jest osoba
prawna lub osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza w terminie okreslonym

W ust. 2,



2) na zadanie nabywcy (w formie pisemnej lub e-mail), gdy nabywcg jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalno$ci gospodarczej albo gdy sprzedaz jest zwolniona z VAT
— z zastrzezeniem, ze zadanie powinno zosta¢ zgltoszone w terminie 3 miesiecy, liczac
od konca miesigca, w ktorym dokonano dostawy/wykonano ustuge albo otrzymano
catos¢ lub czes¢ zaplaty; po tym terminie brak obowigzku wystawienia faktury.
W takim przypadku stosuje si¢ nastgpujace zasady:

a) fakture wystawia si¢ do 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu
sprzedazy, jezeli zadanie zgloszono w miesigcu sprzedazy, albo w terminie
15 dni od dnia zgloszenia zadania, jezeli zadanie zgloszono po miesigcu
sprzedazy,

b) osoba zadajgca faktury powinna przekaza¢ dane umozliwiajace identyfikacje
transakcji (np. potwierdzenie wplaty/identyfikator operacji). W przypadku
wptlaty w kasie — do kopii faktury dolacza si¢ dokument kasowy oraz mozna
doda¢ na fakturze informacj¢ o zaplacie,

c) wprzypadku gdy osoba fizyczna, na rzecz ktorej jednostka dokonata sprzedazy,
wplacita nalezno$¢ bezposrednio na rachunek bankowy uczelni i wptlata ta
zostata rozliczona zbiorczym zestawieniem wptat 0sob fizycznych, a osoba ta
wystapi do jednostki uczelni z zadaniem wystawienia faktury, nalezy fakture
wystawié, a jej wizualizacj¢ nalezy dolaczy¢ do zestawienia zbiorczego jako
dokument zrédtowy,

d) gdy$wiadczenie gtowne jest nierozerwalnie zwigzane z kosztami dodatkowymi
(np. najem wraz z kosztami eksploatacyjnymi/mediami, sprzedaz wraz z
przesytka), jednostka ocenia, czy wystepuje Swiadczenie kompleksowe;
w przypadku uznania kosztéw dodatkowych za element §wiadczenia gldwnego,
ujmuje si¢ je na fakturze zgodnie ze stawka wlasciwg dla $wiadczenia
gléwnego. W razie watpliwosci jednostka konsultuje sposob fakturowania
z Dziatem Kosztow,

e) jezeli nabywca jest osoba fizyczna, faktur¢ wystawia si¢ na dane tej osoby.
Jezeli zaptaty dokonuje inny podmiot (np. przedsigbiorca jako ptatnik), dane
ptatnika moga zosta¢ ujete na fakturze wylacznie jako informacja dodatkowa.

2. Terminy wystawiania faktur:
1) faktury wystawia si¢ niezwtocznie po dokonaniu dostawy lub wykonaniu ustugi

nie pdzniej jednak niz w terminie ustawowym tj. 15-go dnia miesigca



nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano
ustuge z zastrzezeniem pkt 2), pkt 3), pkt 4).

2) w przypadku ustug najmu (oraz innych ustug, dla ktérych obowigzek podatkowy
jest powigzany z terminem platnosci), fakture wystawia si¢ nie pozniej niz
z uplywem terminu ptatnosci okreslonego w umowie; dopuszczalne jest
fakturowanie cykliczne zgodnie z umowa (np. miesi¢cznie), pod warunkiem
dotrzymania terminu ptatnosci,

3) wprzypadku ustug, dla ktorych ustalane sg nastepujace po sobie terminy ptatnosci
lub rozliczen (tzw. ustugi rozliczane okresowo/cigglte), usluge uznaje si¢ za
wykonang z uptywem kazdego okresu rozliczeniowego; faktur¢ wystawia si¢ po
zakonczeniu okresu rozliczeniowego, nie pdzniej niz w terminie wynikajacym z
art. 106i ustawy VAT tj. 15-go dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
W ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge,

4) w przypadku otrzymania czesci lub catosci nalezno$ci przed wydaniem towaru
lub wykonaniem ushugi (przedptaty, zaliczki, zadatku, raty) innej niz dostawa
mediow, usluga najmu, jednostka powinna wystawi¢ fakture zaliczka
’niezwlocznie po otrzymaniu cze¢sci lub calo$ci zaptaty nie pdzniej jednak niz
terminie ustawowym tj. 15-go dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu,
w ktorym otrzymano czg¢$¢ lub catos¢ zaptaty. O ile to mozliwe, jednostka
powinna wystawi¢ fakture ,,zaliczka” w tym samym miesigcu, w ktorym $rodki
pieni¢zne wptynety na rachunek bankowy Uczelni.

3. Otrzymanie kazdej kolejnej czesci zaliczki powoduje konieczno$¢ wystawienia faktury
,,zaliczka”.

4. Jezeli faktury dokumentujace pobranie zaliczek nie obejmuja calej ceny brutto, jednostka po
wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi ma obowigzek wystawi¢ fakture koncowa na kwote
wynikajacg z roznicy miedzy ceng towaru lub ustugi, a sumg kwot z wystawionych
dotychczas faktur zaliczkowych. Faktura taka powinna zawiera¢ numery faktur
zaliczkowych wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi wraz
z podaniem ich kwot.

5. Jezeli faktury zaliczkowe dokumentujace otrzymanie nalezno$ci obejmuja cata ceng brutto
towaru lub ustugi, jednostka po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi nie wystawia faktury
koncowe;j.

6. Pracownik danej jednostki organizacyjnej wystawiajgcej faktur¢ winien ustala¢ z

pracownikiem Dziatu Finansowo — Ksiggowego date wpltywu $rodkow na konto Uczelni.



7. Obcigzenia cudzoziemcow z tytutu ushlug edukacyjnych prowadzone s3a wylacznie
w systemie U.10. Rozliczenia z tytulu sprzedazy ww. ustug sporzadzane s3 przez
pracownikow Dziekanatu w formie raportéw finansowych, przekazanych do Dzialu Kosztow
(wzor raportu stanowi Zatgcznik Nr 51 5A do Instrukcji) wraz z zestawieniem szczegotowym
wygenerowanym z systemu U.10. Informacje zawarte w raportach stanowig dane ze
szczegbtowych zestawien wygenerowanych z systemu U.10. Winny one zawiera¢ informacje
o datach wplat, wartos$ciach wptat oraz kursach walut, po ktorych wptaty sa przeliczane. .
Pozycje raportu potwierdza pracownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego.

Wartosci w raporcie przedstawiane sg w walucie polskiej wycenianej na dzien ich powstania
(dla wptat dokonywanych przed terminem platnos$ci sa to daty wptat, a dla pozostatych dzien
dokonania przypisu naleznosci) wg kursu S$redniego Narodowego Banku Polskiego
Z ostatniego  dnia  roboczego  poprzedzajacego dzien powstania  naleznosci;
za dzien dokonania przypisu nalezno$ci tytutem:
1) czesnego ustala si¢:
a) dla studentow cudzoziemcéw studiujacych w jezyku angielskim :
- Za semestr zimowy .
| rata — do dnia 30 wrze$nia roku, w ktdrym rozpoczyna si¢ semestr,
Il rata — do dnia 30 listopada,
- za semestr letni:
| rata — do dnia 31 stycznia,
Il rata — do dnia 31 marca,
2) rotacji i praktyk wakacyjnych ustala si¢:
dla studentow studiujacych w jezyku angielskim co najmniej 15 dni przed rozpoczeciem
semestru, w ktorym beda one realizowane.

8. Obciazenia studentow polskich studidéw niestacjonarnych, podyplomowych, doktoranckich
z tytulu ustug edukacyjnych prowadzone sg wylacznie w systemie U.10. Rozliczenia
z tytutu sprzedazy ww. ushug sporzadzane sa przez pracownikow Dziekanatu w formie
raportow finansowych przekazanych do Dziatu Kosztow (wzor raportu stanowi zatacznik
nr 4 do Instrukcji) wraz z zestawieniem szczegélowym wygenerowanym Z systemu
U.10. Informacje zawarte w raportach stanowig dane ze szczegdlowych zestawien
wygenerowanych z systemu U.10. Winny one zawier¢ informacje o datach wptat
i warto$ciach. Informacje zawarte w raportach stanowig dane z zestawien wygenerowanych

z systemu U.10. Pozycje raportu potwierdza pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego.



9. W przypadku zadania przez studenta wystawienia faktury z tytutu ustug wymienionych

w ust. 7 i 8 fakture nalezy wystawic¢ zgodnie z zawartg umowa. Jezeli to student jest strona

umowy, jego dane jako nabywcy winna zawiera¢ faktura.

10. W sytuacji, gdy ptatnikiem za ustuge jest inna niz nabyweca ustugi osoba fizyczna lub inny

podmiot gospodarczy, faktura moze zawiera¢ dodatkowa informacje o platniku (jako

dodatkowy element faktury).

V. Faktury korygujace
§7

Wystawienie faktury korygujacej jest obowiazkiem sprzedawcy w przypadku, gdy

po wystawieniu faktury pierwotnej nastgpila zmiana elementow majacych wplyw na

podstawe opodatkowania lub kwote podatku albo stwierdzono btad w fakturze pierwotne;j,

w szczegblnosci gdy:

a)

udzielono rabatu (bonifikaty, opustu, skonta, uznano reklamacje);

b) zwrocono towar;

c)
d)

e)
f)

nabywca otrzymat zwrot kwot nienaleznych w rozumieniu przepiséw o cenach;
zwrécono nabywcy zaliczke, przedptate, zadatek 1lub rate ,podlegajace
opodatkowaniu;

podwyzszono ceng;

stwierdzono pomyltke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury, albo zachodzi potrzeba uzgodnienia tre$ci rozliczenia do stanu

rzeczywistego.

W przypadku korekt obnizajacych podstawe opodatkowania (,,in minus”) rozliczenie

korekty po stronie sprzedawcy wymaga posiadania dokumentacji potwierdzajacej

uzgodnienie z nabywca warunkow korekty oraz ich spelnienie (np. aneks,

korespondencja e-mail, protokoét, regulamin, decyzja refundacyjna)

Faktury korygujace winny by¢ oznaczone obowigzkowo wyrazami ,,FAKTURA
KOREKTA” lub ,,FAKTURA KORYGUJACA”.

4. Faktura korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej:

a)
b)

numer kolejny oraz date¢ jej wystawienia,

dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca tj.:



- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich

adresy,
- numer NIP sprzedawcy i nabywcy,

- dzien, miesigc i rok lub miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia

i numer faktury pierwotnej,

nazw¢ ( rodzaj ) towaru lub ustugi podlegajacych korekcie lub objetych rabatem,;
c) w przypadku pomyltek w cenie, stawce badz kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej

pozycji faktury korekta powinna zawiera¢ rowniez:

- kwoty w wysokosci omytkowej z faktury pierwotnej i kwoty w wysokos$ci

prawidtowej,
- kwote zmniejszenia lub zwigkszenia ceny bez podatku (wartos¢ netto),
- kwote zmniejszenia lub zwigkszenia podatku naleznego VAT,
- kwote zmniejszenia lub zwigkszenia ceny faktury z podatkiem (warto$¢ brutto),
- kwotg i rodzaj udzielonego rabatu,

- kwote do zaptaty badz zwrotu,
d) przyczyne korekty
e) numer identyfikujacy w KSeF fakture, ktorej dotyczy faktura korygujaca
f) w przypadku korekty faktury wystawionej spoza KSeF (przed 2026 r. lub awaria),

konieczne jest podanie numeru pierwotnej faktury, mimo braku KSeF ID.

VI. Wewngtrzwspoélnotowe nabycie towarow /import ustug
§8

1. Noty wewngtrzne (FU) sporzadzaja kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni (lub
osoby przez nich upowaznione) w zwigzku z rozliczeniem VAT dla transakcji:
wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw (WNT) oraz importu ushug, ujmowanych
w ewidencji VAT na podstawie dokumentéw Zrdédtowych (wzor noty stanowi Zatgcznik
nr 6 do Instrukcji).

2. Przez WNT rozumie si¢ nabycie prawa do rozporzadzania towarem jak wiasciciel, gdy towar

jest wysylany lub transportowany z terytorium panstwa cztonkowskiego innego niz Polska na



terytorium Polski, na warunkach okreslonych w ustawie VAT.
Przez import ushug rozumie si¢ §wiadczenie ushug, z tytutu wykonania ktérych podatnikiem
jest ustugobiorca — zgodnie z art. 2 pkt 9 w zw. z art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy VAT.

. Pole ,data sprzedazy” we wzorze noty wewnetrznej (FU) oznacza — odpowiednio
do rodzaju transakcji —  date  powstania  obowigzku  podatkowego:
a) dla WNT — datg¢ wystawienia faktury przez dostawcg podatku od wartosci dodanej, nie
po6zniej jednak niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy
towarow,

b) dla importu ustug — co do zasady dat¢ wykonania ustugi, a jezeli przed wykonaniem ustugi
otrzymano cato$¢ lub cze$¢ zaplaty — dat¢ otrzymania zaptaty w odniesieniu
do otrzymanej kwoty.

. Podstawa do sporzadzenia noty wewnetrznej (FU) oraz ujecia transakcji w ewidencji VAT
jest w szczegdlnosci dokument zrodlowy otrzymany od kontrahenta zagranicznego
(faktura/rachunek/specyfikacja), a takze dokumenty potwierdzajace date dostawy/wykonania
ustugi oraz kwoty zaptaty — z zastrzezeniem ust.12.

. Obowiazek podatkowy:

a) WNT — powstaje z chwilg wystawienia faktury przez dostawce podatku od wartosci
dodanej, nie pozniej jednak niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym
dokonano dostawy.

b) Import uslug — powstaje na zasadach og6élnych: z chwila wykonania ustugi; jezeli przed
wykonaniem ustugi otrzymano cato$¢ lub cze$¢ zaptaty — z chwilg jej otrzymania

w odniesieniu do otrzymanej kwoty.

Np.:

- dostawa towaru 20 styczen, brak faktury do 15 lutego, faktura wewnetrzna
15 luty,

- dostawa towaru 15 styczen, faktura 25 styczen, faktura wewnetrzna 25 styczen.

Dla prawidlowego rozliczenia importu ustug jednostka:

a) ustala, czy transakcja spelnia definicje importu ustug (w szczegolnosci czy
podatnikiem jest ustlugobiorca),

b) ustala miejsce $§wiadczenia uslug (czy nie zachodza wyjatki od zasady ogoélnej),
c) weryfikuje status kontrahenta (np. poprzez numer VAT UE i weryfikacj¢ w VIES lub

inne wiarygodne $rodki weryfikacji)



6.

7.

8.

9.

10.

11.

W przypadku wewnatrzwspolnotowej dostawy towardéw faktura powinna zawiera¢ numer
VAT UE Uczelni poprzedzony kodem ,,PL” oraz wazny numer VAT UE nabywcy z kodem
panstwa czlonkowskiego.
Podstawa opodatkowania:
a) dla WNT — wszystko, co stanowi zaptat¢ nalezng dostawcy z tytulu nabycia (bez
»hadptat”), z uwzglednieniem kosztéw dodatkowych pobieranych przez dostawce
(np. opakowanie, transport, ubezpieczenie),
b) dla importu ustug — =zaplata nalezna ustugodawcy za  ustugg,
c) w przypadku zaplaty otrzymanej przed wykonaniem uslugi (import ustug)
— podstawa opodatkowania jest otrzymana kwota w zakresie, w jakim powoduje
powstanie obowigzku podatkowego.
Przeliczanie kwot wyrazonych w walucie na zlote:
Nota wewnetrzna (FU) sporzadzana jest w zlotych. Jezeli warto$ci wynikaja
z dokumentu w walucie obcej, przeliczenia na ztote dokonuje si¢ wedhug sredniego kursu
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien powstania obowigzku
podatkowego; jezeli dokument wewnetrzny sporzadza si¢ na podstawie faktury
wystawionej przed powstaniem obowigzku — stosuje si¢ kurs z dnia poprzedzajacego
dzien wystawienia faktury.
Nota wewnetrzna (FU) powinna zawiera¢ co najmniej:
a) jednoznaczne okreslenie towaru/ustugi zgodne z dokumentem Zrédlowym,
b) wskazanie rodzaju zakupu (WNT / import ustug),
¢) numer i dat¢ dokumentu zrodlowego, dane kontrahenta,
d) datg powstania obowigzku podatkowego oraz podstaw¢ opodatkowania, stawke
ikwote VAT do rozliczenia.
Noty wewnetrzne moga podlegaé korekcie w przypadku stwierdzenia btedu lub koniecznosci
uzgodnienia rozliczenia do stanu rzeczywistego — niezaleznie od tego, czy kontrahent
wystawit korekte dokumentu Zzrédtowego. Wewnetrzna nota korygujaca powinna zawieraé
CO najmniej: oznaczenie ,,nota wewnetrzna korygujaca”, numer i date wystawienia, dane
stron i dokumentu pierwotnego, przyczyne korekty, dane/kwoty ,,przed” i ,,p0” korekcie oraz
— w razie przeliczen walut — kurs zastosowany zgodnie z art. 31a ustawy VAT (zasadniczo
jak dla dokumentu pierwotnego).
Kierownik jednostki, o ktorej mowa w § 1 ust. 1, moze upowazni¢ pracownika
do sporzadzania not wewngtrznych (FU) oraz not korygujacych; upowaznienie sporzadza si¢

w dwoch egzemplarzach: dla osoby upowaznionej oraz dla Dzialu Kosztow.



12.

13.

14.

15.

Jezeli do konca miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym miato miejsce WNT, nie
otrzymano dokumentu zrodlowego od dostawcy, jednostka przekazuje do Dzialu Kosztéw
zestawienie: nazwa towaru, cena nabycia, data otrzymania/dostawy, dane dostawcy.
Po otrzymaniu dokumentu zrédtowego zestawienie uzupehnia si¢ o identyfikacje dokumentu
1 spina z nota, a komplet przekazuje niezwlocznie do Dzialu Kosztow.
Za rzetelno$¢ 1 prawidtowos$¢ not wewngtrznych (FU) oraz not korygujacych odpowiada
kierownik jednostki opracowujacy dokumenty zakupu (RI) albo osoba przez niego
upowazniona.
Dokumenty (nota FU i korekty) sporzadza si¢ 1 przechowuje w sposob zapewniajacy ich
kompletnos¢ 1 odtworzenie (w szczegdlnosci w systemie ZSI ,,Egeria” oraz w dokumentacji
jednostki).
Po =zatwierdzeniu noty FU przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong:
a) komplet dokumentéw zrédtowych wraz z nota FU przekazuje si¢ do Dziatu Kosztow
niezwlocznie w celu rejestracji i kontroli formalno-rachunkowej,
b) kopig¢/plik noty dotacza si¢ do dokumentacji zakupu w jednostce,

c¢) dokumentacja pozostaje dostgpna dla celéw kontroli 1 uzgodnien.

VII. Termin i podstawa wystawienia zestawien za pobyty w Domach Studenta
§9

Domy Studenta, w ktérych wystgpuje wynajem pokoi goscinnych oraz pobyty gosci
w pokojach studenckich, za ktore ptatno$¢ dokonywana jest za pomoca banku winny
wystawia¢ cotygodniowe zestawienia wg wzoru stanowigcego Zalacznik Nr 7
do Instrukcji. Zestawienie nalezy przesyta¢ do Dzialu Finansowo — Ksiggowego do 3-go
dnia nastepnego tygodnia celem prawidlowej dekretacji wyciggéw bankowych. Kolumng
nr 5 wypetnia pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

Domy Studenta, w ktorych wystepuje wynajem pokoi goscinnych oraz pobyty gosci
w pokojach studentow winny wystawia¢ comiesi¢czne zestawienie wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 8 do Instrukcji. Zestawienie nalezy przesta¢ do Dziatu Kosztow do 5 dnia
nastgpnego miesigca celem prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT. Kolumne
nr 5 wypetnia pracownik Dziatu Finansowo — Ksiggowego.

Domy Studenta, w ktéorych mieszkaja studenci polscy, anglojezyczni i cudzoziemcy
studiujacy w jezyku polskim za zgoda Dziekana, zobowigzane sg do wystawiania

comiesi¢cznego sprawozdania wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 9 i 9A do Instrukcji.



Wartos$ci w raporcie przedstawiane sg w walucie polskiej wycenianej wg kursu $redniego
ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien dokonania zaptaty/obcigzenia za ushuge.

Za dzien dokonania przypisu naleznos$ci z tyt. pobytu w DS ustala si¢:
- dla wptat dokonanych przed terminem ptatno$ci daty wptat,

- dla pozostatych daty wymagalnoSci.

4. Dowody ksiggowe, jakimi sg zestawienia winny by¢ rzetelne (zgodne z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentujg) oraz wolne od bledow
rachunkowych. Za rzetelno$¢ 1 prawidlowos¢ wystawianych zestawien odpowiadajg
Kierownicy jednostek, o ktorych mowa w § 1 ust. 1 lub pracownicy, o ktorych mowa

w § 1 ust. 2 niniejszej Instrukcji.

VIII. Nieodplatne przekazanie towarow/Swiadczenie ustug
§10
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy, u ktérych wystepuje
nieodptatne $wiadczenie ustug podlegajace opodatkowaniu na zasadach okreslonych
w ustawie VAT, sa zobowigzani do przekazania do Dziatlu Kosztéw zestawienia wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 10 do Instrukcji do 10. dnia miesigca nastgpujacego

po miesigcu, w ktérym wykonano te $wiadczenia. (art. 8 ust. 2 ustawy VAT).

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy, u ktorych wystepuje
nieodptatne przekazanie towaréw podlegajace opodatkowaniu na zasadach okre§lonych
w ustawie VAT, sa zobowigzani do przekazania do Dzialu Kosztéw zestawienia wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 11 do Instrukcji do 10. dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, w ktorym dokonano przekazania (chyba ze Dziat Kosztow okresli inny tryb dla
przekazan jednorazowych o duzej wartosci).

3. ZapisOw ust. 2 nie stosuje si¢ do:
a) prezentdOw o matej wartosci,
b) probek,
¢) drukowanych ulotek i broszur przekazywanych nicodptatnie w celach informacyno-
reklamowych, nieposiadajacych wartosci uzytkowej z punktu widzenia konsumenta.
Przykladowo: prospekt informacyjny nie podlega ujgciu w wykazie, natomiast kalendarz
z logo SUM - jako towar posiadajgcy warto$¢ uzytkowa — moze podlegac ujeciu, o ile nie

spetnia warunkow prezentu o malej wartosci



(np. prospekt informacyjny nie podlega ujeciu w wykazie w przeciwienstwie do kalendarza
z logo SUM posiadajgcego wartos¢ uzytkowq dla uzytkownika)

4. Przez prezenty o matej wartosci rozumie si¢ przekazywane w imieniu Uczelni jednej osobie
towary:

1) o Igcznej wartosci nieprzekraczajgcej w roku podatkowym kwoty 100 zt netto, jezeli
jednostka organizacyjna Uczelni przekazujaca towary prowadzi ewidencje pozwalajaca
na ustalenie tozsamosci tych osob,

2) ktorych przekazania nie ujeto w ewidencji, jezeli cena jednostkowa nabycia bez podatku
(netto), agdy nie ma ceny nabycia, jednostkowy koszt wytworzenia, okreSlone

w momencie przekazywania towaru, nie przekraczajg 20 zt.

IX. Pozostale obowiazki zwiazane ze sprzedaza w tym KSeF

§11

[HEN

. Faktury VAT wystawiane przez dzialy zobowigzane do dokumentowania sprzedazy beda
wysytane do KSeF przez pracownikdéw Dzialu Kosztow dwa razy dziennie:
-sesja popotudniowa / dla faktur wystawionych do godz. 13 danego dnia/
- sesja poranna /dla faktur wystawionych po godz. 13 poprzedniego dnia i do godz. 9 dnia
biezacego/

2. Jezeli faktura jest wystawiona w dniu granicznym terminu ustawowego (np. 15 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu wykonania ustugi/dostarczenia towaru) i zostata udostepniona do
wysytki po godz. 13:00, jednostka wystawiajaca faktur¢ informuje niezwlocznie
(telefonicznie lub e-mail) pracownika Dziatu Kosztéw o konieczno$ci natychmiastowe;
wysylki do KSeF.

3. W wypadku odrzucenia faktury przez KSeF lub wykrycia bltgdu w strukturze przez
pracownika Dzialu Kosztéw, jednostka wystawiajaca fakture jest zobowigzania
do niezwlocznego usunigcia btedu 1 ponownego udostepnienia faktury do wysytki.

4. Faktury wystawiane wylacznie na osoby fizyczne nie s3 obejmowane obowigzkowym KSeF
— ich wystawianie w KSeF jest dobrowolne; faktury te sg przekazywane nabywcy
na dotychczasowych zasadach, chyba ze Uczelnia postanowi inaczej.

5. Faktury wystawiane na osoby fizyczne z dodatkowym polem ptatnik bedg wysylane

do KSeF i dostarczane osobie fizycznej na dotychczasowych  warunkach.

Faktury wystawiane na osobe fizyczng, zawierajgce dodatkowq informacje o ptatniku, mogq

by¢ przekazywane do KSeF wylgcznie wtedy, gdy majq charakter nabywca = podatnik;



10.

11.

12.

13.

14.

w pozostalych przypadkach stosuje si¢ zasady z pkt 3. (art. 106e ustawy VAT + zasady B2C
dobrowolne w KSeF).

Faktury wystawiane na przedsigbiorcéw beda wysytane do KSeF i nie bedg wysylane na
dotychczasowych warunkach. Fakwury wystawiane na przedsiebiorcow  (B2B)
sq przekazywane do KSeF,; przekazywanie ,,na dotychczasowych warunkach” (np. PDF
e-mailem) stosuje sie tylko, gdy nabywca nie ma dostgpu do faktury w KSeF (np. podmiot
zagraniczny) albo w trybach OFFLINE/awaryjnych — zgodnie z pkt 13-16.

Faktury wystawiane dla podmiotow zagranicznych beda wysylane do KseF
i na dotychczasowych warunkach. Faktury wystawiane dla podmiotéw zagranicznych (bez
NIP krajowego) mogq by¢ przekazywane do KSeF, a nabywcy udostepnia sie wizualizacje
(np. PDF/wydruk) zgodnie z uzgodnionym kanatem, z oznaczeniem numeru KSeF
i odpowiednim kodem/kodami QR.

Po skutecznym przestaniu faktury do KSeF i nadaniu jej numeru KSeF nie dokonuje si¢
zmian w tej fakturze; poprawienie danych nastepuje poprzez wystawienie faktury
korygujace;j.

Faktura z nadanym numerem KSeF jest uwazana za dostarczona do kontrahenta
i odebrang przez niego dlatego nie ma mozliwosci wystawiania duplikatow. Nie ma
mozliwosci ~ wystawiania not  korygujacych, jedynie  faktur  korygujacych.
Faktura ustrukturyzowana jest uznana za otrzymang przez nabywce w dniu przydzielenia jej
numeru W KSeF, w praktyce eliminuje to potrzebe wystawiania ,, duplikatow” faktur
ustrukturyzowanych, a ponowna wysytka identycznej faktury moze zosta¢ odrzucona jako
., duplikat faktury”.

Zataczniki do faktur (np. protokoty, kalkulacje) przekazuje si¢ nabywcy
na dotychczasowych zasadach (np. e-mail), z obowigzkowym oznaczeniem numeru KSeF
faktury, ktorej dotycza.

Za prawidlowe wystawienie faktury i udostepnienie jej do wysytki odpowiada komorka
wystawiajgca fakturg; za prawidtowos¢ danych merytorycznych i kontrahenta odpowiada
komorka realizujaca sprzedaz (komorka merytoryczna).

Jezeli komorka merytoryczna nie ma dostgpu do modutu Sprzedaz w ZSI Egeria, przekazuje
dane do faktury pracownikowi majacemu dostgp do systemu; pracownik ten odpowiada za
terminowe wystawienie 1 udostepnienie faktury do wysytki.

Za terminowa wysytke faktur udost¢gpnionych do wysytki zgodnie z ust. 1 odpowiada
pracownik Dziatu Kosztow.

Postgpowanie w trybach OFFLINE / awaryjnych i przy niedostgpnosci KSeF:



1)

2)

3)

Jezeli wystepuje niedostepnos¢ systemu KSeF faktura jest wystawiana poza systemem
KSeF zapewniajac do dostep do niej nabywcy (np. e-mail) . Faktura powinna zawieraé
wtedy dwa kody QR. Niezwlocznie po naprawieniu awarii faktura powinna byc¢
wysytana do KSeF. Jezeli wystepuje ogloszona awaria KSeF (komunikat w BIP MF
1w oprogramowaniu interfejsowym), faktury wystawia si¢ w trybie awaryjnym (FA(3)),
udostgpnia nabywcy w sposob uzgodniony (np. PDF/e-mail), a do KSeF dosyla si¢
je nie pézniej niz w ciagu 7 dni roboczych od zakonczenia awarii. W takim
przypadku wizualizacja dla nabywcy powinna zawiera¢ dwa kody QR (OFFLINE
i CERTYFIKAT)

Komunikaty o awarii (tryb awaryjny / awaria calkowita) s3 oglaszane przez
MF —w szczegdlnosci w BIP MF oraz w kanatach/oprogramowaniu interfejsowym.
W przypadku probleméw z wlasnym tgczem lub braku potaczenia z internetem stosuje
si¢ tryb offline24, ktory wymaga przestania faktur do KSeF niezwlocznie, najpdzniej
do nastegpnego dnia roboczego. Faktura wystawiona w trybie offline24 otrzymuje numer

KSeF po jej zaimportowaniu, przy czym zachowuje pierwotng dat¢ wystawienia.

15. Faktura wystawiona w trybie online przyjmuje date wystawienia zgodna z data wysytki

16.

KSeF.

W KSeF jedynag prawng fakturg jest ustrukturyzowany plik XML zapisany w systemie,
natomiast obraz faktury (PDF, wydruk) to jedynie jej wizualizacja. Faktura powstaje z chwila
nadania numeru KSeF, a wizualizacja stuzy tylko do wgladu, musi by¢ spdjna z XML 1
posiada¢ kod QR, nie bedac samodzielnym dokumentem. W KSeF fakturg jest
ustrukturyzowany plik XML zapisany w systemie, natomiast PDF/wydruk jest wytgcznie
wizualizacjg stuzaca do udostepnienia nabywcy; wizualizacja powinna by¢ spdjna z danymi
z XML i— w zaleznosci od trybu — zawiera¢ wlasciwy kod/kody QR oraz numer KSeF
(gdy juz nadany).

4) Faktury pro forma nie sa fakturami w rozumieniu ustawy VAT i nie stanowig faktur

ustrukturyzowanych w KSeF.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n.med. Tomasz Szczepanski



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/iq: .........................
Zatrudnionym/q na stanowisku:

(pieczqtka i podpis upowazniajgcego)

(data i podpis upowaznionego)



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji

........................................... dnia .o
(miejscowosc)
( pieczgtka jednostki organizacyjnej)
Polecenie wplaty
za Swiadczong usluge
........................ (lml?lnazwmko)
W zwigzku z wykonaniem ushugi ... ......o.oiiiiiiiiiiii e ,

uprzejmie prosz¢ o wplacenie kwoty w wysokosei ................. PLN

(STOWNIE: ..vveeeieiiieie e ) dokasy Wi .

( pieczgtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji

(miejscowosc)

( pieczqtka jednostki organizacyjnej)

Polecenie wplaty
za przeprowadzone badanie

(imie i nazwisko)

W zwigzku z przeprowadzonym badaniem ................cooiiiiiiiii ,
(nazwa badania/ustugi)
wykonanym w ramach dziatalno$ci diagnostycznej ..............cooooiiiiiiiiiiiiiii
(numer umowy)
uprzejmie prosz¢ o wpltaceniec kwoty w wysokosci ................. PLN
(STOWNIE: ..o ) dOKaSY W .ririiriiii .

( pieczqtka i podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji

WYDZIAL

Miejscowosé, Data

RAPORT Z ROZLICZENIA FINANSOWEGO

Z TYTULU ODPLATNOSCI STUDENTOW ZA SEMESTR

Zamiesige ......ccoeuvunnnn. !/ rok
1 CZESNE
1.1 | Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezacy semestr
1.2 | Biezace korekty za semestr
1.3 | Wplaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru
1.4 | Wplaty w biezgcym m-cu nadptaty
1.5 | Wplaty na konto SUM w nastepnym miesigcu
1.6 | Kwoty nalezne SUM za wykonane ustugi
2 POWTARZANIE SEMESTRU, PRZEDMIOTU,
REAKTYWACJA
2.1 | Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezgcy semestr
2.2 | Biezace korekty za semestr
2.3 | Wptaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru
2.4 | Wptaty w biezgcym m-cu nadptaty
2.5 | Wptaty na konto SUM w nastepnym miesigcu
2.6 | Kwoty nalezne SUM za wykonane ustugi
3 STUDIA PODYPLOMOWE
3.1 | Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezgcy semestr
3.2 | Biezgce korekty za semestr
3.3 | Wptaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru
3.4 | Wptaty w biezgcym m-cu nadptaty
3.5 [ -Wptaty na konto SUM w nastepnym miesigcu
3.6 | Kwoty nalezne SUM za wykonane ustugi
4 STUDIA DOKTORANCKIE
4.1 | Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezgcy semestr
4.2 | Biezgce korekty za semestr
4.3 | Wptaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru




4.4 | Wptaty w biezgcym m-cu nadpfaty

4.5 | Wptaty na konto SUM w nastepnym miesigcu
4.6 | Kwoty nalezne SUM za wykonane ustugi

5 WARTOSC SPRZEDAZY FAKTUROWANEJ
5.1 | Czesne

5.2 | Powtarzanie semestru, przedmiotu ,reaktywacja
5.3 | Studia podyplomowe

5.4 | Studia doktoranckie

SPORZADZIt

SPRAWDZIL




Zatacznik Nr 5
do Instrukcji

WYDZIAL Miejscowos¢, Data

RAPORT Z ROZLICZENIA FINANSOWEGO

Z TYTULU ODPLATNOSCI STUDENTOW CUDZOZIEMCOW ZA SEMESTR ..................

Zamiesige .........oevnnnnnn / rok
1 CZESNE
1.1 Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezgcy semestr
1.2 Biezace korekty za semestr
1.3 Whpfaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru
1.4 Whtaty w biezgcym m-cu nadptaty
15 Zwroty
1.6 Niezaptacone na koniec semestru

POWTARZANIE SEMESTRU, PRZEDMIOTU,

2 REAKTYWACJA, UZUPELNIENIE ZAJEC

2.1 Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezgcy semestr

2.2 Biezgce korekty za semestr

2.3 Whpfaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru

24 Whtaty w biezgcym m-cu nadptaty

2.5 Zwroty

2.6 Niezaptacone na koniec semestru

3 WARTOSC SPRZEDAZY FAKTUROWANEJ -
3.1 Czesne

39 Powtarzanie semestru, przedmiotu, reaktywacja, uzupetnienie

zajec

SPORZADZIt SPRAWDZIL




Zalacznik Nr 5A
do Instrukcji

WYDZIAL

Miejscowosé, Data

RAPORT Z ROZLICZENIA FINANSOWEGO

Z TYTULU ODPLATNOSCI STUDENTOW CUDZOZIEMCOW ZA SEMESTR ..................

Zamiesige .......coeevnnnnn / rok
1 ROTACJE / PRAKTYKI WAKACYJNE
1.1 Obcigzenia za ustugi edukacyjne za biezgcy semestr
1.2 Biezgce korekty za semestr
1.3 Woptaty w biezgcym m-cu dotyczgce semestru
1.4 Whtaty w biezgcym m-cu nadptaty
15 Zwroty
1.6 Niezaptacone na koniec semestru
2 TESTY
2.1 Obcigzenia za testy za biezgcy semestr
2.2 Biezace korekty za semestr
2.3 Woptaty w biezgcym miesigcu dotyczgce okresu
2.4 Whptaty w biezgcym miesigcu nadptaty
25 Nadptaty
2.6 Niezaptacone na koniec semestru
3. WARTOSC SPRZEDAZY FAKTUROWANEJ
3.1 Rotacje
39 Powtarzanie semestru, przedmiotu, reaktywacja, uzupetnienie

zajec

SPORZADZIt

SPRAWDZIL




NIP PL 634-000-53-01

NOTA WEWNETRZNA NR

Zatacznik Nr 6
do Instrukcji

Katowice, dn.
( data wystawienia)

SPRZEDAWCA: NABYWCA:
(NIP UE sprzedawcy )
Slaski Uniwersytet Medyczny
w Katowicach
ul. Poniatowskiego 15
40-055 Katowice
Data sprzedazy
Symbol Wartos$¢ Warto$¢
S
Lp. Nazwa uslugi PKW iU ushugi bez Podatek VAT  |uslugi wraz z
podatkiem
Podatku VAT Podatkiem VAT
bez podatku
1 2 3 4 5 6 7
1.
Razem:
Stownie:
W tym: FAYY
23
8
0

podpis imienny osoby upowaznionej do wystawienia faktury VAT




Zalacznik Nr 7
do Instrukcji

Miejscowos¢, dnia
Dziat Finansowo-Ksiggowy
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego
w Katowicach
Zestawienie tygodniowe pobytow w pokojach goscinnych w Zespole Domoéw Studenckich

ZA OKres «ocvvevennnnnen

Dom Studenta Nr ...,

Data wykonania | Data wptywu na

przelewu konto SUM Kwota brutto

Lp. | Nazwisko i imi¢ Daty pobytu

1 2 3 4 5 6
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=
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suma




Dom Studenta Nr ..., ul

Zalacznik Nr 8
do Instrukcji

Miejscowos$¢, dnia
Dziat Kosztow
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego
W Katowicach

Zestawienie pobytéw w pokojach goscinnych w Zespole Domoéw Studenckich

Za miesiac ...........

Lp.

Nazwisko i imi¢

Daty pobytu

Data wykonania Data wptywu | Kwota
przelewu na konto SUM | brutto

1

2

3

4 5 6

©| O N| of g | W| N|

BN
o

[
=

=
N

=
w

'—\
o

=
(63}

=
(o]

[
~

=
[0}

=
©

N
o

N
[ixy

N
N

23

suma

kwota z zestawienia nr 1 za miesigc....... zatgcznika nr 6 do instrukcji

kwota z zestawienia nr 2 za miesigc....... zatgcznika nr 6 do instrukcji

kwota z zestawienia nr 3 za miesigc....... zatgcznika nr 6 do instrukcji

kwota z zestawienia nr 4 za miesigc....... zatgcznika nr 6 do instrukcji

suma z zestawien




Zalacznik Nr 9
do Instrukcji

Miejscowosc, dnia

(piecze¢ jednostki)

SPRAWOZDANIE MIESIECZNE

1 |Saldo poczatkowe ( zadtuzenie / nadptata )

2 |Naleznos¢ za biezacy miesiac

2.1|Dom Studenta przy ul.

2.2 | Dom Studenta przy ul.

3 |Suma wptat :

3.1 | wptaty za miesigce poprzednie

3.2 | wptaty za miesigce poprzednie

3.3 | nadpfaty

4 | Stan zadtuzenia

5 |Saldo narastajgce ( zadluzenie / nadptata )

Sporzadzit Sprawdzit



Zatacznik Nr 9A
do Instrukcji

Miejscowosc, dnia

(piecze¢ jednostki)

SPRAWOZDANIE MIESIECZNE
Z POBYTU STUDENTOW ANGLOJEZYCZNYCH

1 |Naleznos¢ za biezacy okres

1.1 | Korekta naleznosci

2 |Suma wpiat :

2.1 | Wpfaty za okresy poprzednie

2.2 | Wpfaty za okresy biezgce

2.3 | Nadptaty

3 | Stan zadtuzenia w PLN

4 | Stan zadluzenia w walucie

Sporzadzit Sprawdzit



(piecze¢ jednostki)

Zatacznik Nr 10
do Instrukcji

Miejscowos¢, dnia

Lp. | Okres swiadczenia Wartosc swiadczonej llos¢ osdb Kwota obcigzenia | Rodzaj $wiadczonej
ustugi ustugi ustugi

1

2

3




Zalacznik Nr 10A
do Instrukcji

Miejscowosc, dnia

(piecze¢ jednostki)
Zestawienie nieodptatnie swiadczonych ustug - ....(rodzaj ustugi).......
W ......(jednostka,......................
dla uczniow ........ (Liceum)
W ......(okres)..........
o . Liczba zrealizowanych fe -
Okres swiadczenia . . llo$¢ oséb Osoby prowadzace — imie,
Lp- ustugi godzin w rozbiciu na uczestniczacych nazwisko, tytut naukow
& wykfady i ¢wiczenia acy ' Y
1
2
3




Zatacznik Nr 11
do Instrukcji

Miejscowos¢, dnia

(piecze¢ jednostki)
Zestawienie nieodptatnie przekazanych towarow - ....(rodzaj towaru,).......
...... (jednostka,......................
W (miesigc i rok)...........
. ‘s Cena L Imie i nazwisko osoby

Lp. Rodzaj towaru llos¢ . Kwota obcigzenia .

jednostkowa obdarowanej
1
2
3
4
5




towarow i swiadczonych ustug najczesciej stosowanych przy fakturowaniu sprzedaiy przez jednostki

Zatacznik Nr 12
do Instrukcji

WYKAZ

organizacyjne Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

art. Ustawy Stawka Nazwa towaru lub ustugi
obowigzujacy od | podatku VAT
1.01.2011
Art.43 ust.1 zwolnione | Ustugi zakwaterowania w domach studenckich swiadczone na
pkt 30 b rzecz studentow i doktorantow SUM
Art.43 ust.1 zwolnione | Ustugi zakwaterowania w domach studenckich swiadczone na
pkt 30 c rzecz studentow i doktorantdw innych uczelni, z ktérymi SUM
podpisata umowy
Art.43 ust.1 zwolnione | Ustugi w zakresie wynajmu lokali mieszkalnych stanowigcych
pkt 36 majgtek wtasny, wytgcznie na cele mieszkaniowe
Art.43 ust 1 zwolnione | Ustugi swiadczone przez uczelnie w zakresie ksztafcenia na
pkt26 poziomie wyzszym ( czesne, warunki, powtarzanie roku, wptaty
za legitymacje , indeksy, dyplomy i inne w ramach prowadzonej
dziatalnosci statutowej)oraz dostawa towardw i swiadczenie
ustug scisle z tymi ustugami zwigzane, art. kursy doksztatcajgce
na poziomie wyzszym , specjalizacyjne ,optata za przewod
doktorski, sprzedaz ksigzek i e-bookéw Wydawnictwa na rzecz
studentéow SUM)
Art. 43 ust1 zwolnione | Ustugi ksztatcenia zawodowego lub przekwalifikowania
pkt 29 zawodowego , inne niz na poziomie wyzszym , prowadzone wg
odrebnych przepisow lub przez podmioty posiadajqgce akredytacje
lub finansowane w cafosci ze srodkow publicznych
§3 ust 1 pkt 13 zwolnione | Ustugi w zakresie ksztafcenia inne niz wymienione w art.43 ust.1
rozporzqdzenia pkt 26 swiadczone przez uczelnie oraz swiadczenie ustug i
dostawe towardw sciele z tymi ustugami zwiqzane
§3 ust 1 pkt 14 zwolnione | Ustugi ksztafcenia zawodowego lub przekwalifikowania
rozporzqdzenia zawodowego, finansowane w co najmniej 70% ze srodkow
publicznych
§3 ust 1 pkt 18 zwolnione | Usfugi w zakresie opieki medycznej , stuzqce profilaktyce
rozporzqdzenia ,zachowaniu, ratowaniu, przywracaniu i poprawie zdrowia oraz
Swiadczenie ustug i dostawe towardw scisle z tymi ustugami
zwigzane , wykonywane przez uczelnie medyczne
Art. 43 ust 1 zwolnione | Ustugi kulturalne swiadczone przez podmioty prawa publicznego
pkt 33 — biblioteka Uczelni — w zakresie dziatalnosci
Art.43 ust 1 pkt zwolnione | Sprzedaz srodkow trwatych i majgtku obrotowego uzywanego*
2
58.11.1 5% Ksigzki drukowane — oznaczone ISBN
Zat.10 poz. 32
Zat. 10 poz.33 5% Ksigzki wydawane na dyskach, tasmach i innych nosnikach
oznaczone ISBN
23% Sprzedaz e-bookow
Zat. 10 poz.34 5% Czasopisma specjalistyczne **
8% Ustugi zwigzane z krotkotrwatym zakwaterowaniem Z
WYtACZENIEM PKT 1i2
8% Ustugi zwigzane z handlem wodgq dostarczang za posrednictwem

sieci wodociggowej —refakturowanie na najemcow




8% Ustugi zwigzane z odprowadzaniem sciekdw-refakturowanie na
najemcow

23% Ustugi w zakresie rozprowadzania :
energii elektrycznej

energii cieplnej

gazu

- refakturowanie na najemcéw

Art.17 ust.1pkt7 NP Sprzedaz ztomu***

23% Ustugi telefoniczne — refakturowanie na najemcoéw

23% Ustugi w zakresie wynajmu pomieszczen na cele niemieszkalne

23% Ustugi badawczo-rozwojowe w dziedzinie nauk medycznych i
farmagji

23% Ustugi swiadczone przez Katedre i Zaktad Medycyny Sqgdowej lub
Katedre i Zaktad Patomorfologii - w zakresie badania zwtok

NP Komisja Bioetyczna

23% Sprzedaz zwierzqt z wytqczeniem krdlikow

8% Sprzedaz krolikow

23% Sprzedaz krwi baraniej

23% LUBZW | SWIADCZENIE UStUG ELEKTRONICZNYCH — E-BOOKI

Stawki VAT podane obowigzujg od 01.01.2011 do 31.12.2016 r. (art. 146a ustawy o VAT)

* zwalnia sie od podatku towary uZywane pod warunkiem, ze w stosunku do tych towarow nie przystugiwato
dokonujgcemu ich dostawy prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego.
**spetniajgce warunki okreslone w art.2 pkt 27f ustawy o podatku od towardw i ustug wprowadzonych ustawg
z dnia 29.10.2010 (Dz.U. 238,p0z.1578 art.19)

27f) czasopismach specjalistycznych — rozumie sie przez to drukowane wydawnictwa periodyczne oznaczone
symbolem ISSN, objete kodem PKWiU 58.14.1 i CN 4902, o tematyce szeroko pojetych zagadnien odnoszacych sie do
dziatalnosci kulturalnej lub tworczej, edukacyjnej, naukowej lub popularnonaukowej, spotecznej, zawodowej
i metodycznej, regionalnej lub lokalnej, a takze przeznaczone dla oséb niewidomych i niedowidzgcych, publikowane
nie czesciej niz raz w tygodniu w postaci odrebnych zeszytéw (numerdw) objetych wspdlnym tytutem, ktérych
zakonczenia nie przewiduje sie, ukazujace sie na ogdt w regularnych odstepach czasu w naktadzie nie wyzszym niz
15 000 egzemplarzy, z wyjgtkiem:

a) periodykéw o tresci ogdlnej, stanowigcych podstawowe Zrédto informacji biezacej o aktualnych wydarzeniach
krajowych lub zagranicznych, przeznaczonych dla szerokiego kregu czytelnikdw,

b) publikacji zawierajacych tresci pornograficzne, publikacji zawierajgcych tresci nawotujace do nienawisci na tle réznic
narodowosciowych, etnicznych, rasowych, wyznaniowych albo ze wzgledu na bezwyznaniowosé lub zniewazajace z
tych powodow grupe ludnosci lub poszczegdlne osoby oraz publikacji propagujacych ustroje totalitarne,

¢) wydawnictw, w ktérych co najmniej 33 % powierzchni jest przeznaczone nieodptatnie lub odptatnie na ogtoszenia
handlowe, reklamy lub teksty reklamowe, w szczegdlnosci czasopism informacyjno-reklamowych, reklamowych,
folderow i katalogéw reklamowych,

d) wydawnictw, ktére zawierajg gtéwnie kompletng powie$é, opowiadanie lub inne dzieto w formie tekstu
ilustrowanego lub nie, albo w formie rysunkéw opatrzonych opisem lub nie,

e) publikacji, w ktérych wiecej niz 20 % powierzchni jest przeznaczone na krzyzowki, kryptogramy, zagadki oraz inne
gry stowne lub rysunkowe,

f) publikacji zawierajacych informacje popularne, w szczegdlnosci porady, informacje o znanych i stawnych postaciach
z 2ycia publicznego,

g) czasopism, na ktdrych nie zostanie uwidoczniona wysokos¢ naktadu.”;

*** na fakturze zamiast stawki i kwoty podatku umieszcza sie:
- adnotacje, Ze podatek rozlicza nabywca, lub
- wtasciwy przepis ustawy o VAT



Zatacznik Nr 13
do Instrukcji

Miejscowos¢, dnia

(piecze¢ jednostki)

Zestawienie dostawy pozycji ksigzkowych oraz swiadczenia usfug elektronicznych e-booki
w Wydawnictwie Uczelni
w (miesigc i rok) ..........cueeveuenens

Dostawa ksigzek drukowanych (PKWiU 58.11.12)
@ @ (©) (O] ©) () @ ()
Pozycja Data Stawka Wartos¢ Wartos¢
Lp. | Dane nabywcy ksigzkowa wydania Data zapaty podatku netto brutto
towaru
1
2
3
4
5
Razem dostawa ksigzek wg stawki 5%
Razem dostawa ksigzek wg stawki w
Swiadczenie ustug elektronicznych — sprzedaz e-bookéw (PKWiU 58.11.20)
)] @ ©)] @] ©)] (6) 0] @)
. Data
Pozycja . Stawka Wartos¢ Wartos¢
Lp. | Dane nabywcy elektroniczna wydania Data zaptaty podatku netto brutto
towaru

1

2

3

4

5

Razem sprzedaz pozycji elektronicznych wg stawki | 23%

Razem sprzedaz pozycji elektronicznych wg stawki W

| Razem sprzedaz \Wydawnictwa | |

Podstawa prawna zwolnienia: art. 43 ust. 1 pkt 26 lit b) ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow
i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1054 z pézn. zm.), zgodnie z interpretacjg indywidualng SUM z dnia

26.07.2011r., znak: 1BPP2/443-498/11/UH



Zalaczniki:

1. Wz6r upowaznienia,
2. Wzbr polecenia wptaty nr 1,
3. Wzo6r polecenia wptaty nr 2,
4. Wzor raportu z rozliczenia finansowego z tytutu odptatnosci studentéw polskich,
515A. Wzdr raportu z rozliczenia finansowego z tytutu odptatno$ci studentéw cudzoziemcow,
6. Wz6r noty wewnetrzne;j,
7. Wzbr zestawienia cotygodniowego wptat za pokoje goscinne w ZDS,
8. Wzdr zestawienia comiesi¢cznego wplat za pokoje goscinne w ZDS,.
9. Sprawozdanie miesigczne za pobyty w domach studenta,
9A. Sprawozdanie miesi¢czne za pobyty w domach studenta studentéw angloj¢zycznych,
10 1 10A Zestawienie nieodptatnie §wiadczonych ustug,
11. Zestawienie niecodptatnie przekazanych towarow,
12. Wykaz towardow i $wiadczonych ustug najcze$ciej stosowanych przy fakturowaniu sprzedazy przez jednostki
organizacyjne SUM,
13.  Zestawienie dostawy pozycji ksigzkowych oraz $wiadczenia ustug elektronicznych  e-booki
w Wydawnictwie Uczelni,



