Załącznik 2 do

zarządzenia nr 101/XIV R/2008
z dnia 31 grudnia 2008 r.

Zasady dokumentowania sprzedaży towarów i usług 

w Akademii Medycznej we Wrocławiu
§ 1
1. Przez sprzedaż ( rozumie się odpłatną dostawę towarów i odpłatne świadczenie usług na terytorium kraju, eksport towarów oraz wewnątrzwspólnotową dostawę towarów.

2. Przez towary ( rozumie się rzeczy ruchome, jak również wszelkie postacie energii, budynki i budowle lub ich części, będące przedmiotem czynności podlegających opodatkowaniu podatkiem od towarów i usług, które są wymienione w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisów o statystyce publicznej, a także grunty.
3. Przez dostawę towarów, zgodnie z art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 
o podatku od towarów i usług (zwanej dalej „Ustawą”), rozumie się:

1) przeniesienie prawa do rozporządzania towarami jak właściciel, a w szczególności:

a) przeniesienie z nakazu organu władzy publicznej lub podmiotu działającego w imieniu takiego organu lub przeniesienie z mocy prawa  własności towarów w zamian za odszkodowanie;
b) wydanie towarów na podstawie umowy dzierżawy, najmu, leasingu lub innej umowy o podobnym charakterze zawartej na czas określony lub umowy sprzedaży na warunkach odroczonej płatności, jeżeli umowa przewiduje, że w następstwie normalnych zdarzeń przewidzianych tą umową lub z chwilą zapłaty ostatniej raty prawo własności zostanie przeniesione;
c) wydanie towarów na podstawie umowy komisu między komitentem a komisantem, jak również wydanie towarów przez komisanta osobie trzeciej;
d) wydanie towarów komitentowi przez komisanta na podstawie umowy komisu, jeżeli komisant zobowiązany był do nabycia rzeczy na rachunek komitenta;

2) przekazanie przez podatnika towarów należących do jego przedsiębiorstwa na cele inne niż związane z prowadzonym przez niego przedsiębiorstwem, w szczególności:

a) przekazanie lub zużycie towarów na cele osobiste podatnika lub jego pracowników, w tym byłych pracowników, wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków organów stanowiących osób prawnych, członków stowarzyszenia,

b) wszelkie inne przekazanie towarów bez wynagrodzenia, w szczególności darowizny ( jeżeli podatnikowi przysługiwało prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego od tych czynności, w całości lub w części.

4. Przez umowy dzierżawy, najmu, leasingu lub inne umowy o podobnym charakterze, zgodnie z art. 7 pkt 9 Ustawy ( rozumie się umowy w wyniku których, zgodnie z przepisami o podatku dochodowym, odpisów amortyzacyjnych dokonuje korzystający oraz umowy leasingu w rozumieniu tych przepisów, których przedmiotami są grunty.
5. Przez świadczenie usług ( rozumie się każde świadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby prawnej lub jednostki organizacyjnej nie mającej osobowości prawnej, które nie stanowi dostawy towarów w rozumieniu art.8 Ustawy, w tym również:

1) przeniesienie praw do wartości niematerialnych i prawnych, bez względu na formę, w jakiej dokonano czynności prawnej;
2) zobowiązanie do powstrzymania się od dokonania czynności lub do tolerowania czynności lub sytuacji;
3) świadczenie usług zgodnie z nakazem organu władzy publicznej lub podmiotu działającego  w jego imieniu lub nakazem wynikającym z mocy prawa.

6. Przez nieodpłatne świadczenie usług niebędące dostawą towarów rozumie się ( świadczenie usług na cele osobiste podatnika lub jego pracowników, w tym byłych pracowników, wspólników, udziałowców, akcjonariuszy, członków spółdzielni i ich domowników, członków organów stanowiących osób prawnych, członków stowarzyszenia, oraz wszelkie inne nieodpłatne świadczenie usług, jeżeli nie są one związane z prowadzeniem przedsiębiorstwa, a podatnikowi przysługiwało prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego przy nabyciu towarów i usług związanych z tymi usługami, w całości lub w części, traktuje się jak odpłatne świadczenie usług.

§ 2

1. Upoważniam następujące jednostki organizacyjne, dokonujące sprzedaży w rozumieniu przepisów Ustawy, do wystawiania faktury VAT w imieniu Akademii:

1) w zakresie sprzedaży usług: 

a) Katedrę Medycyny Sądowej,

b) Zakład Technik Molekularnych, 

c) Zakład Patomorfologii,

d) Zakład Patomorfologii i Cytologii Klinicznej,

e) Pracownię Spektrofotometrii – Katedry i Kliniki Chorób Wewnętrznych, Zawodowych i Nadciśnienia Tętniczego;

2) w zakresie mediów, hoteli, mieszkań służbowych, pokoi gościnnych, nieruchomości (  Dział Eksploatacji (LE),
3) w zakresie udostępniania zbiorów księgowych ( Dział Wydawnictw i Promocji Uczelni (RU-W);
4) w zakresie kursów dokształcających, studiów: 

a) Studium Języków Obcych, 
b) Studium Szkolenia Podyplomowego WF,

c) Dziekanat WLKP i WL-S

d) Dział Kosztów (ZK),

5) w zakresie usług naukowo-badawczych ( Dział Nauki i Współpracy z Zagranicą (NN),

6) w zakresie Komisji Bioetycznej ( osoba wyznaczona przez Przewodniczącego Komisji Bioetycznej,
7) w zakresie domów studenckich ( Dział Spraw Studenckich (RD-S),
8) w zakresie certyfikatów, przewodów doktorskich, nostryfikacji, recenzji, konferencji, złomowania, pozostałych usług dydaktycznych wynikających z umów podpisanych 
z jednostkami sektora finansów publicznych ( Sekcja Likwidatury,
9) w zakresie wystawiania faktur wewnętrznych:

a) Dział Aparatury Naukowej (LA),
b) Dział Transportu i Zaopatrzenia (LZ) ( także faktury dotyczące transportu,
c) Biblioteka,
10) 3 w zakresie wynajmu sal wykładowych – Dział Spraw Studenckich (RD-S),

11) 4 w zakresie występów Chóru Kameralnego Akademii Medycznej we Wrocławiu – Dział Spraw Studenckich (RD-S),

12) 5 w zakresie uczestnictwa studentów w konferencjach naukowych – Dział Spraw Studenckich (RD-S).
2. Jednostki organizacyjne niewymienione w pkt 1, które dokonują sprzedaży, wystawiają promesę, na podstawie której jednostki uprawnione wystawiają fakturę VAT. Do dnia 10 następnego miesiąca dana jednostka obowiązana jest powiadomić o wystawieniu promesy odpowiedni dział wystawiający fakturę VAT.
3. Faktury mają numerację miesięczną.

§ 3

1. Kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza osobę/osoby, które będą sporządzały faktury i występuje do kanclerza o wydanie dla tych osób pisemnego upoważnienia do wystawiania i podpisywania faktur.

2. Wystawianie faktur przez osoby nieposiadające aktualnego upoważnienia, o którym mowa w pkt 1, jest zabronione.

3. Za prawidłowe i terminowe wystawianie faktur VAT przez jednostki, o których mowa 
w § 2, odpowiedzialny jest kierownik danej jednostki.

§ 4
1. Fakturę wystawia się nie później niż siódmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania usługi.
2. Faktury dotyczące danego miesiąca muszą zostać zaksięgowane najpóźniej do dnia 15 następnego miesiąca, w celu zamknięcia okresu sprawozdawczego i sporządzenia odpowiednich deklaracji podatkowych.
3. Wzór faktury stanowi załącznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Nie dopuszcza się wystawiania faktur na innych drukach. 

§ 5
1. Dane, które powinna zawierać faktura, ustalone w rozporządzeniu Ministra Finansów z dnia 28 listopada 2008 r. (w § 5), określa załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
2. W fakturze wskazuje się jako sprzedawcę wyłącznie Akademię Medyczną we Wrocławiu.

3. Na fakturze nie wolno dokonywać skreśleń ani poprawek. 

§ 6
1. Kwoty podatku wykazywane w fakturze zaokrągla się do pełnych groszy, przy czym końcówki poniżej 0,5 grosza pomija się, a końcówki 0,5 grosza i wyższe zaokrągla się do 1 grosza.

2. 6 W przypadku dostawy towarów lub świadczenia usług objętych stawką podatku niższą od 23% oraz dostawy towarów i świadczenia usług zwolnionych od podatku dane dotyczące nazwy towaru lub usługi uzupełnić należy symbolem towaru lub usługi określonym w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepisów o statystyce publicznej lub podaniem przepisu, na podstawie którego zastosowano zwolnienie lub obniżono stawkę podatku. 

3. Odpowiedzialność w stosunku do zastosowania właściwej wysokości stawki podatku VAT ponosi kierownik jednostki dokonującej sprzedaży lub badacz w przypadku działalności naukowo-badawczej.

§ 7
1. W wewnątrzwspólnotowej dostawie towarów faktura powinna zawierać numer identyfikacji podatkowej Akademii poprzedzony kodem PL oraz właściwy i ważny numer identyfikacyjny dla transakcji wewnątrzwspólnotowych, nadany przez państwo członkowskie dla nabywcy, zawierający dwuliterowy kod stosowany dla podatku od wartości dodanej. 
2. W wewnątrzwspólnotowej dostawie towarów stawka podatku wynosi „0” procent, pod warunkiem, że dostawa została dokonana na rzecz nabywcy posiadającego właściwy 
i ważny numer identyfikacji dla transakcji wewnątrzwspólnotowej.
3. W przypadku świadczenia usług miejscem świadczenia jest miejsce, gdzie świadczący usługę posiada siedzibę, a w przypadku posiadania stałego miejsca prowadzenia działalności, z którego świadczy usługi-miejsce, gdzie świadczący usługę posiada stałe miejsce prowadzenia działalności.

§ 8
1. Jeżeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem usługi otrzymano część lub całość należności, w szczególności przedpłatę, zadatek, ratę, fakturę wystawia się nie później niż siódmego dnia od dnia, w którym otrzymano część lub całość należności od nabywcy.
2. Faktura, o której mowa w pkt 1 powinna zawierać co najmniej informacje podane w § 10 ust.4 rozporządzenia (załącznik nr 2). 

§ 9
1. W przypadku, gdy po wystawieniu faktury stwierdzono pomyłki w fakturze, udzielono rabatów, zwrócono towar, pracownik upoważniony do wystawiania faktur wystawia fakturę korygującą. 
2. Faktura korygująca powinna zawierać wyraz „KOREKTA” albo wyrazy „FAKTURA KORYGUJĄCA” i co najmniej informacje podane w § 13 ust. 2 i § 14 ust. 2 rozporządzenia (załącznik nr 2).

3. Poza obowiązkiem określonym w pkt 1 faktura powinna zawierać  informację o przyczynach dokonania korekty (uzasadnienie zmiany, zgodnie z postanowieniami w art.22 ust 2 ustawy o rachunkowości).
4. Sprzedawca jest obowiązany posiadać potwierdzenie odbioru faktury korygującej przez nabywcę tylko w przypadku, gdy korekta faktury dotyczy zmniejszenia kwoty podatku, nie dotyczy to tym samym przypadków, gdy korekta powoduje zwiększenie kwoty podatku, a ponadto nie dotyczy eksportu towarów, wewnątrzwspólnotowej dostawy towarów, sprzedaży energii elektrycznej i cieplnej, gazu przewodowego, usług telekomunikacyjnych, rozprowadzania wody.
§ 10
1. W przypadku gdy faktura lub faktura korygująca zawiera pomyłki dotyczące jakiejkolwiek informacji wiążącej się ze sprzedawcą lub nabywcą lub oznaczeniem towaru lub usługi nabywca może wystawić fakturę nazwaną notą korygującą.
2. Nota korygująca powinna zawierać wyrazy „NOTA KORYGUJĄCA” i co najmniej informacje podane w § 15 ust. 3 rozporządzenia (załącznik nr 2).
3. Jeżeli jednostka organizacyjna Akademii – wystawca faktury lub faktury korygującej akceptuje treść noty, potwierdza ją podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygującej.

§ 11
1. Faktury i faktury korygujące wystawia się co najmniej w trzech egzemplarzach, przy czym oryginał otrzymuje nabywca, jedną kopię zatrzymuje jednostka wystawiająca fakturę, o której mowa w § 2 , a drugą kopię otrzymuje Dział Finansowy. 
2. Po sprawdzeniu faktury lub faktury korygującej pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby upoważnionej, oryginał faktury, a w przypadku faktury korygującej wymagającej potwierdzenia odbioru, oryginał z kopią przesyłany jest do nabywcy w dniu wystawienia lub w dniu następnym.
3. Kopia faktury lub faktury korygującej niewymagającej potwierdzenia odbioru przekazywana jest do Działu Finansowego w terminie dwóch dni od jej wystawienia.
4. W przypadku faktury korygującej wymagającej potwierdzenia odbioru, kopia faktury korygującej przekazywana jest do Działu Finansowego, po jej potwierdzeniu przez nabywcę. 
5. Oryginał faktury i faktury korygującej powinien zawierać wyraz „ORYGINAŁ”, a kopia faktury i faktury korygującej – wyraz „KOPIA”.

§ 12
1. Jeżeli oryginał faktury, faktury korygującej lub noty korygującej ulegnie zniszczeniu albo zaginie, jednostka, o której mowa w § 2, na pisemny wniosek nabywcy ponownie wystawia fakturę, fakturę korygującą lub notę korygującą zgodnie z danymi zawartymi w kopii tego dokumentu.
2. Faktura, faktura korygująca lub nota korygująca wystawiona ponownie musi dodatkowo zawierać wyraz „DUPLIKAT” oraz datę jej wystawienia.
3. Duplikat faktury, faktury korygującej i noty korygującej wystawia się w trzech egzemplarzach, przy czym oryginał otrzymuje nabywca, jedną kopię otrzymuje Dział Finansowy w terminie dwóch dni od ich wystawienia, drugą kopię zatrzymuje wystawiający duplikat.

§ 13
1. Jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży, o których mowa w § 2, oraz Dział Finansowy obowiązane są do przechowywania kopii faktur, faktur korygujących i not korygujących, 
a także duplikatów tych dokumentów do czasu terminu przedawnienia zobowiązania podatkowego, tj. 6 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym zostały wystawione. 

2. Dokumenty, o których mowa w pkt 1. przechowuje się w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposób pozwalający na łatwe odszukanie.

§ 14
1. Jednostki realizujące sprzedaż, o których mowa w § 2, powinny prowadzić rejestr wystawionych faktur VAT i osobny  rejestr wystawionych faktur korygujących.
2. Rejestrację należy prowadzić na bieżąco.
3. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 3 do Instrukcji.
4. Po zakończeniu każdego miesiąca upoważniony pracownik jednostki wystawiającej faktury zobowiązany jest uzgodnić sprzedaż z Działem Finansowym w zakresie numeracji faktur VAT, numeracji faktur korygujących i wartości sprzedaży, w terminie do 10 dnia następnego miesiąca.  

§ 15
1. W przypadku świadczenia usług edukacyjnych, a w szczególności: opłat za studia niestacjonarne, podyplomowe, kursy na rzecz osób fizycznych nie prowadzących działalności gospodarczej nie ma obowiązku wystawiania faktur. Jednak na żądanie tych osób jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży obowiązane są do wystawienia faktury.

2. (skreślony)

3. Faktura, o której mowa w pkt 1 może nie zawierać numeru identyfikacji podatkowej nabywcy.

4. (skreślony).

§ 16

1. Jednostki organizacyjne dokonujące sprzedaży na rzecz osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej (z wyjątkiem usług, o których mowa w § 15) są obowiązane prowadzić ewidencję obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących.

2. Jeżeli z przyczyn niezależnych od jednostki organizacyjnej nie może być prowadzona ewidencja obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu zainstalowanych kas rejestrujących, jednostka nie może dokonywać sprzedaży.

3. W przypadku świadczenia usług w zakresie opieki medycznej, o których mowa w § 13 ust. 1 pkt 24 rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie wykonania niektórych przepisów ustawy o podatku od towarów i usług oraz organizowania przez daną jednostkę konferencji lub zjazdu, a jednym ze źródeł finansowania kosztów (zgodnie z kalkulacją zatwierdzoną przez rektora) jest opłata konferencyjna, należności od osób fizycznych nieprowadzących działalności gospodarczej nie muszą być rejestrowane w kasie fiskalnej, pod warunkiem realizowania zapłaty w całości za pośrednictwem banku i fakturowania całości obrotu.

4. Kalkulacja kosztów konferencji lub zjazdu, o których mowa w pkt 3 musi uwzględniać co najmniej 20% narzutu kosztów pośrednich.

5. Kierownik jednostki zobowiązanej do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących sprawuje nadzór nad prawidłowością ewidencji 
i rozliczania wpłat, potwierdzoną codziennym wydrukiem raportu dobowego, archiwizowaniem rolek paragonów, a także szkoleniem osób wyznaczonych do obsługi urządzeń oraz terminowym wykonywaniem obowiązku okresowego serwisowania urządzeń.

6. Zakres obowiązków i odpowiedzialności osób wyznaczonych do obsługi kas rejestrujących powinien być uzupełniony o odpowiedzialność z tytułu prawidłowego (zgodnego 
z obowiązującymi przepisami) ewidencjonowania obrotu i kwot podatku należnego. Do uzupełnienia zakresów obowiązków i odpowiedzialności wyżej wymienionych osób zobowiązany jest bezpośredni przełożony.

7. W przypadku unieważnienia paragonu (błędnie nabitego) sporządza się protokół z opisem powodów jego unieważnienia, który podpisywany jest przez osobę wyznaczoną do obsługi kasy rejestrującej oraz kierownika jednostki. Kopia protokołu wraz z kopią unieważnionego paragonu przekazywana jest do Działu Finansowego. 

8. W terminie do 7 dnia miesiąca następnego przekazuje się do Działu Finansowego:

1) raporty dobowe z wszystkich dni sprzedaży w danym miesiącu,
2) raporty miesięczne z wszystkich zainstalowanych kas fiskalnych,
3) końcowe rozliczenie gotówki z danego miesiąca, wpłacanej do kasy głównej Akademii Medycznej.

9. Wykorzystane rolki paragonów przechowuje się przez okres 5 lat (liczonych od zakończenia roku obrotowego, którego dotyczą) w metalowej szafie, w jednostce zobowiązanej do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących. Rolki powinny być odpowiednio opisane i posegregowane według okresów obrachunkowych.

10. Jednostka zobowiązana do ewidencjonowania obrotu i kwot podatku należnego przy zastosowaniu kas rejestrujących może wystawić fakturę osobie fizycznej nieprowadzącej działalności gospodarczej (na żądanie tej osoby) w ciągu 7 dni od dokonania sprzedaży, na podstawie oryginału paragonu z kasy fiskalnej. Oryginał paragonu dołącza się do kopii faktury.

2 Zmieniony zarządzeniem nr 19/XIV R/2011 Rektora AM z dnia 28 kwietnia 2011 r.


3 Dodany zarządzeniem nr 25/XV R/2011 Rektora AM z dnia 15 czerwca 2011 r.


4 Dodany zarządzeniem nr 25/XV R/2011 Rektora AM z dnia 15 czerwca 2011 r.


5 Dodany zarządzeniem nr 25/XV R/2011 Rektora AM z dnia 15 czerwca 2011 r.


6 Zmieniony zarządzeniem nr 25/XV R/2011 Rektora AM z dnia 15 czerwca 2011 r.





