Zarzadzenie Nr 49/2008
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elbdgu
z dnia 17 grudnia 2008 r.

zmieniajace zarzdzenie w sprawie stosowania polityki wewgtrznej rachunkowosci
w PWSZ w Elblagu

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 22eimia 1994r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 zzm zm.)zaradza s¢, co nastpuije:

§1

Rozdziat VI pkt 5 Polityki wewetrzne] rachunkowsci w Paistwowej Wysze] Szkole
Zawodowej w Elbigu wprowadzonej zasdzeniem Rektora Nr 69/2007 z dnia 19 grudnia
2007r. w sprawie stosowania polityki wegtrznej rachunkowsci w PWSZ w Elbdgu
otrzymuje brzmienie :

,D) Odptatndgci za swiadczone ustugi edukacyjne dotyce studidw niestacjonarnych
ksiggowane g w ciagu roku akademickiego kasowo na konciezgeivym 845 — rozliczenia
miedzyokresowe przychoddw i miesknie rozliczane na konto kgiowe 700 — przychody
dziatalngci dydaktycznej w wysokii jednej patej wniesionych optat przez studentéw
uwzgkdniajc przekstgowania w poprzednich miasach (optata za jeden semestr dzielona
jest na pi¢ mieskcy). Na koniec grudnia kaego roku obrotowego w oparciu o listy
aktualnie studiujcych studentéw ustala esizaleglte optaty za studia niestacjonarne
i wprowadza si je do ewidencji kgigowej memoriatem uaktualnig tym samym nalae
przychody bieacego roku. Dokonane optaty dotyce przysztych okresédw pozostapa
koncie 845 — rozliczenia rdzyokresowe przychodéw. Powsze rozliczenie podyktowane
jest faktem,ze rok akademicki nie pokrywaesi rokiem kalendarzowym i dokonywanie
naliczex przychodéw na poarek kazdego semestru jest pracochtonne i nieuzasadnione.
Ponadto w cigu roku akademickiego wygiuje dua rotacja studentéw studigych
niestacjonarnie i naliczenia ich odptatioow znacznym stopniu znieksztatcatyby wynik
finansowy bieacego okresu.”

§2

Obieg dowodow kggowych zwizanych z gospodagk finansowa PWSZ w Elbhgu
stanowicy zahcznik nr 2 do Polityki wewgtrznej rachunkowsci otrzymuje brzmienie :



LZakcznik nr 2
do Polityki wegtrenej rachunkowsri

|. OBIEG DOWODOW KSI EGOWYCH ZWI AZANYCH Z GOSPODARK A
FINANSOW A PWSZ w ELBLAGU

|. 1/ Dowdd wptaty gotowki do kasy — KP  gat. 1.1

W gospodarce finansowej wyathniamy obrét gotéwkowy i bezgotéwkowy. Miejscem
realizacji obrotu gotéwkowego jest kasa gtdwna wiymku dydaktycznym przy ul. Wojska
Polskiego 1 i kasy fiskalne (pomocnicze) w akadewhk przy ul. Zacisze 12 i przy
ul. Wspdlnej 11-13. Zasady obrotu gotowkowego vsi&agtdwnej reguluje Instrukcja
kasowa. Zasady obrotu gotéwkowego za pand@s fiskalnych reguluje Instrukcja
ewidencjonowania sprzegana kasach fiskalnych w domach studenckich PWSZhagu.
Dowodem kasowym stosowanym w kwesturze w przypaslgtat gotowkowych za ustugi
dydaktyczne , zwroty zaliczek, noclegi w akademikynajmy pomieszczei inne optaty na
rzecz uczelni jest kasowy dowdd wptaty — KP (Kassyjie)

Kasowy dowoOd wptaty wystawia komputerowo w dwochzesgplarzach upowaiony
pracownik kwestury na higeco, podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy,
Z przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajcego,

- kopia dla kwestury (zatznik do raportu kasowego).

Kasjer wystawigicy dowod KP okrda w nim dat wplaty, imeg i nazwisko osoby
wptacapcej, dokltadne okienie tytutu wptaty oraz kwetwptaty cyfri i stownie, podpisujc
nastpnie w pozycji ,wystawit’. Kasjer potwierdza swoipodpisem przyjcie gotowki do
kasy. Dowody kasowe KP numerowane gutomatycznie przez system komputerowy
w kolejncici od nr 1 narastago od 01 stycznia kalego roku kalendarzowego.

Dowdd kasowy KP podlega zatwierdzeniu przez Kwestaczelni lub osap przez niego
upowanioma. Dokument kasowy KP podlega ewidencji w rapor@sdivym.

l. 2/ Dowdd wyptaty gotowki z kasy — KW  fat. 1.2

Dowodem stosowanym w kwesturze w przypadku wyptabwkowych jest dowdd wyptaty
— KW (Kasa wyda).

Kasowy dowod wyptaty KW wystawia komputerowo upawiany pracownik kwestury na
podstawie otrzymanego kgiowego dowodu zrodiowego oraz otrzymanego dowodu
tozsamdci osoby, ktérej wyptacana jest gotéwka z kasy.dvas dowod wyptaty wystawia
sic w jednym egzemplarzu, wpisgj nastpujace dane: dat odbiore i jego adres, tytut
wyptaty, sum@ w ztotych cyfrowo i stownie, podpis wystawiaego w pozycji ,sporazit’.
Na tej podstawie, po zaakceptowaniu przez Kwedigltaosole przez niego upowaion
kasjer dokonuje wyptaty gotowki. Osoba pobigeaj gotowk ma obowizek pisemnego
poswiadczenia otrzymania gotowki.

Zasady numerowania dowodow KW islentyczne jak dowodéw KP.

I. 3/ Raport kasowy — RK ¢at. 1.3

Raporty kasowe spagdzane g w systemie komputerowym SYMFONIA w module KASA
Premium 2007.

Raport kasowy sty do ewidencji szczego6towej wszystkich dowodéw kageh dotycacych
wptat i wyptat gotdwkowych dokonywanych przez kasje



Raport kasowy spogdzany jest w jednym egzemplarzu na koniezdkego dnia roboczego.
Biezacy numer raportu kasowego ustala system komputeemiymatycznie z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ramach roku kalendarzowego. W lewg@nym rogu raport kasowy
zaopatrzony jest w nagtowek firmowy, a w rubrycasl” oznaczony jest dZiedla ktérego
raport kasowy jest spadzony.

Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w rigpot@sowym podlegaj
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kot8pgi ich realizacji. Gdy
zaewidencjonowany dowod KP lub KW jest anulowanysimby¢ dolaczony do raportu
kasowego. Kwoty operacji gotowkowych w zaiesci od ich rodzaju wpisuje sido rubryki
»Wn - przychod” lub ,Ma - rozchéd”. Po ustaleniuroldw przychodowych i rozchodowych
kasjer oblicza pozostatgotébwke w kasie i uzgadniaajz saldem kacowym raportu
kasowego, nagpnie podpisuje raport kasowy i przekazuje go weaxvgzystkimi dowodami
ksiggowymi pracownikowi kwestury. Pracownik kwesturykdauje sprawdzenia wszystkich
dokumentow zrédtowych i kasowych operacji pieanych pod wzgidem formalno-
rachunkowym, potwierdzag to swoim podpisem w pozycji ,Spaxzit”.

Raport kasowy zatwierdza Kwestor.

l. 4/ Wniosek o zaliczkg (zat. 1.9

Whniosek o zaliczk jest dokumentem umibwiajacym pobranie zaliczki na zakupy
gotowkowe, delegacje sthowe, wyjazdy pracownikdw na konferencje itp. Dolamhten
sporadza pracownik wnioskagy o wyptat kwoty, okrdlajac szczegotowo rodzaj
wydatkow, na ktére ma Bywyptacona zaliczka.

Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywanes 9od wzgédem merytorycznym przez
kierownika danej komorki organizacyjnej, ktéry odpada za ocepn celowdci
wydatkowaniasrodkow pien¢znych (kontrot merytoryczia dokumentu), natomiast pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokument sprawdza i pageisKwestor. Whniosek
podlega zatwierdzeniu przez Rektora lub Kanclerza.

Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstaio wyptacenia gotdéwki z kasy.

Dla zabezpieczenia mibwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwotyosek
zawiera klauzu upowaniajaca do potacenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna laatwierdzona do wyplaty, jeli
wystepujacy o zaliczk nie rozliczyt s¢ z poprzedniej w agu 7 dni. Pracownicy, ktorych
charakter pracy wymagagstych zakupow, magrozlicz& si¢ z zaliczki w okresie ditszym
niz 7 dni , ale nie dizszym niz 1 miesic.

|. 5/ Rozliczenie zaliczki %at. 1.5

Dokument ,Rozliczenie zaliczki” siy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczk
na podstawie, ktérego kasjer dokonuje wyptaty ltdyjmuje niewykorzystanzaliczlk:.
Dokument sporgdza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Na stradriegiej wpisuje
wszystkie dowodyrodiowe (faktury, rachunki) optacone z zaliczki lmtwtasnychsrodkow
pienigznych, natomiast na stronie pierwszej wypeties€ggorm, ustalajc sune do zwrotu
lub pobrania z kasy doptaty.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje béepani przetaony zaliczkobiorcy, sprawdzenia
formalno-rachunkowego dokonuje wyznaczony pracowkkestury. Rozliczenie zaliczki
zatwierdza wsfpnie Kwestor, natomiast ostatecznego zatwierdzeoiconuje Rektor lub
Kanclerz.



|. 6/ Polecenia wyjazdu stabowego w kraju i za grani@. (zat. 1.6

Prawo delegowania pracownikéw w celachzbluwvych, stosownie do zakresu uprawinie
przystuguacych mag: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektorzy instgin i kierownicy
pozostatych jednostek organizacyjnych. Szczegot@maeady delegowania pracownikéw
i rozliczania kosztéw podey stuzbowych okréla zaradzenie Rektora uczelni. Polecenie
wyjazdu stibowego powinno zawieéanumer kolejny wpisany do rejestru, gninazwisko,
stanowisko, cel pod#y, miejscowd¢, dat oraz okrélenie srodka lokomocji. Polecenie
wyjazdu shibowego krajowego dla pracownikéw dydaktycznych psuipe Rektor, dla
pracownikow administracji podpisuje Kanclerz. Pelgie wyjazdu stzbowego za granicdla
wszystkich pracownikéw podpisuje Rektor. Pracowadapcy sk w podr& stwzbowa ma
prawo do zaliczki w wysoki przewidywanych kosztow podig.

Rozliczenia rachunku kosztow podydi diet dokonuje osoba delegowana woei 14 dni od
daty zakaczenia podrgy krajowej i w cagu 14 dni od daty zakezenia podray
zagranicznej. Potwierdzenia wykonania poleceniaangfi stibowego dokonuje osoba
delegujca, a sprawdzenia formalnego i rachunkowego — kwastKwot do wyptaty
zatwierdza Kwestor i Rektor / Kanclerz.

l. 7/ Czek gotébwkowy ¢at. 1.7)

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wyetaa okrélonej sumy gotéwki. Czek
gotowkowy podpisywany jest przez upowwgone do tego osoby. Wzory podpisow o0s6b
upowanionych oraz ich nazwiska powinnydgodane do wiadondoi banku i zamieszczone
w karcie wzorow podpisow, ktora zlona jest w banku obstugigym jednostk. Czeki
wystawiane s na blankietach wydawanych przez bankfygh w ksazeczkach czekowych,
zawierajcych nazw banku i numer rachunku bankowego. Czek musi twypetniony
atramentem, diugopisem lub pismem maszynowymséTeeeku nie mge by przerabiana,
wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotéwkowog by¢ czekami imiennymi lub
na okaziciela. Wyptata czeku imiennego przez baagtpuje po sprawdzeniu isamdci
osoby wymienionej na czeku.

Ksiazeczka czystych blankietow czekowych przechowywasaw kasie pancernej kwestury.
Kwestura ma obowrek prowadzenia ewidencji otrzymanych aksiczek czekowych.
Ksiazeczka czekowa jest drukiesnistego zarachowania i podlega inwentaryzaciji.

|. 8/ Polecenie przelewu zZat. 1.8)

Polecenie przelewu wystawiae sia podstawie sprawdzonych faktur, rachunkéw, umisty,
ptac lub innych dowodowrédiowych stanowicych podstaw do zaptaty. Polecenie przelewu
sporadza pracownik kwestury w programie bankowym w famliektronicznej.

Dokument ten podpisywany jest przez osoby upmigae przez Rektora za pomokarty
procesorowej na podstawie dokumentu wzoréw podpisatezonych w banku.
W sporadycznych przypadkach wystawiaz silokumenty polecenia przelewwcenie.
Polecenia przelewu wystawianecznie w ilgci wigksze] ni 3 dokumenty zestawia ¢si
w zbiorowke. Zbiorowke podpisuje wydcznie sporadzapcy.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu w formiekélenicznej obciza rachunek uczelni.
Potwierdzeniem dokonania operacji przelessodkow pieneznych jest zwrotna informacja
przestana przez bank w programie bankowym w postgciagu bankowego do kadego
konta bankowego uczelni. Wygji bankowe drukuje, sprawdza i podpisuje upaviena
osoba w kwesturze w kdy dziea roboczy. Wycigi bankowe zatwierdza Kwestor.



l. 9/ Lista ptac (zat. 1. 9)

Listy ptac sporazdzane s na podstawie uméw o prgc wnioskow premiowych dla
pracownikow administracji i obstugi, wnioskéw o wWafe zwickszonego wynagrodzenia, kart
pracy rozliczajcych nadgodziny  pracownikbw  obstugi, zestawie godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich i innyzdstawié@ ptacowych w programie
komputerowym QWARK modut ,Place” z podziatem na poegdlne jednostki
organizacyjne uczelni w dwoch egzemplarzach. Osfgitist ptac pozostajw kwesturze,
kopie przekazywaneasdla poszczegdlnych pracownikow. Listy ptac podgiswsoba
sporadzapca i Kwestor, zatwierdza Rektor lub Kanclerz.

.10/ Rachunek za wykonane prace, ptacone z bezosotego funduszu ptagzat. 1. 10)

Rachunek do umowy zlecenie lub o dzieto wystaw@basvykonujca prae€ zlecory, z ktorn
zostata podpisana umowa. Wykonanie pracy zlecowepiguje na rachunku kierownik
jednostki organizacyjnej, merytorycznie odpowietigraza wykonaa prag. Rachunek
zatwierdza do wyptaty Rektor lub Kanclerz. Po pezdaiu rachunku do kwestury, ngsije
wyptatasrodkow piengznych w kasie lub na konto kontrahenta.

.11/ Listy wyptat stypendium dla studentow.

Listy wyptat stypendium socjalnego, mieszkanioweigma wyzywienie, sporzdza s¢

w Dziale Ksztalcenia na podstawie decyzji admiaisgnej wydanej przez Uczelnian
Komisje Stypendialn. Listy wyptat stypendium naukowego, sportowegoa dbséb
niepetnosprawnych i zapomog, spg@iza s¢ w Dziale Ksztalcenia na podstawie decyzji
wydanej przez Rektora uczelni. Listy stypendialnedgsuje osoba spadzapca

I Kierownik Dziatu Ksztalcenia. Pod wzglem merytorycznym dokonuje podpisu Prorektor
do spraw ksztatcenia. Do wyptaty stypendium zatiarKwestor i Rektor/Kanclerz.

. OBIEG DOWODOW KSI EGOWYCH DOTYCZ ACH DOKUMENTACJI
WLASNEJ KSI EGOWOSCI

Il. 1/ Polecenie ksggowania {at. 11.1)

Dokumenty wiasne kwestury s do zapisow w kspgach rachunkowych zdanze
gospodarczych, ktére nie majezpdredniego odzwierciedlenia w dokumentactdtowych
(np. amortyzacja miegtzna).

Polecenie ksigowania stanowi podstawapisow w ksigach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawie lub rejestrow oraz rozlickewewretrznych kadz tez mylnych
zapisow. Polecenia kgjowania spormiza na bigaco i podpisuje pracownik kwestury
w jednym egzemplarzu. Dowdd poleceniecgswania na podstawie, ktdérego dokonuje si
ewidencji mylnych zapisow ksjowych podlega zatwierdzeniu i sprawdzeniu pod edagh
merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez Kweato

ll. 2/ Nota ksiggowa — zewgtrzna (zat. 11.2)
Zadaniem noty ksgowej jest wsipne sprostowanie &déw wynikapcych z dokumentéw —

uprzednio ja przyjetych przez uczelgi Nota ksiggowa dokonuje si korekt wynikajcych ze
zdarzeé gospodarczych, ktore nie podlegapowinzkowi VAT.



Ptatnik podatku VAT mge wystawé not; korygupca w przypadku otrzymania faktury VAT
lub faktury korygugcej, ktore zawierajpomyiki dotycace informacji wazacej st zwtaszcza
ze sprzedawg nabywea, oznaczeniem towaru albo ustugi.

Note wystawia komédrka kwestury w dwoch egzemplarzadcbraksprawdza pod wzgllem
formalnym i rachunkowym kwestor oraz zatwierdzatoekub kanclerz. W nocie podajegsi
wiasciwy dokument, ktdrego nota dotyczy, pozycjroznice kwoty w celu jej uznania lub
obciazenia. Oryginat noty ksgowej przesyta silistem poleconym do kontrahenta, ktérego
operacja dotyczy, natomiast kopia stanowi podstale dokonania zapisow w ewidenciji
ksiggowej i podlega przechowywaniu w aktach kwesturgtyNnumeruje s narastagco
w danym roku kalendarzowym. Noksiegowa podpisuje osoba spaidzapca, zatwierdza
Kwestor/Kanclerz.

Il. 3/ Wezwanie do zaptaty (zat. 11.3)

Wezwanie do zaptaty sty do udokumentowania wezwania ghika do zaptaty nie
uregulowanej nalanosci.

Wezwanie wystawiane jest w dwoch egzemplarzachzppzacownika kwestury po uptywie
terminu ptatnéci okreslonego w umowie lub na fakturze.

Dokument jest wezwaniem cinika przed skierowaniem sprawy na dyogostpowania
sadowego. Po uptywie terminu ptatiw sprave kieruje s¢ nha drog postpowania gsdowego.
Oryginat wezwania przesytacesido diwnika listem poleconym, kopia zostaje w aktach
kwestury. Wezwanie do zaptaty przygotowuje osobakwwesturze odpowiedzialna za
windykacg naleznosci, zatwierdza Kanclerz.

Il. 4/ Wezwanie do potwierdzenia salda( zat. 11.4)

Dokument ,Wezwanie do potwierdzenia salda’zgtdo udokumentowania (potwierdzenia)
uzgodnienia kont kegowych z kontrahentami.

Zasady uzgadniania (potwierdzania) sald kontowgghuluje ustawa o rachunkoyan
Obowigzek uzgadniania sald, zgodnie z ustamvrachunkowéci , ciazy na obu stronach
danego rozrachunku, tj. zarowno na wierzycielu, jatttuzniku .Ustawa nie przewiduje
pomijania przy uzgadnianiu stanow sald zerowychtami potwierdzé milczacych.

Wezwanie do potwierdzenia salda wystawia kwestudawidch egzemplarzach,

odcinek A i B i wysyta do kontrahenta. Kontrahewot gprawdzeniu salda odcinek B odsyta
do jednostki gospodarczej wysyegj wezwanie do uzgodnienia kont.

Wezwanie do potwierdzenia salda spoza osoba odpowiedzialna za ewidenkgiegowa

w kwesturze, podpisuje Rektor lub osoba przez nigggwaniona.

II. 5/ Nota odsetkowa (zat. Il 5)

Note odsetkow wystawia st gdy kontrahent opdia sk ze spetlnieniem$wiadczenia
motywujac go w ten sposob do zaptaty, nawet w sytuacji Kiederzyciel w skutek
op&nienia zaptaty nie ponidshadnej szkody. Jeli wysokaé odsetek nie stanowi wasm
umownej, odsetki naky naliczy¢ wedtug stopy ustawowej. Npbdsetkow podpisuje osoba
sporadzapca z kwestury i Kanclerz.

Il. 6/ Dokumentacja wtasna dotycacasrodkow trwatych.

Dokumentacja wtasna dotygza srodkow trwatych obejmuje dowody OT, MT, LT, LC, WT,
PT i inne np. protokdt z rozliczenia adic inwentaryzacyjnych opisana jest w ,Zasadach



gospodarowania mgkiem Pastwowe] Wyisze] Szkoty Zawodowe] w Eliggu”
wprowadzonych do stosowania zgizeniem Rektora.

. KLASYFIKACJA DOKUMENTOW KSI EGOWYCH.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody kstgowe stwierdzace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodaradtowymi”.
Spasrod ogotu dowodow ksgowych dla potrzeb rozliczenia podatku od towarawstug oraz
w celu zapewnienia prawidtowych rozrachunkéw z kaméntami, pracownikami,
rozrachunkéw publicznoprawnych i wiarygodnych ddnydo sporzdzenia sprawozdania
finansowego, mma wyr&ni¢ dwie grupy dowodow ksgowych:
- zewrgtrzne,
- wewrgtrzne.
1) Dowody zewntrzne § to dokumenty otrzymane od kontrahentéw i innyctingestek
organizacyjnych, spetnigge wymagania oké&one w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkéwio
dla dowodéw ksigowych.
Dla potrzeb VAT g to przede wszystkim:
- faktury VAT i faktury VAT korygupce otrzymane od kontrahentow krajowych,
dokumentujce zakupy towaréw, materiatow i ustug,
- faktury handlowe otrzymane od kontrahentow zageamjich oraz dokumenty celne,
potwierdzagce zakupy z importu,
- inne dokumenty spetigge wymagania faktury VAT, takie jak:
bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikow upiemych doswiadczenia ustug
polegajcych na przewozie osob kolejami, samochodami, aaitksamolotami itp.
Wszystkie dowody zewitrzne wpltywajce do uczelni rejestrowanea sv dzienniku
podawczym przez osebdo tego upowamiona w kancelarii ogolnej PWSZ w Eblgju.
Korespondencja zewtrzna oprécz faktur VAT i rachunkdéw uproszczonyatgkazywana
jest za pokwitowaniem do kierownikdw poszczegolngztzebli organizacyjnych uczelni.
Wptyw do uczelni faktur VAT i rachunkéw uproszczahypotwierdza na kopii (fli kopie
sa dofgczone do oryginatow wymienionych dokumentéw) osobpowiedzialna w kancelarii
0golnej i odsyta je do kontrahentéw. Oryginaly faktVAT i rachunkéw uproszczonych
z kancelarii ogolnej za pokwitowaniem przekazywasge do dzialu gospodarczo -
technicznego. Osoba odpowiedzialna za korespongendgiale gospodarczo - technicznym,
oryginaty faktur VAT i rachunki uproszczone stenjplupieczcia, ktéra powinna b§
wypetniona podpisami pod wzglem merytorycznym, formalno-rachunkowym i podpisam
zatwierdzajcymi dokument do wyptaty oraz dokonuje opisu wynoegch dokumentéw pod
wzgledem stosowania zamoéwiepublicznych. Faktury VAT i rachunki uproszczonedp
wzgledem merytorycznym podpisywane przez kierownikOw poszczegolnych jednostek
organizacyjnych. Po dokonaniu w/w czydoo faktury VAT i rachunki uproszczone
przekazywane assdo kwestury. W kwesturze dokumenty te sprawdzaneosl wzgédem
formalno-rachunkowym przez ospbpowaniong i zatwierdzane do wyptaty przez Kanclerza
i Kwestora.

Ustawa o rachunkowoi wyrdznia oprocz dowodow zewtrznych obcych rowniedowody
zewretrzne wlasne, za ktére uwe st dowody wystawione przez uczedni przekazywane
w oryginale kontrahentom. Dowodem zesrenym wtasnym w uczelnigs

- faktura sprzedgy VAT,

- faktura sprzedey korygupca VAT, wystawiane nabywcom ustug.

Faktury sprzedey wystawiane g przez upowznione osoby w domach studenckich i przez
upowaniona osole w kancelarii Kanclerza.. Osoba upammegna do wystawiania faktur



sprzeday dokonuje tej czynni@i na podstawie ustnej lub pisemnej §irp bezpdrednio
zainteresowanego kontrahenta Ilub na podstawie pisemprgby kierownikow
poszczegolnych jednostek organizacyjnych uczelni.

Faktue sprzeday VAT wystawia s¢ nie p&niej niz sibddmego dnia od wykonania ustugi.
W przypadku, gdy w fakturze olgla sk wytacznie miesic i rok dokonania sprzedg
fakture wystawia s¢ nie p&niej niz siodmego dnia od zakozenia miesica, w Ktorym
dokonano sprzeds. Jereli uczelnia otrzyma przedptaha wykonanie ustugi jednorazowo
lub w ratach obowizana jest wystawifakture z chwik jej otrzymania. Dowody zewirzne
wilasne wystawiane w kancelarii dotyce dziatalnéci dydaktycznej podpisuje Kanclerz lub
Kwestor. Dowody zewgirzne wilasne wystawiane w domach studenckich daetgcz
wynajmow pokoi i innych powierzchni podpisuje Kianasik domow studenckich.

2) Dowody wewrtrzne @ to dokumenty wystawiane przez uczelniw celu

udokumentowania operacji gospodarczych dokonywanyslewmtrz uczelni. Do

dokumentow tych zaliczaesw szczegOIngi:

- faktury i rachunki wewetrzne wystawiane w celu dokonania rozlicz®sztow pomidzy
réznymi rodzajami dziatalriei,

- faktury wewretrzne VAT wystawiane w celu odprowadzenia naliczpgm@odatku VAT
od importu towardw i ustug,

- dowody dokumentace wptaty gotowki ewidencjonowane na kasach fiskain
w akademikach,

- dowody dokumentage wptaty i wyptaty gotowki sposglzane przez kasiczelni,

- raporty kasowe spagdzane w celu zestawienia operacji dokonanych puzeelng,

- protokoty zdawczo-odbiorcze dostaw i ustug,

- Spisy z natury, protokoty inwentaryzacyjne,

- polecenie ksigowania i inne dowody omowione szczegétowo w gadzeniach Rektora.

Dowody wewnrtrzne uczelni wystawiane as przez osoby do tego uposvaone

w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych .

3) Za podpisywanie i zatwierdzanie poszczegoélngoivodow kstigowych nie opisanych
szczegOtowo w niniejszym opracowaniu odpowiedzianeastpujace osoby:

Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyce materiatow lub ustug w zwaku z realizagg umow
sporadza pracownik dziatu gospodarczo-technicznego, isogppracownik zainteresowanej
jednostki organizacyjnej, zatwierdza Rektor lub &lare.

Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyce darowanych zbioroéw bibliotecznych spmizap
pracownicy biblioteki, podpisuje Dyrektor bibliotekatwierdza Kwestor i Rektor/Kanclerz .
Dokumenty spisu z natury podpisuje osoba mategabtdpowiedzialna oraz czionkowie
komisji spisowej, ktorzy dokonali okilenej inwentaryzacji.

Protokoty inwentaryzacyjne podpiguczionkowie Komisji inwentaryzacyjnej i Kwestor,
zatwierdza Rektor.”

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Halina Piekarek - Jankowska



