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Zatgcznik Nr 2 do Polityki wewnetrznej rachunkowosci

I.  OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZWIAZANYCH Z GOSPODARKA FINANSOWA
PWSZ W ELBLAGU

I. 1/ Dowéd wplaty gotowki do kasy — KP  ( zat. I.1)

W gospodarce finansowej wyodrebniamy obrét gotéwkowy i bezgotdwkowy. Miejscem
realizacji obrotu gotéwkowego jest kasa giéwna w budynku dydaktycznym przy ul. Wojska
Polskiego 1 1 kasa fiskalna (pomocnicza) w Domu Studenckim PWSZ w Elblagu przy
ul. Wspdlnej 11-13. Zasady obrotu gotowkowego w kasie gtéwnej reguluje Instrukcja kasowa.
Zasady obrotu gotéwkowego za pomocg kas fiskalnych reguluje Instrukcja ewidencjonowania
sprzedazy na kasach fiskalnych w Domach studenckim PWSZ w Elblagu.

Dowodem kasowym stosowanym w kwesturze w przypadku wptat gotéwkowych za ustugi
dydaktyczne, zwroty zaliczek, noclegi w akademiku, wynajmy pomieszczen i inne optaty na
rzecz uczelni jest kasowy dowdd wptaty — KP (Kasa Przyjmie)

Kasowy dowodd wptaty wystawia komputerowo w dwoéch egzemplarzach upowazniony
pracownik kwestury na biezgco, podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy,
Z przeznaczeniem:

- oryginatl dla wptacajacego,

—  kopia dla kwestury (zatacznik do raportu kasowego).

Kasjer wystawiajagcy dowdd KP okresla w nim dat¢ wptaty, imi¢ i nazwisko osoby wptacajace;,
doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wplaty cyfrai slownie, podpisujac nastepnie
w pozycji ,,wystawil”. Kasjer potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy. Dowody
kasowe KP numerowane sg automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci od nr 1
narastajaco od 01 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

Dowo6d kasowy KP podlega zatwierdzeniu przez Kwestora uczelni lub osobe przez niego
upowazniong. Dokument kasowy KP podlega ewidencji w raporcie kasowym.

I. 2/ Dowéd wyplaty gotéwki z kasy - KW (zal. 1.2)

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

Kasowy dowdd wyptaty KW wystawia komputerowo upowazniony pracownik kwestury na
podstawie otrzymanego ksiegowego dowodu zrédtowego oraz otrzymanego dowodu tozsamosci
osoby, ktérej wyptacana jest gotéwka z kasy. Kasowy dowdd wyptaty wystawia si¢ w jednym
egzemplarzu, wpisujac nastepujace dane: datg, odbiorce i jego adres, tytul wyplaty, sume
w ztotych cyfrowo i stownie, podpis wystawiajagcego w pozycji ,,sporzadzil”. Na tej podstawie,
po zaakceptowaniu przez Kwestora lub osobg¢ przez niego upowazniong kasjer dokonuje wyptaty
gotéwki. Osoba pobierajagca gotowke ma obowigzek pisemnego poswiadczenia otrzymania
gotowki.

Zasady numerowania dowodéw KW sg identyczne jak dowodéw KP.

I. 3/ Raport kasowy — RK (zat. 1.3)

Raporty kasowe sporzadzane sg w systemie komputerowym Sage Symfonia 2.0 Handel.
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Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowe] wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych
wptat i wyplat gotéwkowych dokonywanych przez kasjera.

Raport kasowy sporzadzany jest w jednym egzemplarzu na koniec kazdego dnia roboczego.
Biezacy numer raportu kasowego ustala system komputerowy automatycznie z zachowaniem
ciggtosci numeracji w ramach roku kalendarzowego. W lewym gérnym rogu raport kasowy
zaopatrzony jest w nagtdwek firmowy, a w rubryce ,,kasa” oznaczony jest dzien, dla ktérego
raport kasowy jest sporzadzony.

Poszczegélne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich realizacji. Gdy zaewidencjonowany
dowdd KP lub KW jest anulowany, musi by¢ dolaczony do raportu kasowego. Kwoty operacji
gotowkowych w zaleznosci od ich rodzaju wpisuje si¢ do rubryki ,,Wn - przych6d” lub ,,Ma -
rozchéd”. Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych kasjer oblicza pozostaly
gotowke w kasie 1 uzgadnia ja z saldem koncowym raportu kasowego, nastepnie podpisuje
raport kasowy i przekazuje go wraz ze wszystkimi dowodami ksiggowymi pracownikowi
kwestury. Pracownik kwestury dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw ZzZrédtowych
i kasowych operacji pieni¢znych pod wzgledem formalno-rachunkowym, potwierdzajac to
swoim podpisem w pozyciji ,,sporzadzit”.

Raport kasowy zatwierdza Kwestor.

I. 4/ Wniosek o zaliczke (zat. 1.4)

Whiosek o zaliczke jest dokumentem umozliwiajacym pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe,
delegacje stuzbowe, wyjazdy pracownikow na konferencje itp. Dokument ten sporzadza
pracownik wnioskujacy o wyplate kwoty, okreslajac szczegétowo rodzaj wydatkow, na ktére ma
by¢ wyptacona zaliczka.

Whioski o wyplacenie zaliczki podpisywane sa pod wzgledem merytorycznym przez kierownika
danej komorki organizacyjnej, ktéry odpowiada za ocen¢ celowosci wydatkowania $rodkow
pienieznych (kontrole¢ merytoryczng dokumentu), natomiast pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokument sprawdza i podpisuje Kwestor. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez
Rektora lub Kanclerza.

Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptacenia gotowki z kasy.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez pracownika kwoty wniosek
zawiera klauzul¢ upowazniajagcag do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty
najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyptlaty, jezeli
wystepujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢ z poprzedniej w ciggu 7 dni. Pracownicy, ktérych
charakter pracy wymaga czestych zakupéw, moga rozlicza¢ si¢ z zaliczki w okresie dluzszym
niz 7 dni, ale nie dtuzszym niz 1 miesiac.

I. 5/ Rozliczenie zaliczki (zat. 1.5)

Dokument ,,Rozliczenie zaliczki” stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie, ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje nie wykorzystang zaliczke.

Dokument sporzadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Na stronie drugiej wpisuje
wszystkie dowody zrédtowe (faktury, rachunki) optacone z zaliczki lub z wlasnych $rodkow
pieni¢znych, natomiast na stronie pierwszej wypetnia czg$¢ goérng, ustalajagc sume¢ do zwrotu lub
pobrania z kasy doptaty.

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje bezposredni przetozony zaliczkobiorcy, sprawdzenia
formalno-rachunkowego dokonuje wyznaczony pracownik kwestury. Rozliczenie zaliczki
zatwierdza wstgpnie Kwestor, natomiast ostatecznego zatwierdzenia dokonuje Rektor lub
Kanclerz.
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I. 6/ Polecenia wyjazdu sluzbowego w kraju i za granice. (zal. 1.6)

Prawo delegowania pracownikow w celach stuzbowych, stosownie do zakresu uprawnien im
przystugujacych maja: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz, dyrektorzy instytutow i kierownicy
pozostatych jednostek organizacyjnych. Szczegélowe zasady delegowania pracownikoéw
i rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych okresla zarzadzenie Rektora uczelni. Polecenie
wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ numer kolejny wpisany do rejestru, imi¢ i nazwisko,
stanowisko, cel podrézy, miejscowos$¢, dat¢ oraz okreslenie S$rodka lokomocji. Polecenie
wyjazdu stuzbowego krajowego dla pracownikéw dydaktycznych podpisuje Rektor, dla
pracownikéw administracji podpisuje Kanclerz. Polecenie wyjazdu stuzbowego za granice dla
wszystkich pracownikéw podpisuje Rektor. Pracownik udajacy si¢ w podréz stuzbowa ma
prawo do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw podrézy.

Rozliczenia rachunku kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w ciggu 14 dni od
daty zakonczenia podrézy krajowej i w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrézy zagranicznej.
Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu stluzbowego dokonuje osoba delegujaca,
a sprawdzenia formalnego i rachunkowego — kwestura. Kwote do wyptaty zatwierdza Kwestor i
Rektor / Kanclerz.

I. 7/ Polecenie przelewu (zat. 1.8)

Polecenie przelewu wystawia si¢ na podstawie sprawdzonych faktur, rachunkéw, uméw, list ptac
lub innych dowodéw zrédiowych stanowigcych podstawe do zaptaty. Polecenie przelewu
sporzadza pracownik kwestury w programie bankowym w formie elektronicznej.

Dokument ten podpisywany jest przez osoby upowaznione przez Rektora za pomoca karty
procesorowej na podstawie dokumentu wzoréw podpiséw ztozonych w banku.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu w formie elektronicznej obcigza rachunek uczelni.
Potwierdzeniem dokonania operacji przelewu srodkéw pieni¢znych jest zwrotna informacja
przestana przez bank w programie bankowym w postaci wyciggu bankowego do kazdego konta
bankowego uczelni. Wyciagi bankowe drukuje, sprawdza i podpisuje upowazniona osoba
w kwesturze w kazdy dzien roboczy. Wyciagi bankowe zatwierdza Kwestor.

I. 8/ Lista ptac (zat. 1. 9)

Listy ptac sporzadzane sg na podstawie uméw o prace, wnioskdw premiowych dla pracownikéw
administracji 1 obstugi, wnioskéw o wyplate zwigkszonego wynagrodzenia, kart pracy
rozliczajacych nadgodziny pracownikéw obstugi, zestawien godzin ponadwymiarowych
nauczycieli akademickich 1 innych zestawien placowych w programie komputerowym
QUORUM Kadry i Placez podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne uczelni
w dwdch egzemplarzach. Oryginaly list ptac pozostaja w kwesturze, kopie przekazywane sa dla
poszczegdlnych pracownikéw. Listy ptac podpisuje osoba sporzadzajaca i Kwestor, zatwierdza
Rektor lub Kanclerz.

1.9/ Rachunek za wykonane prace, ptacone z bezosobowego funduszu plac (zat. 1. 10)

Rachunek do umowy zlecenie lub o dzielo wystawia osoba wykonujgca prace zlecong, z ktérg
zostala podpisana umowa. Wykonanie pracy zleconej podpisuje na rachunku kierownik jednostki
organizacyjnej, merytorycznie odpowiedzialny za wykonang prac¢. Rachunek zatwierdza do
wyplaty Rektor lub Kanclerz. Po przekazaniu rachunku do kwestury, nast¢puje wyptata srodkow
pieni¢znych w kasie lub na konto kontrahenta.
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1.10/ Listy wyplat stypendium dla studentow.

Listy wyptat stypendium socjalnego, mieszkaniowego i na wyzywienie, sporzadza si¢ w Dziale
Ksztalcenia na podstawie decyzji administracyjnej wydanej przez Uczelniang Komisje
Stypendialng. Listy wyptat stypendium naukowego, sportowego, dla os6b niepetnosprawnych
1 zapomdg, sporzadza si¢ w Dziale Ksztalcenia na podstawie decyzji wydanej przez Rektora
uczelni. Listy stypendialne podpisuje osoba sporzadzajaca i Kierownik Dzialu Ksztatcenia. Pod
wzgledem merytorycznym dokonuje podpisu Prorektor do spraw ksztalcenia. Do wyplaty
stypendium zatwierdza Kwestor i Rektor/Kanclerz.

Il. OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH DOTYCZACH DOKUMENTACJI WEASNEJ
KSIEGOWOSCI

II. 1/ Polecenie ksiegowania (Zal. IL.1)

Dokumenty wtasne kwestury stuza do zapisow w ksiggach rachunkowych zdarzen
gospodarczych, ktére nie majg bezposredniego odzwierciedlenia w dokumentach zrédtowych
(np. amortyzacja miesi¢czna).

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe¢ zapisow w ksiggach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez mylnych zapisow.
Polecenia  ksiggowania sporzadza na biezaco 1 podpisuje pracownik kwestury
w jednym egzemplarzu.

II. 2/ Nota korygujaca,,zewnetrzna’(zat. 11.2)

Zadaniem noty korygujacej jest sprostowanie bledéow w obcych dowodach zakupu — przyjetych
przez uczelni¢. Nota korygujacag dokonuje sie¢ korekt w fakturach zakupu, fakturach
korygujacych zakupu i rachunkach uproszczonych zakupu, zawierajacych pomytki dotyczace
informacji zwigzanej danymi teleadresowymi sprzedawcy i nabywcy, nr NIP, opisem ustugi lub
towaru, itp.

Nota korygujaca zawiera:

- wyrazy ,,Nota korygujaca”;

- nr kolejny;

- dat¢ jej wystawienia;

- dane sprzedawcyoraz NIP;

- dane nabywcy oraz NIP;

- dane korygowanego dokumentu, ktérego nota dotyczy;

- wskazuje si¢ tres¢ korygowang informacji oraz tre$¢ prawidtowa.

Note wystawia komoérka kwestury w dwoch egzemplarzach, ktérg podpisuje Kwestor/Kanclerz.
Nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury — oryginal wraz z kopig przesyla si¢ do
kontrahenta, ktérego operacja dotyczy. Kontrahent podpisuje kopi¢. Odestana kopia
przechowywana jest w aktach kwestury. Noty numeruje si¢ chronologicznie narastajgco
w danym roku kalendarzowym.”

II. 3/ Wezwanie do zaplaty (zat. I1.3)

Wezwanie do zaptaty stuzy do udokumentowania wezwania dluznika do zaptaty
nieuregulowanej naleznosci.
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Wezwanie wystawiane jest w dwoch egzemplarzach przez pracownika kwestury po uplywie
terminu ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze.

Dokument jest wezwaniem dtuznika przed skierowaniem sprawy na drog¢ postgpowania
sagdowego. Po uptywie terminu platnosci sprawe kieruje si¢ na droge postgpowania sgdowego.

Oryginal wezwania przesyla si¢ do dluznika listem poleconym, kopia zostaje w aktach kwestury.
Wezwanie do zaplaty przygotowuje osoba w kwesturze odpowiedzialna za windykacje
naleznosci, zatwierdza Kanclerz.

II. 4/ Wezwanie do potwierdzenia salda ( zal. I1.4)

Dokument ,,Wezwanie do potwierdzenia salda” stuzy do udokumentowania (potwierdzenia)
uzgodnienia kont ksiggowych z kontrahentami.

Zasady uzgadniania (potwierdzania) sald kontowych reguluje ustawa o rachunkowosci.

Obowigzek uzgadniania sald, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, cigzy na obu stronach danego
rozrachunku, tj. zaréwno na wierzycielu, jak i dtuzniku. Ustawa nie przewiduje pomijania przy
uzgadnianiu stanéw sald zerowych ani tzw. potwierdzen milczacych.

Wezwanie do potwierdzenia salda wystawia kwestura w dwoch egzemplarzach, odcinek A i B
1 wysyla do kontrahenta. Kontrahent po sprawdzeniu salda odcinek B odsyta do jednostki
gospodarczej wysylajacej wezwanie do uzgodnienia kont.

Wezwanie do potwierdzenia salda sporzadza osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ ksiggowa
w kwesturze, podpisuje Rektor lub osoba przez niego upowazniona.

I1. 5/ Nota odsetkowa (zal. I1 5)

Note odsetkowa wystawia si¢, gdy kontrahent opdznia si¢ ze spetnieniem $wiadczenia
motywujac go w ten sposob do zaptaty, nawet w sytuacji, kiedy wierzyciel w skutek op6znienia
zaplaty nie ponidst zadnej szkody. Jezeli wysokos¢ odsetek nie stanowi warto$ci umownej,
odsetki nalezy naliczy¢ wedlug stopy ustawowej. Note odsetkowg podpisuje osoba
sporzadzajaca z kwestury i Kanclerz.

I1. 6/ Dokumentacja wlasna dotyczaca sSrodkéw trwatych.

Dokumentacja wtasna dotyczaca srodkéw trwatych obejmuje dowody OT, MT, LT, LC, WT, PT
1 inne np. protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych opisana jest w ,,Zasadach
gospodarowania majatkiem Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu”
wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem Rektora.

III. KLASYFIKA CJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”.

Sposréd ogétu dowoddw ksiegowych dla potrzeb rozliczenia podatku od towaréw i ustug oraz
w celu zapewnienia prawidtowych rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami, rozrachunkéw
publicznoprawnych i wiarygodnych danych do sporzadzenia sprawozdania finansowego, mozna
wyrézni¢ dwie grupy dowodow ksiggowych:
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1.zewnetrzne:
a) obce,
b) wlasne,

2.wewngtrzne

1.a) Dowody zewnetrzne obce to dokumenty otrzymane od kontrahentéw i innych jednostek
organizacyjnych, spetniajagce wymagania okreslone w art. 21 ust. 1 ustawyo rachunkowosci
dla dowodéw ksiegowych oraz w przepisach ustawy o podatku od towaréw i ustug
(art. 106a.—106q):

— fakturyzakupu 1 faktury korygujaceotrzymane od kontrahentow krajowych,
dokumentujace zakupy towaréw, materiatow i ustug,

— faktury zakupu i faktury korygujace otrzymane od kontrahentéw zagranicznych,
potwierdzajagce wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw lub ustug,

— faktury zakupu i faktury korygujace otrzymane od kontrahentéw zagranicznych oraz
dokumenty celne, potwierdzajace nabycie towaréw lub import ustug,

— rachunki uproszczone zakupu i inne dokumenty spetniajagce wymagania faktur na
potrzeby VAT, takie jak: bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikéw
uprawnionych do $§wiadczenia ustugpolegajacych na przewozie oséb kolejami,
samochodami, statkami, samolotami itp.

Wszystkie dowody zewngtrzne potwierdzajagce nabycie towaréw lub ustug wplywajace do
uczelni rejestrowane sg w dzienniku podawczym przez osob¢ do tego upowazniong
w kancelarii ogélnej PWSZ w Elblagu. Wptyw do uczelni faktur i rachunkéw potwierdza na
kopii, (jezeli kopie s3 dotaczone do oryginaléw) wyznaczona osoba w kwesturze i odsyta je
do kontrahentéw. Oryginaly faktur i rachunkéwz kancelarii ogdlnej za pokwitowaniem
przekazywane sg do dzialu zamdwien publicznych celem opisu wymienionych dokumentéw
pod wzgledem stosowania zamdéwien publicznych.

Faktury 1 rachunki pod wzgledem merytorycznym podpisuja kierownicy poszczegélnych
jednostek organizacyjnych uczelni.

Po dokonaniu w/w czynnosci fakturyi rachunki uproszczone przekazywane sa do kwestury.
W kwesturze dokumenty te sprawdzane sg pod wzglegdem formalno-rachunkowym przez
osobg upowaznionai zatwierdzane do wyplaty przez Kanclerza i Kwestora.

1.b) Dowody zewnetrzne wlasne to dokumenty wystawione przez uczelnigpotwierdzajace
wykonanie ustugi lub sprzedaz towaru:

— faktura sprzedazy VAT

— faktura sprzedazy VAT korygujaca,
nota ksiegowa,

— paragon fiskalny,

— faktura sprzedazy fiskalna.

Faktury sprzedazy i faktury sprzedazy korygujace dokumentuja sprzedaz towaréw i ustug
m.in.: ustugi edukacyjne, wynajem powierzchni, noclegiw domach studenckich, ksigzkiz
Wydawnictwa uczelni.

Faktury sprzedazywystawia si¢ na podstawie podpisanych uméw z kontrahentami oraz
pisemne] lub ustnej prosby bezposrednio zainteresowanego kontrahenta lub na podstawie
pisemnej prosby kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych uczelni.

Fakture sprzedazy wystawia si¢ nie pdzniej niz 15-godnia miesigca nast¢pujacego po
miesigcu,w ktéorym wykonano ustuge,z 14 dniowym terminem platnosci, chyba, ze zapisy
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umowyz kontrahentem stanowig inaczej.W przypadku otrzymania od podatnika podatku VAT
przedptaty na wykonanie ustugi fakture sprzedazy wystawia si¢ z chwilg jej otrzymania.

Na zadanie nabywcy ustugi (osoby fizycznej) uczelnia obowigzana jest wystawi¢ fakture
dokumentujaca sprzedaz zwolniong (ustuga edukacyjna), najpdzniej terminie3 miesiecy,
liczac od konca miesigca, w ktérym wykonano ustuge badz otrzymano cato$¢ lub czesc
zaptaty.
Faktura sprzedazy zawiera m.in.:
—date wystawienia;
—kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture;
—imi¢ i nazwisko lub nazwe¢ nabywcy ustugi/towaru, adres wraz Nr NIP (w przypadku
podatnikéw podatku VAT);
—dane uczelni, adres wraz Nr NIP;
—date wykonania ustugi lub dokonania dostawy towaréw lub date otrzymania zaptaty;
—nazwe (rodzaj) ustugi/towaru;
—miar¢ 1 1lo$¢ (liczbe) zakres wykonanych ustug lub dostarczonych towaréw;
—cen¢ jednostkowa netto ustugi/towaru;
—kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, rabatéw z tytulu wczesniejszej zaptaty, o ile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto (, jezeli wystepuja);
—warto$¢ sprzedazy netto wykonanych ustug lub dostarczonych towaréw;
—stawke podatku;
—sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;
—kwote podatku od sumy wartos$ci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;
—kwote naleznos$ci ogétem;

W przypadku dostawy towaréw lub wykonania ustugi, dla ktérych obowigzanym do
rozliczenia podatku, podatku od wartos$ci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest
nabywca ustugi/ towaru — faktura zawiera wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”;

W przypadku dostawy towaréw lub Swiadczenia ustug zwolnionych wskazuje si¢ podstawe
prawng przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie,
ktéregouczelnia stosuje zwolnienie od podatku;

Wprzypadku, gdy nabywca ustugi/towaru jest zidentyfikowany na potrzeby podatku od
wartosci dodanej w danym panstwie cztonkowskimUE — faktura zawiera rowniez numer
nabywcy, zawierajacy dwuliterowy kod stosowany na potrzeby podatku od wartosci dodane;j
wlasciwy dla tego panstwa cztonkowskiego.

W przypadku ustug edukacyjnych na fakturze wskazuje sie:
— nabywce — osobe fizyczng (studenta/stluchacza), z ktérym zawarto umowe
o $wiadczenie ustugi edukacyjne;j;
— odbiorce— jezeli jest nim np. szkota lub przedszkole (pracodawce studenta/stuchacza);
— platnika np. gming, pod ktdra podlega dana szkota lub przedszkole.

W pozostatych przypadkach student/stuchacz jest jednoczesnie nabywca i odbiorcg; lub
student/stuchacz — nabywcaa pracodawca — odbiorcg. Faktura sprzedazy potwierdzajaca
dokonanie optatyz tytutu swiadczonych przez Uczelni¢ ustug edukacyjnych moze zostac
wystawiona na pracodawce, jako nabywce ustugi tylkow przypadku, kiedy pracodawca



& PWSZ
. w ELBLAGU

zawrze z uczelnig stosowng umow¢ cywilnoprawng na Swiadczenie takich ustug na rzecz
oddelegowanego pracownika.

Fakture sprzedazy korygujaca wystawia si¢ w przypadku, gdy po wystawieniu faktury
udzielono rabatéw, opustow i obnizek cen ustug lub towaréw; dokonano zwrotu nabywcy
catosci lub czgsci zaliczki; podwyzszono cen¢ lub stwierdzono pomylke w cenie, stawce,
kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

Faktura sprzedazy korygujaca zawiera dane: wyrazy ,, FAKTURA — korekta”; numer kolejny
oraz date jej wystawienia; dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:t.j. datg
wystawienia; kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb
jednoznaczny identyfikuje fakture; imi¢ i nazwisko lub nazwe nabywcy ustugi/towaru i dane
uczelni oraz ich adresy; nr NIPw przypadku podatnikow podatku VAT; date wykonania
ustugi lub dokonania dostawy towaréw lub dat¢ otrzymania zaplaty oraz nazwe¢ (rodzaj)
towaru lub ustugi objetych korekta;przyczyne korekty;jezeli korekta wplywa na zmiang
podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego — odpowiednio kwot¢ korekty
podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatkui sprzedazy zwolnionej; oraz prawidlowg tre§¢
korygowanych pozycji. Jezeli z korekty wynika ,,ujemny VAT nalezny” — korekta wymaga
akceptacji kontrahenta.

Notg ksiegowa ,,zewnetrzng” dokonuje si¢ sprzedazy wynikajacej ze zdarzen
gospodarczych, ktére nie podlegaja obowigzkowi VAT. Nalezg do nich m.in. czynnos$ci
niewynikajace z przepisowart. 5 Ustawy o podatku od towaréw i ustug — np. rozliczenie
dotacji lub dofinansowan do projektéw wspoéifinansowanych z budzetu panstwa. Wystawiana
jest

w dwoch egzemplarzach. Zawiera dane jak faktura sprzedazy, za wyjatkiem informacji
o stawkach VAT.

Noty ksigegowe ,,zewnetrzne” numeruje si¢ wspélnie (tzn. pod tym samym nr serii: NK)
z notami ksiggowymi ,,wewnetrznymi” oraz notami ksiggowymi ,,wewnetrznymi VAT”
(opisanymi ponizej) chronologicznie narastajgco w danym roku kalendarzowym.

W przypadku, gdy faktura sprzedazy, faktura sprzedazy korygujaca lub nota ksiegowa ulegnie
zniszczeniu albo zaginie — uczelnia na wniosek nabywcy (ustny lub pisemny) wystawia
duplikat zniszczonego/zaginionego dokumentu zgodnie z danymi zawartymi w fakturze
oryginalnejz dopiskiem ,,DUPLIKAT” oraz data jej wystawienia. Oryginat duplikatu
przesylany jest nabywcy listem poleconym. Kopia duplikatu podtaczana jest pod kopie
bazowego dokumentu w kwesturze.

Dowody zewnetrzne wlasne w postaci faktur sprzedazy,faktur sprzedazy korygujacych,not
ksiegowych oraz ich duplikatéw, numeruje si¢ chronologicznie narastajaco w danym roku
kalendarzowym a wystawia w dwéch egzemplarzach przez osobe do tego wyznaczong
w pionie Kanclerza. Podpisuje je Kanclerz lub Kwestor.

Paragony fiskalne i faktury fiskalne sprzedazy dokumentujg tzw. sprzedaz gotéwkowg
ustug/towaréw w domu studenckim. Do ustug swiadczonych przez dom studencki nalezy
m.in. wynajem pokoi, wynajem miejsca parkingowego, korzystanie z pralni czy klubu fitness
przez mieszkancow domu studenckiego. Paragony 1 faktury fiskalnewystawiane s3
w momencie otrzymania zaptatyi podpisywane przez upowaznione osobyw domu
studenckim.
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2.Dowody wewnetrzne s3 to dokumenty wystawiane przez uczelni¢ w celu udokumentowania
operacji gospodarczych dokonywanych wewnatrz uczelni.

Do dokumentéw tych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a/ Noty ksiegowe ,,wewnetrzne” wystawiane w celu dokonania przeksiggowan kosztéw

pomiedzy réznymi rodzajami dziatalnosci;

b/ Noty ksiegowe,,wewnetrzne VAT” wystawiane w celu odprowadzenia naliczonego

podatku VAT od importu towaréw i ustug;

¢/ dowody dokumentujace wptaty i wyplaty gotéwki sporzadzane przez kase uczelni;

d/ raporty kasowe sporzadzane w celu zestawienia gotowkowych operacji dokonanych

przez kas¢ uczelni lub kase fiskalng domu studenckiego;

Dowody 1 raporty w kasie uczelni sporzadza osoba wyznaczona w kwesturze, a w domu
studenckim Kierownikdomu studenckiego;

e/ protokoly zdawczo-odbiorcze dostaw i ustug;

f/ spisy z natury, protokoty inwentaryzacyjne (opisane szczegdtowo w Zasadach

gospodarowaniamajgtkiem PWSZ w Elblggu wydanych zarzadzeniem Rektora);

g/ polecenie ksiggowania i inne dowody omdwione szczegélowo w zarzadzeniach

Rektora.

Dowody wewng¢trzne uczelni wystawiane s3 przez osoby do tego upowaznione
wposzczegolnych jednostkach organizacyjnych.

Za podpisywanie i zatwierdzanie poszczegdlnych dowodéw ksiggowych nieopisanych
szczegblowo w niniejszym opracowaniu odpowiedzialne sg nast¢pujace osoby:

Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyczace materialéw lub ustug w zwigzku z realizacja
uméw  sporzadza Kierownik dziatu gospodarczo-technicznego, podpisuje pracownik
zainteresowanej jednostki organizacyjnej, zatwierdza Rektor lub Kanclerz.

Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyczace darowanych zbioréw bibliotecznych sporzadzaja
pracownicy biblioteki, podpisuje Dyrektor biblioteki, zatwierdza Kwestor i
Rektor/Kanclerz.

Dokumenty spisu z natury podpisuje osoba odpowiedzialna za dane sktadniki majatku oraz
cztonkowie zespotu spisowego, ktérzy dokonali inwentaryzacji.

Protokoty inwentaryzacyjne podpisuja cztonkowie Komisji inwentaryzacyjnej 1 Kwestor,
zatwierdza Rektor.



