Zalgcznik Nr 2
do Zarzidzenia Nr 69/2007 Rektora
z dnia 19 grudnia 2007 r.

|. 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 bezgotowkowy. Dowodem
stosowanym w kwesturze w przypadku wptat gotowkdwya ustugi dydaktyczne , zwroty
zaliczek, noclegi w akademiku, wynajmy pomieszczeinnych optat na rzecz uczelni jest
kasowy dowdd wptaty — KP (Kasa Przyjmie)

Kasowy dowdd wptaty wystawia komputerowo w dwochzesgplarzach upowaiony
pracownik kwestury na higco, podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy, z
przeznaczeniem:

- oryginat dla wptacajcego,

- kopia dla kwestury (zatznik do raportu kasowego).

Kasjer wystawiajcy dowoéd KP okrda w nim dat wplaty, imk i nazwisko osoby
wptacapcej, doktadne okidenie tytutu wptaty oraz kwetwptaty cyfi i stownie, podpisuic
nastpnie w pozycji ,wystawit’. Kasjer potwierdza swoipodpisem przyjcie gotowki do
kasy. Dowody kasowe KP numerowang automatycznie przez system komputerowy w
kolejncsci od nr 1 narastago od 01 stycznia kalego roku kalendarzowego.

Dowod kasowy KP podlega zatwierdzeniu przez kwestoezelni lub osap przez niego
upowaniona. Dokument kasowy KP podlega ewidencji w rapor@sdivym.

|. 2/ Dowdd wyptaty gotowki z kasy — KW  Zat. 1.2

Dowodem stosowanym w kwesturze w przypadku wyptabwgkowych jest dowod wyptaty
— KW (Kasa wyda).

Kasowy dowod wyptaty KW wystawia komputerowo upawany pracownik kwestury na
podstawie otrzymanego kgiowego dowodu zrodiowego oraz otrzymanego dowodu
tozsamdci osoby, ktérej wyptacana jest gotdwka z kasy.dvas dowod wyptaty wystawia
sig w jednym egzemplarzu, wpiggj nas¢pujace dane: dat odbiore i jego adres, tytut
wyptaty, sumg w ztotych cyfrowo i stownie, podpis wystawiaggo w pozycji ,sporazit’.
Na tej podstawie, po zaakceptowaniu przez kwedtdyaosol przez niego upowaiona
kasjer dokonuje wyptaty gotéwki. Osoba pobigeaj gotowlk ma obowizek pisemnego
poswiadczenia otrzymania gotowki.

Zasady numerowania dowodéw KWidentyczne jak dowodow 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 gotowkowych dokonywanych przez kaaje

Raport kasowy spogdzany jest w jednym egzemplarzu na koniezdiego dnia roboczego.
Biezacy numer raportu kasowego ustala system komputesawgmatycznie z zachowaniem
ciagtosci numeracji w ramach roku kalendarzowego. W lewgdnnym rogu raport kasowy
zaopatrzony jest w nagtéwek firmowy, a w rubrycas” oznaczony jest diella ktérego
raport kasowy jest spadzony.



Poszczegolne dowody kasowe ewidencjonowane w rigpot@asowym podlegaj
chronologicznej i systematycznej ewidencji w kot8pgi ich realizacji. Gdy
zaewidencjonowany dowdd KP lub KW jest anulowanysimby dofaczony do raportu
kasowego. Kwoty operacji gotowkowych w zaiesci od ich rodzaju wpisuje sido rubryki
»Wn - przychdd” lub ,Ma - rozchéd”. Po ustaleniuroldw przychodowych i rozchodowych
kasjer oblicza pozostatgotowke w kasie i uzgadniaaj z saldem kécowym raportu
kasowego, nagpnie podpisuje raport kasowy i przekazuje go v@zvszystkimi dowodami
ksiggowymi pracownikowi kwestury. Pracownik kwesturykdauje sprawdzenia wszystkich
dokumentow zrodtowych i kasowych operacji piegnych pod wzgidem formalno-
rachunkowym, potwierdzag to swoim podpisem w pozycji ,spazit”.

Raport kasowy zatwierdza kwestor.

l. 4/ Wniosek o zaliczk (zat. 1.9

Whniosek o zaliczk jest dokumentem umibwiajacym pobranie zaliczki na zakupy
gotowkowe, delegacje stbhowe, wyjazdy pracownikéw na konferencje itp. Dolamnten
sporadza pracownik wnioskagy o wyptat kwoty, okrdlajac szczeg6towo rodzaj
wydatkow na ktore ma ldywyptacona zaliczka.

Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywanea sprzez kierownika danej komorki
organizacyjnej, ktory odpowiada za kontromerytoryczma dokumentu, natomiast pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokument sprawdza i pagpiskwestor. Wniosek
podlega zatwierdzeniu przez rektora lub kanclerza.

Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstalo wyptacenia gotéwki z kasy.

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

|. 5/ Rozliczenie zaliczki %at. 1.5

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

Sprawdzenia merytorycznego dokonuje béepani przetaony zaliczkobiorcy, sprawdzenia
formalno-rachunkowego dokonuje wyznaczony pracowkkestury. Rozliczenie zaliczki
zatwierdza wspnie kwestor, natomiast ostatecznego zatwierdzdalkonuje rektor lub
kanclerz.

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

Wystawienie polecenia wyjazdu s#bowego naspuje na podstawie decyzji rektora lub
kanclerza zgodnie z kompetencjami. Dokument wystawijednym egzemplarzu pracownik
administracyjny w sekretariacie kanclerza. Wypeieiopolecenie musi zawigéranumer
kolejny wpisany do rejestru, imii nazwisko, stanowisko, cel podsy miejscowa¢, dat
oraz okrélenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu showego krajowego podpisuje



rektor, kanclerz, prorektorzy, dyrektorzy instytwtoPolecenie wyjazdu stbowego za
granie podpisuje rektor. Pracownik uday sk w podr@ stuzbowa ma prawo do zaliczki w
wysokaci przewidywanych kosztow podig. Dowodem kasowymdolacym podstaw do
wyptaty zaliczki jest ,odcinek” polecenia wyjazdiwzgbowego.

Rozliczenia rachunku kosztow podydi diet dokonuje osoba delegowana wgei 7 dni od
daty zakaczenia podrgy krajowej i w cagu 14 dni od daty zakezenia podray
zagranicznej. Podstaw rozliczenia podrgy stwbowej zagranicznej jest réwiie
merytoryczne sprawozdanie pracownika z wyjazdubswego przedtzone rektorowi w
ciagu 7 dni od zakiaczenia podrgy stuzbowej zagranicznej. Sprawozdania merytoryczne z
wyjazdow zagranicznych przechowywanensbiurze rektora.

Potwierdzenia wykonania polecenia wyjazduzbhwego dokonuje osoba delegrg, a
sprawdzenia formalnego i rachunkowego — kwestuveot do wyptaty zatwierdza kwestor i
rektor / kanclerz.

l. 7/ Czek gotébwkowy gat. 1.7)

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wypiaa okrélonej sumy gotowki. Czek
gotowkowy podpisywany jest przez upawmaone do tego osoby. Wzory podpiséw o0s6b
upowanionych oraz ich nazwiska powinnydgodane do wiadondoi banku i zamieszczone
w karcie wzorow podpiséw, ktéra zona jest w banku obstugugiym jednostk. Czeki
wystawiane s na blankietach wydawanych przez bankjygh w ksazeczkach czekowych,
zawierajcych nazw banku i numer rachunku bankowego. Czek musi iwypetniony
atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowymséTeeeku nie mge by przerabiana,
wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotowkaowog by¢ czekami imiennymi lub
na okaziciela. Wyptata czeku imiennego przez baastpuje po sprawdzeniu teamgaci
osoby wymienionej na czeku.

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

|. 8/ Polecenie przelewu zat. 1.8)

Polecenie przelewu wystawiag sia podstawie sprawdzonych faktur, rachunkéw, umisty,
ptac lub innych dowoddéw zrédiowych stanowicych podstaw do zaptaty. Polecenie
przelewu sporgdza pracownik kwestury w programie bankowym w famiektronicznej.
Dokument ten podpisywany jest przez osoby upmoneame przez kierownika jednostki za
pomoa karty procesorowej na podstawie dokumentu wzorddppsow ziagonych w banku.
W sporadycznych przypadkach wystawiaz slokumenty polecenia przelewwcenie.
Polecenia przelewu wystawianecznie w ilagci wiekszej nz 3 dokumenty zestawiaegsiv
zbioréwke. Zbiorowke podpisuje wydcznie sporzdzapcy.

Bank po otrzymaniu dyspozycji przelewu w formiekélenicznej obciza rachunek uczelni.
Potwierdzeniem dokonania operacji przelénadkéw piengznych jest zwrotna informacja
przestana przez bank w programie bankowym w postaciagu bankowego do kadego
konta bankowego uczelni. Wygi bankowe drukuje, sprawdza i podpisuje upzaviana
osoba w kwesturze w kdy dzier roboczy. Wycigi bankowe zatwierdza kwestor.

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

Listy ptac sporzdzane s w programie komputerowym QWARK modut ,Ptace” z padem
na poszczegolne jednostki organizacyjne uczelnimaath egzemplarzach. Oryginaly list ptac



pozostag w kwesturze, kopie przekazywareda poszczegolnych pracownikow. Listy ptac
podpisuje osoba spaidzapca i kwestor, zatwierdza rektor lub kanclerz.

ll. OBIEG DOWODOW KSI EGOWYCH DOTYCZ ACH DOKUMENTACJI

WEASNEJ KSI EGOWOSCI

Il. 1/ Polecenie ksggowania ¢at. I1.1)

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

Polecenie ksigowania stanowi podstawapiséw w ksigach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawie lub rejestrow oraz rozlickewewretrznych kadz tez mylnych
zapiséw. Polecenia kgjowania sporadza na bigaco i podpisuje pracownik kwestury w
jednym egzemplarzu. Dowdd polecenie egeiwania na podstawie ktérego dokonuje si
ewidencji mylnych zapisbw ksgjowych podlega sprawdzeniu pod wgzigm
merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez kwesto

Il. 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 wynikaacych ze
zdarzé gospodarczych, ktore nie podlegapowinzkowi VAT.

Ptatnik podatku VAT mge wystawé not; korygupca w przypadku otrzymania faktury VAT
lub faktury korygugcej, ktére zawieraj pomyiki dotycace informacji wazacej sk
zwtaszcza ze sprzedaavcnabywa@, oznaczeniem towaru albo ustugi.

Note wystawia komédrka kwestury w dwoch egzemplarzadbraksprawdza 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 sgilistem poleconym do kontrahenta, ktérego
operacja dotyczy, natomiast kopia stanowi podstale dokonania zapisow w ewidenciji
ksiggowej i podlega przechowywaniu w aktach kwesturgtyNnumeruje s narastaco w
danym roku kalendarzowym.

Il. 3/ Wezwanie do zaptaty przed skierowaniem spray do idu (zat. 11.3)

Wezwanie do zaptaty przed skierowaniem sprawy sgitu sstwy do udokumentowania
wezwania dhanika do zaptaty nie uregulowanej naiesci.

Wezwanie wystawiane jest w dwoch egzemplarzachzppzacownika kwestury po uptywie
terminu wyznaczonego w pierwszym wezwaniu dobrowoin

Dokument jest ostatecznym wezwaniem przed skier@maisprawy na dragpostpowania
sadowego. Zgodnie z klauzuha wezwaniu po uptywie terminu ptatico sprave Kieruje sg¢

na drog postpowania gdowego.

Oryginat wezwania przesyfa¢sido dhwnika listem poleconym, kopia zostaje w aktach
kwestury.

ll. 4/ Wezwanie do uzgodnienia salda( zat. 11.4)

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

Zasady uzgadniania (potwierdzania) sald kontowgchuluje ustawa o rachunkoyon
Obowigzek uzgadniania sald, zgodnie z ustaovrachunkowséci , ciazy na obu stronach
danego rozrachunku, tj. zarbwno na wierzycielu, jatttuzniku .Ustawa nie przewiduje
pomijania przy uzgadnianiu standéw sald zerowychtami potwierdzé milczacych.

Wezwanie do uzgodnienia salda wystawia kwesturavactli egzemplarzach,



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

ll. KLASYFIKACJA DOKUMENTOW KSI EGOWYCH DLA POTRZEB
ROZLICZENIA VAT.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody kstgowe stwierdzace dokonanie

operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodarddtowymi”.

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 wyré&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 dowodow ksigowych. Dla potrzeb VATssto przede wszystkim:

- faktury VAT i faktury koryguace otrzymane od kontrahentéw krajowych,
dokumentujce zakupy towarow, materiatéw i ustug,

- faktury handlowe otrzymane od kontrahentéw zagmmjich oraz dokumenty celne,
potwierdzagce zakupy z importu,

- inne dokumenty spetnigge wymagania faktury VAT, takie jak:

bilety jednorazowe, wydawane przez podatnikow upramych doswiadczenia ustug

polegajcych na przewozie os6b kolejami, samochodami, aaitksamolotami itp.

- dokumenty dotycxe ustug bankowych i ubezpieczeniowych zwolnionyh VAT,
potwierdzagce wykonanie tych ustug na rzecz uczelni.

Wszystkie dowody zewttrzne wptywajce do uczelni rejestrowanea sw dzienniku

podawczym przez os@bdo tego upowaiona w sekretariacie kanclerza. Ngshie

korespondencja dzielona jest do poszczegoélnych kekndczelni.

Do odbioru i potwierdzania faktur VAT w uczelni wgaznione g nasgpujace osoby:

- rektor i kanclerz,

- kierownicy jednostek organizacyjnych,

- dyrektorzy instytutow,

kwestor,

administratorzy budynkow.

Ustawa o rachunkowéoi wyrdznia oprocz dowodoéw zewtrznych obcych réwniedowody

zewretrzne wiasne, za ktére uwe sk dowody wystawione przez uczejniprzekazywane w

oryginale kontrahentom. Dowodem zextranym wlasnym w uczelnigs

- faktura sprzedegy VAT,

- faktura sprzedsy korygupca VAT, wystawiane nabywcom ustug.

Faktury sprzedey wystawiane g przez upowanione osoby w domach studenckich i w dziale

administracyjno-gospodarczym. Osoba upazmviena do wystawiania faktur sprzega

dokonuje tej czynrkwi na podstawie ustnej lub pisemnej §op bezpdrednio

zainteresowanego kontrahenta lub na podstawie piemprgby kierownikow

poszczegolnych jednostek organizacyjnych uczelni.

Faktue sprzeday VAT wystawia s¢ nie p&niej niz siodmego dnia od wykonania ustugi. W

przypadku gdy w fakturze oldla sk wytacznie miesic i rok dokonania sprzedg, faktur

wystawia s¢ nie p&niej niz siodmego dnia od zakozenia miesica, w ktérym dokonano

Sprzeday. Jeeli uczelnia otrzyma przedptatna wykonanie ustugi jednorazowo lub w

ratach  obowizana jest wystawifakture z chwily jej otrzymania. Dowody zewitrzne

wiasne podpisuje rektor, kanclerz lub kwestor.



2) Dowody wewrtrzne g to dokumenty wystawiane przez uczelniw celu

udokumentowania operacji gospodarczych dokonywanyefewmtrz uczelni. Do

dokumentow tych zaliczagw szczegOIngi:

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

- faktury wewrgtrzne VAT wystawiane w celu odprowadzenia nalicgm@odatku VAT
od importu towarow i ustug,

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

- dowody dokumentage wptaty i wyptaty gotéwki sposgizane przez kasuczelni,

- raporty kasowe spogdzane w celu zestawienia operacji dokonanych puzeelng,

- protokoty zdawczo-odbiorcze dostaw i ustug,

- spisy z natury, protokoty inwentaryzacyjne,

- polecenie ksigowania.

Dowody wewrtrzne uczelni wystawiane przez osoby do tego uposvaone w

poszczegolnych jednostkach organizacyjnych .

Dowody wewrtrzne zatwierdza kwestor, rektor lub kanclerz.

3) Faktury sprzedy VAT podpisuje rektor, kanclerz lub kwestor.

Raporty kasowe spagdza i podpisuje kasjer, zatwierdza kwestor.

Protokoty zdawczo-odbiorcze spadza pracownik dzialu gospodarczo-technicznego,
podpisuje pracownik zainteresowane] jednostki omgayjnej, zatwierdza rektor lub
kanclerz.

Dokumenty spisu z natury podpisuje osoba mategabtdpowiedzialna oraz czionkowie
komisji spisowej, ktorzy dokonali okilenej inwentaryzacji.

Protokoty inwentaryzacyjne podpisuje komisja inveegzacyjna i kwestor, zatwierdza rektor.
Dokumenty polecenie kgjowania podpisuje osoba z kwestury, ktora taki cwodwot
sporadza.



