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I. Ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych
1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita
Cegielskiego w Gnieznie Uczelni Paiistwowej, przy ul. Wrzesinskiej 43-55, 62-200 Gniezno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, ktdry koriczy sie dniem bilansowym
przypadajgcym na dzien 31 grudnia kazdego roku.

2. Uczelnia sporzadza roczne sprawozdanie finansowe za caty rok obrotowy na dzien
bilansowy, w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po roku obrotowym.

3. Uczelnia sporzadza kwartalne sprawozdania o stanie naleznosci i zobowigzan w
terminach okreslonych w obowigzujgcych przepisach, w szczegdlnosci w
rozporzadzeniu Ministra Finansow.

4. Uczelnia sporzgdza sprawozdanie roczne F-01/S oraz roczne sprawozdanie finansowe
(bilans Uczelni wraz ze sprawozdaniami towarzyszacymi), a takze sprawozdania
dotyczace srodkéw trwatych oraz inne sprawozdania wymagane przepisami prawa.

3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie Uczelni
Panstwowej prowadzone sg przy uzyciu techniki komputerowe;j.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdw ksiegowych, obrotdéw i sald, ktére tworza:

e dziennik,

ksiege gtéwng,

ksiegi pomocnicze,

zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz sktadnikéw aktywoéw i pasywow (inwentarz).
Dziennik
Dziennik prowadzony jest w sposéb zapewniajacy:

e chronologiczne ujmowanie zdarzen gospodarczych, ktore nastgpity w danym okresie
sprawozdawczym,

¢ kolejne numerowanie zapiséw w okresach rocznych lub miesiecznych, umozliwiajgce
jednoznaczne powigzanie zapisow z zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

o ciggtos$é liczenia obrotéw,



e zgodnosc obrotow dziennika z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
gtéwne;.

Ksiega gtéwna
Ksiega gtdwna (konta syntetyczne) prowadzona jest zgodnie z zasadami:
e podwdjnego zapisu,
e systematycznego i chronologicznego ujmowania zdarzen gospodarczych,
e memoriatowego ujmowania przychodow i kosztéw,
e powigzania zapisow z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig uszczegétowienie zapisdw kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych prowadzone sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego, a ich forma dostosowana jest do charakteru ewidencjonowanych sktadnikow.

Konta pozabilansowe

Konta pozabilansowe petnig funkcje informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w aktywach ani pasywach Uczelni. Ewidencja na kontach
pozabilansowych prowadzona jest zapisem jednokrotnym i nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innymi urzgdzeniami ewidencyjnymi.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania danych niezbednych do sporzadzania
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych wymaganych przepisami
prawa, a takze do rozliczen z budzetem panstwa oraz Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywany jest system informatyczny Sage
Symfonia ERP Finanse i Ksiegowos¢, ktéry zapewnia powigzanie poszczegélnych zbiorow
ksigg rachunkowych w jedng spdjng catosé, odzwierciedlajgcy dziennik i ksiege gtéwna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadzane jest na koniec kazdego miesigca i
zawiera:

e symbole i nazwy kont,

¢ salda na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy oraz
narastajgco od poczatku roku, a takze salda na koniec okresu sprawozdawczego,

e sumy sald i obrotéw.
Obroty zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane sg na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.



Ksiegi rachunkowe drukuje sie nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rGwnowazne z
wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nos$nik
danych, zapewniajgcy trwatosc zapisu przez okres wymagany przepisami prawa.

W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie zdarzenia gospodarcze, ktére nastgpity w
danym okresie sprawozdawczym.

Nadrzedne zasady rachunkowosci

Uczelnia stosuje nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone w ustawie o rachunkowosci,
zapewniajgce rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego.

Do podstawowych zasad naleza:
1. Zasada memoriatu (art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci)
2. Zasada ciaggtosci (art. 5 ust. 1)
3. Zasada istotnosci (art. 8 ust. 1)
4. Zasada ostroinej wyceny (art. 7 ust. 1-2)
5. Zasada wspotmiernosci (art. 6 ust. 2)
6. Zasada kontynuacji dziatalnosci (art. 5 ust. 2)
7. Zasada indywidualnej wyceny i zakazu kompensat (art. 7 ust. 3)

8. Zasada wyiszosci tresci nad formag (art. 4 ust. 2).

4. Poprawianie btedow

Skutki zdarzen dotyczacych lat ubiegtych, ujmowane w ksiegach rachunkowych roku
biezacego, uznaje sie za btad podstawowy, jezeli ich tgczna wartos¢ przekracza 3% sumy
bilansowej roku obrotowego, w ktérym btad powstat.

5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Sposoby, terminy oraz zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji wynikajg z art. 26 i
27 ustawy o rachunkowosci oraz z wewnetrznej instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzone;j
zarzgdzeniem Rektora.



Il. Obowigzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy, tj. na dzien 31 grudnia
kazdego roku obrotowego, zgodnie z nastepujgcymi zasadami:

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej
10 000 zt zalicza sie do srodkéw trwatych podlegajgcych amortyzacji na zasadach
ogdblnych. Wycenia sie je wedtug:

o ceny nabycia (tj. ceny zakupu obejmujacej kwote nalezng sprzedajgcemu, bez
podlegajgcego odliczeniu podatku VAT oraz podatku akcyzowego,
powiekszonej o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, w szczegdlnosci
transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania i montazu, a pomniejszonej o
rabaty, opusty i inne zmniejszenia),

o lub kosztu wytworzenia,

o lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne
(umorzeniowe) oraz odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Amortyzacje srodkéw trwatych przeprowadza sie metoda liniowg. Odpiséw amortyzacyjnych
dokonuje sie poczawszy od pierwszego miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwatego do uzywania.

2. Pozostate srodki trwate w uzywaniu o charakterze wyposazenia oraz wartosci
niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej 10 000 zt wycenia sie wedtug
cen zakupu. Skfadniki te umarza sie jednorazowo w 100% w miesigcu oddania do
uzytkowania, odnoszac ich warto$¢ w koszty dziatalnosci.

Pozostate koszty ich nabycia ujmuje sie bezposrednio w kosztach biezgcego okresu.
Przyjete uproszczenie nie wptywa istotnie na obraz sytuacji majgtkowe;j i finansowej
Uczelni ani na wynik finansowy.

3. Wyjatek — meble i wyposaienie - Meble i wyposazenie, niezaleznie od wartosci,
mogg by¢ jednorazowo zaliczone do kosztéw. Dla celéw ewidencyjnych mogg by¢
nadal rejestrowane w ksiegach inwentarzowych, jesli jednostka tego wymaga.

4. Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

5. Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywdéw trwatych
wycenia sie wedtug cen nabycia, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci, albo wedtug wartosci godziwej. W przypadku przeszacowania do wartosci
rynkowej réznice z wyceny ujmuje sie:



jako przychody lub koszty finansowe — jezeli byty one uprzednio odnoszone na
wynik finansowy,

albo w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny — jezeli nie byty wczesniej
rozliczone w wyniku finansowym.

6. Inwestycje krétkoterminowe wycenia sie wedtug:

o

ceny (wartosci) rynkowej,

albo ceny nabycia lub wartosci rynkowej — w zalezno$ci od tego, ktéra z nich
jest nizsza,

a w przypadku braku aktywnego rynku — wedtug inaczej ustalonej wartosci
godziwe;.

7. Rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych (materiaty, towary) wycenia sie wedtug

cen zakupu, a produkty wedtug kosztéw wytworzenia, nie wyzszych od cen sprzedazy

netto na dzien bilansowy (art. 34 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

8. Naleznosci oraz udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z

zachowaniem zasady ostroznosci.

9. Zobowiazania krétkoterminowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty.

Zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie nastepuje poprzez wydanie aktywéw

finansowych innych niz srodki pieniezne lub wymiane na instrumenty finansowe,

wycenia sie wedtug wartosci godziwe]. Do zobowigzan krétkoterminowych zalicza sie

w szczegolnosci:

@)

o

pozyczki, obligacje i papiery wartoSciowe,

kredyty bankowe,

zaliczki na poczet dostaw,

zobowigzania z tytutu dostaw i ustug,

zobowigzania wekslowe,

zobowigzania z tytutu podatkéw, cet i ubezpieczen spotecznych,
zobowigzania z tytutu wynagrodzen,

zobowigzania wewnagtrzzaktadowe,

pozostate zobowigzania krotkoterminowe.

10. Zobowigzania diugoterminowe, w tym zaciggniete kredyty i pozyczki, wykazuje sie w

ciggu roku obrotowego wedtug wartosci nominalnej, natomiast na dzien bilansowy

wycenia sie je w kwocie wymagajgcej zaptaty.



11. Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie na dzien
bilansowy wedfug kwoty wymaganej zaptaty, z uwzglednieniem obowigzujacych
przepisow dotyczgcych przeliczen walutowych.

12. Rezerwy wycenia sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej kwocie.
Rezerwy z tytutu Swiadczen emerytalnych i podobnych ustalane sg na podstawie
wyceny aktuarialnej sporzgdzonej na koniec roku obrotowego. Rezerwa na
niewykorzystane urlopy wypoczynkowe stanowi przewidywane zobowigzanie Uczelni
wobec pracownikéw z tytutu niewykorzystanego prawa do urlopu. Obejmuje ona
wynagrodzenie zasadnicze oraz pochodne od wynagrodzen (sktadki ZUS finansowane
przez pracodawce). Z uwagi na powtarzalnosc¢ zjawiska przesuwania czesci urlopéw na
kolejny rok oraz nieistotny wptyw réznic pomiedzy stanem faktycznym a szacowanym,
rezerwe ustala sie w wysokosci 50% wartosci zobowigzan z tego tytutu. Przyjete
uproszczenie zapewnia rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji finansowej Uczelni.

12. Kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug
wartos$ci nominalnej.

13. Obligacje skarbowe ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug wartosci
nominalnej jako zwiekszenie funduszu zasadniczego Uczelni. Na dzien bilansowy
Uczelnia dokonuje aktualizacji ich wartosci wedtug ceny rynkowej. Réznice pomiedzy
wartos$cig nominalng a rynkowg odnosi sie na fundusz z aktualizacji wyceny.

2. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy Uczelni ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat i ewidencjonowany na koncie 860 ,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest rdwnolegle:
e w zespole kont 4 ,Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” oraz
e w zespole kont 5 , Koszty wedtug typdw dziatalnosci i ich rozliczenie”.

Koszty dotyczgce przysztych okreséw sprawozdawczych ujmowane sg jako koszty rozliczane w
czasie na koncie 64 ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”, z wykorzystaniem konta 490
,Rozliczenie kosztow”.

Na wynik finansowy Uczelni sktadajg sie:
o wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym pozostate przychody i koszty operacyjne,
e wynik operacji finansowych,

e obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od
0sOb prawnych.



Roznice kursowe, zgodnie z art. 42 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, wykazywane sg w
rachunku zyskow i strat per saldo, tj.:

e nadwyzka dodatnich réznic kursowych — jako pozostate przychody finansowe,
e nadwyzka ujemnych réznic kursowych — jako pozostate koszty finansowe.

Zysk netto Uczelni, zgodnie z art. 409 pkt 3 i 4 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce, przeznacza sie na fundusz zasadniczy. Strate netto pokrywa sie z funduszu
zasadniczego.

3. Metoda sporzadzania rachunku przeptywoéw pienieznych

Uczelnia sporzadza rachunek przeptywow pienieznych metodg posrednig, polegajgca na
korekcie wyniku finansowego netto o pozycje niepowodujgce zmian stanu srodkéw
pienieznych i ich ekwiwalentéw oraz o elementy zaliczane do dziatalnosci inwestycyjnej i
finansowe;j.

4. Zestawienie zmian w kapitale wiasnym

Zgodnie z art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci Uczelnia sporzadza zestawienie zmian w
kapitale wtasnym, obejmujgce zmiany w poszczegdlnych sktadnikach kapitatu wtasnego, w
tym wynikajgce z przychoddw i kosztéw odnoszonych bezposrednio na kapitat wtasny.
Szczegodtowe informacje dotyczace przyczyn zmian prezentowane sg w informacji dodatkowej
do sprawozdania finansowego.

5. Szczegotowosé i istotnos$é sprawozdania finansowego

Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe na dziert zamkniecia ksigg rachunkowych, ktére
obejmuje:

¢ Dbilans,

e rachunek zyskow i strat,

e informacje dodatkowa (wprowadzenie oraz dodatkowe informacje i objasnienia),
e zestawienie zmian w kapitale wtasnym,

e rachunek przeptywoéw pienieznych.

Informacja dodatkowa zawiera istotne dane i objasnienia niezbedne do zapewnienia
rzetelnego i jasnego obrazu sytuacji majatkowej, finansowej oraz wyniku finansowego
Uczelni, zgodnie z zakresem okre$lonym w zatgczniku nr 1 do ustawy o rachunkowosci.



Ill. Sposéb prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Zaktadowy plan kont

Uczelnia prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont, dostosowany do

specyfiki dziatalnosci Akademii Nauk Stosowanych im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie

Uczelni Paiistwowej.

Zaktadowy plan kont obejmuje:

wykaz kont ksiegi gtébwnej (syntetycznych),
wykaz kont ksigg pomocniczych (analitycznych),
zasady klasyfikacji zdarzen gospodarczych,

zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi
gidwne,;.

2. Wykaz kont ksiegi gtéwnej

Zaktadowy plan kont Uczelni obejmuje nastepujace zespoty kont bilansowych i wynikowych:

Zespot 0 — Majatek trwaty

010 Srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

020 Wartosci niematerialne i prawne

070 Umorzenie srodkéw trwatych

075 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezgcy Uczelni

131 Rachunek ZFSS

132 Rachunek — lokaty

133 Rachunek — inwestycje

134 Rachunek — fundusz pomocy materialnej
135 Rachunek — projekty UE

136 Rachunek walutowy

137 Rachunek — transakcje ptacowe



138 Rachunek — dotacja dydaktyczna MNiSW

139 Rachunek oszczednosciowy

140 Srodki pieniezne w drodze
e 141 Transakcje Trans-Collect
Zespo6t 2 — Rozrachunki i roszczenia
e 200 Rozrachunki biezgce
e 201 Rozrachunki z odbiorcami krajowymi
e 202 Rozrachunki z dostawcami krajowymi
e 205 Zaliczki
e 220 Rozrachunki z budzetami
e 221 Rozrachunki VAT
e 230 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
e 234 Inne rozrachunki z pracownikami
e 240 Rozrachunki ze studentami
e 241 Rozrachunki ze studentami
e 242 Pozostate rozrachunki
e 243 Pozostate rozrachunki 2
e 244 Rozliczenie niedobordéw i nadwyzek
e 245 Naleznosci dochodzone na drodze sgdowej
e 272 Inne zobowigzania
e 290 Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci
e 291 Zobowigzania warunkowe
e 293 Weksle obce
Zespot 3 — Materiaty i towary
e 330 Towary
¢ 340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatdw i towaréw
Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

e 401 Amortyzacja



e 402 Zuzycie materiatow i energii
e 403 Ustugi obce
e 404 Podatki i optaty
e 405 Wynagrodzenia
e 406 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
e 407 Pozostate koszty rodzajowe
e 490 Rozliczenie kosztow
Zespot 5 — Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie
e 501 Koszty dziatalnosci podstawowej

e 502 Koszty dziatalnosci podstawowej — studia niestacjonarne i pozostate

503 Koszty dziatalnosci podstawowej — projekty UE

550 Koszty zarzadu
e 580 Rozliczenie kosztow dziatalnosci
Zespot 6 — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe
e 641 Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw
e 645 Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztéw
Zespot 7 — Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem
e 702 Sprzedaz ustug
e 703 Przychody — projekty UE
e 730 Sprzedaz towaréw
e 755 Rodznice kursowe
e 756 Przychody finansowe
e 759 Koszty finansowe
e 763 Pozostate przychody operacyjne
e 764 Pozostate koszty operacyjne

o 771 Zyski nadzwyczajne

772 Straty nadzwyczajne

Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy



801 Fundusz (kapitat) zasadniczy

820 Rozliczenie wyniku finansowego

842 Rezerwa na Swiadczenia emerytalne i podobne

843 Pozostate rezerwy

844 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

852 Inne fundusze specjalne (pomoc materialna dla studentow)
853 Wtasny fundusz stypendialny

854 Uczelniany fundusz nagréd

855 Fundusz rozwoju uczelni

860 Wynik finansowy

3. Wykaz ksigg pomocniczych:

» Rozrachunki i naleznosci (Zespot 2):

Ksiega rozrachunkdw z odbiorcami krajowymi — szczegétowe zestawienie faktur
sprzedazowych, naleznosci i termindw ptatnosci.

Ksiega rozrachunkdéw z dostawcami krajowymi — ewidencja faktur zakupowych,
termindw ptatnosci i zaliczek.

Ksiega rozrachunkdw z pracownikami — wynagrodzenia, zaliczki, inne naleznosci i
zobowigzania wobec pracownikdw.

Ksiega rozrachunkdw ze studentami — czesne, optaty, stypendia, inne naleznosci.
Ksiega rozrachunkdéw z budzetami — rozliczenia dotacji, subwencji, podatkéw.
Ksiega VAT — szczeg6towa ewidencja podatku naliczonego i naleznego.

Ksiega pozostatych rozrachunkéw — np. naleznosci sagdowe, zobowigzania warunkowe,
weksle obce.

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne (Zesp6t 0)

Ksiega srodkéw trwatych — szczegdtowa ewidencja wszystkich srodkéw trwatych,
numeracja inwentarzowa, amortyzacja, lokalizacja.

Ksiega wartosci niematerialnych i prawnych — wykaz oprogramowania, licencji, praw
autorskich, umorzenie.



Ksiega inwestycji (Srodki trwate w budowie) — szczegétowy monitoring naktadow
inwestycyjnych.

Ksiega zbiorow bibliotecznych — katalog zbioréw, amortyzacja, zmiany stanu.
Srodki pieniezne i rachunki bankowe (Zespét 1)

Ksiega rachunkéw bankowych — ewidencja wptywdw i wydatkéw na poszczegdlnych
rachunkach (biezace, ZFSS, projekty UE, walutowe, dotacje).

Ksiega srodkéw pienieznych w drodze — rozliczenia przelewdw miedzy rachunkami.
Materiaty i towary (Zespét 3)
Ksiega materiatow — ewidencja przyje¢, wydan, zapaséw magazynowych.

Ksiega towardw — szczegétowa ewidencja towardw przeznaczonych do sprzedazy lub
zuzycia.

Koszty i rozliczenia (Zespoty 4 i 5)

Ksiega kosztéow wedtug rodzajow — szczegbtowe zestawienie amortyzacji, zuzycia
materiatéw, ustug obcych, podatkdw, wynagrodzen.

Ksiega kosztow wedtug typdw dziatalnosci — rozliczenie kosztéw podstawowej
dziatalnosci dydaktycznej, projektéw UE, zarzadu i innych dziatalnosci.

Ksiega rozliczen miedzyokresowych kosztéw — ewidencja kosztéw czynnych i biernych.
Przychody i wynik finansowy (Zespodt 7 i 8)

Ksiega przychoddw z dziatalnosci podstawowej — szczegdtowe ewidencje sprzedazy
ustug, projektéw UE i towaréw.

Ksiega przychoddw i kosztéw finansowych — ewidencja przychoddéw i kosztéw
finansowych, réznic kursowych.

Ksiega funduszy i rezerw — rozliczenie funduszu zasadniczego, funduszy specjalnych,
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych, rezerw emerytalnych.

Ksiega wyniku finansowego — zestawienie zyskéw i strat, nadzwyczajnych i
operacyjnych.

4. Opis przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen gospodarczych

» Zasada klasyfikacji wedtug rodzaju operacji

Wszystkie zdarzenia gospodarcze sg klasyfikowane w ksiegach rachunkowych wedtug ich

charakteru ekonomicznego, co umozliwia rzetelne prezentowanie sytuacji majatkowej,

finansowej oraz wyniku finansowego Uczelni.



>

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne — klasyfikowane wedtug rodzaju
srodka trwatego lub wartos$ci niematerialnej (np. budynki, wyposazenie,
oprogramowanie) oraz wedtug sposobu uzytkowania (>10 000 zt — amortyzacja
liniowa, <10 000 zt — jednorazowy odpis w koszty).

Materiaty i towary — klasyfikowane wedtug rodzaju (materiaty, towary), celu zuzycia
oraz zrodta finansowania.

Koszty dziatalno$ci — klasyfikowane wedtug rodzaju kosztéw (amortyzacja, materiaty,
ustugi obce, wynagrodzenia, podatki) oraz wedtug typdéw dziatalnosci (podstawowa,
zarzad, projekty UE).

Przychody — klasyfikowane wedtug zrédta pochodzenia (dziatalno$¢ podstawowa,
projekty UE, przychody finansowe, pozostate przychody operacyjne).

Zasada klasyfikacji wedtug zrédta finansowania

Zdarzenia gospodarcze sg dodatkowo klasyfikowane wedtug zrédta finansowania, co

umozliwia prawidtowe rozliczenie srodkéw publicznych oraz funduszy zewnetrznych:

srodki wtasne Uczelni,

srodki pochodzgce z dotacji, subwencji i grantéw krajowych,

srodki z projektéow UE i innych Zrédet zagranicznych,

$rodki z funduszy specjalnych (ZFSS, fundusz nagréd, fundusz pomocy materialnej).
Zasada klasyfikacji wedtug miejsca powstania kosztu lub przychodu

Jednostki organizacyjne — kazde zdarzenie gospodarcze przypisywane jest do
wiasciwe] jednostki organizacyjnej, w ktérej zostato poniesione lub osiggniete.

Projekty i inwestycje — koszty i przychody przypisuje sie do odrebnych projektéw lub
inwestycji w sposdb umozliwiajacy petng kontrole i sprawozdawczos¢.

Zasada klasyfikacji wedtug okresu sprawozdawczego

Zdarzenia gospodarcze ujmowane sg w ksiegach w miesigcu ich zaistnienia, zgodnie z
dokumentacjg zrédtowg, niezaleznie od daty dokonania ptatnosci.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw i przychoddw stosuje sie w przypadku zdarzen
dotyczacych kilku okreséw sprawozdawczych.

Zasada klasyfikacji wedtug kont ksiegi gtownej i kont pomocniczych

Kazde zdarzenie gospodarcze ksiegowane jest na odpowiednim koncie bilansowym
lub wynikowym, a nastepnie, jesli jest to wymagane, szczegdétowo rozpisywane na
kontach pomocniczych.



¢ Powigzanie kont gtéwnych i pomocniczych umozliwia kontrole formalno-rachunkowsy i
merytoryczng oraz umozliwia biezgce monitorowanie stanu majatku i zobowigzan.

» Zasada klasyfikacji wedtug celu operacji

e Wszystkie wydatki Uczelni klasyfikowane sg wedtug celu, w jakim zostaty poniesione,
co pozwala na ocene celowosci i gospodarnosci wydatkow.

¢ Dokumentacja powinna wskazywac:

o przedmiot i zakres operacji,

o jednostke odpowiedzialng za poniesienie kosztu,

o Zrodto finansowania,

o powigzanie z planem rzeczowo-finansowym i budzetem.
» Zasada klasyfikacji wedtug waluty

e Zdarzenia gospodarcze w walutach obcych przeliczane sg na ztote wedfug
obowigzujgcych przepiséw i kursdw ustalonych przez Uczelnie.

» Zasada klasyfikacji zgodnosci z obowigzujacymi przepisami

e Wszystkie zdarzenia gospodarcze klasyfikowane sg z uwzglednieniem przepiséw
prawa (ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci, przepisy
podatkowe, przepisy o zamoéwieniach publicznych).

» Zasady klasyfikacji operacji na kontach syntetycznych:
1. Zespot 0 — Aktywa trwate
Konta zespotu 0 ,Aktywa trwate” stuzg do ewidencji:
e Srodkow trwatych (konto 010) oraz ich umorzenia (konto 070),
e wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz ich umorzenia (konto 075),
e zbioréw bibliotecznych (konto 014) oraz ich umorzenia (konto 070 — analityka),
o S$rodkow trwatych w budowie (konto 080).

Konta zespotu 0 odzwierciedlajg wartos¢ poczgtkowa sktadnikéw majatku trwatego oraz
korygujgce jg odpisy umorzeniowe, a takze wartos¢ srodkéw trwatych w budowie, ich
zwiekszenia i zmniejszenia. Umorzenie rzeczowych aktywdw trwatych stanowi systematyczne
i planowe roztozenie wartosci poczgtkowe] srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych na ustalony okres amortyzacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zesp6t 1 - Srodki pieniezne, rachunki bankowe i krétkoterminowe aktywa finansowe

Konta zespotu 1 stuzg do ewidenciji:



e krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

o lokat krétkoterminowych (konto 133),

e srodkow pienieznych w drodze (konto 140),

innych krétkoterminowych aktywéw finansowych.
Na kontach zespotu 1 ujmuje sie:
e operacje pieniezne i stany Srodkéw ptatniczych,
e obroty i salda rachunkéw bankowych,
e operacje dotyczgce krotkoterminowych aktywoéw finansowych.

Srodki pieniezne ujmuje sie w wartosci nominalnej. Srodki w walutach obcych przelicza sie na
ztote wedtug sredniego kursu NBP z dnia poprzedzajgcego dzien operacji, a na dzien
bilansowy wedtug kursu obowigzujgcego na ten dzien.

Réznice kursowe:

e ujemne zalicza sie do kosztow finansowych (konto 759),

e dodatnie zalicza sie do przychoddw finansowych (konto 756).
3. Zespobt 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 przeznaczone sg do ewidencji wszelkich rozrachunkdéw krajowych i
zagranicznych, w tym:

e z dostawcami i odbiorcami,

e publicznoprawnych,

e z pracownikami i studentami,

e spornych, w tym dochodzonych na drodze sgdowej,
o rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek,

e odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencji podlegajg w szczegdlnosci:

zobowigzania wobec dostawcdéw (konto 202),

zaliczki udzielone i otrzymane (konto 205),

rozrachunki publicznoprawne, w tym VAT (konta 220, 221),

rozrachunki z tytutu wynagrodzen (konto 230),



e inne rozrachunki z pracownikami (konto 234),

e rozrachunki ze studentami (konta 240, 241),

e naleznosci dochodzone na drodze sgdowej (konto 245),
e rozliczenie niedoboréw i nadwyzek (konto 244),

e pozostate rozrachunki (konta 242, 243),

inne zobowigzania (konto 272).

Naleznosci i zobowigzania ujmuje sie od momentu ich powstania do momentu catkowitego
rozliczenia. Naleznosci przedawnione, umorzone lub niesciggalne nie stanowig aktywoéw
uczelni i obcigzajg pozostate koszty operacyjne. Naleznosci podlegajg inwentaryzacji poprzez
potwierdzenie sald na ostatni dzien roku obrotowego.

4. Zespot 3 — Materiaty i towary
Konta zespotu 3 stuzg do ewidencji towaréw (wydawnictwo ANS) na koncie 330.

Po stronie Wn ujmuje sie zwiekszenia ilosci i wartosci zapasow, po stronie Ma —ich
zmniejszenia. Konto wykazuje wytacznie saldo Wn, oznaczajgce stan zapasow na dzien
bilansowy.

5. Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
Na kontach zespotu 4 ujmuje sie koszty rodzajowe, w szczegdlnosci:
e amortyzacje (401),
e zuzycie materiatéw i energii (402),
e ustugi obce (403),
e podatkii optaty (404),
e wynagrodzenia (405),
e ubezpieczenia spoteczne (406),
e pozostate koszty rodzajowe (407),

rozliczenie kosztéw (490).

Koszty zespotu 4 stanowig podstawe rozliczenia na konta zespotu 5 i 6, dokonywanego za
posrednictwem konta 490. Koszty ujmuje sie w kwotach brutto, z wyjgtkiem podatku VAT
dotyczacego dziatalnosci opodatkowane;.

6. Zespot 5 — Koszty wedtug typdw dziatalnosci

Konta zespotu 5 stuzg do ewidencji kosztow:



e dziatalnosci podstawowej dydaktycznej (konto 501),
e dziatalnosci niestacjonarnej i pozostatej (konto 502),
e projektow UE (konto 503),
e kosztéw zarzadu (konto 550).
7. Zespot 6 — Produkty i rozliczenia miedzyokresowe
Konta zespotu 6 przeznaczone sg do ewidencji:
e czynnych rozliczert miedzyokresowych kosztow (konto 641),
e biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow (konto 645).
8. Zespodt 7 — Przychody i koszty ich osiggniecia

Na kontach zespotfu 7 ujmuje sie:

przychody z dziatalnosci dydaktycznej, w tym dotacje i optaty (konto 702),
e przychody z projektéw UE (konto 703),
e przychody i koszty sprzedazy towardw (konto 730),
e przychody i koszty finansowe (konta 756, 759),
e pozostate przychody i koszty operacyjne (konta 763, 764).
9. Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuzg do ewidenciji:
e funduszu zasadniczego (801),
e rozliczenia wyniku finansowego (820),
o rezerw (842, 843),
e rozliczen miedzyokresowych przychodoéw (844),

e funduszy specjalnych (851-856),

wyniku finansowego (860).

Rozliczenie wyniku finansowego nastepuje po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
przez Rade Uczelni.

10. Fundusz zasadniczy

Fundusz zasadniczy odzwierciedla wartos¢ mienia uczelni przeznaczonego na realizacje celow
statutowych. Zasady jego tworzenia i zmian okreslajg art. 409—411 ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce.



11. Fundusze specjalne

Fundusz stypendialny, fundusz wsparcia oséb niepetnosprawnych, wtasny fundusz
stypendialny oraz ZFSS funkcjonuja zgodnie z obowigzujagcymi ustawami oraz regulaminami
wewnetrznymi wprowadzonymi zarzagdzeniami Rektora.

5. Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powigzania z kontami ksiegi gtownej
» Cel prowadzenia kont pomocniczych
Konta pomocnicze stuzg do:

e szczegotowego ewidencjonowania poszczegdlnych sktadnikdw aktywow, zobowigzan,
naleznosci, kosztéw i przychodoéw,

e umozliwienia kontroli formalno-rachunkowej i merytorycznej,

e przygotowania danych do sprawozdawczosci finansowej, w tym raportéw dla
jednostek nadrzednych i organéw kontrolnych.

» Rodzaje kont pomocniczych - Konta pomocnicze dzielg sie na:
a) Kontrola szczegétowa aktywow

o Srodki trwate: ewidencja wedtug rodzaju, numeréw inwentarzowych,
lokalizacji i stanu amortyzacji.

o Wartosci niematerialne i prawne: wedtug rodzaju, numeru ewidencyjnego,
stanu amortyzacji.

o Srodki trwate w budowie: wedtug projektu, inwestycji lub budowy.
o Materiaty i towary: wedtug rodzaju, partii, dostawcy.
b) Kontrola naleznosci i zobowigzan
o Naleznosci od kontrahentéw: wedtug jednostek, faktur, terminéw ptatnosci.

o Zobowigzania wobec dostawcdéw: wedtug faktur, terminéw pfatnosci,
projektow lub $rodkéw finansowania.

o Rozrachunki z pracownikami, studentami, budzetem, VAT: szczegétowo wedtug
0s0b, tytutéw lub deklaracji.

c) Kontrola kosztéw i przychodéw

o Koszty dziatalnosci podstawowej i zarzagdu: wedtug jednostek, projektow,
kategorii kosztéw, zrodet finansowania.



o Przychody projektow UE i dziatalnosci podstawowej: wedtug zrodet i
projektow.

Powigzanie kont pomocniczych z kontami ksiegi gtdwnej

Kazde konto pomocnicze jest przypisane do konkretnego konta ksiegi gtéwnej
zgodnie z planem kont.

Zapis na koncie pomocniczym powoduje jednoczesny zapis syntetyczny na koncie
ksiegi gtowne;.

Przyktady powigzan:

o Konto ksiegi gtéwnej , 010 Srodki trwate” <> konta pomocnicze wedtug
poszczegdlnych sktadnikéw (budynki, wyposazenie, sprzet komputerowy).

o Konto ksiegi gtdéwnej ,201 Rozrachunki z odbiorcami krajowymi” <> konta
pomocnicze wedtug kontrahentéw i faktur.

o Konto ksiegi gtdéwnej ,401 Amortyzacja” <> konta pomocnicze wedtug srodka
trwatego i grupy amortyzacyjnej.

Zasady ksiegowania na kontach pomocniczych

Kazde zdarzenie gospodarcze ujmowane jest rownoczesnie na koncie ksiegi gtéwnej i
na odpowiednim koncie pomocniczym.

Konta pomocnicze mogg prowadzi¢ ksiegi dzienne lub rejestry systemowe, ktore
umozliwiajg petng identyfikacje dokumentu zrédtowego.

Kontrola poprawnosci zapiséw na kontach pomocniczych obejmuje:
o zgodnosc z dokumentami zrédtowymi,

o prawidtowosé klasyfikacji wedtug rodzaju kosztu/przychodu lub rodzaju
aktywow,

o zgodnosc z przypisaniem do konta ksiegi gtdwnej.

Zapisy na kontach pomocniczych powinny umozliwia¢ biezgce zestawienie stanu
aktywow, zobowigzan, kosztéw i przychoddw na poziomie szczegétowym, a takze w
formie syntetycznej dla ksiegi gtéwne;.

Archiwizacja i dostep

Wszystkie konta pomocnicze prowadzone w formie papierowej lub elektronicznej
podlegajg archiwizacji zgodnie z politykg rachunkowosci i przepisami o
rachunkowosci.



Dostep do kont pomocniczych majg wytgcznie osoby upowaznione, zgodnie z
zakresem obowigzkow i zasadami kontroli wewnetrzne;.

6. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nos$nikach

danych

Ksiegi rachunkowe Uczelni prowadzone sg przy wykorzystaniu systemu informatycznego

Symfonia ERP. System rachunkowosci obejmuje nastepujace moduty:

ksiega gtéwna (Finanse—Ksiegowos¢),
srodki trwate,

rozrachunki,

sprzedaz,

planowanie ptynnosci finansowej,
rozliczenia miedzyokresowe,

kadry i ptace.

Dokumentacja systemu informatycznego jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i

obejmuje:

wykaz programéw,
opis funkcji, algorytmoéw i parametréw,
opis zasad ochrony danych oraz zabezpieczenia dostepu,

wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe wraz z ich strukturg i
wzajemnymi powigzaniami.

7. Opis systemu komputerowego rachunkowosci

1.

Do prowadzenia ksigg rachunkowych Uczelnia wykorzystuje system Symfonia ERP
Finanse i Ksiegowos¢, aktualizowany na biezgco. Program stosowany jest od wrzesnia
2004 r.

Opis zbiorow danych oraz zasad funkcjonowania systemu sporzgdzony zostat na
podstawie dokumentacji producenta oprogramowania.

System finansowo-ksiegowy obejmuje nastepujace zbiory danych:
o dziennik,
o ksiege gtéwng,

o zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz kont ksigg pomocniczych.



4. System zawiera dokumentacje algorytmdw przetwarzania danych oraz struktur baz
danych.

5. Przetwarzanie danych odbywa sie w nastepujgcy sposéb:
a) Dziennik — zapisy ujmowane sg chronologicznie, kolejno numerowane, z
zachowaniem ciggtosci obrotéw i zgodnosci z zestawieniem obrotéw i sald.
b) Ksiega gtéwna — prowadzona jest zgodnie z zasadg podwadjnego zapisu, chronologii
i memoriatu oraz powigzania z dziennikiem.
c) Ksiegi pomocnicze — stanowig uszczegétowienie kont syntetycznych; konta
pozabilansowe majg charakter informacyjno-kontrolny i prowadzone sg zapisem
jednokrotnym.
d) Zestawienie obrotéw i sald zawiera symbole i nazwy kont, salda poczatkowe,
obroty okresowe i narastajgce oraz salda koricowe.

6. Dowody ksiegowe wprowadzane sg do systemu poprzez reczng dekretacje oraz za
posrednictwem elektronicznego obiegu dokumentéw Symfonia e-Dokumenty.

7. Plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne, przy czym obroty i salda kont
syntetycznych stanowig sume zapisdw na odpowiadajgcych im kontach analitycznych.

8. Kazdy dowdd ksiegowy posiada jednoznaczng identyfikacje rodzaju, daty oraz numeru
w danym miesigcu.

9. System zapewnia automatyczng ciggtos¢ numeracji dowoddéw w ramach danego
rodzaju i roku obrotowego.

IV. System ochrony danych
1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrone danych przed dostepem oséb nieupowaznionych zapewniajg odpowiednie
zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych przechowywane sg zbiory ksiegowe. W szczegdlnosci
sg to:

e zamki w drzwiach pomieszczen,

e system monitoringu,

o szafy i sejfy przeznaczone do przechowywania dokumentéw.
Szczegdblnej ochronie podlegaja:

o sprzet komputerowy uzytkowany w Kwesturze,

o ksiegowy system informatyczny,

o kopie zapisow ksiegowych,



dowody ksiegowe,

dokumentacja inwentaryzacyjna,

sprawozdania finansowe,
o dokumentacja rachunkowa okreslajgca przyjete przez Uczelnie zasady rachunkowosci.
W celu zapewnienia prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie w szczegdlnosci:

e regularne wykonywanie kopii zapasowych danych na dysk sieciowy — nie rzadziej niz
raz w tygodniu,

system zarzadzania dostepem do danych, obejmujgcy imienne konta uzytkownikow,
bezpieczne hasta oraz zréznicowanie uprawnien w zaleznosci od zakresu obowigzkéw
pracownikow,

ochrone antywirusowg, realizowang poprzez stosowanie aktualnych programéw
zabezpieczajgcych oraz przestrzeganie obowigzujgcych procedur,

zabezpieczenia sieciowe przed dostepem z zewnatrz (zapory sieciowe — firewalls),

systemy podtrzymywania napiecia (UPS) zabezpieczajgce przed utratg danych w
przypadku awarii zasilania.

Ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za réwnowazne
z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik
danych, zapewniajgcy trwatos¢ zapisu informacji przez okres co najmniej 5 lat, liczac od
poczagtku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane dotycza.

2. Przechowywanie zbioréow
W sposdb trwaty, nie krétszy niz 50 lat, przechowywane s3:
e zatwierdzone sprawozdania finansowe,

¢ dokumentacja ptacowa, w szczegdlnosci listy ptac, karty wynagrodzen oraz inne
dowody stanowigce podstawe ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty,

liczac od dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zgodnie z art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

¢ dowody ksiegowe dotyczgce wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz
do dnia rozliczenia 0sdéb, ktéorym powierzono sktadniki objete sprzedazg,



dowody ksiegowe dotyczgce srodkow trwatych w budowie, pozyczek, umow
handlowych oraz roszczert dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym — przez okres 5 lat, liczgc od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone lub ulegty
przedawnieniu,

dokumentacja opisujaca przyjety sposdb prowadzenia rachunkowosci — przez okres co
najmniej 5 lat od uptywu jej waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez okres 1 roku po uptywie terminu
rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe —
przez okres 5 lat,

dokumentacja dotyczgca projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej oraz
innych zrédet zagranicznych — przez okres okreslony w umowach o dofinansowanie,
wytycznych programowych lub instrukcjach wtasciwych instytucji, z zastrzezeniem, ze
w przypadku gdy przepisy krajowe przewidujg dtuzszy okres przechowywania, stosuje
sie przepisy krajowe.

Okresy przechowywania liczy sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym,

ktérego dane dokumenty dotycza.

W przypadku zakoniczenia dziatalnosci Uczelni:

na skutek potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia formy prawnej — zbiory
przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalnos¢,

na skutek likwidacji — zbiory przechowuje osoba lub jednostka wyznaczona przez
kierownika jednostki, ktory informuje wtasciwy organ o miejscu ich przechowywania.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie danych oraz dokumentéw ksiegowych Uczelni moze nastgpi¢ wytgcznie za

zgodg Rektora lub osoby przez niego upowaznionej, z zachowaniem obowigzujgcych

przepisOw dotyczacych ochrony danych oraz tajemnicy stuzbowe;.

Rozdziat V. Udostepnianie dokumentacji ksiegowej

1. Udostepnianie dokumentéw musi odbywac sie w sposdb kontrolowany, z zachowaniem

zasad archiwizacji i bezpieczenstwa danych.

2. Obejmuje dokumenty ksiegowe, w tym:

o faktury, rachunki i dowody ksiegowe,

o zestawienia ksiegowe i sprawozdania finansowe,



o dokumenty Zrédtowe dotyczgce operacji finansowych,
o inne dokumenty objete ewidencjg ksiegowg jednostki.
3. Udostepnianie wewnetrzne:

o Dokumenty ksiegowe mogg by¢ udostepniane pracownikom jednostki
wyltacznie w zakresie ich obowigzkéw stuzbowych.

4. Udostepnianie podmiotom zewnetrznym:

a. Podmioty uprawnione: audytorzy, organy kontrolne, organy podatkowe oraz inne
podmioty wynikajgce z przepiséw prawa.

b. Udostepnienie wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki lub dziatu kwestury
chyba, ze przepis prawa przewiduje obowigzek udostepnienia bez dodatkowej
zgody.

5. Forma udostepniania:
a. Dokumentacja moze by¢ udostepniana w formie papierowej lub elektronicznej.

b. W przypadku udostepnienia w formie elektronicznej nalezy zapewnic
odpowiednie zabezpieczenia techniczne (np. szyfrowanie, hasta dostepu).

6. Ograniczenia w udostepnianiu
1. Dokumenty nie mogg by¢ udostepniane bez zgody kierownika jednostki w przypadku:
o zawierania danych osobowych pracownikéw lub kontrahentéw,

o zawierania informacji stanowigcych tajemnice handlowg lub stuzbowa.

Rozdziat VI — Pojecie i klasyfikacja dowodow ksiegowych
6.1. Definicja dokumentacji i dowodu ksiegowego

1. Dokumentacjg ksiegowga nazywa sie odpowiednio opracowane dowody, ktére
stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczych i finansowych, zwane
,dowodami zrédtowymi”.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

3. Dowody ksiegowe sg podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych.
6.2. Podziat dowodow ksiegowych

6.2.1. Ze wzgledu na zrédto pochodzenia



a) Zewnetrzne obce — otrzymywane w oryginale od kontrahentéw.
b) Zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom.
c) Wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Uczelni.

6.2.2. Pod wzgledem funkcji w ksiegowosci

a) Zbiorcze — do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrodtowych.

b) Korygujace — poprawiajgce wczesniejsze zapisy.

c) Zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego.
d) Rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

6.3. Dowody zastepcze

1. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowoddéw zewnetrznych dopuszcza sie
stosowanie dowodow zastepczych sporzgdzonych przez osoby dokonujgce operacji.

2. Nie obejmuje to operacji objetych podatkiem VAT.

3. Dowody zastepcze dotyczg gtdwnie drobnych zakupow i wymagajg zatwierdzenia
przez Kwestora.

6.4. Wymagane elementy dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmnie;j:

a) Rodzaj dowodu.

b) Strony dokonujace operacji (nazwy, adresy).

c¢) Opis operacji i jej wartos$¢ (réwniez w jednostkach naturalnych, jesli mozliwe).

d) Date dokonania operacji i date sporzadzenia dowodu (jesli inna).

e) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby przyjmujgcej lub wydajgcej sktadniki majgtkowe.
f) Numer identyfikacyjny dowodu.

g) Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych (zgodnie z planem kont)
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej.

h) Kolejny numer dowodu w danej grupie rodzajowe;.

6.5. Jezyk i waluta dowoddw ksiegowych

1. Dowody sporzadza sie w jezyku polskim, dopuszcza sie jezyk obcy dla operacji z
kontrahentem zagranicznym.

2. Dowdd w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie na ztote wedtug kursu
obowigzujgcego w dniu operacji lub w systemie automatycznym z potwierdzeniem
wydruku.

6.6. Wymogi jakosciowe dowodow ksiegowych

Dowody ksiegowe muszg byc¢:
a) Rzetelne — zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji.
b) Kompletne — zawierajgce wymagane dane.



¢) Wolne od btedéw rachunkowych.

d) Starannie sporzadzone — czytelne i trwate (pismem komputerowym, maszynowym lub
atramentem/dtugopisem).

e) Podpisy odreczne.

6.7. Korygowanie btedow w dowodach

1. Dowody zewnetrzne — korekta poprzez wystawienie dokumentu korygujacego u
kontrahenta (z uwzglednieniem przepiséw VAT).

2. Dowody wewnetrzne — korekta przez skreslenie btednej tresci, wpisanie poprawnej i
date poprawki.

3. Nie dotyczy dowoddw, dla ktérych przepisy zabraniajg poprawek (np. czeki, ,,KP”,
»KW”). W tym przypadku wystawia sie nowy dowdd i zachowuje anulowany.

6.8. Szczegolne rodzaje dowodow ksiegowych
6.8.1. Polecenia ksiegowania (,,PK”, ,,DP”)

o Stuzg do ksiegowania zbiorczego, zapisu niestanowigcego operacji gospodarcze] lub
zgodnie z przepisami.

e Powinny zawieraé¢ numer, date, tres¢, kwoty, powigzanie z dowodami, dekretacje i
podpis osoby wystawiajgce;j.

6.8.2. Zestawienia dowodow ksiegowych
e Podstawa do zbiorczego ksiegowania.
e Muszg obejmowac jednorodne operacje w okresie jednego miesigca.

o W przypadku systeméw komputerowych ,PK” moze by¢ zastgpione wydrukiem
rejestru.

6.8.3. Noty ksiegowe

e Dlajednostek wewnetrznych i zewnetrznych (np. koszty delegacji lub wspdlne
przedsiewziecia).

6.9. Dokumenty dla rozliczen podatkowych

¢ Dowody wtasne i obce stuzgce rozliczeniu podatku VAT muszg spetnia¢ wymagania
ustawowe dotyczgce dokumentacji podatkowej.



Rozdziat VII — Organizacja i funkcjonowanie kontroli dowoddw ksiegowych
7.1. Odpowiedzialno$¢ za system kontroli

1. Zazorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest
Rektor.

2. Czynnosci kontrolne wykonujg w ramach swoich uprawnien: Kanclerz, Kwestor,
Kierownicy jednostek organizacyjnych, inni pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli. Zakres kontroli okreslony jest w ich zakresach czynnosci.

7.2. Cele kontroli dowodéw ksiegowych

Kontrola dowoddw ma na celu:

a) Badanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

b) Ocena efektywnosci dziatania i realizacji zadan.

c) Weryfikacje realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych poprzez
porédwnanie z planem i kalkulacjg kosztéw w celu wykrycia odchylen.

d) Ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych.

e) Wskazanie sposobdw i srodkéw eliminujacych nieprawidtowosci.

7.3. Dziatania w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci

1. Kontrolujgcy w przypadku wykrycia nieprawidfowosci:
a) Zwraca nieprawidtowe dowody jednostkom organizacyjnym z wnioskiem o korekte.
b) Moze odmdéwié podpisu dowoddw nieprawidtowych lub sprzecznych z przepisami,

powiadamiajgc przetozonego.
2. W przypadku stwierdzenia czynu moggcego mieé cechy przestepstwa:

o kontrolujgcy zawiadamia bezposredniego przetozonego, ktory informuje
Rektora,

o zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

3. Rektor w takiej sytuaciji:
a) Powiadamia organy Scigania.
b) Ustala warunki i okolicznosci popetnienia przestepstwa.
c¢) Sprawdza, czy zaniedbanie kontroli przyczynito sie do przestepstwa.
d) Wycigga konsekwencje stuzbowe.
e) Podejmuje Srodki zapobiegawcze w przysztosci.
f) Wystepuje z powddztwem cywilnym o naprawe szkody majgtkowe;j.

7.4. Rodzaje kontroli dowodow ksiegowych

1. Kontrola formalna — sprawdzenie zgodnosci dokumentu z przepisami, normami i
zasadami, ustalenie formalnej prawidtowosci.



2. Kontrola merytoryczna — weryfikacja prawidtowosci rzeczowej, celowosci i zgodnosci
z umowami lub zamdwieniami.

3. Kontrola rachunkowa — sprawdzenie poprawnosci obliczen, podatkdw, optat, odsetek
i stosowania zaokraglen.

7.5. Wykonywanie kontroli i odpowiedzialnos¢

1. Kontroli dowoddéw dokonujg osoby upowaznione, potwierdzajgc fakt wtasnorecznym
podpisem.

2. Kontrole formalno-prawng i rachunkowa nadzoruje Kanclerz.
3. Realizacja operacji finansowej nastepuje po podpisaniu dowodu przez Kwestora.
7.6. Kontrola drukéw $cistego zarachowania

1. Druki $cistego zarachowania podlegajg szczegblnej kontroli przez caty czas ich
posiadania, rowniez jako zapas. Nalezg do nich m.in.:
a) Indeksy, legitymacje, dyplomy ukoriczenia studiow.
b) Karty bankomatowe.
c¢) Formularze spisdw z natury.

2. Osoby pobierajgce druki Scistego zarachowania:
o prowadzg ewidencje w odpowiednich ksigzkach,
o dokonuja rozliczenia na koniec roku.
3. W przypadku zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukdow:

o kierownik jednostki przeprowadza dochodzenie i podejmuje dziatania
naprawcze,

o w przypadku kart bankomatowych Kwestura powiadamia witasciwy bank.

4. Ewidencje formularzy spisowych prowadzi pracownik Kwestury i wydaje je zespotom
spisowym przed rozpoczeciem inwentaryzacji.



VIIl. Zasady obiegu i ewidencji dokumentdéw ksiegowych
1. Przyjmowanie i opisywanie dokumentéw
1. Kazdy dokument ksiegowy, bedgcy podstawg zapisu w ksiegach, podlega:
o kontroli formalno-rachunkowej,
o kontroli merytorycznej,

o zatwierdzeniu przez osobe uprawniong (kierownik jednostki, Rektor/Dyrektor
zarzadzajacy).

2. Dokumenty opisywane sg pieczecig lub adnotacjg w systemie EOD zawierajaca:
o sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym,
o uzasadnienie celowosci i legalnosci wydatku,
o date ujecia w ksiegach rachunkowych.

3. Przy zakupie sktadnikéw majatkowych nalezy okresli¢ kategorie (Srodek trwaty,
warto$¢ niematerialna i prawna, wyposazenie niskocenne) oraz numer ewidencyjny.

4. Dokumenty dotyczgce ustug remontowych lub materiatéw okreslajg przedmiot
zakupu lub cel wydatku.

2. Obieg dokumentéw
1. Elektroniczny obieg dokumentéw (EOD) — preferowana forma:

o Jednostka wprowadza dokument do systemu EOD i dofgcza wymagane
zatgczniki (umowa, zamdwienie, protokdt odbioru).

o Kierownik jednostki zatwierdza dokument merytorycznie w systemie.

o Kwestura dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdza dokument do
ksiegowania.

o System numeruje dokument i przesyta do ewidencji ksiegowe;j.

o Po petnej akceptacji realizowana jest ptatnos¢, a dokument archiwizowany
elektronicznie.

2. Obieg tradycyjny (papierowy) stosuje sie wytgcznie w wyjatkowych przypadkach.
Dokumenty przekazywane sg fizycznie do Kwestury wraz z zatacznikami, podpisywane
kolejno przez osoby odpowiedzialne za merytoryke, kontrole i zatwierdzenie.

3. Schemat obiegu dokumentu:



[Jednostka wprowadza dokument] - [Kontrola Kwestury] - [Akceptacja merytoryczna] >
[Akceptacja kwestora] = [Akceptacja kierownika] = [Ksiegowanie] = [Ptatnos¢ i
archiwizacja]

3. Ewidencja dokumentéw
1. Wszystkie dokumenty podlegaja ewidencji syntetycznej i analitycznej w Kwesturze.

2. Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne rejestrowane sa w ksiegach
inwentarzowych.

3. Dowody przyjecia i przekazania srodkéw trwatych dokumentowane sg dowodami OT i
PT.

4. Rozliczenie zaliczek, delegacji i innych wydatkéw odbywa sie na podstawie
dokumentéw zrédtowych ztozonych w Kwesturze.

4. Archiwizacja

1. Dokumenty elektroniczne przechowywane sg w systemie EOD w formie zapewniajgcej
nienaruszalnosc tresci i dostepnosc zgodnie z przepisami.

2. Dokumenty papierowe (jezeli s3 uzywane) przechowywane w Kwesturze w sposob
zapewniajgcy bezpieczenstwo i poufnosc.

5. Zasady obiegu i ewidencji dokumentéw stosuje sie do wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni. Kazda osoba uczestniczgca w obiegu dokumentéw odpowiada za
prawidtowe i terminowe wykonanie czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
niniejszg polityka rachunkowosci.



IX. Procedury kontroli finansowej i wstepnej oceny celowosci wydatkow

1. Zakres srodkéw publicznych
Wszystkie srodki znajdujgce sie w posiadaniu Uczelni, niezaleznie od Zrédta
pochodzenia, sg Srodkami publicznymi w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Zasady dokonywania wydatkéw
Wydatki powinny by¢:

o celowe i oszczedne, zapewniajgce najlepszy efekt z poniesionych naktadéw,
o terminowe, zgodne z wczesniej zaciggnietymi zobowigzaniami,

o zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi
Uczelni.

3. Planowanie i realizacja wydatkow

o Planowanie zgodne z planem rzeczowo-finansowym jednostki i
harmonogramem dochoddw i wydatkdw.

o Zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane zgodnie z
ustawg o zamdwieniach publicznych.

4. Dokumentacja wydatkéw

o Dokumenty muszg by¢ kompletne, rzetelne i wolne od bteddw formalno-
rachunkowych oraz prawnych.

o Kazdy dokument powinien zawiera¢ adnotacje dotyczace celu zakupu, Zzrodta
finansowania oraz zastosowanej procedury zaméwien publicznych.

o Rodzaj wydatku musi odpowiada¢ dziatalnosci, do ktérej zostat zaliczony.
5. Dwustopniowa akceptacja dokumentow

o Pierwszy stopien: osoby dokonujgce biezgcej kontroli w imieniu Rektora
(Prorektorzy, Dyrektor Zarzgdzajacy, Kwestor, inne osoby upowaznione).

Potwierdza celowo$¢ zakupu oraz prawidtowos$é formalno-rachunkowa.

o Drugi stopien: dysponent srodkéw finansowych — Rektor.

Potwierdza zgodnosc¢ operacji z prawem i merytoryczng prawidtowosc.

6. Przekazanie i zaptata zobowigzan

o Dokumenty po podpisaniu przekazywane sg do Kwestury w celu realizacji
ptatnosci.



o Kwestor dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i moze odmowic zaptaty w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, powiadamiajgc kierownika
jednostki.

7. Odpowiedzialnos¢ oséb dokonujgcych zakupéw

o Osoby korzystajgce z zaliczek lub stuzbowych kart ptatniczych odpowiadaja
materialnie za prawidtowos¢ wydatkow.

o Nieprawidtowo wydane srodki podlegajg zwrotowi lub potraceniu z
wynagrodzenia.

8. Nadzor Rektora

o Rektor sprawuje nadzér nad gospodarowaniem srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i przejrzystosci.

o Nadzér obejmuje kontrole procedur, wstepng ocene celowosci wydatkow,
zgodnos¢ operacji z planem finansowym oraz kontrole zamdwien publicznych.

o Rektor moze zleci¢ kontrole tematyczng powotanej komisji.



X. Ewidencja ksiegowa projektow finansowanych z funduszy europejskich i innych zrédet
zagranicznych

1. Zrédta finansowania projektéw

o Dotacje unijne wynikajgce z uméw z Instytucjami Zarzgdzajgcymi lub
Posredniczacymi.

o Srodki przyznawane w formie:
= zaliczek zgodnie z harmonogramem pfatnosci,
» refundacji poniesionych wydatkéw.
2. Ewidencja i numeracja projektow
o Kazdy projekt prowadzony jest jako wydzielony rodzaj dziatalnosci.
o Kazdemu projektowi nadaje sie odrebny numer ewidencyjny.
3. Ewidencja inwestycji
o Naktady inwestycyjne ujmowane s3 jako ,srodki trwate w budowie”.

o Po zakonczeniu inwestycji srodki stajg sie sSrodkami trwatymi i podlegaja
amortyzacji zgodnie z zasadami Uczelni.

4. Rachunki bankowe projektéow

o Dla kazdego projektu otwierany jest wydzielony rachunek bankowy (PLN lub
waluta obca).

o Wptywy ksiegowane sg z korespondencjg na koncie 844 , Miedzyokresowe
rozliczenia przychodow”.

5. Ewidencja kosztow i ptatnosci

o Koszty projektow ksiegowane sg wedtug ogdlnych zasad obowigzujgcych w
Uczelni.

o Pfatnosci realizowane sg bezposrednio z rachunku projektu.

o W przypadku braku srodkéw ptatnosci mogga by¢ realizowane z rachunku
podstawowego Uczelni, a nastepnie refundowane po wptywie Srodkéw
projektu.

6. Podatek VAT

o VAT niekwalifikowany w projekcie ujmowany jest na wydzielonym koncie
ksiegowym.

o Wskazuje sie inne zrodta finansowania dla tego VAT.



7. Zasady rozliczen przychodéw i kosztow
o Przychody projektu odpowiadajg ponoszonym kosztom.
o Koszty posrednie okreslone s3 w umowie projektu.
o Rozliczenie kosztéw odbywa sie w okresach wynikajacych z umow.

o Przychody z dotacji przeksiegowywane sg z konta 844 na konta zespotu ,,7” w
wysokosci poniesionych kosztow.



