POLITYKA WEWN ETRZNA RACHUNKOWO SCI STOSOWANA w PWSZ w
ELBL AGU od 01.01.2007 r.

|. Ogolne zasady prowadzenia kgg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe Restwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Eliyu zgodnie z art.
11 ustawy prowadzone sv siedzibie uczelni w Elhgu przy ul. Wojska Polskiego 1.

2) Za rok obrachunkowy uznaje g¢sirok kalendarzowy. Dat rozpoczcia roku
obrachunkowego jest pierwszy styszekazdego roku kalendarzowego, adlat
zakaczenia jest trzydziesty pierwszy grudnia.

3) W skiad roku obrotowego wchoglbkresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje s¢ okres jednego miegia.

4) Rachunek zyskéw i strat spadza s¢ wedtug wariantu poréwnawczego.
5) Rachunek przeptywdw piegiinych sporzdza s¢ wedtug metody paednie).

6) Metody wyceny aktywow i pasywow (art. 10 ust. 1 gktUstawy o Rachunkowoi)
ustala s¢ przyjmupc zata@enie, ze jednostka d&zie kontynuowata dziataldé w
dajpcej sk przewidzi€¢ przyszigci, w niezmienionym istotnie zakresie, bez
postawienia jej w stan upadto lub likwidaciji.

7) Ksiegi rachunkowe uczelni obejmujzbiory zapiséw ksigowych, obrotéw i sald,
ktore tworz: - dziennik,
- keDg gtowmn,
ksDi pomocnicze,
- zestawienie obrotéw i satahkkskgi gtownej,
zestawienie saldggspomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywowagywow (inwentarz).

8) Na koniec kadego miesica, na podstawie zapisoOw na kontackdisgtéwnej drukuje
si¢ zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych aliycznych oraz dziennik.
Uczelnia stosuje dziennik zawiegay ujecie wszystkich zdarzewystepujacych w
danym okresie sprawozdawczym.

Kontrola poprawngéci ksiggi gtdbwnej jest przeprowadzana po zakpeniu kadego

mieshkca i polega na stwierdzenitg:

- obroty Winien i Ma oraz salda Winien i Ma wykazame kontach i przeniesione do
zestawienia obrotow i sald sobie rowne,

- kwota zapisow w dzienniku rownazsumie obrotéw w zestawieniu obrotow i sald.

Spetnienie tych zgodém dowodzi,ze zaden dokument wprowadzony do systemu nie

zostat pomirty, orazze zostata zachowana zasada podwdjnego zapisu.

9) Konta ksiag pomocniczych sk do uszczegotowienia i uzupetnienia zapisow kont
ksiegi gtdwne;.
W uczelni prowadzi sikonta ksag pomocniczych dla:

- wartéci niematerialnych i prawnych ,
- $rodkow trwatych oraz dokonywanych od nich odpisgmortyzacyjnych i



umorzeniowych,
- srodkéw trwatych w budowie,
- rozrachunkoéw z kontrahentami,
- rozrachunkow z bugbtem,
- rozrachunkéw z pracownikami,
- rozrachunkow ze studentami,
- operacji sprzeda ( przychodéw ),
- operacji zakupow,
- kosztéw i innych istotnych operacji z@anych z dziatalrizia,
- operacji gotowkowych.

Konta ksag pomocniczych uzgadniaest saldami i zapisami na kontach dggigtéwnej
na koniec kadego miesica.

10 )Podstaw zapisow ksigowych w ks¢gach rachunkowych uczelni jest dowddeksiwy,
ktory odzwierciedla tri& operacji i zdarzenia gospodarcze podlggaj ewidencii
ksiegowej. Obieg dowoddéw ksjowych zwiazanych z gospodagkfinansow, PWSZ w
Elblagu opisany jest w za¢zniku nr 2.

Dowdd ksegowy powinien zawieraco najmniej:
- okreslenie rodzaju dowodu,
- okredlenie stron ( nazwy, adresy ) dokumeatych operacje gospodarcze,

- dat wystawienia, przedmiot operacji gospodarczej, edaritilosciowe okrglenie
przedmiotu operacji, j&li jest wymieniony w jednostkach naturalnych,

- wilasnoeczny podpis 0s6b odpowiedzialnych za prawidtoweotakie operaciji
gospodarczej i jej prawidtowe udokumentowanie,

- sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym, formalno-rachunkowym i na dowaéd
sprawdzenia podpisany przez osoby dokarrikontroli oraz zaakceptowany przez
dysponentovérodkow,

- dekretag wydatkdéw ukierunkowanna rodzaj dziatalniei, zadania lub umowy,
- numer identyfikacyjny dowodu.

Dowody ksggowe powinny b§ wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwalgét
dowodu powinna bypetna i zrozumiata.

Niedopuszczalneagpoprawki w dowodach obcych, ktére mdgy¢ sprostowane jedynie
przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowkadtygujacego.

Dowody wewrtrzne poprawia giprzez skréenie bkdnej tréci lub kwoty z
utrzymaniem czytelrizi zapisu i wpisanie téei poprawionej oraz naniesienie daty
dokonanej poprawki i zi@nia podpisu. Nie powinnog¢spoprawi@ pojedynczych liter
lub cyfr lecz cate wyrazy lub kwoty.

Dowaod ksegowy powinien by sporadzony w gzyku polskim lub w¢zyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych ztkahentem zagranicznym. Dowod
ksiegowy winien w sposéb jednoznaczny i zrozumialy dokatowd zaistniate
zdarzenie gospodarcze.



11)W dokumentowaniu zapisow w kgiach rachunkowych mady¢ stosowane dowody
zastpcze, stanowgice potwierdzenie dokonania i rozliczenia zakupuemaow. Nie
moze to jednak dotyczyskupu od ludngci metali nigelaznych oraz operacji
gospodarczych, ktorych przedmioteazekupy opodatkowane podatkiem od towarow i
ustug.

Dowdd zastpczy powinien zawieka

- dak dokonania operacji gospodarczej,

- miejsce i dag wystawienia dowodu,

- przedmiot, ilé¢, cerg i wartags¢ dokonywanego zakupu,

- nazwisko i img¢ oraz podpis osoby uczestricej bezpérednio w transakcji,
- akcept osoby zlecagej dokonanie zakupu.

Maksymalna wart& transakcji udokumentowanej dowodem gpstym nie mae
przekroczy kwoty 350,00 zitotych.

12)Do wyceny majtku uczelni stosuje sicerg nabycia, ktora jest cerzakupu sktadnika
aktywOw i obejmuje kwat nalezna sprzedajcemu razem z podatkiem VAT. zid
nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia skfadnika aktywow nygtego w drodze
darowizny — jego wyceny dokonujegsivediug ceny sprzedg takiego samego lub
podobnego przedmiotu

13)Do wyceny ustug dydaktycznych stosuje¢ skoszt wytworzenia produktu
(ksztatcenia), ktory obejmuje koszty pozostaj w bezpé&rednim zwazku z dan
ustugy dydaktyczm oraz uzasadnian czes$¢ kosztow pérednio zwizanych z
realizacy danej ustugi.

14)Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuge ws ksiggach
rachunkowych na dzieich przeprowadzenia — o ile athne przepisy dotyeaze
srodkow finansowych pochodeych z budetu Unii Europejskiej i innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego drardkoéw niepodlegagych zwrotowi,
pochodacych zezrddet zagranicznych nie stanavinaczej — odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wyni@ym z charakteru operacji — w
przypadku sprzeds lub kupna walut oraz zaptaty natesci lub zobowazan,

b) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NarodovaniB Polski z dnia
przypadajcego na ten dzte — w przypadku zaptaty naleosci lub
zobowhzan, jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktoryiwanw pkt
a), a take w przypadku pozostatych operacji.

Jezeli aktywa i pasywaasgswyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski
nie ogtasza kursu, to kurs tych walut ckaesk w relacji do wskazanej przez
jednostk waluty odniesienia, ktorej kurs jest ogtaszanyepriklarodowy Bank Polski.

15)Aktywa i pasywa wycenia sinie rzadziej ni na dzié bilansowy w sposéb
nastpujacy:

- Srodki trwate oraz wartwi niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wardoi przeszacowanej (po aktualizacji wycemgdkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjud lumorzeniowe, a tak o
odpisy z tytutu trwatej utraty wargoi.



1)

- nieruchoméci oraz wartéci niematerialne i prawne zaliczane do inwestyopedtug
zasad, stosowanych ddkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych,

- ¢$rodki trwate w budowie — w wysokoi ogo6tu kosztéw pozostgjych w
bezpdrednim zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszongabdpisy z
tytutu trwatej utraty wartgci,

- inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (wadi® rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny (warfci) rynkowej, zalenie od tego, ktéra z nich jestzera, a
krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych nie isteiggktywny rynek w inny sposob
okreslonej wart@gci godziwej

- rzeczowe skiladniki aktywow obrotowych — wedlug ceabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyszych od cen ich sprzedanetto na dzig bilansowy,

- nalencsci i udzielone peyczki- w kwocie wymagage] zaptaty, z zachowaniem
ostraznosci,

- zobownzania — w kwocie wymagagej zaptaty,
- rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowaaejoici,
- kapitaty (fundusze) wlasne oraz pozostate aktypasywa — w warkei nominalnej,

- ¢$rodki pienkzne w walucie obcej po kursigednim ustalonym na dziebilansowy
dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

16)Kwota wymagajca zaptaty jest to wyrana w ziotych kwota nat@osci lub
zobowhzan powigkszona o wart@ odsetek umownych lub ustawowych.

17)Wartas¢ nominalna jest to war§é uwidoczniona nasrodkach pieniznych albo
wynikajaca z uméw, statutoéw lub szacunkow przeprowadzopyzéz jednosik

. Ewidencja i amortyzacja aktywéw trwatych.

Zasady ewidencji i amortyzacji aktywow trwatych rastpujace:

a/ Ewidency ilosciowo-wartgciowa srodkéw trwatych uczelni prowadzi ¢siw
ksiggach analitycznych (inwentarzowych) wg grup rodegjch i miejsc ich
uzytkowania.

b/ Podstaw dokonywania odpisow amortyzacyjnyétodkow trwatych oraz warkei
niematerialnych i prawnych jest plan amortyzacprzpdzony na rok kalendarzowy.

c/ Srodki trwate oraz warti niematerialne i prawne, z wykiem budynkow i lokali
oraz obiektéw imynierii ladowej i wodnej, podlegaj amortyzacji. Odpisy
amortyzacyjne dokonywane smetod, liniowa . Odpisy amortyzacyjne cadodkow
trwatych o wartéci powyzej 3.500,00 zt. dokonuje ¢siod miesica nasipnego po
miesacu w ktérym zostaly przgje do uywania. Ewideng ksiggowa
wymienionych srodkow trwatych prowadzi sina koncie ,, 01L1rodki trwate”.

d/ Odpiséw amortyzacyjnych nie dokonuje $id budynkéw i lokali oraz obiektéw
inzynierii ladowej i wodnej uczelni (Ustawa z dnia 27 lipca 2005,Prawo o
szkolnictwie wyszym”, Dz. U. nr 164 poz. 1365 z 2005 r.). Wymiernjanaptek
umarza si mieskcznie i kseguje w korespondencji z kontem ,800 — fundusz
zasadniczy”.

e/ Odpisow amortyzacyjnych nie dokonuje sd gruntow.



f/ Srodki trwate o wartéci od 350,00 zt. do 3.500,00 zt. amortyzuje 8i sposob
uproszczony poprzez jednorazowy odpis w koszty wngjeich wartdci w
momencie przycia do wywania. Ewideng ksiggowa wymienionych srodkéw
trwatych prowadzi si na koncie ,,013- pozostakeodki trwate w wytkowaniu”. Do
pozostatychsrodkow trwatych bez wzgtu na ich wart& zaliczane g nastpujace
przedmioty: aparaty telefoniczne, biurka, rdeza, kalkulatory, tablice, krzesta,
szafy, radioodbiorniki.

g/ Skitadniki magtkowe o wartéci mniejszej od 350,00 zt. obejmuje; widency
wartasciowa na koncie pozabilansowym ‘097- niskocenne skladmiajatku
diugotrwatego wmytkowania”. Do wymienionych sktadnikow mgkowych zalicza
sie gtbwnie wyposzenie sal dydaktycznych, pomieszazbiurowych i pokoi w
domach studenckich. Do ewidencji pozabilansowejczahe § rowniez zakupy
ktorego cena zakupu me® przekroczy 350,00 zt., s to np.: tawy, wykladzina
dywanowa, szafki, lustra, krzesta.

h / Ewidencg darowizn ustalono w sposéb ngsijacy:

- rzeczowe darowizny tj. grunty, budynki i lokale,i@kty inzynierii ladowej i
wodnej odnoszoneasa fundusz Uczelni,

- rzeczowe darowizny magku trwatego inne rii wymienione wyej ksiguje s¢ na
rozliczenia mgdzyokresowe przychoddéw, a ngstie rownolegle do odpiséw
amortyzacyjnych od tyckhrodkéw trwatych zwiksza st pozostate przychody
operacyjne,

- darowizny ksizek i czasopism keguje s¢ ha pozostate przychody operacyjne,

- pienkzne darowizny przeznaczone na zakupdkéw trwatych ksiguje sé na
rozliczenia mgdzyokresowe przychoddw, a ngstie rownolegle do odpisow
amortyzacyjnych od tyckrodkow trwatych zwiksza s¢ pozostate przychody
operacyjne.

i/ Nakilady inwestycyjne nérodki trwate pozostage w okresie ich budowy kgjuje
si¢ na koncie 081 $rodki trwate w budowie. Do konta 081 prowadzi analitylke
dotyczica ewidencji dziatd inwestycyjnych finansowanych zesrodkow
finansowych pochodzych z Unii Europejskiej. Przygie srodkéw trwatych do
uzywania bezpgrednio z zakupow finansowanych @gedkow uczelni ksiguje st z
pominigciem konta 081 $rodki trwate w budowie.

2. Odpisy aktualizujce majtek trwaty dokonuje siw oparciu o decyzjorgandw do
tego upowanionych.

lll. Ewidencja aktywOw obrotowych.

1) Zasady ewidencji aktywdw obrotowych isastpujace:

a / Nie prowadzi sj gospodarki magazynowe.

b / Zakupy materiatow technicznych, biurowychnodkow czystéci itp. dokonywane & na
biezaco i przekazywane w calci do zuzycia. Nie péniej niz na dzié bilansowy ustala

si¢ stan materiatow nie zytych, dokonuje si wyceny wg cen nabycia olitenych w
ofercie przetargowej oraz korekty kosztow o w&rtiego stanu.



c/ Zakupy materiatéw, ustug a tak zakupysrodkéw trwatych ksiguje sé bez udziatu
konta 300 - Rozliczenie zakupu. Na wymienionym dienkskguje st tylko faktury
zaliczkowe dotycgce optat pocztowych.

d / Zakupy srodkow obrotowych ewidencjonuje¢sww ksicgach rachunkowych w wado
brutto tj. z podatkiem od towardéw i ustug.

e / Materiaty zakupione z przeznaczeniem do przerobasmdgo ewidencjonuje¢si ha
koncie ksggowym 319- materiaty w przerobie.

f/ Materialy i uradzenia zakupione do budowy laboratorium ewidengmrsiz na koncie
ksiggowym 318 — budowa laboratorium.

g / Ewidencjasrodkow piengznych prowadzona jest na rachunku podstawowym, rdcuhn
pomocniczych i rachunkach walutowych obstugiwangctez Bank Zachodni WBK S.A.
I O/Elblag. Na rachunku podstawowym ewidencjonowane operacje gospodarcze
Zwigzane z dziatalnwia dydaktyczm (statutovs) natomiast rachunki pomocnicze &u
do wyodebniania srodkéw na okrédony cel (np. do ewidencjsrodkéw piengznych
Zaktadowego Funduszfwiadczeé Socjalnych, do ewidencrodkéw inwestycyjnych
oraz do ewidencjisrodkow pochodzcych z Funduszy Unijnych, PHARE i innych
funduszy celowych) i przeprowadzania ckoaych rozliczé pienkznych. Rachunek
biezacy i rachunki pomocniczeago rachunki bankowe prowadzone w ztotych ictdjs
ewidencj bilansowa, natomiast ewidencja&rodkow finansowych w walucie obcej
prowadzona jest na kontach pozabilansowych.

h/ Srodki pienkzne w drodze pomidzy kas gtowmy a kasami fiskalnymi w Domach
Studenckich ewidencjonujegsia koncie bilansowym 10%redki pientzne w drodze.

i/ Srodki pienkzne w drodze odzwierciedlgie wptaty i wyptaty gotéwkowe z rachunku
bankowego do kasy oraz przelewy pedzy ranymi rachunkami bankowymi
ewidencjonuje si na koncie bilansowym 140 — ingeodki pienkzne w drodzeSrodki
pienkzne pochodzce z wptat studentéw na generowane indywidualnetaktmankowe
ksieguje sé na koncie 141 - rozliczenidrodkow pienéznych-optaty za studia
niestacjonarne.

2. Odpisy aktualizace magtek obrotowy Uczelni stosuje ¢siwytacznie do nalenosci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodshbiea nidciagalngci w
wysokasci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu.

3. Dla zapewnienia wspoétmierm przychodow i zwizanych z nimi kosztow do aktywow
danego okresu sprawozdawczego zalicza kszty dotyczce przysziych okresow.
Do krotkoterminowych czynnych rozlicaemiedzyokresowych kosztow uczelnia zalicza
w szczegOlngci:

- prenumerat czasopism,
- skiadki na ubezpieczenia me§owe,
- optacone z gory czynsze i dziawy,

- inne pfatnéci wynikajace z operacji gospodarczych kwalifigog s¢ do rozliczé
migdzyokresowych kosztow.

Aktywowanie poniesionych kosztéw na kontach czyimyazliczér miedzyokresowych
kosztow dokonywane jest wodwczas, gdy poniesioneztigosv danym okresie
sprawozdawczym dotygzprzysztych okreséw sprawozdawczych i dopiero wygeiici
beda wptywaty na wynik finansowy uczelni.



IV. Ewidencja i rozliczanie kosztow.

Ewidencja i rozliczanie kosztow odbywa svedtug rodzajéw dziatalrei w przekrojach
rodzajowym i kalkulacyjnym, w sposéb zapewsigj sporadzanie sprawozda
finansowych.

Zasady ewidencji i rozliczenia kosztow ustakargstpujaco:

a / Ewidency; kosztow dziatalngci dydaktycznej obejmuagej caldé kosztow zwazanych z
procesem dydaktycznym, utrzymaniem uczeltizhie z remontami budynkow i budowli
nie hkgdacych domami i stotowkami studenckimi oraz prowadeen dziatalngci
kulturalnej i ustugowej kgguje st wg uktadu rodzajowego na kontach zespotu ,4” oraz
w uktadzie funkcjonalnym na kontach zespotu ,5”.9ty dziatalnéci Uczelni ks¢guje
sig na kontach syntetycznych zakiadowego planu konkrestmnych trzy cyfrow
numeracj oraz na kontach analitycznych.

b / Koszty dziatalnéci podstawowe] (statutowej) dotygz studidbw stacjonarnych kguje
si¢ na koncie ksigowym 500 — koszty studiow stacjonarnych.

c/ Koszty dziatalnéci podstawowej (statutowej) dotyge studibw niestacjonarnych
ksieguje st na koncie ksigowym 560 — koszty studiow niestacjonarnych.

d / Koszty ogélnouczelniane kgjuje st na koncie ksigowym 551 — koszty ogdlne i
rozlicza s¢ na koniec roku kalendarzowego na:

- koszty dziatalnéci dydaktycznej ,
w tym: dot. studidow stacjonarnych i niestacjonaimyc
- koszty funduszu pomocy materialnej na rzecz stuent
- koszt wiasny pozostatej dziataku,
- koszt wiasny pozostatych ustug,

Zasady rozliczania kosztéw ogolnouczelnianych dkree s w zaradzeniu Rektora.
Rozliczenia kosztow ogolnouczelnianych dokonuje @ wylaczeniem kosztéw
remontow.

e/ W ramach konta kegowego 500 — koszty dziataléw dydaktycznej studiow
stacjonarnych i konta 560 — koszty dzialakiadydaktycznej studidw niestacjonarnych
wyodrebnia s¢ nastpujace zaktady:

- Wychowania Fizycznego,
- Informatyki Stosowane]
- Lektoratow

Koszty zaktaddéw: informatyki, wychowania fizycznedolektoratow na instytuty w
podziale na studia stacjonarne i niestacjonarnkceazst na koniec roku kalendarzowego
na podstawie wskaikow ustalonych zardzeniem Rektora.

Wskazniki te okrélaja procentowy udziat godzin dydaktycznych zrealizoyeh przez
zaklady na rzecz instytutow w ostatnim zagzonym roku akademickim



f/ Koszty dziatalnéci pomocniczej ksiguje se na kontach ksgowych od nr 501 do nr 521
i rozlicza s¢ na poszczegllne rodzaje dziatdlcio wedlug zasad okénych
zarzadzeniem Rektora.

(nazwy kont ksigowych okrélone s w planie kont).

g/ Koszty ogdélne dotycce srodkow trwatych w budowie rozliczagsha obiekty oddane do
uzytkowania wedtug klucza kosztorysowego.

h / Rozliczeniu m¢dzyokresowemu kosztow podlegaj
- koszty poniesione z tytutu ubezpietzeaptkowych za przyszte okresy,
- odpisy na Zaktadowy FunduSzviadczeéx Socjalnych,
- koszty poniesione z tytutu optaconej z gory prentatyeczasopism,
- koszty amortyzacjgrodkow trwatych,

- inne koszty, ktorych odpisanie w cétdze wzgedu na diugotrwale® skutkowania i
ich znaczn kwote spowodowatoby znieksztatcenie wyniku finansowego.

i/ Pozostate koszty operacyjne do ktorych zaliczamydmyi innymi: rezerwy, kary i
odszkodowania, kosztydowe, inwestycje zaniechane, ¢gowane g na kocie
ksiggowym 762- pozostate koszty operacyjne.

j | Koszty finansowe kggowane g na koncie ksigowym 752 — koszty finansowe.
Do kosztow finansowych zalicza si

- odsetki i prowizje od zaggnictych kredytow,

- odsetki za zwtok w zaptacie zobowian,

- roznice kursowe,

- inne koszty finansowe.

V. Rezerwy i odpisy aktualizupgce z tytutu trwatej utraty warto $ci.

1) Odpiséw aktualizujcych dokonuje sina nalenosci przeterminowane od kontrahentow i
studentéw o znacznym stopniu prawdopodadiiga niéciaggalngci w momencie
uznania ich za wipliwe.

2) Nie tworzy s¢ rezerw na zobowrania wobec pracownikow z tytutu nagrod
jubileuszowych, urlopéw, odpraw emerytalnych i oemgch.

3) Nie tworzy sg¢ rezerw na odroczony podatek dochodowy.

VI. Przychody.

1) Przychodami dziatalrigi dydaktycznej uczelniasw szczegolnéci:
- dotacje z bugetu pastwa,

- ¢$rodki na nauk uzyskane z buabtu, ktére shaa finansowaniu badanaukowych i
prac rozwojowych prowadzonych w uczelni,



- odpftatngci za swiadczone ustugi edukacyjne prowadzone w formach
niestacjonarnych,

- opfaty za pospowanie zwizane z przyjciem na studia,

- jednorazowe optaty za wydanie dyplomfwiadectwa oraz innego dokumentu
zwigzanego z tokiem studiow,

- odpfatngci za ustugi badawcze i specjalistyczne,

- przychody ze sprzedwn sktadnikow wlasnego mienia oraz odpidiriaza korzystanie
z tych sktadnikow przez osoby trzecie na podstammwy najmu, dzigawy albo
innej umowy,

- przychody z udziatow i odsetek,
- przychody z tytutu darowizn,

- s$rodki pochodace zezrédet zagranicznych, niepodlege¢ zwrotowi ( Fundusze
Unijne i inne).

- inne srodki finansowe z bugktu pastwa oraz z bugtow jednostek samadu
terytorialnego lub ich zvazkéw.

2) Przychody wymienione waej kskgowane g na kontach kggowych od nr 700 do 709
oraz na koncie 751, 761, 845 i 846 (nazwy kontda@iych okrélone s w planie kont).

3) Za przychdd z dziataldoi uczelni uwaa st kwoty naleéne, ch@by nie zostaty
faktycznie otrzymane.

4 ) Wyjatkiem od wymienionej w pkt 3 zasady grzychody ksigowane z tytutu odptatsoi
za ustugi edukacyjne studiéw niestacjonarnych.

5) Odptatndci za swiadczone ustugi edukacyjne dotyce studidw niestacjonarnych
ksiggowane § w ciagu roku akademickiego kasowo na koncieefgeivym 845 —
rozliczenia mgdzyokresowe przychoddw i miesinie rozliczane na konto kgowe 700
— przychody dziatalni@i dydaktycznej w wysok&ei jednej czwartej wniesionych opfat
przez studentow uwzglniajc przeksiegowania w poprzednich miesich (optata za
jeden semestr dzielona jest na cztery m@9i Na koniec grudnia kdego roku
obrotowego w oparciu o listy aktualnie studmjch studentow ustalagstalegte optaty za
studia niestacjonarne i wprowadzag sje do ewidencji ksgowej memoriatem
uaktualniagc tym samym nalae przychody bigacego roku. Dokonane optaty dotyce
przysztych okresow pozostana koncie 845 — rozliczenia edizyokresowe przychodéw.
Powyzsze rozliczenie podyktowane jest faktene, rok akademicki nie pokrywaecsiz
rokiem kalendarzowym i dokonywanie naliézgprzychodéw na poatek kadego
semestru jest pracochtonne i nie uzasadnione. Ronadciagu roku akademickiego
wystepuje dua rotacja studentow studiglych niestacjonarnie i naliczenia ich odptatio
w znacznym stopniu znieksztatcatyby wynik finansdvigzacego okresu.

VIl. Fundusze.
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1) Fundusz zasadniczy.

Fundusz zasadniczy odzwierciedla wattmienia uczelni stiacego dla realizacji celow
statutowych. Zasady tworzenia oraz zmiany funduekteila rozporadzenie Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawie szg#ewych zasad gospodarki
finansowej uczelni publicznych (Dz. U. nr 246, pdZ96). Ewidengj ksiggowa
funduszu zasadniczego prowadzi sa koncie ksigowym 800 - fundusz zasadniczy.

Fundusz zasadniczy zgiisza st 0:

- odpisy z zysku netto,

- réwnowart@¢ sfinansowanych z dotacjisrodkéw z innychzrédet, zakéczonych i
oddanych do iytkowania inwestycji budowlanych w zakresie budynwkidokali oraz
obiektow irzynierii ladowej i wodnej,

- rownowart@¢ nieodptatnie otrzymanych od SkarbunBsva lub innych jednostek
budynkow i lokali, obiektow iaynierii ladowej i wodnej oraz gruntow,

- réwnowart@¢ przyjetych do uytkowania budynkéw i lokali obiektéw #ynierii
ladowej i wodnej sfinansowanych z wptywow z udzialdavinwestycje wspolne,

- kwote zwiekszenia wartéci maptku, wynikapca z aktualizacji wycenysrodkdéw
trwatych, przeprowadzonej zgodnie z przepisami.

Fundusz zasadniczy zmniejsza @i

- pokrycie straty netto,

- umorzenie budynkdéw i lokali oraz obiektéwzymierii ladowej i wodnej,

- réwnowart@¢ nieodptatnie przekazanych budynkoéw i lokali, oldek inzynierii
ladowej | wodnej oraz gruntow,

- kwote zmniejszenia wartei majtku uczelni publicznej, wynikaga z aktualizaciji
wycenysrodkow trwatych, przeprowadzonej zgodnie z przapisa

2 ) Fundusz pomocy materialnej dla studentow i doktidnanSzczegotowe zasady tworzenia
I wykorzystywania Funduszu pomocy materialnej dlatudentéw i doktorantow okila
Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku ,Prawo o szkolmietwyzszym” (dz. U. 164 p. 1365 z
27.07.2005 r). Ewidengj ksieggowa wymienionego funduszu prowadzigsna koncie
ksiggowym 855 — fundusz pomocy materialnej.

Przychodami Funduszu pomocy materialnej dla stidentioktorantow &

- dotacja z buettu,

- optaty za korzystanie z domu studenckiego,

- z innych przychodow, w tym z opfat za wjama pomieszczew domach studenckich.
Kosztami Funduszu pomocy materialnej dlaestbdbv i doktorantéwses

- stypendia,

- zapomogi,

- koszty prowadzenia doméw studenckich.

3 ) Wiasny fundusz stypendialny.

Wiasny Fundusz Stypendialny tworzony jest w uczelfiormie odpisu w @izar kosztow
dziatalngci dydaktycznej. Zasada wymieniona agy okrelona jest w rozporgzeniu
Rady Ministréw cytowanym przy tworzeniu funduszsadniczego. Szczegotowe zasady
przyznawania stypendium okla regulamin przyznawania stypendium z wiasnego
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funduszu stypendialnego wprowadzony aycie zaradzeniem nr 36/2004 Rektora
Paistwowe] Wysze] Szkoty Zawodowe] w Eligju z dnia 30 wrzaia 2004 r.
Ewidenci ksieggowa wilasnego funduszu stypendialnego prowadzi sa koncie
ksiggowym 852-2 —wtasny fundusz stypendialny.

4 ) Zaktadowy funduszwiadczé socjalnych.

Szczegotowe zasady tworzenia i wykorzystywani® ¥ Bkresla Ustawa z dnia 27 lipca
2005 roku ,Prawo o szkolnictwie wgzym” (dz. U. 164 p. 1365 z 27.07.2005 r) oraz
regulamin zaktadowej dziataléa socjalnej PWSZ w Elbbu wprowadzony wzycie
zarzadzeniem nr 06/2006 Rektoramawowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Eliu  z
dnia 24 stycznia 2006 r. Ewidendisicgowa ZFSS prowadzi si na koncie ksigowym
851 — zaktadowy fundusaviadcze socjalnych.

Przychodami ZKS s

- odpis podstawowy,

- odptatnéci od pracownikéw,

- inne np. odsetki bankowe.

Kosztami ZKS %

- wypoczynek urlopowy,

- kolonie i obozy dla dzieci i mtodzig

- imprezy kulturalne, sportowe i turystyczne
- zapomogi,

- inne np. paczkwiateczne dla dzieci.

VIII. Wynik finansowy .

1) Wynik finansowy Uczelni ustala¢sw porownawczej postaci rachunku zyskéw i strat.
Stosowanie poroéwnawczej postaci rachunku zyskéwrat svymaga petnego ¢gia w
ksiggach rachunkowych przychodow netto ze sprzgddez VAT, opustow, rabatow
itp.), oraz przeciwstawianych im kosztow wedtugzajdw.

Na wynik finansowy uczelni wykazywany w kgach rachunkowych sktadagic:
- wynik ze sprzedey ustug dydaktycznych,
- wynik z pozostatej dziataldoi operacyjnej,
- wynik z operacji finansowych,
- wynik zdarzé nadzwyczajnych,
- pozostate obowazkowe zmniejszenia zysku (zskiszenia straty).
2) Zysk netto przeznaczagana fundusz zasadniczy. Straietto pokrywa siz funduszu
zasadniczego.

IX. Ustalenia koacowe.
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Ewidencja ksigowa zdarzé gospodarczych w Uczelni prowadzona jest komputerow
przy wyciu nizej wymienionych programow:

SYMFONIA - Finanse i Kgigowas¢ forte 2007 b. — wersja sieciowa,
SYMFONIA — Srodki trwate forte 2007 — wersja sieciowa,
SYMFONIA — Faktura premium 2007 — wersja sieciowa,

- QWARK - Ptace, wersja sieciowa.
— USOS - Uniwersytecki System Obstugi Studiow, mqoédatnasci”.

Producentem programu kgowego SYMFONIA jest firma SAGE SYMFONIA z
Warszawy. Producentem programu QWARK jest firma (YyEtemy Informatyczne Sp.
z 0.0. w Gliwicach.

Zasady dziatania programow oraz ich funkcje opisane instrukcjach aytkownika.

Opis regut obliczeniowych, ewidencji, kontroli orazydruku danych dla programu
ksicggowego SYMFONIA- Finanse i Kggowas¢ forte 2007.b zawiera zgiznik nr 4.

Uniwersytecki System Obstugi Studentow, modut ,Rbéti” wdrazany jest od pociku
roku akademickiego 2007/2008, natomiast z programeargowym SYMFONIA
zintegrowany bdzie od 01 stycznia 2008 roku.

Ochrore danych ksigowych opracowano nagiujaco.

a/ Dokumentacja finansowo-kgjowa (dowody ksigowe) jest przechowywana w
kwesturze w siedzibie uczelni. Dowody ¢gdbwe @ na bigaco numerowane i
uktadane w segregatorach w kolejciochronologicznej wynikagej z prowadzonych
ksiag rachunkowych z midiwoscia tatwego ich odszukania i sprawdzenia. Dowody
ksiggowe @ zabezpieczone przed dgsm 0sOb  nieuprawnionych.
Udostpnienie dowoddéw kggowych osobie trzeciej do wglu w siedzibie uczelni
odbywa st na podstawie zgody wyiranej przez Rektora lub osglprzez niego
upowanion, natomiast poza siedziluczelni na podstawie pisemnej zgody Rektora
oraz pozostawienia w uczelni potwierdzonego spigyjgtych dokumentow.

b / Dokumentacja finansowo — kgiowa dotyczaca zada realizowanych ze&rodkdéw
finansowych pochodgych z Funduszy Unijnych, i innyckrodkéw finansowych
otrzymywanych z bezzwrotne] pomocy zagranicznejsypana jest zgodnie z
wymogami zawartymi w umowach programowych i gronuamd jest w odibnych
segregatorach w celu tatwego udpstienia jej osobom kontrolagym. Szczego6towe
informacje dotyczce wymienionej dokumentacji zawartgvg zahczniku nr 1.

c / Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza si
- nazwy jednostki gospodarczej,
- znakiem wskazupym rodzaj dokumentacji np. FVS- faktury sprzaga
- numerem kolejnym w zbiorze,
- daty, ktora okréla dziex — miesic - rok.

d/ Po uptywie 5 lat dokumentacja finansowo —¢§ewa przekazywana jest z kwestury
do archiwum uczelni celem jej archiwizacji.

e / Ochrona danych w ksjowasci prowadzonej przy ayciu komputerow polega na tym
ze, kwestura uczelni posiada dedykowarydzielory sie€ komputerovy wewretrzng
nie majca pofaczenia statlego z pozostatzescia sieci. Wszystkie stacje robocze



3)

13

kwestury § zabezpieczone przy pomocy zasilaczy bezprzerwowgehwer kwestury
wyposaony jest w redundangn macierz dyskow odporm na uszkodzenie
pojedynczego dysku twardego. Posiada rowni@ redundantne zasilacze, a
uszkodzenie jednego z nich nie powoduje przerw acyrserwera. Dane kwestury
przechowywaneasw 3 kopiach (oryginat, kopia lokalna na macierzsgkbwej, kopia

na tamie). Kopie danych programow pragaych w srodowisku DOS
(oprogramowanie QNT), ze wzglu na ich specyfik s1 sporadzane na dyskach
migkkich oraz na ptytach CD. Kopie spadzane s w cyklu tygodniowym, zawsze w
piatek po godz. 15.00. Dagt do danych na serwerze majektor, kanclerz, kwestor,
pracownicy kwestury, pracownicy dziatu osobowegbmmistratorzy sieci. Dogp do
stacji roboczych odbywa ina podstawie domenowego modelu uwierzytelniania.
Uzytkownik aby uzysk& dostp musi zost& poprawnie zautoryzowany przez
kontroler domeny, poda; odpowiedni login i hasto. Aby mieza dostp do
systeméw finansowo-kgjowych oraz ptacowych (innych miQNT), musi zosta
poprawnie autoryzowany ha serwerze terminalowymogRmowanie to jest
zainstalowane i dogbne tylko i wykcznie na serwerze. Kolejnym zabezpieczeniem
jest autoryzacja wewgtrzna programOw, gdzie po autoryzacji pracownikom
przydzielane sodpowiednie prawa.

Autoryzacja w systemie bankowym odbywa podobnie jak w programie kgjowym z
ta roznica, ze wytkownik otrzymuje z Banku dodatkowo odpowiedni emtlyfikator
uwierzytelniajcy w postaci karty kodowej i zestawu kluczy cyfrahy

Uczelnia stosuje wykaz kont kgi gtdbwnej, zawarty w planie kont, stanaeym
zahkcznik nr 3 do niniejszej dokumentacji, ktory zostalpisany w oparciu 0 wzorcowy
planu kont opracowany przez Iteniskrg, Magdalee Witkowska i Telesfora
Zyznowskiego i opublikowany przez wydawnictwo FINAMERVIS, Sp. z 0. 0. w
Warszawie wedlug stanu prawnego na 01.01.2002 rordewvy plan kont zostat
dostosowany do potrzeb wynikaych ze zdarze gospodarczych wygbujacych w
uczelni.



