POLITYKA WEWN ETRZNA RACHUNKOWO SCI STOSOWANAw PWSZ
w ELBL AGU od 01.01.2012r.
wprowadzona zagzlzeniem Rektora PWSZ w Efjglu Nr 01/2012 z dnia 11 stycznia 2012r.

l. Ogolne zasady prowadzenia kgg rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe HRsstwowe] Wy:sze]j Szkoty Zawodowej w Eliju zgodnie
z art. 11 ustawy prowadzone sv siedzibie uczelni w Elbgu przy ul. Wojska
Polskiego 1.

2) Za rok obrachunkowy uznaje e¢sirok kalendarzowy. Dat rozpoczcia roku
obrachunkowego jest pierwszy styfiz&kazdego roku kalendarzowego, glat
zakaczenia jest trzydziesty pierwszy grudnia.

2a) Za czas trwania ustugi edukacyjnej w PWSZ wdglb okréla sk okres jednego roku
akademickiego — od dnia 1 jslziernika danego roku kalendarzowego do 30 $wize
roku nas¢gpnego

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

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

6) Metody wyceny aktywow i pasywow (art. 10 ust. 1 gktstawy o Rachunkowoi)
ustala s§ przyjmupc zatoenie, ze jednostka d&zie kontynuowata dziataldéd
w dapce] st przewidzié przyszigci, w niezmienionym istotnie zakresie, bez
postawienia jej w stan upad lub likwidacji.

7) Ksiegi rachunkowe uczelni obejmujzbiory zapisow ksigowych, obrotéw i sald,
ktére tworz:
- dziennik ksgjowan,
- keDg gtown,
ksDi pomocnicze,
- zestawienie obrotéw i satahkkskgi gtownej,
zestawienie salddggspomocniczych,
wykaz sktadnikow aktywowagywow (inwentarz).

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

Kontrola poprawngci ksiggi gtdbwnej jest przeprowadzana po zagrpeniu kadego

mieshca i polega na stwierdzenitg:

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

- kwota zapiséw w dzienniku rownasumie obrotow w zestawieniu obrotow i sald.



9)

10)

Spetnienie tych zgodioi dowodzi,ze zaden dokument wprowadzony do systemu nie
zostatl pomingty oraz zostata zachowana zasada podwojnego zapisu

Konta ksag pomocniczych sha do uszczegotowienia i uzupetnienia zapisow kont
ksiegi gtdwnej.
W uczelni prowadzi gikonta ksig pomocniczych dla:

- wartgci niematerialnych i prawnych,

- $rodkow trwatych oraz dokonywanych od nich odpisownogtyzacyjnych
I umorzeniowych,

- $srodkéw trwatych w budowie,

- rozrachunkéw z kontrahentami,

- rozrachunkow z bugtem,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- rozrachunkow ze studentami,

- operacji sprzeds (przychodow),

- kosztow i innych istotnych operacji zwanych z dziatalniia,
- operacji gotbwkowych.

Konta ksag pomocniczych uzgadniagsiz saldami i zapisami na kontach dggi
gtéwnej na koniec kadlego miesica.

Podstaw zapisow ksigowych w ksggach rachunkowych uczelni jest dowod
ksiegowy, ktéry odzwierciedla téé operacji i zdarzenia gospodarcze podlgomj
ewidencji ks¢ggowej. Obieg dowodow kggowych zwiazanych z gospodaak
finansovy PWSZ w Elbigu opisany jest w zat¢zniku nr 2.

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

- dat wystawienia, przedmiot operacji gospodarczej, @sart ilosciowe okrdlenie
przedmiotu operacji, j&li jest wymieniony w jednostkach naturalnych,

- wkasnoeczny podpis oséb odpowiedzialnych za prawidtowe othakie operaciji
gospodarczej i jej prawidtowe udokumentowanie,

- sprawdzony pod wzgllem merytorycznym, formalno-rachunkowym i na dowod
sprawdzenia podpisany przez osoby dokaseijkontroli oraz zaakceptowany przez
dysponentovérodkow,

- dekretagj wydatkow ukierunkowanna rodzaj dziatalriei, zadania lub umowy,
- numer identyfikacyjny dowodu.

Dowody ksggowe powinny by wystawiane w sposob staranny, czytelny i trwaty,
tres¢ dowodu powinna bypetna i zrozumiata.

Niedopuszczalne aspoprawki w dowodach obcych, ktére mof@y¢ sprostowane
jedynie przez wystawienie i przestanie kontrahemnttowodu korygujcego.



11)

12)

13)

14)

Dowody wewnrtrzne poprawia 8i przez skréenie bkdnej tréci lub kwoty

Z utrzymaniem czytelrfoi zapisu i wpisanie téei poprawionej oraz naniesienie daty
dokonanej poprawki i zf@enia podpisu. Nie powinno e¢sipoprawid pojedynczych
liter lub cyfr lecz cate wyrazy lub kwoty.

Dowod ksegowy powinien by sporadzony w gzyku polskim lub w ¢zyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z tkahentem zagranicznym.
Dowdd ksegowy winien w sposOb jednoznaczny i zrozumialy duokatowa
zaistniate zdarzenie gospodarcze.

W dokumentowaniu zapiséw w kgiach rachunkowych mady¢ stosowane dowody
zastpcze, stanowice potwierdzenie dokonania i rozliczenia zakupuemaiow. Nie
moze to jednak dotyczy skupu od ludngi metali nigelaznych oraz operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotema gakupy opodatkowane podatkiem od
towardw i ustug.

Dowadd zastpczy powinien zawieka

- dat dokonania operacji gospodarczej,

- miejsce i dag wystawienia dowodu,

- przedmiot, ild¢, cere | wartas¢ dokonywanego zakupu,

- nazwisko i im¢ oraz podpis osoby uczestnicej bezpérednio w transakcji,
- akcept osoby zlecgjej dokonanie zakupu.

Maksymalna wart& transakcji udokumentowanej dowodem gzpstym nie mae
przekroczy kwoty 350,00 ztotych.

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

Do wyceny ustug dydaktycznych stosujeg¢ skoszt wytworzenia produktu
(ksztatcenia), ktory obejmuje koszty pozostaj w bezpé&rednim zwazku z dan

ustugg dydaktyczm oraz uzasadnian czes$¢ kosztow pérednio zwhzanych

z realizacy danej ustugi.

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

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu przez bank, wgpacym z charakteru
operacji — w przypadku sprzegalub kupna walut oraz zaptaty natesci
lub zobowazan,

b) srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NarodovaniB Polski z dnia
poprzedzajcego ten dzie — w przypadku zaptaty naleosci lub zobowizan,
jezeli nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérgwanw pkt a), a tate w
przypadku pozostatych operacji.



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

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

Srodki trwate oraz warkwi niemateriaine i prawne — wedtug cen nabycia lub
kosztébw wytworzenia, lub waroi przeszacowanej (po aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy amortygae lub umorzeniowe, a
takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wagtmo.

- nieruchoméci oraz wartéci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji —
wedtug zasad, stosowanych glodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i
prawnych,

- érodki trwate w budowie —-w wysokaci ogolu kosztow pozostgjych
w bezpdrednim zwizku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
0 odpisy z tytutu trwatej utraty wara,

- inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (wadip rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny (warfci) rynkowej, zalenie od tego, ktéra z nich jestzeia,
a krotkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie isfei aktywny rynek w inny
sposOb okrdonej wartgci godziwej

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych — wedtug ceabycia lub kosztow
wytworzenia nie wyszych od cen ich sprzedanetto na dzi bilansowy,

- nalezndséci i udzielone peyczki— w kwocie wymagagej zaptaty, z zachowaniem
ostraznosci,

- zobowhgzania — w kwocie wymagagej zaptaty,
- rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowamejoici,

- kapitaly (fundusze) wiasne oraz pozostale aktywgpasywa — w warkei
nominalnej,

- $rodki pienkzne w walucie obcej pfrednim kursie ustalonym na daieilansowy
dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

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

17) Wartags¢ nominalna jest to war§é uwidoczniona nasrodkach piengznych albo
wynikajaca z uméw, statutéw lub szacunkoéw przeprowadzopyzbz jednosik

Il. Ewidencja i amortyzacja aktywéw trwatych.
1) Zasady ewidencji i amortyzacji aktywow trwatych rastpujace:

a/ Ewidencg ilosciowo-wartgciowa srodkow trwatych uczelni prowadzi csi
w ksiggach analitycznych (inwentarzowych) wg grup rodegjch i miejsc ich
uzytkowania.

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



c/

d/

fl

g/

h/

Srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne, z vagkiem budynkéw i lokali
oraz obiektéw imynierii ladowej i wodnej, podlegaj amortyzacji. Odpisy
amortyzacyjne dokonywane smetod, liniowa . Odpisy amortyzacyjne aadodkow

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 ,, 011rodki trwate”.

Odpiséw amortyzacyjnych nie dokonuje sid budynkéw i lokali oraz obiektow
inzynierii ladowej i wodnej uczelni (Ustawa z dnia 27 lipca 2005,Prawo

0 szkolnictwie wyszym”, Dz. U. nr 164 poz. 1365 z 2005 r.). Wymieryionaptek
umarza si mieskcznie i kseguje w korespondencji z kontem ,800 — fundusz
zasadniczy”.

Odpiséw amortyzacyjnych nie dokonuje ed gruntéw.

Srodki trwate o wartéci od 350,00 zt. do 3.500,00 zt. amortyzuje 8 spos6b
uproszczony poprzez jednorazowy odpis w koszty wngpeich wartdci
powickszonej o ewentualne koszty dostawymomencie przycia do uywania.
Ewidencf ksiggowa wymienionychsrodkéw trwatych prowadzi sina koncie ,,013-
pozostatesrodki trwate w uytkowaniu”. Do pozostatyctirodkéw trwatych bez
wzgledu na ich wart& zaliczane g nastpujace przedmioty: aparaty telefoniczne,
biurka, nargdzia, kalkulatory, tablice, krzesta, szafy, radibimaniki.

Sktadniki magtkowe o wartéci mniejszej od 350,00 zi. obejmuje; Bwidenciy

wartasciowa na koncie pozabilansowym ,097- niskocenne sktadmiajatku

diugotrwatego #ytkowania”. Wartas¢ skladnikdw odpisuje si w koszty w
momencie przycia do uywania. Do wymienionych sktadnikéw m#fowych

zalicza st gtébwnie wyposaenie sal dydaktycznych, pomiesztizgurowych i pokoi
w domach studenckich. Do ewidencji pozabilansovaticzane g rowniez zakupy
ktdrego cena zakupu m® przekroczy 350,00 zi., s to np.: tawy, wykladzina
dywanowa, szafki, lustra, krzesta.

Ewidencg darowizn ustalono w sposéb ngmijacy:

- rzeczowe darowizny tj. grunty, budynki i lokale, i@ty inzynierii ladowe]
i wodnej odnoszonea fundusz Uczelni,

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

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

- pienkzne darowizny przeznaczone na zakupdkow trwatych ksiguje s¢ na
rozliczenia mgdzyokresowe przychoddéw, a ngstie rownolegle do odpiséw
amortyzacyjnych od tyckrodkow trwatych zwiksza st pozostate przychody
operacyjne.

Nakftady inwestycyjne nasrodki trwate pozostage w okresie ich budowy
finansowane za&rodkéw Uczelni ksiguje sé na koncie ,,082 —$rodki trwate w
budowie PWSZ".

Naktady inwestycyjne narodki trwate w okresie ich budowy finansowane ze
srodkéw pochodzcych z Unii Europejskiej ksguje st na koncie ,081srodki
trwate w budowie UE”. Do konta 081 prowadz¢ sinalityle dotyczca ewidencji



dziatar inwestycyjnych finansowanych zgodkéw finansowych pochodeych z
Unii Europejskiej.

Przyjcie srodkow trwatych do sywania bezpgérednio z zakupow finansowanych ze
srodkéw uczelni ksiguje s¢ z pomingciem 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 materiatéw technicznych, biurowychodkéw czystéci itp. dokonywane & na
biezaco i przekazywane w calc do zuycia. Nie pé@niej niz na dzié bilansowy ustala
si¢ stan materialtdbw nie zytych, dokonuje si wyceny wg cen nabycia okdtenych
w ofercie przetargowej oraz korekty kosztéw o wartego stanu.

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

d / Zakupy srodkow obrotowych ewidencjonuje¢siw ksicgach rachunkowych w wadao
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
ksieggowym 318 — budowa laboratorium.

g / Ewidencjasrodkow piengznych prowadzona jest na rachunku podstawowym, rdcuhn
pomocniczych i rachunkach walutowych obstugiwangctez Bank Zachodni WBK S.A.
| 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
Zakladowego Fundusz$wiadczer Socjalnych) i przeprowadzania oienych rozliczé
pienznych. Rachunek bigcy i rachunki pomocnicze asto rachunki bankowe
prowadzone w ziotych i otie @ ewidency bilansows, natomiast ewidencjérodkdéw
finansowych w walucie obcej prowadzona jest na &amipozabilansowych. Do ewidencji
srodkéw pochodzcych z funduszy unijnych, innych funduszy celowynhz do obstugi
dotacji dydaktycznej prowadzone sachunki bankowe, ktore obstugiwangmzez Bank
Gospodarstwa Krajowego.

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

i/ Srodki pienkzne w drodze odzwierciedlgie wptaty i wyptaty gotowkowe z rachunku
bankowego do kasy oraz przelewy pedzy r&nymi rachunkami bankowymi
ewidencjonuje si na koncie bilansowym 140 — ingedki pienkzne w drodzeSrodki
pienizne pochodizce z wptat studentéw na generowane indywidualnetaktmankowe
ksigguje s¢é na koncie 141 - rozliczenigrodkow pien¢znych-optaty za studia
niestacjonarne.



2.

Odpisy aktualizace majgtek obrotowy Uczelni stosuje ¢siwytacznie do nalenosci
przeterminowanych, w szczegohao przeterminowanych powgj 6 m-cyw wysokaci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu. Odpisow dktupgcych dokonuje sina koniec
roku obrotowego.

. Dla zapewnienia wspotmierém przychodow i zwqzanych z nimi kosztow do aktywow

danego okresu sprawozdawczego zalicza kszty dotyczce przysziych okresow.
Do krétkoterminowych czynnych rozliczemigdzyokresowych kosztéw uczelnia zalicza
w szczegolngci:

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

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

Aktywowanie poniesionych kosztow na kontach czyinyazliczér migdzyokresowych
kosztébw dokonywane jest woéwczas, gdy poniesionezthosv danym okresie
sprawozdawczym dotygzprzysztych okresow sprawozdawczych i dopiero wygeiici
beda wptywaty na wynik finansowy uczelni.

. Ewidencja i rozliczanie kosztow.

Ewidencja i rozliczanie kosztow odbywa svediug rodzajéw dziatalrei w przekrojach
rodzajowym i funkcjonalnym, w sposéb zapewmqigj sporadzanie sprawozda
finansowych.

Zasady ewidencji i rozliczenia kosztow ustakargstpujaco:

a / Ewidency kosztow dziatalnéci dydaktycznej obejmuagej cal@é kosztéw zwazanych

z procesem dydaktycznym, utrzymaniem uczelagzhie z remontami budynkéw
i budowli nie kedacych domami i stotdwkami studenckimi oraz prowadeen
dziatalngci kulturalnej i ustugowej kgguje s¢ wg uktadu rodzajowego na kontach
zespotu ,4” oraz w uktadzie funkcjonalnym na komtaespotu ,5”. Koszty dziatalrici
Uczelni ksgguje s¢ na kontach syntetycznych zaktadowego planu kdaestonych trzy
cyfrowa numeracgj oraz na kontach analitycznych.

b / Koszty dziatalnéci podstawowej (statutowej) dotygz studidéw 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 kguje sé 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 stuaent
- koszt wiasny pozostatej dziataku,
- koszt wiasny pozostatych ustug,



Zasady rozliczania kosztéw ogodlnouczelnianych dkree g w zaradzeniu Rektora.
Rozliczenia kosztéw ogdllnouczelnianych dokonuje @ wylaczeniem kosztow
remontow.

e/ W ramach konta ksgowego 500 — koszty dziatalfm dydaktycznej studidow
stacjonarnych i konta 560 — koszty dziatakiadydaktycznej studiow niestacjonarnych
wyodrebnia s¢ nastpujace zaktady:

- Wychowania Fizycznego,
- Informatyki Stosowanej
- Lektoratow

Koszty zakltadéw: informatyki, wychowania fizycznego lektoratbw na instytuty
w podziale na studia stacjonarne i niestacjonaroelicza s¢ na koniec roku
kalendarzowego na podstawie wahigkOw ustalonych zaszlzeniem Rektora.

Wskazniki te okrelaja 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 FunduSzviadczex Socjalnych,
- koszty poniesione z tytutu optaconej z gory prentatyeczasopism,
- koszty amortyzacjgrodkow trwatych,

- inne koszty, ktérych odpisanie w c&td ze wzgédu na dtugotrwal&t skutkowania
i ich znaczn kwote spowodowatoby znieksztatcenie wyniku finansowego.

i/ Pozostate koszty operacyjne do ktérych zaliczamydmyi innymi: rezerwy, kary
I odszkodowania, kosztyadowe, inwestycje zaniechane, dgowane g na Kkocie
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.

k/ Na koncie ,,791-koszty obrotow wewtrznych” ujmuje si:

- koszty ustugwiadczonych w ramach (na rzecz) wiasnej dziakaino

- koszty wytworzenidarodkow trwatych we witasnym zakresie.



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

1) Odpiséw aktualizujcych dokonuje si na nalenosci przeterminowane od kontrahentéw
i studentébw o znacznym stopniu prawdopodast@a nidciagalndci w  momencie
uznania ich za wipliwe.

2) Tworzy sk rezerwy na zobowrania wobec pracownikbw z tytulu nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowyBezerwy ujmuje sina koncie ,832-
pozostate rezerwy”. Do konta ,,832-pozostate rezémrpwadzi s¢ analityk; ze wzgédu
na rodzagwiadczenia.

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

VI. Przychody.
1) Przychodami dziatalrsei dydaktycznej uczelniasw szczegolngci:
- dotacje z bugetu pastwa,

- ¢$rodki na nauk uzyskane z bugbtu, ktére staa finansowaniu bada naukowych
I prac rozwojowych prowadzonych w uczelni,

- odpftatnéci za swiadczone ustugi edukacyjne prowadzone w formach
niestacjonarnych,

- opfaty za pospowanie zwizane z przyjciem na studia,

- jednorazowe optaty za wydanie dyplomgwiadectwa oraz innego dokumentu
Zwigzanego z tokiem studiow,

- odpfatngci za ustugi badawcze i specjalistyczne,

- przychody ze sprzedsn sktadnikow wtasnego mienia oraz odptaitiaza korzystanie
z tych sktadnikbw przez osoby trzecie na podstammwy najmu, dzieawy albo
innej umowy,

- przychody z udziatéw i odsetek,

- przychody z tytutu darowizn,

- $rodki pochodzce ze zrodet zagranicznych, niepodlegeg¢ zwrotowi ( Fundusze
Unijne i inne).

- inne érodki finansowe z bugktu pastwa oraz z budktow jednostek samadu
terytorialnego lub ich zvazkdw.

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

3) Za przychéd z dziataldoi uczelni uwaa sk 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) Odptatngci za swiadczone ustugi edukacyjne dotyce studidbw niestacjonarnych
ksiggowane § w ciagu roku akademickiego kasowo na koncieefgeivym 845 —
rozliczenia m¢gdzyokresowe przychodow i miesinie rozliczane na konto kgiowe 700
— przychody dziataln@i dydaktycznej w wysokii wniesionych optat przez studentéw.
Na koniec grudnia kalego roku obrotowego w oparciu o wydruk z dziekanat
niezaptaconych nateosci z uniwersyteckiego systemu obstugi studentaQ3S ustala
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si¢ zalegte optaty za studia niestacjonarne i wprowasiz je do ewidencji ksgowej
memoriatem uaktualnia¢ tym samym nalae przychody bigacego roku. Na poagiku

roku nastpujacego po roku bimcym niezaptacone naleosci przeks¢gowuje s¢ na
konto 845-rozliczenia mdzyokresowe przychoddw. Powsze rozliczenie podyktowane
jest faktemze rok akademicki nie pokrywacgst rokiem kalendarzowym i dokonywanie
naliczexr przychodéw na poatek kazdego semestru jest pracochtonne i nieuzasadnione.
Ponadto w ceigu roku akademickiego wygtuje dua rotacja studentow studigych
niestacjonarnie i naliczenia ich odptatoow znacznym stopniu znieksztatcatyby wynik
finansowy bieacego okresu.

6 ) Na koncie , 790-obroty wewitrzne” ujmuje st:
- przychody z tytutu ustugwiadczonych w ramach (na rzecz) wiasnej dziakadno
- warta¢ przyjetych srodkow trwatych wytworzonych we wiasnym zakresie.

VIl. Fundusze.
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 O:

- odpisy z zysku netto,

- réwnowart@¢ sfinansowanych z dotacji Srodkéw z innychzrodet, zakaczonych
i oddanych do gzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie budynwkilokali
oraz obiektow inynierii 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 budynkow 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 dladentow i doktorantéw okéta
Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku ,Prawo o szkolmietwyzszym” (Dz. U. 164 poz.
1365 z 27.07.2005 r). Ewidercksiggowa wymienionego funduszu prowadzigsna
koncie ksggowym 855 — fundusz pomocy materialnej.

Przychodami Funduszu pomocy materialnej dla stddentoktorantow s
- dotacja z buzktu,
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- optaty za korzystanie z domu studenckiego,

- z innych przychodow, w tym z optat za wynajenmpeszczé w domach studenckich.
Kosztami Funduszu pomocy materialnej dla studentdektorantéw s:

- stypendia,

- zapomodgi,

- koszty prowadzenia doméw studenckich.

3 ) Wiasny fundusz stypendialny.

Wiasny Fundusz Stypendialny tworzony jest w uczeldormie odpisu w @izar kosztow
dziatalngci dydaktycznej. Zasada wymieniona agy okrelona jest w rozporgzeniu
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawiezegbétowych zasad gospodarki
finansowej uczelni publicznych (Dz. U. nr 246, pdi/96). Szczegotowe zasady
przyznawania stypendium okla regulamin przyznawania stypendium z wiasnego
funduszu stypendialnego wprowadzony aycie zaradzeniem nr 36/2004 Rektora
Paistwowe] Wysze] Szkolty Zawodowej w Elpggu z dnia 30 wrzaia 2004 r.
Ewidencg ksiggowa wiasnego funduszu stypendialnego prowadzi sa koncie
ksiggowym 852-2 —witasny fundusz stypendialny.

4 ) Zaktadowy funduszwiadcze socjalnych.

Szczegotowe zasady tworzenia i wykorzystywani®& ¥ Bkresla Ustawa z dnia 27 lipca
2005 roku ,Prawo o szkolnictwie wgzym” (Dz.U. nr 164 poz. 1365 z 27.07.2005 r),
Ustawa z dnia 4 marca 1994r o zaktadowym fundyszadczé socjalnych (Dz.U. nr 70
poz. 335 z 1996roku) oraz Regulamin zaktadowegumldgzuswiadczeé socjalnych w
PWSZ w Elbhgu wprowadzony zasmlzeniem Rektora Ratwowe] Wyszej Szkoty
Zawodowej w Elbdgu nr 39/2011 z dnia 8 listopada 2011r.

Ewidencg ksiegows ZFSS prowadzi si na koncie ksigowym 851 — zakladowy fundusz
swiadcze socjalnych.

Przychodami ZKS s

- odpis podstawowy,

- odptatndci od pracownikow,

- inne np. odsetki bankowe.

Kosztami ZKS %

- wypoczynek urlopowy,

- kolonie i obozy dla dzieci i mtodzig,

- imprezy kulturalne, sportowe i turystyczne,
- zapomogi,

- dopfaty daztobkow i przedszkoli,

- inne np. paczliwiateczne dla dzieci.

VIII. Wynik finansowy .

1) Wynik finansowy Uczelni ustala¢sw porownawczej postaci rachunku zyskéw i strat.
Stosowanie porOéwnawczej postaci rachunku zyskowtrat swymaga petnego ¢gia

w ksiegach rachunkowych przychodow netto ze sprzgdbez VAT, opustow, rabatow itp.)
oraz przeciwstawianych im kosztéw wedtug rodzajow.

Na wynik finansowy uczelni wykazywany w kgach rachunkowych skladagic:
- wynik ze sprzedsy ustug dydaktycznych,
- wynik z pozostatej dziatalrdoi operacyjnej,
- wynik z operacji finansowych,
- wynik zdarzé nadzwyczajnych,
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- pozostate obowazkowe zmniejszenia zysku (zskiszenia straty).

2) Zysk netto przeznaczagana fundusz zasadniczy. Straietto pokrywa siz funduszu

zasadniczego.

IX. Ustalenia koacowe.

1)

2)

Ewidencja ksigowa zdarze gospodarczych w Uczelni prowadzona jest komputerow
przy wyciu nizej wymienionych programow:

- SYMFONIA — Finanse i Ksigowai¢ forte . — najnowsza wersja
- SYMFONIA —Srodki trwate forte 2010 — wersja sieciowa,

— SYMFONIA — Faktura —najnowsza wersja

- QWARK - Pface, wersja sieciowa.

— USOS - Uniwersytecki System Obstugi Studiow, moédatnasci”.

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

Zasady dziatania programéw oraz ich funkcje opisane instrukcjach aytkownika.

Opis regut obliczeniowych, ewidencji, kontroli orazydruku danych dla programu
ksiggowego SYMFONIA- Finanse i Ksjowas¢ forte zawiera zakznik nr 4.

Ochrore danych ksigowych opracowano nagiujaco.

a/ Dokumentacja finansowo-kgiowa (dowody ksigowe) jest przechowywana
w kwesturze w siedzibie uczelni. Dowody dgdwe @ na bigaco numerowane
i ukiadane w segregatorach w kolejob chronologicznej wynikagej
z prowadzonych ksg rachunkowych z mdiwoscia tatwego ich odszukania
I sprawdzenia. Dowody kgjowe g zabezpieczone przed dgsm 0sOb
nieuprawnionych.
Udostpnienie dowoddéw kggowych osobie trzeciej do wglu w siedzibie uczelni
odbywa s¢ na podstawie zgody wyranej przez Rektora lub oselprzez niego
upowaniona, natomiast poza siedziluczelni na podstawie pisemnej zgody Rektora
oraz pozostawienia w uczelni potwierdzonego spigyjgtych dokumentdow.

b / Dokumentacja finansowo — kgiowa dotyczca zada realizowanych zerodkow
finansowych pochodzych z Funduszy Unijnych, i innyckrodkéw finansowych
otrzymywanych z bezzwrotnej pomocy zagranicznejsypana jest zgodnie
Z wymogami zawartymi w umowach programowych i grdetma jest w odbnych
segregatorach w celu tatwego udpsiienia jej osobom kontrolagym. Szczego6towe
informacje dotyczce wymienionej dokumentacji zawartevg zahczniku nr 1.

c / Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza si
- hazwg jednostki gospodarczej,
- znakiem wskazapym rodzaj dokumentacji np. FVS- faktury sprzada
- numerem kolejnym w zbiorze,
- daty, ktora okréla dzien — miesic - rok.

d/ Po uptywie 5 lat dokumentacja finansowo —<¢§ewa przekazywana jest z kwestury
do archiwum uczelni celem jej archiwizacji.
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3)

e / Ochrona danych w kgjowdasci prowadzonej przy zyciu komputeréw polega na tym
ze, kwestura uczelni posiada dedykowarydzielory sie komputerovy wewretrzng
nie majca pofaczenia statego z pozostatzsicia sieci. Wszystkie stacje robocze
kwestury § zabezpieczone przy pomocy zasilaczy bezprzerwowyehwer kwestury
wyposaony jest w redundangn macierz dyskow odporm na uszkodzenie
pojedynczego dysku twardego. Posiada rowni8 redundantne zasilacze,
a uszkodzenie jednego z nich nie powoduje przerpragy serwera. Dane kwestury
przechowywaneasw 3 kopiach (oryginat, kopia lokalna na macierzsgkbwej, kopia
na tadmie). Kopie danych programoéw prageych w srodowisku DOS
(oprogramowanie QNT), ze wzglu na ich specyfik sa sporadzane take na
dyskach sieciowych. Kopie spadzane g w cyklu tygodniowym, zawsze wgbek
po godz. 15.00. Dogb do danych na serwerze mayektor, kanclerz, kwestor,
pracownicy kwestury, pracownicy dziatu osobowegbnmistratorzy 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
systemow finansowo-kgjowych oraz ptacowych (innych miQNT), musi zosta
poprawnie autoryzowany na serwerze terminalowymogRmowanie to jest
zainstalowane i dogbne tylko i wyhcznie na serwerze. Kolejnym zabezpieczeniem
jest autoryzacja wewdtrzna programow, gdzie po autoryzacji pracownikom
przydzielane sodpowiednie prawa.

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

Uczelnia stosuje wykaz kont kgi gtdwnej, zawarty w planie kont, stanasym
zalkcznik nr 3 do niniejszej dokumentacji, ktory zostajpisany w oparciu 0 wzorcowy
planu kont opracowany przez Iteniskrg, Magdalee Witkowska i1 Telesfora
Zyznowskiego i opublikowany przez wydawnictwo FINAMERVIS, Sp. z 0. o.
w Warszawie wedlug stanu prawnego na 01.01.200@/zorcowy plan kont zostat
dostosowany do potrzeb wynikaych ze zdarze gospodarczych wygbujacych
w uczelni. Kwestor uczelni upovmiony jest do bigacego dostosowywania planu kont
zgodnie z potrzebami uczelni.
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