Zarzadzenie Nr 7
Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie
z dnia 31.01.2015 r.
w sprawie polityki rachunkowosci w ASP w Krakowie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2013 roku, poz. 330 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 18 grudnia 2012 roku w sprawie szczegétowych zasad gospodarki finansowej
uczelni publicznych ( Dz. U. z 2012 r., poz. 1533 z p6zn. zm.) oraz § 13 ust.3
Regulaminu Organizacyjnego Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki

w Krakowie zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie polityke rachunkowosci w Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki
w Krakowie, stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sie obieg dowodéw ksiegowych zwigzanych z gospodarka finansowa
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, stanowiacy zatacznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Ustala sie zasady i sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych Akademii Sztuk
Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, stanowiace zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kwestorowi.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2009 Rektora Akademii Sztuk Pieknych im. Jana
Matejki w Krakowie z dnia 3 kwietnia 2009 roku w sprawie polityki rachunkowosci w
Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia 01
stycznia 2015 roku.

(-) prof. Stanistaw Tabisz
Rektor Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia rektora nr 7 z dnia 31 stycznia 2015 roku

POLITYK & RACHUNKOWOSCI AKADEMII SZTUK PIEKNYCH IM. JANA MATEJKI W KRAKOWIE

AKADEMIA SZTUK PIEKNCH IM. JANA MATEJKI W KRAKOWIE
31-157 Krakdw, pl. Jana Matejki 13



§ 1.

Akademia Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie, zwana dalej ,Uczelnig”, jako

jednostka sektora finanséw publicznych prowadzi rachunkowos¢ wedtug zasad okreslonych

Wi

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz.

1365 z p6zn. zm.);

Ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330 z

pozn. zm.);

Ustawie z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz.U.z 2013r., poz.

885 z pézn. zm.);

Ustawa o zasadach finansowania nauki z dnia 30 kwietnia 2010r. (tekst jednolity z
dnia 10 pazdziernika 2014r. Dz.U. z 2014r. poz. 1620)

Rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 roku w sprawie
szczegbétowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz.U. z 2012r.,
poz. 1533).

Ustawie o podatku od towardw i ustug z dnia (Dz.U. z 2011r., Nr 177 poz. 1054 z

pézn. zm.)

Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z
2014r. poz. 851)

§ 2.

Przyjeta przez Uczelnig polityka rachunkowosci ma na celu okreslenie:

1) roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw
sprawozdawczych;

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) zakfadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete
zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz

ich powigzania z kontami ksiegi gtownej,



b) wykazu ksigg rachunkowych

c) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nodnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania

danych,

d) opisu systemu przetwarzania danych oraz opisu systemu informatycznego,
zawierajgcego wykaz programéw wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, wtym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto

okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji;

4) systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowoddéw
ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe

dokonanych w nich zapiséw.

§ 3.

Rokiem obrotowym dla Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie jest rok

kalendarzowy, a okresem sprawozdawczym miesigc.

Ponadto:

1) Uczelnia sporzgdza sprawozdania dla GUS — w terminach okreslonych odrebnymi

przepisami;

2) Uczelnia sporzadza inne sprawozdania na zasadach i w terminach wynikajgcych

z odrebnych przepisow.

§ 4.

Ksiegi rachunkowe Uczelni prowadzone sg w siedzibie Uczelni: Krakéw, Plac Jana Matejki

13.

§ 5.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni jest Kwestor.



§ 6.
W Uczelni obowigzujg nastepujgce ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:
1. ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej;

2. ksiegi rachunkowe prowadzi sie w sposob sprawdzalny, rzetelny, biezacy,

bezbtedny;

3. prowadzgc ksiegi rachunkowe stosuje sie nadrzedne zasady rachunkowo$ci
okreslone w art. 4-8 ustawy o] rachunkowosci:
a) Zasada rzetelnego obrazu (wiarygodnosci) - Uczelnia jest zobowigzana
stosowa¢ zasady okreslone ustawg o rachunkowosci, rzetelnie i jasno

przedstawiajgc jej sytuacje majatkowg i finansowg oraz wynik finansowy.

b) Zasada przewagi tresci nad formg - sprawozdanie finansowe powinno
przedstawia¢ informacje odzwierciedlajgce ekonomiczng tres¢ zdarzen i

transakciji, a nie tylko ich forme prawna.

c) Zasada ciggtosci — Uczelnia stosuje jednolitg dtugosé roku obrotowego oraz
okresu sprawozdawczego. W ksiegach rachunkowych Jednostki wystepuje
powigzanie bilansu zamkniecia z bilansem otwarcia, ciggtos¢ przyjetych zasad
wyceny aktywdéw i pasywoéw, kwalifikacji, prezentacji oraz metod =zaliczania
przychoddéw i rozliczania kosztéw, zapewniajgcych porownywalnos¢ informacji
finansowych za kolejne lata obrotowe. Zmiana dotychczas stosowanych zasad na
inne przewidziane w ustawie dokonywana jest zarzadzeniem Rektora. Zaistnienie
tej zmiany wymaga podania w informacji dodatkowej jej uzasadnienia oraz
wptywu na wynik finansowy. Niezbedne jest takze przeliczenie pozyciji
sprawozdania finansowego roku poprzedzajgcego wedtug zasad roku, w ktérym

dokonano zmiany, w celu uzyskania porownywalnosci.

d) Zasada memoriatu - w ksiegach rachunkowych Uczelni nalezy ujg¢ wszystkie
osiggniete, przypadajgce na dany rok obrotowy przychody oraz obcigzajgce je
koszty zwigzane z tymi przychodami, niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty
dotyczgce danego okresu sg to koszty poniesione w trakcie tego okresu oraz
koszty, ktore zostang poniesione w nastepnych okresach, jezeli dotyczg danego
okresu. Przez zwigzek kosztow z przychodami danego roku nalezy rozumiec
powigzanie w sposob bezposredni z konkretnym przychodem tego roku lub w

sposob posredni z ogdtem przychodow.



e) Zasada wspotmiernosci- dla zapewnienia wspoétmiernosci przychodow i
zwigzanych z nimi kosztéw, do kosztow danego okresu sprawozdawczego,
zaliczane sg wszystkie koszty przypadajgce na ten okres sprawozdawczy, mimo
ze jeszcze nie zostaty poniesione. Z kolei przychody lub koszty dotyczace
przysztych okreséw sg ujmowane drugostronnie w aktywach bilansu. Zasada
obowigzuje w zakresie kosztéw dotyczacych ich przychodéw z dziatalnosci
statutowej Uczelni, a takze operacji finansowych. Nie dotyczy kosztéw ogdlnego
zarzadu, jako zaleznych tylko od uptywu czasu oraz pozostatych przychodow i

kosztow operacyjnych, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych.

f) Zasada kontynuacji dziatania - zaktada, ze Uczelnia bedzie kontynuowata w
dajacej sie przewidzie¢ przysziosci dziatalnos¢ w niezmniejszonym istotnie
zakresie, jezeli nie jest to niezgodne z przepisami prawa lub rzeczywistoscig

gospodarcza.

g) Zasada ostroznosci - poszczegdlne skfadniki aktywow i pasywow sg wyceniane
w kosztach rzeczywiscie poniesionych na ich nabycie, z zachowaniem zasady

ostroznosci. W tym celu nalezy w wyniku finansowym uwzgledni¢:

v' Zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skiadnikéw aktywow, w

tym réowniez dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe,

v' Wylgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski

nadzwyczajne,
v' Wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,
v" Rezerwy na znane ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen,

Zdarzenia nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang ujawnione miedzy
dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie

ksigg rachunkowych.

h) Zasada istotnosci- przyjeta polityka rachunkowosci zapewnia
wyodrebnienie w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego przy zachowaniu

zasady ostroznosci.

i) Zasada podwdjnego zapisu - kazda operacja wyrazana warto$ciowo jest

rejestrowana w ksiegach rachunkowych, co najmniej na dwéch kontach, po



przeciwstawnych stronach tych kont, z zachowaniem réwnowartosci kwot po

obu stronach.

j) Zasada kompletnosci i chronologii zapiséw - W ksiegach rachunkowych ma

by¢ zapewniona kompletnos¢ ujecia operacji gospodarczych zaréwno w

porzadku chronologicznym jak i systematycznym z tym, ze poszczegodine

operacje majg by¢ ujete w okresach sprawozdawczych, ktérych dotycza.

v’ Zapisy dokonane w ksiegach rachunkowych uwaza sie za kompletne,

jezeli  wszystkie operacje dokonane w danym  okresie
sprawozdawczym zostang ujete w ksiegach rachunkowych tego
okresu. Dla zapewnienia kompletno$ci zapiséw ksiegowych, operacje
gospodarcze o charakterze ciggtym, nalezy dzieli¢ i ujmowac¢ co

najmniej w okresach miesiecznych.

Obowigzek zapiséw chronologicznych uwaza sie za spetniony, jezeli
operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
kolejnosci nastepowania po sobie zdarzenh, procesow i zjawisk, na

podstawie ktorych wprowadzono je do ksigg rachunkowych.

§ 7.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktére tworza:

1) dziennik;

2) ksiege gtéwng;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg

pomocniczych;

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

§ 8.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

1) Srodkow trwatych, w tym takze S$rodkéw trwatych w budowie, wartosSci

niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub

umorzeniowych;



3) inwestycji dlugo i krotkoterminowych;

4) zapasow;

4) rozrachunkéw z kontrahentami;

5) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegolnosci, jako imienng ewidencje

wynagrodzen pracownikéw zapewniajgcg uzyskanie informacji, z catego okresu

zatrudnienia;

6) rozrachunkéw publicznoprawnych;

7) pozostatych rozrachunkow;

8) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody, ze
szczegdtowoscig niezbedng do celéw podatkowych);

9) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegdtowoscig niezbedng do
wyceny sktadnikéw aktywow i do celéw podatkowych);

10) kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow;
11) operac;ji gotbwkowych w przypadku prowadzenia kasy.
12) ewidencji szczegotowej dla potrzeb podatku od towardw i ustug VAT

13) innych istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow i pasywow.

§9.
1. Ksiegi rachunkowe Uczelni otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego.

2. Ksiegi rachunkowe Uczelni zamyka sie na dzien konczgcy rok obrotowy, ktory jest dniem
bilansowym.

3. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ najpdzniej w
ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwo$ci

dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.

§ 10.

Od dnia 1 wrzesnia 2008 roku ksiegi rachunkowe Uczelni prowadzone sg z wykorzystaniem
zintegrowanego systemu komputerowego COGISOFT autorstwa firmy Cogisoft Systemy
Komputerowe, na podstawie licencji nr 5F59C92F-89FE-4632-A1C3-A5721C8005A5.
Kolejne aktualizacje systemu finansowo-ksiegowego sg dopuszczane do uzywania na

podstawie odrebnych zarzadzen Rektora.



Opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz
programow wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegodlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich
przetwarzania znajduje sie w osobnej instrukcji zatgczonej do zakupionego oprogramowania

i stanowi zatgcznik do w/w zarzadzenia Rektora.

§ 11.

1. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej zawiera zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gtownej obowigzuje ujecie zarejestrowanych

uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
2. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtownej dokonuje sie w kolejnosci chronologiczne;.

3. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb
ciggly. Sposob dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne

powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

§ 12.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowac¢ nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny sktada¢ sie z automatycznie
numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych

stronach w sposaéb ciggty w roku obrotowym.
§ 13.

Metody i terminy inwentaryzowania skfadnikéw majgtkowych

1. W uczelni mogg wystgpi¢ nastepujgce sposoby przeprowadzania inwentaryzaciji:
v’ spis z natury,
v potwierdzenie sald,
v weryfikacja danych ksiegowych

1) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia
[ zapisaniu ilosci rzeczowych sktadnikow majatku
oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci. Przedmiotem inwentaryzaciji tg drogg

sa:

v' gotéwka w kasie,



v

Srodki trwate w eksploatacji,

Srodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a

fizycznie - niezlikwidowane,

materialy oraz towary w magazynach, witasne i bedgce wtasnoscig
innych jednostek,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w
budowie,

inne rzeczowe sktadniki majatku.

O wynikach spisu z natury sktadnikéw aktywéw bedacych wtasnoscig obcych

jednostek powiadamia sie te jednostki.

2) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od

kontrahentéw pisemnych informacji o stanie rozrachunkéw widniejgcych w ich

ksiegach rachunkowych. W ten sposob sg inwentaryzowane:

v

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym

srodki pieniezne),

kredyty bankowe,

salda naleznosci i zobowigzan,

salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku, za
wyjatkiem znajdujgcych sie w posiadaniu jednostek swiadczacych

ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

v

v

v

v

rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczym

nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

rozrachunki objete powoddztwem sgadowym Ilub postepowaniem

egzekucyjnym
naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

rozrachunki z tytutow publicznoprawnych,

3) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i

realnego stanu ewidencyjnego  sald aktywéw i pasywow

nie podlegajgcych spisowi z natury lub uzgodnieniu Dokonuje sie jej



poprzez

poréwnanie sald aktywow Ilub pasywow z whkasciwymi

dokumentami i realiami istniejgcymi na okreslony dzien.

Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie w jednostce:

v

v

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
grunty,

inne nieruchomosci,

wartosci niematerialne i prawne,

srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach

trwatych,

srodki trwate wydzierzawione,

aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe),
dostawy w drodze,

naleznosci sporne i watpliwe,

rozrachunki z pracownikami,

rozrachunki publicznoprawne,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

fundusze,

rezerwy,

zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
fundusze specjalne,

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd,

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a

wynikajgce z ewidenciji na kontach pozabilansowych,

inne skfadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie

byto mozliwe.

4) Terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:

a) co 4 lata srodki trwate oraz-maszyny i urzagdzenia wchodzgce w sktad

srodkéw trwatych w budowie,



b) co 2 lata zapasy materiatdw, towaréw znajdujgcych sie w strzezonych

sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg

c) co rok zapasy towardw i materiatow (opakowan) objetych ewidencjg

wartosciowg oraz pozostate skfadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala sie, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w punkcie 1,

nastepujgce terminy inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje

sie:

aktywa pieniezne,
kredyty bankowe,
papiery wartosciowe,

materiaty, towary, ktore na dzien ich zakupu podlegajg

jednorazowemu odpisowi w koszty,

skfadniki aktywéw i pasywoéw, ktérych stan ustala sie w

drodze weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:

v

v

v

v

Srodki trwate,

srodki trwate w budowie,

materiaty i towary,

salda naleznosci,

salda zobowigzan,

salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku, za

wyjatkiem znajdujgcych sie w posiadaniu jednostek

Swiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i

skfadowania,
aktywa objete wytgcznie ewidencjg iloSciowg

aktywa bedgce witasnoscig innych jednostek.

3. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez w przypadkach:

v

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,



v' na dni, w ktérych wystgpity wypadki losowe Iub inne
przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito naruszenie stanu

skfadnikéw majatku.

4. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz skltad komisji inwentaryzacyjnej

okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.

§ 14.

1. Uczelnia przyjmuje za podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych dowody wymienione
w art. 20 ust. 2 i 3 ustawie o rachunkowosci, {j.:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz Jednostki.
2. Podstawa zapisdw mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez Jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodiowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.
3.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, mozna udokumentowaé operacje gospodarczg za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towarow i ustug.
4. Za rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione co najmniej
nastepujgce warunki:
1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddow
ksiegowych;
2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw;
4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmiennosc¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowoddéw ksiegowych.



§ 15.

1. Dowdd ksiegowy powinien zawierac, co najmniej:
1) Okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) Okreslenie stron dokonujgcych operacje,
3) Opis operacji oraz jej wartosc,

4) Podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto

sktadniki aktywow,

5) Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez wskazanie miesigca oraz sposobu dekretacji, a takze

podpis osoby odpowiedzialnej za to wskazanie.

2. Mozna zaniechaé zamieszczania dekretacji i podpiséw, jezeli dane operacje
gospodarcze wynikajg z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych. Wartos¢ na
dowodzie moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w
jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

3. Dowdd ksiegowy opiewajgcy w walucie obcej powinien zawieraC przeliczenie ich
wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie
chyba, Zze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie tych
walut, a wykonanie przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. Jezeli dowdd nie
dokumentuje przekazania Ilub przejecia sktadnika majgtkowego aktywow,
przeniesienia prawa wilasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo jest
dowodem zastepczym, podpisy oséb mogg byé zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych oséb.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, zezwala sie na udokumentowanie operacji gospodarczych za
pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce
tych operacji i zatwierdzonych przez Kwestora oraz Rektora. Dotyczy to

nastepujgcych operacji gospodarczych:
1) Ustug obcych, na ktére nie otrzymano dowodow zrodtowych,
2) Optat, na ktére nie otrzymano decyzji wasciwych organdw,
3) Optat skarbowych, pocztowych, na ktére nie otrzymano dowodéw wptat.

5. Zastepcze dowody ksiegowe — oswiadczenia powinny w kazdym przypadku zawierac

nastepujgce dane:

1) Date dokonania operacji gospodarczych,



2) Date wystawienia dowodu,
3) Cel poniesienia wydatku,

4) Przedmiot i warto§¢ operacji gospodarczych przy zakupie
(z zastrzezeniem, Zze przedmiotem nie mogg by¢ zakupy opodatkowane

podatkiem vat), rodzaj sktadnikow majgtkowych i cena jednostkowa

5) Podpis osoby, ktora bezposrednio dokonata wydatku i podpis kierownika

Jednostki zatwierdzajgcy ten wydatek,

6) Inne niezbedne informacje potwierdzajgce rzetelnosé i wiarygodnosé

operaciji gospodarczych.

§ 16.

Rektor wprowadza kontrole dowodéw ksiegowych. Dowody ksiegowe obejmuje sie kontrolg
merytoryczna, formalng i rachunkows, ktérej celem jest sprawdzenie legalnosci, rzetelnosci i

prawidtowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych wyrazonych w tych dowodach.

1) Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie
sg zgodne z zamdwieniem, umowg, zleceniem i obowigzujgcymi przepisami oraz
sprawdzeniu, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest celowa z punktu

widzenia ekonomicznego Jednostki. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez:

v Pracownika Uczelni w zakresie celowosci zdarzenia, jakie dokumentuje

dowdd ksiegowy oraz prawidtowos$ci merytorycznej;

v Osobe upowazniong do wprowadzenia danych do ksigg rachunkowych
w zakresie poprawnosci udokumentowania zdarzenia pod wzgledem

zgodnosci z przepisami prawa.

2) Kontrola formalna polega na stwierdzeniu zgodnosci formy i elementéw
dokumentu, w szczegolnosci zgodnosci z wymogami wobec dowoddw ksiegowych
okreslonymi w art. 20, 21 i 22 ustawy o rachunkowosci oraz przepisach dotyczacych
podatku od towaréw i ustug (VAT). Kontroli dokonuje osoba upowazniona do

wprowadzenia dokumentu do ksiag rachunkowych.

3) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej danych
sprawozdawczych, sposobu ujecia w ksiegach (dekretacja) oraz potwierdzenie
wykonania tej czynnosci podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Dekretacja na dokumentach ksiegowych wskazujgca sposob ujecia w ksiegach moze
nastgpi¢ odrecznie lub automatycznie w przypadku, gdy dany rodzaj dowodu jest
zawarty w dowodzie ksiegowym. Osoby sprawdzajgce dowdd ksiegowy powinny na

znak wykonania tych czynnosci zamiesci¢ swoje podpisy na dowodzie.



§17.

1. Kazdy dowdd podlegajgcy ujeciu w ksiegach rachunkowych, po sprawdzeniu powinien
zosta¢ zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych przez uprawniong osobe.
Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu miesigca, w ktérym dokument
powinien zosta¢ ujety w ksiegach rachunkowych oraz kont, na ktérych operacja winna zostac
zaksiegowana.

2. Nie ma potrzeby umieszczania tych danych, jesli dowdd ksiegowy jest przygotowywany
za pomocg komputera, a technika przetwarzania danych wskazuje jednoznacznie sposob
ksiegowania tego rodzaju dowodow.
3. Na kazdym dokumencie potwierdzajgcym poniesienie nakladéw kosztowych nalezy
umieszczac:

- opis towaru lub ustugi ze wskazaniem celu zakupu;

- dane dotyczace rodzaju kosztu;

- dane dotyczace rodzaju projektu, ktérego ten koszt dotyczy;

- podpis osoby potwierdzajgcej odbior towaru lub wykonanie ustugi;

- informacje czy dany zakup zwigzany jest z dziatalnoscig opodatkowang podatkiem VAT,
zwolniong z podatku VAT czy tez zwigzany jest zaréwno ze sprzedazg opodatkowang jak i
zwolniong;

- w przypadku faktur zaptaconych gotéwkg — nazwisko pracownika, ktéremu nalezy zwrdcié
poniesiony wydatek;

- podpis Kierownika Jednostki dokonujgcej zakupu lub Rektora/Kanclerza w przepadku
realizacji zakupu ze Srodkéw ogolnouczelnianych;

- w przypadku dokonywania zakupu ze Srodkéw UE podpis Kierownika projektu lub
programu;

- adnotacja specjalisty ds. zamowien publicznych;

- podpis pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego potwierdzajgcy sprawdzenie faktury pod
wzgledem formalnym i rachunkowym;

- podpisy Kanclerza i Kwestora, zatwierdzajgce kwote faktury do wyptaty;

- data i podpis upowaznionego pracownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego wprowadzajgcego
przelew do realizacji (z podaniem numeru rachunku bankowego, z ktérego uregulowano
zobowigzanie.

Osobg odpowiedzialng za umieszczenie tych informacji na fakturze jest
pracownik Uczelni bezposrednio odpowiedzialny za poniesienie tego kosztu lub osoba przez

niego wskazana.

§ 18.

1. Do $rodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone



na potrzeby Uczelni lub do oddania w uzywanie na podstawie najmu, dzierzawy lub innej
umowy o podobnym charakterze. Sg to w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci, w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw,

budowle, a takze bedgce odrebng wilasnoscig lokale, spotdzielcze

wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do

lokalu uzytkowego,
b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) obce $rodki trwate uzywane przez jednostki Uczelni na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezel
zgodnie z odrebnymi przepisami $rodki te mogg by¢ zaliczone do

sktadnikow majatkowych Uczelni.
e) Inwentarz zywy.

2. Skfadniki majatkowe, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia sg wyzsze niz 500,00 zi,
a nizsze lub réowne kwocie wymienionej w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od osdéb
prawnych, a okres ich przewidywanego uzytkowania wynosi ponad 1 rok, zalicza sie do
$rodkéw trwatych jednorazowo amortyzowanych w miesigcu przyjecia do uzywania. Srodki te

podlegajg wpisowi do pozabilansowej ewidencji sSrodkow trwatych o niskiej wartosci.

3. Skfadniki majgtkowe, o wartosci przekraczajgcej kwote okreslong w pkt 2, a ktérych
przewidywany okres uzytkowania jest réwny lub krotszy niz 1 rok zalicza sie do kosztéw

zuzycia materiatow.

4. Skfadniki majgtkowe o wartosci przekraczajgcej kwote okreSlong w pkt 2,
i 0 przewidywany okres uzytkowania dtuzszym niz 1 rok, sg przyjmowane na stan
i wpisywane do ewidencji srodkéw trwatych na podstawie OT, a w przypadku aparatury w

dziatalnosci badawczej — w nastepnym roku obrotowym na podstawie protokotu przyjecia.

5. Nie stanowig srodkow trwatych nieruchomosci, ktdre nie sg uzytkowane dla realizacji
zadan statutowych, lecz zostaly nabyte lub wytworzone w celu osiggniecia korzysci
ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu ich wartosci, uzyskania z nich przychodéw w

formie odsetek, dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych pozytkéw.

6. Kazdy srodek trwaly ujmowany jest w ewidencji i klasyfikowany zgodnie z Klasyfikacjg
Srodkéw Trwatych (KST).

§ 19.

Za wartos¢ poczatkowg $rodka trwatego przyjmuje sie:



1) cene nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna jest to rzeczywista cena

zakupu obejmujaca:

a) kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajgcego odliczeniu podatku od

towardw i ustug,

b) wszelkie koszty odsetek od zobowigzan roztozonych na raty, jezeli zostaty

naliczone do dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania,

c) roznice kursowe wynikajgce z zakupu srodka trwatego lub zaciggnietej
pozyczki na ich zakup, ktore zostaty naliczone do dnia przekazania srodka

trwatego do uzytkowania,

d) opfaty notarialne, skarbowe, sgdowe i inne naliczone w zwigzku z nabyciem

srodka trwatego do dnia przekazania do uzytkowania,

e) koszty naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do uzywania,
bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem srodka trwatego do
stanu zdatnego do uzywania lub wprowadzenia do obrotu (m.in. remont,
adaptacja), tgcznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku,

sktadowania lub wprowadzenia do obrotu, ubezpieczenia w drodze, montazu,

f) w przypadku importu obcigzenia o charakterze publicznoprawnym m.in. cto i

podatek akcyzowy,
g) rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.

2) koszt wytworzenia — w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie, za ktory
uwaza sie koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z wykonaniem (montazem,
ulepszeniem) S$rodka trwatego oraz koszty dostosowania budowlanego

(montowanego, ulepszanego) srodka trwatego do uzytkowania, mogg to by¢ m.in.:
a) wartos¢ zuzytych rzeczowych sktadnikow majatku i ustug obcych,

b) koszty wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi na rzecz pracownikow i

innych oséb zatrudnionych przy budowie,
¢) inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci wytwarzanych sktadnikdéw
majgtkowych.

Do kosztow wytworzenia Srodka trwatego nie zalicza sie kosztow ogolnych

Uczelni.

3) warto$¢ rynkowg — w przypadku nabycia srodka trwatego w drodze darowizny lub
w inny nieodptatny sposob, za ktérg przyjmuje sie wartos¢ z dnia nabycia okreslong

na podstawie przecietnych cen stosowanych w danej miejscowosci w obrocie



sktadnikami majgtkowymi tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia, chyba Zze umowa darowizny albo umowa o0 nieodptatnym
przekazaniu okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci. Jezeli srodki trwate nabyte tg
drogg wymagajg montazu, to ich warto$¢ powieksza sie o wydatki poniesione na

montaz.

4) Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia $rodka trwatego, a w szczegdlno$ci
przyjetego w drodze darowizny lub w inny nieodpfatny sposob, jego wartosc
poczatkowg ustala biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia

przekazania sktadnika.

5) Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu to ich warto$¢ poczatkowg powieksza sie o
sume wydatkéw poniesionych na ten cel, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 3500 zt.
Srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na ich
przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku
obrotowym przekracza 3500 zt i wydatki te powodujg wzrost wartoéci uzytkowej w
stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w
szczegolnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytworczg, jakoscig produktow
uzyskiwanych za pomocg ulepszonych $rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji.
W przypadku, gdy wartos¢ czesci sktadowej lub peryferyjnej jest nizsza niz 3500 zt,

czesci te traktuje sie, jako czesci zamienne i ksieguje w ciezar kont zespotu ,4”

6) W razie trwatego odigczenia od danego $rodka trwatego czesci sktadowej lub
peryferyjnej o wartosci poczgtkowej przekraczajgcej kwote 3500 zt, warto$¢
poczatkowg tego srodka zmniejsza sie o réznice miedzy ceng nabycia (kosztem
wytworzenia) odfgczonej czesci a przypadajgcg na nig, w okresie potgczenia, sumg
odpisow amortyzacyjnych. Zmniejszenia tego nalezy dokona¢ od nastepnego
miesigca po odtgczeniu. Roéznice powyzszg liczymy przy zastosowaniu metody
amortyzacji i stawki amortyzacyjnej stosowanej przy obliczaniu odpiséw
amortyzacyjnych tego srodka trwatego. Jezeli ta odtgczona cze$¢ zostanie nastepnie
przytgczona do innego srodka trwatego, w miesigcu potgczenia zwieksza sie wartosc

poczatkowg tego innego srodka o w/w réznice.

7) Prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, ujmuje sie¢ w ewidencji ksiegowej w
cenie nabycia, a otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji administracyjnej,
wprowadza sie do ewidencji w wartosci godziwej, za ktorg przyjmuje sie w

szczegolnosci:
a) wartos¢ rynkowa tego prawa, jezeli Uczelnia dysponuje takimi informacjami;

b) wartos¢ wynikajgcg z relacji do wartosci gruntu okreslonej przez Uczelnie

decyzji, ustalajgcej optate roczng za uzytkowanie wieczyste;



c) wartosc¢ ustalong przez rzeczoznawce.

8) Ujawnione srodki trwate na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury, nieobjete ewidencjg bilansowg, traktuje sie jako réznice
inwentaryzacyjne w postaci nadwyzek. Wycenia sie je na podstawie art. 28 ust. 2
ustawy o rachunkowosci w cenach sprzedazy takiego samego lub podobnego

przedmiotu, jezeli nie jest mozliwe ustalenia ceny ich nabycia lub kosztu wytworzenia.

9) W przypadku nabycia srodka trwatego w drodze wewnatrzwspolnotowego nabycia
lub importu, warto$¢ s$rodka trwatego wyrazong w walucie obcej ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych Uczelni po przeliczeniu na walute polskg po kursie srednim
NBP z dnia poprzedzajgcego dzien wystawienia faktury, powiekszong o koszty
zakupu oraz ewentualne koszty montazu i instalacji. Wartos¢ srodka trwatego
powiekszajg rdéznice kursowe oraz odsetki naliczone do dnia oddania srodka trwatego
do eksploatacji oraz o nie odliczony podatek VAT w przypadku uzywania srodka

trwatego do dziatalnosci nieopodatkowanej tym podatkiem bgdz zwolnione;j.

10) Wartos¢ poczatkowg inwestycji w obcych srodkach trwatych oraz budynkéw i
budowli wybudowanych na obcym gruncie ustala sie w cenie nabycia lub koszcie
wytworzenia skorygowanej o roznice kursowe naliczone do dnia przekazania do
uzytkowania inwestycji w obcym $rodku trwatym oraz budynkéw i budowli

wybudowanym na obcym gruncie.

11) Gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, $rodek trwaty nie przyniesie w
przysztosci przewidywanych korzysci ekonomicznych, to zachodzi trwata utrata
wartoéci. Nalezy wdéwczas dokona¢ odpisu aktualizujgcego doprowadzajgcego
wartos¢ skftadnika aktywow wynikajgcg z ksigg rachunkowych do ceny sprzedazy

netto, a w przypadku jej braku — do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwe;j.

§ 20.

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym srodkéw trwatych jest ,Ksiega srodkéw trwatych”
prowadzona w systemie komputerowym z podziatem na grupy i rodzaje Srodkow trwatych.

.Ksiega srodkow trwatych” obejmuje, m.in., nastepujgce pozycije:
1) numer inwentarzowy $rodka trwatego;
2) nazwe i charakterystyke srodka trwatego umozliwiajgcg jego identyfikacje;
3) warto$¢ poczatkows i jej zmiany;

4) okreslenie rodzaju przychodu, date i zrédto nabycia lub wytworzenia, numery i

symbole dowoddw, na podstawie ktorych wpisano obiekt do ksigzki;

5) okreslenie rodzaju rozchodu oraz date operacji;



6) osoby materialnie odpowiedzialne i komorki organizacyjne, w ktérych znajdujg

sie $rodki trwate.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy Uczelni zobowigzany jest do uzgadniania stanéw
Srodkow trwatych z ewidencjg prowadzong w Dziale Finansowo-Ksiegowym na dzien

inwentaryzacji oraz kazdorazowo w zaleznosci od potrzeb.

§ 21.

1.Srodki trwate w zaleznosci od warto$ci poczatkowej sg amortyzowane okresowo lub

jednorazowo odnoszone w ciezar kosztéw.

2. Nie podlegajg amortyzacji budynki i lokale oraz obiekty inzynierii |lgdowej i wodne;j.
Zgodnie z ustawag, o ktérej mowa w § 1 pkt 1, budynki i lokale oraz obiekty inzynierii Igdowej i

wodnej sg tylko umarzane.

3. Odpiséw amortyzacyjnych od skfadnikéw majatkowych, ktérych wartos¢é poczatkowa w
dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza od kwoty okre$lonej w art. 16d ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dokonuje sie drogg systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczgtkowej na ustalony okres. Odpisow dokonuje sie poczgwszy
od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym Srodek trwaty lub wartosci
niematerialne i prawne wprowadzono do ewidencji, przy czym wysokos¢ odpiséw ustala sie

na poczatku na caty okres ich dokonywania.

4. Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowg sktadnikéw majatkowych lub

postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

5. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie wedtug stawek ustalonych w
zatgczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych. Od sktadnikow
majgtkowych, ktorych warto$¢ poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna lub nizsza od kwoty
wymienionej w art. 16d w/w ustawy, odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo, w

miesigcu oddania ich do uzytkowania.

6. Amortyzacja Srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, zakupionych z
funduszy unijnych, odbywa sie na zasadach wskazanych powyzej, z tym Zze stanowi ona
koszt kwalifikowany w projekcie, gdy S$rodki te majg bezposredni zwigzek z celami
przedsiewziecia. Koszt amortyzacji jest obliczany zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
rachunkowos$ci i odnosi sie wytgcznie do wykorzystania aktywéw trwatych w okresie realizacji

projektu.



§ 22.

Wartosci niematerialne i prawne

1. Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje sie nabyte, nadajgce sie do gospodarczego

wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:
1) autorskie prawa majgtkowe, koncesje,

2) prawa do wynalazkoéw, patentdéw, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych lub

zdobniczych,
3) know-how,
4) nabyte na potrzeby Uczelni licencje do programéw komputerowych

o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na

potrzeby zwigzane z prowadzong dziatalno$cig statutowa.

2. Wartosci niematerialne i prawne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych Jednostki w cenie
nabycia lub koszcie wytworzenia. Cena nabycia i koszt wytworzenia wartosci
niematerialnych i prawnych obejmuje ogét ich kosztéw poniesionych przez jednostke za

okres przystosowania, do dnia przyjecia do uzywania, w tym réwniez:
1) niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towarow i ustug;

2) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi

roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

3. Wartos¢ poczatkowg praw majgtkowych, w tym licencji i autorskich praw majatkowych,
stanowi cena nabycia tych praw; jezeli wynagrodzenie (optaty) wynikajgce z umowy
licencyjnej albo z umowy o przeniesienie innych praw majatkowych jest uzaleznione od
wysokosci przychodow z licencji lub praw uzyskanych przez licencjobiorce albo nabywce,
przy ustalaniu wartosci poczgtkowej praw majgtkowych, w tym licencji, nie uwzglednia sie tej
czesci wynagrodzenia.
§ 23.

1.Inwestycje — sg to aktywa posiadane przez jednostke w celu osiggniecia z nich korzysci
ekonomicznych wynikajgcych z przyrostu ich wartosci, uzyskania przychodéw w formie
odsetek, dywidend (udziatdbw w zyskach) lub innych pozytkow. W szczegdlnosci aktywa

finansowe oraz te nieruchomosci i wartoéci niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane

przez jednostke, lecz sg posiadane przez nig w celu osiggniecia tych korzysci.
2. Do inwestycji dtugoterminowych zalicza sie:

1) Nieruchomosci



2) Warto$ci niematerialne i prawne
3) Dtugoterminowe aktywa finansowe:
v udzialy lub akcje
v inne papiery warto$ciowe
v udzielone pozyczki
v"inne dlugoterminowe aktywa finansowe
4) Inne inwestycje dtugoterminowe
3.Inwestycje ewidencjonuje sie:

1) nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestyciji
wedtug zasad, stosowanych do srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,

2) udziaty w innych jednostkach oraz inne niz wymienione w pkt 1) inwestycje
zaliczone do aktywoéw trwatych — wedilug ceny nabycia, jezeli dla danej pozyciji
inwestycji zostat okreslony termin wymagalnosci (m.in. pozyczki) wedtug wartosci

godziwej skorygowanej ceny nabycia.

4.W przypadku trwatej utraty wartosci, nie pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego
wartosc inwestycji nalezy pomniejsza¢ o odpis wyrazajgcy trwalg utrate wartosci ustalany w

oparciu o wiasny szacunek Uczelni.

5. Zaliczone do inwestycji nieruchomosci i prawa majatkowe sg amortyzowane. Dla
inwestycji w nieruchomosci i prawa majgtkowa Uczelnia stosuje takie same zasady jak w

przypadku srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

6. Inwestycje dtugoterminowe w walutach obcych wycenia sig na moment nabycia po kursie
Srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego

ten dzien.

§ 24.

1.Srodki trwate w budowie to zaliczane do aktywow trwatych $rodki trwate w okresie ich

budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

2. Srodki trwate w budowie w momencie ich rozliczenia i przekazania do uzytkowania
wycenia sie w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia obejmujacym sume poniesionych
przez Uczelnie kosztow budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania do uzytkowania w

okresie od rozpoczecia budowy do dnia przyjecia do uzytkowania z uwzglednieniem:

a) podatku VAT i podatku akcyzowanego, jesli nie podlegajg odliczeniu;



b) kosztéw obstugi zobowigzan zwigzanych z finansowaniem budowy i ujetych réznic

kursowych pomniejszonych o uzyskane przychody z tego tytutu.

3. Do kosztéw budowy, montazu lub ulepszen srodkéw trwatych wg ich rodzajow zalicza sie

w szczegolnosci:
a) dokumentacje przetargowa;
b) zakup gruntu;
c) przygotowanie terenu pod budowe;
d) nie umorzone czesci wartosci poczatkowej srodkow trwatych,
e) roboty budowlano-montazowe;
f) zatozenie zieleni i stref ochronnych na okres wieloletni;
g) innych podatki i optaty zwigzane z okresem budowy;
h) zakup maszyn, urzadzen i ich montaz;

i) obstuge zaciaggnietych zobowigzan zwigzanych z budowag lub montazem $rodkéw
trwatych;

i) ubezpieczenia majgtkowe budowanych i ulepszanych srodkdéw trwatych;

k) nadzor inwestorski;

§ 25.

Aktywa obrotowe to:

a) aktywa rzeczowe, przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego wtasciwego dla danej dziatalnosci,
jezeli trwa on dtuzej niz 12 miesiecy. Sg to materiaty nabyte w celu zuzycia na wiasne

potrzeby oraz towary nabyte w celu odprzedazy w stanie nieprzetworzonym;

b) aktywa finansowe, ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy

od dnia bilansowego albo stanowigce aktywa pieniezne. Zaliczamy do nich:

v instrumenty finansowe jest to kontrakt, ktéry powoduje powstanie aktywéw
finansowych u jednej ze stron i zobowigzania finansowego albo instrumentu
kapitalowego u drugiej ze stron pod warunkiem, ze z kontraktu zawartego miedzy

dwiema lub wiecej stronami jednoznacznie wynikajg skutki gospodarcze, bez



wzgledu na to, czy wykonanie praw lub zobowigzan wynikajgcych z kontraktu ma

charakter bezwarunkowy albo warunkowy.

v aktywa finansowe sg to aktywa pieniezne lub instrumenty kapitalowe wyemitowane
przez inne jednostki, a takze wynikajgce z kontraktu prawo do otrzymania aktywéw
pienieznych lub prawo do wymiany instrumentéw finansowych z inng jednostkg na

korzystnych warunkach;

v aktywa pieniezne sa to aktywa w formie krajowych $srodkéw ptatniczych, walut obcych
i dewiz. Do aktywow pienieznych zalicza sie rowniez inne aktywa finansowe, w tym w
szczegolnosci naliczone odsetki od aktywéw finansowych. Jezeli aktywa te sg ptatne
lub wymagalne w ciggu 3 miesiecy od dnia ich otrzymania, wystawienia, nabycia lub
zatozenia (lokaty), to na potrzeby rachunku przeptywéw pienieznych zalicza sie je do
srodkow pienieznych, chyba Zze ujmuje sie je w przeptywach z dziatalnosci

inwestycyjnej (lokacyjnej);

¢) naleznoéci krétkoterminowe — jest to ogét naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz catosé
lub czes¢ naleznosci z innych tytutdéw niezaliczonych do aktywow finansowych, a ktére stajg

sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

d) rozliczenia miedzyokresowe trwajgce nie dtuzej niz 12 miesiecy od dnia bilansowego.

§ 26.

W odniesieniu do zapasow towardw oraz ich wystepowania, Uczelnia nie prowadzi ewidenciji,
odnoszac zakupy bezposrednio w koszty. W odniesieniu do zapaséw materiatéw oraz ich
wystepowania Uczelnia moze prowadzi¢ ewidencje ilosciowo-wartosciowg. Ewidencja
ilosciowo — wartosciowa musi byé prowadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie w

poszczegodlnych komorkach organizacyjnych:
1) obrotéw materiatowych,
2) stanu zapaséw na koniec kazdego miesigca.

§ 27.

1.W ciagu roku obrotowego naleznoéci i zobowigzania wyrazone w ztotych polskich ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych wg wartosci nominalnej z dnia ich powstania, tj. w kwotach
brutto (wraz z podatkiem VAT).

2. Naleznosci i zobowigzania w walutach obcych ewidencjonuje sie po kursie srednim
ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia poprzedzajgcego ten
dzien.

3. Operacje zaptaty naleznosci i zobowigzarh w walutach obcych ujmuje sie w ksiegach

rachunkowych po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru



operacji, ti. po kursie kupna walut, stosowanym przez bank, z ktérego ustug Uczelnia

korzysta.

§ 28.

1. Naleznosci aktualizuje sie, dokonujgc odpiséw aktualizujgcych kwoty nalezne od
dtuznikéw kwestionujgcych naleznosé, postawionych w stan likwidacji lub upadtosci bgdz
zagrozonych upadtoscia, albo zalegajgcych z zaptatg naleznosci w czeéci lub catosci przez

okres dtuzszy niz pot roku.

2. Naleznosci i udzielone pozyczki zaliczone do aktywow finansowych, mogg by¢ wyceniane
wedtug skorygowanej ceny nabycia, a jezeli Uczelnia przeznaczy je do sprzedazy w okresie

do 3 miesiecy, to wedtug wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwej.

§ 29.

Obroty gotéwkowe na kontach $rodkéw pienieznych, ujmuje sie w ewidencji ksiegowej pod
datg rzeczywistego przychodu lub rozchodu, niedobory i nadwyzki gotowki ujmuje sie pod

datg ich ujawnienia.
§ 30.
Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw
Wydatki poniesione w biezgcym okresie sprawozdawczym, a przypadajgce na przyszie

okresy ksiegowane sg w ciezar konta ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw” w

korespondencji z kontem zespotu 2. Sg to m.in. nastepujgce wydatki:

1) optacona z goéry prenumerata czasopism i innych fachowych krajowych

i zagranicznych;

2) optacone ubezpieczenia majgtkowe (ubezpieczenie samochodow i pozostate

ubezpieczenia majgtkowe)
3) przedptaty na poczet ustug.

Uznajgc konto ,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”, koszty dotyczgce przysztych okresow
sprawozdawczych, sg odnoszone w ciezar konta zespotu ,4” i rownoczesnie w ciezar konta
zespotu ,5” w korespondenciji z kontem ,Rozliczenie kosztow”. W ciezar tej pozycji ujmowana
jest rowniez wartos¢ swiadczen wykonanych przez kontrahentow, ktérych kwota wynika z
faktur wystawionych po okresie sprawozdawczym, a z ktérych tresci wynika, ze Swiadczenie

wykonano w okresie sprawozdawczym.

§ 31.

Rozliczenia miedzyokresowe przychodow



1. Rozliczenia miedzyokresowe przychodow stanowig wartos¢ otrzymanych aktywow, ktére

stang sie przychodem w okresach przyszltych. Sg to przypadajace na przyszie okresy

rozliczenia:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Otrzymanych dotacji, subwencji przeznaczonych na nabycie $rodkéw trwatych,
srodkéw trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do przepiséw

ustawowych nie zwiekszajg one funduszy wiasnych;

Réwnowartosci nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych, srodkow trwatych w

budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
Przedptat i zaliczek, zadatkéw, rat;

Rozliczenia wynikajgce z kontraktéw o ustuge budowlang,
Dotacje i subwencje na realizacje dziatalnosci dydaktycznej,

Odptatnoéci za swiadczone ustugi edukacyjne, dotyczgce niestacjonarnych form
ksztatcenia ksiegowane w ciggu roku akademickiego na koncie rozliczen
miedzyokresowych przychodow (842). Rozliczenia te miesigcznie ksiegowane sg na
konto przychodow z dziatalnosci dydaktycznej (700) w wysoko$ci jednej piatej
whniesionych optat uwzgledniajgc przeksiegowania w poprzednich miesigcach (optata
za jeden semestr dzielona jest na pie¢ miesiecy). Na koniec kazdego roku
obrotowego, w oparciu o listy aktualnie studiujgcych, ustala sie zalegte optaty za
studia niestacjonarne wprowadzajgc je do ewidencji ksiegowej notg memoriatowa,
uaktualniajgc tym samym nalezne przychody z dziatalnosci dydaktycznej biezgcego
roku obrotowego. Dokonane optaty dotyczgce przysztych okreséw pozostajg na
koncie rozliczen miedzyokresowych przychodéw (842). W ciggu roku bilansowego
naliczenia przychodéw z tytutu odptatnosci za studia niestacjonarne dokonywane sg

na kontach pozabilansowych w okresach semestralnych.

§ 32.

Podstawowa dziatalnos¢ Uczelni, okreslona ustawg, o ktérej mowa w § 1 pkt 1,
podlega zwolnieniu z podatku dochodowego, na zasadach okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych. Uczelnia opodatkowuje jedynie dochody

wydatkowane na inne cele niz statutowe.

2. Uczelnia jest czynnym podatnikiem podatku od towardw i ustug VAT. Ewidencja
tego podatku prowadzona jest w oddzielnym rejestrze w odniesieniu do podatku
naleznego i naliczonego. Naliczony podatek od towarow i ustug VAT przypisywany
jest do dziatalnosci, ktorej dotyczy i rozliczany w zaleznosci od charakteru tej
dziatalno$ci (zwolniona badz opodatkowana). Podatek od towardéw i ustug VAT

ewidencjonowany jest na koncie rozrachunkowym.

§ 33.



1.W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajgcych realizacje
projektéw z udziatem srodkéw UE i innych srodkdéw zagranicznych w Uczelni, wyodrebniono

ewidencje ksiegowg zgodnie z wymogami okreslonymi odrebnymi przepisami.

2. Wyodrebniong ewidencje ksiegowag operacji dotyczgcych realizowanych projektow,
Uczelnia prowadzi w uktadzie funkcjonalnym, w sposob umozliwiajgcy identyfikacje
dokumentacyjng Srodkéw zewnetrznych, wydatkowanych na poszczegdélne projekty oraz

wielkosci kwot przekazywanych w drodze refundaciji.
3. Wyodrebniona ewidencja ksiegowa jest prowadzona w oparciu o nastepujgce zasady:
1) zgodnosci z przepisami wspoélnotowymi,
2) zgodnosci z przepisami krajowymi,
3) zgodnosci z umowg o dofinansowanie,
4) zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

4. Konta ksiegowe okreslone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej kosztow,
przychoddéw i srodkéw finansowych realizowanych projektow unijnych wyodrebniane sg w
zaktadowym planie kont kazdorazowo w zaleznosci od potrzeb. Nazwy kont ksiegowych

stuzgcych do ewidencji projektow unijnych oznaczone sg dodatkowo literami ,UE”.

5. Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o
dofinansowanie ze $rodkow unijnych w zaleznosci od zatozonych celow stosuje sie

nastepujgce zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

1) koszty budowy lub ulepszenia srodkow trwatych (w tym zakupy srodkéw trwatych)
ewidencjonuje sie wedtug zasad ogolnych na wyodrebnionym koncie z analitycznym

podziatem poszczegdlnych projektow;

2) ewidencje dotacji srodkéw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia srodkéw trwatych prowadzi sie na wyodrebnionym dla kazdego projektu
rachunku bankowym i kwalifikuje do rozliczen miedzyokresowych przychodow

projektodw unijnych;

3) dotacje srodkéw unijnych i koszty innych przedsiewzie¢ niz budowa i ulepszenie
Srodkow trwatych ewidencjonuje sie i rozlicza zgodnie z zawartymi umowami o

dotacje;

4) jezeli dotacja ze $rodkdw unijnych jest formg rekompensaty za juz poniesione
koszty Ilub straty ksieguje sie jg jako przychdd nalezny do réwnowartosci
poniesionych kosztéw na koniec okresu sprawozdawczego na podstawie zawartej

umowy na realizacje projektu ze srodkéw unijnych.



6. Dowody ksiegowe dokumentujgce wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych
muszg by¢ opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektdw oraz gromadzone i

archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu.

7. Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodow ksiegowych, dotyczacych realizowanych przez Uczelnie
projektdw, wspéitfinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz obowigzki sprawozdawcze i
informacyjne wobec instytucji nadzorujgcych realizacje projektu i innych instytucji okresla
umowa zawarta z osobg lub instytucjg, ktéra w imieniu Beneficjenta upowazniona jest do

prowadzenia prac zwigzanych z realizacjqg i rozliczaniem projektu.
§ 34.

Koszty i ewidencja kosztow
1. W Uczelni wyodrebnia sie:
1) koszty dziatalnosci dydaktycznej,
2) koszty dziatalnosci badawczej,
3) koszty pozostatej dziatalnosci operacyjne;j.
2. Do kosztow dziatalnosci dydaktycznej zalicza sie catos¢ kosztéw zwigzanych:
1) z procesem dydaktycznym,

2) z utrzymaniem Uczelni, tgcznie z remontami budynkéw i budowli z wytgczeniem

domow studenckich,
3) z pozostatg dziatalnoscig (koszty wtasne).

3. Koszty, niezwigzane z podstawowg dziatalnoscig Uczelni, stanowig pozostate koszty

operacyjne i koszty finansowe.

4. Koszty poszczegélnych rodzajéw dziatalnosci Uczelni podlegajg ewidencji ksiegowej w

podziale na koszty bezposrednie i posrednie, zgodnie z zasadami rachunkowosci:

1) koszty bezposrednie obejmujg koszty, ktére mozna bezposrednio zaliczy¢ do
okreslonego rodzaju dziatalno$ci danej jednostki organizacyjnej. Sg to

w szczegolnosci:
v/ wynagrodzenie osobowe,
v' wynagrodzenie bezosobowe - honoraria,
v dodatkowe wynagrodzenie roczne,

v sktadki na ubezpieczenia spoteczne, fundusz pracy, ZFSS



v

v

zuzycie materiatéw,

zuzycie majatku trwatego,

srodki trwate jednorazowo amortyzowane,
remonty budynkéw (dydaktyka),

aparatura (dziatalnos¢ badawcza),

pozostate ustugi np. publikacje, stypendia,
delegacje, konferencje krajowe i zagraniczne itp.

swiadczenia dla pracownikow.

2) koszty posrednie to koszty ogdlnouczelniane (zarzadzania Uczelnig). Nie mozna

ich wprost zaliczy¢ do kosztow bezposrednich okreslonego rodzaju dziatalnosci dane;j

jednostki organizacyjnej. Sg to w szczegdlnosci:

1) wynagrodzenia (wraz z skladkg na ZUS, FP i ZFSS) pracownikéw

administracyjnych i obstugi Uczelni,

2) amortyzacja srodkoéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dot.

Srodkéw zakwalifikowanych do uzytkowania w dziatach administragji,

3) $wiadczenia na rzecz pracownikdw administracji i obstugi;

4) utrzymanie pomieszczeh w tym:

v

v

v

- energia elektryczna,

- energia cieplna,

~gaz,

- woda,

- odprowadzenie $ciekow
- wywoz nieczystosci,

- ochrona mienia,

5) ustugi zwigzane z naprawg i konserwacjg sprzetu,

6) ustugi telefoniczne, pocztowe, bankowe, internetowe, transportowe, itp.,

7) materiaty biurowe, srodki czystosci zapewniajgce obstuge administracyjng

Uczelni;

8) koszt prenumeraty ogéinej;



9) ryczatty za uzywanie samochodow dla celéw stuzbowych,

10) wydatki zwigzane z eksploatacjg samochoddéw stuzbowych uczelni

(paliwo, czesci samochodowe, ubezpieczenia)

11) ustugi pralnicze,

12) podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne pracownikow administraciji,

13) ubezpieczenia majgtkowe i inne,

14) wydatki reprezentacyjne,

15) reklama,

16) koszty nieodliczonego podatku VAT,;

17) podatek od nieruchomosci;

18) optaty skarbowe i inne;

19) pozostate, ktdérych nie mozna jednoznacznie przyporzadkowac.
5. Koszty wydziatowe studiow stacjonarnych stanowia:

1) wynagrodzenia osobowego i bezosobowego funduszu ptac, dodatkowe
wynagrodzenie roczne pracownikédw naukowo-dydaktycznych i obstugi

technicznej;

2) sktadki na ubezpieczenia spoteczne pracownikow naukowo-dydaktycznych i

obstugi technicznej;

3) amortyzacja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

dotyczgca srodkéw zakwalifikowanych do uzytkowania na wydziale;
4) materiaty biurowe i inne bezposrednio zwigzane z procesem dydaktycznym,

5) Swiadczenia na rzecz pracownikdw naukowo-dydaktycznych i obstugi

technicznej;

6) koszt prenumeraty specjalistycznej;

7) podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne pracownikow wydziatu;
8) ustugi transportowe zwigzane z procesem dydaktycznym;

9) ustugi drukarskie;

10) konserwacja sprzetu;

11) koszt pleneréw studentéw stacjonarnych;



12) pozostate, ktére mozna jednoznacznie przyporzadkowac.

6. Ewidencja kosztow prowadzona jest na kontach zespotu 4 — ,Koszty wedtug rodzaju”, na
oraz kontach zespotu 5 — ,Koszty wedtug typu dziatalnosci” a takze na koncie 490

,Rozliczenie kosztéw”.
7. W ramach dziatalnosci dydaktycznej koszty rozlicza sie na:
1) koszty ksztatcenia, w tym:
v proces dydaktyczny na studiach stacjonarnych,
v' ksztalcenie kadr naukowych — stacjonarne studia doktoranckie,
v utrzymanie Uczelni (w tym remontow),

2) koszty pozostatej dziatalnoéci dydaktycznej — (proces dydaktyczny na studiach
niestacjonarnych — studenci, doktoranci, studia podyplomowe, kursy doksztafcajgce,

szkolenia, konferencje organizowane przez Uczelnie itp.).
8. Koszty dziatalnoéci badawczej obejmujg badania realizowane z:

1) srodkéw budzetu panstwa przeznaczonych na nauke,

2) Srodkéw bezzwrotnej pomocy zagranicznej,

3) umoéw ustugowo — badawczych odptatnych.

9. Koszty dziatalnosci Uczelni, ktérych nie mozna bezposrednio odnies¢ do okreslonych
rodzajow dziatalnosci, stanowig koszty posrednie. Dzieli sie je na koszty wydziatowe i

ogoélnouczelniane.

1) Koszty wydzialowe danego okresu sprawozdawczego ewidencjonuje sie na
kontach analitycznych i rozlicza na ponizsze, poszczegdlne rodzaje dziatalnosci, w

nastepujacy sposob:

a) badania witasne, dziatalnos¢ statutowa, prace naukowo - badawcze i ustugowe
odptatne — proporcjonalnie do kosztéw bezposrednich, po wytgczeniu aparatury

naukowo — badawczej,
b) pozostatg dziatalno$¢ badawczg — wedtug zasad wynikajgcych z zawartych umow,
c) nierozliczona warto$¢ kosztu wydziatowego obcigza dziatalnos¢ dydaktyczna.

2) Koszty ogdlnouczelniane (zarzadzania Uczelnig) ewidencjonowane sg na kontach
analitycznych zarzadu Uczelni i rozliczane na ponizsze, poszczegolne rodzaje

dziatalnosci, w nastepujacy sposob:



a) badania wiasne, dziatalnos¢ statutowg, prace naukowo — badawcze i ustugowe
odptatne — proporcjonalnie do kosztéw bezposrednich, po wytgczeniu aparatury

naukowo — badawczej,

b) doméw i stotéwek studenckich — proporcjonalnie do kosztéw bezposrednich,
c) dziatalnos¢ badawcza - wedtug zasad wynikajgcych z zawartych umow,

d) nierozliczona warto$¢ kosztu ogélnouczelnianego obcigza dziatalnos¢
dydaktyczna.

10. Koszty posrednie rozlicza sie w okresach miesiecznych z wyjatkiem | kwartatu. Klucz
podziatowy ustalony jest na podstawie wskaznikow kosztéw posrednich za poprzedni rok

obrotowy.
10. Narzut ogdlnouczelniany co roku zatwierdza Rektor,
11. Narzut wydziatowy co roku zatwierdza Dziekan.
§ 35.
Przychody i ewidencja przychodow
1. Do przychoddéw Uczelni zalicza sie:
1) dotacje z budzetu panstwa na dziatalnosé¢ dydaktyczna,
2) dotacje z budzetu panstwa na nauke,
3) przychody z tytutu:
a) optat za swiadczone ustugi edukacyjne,
b) optat za korzystanie ze skfadnikéw wtasnego mienia przez osoby trzecie na
podstawie uméw najmu, dzierzawy, itp.,
c) optat za ustugi badawcze,
d) pozostatych optat zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczna,
e) darowizn, itp.
4) srodki pochodzgce ze zrédet zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi.

2. Przychody z dziatalnosci dydaktycznej zaliczane sg do przychodow w momencie
otrzymania, z wytgczeniem przychododw, ktore dotyczg przysztych okreséw, np. optaty

za swiadczone ustugi edukacyjne, dotacja otrzymana na rok nastepny.



3. Przychody uzyskiwane z dziatalnosci, niezwigzanej z dziatalnoscig podstawowg
Uczelni, stanowig przychody finansowe i pozostate przychody operacyjne (np.

sprzedaz srodka trwatego).

4. Przychody Uczelni ewidencjonuje sie na podstawie dowodow ksiegowych
stwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczej (ustugi, dostawy, sprzedazy), oraz
na podstawie wptywu pieniedzy, wartosci pienieznych (w tym odptatnosci za studia,

odsetki bankowe, réznice kursowe).

§ 36.

1.Ewidencje ksiegowg, dotyczgcg programéw unijnych prowadzi sie w dziale finansowo-

ksiegowym na odrebnych kontach kosztowych zespotu ,5”
2. Dla kazdego programu unijnego prowadzony jest wyodrebniony rachunek bankowy.

3. Ksiegi rachunkowe, a w szczegolnosci zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej
(kont syntetycznych) i kont ksigg pomocniczych (analitycznych) drukowane sg co miesigc, w
dwoch egzemplarzach, jeden dla celow Dziatu Finansowo-Ksiegowego, zgodnie z ustawg o

rachunkowosci, a drugi dla celéw dokumentacji i rozliczania programéw unijnych.

4. Petna dokumentacja programdéw unijnych winna by¢é przechowywana zgodnie
z zasadami archiwizacji zawartymi w poszczegolnych umowach dotyczgcych realizowanych

projektow.

§ 37.

1.Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego Zintegrowanego
Systemu Zarzgdzania System COGISOFT, autorstwa firmy Cogisoft Systemy Komputerowe.

2. System rachunkowosci wspomagany jest przez nastepujgce moduty:
a) modut Srodkéw Trwatych;

b) modut Rejestru Zakupu i Sprzedazy VAT;

¢) modut Rozrachunkéw z Obstugg Bankow i Kasy;

d) modut Kadry-Ptace;

e) program Finansowo-Ksiegowy z automatycznym przeksiegowaniami.
3. Uczelnia posiada dokumentacje oprogramowania uzytkownika.

4. Wszystkie programy finansowo-ksiegowe znajdujg sie na serwerze i sg zamkniete w

jednej sieci. Dostep do systemu operacyjnego jest zakodowany hastami.

§ 38.



1.Plan kont Uczelni zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych oraz opisuje

przyjete przez Uczelnie zasady prowadzenia kont ksiegi gtéwnej oraz kont analitycznych.
2. Plan kont definiuje:

a) konta bilansowe stuzgce do ewidencji aktywdéw i pasywow, konta wynikowe

ewidencjonujgce przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci;
b) konta rozrachunkowe, umozliwiajgce ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan;

c) konta pozabilansowe, ktére umozliwiajg uzyskanie  dodatkowych

uszczegoétowionych wartosci kont bilansowych;
d) zasady tworzenia i strukture kont analitycznych.

3. Plan kont ulega aktualizacji w zaleznosci od potrzeb.

§ 39.

Na dzien bilansowy wycenia sie:

1. Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z

tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysoko$ci ogétu kosztéw pozostajgcych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu

trwatej utraty wartosci.

3. Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwatych
wycenia sie wedtug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci lub
wedtug wartosci godziwej. Jezeli dla danego sktadnika aktywow zostat okreslony termin
wymagalnoéci to wycena na dzieh bilansowy nastepuje w skorygowanej cenie nabycia.
Wartos¢ tej pozycji bilansowej wycenionej w cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci
w cenie rynkowej, a réznice z przeszacowania rozliczy¢ zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy o

rachunkowosci;

4. Materiaty i towary wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych

od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;

5. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,

czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujgcych ich wartosc

6. Inwestycje krotkoterminowe wycenia sie wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug
ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza. Jezeli

dla danego sktadnika aktywéw zostat okreslony termin wymagalnosci to inwestycje



krotkoterminowe wycenia sie wedlug skorygowanej ceny nabycia. Inwestycje
krotkoterminowe, dla ktdrych nie istnieje aktywny rynek, wycenia sie w wartosci godziwe;j

okreslonej w inny wiarygodny sposob.

7. Udzielone pozyczki wycenia sie¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli do kwoty gtdwnej dolicza sie nalezne odsetki za okres objety
sprawozdaniem finansowym, choéby nie staly sie jeszcze wymagalne. Wartos¢ udzielonych

pozyczek korygujg odpisy aktualizujgce ich wartosé.

8. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli do kwoty gtéwnej
zobowigzan dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentéw not

odsetkowych.

9. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci

nominalnej.

10. Srodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy po
kursie $rednim ogtoszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajgcego ten dzien. Roznice kursowe, powstate na dzieh ich wyceny zalicza sie

odpowiednio do przychodéw lub kosztow finansowych.
10. Rezerwy na zobowigzania

Uczelnia tworzy rezerwy na $wiadczenia pracownicze z tytutu nagréd jubileuszowych,
wyptacanych na podstawie stosownych przepisow i odpraw emerytalnych, wyptacanych na
podstawie Kodeksu Pracy. Obliczenie wysokosci rezerw dokonywane jest dla celow

bilansowych przez aktuariusza.

11. Fundusze wtasne — tworzenie i zasady gospodarowania okre$la ustawa, o ktérej mowa w

§ 1 pkt 1 oraz rozporzgdzenie, o ktérym mowa w § 1 pkt 5.

12. Pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

13. Wycena aktywow i pasywéw wyrazonych w walutach obcych wycenia sie zgodnie
z ustawg o podatku dochodowym od oséb prawnych.

14. Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktére powstaje na skutek
zdarzeh przesztych i ktorego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w momencie
wystgpienia niepewnych zdarzen. Zobowigzaniem warunkowym moze by¢ réwniez obecne
zobowigzanie Uczelni, ktore powstaje na skutek przesztych zdarzen i ktérego nie mozna
wyceni¢ wystarczajgco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypetnienie tego
zobowigzania spowodowato wyptyw srodkéw zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne.
W zwigzku z tym zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w

dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego (ujete w ksiegach



Uczelni w ewidencji pozabilansowej). Zobowigzanie warunkowe wycenia sie w wartosci

udzielonych gwarancji, poreczen lub w inny sposéb szacuje wiarygodng wartosc.
15. Fundusze specjalne wycenia sie wg wartosci nominalne;.

16. Wynik finansowy — w wiarygodnie ustalonej wartosci, przy zachowaniu zasady

memoriatu, wspotmiernosci, ostroznosci i realizaciji.
17. Uczelnia nie tworzy rezerwy na podatek dochodowy od oséb prawnych.

§ 40.

1. Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe zgodnie z art. 45. ust. 1 ustawy, o ktorej
mowa w § 1 pkt 2, tj. na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych. Jednostka stosuje
zasady wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, okreslone w
rozdziale 4 w/w ustawy. Sprawozdanie finansowe sporzgdzane jest ze szczegotowosciag

okreslong w zatgczniku nr 1 do w/w ustawy.

2. Zgodnie z art. 52 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci Rektor, jako kierownik Jednostki
zapewnia sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciggu 3

miesiecy od dnia bilansowego.
3. Sprawozdanie finansowe Uczelni sporzgdza sie w jezyku polskim i w walucie polskie;.

4. Sprawozdanie finansowe podpisuje — podajgc zarazem date podpisu — Rektor i Kwestor
uczelni. Odmowa podpisu wymaga pisemnego uzasadnienia dotgczonego do

sprawozdania finansowego.

5. Roczne sprawozdanie finansowe Uczelni, podlega zatwierdzeniu przez Senat, nie
pozniej niz 6 miesiecy od dnia bilansowego. Przed zatwierdzeniem roczne sprawozdanie

finansowe podlega badaniu przez biegtego rewidenta.

6. Podziat lub pokrycie wyniku finansowego netto Uczelni, moze nastgpi¢ po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez Senat, poprzedzonego wyrazeniem przez biegtego
rewidenta opinii o tym sprawozdaniu bez zastrzezen lub z zastrzezeniami. Podziat lub
pokrycie wyniku finansowego netto, dokonany bez speinienia tego warunku, jest

niewazny z mocy prawa.

7. Podziat wyniku finansowego wnoszony jest do ksigg rachunkowych Uczelni na podstawie

Uchwaty Senatu.

8. Jezeli po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, a przed jego
zatwierdzeniem, Jednostka otrzymata informacje o zdarzeniach, ktére majg istotny wptyw
na to sprawozdanie finansowe, powinna ona odpowiednio zmieni¢ to sprawozdanie,
dokonujgc jednoczesnie odpowiednich zapisow w ksiegach rachunkowych roku

obrotowego, ktérego sprawozdanie finansowe dotyczy, oraz powiadomi¢ biegtego



9.

rewidenta, ktéry sprawozdanie to bada lub zbadat. Jezeli zdarzenia, ktére nastgpity po
dniu bilansowym, nie powodujg zmiany stanu istniejgcego na dzien bilansowy, to

odpowiednie wyjasnienia zamieszcza sie w informacji dodatkowe;j.

Jezeli Uczelnia otrzymata informacje o zdarzeniach po dniu bilansowym, po
zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowego, to ich skutki ujmuje w ksiegach

rachunkowych roku obrotowego, w ktérym informacje te otrzymata.

10. Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za

ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w poprzednich latach obrotowych
istotnego btedu, w nastepstwie ktérego nie mozna uznac¢ sprawozdania finansowego za
rok lub lata poprzednie za spetniajgce wymagania okreslone w art. 4 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci, to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego btedu odnosi sie na
fundusz wiasny i wykazuje w pozycji bilansowej, jako ,zysk (strata) z lat ubiegtych”. Nie

stanowig btedu podstawowego:

1) Skutki zdarzeh, ktore nie wplywaly istotnie na dane wykazane
w sprawozdaniach finansowych za lata ubiegte i wobec tego nie podwazaty
wiarygodnosci tych sprawozdan (konieczne jest tgczne rozpatrywanie ogoétu

btedow, ktérych kumulacja moze znieksztatci¢ sprawozdanie finansowe).

2) Skutki ustawowych lub dokonanych przez jednostke zmian zasad (polityki)
rachunkowosci z wyjatkiem, gdy przepisy wprowadzajgce zmiany przewidujg

odniesienie wywotanych tym skutkéw na fundusz wiasny,

3) Skutki zmian szacunkow jak na przyktad stawek amortyzacyjnych, wysokosé

odpisow aktualizujgcych lub rezerw,

4) Skutki zdarzen, ktére do dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego- mimo

dotozenia nalezytych staran — nie mogty by¢ jednostce znane.

§ 41.

Roczne sprawozdanie finansowe Uczelni, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, sktada

sie z:
1) bilansu;
2) rachunku zyskow i strat;

3) informacji dodatkowej, obejmujgcej wprowadzenie do sprawozdania finansowego

oraz dodatkowe informacje i objasnienia;
4) zestawienia zmian w funduszu wiasnym;

5) rachunku przeptywow pienieznych.



§ 42.

1. Uczelnia sporzadza rachunek zyskéw i strat w wariancie poréwnawczym.

2. Uczelnia stosownie do art. 64 ust. 1 ustawy, o ktérej mowa w rozdziale | pkt 2,

sporzadza rachunek przeptywdw pienieznych metodg posrednia.

3. Stosownie do art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci Uczelnia sporzadza
zestawienie zmian w funduszu wiasnym. Zestawienie dostarcza informaciji
pozwalajgcych na analize struktury i dynamiki zmian poszczegdlnych elementéw

funduszu wiasnego.
§ 43.

Wynik finansowy netto sktada sie z:

1) wyniku ze sprzedazy (z dziatalnoéci dydaktycznej i badawczej),
2) wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

3) wyniku z operacji finansowych,

4) wyniku z operacji zdarzen nadzwyczajnych,

5) obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od

0sOb prawnych.

Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto uczelni do podziatu, a ujemny — strate

netto, ktéra podlega pokryciu z funduszu zasadniczego.

Zysk netto ulega podziatowi zgodnie z Uchwatg Senatu.
§ 44.

Wszystkie programy finansowo — ksiegowe znajdujg sie na izolowanym serwerze i sg
zamkniete w sieci wewnetrznej. Dostep do systemu finansowo — ksiegowe jest
zabezpieczony hastami. Codziennie system komputerowy tworzy kopie
bezpieczenstwa wprowadzonych dokumentéw. Dodatkowo tworzone sg kopie

archiwalne na serwerze oraz zewnetrznym nosniku, co najmniej raz na tydzien.

Nizej wymienione elementy systemu rachunkowosci Uczelni podlegaja fizycznemu
zabezpieczeniu, ktory zapewnia ochrone przed dostepem osob nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem

lub zniszczeniem:
1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosc¢,

2) ksiegowy system informatyczny,



3) ksiegi rachunkowe,

4) dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) sprawozdania finansowe.

2. Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajgcy
ksiegowos¢, zamykane sg na klucz i kodowane. Po zakonczeniu pracy, klucze
oddawane sg na portierni. Po godzinach pracy w pomieszczeniach moze przebywac
tylko pracownik posiadajgcy zezwolenie na prace w godzinach popotudniowych lub w

dniach wolnych od pracy.

3. Dostep do informatycznych systemdw rachunkowosci posiadajg osoby, ktérym
administrator bezpieczenstwa informacji nadat uprawnienia do dostepu do danych w

dozwolonym zakresie dziatania.
4. Dostep do systemow chroniony jest hastami.

5. Szczegdtowe instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym okresla odrebne

zarzadzenie Rektora.

6. Dowody ksiegowe przechowywane sg w Dziale Finansowo-Ksiegowym, a
nastepnie archiwizowane i przekazywane do archiwum Uczelni, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.
§ 45.

Trwatemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

oraz opinia i raport biegtego rewidenta.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegajg pozostate zbiory, zgodnie z art. 74, ust. 2

ustawy o rachunkowosci.
§ 46.

Udostepnianie sprawozdan finansowych, dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych

oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce ze wzgledu na:
1) potrzeby wewnetrzne — do wglgdu w siedzibie Uczelni, za zgodg Kwestora,

2) potrzeby zewnetrzne — po pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego

spis dokumentéw, za zgodg Kwestora.

Krakow, 22.12.2014r.



Zalacznik nr 2 do zarzadzenia rektora nr 7 z dnia 31 stycznia 2015 r.

OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH ZWIAZANYCH Z
GOSPODARKA FINANSOWA ASP W KRAKOWIE

I. Dokumenty kasowe

1. Dowdd wptaty gotowki do kasy — KP (zat. 1.1)
W gospodarce finansowej wyodrebniamy obrét gotowkowy i
bezgotéwkowy. Miejscem realizacji obrotu gotowkowego jest kasa gtowna
w budynku dydaktycznym przy Placu Jana Matejki 13 i kasy fiskalne
(pomocnicze). Miejscem uzytkowania kas fiskalnych sg: kasa gtéwna,
Biblioteka Gtéwna, Dom Studenta, dziat Promocji i Wydawnictw oraz
Galeria Malarstwa ASP. Zasady obrotu gotowkowego za pomocag kas

fiskalnych reguluje odrebne zarzadzenie Rektora ASP.

Dowodem kasowym stosowanym w Dziale Finansowo-Ksiegowym w
przypadku wptat gotowkowych za ustugi edukacyjne, zwroty z tytutu
rozliczenia zaliczek, noclegi w akademiku, wynajmu pomieszczen i inne

optaty na rzecz Uczelni jest kasowy dowdd wptaty — KP (Kasa Przyjmie).

Kasowy dowdd wptaty wystawia w dwoch egzemplarzach upowazniony
pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego na biezgco, podczas

dokonywania przyjecia gotowki do kasy, z przeznaczeniem:
- oryginat dla wptacajgcego,

- kopia dla Dzialu Finansowo-Ksiegowego (zatacznik do raportu

kasowego).

Kasjer wystawiajgcy dowdd KP okresla w nim date wptaty, imie i nazwisko
osoby wptacajgcej, doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote wptaty
cyfrg i stownie, podpisujgc dokument w pozycji ,wystawit’. Kasjer
potwierdza swoim podpisem przyjecie gotowki do kasy. Dowody kasowe
KP numerowane sg w kolejnosci od nr 1 narastajgco od pierwszego dnia
roboczego kazdego roku kalendarzowego.



Dowdd kasowy KP podlega zatwierdzeniu przez Kwestora uczelni lub
osobe przez niego upowazniong. Dokument kasowy KP podlega ewidencji

w raporcie kasowym.

. Dowéd wyptaty gotéwki z kasy (zat. 1.2)
Dowodem stosowanym w Dziale Finansowo-Ksiegowym w przypadku

wyptat gotdbwkowych jest dowod wyptaty.

Kasowy dowdd wyptaty wystawia upowazniony pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego na podstawie otrzymanego ksiegowego dowodu
zrodtowego zaakceptowanego przez Kwestora lub osobe przez niego
upowazniong oraz dowodu tozsamosci osoby, ktérej wyptacana jest
gotdbwka z kasy. Kasowy dowod wyptaty wystawia sie w jednym
egzemplarzu, wpisujgc nastepujgce dane: date, odbiorce i jego adres, tytut
wyptaty, sume w ziotych cyfrowo i stownie. Kasjer parafuje dokument

wyptaty gotowki.

Na tej podstawie, kasjer dokonuje wyptaty gotowki. Osoba pobierajgca

gotowke ma obowigzek pisemnego poswiadczenia otrzymania gotowki.
Zasady numerowania dowodow wyptaty sg identyczne jak dowodow KP.

. Raport kasowy — RK (zat. 1.3)

Raporty kasowe sporzgdzane sg w systemie komputerowym w module
kasowym. Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich
dowoddw kasowych dotyczacych wptat i wyptat gotdwkowych
dokonywanych przez kasjera. Raport kasowy sporzadzany jest w jednym

egzemplarzu na koniec kazdego dnia roboczego.

Biezgcy numer raportu kasowego ustala system komputerowy
automatycznie z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach roku
kalendarzowego. W lewym gornym rogu raport kasowy zaopatrzony jest w
nagtowek firmowy oraz jest dzien, dla ktérego raport kasowy jest

sporzgdzony.

Poszczegdlne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym

podlegajg chronologicznej i systematycznej ewidencji w kolejnosci ich



realizacji. Gdy zaewidencjonowany dowod KP lub KW jest anulowany,
musi by¢ dotgczony do raportu kasowego. Kwoty operacji gotowkowych w
zaleznosci od ich rodzaju wpisuje sie do rubryki ,Wn-przychod” lub ,Ma-
rozchod”. Po ustaleniu obrotow przychodowych i rozchodowych kasjer
oblicza pozostatg gotowke w kasie i uzgadnia jg z saldem koncowym
raportu kasowego, nastepnie podpisuje raport kasowy w pozycji
,Sporzadzit” i przekazuje go wraz ze wszystkimi dowodami ksiegowymi
pracownikowi  Dziatu  Finansowo-Ksiegowego.  Pracownik  Dziatu
Finansowo-Ksiegowego dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentow
zrodtowych i kasowych operacji pienieznych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, potwierdzajgc to swoim podpisem w pozycji ,sprawdzit’.

Raport kasowy zatwierdza Kwestor.

. Whniosek o zaliczke (zat. 1.4)

Whniosek o zaliczke jest dokumentem umozliwiajgcym pobranie zaliczki na
zakupy gotowkowe, delegacje stuzbowe, pokrycie kosztéw szkolen itp.
Dokument ten sporzgdza pracownik wnioskujgcy o wyptate kwoty,
okreslajgc szczegotowo rodzaj wydatkow, na ktore ma by¢ wyptacona

zaliczka.

Whnioski o wyptacenie zaliczki podpisywane sg pod wzgledem
merytorycznym przez kierownika danej komorki organizacyjnej, ktory
odpowiada za ocene celowosci wydatkowania $rodkow pienieznych
(kontrole merytoryczng dokumentu), natomiast pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokument sprawdza i podpisuje Kwestor. Wniosek podlega

zatwierdzeniu przez Rektora lub Kanclerza.

Wypetniony i zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wyptacenia
gotéwki z kasy. Pobrana zaliczka winna byc¢ rozliczona w terminie 14 dni

od dnia jej pobrania lub powrotu z delegaciji.

Dla zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej przez
pracownika kwoty wniosek zawiera klauzule upowazniajgcg do potrgcenia
nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty najblizszego wynagrodzenia.
Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wyptaty, jezeli wystepujacy o
zaliczke nie rozliczyt sie z poprzedniej w ciggu 14 dni. Pracownicy, ktorych
charakter pracy wymaga czestych zakupow, mogg rozlicza¢ sie z zaliczki w

okresie dtuzszym niz 14 dni, ale nie dluzszym niz miesigc. Zaliczka na



zakupy gotowkowe nie moze by¢ zatwierdzona do wyptaty z pominieciem

zapiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Rozliczenie zaliczki (zal. 1.5)
Dokument ,Rozliczenie zaliczki” stuzy do udokumentowania rozliczenia
pobranej zaliczki, na podstawie, ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub

zwrotu gotéwki.

Dokument sporzagdza Zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Na stronie
drugiej wpisuje wszystkie dowody zrodtowe (faktury, rachunki) optacone z
zaliczki lub z wtasnych Srodkoéw pienieznych, natomiast na pierwszej
stronie wypetnia czes¢ gorng, ustalajgc sume do zwrotu lub pobrania. Do
dokumentu ,Rozliczenie =zaliczki” nalezy dotgczy¢ oryginaty faktur
gotéwkowych. Kontroli merytorycznej dokonuje bezposredni przetozony
Zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje

wyznaczony pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

Rozliczenie zaliczki zatwierdza wstepnie Kwestor, natomiast ostatecznego

zatwierdzenia dokonuje Rektor lub Kanclerz.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego w kraju i za granice (zat. 1.6)
Prawo delegowania pracownikbw w celach stuzbowych, stosownie do
zakresu uprawnien im przystugujgcych majg: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz

i Dziekani Wydziatow.

Szczegbétowe zasady delegowania pracownikdéw i rozliczania kosztéw
podrézy stuzbowych okresla zarzgdzenie Rektora Uczelni. Polecenie
wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ numer kolejny wpisany do rejestru,
imie i nazwisko, stanowisko, jednostke organizacyjng, cel podrozy,
miejscowosc¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu
stuzbowego krajowego dla pracownikéw dydaktycznych podpisuje Rektor,
a dla pracownikow administracyjnych Kanclerz. Polecenie wyjazdu
stuzbowego za granice podpisuje Rektor. Pracownik udajgcy sie w podroz
stuzbowg ma prawo do zaliczki w wysokos$ci przewidywanych kosztow

podrézy.

Rozliczenia rachunku kosztoéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana
w ciggu 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowej. Potwierdzenia

wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje osoba delegujgca, a



sprawdzenia formalnego i rachunkowego — Dziat Finansowo-Ksiegowy.

Kwote do wyptaty zatwierdza Kwestor i Rektor lub Kanclerz.

. Czek gotéwkowy (zat. 1.7)

Czek gotéwkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okre$lonej
sumy gotowki. Czek gotdwkowy podpisywany jest przez upowaznione
osoby. Wzory podpiséw 0so6b upowaznionych oraz ich nazwiska podane sg
do wiadomosci banku i zamieszczone w karcie wzorow podpiséw, ktora
ztozona jest w banku obstugujgcym jednostke. Czeki wystawiane sg na
blankietach wydawanych przez bank, zawierajgcych nazwe banku i numer
rachunku bankowego. Czek musi by¢ wypetniony atramentem, dtugopisem
lub pismem maszynowym. TreS¢ czeku nie moze by¢ przerabiana,
wycierana lub usuwana w inny sposob. Czeki gotowkowe mogg byc
czekami imiennymi lub na okaziciela. Wyptata czeku imiennego przez bank

nastepuje po sprawdzeniu tozsamosci osoby wymienionej na czeku.

Czyste blankiety czekowe przechowywane sg w kasie pancernej Dziatu
Finansowo-Ksiegowego. Dziat Finansowo-Ksiegowy (Kasjer) ma
obowigzek prowadzenia ewidencji otrzymanych blankietéw czekowych.
Blankiety czekowe sg drukami $cistego zarachowania i podlegajg

inwentaryzaciji.

. Polecenie przelewu (zat. 1.8)

Polecenie przelewu jest wystawiane na podstawie sprawdzonych faktur,
rachunkow, umow, list ptac lub innych dowodow zrédtowych stanowigcych
podstawe do zapfaty. Polecenie przelewu sporzgdza pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego w programie bankowym w formie elektroniczne;.
Dokument ten podpisywany jest elektronicznie za pomocg tokena, przez
osoby upowaznione przez Rektora. Autoryzacja polecenia przelewu jest
dwuosobowa. Wyjgtkowo (przyczyny losowe) wystawia sie dokumenty
polecenia przelewu recznie. Bank po otrzymaniu zatwierdzonej dyspozyciji
przelewu w formie elektronicznej obcigza rachunek Uczelni.
Potwierdzeniem dokonania operacji przelewu srodkéw pienieznych jest
zwrotna informacja przestana przez bank w programie bankowym w
postaci wyciggu bankowego, dla kazdego subkonta Uczelni oddzielnie.
Wyciggi bankowe sprawdza i podpisuje upowazniona osoba w Dziale
Finansowo-Ksiegowym w kazdy dzien roboczy. Wyciggi bankowe

zatwierdza Kwestor.



9.

10.

11.

Lista ptac — osobowy fundusz ptac (zat. 1.9)

Listy ptac sporzadzane sg na podstawie zawartych umoéw o prace,
zaakceptowanych wnioskow premiowych dla pracownikéw administracji i
obstugi, wnioskéw o wyptate zwiekszonego wynagrodzenia, wnioskow o
wyptate nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej, kart pracy
rozliczajgcych nadgodziny pracownikdw obstugi, zestawien godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich i innych zestawien
ptacowych w programie komputerowym Cogisoft, modut Kadry-Ptace, z
podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni. Oryginaty list
ptac pozostajg w Dziale Finansowo-Ksiegowym, kopie w postaci imiennej
informacji o wysokosci wyptaconej kwoty wydawane sg pracownikom. Listy
ptac podpisuje osoba sporzgdzajgca, Kierownik Dzialu Spraw

Pracowniczych, zatwierdza Rektor lub Kanclerz oraz Kwestor.

Wyptata wynagrodzen pracownikdéw dydaktycznych dokonywana jest z
gory pierwszego dnia roboczego miesigca kalendarzowego, pracownikow
administracji i obstugi, pracownikéw technicznych i pracownikéw biblioteki

28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego z dotu.

Lista ptac — bezosobowy fundusz ptac (zat. 1.10)
Podstawg do sporzgdzenia listy ptac jest ztozenie w Dziale Finansowo-
Ksiegowym rachunku za wykonane na rzecz uczelni prace w ramach

zawartej umowy cywilnoprawne;.

Rachunek do umowy zlecenia lub o dzieto wystawia wykonawca umowy.
Wykonanie pracy zleconej podpisuje na rachunku kierownik jednostki

organizacyjnej, merytorycznie odpowiedzialny za wykonang prace.

Rachunek do wyptaty powinien by¢ przedtozony w Dziale Finansowo-
Ksiegowym w terminie co najmniej 7 dni przed planowang wyptat3.
Rachunek zatwierdza do wyptaty Rektor lub Kanclerz oraz Kwestor.
Wyptata srodkow pienieznych nastepuje dwa razy w miesigcu: 10 i 28 dnia

miesigca kalendarzowego.

Stypendialna lista wyptat dla studentow i doktorantow (zat. 1.11)

Listy wyptat stypendiow sg sporzgdzane przez upowaznionego pracownika
Dziatu Nauczania na podstawie decyzji administracyjnych wydanych przez
Uczelniang Komisje Stypendialng lub na podstawie decyzji wydanej przez

Rektora Uczelni. Listy stypendialne podpisuje osoba sporzgdzajgca, pod



wzgledem merytorycznym liste podpisuje Kierownik Dziatu Nauczania.

Listy stypendialne do wyptaty zatwierdza Kwestor i Rektor lub Kanclerz.

1l.Obieg dowodow ksiegowych dotyczacych

dokumentacji wiasnej ksiegowosci

1. Polecenie ksiegowania (zat. 11.1)
Dokumenty witasne Dziatu Finansowo-Ksiegowego stuzg do zapisow w
ksiegach rachunkowych zdarzeh gospodarczych, ktére nie majg
bezposredniego odzwierciedlenia w dokumentach zrédtowych (np.

amortyzacja).

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe rejestracji w ksiegach
rachunkowych sum zbiorczych, wynikajgcych z zestawien lub rejestréw
oraz rozliczen wewnetrznych badz tez zbiorczych, wynikajgcych z
zestawien lub rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych bgdz tez korekty
mylnych zapiséw. Polecenia ksiegowania sporzgdza na biezgco i
podpisuje pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego w jednym
egzemplarzu. Dowdd polecenie ksiegowania, na podstawie ktorego
dokonuje sie korekty mylnych zapisow ksiegowych podlega

zatwierdzeniu przez Kwestora.

2. Nota ksiegowa — zewnetrzna (zat. 11.2)
Zadaniem noty ksiegowej jest wstepne sprostowanie btedow
wynikajgcych z dokumentow, ktére zostaty zarejestrowane w systemie
ksiegowym. Notg ksiegowg dokonuje sie korekt operacji
gospodarczych, ktére nie podlegajg obowigzkowi VAT.

Note wystawia Dziat Finansowo-Ksiegowy w dwodch egzemplarzach,
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym Kwestor oraz
zatwierdza Rektor lub Kanclerz. W nocie podaje sie wiasciwy
dokument, ktérego nota dotyczy, pozycje i roznice kwoty w celu jej
uznania lub obcigzenia. Oryginat noty ksiegowej przesyta sie listem
poleconym do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, natomiast kopia
noty stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiegowe; i
podlega przechowaniu w aktach Dziatu Finansowo-Ksiegowego. Noty

numeruje sie narastajgco w danym roku kalendarzowym. Note



ksiegowg podpisuje osoba sporzadzajgca, zatwierdza Kwestor lub

Kanclerz.

Ptatnik podatku VAT moze wystawi¢ note korygujgcg w przypadku
otrzymania faktury VAT lub faktury korygujgcej, ktére zawierajg btedy
dotyczgce informacji wigzgcej sie zwtaszcza ze sprzedawcy, nabywca,
oznaczeniem towaru lub ustugi. Ptatnik podatku VAT nie moze
wystawi¢ noty korygujacej na btedy rachunkowe faktury oraz na btedy

zwigzane w wyliczeniem podatku na fakturze.

3. Wezwanie do zaptaty (zat. 11.3)
Wezwanie do zaptaty stuzy do udokumentowania wezwania dtuznika do

zaptaty nieuregulowanej w terminie naleznosci.

Wezwanie wystawiane jest w dwdch egzemplarzach przez pracownika
Dziatu Finansowo-Ksiegowego po uptywie terminu ptatnosci

okreslonego w umowie lub na fakturze.

Dokument jest wezwaniem dtuznika przed skierowaniem sprawy na
droge postepowania sgdowego. Po uptywie terminu ptatnosci,
okreslonej w wezwaniu, sprawe kieruje sie na droge postepowania
sgdowego. Oryginat wezwania przesyta sie do dtuznika listem
poleconym, kopia zostaje w aktach Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
Wezwanie do zaptaty wystawia upowazniony pracownik Dziatu

Finansowo-Ksiegowego, zatwierdza Kanclerz i Kwestor.

4. Wezwanie do potwierdzenia salda (zat. 11.4)
Dokument ,Wezwanie do potwierdzenia salda” stuzy do
udokumentowania (potwierdzenia) zgodnosci kwot
naleznosci/zobowigzan z  kontrahentami. Zasady uzgadniania
(potwierdzania) sald kontowych reguluje ustawa o rachunkowosci.
Obowigzek uzgadniania sald, zgodnie z tg ustawg, cigzy na obu
stronach danego rozrachunku, tj. zaréwno na wierzycielu, jak i dtuzniku.
Ustawa nie przewiduje pomijania przy uzgadnianiu stanéw sald
zerowych, ani tzw. ,akceptu milczgcego”. Wezwanie do potwierdzenia

salda wystawia Dziat Finansowo-Ksiegowy w dwdch egzemplarzach



(odcinek A i B) i wysyta do kontrahenta. Kontrahent po sprawdzeniu

salda, przesyta odcinek B do jednostki wystawiajgcej dokument.

Wezwanie do potwierdzenia sald sporzgdza upowazniony pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiegowego, podpisuje Rektor lub Kanclerz i

Kwestor.

5. Nota odsetkowa (zat. 11.5)
Nota odsetkowa wystawiana jest kontrahentowi nieprzestrzegajagcemu
terminu zaptaty (opdzniajgcemu spetnienie swiadczenia), motywujgc go
w ten sposdéb do dokonania zaptaty. Nota odsetkowa wystawiana jest
nawet w sytuacji, gdy wierzyciel na skutek opoznienia w zaptacie nie
poniost zadnej szkody. Jezeli wysokos¢ odsetek nie stanowi wartosci
umownej, odsetki nalezy naliczy¢ wedlug stopy ustawowej. Note
odsetkowg wystawia upowazniony pracownik Dziatu Finansowo-

Ksiegowego, podpisuje Kwestor i Kanclerz.

6. Dokumentacja wlasna dotyczaca srodkéw trwatych (zat. 11.6)
Dokumentacja wtasna dotyczgca Srodkéw trwatych obejmuje dowody
OT, LT, MT, PT i inne, np. protokét z rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych. Szczegdtowo dokumentacja opisana jest w
Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem

Rektora.

7. Wniosek o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowe ponizej
réwnowartosci w ztotych 30 000,00 EUR.
Prawo do upowaznienia pracownikow do dokonywania zakupu w
imieniu i na rachunek Uczelni, stosownie do zakresu uprawnien im
przystugujgcych majg: Rektor, Prorektorzy, Dziekani Wydziatow i

Kanclerz.

Pracownik moze wystgpi¢ do Rektora z wnioskiem o zgode na
sfinansowanie zakupu jednostkowego, dokonywanego nie czesciej niz
jeden raz w roku. Zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych jest to zakup, ktérego nie mozna bylo wczesnigj
przewidzie¢, a jego realizacja ma bezposredni wptyw na ciggtos¢ pracy
Uczelni. We wniosku pracownik zobowigzany jest do oszacowania
wartosci zamdwienia oraz przyczyn technologicznych, organizacyjnych

badz gospodarczych, ktére powodujg koniecznos¢ wystgpienia z takim



wnioskiem. Nalezy rowniez okresli¢ zrédto finansowania projektu.
Whniosek opiniuje Kierownik jednostki organizacyjnej dokonujgcej
zakupu, a nastepnie Specjalista ds. zamowien publicznych. Wniosek

akceptuje do realizacji Kwestor oraz Rektor lub Kanclerz.

8. Wniosek o zaméwienie awaryjne:
Prawo do upowaznienia pracownikow do dokonywania zakupu w
imieniu i na rachunek Uczelni, stosownie do zakresu uprawnien im
przystugujgcych majg: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Dziekani

Wydziatow.

Pracownik moze wystgpic do Rektora z wnioskiem o zgode na
sfinansowanie zakupu jednostkowego, dokonywanego nie czesciej niz
jeden raz w roku. Zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych jest to zakup, ktérego nie mozna byto wczedniej
przewidzie¢, a jego realizacja ma bezposredni wptyw na ciggtos¢ pracy
Uczelni. We wniosku pracownik zobowigzany jest do oszacowania
wartosci zamodwienia oraz przyczyn technologicznych, organizacyjnych
badz gospodarczych, ktére powodujg koniecznos¢ wystgpienia z takim
wnioskiem. Nalezy rowniez okreslic zrodto finansowania projektu.
Whniosek opiniuje Kierownik jednostki organizacyjnej dokonujgcej
zakupu, a nastepnie Specjalista ds. zamoéwien publicznych. Wniosek
akceptuje do realizacji Kwestor oraz Kanclerz. Jezeli kwota zamowienia
przekracza 500 000,00 EUR, wniosek akceptuje do realizacji Kwestor

oraz Rektor.

9. Zapotrzebowanie na srodki budzetowe
Zapotrzebowanie na srodki budzetowe sporzgdza Kwestor w Systemie
Obstugi Kultury, do 10-go dnia kazdego miesigca kalendarzowego,
poprzedzajgcego miesigc, ktérego zapotrzebowanie  dotyczy.
Zapotrzebowanie  sporzgdzane jest na podstawie budzetu

zatwierdzonego przez Rektora.

Wydruk komputerowy, potwierdzajgcy ztozenie zapotrzebowania,

przechowywany jest w aktach Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

10.0swiadczenie o zwolnieniu z VAT ustugi szkoleniowej



Oswiadczenie wypetniane jest przez osobe korzystajgcg ze szkolenia.
Oswiadczenie podpisywane jest przez Kwestora i Kanclerza, a

nastepnie wysytane do Jednostki przeprowadzajgcej szkolenie.

11.Decyzja o przyznaniu dotacji z MKiDN
Decyzja wydawana jest na podstawie ztozonego do MKiDN budzetu
Uczelni na nastepnych rok obrotowy lub w przypadku dotacji celowej —

na podstawie prawidtowo sporzgdzonego wniosku o dotacje.

Decyzja ta po w ksiedze korespondencyjnej i zaakceptowaniu przez

Rektora przekazywana jest Kwestorowi do realizacji.

12.Decyzja o przyznaniu dotacji z MNiSzW na prace badawcze oraz
badania naukowe i prace rozwojowe i inne decyzje o przyznaniu
dotacji
Decyzja wydawana jest na podstawie zlozonego do MNiISzW
prawidtowo sporzgdzonego wniosku o dotacje. Decyzja ta po ujeciu w
ksiedze korespondencyjnej i zaakceptowaniu przez Rektora
przekazywana jest do zainteresowanej jednostki organizacyjnej, ktéra
dotacje otrzymata, do dziatu Finansowo-Ksiegowego oraz do Dziatu

Pozyskiwania Funduszy.

13.Zajecie wynagrodzenia za prace i wierzytelnosci z tytulu zasitku
chorobowego
Dokument ten po zarejestrowaniu w ksiedze korespondencyjnej i
zaakceptowaniu do realizacji przez Rektora lub osobe przez niego
upowazniong, otrzymuje Specjalista ds. ptac w Dziale Finansowo-
Ksiegowym, celem dokonania stosownych potrgcen z wynagrodzenia

pracownika.

14.Dyspozycja zwrotu kaucji gwarancyjnych, wptacanych przez
kontrahentéw
Po uptywie okresu gwarancji, zgodnie z zawartg umowa, Specjalista ds.
Zamoéwien  Publicznych  wystawia  dyspozycje zwrotu  kaucji
gwarancyjnej. Po zaakceptowaniu dokumentu przez Rektora Ilub
upowaznionego przez niego pracownika, dokument trafia do dziatu

Finansowo-Ksiegowego do realizacji.

15.Zaswiadczenie o wysokosci zarobkow



Wystawiane jest w Dziale Finansowo-Ksiegowym na prosbe
zainteresowanego pracownika. Zaswiadczenie, po weryfikacji podpisuje
Kwestor. Po podpisaniu zaswiadczenia przez Kanclerza otrzymuje je

pracownik, ktéry wystgpit z prosbg o zaswiadczenie.
Klasyfikacja dokumentéow ksiegowych

Podstawg zapisbw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,dowodami

zrodtowymi”.

Ogdét dowodow ksiegowych, ewidencjonowanych dla potrzeb rozliczenia
podatku od towardéw i ustug oraz w celu zapewnienia bezbtednych i rzetelnych
standbw rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami, rozrachunkow
publicznoprawnych i wiarygodnych danych do sporzadzenia sprawozdania

finansowego, mozna podzieli¢ na dwie grupy:

a) Dowody zewnetrzne;
b) Dowody wewnetrzne.
1. Dowody zewnetrzne sg to dokumenty otrzymane od kontrahentow i innych
jednostek organizacyjnych, spetniajgce wymagania okreslone w art. 21 ust. 1
ustawy o rachunkowosci dla dowoddéw ksiegowych.

Dla potrzeb VAT sg to przede wszystkim:

a) Faktury i faktury korygujgce otrzymane od kontrahentow krajowych,
dokumentujgce zakupy towardow, materiatéw i ustug,

b) Inne dokumenty spetniajgce wymagania faktury, takie jak: bilety
jednorazowe wydawane przez podatnikbw uprawnionych do swiadczenia
ustug polegajgcych na przewozie osob kolejami, samochodami, statkami,
samolotami, itp. Wszystkie dowody zewnetrzne wptywajgce do Uczelni
rejestrowane sg w dzienniku podawczym przez osobe do tego
upowazniong przez Rektora, Plac Jana Matejki 13. Korespondencja
zewnetrzna, oprécz faktur, po zaakceptowaniu przez Kanclerza,
przekazywana jest za pokwitowaniem do kierownikéw poszczegdinych
szczebli organizacyjnych Uczelni. Wptyw do Uczelni faktur potwierdza na
kopii, jezeli kopie sg dotgczone do oryginatow wymienionych dokumentow,
osoba odpowiedzialna za korespondencje i odsyta je do kontrahentéw.

Oryginaty faktur za pokwitowaniem przekazywane sg do dziatu



administracyjno-gospodarczego. Osoba odpowiedzialna za
korespondencje w dziale administracyjno-gospodarczym oryginaty faktur
stempluje pieczecig oraz dokonuje opisu wymienionych dokumentow pod
wzgledem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych. Faktury pod
wzgledem  merytorycznym  podpisywane sg przez kierownikow
poszczegodlnych jednostek organizacyjnych. Po dokonaniu w/w czynno$ci
faktury przekazywane sg do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

W Dziale Finansowo-Ksiegowym dokumenty te sprawdzane sg pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez osobe upowazniong i

zatwierdzane do wyptaty przez Kanclerza i Kwestora.

Ustawa o rachunkowosci wyrdznia oprocz dowodow zewnetrznych
obcych réwniez dowody zewnetrzne wtasne. Uwaza sie, ze sg to dowody
wystawione przez Uczelnie i przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowodem zewnetrznym Uczelni sa:

a) Faktura sprzedazy;

b) Faktura sprzedazy korygujgca.

Faktury sprzedazy wystawiane sg nabywcom przez upowaznione
osoby. Osoby upowaznione do wystawiania faktur sprzedazy
dokonujg tej czynnosci na podstawie pisemnej dyspozycji
przetozonego, za wyjatkiem ustug krotkotrwatego
zakwaterowania, gdzie faktury wystawiane sg na podstawie

zawartych umow.

Fakture sprzedazy wystawia sie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami. Jezeli Uczelnia otrzyma przedptate na wykonanie
ustugi jednorazowo lub w ratach, obowigzana jest wystawic
fakture z chwilg jej otrzymania. Dowody zewnetrzne wiasne

podpisuje Kanclerz i Kwestor.

2. Dowody wewnetrzne sg to dokumenty wystawiane przez Uczelnie w celu
udokumentowania operacji gospodarczych dokonywanych wewnagtrz Uczelni. Do
dokumentow tych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) Faktury wewnetrzne wystawiane w celu dokonania rozliczen
kosztow pomiedzy réznymi rodzajami dziatalnosci,
b) Faktury wewnetrzne, wystawiane w celu odprowadzenia

naleznego podatku VAT od importu towardw i ustug;



f)
9)
h)

Dowody dokumentujgce wpftaty gotowki ewidencjonowane na
kasach fiskalnych;

Dowody dokumentujgce wptaty i wyptaty gotdéwki sporzgdzane
przez kase Uczelni;

raporty kasowe sporzgdzane w celu zestawienia operaciji
dokonanych przez Uczelnig;

protokoty zdawczo-odbiorcze dostaw i ustug;

spisy z natury, protokoty inwentaryzacyjne;

polecenia ksiegowania i inne dowody.

Dowody wewnetrzne Uczelni wystawiane sg przez osoby do tego

upowaznione w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych.

3. Za podpisywanie i zatwierdzanie poszczegolnych dowodow ksiegowych,

nieopisanych szczegoétowo w niniejszym opracowaniu odpowiedzialny jest:

a)

b)

Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyczgce materiatéw lub ustug w
zwigzku z realizacjg umow, sporzgdza pracownik dziatu
administracyjno-gospodarczego, podpisuje pracownik
zainteresowanej jednostki organizacyjnej, a zatwierdza Rektor
lub Kanclerz;

Protokoty zdawczo-odbiorcze dotyczgce darowanych zbioréow
bibliotecznych sporzgdzajg pracownicy biblioteki, podpisuje
Dyrektor Biblioteki, zatwierdza Kwestor i Rektor lub Kanclerz.
Dokumenty spisu z natury podpisuje osoba materialnie
odpowiedzialna, cztonkowie komisji spisowej , ktorzy dokonali
inwentaryzacji oraz Kwestor, a zatwierdza Rektor.

Dokumenty, dotyczgce projektdw unijnych sg rejestrowane w
odrebnych rejestrach i przechowywane w odrebnych

segregatorach.

Krakéw, dnia 22.12.2014r.



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia rektora nr 7 z dnia 31 stycznia 2015 roku

ZASADY 1 SPOSOB PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH

UCZELNIANY PLAN KONT

1. EWIDENCJA KSIEGOWA BILANSOWA AKTYWOW

TRWALYCH

1.1. Konto 011 - srodki trwate

1.1.1. Stuzy do ewidencji wartosci poczatkowej srodkow trwatych (w tym srodkéw
trwatych przejetych w leasing finansowy) oraz maszyn i urzgdzen
przeznaczonych do montazu oraz odpisow aktualizujgcych wartosc
srodkow trwatych

1.1.2. Zasady kwalifikowania, wyceny i metod ksiegowania sktadnikéw do

Srodkdéw trwatych opisano szczegdtowo w ,Polityce rachunkowos$ci Akademii

Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie”.

1.1.3. Zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych $rodki trwate Uczelni dzieli sie na

dziesie¢ grup rodzajowych ujmowanych na poszczegdlne konta analityczne.
a) GRUNTY (00)

Grupa ta obejmuje:

- grunty, wedtug ich przeznaczenia uzytkowego, takie jak: uzytki rolne,
grunty le$ne oraz znajdujgce sie na nich sady, zasadzenia wieloletnie,

plantacje, drzewostany itp.,
- grunty zabudowane i zurbanizowane,
- uzytki ekologiczne, nieuzytki,

- pozostate tereny,



- prawo uzytkowania wieczystego gruntu, sklasyfikowane w
odpowiednich grupowaniach, w zaleznosci od rodzaju gruntu, ktérego

dotyczy.
Grupa ta nie obejmuje:

- budynkow i obiektow inzynierii lagdowej i wodnej na ww. gruntach i

terenach.
b) BUDYNKI | LOKALE (01)

Grupa ta obejmuje:

- wszystkie budynki i znajdujgce sie w nich lokale,
Grupa ta nie obejmuije:

- kioskow, budek, barakow i domkow kempingowych.

c) OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ | WODNEJ (02)
Grupa ta obejmuje obiekty budowlane naziemne i podziemne o charakterze

statym (z wytgczeniem budynkéw), takie jak:
- kompleksowe budowle na terenach przemystowych,
- rurociagi,
- linie telekomunikacyjne i elektroenergetyczne,
- infrastruktura transportu,
- pozostate obiekty inzynierii lgdowej i wodne;.
Grupa ta nie obejmuije:
- gruntow,
- zbiornikdw naziemnych zamknietych,

- zbiornikbw wbudowanych lub zainstalowanych wewngtrz budynkow
oraz urzgdzenh technicznych zwigzanych z liniami energetycznymi i

telekomunikacyjnymi.
d) KOTLY | MASZYNY ENERGETYCZNE (03)

Grupa ta obejmuije:
- kotty grzejne i parowe,
- maszyny napedowe pierwotne niezespolone konstrukcyjnie z

zasilanym obiektem,

- maszyny elektryczne wirujgce,
- zespoty prgdotwércze, ktore traktuje sie jako samodzielne obiekty.



e) MASZYNY, URZADZENIA | APARATY OGOLNEGO ZASTOSOWANIA
(04)

Grupa ta obejmuje maszyny ogdlnego zastosowania, takie jak:
- obrabiarki,

- maszyny i urzgdzenia do obrobki plastycznej metali i tworzyw

sztucznych,

- maszyny i urzgdzenia do przettaczania i sprezania cieczy i gazow,

- piece przemystowe,

- urzgdzenia do wymiany ciepfa,

- maszyny i urzgdzenia do operacji i procesow materiatowych,

- zespoty komputerowe,

- urzadzenia do regulacji i sterowania procesami,

- roboty i inne maszyny, urzgdzenia i aparaty ogdlnego zastosowania.

f) MASZYNY, URZADZENIA | APARATY SPECJALISTYCZNE (05)
Grupa ta obejmuje:

- maszyny, urzgdzenia i aparaty do proceséw chemicznych,

- maszyny do obrobki surowcow mineralnych i produkcji wyrobow z

nich,

- maszyny do produkcji wyrobow z metali i tworzyw sztucznych,

- maszyny do obrdbki i przerobu drewna, produkcji wyrobdéw z drewna,
- maszyny papiernicze i poligraficzne,

- maszyny witokiennicze i odziezowe,

- maszyny do obrobki skéry i produkcji wyrobow ze skory,

- maszyny do rob6t ziemnych, budowlanych i drogowych,

Za odrebny obiekt uwaza sie z reguty poszczegdlne maszyny, urzadzenia i
aparaty wraz z wyposazeniem normalnym lub dodatkowym i specjalnym

statym, stanowigcy konstrukcyjng catosc.



Obiekty ztozone konstrukcyjnie i powigzane ze sobg w cigg technologiczny w
zespoty maszyn lub maszyn i urzgdzen, agregaty ekstrakcyjne itp. wraz z

wyposazeniem, nalezy traktowac jako jeden obiekt inwentarzowy.

W sktad poszczegodlnego obiektu inwentarzowego, oprocz wiasciwej maszyny,
urzadzenia aparatu lub zespotu, wchodzg fundamenty oraz konstrukcje

wsporcze i ochronne.
Grupa ta nie obejmuije:
- maszyn, urzgdzen i aparatow majgcych posta¢ budowli.
g) URZADZENIA TECHNICZNE (06)
Grupa ta obejmuje:
- zbiorniki naziemne wewnagtrz budynkow i budowli,

- urzadzenia rozdzielcze i aparature energii elektrycznej, takie jak:
urzadzenia rozdzielcze i aparature prgdu zmiennego i statego,
urzgdzenia nastawcze prgdu zmiennego i statego, stacje

transformatorowe,

- urzadzenia telewizyjne i radiotechniczne, takie jak: urzgdzenia
nadawcze i odbiorcze radia i telewizji, urzgdzenia elektroakustyczne,

transmisji przewodowej i bezprzewodowej,
- urzgdzenia sygnalizacyjne i alarmowe,
- urzgdzenia telefoniczne,

- urzgdzenia elektroenergetyczne przetwoércze i zasilajgce, takie jak:
transformatory, zespoty prostownikowe, kondensatory statyczne i
baterie akumulatoréw elektrycznych,

- dzwigi i przenos$niki (transportery), takie jak: dzwigi osobowe i
towarowe, dzwigniki, wciggniki, kotowroty, wyciggi, zurawie-przenosniki
i podnosniki, suwnice, wsadzarki, obrotnice, wywrotnice, mechanizmy

napedowe kolejek linowych,

- pozostate urzgdzenia przemystowe, takie jak: przektadnie, urzgdzenia

klimatyzacyjne i wentylacyjne,

- urzgdzenia do oczyszczania wody, powietrza, $ciekow i gazow oraz

odpopielania i odzuzlania,

- akumulatory hydrauliczne,



- urzadzenia pralni,

- urzadzenia projekcyjne i teatralne,

- urzadzenia do przeprowadzania badan technicznych,
- pozostate urzgdzenia techniczne.

Za odrebny obiekt uwaza sie samodzielne maszyny, aparaty, agregaty,
zespoty techniczne itp., ktére w niniejszej klasyfikacji okresla sie jako
urzgdzenia techniczne.

W sklad poszczegdlnego obiektu, oprocz wiasciwego urzgdzenia
technicznego, wchodzg - o ile wystepujg - fundamenty, konstrukcje wsporcze i

ochronne oraz wyposazenie state normalne, jak i specjalne (dodatkowe).
g) SRODKI TRANSPORTU (07)
Grupa ta obejmuje:

- samochody, autobusy, mikrobusy, trolejbusy, motocykle, ciggniki,

naczepy, przyczepy i inne pojazdy mechaniczne,
- pozostate srodki transportu, np. wozki jezdniowe, poduszkowce.
Grupa ta nie obejmuije:
- samobieznych maszyn rolniczych, budowlanych lub przemystowych.
h) NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI | WYPOSAZENIE (08)
Grupa ta obejmuije:
- poszczegolne obiekty srodkow trwatych, ktére stanowig pojedyncze
narzedzia i sprawdziany, aparaty, przyrzady kontrolno-pomiarowe oraz
réznego typu wyposazenie i sprzet specjalistyczny, jak np.
laboratoryjny, medyczny, biurowy i inny w placowkach i zaktadach
produkcyjnych i ustugowych, instytucjach i jednostkach naukowo-

badawczych, stuzbie zdrowia, os$wiacie, placéwkach kulturalno-

o$wiatowych, rozrywkowych itp.,

- budki, kioski, domki campingowe i inne obiekty wolnostojgce
niezwigzane w sposob trwaty z gruntem, =z wylgczeniem

sklasyfikowanych w podpunktach b i c.

Grupa ta nie obejmuje:



- urzagdzen, aparatow i aparatury oraz innych obiektow,

sklasyfikowanych w punktach d)-f).

i) SPOLDZIELCZE PRAWO DO LOKALU UZYTKOWEGO | SPOLDZIELCZE
WEASNOSCIOWE PRAWO DO LOKALU MIESZKALNEGO (09)

Grupa ta obejmuje:
- spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
- spotfdzielcze prawo do lokalu uzytkowego.

Grupa ta nie obejmuije:

- kioskéw, budek, barakéw i domkoéw kempingowych

1.1.4. Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona na kontach ksigg

pomochniczych (analityka) umozliwia:

a) Ustalenie wartosci poczatkowej i wartosci netto poszczegdlnych srodkow
trwatych;

b) ldentyfikacje poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych lub ich grup wg
miejsca ich uzytkowania;

c) Grupowanie sSrodkéw trwatych wedlug wymogéw sprawozdania
finansowego;

d) Poprawne obliczanie odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) wg prawa
bilansowego i podatkowego;

e) Ustalanie réznic z tytutu kolejnych aktualizacji wyceny Srodkow trwatych

poczynajgc od 1.01.1995r.

1.1.5. Konto 011 $rodki trwate wykazuje saldo Wn oznaczajgce wartos¢ brutto
wiasnych srodkéw Uczelni. Saldo tego konta ulega zwiekszeniu (zapisy po stronie
Whn konta) na skutek przyjecia do eksploatacji srodkéw trwatych, wzrostu wartosci
srodkow trwatych na skutek przeszacowania wartosci, zakonczeniu ulepszenia bgdz
modernizacji Srodka trwatego, przyjecia srodka trwatego na wtasnos¢ po zakonczeniu
umowy leasingu. Saldo to ulega zmniejszeniu (zapisy po stronie Ma konta) na skutek
wycofania z eksploatacji srodkéow trwatych w drodze m.in. sprzedazy, likwidaciji,
nieodptatnego przekazania, stwierdzenia niedoboru, kradziezy. Faktury korygujgce
(zwroty srodkow trwatych, udzielone ex post bonifikaty) ksiegowane sg ze znakiem (-

) po stronie Wn konta 011.

1.1.6. Na koncie analitycznym 011-10 ewidencjonuje sie odpisy z tytutu trwatej utraty

wartosci zachodzgcej wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze



kontrolowany przez jednostke skiadnik aktywow nie przyniesie w przysztosci

przewidywanych korzysci ekonomicznych.
1.2. konto 015 — Srodki Trwate Projekty UE

1.2.1. Stuzy do ewidencji wartosci poczgtkowej srodkow trwatych oraz maszyn i
urzagdzeh przeznaczonych do montazu oraz odpiséw aktualizujgcych wartosé
srodkow trwatych finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z dotacji  Unii

Europejskiej.

1.2.2. Zasady kwalifikowania, wyceny i metod ksiegowania sktadnikdw do Srodkow
trwatych projekty UE sg analogiczne jak dla srodkow trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 i zostaty opisane szczegétowo w ,Polityce rachunkowosci Akademii Sztuk

Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie”.

1.2.3. Konto to posiada dwa poziomy analityki. Poziom pierwszy stanowi nazwa
projektu, z ktérego zostat sfinansowany srodek trwaty. Poziom drugi jest analogiczny

jak w przypadku pierwszego poziomu analityki konta 011 — Srodki trwate.

1.2.4. Ewidencja szczegotowa do konta 015 prowadzona na kontach ksigg

pomochniczych (analityka) umozliwia:

a) Ustalenie wartosci poczgtkowej i wartosci netto poszczegolnych srodkéw
trwatych sfinansowanych ze srodkéw UE;

b) poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych sfinansowanych ze Srodkow
UE lub ich grup wg miejsca ich uzytkowania;

c) Grupowanie Srodkow trwatych sfinansowanych ze srodkow UE wedtug
wymogow sprawozdania finansowego;

d) Poprawne obliczanie odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) wg prawa

bilansowego i podatkowego;

1.2.5. Konto 015 $rodki trwate projekty UE wykazuje saldo Wn oznaczajgce wartos¢
brutto wiasnych srodkéw Uczelni sfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej. Saldo
tego konta ulega zwiekszeniu (zapisy po stronie Wn konta) na skutek przyjecia do
eksploatacji sSrodkoéw trwatych sfinansowanych z funduszy UE, wzrostu wartosci tych
srodkéw trwatych na skutek przeszacowania wartosci, zakonczeniu ich ulepszenia
badZz modernizacji. Saldo to ulega zmniejszeniu (zapisy po stronie Ma konta) na
skutek wycofania z eksploatacji srodkéw trwatych sfinansowanych z funduszy UE w

drodze m.in. sprzedazy, likwidacji, nieodptatnego przekazania, stwierdzenia



niedoboru, kradziezy. Faktury korygujgce (zwroty Srodkdéw trwatych, udzielone ex

post bonifikaty) ksiegowane sg ze znakiem (-) po stronie Wn konta 015.

1.2.6. Na koncie analitycznym 015-10 ewidencjonuje sie odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci zachodzgcej wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, Zze Srodek
trwaty sfinansowany ze srodkow UE nie przyniesie w przyszto$ci przewidywanych

korzysci ekonomicznych.
1.3. Konto 015 — Aula - Projekt UE srodki trwate

1.3.1. Stuzy do ewidencji sktadnikow majgtkowych spetniajgcych kryterium do
uznania ich za srodki trwate zgodnie z ustawg o rachunkowosci, o wartosci
poczatkowej wyzszej niz 500,00 PLN, lecz nieprzekraczajgcej wartosci
3.500,00 PLN, sfinansowanych ze srodkéw UE, znajdujgcych sie w Auli.

1.3.2. Ewidencja szczegdétowa do konta 015 pozwala na identyfikacje wartosci
poszczegolnych sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosci wg miejsc ich
uzytkowania.

1.3.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 015 prowadzona jest na kontach ksigg
pomocniczych (analityka) wedtug takiej samej analityki jak konto 011 — Srodki
trwate, wg schematu 015-x-analityka taka jak w przypadku konta 010. W

miejsce litery x wprowadza sie kolejno numery oznaczajgce nazwe zadania.

1.3. Konto 020- Wartosci niematerialne i prawne
1.3.1. Stuzy do ewidenciji ksiegowej sktadnikdw majgtkowych Uczelni.

1.3.2. Zasady kwalifikowania, wyceny i metod ksiegowania sktadnikéw do wartosci
niematerialnych i prawnych opisano szczegotowo w ,Polityce rachunkowosci

Akademii Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie”.

1.3.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 020 prowadzona jest na kontach ksigg
pomochiczych (analityka) wg tytutdbw wartosci niematerialnych i prawnych
stanowigcych odrebne prawa majgtkowe w bezposrednim powigzaniu z odpisami
umorzeniowymi (amortyzacyjnymi) wg prawa bilansowego i podatkowego oraz z
uwzglednieniem ich aktualizacji spowodowanej trwatg utratg ich wartosci. Ewidencja
szczegotowa jest prowadzona wg tych samych zasad i na tych samych urzgdzeniach
ksiegowych, stanowigcych ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe)

jak w srodkach trwatych.
1.3.4. Ewidencja analityczna do konta 020:

a) 1 — oprogramowanie komputerow



b) 2 — inne wartosci niematerialne i prawne

1.3.5. Konto 020 wartosci niematerialne i prawne wykazuje saldo Wn oznaczajgce
wartos¢ brutto wtasnych wartosci niematerialnych Uczelni. Saldo tego konta ulega
zwiekszeniu (zapisy po stronie Wn konta) na skutek przyjecia do uzywania
zakupionych bgdz otrzymanych nieodptatnie praw majgtkowych (patentdw, licencji).
Saldo to ulega zmniejszeniu (zapisy po stronie Ma konta) na skutek wycofania z
uzywania wartosci niematerialnych i prawnych w drodze m.in. sprzedazy, likwidacji,
nieodptatnego przekazania, stwierdzenia niedoboru. Faktury korygujgce (zwroty
wartosci niematerialnych i prawnych, udzielone ex post bonifikaty) ksiegowane sg ze

znakiem (-) po stronie Wn konta 020.

1.3.6. Na koncie analitycznym 020-9 ewidencjonuje sie odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci zachodzacej wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze warto$¢
niematerialna i prawna nie przyniesie w przysziosci przewidywanych korzysSci

ekonomicznych.
1.4. Konto 031 - finansowy majatek trwaly
1.4.1. Stuzy do ewidenc;ji ksiegowej dtugoterminowych inwestyc;ji.

1.4.2. Zasady kwalifikowania, wyceny i metod ksiegowania skftadnikow do
finansowego majgtku trwatego opisano szczegétowo w ,Polityce rachunkowosci

Akademii Sztuk Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie”.

1.4.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 031 prowadzona jest na kontach ksigg

pomocniczych (analityka) wg tytutéw finansowego majatku trwatego:
a) 1 - dlugoterminowe inwestycje w nieruchomosci
b) 2 - dtugoterminowe inwestycje — wartosci niematerialne i prawne
c) 3 - dlugoterminowe aktywa finansowe
d) 4 - inne dtugoterminowe inwestycje

1.4.4. . Konto 031 finansowy majatek trwaty wykazuje saldo Wn oznaczajgce wartos¢

w cenie nabycia nieruchomosci i praw stanowigcych inwestycje dtugoterminowe.

Saldo tego konta ulega zwiekszeniu (zapisy po stronie Wn konta) na skutek:

a) zakupu akcji obcych i wudziatbw w obcych przedsiebiorstwach,
dtugoterminowych papieréw warto$ciowych
b) zakupu nieruchomosci i praw majgtkowych,

c) dodatkowych optat zwigzanych z wniesieniem udziatow;



d) przeznaczenia w spétkach, w ktorych Uczelnia ma udziaty, na
podwyzszenie kapitatu podstawowego;

e) przekwalifikowania inwestycji krotkoterminowych do dtugoterminowych;

f) roznicy pomiedzy ceng nabycia a wyzszym nominatem obligacji (przy
realizacji odsetek w momencie zakupu obligaciji);

g) zatozenia lokaty terminowej;

h) kapitalizacji odsetek.
Saldo to ulega zmniejszeniu (zapisy po stronie Ma konta) na skutek:

a) sprzedazy akcji obcych i udziatdw w obcych przedsiebiorstwach

b) wycofania udziatow;

c) sprzedazy inwestycji;

d) przekwalifikowania inwestycji dlugoterminowych do krétkoterminowych;
e) przekazania darowizny;

f) wykupu obligacji przez emitenta.

g) likwidacji lokaty.

1.4.5. Na koncie analitycznym 031-9 ewidencjonuje sie zmiany wartosci

dtugoterminowych aktywéw finansowych. Zmiany te mogg nastgpi¢ wskutek:
a) trwatej utraty wartosci;
b) przywrécenia utraconej wartosci;
c) przeszacowania do poziomu cen rynkowych (wartosci godziwej).

d) réznic kursowych z tytutu wyceny dtugoterminowych aktywow finansowych

w walucie obcej
1.5. Konto 071 — umorzenie srodkéw trwatych

1.5.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej umorzen Srodkéw trwatych, stanowigcych

korekte ich wartosci poczgtkowej na skutek zuzycia.

1.5.2. Odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych) srodkéw trwatych dokonuje sieg,
zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowosci, wg ustalonego przez Uczelnig i
wprowadzonego do stosowania planu amortyzacyjnego, okreslajgcego roczne stawki
odpisow od poszczegdlnych srodkow trwatych z dalszym ich podziatem na okresy
sprawozdawcze na zasadzie systematycznego roztozenia wartosci poczgtkowej
danego srodka trwatego na przewidywany okres jego eksploatacji, czyli metodg

liniowg. Zgodnie z planem amortyzacji, odpisdow umorzeniowych (amortyzacyjnych)



dokonuje sie nie wczesniej niz po przyjeciu do uzytkowania srodka trwatego i ujeciu
go w ksiegach rachunkowych Uczelni i nie pdzniej niz z chwilg zrobwnania wartosci
odpisow umorzeniowych (amortyzacyjnych) z jego wartoscig poczatkowg lub w
ktérym dany Srodek trwatych przeznaczono do likwidacji, stwierdzono jego niedobor
lub sprzedano. Odpisy aktualizujgce warto$¢ poczgtkowg srodkéw trwatych, ktérych
wartos¢ zostata uprzednio zaktualizowana na podstawie odrebnych przepisow,
zmniejszajg odniesione na kapitat z aktualizacji wyceny rdznice spowodowane
aktualizacjg. Ewentualng nadwyzke odpisu aktualizacyjnego nad réznicami z

aktualizacji wyceny zalicza sie do pozostatych kosztow operacyjnych.

1.5.3. Po stronie Wn konta 071 — umorzenie srodkow trwatych ujmuje sie:

a) zmniejszenie umorzen srodkow trwatych na skutek wycofania ich z
uzywania poprzez sprzedaz, likwidacje, nieodptatne przekazanie, niedobédr,
przekazanie w formie aportu rzeczowego itp.;

b) zmniejszenia odpiséw aktualizacyjnych ich wartosci;

c) odtworzenie utraconej wartosci obiektu.

1.5.4. Po stronie Ma konta 071 — umorzenie srodkoéw trwatych ujmuje sie:

a) zwiekszenia umorzen srodkéw trwatych z tytulu planowanej i
nieplanowanej amortyzacji;

b) odpisy spowodowane trwatg utratg wartosci srodkoéw trwatych;

c) wzrost umorzenia wskutek przeszacowania wartosci srodkéw trwatych

d) odpisy z tytutu trwatej wartosci Srodkéw trwatych.

1.5.5. Ewidencja szczegotowa do konta 071 jest prowadzona w bezposrednim
powigzaniu i w takich samych ksiegach pomocniczych, ktore stuzg do ewidenciji

Srodkow trwatych wg obiektow inwentarzowych ich grup oraz miejsc ich uzytkowania.

1.5.6. Ewidencja zapewnia mozliwos¢ rozliczenia odpisow amortyzacyjnych wg

okresOow sprawozdawczych i rozliczenia na miejsca powstawania kosztéw.

1.5.7. Do konta 071 Uczelnia utworzyta analityke analogiczng jak w przypadku
analityki konta 011 — srodki trwate.

1.5.8. Na koncie analitycznym 071-10 ewidencjonuje sie odpisy z tytutu trwatej utraty

wartoéci  srodka  trwatego, zachodzgcej wtedy, gdy istnieje duze



prawdopodobienstwo, ze kontrolowany przez jednostke sktadnik aktywéw nie

przyniesie w przyszitosci przewidywanych korzysci ekonomicznych.

1.5.9. Saldo Ma konta 071 — umorzenie srodkow trwatych, oznacza w ciggu roku
obrotowego i na dzien bilansowy wartos¢ dotychczasowych odpisow umorzeniowych

(amortyzacyjnych uzytkowanych w Uczelni Srodkéw trwatych).
1.6. Konto 075 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

1.6.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej umorzen wartosci niematerialnych i prawnych,
stanowigcych korekte ich wartosci poczatkowej w wysokosci ich planowanej bgdz
nieplanowanej amortyzacji spowodowanych trwatg utratg ich wartosci z tytutu np.

wycofania z uzytkowania, wykorzystania itd.

1.6.2. Zasady ewidencji ksiegowej umorzen (amortyzacji) wartosci niematerialnych i
prawnych sg analogiczne do zasad umorzen s$rodkéow trwatych (podane w

komentarzu do konta 071 — umorzenie srodkéw trwatych).

1.6.3. Po stronie Ma konta 075 - umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
ujmuje sie:
a) naliczenia i zwiekszenia umorzen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych, nieplanowanych amortyzacji;
b) odpisy spowodowane trwatg utratg ich wartosci.

1.6.4. Po stronie Wn konta 075 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

ujmuje sie:

a) zmniejszenia umorzen warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zmniejszenia uprzednich odpisow, ktore spowodowaty trwatg utrate ich
wartosci, na skutek likwidacji sprzedazy, nieodptatnego przekazania bgdz
wniesienia w formie aportu rzeczowego (do wysokosci naliczonego
wczesniej umorzenia danej wartosci niematerialnej i prawnej);

b) odtworzenie utraconej wartosci.

1.6.5. Ewidencja szczegdétowa konta 075 — umorzenie wartosci niematerialnych i
prawnych, prowadzona jest w bezposrednim powigzaniu i w takich samych ksiegach
pomocniczych, ktére stuzg do ewidencji szczegotowej wartosci niematerialnych i
prawnych — wedtug obiektow inwentarzowych, ich grup oraz wg miejsc ich

wykorzystania.



1.6.6. Ewidencja zapewnia prawidtowos¢ naliczenia odpiséw amortyzacyjnych wg

okresow sprawozdawczych i rozliczenia w miejscach powstawania kosztow.

1.6.7. Saldo Ma konta 075 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych oznacza
w ciggu roku i na dzien bilansowy warto$¢ dotychczasowych odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych) uzywanych w Uczelni wartosci niematerialnych i

prawnych.
1.7 Konto 080 — srodki trwate w budowie
1.7.1. Stuzy do ewidenciji ksiegowej naktadéw poniesionych na:

a) budowe nowych s$rodkéw trwatych realizowanych zaréwno ze sSrodkow

wiasnych Uczelni, jak i obcych;
b) ulepszenie, adaptacje bgdZz modernizacje istniejgcych srodkéw trwatych

Na koncie tym ewidencjonuje sie rowniez rozliczenie poniesionych kosztéw wg

uzyskanych efektéw.

1.7.2. Zasady kwalifikowania, wyceny i metod ksiegowania sktadnikow do srodkéw
trwatych w budowie opisano szczegdtowo w ,Polityce rachunkowosci Akademii Sztuk

Pieknych im. Jana Matejki w Krakowie”.

1.7.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 080 prowadzona jest na kontach ksigg

pomochniczych (analityka) wg tytutow realizowanych srodkow trwatych w budowie:
a) 01 - Budowa Sali wielofunkcyjnej ASP w Krakowie;
b) 02 - Dom Plenerowy ,Harenda” Zakopane;
c) 03 — Pokrycie dachowe, gryfy — Pl. Matejki 13

1.7.4. Ewidencja szczegdtowa do konta 080 — Srodki trwate w budowie, prowadzona

w pomocniczej ksiedze rachunkowej zapewnia:

a) wyodrebnienie naktadow poniesionych na $rodki trwate w budowie wg
poszczegdlnych efektow (zadan, przedsiewziec) oraz kosztow wspolnych, jesli

réwnolegle sg realizowane rézne zadania;

b) dane liczbowe (wartosciowe) do przeprowadzenia kalkulacji ceny nabycia
lub kosztu wytworzenia poszczegolnych srodkow trwatych w budowie.

1.7.5. Po stronie Wn konta 080 — srodki trwate w budowie ujmuje sie:
a) roboty i ustugi wykonane przez jednostki obce

b) roboty i ustugi swiadczone przez wtasnych pracownikbw wykonane na rzecz

Srodkow trwatych w budowie;



c) koszty likwidacji nieprzenosnych srodkoéw trwatych wyburzonych w zwigzku
z budowg;

d) koszty czesciowej likwidacji (rozbiérki, demontazu) obiektow przebudowywanych
lub modernizowanych;

e) nieodptatnie otrzymane srodki trwate przeznaczone do wbudowania lub

zamontowania w srodku trwatym;

f) urzadzenia przekazane przez Uczelnie do montazu lub zainstalowania przed

oddaniem do eksploataciji;

g) odsetki, prowizje i ujemne réznice kursowe od kredytow, pozyczek i zobowigzan

za okres realizacji srodka trwatego
1.7.6. Po stronie Ma konta 080 ksieguje sie:

a) zmniejszenie kosztéw budowy badZz montazu srodka trwatego, w tym dodatnie
réznice kursowe ustalone na dzien bilansowy i przy zaptacie pozyczek, kredytow,
zobowigzan za okres realizacji budowy, przebudowy bagdz modernizacji srodka

trwatego;

b) odzyski z rozbiérki obiektéw likwidowanych w zwigzku z budowg, modernizacja,

lub rozbudowg srodka trwatego;
c) przeniesienie (pod datg protokotu przekazania) Srodkéw trwatych do uzytkowania;
d) niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach srodkow trwatych w budowie;

e) koszty budowy, modernizacji i rozbudowy srodka trwatego, ktore nie daty efektu

gospodarczego.

1.7.7. Saldo Wn konta 080 — srodki trwate w budowie oznacza, zaréwno w ciggu roku
obrotowego, jak i na dzien bilansowy, poniesione koszty na budowe Srodkow

trwatych.
1.8. Konto 081 — inwestycje KBN

1.8.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej naktadéw poniesionych na realizacje budowy
Srodkéw trwatych, ktére finansowane sg z dotacji celowych Ministerstwa Nauki i

Szkolnictwa Wyzszego, zgodnie z zawartg umowa.

1.8.2. Zasady ewidencji naktadéw poniesionych sg analogiczne do zasad

funkcjonowania konta 080.



1.8.3. Ewidencja szczegdétowa do konta 081 prowadzona jest na kontach ksigg
pomochiczych (analityka) wg tytutdw realizowanych srodkéw trwatych w budowie

sfinansowanych z dotacji celowych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego:
a) 01 — Wydz. Konserwaciji,
b) 02 — Wydz. Form Przemystowych;
c) 03 — Wydz. Architektury Wnetrz;
d) 04 — Wydz. Malarstwa,
e) 05 — sie€¢ komput. LAN;
f) 06 — Wydz. Rzezby.
1.9. Konto 082 — inwestycje modernizacyjne Lea 27

1.9.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej naktaddéw poniesionych na realizacje budowy
srodkow trwatych, ktore finansowane sg z dotacji celowych Ministerstwa Nauki i

Szkolnictwa Wyzszego, zgodnie z zawartg umowa.

1.9.2. Zasady ewidencji naktadéw poniesionych sg analogiczne do zasad

funkcjonowania konta 080.

1.9.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 082 prowadzona jest na kontach ksigg
pomocniczych (analityka) wg tytutdw realizowanych srodkéw trwatych w budowie

sfinansowanych z dotacji celowych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa WyZzszego:

a) 01 — Adaptacja pom. Smolensk dla Biblioteki Gt. — progr. 4431/10

1.10. Konto 083 — inwestycje KBN - budowlane

1.10.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej naktadow poniesionych na realizacje budowy
srodkow trwatych, ktore finansowane sg z dotacji celowych Ministerstwa Nauki i

Szkolnictwa Wyzszego, zgodnie z zawartg umowa.

1.10.2. Zasady ewidencji nakfaddéw poniesionych sg analogiczne do zasad

funkcjonowania konta 080.

1.10.3. Ewidencja szczegdtowa do konta 083 prowadzona jest na kontach ksigg
pomocniczych (analityka) wg tytutdbw realizowanych srodkéw trwatych w budowie
sfinansowanych z dotacji celowych Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego:

a) 06 — Wydziat Form Przemystowych - Warsztaty

1.11. Konto 084 — srodki trwate w budowie — koszty kwalifikowane AULA — UE



1.11.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej naktadéw poniesionych na realizacje budowy
auli, ktéra finansowana jest z dotacji celowych Unii Europejskiej, zgodnie z zawartg

umowa.

1.11.2. Ewidencja szczegotowa do konta 084 prowadzona jest na kontach ksigg
pomocniczych (analityka) wg rodzaju poniesionych nakfadéw sfinansowanych

dotacjg z Unii Europejskiej.

1.12. Konto 085 — srodki trwate w budowie — koszty niekwalifikowane AULA —
UE

1.12.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej naktadow poniesionych na realizacje budowy
auli, ktéra finansowana jest ze sSrodkow wiasnych Uczelni, jako wydatki

niekwalifikowane.

1.12.2. Ewidencja szczegotowa do konta 085 prowadzona jest na kontach ksigg
pomocniczych (analityka) wg rodzaju poniesionych naktadéw sfinansowanych ze

Srodkow wtasnych Uczelni.

1.13. Konto 089 — odpisy aktualizujgce wartos¢ srodkéw trwatych w budowie

1.13.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej odpiséw aktualizujgcych wartos¢ $Srodkéw

trwatych w budowie, ktére:

a) nie przyniosty zamierzonych efektéw gospodarczych;
b) obnizyly swojg wartos¢ w stosunku do ceny nabycia;
c) ulegty zniszczeniu;

d) zostaty poddane dziataniu innego zdarzenia losowego powodujgcego rozchéd lub

zmniejszenie ich wartosci.

2. EWIDENCJA KSIEGOWA POZABILANSOWA AKTYWOW
TRWALYCH

2.1. Konto 012 - srodki trwate niskiej wartosci



2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.2.
2.2.1.
2.2.2.

2.3.
2.3.1.
2.3.2.

2.4.
2.4.1.

2.4.2.

2.4.3.

2.5.
2.5.1.

Stuzy do ewidencji pozabilansowej sktadnikéw majgtkowych spetniajgcych
kryterium do uznania ich za srodki trwate zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
o wartosci poczatkowej wyzszej niz 500,00 PLN, lecz nieprzekraczajgce;j
wartosci 3.500,00 PLN.

Ewidencja szczego6towa do konta 012 pozwala na identyfikacje wartoSci
poszczegoblnych sktadnikow majgtkowych o niskiej wartosci wg miejsc ich
uzytkowania.

Ewidencja szczegdtowa do konta 012 prowadzona jest na kontach ksigg
pomochniczych (analityka) wg miejsc uzytkowania poszczegolnych srodkéw
trwatych o niskiej wartosci poczatkowe;.

Konto 013 — zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji pozabilansowej zbiorow w Bibliotece Gtéwnej ASP.
Ewidencja szczego6towa do konta 013 pozwala na identyfikacje wartosci

poszczegodlnych sktadnikow majgtkowych o niskiej wartosci.

Konto 014 - zbiory muzealne

Stuzy do ewidencji pozabilansowej zbiorow w Muzeum ASP.

Ewidencja szczego6towa do konta 014 pozwala na identyfikacje wartosci
poszczegolnych sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosci wg miejsc ich
uzytkowania.

Konto 016 — aparatura specjalna

Stuzy do ewidencji pozabilansowej sktadnikow majgtkowych zakupionych z
dotacji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, ktére w nastepnym roku
obrotowym przyjmowane sg na stan srodkéw trwatych.

Ewidencja szczego6towa do konta 016 pozwala na identyfikacje wartosci
poszczegodlnych sktadnikow majgtkowych o niskiej wartosci wg miejsc ich
uzytkowania.

Ewidencja szczegdétowa do konta 016 prowadzona jest na kontach ksigg
pomocniczych (analityka) wg miejsc uzytkowania poszczegdlnych srodkéw
trwatych o niskiej wartosci poczatkowe;j.

Konto 017 — Srodki trwate Baza Dydaktyczna

Stuzy do ewidenciji pozabilansowej sktadnikow majgtkowych zakupionych na
cele dydaktyczne, ktore po rozliczeniu projetku przyjmowane sg na stan

Srodkow trwatych.



2.5.2. Ewidencja szczegétowa do konta 017 pozwala na identyfikacje wartosci
poszczegodlnych sktadnikow majgtkowych o niskiej warto$ci wg miejsc ich
uzytkowania.

2.6. Konto 018 — Granty — aparatura specjalna pozabil.

2.6.1. Stuzy do ewidencji pozabilansowej sktadnikow majgtkowych zakupionych ze
srodkow otrzymanych z grantéw, ktére po rozliczeniu granut przyjmowane sg
na stan Srodkow trwatych.

2.6.2. Ewidencja szczegétowa do konta 018 pozwala na identyfikacje wartosci
poszczegodlnych sktadnikow majgtkowych o niskiej wartosci wg zrodet
finansowania.

2.7. Konto 019 — Srodki trwate, wartos$ci niematerialne i prawne — programy

2.7.1. Stuzy do ewidencji pozabilansowej sktadnikow majgtkowych zakupionych w
ramach realizacji projektéw.

2.7.2. Ewidencja szczegétowa do konta 019 pozwala na identyfikacje wartosci

poszczegolnych sktadnikow majatkowych o niskiej wartosci.

3. EWIDENCJA KSIEGOWA BILANSOWA SRODKOW
PIENIEZNYCH, RACHUNKOW BANKOWYCH | INNYCH
KROTKOTERMINOWYCH AKTYWOW FINANSOWYCH

3.1. Konta zespotu 1 - Srodki pieniezne, kredyty bankowe i inne
krétkoterminowe aktywa finansowe
3.1.1. Stuzg do ewidencji ksiegowej:

a) Aktywoéw pienieznych stanowigcych krajowe i zagraniczne $rodki
ptatnicze oraz dewizy przechowywane w kasie i na rachunkach
bankowych;

b) Aktywow w postaci czekow, weksli obcych i innych aktywdéw
finansowych oraz naliczonych od aktywéw finansowych odsetek;

c) Srodkéw krajowych i zagranicznych wykorzystywanych w formie
kredytow bankowych.

Do ewidencji ksiegowej poszczegolnych rodzajow srodkow pienieznych w
kasie i na rachunkach bankowych, w tym takze w formie kredytéw oraz

innych krétkoterminowych aktywow finansowych stuzg nastepujgce konta:

101 — Srodki pieniezne w kasie;



102 — $rodki pieniezne w kasie walutowej;

105 — srodki pieniezne w kasie wspdin.;

130 — pozostate rachunki bankowe;

131 — rachunek biezacy;

132 — rachunek $rodkéw ZFSS;

133 — rachunek lokat bankowych;

134 — rachunek srodkéw inwestycyjnych;

135 — rachunek biezgcy WM Pitsudskiego;

136 — rachunek $rodkéw walutowych — Socrates;
137 — rachunek stypendiow zagranicznych,;

138 — rachunek obcych srodkéw ptatniczych;
139 — inne rachunki bankowe;

140 — rozliczenia miedzy rachunkami bankowymi.

3.2. Konto 101 - srodki pieniezne w kasie
3.2.1. Stuzy do ewidenc;ji ksiegowej gotéwki w kasie ASP w ztotych polskich.
3.2.2. Obroty w kasie sg dokumentowane dowodami zrédtowymi lub zastepczymi
dowodami kasowymi.
3.2.3. Po stronie Wn konta 101 — Srodki pieniezne w kasie ksieguje sie m.in.:
a) uzupetnienie stanu gotéwki z rachunku rozliczeniowego;
b) wplyw naleznosci od kontrahentow i studentow;
c) zwroty gotowki do kasy z tytutu wyptaconych uprzednio
pracownikom zaliczek;
d) wptaty nalezno$ci z tytutu niedoboréw i szkdd;
e) wpfaty kar, grzywien;
f) spfate rat pozyczek z ZFSS;
g) wptaty ze sprzedazy detalicznej materiatow, towarow;
h) wptyw innych naleznosci.
3.2.4. Po stronie Ma konta 101 — srodki pieniezne w kasie ksieguje sie m.in.:
a) Wyptaty z kasy do banku;
b) Wyptaty stypendiow;

c) wyptate wynagrodzen;



d) wyptate pracownikom zaliczek;

e) wydatki z kasy na dziatalno$¢ socjalng;

f) wyptate pozyczek z ZFSS;

g) sptate zobowigzan wobec pracownikdw z tytutu rozliczenia zaliczek;

h) sptate innych zobowigzan.

3.2.5. Konto 101 - srodki pieniezne w kasie wykazuje wytgcznie saldo Whn, ktore
oznacza nominalng wartos¢ stanu gotowki w kasie.

3.3.  Konto 102 - srodki pieniezne w kasie walutowej

3.3.1. Stuzy do ewidencji gotowki w kasie ASP w walutach obcych.

3.3.2. Po stronie Wn konta 102 — $rodki pieniezne w kasie walutowej ksieguje sie
m.in.:

a) uzupetnienie stanu gotéwki z rachunku rozliczeniowego;

b) wplyw naleznosci od kontrahentow;

c) zwroty gotowki do kasy z tytutu wyptaconych uprzednio
pracownikom zaliczek;

d) wptaty nalezno$ci z tytutu niedoboréw i szkdd;

e) wptaty kar, grzywien;

f) dodatnie réznice kursowe powstate przy obliczaniu wptywow i
rozchoddw srodkow pienieznych w walutach obcych oraz przy
wycenie na dzien bilansowy;

g) wptaty ze sprzedazy detalicznej materiatow, towardéw;

h) wptyw innych naleznosci.

3.3.3. Po stronie Ma konta 102 — $rodki pieniezne w kasie ksieguje sie m.in.:

a) Wypftaty z kasy do banku;

b) wyptate pracownikom zaliczek;

c) ujemne réznice kursowe powstate przy obliczaniu wptywu i
rozchodu srodkow pienieznych w walutach obcych oraz przy
wycenie na dzien bilansowy;

d) sptate zobowigzah wobec pracownikéw z tytutu rozliczenia
zaliczek;

e) spfate innych zobowigzan.

3.3.4. Konto 102 - srodki pieniezne w kasie walutowej wykazuje wytgcznie saldo Whn,
ktore oznacza nominalng warto$¢ stanu gotéwki w kasie walutowe;j.

3.4. Konto 105 - srodki pieniezne w kasie wspoinoty

3.4.1. Stuzy do ewidenc;ji ksiegowej gotdéwki w kasie wspodlnej ASP w ztotych
polskich.



3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

3.5.
3.5.1.

3.5.2.

3.5.3.

Obroty w kasie sg dokumentowane dowodami zrédtowymi lub zastepczymi
dowodami kasowymi.
Po stronie Wn konta 105 — srodki pieniezne w kasie wspolnej ksieguje sie
m.in.:
a) uzupetnienie stanu gotdéwki z rachunku rozliczeniowego;
b) wpltyw naleznosci od kontrahentoéw i studentow;
c) zwroty gotowki do kasy z tytutu wyptaconych uprzednio
pracownikom zaliczek;
d) wptaty naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd;
e) wptaty kar, grzywien;
f) wpfaty ze sprzedazy detalicznej materiatéw, towarow;
g) wptyw innych naleznosci.
Po stronie Ma konta 105 — $rodki pieniezne w kasie ksieguje sie m.in.:
a) Wyptaty z kasy do banku;
b) sptate zobowigzan wobec kontrahentow;
c) wyptate pracownikom zaliczek;
d) sptate zobowigzan wobec pracownikow z tytutu rozliczenia zaliczek;
e) spfate innych zobowigzan.
Konto 105 - srodki pieniezne w kasie wspolnej wykazuje wytgcznie saldo Whn,

ktore oznacza nominalng wartos¢ stanu gotowki w kasie wspolne;.

Konto 130 — pozostate rachunki bankowe
Stuzy do ewidencji ksiegowej srodkow pienieznych gromadzonych na
rachunku dodatkowych Uczelni, zwigzanymi z realizacjg jej zadan i projektow
inwestycyjnych.
Po stronie Wn konta 130 — pozostate rachunki bankowe ksieguje sie m.in.:
a) wptaty gotéwkowe;
b) wptyw naleznosci;
c) wptyw srodkéw z innych rachunkéw bankowych uczelni (posrednio
przez konto 140 — rozliczenia miedzy rachunkami bankowymi).
Po stronie Ma konta 130 — pozostate rachunki bankowe ksieguje sie m.in.:
a) podjecie gotéwki do kasy;
b) sptate zobowigzan wobec kontrahentéw;

c) sptate innych zobowigzan;



d) wyptyw srodkéw z rachunku bankowego na inne rachunki bankowe
Uczelni (posrednio przez konto 140 — rozliczenia miedzy
rachunkami bankowymi).

3.5.4. Ewidencja szczegodtowa do konta 130 pozwala na identyfikacje Srodkéw
pienieznych zgromadzonych na poszczegolnych rachunkach bankowych wg
realizowanych zadan i projektow inwestycyjnych.

3.5.5. Konto 130 — pozostate rachunki bankowe, moze wykazywac saldo:

a) Wn oznaczajgce sume srodkow pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych poszczegolnych zadan inwestycyjnych;

b) Ma oznaczajgce sume zadtuzenia wobec banku z tytutu
wykorzystanego kredytu na realizacje poszczegolnych zadan
inwestycyjnych.

3.6. Konto 131 - rachunek biezacy

3.6.1. Stuzy do ewidenciji ksiegowej sSrodkéw pienieznych gromadzonych na
rachunku podstawowym Uczelni.

3.6.2. Po stronie Wn Konta 131 - rachunek biezacy ujmuje sie m.in.:

a) wptywy srodkéw pienieznych na rachunek bankowy;

b) wptaty gotéwkowe;

c) wptyw naleznosci od kontrahentéw;

d) wptyw naleznosci od studentéw;

e) otrzymane wadia przetargowe;

f) otrzymane grzywny, kary, odszkodowania;

g) wptyw srodkéw z innych rachunkéw bankowych uczelni (posrednio
przez konto 140 — rozliczenia miedzy rachunkami bankowymi);

h) otrzymany kredyt;

i) sptaty udzielonych pozyczek;

j) refundacje $rodkéw przez ZFSS;

k) ujemna korekte odpisu na ZFSS, dokonang na koniec roku
obrotowego;

I) otrzymane odsetki od naleznosci.

3.6.3. Po stronie Ma konta 131 — rachunek biezgcy ujmuje sie m.in.:

a) wyptaty srodkéw pienieznych z rachunku bankowego;

b) podijecie gotowki do kasy;

c) wyptyw srodkow z rachunku bankowego na inne rachunki bankowe
Uczelni (posrednio przez konto 140 — rozliczenia miedzy
rachunkami bankowymi);



d) sptate zobowigzan wobec kontrahentéw;

e) przelewy do budzetu z tytutu podatkow, optat

f) przelewy z tytutu zaptaty sktadek ZUS, ubezpieczen majgtkowych
itp.

g) Zaptate odsetek, prowizji od kredytow i pozyczek;

h) Udzielenie pozyczek;

i) Zaptate kosztéw sgdowych, kar, grzywien;

]) Sptate kredytdéw i pozyczek;

k) Zaptate optat bankowych;

) Refundacje $rodkéw na rzecz ZFSS;

m) Przelew odpisu na ZFSS;

n) Przelewy wynagrodzen na rachunki bankowe pracownikéw i
Zleceniobiorcow;

0) Przelewy z tytutu innych zobowigzan.

3.6.4. Konto 131 — rachunek biezgcy moze wykazywac saldo:
a) Wn oznaczajgce srodki pieniezne na rachunku podstawowym
b) Ma oznaczajgce zadtuzenie wobec banku z tytutu wykorzystanego

kredytu na tym rachunku.

3.7. Konto 132 - rachunek $rodkéw ZFSS

3.7.1. Stuzy do ewidenc;ji ksiegowej srodkéw pienieznych gromadzonych na
rachunku Uczelni i wydatkowanych przez nig w zwigzku z prowadzong
dziatalnoscig socjalng dla pracownikoéw i bytych pracownikéw, uprawnionych
do korzystania ze $srodkéw funduszu.

3.8. Konto 133 —rachunek lokat bankowych

3.8.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej lokat bankowych ustalonych na okreslony czas
w formie umowy z bankiem, w celu uzyskania przychodéw finansowych z
tytutu odsetek, zarachowywanych i przekazywanych na rachunek podstawowy
lub inne subkonto Uczelni.

3.8.2. Po stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptaty lokat na rachunek i naliczone przez
bank odsetki.

3.8.3. Po stronie Ma konta 133 ujmuje sie likwidacje lokat Srodkéw pienieznych oraz
przekazanie na inny rachunek bankowy.

3.8.4. Ewidencja szczegotowa do konta 133 pozwala na identyfikacje

poszczegoblnych lokat bankowych.



3.8.5. Konto 133 wykazuje wytgcznie saldo Dt, ktére oznacza stan srodkéw
pienieznych na rachunku lokat bankowych w wartosci nominalnej.

3.9. Konto 134 — rachunek srodkéw inwestycyjnych

3.9.1. Stuzy do ewidenciji ksiegowej Srodkéw pienieznych gromadzonych i
wydatkowanych przez Uczelnie, tytutem realizacji zadan inwestycyjnych,
zgodnie z zawartg umowa. Srodki gromadzone na tym koncie stanowig
dotacje inwestycyjne, otrzymywane z budzetu panstwa, poza dotacjg na
wydatki majgtkowe pochodzgcg ze srodkéw MKIiDN (srodki te ksiegowane sg
na rachunku biezgcym Uczelni).

3.10. Konto 135 - rachunek biezacy WM Pitsudskiego

3.10.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej Srodkow pienieznych gromadzonych i
wydatkowanych przez Uczelnie tytutem zawartych uméw wynajmu lokali
uzytkowych w budynku wspotwtasnosci.

3.11. Konto 136 —rachunek walutowy

3.11.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej sSrodkéw pienieznych Uczelni na
rachunkach bankowych programu Socrates Erasmus - w walutach obcych
przeliczonych wg obowigzujgcego kursu danej waluty obcej na ztote polskie.

3.11.2. Po stronie Wn konta 136 ujmuje sie wptyw srodkow pienieznych w
walutach obcych na rachunek bankowy oraz naliczone odsetki i roznice
kursowe.

3.11.3. Po stronie Ma konta 136 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych w
walutach obcych.

3.11.4. Rachunek walutowy Uczelni prowadzony jest w walucie EUR.

3.11.5. Saldo konta 136 oznacza nominalng wartos¢ srodkow pienieznych w
walutach obcych w przeliczeniu na ztote polskie wg obowigzujgcego kursu.

3.12. Konto 138 — rachunek obcych srodkéw ptatniczych

3.12.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej srodkéw pienieznych Uczelni w walutach
obcych przeliczonych wg obowigzujgcego kursu danej waluty obcej na zitote
polskie.

3.12.2. Po stronie Wn konta 138 ujmuje sie wptyw srodkow pienieznych w
walutach obcych na rachunek bankowy oraz naliczone odsetki i roznice
kursowe.

3.12.3. Po stronie Ma konta 138 ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych w
walutach obcych. Rachunek walutowy Uczelni prowadzony jest dla waluty
USD.



3.12.4. Saldo konta 138 oznacza nominalng wartos¢ srodkéw pienieznych w
walutach obcych w przeliczeniu na ztote polskie wg obowigzujgcego kursu.

3.13. Konto 139 —inne rachunki bankowe

3.13.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej Srodkow pienieznych wptywajgcych z
tytutu dotacji celowych na okreslone zadania, stosownie do zawartych umow,
np. na realizacje programow operacyjny Ministerstwa Kultury lub umow o
podobnym charakterze.

3.13.2. Po stronie Wn konta 139 — inne rachunki bankowe ksieguje sie m.in.:

d) wptaty gotéwkowe;

e) wptyw naleznosci;

f) wptyw Srodkow z innych rachunkow bankowych uczelni (posrednio
przez konto 140 — rozliczenia miedzy rachunkami bankowymi).

3.13.3. Po stronie Ma konta 139 — inne rachunki bankowe ksieguje sie m.in.:

e) podjecie gotéwki do kasy;

f) sptate zobowigzan wobec kontrahentéw;

g) sptate innych zobowigzan;

h) wyptyw srodkdéw z rachunku bankowego na inne rachunki bankowe
Uczelni (posrednio przez konto 140 — rozliczenia miedzy
rachunkami bankowymi).

3.13.4. Ewidencja szczegotowa do konta 139 pozwala na identyfikacje srodkow
pienieznych zgromadzonych na poszczegdlnych rachunkach bankowych wg
realizowanych zadan inwestycyjnych sfinansowanych dotacjami celowymi.

3.13.5. Konto 139 — inne rachunki bankowe, moze wykazywac saldo:

¢) Wn oznaczajgce sume srodkow pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych poszczegolnych zadan inwestycyjnych
sfinansowanych dotacjami celowymi;

d) Ma oznaczajgce sume zadtuzenia wobec banku z tytutu
wykorzystanego kredytu na realizacje poszczegdélnych zadan

inwestycyjnych sfinansowanych dotacjami celowymi.

3.14. Konto 140 — srodki pieniezne w drodze

3.14.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej Srodkéw pienieznych znajdujgcych sie
miedzy kasg i rachunkami bankowymi oraz miedzy rachunkami bankowymi.

3.14.2. Po stronie Wn konta 140 ujmuje sie niepotwierdzone wptywy i przelewy

Srodkow pienieznych z kont zespotu ,1” na odpowiednie konta.



3.14.3. Po stronie Ma konta 140 ujmuje sie wptyw srodkéw do kasy lub na
rachunki bankowe.
3.14.4. Konto 140 moze wykazywac wytgcznie saldo Wn, ktore oznacza stan

Srodkow pienieznych w drodze.

4. ENIDENCJA KSIEGOWA BILANSOWA ROZRACHUNKOW
I ROSZCZEN

1. Do ewidencji ksiegowej rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami,
rozrachunkow publicznoprawnych, rozrachunkéw z pracownikami oraz
pozostatych rozrachunkow i roszczen, a takze ich aktualizacji stuzg
nastepujgce konta:

a) 200 - rozrachunki z dostawcami i odbiorcami krajowymi;

b) 201 - rozliczenia z dostawcami i odbiorcami zagranicznymi;

c) 202 —rozrachunki z tytutu inwestycji;

d) 203 - odpisy aktualizujgce rozrachunki z kontrahentami;

e) 204 — rozrachunki z kontrahentami z UE;

f) 205 — rozrachunki Wspotwtasnosci Mieszkaniowej;

g) 206 — rozrachunki z tytutu importu ustug;

h) 207 — rozrachunki z odbiorcami z tytutu wydawnictw;

i) 208 — kaucje gwarancyjne;

]) 209 — rozrachunki programu UE Szuka Przedsigbiorcza;

k) 213 — Laserglass - UE

[) 216 — rozrachunki z tytutu odptatnosci za Dom Studenta;

m) 219 — Rozbudowa Bazy dydaktycznej i badawczo-rozwojowej ASP - UE

n) 220 — rozrachunki z tytutu podatkéw i opfat;

0) 221 —rozrachunki z ZUS;

p) 222 — rozrachunki z tytutu dotac;ji;

g) 223 - rozrachunki z tytutu podatku VAT,

r) 224 —rozrachunki z tytutu podatku VAT — do rozliczenia w nastepnym
okresie;

s) 225 — rozrachunki z dostawcami z tytutu projektu Ekspozycja Grafikow
— Norwegia;

t) 226 — rozrachunki z dostawcami z tytutu projektu Przedmiescia;

u) 227 —rozrachunki z tytutu podatku VAT — naliczony;



V) 228 — rozrachunki z tytutu podatku VAT — naliczony — do rozliczenia w
nastepnym okresie;

w) 230 — rozliczenie wynagrodzen;

X) 231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen;

y) 234 —rozliczenia z pracownikami;

z) 235 - rozrachunki na karcie prepaid MasterCar-ASP;

aa)236 — rozrachunki z tytutu kaucji za Akademik;

bb)238 — rozrachunki z dostawcami z tytutu projektu Zaprojektuj Sukces;

cC) 240 — rozrachunki z tytutu zaliczek;

dd)241 — rozliczenie niedoboroéw i szkdd;

ee)242 — rozliczenie nadwyzek;

ff) 243 — naleznosci dochodzone na drodze sgdowej;

gg)244 — pozyczki z ZFSS;

hh)245 — rozrachunki wewnatrzbranzowe;

i) 246 — inne rozrachunki;

j) 247 —rozrachunki z tytutu optat za studia — studenci zagraniczni;

kk)248 — rozrachunki z tytutu stypendiow;

II) 249 — rozrachunki z tytutu niepodjetych stypendiéw;

mm) 250 — rozrachunki z tytutu sprzedazy gotéwkowe;.

. Konta zespotu 2 — rozrachunki i roszczenia stuzg do ewidencji ksiegowe;j

wszelkich naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych, dotyczgcych

zaréwno dziatalnosci statutowej, jak rowniez zaktadowej dziatalnosci

socjalnej. Stuzg one réowniez do ewidencji ksiegowej odpisow

aktualizujgcych naleznosci.

. Konta 200, 201, 202, 205, 207,208 — stuzg do ewidencji ksiegowe]

wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan wobec dostawcow i

odbiorcéw krajowych z tytutu sprzedazy i zakupdw materiatow, towardw i

ustug.

. Saldo Wn kont 200, 201, 202, 205, 207,208 wykazuje sume stanow

poszczegdlnych naleznosci.

. Saldo MA kont 200, 201, 202, 205, 207,208 wykazuje sume stanéw

poszczegdlnych zobowigzan.

. Konto 203 stuzy do ewidencji ksiegowej odpiséw aktualizujgcych

(zmniejszen) naleznosci Uczelni w kwotach uprawdopodobnione;j

niesciggalnosci oraz niekiedy zwiekszen naleznosci, np. z tytutu

zasgdzonych na rzecz Uczelni kosztow postepowania sgdowego.



Ewidencja szczego6towa konta 203 prowadzona w pomocniczej ksiedze
rachunkowej zapewnia wyodrebnienie odpiséw aktualizujgcych naleznosci
wedtug ich rodzajow oraz poszczegodinych dtuznikow w powigzaniu z

odpowiednimi kontami rozrachunkowymi zespotu ,2”.

Konto 203 w zasadzie wykazuje saldo Ma oznaczajgce korekty

aktualizujgce (zmniejszajgce) wartosS¢ naleznosci.

7. Konta 204, 206 stuzg do ewidencji ksiegowej wszelkich bezspornych
naleznosci i zobowigzan wobec dostawcéw i odbiorcow zagranicznych z
tytutu sprzedazy i zakupdéw materiatéw, towarow oraz ustug.

8. Konto 209 stuzy do ewidencji ksiegowej wszelkich rozliczen z tytutu
realizacji programu operacyjnego Kapitat Ludzki.

9. Konto 216 stuzy do ewidencji rozliczeh ze studentami z tytutu optat za
zakwaterowanie w Domu Studenta.

10. Konto 220 stuzy do ewidenc;ji ksiegowej wszelkich rozrachunkéw z
jednostkami budzetowymi. W szczegdlnosci analityka do tego konta
obejmuje konta:

a) 220-01 rozrachunki z tytutu podatku od os6b fizycznych;

b) 220-02 rozrachunki z tytutu podatku od oséb prawnych;

c) 220-03 rozrachunki z tytutu podatku od nieruchomosci;

d) 220-04 rozrachunki z tytutu podatku zryczattowanego od oséb
fizycznych;

e) 220-05 rozrachunki z tytutu odsetek dla Urzedu Skarbowego;

f) 220-06 rozliczenie podatku akcyzowego;

g) 220-07 podatek od nieruchomosci, Pitsudskiego 21;

h) 220-08 podatek od czynnosci cywilno-prawnych;

i) 220-09 podatek od nieruchomosci Wspdtwtasnos¢ — Pitsudskiego 21

J) 220-10 podatek od nieruchomosci Wspdlnota — Pitsudskiego 21;

k) 220-11 optata za wywdz nieczystosci;

[) 220-12 - odsetki karne — dla MKiDN — programy operacyjne.

11. Konto 221 stuzy do ewidencji ksiegowej rozrachunkéw z Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych. W szczegdlnosci analityka do tego konta
obejmuje konta:

a) 221-1 sktadki na ubezpieczenia spoteczne;
b) 221-2 sktadki na ubezpieczenia zdrowotne;
c) 221-3 skiadki na FP i FGSP;



d) 221-4 sktadka zdrowotna studencka;
e) 221-5 odsetki karne dla ZUS;
f) 221-6 sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych.

Konta 220 i 221 mogg wykazywac rownolegle dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z réznych tytutéw

rozrachunkow publicznoprawnych.

12.Konto 222 stuzy do ewidencji ksiegowej miesiecznie otrzymywanych
dotacji budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym rocznym budzetem ASP i
ztozonymi w SOK miesiecznymi zapotrzebowaniami. Dotacje sg w
okresach miesiecznych rozksiegowywane, zgodnie z dyspozycjg
Ministerstwa, na konto przychoddw dziatalnosci dydaktycznej z tytutu
dotacji, na fundusz pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw oraz
na fundusz zasadniczy (dotyczy kwoty dotacji na wydatki majgtkowe).

13.Konto 223, 224, 227,228 stuzy do rozliczenia podatku VAT w okresach
miesiecznych.

14.Konto 230 stuzy do ewidencji ksiegowej rozrachunkdw z tytutu
wynagrodzen za prace, naleznych w gotéwce pracownikom wykonujgcym
prace na podstawie umowy o prace oraz wykonawcom, Swiadczgcym
prace z tytutu umdw zlecenia, umow o dzieto itp.
Konto 230 wykazuje w zasadzie saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan
z tytutu wynagrodzen wobec pracownikow i wykonawcow z tytutu

zawartych uméw (w tym takze wynagrodzenh niepodjetych).

15.Kont 231 stuzy do ujecia i rozliczenia wyptat zaliczanych w mysl|
obowigzujgcych przepiséw do wynagrodzen. Zalicza sie tu w
szczegolnosci wyptaty pieniezne oraz ekwiwalenty pieniezne nalezne
pracownikom lub innym osobom fizycznym, ktére stanowig wydatki Uczelni
na optacenie wykonanej na jej rzecz pracy.
Ewidencja szczegotowa zapewnia wysokos¢ poszczegolnych rodzajéw
wynagrodzen w podziale okreslonym w przepisach o klasyfikaciji

wynagrodzen.

16.Konto 234 stuzy do ewidencji ksiegowej wszelkich bezspornych
rozrachunkow z pracownikami (rowniez emerytami i rencistami ASP) z
tytutu: sprzedazy pracownikom, emerytom i rencistom sktadnikow aktywow

trwatych i obrotowych oraz ustug: Swiadczen odptatnych np. czynszow,



zwrotéw optat za prywatne rozmowy telefoniczne, rozliczeh niedoboroéw,
rozliczen z ZFSS.
Konta analityczne tworzgce sie w ksiegach pomocniczych pochodzg z

katalogu nazwisk Dziatu ds. Pracowniczych.

17.Konto 240 stuzy do ewidencji ksiegowej wszelkich bezspornych
rozrachunkow z pracownikami z tytutu udzielanych pracownikom zaliczek
na zakup materiatéw i ustug oraz wyjazdéw delegacyjnych z wyjatkiem
zaliczek na poczet wynagrodzen.
Konta analityczne tworzgce sie w ksiegach pomocniczych pochodzg z

katalogu nazwisk Dziatu ds. Pracowniczych.

18.Konto 241 stuzy do ewidencji rozliczenia niedoboréw i powstajgcych w
ciggu roku szkod w sktadnikach majgtkowych aktywow trwatych i
obrotowych.

19.Konto 242 stuzy do ewidencji rozliczenia nadwyzek, powstajgcych w
sktadnikach majgtkowych aktywow trwatych i obrotowych.

20.Konto 243 stuzy do ewidencji ksiegowej roszczen spornych. Uczelnia w
stosunku do oséb odpowiedzialnych za powstanie niedoboréw i szkéd w
rzeczowych i pienieznych sktadnikach majgtkowych, w przypadku braku
zaptaty, wystepuje do sgdu o odzyskanie naleznych kwot.

21.Konto 244 stuzy do ewidencji pozyczek pracownikow i innych osob
uprawnionych do korzystania ze $rodkéw ZFSS.

22.Konto 245 stuzy do ewidenciji ksiegowej naleznosci i zobowigzan z tytutu
realizowanych programow operacyjnych, stypendiow zagranicznych i
innych, w ramach dotacji MKiDN.

23.Konto 246 stuzy do ewidencji ksiegowej naleznosci i zobowigzan oraz
innych rozrachunkdéw, nie objetych ewidencjg ksiegowg na pozostatych
kontach rozrachunkowych.

Konta pomocnicze (analityka) bardzo szczegdtowo odzwierciedlajg

ewidencje ksiegowg rozrachunkow konta 246.

Konto moze wykazywac¢ saldo dwustronne. Saldo Ma oznacza stan

zobowigzan, saldo Wn stan naleznosci.

24.Konto 247 stuzy do ewidenciji ksiegowej rozliczen ze studentami i

stazystami zagranicznymi.



25.Konta 248, 249 stuzg do ewidencji ksiegowej rozliczen ze studentami i
doktorantami z tytutu stypendiéw wyptacanych w ramach srodkéw
Funduszy Pomocy Materialnej dla Studentéw i Doktorantéw, a takze

stypendiow fundowanych.

5. ENIDENCJA KSIEGOWA BILANSOWA MATERIALOW I
TOWAROW

Do ewidencji ksiegowej materiatow i towarow oraz rozliczenia zakupu

materiatéw, ustug i towarow stuzg nastepujgce konta:

a) 300 — rozliczenie zakupu materiatéw, towarow;
b) 311 — zapasy materiatbw w magazynie;

c) 319 - odpisy aktualizujgce warto$¢ zapasow.

Konto 300 moze wykazywacé saldo obustronne. Saldo Wn oznacza dostawy

niefakturowane, saldo Ma oznacza wartos¢ materiatéw w drodze.

Konto 311 moze wykazywac wytgcznie saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow

materiatdw w magazynach.

6. EWIDENCJA KSIEGOWA KOSZTOW WEDLUG RODZAJOW
1 ICH ROZLICZANIE

1. Do ewidencji ksiegowej kosztéw wedtug rodzajéw i ich rozliczenia stuzg
nastepujgce konta ksiegi gtownej:
a) 400 — amortyzacja;
b) 401 — zuzycie materiatdw i wyposazenia;
c) 402 — zuzycie energii;
d) 403 — ustugi obce;
e) 404 — podatki i optaty;
f) 406 — wynagrodzenia,
g) 407 — Swiadczenia na rzecz pracownikéw;
h) 408 — pozostate koszty;
i) 490 — rozliczenie kosztéw.



Konta zespotu ,4” stuzg do ewidencji ksiegowej kosztow prostych w uktadzie
rodzajowym, za ktore uwaza sie wszelkie poniesione w danym okresie
sprawozdawczym koszty, niezaleznie od tego czy dotyczg kosztow biezgcych,
czy przysztych okresow sprawozdawczych. Poniesione przez uczelnie koszty
proste sg ujmowane w ewidencji szczegétowej w pomocniczych ksiegach

rachunkowych.

Zebrane na kontach od 400 do 408 koszty wedtug rodzajoéw podlegajg na
dzien bilansowy przeniesieniu w ustalonym wariancie ich rozliczania na strone

Wn konta wynik finansowy.

2. Konto 400 stuzy do ewidenc;ji ksiegowej kosztow amortyzacji planowanej
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Zasady naliczania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) od srodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych scharakteryzowano przy
omowieniu w polityce rachunkowo$ci zasad ewidencjonowania tych
sktadnikdw majatkowych. Na koncie 400 nie ujmuje sie dodatkowych
(nieplanowanych) odpiséw amortyzacyjnych, ktére obcigzajg konto

pozostatych kosztow operacyjnych lub strat nadzwyczajnych.

3. Konto 401 stuzy do ewidencji ksiegowej kosztu zakupu materiatéw,
materiatéw niskocennych i wyposazenia, prenumerat, itp.
4. Konto 402 stuzy do ewidencji ksiegowej kosztu zuzycia energii (energia
elektryczna, cieplna, gaz, woda) na potrzeby podstawowej dziatalnosci.
5. Konto 403 stuzy do ewidencji kosztow ustug swiadczonych przez podmioty
zewnetrzne, w szczegolnosci:
a) Ustugi remontowe;
b) Ustugi konserwacji i remontéw maszyn i urzadzen;
c) Ustugi transportowe;
d) Ustugi dozoru mienia wykonywane przez obce jednostki;
e) Ustugi sprzatania;
f) Ustugi komunalne;
g) Ustugi serwisowe;
h) Ustugi bankowe;
i) Ustugi informatyczne;

J) Ustugi telekomunikacyjne.



6. Konto 404 stuzy do ewidencji ksiegowej wydatkdéw ponoszonych przez
uczelnie z tytutu optat skarbowych, podatku od nieruchomosci i innych
optat.

7. Konto 406 stuzy do ewidenc;ji ksiegowej kosztow wynagrodzen z tytutu
zawartych umow o prace i umow cywilnoprawnych.

8. Konto 407 stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow ubezpieczen spotecznych
i innych Swiadczen na rzecz pracownikow.

9. Konto 408 stuzy do ewidencji ksiegowej pozostatych kosztéw prostych,
m.in. kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych, ktore
obejmujg diety, koszty przejazdéw obcymi srodkami lokomociji i zwroty
kosztow uzycia wtasnych samochodow do podrozy stuzbowych, koszty
noclegow i inne koszty pokrywane na podstawie przepisow o podrozach
stuzbowych krajowych i zagranicznych.

W pozostatych kosztach ksiegowane sg rowniez wydatki zwigzane z

reprezentacja i reklamg, koszty pleneréw, zakupu aparatury specjalne;.

10.Konto 490 — rozliczenie kosztow
10.1. Stuzy do biezgcego przenoszenia kosztéw zespotu ,4” na
odpowiednie konta zespotu ,5" i ,6”, w zaleznosci od tego czy dotyczg

one danego okresu sprawozdawczego, czy przysztych okresow.

7. EWIDENCJA KSIEGOWA KOSZTOW WEDLUG TYPOW
DZIALALNOSCI |1 ICH ROZLICZANIE

1. Do ewidencji ksiegowej kosztéw wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenia
stuzg nastepujgce konta zespotu ,,5”
a) 500 — koszty dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej;
b) 501 — koszty zwigzane z realizacjg programu unijnego;
c) 502 — koszty dziatalnosci naukowo-badawczej (badania wiasne);
d) 503 - koszty dziatalnosci naukowo-badawczej (dziatalnos¢ statutowa);
e) 504 — koszty studiéw podyplomowych;
f) 505 — koszty studiow niestacjonarnych;
g) 506 — koszty remontéw budynkdow;
h) 507 — koszty grantow;
i) 508 — koszty grantow;
]) 509 — koszty Wspadlnoty Mieszkaniowej;
k) 511 — koszty Wspdtwtasnosci Pitsudskiego 41;



[) 512 — koszty rozbudowy bazy dydaktycznej i badawczo-rozwojowej
ASP-UE

m) 513 — koszty projektu Ekspedycja Grafikow — Norwegia,;

n) 514 — koszty grantow;

0) 515 — koszty grantéw;

p) 516 — koszty studiéw doktoranckich;

g) 517 — koszty projektéw UE;

r) 518 — koszty grantow;

s) 519 — koszty projektéw — MARR;

t) 521 — koszty dziatalno$ci wspomagajgcej badania;

u) 522 — koszty dziatalnosci statutowej — potencjat badawczy;

v) 523 — koszty dziatalnos$ci statutowej — badania naukowe lub prace
rozwojowe;

w) 524 — koszty grantow;

X) 525 — koszty grantéw;

y) 526 — koszty grantow;

z) 528 — koszty grantéw;

aa)529 — koszty kursu studium pedagogicznego;

bb)531 — koszty projektu;

cc)532 — koszty grantéw;

dd)533 — koszty grantéw;

ee)551 — koszty ogdlnouczelnianeg;

ff) 552 — koszty projektu UE aula.

. Konta zespotu ,5” stuzg do ewidencji ksiegowej kosztow wedtug

rzeczywistych miejsc ich powstawania, co pozwala na ujecie kosztow

operacyjnych wedtug rodzajéw dziatalnosci.

. Po stronie Wn kont zespotu ,5” ujmuje sie w szczegolnosci:

a) Poniesienie kosztow wedtug ich rodzajéw z kont zespotu ,4” na
odpowiednie konta zespotu ,57, jesli dotyczy danego okresu
sprawozdawczego w korespondencji z kontem 490;

b) Utworzenie rezerw na koszty przysztych okreséw odnoszgcych sie do
dziatalnosci podstawowej, w korespondencji z kontem 640.

. Na kontach zespotu ,5” prowadzi sie oddzielng ewidencje dotyczacg

programdw unijnych. Z programami unijnymi zwigzane sg nastepujgce

konta ksiegi gtowne;j:

a) 501 — koszty zwigzane z realizacjg programu unijnego;



b) 508 - koszty grantow;
09)512 — koszty rozbudowy bazy dydaktycznej i badawczo-rozwojowej
ASP-UE

Konta te powigzane sg z kontami rozrachunkowymi w zespole ,2”:

a) 209 — rozrachunki programu UE Szuka Przedsiebiorcza;
b) 213 — Laserglass - UE
c) 219 — Rozbudowa Bazy dydaktycznej i badawczo-rozwojowej ASP - UE

8. EWIDENCJA KSIEGOWA KOSZTOW PRODUKTOW I
ROZLICZEN MIEDZYOKRESOWYCH

1. Konto 640 — Rozliczenia miedzyokresowe

1.1. Stuzy do ewidenciji ksiegowej realizowanych w czasie
kosztéw operacyjnych, tj. zaliczania w ciggu biezgcego
okresu sprawozdawczego wydatkéw poniesionych w
okresach poprzednich ujetych na tym koncie.

1.2. Saldo Wn konta 640 oznacza stan aktywnych, lecz
nierozliczonych kosztéw dotyczgcych przysztych okreséw
sprawozdawczych.

1.3. Saldo Ma konta 640 wykazuje stan rezerw nierozwigzanych
(nierozliczonych) w koszty przyszitych okreséw dziatalnosci

operacyjnej.

9. EWIDENCJA KSIEGOWA PRZYCHODOW | KOSZTOW

1. Do ewidencji ksiegowej przychodow i kosztéw stuzg w Uczelni

nastepujgce konta ksiegi gtéwnej:

a) 700 — przychody z dziatalnosci dydaktycznej;

b) 701- przychody ze sprzedazy umownej dziatalnosci badawczej;
c) 702 - przychody ze sprzedazy umownej dziatalno$ci badawczej;
d) 703 — przychody ze studiow niestacjonarnych;

e) 704 — przychody z dziatalnosci zleconej;

f) 705 — przychody wspotwlasnosci ul. Pitsudskiego;

g) 707 — przychody studiéw podyplomowych;



h) 708 — przychody studiéw doktoranckich;

i) 709 — przychody wspdlnoty mieszkaniowej;
J) 730 — przychody dziatalnosci dydaktycznej;
k) 740 — przychody ze sprzedazy wydawnictw;
[) 750 — przychody finansowe;

m) 751 — koszty finansowe;

n) 760 — pozostate przychody operacyjne;

0) 761 — pozostate koszty operacyjne;

p) 770 — zyski nadzwyczajne;

gq) 771 - straty nadzwyczajne.

. Przychody ze sprzedazy produktéw, ustug, materiatbw oraz =z
odsprzedazy sktadnikdw majagtkowych (aktywow trwatych) ujmuje sie po
stronie Ma odpowiednich kont stuzgcych do ewidencji ksiegowej
sprzedazy (700, 705, 708, 709, 730, 740,760) w cenach netto (bez
podatku VAT). Za moment sprzedazy w rozrachunkach z odbiorcami
krajowymi uwaza sie date wykonania sSwiadczenia, zgodnie z umowg
kupna-sprzedazy (wg daty wysyiki, odbioru, dostawy. Sprzedaz
materiatbw i ustug podlega udokumentowaniu fakturami lub
zestawieniem paragondw z kas fiskalnych.

. Uzyskane przychody ujmowane na kontach sprzedazy ulegajg

obnizeniu o udzielone upusty, rabaty, bonifikaty ustug i materiatow, a

takze korekty btedow w zakresie wartosci netto w fakturach,

udokumentowanych fakturami korygujgcymi.

. Konto 700 - przychody z dziatalnosci dydaktycznej

4.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej przychodow z dziatalnosci
dydaktycznej.

4.2. Do przychoddéw z dziatalnosci dydaktycznej zalicza sie dotacje
budzetowe otrzymane na finansowanie dziatalnosci
dydaktycznej, naukowej i wychowawczej, opfaty za studia
stacjonarnie i inne ustugi edukacyjne, $wiadczone odptatnie,
optaty administracyjne i dochody z najmu i dzierzawy.

4.3. Ewidencja szczegotowa do konta 700 wyodrebnia rodzaje
dochodow stosownie do potrzeb planowania i kontroli.

4.4. Saldo Ma konta 700 wyraza wielko$¢ przychodoéw uzyskanych z

dziatalnosci dydaktycznej. Saldo to podlega przeniesieniu w



catosci na koniec okresu sprawozdawczego na konto 865 -

wynik finansowy.

5. Konto 701 i 702 — przychody ze sprzedazy umownej dziatalnosci

8.

naukowo-badawczej

5.1. Stuzy do ewidencji przychoddéw uzyskanych ze sprzedazy prac
badawczych wykonywanych przez Uczelnie na podstawie
zawartych uméw i porozumien.

5.2. Rozliczenia z tytutu prac badawczych wykonywanych przez ASP
na podstawie umow i porozumien mogg by¢ dokonywane
odrebnie dla poszczegdlnych tematéw lub etapow badawczych
prac.

5.3. Saldo kont 701 i 702 moze wystepowac tylko po stronie Ma i na
koniec roku obrotowego zostaje przeniesione na konto 865 —
wynik finansowy.

Konta 703, 704, 707, 708 - przychody ze sprzedazy ustug

edukacyjnych

6.1. Stuzg do ewidencji przychodéw ze sprzedazy ustug
edukacyjnych Swiadczonych odptatnie na rzecz studentéw i
doktorantow

Konto 750 — przychody finansowe

7.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej przychoddw z operacji finansowych
(naleznych i zrealizowanych).

7.2. Ewidencja szczegdétowa do konta 750 prowadzona w
pomocniczych ksiegach rachunkowych umozliwia wyodrebnienie
przychodow wedtug poszczegdlnych ich rodzajow.

7.3. Konto 750 wykazuje w ciggu roku obrotowego wytgcznie saldo
Ma wyrazajgce wartos¢ uzyskanych przychodoéw finansowych od
poczatku roku obrotowego. Saldo to podlega przeniesieniu na
koniec roku na konto 865 — wynik finansowy.

Konto 751 — koszty finansowe

8.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej kosztéw finansowych Uczelni.

8.2. Ewidencja szczegétowa do konta 751 prowadzona w
pomocniczych ksiegach rachunkowych zapewnia niezbedne
dane do sporzgdzenia rachunku zyskow i strat.

8.3. Konto 751 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore

oznacza sume kosztéw finansowych poniesionych przez



Uczelnie od poczatku roku obrotowego. Saldo to podlega

przeniesieniu na koniec roku na konto 865 — wynik finansowy.

9. Konto 760 — pozostate przychody operacyjne

9.1.

9.2.

9.3.

Stuzy do ewidencji ksiegowej pozostatych przychoddéw
operacyjnych wynikajgcych z operacji zwigzanych tylko
posrednio z dziatalnoscig statutowg Uczelni, kwalifikujgcych sie
zgodnie z postanowieniami art. 3 ust. 1 pkt. 32 ustawy o
rachunkowosci do pozostatych przychodéw operacyjnych.
Ewidencja szczegotowa konta 760 wyodrebnia istotne dla ASP
pozycje.

Konto 760 wykazuje w trakcie roku obrotowego tylko saldo Ma,
ktore oznacza warto$¢ pozostatych przychoddw operacyjnych
osiggnietych w trakcie roku obrotowego. Saldo to podlega

przeniesieniu na koniec roku na konto 865 — wynik finansowy.

10.Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

10.1.

10.2.

10.3.

Stuzy do ewidencji ksiegowej pozostatych kosztéw operacyjnych
wynikajgcych z operacji zwigzanych tylko posrednio z
dziatalnoscig statutowg Uczelni, kwalifikujgcych sie zgodnie z
postanowieniami art. 3 ust. 1 pkt. 32 ustawy o rachunkowosci do
pozostatych kosztow operacyjnych.

Ewidencja szczegdétowa konta 761 wyodrebnia istotne dla ASP
pozycje.

Konto 761 wykazuje w trakcie roku obrotowego tylko saldo Wn,
ktore oznacza wartos¢ pozostatych kosztéw operacyjnych
poniesionych w trakcie roku obrotowego. Saldo to podlega

przeniesieniu na koniec roku na konto 865 — wynik finansowy.

11.Konta 7701 771 — zyski i straty nadzwyczajne

11.1.

11.2.

Stuzg do ewidencji ksiegowej zyskoéw i strat nadzwyczajnych
stanowigcych skutki finansowych zdarzeh trudnych do
przewidzenia, wystepujgcych poza dziatalnoscig operacyjng
Uczelni, niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem prowadzenia tej
dziatalnosci.

Ewidencja szczegétowa tych kont prowadzona jest w
pomocniczej ksiedze rachunkowej i pozwala na wyodrebnienie
zyskow i strat nadzwyczajnych na potrzeby sporzgdzenia

sprawozdania finansowego.



10. EWIDENCJA KSIEGOWA KAPITALOW WLASNYCH,

FUNDUSZY SPECJALNYCH ORAZ WYNIKU

FINANSOWEGO

1. Do ewidencji ksiegowej kapitatdw wiasnych, funduszy specjalnych, rezerw

oraz ustalenia i rozliczenia wyniku finansowego Uczelni stuzg nastepujgce

konta ksiegi gtowne;j:

a) 800 — fundusz zasadniczy;

b) 801 - fundusz inwestycyjny;

c) 820 - rozliczenie wyniku finansowego;

d) 830 - rezerwy;

e) 842 —rozliczenia miedzyokresowe przychodow;

f) 850 — fundusz pomocy materialnej dla studentow i doktorantow;
g) 851 — fundusz stypendialny wtasny;

h) 852 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:;

i) 853 - Fundusz Rozwoju ASP;

J) 865 —wynik finansowy.

2. Konto 800 - fundusz zasadniczy

2.1.

2.2.

Do zwiekszen i zmniejszen tego funduszu mogg by¢ zaliczane jedynie
zmiany wynikajgce z gospodarki finansowej publicznych szkot
wyzszych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢

ustalenia poszczegolnych tytutdw zwiekszen i zmniejszen.

3. Konto 801 - fundusz inwestycyjny

3.1.

3.2.

Stuzy do ewidencji wartosci srodkéw uzyskanych w ramach dotacji na
realizacje zadan inwestycyjnych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 801 prowadzona w pomocnhiczej
ksiedze rachunkowej zapewnia ustalenia stanu funduszu z podziatem
na zadania inwestycyjne oraz jego zwiekszenia i zmniejszenia wg

poszczegodlinych tytutéw.

4. Konto 820 —rozliczenie wyniku finansowego



7.

4.1.

4.2.

4.3.

Stuzy do ewidencji wyniku finansowego netto, ksiegowanego w roku
nastepnym za rok poprzedni lub lata wczesniejsze. Stuzy réwniez do
ewidencji ewentualnych odpiséw w ciggu roku obrotowego na poczet
wyniku finansowego biezgcego roku obrotowego. Na koncie 820
rozliczane sg rowniez skutki finansowe btedéw podstawowych
dotyczacych lat poprzednich.

Konto 820 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza nie pokrytg strate
bilansowg netto za poprzednie lata obrotowe oraz ewentualne ujemne
skutki finansowe bteddw lat poprzednich.

Saldo Ma konta 820 oznacza niepodzielony zysk za poprzednie lata
obrotowe oraz ewentualne dodatnie skutki finansowe btedéw

podstawowych za lata poprzednie.

Konto 842 — rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

5.1.

5.2.

Stuzy do ewidencji ksiegowej rozliczen dochodéw przysztych okresow.
Zasady ewidencjonowania i rozliczania konta 842 opisano szczegoétowo
w polityce rachunkowosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 842, prowadzona w pomocniczej
ksiedze rachunkowej umozliwia wyodrebnienie poszczegdinych tytutow
rozliczen oraz zapewnia prawidtowe ich zaliczanie do odpowiednich

okresow sprawozdawczych.

Konto 850 — fundusz pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw

6.1.

6.2.

6.3.

Stuzy do ewidencji ksiegowej stanu srodkéw funduszu oraz zwiekszen i
zmniejszen jego wartosci.

Ze srodkow funduszu finansowane sg $wiadczenia dla studentdéw i
doktorantéw w formie stypendiéw oraz remonty domu akademickiego.
Ewidencja szczegdtowa do konta 850 prowadzona jest z podziatem na
poszczegoblne tytuty zwiekszen i zmniejszeh dostosowanych do potrzeb
sprawozdawczych i planistycznych.

Konto 851 — wiasny fundusz stypendialny

7.1.

Stuzy do ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z tworzeniem i
wykorzystaniem wiasnego funduszu stypendialnego, tworzonego

zgodnie z ustawg prawo o szKkolnictwie wyzszym.



7.2. Wiasny fundusz stypendialny zwiekszany jest rowniez o wptywy
darczyncéw oraz odsetki konta bankowego funduszu.

7.3.  Srodki funduszu finansujg stypendia, przyznane studentom za wybitne
osiggniecia naukowe i sportowe.

7.4. Ewidencja szczegdtowa konta 851 zapewnia celowos$¢ wykorzystania
wiasnego funduszu stypendialnego.

8. Konto 852 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

8.1. Stuzy do ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z tworzeniem i
wykorzystaniem ZFSS. Zasady tworzenia i wykorzystania ZFSS
reguluje regulamin zaktadowy tworzenia i wykorzystania ZFSS.

8.2. Ewidencja szczegotowa do konta 852, prowadzona w ksiedze
pomochiczej zapewnia prawidlowos¢ tworzenia i kierunkdéw
wykorzystania ZFSS.

9. Konto 865 —wynik finansowy

9.1. Przeznaczone jest do ustalenia metodg ksiegowg wyniku finansowego
netto. Na koniec kazdego roku obrotowego na konto to
przeksiegowywane sg wszystkie konta zespotu ,7” celem ustalenia

wyniku finansowego Uczelni za dany rok obrotowy.

Krakéw, dnia 22.12.2014r.



