Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/2013 z dnia 30 grudnia 2013 roku
ZASADY RACHUNKOWOSCI
Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie, zwany dalej Uniwersytetem, prowadzi
rachunkowos¢ wedtug zasad stosowanych przez podmioty gospodarcze, okreslonych przez
przepisy ustawy o rachunkowosci.

2. Prowadzgc ksiegi rachunkowe Uniwersytet uwzglednia specyfike dziatania szkdt wyzszych
wynikajgcg z ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym.

3. Zasady rachunkowosci majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Uniwersytecie:

1) ogdinych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:

a) Zaktadowego Planu Kont,

b) wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,

C) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego)

4) systemu stuzgcego ochronie danych (w tym dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw).

4. Uzyte w zasadach rachunkowosci wyrazenia oznaczaja:

1) aktywa - kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslonej
wartosci, powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysziosci wptyw
korzysci ekonomicznych,

2) aktywa finansowe — aktywa pieniezne, instrumenty kapitatowe wyemitowane przez inne
jednostki, a takze wynikajgce z kontraktu prawo do otrzymania aktywow pienieznych lub
prawo do wymiany instrumentéw finansowych z inng jednostkg na korzystnych warunkach,

3) aktywa netto - aktywa jednostki pomniejszone o zobowigzania, odpowiadajgce
wartosciowo kapitatowi (funduszowi) wkasnemu,

4) aktywa obrotowe - te czes¢ aktywow, ktére w przypadku:

a) aktywow rzeczowych - sg przeznaczone do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego wiasciwego dla danej
dziatalnosci, jezeli trwa on dtuzej niz 12 miesiecy,

b) aktywdéw finansowych - sg ptatne i wymagalne lub przeznaczone do zbycia w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia lub nabycia, albo
stanowig aktywa pieniezne,

c) naleznosci krotkoterminowych - obejmujg ogét naleznosci z tytutu dostaw i ustug oraz
catosc¢ lub czesc naleznosci z innych tytutdw niezaliczonych do aktywéw finansowych, a
ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego,

d) rozliczen miedzyokresowych - trwajg nie dtuzej niz 12 miesiecy od dnia bilansowego,

5) aktywa pieniezne - aktywa w formie krajowych srodkéw ptatniczych, walut obcych i dewiz.
Do aktywéw pienieznych zalicza sie réwniez inne aktywa finansowe, w tym w
szczegoblnosci 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 $rodkow
pienieznych, chyba Ze ujmuje sie je w przeptywach z dziatalnosci inwestycyjnej
(lokacyjne)),

6) aktywa trwate - aktywa, ktore nie sg zaliczane do aktywéw obrotowych,

7) inwestycje - aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych wynikajgcych z
przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
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dywidend (udziatbw w zyskach) lub innych pozytkédw, w tym roéwniez z transakciji

handlowej, a w szczegolnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i wartosci

niematerialne i prawne, ktére nie sg uzytkowane przez jednostke, lecz zostaty nabyte w

celu osiggniecia tych korzysci,

8) instrumenty finansowe - 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. Do
instrumentéw finansowych nie zalicza sie w szczegdlnosci:

a) rezerw i aktywow z tytutu odroczonego podatku dochodowego,

b) umoéw o gwarancje finansowe, ktore ustalajg wykonanie obowigzkéw z tytutu udzielone;j
gwarancji, w formie zaptacenia kwot odpowiadajgcych stratom poniesionym przez
beneficjenta na skutek niesptacenia wierzytelnosci przez dtuznika w wymaganym
terminie,

C) umoOw o przeniesienie praw z papierdow wartosciowych w okresie pomiedzy terminem
zawarcia i rozliczenia transakcji, gdy wykonanie tych uméw wymaga wydania papierow
wartosciowych w okreslonym terminie, réwniez wtedy, gdy przeniesienie tych praw
nastepuje w formie zapisu na rachunku papieréw wartosciowych, prowadzonym przez
podmiot upowazniony na podstawie odrebnych przepisow,

d) aktywow i zobowigzan z tytutu programow, z ktorych wynikajg udziaty pracownikow oraz
innych os6b zwigzanych z jednostkg w jej kapitatach,

9) instrumenty kapitalowe - kontrakty, z ktérych wynika prawo do majgtku jednostki,
pozostatego po zaspokojeniu lub zabezpieczeniu wszystkich wierzycieli, a takze
zobowigzanie sie jednostki do wyemitowania lub dostarczenia wiasnych instrumentow
kapitatowych, a w szczegdlnosci udziaty, opcje na akcje wtasne lub warranty,

10) jednostka kalkulacyjna — kierunki studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, studia
podyplomowe, kursy specjalistyczne i inne formy ksztatcenia, tematy badawcze w
jednostkach dydaktyczno-badawczych,

11) koszty i straty - uprawdopodobnione zmniejszenia w okresie sprawozdawczym korzysci
ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zmniejszenia wartosci
aktywow, albo zwiekszenia wartosci zobowigzan i rezerw, ktére doprowadzg do
zmniejszenia kapitatu wtasnego lub zwiekszenia jego niedoboru w inny sposob niz
wycofanie srodkow przez udziatowcow lub wtascicieli,

12) okres sprawozdawczy - okres, za ktéry sporzgdza sie sprawozdanie finansowe w trybie
przewidzianym ustawg o rachunkowosci lub inne sprawozdania sporzgdzone na
podstawie ksigg rachunkowych,

13) organ zatwierdzajgcy — Senat,

14) pozostate koszty i przychody operacyjne - koszty i przychody zwigzane posrednio z
dziatalnoscig operacyjng jednostki, a w szczegolnosci koszty i przychody zwigzane:

a) z dziatalnoscig socjalng,

b) ze zbyciem $rodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych, a takze z utrzymywaniem i zbyciem nieruchomosci oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, zaliczanych do inwestycji,

C) z odpisaniem naleznos$ci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych,
z wyjagtkiem naleznosci i zobowigzan o charakterze publicznoprawnym
nieobcigzajgcych kosztéw,

d) z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjgtkiem rezerw zwigzanych z operacjami
finansowymi,

e) z odpisami aktualizujgcymi wartos¢ aktywow i ich korektami, z wyjgtkiem odpisow
obcigzajgcych koszty wytworzenia sprzedanych produktow lub sprzedanych towardw,
koszty sprzedazy lub koszty finansowe,

f) z odszkodowaniami, karami i grzywnami,
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g) z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywéw, w
tym takze srodkoéw pienieznych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie srodkow
trwatych, srodkéw trwatych w budowie albo warto$ci niematerialnych i prawnych,

15) przychody i zyski - uprawdopodobnione powstanie w okresie sprawozdawczym
korzysci ekonomicznych, o wiarygodnie okreslonej wartosci, w formie zwiekszenia
wartosci aktywow, albo zmniejszenia wartosci zobowigzan, ktére doprowadzg do wzrostu
kapitatu wtasnego lub zmniejszenia jego niedoboru w inny sposob niz wniesienie
srodkéw przez udziatowcdw lub wihascicieli,

16) rezerwy - zobowigzania, ktérych termin wymagalnosci lub kwota nie sg pewne,

17) rok obrotowy - rok kalendarzowy,

18) rozliczenia miedzyokresowe kosztow - wydatki poniesione w biezgcym okresie
sprawozdawczym, a przypadajgce na przyszte okresy, miedzy innymi:

a) optacona z gory prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji, i
zagranicznych,

b) dostep do elektronicznych baz danych,

c) optacone ubezpieczenia majgtkowe (ubezpieczenie samochoddéw i pozostate
ubezpieczenia majgtkowe),

d) przedptaty na poczet ustug,

19) rozliczenia miedzyokresowe przychodéw - stan na dzien bilansowy wartosci
nominalnej przychodéw (dlugo- i krétkoterminowych), ktérych realizacja nastepuje w
okresach przysztych, miedzy innymi:

a) srodki pieniezne , w tym w formie dotacji i subwencji na realizacje dziatalnosci
dydaktycznej i badawczej,

b) doptaty otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych,
Srodkow trwatych w budowie oraz prac rozwojowych,

c) wartos¢ przyjetych nieodptatnie, w tym takze w formie darowizny: srodkéw trwatych,
Srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

d) otrzymane zaliczki, przedptaty, zadatki, raty na poczet dostaw towaréw i ustug

e) wptywy z tytutu odptatnosci za studia,

20) rzeczowe aktywa obrotowe - materiaty nabyte w celu zuzycia na wtasne potrzeby,
wytworzone lub przetworzone przez jednostke produkty gotowe (wyroby i ustugi)
zdatne do sprzedazy lub w toku produkcji, potprodukty oraz towary nabyte w celu
odsprzedazy w stanie nieprzetworzonym,

21) straty i zyski nadzwyczajne - straty i zyski powstajgce na skutek zdarzen trudnych do
przewidzenia, poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i niezwigzane z ogdlnym
ryzykiem jej prowadzenia,

22) aparatura naukowo-badawcza - zestawy urzgdzen badawczych, pomiarowych lub
laboratoryjnych, o matym stopniu uniwersalnosci i wysokich parametrach technicznych
(zazwyczaj wyzszych o kilka rzedéw doktadnosci pomiaru w stosunku do typowej
aparatury stosowanej dla celow produkcyjnych lub eksploatacyjnych) o wartosci
przekraczajgcej dolng granice wartosci srodkéw trwatych okreSlong w ustawie o
podatku dochodowym; do aparatury naukowo-—badawczej nie zalicza sie sprzetu
komputerowego i innych urzadzeh nie wykorzystywanych bezposrednio do realizacji
prac badawczo-rozwojowych (B+R),

23) duza infrastruktura badawcza - majgca kluczowe znaczenie dla rozwoju badan
naukowych, prac rozwojowych lub rozbudowy infrastruktury informatycznej nauki
aparatura naukowo-badawcza o wartosci przekraczajgce;:

a) 150 000 zt - w przypadku aparatury naukowo-badawczej niezbednej do prowadzenia
badan naukowych Ilub prac rozwojowych w grupie nauk humanistycznych i
spotecznych oraz w grupie nauk o sztuce i twérczosci artystycznej,

b) 500 000 zt - w przypadku aparatury naukowo — badawczej niezbednej do prowadzenia
badan naukowych lub prac rozwojowych w grupie nauk Scistych i inzynierskich oraz w
grupie nauk o zyciu,
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24) srodki trwate - rzeczowe aktywa trwate i zrébwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki o warto$ci poczatkowej wyzszej niz 20 % kwoty
rownej kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych jako
dolna wartos¢ graniczna srodkow trwatych. Zalicza sie do nich w szczegolnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spoétdzielcze witasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, aparatura naukowo-badawcza, duza infrastruktura
badawcza, srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy,

25) srodki trwale w budowie - zaliczane do aktywow trwatych Srodki trwate w okresie ich
budowy, montazu Ilub ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego,wartosci
niematerialne i prawne - nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych,
prawa majgtkowe, nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby jednostki o wartosci przewyzszajgcej dolng granice wartosci srodkow
trwatych zgodnie z ustawa o podatku dochodowym - w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, koncesje,

b) prawa do wynalazkow, patentdéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

c) know-how,

d) licencje nabyte na potrzeby jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

26) zobowiazania - wynikajgcy z przesztych zdarzen obowigzek wykonania Swiadczen o
wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowodujg wykorzystanie juz posiadanych lub
przysztych aktywow jednostki,

27) zobowiagzania finansowe - zobowigzanie jednostki do wydania aktywow finansowych
albo do wymiany instrumentu finansowego z inng jednostkg, na niekorzystnych
warunkach,

28) zobowiagzania krétkoterminowe - ogdét zobowigzan z tytutu dostaw i ustug, a takze
catos¢ lub te czes¢ pozostatych zobowigzan, ktore stajg sie wymagalne w ciggu 12
miesiecy od dnia bilansowego,

29) zobowigzania warunkowe - obowigzek wykonania swiadczen, ktérych powstanie jest
uzaleznione od zaistnienia okreslonych przysztych zdarzenh, i ktdrego nie mozna
wyceni¢ wystarczajgco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypetnienie tego
zobowigzania spowodowato wyptyw Srodkow zawierajgcych w sobie korzysci
ekonomiczne,

30) Uniwersytet lub UWM - Uniwersytet Warminsko- Mazurski w Olsztynie,

31) ustawa o rachunkowosci - ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 ze zm.),

32) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wyzszym ( Dz. U. Nr 64 poz. 1365 ze zm.).

Rozdziat Il
ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, przy uzyciu
licencjonowanego oprogramowania komputerowego, zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

4



2) Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczgtek kazdego roku obrotowego.

3) Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczgcy rok obrotowy, zgodnie z art.12 ust.2
ustawy.

4) Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wytgczenie
mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzgcych zamkniete
ksiegi rachunkowe, nie pozniej niz 15 dni po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez
Senat.

5) Uniwersytet stosuje jako nadrzedne, okreslone ustawg o rachunkowosci, zasady:

a) rzetelnego obrazu,

b) przewagi tresci nad forma,

C) ciggtosci,

d) kontynuaciji,

e) memoriatu,

f) wspotmiernosci przychodéw i kosztéw,
g) ostroznosci,

h) indywidualnej wyceny,

i) istotnosci.

6) Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Rektor.

7) Uniwersytet sporzgdza sprawozdanie finansowe wymagane ustawg o rachunkowosci na
dzieh zamkniecia ksigg rachunkowych, ze szczegdtowoscig okreslong w zatgczniku nr 1 do
ustawy.

8) Rektor zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie pdzniej niz w ciggu 3
miesiecy od dnia bilansowego.

9) Sprawozdanie finansowe podpisuje Rektor i Kwestor.

10)Roczne sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez biegtego rewidenta.

11)Roczne sprawozdanie finansowe, po zbadaniu przez biegtego rewidenta podlega
zatwierdzeniu przez Senat, nie pdzniej niz w ciggu 6 miesiecy od dnia bilansowego.

12)Podziat i pokrycie wyniku finansowego netto moze nastgpi¢ po zatwierdzeniu sprawozdania
przez Senat.

13)Zatwierdzone przez Senat roczne sprawozdanie finansowe wraz z opinig biegtego rewidenta
i uchwatg Senatu podlega ogtoszeniu w Monitorze Sgdowym i Gospodarczym.

2. Miejsce prowadza ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Uniwersytetu Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie przy ul. Oczapowskiego 2.

3. Okreslenie roku obrachunkowego i okreséw sprawozdawczych

Okresem obrachunkowym dla Uniwersytetu jest rok kalendarzowy.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy, ktéry jest dniem

bilansowym.

3. Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, stosujgc
odpowiednio zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.

4. Uniwersytet sporzadza dla GUS (w terminach okreslonych przepisami) sprawozdanie F-01/s

o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkét wyzszych.

N =

4. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych



. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem

oprogramowania wspomagajgcego ich prowadzenie.

. Program  komputerowy stosowany w Uniwersytecie zabezpiecza powigzanie

poszczegolnych zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng catos¢ odzwierciedlajgca

dziennik i ksiege gtéwng. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtowne.

. Ksiegi rachunkowe Uniwersytetu obejmuja:

1) dziennik i konta ksiegi gtéwnej stuzgce do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

2) konta ksigg pomocniczych.

. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtownej:

1) spetnia zasade podwojnego ksiegowania,

2) umozliwia systematyczne i chronologiczne prowadzenie ewidencji na kontach ksiegi

townej,

3) \?v odni(Jesieniu do zapiséw w dzienniku zapewnia chronologiczne ujecie zdarzen, kolejng
numeracje, ciggtosc liczenia sum zapisoéw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie zgodnie z art.17 ustawy dla:

1) Srodkdéw trwatych,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) srodkow trwatych w budowie,

4) inwestyciji,

5) zapasoéw,

6) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami,
7) rozrachunkow publicznoprawnych,

8) rozrachunkéw z pracownikami,

9) pozostatych rozrachunkow,

10)operaciji sprzedazy i zakupu,

11)kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
12)odpiséw amortyzacyjnych,

13)operacji gotéwkowych.

. Konta syntetyczne posiadajg trzycyfrowy symbol. Konta ksigg pomocniczych (analityka),

zawierajgce zapisy bedgce uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisow ksiegi gtéwnej,

prowadzi sie w miare potrzeb.

. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej polityki.

Prowadzona biezgca aktualizacja kont syntetycznych nie wymaga odrebnego zarzgdzenia.

Wydruk stosowanych kont syntetycznych (zatgcznik) powinien by¢ aktualizowany co

najmniej raz na zakonczenie roku obrotowego.

5. Metody inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

. W Uniwersytecie dopuszcza sie przeprowadzanie inwentaryzacji metoda:

1) petnej inwentaryzaciji ciggtej - sukcesywnej,

2) inwentaryzacji doraznej,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej,

4) uproszczong.

. W zaleznosci od rodzajow inwentaryzowanych sktadnikow inwentaryzacje przeprowadza sie
w drodze:

1) spisu z natury,



2) potwierdzenia sald z kontrahentami,

3) weryfikacji prawidtowosci stanu rzeczywistego wynikajgcego z ewidencji ksiegowej tych
sktadnikéw przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania

ilosci rzeczowych skfadnikow majgtku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci.

Przedmiotem inwentaryzaciji tg droga sa:

1) gotowka w kasie,

2) depozyty w kasie (gotdwka, papiery wartosciowe, inne depozyty rzeczowe),

3) srodki trwate w eksploatacji,

4) wartosci niematerialne i prawne,

5) srodki trwate dzierzawione i obce,

6) materiaty oraz towary w magazynach,

7) produkcja niezakonczona (produkcja w toku),

8) inne rzeczowe skfadniki majgtku - w tym materiaty zaliczone w koszty w momencie zakupu
i nie wykorzystane do dnia bilansowego.

. O wynikach spisu z natury sktadnikow aktywow bedacych wiasnoscig obcych jednostek

powiadamia sie te jednostki.

. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw

pisemnych informacji o stanie $rodkdéw, kredytdéw i rozrachunkow widniejgcych w ich

ksiegach rachunkowych. W ten sposob sg inwentaryzowane stany nastepujgcych aktywow i

pasywow:

1) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki (w tym Srodkow pienieznych, udziatow),

2) kredytéw bankowych,

3) naleznosci,

4) zobowigzan,

5) udzielonych i otrzymanych pozyczek,

6) powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikow majgtku.

. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia salda:

1) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie prowadzgcymi
ksigg rachunkowych,

2) rozrachunki objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

3) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

4) rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych.

. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu

ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury lub uzgodnieniu.

Dokonuje sig jej poprzez porownanie sald aktywéw lub pasywow z wiasciwymi dokumentami

i realiami istniejgcymi na okreslony dzien. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie:

1) Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

2) grunty,

3) inne nieruchomosci,

4) srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,

5) srodki trwate wydzierzawione,

6) dostawy w drodze,

7) naleznosci sporne i watpliwe,

8) rozliczenia miedzyokresowe kosztéw,

9) kapitaty,

10) rezerwy,

11) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

12) rozrachunki publicznoprawne,

13) zobowigzania wobec pracownikéw,

14) fundusze specjalne,

15) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd,



16) dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajgce z ewidencji
na kontach pozabilansowych,

17) produkcje w toku niematerialnych sktadnikbw majatku (prace naukowo-badawcze, prace
projektowe, ustugi itp.),

18) inne sktadniki aktywéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

6. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

1. Terminy inwentaryzacji poszczegolnych skfadnikow majatkowych wynikajg z harmonogramu
prac inwentaryzacyjnych opracowanego na podstawie rocznych planow inwentaryzacji,
zatwierdzanych przez Rektora.

2. W procesie inwentaryzacji okresowej (ciggtej) w ramach ustalonego cyklu poszczegdlne
skfadniki majgtkowe muszg by¢ inwentaryzowane:

1) nie rzadziej niz co 4 lata:
a) $rodki trwate wg Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,
b) srodki trwate o niskiej wartosci,
2) 1 raz w roku — w kwartale konczgcym rok sprawozdawczy — materiaty, metale szlachetne,
towary i opakowania, wyroby gotowe i pétfabrykaty, materiaty w przerobie,
3) co najmniej raz na 5 lat - zbiory biblioteczne i muzealne, do ktérych czytelnicy majg wolny
dostep, a w bibliotekach o innym systemie udostepniania zbioréw: nie rzadziej niz co 10 lat
— jezeli zbiory biblioteczne i muzealne nie przekraczajg 100 tys. jednostek ewidencyjnych,
kontrolowane permanentnie — jezeli zbiory liczg powyzej 100 tys. jednostek
ewidencyjnych.
4) 1 raz w roku na dzien 31 grudnia:
a) niezakonczone prace naukowo-badawcze umowne stanowigce produkcje w toku,
b) rozpoczete inwestycje i remonty kapitalne, wykonywane przez Uniwersytet we wtasnym
zakresie (brygade remontowo-budowlang),
c) $rodki pieniezne w kasie, znaczki wartosciowe oraz druki Scistego zarachowania,
d) materiaty zaliczone w koszty w momencie nabycia i niewykorzystane na dzien
bilansowy.

3. Gotowka w kasie winna by¢ dodatkowo inwentaryzowana:

1) przy zmianie kasjera,

2) na dzien konczacy rok obrachunkowy,

3) w dowolnym czasie wedtug decyzji Kwestora,
4) w sytuacjach losowych.

4. Pelng inwentaryzacje okresowg (dorazng) nalezy przeprowadzaé na dzien zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym na skutek wypadkoéw losowych lub
innych (kradziez, pozar itp.) czes¢ skfadnikédw majatkowych zostata zniszczona, uszkodzona
lub przywtaszczona.

5. Inwentaryzacje mienia pozostawionego przez pracownika na skutek trwajgcej ponad 35 dni
nieobecnosci w pracy (np. na skutek choroby, aresztowania itp.) lub w razie S$mierci
pracownika zarzgdza Rektor.
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1. Obowigzujace zasady wyceny aktywoéw i pasywow

1.1 Wycena srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

1.

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, Ilub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne amortyzuje sie i umarza zgodnie z
zasadami okreslonymi w pkt 1.1.3.

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych jest ewidencja ilosciowo-warto$ciowa w systemie Srodki Trwate prowadzona w
Kwesturze, z podziatem na grupy i rodzaje srodkéw trwatych zgodnie z Klasyfikacjg
Srodkéw Trwatych (KST).

Ponadto w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu prowadzone sg ,Ksiegi
inwentarzowe sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych” zgodnie z
Zarzgdzeniem nr 19 Rektora z dnia 02.06.2005 r.

1.1.1 Srodki trwate

Do $rodkow trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate oraz zrownane z nimi
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne i
zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania oraz przeznaczone na wiasne potrzeby
zwigzane z prowadzong dziatalnoscig. Zalicza sie do nich w szczegdlnosci:

1) nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, budowle i
budynki, a takze bedgce odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze witasnosciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny, urzgdzenia, aparatura naukowo-badawcza, duza infrastruktura badawcza,
srodki transportu, aparatura badawcza i inne rzeczy,

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
4) inwentarz zywy.

Elementarng jednostkg srodkéw trwatych jest tzw. obiekt inwentarzowy. Terminem tym
okresla sie $rodek trwaty zdatny do samodzielnego wykonywania swoich funkciji
uzytkowych wraz z catym wyposazeniem.

Urzadzenia peryferyjne takie jak drukarki, skanery, ups-y, ktére pracujg jednoczesnie na
rzecz wiecej niz jednego srodka trwatego tzw. urzgdzenia sieciowe, mogg zostac ujete
jako odrebne obiekty inwentarzowe.

Jako odrebne obiekty inwentarzowe mogg by¢ zaliczane do srodkow trwatych ich czesci
sktadowe stanowigce odrebng nieruchomos¢ np. lokal zakupiony w obcym budynku,
cze$¢ wartosci srodka trwatego w wysokosci kosztéw inwestycji wspolnej, gdy wynika to
z postanowien umowy o wspdlnych naktadach na budowe srodkow trwatych.

2. Do srodkow trwatych o ktérych mowa w pkt. 1, kwalifikowane sg sktadniki majgtkowe o

wartosci poczgtkowej wyzszej niz 20 % kwoty réwnej kwocie wymienionej w ustawie o
podatku dochodowym od oséb prawnych jako dolna warto$¢ graniczna srodkow trwatych.

3. Za wartos¢ poczgtkowg srodka trwatego przyjmuje sie:

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

obejmujgca:

a) kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajgcego odliczeniu podatku od towarow i
ustug,

b) wszelkie koszty odsetek od zobowigzan roztozonych na raty, jezeli zostaty naliczone
do dnia przyjecia srodka trwatego do uzywania,



c) réznice kursowe wynikajgce z zakupu $rodka trwatego lub zaciggnietej pozyczki na
jego zakup, ktére zostaty naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do
uzytkowania,

d) optaty notarialne, skarbowe, sgdowe i inne naliczone w zwigzku z nabyciem srodka
trwatego do dnia przekazania do uzytkowania,

e) koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania srodka trwatego do
uzywania, w szczegolnosci: koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia
w drodze, montazu, a takze remontu wykonanego przed oddaniem srodka trwatego
do uzytkowania,

f) w przypadku importu — cto i podatek akcyzowy,

g) ewentualnie inne optaty, opusty i rabaty.

2) koszt wytworzenia - w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - za ktory uwaza
sie koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z wykonaniem (montazem,
ulepszeniem) srodka trwatego oraz koszty dostosowania budowlanego (montowanego,
ulepszanego) srodka trwatego do uzytkowania, mogg to by¢ m.in.:

a) wartos¢ zuzytych sktadnikéw rzeczowych i ustug obcych,

b) koszty wynagrodzen za prace wraz z narzutami na rzecz pracownikéw i innych oséb
zatrudnionych przy budowie,

) inne koszty dajgce sie zaliczy¢ do wartosci wytwarzanych sktadnikow majgtkowych.
Do kosztow wytworzenia nie zalicza sie kosztow ogoélnych Uniwersytetu. W
przypadku trudnosci w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwatego jego wartosc
poczatkowg ustala biegty rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia
przekazania sktadnika do uzytkowania.

3) wartos¢ rynkowg — w przypadku nabycia srodka trwatego w drodze darowizny lub w
inny nieodptatny sposéb — 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 ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla
te wartos¢ w nizszej wysokosci. Jezeli srodki trwate nabyte tg drogg wymagajg
montazu, to ich wartos¢ powieksza sie o wydatki poniesione na montaz.

4. Wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych podwyzsza sie - jezeli ulegty ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume wydatkéow na
ich ulepszenie o ile roczne wydatki na ten cel przekroczg kwote wymieniong w ustawie o
podatku dochodowym od os6b prawnych jako dolna granice wartosci srodkoéw trwatych.

1.1.2 Wartosci niematerialne i prawne

1. Wartosci niematerialne i prawne sg to nabyte przez jednostke skfadniki aktywéw, a w
szczegolnosci:

1) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentow, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych lub
zdobniczych,

3) know-how,

4) licencje nabyte na potrzeby jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

2. W sktad wartosci niematerialnych i prawnych wchodzg prawa majgtkowe lub traktowane
na rowni z nimi, nabyte (zakupione, lub otrzymane nieodptatnie, w tym jako darowizny,
ale nie wytworzone we wiasnym zakresie), spetniajgce jednoczesnie nastepujgce
warunki:
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3.

1) o wartosci poczatkowej wyzszej od kwoty okreslonej w przepisach o podatku
dochodowym, jako dolna granica zaliczania do wartosci niematerialnych i prawnych

2) o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok,
3) nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,

4) przeznaczone na witasne potrzeby zwigzane 2z prowadzong dziatalnoscig
gospodarczg.

W przypadku nabytych licencji lub autorskich praw do programdéw komputerowych,
do wartosci niematerialnych i prawnych =zalicza sie wytgcznie licencje lub prawa
do programow uzytkowych (aplikacji). Licencje lub prawa autorskie do programow
systemowych (zwigzanych ze sprzetem komputerowym np. oprogramowanie
operacyjne Windows) stanowigce integralng czes¢ sprzetu komputerowego, ktéra jest
niezbedna do jego uruchomienia i uzywania, w swietle definicji obiektu $srodka trwatego,
zwiekszajg wartos¢ poczgtkowg zestawu komputerowego.

Wartosci niematerialne i prawne nie podlegajg ulepszeniu. Naktady poniesione
na ich ulepszenie, o ile nie powodujg powstania nowej wartosci niematerialnej i prawnej,
zalicza sie do kosztow okresu, w ktdérym zostaty poniesione.

. Niskocenne wartosci niematerialne tj. ponizej wartosci okreslonej w pkt. 2 ppkt 1 zostajg

w miesigcu oddania ich do uzywania odpisane w koszty ustug obcych.

1.1.3 Umorzenie i amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

1.

Sktadniki majgtkowe Uniwersytetu podlegajg amortyzacji, z wyjgtkiem budynkow i lokali
oraz obiektéw inzynierii Ilgdowej i wodnej. Budynki i lokale oraz obiekty inzynierii lgdowe;j i
wodnej sg tylko umarzane.

. Wartos¢ poczgtkowg srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych- z

wyjatkiem gruntow nie stuzgcych wydobyciu kopalin metodg odkrywkowg — zmniejszajg
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich
wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu.

. Odpiséw amortyzacyjnych od skfadnikédw majatkowych, ktérych wartos¢ poczgtkowa w

dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza od kwoty okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych jako dolna granica zaliczania do srodkow trwatych,
dokonuje sie drogg systematycznego, planowego roztozenia jego wartosci poczgtkowej
na ustalony okres.

. Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie poczgwszy od pierwszego miesigca

nastepujgcego po miesigcu, w ktérym srodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne
wprowadzono do ewidencji, przy czym stawke amortyzacyjng ustala sie na dzien
przyjecia sktadnikdbw majatku do uzywania na caty okres ich uzytkowania.

. Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pozniej niz z chwilg zrobwnania wartosci odpiséw

amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowg sktadnikdw majgtkowych
lub postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

. Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje sie wedtug stawek ustalonych w

zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Aparatura naukowo - badawcza i inne urzadzenia stuzgce celom badawczym, nie
stanowigce duzej infrastruktury badawczej, zgodnie z art. 20 pkt 2 Ustawy o zasadach
finansowania nauki (Dz.U. 2010 r. Nr 96, poz. 615), zaliczana jest do Srodkow trwatych i
jednorazowo umarzana w 100%,w miesigcu oddania do uzytkowania, a koszt jej zakupu
lub wytworzenia - zgodnie z tg ustawg — jest wliczany do kosztéw realizacji zadan
naukowo badawczych.
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9.
10.

11.

Od srodkow trwatych, ktorych wartos¢ poczatkowa z dnia przyjecia do uzytkowania, jest
rowna lub nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od osob
prawnych jako dolna granica kwalifikowania do $rodkéw trwatych, odpiséw
amortyzacyjnych dokonuje sie jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

Dla wartosci niematerialnych i prawnych okres amortyzowania ustala sie na 4 lata.

Odpisy amortyzacyjne podane w wykazie stawek amortyzacyjnych mogg by¢
podwyzszane lub indywidualnie ustalane, zgodnie z wymogami art.16i oraz 16j ustawy z
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla srodkow trwatych
eksploatowanych w warunkach pogorszonych lub poddanych szybkiemu postepowi
technicznemu, a takze dla s$rodkow trwatych ulepszonych, po raz pierwszy
wprowadzanych do ewidencji.
Wartos¢ poczatkowa i dotychczas dokonywane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
ulegajg aktualizacji wyceny na podstawie odrebnych przepiséw. Aktualizacja wyceny
nastepuje na podstawie odrebnych przepiséw. Aktualizacja polega na przeliczeniu
wartosci poczgtkowej i dotychczasowego umorzenia poszczegodlnych srodkéw trwatych
za pomocg wskaznikow przeliczeniowych (art.15 ust.5 ustawy o podatku dochodowym
od osbéb prawnych). Skutki przeprowadzenia aktualizacji wyceny odnosi sie na kapitat
(fundusz) z aktualizacji wyceny, ktéry nie moze by¢ przeznaczony do podziatu.

1.2 Wycena srodkéw trwatych w budowie.

1.

2.

3.

Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 16 ustawy, sg to zaliczane do
aktywoéw srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego
Srodka trwatego.

Srodki trwate w budowie wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy (art. 28 ust. 1

pkt 2 ustawy) w wysokosci ogotu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich

nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Do kosztéw budowy srodkow trwatych zalicza sie miedzy innymi naktady z tytutu:

1) nabycia sktadnikéw majatku trwatego, w tym koszty ich budowy i montazu,

2) optat za uzytkowanie gruntow i terendw w okresie budowy oraz z tytutu uzyskanych
lokalizacji pod budowe,

3) odszkodowan za dostarczenie obiektow zastepczych i przesiedlenie osob z terenow
zajetych na potrzeby realizowanych prac,

4) zatozenia stref ochronnych,

5) zatozenia zieleni,

6) napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem srodka trwatego do uzywania,

7) dokumentacji projektowej budowy,

8) badan geologicznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

9) robdt niezbednych dla wiasnej budowy, wykonanych w srodkach trwatych nalezgcych
do innych oséb prawnych lub fizycznych,

10) nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

11) préb montazowych i rozruchu, jezeli sg dokonywane przed przekazaniem do
uzywania, pomniejszone o0 cene sprzedazy netto wykonanych w tym czasie
produktow, nadajgcych sie do gospodarczego wykorzystania,

12) ubezpieczen majgtkowych budowanych srodkow trwatych.

. Wszystkie koszty poniesione przez jednostke w zwigzku z budowg i montazem nowego

Srodka trwatego stanowig wartos¢ poczatkowg na dzienh przyjecia do uzywania.

. Ulepszenia wtasnych i obcych srodkéw trwatych w trakcie ich realizacji zaliczane sg do

Srodkow trwatych w budowie. Po zakonczeniu ulepszenia wtasnych Srodkéw trwatych
zwieksza sie ich wartos¢ poczatkowa, natomiast ulepszenia w obcych $rodkach trwatych
sg zaliczane do wiasnych srodkéw trwatych. Ponadto warto$¢ srodkow trwatych w
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budowie zwiekszajg ujemne réznice kursowe oraz odsetki od kredytéw za okres budowy
Srodka trwatego.

1.2.1 Ewidencja srodkéw trwatych w budowie finansowanych lub
wspolfinansowanych ze srodkow zagranicznych w ramach projektéow
inwestycyjnych.

1. W celu wyodrebnienia wszystkich operacji zwigzanych z danym projektem finansowanym
ze srodkow zagranicznych, oraz spetnienia wymagan w zakresie sprawozdawczosci,
monitoringu i kontroli, dla kazdej umowy ustalany jest wykaz kont analitycznych oraz
otwierany jest odrebny rachunek bankowy.

2. Dla kazdego projektu zwigzanego z nabyciem Iub budowg srodkéw trwatych
finansowanych lub wspdétfinansowanych z projektow zagranicznych, nadawany jest
odrebny kod ksiegowy.

3. Wydatki poniesione na wytworzenie oraz nabycie srodkéw trwatych finansowanych z
tych projektow, wymagajgcych i niewymagajgcych montazu lub instalacji, do czasu
przyjecia ich do uzywania ujmuje sie na kontach:

e 086 — Srodki trwate w budowie finansowane z UE (wydatki kwalifikowane),

e 087 — Srodki trwate w budowie finansowane z UE (wydatki niekwalifikowalne).
Wydatki niekwalifikowane sg to wydatki niezbedne do realizacji danej inwestyciji
zwigzanej z budowg Srodkow trwatych, nierozliczone we wniosku o ptatnosc¢.

4. Do ewidencji rozliczenia budowy s$rodkéw trwatych stuzy konto 088 — Rozliczenie
Srodkow trwatych w budowie finansowanych z UE.

Konto obcigza sie na podstawie i pod datg protokotu przyjecia catego zadania do
eksploatacji — sumg kosztow zakonczonej inwestycji w korespondencji z kontami 086 i
087 — srodki trwate w budowie finansowane z UE (wydatki niekwalifikowalne),

Konto uznaje sie réwnowartoscig uzyskanych w wyniku budowy obiektow srodkow
trwatych w korespondencji z odpowiednim kontem srodkow trwatych.

5. Na podstawie dokumentu przyjecia srodka trwatego do uzywania dokonuje sie
rozliczenia sktadnikow majgtku w zaleznosci od wartosci na konta:

e 010 - Srodki trwate (amortyzowane w czasie),

e 011 - Srodki trwate WNM (amortyzowane w czasie dotyczgce Wydziatu Nauk

Medycznych),

e 015 - Srodki trwate umorzone w 100% (amortyzowane jednorazowo),

e 016 - Srodki trwate umorzone w 100% WNM (amortyzowane jednorazowo

dotyczgce Wydziatu Nauk Medycznych).

6. Otrzymanie dotacji zwigzanej z zakupem lub budowg $rodkéw trwatych w ramach
projektéw inwestycyjnych finansowanych Iub wspétfinansowanych z funduszy
europejskich ujmuje sie na kontach:

Whn 13x / Ma 803

7. W momencie przyjecia do uzywania srodka trwatego amortyzowanego w czasie
dokonuje sie przeksiegowania dotacji z konta 803 (Srodki zewnetrzne FS) na konto
rozliczen miedzyokresowych przychodéw 847 (RMP - dotacja zakupy inwestycyjne):

Wn 803/ Ma 847

8. Z chwilg rozpoczecia amortyzacji srodkow trwatych nastepuje stopniowe odpisywanie
dotacji réwnolegle do amortyzacji na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych 761-
02 (Amortyzacja srodkéw trwatych):

Wn 847/ Ma 761-02

9. W przypadku przyjecia do uzywania srodka trwatego amortyzowanego jednorazowo

dokonuje sie przeksiegowania dotacji z konta 803 bezposrednio na konto 761-02:
Wn 803/ Ma 761-02
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10.Przeksiegowanie dotacji dotyczgcej zakupu lub wytworzenia $rodkéw trwatych z konta
803 na konto 847 lub 761-02 nastepuje w momencie przyjecia Srodka trwatego do
uzywania bez wzgledu na fakt wptyniecia dotacji na rachunek bankowy projektu.

11.Rownowarto$¢ sfinansowanych z dotacji zakonczonych i oddanych do uzytkowania
inwestycji budowlanych w zakresie budynkow i lokali oraz obiektéw inzynierii Igdowej i
wodnej zwieksza fundusz zasadniczy:

Wn 803/ Ma 801-100

12.Saldo Wn konta 803 oznacza wartos¢ naleznej, zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie, a nie otrzymanej dotacji do dnia przyjecia srodkow trwatych do
uzywania i jest przeksiegowywane na koniec roku na konto 246 (Pozostate rozrachunki):

Whn 246/ Ma 803

13. Amortyzacji srodkéw trwatych finansowanych lub wspétfinansowanych z dotacji dokonuje
sie wedtug zasad ogolnych okreslonych w pkt. 1.1.3 zasad rachunkowosci.

14. Amortyzacja srodkow trwatych rozliczana w czasie stanowi koszty posrednie jednostek
UWM, natomiast amortyzacja jednorazowa stanowi koszty projektu.

15. Amortyzacja od tych srodkéw trwatych ewidencjonowana jest z podziatem na koszty
stanowigce koszt uzyskania przychodow (KUP) i nie stanowigce kosztow uzyskania
przychodow (NKUP). Do kosztow podatkowych (KUP) zaliczane sg tylko odpisy
amortyzacyjne od tej czesci wartosci srodka trwatego, ktéra nie zostanie sfinansowana
ze srodkéw otrzymanych z dotacji, co wynika z zapiséw umowy o dofinansowanie.

16.Wydatki poniesione na zakup wartosci niematerialnych i prawnych finansowanych lub
wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych, ewidencjonowane sg na tych samych
zasadach co srodki trwate.

17.Wydatki poniesione na zakup materiatow i ustug zwigzane z finansowaniem budowy
srodkéw trwatych w ramach projektow inwestycyjnych odnoszone sg w ciezar kosztow
tych projektow na konto kosztow 506 z odpowiednig analityka.

1.3Wycena aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych

1. Do ustalania réznic kursowych od 01.01.2012 r. przyjeto metode bilansowg na podstawie
przepisow Ustawy o rachunkowosci.

2. Na dzien bilansowy wyrazone w walutach obcych aktywa oraz pasywa wycenia sie
wedtug obowigzujgcego na ten dzien Sredniego kursu ustalonego dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski.

3. W ciggu roku obrotowego operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia sie wedtug kursu kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ustug korzysta Uniwersytet.

4. Rozchod walut obcych z rachunku dewizowego wycenia sie wedtug metody FIFO, tj.
pierwsze weszto - pierwsze wyszto, czyli kurséw pierwszych wptat walut na rachunek
dewizowy banku, z ktérego ustug korzysta Uniwersytet.

1.4Zasady wyceny zobowigzan warunkowych

1. Zobowigzanie warunkowe wycenia sie w wartosci udzielonych gwarancji, poreczeh lub w
inny sposob wiarygodnie oszacowanej wartosci.

2. Zobowigzanie warunkowe nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w dodatkowej

informacji i objasnieniach do sprawozdania finansowego (ujete w ksiegach Uniwersytetu w
ewidencji pozabilansowej).

1.5Rezerwy i aktywa z tytutu podatku dochodowego
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Uniwersytet nie tworzy rezerwy na podatek dochodowy od os6b prawnych.

1.6Zasady ustalenia wysokosci rozliczen miedzyokresowych przychodéw

Rozliczenia miedzyokresowe przychodow stanowig niezrealizowane srodki i naleznosci.

1.7 Zasady wyceny rozliczen miegdzyokresowych kosztow

1. Wydatki poniesione w biezgcym okresie sprawozdawczym (czynne rozliczenia okresowe
kosztéw), a przypadajgce na przyszte okresy wycenia sie wedtug wartosci nominalnej. W
bilansie rozliczenia te prezentowane sg w aktywach jako krétkoterminowe rozliczenia
miedzyokresowe.

2. Wydatki poniesione w biezgcym okresie sprawozdawczym (bierne rozliczenia okresowe
kosztéw), a przypadajgce na przyszte okresy wycenia sie wedlug wartosci nominalnej. W
bilansie rozliczenia te prezentowane sg w pasywach jako inne zobowigzania
krétkoterminowe .

1.8 Wycena pozostalych aktywow i pasywow

1. Ditugoterminowe aktywa finansowe — udziaty w innych jednostkach wycenia sie wedtug
ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

2. Zapasy materialdbw wycenia sie w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy wedtug
rzeczywistych cen zakupu.

3. Zuzycie materialdbw biurowych i materialdow stuzgcych biezgcej dziatalnosci
dydaktycznej i konserwacji oraz paliwa w zbiornikach pojazdéw odnosi sie w ciezar
kosztéw jednostki, ktorej dotyczg pod datg nabycia w cenie zakupu.

4. Zapasy wyrobow gotowych Wydawnictwa wycenia sie wg cen ewidencyjnych. Ceng

ewidencyjng jest cena sprzedazy ustalona przez Wydawnictwo. Réznice miedzy kosztem

wytworzenia a wartoscig wedtug cen ewidencyjnych odnosi sie w ciezar kosztu wiasnego
sprzedazy.

Ptody rolne wycenia sie w oparciu o skalkulowane koszty produkciji.

Produkcja w toku dotyczy dziatalnosci badawczej i projektow finansowanych z funduszy

europejskich. Warto$¢ ustala sie na poziomie kosztéw wytworzenia, ktére nie znalazly

pokrycia w przychodach.

7. Inwestycje kréotkoterminowe (krotkoterminowe papiery wartosciowe) wycenia sie w cenie
nabycia nie wyzszej od ceny rynkowe;.

8. Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,
czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujgcych ich warto$¢é. Naleznosci aktualizuje sie,
dokonujgc odpisow aktualizujgcych kwoty nalezne od dtuznikbw kwestionujgcych
naleznosé, postawionych w stan likwidacji lub upadtosci badz zagrozonych upadtoscia,
albo zalegajgcych z zaptatg naleznosci w czesci lub catosci przez okres dtuzszy niz rok.
Uniwersytet rezygnuje z naliczania i domagania sie odsetek za zwitoke w zaptacie
naleznosci, jezeli wysokosC odsetek nie przekracza czterokrotnosci wartosci optaty
pobieranej przez ,Poczte Polskg” za polecenie przesyiki listowej.

9. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zapfaty, czyli do kwoty gtownej
zobowigzan dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentéw not
odsetkowych.

10.Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug warto$ci
nominalne;j.

oo
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11.Uczelnia tworzy fundusz zasadniczy oraz inne fundusze ktérych utworzenie przewidujg
odrebne przepisy. Tworzenie i zasady gospodarowania funduszami wiasnymi okresla
ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz stosowne przepisy wykonawcze dotyczgce
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych. Fundusz zasadniczy odzwierciedla
wartos¢ mienia Uczelni.

12.Pozostate aktywa i pasywa wycenia sie wedtug wartosci nominalne;.

1.9Ewidencje dla celéw ustalenia dochodu do opodatkowania

W celu prawidtowego ustalania podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym od oséb
prawnych w planie kont Uniwersytetu zostaty wyr6znione konta analityczne grupujgce koszty
dziatalnosci podstawowej, koszty finansowe oraz pozostate koszty operacyjne niestanowigce
kosztow uzyskania przychodoéw w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym oraz grupujgce
przychody finansowe i pozostate przychody operacyjne niestanowigce przychodow lub
zwolnione z opodatkowania.

1.10 Ewidencja dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT

1. Podatek VAT ewidencjonowany jest na koncie ,Rozrachunki z budzetem” w rozwinieciu
analitycznym niezbednym dla potrzeb rozliczania: na koncie 221-1, 221-5 — podatek
naliczony, na koncie 221-2, 221-6 — podatek nalezny, na koncie 221-3 i 221-7 — rozliczenie a
urzedem skarbowym.

2. Sprzedaz wyrobow, towaroéw i ustug Ilub innych sktadnikow majgtkowych podlega
ksiegowaniu w wartosci netto na kontach przychodéw ze sprzedazy. Ponadto, zgodnie z
Ustawg o podatku VAT, jako czynnosci zrbwnane ze sprzedazg uznaje sie:

1) przekazanie towaréw na reprezentacje i reklame,
2) darowizny oraz nieodptatne swiadczenia ustug,
3) import ustug,

4) wewnatrzwspdlnotowe nabycie towardw.

1. Rachunek zyskow i strat

W Uniwersytecie sporzgdza sie rachunek zyskow i strat w wariancie poréwnawczym.
. Wynik finansowy netto sktada sie z:
1) wyniku ze sprzedazy,
2) wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,
3) wyniku z operacji finansowych,
4) wyniku z operacji nadzwyczajnych,
5) obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od osob
prawnych.
3. Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Uniwersytetu, ktéry w catosci zwieksza fundusz
zasadniczy, a ujemny — strate netto, ktéra podlega pokryciu z funduszu zasadniczego.

N =

2. Metoda sporzadzania rachunku przeptywéw pienieznych
Uniwersytet sporzadza rachunek przeptywdw pienieznych metodg posrednia, ktéra polega na

tym, ze wynik finansowy netto roku obrotowego koryguje sie o pozycje nie powodujgce zmian
stanu srodkow pienieznych lub ich ekwiwalentow, jak tez o wyniki innych dziatalnosci niz
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operacyjna oraz elementy pieniezne wyniku, ktére zalicza sie do wtasciwych rodzajow
dziatalnosci (inwestycyjnej, finansowej).

3. Zestawienie zmian w kapitale wiasnym

1. Uniwersytet sporzgdza zestawienie zmian w kapitale wtasnym przedstawiajgce zmiany,
jakie nastgpity w poszczegdlnych sktadnikach kapitatu (funduszu) wiasnego i ich przyczyny,
w tym takze z tytutu przychodow i kosztow odnoszonych bezposrednio na kapitat (fundusz)
wtasny z pominieciem rachunku zyskéw i strat.

2. Zestawienie dostarcza informacji pozwalajgcych na analize struktury i dynamiki zmian
poszczegolnych elementéw kapitatu ( funduszu) wtasnego.

3. Fundusz wtasny zwieksza sie w szczegolnosci o:

1) odpisy z zysku netto,

2) rownowarto$¢ sfinansowanych z dotacji i srodkow z innych Zzrodet, zakonczonych i
oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie budynkdéw i lokali oraz
obiektoéw inzynierii Ilgdowej i wodnej,

3) réwnowartos¢ nieodptatnie otrzymanych od Skarbu Panstwa lub innych jednostek
budynkow i lokali, obiektow inzynierii lgdowej i wodnej oraz gruntow,

4) réwnowartos¢ przyjetych do uzytkowania budynkow i lokali oraz obiektéw inzynierii
lagdowej i wodnej sfinansowanych z wptywow z udziatow na inwestycje wspolne,

5) kwote zwiekszenia wartosci majatku uczelni publicznej, wynikajgcg z aktualizacji wyceny
srodkow trwatych, przeprowadzonej zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 15
ust. 5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z
2000r. Nr 54, poz.654 z pézn. zm.)

4. Fundusz wiasny zmniejsza sie w szczegolnosci o:

1) pokrycie straty netto,

2) umorzenie budynkow i lokali oraz obiektow inzynierii Igdowej i wodnej,

3) rownowarto$¢ nieodptatnie przekazanych budynkow i lokali, obiektow inzynierii Igdowej i
wodnej oraz gruntow,

4) kwote zmniejszenia warto$ci majatku uczelni publicznej, wynikajgcg z aktualizacji wyceny
srodkéw trwatych, przeprowadzonej zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art.15
ust.5 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz.U. z
2000r. Nr 54, poz.654 z p6zn. zm.)

5. Szczegbétowosé sprawozdania finansowego

1. Uniwersytet sporzgdza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
sktadajgce sie z:
1) bilansu,
2) rachunku strat i zyskow,
3) zestawienia zmian w kapitale ( funduszu ) wkasnym,
4) rachunku przeptywow pienieznych,
5) informacji dodatkowej, obejmujgcej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz

dodatkowe informacje i wyjasnienia.

2. Informacja dodatkowa zawiera istotne dane i objasnienia niezbedne do tego, aby
sprawozdanie finansowe odpowiadato warunkom okreslonym przepisami ustawy o
rachunkowosci.

6.Zasada istotnosci

17



1. Zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy, jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem
sprawozdania finansowego za ten rok obrotowy jednostka stwierdzita popetnienie w
poprzednich latach obrotowych btedu podstawowego, tzn. takiego, w nastepstwie ktérego nie
mozna uzna¢ sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za spetniajgce
wymagania okreslone w art. 4. ust. 1 (sprawozdanie to nie zawiera rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego), to kwote korekty
spowodowanej usunieciem tego btedu odnosi sie na kapitat (fundusz) wiasny i wykazuje sie
jako ,zysk (strata) z lat ubiegtych”.

2. Skutki btedu podstawowego wptywajg na obnizenie lub podwyzszenie ,Zysku (straty) z lat
ubiegtych”. Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego Uniwersytetu jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg
1%sumy bilansowej wynikajgcej ze sprawozdania finansowego za poprzedni okres
sprawozdawczy.

3. Rezygnuje sie, zgodnie z art.21 ust 1a pkt.2 Ustawy o Rachunkowosci, z zamieszczania na
dowodach ksiegowych dekretacji (sposéb ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych) ze
wzgledu na komputerowg technike zapisu (petna dekretacja nastepuje w trakcie rejestraciji
dowodow).

4. Termin graniczny po ktorym wptyw faktur (data wptywu) za rok sprawozdawczy ujmuje sie w
ksiegach roku nastepnego to 31 stycznia roku nastepnego po okresie sprawozdawczym, o ile
nie wptynie to znaczgco na wynik finansowy.

Rozdziat IV
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Zaktadowy Plan kont

1. Zaktadowy Plan Kont Uniwersytetu, zawiera wykazy kont ksiegi gtébwnej i ksigg
pomochniczych.

2. Wykaz kont syntetycznych i analitycznych stanowi zatgcznik nr 1 do polityki niniejszych
zasad ramchunkowosci.

3. Prowadzona biezgca aktualizacja kont syntetycznych oraz pozostatych zatgcznikéw do
niniejszych zasad, nie wymaga odrebnego zarzgdzenia. Wydruk stosowanych kont
syntetycznych (zatgcznik) powinien by¢ aktualizowany co najmniej raz na zakonczenie roku
obrotowego.

4. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie zgodnie z art.17 ustawy dla:

a) srodkow trwatych,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

c) srodkow trwatych w budowie,

d) inwestyciji,

e) zapasow,

f) rozrachunkdéw z odbiorcami i dostawcami,
g) rozrachunkdéw publicznoprawnych,

h) rozrachunkéw z pracownikami,

I) pozostatych rozrachunkéw,

j) operacji sprzedazy i zakupu,

k) kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,
[) odpiséw amortyzacyjnych,

m) operacji gotowkowych

5. Konta syntetyczne posiadajg trzycyfrowy symbol. Konta ksigg pomocniczych (analityka),
zawierajgce zapisy bedgce uszczegodtowieniem i uzupetnieniem zapisow ksiegi gtéwnej,

prowadzi sie w miare potrzeb.
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6. Zasady funkcjonowania kont przyjmuje sie wedtug publikacji ,Plan kont z komentarzem”
Jerzego Gierusza wydanego przez Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o.o0.
Gdansk stosujgc je odpowiednio do poszczegdlnego konta, takze gdy zostaty one podzielone
lub potgczone w zaktadowym wykazie kont ksiegi gtéwna.

2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

1. System rachunkowosci informatycznej w Uniwersytecie obejmuje system finansowo-
ksiegowy w sktad ktérego wchodzg nastepujgce moduty:
1) ksiega gtéwna,

2) srodki trwate,

3) aparatura,

4) gospodarka materiatowa,

5) rozrachunki,

6) srodki pieniezne,

7) fakturowanie,

8) pomoc materialna dla studentéw,

9) badania,

10) ewidencja czasu pracy nauczycieli akademickich,
11) ptace.

2. Ksiegi rachunkowe dla modutow okreslonych w ust. 1 pkt 1-10 prowadzone sg z
wykorzystaniem programu pod nazwg zintegrowany System Mrowka autorstwa ZPK READY.

3. Program ,Mréwka” przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej
ujmujgcej dowody ksiegowe w uktadzie analitycznym. Wprowadzone zapisy w buforze po
zaksiegowaniu tworzg dziennik ksiegowan, z ktérego w trakcie przetwarzania tworzone s3g
zestawienia, kartoteki oraz wykazy. Wprowadzone w opcji przez operatora dokumenty,
odpowiednio sklasyfikowane wedlug typu majg nadawane wtasciwe im numery i sg
przyporzgdkowywane stronie Wn i Ma w zaleznosci od ich rodzaju i przechowywane w
buforze. Program przeprowadza kontrole jego poprawnosci i informuje o btedach. Po
zatwierdzeniu wprowadzonego dowodu automatycznie zwiekszany jest numer pozyciji.
Wprowadzone dowody podlegajg kontroli ich numeracji, co uniemozliwia wprowadzenie
dwéch dowoddw o tym samym numerze. Na podstawie nadanych numeréw znakowane sg
dokumenty papierowe, przechowywane w segregatorach zgodnie z kolejnoscig nadanego
numery ewidencyjnego. Po wydaniu decyzji zaksiegowania dokumenty znajdujgce sie w
buforze sg ksiegowane do zbioru gtdbwnego. Program posiada dla kazdego dokumentu
,klucze” (daty, kwoty, nazwy, nr dokumentu, nr dowodu finansowego, tres¢ operaciji, symbol
konta). Pozwala to wyszukiwa¢ odpowiednie dokumenty, sumowac¢ je i zestawia¢ w
zaleznosci od potrzeb (na ekranie lub w wydruku).Do obstugi programu Uniwersytet posiada
instrukcje obstugi.

4. W Uniwersytecie wykorzystywany jest system do ewidencjonowania optat za studia i wyptat
stypendiow studenckich - Uniwersytecki System Obstugi Studiéw (USOS) stworzony przez
Miedzyuniwersyteckie Centrum Informatyzaciji.

5. Ksiegi rachunkowe dla modutu ,ptace” prowadzone sg z wykorzystaniem programu do
prowadzenia ewidencji ptac — Kadry i Ptace systemu firmy Zaktad Ustug Informatycznych
,LOTAGO” Sp. z 0.0. z siedzibg w Gdansku w powigzaniu z Ptatnikiem ZUS.

6. W Uniwersytecie wykorzystywany jest ponadto program do obstugi pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz dziatalnosci Kasy Zapomogowo-pozyczkowe;
autorstwa firmy Ustugi Komputerowe Dariusz Joniec.
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Rozdziat V
ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW | PRZYCHODOW
1. Przychody i koszty dzialalnosci Uniwersytetu

1.1 W Uniwersytecie wyrdznia sie dwie grupy przychodow i kosztow dziatalnosci podstawowej:
1) dydaktycznej,
2) badawcze,.

1.2 Do przychodow z dziatalnosci dydaktycznej zalicza sie w szczegolnosci:
1) dotacje z budzetu panstwa (art. 94 ust. 1 pkt 1-6, 8, 9 i 11 Ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym), przeznaczone na:

a) zadania zwigzane z ksztatceniem studentéw studidéw stacjonarnych, stacjonarnych
studiow doktoranckich i kadr naukowych oraz utrzymaniem uczelni, w tym na remonty,

b) zadania zwigzane ze swiadczeniami zdrowotnymi, wykonywanymi w ramach
ksztatcenia studentow studidw,

c) zadania zwigzane z prowadzeniem podyplomowego ksztatcenia w celu zdobywania
specjalizacji przez lekarzy, lekarzy dentystow, lekarzy weterynarii, farmaceutéw,
pielegniarki i potozne oraz przez diagnostow laboratoryjnych,

d) dotacja podmiotowa na dofinansowanie zadan projakosciowych ( art. 94b ust. 1 pkt 1-
3 i 5 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym),

e) zadania zwigzane ze stwarzaniem studentom i doktorantom bedgcym osobami
niepetnosprawnymi warunkoéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia (art.94 ust.1
pkt 11 oraz ust. 4a ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym);

2) odptatnosci i optaty, (o ktérych mowa w art. 98 ust. 1 pkt 3-5, oraz art. 99 ust. 1 i 1b
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, w szczegolnosci:

a) optaty za swiadczone ustugi edukacyjne zwigzane z:

e ksztatceniem studentow na studiach niestacjonarnych oraz uczestnikow
niestacjonarnych studiow doktoranckich,

e ksztatceniem studentéw na studiach stacjonarnych, jezeli sg to ich studia na
drugim lub kolejnym kierunku studiéw w formie stacjonarne;j,

e ksztatceniem studentéw na studiach stacjonarnych, w przypadku korzystania z
zajec poza dodatkowym limitem punktow ECTS,

e powtarzaniem okreslonych zaje¢ na studiach stacjonarnych oraz stacjonarnych
studiach doktoranckich z powodu niezadowalajgcych wynikéw w nauce,

e prowadzeniem studidw w jezyku obcym,

e prowadzeniem zajec nieobjetych planem studiéw,

b) optaty za prowadzenie studiow podyplomowych,

c) optaty zwigzane z pozostata dziatalnoscig dydaktyczng, w tym prowadzeniem kursow
doksztatcajgcych,

d) optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia,

e) jednorazowe optaty za wydanie dyplomu, swiadectwa oraz innego dokumentu
zwigzanego z tokiem studiéw,

f) opfaty za wydanie legitymacji stuzbowej;

3) $rodki, o ktérych mowa w art. 40 ust. 1 i 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym,
przeznaczone na:

a) zlecone nauczanie lub ksztatcenie kadr naukowych,

b) zlecong wspotprace uczelni z zagranicznymi instytucjami naukowymi w ramach umow
miedzynarodowych zawieranych przez Rzeczpospolitg Polska;

4) odptatnosci, o ktérych mowa w art. 98 ust. 1 pkt 9 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym,
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w szczegolnosci: odpfatnosci za korzystanie z tych sktadnikbw przez osoby trzecie na
podstawie umowy najmu, dzierzawy albo innej umowy, z wylgczeniem optat za
korzystanie z domu studenckiego;

5) przychody z dziatalnosci kulturalnej, o ktérych mowa w art. 98 ust. 1 pkt 6 ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym,;

6) srodki budzetowe na nagrody witasciwego ministra, o ktérych mowa w art. 155 ust. 3
ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym,;

7) darowizny, zapisy, spadki, oraz wpfaty z ofiarnosci publicznej pochodzenia krajowego i
zagranicznego otrzymanych z przeznaczeniem na dziatalnos¢ dydaktyczng;

8) niepodlegajgce zwrotowi srodki pochodzgce ze zrédet zagranicznych, o ktérych mowa w

art. 98 ust. 1 pkt 11 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym przeznaczone na dziatalnos¢

dydaktyczng.

1.3 Do kosztoéw dziatalnosci dydaktycznej zalicza sie koszty zwigzane z:
1) procesem dydaktycznym,
2) ksztatceniem i rozwojem kadry naukowej,

3) utrzymaniem obiektow dziatalnosci dydaktycznej Uniwersytetu, w tym réwniez

remontow budynkdéw i budowli z wytgczeniem stotdéwek i domow akademickich,
4) kosztami pozostatej dziatalnosci dydaktycznej.

1.4Przychodami z dziatalnosci badawczej sa:

1) srodki na realizacje badan naukowych i prac rozwojowych, uzyskane ze srodkow
przewidzianych w budzecie panstwa na nauke;

2) $rodki z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkow, o ktérych
mowa w art. 94 ust. 6 ustawy, przeznaczone na dziatalnos¢ badawczs;

3) odptatnosci za ustugi, o ktérych mowa w art. 98 ust. 1 pkt 6 ustawy, z wytgczeniem
przychodow z dziatalnosci kulturalnej;

4) srodki pochodzgce ze zrodet zagranicznych, o ktérych mowa w art. 98 ust. 1 pkt 11
ustawy, przeznaczone na dziatalno$¢ badawczg.

Uniwersytet pokrywa koszty dziatalnosci badawczej z przychodow tej dziatalnosci.

1.5 Przychody uzyskiwane z dziatalnosci nie zwigzanej z dziatalnoscig podstawowg
Uniwersytetu, stanowig pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie m.in.

przychody z tytutu:
1) dochdd ze sprzedazy i likwidacji majgtku trwatego,
2) otrzymanych kar i grzywien,
3) otrzymanych darowizn i ofiar,
4) rozwigzania rezerw i odpisania przedawnionych i umorzonych zobowigzan,

5) zarachowania do przychoddéw rownowartosci odpisow amortyzacyjnych od srodkow
trwatych ruchomych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych

nieodptatnie lub finansowanych ze srodkéw pozyskanych z réznych zrédet,
6) bezposrednie doptaty do gruntow rolnych.

1.6Koszty nie zwigzane ze zwyklg dziatalno$cig Uniwersytetu, stanowig pozostate koszty

operacyjne, do ktorych zalicza sie m.in. koszty:

1) strate ze sprzedazy i likwidacji majatku trwatego,

2) zaptaconych kar, grzywien i odszkodowan,

3) strat w srodkach trwatych,

4) odpisania przedawnionych, umorzonych i niesciggalnych naleznosci, jezeli
obcigzajg one uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego ich wartosc,

5) odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci,

6) nieodptatnie przekazanych egzemplarzy obowigzkowych,
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7) przecen i likwidacji ksigzek,
8) inne koszty posrednio zwigzane z dziatalnoscig podstawowg Uniwersytetu.
2. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow

2.1 Ogodlne zasady ewidencji kosztow

1. Ewidencja kosztéw UWM prowadzona jest w uktadzie mieszanym tj.: na kontach zespotu 4 -
,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” oraz zespotu 5 - ,Koszty wedtug typdw
dziatalnosci i1 ich rozliczenie”, z uwzglednieniem zespotu 6 ,Produkty i rozliczenia
miedzyokresowe”.

2. Podziat kosztow wg rodzajéw dziatalnosci z wyodrebnieniem zrédet finansowania odbywa
sie za posrednictwem kont syntetycznych i analitycznych zespotu 5 na kontach zespotu 7
,Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem”.

3. Podziat kosztéw ksztatcenia na studia stacjonarne, niestacjonarne i pozostatg dziatalnosc
dydaktyczng, realizowany jest poprzez rozliczenie kosztow na koniec roku na koszt wiasny
dydaktyki (konto 710) z podziatem na kierunki stacjonarne i niestacjonarne.

4. Ewidencja kosztéw prowadzona jest wedtug:

a) rodzajow dziatalnosci i zrodet finansowania (syntetyka zespotu 5);
b) uktadu rodzajowego kosztéw - wykaz w zafgczniku nr 2;

c) miejsc powstawania kosztéw tj. jednostek organizacyjnych - wykaz w zatgczniku nr
3
d) rodzaju ustug tj. jednostek kalkulacyjnych — na potrzeby ustalania kosztu

jednostkowego danej jednostki kalkulacyjnej (kierunki studiéw, poszczegodine
badania naukowe, dotacje UE), a takze na kontach zespotu 6i 7.

5. Ewidencja na kontach ukfadu rodzajowego odbywa sie automatycznie, w oparciu o zapisy
na kontach zespotu 5 i 6. Koszty ukfadu rodzajowego ewidencjonowane sg jako element
analityczny w segmencie konta (I analityka) zespotu 5 i zespotu 6, a nastepnie
automatycznie, przy pomocy systemu informatycznego grupowane na kontach zespotu
czwartego i na koncie 490.

6. Konta poszczegdlnych kosztow obcigza sie wg rzeczywistych cen zakupu, z wigczeniem
nieodliczonej czesci podatku VAT naliczonego, od zakupdéw dotyczgcych sprzedazy
zwolnionej oraz zwolnionej i opodatkowanej.

7. Konta kosztow ukfadu rodzajowego przeznaczone sg do ewidencji kosztéw prostych
zwigzanych z podstawowg dziatalnoscig operacyjng. Za koszty proste uwaza sie wszelkie
poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty, niezaleznie czy dotyczg biezgcego
czy przysztych okresow sprawozdawczych. Na kontach zespotu czwartego nie ujmuje sie:

a. kosztdéw dziatalnosci finansowanej z funduszéw specjalnych, jak ZFSS, Funduszu
Pomocy Materialnej,

b. kosztéw zakupow towaréw zwigzanych bezposrednio ze srodkami trwatymi w
budowie, nie poddawanych przerobowi,

c. kosztow finansowych,

d. pozostatych kosztéw operacyjnych,

e. strat nadzwyczajnych.

8. Ewidencje na kontach analitycznych kosztow uktadu rodzajowego okresla nastepujgcy
schemat kont:

4aa-bb-yy
gdzie:

4aa — ukfad rodzajowy - konto syntetyczne zespotu 4
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bb — wyréznik szczegdtowego rodzaju poniesionego kosztu - analityka podstawowa,
Wykaz gtownych analityk kont zespotu 4 oraz tytuly ponoszonych wydatkow, jakie
nalezy ujmowaé na poszczegolnych analitykach pierwszego stopnia zawarto w
zalgczniku nr 2 - Ukfad rodzajowy kosztow wraz z kwalifikacjg wydatkow.

yy — drugi poziom analityki - informuje o kosztach w podziale na:
00 — UWM bez Wydziatu Nauk Medycznych
15 — Wydziat Nauk Medycznych (WNM)

9. Konto 490 (Rozliczenie kosztéw) wykorzystywane jest do rozliczania kosztéw prostych na
miejsca ich powstania.

10.Zapisy zdarzen gospodarczych dokonywane sg bezposrednio na konta zespotu 5 o
nastepujgcym wzorze:

5xx-aabb-Xxxx-yyyy
gdzie:
aabb- oznacza wyroznik dla kosztéw rodzajowych skfadajgcy sie z czterech znakow:
aa — oznacza druggq i trzecig cyfre konta syntetycznego zespotu 4
bb — oznacza pierwszy poziom analityki kont zespotu 4

W przypadku $wiadczen wzajemnych (przeniesienie kosztow pomiedzy réoznymi MPK) na
tym poziomie analityki wystepujg rowniez nastepujgce kody:

9999 - przeniesienie kosztéw limitowanych,
9111 - przeniesienie kosztow nielimitowanych,

8888 - przeniesienie kosztow wynagrodzen i ZUS dotyczacych zaje¢ przeprowadzanych przez
inne jednostki na rzecz Wydziatu Nauk Medycznych i odwrotnie.

XXXX - 0znacza miejsce powstawania kosztow

Metodologia tworzenia miejsc powstawania kosztow zostata opisana w zafgczniku nr 3 —
Jednostki organizacyjne UWM.

yyyy — analityka wystepujgca na kontach kosztéw bezposrednich- oznacza
uszczegotowienie miejsca powstawania kosztow i zrodia finansowania — jednostke
kalkulacyjna tj. miedzy innymi:

e Kkierunek studiow:

kierunki studiéw stacjonarnych oznaczone sg kodem zaczynajgcym sie od cyfry,0” ,
natomiast kierunki studiéw niestacjonarnych oznaczone sg kodem zaczynajgcym sie od

cyfry ,17,
kierunki studiow stacjonarnych w jezyku angielskim oznaczone sg kodem zaczynajgcym
sie od cyfry,2”,

kierunki studidw niestacjonarnych w jezyku angielskim oznaczone sg kodem
zaczynajgcym sie od cyfry, 3,

kierunki studiéw finansowane z dotacji projakosciowej oznaczone sg kodem
zaczynajgcym sie od cyfry,4”;

e temat badawczy;

e projekt UE;
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koto naukowe.

Kod jednostki kalkulacyjnej (-yyyy) nie jest unikatowy. Poszczegolne czterocyfrowe kody
mog3 sie na tym poziomie analityki powtarzaé, dlatego jednostka kalkulacyjna okre$lona jest
tacznie z MPK {j.: xxxx-yyyy.

11.Na kontach kosztowych obowigzuje czystos¢ zapisow za wyjgtkiem kont z pierwszag
analitykg: 9999, 8888, 9111 ktore mogg wykazywacé salda kredytowe do czasu rozliczenia
rocznego.

12.Koszty zespotu 5 gromadzone sg z podziatem na:

1)

2)

3)

bezposrednie — wszystkie koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej ,odnoszgce sie
do poszczegolnych jednostek kalkulacyjnych, ktére na podstawie dokumentow
zrodtowych(z faktur, not ksiegowych) lub na podstawie prostych rozdzielnikéw (kluczy
podziatowych stanowigcych bezposrednie nosniki kosztow np. godziny dydaktyczne, m2,
ilos¢ pracownikéw, studentéow itp.) mozna przydzieli¢ do witasciwych jednostek
kalkulacyjnych - jezeli w danym typie dziatalnosci wystepujg szczegdtowe jednostki
kalkulacyjne, stanowigce przedmiot odrebnego ustalania kosztow.

posrednie jednostek organizacyjnych (wydziatlowe) — koszty ktorych nie mozna
przypisa¢c w sposob opisany powyzej do jednostek kalkulacyjnych. Koszty te
gromadzone sg ze szczegotowoscia wg miejsc powstawania (MPK) tj. na wydziaty,
jednostki miedzywydziatowe i ogolnouczelniane lub z wieksza szczegdtowoscig — na
katedry. Konta tych kosztdw nie posiadajg Ill analityki tj. jednostek kalkulacyjnych.
posrednie ogdlnouczelniane — koszty dotyczgce catej uczelni: administracji, remontéw
finansowanych centralnie - nie posiadajg Il analityki.

13.W planie kont Uniwersytetu wystepujg nastepujgce konta zespotu 5 wg:

1) Bezposrednie koszty dziatalnosci dydaktycznej
e 500 —dydaktyka

503 — studia podyplomowe

504 —pozostata dziatalno$¢ dydaktyczna

505 —programy zagraniczne dydaktyczne

507 —dziatalnos¢ kulturalna studentéw

2) Bezposrednie koszty dziatalnosci naukowej i badawczej
e 521 — tematy badawczo-rozwojowe

523 — zlecone prace badawcze

524 — konferencje, sympozja, zjazdy

525 — programy MNiSW, wspotpraca z zagranicg

526 — projekty badawcze celowe

527 — zamawiane projekty badawcze

528 — dziatalnos¢ statutowa

529 — granty

530 — badania zagraniczne

3) Bezposrednie koszty dzialalnosci finansowanej ze s$Srodkéw funduszy
zagranicznych:
e 506 — projekty inwestycyjne finansowane z UE
e 508 — projekty edukacyjno-szkoleniowe finansowane ze $rodkéw UE
e 531 — projekty badawcze finansowane z UE

4) Posrednie koszty jednostek organizacyjnych:
e 501 - dydaktyka (koszty posrednie z podziatem na katedry)
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e 502 — koszty wydziatowe (koszty posrednie wydziatow)
e 539 - remonty finansowane przez jednostki (koszty posrednie)

5) Koszty ogdélnouczelniane:
e 538 - remonty finansowane centralnie
e 551 — koszty ogolnouczelniane

6) Rozliczeniowe:
e 580 - rozliczenie kosztéw (koszty posrednie dydaktyki)

14.Zasadq jest, ze koszty, ktére mozna odnies¢ na poszczegolne podstawowe dziatalnosci
(jednostki kalkulacyjne) odnoszone sg bezposrednio na te dziatalnosci i stanowig koszty
bezposrednie tej dziatalnosci.

2.2 Zasady rozliczania kosztow

2.2.1 Rozliczanie i ewidencja kosztéw przeprowadzana na kontach zespotu ,5” odbywa sie w
trzech etapach:

|.Otwarcie ksiag - przeniesienie pod datg pierwszego dnia roboczego stanu
poczatkowego produkcji w toku, wykazanego w bilansie na dzieh 31 grudnia roku
poprzedniego po stronie aktywow w pozycji Aktywa obrotowe- zapasy-produkcja w
toku.

Il.Ewidencja - w ciggu roku bilansowego:

1) Ewidencja kosztow bezposrednio z dokumentow zrédtowych na kontach zespotéw 5
i 4.

2) Podziat kosztow ktérych nie mozna w sposob bezposredni przypisa¢ do jednej
jednostki kalkulacyjnej i MPK, za pomocg zdefiniowanych tablic podziatu kosztow
(kluczy podziatowych).

3) Podziat wynagrodzen z pochodnymi:

e przypisanie wynagrodzen nauczycieli akademickich do poszczegolnych rodzajéw
dziatalnosci dydaktycznej oraz do kosztéw bezposrednich ksztatcenia, z
podziatem na kierunki wg planowanych na dany rok godzin dydaktycznych,

e przypisanie pozostatych wynagrodzen do kosztéw bezposrednich i posrednich
dziatalnosci UWM wg przypisanych dla danego pracownika lub skfadnika
wynagrodzen klasyfikacji kosztu.

4) Rozliczenie kosztéw dziatalnosci pomocniczej na podstawie biezgcych zlecen —
kosztorysow powykonawczych.

e biezgco na podstawie dokumentow zrédtowych w kwotach szczegdtowych,

e oOkresowo na podstawie rozdzielnikébw Ilub sum obrotéw odpowiednio
podzielonych kont zespotu 4 w sumach zbiorczych.

. Rozliczenie kosztow na koniec roku bilansowego odbywa sie w nastepujgcych

etapach:
1) przeksiegowanie salda Ma kosztéw swiadczen wzajemnych - czysto$¢ zapiséw
2) zaksiegowanie produkcji niezakonczonej

603-aabb-xxxx-yyyy / 52(3)x-aabb-xxxx-yyyy

3) przypisanie kosztéw posrednich - wydziatowych i ogdlnouczelnianych na koszty
wiasne badan, konferenciji, studiéw podyplomowych
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502551/ 72x, 73x
4) przeksiegowanie kosztow sprzedazy zwigzanej z dziatalnoscig dydaktyczna,
wydzielonych jednostek organizacyjnych UWM na koszt wtasny dydaktyki - do wysokosci
sprzedazy
711-xxxx / 501-aabb-2xxx
711-XXXX | 504-XXXX-XXXX-YYYY
5) przeksiegowanie kosztéw kot naukowych na konto rozliczenia kosztéw
580-XX / 504-XXXX-XXXX- YYYY
6) przeksiegowanie kosztow dziatalnosci kulturalnej studentow

717 | 507-aabb-xxxx-1701

7) przeksiegowanie kosztow badan, konferencji, studibw podyplomowych na
odpowiadajgce im konta kosztow wtasnych

73X [ 503-XXXX-XXXX-YYYY
73x 1 52(3)x
gdzie: x przy 73 oznacza cyfry od 1 do 9
8) przeksiegowanie kosztoéw ksztatcenia w ramach programoéw zagranicznych
715-yyyy / 505-XXXX-XXXX-YYYyYy

9) przeksiegowanie kosztéw remontéw finansowanych centralnie
a) koszty remontow dotyczacych infrastruktury ogélnej na koszt wiasny dydaktyki

711-xxxx [ 538-XxxXXX-9xxX

b) koszty remontow dydaktycznej infrastruktury wydziatowej na konto rozliczenie
kosztow

580-xx / 538-xxxx
580-xx / 539-xxxx

10) rozliczenie kosztow posrednich dydaktyki- koszty ksztatcenia w katedrach, w
jednostkach miedzywydziatowych i ogélnouczelnianych

580-xx / 501-aabb-xxxx
580-xx / 502-aabb-xxxx

11) doliczenie kosztow posrednich zgromadzonych na koncie 580-xx do kosztéw
ksztatcenia z podziatem na kierunki

500-9999-xxxx-yyyy / 580-xx
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12) przeniesienie kosztow kierunkow na koszt witasny dydaktyki z podziatem na
kierunki

710-xxxx-yyyy / 500-aabb-xxxx-yyyy
13) przeniesienie kosztow ogdlnouczelnianych na koszt wtasny dydaktyki
711-9000 / 551-aabb-xxxx

14) doliczenie kosztéw ogolnouczelnianych do kosztdéw kierunkéw z uwzglednieniem
Sredniorocznej liczby studentéw w danym roku obrachunkowym na danym kierunku
studiow

710-xxxx-yyyy / 711-9000

Przyktadowe schematy ksiegowan dotyczgcych rozliczenia kosztow na koniec roku
bilansowego prezentuje zatgcznik nr 4.

2.2.2 Przy rozliczaniu kosztow posrednich stosuje sie nastepujace zasady:

. Koszty wydzialowe i ogdlnouczelniane zwigzane z dziatalnoscia badawczg, studiami
podyplomowymi, kursami i pozostatg dziatalnoscig dydaktyczng rozliczane sg wedtug
parametrow okreslonych w zasadach gospodarki finansowej na dany rok obrachunkowy
uchwalonych przez Senat.

. Koszty wydziatowe nierozliczone zgodnie z zasadg okreslong w pkt. 1 powiekszone o koszty
bezposrednie pozostatych jednostek dydaktycznych przenoszone sg na konto 580 ,Koszty
do rozliczenia” danego wydziatu, a nastepnie rozliczane na kierunki studiow z
uwzglednieniem podzialu na studia stacjonarne i niestacjonarne, proporcjonalnie do
wynagrodzen bezposrednio poniesionych przez dany wydziat na rzecz danego kierunku
studiéw.

. Koszty jednostek miedzywydziatowych przenoszone sg na konto 580 ,Koszty do rozliczenia”
danej jednostki, a nastepnie rozliczane na kierunki studiéw z uwzglednieniem podziatu na
studia stacjonarne i niestacjonarne, proporcjonalnie do wynagrodzen bezposrednio
poniesionych przez jednostke na rzecz danego kierunku studiéw.

. Koszty Biblioteki Gtéwnej rozliczane sg na kierunki studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych
z uwzglednieniem $redniorocznej liczby studentow w danym roku obrachunkowym na
danym kierunku.

. Koszty witasny jednostek ogdlnouczelnianych, oprécz Biblioteki Gtownej, ustalany jest na
koncie 711 dla kazdej jednostki.

. Koszty ogodlnouczelniane, gromadzone na koncie 551 ,Koszty ogoélnouczelniane”
przenoszone sg na konto 711 ,Koszt wtasny dydaktyki”’, a nastepnie na konto 710 ,Koszt
witasny dydaktyki - kierunki” i rozliczane z uwzglednieniem sredniorocznej liczby studentow
w danym roku obrachunkowym na danym kierunku studiow.

. Koszty z konta 500 — ,Dydaktyka” przenoszone sg na konto 710 ,Koszt wtasny dydaktyki —
kierunki”.

. Ustalony koszt wiasny sprzedazy poszczegdlnych rodzajoéw dziatalnosci przenosi sie z kont
zespotu ,7” ,Koszt witasny sprzedazy” na strone Wn konta 499 ,Zmiana stanu produktow”
oraz z konta 490 ,Rozliczenie kosztéw” na strone Ma konta 499 ,Zmiana stanu produktow”.
Saldo konta 499 przenosi sie na konto 860 ,Wynik finansowy”.

. Na wynik finansowy przenosi sie przychody zaewidencjonowane na kontach przychodowych
Zespotu ,7” dziatalnosci operacyjnej, pozostatej dziatalnosci operacyjnej, dziatalnosci
finansowej, saldo strat i zyskéw nadzwyczajnych, przychody i koszty odsprzedazy towaréow
oraz koszty pozostatej dziatalnosci operacyjnej i dziatalnosci finansowe;j.
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Rozdziat VI
SYSTEM OCHRONY DANYCH
1. Ochrona dokumentoéw i ksigg rachunkowych

1. Fizycznemu zabezpieczeniu polegajgcemu na ktoére zapewnieniu ochrony przed dostepem
os6b nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, szkodzeniem lub zniszczeniem podlegaja:

1) sprzet komputerowy wspomagajgcy ksiegowosc,

2) ksiegowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapiséw ksiegowych,

4) zasady rachunkowosci,

5) ksiegi rachunkowe,

6) dowody ksiegowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.

2. Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajgcy ksiegowosc
zamykane sg na klucz. Po zakonczeniu pracy, klucze oddawane sg do portierni.

3. Po godzinach pracy w pomieszczeniach przebywa¢ moze tylko osoba sprzatajgca lub
pracownik posiadajgcy zezwolenie Kanclerza na prace w godzinach popotudniowych lub w
dniach wolnych od pracy.

4. Dostep do systemow informatycznych posiadajg osoby posiadajgce stosowne
petnomocnictwa administratora systemu.

5. Dostep do systemow chroniony jest hastem, zmiany hasta wymusza system lub administrator
systemu.

6. Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym oraz stosowne procedury okresla
Zarzadzenie Nr 3 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 2 stycznia 2006 roku w sprawie
ochrony danych osobowych i baz danych w systemach informatycznych Uniwersytetu
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie oraz Zarzgdzenie Nr 21/2013 Rektora UWM w
Olsztynie z dnia 28 marca 2013 roku. Procedury tworzenia kopii zapasowych baz danych
informatycznych systemoéw wspomagajgcych zarzgdzanie Uniwersytetem polegajg na:

1) dla wielomodutowego systemu finansowo-ksiegowego i ptacowo-kadrowego opartego o
baze Oracle i system operacyjny Solaris - dokonywaniu przez administratora serwera
codziennie kopii bazy danych do pliku na dysk serwera kopii zapasowych oraz
sporzadzaniu raz w tygodniu kopii zapasowej bazy danych na tasmie DAT-4. Biezgce
kopie bazy danych przechowywane sg przez administratora bazy danych, a kopie
archiwalne w kasie pancernej Gtownego Informatyka, do ktorej dostep posiadajg tylko
administratorzy serwerow,

2) dla wielomodutowego systemu toku studiow opartego o baze danych Postgres SQL i
system operacyjny Linux — dokonywaniu przez administratora serwera codziennie kopii
bazy danych do pliku na dysk serwera kopii zapasowych oraz sporzadzaniu raz w
tygodniu kopii zapasowych bazy danych na ptytach DVD. Biezgce kopie bazy danych
przechowywane sg przez administratora bazy danych, a kopie archiwalne w kasie
pancernej Gtownego Informatyka, do ktérej dostep posiadajg tylko administratorzy
serwerow.

7. Dokumenty ksiegowe przechowywane sg przez okres jednego roku po zakonczeniu roku
obrachunkowego w Kwesturze, a nastepnie przekazywane sg do Archiwum.

2. Okresy przechowywania zbioréw
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1.

2.

Trwatemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz

opinia i raport audytora.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) karty wynagrodzen pracownikéw bgdz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych i
podatkowych, nie krocej jednak niz 50 lat,

2) dowody ksiegowe dotyczgce wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczng,

3) dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytow, umow handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaty ostatecznie zakohczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

5) dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

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

7) dokumenty dotyczgce realizowanych programow miedzynarodowych i strukturalnych
zgodnie z zawartymi umowami — przez okres 10 lat od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, w ktérym umowa zostata zakonczona i rozliczona,

8) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych - przez 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym inwestycja zostata zakonczona i
rozliczona,

9) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

. Terminy, o ktérych mowa w pkt. 2 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku

obrotowym, ktérego dane zbiory (dokumenty) dotyczg

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

. Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz

innych dokumentoéw z zakresu rachunkowosci moze nastgpic:

1) na potrzeby wewnetrzne w siedzibie Uniwersytetu do wglagdu po uzyskaniu zgody
Kwestora lub osoby przez niego upowaznionej,

2) na zewnatrz - po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

. Na potrzeby realizowanych programéw miedzynarodowych oraz dofinansowanych z

funduszy unijnych - kserokopie sprawozdan finansowych i dowoddéw ksiegowych
niezbednych w procesie realizowania i rozliczania — po podpisaniu za zgodnos¢ z oryginatem
przez osoby posiadajgce stosowne petnomocnictwa.
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