Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
im. Jana Amosa Komenskiego
w Lesznie

Zarzadzenie nr 1/ 2018
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej
im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie
z dnia 8 stycznia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz. U. z 2017 r.,, poz. 2342), § 16 ust. 31 § 18 rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia
18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych
(Dz. U. 22012 ., poz. 1533) oraz § 43 Statutu Uczelni zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1
1. Ustala si¢ Zasady (polityki) rachunkowosci — zgodnie z trescia zatacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Wykaz kont ksiegi glownej zaktadowego planu kont PWSZ im. J. A.
Komenskiego w Lesznie — zgodnie z trescig zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Kanclerzowii Kwestorowi.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 6/2016 Rektora z dnia 25 stycznia 2016 r. w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2018 r.

(ke







Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora
nr 1/2018 z dnia 08.01.2018r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

WPROWADZENIE
Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im.
Jana Amosa Komenskiego w Lesznie:
1) ogblnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych,
2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
- Zakladowego Planu Kont,
- wykazu zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
- opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),
4) systemu shuzacego ochronie danych (w tym dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokument6w stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow),

5) wyodrebnione zasady rachunkowosci projektéw finansowanych lub wspéHinansowanych ze srodkow
unijnych.

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.1.  Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe uczelni prowadzone sa w jej siedzibie tj. w Lesznie, ul. Mickiewicza 5.

1.2. Okreslenie roku obrotowego i wehodzgeych w jego sklad okresow sprawozdawczych

Okresem obrachunkowym dla uczelni jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia, konczacy sig
31 grudnia. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dziefi koniczacy rok obrotowy. W sklad roku obrotowego
wehodzq Srédroczne okresy sprawozdawcze, ktérymi sg kolejne miesigce kalendarzowe oraz kwartaty.

1.3.  Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksi¢gi rachunkowe prowadzone s przy uzyciu komputera z wykorzystaniem oprogramowania
wspomagajacego ich prowadzenie.
Program komputerowy stosowany w uczelni zabezpiecza powiazanie poszczegdlnych zbioréw
stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedna catosé odzwierciedlajacg dziennik i ksigge gléwng. Dziennik
umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej.
Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastepujgce zasady:
- zasadg podwojnego ksiegowania,
- systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiggi glowne;j,
- odnosnie zapisow w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujgcia zdarzen, kolejng numeracje,
cigglo$¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi
1 zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.
Szczegdly dotyczace systemu przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi

rachunkowe na komputerowych nosnikach danych, zasady przechowywania i archiwizowania zawarto
w dokumentacji uzytkownika.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja:
- dziennik i konta ksiegi gléwnej stuzace do chronologicznego i systematycznego ujecia wszystkich
zdarzen i operacji gospodarczych,
- konta ksiag pomocniczych.



Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1.4.

14.1.

srodkow trwalych, wtym takze $rodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkoéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikow zapewniajgcg uzyskanie informacji, z calego okresu zatrudnienia,

operacji sprzedazy (kolejno numerowane whasne faktury i inne dowody, ze szczegoOtowoscia
mezb@dnq do celow podatkowych),

operacji zakupu (obce faktury iinne dowody, ze szczegétowoscig niezbedna do wyceny
sktadnikéw aktywow i do celow podatkowych),

kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Metody inwentaryzowania skladnikéw majgtkowych

W uczelni mogg wystgpi¢ nastgpujgee sposoby przeprowadzania inwentaryzagj:
1) spis z natury,
2) potwierdzenie sald,
3) weryfikacja danych ksiggowych.

1) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisaniu ilosci
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakogci. Przedmiotem i inwentaryzacji tg
drogg moga by¢:

gotowka w kasie,

papiery warto$ciowe,

$rodki trwate w eksploatacji,

srodki trwale dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowane,

materialy 1 polfabrykaty oraz towary w magazynach, wlasne i bedgce wiasnoscia innych
jednostek,

produkcja niezakonczona (produkcja w toku),

maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
inne rzeczowe sktadniki majatku.

O wynikach spisu z natury skladnikow aktywow bedaeych wiasnoscia obeych jednostek powiadamia
sie te jednostki.

2) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie Srodkow, kredytow i rozrachunkéw widniejacych w ich ksiegach rachunkowych. W ten
sposob mogg by¢ inwentaryzowane stany nastepujacych aktywow i pasywow:

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki (w tym srodkéw pienieznych),

kredytow bankowych,

salda naleznosci,

salda zobowigzan,

salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

powierzone innym jednostkom wiasne skladniki majgtku, za wyjatkiem znajdujacych sie
w posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,

rozrachunki objete powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

naleznosci 1 zobowiagzania wobec pracownikdw,

rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,



3) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu ewidencyjnego
sald aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje si¢ jej poprzez
porownanie sald aktywow lub pasywow z whasciwymi dokumentami i realiami istniejacymi na okreslony
dzien. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie w jednostce:

1.4.2.
D

2)

srodki trwate, do ktorych 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,

rozliczenia miedzyokresowe kosztow,

fundusze,

rezerwy,

zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

rozrachunki publicznoprawne,

zobowigzania wobec pracownikow,

fundusze specjalne,

roszczenia z tytulu niedoborow i szkod,

dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace z ewidencji na kontach
pozabilansowych,

inne skladniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
Ustala si¢ nastepujgcg czestotliwos¢ inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) co 4 lata (w zwigzku z tym, ze skladniki majatkowe znajduja si¢ na terenie strzezonym):
- $rodki trwate,
- maszyny i urzgdzenia wehodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
b) co 2 lata:
- zapasy materialow, towaréw, produktow gotowych i polproduktéw znajdujacych sie
w strzezonych skladowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows,
c) co rok:
- zapasy towarOw i materialow (opakowanl) objetych ewidencjg wartosciowa w punktach
obrotu detalicznego,
- pozostale sktadniki aktywow i pasywow.
Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje sie:
- aktywa pieni¢zne,
- kredyty bankowe,
- papiery wartosciowe,
- zapasy produkcji w toku (produkcji niezakonczone;j),
- materialy, towary, ktore na dzien ich zakupu podlegajg jednorazowemu odpisowi w koszty,
- skiadniki aktywdw i pasywow, ktérych stan ustala si¢ w drodze weryfikacii,
b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:
- $rodki trwate,
- srodki trwale w budowie,
- materialy i towary,
- salda naleznoéci,



- salda zobowigzan,

- salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majgtku, za wyjatkiem znajdujgcych sig
w posiadaniu jednostek $wiadczacych ushugi pocztowe, transportowe, spedycyjne
1 skladowania,

- aktywa objete wyltacznie ewidencjg ilosciowa,

- aktywa bedace whasnoseig innych jednostek.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach:

- zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- mnadni, w ktorych wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikéw majatku.

2. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW 1 PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez uczelni¢ zasady rachunkowosci dostosowane sg do przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2013 1., poz. 330).

2.1.  Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

2.1.1. Zasady ewidencji Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
Za $rodki trwate uznaje sig:
- nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,
a takze bedace odrgbng wlasnoseig lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu
mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
- maszyny, urzadzenia, $rodki transportu, zbiory biblioteczne i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie uzywania
dhuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby uczelni lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.
Do srodkéw trwalych uczelni zalicza si¢ rowniez obce srodki trwate uzywane przez nig na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli umowy spelniaja warunki
okreslone w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci.
Skladniki majatku o pmemdywanym okresie uzytkowania dhuzszym niz rok i o wartosci poczatkowej nie nizszej
niz 2.500 7t 1 nie przewyzszajacej 10.000 zt zalicza sig do kosztow materiatow, za wyjatkiem mebli (biurka,
stoliki, krzesta itp.) oraz zbioréw bibliotecznych. vadenqe; prowadzi si¢ pozabilansowo w sposdb
umozliwiajgcy identyfikacje kazdego skiadnika, miejsca uzytkowania i osoby odpowiedzialnej, przy

wykorzystaniu programu komputerowego CDN OPTIMA. Kazdy $rodek trwaty jest klasyfikowany zgodnie
z Klasyfikacja Srodkéw Trwalych (KST).

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
w dniu przyjecia do uzywania:

autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

prawa do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,
know-how,

wartos¢ firmy,

koszty zakonczonych prac rozwojowych,

o przewidywanym okresie ekonomicznej uZytecznoéci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na
potrzeby uczelni albo oddane do uzywama na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub inngj umowy
o podobnym charakterze.

Zgodnie z zasadg istotnosci tytuly o cechach praw, know-how lub koncesji, ale cenie jednostkowej nie
przewyzszajacej 10.000 zt sa zaliczane do ustug obcigzajgcych bezposrednio koszty.
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Wartos¢ poczatkowa srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej to:

w przypadku nabycia w drodze kupna - kwota nalesna sprzedajacemu, powickszona o koszty
zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania srodka trwalego lub wartosci niematerialnej
iprawnej do uzywania (w tym koszty transportu, zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze,
montazu, oplaty notarialne, skarbowe, odsetki, prowizje, roznice kursowe, clo, akcyze itp.),
pomniejszona o podatek od towarow i ustug podlegajacy zwrotowi na podstawie odrgbnych
przepisow;

w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - jest to koszt wytworzenia, za ktory uwaza sie
warto$¢ zuzytych skladnikéw rzeczowych i ustug obeych, kosztéw wynagrodzeni za prace wraz
z narzutami i inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do wartosci wytworzonych $rodkéw trwatych lub war-
tosci niematerialnych i prawnych. Do kosztu wytworzenia nie zalicza sie kosztéw ogolnych
zarzadu, kosztow sprzedazy, pozostatych kosztéw operacyjnych i finansowych oraz kosztéw
nadmiernych brakéw, nadmiemego zuzycia robocizny i innych zasobéw w trakcie budowy, montazu
lub ulepszenia srodkow trwatych i dostosowania do uzywania;

w razie nabycia w drodze spadku lub darowizny lub w inny nieodplatny sposob wartosé
poczatkowq srodka trwalego lub wartosci niematerialnej i prawnej stanowi cena sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa
o nieodplatnym przekazaniu okresla t¢ warto$¢ w nizszej wysokosci. Za ceng rynkowa uwaza si¢ cene
stosowang w danej miejscowosci w obrocie skladnikami tego samego rodzaju, gatunku
z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

W przypadku trudnodei w ustaleniu kosztu wytworzenia srodka trwalego jego wartodé poczatkowa ustala
biegly rzeczoznawca z uwzglednieniem cen rynkowych z dnia przekazania sktadnika do uzytkowania.

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym $rodkéw trwatych jest »Ewidencja Srodkéw trwatych" dostepna
zmenu gléwnego modutu , Srodki trwate” programu komputerowego CDN OPTIMA firmy Comarch-

CDN.

»Ewidencja srodkow trwatych" obejmuje m.in. nastepujgce pozycje:

numer inwentarzowy odrebny dla kazdego obiektu,
date przyjecia na stan, numer dowodu, rodzaj dowodu,
rok budowy (nabycia),

nazwe Srodka trwatego,

symbol klasyfikacji rodzajowej $rodka trwatego,
wartos¢ poczatkowa,

zmiany wartosci nast¢pujgce w okresie uzytkowania,
roczng stopg amortyzacji,

roczng i miesigezng kwote amortyzacji,

umorzenie dotychczasowe,

wartos¢ netto,

date wycofania z uzytkowania i numer dowodu,

inne dane (wydziat, stanowisko kosztow itp. ).

Pozostate Srodki trwate - zbiory biblioteczne ewidencjonuje si¢ w programie Prolib System Zarzadzania
biblioteka.

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym wartosci niematerialnych i prawnych jest ,,Ewidencja wartosci
niematerialnych i prawnych" dostepna z menu gléwnego ,,Wartosci niematerialne i prawne” programu
komputerowego CDN OPTIMA firmy Comarch-CDN.

»Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych" obejmuje nastepujace pozycje:

numer inwentarzowy,

nazwe,

date zakupu lub wytworzenia,

date ksiggowania i numer dowodu nabycia,
date oddania do uzytku,



- wartos¢ poczatkowa,

- roczng stop¢ amortyzacji,

- wartos¢ amortyzacji rocznej, miesigeznej i od poczgtku uzytkowania,
- wartos$¢ netto,

- date pelnego umorzenia,

- date 1 numer dowodu wycofania z ewidencji,

- inne dane (dzial, stanowisko kosztow itp.).

2.1.2. Umorzenie
Srodki trwate podlegajg amortyzacji liniowej, poczawszy od pierwszego dnia miesigea nastepujacego po
miesigcu przekazania ich do uzytkowania do kofica miesigca, w ktérym nastepuje zréwnanie sumy odpisow
amortyzacyjnych z ich wartoscig poczatkows, lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub
stwierdzono ich niedobor.,
Odpisow amortyzacyjnych od ujawnionych $rodkéw trwatych nieobjetych dotychczasowa ewidencjg
dokonuje si¢ od miesigca nastepujgcego po miesiacu wprowadzenia ich do ewidencii.
Budynki i lokale oraz obiekty inzynierii ladowej i wodnej nie podlegaja odpisom amortyzacyjnym,
a sg umarzane, zgodnie z art.102 ust.2-i-3 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie
WyZSzym. T CE A A 7 “Ax :
Podstawg dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych stanowi aktualny plan amortyzacji sporzadzany na pierwszy dzien kazdego
roku obrotowego, okreslajacy stawki i kwoty rocznych odpiséw poszczegdlnych srodkdw trwatych.
Plan amortyzacji zawiera m.in.:

- numer inwentarzowy,

- symbol klasyfikacji rodzajowej,

- nazwg obiektu,

- date przyjecia do uzytkowania,

- wartos¢ poczatkowa,

- metod¢ amortyzacji,

- stopg rocznej amortyzacji,

- roczng i miesigczng kwote odpisow.
Kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala si¢ metods liniowa droga
systematycznego roztozenia wartosci poczgtkowej danego srodka trwatego lub wartosci niematerialnej
1 prawnej na przewidywane lata jego uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu czasu w réwnych ratach.
Zbiory biblioteczne umarzane sa w catosci.
Srodki trwate - pomoce naukowe stuzgce procesowi dydaktycznemu umarzane sg jednorazowo, przez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.
“Warto$ci niematerialne i prawne s3 umarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2017r. poz. 2343, 2369,
2175, 2201) - art. 16m, a okres dokonywania odpiséw amortyzacyjnych wynosi:

- od licencji na programy komputerowe oraz od praw autorskich — 24 miesiace,

- od licencji na wyswietlanie filmoéw oraz emisj¢ programéw RTV — 24 miesiace,

- od poniesionych kosztow zakonczonych prac rozwojowych — 12 miesiecy,

- od pozostatych wartodci niematerialnych i prawnych — 60 miesiecy.
Dla inwestycji w obcych $rodkach trwatych, w obcych budynkach (lokalach) lub budowlach — okres
amortyzacji wynosi 10 lat, zgodnie z prawem podatkowym.
2.1.3. Wycena Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Naklady (aktualizacja, ulepszenie) poniesione w zwigzku z ulepszeniem wartosci niematerialnych
i prawnych powinny w zalezno$ci od okolicznosci, zostac zaliczone w catosci do kosztow albo uznane za
nowa wartos¢ niematerialng i prawna, podlegajgcg amortyzacji.
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Jezeli aktualizacja wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje w ramach wezesniej nabytej
1uzytkowanej licencji i nie wigze si¢ z nabyciem nowej licencji, to wydatki poniesione na te aktualizacje
zalicza si¢ bezposrednio w cigzar kosztéw pod data poniesienia jako koszty eksploatacii dotychczasowej
licencji.

Gdy aktualizacji oprogramowania towarzyszy nowa umowa licencyjna, i przewidywany okres
uzytkowania powyzej 1 roku, to aktualizacja oznacza nabycie nowej, odrebnej wartosé niematerialnej
1 prawnej, podlegajacg amortyzacji.

Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ metodami okreslonymi w punkcie
poprzedzajacym.

2.1.4.  Wycena pozostalych aktywow i pasywow

Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogoétu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Warto$¢ srodkéw trwatych w budowie zwickszaja ujemne réznice kursowe oraz odsetki od kredytow za
okres budowy $rodka trwatego, zas zmniejszaja odpisy z tytuhu trwalej utraty jego wartosci.

Nieruchomosci ewidencjonuje si¢ i wycenia wedhig zasad obowigzujgcych dla $rodkow trwatych
i wartodci niematerialnych i prawnych, czyli wedluig ceny nabycia lub kosztow wytworzenia, lub

wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne oraz odpisy z tytulu trwatej utraty
wartosci.

WartoSci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji ewidencjonuje si¢ i wycenia wedtug zasad
obowigzujgeych dla srodkéw trwatych i wartoci niematerialnych i prawnych, czyli wediug ceny
nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne oraz odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych zaliczane do aktywéw trwalych
wycenia si¢ wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych niezaliczane do aktywéw trwalych wycenia si¢ wedlug ceny
nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

Udzialy (akeje) w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych wycenia si¢
wedlug cen nabycia pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Zapasy materialéw, towaréw, produktéw gotowych, pélproduktow i produktéw w toku wycenia si¢
wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie wyzszych od ich cen sprzedazy netto na dzien bilansowy.
Uczelnia nie prowadzi ewidencji zapasow. Ich zakup obcigza bezposrednio koszty dzialalnosei.

Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedhig nizszej z dwdch wartosei: ceny nabycia lub wartosci
rynkowej. Inwestycje krétkoterminowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, wycenia si¢ w wartodci
godziwej.

Naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, czyli po
uwzglednieniu odpisow aktualizujacych ich wartosg.

Udzielone pozyczki wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosci, czyli do
kwoty gtownej dolicza si¢ nalezne odsetki za okres objety sprawozdaniem finansowym, chocby nie staty
si¢ jeszeze wymagalne. Wartos¢ udzielonych pozyczek koryguja odpisy aktualizujace ich wartosé.

Zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli do kwoty glownej zobowigzan
dolicza si¢ odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych.



Zobowigzania finansowe, ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastepuje drogg wydania aktywow
finansowych innych niz srodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe, wycenia sic wedtug
wartosci godziwej.

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci nominalne;j.

Rezerwy na straty i zobowigzania wycenia si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
Rezerwy sa tworzone w cigzar pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztoéw finansowych, w zaleznoscei od
okolicznosci, z ktorych strata wynika.

Rezerwg zmniejsza powstanie straty lub zobowiazania, na ktore zostata utworzona, za$ niewykorzystane
rezerwy (z uwagi na ustanie lub zmniejszenie ryzyka strat, na ktére zostaly utworzone) rozwiazuje si¢ na
dobro kont pozostatych przychodéw operacyjnych, przychodéw finansowych.

Nie tworzy si¢ rezerw na pewne o duzym stopniu prawdopodobiefistwa przyszte zobowiazania
Jezeli fgczna suma oszacowanych przysztych zobowigzan w danym roku obrotowym nie przekroczy
1 % wyniku finansowego brutto.

PWSZ w Lesznie tworzy rezerwy na $wiadczenia pracownicze, w tym na rezerwy na $wiadczenia
emerytalne i podobne.

Udzialy (akcje) whasne wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug warto$ci nominalnej.

2.1.5. Wycena aktywoéw i pasywow wyrazonych w walutach obeych

Na dzien bilansowy:

- wyrazone w walutach obcych skladniki aktywoéw (z wylaczeniem udziatow w jednostkach
podporzadkowanych wycenianych metoda praw wlasnodci) i pasywéw wycenia sie po
obowigzujgcym na ten dzien $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski,

W ciagu roku obrotowego:
1) operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po
kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacii,
2) pozostale operacje wycenia si¢ po kursie Srednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy
Bank Polski z dnia poprzedzajacego dzien ich przeprowadzenia,
- ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskicj
1 innych krajow BEuropejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw nie podlegajacych
zwrotowi, pochodzacych ze Zrddet zagranicznych nie stanowig inaczej.

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy sluzbowej:
1) Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki,
w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wg sredniego kursu z dnia jej wyplacenia.
2) W przypadku nie wyptacenia zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej stosuje sig
sredni kurs NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia tej podrézy.

2.1.6. Zasady wyceny zobowigzan warunkowych

Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktére powstaje na skutek zdarzen przesztych i ktorego
istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztoci w momencie wystgpienia niepewnych zdarzen (nad
ktorymi uczelnia nie ma pelnej kontroli). Zobowigzaniem warunkowym moze by¢ réwniez obecne zo-
bowigzanie uczelni, ktore powstaje na skutek przeszlych zdarzen i ktérego nie mozna wycenié
wyslarczajgco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypelienie tego zobowigzania
spowodowato wyptyw srodkéw zawierajgcych w sobie korzysci ekonomiczne. W zawigzku z tym
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zobowiazanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w dodatkowych informacjach i obja-
snieniach do sprawozdania finansowego.

Przykladem zobowigzan warunkowych mogg by¢ zobowigzania wynikajace z udzielonych przez
uczelni¢ gwarancji lub poreczen majatkowych.

Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci udzielonych gwarancji, porgczen lub w inny sposob
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

2.1.7. Zasady wyceny instrumentow pochodnych zabezpieczajacych wartos¢ aktywow

W uczelni moga wystgpowaé pochodne instrumenty finansowe (np. terminowe kontrakty forward)
charakteryzujace si¢ nastepujacymi cechami:

- ich warto$¢ zalezy od zmiany wartosci instrumentu bazowego (stopy procentowej, kursu bazowego,
kursu wymiany walut itp.),

- wydatki poczatkowe na ich nabycie nie wystepuja lub sa bardzo niskie,

- rozliczenie instrumentu nastgpi w przysztosci.

Kontrakty terminowe mogg by¢ zawierane w celu zabezpieczenia si¢ przez uczelnie przed niekorzystnymi
dla niej zmianami kurséw walutowych, stop procentowych, indekséw gieldowych.
Uczelnia moze stosowaé pochodne instrumenty zabezpieczajace w celu:

- zabezpieczenia wartosci godziwej, to jest ograniczenia zagrozenia wpltywu na wynik finansowy
zmian wartosci godziwej wynikajacych z okreslonego ryzyka zwigzanego z wprowadzonymi do
ksiag rachunkowych aktywami i zobowigzaniami finansowymi lub okreslong ich czescia,

- zabezpieczenia przeptywéw pienigznych, to jest ograniczenia zagrozenia wplywu na wynik
finansowy zmian w przeptywach pienigznych wynikajacych z okreslonego ryzyka zwigzanego
zwprowadzonymi do ksiag rachunkowych aktywami i zobowiazaniami, uprawdopodobnionymi
przysztymi zobowigzaniami lub planowanymi transakcjami.

Kontrakty dotyczace instrumentéw finansowych uznaje sie za stuzace ograniczeniu ryzyka zwigzanego
z aktywami lub pasywami uczelni, tj. zabezpieczeniu tych aktywow lub pasywow, jezeli co najmniej:

- przed zawarciem kontraktu ustalono jego cel oraz okreslono, ktére aktywa lub pasywa majg zosta¢
za pomocg tego kontraktu zabezpieczone,

- zabezpieczajacy instrument finansowy bedacy przedmiotem kontraktu i zabezpieczane za jego
pomocg aktywa lub pasywa charakteryzujg sie podobnymi cechami, a w szczegolnosdei wartoscig
nominalng, datg zapadalnoci, wplywem zmian stopy procentowej albo kursu waluty,

- stopien pewnosci oczekiwan dotyczacych przewidywanych w wyniku kontraktu przeptywow
srodkow pienigznych jest znaczny.

Jezeli powyzsze warunki zostaly spehione, to przy wycenie zabezpieczanych aktywow lub pasywow
uwzglednia sig wartos¢ nabytych dla ich zabezpieczenia instrumentéw finansowych oraz zmiany ich wartosci.
Pozycje zabezpieczang moze stanowié pojedynczy skladnik wprowadzonych do ksiag rachunkowych
aktywow lub zobowiazan badz niewprowadzone do ksigg rachunkowych prawdopodobne przyszie
zobowigzania lub transakcje.

Pozycje zabezpieczang moze stanowi¢ réwniez grupa aktywéw lub zobowigzan. Zabezpieczenie moze
dotyczy¢ jednego z czynnikéw ryzyka zagrazajacego zmianami wartodci godziwe] lub przeplywow
pieni¢znych pod warunkiem, ze efektywnosé takiego czynnika ryzyka moze by¢ efektywnie zmierzona.
Instrumenty pochodne zabezpicczajace wartosé aktywow wyceniane sa na dzien bilansowy w wartodci
godziwej, jaka moglaby zosta¢ uzyskana, gdyby transakcja na ten dzien zostala catkowicie rozliczona, z tym,
ze warto$¢ transakcji prezentowana jest w bilansie per saldo.

Do szczegblnych zasad rachunkowosci dotyezacych pochodnych instrumentéw finansowych, w zakresie
nieuregulowanym w niniejszym rozdziale opracowania, stosuje si¢ zasady ustalone w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad uznawania, metod wyceny,

zakresu ujawniania i sposobu prezentacji instrumentéw finansowych (tekst jedn. Dz. U. z 2017r., poz.
277).

2.1.8. Rezerwy i aktywa z tytulu podatku dochodowego
W przypadku niespetnienia przez uczelnie warunkéw okreslonych w art. 64 ust. | ustawy o rachunkowosci,
czyli jezeli roczne sprawozdanie jednostki nie podlega obowigzkowi badania i ogloszenia, jednostka nie
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ustala aktywow i rezerw z tytulu odroczonego podatku dochodowego, o ile te aktywa i rezerwy nie sg
istotne dla prezentacji rzetelnego obrazu jednostki w sprawozdaniu finansowym.

Rezerwg na podatek dochodowy tworzy si¢ w wysokosci kwoty podatku dochodowego wymagajqcej
w przysziosci zaplaty w zwigzku z wystapieniem dodatnich réznic przejéciowych. Przejsciowe réznice
dodatnie powoduja zwigkszenie podstawy obliczenia podatku dochodowego w przysztogei.

Wysokos¢ rezerwy z tytutu odroczonego podatku dochodowego ustala si¢ przy uwzglednieniu stawek
podatku dochodowego obowiazujgcego w roku powstania obowigzku podatkowego, to jest w roku realizacji
roznic przejsciowych.

Przy ustaleniu rezerwy nalezy uwzgledni¢ stan rozliczen réznicy ujemnej (o ile wystapita) zaksiggowanej
na koncie ,,Aktywa z tytulu podatku odroczonego" wedlug stanu na ostatni dzief poprzedniego roku
obrotowego.

Aktywa z tytulu odroczonego podatku dochodowego ustala sie w wysokosm kwoty przew1d21anej
w przysztosei do odliczenia od podatku dochodowego w zwigzku z ujemnymi réznicami przejéciowymi,

ktére spowodujg w przyszlosci zmnigjszenie podstawy obliczenia podatku dochodowego oraz straty
podatkowej mozliwej do odliczenia, ustalonej przy uwzglednieniu zasad ostroznosci.

Wysokos¢ aktywow z tytulu odroczonego podatku dochodowego ustala sie przy uwzglednieniu stawek
podatku dochodowego obowigzujacego w roku powstania obowigzku podatkowego, to jest w roku realizacji
roznic przejsciowych.

Przy ustalaniu aktywow z tytutu odroczonego podatku dochodowego nalezy uwzglednié stan rozliczen
réznicy dodatniej (o ile wystapita) zaksiggowanej na koncie ,,Rezerwa na podatek dochodowy" wedlug
stanu na ostatni dzien poprzedniego roku obrotowego.

Rezerwa na podatek dochodowy oraz aktywa z tytulu odroczonego podatku dochodowego w bilansie
wykazywane sg oddzielnie. Rezerwe i aktywa mozna kompensowaé, jezeli wystapi tytul uprawniajacy do
jednoczesnego uwzglednienia przy obliczaniu kwoty zobowigzania podatkowego.

2.1.9. Zasady wyceny rozliczen migdzyokresowych przychodéw i kosztow

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Rozliczenia migdzyokresowe przychoddw to stan na dzien bilansowy wartosci nominalnej przychodow
(dhugo- i krotkoterminowych), ktorych realizacja nastf;puje w okresach przysztych. Do rozliczen
mlf;dzyolq esowych przychodow zalicza sie miedzy innymi:
ujemng wartosc¢ firmy,
- w przypadku wniesienia przez jednostke aportu: roznicg pomigdzy wartodcig tego aportu
(wynikajgca z umowy spdtki) a jego wartoscig netto,
- pobrane wplaty lub zarachowane naleznosci od kontrahentéw za $wiadczenia, ktére zostana
wykonane w nastgpnym roku obrotowym,
- przewidziane do umorzenia zobowigzania do czasu uznania przez banki lub wierzycieli ugody
(ukfadu) o splacie zobowiazan za zrealizowana.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow
Czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe
Uczelnia dokonuje czynnych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli dotycza one przysztych okresow
sprawozdawczych (prenumeraty, przedplaty na targi itp.).
Bierne rozliczenia miedzyokresowe
Bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow tworzone sa w wysokosei prawdopodobnych zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy, wynikajacych w szezegolnosei:
-z wartosci $wiadczen wykonanych przez kontrahentéw, ktoérych kwote mozna wiarygodnie
oszacowac,
-z obowigzku wykonania przysztych $wiadczen wynikajgcych z biezacej dziatalnosci, ktdrych
kwote mozna oszacowa¢, mimo ze data ich powstania nie jest jeszcze znana.
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2.1.10. Ewidencja dla celéw ustalenia dochodu do opodatkowania

W celu prawidlowego ustalania podstawy opodatkowania podatkiem dochodowym od o0s6b prawnych
w planie kont jednostki zostaty wyréznione konta syntetyczne grupujace koszty dzialalnodci podstawowej,
koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne niestanowiace kosztow uzyskania przychodow
W rozumieniu ustawy o podatku dochodowym z jednej strony oraz grupujace przychody finansowe

i pozostale przychody operacyjne niestanowiace przychodéw lub zwolnione z opodatkowania z drugiej
strony.

2.1.11. Ewidencja dla celéw rozliczenia z urzedem skarbowym z tytulu podatku VAT

Naliczony podatek od towaréw i ustug VAT ewidencjonowany jest na koncie ,,220”.

Sprzedaz wyrobow, towardw lub innych skladnikéw majatkowych podlega ksiegowaniu w wartosci netto na
kontach przychodéw ze sprzedazy. Podatek nalezny ewidencj onowany jest na koncie ,,220",

Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu VAT prowadzone sa na koncie ,,220". Saldo tego konta
wykazuje na koniec kazdego okresu wartosé rozliczen zgodng z deklaracja. Ewidencja podatku naliczonego
do rozliczenia w nastepnych okresach na podstawie rejestru VAT jest prowadzona na koncie ,,220".

W przypadku sprzedazy towaréw i ustug okreslonych w art. 2 ust. 3, pkt 1, 2, 4 ustawy o podatku od
towaréw i ushug oraz o podatku akcyzowym (przekazanie towarow na potrzeby reprezentacji albo
reklamy, przekazanie towarow albo $wiadczenie ustug na potrzeby pracownikéw itd.) uczelnia nie
pomnigjsza podatku naleznego o kwote podatku naliczonego przy zakupie towaréw lub ushug przekazanych
lub zuzytych w ramach tych czynnosci; podatek naliczony ujety na fakturach zakupu opisanych wyzej
towaréw i ustug obcigza koszty dziatalnosci.

Za moment sprzedazy, w przypadku ushug edukacyjnych stanowigcych podstawe dziatalnosei uczelni,
przyjmuje si¢ dat¢ wplywu naleznosci na konto uczelni.

2.1.12. Zasady wyceny materialéw i produktéw gotowych
Wycena materiatow prowadzona jest w cenie zakupu a wycena produktéw gotowych w cenie ewidencyjnej.

2.2, Wyboér systemu rachunku zyskow i strat
W Patstwowej Wyzszej Szkole  Zawodowej w Lesmie sporzadza si¢ rachunek zyskow i strat w wariancie
pordwnawezym,
Wynik finansowy netto skiada sie z:
- wyniku ze sprzedazy,
- wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
- wyniku z operacji nadzwyczajnych,
- obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego od o0sdb
prawnych.

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w ukladzie rodzajowym z wykorzystaniem konta , 490 — Rozliczenie
kosztow" oraz w ukladzie kalkulacyjnym w zespole ,,5",

2.3.  Metoda sporzadzania rachunku przeplywéw pienigznych

W przypadku spefnienia warunkéw okreslonych w art. 64 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, w powigzaniu
z art. 45 ust. 3, uczelnia sporzadza rachunek przeplywéw pienigznych metodg posrednia.

2.4.  Zestawienie zmian w kapitale wlasnym

W przypadku spetnienia warunkéw okreslonych w art. 64 ust. ] ustawy o rachunkowosci, w powigzaniu z art.
45 ust. 3, uczelnia sporzadza zestawienie zmian w kapitale wlasnym.

2.5.  Szczegblowosé sprawozdania finansowego
W przypadku spetnienia warunkéw okreslonych w art. 50 ust. 2 ustawy o rachunkowosci uczelnia sporzgdza
sprawozdanie finansowe w formie uproszczonej i wykazuje informacje w zakresie ustalonym w Zalaczniku

nr | do ustawy o rachunkowosei literami i cyframi rzymskimi. Informacj¢ dodatkowsg uczelnia sporzadza
w odpowiednio uproszczonej formie.
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2.6.  Zasada istotnosci

Ustala si¢, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore przekraczaja 3 % sumy bilansowej za
poprzedni okres sprawozdawezy w przypadku wielkosci bilansowych lub te kwoty, kitdre przekraczaja 5%
wyniku finansowego brutto w przypadku wielkosci wynikowych.

Ostateczng decyzje co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje kwestor w porozumieniu z Rektorem
uczelni.

3. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

3.1. Zakladowy Plan Kont

Zakladowy Plan Kont Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Lesznie im. J. A. Komenskiego
w Lesznie zawierajacy wykaz kont ksiggi glownej i ksiag pomocniczych oraz opisujacy przyjete przez
Uczelnig zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powigzania tych
kont z kontami ksiegi gléwnej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszych ,,Zasad (polityki) rachunkowosci".

3.2.  Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu PN. ,Ksiega

Handlowa Ksh” autorstwa Pracowni Ushig Informatycznych VARICO Software & Hardware
w Poznaniu.

System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastepujgce moduly:
- ksigge glowna (F-K),
- sprzedaz,
Posiadana przez uczelni¢ dokumentacja uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci
1 zawiera m.in.:
- wykaz programdw,
- procedury wraz z opisem algorytmow i parametrow,
- opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostepu do
danych i systemu ich przetwarzania,
- wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
zokresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

3.3.  Opis systemu przetwarzania danych

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. J. A. Komenskiego w Lesznie do prowadzenia ksigg
rachunkowych wykorzystywany jest program Varico Ksh, aktualizowany na biezaco przez autoréw
programu. Stosownie do zarzadzenia Rektora PWSZ w Lesznie nr 15/2000 z dnia 7 lutego 2000 roku
program ten jest wykorzystywany przy prowadzeniu ksiag rachunkowych od dnia 01.10.1999 roku.

Opis systemu informatycznego
Wyciag zbioru danych tworzacych ksiggi rachunkowe wraz z opisem systemu informatycznego
komputerowego programu finansowo-ksiegowego ,,Ksh”, wykorzystywanego do prowadzenia ksiag
rachunkowych Uczelni sporzadzony zostat w oparciu o instrukeje uzytkownika programu.
W sktad systemu ,,Ksh” wchodza nastepujace zbiory:

- dziennik,

- ksigga glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.
Opis algorytmow przetwarzania i struktur danych (dokumentacja programu).
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Ogolny schemat przetwarzania danych wyglada nastepujaco:
1) Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
- zapisy sg kolejno numerowane w okresie rokwmiesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,
- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposéb ciggly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;.
2) Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgce nastepujace
zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego, chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa,
- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
3) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegOtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej.
4) Ksiggi pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowigzuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym
5) Zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej zawiera:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.
Dowody sg tworzone poprzez r¢ezng dekretacje bezposrednio do ksiggi gldwnej.
Zbior planu kont sklada si¢ z kont syntetycznych i analitycznych. Na kazdym koncie zapisane sg
bezposrednio bilans otwarcia oraz miesigczne obroty konta z poszczegdlnych okreséw, a ponadto
pozycje opisowe i klasyfikacja typu konta. Obroty konta i bilans otwarcia kont syntetycznych
stanowig sum¢ odpowiednich operacji i bilansu otwarcia odpowiadajacych im kont
analitycznych.
Ze zbioru planu kont powstajg: zestawienie planu kont, obrotéw i sald kont syntetycznych,
obrotéw i sald kont analitycznych, bilans syntetyczny, bilans analityczny, rachunek zyskow
1 strat.
Dowdd jednoznacznie identyfikuje jego rodzaj, date i numer w danym miesigcu. Kazdy dowod
zawiera identyfikator uprawnionego uzytkownika wprowadzaj acego/korygujgcego dowod.
System posiada mechanizmy pozwalajace na zachowanie ciaglogci numerowania dowodow
wramach rodzaju i roku. Wprowadzenie dekretacji do zbioru dowodéw powoduje
natychmiastowe uaktualnienie obrotéw kont wg symboli kont Winien i/lub Ma o wpisang
w dekretacje kwote.
Zapisy ze zbioru — dowoddw umozliwiaja wykonanie zestawienia dziennikow i zapisOw obrotow
konta.
Ochrona danych.
Zapewniona jest ochrona dostepnosei do programu FK poprzez:
- system operacyjny WINDOWS XP o poziomie bezpieczenistwa C2,
- W systemie ,Ksh” podani s uzytkownicy i ich prawa do wykonywania okreslonych
czynnosci.
Zapisy ksiggowe tworzone na dysku twardym przenoszone sg do pamigci masowej — kopia
bezpieczenstwa jest wykonywana codziennie przez Administratora Systemu petnigcego funkcje
administratora bezpieczenstwa informatycznego.

Szezegblowe zasady funkcjonowania tego programu finansowo-ksiggowego opisane sg
w instrukcji uzytkownika.



34.  Zasady ewidencji i rozliczania przychodéw oraz kosztow

34.1. Zasady ogolne
Zgodnie z rozporzagdzeniem rady ministréw w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej
uczelni publicznych (teks jedn. Dz. U. z 2012r. poz.1533) wyrdznia si¢ dwie grupy przychodéw
1 kosztow podstawowej dziatalno$ci operacyjnej uczelni:
- przychody i koszty dziatalnosci dydaktyczne;j,
- przychody i koszty dziatalno$ci badawczej.
Przychody dziatalnosci dydaktycznej obejmuja w szczegblnoscei:
1) dotacje z budzetu panstwa,
2) przychody wiasne, w tym m.in. odptatnodci i oplaty za $wiadczone ustugi edukacyjne.
Do kosztoéw dzialalnosci dydaktycznej zalicza si¢ koszty zwigzane z:
1) procesem dydaktycznym na studiach i kursach,
2) ksztatceniem i rozwojem kadr naukowych,
3) utrzymaniem uczelni, w tym koszty remontoéw, z wyjatkiem domu studenckiego,
4) prowadzeniem innych dzialan w ramach dziatalnosci dydaktycznej, ktérych finansowanie
zapewniajg przychody wlasne.
Przychody dzialalnosci badawczej obejmujg w szczegdlnosci:
1) srodki na realizacj¢ badan naukowych i prac rozwojowych uzyskane z budzetu panstwa,

2) srodki pochodzace ze zrodet krajowych i zagranicznych przeznaczone na dziatalnoéé
badawcza,

3) odptatnodei za ustugi badawcze.
Do kosztow dziatalnosci badawczej zalicza si¢ koszty zwigzane z prowadzeniem badan naukowych
i prac rozwojowych oraz $wiadczeniem ustug badawczych finansowanych ze srodkéw na ten cel.
Obok podstawowej dzialalnosci operacyjnej uczelnia prowadzi réwniez pozostata dziatalnosé

operacyjna obejmujacg pozostale przychody i koszty operacyjne oraz dziatalnos¢ finansowa
obejmujacy przychody i koszty finansowe.

3.4.2. Zasady rozliczania kosztow

3.4.2.1. Ogolne zasady rozliczania kosztow
Konta zespotu "5" przeznaczone sg do ewidencji i rozliczenia kosztow whasnych wedhug rodzajow
podstawowej dziatalno$ci operacyjnej tj.:

1) dziatalno$ci dydaktycznej

2) dziatalnosci badawczej.
z wyodrebnieniem finansowania:

-z dotacji z budzetu panstwa oraz

-z przychodow wiasnych.
Koszty dzialalnosci dydaktycznej rozlicza si¢ w tym ewidencjonuje, w podziale na koszty ksztatcenia:

a) na studiach stacjonarmych (konto 500),

b) na studiach niestacjonarnych (konto 510),

¢) na pozostalej dzialalnosci dydaktycznej, w tym na studiach podyplomowych, kursach, realizacja

zlecanych projektow itp. (konto 510, 520, 530).

Koszty, ktére na podstawie dokumentéw zrédtowych mozna zakwalifikowaé do ww. rodzajow
dziatalnosci, stanowig koszty bezposrednie.
Kosztami bezposrednimi sg m.in. wynagrodzenia osobowe nauczycieli akademickich, ktorzy
realizujg proces dydaktyczny na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych. Koszty te, jedli na
biezgco nie mozna zakwalifikowa¢ do kosztdw ww. obu rodzajow studiéw, ustala sie i rozlicza
kluczem podzialowym.
Kluczem podzialowym jest kwotowy udzial wynagrodzen kazdego rodzaju studiow w ogolnej
kwocie kosztow tego rodzaju ustalony przez Dzial Studiéw i Szkolenia Zawodowego
1 zatwierdzony przez Prorektora ds. Studiow.
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Ewidencja analityczna do kont zespotu ,,5” moze by¢ rozbudowana i prowadzona na poziomie instytutow
i pozostalych komérek organizacyjnych stosownie do podziatu odpowiedzialnosci za gospodarke i poziom
kosztow.
Koszty dzialalnosci badawczej rozlicza sie w tym ewidencjonuje, wedlug zrodet finansowania,
w szczegdInosei w ramach:

a) srodkow z budzetow,

b) odplatnosci za ushugi lub innych srodkow.
Do ewidengji shuzy konto 520.
Ponadto wyodrebnia si¢ koszty ogélnouczelniane, ktdre ewidencjonuje sie na koncie 550.
Do kosztéw ogolnouczelnianych zalicza si¢ koszty posrednie dziatalnosci dydaktycznej i badawczej. Sg to te
koszty, w tym koszty wynagrodzen pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi, ktorych na
biezgco nie mozna zakwalifikowaé do kosztéw studiéw stacjonarnych, niestacjonamych oraz dziatalnosci
badawczej.

3.4.2.2. Sposéb i zasady rozliczania kosztow ogoélnouczelnianych

Koszty ogélnouczelnianych obcigzaja dziatalnosé dydaktyczna i badawcza.

Dzialalnos¢ badawcza obcigzana jest kwoty réwnowazna 10 %-¢j kwocie kosztéw bezpogrednich tej
dziatalnosci (konto 520).

Do uméw o charakterze badawczym finansowanych ze $rodkéw obeych takich jak: europejskie fundusze
strukturalne, srodki samorzadow terytorialnych i innych nie nalicza si¢ kosztéw pogrednich, chyba ze zasady
dotyczace tych srodkéw przewidujg taka mozliwosé.

Pozostala ¢czgs¢ kosztéw ogolnouczelnianych dotyczy dziatalnosci dydaktycznej i rozliczana jest udziatem
przychodow kazdego z ww. dwach rodzajéw ksztaleenia (studia stacjonarne, studia niestacjoname) w ogolnej
kwocie przychodéw w danym okresie rozliczeniowym.

Rozliczenie tych kosztow dokonuje sie raz roku obrotowym.

3.4.2.3. Etapy rozliczania kosztow
Rozliczenie kosztow z kont zespotu 4 na kontach zespotu 5, nastepuje w 2 etapach:
L. podzial kosztéw prostych ujetych wstepnie na kontach zespohu 4 na koszty:
- dzialalnodci dydaktycznej lub badawezej okresu biezacego,
- rozliczane w czasie (trafiajg one na konta rozliczen miedzyokresowych),
- zaliczenie czgdei kosztow uprzednio aktywowanych jako rozliczenia miedzyokresowe, do kosztéw
okresu biezacego;
Na tym etapie obcigza si¢ poszczegodlne konta zespohu ,,5” na dobro konta "Rozliczenie kosztéw"
(konto 490) za przeniesione koszty proste wg rodzajéw ujete na kontach zespotu 4.
Il Nakoniec roku obrotowego:
- koszty dzialalnosci dydaktycznej (konta: 500, 510 i 530) i dziatalnosci badawczej (konto 520) przenosi
si¢ na konta kosztow wiasnych sprzedanych ustug danej dziatalnosci (konta: 710, 7111 712),
- czg8¢ kosztdow ogoélnouczelnianych konta 550 odpowiadajgca kwotowo 10 %-ej kwocie kosztéw
bezposrednich dziatalnosci badawczej (konto 520) przenosi si¢ na konto kosztu whasnego sprzedanych
ustug dziatalnodci badawczej (712),
- pozostala czgd¢ kosztéw ogdlnouczelnianych konta 550 przenosi si¢ na konta kosztéw wlasnych

sprzedanych ustug  dzialalnosci  dydaktycznej (konta: 710, 711) przy zastosowaniu klucza
podziatowego, o ktérym mowa w pkt. 3.4.2.2.

3.4.2.4. Koszt wlasny dzialalno$ci operacyjnej

Do ewidencji  kosztu wiasnego sprzedanych ustug edukacyjnych, ustalanego na 31 grudnia roku
obrachunkowego, shuzg konta:

710 Koszt whasny ksztatcenia finansowany z budzetu parstwa

711 Koszt whasny ksztalcenia finansowany z przychodéw wiasnych

712 Koszt whasny dziatalnosci naukowo badawczej

713 Koszt projektow
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3.4.3. Zasady rozliczania przychodow

Przychody dziatalnosci dydaktycznej to przede wszystkim dotacja budzetowa, ktéra uczelnia
otrzymuje na koncu roku obrotowego na pokrycie kosztow dziatalnosci dydaktycznej.

Dotacja budzetowa otrzymana na dziatalno$¢ dydaktyczng zaliczana jest do przychodéw
w momencie jej otrzymania. Srodki na wynagrodzenia nauczycieli akademickich za styczen
otrzymane pod koniec grudnia ewidencjonuje si¢ na koncie rozliczenia miedzyokresowe
przychodéw w momencie ich otrzymania i rozlicza w styczniu jako przychéd dotacyjny w dacie
wydatkowania.

Do przychodow dzialalnosci dydaktycznej zalicza si¢ réwniez darowizny, zapisy, spadki oraz wplaty
zofiamosei  publicznej, takze pochodzenia zagranicznego, jezeli uczelnia otrzymata je w gotowce
z przeznaczeniem na dofinansowanie tej dziatalnosci.

Srodki pieniezne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia $rodkéw trwatych, w tym takze
srodkow trwatych w budowie i prac rozwojowych oraz otrzymane nieodplatnie rzeczowe sktadniki majatku
trwalego przeznaczonego do uzywania ujmuje si¢ na koncie rozliczenia migdzy okresowe przychodéw (konto
840). Nastepnie przychody te zalicza sig stopniowo do pozostatych przychodéw operacyjnych, réwnolegle do
dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych.

4. SYSTEM OCHRONY DANYCH W UCZELNI

4.1.  Ochrona dokument6w i ksigg rachunkowych
Nastepujace elementy systemu rachunkowosci Uczelni podlegajg fizycznemu zabezpieczeniu, ktore
zapewnia ochrong przed dostgpem o0sob nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

- sprzet komputerowy wspomagajacy kwesture,

- ksiggowy system informatyczny,

- zapasowe kopie zapisow ksiggowych,

- zasady (polityka) rachunkowosci,

- ksiegi rachunkowe,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania finansowe.
Dostep do systemow chroniony jest hastem.
Zmiang hasta automatycznie wymusza system lub administrator systemu.

4.2.  Okresy przechowywania zbioréw
Trwatemu przechowywaniu podlegajg zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz sprawozdanie
niezaleznego bieglego rewidenta z badania rocznego sprawozdania finansowego.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci,

- ksiegi rachunkowe oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - przez okres 5 lat.
Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

Szczegdtowe zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw okreslone s3 w Zarzadzeniu
Rektora Nr 15/1999 z dnia 28 grudnia 1999 r. w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, instrukcji
o organizacji i zakresie dziatania Archiwum PWSZ w Lesznie oraz rzeczowego wykazu akt.
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5. WYODREBNIONE ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW
WSPOLFINANSOWANYCH Z FUNDUSZY UNIJNYCH

5.1.  Zasady ogélne
Dostosowanie zasad (polityki) rachunkowoséci do specyfiki funduszy europejskich ma na celu
wskazanie sposobu ujgcia projektow w ksiegach rachunkowych uczelni.
Zapisy, ktore wymagaja dostosowania, dotycza:
- wykazu kont ksiggi gtéwnej zaktadowego planu kont,

- zasad ewidencji i rozliczania kosztow i przychodéw Uczelni, w tym ustalania wyniku
finansowego,

zasad ewidencji i rozliczania wydatkow inwestycyjnych,
- archiwizacji dokumentow.
Powiazanie tych zapisow, w czgéci dotyczacej ewidencji zdarzen gospodarczych zwigzanych
z realizacjg projektow, dotyczy:
- dowodéw ksiggowych, stanowigcych podstawe dokonywania zapisow w ksigdze
rachunkowej uczelni,
- wnioskéw o platno$¢ sporzgdzonych na podstawie dokumentow potwierdzajacych
poniesienie wydatkdw,
- zapisow na ksiggowych kontach bankowych projektéw oraz faktycznych przeplywow na
rachunkach dla nich wyodrebnionych.
Celem tych wyodrebnionych zapiséw jest:
- zapewnienie prawidlowej realizacji projektow,
- zapewnienie czy stosowane rozwigzania odpowiadaja we wszystkich istotnych aspektach
wymogom programow,
- prawidlowo, rzetelnie i jasno przedstawi¢ sytuacje finansowg i majatkowa projektow
wedlug stanu na dzien sporzadzenia ww. dokumentow.
Szezegotowe wymagania w odniesieniu do projektow zawierajg umowy o dofinansowanie zawarte
z instytucjami zarzgdzajgcymi.
Podczas prowadzenia rachunkowosci powinny by¢ przestrzegane zasady:
- zgodnosci z umowg o dofinansowanie,
- zgodnosci z przepisami krajowymi,
- zgodnosci z przepisami wspdlnotowymi,
- zgodnosci z zasadg racjonalnego gospodarowania.

5.2.  Zakladowy plan kont
Na potrzeby realizowanych projektéw wyodrebnia sie nastgpujace konta ksiggowe:
1) rachunki bankowe, zwigzane z wyodrebnionym dla celow projektéw rachunkiem
bankowym, na ktére / z ktorego dokonywane sg wszelkie platnosci zwigzane z projektami,
2) konto inwestycyjne o nazwie Srodki trwate w budowie, na ktore ksiggowane $3 ponoszone
wydatki ujete w budzecie projektu z rozbiciem na wydatki kwalifikowane
1 niekwalifikowane,
3) konta kosztéw lub przychodéw, wylacznie w przypadku faktycznego wystgpienia lub
zalozenia we wnioskach projektowych,
4) konta rozrachunkowe, wg poszczegdlnych wykonawcéw, dla ewidencji rozrachunkéw
i roszezen zwigzanych z realizowanymi projektami,
5) konta analityczne funduszu zasadniczego uczelni, stuzacego do ewidencji dotacji unijnej lub
innych krajowych $rodkéw publicznych.
Wszystkie ww. konta majg t¢ sama nazwe lub kody, pozwalajgcg na jednoznaczne wyodrebnienie
zapisOw na nich dokonywanych, zwigzanych z realizowanymi projektami.
Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ dla:
- Srodkow trwalych, $rodkéw trwatych w budowie oraz dokonywanych odpisow
umorzeniowych,
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- rozrachunkow z kontrahentami i pracownikami,
- projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub/i krajowych $rodkéw
publicznych.
Zalgeznik nr 1 zawiera Wykaz kont ksiggi glownej zakladowego planu kont PWSZ w Lesznie
z uwzglednieniem realizowanych projektéw, na ktorych ujmuje si¢ zapisy ksiggowe w ujeciu
syntetycznym.

5.3. Zasady ewidencji i rozliczania kosztow
Na kontach zespotu 4 ewidencjonowane sg koszty proste wedlug rodzaju, za ktdre uwaza sie
wszelkie poniesione w okresie sprawozdawczym koszty nie dajace si¢ roztozyé na elementy
skladowe, niezaleznie od tego, czy =zostang =zaliczone do kosztéw biezacego okresu
sprawozdawczego, czy przyszlych okresow sprawozdawczych. Podzial kosztéw prostych
dostosowany jest do rodzaju kosztow okreslonych w rachunku zyskéw i strat w ukladzie
porownawczym.
Koszty finansowe, pozostate koszty operacyjne podlegajg ewidencji na kontach zespotu 7.

1) Na kontach kosztéw finansowych ewidencjonuje si¢ koszty zwiazane z operacjami

finansowymi.

2) Konta pozostalych kosztéw operacyjnych stuza do ewidencji kosztéw posrednio zwiazanych
z dziatalnoscig Uczelni.

3) W przypadku uzyskania dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej lub/i krajowych
srodkow publicznych, wyodrebnione zostaja analityczne konto ksiegowe z nazwg
nawigzujacg do projektow, na ktorych prowadzi si¢ wyodrebniong ewidencje ksiggowg
srodkoéw dotyczacych realizowanych Projektow, w ukladzie rodzajowym, z podzialem
analitycznym, umozliwiajacg identyfikacje kosztéw ponoszonych w zwiazku z ich
realizacjg.

4) W sytuacji, gdy poniesiony koszt dotyczy tylko i wylacznie ogélnej dziatalnosci Uczelni,
ksiggowany jest na jednym z syntetycznych kont kosztéw rodzajowych.

5) W sytuacji, gdy dany koszt dotyczy:

- wylgeznie danego projektu, lub

- ogllnej dziatalnosci Uczelni i konkretnego Projektu, wspotfinansowanego ze $rodkéw
Unii Europejskiej lub/i krajowych $rodkéw publicznych, koszt ten zostaje rozliczony
zgodnie z metodg przyjeta dla danego Projektu. Koszt ten podlega ewidencji zaréwno na
jednym z syntetycznych kont kosztéw rodzajowych, jak i na koncie analitycznym,
wyodrebnionym dla celow Projektu, w czeéci przypadajacej na ten Projekt.

6) Metoda przyjeta do rozliczania kosztow ogdlnych w celu zakwalifikowania ich jako koszt
danego projektu powinna by¢ niezmienna przez caty okres realizacji projektu, a sposéb jej
wyliczenia podlega archiwizacji na takich samych zasadach, jak pozostala dokumentacja
zwigzana z projektem.

7) Koszty ponoszone w zwigzku z realizacjg projektu wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub/i krajowych srodkéw publicznych ewidencjonowane sa w podziale na
koszty kwalifikowane i niekwalifikowane.

5.4.  Zasady ewidencji i rozliczania przychodow
Do ewidencji przychoddw z tytutu dziatalnosci operacyjnej, pozostalych przychodéw operacyjnych,
przychodow finansowych stuzg konta zespotu 7.
1) Przychody ze sprzedazy ustug dydaktycznych i innych w ramach dzialalnosci operacyijnej
ujmowane sg w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadg memoriatu i stanowig wszelkie

osiagnigte, przypadajace na rzecz Uczelni przychody dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

2) Na kontach przychodéw finansowych ewidencjonuje si¢ naleznosci i otrzymane przychody
zwigzane z operacjami finansowymi.

3) Konta pozostalych przychodow operacyjnych shuza do ewidencji przychodéw posrednio
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zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni.

4) W zwigzku z realizacjg projektéw dofinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej lub/i
krajowych $rodkéw publicznych moga powstawaé przychody pochodzace z wykorzystania
srodkow dofinansowania. Przychody te podlegaja ewidencji na wyodrebnionym dla danych
projektéw koncie w okresie realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od dnia podpisania
umowy o dofinansowanie projektow.,

5) Kazdy przychdd planowany do osiggniecia w projekcie w okresie jego wspodtfinansowania
musi zosta¢ wlgczony do budzetu projektéw i pomniejsza kwote ich dofinansowania.
W celu wyodrgbnienia przychodéw uzyskiwanych w ramach projektow finansowanych ze
srodkow europejskich w ramach kont zespotu 7 wyodrebnia sie ksiegowe konto przychodéw
uzyskiwanych w ramach realizowanych projektow.

5.5.  Zasady ewidencji i rozliczania wydatkéw inwestycyjnych

Zgodnie z § 10 ust. 1 pkt. 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegolowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (teks jedn. Dz. U. z 2012r.
poz.1533) fundusz zasadniczy uczelni zwigksza sie o réwnowartosé sfinansowanych z dotacji i
srodkow z innych Zrodel, zakoficzonych i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w
zakresie budynkow,

Dotacja unijna, do czasu oddania do uzytkowania inwestycji budowlanej, jest ujmowana na
wyodrebnionym koncie pn. ,,Otrzymane dotacje na sfinansowanie wytworzenia $rodka trwatego —
konto 844>,

W momencie zakonczenia i oddania do uzytkowania inwestycji budowlanej réwnowartos¢ catej
dotacji unijnej i rodkéw z innych zrodet przenosi si¢ na fundusz zasadniczy Uczelni.

5.6.  Archiwizacja dokumentéw
Uczelnia dokonuje archiwizacji i przechowuje dokumentacj¢ zwigzana z realizacjg projektow
(oryginaty lub kopie poswiadczone za zgodnoé z oryginalem) do dnia wskazanego w umowie.
W szczeg6lnoscei archiwizacji podlegaja nastepujace dokumenty:
- oryginalny formularz zgloszonego wniosku,
- pismo informujgce o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania,
- faktury i inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatkéw,
- wyciagi z konta bankowego (konta projektu),
- sprawozdania i dokumenty potwierdzajace zawarte w nich informacje,
- wnioski ptatnicze,
- wszelkie istotne pisma wysylane i otrzymywane, w tym zwlaszcza korespondencja
dotyczaca zmian w projekcie,
- umowy z wykonawcami wraz z dokumentacjg dotyczacg sposobu wylonienia wykonawcy.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, musza by¢ dostepne dla potrzeb kontroli i przechowywane
W sposob umozliwiajacy ich weryfikacje.



Zalacznik nr2
do Zarzadzenia Rektora
nr 1/2018 z dnia 08.01.2018t.

WYKAZ KONT KSIEGI GEOWNEJ ZAKEADOWEGO PLANU KONT
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie

z uwzglednieniem realizowanych projektéw wspotfinansowanych z funduszy europejskich

Zespol 0 - Aktywa trwale

010  Srodki trwate

013  Wyposazenie

016  Zbiory biblioteczne

020  Wartosci niematerialne i prawne

030  Dlugoterminowe aktywa finansowe

070  Umorzenie $rodkow trwalych

071 Umorzenie wartoéci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie zbiordw bibliotecznych

073 Umorzenie wyposazenia

080  Srodki trwate w budowie

Zespét 1 - Srodki pienigine i rachunki bankowe oraz inne krétkoterminowe aktywa finansowe
100 Kasa

101  Kasazagraniczna

130 Rachunki bankowe

132 Rachunki bankowe - ZFSS

139 Kiredyty bankowe

149 Srodki pienigzne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszezenia

201  Rozrachunki z odbiorcami

202 Rozrachunki z dostawcami

203 Rozrachunki ze studentami — biezgce zaleglosci
204  Rozrachunki ze studentami — faktury PWSZ,
205  Rozrachunki ze studentami — faktury OBSP
206  Rozachunki ze studentami— projekty

207  Zaliczki wyplacone dostawcom

209  Rozrachunki z dostawcami — projekty

220  Rozrachunki publicznoprawne

221 Rozrachunkiz ZUS

222 Rozrachunki z tytutu dotacji celowych

231 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

234 Inne rozrachunki z pracownikami

235  Rozrachunki ze studentami — sgdowe, komomicze
236 PozyczkizZFSS

237 Rozrachunki Erasmus

238 Rozrachunki z FPMS

239  Rozrachunkiz DS.

240  Rozliczenia prac dyplomowych

243 Rozliczenie niedoborow

247 Nalezyte zabezpieczenie umowy

249 Pozostate rozrachunki
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Zespol 3 - Materialy i towary

300  Rozliczenie zakupu

311  Materiaty

Zespol 4 - Koszty wg rodzajéw i ich rozliczenie

400  Zuzycie materialow

401  Zuzycie energii

402  Ustugiobce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spot. i inne $wiadczenia

408  Amortyzacja

409  Pozostale koszty rodzajowe

410 Delegacje

490  Rozliczenie kosztow

Zespol S - Koszty wg typow dzialalnosci i ich rozliczenie

500 Koszty dziatalnosci dydaktycznej finansowane z dotacji
510 Koszty dziatalnosci dydaktycznej finansowane z przychodéw wiasnych
520 Koszty dziafalnosci badawczo-rozwojowej

530 Koszty projektow

550 Koszty ogdlnouczelniane

580  Rozliczenie kosztow dziatalnosci

Zespol 6 - Produkty i rozliczenia migdzyokresowe

600  Wyroby gotowe

640  Rozliczenia migdzyokresowe czynne

647  Rozliczenia migdzyokresowe bieme

Zespol 7 - Przychody i koszty zwigzane z ich osiagnieciem
700 Sprzedaz ushug - dotacja

701 Sprzedaz ustug — przychody wlasne

702 Sprzedaz ustug dziafalnosci nauk -badawczej

703 Sprzedaz uslug dziatalnosci pomocniczej

710 Koszt whasny ksztalcenia finansowany z budzetu paristwa
711 Koszt whasny ksztatcenia finansowany z przychodéw whasnych
712 Koszt whasny dzialalnosci nauk.-badawczej

713 Koszt projektow

750 Przychody finansowe

751  Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyijne

Zespol 8 - Fundusze wlasne, fundusze specjalne i wynik finansowy
801  Fundusz zasadniczy

820  Rozliczenie wyniku finansowego

830  Rezerwy

840 Rozliczenia migdzyokresowe przychodow

844 Otrzymane dotacje na sfinansowanie wytworzenia érodka trwalego
850  Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

851  Fundusz Pomocy Materialnej dla Studentow

852 Fundusz stypendialny

860  Wynik finansowy

870  Podatek dochodowy

21



w



