Zarzadzenie nr 34/2007/2008
Rektora Akademii Wychowania Fizycznego
Jozefa Pitsudskiego w Warszawie
z dnia 1 kwietnia 2008 r.

w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad prowadzenia
rachunkowosci.

Na podstawie postanowien art. 4, art. 10 oraz art. 50 i innych postanowien
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku — o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r.
Nr 76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami)

§1
Ustala sie, ze rokiem obrotowym Uczelni bedzie okres 12 — tu miesiecy
pokrywajacy sie z rokiem kalendarzowym, tj. od dnia 1 stycznia do dnia 31
grudnia.

§2
Ksiegi rachunkowe Akademii Wychowania Fizycznego bedg prowadzone i
przechowywane w siedzibie, tj. Warszawa ul. Marymoncka 34, dla
Zamiejscowego Wydziatu Wychowania Fizycznego w Biatej Podlaskiej
ul. Akademicka 2.

§3
Ustala sie dla Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie metody
wyceny aktywow i pasywow, w ciggu roku i na dzien bilansowy, a takze
ustalenie wyniku finansowego — stanowigce zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia.

84
Ustala sie dla Akademii Wychowania Fizycznego w Warszawie zasady i
sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych zawierajgce:

1. Uczelniany plan kont:

a) wykaz kont ksiegi gtéwnej

b) przyjete zasady ewidencji ksiegowej zdarzen i operacji
gospodarczych na kontach ksiegi gtowne;j

c) zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z
kontami ksiegi gtownej



2. Wykaz ksigg rachunkowych — zbiorowo tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

3. Charakterystyke systeméw przetwarzania danych przy uzyciu
komputerow, stanowigcych zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§5
Ustala sie system ochrony danych i ich zbioréw dla Akademii
Wychowania Fizycznego w Warszawie stanowigcy zatgcznik nr 3
Zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 roku.

Rektor

prof. dr hab. Henryk Sozanski

Traci moc Zarzadzenie nr 11/2006 Kanclerza Akademii Wychowania
Fizycznego z 24 marca 2006 roku oraz Aneks 1 i Aneks 2 do Zarzadzenia
11/2006.

Otrzymu

ja

Rektor

Prorektor ds. Ksztatcenia i Informatyzacji

Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej
Prorektor ds. Studenckich

Prorektor ds. Rozwoju i Ksztatcenia Zamiejscowego
Dziekan Wydziatu Wychowania Fizycznego
Dziekan Wydziatu Rehabilitacji

Kanclerz AWF

Kwestor AWF



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 34/07/08
Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego Jé6zefa Pitsudskiego
z dnia 1.04.2008 r.

A. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

. Metody wyceny aktywow i pasywow z zalozeniem kontynuacji dziatalnosci
Uczelni.

Zgodnie z postanowieniami art. 4, art. 10, oraz rozdziatu 4 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z po6zn. zm.)
ustala sie nastepujace metody wyceny aktywow i pasywow do stosowania w
sposob ciagly (na okres wieloletni) bez zagrozenia kontynuacji dziatalnosci
Akademii.

1. Srodki trwate, srodki trwate w budowie i wartosci niematerialne i prawne
wycenia sie, zaleznie od sposobu ich nabycia (wytworzenia) wg:

a) cen nabycia (zakupu)

b) kosztéw wytworzenia

c) wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny Srodkéw  trwatych)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe(amortyzacyjne) oraz ewentualne odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci.

Cena nabycia sktadnikow aktywoéw (zarowno trwatych jak i obrotowych) jest ceng

zakupu obejmujgcg kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajacych odliczeniu

podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego, powiekszona w przypadku

importu o obcigzenia publicznoprawne oraz o koszty bezposrednio zwigzane z

zakupem i przystosowaniem sktadnikow aktywéw do stanu zdatnego do uzywania

wraz z kosztami transportu, zatadunku, roztadunku, sktadowania i pomniejszona o

rabaty, upusty i inne zmniejszenia i odzyski.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia ceny nabycia sktadnika aktywow przyjetych w

szczegolnosci nieodptatnie (takze w formie darowizny) jego wyceny dokonuje sie

wedtug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu(obiektu).

Koszty wytworzenia srodkéw trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych

i prawnych zawiera ogdét poniesionych kosztéw za okres budowy, montazu,

przystosowania i ulepszenia do dnia bilansowego Ilub do dnia przyjecia danego

sktadnika aktywow trwatych do uzytkowania w tym takze:

1. podatek od towardw i ustug i podatek akcyzowy nie podlegajacy odliczeniu,

2. koszty obstugi zaciggnietych zobowigzan w celu sfinansowania aktywow trwatych i
ujemne roznice kursowe, pomniejszone o przychody uzyskane z tych tytutow.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwatych stanowi cena nabycia lub koszt wytworzenia

srodka trwatego powieksza o koszty jego ulepszenia i przebudowy, rozbudowy,

modernizacji i rekonstrukcji powodujgce po zakonczeniu ulepszenia, przewyzszenie

wartosci uzytkowej danego srodka trwatego w stosunku do wartosci posiadanej przy



przyjeciu do uzytkowania, mierzonej okresem uzytkowania, kosztami eksploatacji lub
innymi miarami.

Wartos¢ poczatkowa Srodkéw trwatych ( trwatych z wyjatkiem budynkéw i budowli w
panstwowych szkofach wyzszych-amortyzacja) zmniejszajag dokonywane odpisy
umorzeniowe (amortyzacyjne) w celu uwzglednienia utraty ich warto$ci wskutek
uzytkowania lub uptywu czasu.

Wartos¢ poczatkowa i dokonane dotychczas odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne ) na
podstawie odrebnych przepisow, podlegajg aktualizacji wyceny do warto$ci ksiegowej
netto nie przekraczajgcej wartosci godziwej danego srodka trwatego, ktérej umorzenie
(zamortyzowanie) w przewidywanym okresie dalszego uzytkowania jest ekonomicznie
uzasadnione.

Réznica wartosci netto Srodka trwatego wynika z dokonanej aktualizacji wyceny
podlega przeniesieniu na kapitat z aktualizacji wyceny.

Umorzenie (amortyzacja) srodkow trwatych dokonywana jest na zasadzie planowego,
systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzaciji.
Amortyzacja dokonywana jest metodg liniowg w oparciu o stawki amortyzaciji
wynikajgce z ustawy o podatku od os6b prawnych.

Rozpoczecie umorzenia (amortyzacji) nastepuje po przyjeciu srodka trwatego do
uzytkowania, a ich zakonczenie z chwilg zréwnania warto$ci umorzenia (amortyzacji) z
wartoscig poczatkowag danego srodka trwatego lup przeznaczenia go do sprzedazy,
likwidacji bgdz stwierdzenia niedoboru, z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej
przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.

Srodki trwate zakupione dla realizacji celéw naukowo-badawczych ze $rodkéw
finansowych ustalanych w budzecie panstwa na nauke wliczane sg do kosztow badan
naukowych, i do czasu ich zakohczenia objete sg ewidencjg pozabilansowg. Po
zakonczeniu prac badawczych niezuzytg aparature i inne nadajace sie do dalszego
uzytkowania przyjmuje sie na stan srodkoéw trwatych jako catkowicie umorzone.
Sktadniki majatkowe, ktérych wartos¢ majatkowa nie przekracza kwoty 3.500,00 zt
objete sg ewidencjg pozabilansowqg i odpisywane sg w ciezar kosztdbw w momencie
przekazania ich do uzytkowania.

2. Wartosci niematerialne i prawne wycenia sie oraz dokonuje umorzen
(amortyzacji) w sposob okreslony dla srodkoéw trwatych zgodnie z art. 31 i 32
ustawy o rachunkowosci. Stawki amortyzacyjne wynikajg z przepisow podatkowych.

3. Materialy i towary wycenia sie wedtug cen nabycia lub wytworzenia nie wyzszych
od cen sprzedazy netto.

4. Produkty wycenia sie w koszcie ich wytworzenia obejmujgcym, bedace w
bezposrednim zwigzku z danym wydawnictwem wraz z uzasadniong czescig
kosztéw posrednich.

5. Produkty w toku wycenia sie w wysokosci kosztow bezposrednich ich
wytworzenia.



6. Naleznosci wycenia sie w kwotach wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny. Naleznosci na dzien powstania wycenia sie w wartosci
nominalnej. Nie rzadziej niz na dzien bilansowy, wycenia sie wyrazone w walutach
obcych naleznosci po kursie kupna stosowanym przez bank, z ktérego ustug
korzysta Uczelnia, nie wyzszym od kursu $redniego ustalonego dla danej waluty
obcej przez NBP na ten dzien. Operacje zaptaty naleznosci na rachunku bankowym
wyrazane w walutach obcych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia, po kursie kupna walut stosowanych przez bank, z ktérego ustug
Uczelnia korzysta.

Réznice kursowe od naleznosci wyrazanych w walutach obcych powstate na dzien
ich wyceny i przy zaptacie zalicza sie odpowiednio ujemne do kosztéw finansowych
i dodatnie do przychodow finansowych, natomiast w uzasadnionych przypadkach
odnosi sie je do kosztow wytworzenia produktéw, ustug a takze do kosztéw
wytworzenia srodkéw trwatych w budowie lub wartosci niematerialnych i prawnych
(odpowiednio na zmniejszenie lub zwiekszenie tych kosztow).

Warto§¢ naleznosci  podlega  aktualizacji z  uwzglednieniem  stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptaty na zasadach dokonania odpiséw aktualizacyjnych
ich wartosci w nastepujacych przypadkach:

1. posiadania naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub
upadtosci do wysokosci nie objetych gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
zgtoszonymi likwidatorowi lub sedziemu

2. posiadania naleznosci od dtuznikéw, co do ktorych oddalony zostat wniosek
0 ogtoszenie upadtosci, a majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postepowania upadtosciowego w petnej wysokosci naleznosci.

3. dysponowania naleznosciami kwestionowanymi przez dtuznikow lub gdy
dtuznicy zalegajg z ich zaptatg, natomiast ocena sytuacji majagtkowej i
finansowej danego dtuznika wskazuje, ze Sciggniecie naleznosci w kwocie
umownej nie jest mozliwe do wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem sptaty naleznosci

4. posiadania naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot je
podwyzszajgcych, w stosunku do ktérych dokonano uprzednio odpisow
aktualizacyjnych w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania.

5. posiadania naleznosci przeterminowanych lub nie przeterminowanych o
znacznym stopniu prawdopodobienstwa ich niesciggalnosci, w przypadkach
uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow w
wysokosci wiarygodnie oszacowanych kwot odpisow na niesciggalne
naleznosci.

Odpisy aktualizacyjne wartosci naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktérej
dotyczy aktualizacja.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmieniajg uprzednio dokonane
odpisy aktualizacje ich wartos¢, natomiast w przypadkach gdy nie wystgpita uprzednia ich
aktualizacja lub dokonano jej w niepetnej wysokosci to naleznosci te zalicza sie
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub finansowych.

Ustalenie przyczyny powodujgcej dokonanie uprzednio odpisy aktualizujgce wartosc
naleznosci powoduje zwiekszenie , w rownowartosci catego lub czesciowego odpisu



aktualizujgcego wartosci danej naleznosci oraz zwiekszone z tym zwiekszenie pozostatych
przychodow operacyjnych lub przychodow finansowych.

7. Inwestycje krétkoterminowe wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy

wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia. Nabycie lub powstate w
Uczelni krotkoterminowe aktywa finansowe oraz inne inwestycje ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych, na dzieh ich nabycia lub powstania wedtug cen nabycia
albo ceny zakupu. Skutki finansowe wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji
krotkoterminowych wycenionych wedtug cen rynkowych, zalicza sie odpowiednio do
przychodow lub kosztow finansowych.
W  przypadku zastosowania innych niz podana na wstepie zasad wyceny,
zastosowanych nie rzadziej niz na dzien bilansowy, inwestycji krotkoterminowych,
skutki finansowe obnizenia ich wartosci, zalicza sie do kosztéw finansowych w
petnej wysokosci, natomiast skutki finansowe wzrostu ich wartosci, zalicza sie do
przychodow finansowych w wysokosci nie wyzszej niz kwoty odpisanych uprzednio
roznic w koszty finansowe.

8. Srodki pieniezne w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy po kursie kupna stosowanych w tym dniu przez bank, z ktérych ustug
Uczelnia korzysta, nie wyzszym od sredniego kursu ustalonego przez NBP na ten
dzien. Jesli natomiast srodki pieniezne w walutach obcych, dla ktérych bank, z
ktérego ustug Uczelnia nie ustala kursu, to kurs waluty ustala sie w relacji do
wskazanej przez Uczelnie waluty odniesienia, ktorej kurs ustalony jest przez NBP.
Operacje sprzedazy i zakupu walut obcych ujmowane w ksiegach rachunkowych,
wycenia sie na dzien ich przeprowadzenia po kursie odpowiednio kupna lub
sprzedazy walut stosowanych przez bank z ktérego ustug Uczelnia korzysta.
Réznice kursowe dotyczace Srodkéw pienieznych w walutach obcych i operacji
sprzedazy walut obcych, zalicza sie odpowiednio do kosztow lub przychoddéw
finansowych.

9. Zobowiazania Uczelni wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w kwocie
wymagajacej zaptaty z wyjatkiem zobowigzan, ktérych uregulowanie, zgodnie z
umowa, nastepuje przez wydanie innych niz srodki pieniezne aktywow finansowych
lub wymiany na instrumenty finansowe, ktore to wycenia sie¢ w wartosci godziwe;.
Zobowigzania wyrazane w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na dzienh
bilansowy po kursie sprzedazy stosowanym w tym dniu przez bank, z ktérego
Uczelnia korzysta, nie nizszym od kursu sredniego ustalonego dla danej waluty
obcej na ten dzieh przez NBP.

10. Rezerwy wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wiarygodnie
uzasadnionej oszacowanej wartosci.

Dotyczy to rezerw tworzonych na:

Pewne lub w duzym stopniu prawdopodobne zobowigzania, ktérych kwoty mozna w
sposoOb wiarygodny oszacowac, w szczegolnosci na straty z transakcji w toku ich
przeprowadzania, w tym z tytulu udzielonych gwarancji, poreczen, operaciji
kredytowych, skutkow finansowych toczacego sie postepowania sgdowego.



Skutki finansowe tworzonych rezerw zalicza sie odpowiednio do pozostatych
kosztow operacyjnych, kosztéw finansowych lub strat nadzwyczajnych w zaleznosci
od okolicznosci, z ktérymi powigzane sg przyszte zobowigzania.

Rezerwy

rozwigzuje sie (lub sie je zmniejsza) w momencie powstania

zobowigzania, na ktore uprzednio utworzono rezerwe.
Rezerwy nie wykorzystane na dzien ustania lub zmniejszenia sie ryzyka, na ktore je

utworzono

zaliczane sg do pozostatych przychoddéw operacyjnych, przychodéw

finansowych lub zyskéw nadzwyczajnych.

11.Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw oraz pozostatych rozliczen a takze
odnoszenia ich skutkéw finansowych Uczelnia dokonuje w nastepujgcy sposob:

1. Czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztow, jesli dotyczg one przyszitych
okresow sprawozdawczych

2. biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow w wysokosci prawdopodobnych
zobowigzan przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy wynikajgcych w
szczegolnosci:

a)

b)

ze Swiadczen wykonanych na rzecz Uczelni przez dostawcow
(wykonawcow), ktorych kwote zobowigzan oszacowa¢ mozna w
wiarygodny sposob

z obowigzku wykonania zwigzanych z biezgcqg dziatalnoscig przysztych
Swiadczen wobec oséb nieznanych, ktérych kwote mozna oszacowac
pomimo, ze data powstania zobowigzan nie jest jeszcze znana.

Odpisy czynne i bierne rozliczeh miedzyokresowych kosztéw, w koszty danego

okresu

sprawozdawczego Uczelni dokonywane sg stosownie do uptywu czasu lub wielkosci
Swiadczen podlegajgcych rozliczeniu w czasie. Czas i sposéb rozliczen jest
kazdorazowo uzasadniony charakterem rozliczanych kosztéw z zachowaniem

ostroznosci.

12.Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw dokonywane z zachowaniem zasady

ostroznosci

1.

2.

oraz odnoszenie ich skutkow finansowych obejmujg w szczegdlnosci:

rownowartos$ci otrzymanych od odbiorcow lub naleznych z tytulu $wiadczen,
ktorych wykonanie nastapi w przysztych okresach sprawozdawczych,
otrzymane Srodki pieniezne na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia srodkow trwatych, w tym srodkéw trwatych w budowie,
jesli stosownie do innych przepiséw nie zwiekszajg one kapitatéw
witasnych, zaliczane do rozliczenh miedzyokresowych przychoddéw
kwoty zwiekszajg roéwnolegle do odpisbw amortyzacyjnych -—
umorzeniowych pozostate przychody operacyjne, do srodkow
trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Il. ZASADY USTALENIA WYNIKU FINANSOWEGO UCZELNI



Do podstawowych zadan Uczelni nalezy organizowanie i prowadzenie studiow, badan
naukowych i ksztatcenie kadr naukowych.
Na wynik finansowy netto sktada sie:

1.

wynik dziatalnosci operacyjnej Uczelni z uwzglednieniem pozostatych
kosztow i przychodow operacyjnych — powstaje z rdéznicy pomiedzy
przychodami ze sprzedazy netto — produktéw, ustug, towaréw i materiatéw z
uwzglednieniem dotacji, odptatnosci za studia, roéwnoczesnie upustow,
rabatéw i innych zwiekszen lub zmniejszen przychodéw oraz pozostatymi
przychodami operacyjnymi, a wartoscig sprzedazy ustalong odpowiednio w
koszcie ich wytworzenia, w cenach nabycia (zakupu) powiekszonych o
catosC¢ poniesionych od poczatku roku obrotowego kosztéw ogoinych
Uczelni, kosztow sprzedazy oraz pozostatych kosztdéw operacyjnych.

2. wynik operacji finansowych — powstaje z roznicy pomiedzy przychodami
finansowymi w szczegdlnoéci z tytutu- odsetek uzyskanych, zyskéw ze
zbycia inwestycji i aktualizacji ich wyceny, nadwyzek dodatnich roznic
kursowych
nad ujemnymi, a kosztami finansowymi, nadwyzek ujemnych réznic
kursowych nad dodatnimi.

3. wynik ze zdarzen nadzwyczajnych — stanowi réznice pomiedzy zyskami, a
stratami nadzwyczajnymi powstatymi od poczatku roku obrotowego.

4. obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego

od os6b prawnych i ewentualnie ptatnosci z nim zréwnanych wynikajacych z
odrebnych przepisow.

Il. SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH AKADEMII WYCHOWANIA
FIZYCZNEGO W WARSZAWIE

-1 - jednostki organizacyjne podlegte Dziekanowi Wychowania Fizycznego
-2 - jednostki organizacyjne podlegte Dziekanowi Rehabilitacji

-3 - jednostki organizacyjne podlegte Prorektorowi ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;j
-4 - jednostki organizacyjne podlegte Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Informatyzacji

-5- jednostki organizacyjne podlegte Kanclerzowi AWF pion administracyjny
-6- jednostki organizacyjne podlegte Kanclerzowi pion techniczny

-7 - jednostki organizacyjne podlegte Prorektorowi ds. Studenckich

-8 - jednostki organizacyjne podlegte Rektorowi AWF

-9 - Zamiejscowy Wydziat Wychowania Fizycznego w Biatej Podlaskiej

ZRODLA POKRYCIA KOSZTOW
W AKADEMII WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

910 — Dotacja otrzymana Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
920 — Przychody wiasne dziatalnosci dydaktycznej Uczelni

NUMERACJA DOKUMENTOW



1. Listy ptac wynagrodzen osobowych 10000
2. Listy ptac wynagrodzen bezosobowych 15000
3. Rachunki bankowe:

a) Wadia i zabezpieczenie 160xx
b) Konferencje 176xx
c) Osrodek Rehabilitacji Kompleksowej 177xx
d) Europejski Fundusz Spoteczny 178xx
e) Sympozjum Biomechaniki 179xx
f) Rachunek walutowy EURO 180xx
g) Rachunek dziatalnosci naukowo-badawcze; 190xx
h) Rachunek biezacy 200xx
i) Rachunek Kursy przygotowawcze 210xx
j) Rachunek Sympozjum OLIMPINIZM 209xx
k) Rachunek Rekrutacja 220xx
I) Rachunek wpfat czesnego WWF 230xx
m) Rachunek wptat czesnego W. Rehabilitaciji 240xx
n) Rachunek wptat czesnego kierunku turystyki i rekreac;ji 250xx
0) Rachunek ,Szkota Treneréw” 260xx
p) Rachunek Osrodek Dydaktyczno-sportowy P. Géra 270xx
r) Rachunek Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow 280xx
s) Rachunek Ptywalnia 300xx
t) Rachunek wptat za zakwaterowanie studentow 310xx
u) Rachunek optat czynszu mieszkancéw 360xx

w) Rachunek Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych 40000
. Modut ksiegowosci materiatowej

a) Srodki trwate 50000
b) Wartosci niematerialne i prawne 51000
c) Zapasy w magazynie centralnym 60000
d) Srodki trwate niskocenne 61000
e) Skfadniki majatku o niskiej wartosci — narzedziownia 62000
. Raporty kasowe
a) Listy ptac 78000
b) Pogotowie kasowe 72000
c) Raport kasowy ZFSS 70000
d) Raport kasowy PMS 79000
. Memoriaty
a) Dowody pozostate 80001
b) Rejestr sprzedazy faktur VAT 890xx
c) Rejestr zakupu 850xx
. Rozliczenia kosztéw
a) Przeniesienie kosztow dziatalnos$ci naukowo-badawczej 410xx
b) Energia 90001
c) Wydziatowych dydaktyki (ogélnoinstytutowe) 90002
d) Wydziatowych pomocy materialnej dla studentow 90003
e) Przeksiegowania kosztéw wg zrédet pochodzenia sSrodkow
finansowych na ich pokrycie 90004
e) Kosztéow ogdlnych 90005

f) Ustalenie kosztéw wtasnych dziatalnosci 90006



g) Ustalenie wyniku finansowego 90007

A. ZASADY I SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

l. UCZELNIANY PLAN KONT
1. EWIDENCJA KSIEGOWA AKTYWOW TRWALYCH

Konto 010 - Srodki trwate stuzy do ewidencji ksiegowej sktadnikow majgtkowych,
zliczane do srodkow trwatych stanowigcych zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci:
1. budynki i budowle
2. maszyny i urzadzenia
3. srodki transportu
4. inne srodki trwate
spetniajgce rownoczesnie warunki:
- kompletnych i zdatnych do uzytkowania w momencie przyjecia ich
do eksploataciji
- przeznaczonych na wiasne potrzeby Uczelni o przewidywanym
okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok
Niskowartosciowe skfadniki majatkowe spetniajace wyzej wymienione warunki
kwalifikujgce je do srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej pojedynczego przedmiotu nie
przekraczajacych 3.500,00 zt sg zgodnie z zasadq istotnosci i znaczacych wartosci,
zaliczane do materiatow.

Wyszczegolnienie i tres¢ zdarzenia .
Konto przeciwstawne

(operacji) do konta 010 Db
gospodarczych

1.Przyjecie do uzytkowania srodkow

trwatych 081
lub ich ulepszen ze srodkow trwatych w
budowie

2.Przyjecie do uzytkowania ruchomych
. . 083
srodkow trwatych

3.0trzymanie srodkow trwatych w formie 760
darowizny

4 .Ujawnienie nadwyzki srodka trwatego i 241

przyjecie go do uzytkowania

5.Przyjecie do uzytkowania S$rodkow
trwatych 249
wg umowy leasingu

Konto przeciwstawne
do konta 010 Ct

Wydanie srodkow trwatych :

1. w warto$ci umorzonej oraz odpisow




wynikajgcych z trwatej utraty

a) do sprzedania 070
b) do likwidaciji 070
¢) darowizna (nieodptatne przekazanie 070
d) zwrot leasingu 070
2. w wartosci dotychczas nie umorzonej
a) w sytuacjach typowych 761
b) wskutek likwidacji spowodowanej 771
zdarzeniem losowym
Ujecie ujawnionego niedoboru
sr. trwafego
1. w wartosci dotychczasowego 070
umorzenia
2. w wartosci netto (nie 242
umorzonej)
Zmniejszenie wartosci 810

poczatkowej sSrodka trwatego w
wyniku aktualizacji wyceny

Ewidencja szczegdtowa do konta 010 prowadzona na kontach ksigg pomocniczych
umozliwia:
= ustalenie wartosci poczatkowej i wartosci netto poszczegdlnych srodkdéw trwatych,
» identyfikacje poszczegodlnych obiektow srodkéw trwatych lub ich grup wg miejsca
ich uzytkowania,
= grupowanie srodkow trwatych wg wymogow sprawozdania finansowego
(Klasyfikacji rodzajowej)
= poprawne obliczanie odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) wg prawa
bilansowego i podatkowego,
= uystalanie roznic z tytutu kolejnych aktualizacji wyceny srodkéw trwatych poczynajgc
od 1.01.1995 .
Saldo Dt konta 010 — s$rodki trwate oznacza warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych
Uczelni (ustalona w cenie nabycia, koszcie wytworzenia lub cenie rynkowej-odpowiednio),
uwzgledniajgca aktualizacje ich wyceny.

Konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne , stuzy do ewidencji ksiegowej, nabytych
przez Uczelnie do wykorzystania i uzytkowania na wtasne potrzeby nadajacych sie do
gospodarczego wykorzystania w przewidywanym okresie dtuzszym niz jeden rok, takze
tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych rozliczenie wymaga dtuzszego niz rok
okresu.
Konto 020 stuzy do ewidencji w szczegolnosci:

1. autorskich praw majgtkowych i praw pokrewnych do praw majgtkowych

2. praw do wynalazkow, patentéw, znakow towarowych, wzorow uzytkowych i

zdobniczych oraz licenciji
3. koncesji



4. programéw komputerowych (jako praw do licencji lub majatkowych praw
autorskich)

Wyszczegolnienie i tres¢ zdarzenia .
Konto przeciwstawne

(operacji) do konta 020 Db
gospodarczych
1.Przyjecie do uzytkowania 101
(wykorzystania) 131

wartosci niematerialnych i prawnych

2.0trzymanie wartosci niematerialnych i

: . 760
prawnych w formie darowizny
3.Przyjecie do uzytkowania
(wykorzystania) 249

wartosci niematerialnych i prawnych wg
umowy leasingu finansowego

Konto przeciwstawne
do konta 020 Ct

1.Rozchody wartosci poczatkowej,
wartosci
niematerialnych i prawnych
spowodowane
ich sprzedaza, likwidacjg, darowizng
(nieodptatnym przekazaniem)

-w wartosci dotychczasowego umorzenia

oraz odpisu z tytutu trwatej utraty 071
wartosci
-w wartosci netto (nie umorzonej)
pojedynczych  tytutbw praw 761
majgtkowych
-w wartosci netto (nie umorzonej) w
ramach 761
sprzedazy, likwidacji i nieodptatnego
przekazania
2.Rozchod wartosci niematerialnych i
prawnych wskutek  zdarzeniem 771

losowym

Ewidencja szczegotowa do konta 020 — wartosci niematerialne i prawne jest
prowadzona na kontach ksiagg pomocniczych wg tytutbw wartodci niematerialnych i
prawnych stanowigcych odrebne prawa majgtkowe w bezposrednim powigzaniu z
odpisami umorzeniowymi (amortyzacyjnymi) wg prawa bilansowego i podatkowego
oraz z uwzglednieniem ich aktualizacji spowodowanej trwatg utratg ich wartosci.
Ewidencja szczegotowa jest prowadzona wg tych samych zasad i w tych samych
urzadzeniach ksiegowych, stanowigcych ksiegi rachunkowe (zbiory stanowigce ksiego
rachunkowe) jak przy $rodkach trwatych.

Saldo Dt konta 020 — wartosci niematerialne i prawne oznacza warto$¢ poczatkowg,
tych wartosci.



Konto 070 — umorzenie srodkow trwatych, stuzy do ewidencji ksiegowej umorzen
Srodkow trwatych w wysokosci jej planowanej i nieplanowanej amortyzacji. Odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych) sSrodkéw trwatych dokonuje sie, zgodnie z
postanowieniami ustawy o rachunkowosci, wg ustalonego przez Uczelnie i
wprowadzonego do stosowania planu amortyzacyjnego, okreslajgcego roczne stawki
odpisow od poszczegolnych srodkow trwatych z dalszym ich podziatem na okresy
sprawozdawcze na zasadzie systematycznego roztozenia warto$ci poczatkowej
danego srodka trwatego na przewidywany okres jego eksploatacji, czyli metodg
liniowa.

Zgodnie z planem amortyzacji, odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych) dokonuje si¢ nie
wczesniej niz po przyjeciu do uzytkowania $rodka trwalego 1 ujeciu ich w ksiggach
rachunkowych 1 nie poézniej niz z chwila zréwnania warto$ci odpisOw umorzeniowych
(amortyzacyjnych) jego wartoscia poczatkowa lub w ktorym dany $rodek trwaly przeznaczono
do likwidacji, stwierdzono jego niedobdr lub sprzedano. Z ewentualnym uwzglgednieniem
przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodkow trwatych.

W przypadkach przeznaczenia srodka trwatego do likwidacji, wycofania z uzytkowania
lub innych przyczyn powodujgcych trwatg utrate wartosci srodka trwatego dokonuje sie
ciezar pozostatych kosztow, odpisu aktualizujgcego jego wartosc.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych, ktorych wartos¢ zostata
uprzednio zaktualizowana na podstawie odrebnych przepiséw, zmniejszajg odniesione
na kapitat z aktualizacji wyceny roznice spowodowane aktualizacjg. Ewentualng
nadwyzke odpisu aktualizacyjnego nad réznicami z aktualizacji wyceny zalicza sie do
pozostatych kosztow operacyjnych.

Po stronie Dt konta 070 — umorzenie srodkéw trwatych ujmuje sie zmniejszenie
umorzen wartosci poczatkowej $rodkdéw trwatych oraz zmniejszenia odpisow
aktualizacyjnych ich warto$ci.

Po stronie Ct konta 070 - umorzenie Srodkow trwatych ujmuje sie zwiekszenia
umorzen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych z tytutu planowanej i nieplanowanej
amortyzaciji oraz odpisy spowodowane trwatg utratg ich wartosci.

Wyszczegolnienie i treS¢ zdarzenia
(operaciji)
gospodarczych

Konto przeciwstawne
do konta 070 Ct

1.Ujecie planowanych odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych)

Srodkow

trwatych

400

2.Ujecie nieplanowanych odpisow
umorzeniowych (amortyzacyjnych)
przypadku trwatej utraty wartosci oraz
doprowadzenia wartosci ksiegowej
Srodka
trwatego do ceny netto

761

3.Zwiekszenie umorzen

810




dotychczasowych
wskutek aktualizacji wyceny srodkow
trwatych

Konto przeciwstawne
do konta 070 Dt

1.Zmiejszenie umorzen oraz odpisow
aktualizacyjnych wartos¢ poczatkowg,
Srodkow trwatych sprzedanych,
zlikwidowanych oraz nieodptatnie
przekazanych ~w  wartosci
dotychczasowego
umorzenia

010

2.Dokonanie korekty odpisu
aktualizacyjnego wartosci s$rodka
trwatego
wskutek trwatej utraty jego wartosci

760

3.Dokonanie korekty odpisu
aktualizacyjnego wartosci s$rodka
trwatego
wskutek uprzedniej aktualizacji wyceny 810
Srodka trwatego na postawie
odrebnych
przepisow

4. Wyksiegowanie z ewidencji bilansowe]
catkowicie umorzonych srodkow 010
trwatych

Ewidencja szczegétowa do konta 070 jest prowadzona w bezposrednim powigzaniu i w
takich samych ksiegach pomocniczych, ktore stuzg do ewidencji srodkow trwatych wg
obiektow inwentarzowych ich grup oraz wg miejsc ich uzytkowania.
Ewidencja zapewnia mozliwos¢ rozliczenia odpisow amortyzacyjnych wg okreséw
sprawozdawczych i rozliczenia na miejsca powstawania kosztow.
W ewidencji szczegdétowej konta 070 wyodrebnia sie umorzenie wg nastepujacych grup
Srodkow trwatych:

1. grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntéw),

2. budynki i budowle

3. urzadzenia techniczne i maszyny

4. srodki transportu

5. inne srodki trwate
Saldo Ct konta 070 — umorzenie srodkow trwatych oznacza w ciggu roku obrotowego i na
dzien bilansowy warto$¢ dotychczasowych odpiséw umorzeniowych (amortyzacyjnych)
uzywanych w Uczelni srodkow trwatych.

Konto 071 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych stuzy do ewidencji
ksiegowej, zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych w
wysokosci ich planowanej i nieplanowanej amortyzacji spowodowanych trwatg utratg ich
wartosci z tytutu np. wycofania z uzytkowania, wykorzystania itd.



Zasady ewidencji ksiegowej umorzen (amortyzacji) wartosci niematerialnych i prawnych
podobne sg wg ustawy o rachunkowosci do odnoszacych sie do srodkow trwatych
( podane w komentarzu do konta 070 — umorzenie $rodkéw trwatych). Wartosci
niematerialne i prawne nie podlegaty dotychczas aktualizacji ich wyceny.

Po stronie Ct konta 071 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sie
naliczenia i zwiekszenia umorzen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych i nieplanowanych amortyzacji oraz odpisy spowodowane trwatg utratg ich
wartosci.

Po stronie Dt konta 071 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ujmuje sie
zmniejszenia umorzen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zmniejszenia uprzednich odpisow, ktére spowodowaty trwatg utrate ich wartosci.

Wyszczegolnienie i tres¢ zdarzenia
(operaciji)
gospodarczych

Konto przeciwstawne
do konta 071 Ct

1.Ujecie planowanych odpisow

: . 400
umorzeniowych  (amortyzacyjnych)
warto$ci niematerialnych i prawnych
2.Ujecie nieplanowanych odpiséw
umorzeniowych (amortyzacyjnych) 761

przypadku trwatej utraty wartosci
niematerialnych i prawnych

Konto przeciwstawne
do konta 070 Dt

1.Zmiejszenie  umorzen wartosci
poczatkowej
wartosci niematerialnych i prawnych 020

sprzedanych, zlikwidowanych oraz
nieodptatnie przekazanych w wartosci
dotychczasowego umorzenia

2.Dokonanie korekty umorzen wartosci
niematerialnych i prawnych wskutek
ustania przyczyny trwatej utraty ich
wartosci dotychczasowych odpisow

760

3.Wyksiegowanie z ewidenciji bilansowej
catkowicie umorzonych sktadnikow
wartosci niematerialnych i prawnych do
ktorych uprawnienia uczelni wygasty 020
lub
nieprzydatnych do dalszego
wykorzystania

Ewidencja szczegétowa do konta 071 jest prowadzona w bezposrednim powigzaniu i w
takich samych ksiegach pomocniczych, ktore stuzg do ewidencji szczegdtowej wartosci
niematerialnych i prawnych — wg obiektéw inwentarzowych ich grup oraz wg miejsc ich
wykorzystania.

Ewidencja zapewnia mozliwo$¢ naliczenia odpisow amortyzacyjnych wg okreséw
sprawozdawczych i rozliczenia na miejsca powstawania kosztow.



Saldo Ct konta 071 — umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych oznacza w ciggu
roku obrotowego i na dzien bilansowy wartos¢ dotychczasowych odpiséw umorzeniowych
(amortyzacyjnych) uzywanych w Uczelni wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 081 — Srodki trwate w budowie stuzy do ewidencji ksiegowej kosztéw:

1.

2.

budowy Srodkéw trwatych realizowanych zaréwno wiasnych srodkéw Uczelni i
obcych bezposrednio zwigzanych z realizacjg lub montazem danego srodka
trwatego,

realizowanych ulepszen istniejacych srodkow trwatych oraz do rozliczenia ich
kosztow wg uzyskanych efektow.

Srodki trwate w budowie w momencie ich rozliczenia i przekazania do uzytkowania
wycenia sie w cenie nabycia lub kosztow wytworzenia obejmujgcych sume
poniesionych przez Uczelnie kosztow budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania
do uzytkowania w okresie od rozpoczecia budowy do dnia przyjecia do uzytkowania
lub do dnia bilansowego z uwzglednieniem:

- podatkéw — VAT i akcyzowego, jesli nie podlegajg odliczeniu

- kosztow obstugi zobowigzan zwigzanych z finansowaniem budowy i
ujetych réznic kursowych pomniejszonych o uzyskane przychody z
tego tytutu.

Do kosztéw budowy, montazu lub ulepszen srodkéw trwatych wg ich rodzajéw zalicza sie
w szczegolnosci:

hown =

©ooNOoOO

dokumentacje przetargowg

zakupy gruntéw

przygotowanie terenéw pod budowe

nie umorzone czesci wartosci poczatkowej srodkow trwatych spisanej jednorazowo
w koszty budowy

rob6t budowlano-montazowych

zatozenie zieleni i stref ochronnych na okres wieloletni

podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu

innych podatkow i optat zwigzanych z okresem budowy

zakup maszyn, urzadzen i ich montaz

10 obstugi zaciggnietych zobowigzan zwigzanych z budowg
11.ubezpieczen majatkowych budowanych i ulepszanych srodkéw trwatych
12.0obcego nadzoru inwestorskiego

Ewidencja szczegotowa do konta 081 — Srodki trwate w budowie prowadzona w
pomocniczej ksiedze rachunkowej zapewnia:

wyodrebnienie kosztéw srodkoéw trwatych w budowie i ulepszen wg poszczegdinych
efektow (zadan, przedsiewzie¢) oraz kosztéw wspodlnych, jesli rownolegle sa
realizowane rdzne zadania

dane liczbowe (wartosciowe) do przeprowadzania kalkulacji ceny nabycia lub
kosztow wytworzenia poszczegdlnych srodkow trwatych w budowie lub ich
ulepszen.

Saldo Dt konta 081 — koszty srodkéw trwatych w budowie oznacza, zaréwno w ciggu roku
jak i na dzienh bilansowy, poniesione koszty srodkow trwatych w budowie i ich ulepszen.



Wyszczegolnienie i tres¢ zdarzenia .
Konto przeciwstawne

(operaciji)
gospodarczych do konta 081 Dt

1.Ujecie kosztow budowy (montazu)
ulepszen srodkow trwatych wg faktur VAT
i innych dowodow :

c) obcych wykonawcow 208

d) we wlasnym zakresie Konta zasp.3 i 4

Konto przeciwstawne
do konta 081 Ct

1.Przekazanie do uzytkowania srodkow 010
trwatych po zakonczeniu budowy

2.Przekazanie = nieodptatne  srodkéw

trwatych 761
w budowie

3.Ujecie uzyskanych odsetek i dodatnich
réznic kursowych dotyczacych srodkow 131
trwatych w budowie i ulepszeniach

4.Przyjecie do magazynu odzyskanych 311

z budowy materiatow

Konto 082 — wartosci niematerialne i prawne stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow:

- zakupu autorskich praw majatkowych i praw pokrewnych do praw
majatkowych,
praw do wynalazkow, patentow, znakéw towarowych, wzorow uzytkowych i
zdobniczych oraz licenciji, koncesji, programéw komputerowych (jako praw do
licencji lub majatkowych praw autorskich)
Konto 0 82 nie wykazuje salda.

Wyszczegolnienie i tres¢ zdarzenia .
Konto przeciwstawne

(operacji) do konta 082 Dt
gospodarczych
1.Ujecie  kosztow zakupu  wartosci
niematerialnych i prawnych wg faktur 208
VAT i innych dowodow : konta zasp.1

Konto przeciwstawne
do konta 081 Ct

1.Przekazanie do uzytkowania wartosci 020
niematerialnych i prawnych

Konto 083 —ruchome Srodki trwate stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow:

- zakupu maszyn i urzgdzen, srodkow transportow oraz innych srodkow trwatych
nie podlegajgcych montazowi.
Zasady ewidencji ksiegowej ruchomych srodkow trwatych podane sg w komentarzu do
konta 081 — koszty Srodkow trwatych w budowie. Konto 083 nie wykazuje salda.



Konto 086 — odpisy z tytutu trwaftej utraty wartosci srodkéw trwafych w budowie
stuzy do
ewidencji ksiegowej kosztow:
- odpisanie srodkow trwatych w budowie lub ulepszen bez zamierzonych efektow
gospodarczych lub w ktérych nastgpita trwata utrata ich wartosci (Dt 761, Ct 086)
- zniszczenie srodka trwatego w budowie lub powstanie innego zdarzenia
losowego powodujacego rozchdd lub zmniejszenie jego wartosci (Dt 771, Ct 086)

KONTA POZABILANSOWE

Konto 090 — Srodki trwate w likwidacji stuzy do ewidencji pozabilansowej Srodkéw
trwatych postawionych w stan likwidacji od momentu rozpoczecia do momentu
zakonczenia fizycznej likwidacji Srodka trwatego.

Po stronie Dt konta 090 ujmuje sie wartos¢ poczatkowg srodka trwatego w momencie
postawienia go w stan likwidacji. Po stronie Ct konta 090 ujmuje sie wartos¢ po
poczatkowg srodka trwatego w momencie zakonczenia fizycznej likwidacji srodka trwatego
np. ztomowania, sprzedazy.

Konto 090 funkcjonuje wedtug zapiséw jednostronnych bez korespondencji z innymi
kontami.

Ewidencja szczegétowa do konta 090 pozwala na identyfikacje ilosci i wartosci
poszczegolnych srodkow trwatych postawionych w stan likwidaciji.

Konto 091 — sSrodki trwate obce stuzy do ewidencji pozabilansowej obcych srodkéw
trwatych, uzytkowanych przez Uczelnie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innych
umow o podobnym charakterze, jesli na podstawie odrebnych przepisow srodki te
stanowig wlasno$¢ wynajmujgcego i sg przez niego amortyzowane (umarzane).

Zasady funkcjonowania konta 091 sg takie same jak konta 090- Srodki trwate w likwidaciji.

2. EWIDENCJA KSIEGOWA SRODKOW PIENIEZNYCH’RACHUNKOW
BANKOWYCH | INNYCH KROTKOTERMINOWYCH AKTYWOW FINANSOWYCH

Konta zespotu 1 — Srodki pieniezne, kredyty bankowe i inne krotkoterminowe
aktywa
finansowe stuzg do ewidencji ksiegowej:

1. aktywéw pienieznych stanowigcych krajowe i zagraniczne $rodki ptatnicze oraz
dewizy przechowywane w kasie i na rachunkach bankowych

2. aktywow w postaci czekdéw, weksli obcych i innych aktywéw finansowych oraz
naliczonych od aktywow finansowych odsetek

3. srodkéow krajowych i zagranicznych wykorzystywanych w formie kredytéw
bankowych.



Do ewidenciji ksiegowej poszczegdlnych rodzajéw srodkoéw pienieznych w kasie i na
rachunkach bankowych w tym takze w formie kredytow oraz innych krétkoterminowych
aktywéw finansowych stuzg nastepujgce konta:

Konto — 101 — kasa

Konto - 131- banki

Konto - 132 — lokaty bankowe

Konto - 133 — rachunek walutowy

Konto - 135 — srodki pieniezne w drodze

Obroty w kasie sg dokumentowane dowodami zrodtowymi lub zastepczymi dowodami
kasowymi. Obroty gotéwkowe ujmuje sie w ewidencji ksiegowej pod datg
rzeczywistego przychodu lub rozchodu, niedobory i nadwyzki gotowki ujmuje sie pod
datg ich ujawnienia.

Konto 101 - kasa stuzy do ewidencji ksiegowej gotowki w kasie w ztotych polskich.
Ewidencja szczegdétowa do konta 101 prowadzona w pomocniczych ksiegach
rachunkowych umozliwia codzienne ustalenie stanu gotowki w kasie.

Konto kasa wykazuje wytgcznie saldo Dt, ktére oznacza nominalng wartos¢ stanu
gotéwki.

Konto 131 — banki stuzy do ewidencji ksiegowej srodkéw pienieznych Uczelni na
rachunkach bankowych (rozliczeniowych i wyodrebnionych).
- rozliczeniowe 131 od analityki 1 do 17
Po stronie Dt konta 131 konto podstawowe ujmuje sie wptywy Srodkow pienieznych.
Po stronie Ct konta 131 konto podstawowe ujmuje sie wyptaty srodkéw pienieznych.
Konto 131 moze wykazywac saldo:
- Dt oznaczajace srodki pieniezne na rachunku podstawowym
- Ct oznaczajace zadtuzenie wobec banku z tytutu wykorzystanego kredytu na tym
rachunku.
- wyodrebnione
analityka ,2” — rachunek Szkoty Treneréw
analityka ,3” — rachunki inwestycyjne
analityka ,4” — rachunek zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
analityka ,5” — rachunek wptywu srodkow na dziatalnos¢ naukowo-badawczg
analityka ,6” — rachunek pomocy materialnej studentow.
Konta rachunkéw wyodrebnionych wykazujg wytacznie saldo Dt, ktdre wyraza stan
Srodkdw pienieznych na rachunkach bankowych.
Konto 132 - lokaty bankowe stuzy do ewidencji ksiegowej lokat bankowych
terminowych, ustalony na okres$lony czas w umowie z bankiem, w celu uzyskania
przychodow finansowych z tytutu odsetek, zarachowywanych i przekazywanych na
rachunek podstawowy lub rachunek danej lokaty bankowej.
Po stronie Dt konta 132 ujmuje sie wptaty lokat na rachunek i naliczone przez bank
odsetki.
Po stronie Ct konta 132 ujmuje sie likwidacje lokat srodkow pienieznych oraz
przekazanie na inny rachunek bankowy.
Ewidencja szczegétowa do konta 132 pozwala na identyfikacje poszczegolnych lokat
bankowych.
Konto 132 wykazuje wytgcznie saldo Dt, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku lokat bankowych w warto$ci nominalnej.



Konto 133 — rachunek walutowy stuzy do ewidencji ksiegowej sSrodkdw pienieznych
Uczelni na rachunkach bankowych w walutach obcych przeliczonych wg
obowigzujgcego kursu danej waluty obcej na ztote polskie.

Po stronie Dt konta 133 ujmuje sie wptyw srodkéw pienieznych w walutach obcych na
rachunek bankowy oraz naliczone odsetki i roznice kursowe.

Po stronie Ct konta 133 ujmuje sie wyptaty Srodkéw pienieznych w walutach obcych.
Rachunek walutowy w Uczelni prowadzony jest dla waluty EURO.

Saldo konta 133 oznacza nominalng warto$¢ srodkow pienieznych w walutach obcych
w przeliczeniu na ztote polskie wg obowigzujgcego kursu.

Konto 135 — Srodki pieniezne w drodze stuzy do ewidencji ksiegowej Srodkéw
pienieznych znajdujacych sie miedzy kasg i rachunkami bankowymi oraz miedzy
rachunkami bankowymi.

Po stronie Dt konta 135 ujmuje sie nie potwierdzone wptywy i przelewy srodkow
pienieznych z kont zespotu ,1” na odpowiednie konta, po stronie Ct ujmuje sie wptyw
do kasy lub na rachunki bankowe Ssrodkow.

Konto 135 moze wykazywa¢ wytgcznie saldo Dt, ktére oznacza stan srodkdéw w
pienieznych drodze.

3.ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ ROZRACHUNKOW |
ROSZCZEN

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

- konto 208 - Rozrachunki z dostawcami krajowymi

- konto 209 - Rozliczenia z odbiorcami krajowymi

- konto 220 - Rozliczenia publicznoprawne

- konto 221 - rozliczenie dotacji MEIN

- konto 228 -Rozliczenie funduszy strukturalnych

- konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

- konto 234 - Rozliczenia z pracownikami

- konto 235 - Rozliczenia ze studentami

- konto 242 - Rozliczenie niedoboréw i nadwyzek

- konto 245 -Rozliczenie z Biatg Podlaskg

- konto 249 - Pozostate rozrachunki

- konto 261 - Rozliczenie wynagrodzen

- konto 264 - Naleznosci dochodzone na drodze sgdowej pracownicy

- konto 280 - Odpisy aktualizacyjne

- konto 289 - Rozrachunki dziatalnosci finansowo wyodrebnionej ZFSS

Konta zespotu 2 — rozrachunki i roszczenia stuzg do ewidencji ksiegowej wszelkich
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych, rozliczen i roszczen Uczelni,
dotyczacych zaréwno podstawowej dziatalnosci jak rowniez zaktadowej dziatalnosci
socjalnej, a takze do ewidencji ksiegowej odpiséw aktualizacyjnych naleznosci.

W ciggu roku obrotowego naleznosci i zobowigzania wyrazane w zitotych polskich
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wg wartosci nominalnej z dnia ich powstania, to
jest w kwotach brutto (razem z podatkiem VAT). Na dzien bilansowy naleznosci i



zobowigzania (w tym réwniez z tytulu pozyczek) wykazuje sie w kwocie wymaganej
zaptaty.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia sie wyrazane w walutach obcych
naleznosci ( w tym udzielone pozyczki) po kursie stosowanym przez bank z ktérego
ustug korzysta Uczelnia, nie wyzszy od kursu Sredniego ustalonego dla danej waluty
obcej przez NBP.

Operacje zaptaty naleznosci na rachunku bankowym wyrazane w walutach obcych
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzania po kursie kupna
walut, stosowanym przez bank, z ktérego ustug Uczelnia korzysta.

Réznice kursowe od naleznosci wyrazanych w walutach obcych powstate na dzien ich
wyceny i przy zaptacie zalicza sie odpowiednio: ujemne do kosztéw finansowych i
dodatnie do przychodéw finansowych, natomiast w uzasadnionych przypadkach odnosi
sie je do kosztow wytwarzania produktow, ustug nabycia towaréw, towaréw takze do
koszu wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie lub wartosci niematerialnych i
prawnych (odpowiednio na zwiekszenia lub zmniejszenia tych kosztéw).

Operacje zakupu powodujg powstanie zobowigzan w walutach obcych ujmuje sie w
ksiegach rachunkowych na dzien ich przeprowadzania po $rednim kursie ustalonym
dla danej waluty obcej na ten dzien przez NBP.

Réznice kursowe dotyczace zobowigzan wyrazanych w walutach obcych powstate na
dzien ich wyceny lub przy uregulowaniu zobowigzan w walutach obcych zalicza sie
odpowiednio do kosztow lub przychodow finansowych.

Konta 208 i 209 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami stuzg do ewidencji
ksiegowej wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan wobec dostawcow i
odbiorcow krajowych z tytutu sprzedazy i zakupéw materiatow towaréw oraz ustug.
Saldo Dt konta 209 wykazuje stan naleznosci .

Saldo Ct konta 208 wykazuje stan zobowigzan.

Konto 220 - Rozrachunki publiczno - prawne stuzy do ewidencji ksiegowej
wszelkich rozrachunkow z budzetami w szczegodlnosci na koncie 220 ujmuje sie
rozrachunki z tytutu:

- konto 220-1-1 rozrachunki z tytutu podatku od os6b fizycznych

- konto 220-1-2 rozrachunki z tytutu podatku od oséb prawnych

- konto 220-1-3 rozrachunki z tytutu podatku VAT

- konto 220-1-4 rozrachunki z tytutu rozliczen z PERON

- konto 220-1-5 rozrachunki z tytutu podatku od nieruchomosci

- konto 220-13 rozliczenie podatku VAT z Urzedem Skarbowym

- konto 220-2-1 ZUS emerytalne

- konto 220-2-2 ZUS rentowe

- konto 220-2-3 ZUS chorobowe

- konto 220-2-4 ZUS wypadkowe

- konto 220-2-5 ZUS zdrowotne

- konto 220-2-6 ZUS fundusz pracy

- konto 220-20 Rozliczenie z ZUS

Konto 220 moze wykazywaé rownolegle dwa salda. Saldo Dt oznacza stan naleznoéci,
a saldo Ct stan zobowigzan z réznych tytutow rozrachunkow publicznoprawnych.



Konto 221 - Dotacje z MNiSzW stuzy do ewidencji ksiegowej do dalszego
rozksiegowania otrzymanych dotacji na dydaktyke i pomoc materialng studentéw.

Konto 228 - Rozliczenie Funduszy Strukturalnych — stuzy do rozliczenia
otrzymanych srodkoéw z instytucjg posredniczaca.

Konto 231 — Rozrachunki z pracownikami z tytutu wynagrodzen - stuzy do
ewidencji ksiegowej rozrachunkéow z tytutu wynagrodzen za prace, naleznych w
pienigdzu, pracownikom wykonujgcym prace na podstawie umowy O prace oraz
pracownikom i innych z tytutu uméw zlecenia, umow o dzieto itp.

Konto 231 wykazuje w zasadzie saldo Ct, ktore oznacza stan zobowigzan z tytutu
wynagrodzen wobec pracownikéw ( pracownikow tym takze wynagrodzen
niepodjetych), moze wykazywac takze saldo Dt, w przypadku wyptat pracownikom np.
zaliczek na poczet wynagrodzen

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami — stuzy do ewidencji ksiegowej
wszelkich bezspornych rozrachunkow z pracownikami (réwniez z emerytami i
rencistami) z tytutu:
- udzielanych pracownikom zaliczek z wyjatkiem zaliczek na poczet wynagrodzen,
- sprzedazy pracownikom, emerytom i rencistom sktadnikéw aktywow trwatych i
obrotowych oraz ustug,
- Swiadczen odptatnych np. czynszéw, zwrotow optat za rozmowy telefoniczne z
aparatéw
stuzbowych itp.
Konta analityczne tworzace sie w ksiegach pomocniczych pochodzg z katalogu
nazwisk Dziatu ds. Pracowniczych.

Konto 235 — Rozliczenia ze studentami - stuzy do ewidencji rozliczen powstajgcych
z zadtuzenia studentow w stosunku do Uczelni, brakiem uregulowania optat za
zakwaterowania i wyrzadzone szkody, wykazywaé moze saldo tylko po stronie Dt.

Konto 242 — Rozliczenie niedoborow i nadwyzek stuzy do ewidencji rozliczenia
niedoborow i powstajagcych w ciggu roku nadwyzek w sktadnikach majatkowych
aktywow trwatych i obrotowych. Saldo konta nierozliczonych w ciggu roku oznacza
stan nierozliczonych niedoborow i szkdéd , nie wykazuje salda na koniec roku
obrotowego.

Konto 245 - Rozliczenia z Biala Podlaska — stuzy do ewidencji ksiegowej
przekazanych do Zamiejscowego Wydziatu Wychowania Fizycznego dotacji w roku
nastepujgcym po roku ktérego one dotycza.

Konto 249 — Pozostate rozrachunki — stuzy do ewidencji ksiegowej krajowych

naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkow nie objetych ewidencjg ksiegowag

na innych kontach rozrachunkowych.

Na Koncie 249 ksieguje sie w szczegolnosci rozrachunki z tytutu:

- kwot potrgcen pracownikom z listy wynagrodzen na rzecz innych oséb i instytucji na
mocy wyrokow sgdowych lub za zgodg pracownika,

- kaucje za ksigzki i akademiki,

- wptacane do banku z kasy przyjete wptaty



Konto moze wykazywac rownoczes$nie dwa salda. Saldo Ct oznacza stan zobowigzan
oraz saldo Ct oznaczajgce stan naleznosci.

Konto 261 — Rozliczenie wynagrodzen stuzy do ujecia i rozliczenia wyptat
zaliczanych w my$| obowigzujacych przepiséw do wynagrodzen.

Do wynagrodzeh zalicza sie w szczegdlnosci wyptaty pieniezne oraz ekwiwalenty
pieniezne nalezne pracownikom lub innym osobom fizycznym, ktére stanowig wydatki
Uczelni na optacenie wykonanej na jej rzecz pracy.

Ewidencja szczegdétowa zapewnia wysokos¢ poszczegodlnych rodzajow wynagrodzen w
podziale okreslonym w przepisach o klasyfikacji wynagrodzen. Nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego.

Konto 264 i 265 — Naleznosci dochodzone na drodze sgadowej stuzy do ewidencji
ksiegowej roszczen spornych, 264 w stosunku do os6b odpowiedzialnych w Uczelni za
Niedobory i szkody w rzeczowych i pienieznych sktadnikach majatkowych oraz 265 w
stosunku do nieprawidtowosci w dostawach, robotach i ustugach.

Konto 264 i 265 wykazywa¢ moze saldo tylko po stronie Dt.

Konto 280 - Odpisy aktualizacyjne — stuzy do ewidencji ksiegowej odpisow
aktualizacyjnych (zmniejszen) naleznosci Uczelni w kwotach uprawdopodobnionej
niesciggalnosci oraz niekiedy zwiekszen naleznosci np. z tytutu zasgdzonych na rzecz
Uczelni kosztow postepowania sgdowego.

Ewidencja szczegétowa do konta 280 prowadzona w pomocniczej ksiedze
rachunkowej zapewnia wyodrebnienie odpiséw aktualizujacych naleznosci wedtug ich
rodzajéw oraz poszczegolnych dtuznikbw w powigzaniu z odpowiednimi kosztami
rozrachunkowymi zespotu 2.

Konto 280 w zasadzie wykazuje saldo Ct oznaczajgce korekty aktualizujgce
(zmniejszajgce) wartos¢ naleznosci.

Konto 289 — Rozrachunki dziatalnosci finansowo wyodrebnionej ZFSS stuzy do

rozrachunkdéw dotyczacych dziatalnosci w ramach zaktadowego funduszu $Swiadczen

socjalnych.

Na koncie 289 ujmuje sie:

- rozrachunki dotyczace wszelkich bezspornych naleznosci i zobowigzan w ramach
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

- udzielone pracownikom pozyczki na remont i modernizacje mieszkania ze srodkow
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Konto 289 zamyka sie dwoma saldami. Saldo Dt oznacza stan naleznosci zas saldo Ct

oznacza stan zobowigzan.

4. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ MATERIALOW | TOWAROW



Do ewidencji ksiegowej materiatéw i towardw oraz rozliczenia zakupu materiatow,
ustug i towarow stuzg nastepujace konta ksiegi gtownej:

- 300 - rozliczenie zakupu

- 311 - materiaty w magazynie

- 340 — aktualizacja wartosci zapasow

Konto 300 moze wykazywa¢ saldo obustronne. Saldo Dt oznacza dostawy nie
fakturowane Saldo Ct oznacza wartos¢ materiatéw w drodze.

Konto 311 moze wykazywaC wytacznie saldo Dt., ktore wyraza stan zapasow
materiatdw w magazynach.

5. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ KOSZTOW WEDLUG RODZAJOW | ICH
ROZLICZANIE

Do ewidencji ksiegowej kosztow wedtug rodzajéw i ich rozliczenia stuzg nastepujgce
konta ksiegi gtdwne;j:

- konto 400 - Amortyzacja

- konto 403 - Podatki i optaty

- konto 410 - Wyposazenie (wartos¢ nisko cennych srodkow trwatych)

- konto 411 - Materiaty

- konto 416 - Aparatura specjalna

- konto 419 - Energia

- konto 427 - Ustugi remontowe

- konto 429 - Ustugi obce

- konto 431 - Wynagrodzenia

- konto 440 - Sktadki ubezpieczen spotecznych

- konto 450 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- konto 451 — pozostate swiadczenia na rzecz pracownikéw

- konto 463 — Podroze stuzbowe

- konto 469 - Pozostate koszty

- konto 490 - Rozliczenie kosztow

Konta zespotu ,4” stuzg do ewidencji ksiegowej kosztow prostych w uktadzie
rodzajowym, za ktére uwaza sie wszelkie poniesione w danym okresie
sprawozdawczym koszty, niezaleznie od tego czy dotyczg kosztow biezacych, czy
przysztych okreséw sprawozdawczych.

Poniesione przez Uczelnie koszty proste sg ujmowane w ewidencji szczegotowej w
pomocniczych ksiegach rachunkowych.

Zebrane na kontach od 400 do 469 koszty wedtug rodzajow podlegajg w koncu roku
obrotowego w ustalonym wariancie ich rozliczania przeniesieniu z poszczegdélnych kont
zespotu ,4” na strone Dt konta 860 — wynik finansowy.

Konto 400 — amortyzacja — stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow amortyzacii
planowanej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Zasady naliczania odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) od srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych scharakteryzowano przy omowieniu zasad
ewidencji aktywow trwatych. Na koncie 400 nie ujmuje sie dodatkowych
( nieplanowanych odpiséw amortyzacyjnych) obcigzajg one konto pozostatych kosztow
operacyjnych lub strat nadzwyczajnych.

Konto 403 — podatki i optaty — stuzy do ewidencji ksiegowej w szczegdlnosci:
- podatek od nieruchomosci



- PERON

Konta 410, 411 i 419 stuzy do ewidencji ksiegowej zarowno skfadnikow majatkowych
nisko cennych (410), oraz ewidencji ksiegowej zuzytych materiatdw (411) pobranych
bezposrednio z magazynu, jak rowniez oddanych do zuzycia bezposredniego po ich
zakupie (nie podlegajgcych magazynowaniu). Kosztéw zuzycia na potrzeby
podstawowej dziatalnosci energii i jej nosnikow (energia elektryczna, ogrzewanie,
cieplna, gaz).

Konto 416 — Aparatura specjalna — stuzy do ewidencji kosztow zakupu aparatury
specjalnej zakupywanej w trakcie realizacji dziatalnosci naukowo-badawcze.

Konto 427 i 429 — ustugi remontowe i usfugi obce — stuzy do ewidencji ustug
remontowych przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne, oraz ustugi obce w
szczegolnosci:

- najmy powierzchni uzytkowej

- konserwacji i remontow maszyn i urzadzen

- transportowych i tgcznosciowych

- dozoru mienia wykonywane przez obce jednostki

- sprzatanie oraz ustugi komunalne

- ustugi serwisowe.

Konto 431 — wynagrodzenia- stuzy do ewidencji ksiegowej kosztéw wynagrodzen
pienieznych z tytulu umow o prace i umow cywilnych wyptacanych pracownikom i
innym osobom fizycznym.

Konto 440 i 450 dotyczy swiadczen na rzecz pracownikéw, stuzy do ewidencji
ksiegowej kosztow ubezpieczen spotecznych i innych sSwiadczeh na rzecz
pracownikow.

Konto 463 - podréze stuzbowe — stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow podrézy
stuzbowych krajowych i zagranicznych, ktore obejmujg diety, koszty przejazdow
obcymi srodkami lokomociji i zwroty kosztoéw uzycia wtasnych samochodéw do podrézy
stuzbowych, koszty noclegow i inne koszty pokrywane na podstawie przepisow o
podrézach stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Konto 469 — pozostale koszty — stuzy do ewidencji ksiegowej pozostatych kosztéw
prostych, ktére nie zostaty ujete na kontach 400-463.

Konto 490 - rozliczenie kosztow stuzy na biezgco do przenoszenia kosztéw z
zespotu 4 na odpowiednie konta zespotu 5 i 6, w zaleznosci od tego czy dotyczag one
danego okresu sprawozdawczego, czy przysztych okresow.

6. EWIDENCJA KSIEGOW KOSZTOW WEDLUG TYPOW DZIALALNOSCI | ICH
ROZLICZENIE

Do ewidencji ksiegowej kosztéw wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenia stuzg
nastepujace konta zespotu ,5”:

- konto 500 — Koszty dziatalnosci dydaktycznej

- konto 501 - Koszty umownej dziatalno$ci badawczej

- konto 502 - Koszty — programy europejskie

- konto 521 - Koszty wydziatowe

- konto 551 - Koszty dziatalnosci ogdélnouczelnianej



Konta zespotu ,5” — stuzg do ewidencji ksiegowej kosztéw wedtug rzeczywistych miejsc
ich  powstawania, co pozwala na ujecie kosztow operacyjnych wedtug rodzajéw
dziatalnosci.

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

1. poniesienie kosztow wedtug ich rodzajow z kont zespotu 4 na odpowiednie konta
zespotu 5 jesli dotyczy danego okresu sprawozdawczego w korespondencji z
kontem 490.

2. Utworzenie rezerw na koszty przysztych okreséw odnoszacych sie do dziatalnosci

podstawowej, w korespondencji z kontem 64x.

koszty swiadczeh wzajemnych w korespondenciji z innymi kontami (zesp6t 5 8)

Po stronie Ct konta zespotu 5 ujmuje sie przeniesienie na koszt wilasny
zakonczonych dziatalnosci dydaktycznej i badawcze;.

B w

Konto 500 - koszty dziatalnosci dydaktycznej stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow

finansowanych dotacjg z MNiSzW dotyczacych:

- ksztatcenia studentéw

- ksztatcenia kadr naukowych

- prowadzenia studiow podyplomowych i kursow specjalistycznych oraz organizacji
sympozjow i konferencji naukowych,

- dziatalno$ci studenckich két naukowych oraz dziatalnos$ci kulturalnej i spotecznej
studentow,

- pozostatych kosztow dydaktycznych.

Konto 501 — koszty umownej dziatalno$ci badawczej — stuzy do ewidencji ksiegowej
kosztéw prac wykonywanych na podstawie umoéw i porozumien, konto 501 obcigza sie:

- poniesionymi kosztami bezposrednimi

- wzajemnymi $wiadczeniami jednostek dziatalnosci podstawowej

- kosztami ogolnouczelnianymi

Saldo Dt konta oznacza na koniec roku (okresu sprawozdawczego) koszt aktualnie
realizowanych prac badawczych bedacych w toku. Salda konta 501 przenoszone jest na
koniec roku na konto 630 — produkcja nie zakonczona.

Konto 502 — koszty — programy europejskie — stuzy do ewidencji kosztéw wymiany
miedzynarodowej studentow i pracownikbw w ramach programu ,SOCRATES” i
,LCEEPUS”

Konto 521 — koszty wydziatlowe — stuzy do ewidencji ksiegowej kosztéw wspdlnych
wydziatow, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci koszty:

- amortyzacja srodkéw trwatych

- zuzycie materiatéw i energii

- ustugi obce

- wynagrodzenia i Swiadczenia na rzecz pracownikow

- pozostate o charakterze kosztow wydziatowych.

Saldo Dt konta 521 wystepuje w ciggu okresu sprawozdawczego, na koniec okresu po
uprzednim rozliczeniu kosztéw wydziatowych wedtug przyjetego klucza na konta 500 i
501.

Konto 551 - koszty ogdlnouczelniane - stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow
zwigzanych z kierowaniem catoksztattem dziatalnosci Uczelni (kosztéw ogdélno
administracyjnych) oraz kosztéw ogolnych Uczelni.



Saldo Dt konta 551 podlega przeniesieniu na koniec okresu sprawozdawczego na konta
726, 727, 851.

7. EWIDENCJA KSIEGOWA KOSZTOW PRODUKTOW | ROZLICZEN
MIEDZYOKRESOWYCH

Konto 600 — Wydawnictwa - magazyn wydawnictw. Saldo Dt konta oznacza wartosciowo
okreslone posiadane przez Uczelni wydawnictwa bedace w trakcie ich realizacji oraz
sktadowane do odsprzedazy.

Konto 642 — Rozliczenia miedzyokresowe stuzy do ewidencji ksiegowej realizowanych
w czasie kosztdbw operacyjnych, tj. =zaliczania w ciggu biezgcego okresu
sprawozdawczego wydatkow poniesionych w okresach poprzednich ujetych na tym
koncie. Koszty podlegajgce rozliczeniu w czasie ujmowane wstepnie na kontach zespotu
,4", przenoszone sg nastepnie do rozliczenia na konto 642 za pomocg konta 490, stad
trafiajg na wtasciwe miejsca w odpowiednich okresach sprawozdawczych. Saldo Dt konta
642 oznacza stan aktywnych lecz jeszcze nie rozliczonych kosztow dotyczacych
przysztych okresow sprawozdawczych. Saldo Ct konta 642 wykazuje stan rezerw nie
rozwigzanych (nie rozliczonych) w koszty przysztych okresow dziatalnosci operacyjne;j.

8. ZASADY EWIDENCJI KSIEGOWEJ PRZYCHODOW | KOSZTOW

Do ewidencji ksiegowej przychoddéw i kosztéw stuzg w Uczelni nastepujgce konta ksiegi
gtéwne;j:

- przychody i koszty wtasnej sprzedazy dziatalnosci dydaktycznej konta 720 i 726

- dochody i koszty wtasnej sprzedazy umownej dziatalnosci badawczej konta 721 i 727

- przychody i koszty finansowe konta 750 i 751

- pozostate przychody i koszty operacyjne konta 760 i 761

- zyski i straty nadzwyczajne konta 770 i 771

Przychody ze sprzedazy produktow, ustug, materiatbw oraz z odsprzedazy skitadnikéw
majatkowych (aktywéw trwatych) ujmuje sie po stronie Ct odpowiednich kont stuzacych do
ewidencji ksiegowej sprzedazy (konta 720, 721, 760 w cenach netto bez VAT).

Za moment sprzedazy w rozrachunkach z odbiorcami krajowymi uwaza sie date
wykonania swiadczenia, zgodnie z umowg kupna-sprzedazy (wg daty wysyiki, odbioru,
dostawy), a przy sprzedazy gotéwkowej date zainkasowania gotowki. Sprzedaz
rzeczowych sktadnikow majgtkowych ustug podlega udokumentowaniu fakturami VAT,
natomiast sprzedaz detaliczna wydrukami kas z pamiecig fiskalng lub zestawieniem
utargow.

Uzyskane przychody ujmowane na kontach sprzedazy ulegajg obnizeniu o udzielone
upusty, rabaty, bonifikaty ustug i materiatdw, materiatow takze korekty btedéw w zakresie
wartosci netto w fakturach VAT wczesniej wystawionych i poprawionych fakturami
korygujacymi VAT.

Konto 720 dochody dziatalnosci dydaktycznej przeznaczone jest do ewidenciji
ksiegowej dochodéw tej dziatalnosci. Do dochoddéw tych zalicza sie dotacje budzetowe
otrzymane na finansowanie dziatalnosci dydaktycznej, naukowej i wychowawczej, optaty
za studia i inne formy prowadzone odptatnie, optaty administracyjne i pozostate dochody.



Ewidencja szczegétowa do konta 720 wyodrebnia rodzaje dochodéw stosownie do potrzeb
planowania i kontroli.
Saldo Ct konta 720 wyraza wielkos¢ dochodéw uzyskanych w dziatalnosci dydaktyczne;j.
Saldo to podlega przeniesieniu w catosci na koniec okresu sprawozdawczego na konto
860—wynik finansowy.

Konto 721 sprzedaz dziatalnosci naukowo-badawczej stuzy do ewidencji dochodow
uzyskanych ze sprzedazy prac badawczych wykonywanych przez szkote na podstawie
zawartych uméw i porozumien.

Rozliczenia z tytutu prac badawczych wykonywanych przez szkote na podstawie umoéw i
porozumien mogg by¢ dokonywane odrebnie za poszczegdlne tematy lub etapy prac w
ramach ogolnej ceny lub okresowo w uzgodnionych terminach i w granicach uzgodnionej
ceny. Saldo konta 721 moze wystepowac tylko po stronie Ct i na koniec roku przenoszone
jest na konto 860 wynik finansowy.

Konto 722 przychody programéw Sokrates i Ceepus — stuzy do ewidencjonowania
przychodow do ktérych zalicza sie srodki otrzymane na wymiane zagraniczng studentéw i
pracownikOw w ramach programu Sokrates i Ceepus. Saldo konta 722 wystepuje tylko po
stronie Ct i na koniec okresu rozliczeniowego przenoszone jest na konto 860 wynik
finansowy.

Konto 725 — koszty programow europejskich — stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow
ponoszonych

Konto726 koszt wilasny dziatalnosSci dydaktycznej jest przeznaczone do ewidenc;ji
ksiegowej kosztu witasnego dziatalnosci dydaktycznej ktérej dochody ujmowane sg na
koncie 720.
Na stronie Dt ujmuje sie:
- koszt wlasny sprzedazy zakonczonych, odptatnie prowadzonych studiéw
podyplomowych i

kurséw specijalistycznych,
- pozostate koszty dziatalnosci.
Konto 726 wykazuje wytacznie saldo Dt, ktére wyraza koszt wlasny dziatalnosci. Saldo
konta 726 podlega przeniesieniu na dzien bilansowy na konto 490 rozliczenie kosztow.

Konto 727 koszt wilasny dziatalnoSci naukowo-badawczej jest przeznaczone do
ewidencji ksiegowej kosztu wilasnego sprzedazy umownych prac badawczych tj. prac
wykonywanych na podstawie zawartych uméw i porozumien, z ktorych przychody sg
ewidencjonowane na koncie 721. Po stronie Dt konta 727 ksieguje sie rzeczywisty koszt
wiasny sprzedanych umownych prac badawczych.

Na koniec roku saldo konta 727 przenosi sie na konto 490 rozliczanie kosztéw.

Konto 750 przychody finansowe stuzy do ewidencji ksiegowej przychodéw z operacji
finansowych (naleznych i zrealizowanych). Ewidencja szczeg6towa do konta 750
prowadzona w pomochniczych ksiegach rachunkowych umozliwia wyodrebnienie
przychodow wg poszczegolnych ich rodzajow, ktére wykazywane sg w rocznym
sprawozdaniu finansowym z uwzglednieniem wykorzystania danych do opodatkowania.
Konto 750 wykazuje w ciggu roku obrotowego wytacznie saldo Ct wyrazajgce wartos¢
uzyskanych przychodéw finansowych od poczatku roku. Saldo to polega przeniesieniu na
koniec roku obrotowego na konto 860 wynik finansowy.



Konto 751 koszty finansowe stuzy do ewidencji ksiegowej kosztow finansowych Uczelni.
Ewidencja Szczegdtlowa do konta 751 prowadzona w pomocniczych ksiegach
rachunkowych zapewnia dane niezbedne do sporzadzenia rachunku zyskow i strat.

Konto 751 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Dt, ktére oznacza sume poniesionych
kosztow finansowych od poczatku roku, podlegajgcych przeniesieniu na dzien bilansowy
na konto wyniku finansowego.

Konta 760 i 761 pozostate przychody operacyjne stuzy do ewidencji ksiegowej
pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych wynikajacych z operacji zwigzanych tylko
posrednio z dziatalnoscig operacyjng szkoty kwalifikujgcych sie zgodnie z postanowieniami
art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowosci do pozostatych przychodow i kosztow
operacyjnych.

Ewidencja szczegotowa kont 760 i 761 wyodrebnia istotne dla szkoty pozycije.

Konto 760 wykazuje w ciggu roku obrotowego saldo Ct, ktére oznacza wartos¢
uzyskanych pozostatych przychodéw operacyjnych od poczatku roku obrotowego i
podlega przeniesieniu na koniec okresu sprawozdawczego na konto wyniku finansowego.
Saldo Dt konta 761 oznacza warto$¢ pozostatych kosztéw operacyjnych od poczatku roku
i podlega przeniesieniu na koniec okresu sprawozdawczego na konto wyniku
finansowego.

Konta 770 i 771 zyski i straty nadzwyczajne sftuzg do ewidencji ksiegowej
zyskow i strat nadzwyczajnych stanowigcych skutki finansowych zdarzen trudnych
do przewidzenia wystepujacych poza dziatalnoscig operacyjng Uczelni, nie
zwigzanych z ogolnym ryzykiem prowadzenia tej dziatalnosci.

Ewidencja szczegdtowa do tych kont prowadzona jest w pomocniczej ksiedze
rachunkowej pozwala na wyodrebnienie zyskoéw i strat nadzwyczajnych wg potrzeb
sprawozdania finansowego, finansowego uwzglednieniem rozliczen podatkowych.
Saldo Ct konta 770 oznacza warto$¢ zyskow nadzwyczajnych pozyskanych od poczatku
roku i podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konto wyniku finansowego.
Saldo konta 771 oznacza sume strat nadzwyczajnych poniesionych od poczatku roku i
podlega przeniesieniu na koniec roku obrotowego na konto wyniku finansowego.

9. ZASADY EWIDENCII KSIEGOWE]J KAPITALOW WELASNYCH, FUNDUSZOW
SPECJALNYCH ORAZ WYNIKUFINANSOWEGO

Do ewidencji ksiegowej kapitatéw wiasnych, funduszow specjalnych, rezerw oraz ustalenia
i rozliczenia wyniku finansowego Uczelni stuzg nastepujace konta ksiegi gtowne;j:

- Konto 800 — Fundusz podstawowy

- Konto 810 - Fundusz z aktualizacji wyceny

- Konto 820 - Rozliczenie wyniku finansowego

- Konto 845 - Przychody przysztych okreséw

- Konto 851 - Fundusz pomocy materialnej dla studentéw
- Konto 857 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

- Konto 859 - Witasny fundusz stypendialny

- Konto 860 - Wynik finansowy



- Konto 870 - Podatek dochodowy od 0s6b prawnych

Konto 800 fundusz podstawowy przeznaczone jest do ewidencji ksiegowej funduszu
wiasnego Uczelni. Do zwiekszen i zmniejszen tego funduszu moga byc¢ zaliczane jedynie
zmiany wynikajace z gospodarki finansowej panstwowych szkét wyzszych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 zapewnia mozliwos¢ ustalenia
poszczegolnych tytutdw zwiekszeh i zmniejszeh. Saldo konta Ct oznacza stan funduszu
wiasnego.

Konto 810 fundusz z aktualizacji wyceny przeznaczone jest do ewidencji ksiegowe;j:
- skutkow aktualizacji wyceny Srodkow trwatych w wartosci roznicy netto powstate;
wskutek
aktualizacji przeprowadzonej wedtug odrebnych przepisow, skutki aktualizacji wyceny
podlegajg zmniejszeniu z tytutu rozchodowania srodkéw trwatych uprzednio
aktualizowanych do sprzedazy lub likwidacji.
- odpisow aktualizacyjnych wartosci srodkéw trwatych wskutek trwatej utraty ich wartosci
do
wysokosci wartosci wynikajgcej z uprzedniej aktualizacji ich wyceny na podstawie
odrebnych przepisow.
Ewidencja szczegdtowa do konta 810 prowadzona w pomocniczej ksiedze rachunkowej
zapewnia ustalenie stanu kapitatu z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych oraz jego
zwiekszen i zmniejszen wg poszczegdlnych tytutdw, a takze Srodkdéw trwatych objetych
aktualizacja.
Konto 810 wykazuje saldo Ct, ktére oznacza wartos¢ funduszu z aktualizacji wyceny
Srodkow trwatych.

Konto 820 rozliczenie wyniku finansowego stuzy do ewidencji ksiegowej rozliczenia
wyniku finansowego netto w roku nastepnym za poprzedni rok obrotowy lub lat
poprzednich, do ewidencji ewentualnych odpisow w ciggu roku obrotowego na poczet
wyniku finansowego biezacego roku obrotowego oraz ujecia skutkow finansowych
ujmowanych btedow podstawowych popetnionych w latach poprzednich.

Konto 820 morze wykazywac¢ saldo Dt, ktére oznacza nie pokrytg strate bilansowg netto
za poprzednie lata obrotowe oraz ewentualne skutki finansowe popetnionych btedow w
latach poprzednich, Ct, ktére oznacza nie podzielony zysk za poprzednie lata obrotowe
oraz ewentualne skutki finansowe popetnionych btedéw podstawowych za lata poprzednie.

Konto 845 przychody przyszfych okresow stuzy do ewidencji ksiegowej rozliczen
dochoddw przysztych okreséw tzn. wptat pobranych w okresie sprawozdawczym, a
stanowigcych dochdd okreséw przysztych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 845, prowadzona w pomocniczej ksiedze rachunkowej
stwarza mozliwos¢ wyodrebnienia poszczegodlnych tytutow rozliczen, zapewnia prawidtowe
ich zaliczanie do odpowiednich okreséw sprawozdawczych.

Saldo Ct konta 845 oznacza dochody przysztych okreséw do rozliczenia.

Konto 846 — przychody przyszfych okreséw dziatalnosci naukowo-badawczej — stuzy
do ewidencji ksiegowej rozliczeh przychoddw okreséw w okresie sprawozdawczym na
dziatalnosci naukowo-badawczej. Saldo Ct konta 846 oznacza dochody do rozliczenia w
okresach przysztych.



Konto 851 fundusz pomocy materialnej dla studentoéw stuzy do ewidencji ksiegowej
stanu oraz zwiekszen i zmniejszen tego funduszu.

Fundusz pomocy materialnej dla studentéw jest przeznaczony na finansowanie pomocy
materialnej i socjalnej dla studentéw, pomoc finansowana jest z funduszu pomocy
materialnej oraz z optat wnoszonych za korzystanie z doméw i stotéwek studenckich oraz
wptywow z wynajmu powierzchni i pomieszczen w domach studenckich.

Ewidencja szczegotowa do konta 851 prowadzona jest z podziatem na poszczegdine
tytuty zwiekszen i zmniejszen dostosowanych do potrzeb sprawozdawczych i planowania.
Saldo Ct konta 851 oznacza stan funduszu pomocy materialnej dla studentéw.

Konto 857 Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych stuzy do ewidencji ksiegowe;
operacji zwigzanych z tworzeniem i wykorzystaniem zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych. Zasady tworzenia i wykorzystania ZFSS reguluje odrebna ustawa (Dz. U. nr 43
z pozniejszymi zmianami o ZFSS z dnia 4.03.1994 r.) oraz regulamin zaktadowy tworzenia
i wykorzystania ZFSS w Uczelni.

Ewidencja szczegdétowa do konta 857 prowadzona w ksiedze pomocniczej zapewnia
ustalenie zrédet tworzenia i kierunkdéw wykorzystania ZFSS.

W zawigzku z nie zmniejszeniem funduszu z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych
ewidencja szczegotowa do konta 289 (rozrachunki dziatalnoéci finansowo wyodrebnionej)
stanowi uzupetnienie ewidencji szczegotowej do konta 857. Saldo Ct konta 857 oznacza
stan ZFSS Uczelni.

Konto 859 wifasny fundusz stypendialny stuzy do ewidencji ksiegowej operacji
zwigzanych z tworzeniem i wykorzystaniem wtasnego funduszu stypendialnego.

Wtasny fundusz stypendialny tworzy sie zabezpieczajac srodki finansowe odpisem w
koszty . Fundusz przeznaczony jest na stypendia za osiggniecia naukowe i sportowe dla
studentow.

Ewidencja szczegotowa do kota 859 zapewnia ustalenie tworzenia i wykorzystania
witasnego funduszu stypendialnego. Saldo Ct konta 859 oznacza warto$¢ wiasnego
funduszu stypendialnego.

Konto 860 wynik finansowy przeznaczone jest do ustalenia metodg ksiegowg wyniku
finansowego netto. W tym celu dokonuje sie na koniec okresu sprawozdawczego
odpowiednich ksiegowan tym zakresie.

Na stronie Dt ksieguje sie koszty i straty nadzwyczajne, na stronie Ct przychody i zyski
nadzwyczajne. Saldo konta 860 na koniec roku obrotowego wyraza wynik finansowy
Uczelni.

Saldo Dt oznacza strate bilansowa, a saldo Ct oznacza zysk bilansowy.

Konto 870 — podatek dochodowy od oséb prawnych stuzy do ewidencji ksiegowej
odprowadzanego do Urzedu Skarbowego podatku od oséb prawnych w zakresie
okreslonym przez przepisy prawa podatkowego. Na koncie gromadzona jest przez caty
okres sprawozdawczy wartos¢, ktora w koncu okresu sprawozdawczego obcigza wynik
finansowy .

KONTA POZABILANSOWE



Konto 900 stuzy do zapisu poniesionych naktadéw na energie do dalszego rozliczenia w
koszty na poszczegolne komorki organizacyjne Uczelni.

Konto 910, 920, 930 ,940 stuzy do ewidencji kosztow poniesionych na realizacje
programu finansowanego (wspoffinansowanego) z funduszy europejskich.

Konto 911, 921, 931, 941 stuzy do ewidencji przychodéw pochodzacych z funduszy
europejskich.

Konto 950 - skfadniki majgtkowe o niskiej wartosci stuzy do ewidencji ksiegowe;j
pozabilansowej nisko cennych skfadnikédw rzeczowych ponizej 3.500,00. Wartosc
sktadnikdw majatkowych o niskiej wartosci podlega ewidencji w koszty w momencie
wydania do uzytkowania. Po stronie Dt konta 950 ujmuje sie przedmioty wydane do
uzytkowania w cenie ich zakupu lub nabycia, a po stronie Ct spisuje sie ich warto$¢ na
podstawie odpowiednich dokumentéw w zwigzku z wycofaniem ich z uzytkowania na
skutek zuzycia , zniszczenia lub innych przyczyn w oparciu o protokoty fizycznej likwidacii.

Konto 980 - aparatura specjalna stuzy do ewidencji wartosciowej aparatury
zakupywanej do celéw dziatalnosci naukowo-badawczej i ewidencyjnie widnieje do
momentu zakonczenia okreslonej pracy umownej tj. do momentu przekazania i
zaewidencjonowania na koncie srodkéw trwatych w stu procentach umorzonych.

Konto 990 - stuzy do ewidencji wartosciowej zakupionego w ramach inwestycji
wyposazenia, ktorego wartos¢ zwieksz inwestycje jako pierwsze wyposazenie.

10. SZCZEGOLOWY WYKAZ KONT KSIEGOWYCH AKADEMII WYCHOWANIA
FIZYCZNEGO OBOWIAZUJACY W 2008 ROKU

Zostaje dotaczony szczegotowy wykaz kont ksiegowych wygenerowany bezposrednio z
systemu HMS obrazujacy ich podziat na konta syntetyczne z rozszerzeniem o konta
analityczne oraz z wszystkimi ich subkontami.

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 34/07/08



Rektora Akademii Wychowania
Fizycznego J6zefa Pitsudskiego
z dnia 1.04.2008 r.

lll. CHARAKTERYSTYKA SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Uczelni z
dniem 01.01.2006 r.

System finansowo - ksiegowy HMS nabyty od KALA SOFT Grzegorz Kalinski

Systemy Informatyczne z siedzibg w Poznaniu ul. Mirostawskiego 25

System zawiera moduty:

a) modut finansowo — ksiegowy, podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag
rachunkowych,

b) modut ptace osobowe, ktory stuzy do naliczanie wynagrodzen osobowych
prowadzenia szczegotowych kart wynagrodzen dla kazdego pracownika oraz do
prowadzenia szczegétowej ewidencji rozrachunkéw publiczno prawnych,

c) modut ptace bezosobowe, ktory stuzy do naliczanie wynagrodzen za prace z umow
cywilno - prawnych oraz do prowadzenia szczegétowej ewidencji rozrachunkéw
publiczno prawnych,

d) modut $rodki trwate stuzgcy do szczegdtowej ewidencji srodkdéw trwatych oraz
amortyzacji i umorzenia

e) modut gospodarki materiatowej stuzacy do szczegotowej ewidencji zapasow
materiatbw w magazynie oraz znajdujacej sie w ewidencji pozabilansowe]
sktadnikéw majatku o niskiej wartosci,

f) modut kadry stuzacy do szczegdtowego prowadzeni kartotek pracownikow
rejestrujgcy ich przebieg pracy,

g) modut obstugi socjalnej stuzgcy do ewidencji pracownikow i bytych pracownikow
Uczelni z zakresie korzystania z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

h) modut obstugi stypendiéw socjalnych.

System HMS umozliwia prowadzenie komputerowej ewidencji stanow i obrotow,
dokonywania ksiegowah na odpowiednich kontach, udostepnianie wynikow
poszczegolnych operacji w celu analizy w postaci informacji wyswietlanych na ekranie
monitora lub drukowania na drukarce. Pozwana na uzyskanie czytelnych informaciji o
dowolnym stopniu szczegotowosci w kazdym z modutow. System dokonuje kontroli
wprowadzonych danych oraz emituje szereg zestawien umozliwiajgc analize danych.
Poprzez emisje wielu zestawien umozliwia analize standéw obrotow i sald w réznych
przekrojach za dowolny okres roku. Procedury rozliczania kosztéw umozliwiajg
wykonanie przez system poszczegolnych elementdéw rozliczen oraz sporzadzenie
odpowiednich  sprawozdan. Wspodtpraca podsystemu HMS/efka z  innymi
podsystemami systemu HMS pozwalajg wykorzystywac¢ kartoteke pracownikéw
zawartg w podsystemie HMS/uktad jak réwniez informacje z podsysteméw HMS/upla i
HMS/bfpl (automatyczne tworzenie dziennikéw), HMS/este (automatycznie tworzy
dziennik z kwotami wartosci poczatkowych, umorzen i amortyzacji) oraz HMS/geem
(automatyczne tworzenie dziennika z kwotami przychoddéw i rozchodow). System
posiada mozliwos¢ blokowania dostepu do strategicznych jego funkcji. System
informuje o stanie poszczegolnych dziennikdéw oraz miesiecy.

Komputerowe wydruki danych spetniajg wymagania okre$lone w art. 13 ust. 2-6
ustawy, a w szczegolnosci:



sq trwale oznaczone nazwg jednostki, oraz zrozumiatg nazwg danego rodzaju
ksiegi rachunkowej

sq oznaczone co do roku obrotowego i miesigca oraz daty sporzadzenia,

sg automatycznie numerowane strony z oznaczenie pierwszej i ostatniej oraz
sumowane na kazdej ze stron,

strony sg oznaczone nazwag programu przetwarzajgcego dane.

Zapisy ksiegowe pochodzace z podmodutéw wczytywane sg automatycznie do

modutu

finansowo-ksiegowego, zapisy te spetniajg wymogi ustawy art. 20 ust. 5i sg trwate i w
czytelnej postaci, z mozliwoscig stwierdzenia Zzrodta ich pochodzenia i sprawdzenia
poprawnosci przetwarzania danych.

Baza danych w systemie HMS stanowi zbi6r tablic logicznie powigzanych ze sobg
zawiera nastepujace kartoteki:

kartoteke parametrow systemu — wykaz nazw i opisdw wszystkich parametrow
systemu,

kartoteke parametrow uzytkownika — parametry uzytkownika sterujgce
dziataniem systemu oraz nazwe uzytkownika i czas dokonania ostatniej korekty
parametrow,

plan kont — zawiera strukture kazdego konta wystepujgcego w systemie oraz
nazwe uzytkownika i czas dokonania ostatniej korekty,
kartoteka nazw analityk — zawiera nazwy analityk poszczegdlnych kont
syntetycznych,
kartoteka nazw subkont — zawiera nazwy subkont poszczegdlnych kont
syntetycznych dla strony WINIEN i MA,
kartoteka ewidencji okreséw obliczeniowych — zawiera informacje o o stanie
systemu w poszczegodlnych okresach obliczeniowych (miesigcach),
kartoteka dziennikow — zawiera informacje o kazdym dowodzie wprowadzonym
do systemu, jego pochodzeniu (FK- system finansowo-ksiegowy, MT -system
obstugi majatku trwatego, GM — gospodarka materiatowa tgcznie z materiatami
dotyczacymi rozliczen inwentaryzacji, PL — system ptac i pozostate) oraz nazwe
uzytkownika i czas dokonania ostatniej korekty danych,
rejestr kasowy — zawiera informacje o poszczegolnych dokumentach kasowych
oraz danych do raportow,
kartoteka stanéw kont syntetycznych — zawiera informacje o stanach
poszczegodlnych kont syntetycznych w miesigcach,
kartoteka standéw kont analitycznych bilansu otwarcia - zawiera informacje o
stanach poszczegdélnych kont analitycznych wystepujacych w bilansie otwarcia,
kartoteka zaksiegowanych dowodow — zawiera dowody zaksiegowane w
poszczegolnych miesigcach z podziatem wg kont oraz nazwe uzytkownika i
czas dokonania ostatniej korekty,
kartoteka konta rozliczen wynagrodzeh — zawiera dodatkowe informacje
dotyczace wynagrodzen na koncie rozrachunkowym wg miejsc powstawania
kosztéw,
kartoteka rozliczen kosztow — zawiera informacje o rozliczeniach kosztow
wydziatowych i ogdinych,

rejestr zakupu — zawiera informacje dotyczgace zakupu oraz nazwe
uzytkownika i czas dokonania ostatniej korekty,
rejestr sprzedazy — zawiera informacje dotyczace sprzedazy z podziatem na
faktury VAT, rachunki uproszczone korygujace oraz nazwe uzytkownika i czas
dokonania ostatniej korekty danych,



» kartoteka dekretéw z rejestrow — zawiera dekrety wprowadzone podczas
obstugi rejestrow zakupu i sprzedazy,

= tabela odsetek — zawiera informacje o stawkach odsetek w okresie ich
obowigzywania

Przedstawiona powyzej lista informuje o danych ogdlnych szczeg6towe dane w

postaci skoroszytow dostepne sg w Kwesturze Uczelni.

Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 34/07/08
Rektora Akademii Wychowania



Fizycznego Jo6zefa Pitsudskiego
z dnia 1.04.2008 r.

D. SYSTEM OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW

1. Przechowywanie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg w biurze Uczelni

w formie oryginatbw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do sposobu

prowadzenia ksigg rachunkowych z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata

obrotowe, w formie utatwiajgcej tatwe ich odszukanie.

W ten sam sposéb przechowywane sg po zatwierdzeniu sprawozdania finansowe za

dany rok obrotowy:

1. dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci,

2. ksiegi rachunkowe ( zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe)

3. sprawozdania finansowe.

Zbiory roczne dowoddéw ksiegowych i dokumentow inwentaryzacyjnych sg oznaczone

nazwami rodzajow oraz symbolami lat i numerami w zbiorach.

Tres¢ dowoddéw ksiegowych po zatwierdzeniu sprawozdan finansowych za dany rok

obrotowy jest przechowywana na komputerowych nosnikach danych, pozwalajacych

wiasciwie zachowac trwatg postac zawartos¢ dowoddw ksiegowych z wytgczeniem

dowodow dotyczacych:

1. praw majatkowych do nieruchomosci

2. znaczacych umoéw

3. list ptac

4. innych wyjgtkowo waznych dokumentow.

Warunek odtworzenia w formie wydrukéw przechowywania tresci dowodow

ksiegowych na komputerowych nosnikach danych jest spetniony.

2. Czas przechowywania dokumentoéw z zakresu rachunkowosci

Sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu w nieskonczonosgé.

Pozostata dokumentacja z zakresu ksiegowosci przechowywana jest w Uczelni co

najmniej:

1. dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci przez 5 lat od daty uptywu jej
stosowania,

2. ksiegi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktérego dotycza,

3. imienne karty wynagrodzen i pozostate dokumenty wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych przez okres 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

4. dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich realizacji Srodkow trwatych w budowie,
pozyczek, kredytow, roszczen dochtodzonych w postepowaniu cywilnym, karnych
lub podatkowych przez 5 lat po roku obrotowym, w ktdérym przedmiotowe operacje
gospodarcze, transakcje lub postepowania zostaty ostatecznie rozliczone,
sptacone, zakonczone lub przedawnione,

5. dokumenty inwentaryzacyjne po uptywie 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

6. pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego
dotycza.



3. Udostepnianie danych dowodow

Udostepnianie danych dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych

dokumentow w zakresu ksiegowosci lub ich czesci moze mie¢ miejsce:

1. w siedzibie Uczelni do wgladu, wymagana jest zgoda Kanclerza AWF lub
upowaznionej przez niego osoby,

2. poza siedzibe Uczelni, wymagana pisemna zgoda Kanclerza AWF oraz
pozostawienia pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych
dokumentoéw, dokumentdéw wyjatkiem sytuacji wynikajgcych z odrebnych przepisow,
gdzie dostep moze by¢ catkowicie zakazany.

4. Ochrona danych dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych

Dokumentacja dotyczgca organizacji, wprowadzania do stosowania oraz samego

prowadzenia rachunkowosci, to jest:

1. dokumentaciji przyjetych zasad rachunkowo$ci,

2. dowody ksiegowe,

3. ksiegi rachunkowe,

4. dokumenty inwentaryzacyjne,

5. sprawozdania finansowe

Prowadzone ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputerow sg chronione systemem

polegajagcym w szczegodlnosci na:

1. stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych oraz srodkéw ich
zewnetrznej ochrony,

2. Systematycznym tworzeniu kopii zbiorow danych zarejestrowanych na nosnikach
komputerowych uwzgledniajgcych zapewnienie trwatosci zapiséw prze okres
wymagany co do ich przechowywania ,

3. zapewnienie ochrony programéw komputerowych i danych informatycznych
systemu rachunkowosci, na zasadzie wtasciwych rozwigzan organizacyjnych
stanowigcych ochrone przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem

Za system ochrony danych i trwatoscig przechowywanych tresci w systemie finansowo

- ksiegowym z wszystkimi jego modutami odpowiedzialne jest Centrum Informatyczne,

gdzie znajduje sie serwer HMS.
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