a PWSZ
w ELBLAGU

Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora PWSZ w Elblggu
Nr 26/2019 7 dnia 21 sierpnia 2019r.

POLITYKA WEWNETRZNA RACHUNKOWOSCI

I. Ogoélne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu zgodnie z art. 11
ustawy o rachunkowos$ci prowadzone sg w siedzibie uczelni w Elblagu przy ul. Wojska
Polskiego 1.

2) Za rok obrachunkowy wuznaje si¢ rok kalendarzowy. Datg rozpoczecia roku
obrachunkowego jest 1 styczen kazdego roku kalendarzowego, datg zakonczenia jest
31 grudnia.

3) Za czas trwania ustugi edukacyjnej w PWSZ w Elblagu okresla si¢ okres jednego roku
akademickiego — od dnia 1 pazdziernika danego roku kalendarzowego do 30 wrze$nia roku
nastepnego.

4) W sktad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje si¢ okres jednego miesigca.

5) Rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ wedlug wariantu poréwnawczego.
6) Rachunek przeplywéw pieni¢znych sporzadza si¢ wedtug metody posrednie;j.

7) Metody wyceny aktywow i pasywoéw (art. 10 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci,
tj. Dz. U. z 2019r.,, poz. 351) ustala si¢ przyjmujac zalozenie, ze jednostka bedzie
kontynuowata dzialalno$¢w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztosci, w niezmienionym istotnie
zakresie, bez postawienia jej w stan upadtosci lub likwidacji.

8) Ksiggi rachunkowe uczelni obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworzg:

— dziennik ksiggowan,
— ksiege gléwna,
— ksiggi pomocnicze,
— zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;,
— zestawienie sald ksigg pomocniczych,
— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).
9) Na koniec kazdego miesigca, na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej drukuje si¢
zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych oraz dziennik. Uczelnia

stosuje dziennik zawierajacy ujecie wszystkich zdarzen wystepujacychw danym okresie
sprawozdawczym.

Kontrola poprawnosci ksiegi gtéwnej jest przeprowadzana po zakonczeniu kazdego
miesigca i polega na stwierdzeniu, ze:

— obroty Winien i Ma oraz salda Winien i Ma wykazane na kontach i przeniesione do
zestawienia obrotéw i sald sg sobie réwne,

— kwota zapiséw w dzienniku réwna si¢ sumie obrotéw w zestawieniu obrotow i sald.

Spetnienie tych zgodno$ci dowodzi, ze zaden dokument wprowadzony do systemu
niezostal pominigty oraz zostala zachowana zasada podwdjnego zapisu.

10) Konta ksigg pomocniczych stuza do uszczegétowienia i uzupetnienia zapis6w kont ksiegi
gléwne;.
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W uczelni prowadzi si¢ konta ksigg pomocniczych dla:
—wartosci niematerialnych 1 prawnych,

—$rodkéw trwatych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych
i umorzeniowych,

—$rodkéw trwatych w budowie,

—rozrachunkow z kontrahentami,

—rozrachunkéw z budzetem,

—rozrachunkéw z pracownikami,

—rozrachunkow ze studentami,

—operacji sprzedazy (przychodéw),

—kosztow 1 innych istotnych operacji zwigzanych z dziatalnoscia,
—operacji gotowkowych.

Konta ksigg pomocniczych uzgadnia si¢ z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;j
na koniec kazdego miesigca.

11) Podstawg zapiséw ksiegowych w ksiggach rachunkowych uczelni jest dowdd ksiggowy,
ktéry odzwierciedla tres¢ operacji 1 zdarzenia gospodarcze podlegajace ewidencji
ksiegowej. Obieg dowodéw ksiggowych zwigzanych z gospodarkg finansowa PWSZ w
Elblagu opisany jest w zalaczniku nr 2.

Dow6d ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej:
— okreslenie rodzaju dowodu,
— okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokumentujacych operacje gospodarcze,

— dat¢ wystawienia, przedmiot operacji gospodarczej, wartos¢ i ilosciowe okreslenie
przedmiotu operacji, jezeli jest wymieniony w jednostkach naturalnych,

— wlasnorgczny podpis oséb odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji
gospodarczej i jej prawidtowe udokumentowanie,

— sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i na dowdd
sprawdzenia podpisany przez osoby dokonujace kontroli oraz zaakceptowany przez
dysponentéw Srodkow,

— dekretacje wydatkéw ukierunkowang na rodzaj dziatalno$ci, zadania lub umowy,
— numer identyfikacyjny dowodu.

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

Niedopuszczalne sg poprawki w dowodach obcych, ktére moga by¢ sprostowane jedynie
przez wystawienie i przestanie kontrahentowi noty korygujace;j.

Dowody wewnetrzne poprawia si¢ przez skreSlenie btednej tresci lub kwotyz
utrzymaniem czytelnosci zapisu i wpisanie tresci poprawionej
i zlozenia podpisu. Nie powinno si¢ poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr, lecz cate
wyrazy lub kwoty.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym. Dowdd
ksiegowy winien w sposéb jednoznaczny i zrozumialy dokumentowaé zaistniate
zdarzenie gospodarcze.

12) W dokumentowaniu zapisow w ksiegach rachunkowych mogg by¢ stosowane dowody
zastgpcze, stanowigce potwierdzenie dokonania i rozliczenia zakupu materiatéw. Nie
moze to jednak dotyczy¢ skupu od ludnosci metali niezelaznych oraz operacji
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gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ushug.

Dowdd zastgpczy powinien zawierac:
— date dokonania operacji gospodarczej,
— miejsce i dat¢ wystawienia dowodu,
— przedmiot, ilo$¢, cene 1 warto$¢ dokonywanego zakupu,
— nazwisko i imi¢ oraz podpis osoby uczestniczgcej bezposrednio w transakcji,
— akcept osoby zlecajacej dokonanie zakupu.

Maksymalna wartos¢ transakcji udokumentowanej dowodem zastgpczym nie moze
przekroczy¢ kwoty 350,00 ztotych.

Do wyceny majatku uczelni stosuje si¢ cen¢ nabycia, ktdra jest ceng zakupu sktadnika
aktywowi obejmuje kwote nalezng sprzedajgcemu razem z podatkiem VAT. Jezeli nie
jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow np. przyjetego w drodze
darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu.

Do wyceny ustug dydaktycznych stosuje si¢ koszt wytworzenia produktu (ksztalcenia),
ktéry obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z dang ustugg dydaktyczng
oraz uzasadniong czeg$¢ kosztéw posrednio zwigzanychz realizacjg danej ustugi.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow
finansowych pochodzacychz budzetu Unii Europejskiej i innych krajéw Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz $rodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze
zrodet zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

a/ faktycznie zastosowanym w tym dniu przez bank, wynikajacym z charakteru
operacji _
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

b/ S$rednim ogloszonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z dnia
poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli
nie jest zasadne zastosowanie kursu, o ktérym mowa w pkt a), a takze w przypadku
pozostatych operacji.

Jezeli aktywa i pasywa sa wyrazone w walutach, dla ktérych Narodowy Bank Polski nie
oglasza kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej przez jednostke
waluty odniesienia, ktorej kurs jest oglaszany przez Narodowy Bank Polski.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz nadzien bilansowyw spos6b nastepujacy:

— srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny sSrodkéw
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

— nieruchomo$ci oraz wartosci niematerialne i1 prawne zaliczane do inwestycji —
wedtug zasad, stosowanych do s$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych,

— srodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci,

— inwestycje krétkoterminowe — wedtug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny
nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,
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a krétkoterminowe inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb
okreslonej wartosci godziwej,

— rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych — wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy,

— naleznosci i1 udzielone pozyczki— w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem
ostroznosci,

— zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty,
— rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci,
— kapitaty (fundusze) wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa —w wartosci nominalnej,

— S$rodki pieniezne w walucie obcej po srednim kursie ustalonym na dzien bilansowy
dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

— obligacje w warto$ci nominalne;j.

17) Kwota wymagajaca zaptaty jest to wyrazona w zlotych kwota naleznosci lub
zobowigzan powickszona o warto$¢ odsetek umownych lub ustawowych.

18) Wartos¢ nominalna jest to wartos¢ uwidoczniona na srodkach pieni¢znych albo
wynikajaca z uméw, statutéw lub szacunkéw przeprowadzonych przez jednostke.

19) Skutki zdarzen dotyczacych lat ubiegltych, a uyymowanych w ksigegach roku biezacego,
uznaje si¢ za blad podstawowy w przypadku, gdy suma btedéw za dany rok obrotowy
przekracza 0,05% sumy bilansowej roku obrotowego, w ktérym btad powstat.

II. Ewidencja i amortyzacja aktywow trwalych

1) Zasady ewidencji i amortyzacji aktywow trwatych sg nast¢pujace:

a/ Ewidencje iloSciowo-wartosciowa srodkéw trwalych wuczelni prowadzi si¢
w ksiegach analitycznych (inwentarzowych) wg grup rodzajowych i miejsc ich
uzytkowania.

b/ Podstawg dokonywania odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych jest plan amortyzacji sporzagdzony na rok kalendarzowy.

¢/ Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne, z wyjatkiem budynkéw i lokali
oraz obiektow inzynierii ladowej i1 wodnej, podlegaja amortyzacji. Odpisy
amortyzacyjne dokonywane sg metodg liniow3.

Odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych o wartosci powyzej 10.000,00 zt
dokonuje si¢ od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktérym zostaty przyjete do
uzywania. Ewidencje ksiggowa wymienionych srodkéw trwatych prowadzi si¢ na
koncie ,,011-$rodki trwale”.

d/ Odpiséw amortyzacyjnych nie dokonuje si¢ od budynkéw i lokali oraz obiektow
inzynierii ladowej i wodnej uczelni (ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2018r., poz. 1668 z p6zn. zm.).

Wymieniony majatek umarza si¢ miesi¢gcznie i ksiggujew korespondencji z kontem
,,800-fundusz zasadniczy”.

e/ Odpisow amortyzacyjnych nie dokonuje si¢ od gruntéw.

f/ Srodki trwate o wartosci od 350,00 zt do 10.000,00 zt amortyzuje si¢ w sposGb
uproszczony poprzez jednorazowy odpis w koszty w pelnej ich wartosci
powigkszonej o ewentualne koszty dostawy w momencie przyjecia do uzywania.

Ewidencj¢ ksiegowa wymienionych srodkow trwatych prowadzi si¢ na koncie ,,013-
pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu”. Do pozostatych $rodkéw trwatych bez
4
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wzgledu na ich wartos¢ zaliczane s3 nastgpujace przedmioty: aparaty telefoniczne,
biurka, narzedzia, kalkulatory, tablice, krzesta, szafy, radioodbiorniki.

g/ Skfadniki majatkowe o wartosci mniejszej od 350,00 zl obejmuje si¢ ewidencja
wartosciowg na koncie pozabilansowym ,,097-niskocenne sktadniki majatku
dtugotrwatego uzytkowania”.

Wartos$¢ sktadnikéw odpisuje si¢ w koszty w momencie przyjecia do uzywania.
Do wymienionych sktadnikéw majatkowych zalicza si¢ gléwnie wyposazenie sal
dydaktycznych, pomieszczen biurowych i pokoi w domach studenckich. Do
ewidencji pozabilansowej zaliczane sg réwniez zakupy ktérego cena zakupu moze
przekroczy¢ 350,00z1, sg to np.: tawy, wykladzina dywanowa, szafki, lustra, krzesta.

h/ Ewidencj¢ darowizn ustalono w spos6b nastepujacy:

— rzeczowe darowizny tj. grunty, budynki 1 lokale, obiekty inzynierii ladowe;j
1 wodnej odnoszone sg na fundusz Uczelni,

— rzeczowe darowizny majatku trwalego inne niz wymienione wyzej ksieguje si¢
na rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow, a nast¢pnie rownolegle do odpiséw
amortyzacyjnych od tych $rodkéw trwatych zwigksza si¢ pozostate przychody
operacyjne,

— darowizny ksiazek i czasopism ksigguje si¢ na pozostate przychody operacyjne,

— pieni¢zne darowizny przeznaczone na zakup srodkéw trwatych ksigguje si¢ na
rozliczenia migdzyokresowe przychodéw, a nastgpnie réwnolegle do odpiséw

amortyzacyjnych od tych srodkéw trwalych zwigksza si¢ pozostate przychody
operacyjne.

1/ Nakfady inwestycyjne na Srodki trwate pozostajace w okresie ich budowy
finansowane ze $srodkéw Uczelni ksigguje si¢ na koncie ,,082i 083 s$rodki trwate
w budowie”.

Naktady inwestycyjne na $rodki trwate w okresie ich budowy finansowane ze
srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej ksieguje si¢ na koncie ,,081-srodki
trwale w budowie UE”. Do konta 081 prowadzi si¢ analityke dotyczaca ewidencji
dzialan inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw finansowych pochodzacych
z Unii Europejskie;j.

Przyjecie srodkow trwatych do uzywania bezposrednio z zakupéw finansowanych ze
srodkéw uczelni ksieguje si¢ z pominigciem konta ,,081-$rodki trwate w budowie”.
2) Odpisy aktualizujace majatek trwaly dokonuje si¢ w oparciu o decyzj¢ organéw do tego
upowaznionych.

I11. Ewidencja aktywow obrotowych

1) Zasady ewidencji aktywOw obrotowych sg nastepujace:
a / Nie prowadzi si¢ gospodarki magazynowe;.

b /Zakupy materiatéw technicznych, biurowych, srodkéw czystosci itp. dokonywane sg
na biezaco i przekazywane w catosci do zuzycia. Nie pdzniej niz na dzien bilansowy
ustala si¢ stan materialow niezuzytych, dokonuje si¢ wyceny wg cen nabycia
okreslonych w ofercie przetargowej oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu.

¢ / Zakupy materialéw, ustug a takze zakupy srodkéw trwatych ksieguje si¢ bez udziatu
konta ,,300-rozliczenie zakupu”. Na wymienionym koncie ksieguje si¢ tylko faktury
zaliczkowe.
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d /Zakupy srodkéw obrotowych ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartosci
brutto tj. z podatkiem od towaréw i ustug.

e / Materialy zakupione z przeznaczeniem do przerobu wiasnego ewidencjonuje si¢ na
koncie ksiegowym ,,319-materiaty w przerobie”.

f/ Materialy i urzadzenia zakupione do budowy laboratorium ewidencjonuje si¢ na
koncie ksiegowym ,,318-budowa laboratorium”.

g /Ewidencja $rodkéw pienigznych prowadzona jest na rachunku podstawowym,
rachunkach pomocniczych i rachunkach walutowych obstugiwanych przez Santander
Bank Polska S.A. 1 O/Elblagg. Na rachunku podstawowym ewidencjonowane sg
operacje gospodarcze zwigzanez dzialalnos$cig dydaktyczng (statutowg) natomiast
rachunki pomocnicze stuzg do wyodrebniania Srodkéw na okreslony cel (np. do
ewidencji $rodkéw pienigznych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych)
1 przeprowadzania okreslonych rozliczen pieni¢znych. Rachunek biezacy i rachunki
pomocnicze sg to rachunki bankowe prowadzone w zlotych i objete sg ewidencja
bilansowg, natomiast ewidencja srodkéw finansowych w walucie obcej prowadzona
jest na kontach pozabilansowych. Do ewidencji srodkéw pochodzacych z funduszy
unijnych, innych funduszy celowych oraz do obstugi subwencji prowadzone sa
rachunki bankowe, ktére obstugiwane sg przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

h/Srodki pienigzne w drodze pomiedzy kasa gtéwna a kasa fiskalng w Domu
Studenckim ewidencjonuje si¢ na koncie bilansowym ,,109-Srodki pieni¢zne
w drodze”.

i/ Srodki pienigzne w drodze odzwierciedlajace wplaty i wyptaty gotéwkowe z rachunku
bankowego do kasy oraz przelewy pomiedzy réznymi rachunkami bankowymi
ewidencjonuje si¢ na koncie bilansowym ,,140-inne Srodki pieni¢zne w drodze”.
Srodki pienigzne pochodzacez wplat studentéw na generowane indywidualne konta
bankowe ksigguje si¢ na koncie ,,141-rozliczenie $rodkéw pienieznych-optaty za
studia niestacjonarne’.

j/ Wydawnictwa do sprzedazy ewidencjonuje si¢ na koncie bilansowym ,,313-
wydawnictwa w magazynie”, w cenach zakupu z wyodrebnieniem na poszczegdlne
tytuty. Na koniec roku bilansowego dokonuje si¢ uzgodnienia standéw ksigzek
z ewidencjg prowadzona przez Zesp6t ds. Wydawnictw.

2) Odpisy aktualizujagce majatek obrotowy Uczelni stosuje si¢ wylacznie do naleznoS$ci
przeterminowanych, w szczegdélnosci przeterminowanych powyzej 6 m-cy w wysokosci
wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu. Odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ na koniec
roku obrotowego.

3) Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodéw i1 zwigzanych z nimi kosztow do aktywow
danego okresu sprawozdawczego zalicza si¢ koszty dotyczace przysztych okresow.

Do krétkoterminowych czynnych rozliczeh migedzyokresowych kosztéw uczelnia zalicza
w szczegblnosci:

— prenumerat¢ czasopism,

— sktadki na ubezpieczenia majatkowe,

— oplacone z gory czynsze i dzierzawy,

— inne platnosci wynikajace z operacji gospodarczych kwalifikujace si¢ do rozliczen
mig¢dzyokresowych kosztow.

Aktywowanie poniesionych kosztéw na kontach czynnych rozliczen mi¢dzyokresowych
kosztow dokonywane jest woOwczas, gdy poniesione koszty w danym okresie
sprawozdawczym dotyczg przysztych okresow sprawozdawczych i dopiero w przysztosci
beda wpltywaly na wynik finansowy uczelni.
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IV. Ewidencja kosztow

Ewidencja i rozliczanie kosztéw odbywa si¢ wedtug rodzajéw dziatalnosci w przekrojach
rodzajowymi funkcjonalnym, w sposéb zapewniajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Zasady ewidencji kosztéw ustala si¢ nastepujaco:

al

b/

c/

d/

e/

£/
g/

h/

1/

Ewidencj¢ kosztéw dziatalnosci dydaktycznej obejmujacej calo$¢ kosztow zwigzanych
z procesem dydaktycznym, utrzymaniem uczelni, lacznie z remontami budynkowi
budowli nie bedacych domami i stotéwkami studenckimi oraz prowadzeniem
dziatalnosci kulturalnej 1 ustugowej ksieguje si¢ wg uktadu rodzajowego na kontach
zespotu ,4” oraz w ukladzie funkcjonalnym na kontach zespotu ,5”. Koszty
dziatalnosci Uczelni ksigguje si¢ na kontach syntetycznych zaktadowego planu kont
okreslonych trzy cyfrowg numeracjg oraz na kontach analitycznych.

Koszty dzialalnosci podstawowej (statutowej) dotyczace studidéw stacjonarnych
ksieguje si¢ na koncie ksiggowym ,,500-koszty studiéw stacjonarnych”.

Koszty dziatalnosci podstawowej (statutowej) dotyczace studidw niestacjonarnych
ksieguje si¢ na koncie ksiggowym ,,501”-koszty studiéw niestacjonarnych”.

W ramach konta ksiggowego ,,500-koszty dzialalnosci dydaktycznej studiow
stacjonarnych” wyodrebniasi¢ nastepujace zaktady:

— Wychowania Fizycznego,
— Informatyki Stosowane;j,
— Lektoratéw.

Koszty dziatalno$ci pomocniczej ksigguje si¢ na kontach ksiggowych od nr 502 do nr
521.

Koszty ogélnouczelniane ksi¢guje si¢ na koncie ksiggowym 551.
Rozliczeniu migdzyokresowemu kosztow podlegaja:

— koszty poniesione z tytutu ubezpieczen majatkowych za przyszle okresy,
— odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

— Kkoszty poniesione z tytutu optaconej z géry prenumeraty czasopism,

— koszty amortyzacji srodkéw trwatych,

— inne koszty, ktérych odpisanie w caloSci ze wzglegdu na dlugotrwalos¢
skutkowania 1 ich znaczng kwote spowodowatoby znieksztalcenie wyniku
finansowego.

Pozostale koszty operacyjne, do ktérych zaliczamy miedzy innymi: rezerwy, kary
1 odszkodowania, koszty sadowe, inwestycje zaniechane, ksiggowane sg na koncie
ksiegowym ,,762-pozostate koszty operacyjne”.

Koszty finansowe ksiggowane sg na koncie ksiegowym ,,752-koszty finansowe”.

Do kosztéw finansowych zalicza sig:
— odsetki i prowizje od zaciggnietych kredytéw,
— odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan,
— rOznice kursowe,

— 1inne koszty finansowe.

Na koncie ,,791-koszty obrotéw wewnetrznych” ujmuje si¢:
— koszty ustug §wiadczonych w ramach (na rzecz) wtasnej dziatalnosci,
— koszty wytworzenia Srodkow trwatych we wlasnym zakresie.

7



a PWSZ
w ELBLAGU

k / Koszty ewidencjonuje si¢ z podzialem na :
- koszty finansowane z subwencji,

- koszty finansowane ze srodkéw witasnych.

V. Rozliczanie kosztow

Koszty bezposrednie i posrednie ksigguje si¢ z podzialem na studia stacjonarne,
niestacjonarne i pozostate koszty.

1) Zasady rozliczania kosztéw bezposrednich:

a / Do kosztéw bezposrednich,ktére dotyczg studidw niestacjonarnych naleza:
— wynagrodzenia osobowe,
— wynagrodzenia bezosobowe,
— sktadki na fundusz emerytalny, rentowy, zdrowotny i fundusz pracy,

b /Koszty bezposrednie dotyczace studidow niestacjonarnych rozlicza si¢ na podstawie
wyliczonych wskaznikéw procentowych, ktére okreslajg udzial godzin dydaktycznych
przepracowanych przez kazdego pracownika dydaktycznego na studiach
niestacjonarnych w ilosci godzin ogétem w poprzednim roku akademickim.

¢/ Koszty bezposrednie dotyczace studidw niestacjonarnych rozlicza si¢ na koniec
kazdegomiesigca wg wskaznikow statystycznych wynikajacych z godzin planowanych
na studia niestacjonarne,a na koniec roku kalendarzowego dokonuje si¢ korekty
kosztéw bezposrednich w oparciuo rzeczywiste wskazniki procentowe wyliczone na
podstawie zrealizowanych godzin dydaktycznych na studiach niestacjonarnych w
ostatnim zakonczonym roku akademickim.

d /Koszty zaktadéw: informatyki, wychowania fizycznego i lektoratéw rozlicza si¢ na
instytuty w podziale na studia stacjonarne 1 niestacjonarne na koniec
rokukalendarzowego na podstawie wskaznikow ustalonych zarzadzeniem Rektora.
Wskazniki te okreslajg procentowy udzial godzin dydaktycznych zrealizowanych
przez zaklady na rzecz instytutéw w ostatnim zakonczonym roku akademickim.

2) Zasady rozliczania kosztéw posrednich:

a/Do kosztéw posrednich, ktére rozlicza si¢ na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
nalezg:
— koszty utrzymania budynkéw dydaktycznych,
— koszty utrzymania biblioteki,
— koszty ogélnouczelniane.

b /Koszty utrzymania budynkéw dydaktycznych rozlicza si¢ na koniec roku
kalendarzowegona koszty dotyczace studiow stacjonarnych i niestacjonarnych

wskaznikiem ryczattowym do 5,0% kosztow budynkéw, w ktérych odbywajag sie
studianiestacjonarne z pomini¢ciem kosztow remontow.

c / Koszty ogdlnouczelniane w ciggu roku rozlicza si¢ na studia podyplomowe, kursy
1 inne rodzaje dziatalnos$ci w wysokosci okreslonej w kalkulacji wymienionych zadan.

d /Koszty ogélnouczelniane rozlicza si¢ na koniec roku kalendarzowego na koszty
dotyczace studiéw niestacjonarnych ryczattowo w wysokosci do 2,0% kosztow
ogdlnych.

e / Po rozliczeniu kosztéw ogdlnouczelnianych na zadania wyzej okreslone dokonuje si¢
rozliczenia pozostatych kosztow ogélnouczelnianych na dzien 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego na:
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— koszt wlasny dziatalnosci dydaktycznej studiéw stacjonarnych,
— koszt wtasny dziatalno$ci badawczej,
— koszt wlasny pozostatej dziatalnosci.

f/ Koszty ogdlnouczelniane przypadajace na koszt wiasny dziatalnosci dydaktycznej
studiéw stacjonarnych, dziatalnosci badawczej i pozostatej dziatalnos$ci rozlicza si¢ na
podstawie procentowego udziatu kosztéw wilasnych wymienionych wyzej dziatalnosci
w koszcie wlasnym ogétem.

g /Rozliczenia kosztow ogélnouczelnianych dokonuje si¢ z wylaczeniem kosztow
remontow.

h /Koszty ogdlne dotyczace srodkow trwalych w budowie rozlicza si¢ na obiekty oddane
do uzytkowania wedtug klucza kosztorysowego.

i/ Koszty Biblioteki rozlicza si¢ na koszt witasny dziatalnosci dydaktycznej studiow
stacjonarnych.

VI. Rezerwy i odpisy aktualizujace z tytulu trwalej utraty wartosci

1)

2)

3)
4)

Odpiséw aktualizujgcych dokonuje si¢ na naleznosci przeterminowane od kontrahentéw
i studentéw o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnosci w momencie
uznania ich za watpliwe.

Tworzy si¢ rezerwy na zobowigzania wobec pracownikow z tytulu nagréd
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych.Rezerwy ujmuje si¢ na koncie ,,832-
pozostate rezerwy”. Do konta ,,832-pozostate rezerwy” prowadzi si¢ analityke ze wzgledu
na rodzaj $wiadczenia.

Nie tworzy si¢ rezerw na odroczony podatek dochodowy.

Nie tworzy si¢ rezerw na urlopy wypoczynkowe.

VII. Przychody

1) Przychodami dziatalnosci dydaktycznej uczelni sg w szczegdlnosci:

— subwencja z budzetu panstwa,
— dotacje podmiotowe
— dotacje celowe

— odptatnosci za $wiadczone ustugi edukacyjne prowadzone w formach
niestacjonarnych,

— oplaty za postgpowanie zwigzane z przyjeciem na studia,

— jednorazowe optaty za wydanie dyplomu, $wiadectwa oraz innego dokumentu
Zwigzanego
z tokiem studidéw,

— odptatnosci za ustugi badawcze i specjalistyczne,

— przychody ze sprzedazy skadnikow wlasnego mienia oraz odplatnosci za korzystanie
z tych sktadnikéw przez osoby trzecie na podstawie umowy najmu, dzierzawy albo
innej umowy,

— przychody z udzialéw i odsetek,
— przychody z tytutu darowizn,

— Srodki pochodzace ze zrddet zagranicznych, niepodlegajace zwrotowi (Fundusze
Unijne 1 inne).
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— inne S$rodki finansowe z budzetu panstwa oraz z budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego lub ich zwigzkéw.

2 ) Przychody wymienione wyzej ksiggowane sg na kontach ksiggowych od nr 700 do 709
oraz na koncie 751, 761, 845 1 846 (nazwy kont ksiggowych okreslone sa w planie kont).

3) Za przychéd z dziatalnosci uczelni uwaza si¢ kwoty nalezne, chocby nie zostaty
faktycznie otrzymane.

4 ) Wyjatkiem od wymienionej w pkt 3 zasady sg przychody ksiggowane z tytutu odptatnosci
za ustugi edukacyjne studiéw niestacjonarnych.

5) Odptatnosci za $wiadczone ustugi edukacyjne dotyczace studidw niestacjonarnych
ksiegowane saw ciggu roku akademickiego kasowo na koncie ksiegowym ,,845-
rozliczenia migedzyokresowe przychodéw” i miesigcznie rozliczane na konto ksiggowe
,,7100-przychody dziatalnosci dydaktycznej” w wysokosci wniesionych optat przez
studentéw. Na koniec grudnia kazdego roku obrotowegow oparciu o wydruk z dziekanatu
niezaptaconych naleznos$ci z uniwersyteckiego systemu obstugi studenta ,,USOS” ustala
si¢ zalegte oplaty za studia niestacjonarne i wprowadza si¢ je do ewidencji ksiggowe;j
memorialem uaktualniajagc tym samym nalezne przychody biezgcego roku. Na poczatku
roku nastgpujgcego po roku biezgcym niezapltacone naleznos$ci przeksiegowuje si¢ na
konto ,,845-rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw”.

Powyzsze rozliczenie podyktowane jest faktem, ze rok akademicki nie pokrywa si¢
z rokiem kalendarzowym i dokonywanie naliczen przychodéw na poczatek kazdego
semestru jest pracochlonne i nieuzasadnione. Ponadto w ciggu roku akademickiego
wystepuje duza rotacja studentéw studiujacych niestacjonarnie i naliczenia ich odptatnosci
w znacznym stopniu znieksztalcalyby wynik finansowy biezacego okresu.

6 ) Na koncie ,,790-obroty wewngtrzne” ujmuje si¢:
— przychody z tytutu ustug §wiadczonych w ramach (na rzecz) wtasnej dziatalnosci,

— warto$¢ przyjetych srodkéw trwatych wytworzonych we wlasnym zakresie.

7) Dotacja projakosciowa stanowi przychdd Uczelni w roku jej otrzymania do wysokosci
poniesionych kosztéw i planowanych wydatkéw majatkowych na zadania projako$ciowe
w kolejnym roku budzetowym. Dotacj¢ przeznaczona na wydatki biezace na rzecz zadan
projakosciowych w kolejnych latach budzetowych ujmuje si¢ w rozliczeniach
migdzyokresowych przychodow.

VIII. Fundusze

1) Fundusz zasadniczy.

Fundusz zasadniczy odzwierciedla warto$¢ mienia uczelni stuzacego dla realizacji celow
statutowych. Ewidencj¢ ksiggowa funduszu zasadniczego prowadzi si¢ na koncie
ksiegowym ,,800-801 fundusz zasadniczy”.

Fundusz zasadniczy zwigksza si¢ o:
— odpisy z zysku netto,

— réwnowarto$¢ sfinansowanych z dotacji i §rodkéw z innych zrédel, zakonczonych
i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie budynkéw i lokali
oraz obiektow inzynierii 1gdowej 1 wodnej,

— roéwnowarto$¢ nieodptatnie otrzymanych od Skarbu Panstwa lub innych jednostek
budynkdwi lokali, obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej oraz gruntéw,

— rownowarto$¢ przyjetych do uzytkowania budynkéw i lokali obiektéw inzynierii
ladowej i wodnej sfinansowanych z wpltywéw z udzialéw na inwestycje wspdlne,
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— kwotg zwigkszenia warto$ci majatku, wynikajaca z aktualizacji wyceny Srodkéw

trwatych, przeprowadzonej zgodnie z przepisami.
Fundusz zasadniczy zmniejsza si¢ o:

— pokrycie straty netto,

— umorzenie budynkéw 1 lokali oraz obiektéw inzynierii lgdowej 1 wodnej,

— roéwnowarto$¢ nieodptatnie przekazanych budynkoéw i lokali, obiektéw inzynierii
ladowej i wodnej oraz gruntéw,

— kwot¢ zmniejszenia wartosci majatku uczelni publicznej, wynikajacg z aktualizacji
wyceny srodkow trwatych, przeprowadzonej zgodnie z przepisami.

2 ) Fundusz stypendialny

Szczegbétowe zasady tworzenia i wykorzystywania Funduszu okresla ustawa
z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Ewidencje¢ ksiegowa
wymienionego funduszu prowadzi si¢ na koncie ksieggowym ,,854-fundusz
stypendialny”.

Przychodami Funduszu stypendialnego dla studentéw s3:
— dotacja podmiotowa z budzetu,

— zwickszenia z innych zrédet.

Kosztami Funduszu stypendialnego sa:
—stypendia,
—zapomogi.
Niewykorzystane w danym roku obrotowym $rodki funduszu stypendialnego pozostajg
na funduszu na rok nastepny

3 ) Fundusz wsparcia 0s6b niepetnosprawnych.

Przychodem Funduszu jest dotacja podmiotowa Fundusz przeznacza si¢ na zadania
zwigzane z zapewnieniem osobom niepetnosprawnym warunkéw do pelnego udziatu
w procesie przyjmowania na studia i ksztalcenia. Niewykorzystane w danym roku
obrotowym $rodki funduszu wsparcia 0oséb niepetnosprawnych pozostaja na funduszu na
rok nastepny

4 ) Wiasny Fundusz Stypendialny.

Wiasny Fundusz Stypendialny tworzony jestw uczelni w formie odpisu w ciezar kosztow
dziatalnosci w zakresie ksztatcenia i dziatalno$ci naukowej, oraz z wptat oséb fizycznych
1 prawnych. Przeznacza si¢ go na stypendia za wyniki w nauce dla studentéw oraz
stypendia naukowe dla pracownikéw. Ewidencje ksiggowa wtasnego funduszu
stypendialnego prowadzi si¢ na koncie ksiggowym ,,852-2-wilasny fundusz stypendialny”.

5) Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

Szczegétowe zasady tworzenia i wykorzystywania ZFSS okresla Ustawa z dnia 20 lipca
2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018r., poz. 1668 z p6zn. zm.),
ustawa z dnia 4 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych (t.j. Dz. U.
z 2019r., poz. 1352) oraz Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w PWSZ w Elblagu wprowadzony zarzadzeniem Rektora PWSZ w ElblaguNr 10/2018
z dnia 12-04-2018r.

Ewidencje ksicgowg ZFSS prowadzi si¢ na koncie ksiggowym ,,851-zaktadowy fundusz
swiadczen socjalnych”.

Przychodami ZFSS sa:
— odpis podstawowy,
11
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— odptatnosci od pracownikéw,
— inne np. odsetki bankowe.

Kosztami ZFSS sa:
— wypoczynek urlopowy,
— kolonie 1 obozy dla dzieci i mtodziezy,
— imprezy kulturalne, sportowe i turystyczne,
— zapomogi,
— doptaty do ztobkéw 1 przedszkoli,
— inne np. paczki $wigteczne dla dzieci.

Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych rozksiggowuje si¢ na poszczegdlne
placowki wskaznikiem procentowym udziatu liczby pracownikéw poszczegdlnych
placowek do liczby zatrudnionych ogétem na dzien 31 stycznia danego roku.

IX. Wynik finansowy

1) Wynik finansowy Uczelni ustala si¢ w pordwnawczej postaci rachunku zyskéw 1 strat.
Stosowanie poréwnawczej postaci rachunku zyskow i strat wymaga petnego ujeciaw
ksiegach rachunkowych przychodéw netto ze sprzedazy (bez VAT, opustow, rabatow itp.)
oraz przeciwstawianych im kosztéw wedtug rodzajow.

Na wynik finansowy uczelni wykazywany w ksiegach rachunkowych sktadajg sie:
—wynik ze sprzedazy ustug dydaktycznych,
—wynik z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,
—wynik z operacji finansowych,
—wynik zdarzeh nadzwyczajnych,
—pozostate obowigzkowe zmniejszenia zysku (zwigkszenia straty).

2) Zysk netto przeznacza si¢ na fundusz zasadniczy. Strate netto pokrywa si¢
z funduszu zasadniczego.

X. Ustalenia koncowe

1) Ewidencja ksiggowa zdarzen gospodarczych w Uczelni prowadzona jest komputerowo
przy uzyciu nizej wymienionych programow:

—SageSymfonia ERP Finanse i Ksiegowos¢— najnowsza wersja sieciowa,
—Sage Symfonia ERP Srodki Trwate — najnowsza wersja sieciowa,
—Sage Symfonia 2.0 Handel — najnowsza wersja sieciowa,

—QUORUM Kadry i Ptace— najnowsza wersja sieciowa,

—USOS — Uniwersytecki System Obstugi Studiéw, modut ,,Ptatnosci”.

Producentem programéw ksiegowych Sage Symfonia jest firma SAGE Sp. z o.o.
z Warszawy. Producentem programu kadrowo-ptacowegoQUORUM jest firma QNT
Systemy Informatyczne Sp.z 0.0. w Gliwicach.

Zasady dziatania programow oraz ich funkcje opisane sa w instrukcjach uzytkownika.

Opis regut obliczeniowych, ewidencji, kontroli oraz wydruku danych dla programu
ksiggowego Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiegowos¢ zawiera zalgcznik nr 4.

2) Ochrong¢ danych ksiggowych opracowano nastepujgco:
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a/ Dokumentacja finansowo-ksiggowa (dowody ksiggowe) jest przechowywana
w kwesturze w siedzibie uczelni. Dowody ksiggowe sg na biezagco numerowanei
ukfadane w segregatorach w kolejno$ci chronologicznej wynikajacej z prowadzonych
ksigg rachunkowych z mozliwoscig tatwego ich odszukania i sprawdzenia. Dowody
ksiegowe sag zabezpieczone przed dostgpem osOb nieuprawnionych.

Udostepnienie dowodoéw ksiggowych osobie trzeciej do wgladu w siedzibie uczelni
odbywa si¢ na podstawie zgody wyrazonej przez Rektora lub osobg przez niego
upowazniong, natomiast poza siedzib¢ uczelni na podstawie pisemnej zgody Rektora
oraz pozostawienia w uczelni potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

b/ Dokumentacja finansowo-ksiegowa dotyczaca zadan realizowanych ze $rodkéw
finansowych pochodzacych z Funduszy Unijnych, i innych $rodkéw finansowych
otrzymywanych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej opisywana jest zgodnie
z wymogami zawartymi w umowach programowych i gromadzona jest w odrgbnych
segregatorach w celu tatwego udostgpnienia jej osobom kontrolujgcym. Szczegétowe
informacje dotyczace wymienionej dokumentacji zawarte sg w zalgczniku nr 1.

¢/ Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza si¢:
— nazwa jednostki gospodarczej,
— znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji np. FVS- faktury sprzedazy,
— numerem kolejnym w zbiorze,

datg, ktora okresla dzien-miesigc-rok.

d/ Po uptywie 5 lat dokumentacja finansowo-ksi¢gowa przekazywana jest z kwestury do
archiwum uczelni celem jej archiwizacji.

e/ Ochrona danych w ksiggowosci prowadzonej przy uzyciu komputeréw polega na tym,
ze kwestura uczelni posiada dedykowang wydzielong sie¢ komputerowa wewnetrzng
niemajaca polaczenia stalego z pozostala czescia sieci. Wszystkie stacje robocze
kwestury sg zabezpieczone przy pomocy zasilaczy bezprzerwowych. Serwer kwestury
wyposazony jestw redundantng macierz dyskowa odpornag na uszkodzenie
pojedynczego dysku twardego. Posiada réwniez 3 redundantne zasilacze,
a uszkodzenie jednego z nich nie powoduje przerw w pracy serwera. Dane kwestury
przechowywane sg w 3 kopiach (oryginat, kopia lokalna na macierzy dyskowej, kopia
na tasmie). Kopie sporzadzane sg w cyklu tygodniowym, zawsze w pigtek po godz.
15.00. Dostgp do danych na serwerze maja: rektor, kanclerz, kwestor, pracownicy
kwestury, pracownicy dzialu osobowego, administratorzy sieci. Dostep do stacji
roboczych odbywa si¢ na podstawie domenowego modelu uwierzytelniania.
Uzytkownik, aby uzyska¢ dostep, musi zosta¢ poprawnie zautoryzowany przez
kontroler domeny, podajac odpowiedni login i hasto. Aby mie¢ za$ dost¢gp do
systemOw finansowo-ksiegowych oraz placowych, musi zosta¢ poprawnie
autoryzowany na serwerze terminalowym. Programowanie to jest zainstalowane
1 dostepne tylko i wylacznie na serwerze. Kolejnym zabezpieczeniem jest autoryzacja
wewnetrzna programéw, gdzie po autoryzacji pracownikom przydzielane s3
odpowiednie prawa.

Autoryzacja w systemie bankowym odbywa si¢ podobnie jak w programie ksiegowym
z ta réznica, ze uzytkownik otrzymuje z Banku dodatkowo odpowiedni identyfikator
uwierzytelniajagcy w postaci karty kodowej i zestawu kluczy cyfrowych.

Uczelnia stosuje wykaz kont ksiegi gléwnej, zawarty w planie kont, stanowigcym
zalacznik nr 3 do niniejszej dokumentacji, ktéry zostal napisany w oparciu o wzorcowy
plan kont, dostosowany do potrzeb wynikajacych ze zdarzen gospodarczych
wystepujacych w uczelni. Kwestor uczelni upowazniony jest do biezacego
dostosowywania planu kont zgodnie z potrzebami uczelni.
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Spis zalacznikéw do Polityki Wewnetrznej Rachunkowosci PWSZ w Elblagu:

Zal. Nr 1 Zasady rachunkowosci dotyczace rozliczania srodkéw finansowych pochodzacych
z Unii Europejskie;j

Zal. Nr 2 Obieg dowodow ksiggowych zwigzanych z gospodarka finansowg PWSZ
w Elblagu

Zal. Nr 3 Plan kont w PWSZ w Elblagu

Zal. Nr 4 Opis regut obliczeniowych, ewidencji, kontroli oraz wydruku danych dla programu
ksiegowego Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiggowos¢
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