zalacznik do zarzadzenia nr 30/19
Rektora PWSZ im. St. Staszica w Pile
z dnia 25 wrzesnia 2019 roku

ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
W PANSTWOWEJ UCZELNI STANISLAWA

STASZICA W PILE

I. OkreSlenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad
okresow sprawozdawczych.

§1

Za rok obrotowy uwaza si¢ rok kalendarzowy.

§2

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiagg rachunkowych, na
dzien konczacy rok obrotowy tj. na 31 grudnia kazdego roku.
Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z :

1) bilansu,

2) rachunku zyskow i strat,

3) informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania

finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia,
4) zestawienia zmian w kapitale wiasnym,
5) rachunku przeptywow pienigznych.

§3
Na dzien 31 grudnia kazdego roku sporzadza sig :
1) sprawozdania na rzecz GUS, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
2) zeznanie o wysoko$ci osiggnictego dochodu przez podatnika podatku
dochodowego od 0s6b prawnych,
3) inne, w zaleznosci od potrzeb.
Okresem sprawozdawczym jest rowniez kwartat 1 miesigc.

§4

Wycena aktywow i pasywow ustalenie wyniku finansowego.

1. SrodKi trwale i wartosci niematerialne i prawne.
Okresla si¢ zasady amortyzacji, umarzania, $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

1) sktadniki majgtku o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt, ksigzki i zbiory
biblioteczne, warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej powyzej
10 000 zt wprowadza si¢ do ewidencji bilansowej tych aktywow,

2) sktadniki majatku o wartosci poczatkowej ponizej10000zt zalicza si¢ bezposrednio
w koszty zuzycia materialow,



3) rozpoczgcie amortyzowania nastgpuje od miesigca nastgpujacego po miesigcu, w
ktorym przyjeto srodek trwaty do uzywania,

4) odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe dokonuje si¢ metodg liniowa, na poziomie
stawek przyjetych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,

5) jednorazowo w ci¢zar kosztow amortyzacji ksigguje si¢ w miesigcu przyjecia do
uzytkowania ksigzki i zbiory biblioteczne.

Prowadzi si¢ ewidencj¢ pozabilansowa, iloSciowo- wartosciowg, wg. miejsc uzywania i osoéb
odpowiedzialnych , nastepujacych sktadnikow majatkowych o przewidywanym okresie
uzytkowania ponad 1 rok:

1)  meble o warto$ci poczatkowej powyzej 700zt,

2)  sprzet informatyczny,

3) telefony komoérkowe,

4)  przedmioty finansowane $rodkami unijnymi,

5) pomoce dydaktyczne, sprzet biurowy o wartosci poczatkowej 300zt -10 000zt,

6) pozostate o warto$ci poczatkowej 700zt — 10 000zt.

Prowadzi si¢ ewidencje iloSciowa wg miejsc uzywania 1 0sOb odpowiedzialnych
nastepujacych sktadnikéw majatkowych:

1) elektronarzedzia,

2) poduszki, kotdry, koce, posciel itp.

3) meble o wartosci poczatkowej do 700 zt.

2.Dlugoterminowe aktywa finansowe-obligacje
Wyceniane zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2001roku
w sprawie szczegodlowych zasad uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania
1 sposobu prezentacji instrumentéw finansowych.

3. Zapasy

Metoda wyceny zapaséw materialow 1 towarow:
1)  wycena w cenach zakupu,
2) ewidencja iloSciowo-wartosciowa,
3) wycena zapasow rozchodowanych w drodze szczegdlowej identyfikacji
rzeczywistych cen,

4.Inwestycje krotkoterminowe
Rachunki bankowe walutowe wycenia si¢ na koniec roku wg kursu na 31.12 .

5. Rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow.

1.Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych, ktore nie majg istotnego wptywu
na sytuacje majatkowa, finansowa 1 wynik finansowy uczelni nie bedg rozliczane poprzez
czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow, lecz beda odnoszone w koszty dziatalnos$ci
bezposrednio w dacie poniesienia (prasa, oplaty za szkolenia itp.),

2.wynagrodzenia za nadgodziny , sktadki ZUS , w wysokos$ci 1/3 planowane
na rok akademicki bedg zaliczane do kosztow biezacego roku.



6.Rezerwy - tworzy si¢ na:
1) odprawy emerytalne i rentowe,
2)  nagrody jubileuszowe.

Nie tworzy si¢ rezerw na urlopy wypoczynkowe.

7. Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodow.
Przychody z tytutu optat za studia niestacjonarne za semestr zimowy w wysokosci 2/5
przenosi si¢ na rok nastepny.

8.Wyodrebniona ewidencja ksiggowa zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacja
projektow , w ramach juz prowadzonych ksigg rachunkowych, poprzez konta syntetyczne,
analityczne.

Ustalenie wyniku finansowego.

1. Ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ wedtug rodzajow na kontach zespotu 4
I rtownoczes$nie wedtug funkcji — na kontach zespotu 5.

W obszarze podstawowej dziatalnosci operacyjnej koszty ewidencjonowane sa w podziale na:
1. Koszty dziatalno$ci dydaktycznej
2. Koszty dziatalno$ci badawczej
3. Koszty wyodrebnionej dziatalno$ci gospodarczej
4. Koszty projektow finansowanych z innych Zrodet.

Koszty dziatalnosci dydaktycznej ewidencjonowane sa w podziale na:

1. koszty ksztalcenia na studiach I stopnia, Il stopnia, stacjonarne ,niestacjonarne
2. koszty ksztatcenia na studiach podyplomowych i kursach
3. koszty pozostalej dzialalnosci dydaktycznej

Koszty dziatalnosci badawczej ewidencjonowane sa wedhug zrodet finansowania, w szczegolnosci
w ramach:

1) srodkow z budzetow;

2) odptatnosci za ustugi;

3) srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,

Koszty wyodrebnionej dziatalnosci gospodarczej ewidencjonowane sa w podziale na wydzielone
organizacyjnie jednostki uczelni publicznej

Koszty ogdlne ewidencjonowane s w podziale na koszty zarzadu i koszty obiektow.

Koszty obiektow (sprzatanie, monitoring, ochrona, ogrzewanie, energia elektryczna, zuzycie wody,
wywoéz $mieci) ewidencjonowane sg w podziale na poszczegolne budynki. Na koniec roku
kalendarzowego, koszty te rozliczane sa struktura zajmowanej powierzchni na:

— koszty dziatalno$ci badawczej
— koszty wyodrebnionej dziatalnosci gospodarcze;j,
— koszty wydziatowe,



— koszty zarzadu,
— koszty dziatalno$ci dydaktyczne;.

Koszty zarzadu ewidencjonowane sg z wyodrebnieniem jednostek, dla ktorych sporzadzany jest
budzet szczegotowy. Na koniec roku kalendarzowego, koszty te rozliczane sg na koszty dziatalnosci
dydaktycznej wedtug struktury realizowanych godzin dydaktycznych.

W ramach kosztéw wydziatowych ksztatcenia ewidencjonuje sie koszty, ktoérych bezposrednio nie
mozna przypisa¢ do poszczegolnych kierunkow i trybow ksztatcenia. Ewidencja przebiega z
wyodrebnieniem jednostek, dla ktorych sporzadzany jest budzet szczegotowy. Rozliczanie na kierunki
1 tryby studiow nastepuje na koniec roku kalendarzowego zgodnie ze struktura realizowanych godzin
dydaktycznych.

Koszty wydziatowe, koszty zarzadu i obiektow na dzien bilansowy nie wykazujg salda.

Przychody i koszty zwigzane z utrzymaniem domu i stotowki studenckiej, rozliczane sg w
ramach podstawowej dziatalno$ci operacyjnej uczelni.

Ewidencja przychodéw z kas fiskalnych prowadzona jest zbiorczo — miesigcznie.

2.Rachunek zyskow 1 strat sporzadza si¢ przy zastosowaniu porownawczego rachunku
zyskow i strat.

3.Za btad popetiony w latach poprzednich , wplywajacy istotnie na dane prezentowane w
sprawozdaniach finansowych sporzadzonych za te lata uznaje si¢ kwot¢ wyzsza od ustalone;j
wg ponizszych zasad:

1) suma bilansowa za rok obrotowy w ktorym wykryto btad x 0,5%,

2) wartos¢ przychodow za rok obrotowy w ktérym wykryto btad x 1,0%,

3) Y% sumy poz. 1 i poz. 2.

4 .Rachunek przeptywow $rodkow pienigznych sporzadza si¢ wedtug wariantu posredniego.

II1. Prowadzenie ksigg rachunkowych.

1. Jako zakltadowy plan kont przyjmuje si¢ wydruk z programu
Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiggowosc¢.
2. Wydruk planu kont stanowi zatacznik do niniejszych zasad.

Przyjeta w Zaktadowym planie kont struktura i ilo§¢ kont stanowi standard. Ilos¢ ta moze by¢
ograniczana o konta stuzace do ksiggowania operacji gospodarczych nie wystepujacych w
uczelni lub uzupetiana o konta zgodne co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi zespotami
kont oraz typami operacji gospodarczych wystepujacych w uczelni.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy pomocy komputera, W programie Sage Symfonia
ERP Finanse i Ksiggowos¢.
1. Prowadzone sg urzadzenia ksiggowe :
1) dziennik,
2) konta ksiegi glownej,



3) konta ksigg pomocniczych /analityka/,
4) wykaz sktadnikow aktywow/inwentarz/,
5) zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej i ksiag pomocniczych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest przy wykorzystaniu programu :
Sage Symfonia ERP Finanse 1 Ksiggowos¢.
Symfonia Srodki Trwate Forte
Sage Kadry i Place
Sage Symfonia Handel
BAZUS
USOS- planowane wdrozenie w IV kw. 2019r.

IV. Ochrona danych i ich zbiorow.

Tworzy si¢ kopie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych.

System tworzenia kopii bezpieczenstwa systemow finansowo-ksiegowych w Kwesturze
obejmuje kopie systemow informatycznych tj. baz danych, ktére zawieraja kompletne
informacje dotyczace systemow informatycznych.

Codziennie: Wykonywana jest kopia baz danych/systeméw bezposrednio na maszynie, na
ktoérej znajduje sie system informatyczny. Po wykonaniu kopii, w kolejnym kroku, jest ona
przesylana na zewnetrzne urzadzenie (macierz), gdzie jest ona przechowywana €O hajmniej
do konca tygodnia.

Co tydzien: Zachowywana jest kopia z ostatniego dnia tygodnia.
Co miesigc: Zachowywana jest kopia z ostatniego dnia miesigca. Kopia miesi¢czna systemow
jest wtedy takze zapisywana na osobnym dysku zewnetrznym Blue-Ray i przekazywana do

przechowania w zabezpieczonym miejscu w Centrum Sieciowo-Komputerowym.

Co rok: Zachowywana jest kopia z ostatniego dnia w roku i dodatkowo zapisywana jest kopia
na dysku Blue-Ray.



