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Rozdzial I
Wprowadzenie
§1
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienic zatwierdzonych i stosowanych w Akademii
Lomzynskiej zasad (polityki) rachunkowosci.

Definicje
§2
Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:
1. uczelnia, jednostka - Akademia Lomzynska;
2. ustawa o rachunkowosci, UoR - rozumie si¢ przez to ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia
1994 r. (Dz. U. 22021 r,, poz. 217 z pézn. zm.)

Nadrzedne zasady rachunkowosci
§3

Akademia Lomzynska stosuje okreslone Ustawa o rachunkowosci zasady rachunkowosci, rzetelnie i
jasno przedstawiajac sytuacjc majatkows i finansowa oraz wynik finansowy Uczelni. Zdarzenia, w
tym operacje gospodarcze, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych 1 wykazywane w
sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig ckonomiczng.
Zasada kontynuacji dzialalno$ci
Przy stosowaniu przyje¢tych zasad (polityki) rachunkowosci przyjmuje si¢ zatozenie, ze Uczelnia
bedzie kontynuowata w dajacej si¢ przewidzieé przysztosci dziatalno$¢ w niezmniejszonym istotnie
zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadto$ci, chyba ze jest to niezgodne ze stanem
faktycznym lub prawnym. Ustalajac zdolnos¢ Uczelni do kontynuowania dziatalnosci, Rektor Uczelni
uwzglednia wszystkie informacje dostepne na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego,
dotyczace dajacej si¢ przewidzie¢ przysziosci, obejmujacej okres nie krdtszy niz jeden rok od dnia
bilansowego.
Zasada memorialu
W ksiggach rachunkowych Uczelni ujmuje si¢ wszystkie osiggnicte, przypadajagce na jej rzecz
przychody 1 obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego okresu
sprawozdawczego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zasada wspélmierno$ci
Dla zapewnienia wspdtmiernosci przychodow i zwigzanych z nimi kosztow do aktywow lub pasywow
danego okresu sprawozdawczego zalicza si¢ koszty lub przychody dotyczace przysztych okreséw oraz
przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly poniesione.
Zasada ostroznej wyceny
Realizacja zasady ostroznej wyceny polega na ujeciu w wyniku finansowym zmniejszen wartosci
uzytkowej skladnikéow aktywow. Oznacza to w praktyce dokonanie odpisow aktualizujacych wartosé
naleznodci, czy odpiséw odzwierciedlajacych utrate wartosci aktywow (np. $rodkow trwatych,
zapasow itp.).
Zastosowanie tej zasady w praktyce oznacza prezentowanie w bilansie tylko realnej wartosci zasobow
Uczelni.
Zasada cigglosci
Uczelnia stosuje zasady rachunkowosci w sposob ciagly, dokonujgc w kolejnych latach obrotowych
Jednakowego grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywéw, w tym takze
dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego
1 sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly
poréwnywalne. Wykazane w ksiggach rachunkowych na dzief ich zamknigcia stany aktywéw
1 pasywow s3 ujmowane w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiggach
rachunkowych. W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji Uczelnia moze ze skutkiem od
pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na date podjecia decyzji, zmienié dotychczas
stosowane rozwigzania na inne przewidziane ustawa o rachunkowosci. Zmiana powyzsza wymaga
okreslenia w informacji dodatkowej wplywu tych zmian na sprawozdanie finansowe sporzadzane
przez Uczelnig. Nalezy podaé przyczyny tych zmian, okre$li¢ liczbowo ich wplyw na wynik



finansowy oraz zapewni¢ poréwnywalno$¢ danych sprawozdania finansowego dotyczacych roku
poprzedzajacego rok obrotowy, w ktérym dokonano zmian.

Zasada istotno$ci

Art. 54 ust. 3 ustawy o rachunkowosci okresla okolicznosci, ktore warunkuja uznanie bledu za
podstawowy oraz sposéb jego korekty. Artykul ten stanowi: ,jezeli w danym roku obrotowym lub
przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za ten rok obrotowy jednostka stwicrdzila
popelnienie w poprzednich latach bledu podstawowego, w nastepstwie ktdrego nie mozna uznaé
sprawozdania finansowego za rok lub lata poprzednie za spelniajace wymagania okres§lone w art. 4
ust. 1 (tj. prawidlowos$¢, rzetelnos¢ 1 jasno$€), to kwote korekty spowodowanej usunieciem tego bledu
odnosit si¢ na kapital (fundusz zasadniczy) i wykazuje jako ,,zysk (strata) z lat ubieglych”.

Blad nieistotny, to blad ktory nie wptywa znaczaco na sprawozdanie finansowe poprzedniego roku.
Zasada jasnego i rzetelnego obrazu

Celem sprawozdan finansowych jest dostarczenie informacji o pozycji majatkowej i finansowej
Uczelni. Informacje takie sa przydatne do podejmowania decyzji ekonomicznych przez rézne grupy
uzytkownikow. Aby sprawozdania mogly spetnia¢ swdj cel, musza rzetelnic i jasno przedstawiad
sytuacj¢ majatkowa, finansowg oraz wynik finansowy jednostki.

Zasada wyzszoSci tresci nad forma

Warunkiem uzyskania wiernego obrazu rzeczywistosci gospodarczej jednostki jest ujecie zdarzen
gospodarczych w ksiegach rachunkowych i w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescig
ckonomiczng. W przypadku =zaistnienia takiej niezgodnosci przede wszystkim miedzy istota
ekonomiczng transakcji 1 zdarzen gospodarczych, a ich forma prawng przyjeto zgodnie, z przepisami
o rachunkowosci, wyzszos¢ tresci ekonomiczne;j.

Rozdzial I1
Ogélne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
§4
1. Ksiggi rachunkowe Akademii Lomzyfiskiej prowadzone sa w siedzibie Uczelni pod adresem: 18-
400 Lomza, ul. Akademicka 14.

Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych
§5

1. Rokiem obrotowym w Akademii Lomzynskiej jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ 01
stycznia 1 koficzacy sie 31 grudnia.

2. Rok obrotowy stosowany réwniez do celow podatkowych.

3. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sg:

1) miesigc - do sumowania obrotow na kontach ksicgi gldwnej oraz do uzgodnienia
z dziennikiem 1 zapisami na kontach ksiag pomocniczych do kont syntetycznych oraz do
sporzgdzania deklaracji, informacji podatkowych oraz innych obligatoryjnych sprawozdan;

2) kwartal - dla sporzadzenia obligatoryjnych sprawozdan i innych informacji;

3) rok - dla sporzadzenia:

a) sprawozdania finansowego,
b) sprawozdan statystycznych: F-01/s, F-03 i innych,
¢) deklaracji, informacji podatkowych oraz innych obligatoryjnych sprawozdan.

4. Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego.

Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koficzacy rok obrotowy, ktéry jest dniem bilansowym.

6. Ostateczne roczne zamknigcie ksiag rachunkowych Uczelni kontynuujacej dziatalnos¢ powinno
nastapi¢ najpézniej 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy
tj. do 15 lipca.

7. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknicte ksiggi rachunkowe,
z uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 UoR. Oznacza to, Ze po zamknigciu ksiag rachunkowych,
zbiory danych z zapisami ksiggowymi sa dostgpne wylacznie dla procedur odczytywania
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informacji 1 ich prezentacji, poprzez wy$wietlanie na ekranie monitora komputera lub
wydrukowanie na papierze.
Sprawozdania finansowe
§6
Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe na dziefi zamkniecia ksigg rachunkowych, stosujac
odpowiednio zasady wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku finansowego.
W sklad sprawozdania finansowego wchodza:
1) bilans,
2) rachunek zyskéw i strat,
3) rachunek przeplywow pienigznych,
4) zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wlasnym,
5) informacja dodatkowa, obejmujgca wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowe informacje i objasnienia.
Rachunek zyskéw i strat sporzadza sie wariancie porownawczym.
Rachunek przeplywéw pieni¢znych sporzadza si¢ metodg posrednia.
Sprawozdanie finansowe sporzadzane jest w jezyku polskim i w walucie polskiej, w petnych
kwotach bez stosowania zaokraglen.
Sprawozdanie finansowe podpisuje Kwestor jako osoba, ktérej powierzono prowadzenie ksiag
rachunkowych oraz kierownik jednostki - Rektor.
Odmowa podpisania sprawozdania przez ktdrgkolwiek ze stron, wymaga uzasadnienia w formie
pisemne;j.
Roczne sprawozdanie finansowe Uczelni podlega badaniu przez firme audytorska (wyboru firmy
audytorskiej dokonuje Rada Uczelni) a nastgpnie zatwierdzeniu przez Rade Uczelni nie pozniej
niz w ciagu 6 miesi¢cy od dnia bilansowego.
Podzial lub pokrycie wyniku finansowego netto, moze nastapi¢ wylacznie po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego przez Rade Uczelni.
Podzial i pokrycie wyniku finansowego nastepuje Zarzadzeniem Rektora.

Zakladowy plan kont i ksiegi rachunkowe
§7

Wprowadza si¢ Zakladowy Plan Kont - Wykaz Kont Syntetycznych stanowiacy Zalacznik Nr 1 do
niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci Akademii Lomzynskiej.
Wykaz Kont Analitycznych stanowi Zatacznik Nr 2 do ninigjszych Zasad (polityki)
rachunkowosci Akademii Lomzyniskiej.
Wymienione w pkt. 1, 21 6 zalaczniki sg aktualizowane co najmniej raz na zakonczenie roku
obrotowego.
Prowadzona biezaca aktualizacja kont syntetycznych oraz pozostatych zatacznikéw do niniejszych
zasad (polityki) rachunkowo$ci nie wymaga odrebnego zarzadzenia. Zestawienie stosowanych
kont syntetycznych powinno by¢ aktualizowane co najmniej raz na zakonczenie roku obrotowego.
Wszelkie zmiany dotyczace polityki (zasad) rachunkowosci Rektor wprowadza w drodze
zarzadzenia z wyjatkiem kont ksiggowych.
Zasady ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych na kontach ksiegi glownej zostaly opisane
w Zalaczniku Nr 3 do niniejszych zasad (polityki) rachunkowosci Akademii Eomzynskie;.
W sprawach nieuregulowanych zasadami (polityka) rachunkowosci odnosnie zasad
funkcjonowania kont oraz ewidencji zdarzen gospodarczych Uczelnia korzysta z zasad
okreslonych we wzorcowym planie kont autorstwa Mariana Patki, "EKSPERT" - Wydawnictwo
1 doradztwo z zakresu rachunkowosci i finanséw s.c. M. A. Patka, wedhig stanu prawnego na
dzien 02 stycznia 2019 r. pt. "Zakladowy plan kont z komentarzem", takze gdy zostaly one
podzielone tub potgczone w zaktadowym wykazie kont ksiegi gtéwne;.
Dla celow realizacji projektow ze $rodkéw unijnych wyodrebnia si¢ konta syntetyczne
1 analityczne oraz pozabilansowe, umozliwiajace prowadzenie przejrzystej ewidencji ksiggowej
dla powyzszych zadan. Wykaz kont z podzialem na poszczegdlne projekty kazdorazowo ustalane
sa przez Kwestora przed rozpoczgciem realizacji danego projektu i sa aktualizowane w okresie
realizacji danego projektu. Aktualizacja taka nic wymaga zmiany zarzadzenia. Wykaz kont
z podzialem na poszczegélne projekty stanowia zalaczniki do niniejszych zasad (polityki)
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rachunkowosci i s3 aktualizowane na koniec i poczatek kazdego roku obrotowego w okresie jakim
realizowany jest projekt. Aktualizacja taka nic wymaga zmiany zarzadzenia.

W miarg istniejagcych potrzeb w Uczelni moze byé prowadzona dodatkowa ewidencja
pozabilansowa na kontach zespotu 9 lub w arkuszach kalkulacyjnych programu Excel.

Konta pozabilansowe pelnia role kont wspomagajacych w procesie ewidencji zdarzen
gospodarczych w Uczelni. Prowadzona biczaca aktualizacja kont pozabilansowych nie wymaga
odrebnego zarzadzenia. Wydruk stosowanych kont pozabilansowych powinien by¢ aktualizowany
co najmniej raz na zakonczenie roku obrotowego.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
§8

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera z wykorzystaniem licencjonowanego
oprogramowania Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiggowos¢ wspomagajacego ich prowadzenie.
Program komputerowy stosowany w Uczelni zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych zbiorow
stanowigcych ksiggi rachunkowe w jedng calosé, odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna.
Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ zgodnie z ustawg o rachunkowosci w sposob: biezacy, rzetelny,
bezbledny 1 sprawdzalny.
Ksiggi rachunkowe Uczelni obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworzg:
1) dziennik;
2) ksigge glowna;
3) ksiegi pomocnicze- ewidencja analityczna;
4) zestawienia: obrotoéw 1 sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;
5) wykaz skladnikow aktywow i pasywow - inwentarz.
Ksiegi rachunkowe sg:
1) trwale oznaczone nazwa Uczelni, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej i nazwa;
2) programu przetwarzania,
3) oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresic sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie;
2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku;
3) sumy zapisoéw liczone sg w sposob ciagly;
4) jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej.
Ksiega gltowna (konta syntetyczne) stanowi zbiér zapiséw wedug zasady podwojnego zapisu
w porzqdku systematycznym w kolejnosci chronologlcznej Zapisy na kontach ksiggi glownej
powigzane sg z zapisami w dzienniku.
Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zaplsy uszczegolowiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Sumy sald ksiag pomocniczych winny byé zgodne z saldami wlasciwymi kont
ksiegi gtéwnej.
Zapisy ksiggowe identyfikowane s3 za pomoca rodzaju dokumentu oraz automatycznie
nadawanego numeru w ramach danego rodzaju dokumentu.
Zapisy ksiegowe pozwalaja ustali¢ osobe odpowiedzialng za tresé zapisu.
Na podstawic zapisow na kontach ksiggi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej.
Na koniec roku obrotowego sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi glownej oraz
zestawienia i sald ksigg pomocniczych.
Ksiggi rachunkowe, w tym réwniez dowody ksiggowe przechowywane sa przez okres wynikajacy
z ustawy o rachunkowosci lub innych przepisow podatkowych, emerytalnych, rentowych,
zawartych umow krajowych, zagranicznych itp.
Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Kwesturze w Akademii
Y.omzynskiej:
1) Program placowy: modut Kadry i Place systemu Sage Symfonia ERP;
2) Program ewidencji wyposazenia: modut Srodki Trwale systemu Sage Symfonia ERP;
3) Program finansowo — ksiggowy: modul Finanse i Ksiggowo$¢ systemu Sage Symfonia ERP;
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4) Program do ewidencji sprzedazy: modut Handel systemu Sage Symfonia ERP,

5) Program do obstugi rekrutacji: Internetowa Rekrutacja Kandydatow IRK

6) Program do obstugi Studentéw i procesu dydaktycznego Uniwersytecki System Obstugi
Studiow USOS;

7) Program do wymiany danych z ZUS: , Platnik”;

8) Program do wymiany danych z PFRON: ,e-PFRON”;

9) Programy bankowe do elektronicznej obstugi rachunkéw bankowych Uczelni;

10) Krajowy System e-Faktur (KSeF);

11) Symfonia KSeF Plus

12) System Wymiany Dokumentéw (SWD).

ROZDZIAL 111
Dowody ksiegowe
§9

Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe.

Dowody ksiegowe potwicrdzaja dokonanie operacji gospodarczej, ktora powoduje zmiang

skladnikéw aktywow lub pasywéw albo ma wplyw na wynik finansowy.

Dowody ksiggowe zwane "dowodami zrodtowymi" dzielg si¢ na:

1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - zwigzane z operacjami wewngatrz Uczelni.

Podstawg zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez pracownikéw Akademii f.omzynskie;

dowody ksiggowe:

1) zbiorcze;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania dowodu zrodtowego z zastrzezeniem, ze
nie moze to dotyczy¢ zakupow opodatkowanych podatkiem od towaréw i ushug;

4) dowody rozliczeniowe.

Za rownoznaczne z dowodami zrodlowymi uznaje sie zapisy w ksiegach wprowadzone

automatycznie w systemie informatycznym za posrednictwem komputerowych nosnikéw danych

lub tworzone wedlug algorytméw na podstawie danych zawartych juz w ksiegach.

1) Uczelnia udostepnia wewngtrzny clektroniczny system obiegu i wymiany dokumentow —
SWD - ,System Wymiany Dokumentéw”. Obieg dokumentéw realizowany jest poprzez
zatwierdzanie dokumentow przez kierownikow jednostek organizacyjnych oraz inne osoby
upowaznione zgodnie z wewng¢trznymi regulacjami stosowanymi na Uczelni.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnic;j:

1) okreslenic rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej warto$¢;

4) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), a takze podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

6) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu.

Dowod ksiggowy opiewajacy w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na

walutg polska wedtug kursu NBP obowigzujacego w dniu poprzedzajgcym operacje gospodarcza

(uzyskania przychodu, poniesienia kosztu). Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ na dowodzie,

chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na

walutg polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Za dokument zast¢pczy uwaza si¢ wnioski kierowane z jednostek merytorycznych za oplate: m.in.

wiz, abonamentu RTV, optat sadowych, administracyjnych, skarbowych, oraz potwierdzenia optat

administracyjnych.



Zasady uznawania dowodow ksiegowych za prawidlowe
§ 10

Dowody ksiggowe powinny by¢:

1) rzetelne, tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja;

2) kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w § 9 ust. 6;

3) wolne od bledow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek. Korekta

bledow zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposob okreslony

w art. 22 UoR.

Wszystkie dowody obce dotyczace zakupow aktywow trwalych, materiatow, towardw i ushug

powinny by¢ opisane przez osoby odpowiedzialne za prawidtowe zadekretowanie i prawidlowe

udokumentowanie operacji gospodarczej, a dokumenty stanowiace podstawe realizacji powinny
by¢ zatwierdzone przez osoby upowaznione, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami Uczelni.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych jest

sprawdzenic go pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz na dowdéd

sprawdzenia podpisane przez osoby do tego upowaznione.

Opisu merytorycznego dokonujg osoby upowazmione, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami

Uczelni.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia

gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami w zakresie zastosowanych norm

1 cen oraz ujeta w planie rzeczowo-finansowym uczelni/budzecie projektu.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwicrdzonego
planu rzeczowo-finansowego uczelni/budzetu projektu;

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizagcji
w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowe;
realizacji planu/projektu;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly wykonane
W sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa wzglednic czy zlozono
zamoéwienie, zgodnic z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

7) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujagcymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujagcym prawem, w szczegdlnosci
prawem zamoéwien publicznych, przepisami wspolnotowymi i obowigzujagcymi wytycznymi
krajowymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w przypadku $rodkow pochodzacych
z budzetu UE i/lub innych mechanizméw finansujacych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony

W sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy

operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od

bledow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd posiada cechy dowodu wymagane przez ustawe o rachunkowosci oraz przepisach
dotyczacych podatku od towaréw i ustug (VAT);

2) dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczgciami  imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajacych
W imieniu stron;

3) osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja stosowne upowaznienia;

4) dokonano kontroli merytorycznej, §j. czy dowod opatrzony jest w klauzule o dokonaniu tej
kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;
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10.
I1.

5) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych;

6) dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walut¢ obca,

7) w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik Kwestury.

Szczegdtowe zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksicgowych w Uczelni okreslone

sa odrebnym zarzadzeniem zatwierdzonym przez Rektora.

Dekretacja dokumentu ksiggowego
§ 11

Kazdy dowdd podlegajacy ujeciu w ksiegach rachunkowych, po sprawdzeniu powinien zosta¢
zakwalifikowany do ujecia w ksiggach rachunkowych przez uprawniong osobg.
Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu polega na wskazaniu miesigca, w ktéorym dokument
powinien zosta¢ ujety w ksiggach rachunkowych oraz kont na ktérych operacja winna zostaé
zaksiggowana 1 ztozenie podpisu przez uprawniong osobe.
Nie ma potrzeby umieszczania danych, o ktorych mowa w ust. 11 2 jesli dowdd ksiegowy jest
przygotowywany za pomocg komputera, a technika przetwarzania danych wskazuje jednoznacznie
sposob ksiggowania tego rodzaju dowoddéw. Wydruk dekretu z programu ksiggowego winien by¢
trwale polaczony z dokumentem stanowigcym dowod Zroédlowy. Wymieniony wydruk dekretu
podlega podpisaniu przez uprawniong osobe.
Przyjmuje si¢ nastepujacy schemat numeracji dokumentéw ksiegowych:

np. RBB 1/1-2022/1 co oznacza:

RBB - nazwa rejestru (dziennika) ksiggowego

1 — nr pozycji ksiggi glowne] pod jaka dokument zostat zaksiggowany

I — miesiagc

2022 - rok

1 — nr kolejny kazdej strony dokumentu (od 1 do ostatniej).
Dokumenty numerowane sg kolorem czerwonym, w gomym prawym rogu dokumentu.

Zmiana polityki rachunkowosci, korekty bled6w, zdarzenia po dniu bilansowym
§12

Jezeli w danym roku obrotowym lub przed zatwierdzeniem sprawozdania finansowego za
poprzedni rok obrotowy Uczelnia stwierdzi, Ze zostaly popelnione w poprzednich latach
obrotowych bledy w nastepstwie ktorych nie mozna uznaé sprawozdania finansowego za rok lub
lata poprzednie za rzetelne 1 jasno przedstawiajace sytuacje finansowa i majagtkowa Uczelni oraz
jej wynik finansowy, to kwot¢ korekty spowodowanej usunieciem tego bledu odnosi si¢ na wynik
finansowy Uczelni (jako korekte lat ubieglych).
Jezeli Uczelnia dokonuje zmiany przyjetych zasad rachunkowosci, zobowigzana jest zapewnié
porownywalno$¢ danych w kolejnych latach obrotowych oraz wykaza¢ skutki przyjetej zmiany
1jej wpltyw na wynik finansowy.
Ustala si¢, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej, finansowej oraz
wyniku finansowego jednostka jest obowigzana przedstawi¢ wszelkie dodatkowe informacije
konieczne do spelnienia tego warunku w informacji dodatkowej. Jako kwoty istotne traktuje si¢ te
kwoty, ktore glownic wplywaja znaczaco na roczne sprawozdanie finansowe. Poziomy istotnosci
opiera si¢ na wielkosciach sumy bilansowej. Wartoséci progowe sg jednakowe dla ogotu zdarzen
gospodarczych. Ustalajgc poziom istotnosci przyjmuje si¢ nastepujace kryterium: poziom
istotnosci dla popetnionych bledow okresla si¢ w wysokosci 0,5% sumy bilansowej nie wyzej niz
1% wartosci przychodow netto ze sprzedazy produktow.
Ustala si¢ dziefi 31. stycznia roku nastepnego jako termin graniczny, po ktéorym wplyw faktur
(data wptywu) za rok sprawozdawczy ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych roku nastepnego, o ile
nie wplynie to znaczaco na wynik finansowy.
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RODZIAL IV
Inwentaryzacja skladnikow majatkowych

§13
Inwentaryzacja jest jednym z elementéw skladajacych si¢ na prowadzenie rachunkowosci.
Obejmuje wszystkie czynnosci, ktore pozwalajg ustali¢ faktyczny stan majatku, zeby rzetelnie
i jasno przedstawiaé sytuacje majgtkowg i finansowa oraz wynik finansowy Uczelni.
Terminy, metody 1 czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow aktywow
i pasywow oraz przeprowadzanie wyceny oraz rozliczanie wynikow inwentaryzacji wynikajg
zart. 26 ustawy o rachunkowosci oraz z Instrukcji Inwentaryzacyjnej zatwierdzomej przez
Rektora.
Nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji materiatéw (materiatow biurowych, $rodkéw czystoscl,
toneré6w) poniewaz w momencie zakupu materialy te przekazywane bezposrednio z zakupu na
potrzeby administracyjno-gospodarcze i odpisuje si¢ je bezposrednio w koszty w pelnej ich
wartosci wynikajgcej z faktur pod data ich zakupu.

ROZDZIAL V
Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne
§ 14

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia lub kosztow

wytworzenia po pomniejszeniu o dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe a takze

o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Srodki trwate nabyte w drodze darowizny, spadku lub w inny nicodptatny sposéb wycenia sig

wedlug wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa darowizny albo umowa

o nicodplatnym przekazaniu okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci.

Cena nabycia skladnika aktywow jest kwota nalezng zbywcey (a wige pomniejszona o ewentualne

rabaty, opusty itp.), pomniejszona o podlegajacy odliczeniu naliczony podatek od towardw 1 ushug

(VAT), a jezeli Uczelni nie przystuguje obnizenie kwoty naleznego podatku o podatek naliczony

albo zwrot réznicy VAT podatek ten zwicksza cene nabycia:

1) powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem, naliczone do dnia przekazania
srodka trwalego do uzywania, a w szczegolnosci o koszty transportu, zaladunku 1 wytadunku,
ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow
komputerowych, oplat notarialnych, skarbowych i innych;

2) powiegkszona o koszty finansowania z obeych zrodet zakupu srodka trwalego, a wigc prowizje,
odsetki, a takze ujemne 1 dodatnie réznice kursowe przypadajace do momentu oddania tych
skladnikéw do uzytku.

Koszt wytworzenia sktadnika aktywow obejmuje warto§¢ w cenie nabycia zuzytych do

wytworzenia Srodkéw trwalych rzeczowych skladnikéw majatku, wykorzystanych ustug obcych,

koszty wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi i inne koszty za czas produkcji, dajace si¢
zakwalifikowa¢ do wartosci wytworzonych srodkéw trwatych. Sa to wigc koszty pozostajace

w bezposrednim zwigzku z budowa, rozbudowa (montazem, ulepszeniem) srodka trwalego

1dostosowaniem do uzywania oraz uzasadniona cze$¢ kosztow posrednich zwigzanych

z powstaniem tego $rodka trwalego, a takze niepodlegajacy odliczeniu podatek VAT i podatek

akcyzowy oraz koszty obslugi zobowigzan zaciggnigtych w celu jego sfinansowania i zwigzane

z nimi réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu.

‘Wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego powigkszaja jego ulepszenia.

Ulepszenie wartosci niematerialnych i prawnych o charakterze rozszerzenia (uzupelnicnia) nie
zwigksza ich wartosci poczgtkowej. Koszty ulepszenia obcigzajg biezace koszty operacyjne.
Ulepszenie wartosci niematerialnych i prawnych, jesli nie stanowi uzupelnienia, traktowane jest
jako odrebny tytut i przyjmowane na stan majatku.

Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki amortyzacyjnej uwzglednia sie okres
ekonomicznej uzytecznosci danego skladnika majatkowego.



8. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji $rodki trwale, nieobjete ewidencja bilansowa, traktuje si¢
jako nadwyzki inwentaryzacyjne i wycenia wedlug aktualnej ceny rynkowe;j.

Wycena pozostalych aktywow i pasywéw
§ 15

1. Srodki trwale w budowie, czyli aktywa trwale w okresie budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejacych wyceniane s3 wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia do wysokosci
poniesionych nakladéw z uwzglednieniem kosztéow obslugi zobowigzan zwigzanych z ich
finansowaniem oraz r6znic kursowych pomniejszonych o odpisy z tytutu utraty wartosci. Na dzien
bilansowy dokonuje si¢ weryfikacji niezakonczonych zadan inwestycyjnych pod katem celowosci
dalszej kontynuacji inwestycji. Na tej podstawie ustala si¢ tytuly zadan podlegajace spisaniu jako
inwestycje bez efektu lub podlegajace odpisom aktualizujgcym. Glownym powodem do
dokonania odpiséw aktualizujacych jest prawdopodobienstwo, iz budowany sktadnik aktywow nie
przyniesie w przyszlosci korzySci. W wyniku ustania przyczyny powodujace] utrate wartosci
srodka trwalego w budowie koryguje sie dokonany odpis. Calkowite zaniechanie ponoszenia
nakladéw na srodki trwale w budowic i brak kontynuacji realizacji zadania inwestycyjnego,
umotywowane odpowiednimi przyczynami, skutkuje odniesieniem dotychczasowych nakladow
inwestycyjnych w pozostate koszty operacyjne Uczelni. Rozliczenie srodkoéw trwatych w budowie
nastepuje pod datg przyjecia ich do uzywania (potwierdzonej na pismie).

2. Do wydatkow zwiazanych z ewidencjg srodkow trwatych w budowie zalicza si¢ wydatki na:

1) nabycie gruntow i innych sktadnikow majgtku trwalego oraz naktady zwiazane z ich budowa
1 montazem,

2) oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy s$rodkéw trwatych oraz
z tytulu uzyskanych lokalizacji na budowe,

3) odszkodowania za dostarczenic obiektow zastepczych i przeniesienie 0sob z terendw zajetych
na potrzeby budowy $rodkéw trwatych,

4) zalozenie zielent,

5) dokumentacje projcktowa,

6) pomiary geodezyjne, geologiczne, geofizyczne, itp.,

7) przygotowanie terenu pod budowe, w tym rowniez koszty likwidacji budynkow, budowli
zlikwidowanych w zwiazku z wykonaniem nowych inwestycji oraz nieumorzonej wartosci
poczatkowej tych obiektow,

8) roboty budowlano-montazowe,

9) roboty niezbedne do realizacji wilasnych nakladéw wykonywanych w $rodkach trwatych
nalezacych do innych 0s6b prawnych lub fizycznych,

10) nadzor autorski, inwestorki i generalnego wykonawcy,

11) préby montazowe, jezeli naleznos¢ za te czynnosci nie jest uwzgledniona w cenie robot,

12) ubezpieczenia majatkowe budowanych obiektow,

13) odsetki, prowizje i réznice kursowe od kredytow i pozyczek za okres realizacji srodkow
trwalych w budowie,

14) inne koszty bezposrednio zwigzane ze $rodkami trwalymi w budowie.

3. Wyceng materialoéw i towaréw prowadzi si¢ w nastgpujacy sposéb:

1) materialy wycenia si¢ w rzeczywistych cenach zakupu;

2) materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze
(m.in. materialy biurowe, srodki czystosci, tonery) odpisuje si¢ bezposrednio w koszty
w pelnej ich wartosci wynikajacej z faktur pod datg ich zakupu;

3) towary wprowadza si¢ do ksiag rachunkowych w cenach zakupu brutto na odpowiednie konta
magazynowe, a nastgpnie zgodnie z ich wydaniem ksigguje si¢ na odpowiednie konta
kosztowe w cenach zakupu;

4) wydawnictwa wiasne ksigguje si¢ wedlug kosztéw wytworzenia nie wyzszych od cen ich
sprzedazy netto na dzien bilansowy, a nastepnie zgodnie z ich wydaniem ksigguje si¢ na
odpowiednie konta kosztowe; ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ poza ewidencja
ksiggowa w jednostce odpowiedzialnej za powierzone wydawnictwa.

4. Udzialy w innych jednostkach wycenia si¢ wedtug ceny nabycia pomnigjszonej o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartosci.
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10.

11.

12.

13.

14.

I5.

Naleznosci wycenia si¢ w kwotach wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Wartos¢ naleznosci podlega aktualizacji z uwzglednieniem stopnia prawdopodobienstwa ich

zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w przypadkach niepokrytych gwarancjami lub

mnymi zabezpieczeniami w odniesieniu do naleznosci:

1) od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadlosci, lub co do ktérych oddalony
zostal wniosek o ogloszenie upadioéci, a majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania upadtosciowego;

2) kwestionowanych przez dluznika, lub gdy dtuznicy zalegaja z ich zaplatg, natomiast ocena
sytuacji majatkowej 1 finansowej dluznika wskazuje, ze $ciggniecie naleznosci nie jest
mozliwe;

3) nieuregulowanych z powodu zlej sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika, co powoduje, ze
zaptata w umownej kwocie nie jest prawdopodobna;

4) przeterminowanych lub nie przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiefistwa ich
niesciggalnosci - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu na niesciggalne
naleznosci.

Uczelnia dokonuje aktualizacji naleznosci na biezgco a najpdzniej na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych kosztow

operacyjnych lub kosztéw finansowych, w zaleznosci od rodzaju naleznosci ktorej dotyczy

aktualizacja.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja uprzednio dokonane odpisy

aktualizujace ich wartos¢, natomiast w przypadkach gdy nie wystgpila uprzednia ich aktualizacja

lub dokonano jej w niepelnej wysokosci to naleznoscei te zalicza si¢ odpowiednio do pozostalych
kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych.

Ustanie przyczyny powodujacej dokonane uprzednio odpisy aktualizujace warto$é naleznosci

powoduje zwigkszenie wartosci danej naleznoéci oraz zwigzane z tym zwickszenie pozostatych

przychodéw operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci z tytutu ustug edukacyjnych rozliczane sg na biezaco, przy czym przyjmuje sie, ze

koniec roku akademickiego jest ostatecznym momentem wykonania ushugi edukacyjnej, ktory

rodzi powstanie obowigzku podatkowego w podatku VAT jesli Uczelnia posiada status czynnego
podatnika VAT.

Zobowigzania handlowe na dzief powstania wykazuje si¢ w wartosci nominalnej. Na koniec roku

obrotowego zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty tj. z uwzglednienicm

odsetek wynikajacych z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych.

Zobowigzania z tytuln kredytow i pozyczek na dzien powstania wykazuje si¢ w wartosci

nominalnej. Na koniec roku obrotowego wycenia sie w kwociec wymagajacej zaplaty .

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych i $rodki pieni¢zne w drodze wycenia si¢ w wartosci

nominalnej.

Uczelnia tworzy krotkoterminowe i dlugoterminowe rezerwy na $wiadczenia pracownicze.

Wysokos¢ rezerw ustalana jest kazdorazowo na podstawie raportu przygotowanego przez biuro

aktuarialane.

Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw ujmuje sie w wartosci nominalnej przyszlych

przychodéw tj. przychodéw, ktorych realizacja nastapi w latach nastepujacych po biezacym roku

obrotowym. W zalezno$ci od terminu rozliczania w czasie, na dzien bilansowy ujmowanc sa w

sprawozdaniu finansowym jako dlugo lub krétkoterminowe. Rozliczenia migdzyokresowe

przychodéw obejmuja w szczegdlnosci:

1) otrzymane z budzetu panstwa, z funduszy ecuropejskich lub innych podmiotow srodki
pienigzne na realizacj¢ projektéw badawczych lub dydaktycznych. Otrzymane $rodki
rozliczane sa w przychody Uczelni do wysokosci poniesionych w danym roku obrotowym
kosztoéw. Na koniec roku obrotowego saldo rozliczen miedzyokresowych stanowia srodki
przeznaczone na realizacj¢ zadan nastgpnym roku obrotowym;

2) otrzymane zaliczki, przedplaty z tytulu $wiadczonych ustug, ktérych wykonanie nastapi
w naste¢pnych okresach sprawozdawczych;

3) oplaty wnoszone przez uczestnikow studidw przeznaczone na pokrycie kosztéw zaje¢
dydaktycznych w nastgpnym roku obrotowym;
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16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

4) otrzymane dotacje, subwencje, doplaty na nabycie lub wytworzenie $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;
5) réwnowarto$¢ otrzymanych nieodplatnie s$rodkéw trwalych, w tym prawa wicczystego
uzytkowania gruntéw oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Czynne rozliczenia migdzyokresowe kosztéw obejmujg wydatki poniesione w danym roku
obrotowym a dotyczace nastgpnego roku lub kolejnych lat obrotowych. Sg to w szczegolnosci
oplaty za: ubezpieczenia majgtkowe, aktualizacje programdéw komputerowych, udziat
w konferencjach, itp.
Kwoty czynnych rozliczen migdzyokresowych obcigzaja jednorazowo koszty roku nastepnego,
w kwocie przypadajacej na ten rok.
Poniesione oplaty za udziat w konferencjach, ktore odbeda sic w roku nastepnym, mogg stanowié
koszt roku biezacego, jezeli:

1) znajduja si¢ w katalogu kosztow kwalifikowalnych i zostaty ujete w budzecie projektu;

2) projekt zakonczyl si¢ w biezgcym roku obrotowym:;

3) udzial w konferencji zwigzany jest z prezentowaniem wynikéw projektu.
Na kontach rozliczen migdzyokresowych kosztow mozna nie ewidencjonowaé wydatkow, ktore sa
powtarzalne, kwota wydatku nie przekracza 1000,00 zt. i zasada ta stosowana jest w sposob ciagly
np. prenumerata czasopism.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne wykazuje sie w bilansie w wartosci nominalne;.
Zasady tworzenia funduszy oraz gospodarowania ich $rodkami okresla ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Uczelni.
Fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ w wartosci nominalne;.

Inwestycje dlugoterminowe
§ 16

Przez inwestycje dlugoterminowe rozumie si¢ aktywa posiadane przez Uczelnie o okresie
dysponowania dhuzszym niz 12 miesigcy od dnia bilansowego, w celu osiggnigcia z nich korzysci
ckonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosci tych aktywow, uzyskania przychodow
w formie odsetek dywidend (udzialéw w zyskach) lub innych pozytkéw. W szczegdlnosci sg to
aktywa finansowe, nieruchomosci oraz warto$ci niematerialne i prawne, nad ktérymi Uczelnia
sprawuje kontrolg, ale nie korzysta z nich przy prowadzeniu swojej dziatalnosci.
Do inwestycji dlugoterminowych zalicza si¢:
1) nieruchomosci;
2) warto$ci niematerialne i prawne;
3) dhlugoterminowe aktywa finansowe, w tym udzialy, akcje, obligacje, udzielone pozyczki;
4) inne inwestycje dlugoterminowe.
Inwestycje dlugoterminowe wycenia si¢ wedtug ceny nabycia, na ktora skladaja sie:
1) cena zakupu;
2) oplaty za ushugi prawne i maklerskie;
3) oplaty sadowe, skarbowe, notarialne itp.
Na dzien bilansowy inwestycje dlugoterminowe w postaci udziatéw w innych jednostkach oraz
inne inwestycje dlugoterminowe (np. nicruchomosci) wycenia sie wedlug ceny nabycia
uwzgledniajge odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
Obligacje skarbowe, przyznane Uczelni przez wlasciwego ministra, na dzien bilansowy Uczelnia
wycenia wedlug ceny rynkowej podanej przez Biuro Maklerskic. Wysoko$é odpisu
aktualizujacego wartos¢ obligacji skarbowych na dzien bilansowy odnoszona jest rowniez na
fundusz zasadniczy — odpowicdnio na zmnicjszenic lub zwickszenie na podstawie wyceny
przekazanej przez Biuro Maklerskie na dzien koficzacy rok obrotowy (dzich bilansowy).

Wycena operacji wyrazonych w walutach obcych w ciagu roku obrotowego
§ 17
Wszystkie operacje wyrazone w walucie obeej podlegaja przeliczeniu w ksiggach rachunkowych
na walutg polska.
W ksiggach rachunkowych biczacego roku ujmowane sa tylko zrealizowane roznice kursowe,
ustalone od poczatku roku do dnia zaplaty zobowiazania lub rozchodu $rodkow pienigznych.
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Wykazany na dzien bilansowy stan zagranicznych srodkéw pienigznych wycenia si¢ zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w zakresie rozliczania podatkéw. Réznica miedzy ksiegowsa

wartoscia stanu tych srodkéw, a wartoscig tego stanu obliczona wedlug kursu na dzien bilansowy,

stanow1 roznicg kursowa, ktora zalicza si¢ do przychodéw lub kosztéw finansowych.

Podroze shuzbowe zagraniczne rozlicza si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami w zakresie

rozliczania podatkow.

Stosuje si¢ nastepujace kursy walut do wyceny operacji gospodarczych:

1) wplyw dotacji — kurs sredni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien operacji
lub kurs banku faktycznie zastosowany;

2) faktury kosztowe — kurs $redni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury dokumentujacej zakup;

3) naliczenia stypendium — kurs $redni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
operacji (dzien wystawienia dokumentu naliczeniowego);

4) wyplaty oraz przelewy realizowane z rachunku bankowego — kurs $redni NBP z ostatniego
dnia roboczego poprzedzajacego dzien operacji lub kurs faktycznic zastosowany przez bank
w przypadku, gdy dochodzi do przewalutowania kwoty transakcji;

5) koszty delegacji zagranicznej — kurs sredni NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dzien zlozenia rozliczenia delegacji, a w przypadku pobrania zaliczki na poczet delegacji, kurs
z dnia wyplaty zaliczki;

6) delegacje krajowe podlegajace refundacji ze $rodkéw Erasmusa — kurs $redni NBP
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien ztozenia rozliczenia delegacii.

Wycena bilansowa aktywéw i pasywow wyrazonych w walutach obcych
§18 -

Rozrachunki (naleznosci, zobowigzania), srodki pieniezne i inne aktywa i pasywa wyrazone
w walutach obcych wycenia si¢ na koniec roku obrotowego wedtug $redniego kursu oglaszanego
przez NBP dla danej waluty na ten dzien.
Powstale w wyniku wyceny roznice kursowe odnoszone sg odpowiednio na przychody lub koszty
finansowe Uczelni.
Powstale roznice kursowe traktowane sg jako roznice niezrealizowane.
Pod datg 1 stycznia roku nastgpnego po roku obrotowym ustalone réznice kursowe podlegaja
wyksiggowaniu (wystomowaniu), natomiast na biezaco ksiegowane s3 réznice kursowe powstale
w dacie zaplaty zobowigzania lub naleznosci.

Wynik finansowy

§19
Akademia Lomzyniska ustala wynik finansowy w oparciu o sporzadzenie rachunku zyskow i strat
W wariancie porownawczym.
Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
1) wyniku ze sprzedazy (dzialalnos¢ dydaktyczna i badawcza);
2) wyniku z pozostalej dziatalnosci operacyjne;j;
3) wyniku z operacji finansowych;
4) obowiazkowego obcigzenia wyniku brutto z tytutu podatku dochodowego od 0séb prawnych.
Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Uczelni do podziahi i moze byé przeznaczony na
zwigkszenie funduszu zasadniczego. Ujemny wynik finansowy stanowi strate netto, ktora podlega
pokryciu funduszem zasadniczym.

ROZDZIAL VI
Zasady ewidencji i rozliczania kosztéw i przychodow

Ewidencja i rozliczanie kosztéw i przychodow
§ 20
Ewidencja kosztow prowadzona jest wedtug rodzajéw kosztéw na kontach zespotu "4", a ponadto
na kontach zespolu "5" prowadzona jest ewidencja i rozliczane s3 koszty w ukladzie
kalkulacyjnym.

13



10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

Do kont kosztéw prowadzona jest ewidencja analityczna, w ukladzie rodzajowym
1szczegblowosdci takiej, aby umozliwiata analiz¢ wydatkébw w poszczegdlnych grupach
rodzajowych oraz rzetelne sporzadzanie sprawozdan. Ewidencja kosztéw wedlug rodzajow
powinna zapewni¢ podzial kosztow na pozycje niezbedne do sporzgdzenia:

1) rachunku zyskéw i strat;

1) sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

2) sprawozdan statystycznych.
Ewidencja kosztow wedlug rodzajow dzialalnosci powinna by¢ prowadzona ze szczegdlowoscia
umozliwiajaca ustaleniec w szczegolnoscei:

1) kosztow dziatalnosci dydaktycznej;
2) kosztow dziatalnosci badawcze;j;
3) kosztéw pozostalej dziatalnosci operacyjnej;
4) kosztéw finansowych.
Dzialalno$¢ dydaktyczna obejmuje catoksztatt procesu ksztalcenia studentéw oraz ksztalcenia
1 rozwoju zawodowego pracownikéw.
Do kosztéw podstawowej dzialalno$ci dydaktycznej zalicza si¢ koszty zwigzane z:

1) procesem dydaktycznym na studiach stacjonamnych i niestacjonamych;
2) utrzymaniem i rozwojem Uczelni, w tym domoéw i stotéwek studenckich;
3) rozwojem zawodowym pracownikéw Uczelni,
Pozostala dzialalno$¢ dydaktyczna obejmuje m.in. studia podyplomowe, ksztatcenie
specjalistyczne, wszelkiego rodzaju formy ksztalcenia, organizacje konferencji, seminariow
1 sympozjéw naukowych. Koszty tych przedsigwzieé rozliczane sa zgodnie z preliminarzem
wedlug zasad ustalonych przez Rektora.
Do kosztéw dziatalnosci badawczej zalicza si¢ m.in. koszty:

1) prowadzenia badan naukowych i prac rozwojowych;
2) swiadczenia ustug badawczych i innych ustug zwigzanych z badaniami;

3) dziatalnosci naukowej realizowanej przez studentéw w ramach kot naukowych;
4) koszty z tytutu komercjalizacji wynikéw badan naukowych.
Koszty dziatalnosci dydaktycznej ewidencjonuje sie w podziale co najmniej na:

1) koszty ksztatcenia na studiach stacjonamych;
2) koszty ksztalcenia na studiach niestacjonamych;
3) koszty studiéw podyplomowych;
4) koszty kursow doskonalacych, szkolen;
5) koszty pozostalej dziatalnosci dydaktycznej.
Koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej Uczelni, ktére na podstawie dokumentow
zrodlowych mozna zakwalifikowaé do okreslonych rodzajow dzialalnosci, stanowia koszty
bezposrednie.
Koszty dzialalnosci, w tym koszty wynagrodzen oraz koszty rzeczowe, ktérych nie mozna
zaliczy¢ do kosztéw bezposrednich okreslonych rodzajéw dziatalnosci, stanowia koszty posrednie.
Koszty posrednie ewidencjonuje si¢ jako koszty wydziatowe lub ogélnozakladowe.
Koszty ogolnouczelniane to koszty, ktére sg wspdlne dla réznych rodzajow dziatalnosci i nie
mozna ich zaliczy¢ do kosztow bezposrednich lub wydziatowych:
Koszty utrzymania Domu Studenta ewidencjonowane sa na wyodrebnionym koncie zespotu 41 5.
Koszty funkcjonowania Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lomzy ewidencjonowane sa na
wyodrebnionym koncie zespolu 41 5.
Koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego wraz z pochodnymi ksiggowane sa w kosztach
roku, ktorego dotyczg.
W przypadku nowego rodzaju dziatalnosci konto zespohu 5 jest tworzone na biezaco i nie wymaga
zmiany polityki rachunkowosci.
Zasady rozliczania kosztoéw nie okreslone w polityce (zasadach) rachunkowosci okresla Rektor
odrgbnym zarzadzeniem.

§ 21
Przychody Uczelni stanowig srodki publiczne, ktorych zakres i sposob wydatkowania okreslaja
odrgbne przepisy o finansach i zaméwieniach publicznych.
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W Uczelni wyodrebnia sie:

1) przychody podstawowej dzialalnosci operacyjnej;

2) przychody z pozostalej dzialalno$ci operacyjnej;

3) przychody finansowe.

Do przychodéw z podstawowej dziatalno$ci operacyjnej zalicza sie w szczegdlnoscei:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

subwencje i dotacje budzetowe;
przychody z tytutu:

a) odplatnosci za swiadczone ustugi edukacyijne;

b) oplaty za postgpowanie zwigzane z przyjeciem na studia;

¢) oplaty za wydawanie dokumentéw zwigzanych z tokiem studiow;

d) oplaty za przeprowadzenie potwierdzania efektow uczenia sic;

¢) odplatnosci za ushugi badawcze i specjalistyczne;

f) oplaty za ksztatcenie na studiach podyplomowych, ksztalcenie specjalistyczne i oplaty za

mnne formy ksztalcenia (np. kursy, szkolenia);

g) oplaty za udziat w konferencjach, warsztatach;

h) najmu mienia Uczelni;

1) sprzedazy pozostatych ustug;

srodki pochodzace ze zrodet zagranicznych, przeznaczone na dziatalnosé dydaktyczna;
srodki pochodzace z samorzadéw na dziatalnos¢ dydaktyczna;

przychody ze sprzedazy towaréw i materiatow;

oplaty za korzystanie z domu studenta;

pozostale przychody z dziatalnosci podstawowej dziatalnosci operacyjne;.

Subwencj¢ przyznana na rok budzetowy przeznacza si¢ w zaleznosci od mozliwosci finansowych

na:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w zakresie ksztatcenia na studiach stacjonamych I i II
stopnia, rozwdj kadr oraz utrzymanie jednostek organizacyjnych;

dzialalno$¢ i utrzymanie Biblioteki Uczelnianej;

remonty 1 zakupy inwestycyjne w zakresie dydaktyki finansowe z subwencji,

srodki na dzialalno$¢ naukowa, kulturalng i sportows studentéw, w tym dziatalnosé
samorzadu studentow;

dzialalno$¢ badawcza;

srodki na dziatalnos¢ ogélnouczelniana.

W ciagu roku obrotowego otrzymang subwencj¢ ewidencjonuje sie na wyodrebnionym koncie
zespotu 7.

Rozliczenia subwencji dokonuje si¢ w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

kwote subwencji wydatkowana na zakup s$rodkow trwalych i wartosci niematerialnych
1 prawnych o wartosci powyzej 10.000,00 zt. przenosi sic na wydzielone konto rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a nastepnie rozlicza na konto pozostatych przychodéw
operacyjnych w wysokosci odpiséw amortyzacyjnych skladnikow majatku trwalego
sfinansowanych z tej subwengji;

kwotg, z ktorej sfinansowano naklady na inwestycje budowlane, przenosi si¢ na wydzielone
konto rozliczen migdzyokresowych przychodow i pozostaja na tym koncie do czasu
zakonczenia 1 oddania inwestycji do uzytkowania. Po oddaniu inwestycji do uzytkowania
zaewidencjonowane $rodki rozlicza si¢ w zaleznosci od rodzaju skladnikow jakie powstaly w
wyniku inwestycji odpowiednio na fundusz zasadniczy lub pozostale przychody operacyjne.
pozostata kwota stanowi przychdd danego roku obrotowego.

Przychody niezwigzane z podstawowsy dziatalnoscia Uczelni stanowig pozostale przychody
operacyjne i finansowe.
Do pozostatych przychodéw operacyjnych zalicza sie:

1)
2)

3)
4)

przychody ze sprzedazy niefinansowych aktywow trwalych;

rownowartos¢ rocznych odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, sfinansowanych z dotacji celowych, subwencji, z pomocy
zagranicznej, innych zrddel, a takze otrzymanych nicodplatnie;

otrzymane odszkodowania i zwroty kosztéw sadowych;

kary i grzywny otrzymane;
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10.

I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

5) korekty odpiséw aktualizujgcych warto$¢ niefinansowych aktywow trwalych;

6) nieodplatnie otrzymane aktywa obrotowe;

7) rozwigzanie rezerw i odpisane przedawnione zobowigzania;

8) nadwyzki sktadnikéw majatku obrotowego ustalone w wyniku inwentaryzacji;

9) przychody z likwidacji $rodkéw trwatych, sSrodkow trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych;

10) korekte sktadek ZUS z lat ubieglych;

11) korekte roczna VAT naliczonego;

12) otrzymane darowizny;

13) inne przychody.

Do przychodéw finansowych zalicza sie:

1) dodatnie rdznice kursowe;

2) odsetki od srodkéw pienieznych;

3) odsetki od naleznosci,

4) inne przychody finansowe.

Przychody uzyskiwane przez Uczelni¢ ewidencjonowane sg w sposob umozliwiajacy ustalenie

przychodéw z dziatalnosci dydaktycznej, badawczej, dziatalnosci gospodarczej oraz pozostale;

dziatalnosci, w tym z optlat uzyskiwanych z tytutu zakwaterowania w domach studenckich, najmu
itp.

Nalezne oplaty za ushigi edukacyjne zwigzane z ksztalceniem z wylaczeniem oplat

jednorazowych np. za powtarzanie przedmiotu, warunki rozliczane s3 w nastepujacy sposob:

1) oplaty semestralne na semestr zimowy w czgsci stanowigcej 3/5 naleznej kwoty stanowia
przychod biezacego roku obrotowego, a pozostale 2/5 ewidencjonowane jest na kontach
rozliczen migdzyokresowych przychodéw do rozliczenia w przychody roku nastepnego;

2) oplaty roczne za rok akademicki w czesci stanowiacej 3/10 naleznej kwoty stanowia przychod
biezgcego roku obrotowego, a pozostale 7/10 ewidencjonowane jest na kontach rozliczen
migdzyokresowych przychodow do rozliczenia w przychody roku nastepnego.

Zasady rozliczania przychodéw:

1) dotacje wplyw s$rodkéw na konta z grupy ,8” rozliczenie kwartalne do wysokosci
poniesionych kosztéw bezposrednich powiekszonych o rozliczone koszty posrednie Iub do
wysokosci poniesionych naktadéw inwestycyjnych rozliczane na konto grupy ,.8” oprocz
naktadéw na grupe I i I KST odnoszone bezposrednio na fundusz zasadniczy;

2) przychody z tytuhu realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw agencji wykonawczych,
srodkéw ministra i $rodkéw pomocowych na realizacje projektéw i innych $rodkéw z pomocy
bezzwrotnej. Wpltyw $rodkéw na konta grupy 8 rozliczenie kwartalne w przychody do
wysokosci  poniesionych  kosztéw  bezposrednich  kwalifikowanych — powickszonych
o rozliczone koszty posrednie.

Do przychodéw z dziatalnosci badawczej zalicza sie:

1) srodki pochodzace ze Zrodel zagranicznych na realizacje projektow badawczych;

2) srodki z funduszy strukturalnych przyznane na realizacje projektow badawczych;

3) przychody z ustug badawczych, prac wdrozeniowych realizowanych na podstawic umow;

4) przychody z tytulu komercjalizacji wynikéw badan naukowych w tym przychody z licencji;

5) inne wplaty otrzymane na prowadzenie badan.

Koszty dziatalnosci badawczej finansowane sa z przychodéw tej dziatalnoéci, subwencji z budzetu

panistwa 1 przychodéw wiasnych.

Koszty ksztalcenia na’ studiach stacjonamych i koszty ksztalcenia kadr finansowane s3

z subwencji z budzetu panstwa i przychodow whasnych.

Koszty ksztalcenia na studiach niestacjonamych finansowane sg z oplat wnoszonych przez

uczestnikéw tych studidw oraz innych srodkow.

Koszty ksztalcenia w innych formach np. koszty studiéw podyplomowych, kurséw finansowane

s3 z wplat uczestnikow lub innych zrédet zewnetrznych.

Rozdzial VII
Ewidencja §rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, pozostalych §rodkéw
trwalych izbioréw bibliotecznych
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§22

Srodki trwale s to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci

dluzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania ich do eksploatacj@

1 przeznaczone na potrzeby dzialalno$ci statutowej uczelni, o wartosci poczatkowej powyzej

10 000,00 zt.

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez uczelnie, zaliczane do aktywow

trwatych, prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby
uczelni, o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie¢ w szczego6lnosei:

1) autorskie lub pokrewne prawa majgtkowe, koncesje, licencje (sublicencje), w tym na
programy komputerowe;

2) prawa do wynalazkéw, patentdw, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych;

3) roéwnowarto$¢ otrzymanej wiedzy technicznej, technologicznej o charakterze poufnym
w dziedzinie przemystowej, handlowej, naukowej lub organizacyjnej (know-how);

4) wartos¢ firmy;,

5) koszty zakonczonych prac rozwojowych.

Zasady klasyfikacji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

1) przedmioty rzeczowe o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt i o okresic uzywania
dluzszym niz rok zaliczane sa do $rodkéw trwalych i podlegaja ewidencji wartosciowej
w programie finansowo-ksiggowym "Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiegowos¢" na koncie
011 Srodki trwale oraz ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkdéw trwatych w programie
,Sage Symfonia ERP Srodki Trwale”. Odpisoéw amortyzacyjnych dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych metoda liniowa poczawszy od nastgpnego miesiaca po przyjeciu skladnika
majatku do uzywania z uwzglednieniem stawek okreslonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych z wyjatkiem gruntow (art. 31 UoR) oraz budynkéw
1 budowli, ktére sg umarzane, pomniejszajac fundusz zasadniczy;

2) przedmioty rzeczowe o wartosci poczatkowej od 1 500,00 zt. i nie wigkszej niz 10 000,00 zt
10 okresie uzywania dhuzszym niz rok podlegaja ewidencji wartosciowe] w programie
finansowo-ksiggowym ,,Sage Symfonia ERP Finanse i Ksiggowos¢" na koncie 012 Pozostate
srodki trwale oraz ewidencji ilosciowo-warto$ciowej srodkéw trwatych w programie ,,Sage
Forte Srodki Trwale”. Do przedmiotéw tych stosuje si¢ odpis amortyzacyjny w wysokosci
100% ich warto$ci w miesigcu przyjecia do uzywania;

3) przedmioty o okresie uzywania dtuzszym niz rok i warto$ci poczatkowej od 500,00 zt. i nie
wigkszej niz 1 500 zI objete sa pozabilansowa ewidencj ilosciowa w micjscu uzytkowania.
Wydatki na zakup tych skladnikéw zaliczane sg do kosztow zuzycia materialdw w momencie
przyj¢cia ich do uzywania. Dopuszcza si¢ mozliwosé zakwalifikowania ich do pozostatych
srodkow trwalych o ile stanowia one wazny skladnik majatkowy. W takim przypadku
ewidencja prowadzona jest wg zasady okreslonej w pkt. 2;

4) przedmioty o okresic uzywania ponizej 1 roku i/ lub wartosci poczatkowej ponizej 500,00 zt.
nic sg objete pozabilansowa ewidencjg ilosciowa. Odpisuje si¢ je w koszty pod data
przekazania do uzywania w pelnej wartosci;

5) wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt. ujmowane s3
na koncie 020 Wartosci niematerialne i prawne i amortyzowane metoda liniowa w okresach
kwartalnych zgodnie z obowigzujacymi stawkami;

6) wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej od 1 500 zt do 10 000,00 zt.
ujmowane s3 wartosciowo w ewidencji ksiegowej na koncic 022 Pozostale wartosci
niematerialne i prawne i réwnolegle zaliczane do kosztow uzyskania przychodu poprzez
Jednorazowy odpis w miesigcu zakupu.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwaltych moze byé powickszona o nakltady na ulepszenie.

Wartos¢ poczatkows srodka trwatego powicksza si¢ w okresie jego uzywania o koszty ulepszenia,

gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukeje, adaptacje lub

modemizacje Srodka trwatego w danym roku przekracza 10 000,00 zt. i wydatki te powodujg
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wzrost wartosci uzytkowe;j srodka trwatego w stosunku do wartosci posiadanej przy jego przyjeciu

do uzywania.

Przy kwalifikacji naktadow dotyczacych srodkéw trwatych na ulepszenia i remonty nalezy sig

kierowag:

1) przez ulepszenie rozumie sig:

a) przebudowe - zmiana (poprawienie) istnicjgcego stanu srodka trwalego na inny,

b) rozbudowg - powigkszenie (rozszerzenie) $rodka trwalego, w tym réwnicz o czedci
skladowe 1 peryferyjne, ktore umozliwiajg jego dzialanie w szerszym zakresie,

¢) rekonstrukcj¢ - odbudowa catkowicie zuzytego (zniszczonego) srodka trwatego,

d) adaptacj¢ — przystosowanie srodka trwalego do wykorzystania w innym celu niz
wskazywalo na to jego pierwotne przeznaczenie,

¢) modemizacj¢ — unowoczesnienie $rodka trwatego, ktore pozwala na realizacj¢ nowego
zakresu dziatan.

2) przez remont $rodka trwalego rozumic sie przywrécenic utraconych cech uzytkowych
polegajace co najwyzej na odtworzeniu stanu technicznego z dnia przyjecia srodka trwalego
do uzywania oraz biezaca konserwacje majaca na celu utrzymanie $rodka trwalego w stanic
zdatnym do uzywania, stosownie do technicznych warunkéw eksploatacji okreslonych przez
wytworce srodka trwalego.

Naklady na remonty srodkow trwatych obciazaja koszty okresu, w ktorym je poniesiono.

Jesli remont polega na wymianie uszkodzonej czgéci $rodka trwatego i z przyczyn niczaleznych

od Uczelni nie mozna zakupi¢ dokladnie takiej samej czesci zamienncj, gdyz w sprzedazy, ze

wzgledu na postep techniczny, znajduja sie wylacznie czesci o lepszych parametrach uzytkowych,
wtedy nie wystgpuje koniecznos¢ zwigkszania wartosci poczatkowej srodka trwalego (dokonania
ulepszenia), lecz caly koszt zaliczany jest do kosztéw remontu.

Ewidencja zbiorow bibliotecznych
§ 23
Prowadzone jest konto 014 Zbiory biblioteczne, na ktérym ujmowane sa ksigzki biblioteczne. Do
sktadnikéw tych stosuje si¢ odpis amortyzacyjny w wysokosci 100% ich wartosci w miesiacu
przyjecia skladnika majatku do uzywania.
Zbiory biblioteczne sa ujmowane réwniez w ewidencji ilogciowo — wartosciowej prowadzonej
przez dzial biblioteki umozliwiajacy inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych.

Umorzenie i amortyzacja §rodkéw trwalych
§24

Grupa budynki i budowle jest umarzana w korespondencji z kontem 800, natomiast $rodki trwale
w pozostalych grupach sg amortyzowane.
Odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne okre§lane sa zgodnic z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci z uwzglednieniem stawek okreslonych w przepisach ustawy
z dnia 15.02.1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne dokonywane s w okresach kwartalnych na podstawie tabel
amortyzacyjnych prowadzonych w programie do ewidencji majatku “Sage Forte Srodki Trwate”.
Grunty bedace whasnoscia Uczelni — nie s3 amortyzowane i umarzane.
Dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych od srodka trwalego nalezy zaprzesta¢ od miesigca
nastepujgcego po miesigcu, w ktérym nastapito:
1) zréwnanie kwoty odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig srodka trwalego

podlegajacego amortyzacji lub
2) przeznaczenie $rodka trwalego do sprzedazy, likwidacji lub rozchodu w inny sposob,

potwierdzonego stanem faktycznym polegajacym na zaprzestaniu uzytkowania.

Rozdzial VIII
Fundusze Akademii Lomzyriskiej
§ 25
Fundusze Akademii Lomzynskiej:
1) fundusz zasadniczy;
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2) fundusz stypendialny;
3) fundusz wsparcia 0sob niepelnosprawnych;
4) Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
5) inne fundusze, ktorych utworzenie przewiduje Statut Uczelni;
tworzone 1 wykorzystywane sg na podstawie odrebnych przepisow.
Fundusz zasadniczy odzwierciedla warto$¢ mienia Uczelni i podlega:
1) zwickszeniu o:
a) odpisy z zysku netto,
b) réownowartos¢ nicodplatnie otrzymanych od Skarbu Pafistwa Iub innych jednostek
budynkéw, lokali, obicktéw inzynierii lgdowej i wodnej oraz gruntow,
¢) rownowartos¢ sfinansowanych z subwencji lub dotacji z budzetu panstwa oraz §rodkow
z innych Zrédel, zakonczonych i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych
w zakresie budynkow i lokali oraz obicktow inzynierii ladowej i wodne;j,
d) kwote zwigkszenia majatku Uczelni, wynikajagcg z aktualizacji wyceny srodkow
trwatych,
¢) obligacje skarbowe przekazane nieodplatnie przez whasciwego ministra,
f) opis aktualizujacy warto$¢ dtugoterminowych aktywéw finansowych przekazanych na
zwigkszenie funduszu zasadniczego.
2) zmnigjszeniu o:
a) pokrycie straty netto Uczelni,
b) warto$¢ umorzenia budynkow i lokali oraz obiektéw inzynierii ladowej i wodnej,
c) rownowarto$¢ nicodplatnie przekazanych budynkéw i lokali, obiektéw inzynierii
ladowej 1 wodnej oraz gruntéw,
d) kwotg zmniejszenia wartosci majgtku Uczelni, wynikajaca z aktualizacji wyceny srodkow
trwalych,
¢) odpis aktualizujacy wartos¢ dlugoterminowych aktywoéw finansowych przekazanych na
zwigkszenie funduszu zasadniczego.
Zysk netto roczny przeznacza sig na fundusz zasadniczy Uczelni. Ta czes¢ funduszu zasadniczego
moze by¢ przeznaczona na wydatki zwigzane z realizacja inwestycji.
Fundusz stypendialny dla studentow tworzy si¢ z dotacji na $wiadczenia przekazywanej przez
ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego. Fundusz zwiekszany jest o kwote przekazywanecj
dotacji, natomiast zmnigjszany poprzez wydatkowanic $rodkéw na $wiadczenia dla studentow.
Student moze ubiegaé si¢ o §wiadczenia w postaci:
1) stypendium socjalnego,
2) stypendium dla 0sob niepetnosprawnych,
3) zapomogi,
4) stypendium Rektora.
SzczegOlowe zasady przyznawania $wiadczen okresla Regulamin $wiadczen pomocy materialnej
dla studentow Akademii Lomzynskie;j.
Niewykorzystane w danym roku budzetowym srodki funduszu stypendialnego pozostajg
w funduszu na rok nastepny.
Fundusz wsparcia osob niepelnosprawnych dla studentéw shuzy do realizacji zadan zwigzanych
z zapewnicniem osobom nicpelnosprawnym warunkéw do pelego udziatu w procesie
przyjmowania na studia, ksztalceniu na studiach lub prowadzeniu dzialalnosci naukowej.
Zwicksza si¢ o wysokos¢ dotacji przekazanej przez ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego. Zmnigjszenie funduszu nastgpuje na skutck wydatkowania srodkéw na realizacje zadan
okreslonych w Regulaminie zasad przyznawania wsparcia oraz dysponowania s$rodkami
pochodzacymi z dotacji na zadania zwigzane z zapewnicniem osobom niepelnosprawnym
warunkéw do pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia, ksztalceniu na studiach lub
prowadzeniu dziatalnosci naukowej w ANSL.
Niewykorzystane w danym roku budzetowym srodki funduszu wsparcia 0s6b niepetnosprawnych
pozostajg w funduszu na rok nastgpny.
Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich sporzadza informacje w zakresie podziatu srodkow
funduszu stypendialnego i funduszu wsparcia oséb niepelosprawnych na dany rok obrotowy
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10.

11.

zatwierdzone przez Prorektora ds. Studenckich, ktore sg podstawa do ujecia w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych tworzy sic w sposob i w wysokosci ustalonej
w odrgbnych przepisach.

Przychodami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sa:

1) roczny odpis, uyymowany w kosztach dziatalnosci dydaktycznej Uczelni,

2) odplatnosci pracownikow,

3) odsetki bankowe.

Kosztami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sa:

1) koszty dzialalnosci sportowo-rekreacyjnej,

2) koszty imprez: artystycznych, kulturalnych, rozrywkowych,

3) zapomogi,

4) pomoc rzeczowa lub finansowa,

5) dofinansowanie wypoczynku pracownikow,

6) doplaty do obozow, kolonii dla dzieci i mlodziezy,

7) inne swiadczenia.

12. Zasady wykorzystania srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych okresla Regulamin

A

ZFSS zatwierdzony przez Rektora.

ROZDZIAL IX
Obrét bezgotowkowy
§ 26
Uczelni nie prowadzi si¢ obrotu gotdwkowego — ,kasy”. Gospodarka pieni¢zna Uczelni w aspekcie

gospodarowania srodkami pieni¢znymi obejmuje wylacznie obrét bezgotowkowy.

Rozdzial X
Ewidencja ksiggowa i przechowywanie dokumentacji ksiegowej Projektow realizowanych ze
$rodkéw Unii Europejskiej
§27
Uczelnia, w przypadku gdy to jest wymagane przepisami prawa, jako beneficjent srodkéw UE
prowadzi wyodrgbniong ewidencje ksicgowg wydatkéw w ramach realizowanych projektow
poprzez wprowadzenie odrgbnych kont syntetycznych oraz analitycznych i pozabilansowych
w zaleznosci od wymogéw poszczegdlnych typow projektow zawartych w umowach
o dofinansowanie, umozliwiajaca identyfikacj¢ Srodkow wydatkowanych na poszczegdlne zadania
realizacji projektu oraz wiclkos¢ kwot otrzymywanych na realizacje projektu. Wyodrebniong
ewidencj¢ ksiggowa wprowadza si¢ przed poniesicniem wydatkow w ramach Projektu.
W zakresie rachunkowosci projektéw finansowanych ze zZrédel zewnetrznych, Uczelnia stosuje
wypracowane 1 obowigzujace zasady wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.
Wyodrebnienie kont stosuje si¢ do kazdego etapu ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
z realizacja Projektu, w szczegdlnosci:
1) kont zespotu 0;
2) kont kosztowych;
3) podatku VAT (jezeli jest nickwalifikowalny);
4) rachunku bankowego;
5) rozrachunkow;
6) przychoddw;
7) rozliczen migdzyokresowych przychodow;
Wyodrgbnione zostaje ksiggowe konto analityczne - Rachunek bankowy Projektu (konto zespolu
1), zwigzane z wyodrgbnionym dla celow realizowanego projektu rachunkiem bankowym
(okreslonym w umowie o dofinansowanie), na ktére/z ktorego dokonywane s3 platnosci zwigzane
z projektem.
Wszelkie koszty zwigzane z realizacja danego projektu kwalifikowane i nickwalifikowane
ewidencjonuje si¢ na odpowiednich kontach kosztowych z wyodrebniong analityka dla danego
projektu (konto zespolu 5). W ramach konta zespolu 5 wyodrebnia si¢ analityke na zadania,
kategori¢ lub rodzaje kosztéw na potrzeby realizowanego projektu.
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10.
11.
12.

13.

14.

Dla celéw ewidencji pozostatych przychodéw w ramach realizowanego projektu wyodrebnione

zostaje odrebne konto analityczne przychodéw (konto zespotu 7 i 8).

W przypadku pozyskania $rodkéw udzielanych w formie zaliczki - przeznaczonych na realizacje

okreslonych dziatan - zachowuje si¢ zasadge wspolmiernosci uzyskanych przychodow

z odpowiednimi kosztami kwalifikowalnymi. Fundusze otrzymywane w tej formie ujmuje si¢ jako

przychod w tych okresach, w ktorych sg ponoszone koszty na realizacje poszczeg6lnych dziatan

projektowych poprzez przeksiggowanie z konta 845 "Przychody przyszlych okresow”.

Wplywy srodkéw stanowigcych refundacje poniesionych kosztéw ujmowane sg w ksiegach

rachunkowych na koncie przychodéw (konto zespotu 7) w momencie wptywu §rodkow.

Dotacje otrzymane na nabycie lub wytworzenie $rodkéw trwalych, jezeli stosownie do innych

przepiséw nie wplywaja na zwigkszenie Funduszu zasadniczego Uczelni podlegaja ewidencji na

koncie 845 "Przychody przyszlych okreséw" i sg przeksiggowywane na konto 761 "Pozostale
przychody operacyjne”, réwnolegle i proporcjonalnie do odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych srodkéw trwatych (wartosci niematerialnych i prawnych).

Ewidencja faktycznego wptywu pozyskanych srodkéw pienigznych dokonywana jest na podstawie

wyciggu bankowego z wyodr¢bnionego rachunku bankowego.

Okres kwalifikowalno$ci wydatkow projektu okresla zawarta umowa o dofinansowanie.

Finansowanie wydatkéw w ramach realizowanych projektéw, uzaleznione jest od spelnienia

kryterium kwalifikowalnosci kosztow, zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania

wydatkdw.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie wydatkow w  zaleznosci od ich rodzaju

w poszczegolnych projektach, przewidzianych w ich budzecie s3 w szczegdlnosci:

1) w przypadku wynagrodzen os6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace:

a) listaplac,

b) karta czasu pracy (w przypadku kiedy wymagaja tego warunki regulaminu konkursu lub
zasady ustalone dla danego projektu),

¢) wyciagi bankowe potwierdzajace zaptate wynagrodzenia wraz z pochodnymi.

2) w przypadku wynagrodzen osob zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych:

a) umowa o dzieto lub umowa zlecenia wraz z rachunkiem oraz potwierdzeniem odbioru
prac w przypadku uméw o zlecenia i umow o dzielo,

b) lista plac,

¢) wyciagi bankowe potwierdzajgce zaplate wraz z pochodnymi.

3) w ramach kosztow poniesionych w zwigzku z podréza stuzbowa pracownika, studenta:

a) polecenie wyjazdu stuzbowego wraz z rozliczeniem delegacji,

b) faktury (np. dotyczace wyzywienia, zakwaterowania),

c) bilety,

d) w przypadku uzywania samochodu stuzbowego - faktury za paliwo, karta ewidencji
przebiegu pojazdu,

e) w przypadku uzywania samochodu prywatnego do celéw shuzbowych - kwota ryczaltu
wyliczona na podstawie zestawicnia przejechanych kilometréw rozpisanych na ztozonym
Oswiadczeniu o przejechanych kilometrach.

4) pozostale wydatki na zakup ustug promocyjnych, gastronomicznych, zakup materiatéw
biurowych, sprzgtu oraz inne oplaty ponoszone w ramach realizacji projektu (np. czynsze,
oplaty za konferencje, uczestnictwo w szkoleniu):

a) faktury,

b) rachunki,

¢) protokot odbioru (jezeli wymagajg tego warunki umowy),

d) wyciagi bankowe,

¢) umowy zawarte z dostawcami ushug lub towardéw (jezeli procedura zakupu wymagala ich
zawarcia),

f) dokumenty przetargowe jezeli dany wydatek zostat poniesiony zgodnie z proceduram1
przewidzianymi w ustawie - Prawo zaméwien publicznych.

Ujgeiu w ewidencji ksiegowej funduszy strukturalnych podlegaja wydatki zawarte we wniosku

bedacym zalacznikiem do umowy o dofinansowanie projektu i spetniajace nastgpujace warunki:
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

1) zostaly poniesione w okresie kwalifikowalnosci wydatkéw, sa zgodne z kategoriami
wydatkow wynikajgcymi z postanowien umowy, .

2) sgniezbedne do realizacji projektu i zostaly poniesione w zwigzku z jego realizacja,

3) zostaly wlasciwe udokumentowane,

4) sgzgodne z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego i krajowego.

Na pierwszej stronie dokumentu finansowo-ksiggowego jest zapisany jego numer w ewidencji

ksiggowe;j.

Oryginaly dokumentéw finansowo-ksiegowych (tj. faktury, rachunki, listy plac itp. dokumenty)

przechowywane sa3 w Kwesturze zgodnie z zapisami okreslonymi w umowie o dofinansowanie

projektu. W okresie realizacji projektu wszystkie dokumenty finansowo-ksiggowe umieszcza sig

w oddzielnych segregatorach, ktérych grzbiet opatrzony jest logo Unii Europejskiej oraz Projektu.

Segregatory z ww. dokumentacja przechowywane sag w Kwesturze w zamknietych szafach, ktore

zawierajg logo Unii Europejskiej oraz Projektu.

Dostep do dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu poza uprawnionymi pracownikami

Uczelni majg upowaznieni pracownicy instytucji uprawnionych do kontroli prawidlowosci

realizacji projektu.

Dokumenty ksiggowe podlegaja archiwizacji zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie

o dofinansowanie dotyczacej realizacji projektu oraz z wytycznymi okredlonymi dla

poszczegdlnych projektow.

Uczelnia jest zobowigzana zapewni¢ cigglo$é finansowania wydatkéw realizowanego projektu,

z tego tez wzgledu czasowo je prefinansuje (kredytowanie wewnetrzne).

Czasowe finansowanie realizacji projektu przez Uczelnie podlega wyodrebnionej ewidencji

ksi¢gowej 1 rozliczenia przez tzw. refundacje $rodkéw pomiedzy wyodrebnionymi rachunkami

bankowymi.

Rozdzial X1
System ochrony danych

Opis systemu przetwarzania danych
§28

Nadzor na systemem Symfonia sprawuja administratorzy odpowiedzialni za zapewnienie
bezpieczenstwa danych systemu, zaréwno jesli chodzi o dostep osob nieuprawnionych jak
1 archiwizacj¢ oraz przechowywanie danych.
Ksiggowos¢ prowadzona jest w systemic komputerowym w oparciu o modut finansowo -
ksiggowy systemu Sage Symfonia ERP. Archiwizacja danych dokonywana jest automatycznie we
wszystkie dni robocze tygodnia w postaci kompletnej kopii bazy danych MS SQL Serwer na
dedykowany serwer kopii danych.
Procedury opisujace zasady zabezpieczania danych osobowych przetwarzanych w systemach
informatycznych oraz tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych oraz programéw i narzedzi
programowych shuzacych do ich przetwarzania okresla Polityka bezpieczehstwa ochrony danych
osobowych wraz z Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym i wykazem zabezpieczen.

Okresy przechowywania danych
§ 29

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz opinia i raport bieglego rewidenta podlegaja

trwalemu przechowywaniu.

Pozostale zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nic
krécej jednak niz 5 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowanicm kamym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
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roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanic zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje¢ przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od
5 lat od uplywu jej waznosci;

5) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji;

6) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat lub 10 lat;

7) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dowody ksiegowe nalezy przechowywaé¢ w formie oryginatébw w porzadku ustalonym

1 dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych, z podzialem na okresy sprawozdawcze

i lata obrotowe, w formie ulatwiajacej ich odszukanie.

Dokumentacja dotyczaca projektow wspoHfinansowanych z funduszy strukturalnych Unii

Europejskiej przechowywana jest zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie

oraz z wytycznymi okreslonymi dla poszczegdlnych projektow.

§30
Udostepnienie danych i dokumentéw
Udostepnienie  sprawozdafi, danych, wydrukéw z systemu Symfonia, czy zrédlowych
dokumentoéw ksiggowych do celow wewngtrznych Uczelni moze nastapié:
1) kierownikowi jednostki organizacyjnej —~ w zakresie danych dotyczacych jednostki
organizacyjnej, ktorg kieruje,
2) zazgoda Rektora badz Kwestora — osobie przez nich upowaznionej do otrzymania danych;
3) innym osobom i jednostkom — jezeli obowiazek taki wynika z powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa.
Udostepnienie sprawozdan, danych, wydrukéw z systemu, czy zrodlowych dokumentow
ksiggowych na zewnatrz Uczelni moze nastapi¢ za pisemna zgoda Rektora oraz za
pokwitowaniem zawierajagcym spis udostepnionych dokumentdéw, z zastrzezeniem prawa
powszechnie obowigzujgcego:
Jezeli udostepnienie sprawozdan, danych, wydrukéw z systemu, czy zrédlowych dokumentéw
ksiggowych na zewnatrz Uczelni wiaze sie z ujawnieniem danych osobowych, planowane
udostgpnienie i jego warunki opiniuje pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych Inspektor Ochrony Danych.
Dokumenty zrodlowe oraz oryginaly sprawozdan Uczelni udostgpniane sg pracownikom
Akademii Lomzyfiskiej jedynie w miejscu ich przechowywania, tj. w pomieszczeniach Kwestury,
albo Archiwum Uczelni. Wyniesienie wyzej wymienionych dokumentéw z tych pomieszczen
moze si¢ odby¢ jedynie za zgoda Kwestora badz osoby przez niego upowaznionej. W przypadku
takiego udostgpnienia nalezy sporzadzi¢ kopie udostepnianego dokumentu.
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