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Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia
Rektora PSW nr 74/2021
z dnia 01.02.2021

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI I GOSPODARKI FINANSOWEJ

OBOWIAZUJACE
w PANSTWOWEJ SZKOLE WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWELA II

w BIALEJ PODLASKIEJ (Uczelni)

WSTEP

. Uczelnia opracowuje i stosuje przyjete zasady (polityke) rachunkowosci tj. wybrane i stosowane

rozwigzania dopuszczone ustawa o rachunkowosci z dnia z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
(tekst jednolity: Dz. U. 2021 poz. 217 ze zm.), zapewniajace wymagang jakos¢ sprawozdan
finansowych.
Odrebnymi przepisami sa:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity: Dz. U.
2020 poz. 85),
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2019 poz. 869).
3) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity: Dz.U.2019 poz.1440),
4) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (tekst jednolity: Dz. U. 2020 poz.
106),
5) umowy z NCN, NCBIiR, Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej, umowy w ramach
programéw PO WER, umowy 2z jednostkami samorzadu terytorialnego, inne umowy
1 porozumienia z instytucjami finansujacymi,
6) akty wewnetrzne Uczelni: statut, uchwaly senatu, zarzadzenia rektora, regulacje wewnetrzne
w tym regulaminy, instrukcje, komunikaty.
Uczelnia prowadzi samodzielna gospodarke finansowg na podstawie rocznego planu rzeczowo
finansowego. Roczny plan rzeczowo — finansowy ustalany jest przez rektora z uwzglednieniem
przyznanych subwencji, dotacji i innych $rodkow finansowych z budzetu panstwa oraz budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkoéw, a takze planowanych przychodéw wilasnych.
Plan rzeczowo-finansowy Uczelni obejmuje, w szczegdlnosci:
1) przychody i koszty podstawowe] dzialalnosei operacyjnej;
2) pozostate przychody i koszty:;
3) przychody i koszty finansowe;
4) wynik finansowy;
5) fundusze Uczelni;
6) informacje o zatrudnieniu i wynagrodzeniach w grupach stanowisk:
7) informacje rzeczowe i uzupelniajace.
W planie rzeczowo-finansowym moga by¢ dokonywane zmiany przychodow i kosztow w trakcie
roku budzetowego po uzyskaniu pozytywnej opinii rady uczelni.
Ujete w planie rzeczowo - finansowym:
1) przychody — oszacowane sa na podstawie decyzji, zawartych umow oraz prognoz wielkosci
wplywow srodkéw pozabudzetowych,
2) koszty - moga ulec zwigkszeniu, jezeli:
Strona |1
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a) przyznano nowe decyzje, po dacie przedtozenia planu radzie uczelni,
b) zrealizowano przychody wyzsze od prognozowanych,
¢) zwickszenie kosztéw nie spowoduje zwigkszenia planowanego stanu zobowigzan
inwestycyjnych.
Wszystkie wydatki powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,
2) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.
Zasady sporzadzania, zatwierdzania oraz dokonywania zmian w planie rzeczowo — finansowym
okresla statut Uczelni.
Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe wymagane ustawg o rachunkowosci na dzien
zamkniecia ksiag rachunkowych ze szczegotowoscia okreslona w zataczniku nr 1 do ustawy. Rektor
zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie pozniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia
bilansowego. Sprawozdanie podpisuje rektor i kwestor Uczelni.
Roczne sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez bieglego rewidenta, a nastgpnie podlega
zatwierdzeniu przez Rade Uczelni nie pozniej niz 6 miesigcy od dnia bilansowego.
Zatwierdzone przez Rade Uczelni roczne sprawozdanie finansowe wraz z opinig biegltego rewidenta
i uchwala Rady Uczelni przekazywane jest poprzez system POLON do wilasciwego Ministra, a
nastepnie podlega ogloszeniu w Monitorze Sadowym i Gospodarczym.
Podziat i pokrycie wyniku finansowego netto nastepuje po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego
przez Rade Uczelni.

. Odpowiedzialnym za wykonywanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o rachunkowosci jest

rektor jako kierownik jednostki.

14. W ramach samodzielnoéci wynikajacej z przepisow zewnetrznych rektor odpowiada za caloksztalt

13

gospodarki finansowej Uczelni, w tym za legalne, celowe, gospodarne wydatkowanie srodkow
pozostajagcych w dyspozycji Uczelni, zgodnie z ustawa o finansach publicznych i ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Uczelnia w my$l ustawy o finansach publicznych jest zaliczana do jednostek sektora finansow
publicznych z uwagi na fakt finansowania jej w zasadniczej czgsci ze Srodkow publicznych, oraz do
panstwowej sfery budzetowej w odniesieniu do zagadnien z dziedziny zatrudnienia i wynagrodzen.

Strong |2



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

W Uczelni rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym jest kwartat.
Dniem bilansowym jest dziefi 31 grudnia kazdego roku obrotowego.

§2

Rachunkowos¢ obejmuje:

L
2.

wn

(o8]

opis przyjetych zasad rachunkowosci,

prowadzenie ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

wyceng aktywOw 1 pasywOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych, ktorych dane wynikajg z ksiag rachunkowych,
gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawa.

§3

Uczelnia dla potrzeb prowadzonej rachunkowosci przyjmuje do stosowania nadrzedne zasady
rachunkowosci, ktore obejmuja reguly jej prowadzenia, gwarantujgce wiarygodnosé i uzytecznosé
dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskiwanie.

Do podstawowych zasad naleza:

1) zasada memoriahu,

2) zasada ciaglosci,

3) zasada istotnosci,

4) zasada ostroznej wyceny,

5) zasada wspotmiernosci

6) zasada kontynuacji dziatalnosci,

7) zasada indywidualnej wyceny (nie kompensowania réznych co do rodzajow aktywow
1 pasywow).

. Zasada memorialu nakazuje przypisanie przychodow i kosztow do okresdéw, ktorych dotycza,

niezaleznie od momentu wplywu gotéwki lub dokonania zaptaty. Umozliwia to zachowanie
wspotmiernosci przychodow 1 kosztow ich uzyskania, a takze ustalenie realnego wyniku
finansowego.

Zasada ciaglo$ci zaktada, Zze stosowane zasady rachunkowosci (ewidencji, rozliczania, grupowania,
prezentacji) musza by¢ identyczne w réznych okresach, a ewentualne zmiany uzasadnione z
podaniem ich skutkdéw. Przestrzeganie zasady ciaglosci wyraza si¢ tez zgodnoscig stanow bilansu
zamknigcia ze stanami bilansu otwarcia dla nastepnego roku obrotowego.

. Zasada istotnosci stanowi, ze dopuszcza sie stosowanie uproszczen w ramach przyjetych zasad

rachunkowosci. jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na realizacj¢ obowigzku
przedstawiania jasnego 1 rzetelnego obrazu sytuacji majatkowe;j i finansowej Uczelni.
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Zasada ostroznej wyceny zaklada, ze wycena aktywow i pasywow jest dokonywana tak, aby nie
zostal znieksztatcony wynik finansowy. W szczeg6lnosei nalezy w tym celu w wyniku finansowym,
bez wzgledu na jego wysokos¢, uwzglednic:
1) zmniejszenia wartosci uzytkowej sktadnikow aktywow, w tym rowniez dokonywane

w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;
2) wylacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;
3) wszystkie poniesione pozostale koszty operacyjne i straty nadzwyczajne:
4) rezerwy na znane ryzyko i grozace straty.
Wymienione wyzej zdarzenia nalezy uwzgledni¢ takze wtedy, gdy zostang one ujawnione migdzy
dniem bilansowym a dniem, w ktorym rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksiag rachunkowych.
Zasada wspélmiernosci stanowi, ze dla zapewnienia wspotmiernosci przychodéw i zwigzanych
z nimi kosztéw do aktywoéw lub pasywéw danego okresu sprawozdawezego zaliczane sg koszty lub
przychody dotyczace przysztych okreséw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawcezy koszty,
ktore jeszcze nie zostaly poniesione.
Zasada kontynuacji dziatalno$ci oznacza zatozenie, ze Uczelnia bedzie prowadzi¢ dziatalnos¢
w dajacej si¢ przewidzie¢ przyszlosci w nie zmniejszonym istotnie zakresie.
Zasada indywidualnej wyceny (nickompensowania roznych co do rodzajow aktywow
i pasywow) oznacza, ze w sprawozdaniach musza by¢ wykazane wszystkie pozycje, ktére majg
istotne znaczenie dla oceny Uczelni i zdarzen gospodarczych oraz dla podejmowania decyzji.
Wymaga to odrebnego okreslenia wartosci poszczegolnych sktadnikow bilansowych (aktywow
i pasywow) oraz wynikowych (przychodow i kosztow, zyskow i strat nadzwyczajnych) bez
mozliwosci kompensowania wartosci roznych rodzajowo pozycji bilansu i odmiennych elementow
wyniku finansowego, a takze wydzielenie danych, ktore majg istotne znaczenie dla okreslenia
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

ROZDZIAL 2
SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§4

KSIEGI RACHUNKOWE

. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Uczelni w jezyku polskim i walucie polskiej. systemem

finansowo -ksiegowym przy uzyciu komputera. Stosuje si¢ zaktadowy plan kont i zasady tworzenia
kont analitycznych opisane w zalaczniku nr 2.

. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego najpézniej

w ciggu 30 dni.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy, nie pozniej niz w ciggu 3 miesigcy.
Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

Ksiegi rachunkowe otwiera sig takze na dzien rozpoczgcia dziatalnosci, ktérym jest dzien pierwszego
zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym.

Ostateczne zamkniecie ksiag rachunkowych nastepuje najpdzniej w ciagu 15 dni od dnia przyjecia
(zatwierdzenia) przez Rade Uczelni sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
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§5

Panstwowa Szkola Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej prowadzi
nastepujace ksiegi rachunkowe:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4) zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

5) ksiegi inwentarzowe skladnikéw majatkowych.

Ksig¢gi rachunkowe prowadzone sa komputerowo przy uzyciu systeméw i procedur opisanych

szczegolowo w rozdziale 6 niniejszych zasad.

2,

(o8]

Dziennik gromadzi zapisy ksiggowe dotyczace wszystkich zdarzen jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym w porzadku chronologicznym. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane,
a obroty liczone w sposob ciggly. W ewidencji komputerowej zapis ksiegowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do dziennika.

. Ksiega gtéwna ujmuje zapisy ksiggowe zdarzen w ujeciu systematycznym Na kontach ksiggi glownej

obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu. Zapisow na danym koncie ksiggi gldwnej dokonuje sie w kolejnosci
chronologiczne;j.

Ksiegi pomocnicze jako wyodrgbniony system ksiag ujmujg zapisy ksiegowe w porzadku
systematycznym bedace uszczegdtowieniem kont syntetycznych ksiegi glownej. Ksiegi pomocnicze
sporzadzane sa w przekrojach dla potrzeb analizy, uzgodnien i sporzadzania sprawozdan. Dziennik,

ksigga glowna i ksiegi pomocnicze prowadzone sg w ujeciu wartosciowym. W komoérkach
merytorycznie odpowiedzialnych za poszczegolne rodzaje aktywow trwalych prowadzona jest
ewidencja:

1) ilosciowo-wartosciowa,

2) ilosciowa.

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zestawienie zawiera:

1) symbole lub nazwy kont

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych

3) obroty za miesigc i narastajaco od poczatku roku obrotowego

4) salda na koniec miesigca sprawozdawczego

5) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, sum¢ obrotéw za miesiac i od poczatku roku

oraz sume sald na koniec miesigca.
Obroty zestawienia obrotow i sald powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych sporzadza si¢ co najmniej na dzien
zamknigcia ksiag rachunkowych.
Ksiggi inwentarzowe lub kartoteki stuza do ewidencji:

1) ilosciowo-wartosciowej: srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo i umarzanych jednorazowo
2) ilosciowej: srodkow trwatych niskocennych (wyposazenia), ksigzek i wydawnictw.
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§6

1. Ksiegowos¢ w Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej
prowadzona jest przy uzyciu komputera. Kazdy zapis ksiggowy wprowadzany jest w porzadku
chronologicznym do dziennika.

2. Ksiega glowna i ksiegi pomocnicze, a takze zestawienia obrotow i sald powstajg automatycznie
w drodze odpowiedniej generacji zapiséw z dziennika. W ten sposob zachowana jest wymagana
ustawa o rachunkowogei zgodnoéé obrotow i sald pomiedzy ksiggami.

3. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu kazde zdarzenie,
ktore nastapito w tym okresie i zostalo udokumentowane dowodami ksiggowymi do 15 dnia
nastepnego miesiaca, za miesige grudzien do 30 stycznia nastepnego roku. a za rok obrachunkowy
do 28 lutego nastgpnego roku.

§7

1. Ksiegi rachunkowe sa prowadzone rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie i biezgco.
2. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za:

1) rzetelne. jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty,

2) prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono w nich kompletnie i poprawnie wszystkie
zakwalifikowane do zaksiegowania dowody ksiegowe dotyczace operacji gospodarczych
dokonanych w miesiacu, zapewniono ciaglo$é zapisow oraz bezblednos¢ dzialania procedur
obliczeniowych,

3) prowadzone sprawdzalnie i biezaco, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci dokonanych

w nich zapisow, stanow (sald), a w szczegolnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych, zapisy
uporzadkowane sa chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych, oraz dokonanie rozliczen
finansowych,

b) zapewniona jest kontrola kompletnosci i aktualnosci danych, zapewniony jest dostep
do zbioréw danych pozwalajacych na uzyskanie w dowolnym czasie za dowolnie
wybrany okres jasnych i zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych
w ksiggach rachunkowych,

¢) pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie sprawozdan
i deklaracji podatkowych,

d) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej sa sporzadzane przynajmniej
za poszczegdlne okresy sprawozdawceze, nie rzadziej niz na koniec miesigea, w terminie
obowigzujgcych sprawozdan, a za rok obrotowy nie pézniej niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

¢) zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotowka i czekami obcymi
dokonywane sa w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane operacje.

3. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaly, bez pozostawiania miejsc

pozwalajacych na pézniejsze dopiski 1 zmiany.
4. Zapis zawiera:
1) date dokonania operaciji,
2) rodzaj i numer dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu, oraz jego date. jezeli rozni
sie od daty dokonania operacji,
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3) zrozumialy tekst operacji,

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont ktorych dotyczy.

Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje sie w  sposob

umozliwiajgcy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej, wedlug kursu w dniu

przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.

Dokonane w ksiegach rachunkowych zapisy systematyczne sa powlazane z zapisami

chronologicznymi.

Stwierdzone bledy w zapisach poprawia si¢:

1) w ewidencji ksicgowe] prowadzonej recznie przez skreslenie dotychczasowej treéei 1 wpisanie
nowej z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie
daty; poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych
i nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca,

2) w ewidencji prowadzonej przy uzyciu komputera przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu zawierajacego korekty blednych zapisoéw, dokonywane zapisami dodatnimi
lub ujemnymi,

3) wrazie ujawnienia blgdow po zamknigciu miesiaca dozwolone s3 tylko korekty dokonane przez
wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow,
dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

§8
DOWODY KSIEGOWE

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiegowym. Dowod ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Dokument ten stanowi podstawe do wprowadzenia
go do ewidencji ksiegowej. Dokument potwierdza zaistnienie takich operacji jak: kupno, sprzedaz,
przesuniecie, wydanie, likwidacja, zmiana, zuzycie, darowizna, zniszczenie srodkéw rzeczowych,
operacje finansowe: gotowkowe lub bezgotowkowe, wyliczone w pienigdzu lub szacunkowe
w postaci wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, przedptat, naliczen, wyceny
sktadnikéw majatkowych i innych rozliczen.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych, zgodnie z ustawa o rachunkowosci, sa_dowody
ksiegowe (dowody zrodlowe) stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw

2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawa zapisu mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione

2) korygujace poprzednie zapisy

3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrodtowego

4) rozliczeniowe - uymujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Do dowoddéw obeych zewnetrznych zalicza sig:

1) faktury VAT, rachunki wystawione przez kontrahentéw (dostawcodw) w zwigzku z operacjami
zakupu lub otrzymania materiatow, ushug, roznych swiadczen,
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2) przelewy, noty, wyciagi bankowe, czeki. weksle wystawiane przez jednostki zewnetrzne,

Do dowodéw wlasnych zewnetrznych zalicza sie:

1) faktury, noty ksiggowe wystawiane kontrahentom przy sprzedazy, przekazaniu materiatow,
ustug lub innych swiadczen,

2) deklaracje. polecenia przelewu dotyczace rozliczen ustawowych z budzetami i instytucjami,

3) czeki. polecenia przelewu zwigzane z zaptatg za dostawy 1 $wiadczenia,

Do dowoddéw wewnetrznych zalicza sig:

1) dowody dotyczace operacji zachodzacych wewnatrz jednostki: zmiany skiadnikow
majatkowych, dokumentacja ptacowa, rozliczenia ze studentami i stuchaczami,

2) dowody zwigzane z powstawaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienia roznic kursowych,

3) dowody potwierdzajgce przyjecie i wydanie sktadnikéw majatkowych (OT, PT, LT, protokoly
odbioru),

4) dowody wystawiane zastepczo za dowody obce (np. faktura pro forma), ktére nie wplynely

terminowo, operacja musi by¢ ujeta, a rozbieznosci sa wyjasniane i rozliczane po nadejsciu
dowodu obcego,
5) mogg by¢ wystawiane dowody zewnetrzne wspdlne sporzadzone przez Uczelnig i kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze, kompensaty),
Operacje gospodarcza dokumentuje oryginal dowodu ksiegowego. W razie jego zniszczenia
lub zaginiecia operacja gospodarcza moze by¢ ujeta w ksiegach rachunkowych na podstawie
dowodu wystawionego ponownie - kopii dowodu z adnotacja DUPLIKAT i data jego wystawienia.

§9

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwy, adresy).

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze datg sporzgdzenia
dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) podpis osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe.

7) numer identyfikacyjny dowodu,

8) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Na zadanie organdéw kontroli nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezvk polski tresci

dowoddow sporzadzonveh w jezyvku obeym.

Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich prawidlowosci, legalnosci, rzetelnosci

operacji i zdarzen gospodarczych w nich odzwierciedlonych.

W celu ustalenia czy dowod ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢ sprawdzony

pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg

rzeczywistosci (sg rzetelne) oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z oospodarczego

punktu widzenia (kto i w_jakim celu dokonat zakupu?), zgodna z obowigzujgcymi przepisami

i zawartymi umowami. Kontroli merytorycznej dokonuja osoby na stanowiskach kierowniczych
lub samodzielnych wymienione w zalgczniku nr 5 do zarzadzenia (wykaz osob upowaznionych
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11.

12.

2

do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym). Fakt przeprowadzenia
kontroli powinien by¢ potwierdzony czytelnym podpisem i data jej dokonania. Pracownik sekcji
zaméwien publicznych stwierdza dodatkowym podpisem czy operacja gospodarcza byla dokonana

zgodnie z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Kontrola formalna dokumentu polega na sprawdzeniu czy dokument odpowiada przepisom tj. czy
jest kompletny i zawiera kompletne dane niezbedne do wlasciwego scharakteryzowania ujetej
w nim operacji gospodarczej, czy jest sporzadzony na odpowiednim formularzu, czytelny, podpisany
przez osoby upowaznione, nie ma préb naniesienia poprawek i zostal odpowiednio opieczetowany.
Kontrole formalng przeprowadza i opatruje swoim podpisem pracownik kwestury.

Kontrola rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dokument nie zawiera blgdéw arytmetycznych
w obliczeniach. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza podpisem i datg pracownik kwestury.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania 1 przerobek.

. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obeych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez

wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (np. ustawa o podatku od
towarow 1 ustug oraz przepisy wykonawcze).

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki, oraz zlozenie czytelnego podpisu, lub podpisu nieczytelnego z pieczatka osoby
dokonujacej poprawki. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Dokumenty nie poddane kontroli mervtorycznej. formalno — rachunkowej, lub na ktérych nie zostat

potwierdzony fakt przeprowadzenia kontroli, opisano je niewtasciwie. lub ztozono je po znacznym
przekroczeniu terminu platnosci (np. 3 miesiace lub wiecej) moga zostaé zwrocone wilasciwemu
rzeczowo pracownikowi. W razie nieusuniecia nieprawidlowosci i nie zlozenia stosownych
wyjasnien dokument moze nie zosta¢ podpisany przez gldéwnego ksiegowego, ktdry zawiadamia
pisemnie o tym fakcie rektora. Rektor moze wstrzymac realizacje zakwestionowanego dokumentu.

W przypadku znacznych opdznien w dostarczeniu dokumentu do kwestury. odsetkami za opdznienie
w zaplacie zostanie obciazony pracownik, ktory zawinil, chyba ze wykaze iz opdznienie nie wyniklo

Z jego winy.

§10

Po przeprowadzeniu kontroli nastgpuje dekretacja kazdego dowodu ksiegowego stwierdzajaca
zakwalifikowanie dowodu do ujecia go w ksiegach rachunkowych, poprzez wskazanie sposobu
ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych potwierdzona podpisem (czytelnym lub nieczytelnym)
osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekretacji dokonuja pracownicy kwestury.

Dowodowi ksiggowemu nadaje si¢ numer pod ktorym ma by¢ ksiegowany i przechowywany, zwany
numerem ksiggowym, niezaleznie od tego, ze wystawca dowodu nadal mu numer wlasny. Celem
nadawania dokumentom numerdéw ksiggowych jest ulatwienie kontroli poprawnosci zapisow
ksiggowych, umozliwienie lepszej orientacji co do kompletnosci ksiggowanych operacji
gospodarczych, zachowanie chronologii przy =zapisach, oraz usprawnienie przechowywania
dokumentow ksiggowych. Nadanie numeréw dowodom ksiggowym dokonywane jest przez
pracownikow kwestury podczas ich ksiegowania w programie finansowo — ksiegowym.

Podczas dekretacji dokumentéw ksiggowych sg one grupowane w rejestry ksiegowe (tworzone
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w razie potrzeb) wedlug rodzaju dokumentow, zrodla finansowania, a nastepnie ksiggowane.
§11

Obieg dokumentéw finansowo - ksiegowych w Pafistwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawla
II w Bialej Podlaskiej okresla instrukeja w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych (zalacznik nr §).

Sposéb sporzadzania i obiegu dokumentow kasowych reguluje instrukeja w sprawie gospodarki
kasowej (zalacznik nr 3).

W Panstwowej Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej ze wzgledu
na charakter prowadzonej dzialalnosci mie prowadzi si¢ magazynu materialéw, prowadzi

si¢ natomiast magazyn ksiazek i wydawnictw.

Umowy zawierane przez Uczelnie podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

Umowy z zakresu prawa pracy, umowy ze studentami, uczestnikami studiow podyplomowych,
kursow, szkolen w zakresie ustug edukacyjnych, praktyk, stazy, wynajmu pokoi w domu studenta
nie podlegaja rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow.

Szczegotowe zasady sporzadzania i ewidencjonowania uméw zawieranych przez Uczelnig okresla
odrebne zarzadzenie rektora.

§12
EWIDENCJA PODATKU VAT 1 JPK

Podatek VAT jest rozliczany na podstawie przepisow ustawy o VAT, oraz Rozporzadzenia Ministra
Finansow w sprawie sposobu okreslenia zakresu wykorzystywania nabywanych towarow i ustug
do celow dziatalnosei gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow. Ewidencja VAT
i rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutlu VAT odbywa si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

W Uczelni prowadzony jest rejestr sprzedazy i rejestr zakupu VAT. Na ich podstawie sporzgdzany
jest co miesige plik JPK_V7M, co miesiac informacja podsumowujaca VAT-UE.

Podstawowe zadanie Uczelni to dziatalnosé edukacyjna (nie przystuguje odliczenie VAT). Uczelnia
moze takze prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza i osiaga¢ przychody wlasne np. z wynajmu
skladnikow majatkowych (przystuguje prawo do odliczenia VAT). Uczelnia jest czynnym
podatnikiem podatku VAT.

W stosunku do zakupionych towarow i ustug, ktore sa wykorzystywane do wykonywania czynnosci
w zwiazku z ktorymi przystuguje prawo do obnizenia podatku naleznego, jak iczynnosci w zwigzku
z ktérymi takie prawo nie przystuguje. nie jest mozliwe wyodrgbnienie catosci lub czgsci tych kwot.
W takiej sytuacji pomniejszana jest kwota podatku naleznego o takg czes¢ kwoty podatku
naliczonego, ktora proporcjonalnie przypisuje si¢ czynnosciom w stosunku do ktérych Uczelni
przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego.

Uczelnia dokonujac zakupu towaréw i ustug w pierwszej kolejnosci dokonuje podziatu kwot
podatku naliczonego zwiazanych z dzialalnoscia gospodarcza (podlegajaca systemowi VAT:
opodatkowang lub zwolniona z podatku VAT) i nie zwiazanych z dzialalnoscia gospodarcza (poza
ustawa VAT) w ramach ,.prewspolczynnika™ (odliczanie na zasadzie proporcji pierwotnej).

Po dokonaniu wstepnej klasyfikacji dotyczacej dziatalnosci gospodarczej Uczelnia ma prawo
do odliczenia podatku naliczonego zwiazanego z dziatalnoscig gospodarczg do dokonywanych
zakupéw, jezeli beda one wykorzystywane wylacznie do wykonywania czynnosci zwigzanych
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12

13.

14.

15.

16.

17,

18.

ze sprzedaza opodatkowana lub jezeli bgda dokonywane na rzecz sprzedazy opodatkowangj
i zwolnione;j.
Metode powyzsza stosuje sie w przypadku braku mozliwosci wyodrebnienia calosci lub czesci kwot
podatku naliczonego stuzacego dzialalnosci opodatkowane;.
Wskazniki procentowe stosowane do odliczen VAT w danym roku kalendarzowym tzw.
prewspolezynnik i wspotczynnik sg obliczane przez wskazanego pracownika kwestury i oglaszane
do stosowania odrebnym zarzadzeniem przez kanclerza Uczelni.
7godnie 7z przepisami dotyczacymi odliczania cz¢sciowego podatku VAT oraz korekt podatku
naliczonego po zakonczeniu roku zachodzi koniecznos¢ dokonania korekt wyliczonych proporcji.
W celu prawidlowego zakwalifikowania faktur w rejestrze zakupdw. wszystkie faktury VAT
dotyczace zakupu towardw i ustug musza zawiera¢ informacj¢ o czynnosci jakiej stuzy dany zakup
pod katem podatku VAT tj. czy jest to:

1) zakup wylacznie na potrzeby dziatalnosci zwolnionej,

2) zakup wylacznie na potrzeby dziatalnosci opodatkowanej,

3) zakup wylacznie na potrzeby dziatalnosci mieszanej.

Za wlasciwy opis faktury w zwiazku z zakupami towarow i ustug odpowiada osoba, ktéra zatwierdza
fakture pod wzgledem merytorycznym.

Szczegolowe zasady obiegu i opisu faktur zakupu zawiera instrukcja w sprawie obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych stanowiaca zalacznik nr 5.

Podatek od towarow i ustug VAT ewidencjonowany jest na koncie zespolu ,,2” Rozrachunki VAT.
Na stronie Ma tego konta ujmuje sie nalezny do Urzedu Skarbowego VAT na podstawie
wystawianych przez Uczelnie faktur sprzedazy, oraz VAT zaewidencjonowany w kasach fiskalnych
na podstawie raportdw miesiecznych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ VAT naliczony do odliczenia
na podstawie faktur zakupu VAT po dokonaniu w/w kwalifikacji. Na koniec miesigca na koncie
ksiegowym ustala si¢ wartos¢ VAT podlegajaca wplacie do Urzgdu Skarbowego. Wyniki ewidencji
generowane sg takze w pliku JPK V7 M, a nastepnie dokonywana jest wplata podatku VAT
do Urzedu Skarbowego. Konto na koniec okresu obrachunkowego wykazuje saldo zobowigzania
wobec Urzedu z tytutu VAT, lub saldo naleznosci kiedy wystepuje nadwyzka podatku naliczonego
nad naleznym.

Szczegbolowe zasady wystawiania faktur VAT w Uczelni okresla instrukcja w zakresie wystawiania
faktur VAT stanowigca zalacznik nr 6.

Uczelnia raportuje dane dotyczace VAT w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), ktory
ma postac plikow XML. Schematy XSD publikuje Ministerstwo Finanséw na stronie internetowej
Obowiazujacy od 1 pazdziernika 2020 roku plik JPK_V7 M - dla deklaracji sktadanych miesigcznie
zawiera zestaw informacji o zakupach i sprzedazy wynikajacych z ewidencji VAT za dany okres.
Podstawg prawng danych w ewidencji pliku JPK jest Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
szczegotowego zakresu danych zawartych w deklaracjach podatkowych i w ewidencji w zakresie
podatku od towardéw 1 ustug.

Zgodnie z nowymi przepisami Uczelnia przekazuje odr¢bnie w nowym JPK VAT (deklaracja —
ewidencja) paragony fiskalne uznane za faktury uproszczone.

W ramach nowego JPK VAT ustawodawca wprowadzil takze oznaczenia dla pewnych typow
transakcji oraz okreslonych towarow i ustug. Transakcje objete szczegodlna procedura rozliczania
podatku VAT musza by¢ oznaczone w deklaracji wskazanymi przez ustawe oznaczeniami np.: ,,RO™
— raport fiskalny, ,WEW” — dokument wewnetrzny opodatkowania, ,.,FP” — faktury do paragonu,
.MPP” — transakcja objgta obowiazkiem stosowania mechanizmu podzielonej platnosci i inne
oznaczenia.
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W broszurze informacyjnej dotyczacej struktury nowej deklaracji JPK V7 wyodrgbniono réwniez
13 kodow towardw i ustug wrazliwych, koniecznych do szczegolnego oznaczenia symbolami GTU.
Dane raportowane sa przy uzyciu programéw komputerowych. Przekazywane dane maja postaé
elektroniczna odpowiadajaca strukturze logicznej. Struktura logiczna postaci elektronicznej ksiag
podatkowych oraz dowodow ksiggowych w Uczelni zawiera:

1) ksiegi rachunkowe,

2) wyeciggi bankowe,

3) magazyn,

4) ewidencje sprzedazy i zakupu VAT,

5) faktury VAT,

6) ewidencje przychodow.
Uczelnia przekazuje posta¢ elektroniczna ksiag rachunkowych i dowodéw ksi¢cgowych za okresy
miesigczne.
Uczelnia posiada stosowne oprogramowanic pozwalajace na wymiang informacji z organami
podatkowymi.

ROZDZIAL 3
INWENTARYZACJA
§13

Inwentaryzacja to zespot czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu rzeczowych
aktywow trwalych 1 aktywow obrotowych na scisle okreslony moment (dzien).

Wyniki inwentaryzacji stuza do weryfikacji stanu aktywow i pasywow wykazanych w ksiggach
rachunkowych.

Zasady przygotowania, przebiegu, wyceny oraz rozliczenia inwentaryzacji aktywoOw i pasywow.
a takze nieujetych w ksiegach rachunkowych innych wierzytelnosci i zobowigzan Panstwowej
Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla I1 w Bialej Podlaskiej okresla instrukcja inwentaryzacyjna
stanowigca zalgeznik nr 4, oraz kazdorazowo zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji np. rocznej.

ROZDZIAL 4

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

§14
MAJATEK TRWALY
Do aktywow Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Bialej Podlaskiej zalicza sig
zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstale z przesztych zdarzen, Ktore
powoduja w przysztosci wplyw korzysci ekonomicznych. Definicje aktywow sa zawarte w ustawie

o rachunkowosci w rozdziale "Przepisy ogolne".
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Do srodkoéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrOwnane z nimi o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz jeden rok, kompletne, zdatne do uzytku

i przeznaczone na potrzeby Uczelni:

1) przedmioty o cenie nabycia do 3500 zl, odpisuje si¢ w koszty materialow biezacej dzialalnosci
pod datg zakupu lub data przekazania do uzywania. Kontrole i ewidencje ilosciowa prowadzi sie
w ramach potrzeb pozaksiggowo w sposéb umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu,
jego miejsce uzywania oraz osoby za niego odpowiedzialne. Konsekwencja nieuznania

niskocennego skladnika majatku za $rodek trwaly jest to, Ze nie jest on objety ewidencja
bilansowa $rodkow trwatych i w rezultacie nie podlega amortyzacji. Stanowi koszt, nie jest
prezentowany w bilansie. Skutkiem tego m. in. nie dotycza go przepisy w zakresie
inwentaryzacji. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moglaby nastgpowaé z dowolna
czestotliwo$cia i w dowolnie okreslonym terminie. Kanclerz moze podjac decyzje o przyjeciu
danego przedmiotu do ewidencji ksiggowej,

2) pozostate srodki trwale (wyposazenie) sa to Srodki o wartosci od 3501 zt do 10000 zt. objete
ewidencjg ksiegowa umarza si¢ jednorazowo pod data przyjecia ich do ewidencji ksiggowe;j.
Bez wzgledu na wartos$¢ jednostkowa do tej grupy srodkéw trwatych (wyposazenia) zalicza sig
meble. obrazy, sprzet elektroniczny, muzyczny, RTV, AGD,

3) srodki trwale o cenie nabycia powyzej 10000 zt objete sg ewidencjg ksiegowa 1 umarza si¢ je
i amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od

0sob prawnych, raz w roku tj. na dzien 31 grudnia. Zakup finansowany jest ze srodkéw
biezacych, inwestycyjnych lub celowych.

Wartosci niematerialne i prawne sa to nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego

wykorzystania o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok. Zalicza si¢

do nich autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, programy, prawa do wynalazkow

1 patentow:

1) wartosci niematerialne i prawne do 10000 zt odpisuje si¢ jednorazowo w cenie ich zakupu
w koszty. Kontrole i ewidencj¢ prowadzi si¢ w ramach potrzeb pozaksiggowo,

2) wartosci niematerialne i prawne powyzej 10000 zt umarzane sg 1 amortyzowane raz w roku tj.
na dzien 31 grudnia wedlug stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych. Zakup finansowany jest z wydatkow biezacych, inwestycyjnych lub celowych.

Ksiegozbidr (zbiory biblioteczne) podlega ewidencji zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Kultury

i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych 2z dnia

29 pazdziernika 2008 r. (Dz. U. Nr 205 poz. 1283). Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa

w bibliotece Uczelni w systemie komputerowym SOWA. Ewidencja finansowo — ksiggowa odbywa

si¢ na kontach zespotu ,,0”, oraz réwnolegle .4 i ..5”. Celem ewidencji ksiggowej jest ustalenie

wartosci ksiegozbioru z uwzglednieniem zachodzacych zmian (przybytki, ubytki). Ewidencja
finansowo — ksiegowa uzgadniana jest nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego z ksiegami
inwentarzowymi  biblioteki. Zasady inwentaryzacji  ksiegozbioru okresla  instrukcja

inwentaryzacyjna stanowigca zalacznik nr 4.

Srodki trwate w budowie sa to zaliczane do aktywow trwatych érodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcych srodkow trwatych.

§15

Dla kazdego $rodka trwalego w uzywaniu wystawia sie dowody odzwierciedlajgce kazda zmiane
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w jego stanie, poczawszy od przyjecia do uzywania, az do momentu likwidacji.
2. Srodek trwaty moze by¢ przyjety do uzywania:
1) z zakupu - na podstawie faktury,

2) z zakoficzone]j inwestycji - na podstawie protokotu odbioru z tytutu rozliczenia inwestycji, pod
data jej zakonczenia, przy czym za date zakoficzenia inwestycji uwaza si¢ datg protokotu
odbioru niezaleznie od tego czy nastgpito rownoczesne rozpoczecie uzywania,

3) znieodplatnego otrzymania - na podstawie protokolu zdawezo - odbiorczego pod data jego
sporzgdzenia,

4) jako ujawniony (nie objety dotychczasowa ewidencja) - na podstawie protokotu
weryfikacyjnego pod data ujawnienia srodka.

3. Srodek trwaly wycofuje sie z uzywania w przypadku: zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,

niedoboru, kradziezy, nieodptatnego przekazania.

4. 7a date wycofania srodka trwalego uwaza sig:
1) date wystawienia faktury w przypadku jego sprzedazy,
2) date protokotu ujawnienia niedoboru w przypadku jego wykrycia,
3) date decyzji rektora/kanclerza w przypadku jego kradziezy,
4) date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego w przypadku jego przekazania,
5) date fizycznej likwidacji srodka trwatego.
5. Przez wycofanie srodka trwalego z uzywania rozumie sie jego skreslenie z ewidencji ~ sktadnikow
majatkowych.

§16

1. Srodka trwatego w uzywaniu moga dotyczyé nastepujace zmiany:

1) wartos¢ ewidencyjna $rodka trwatego moze ulec zwigkszeniu na skutek:

a) inwestycji polegajacej na ulepszeniu $rodkow trwatych tj. na rozbudowie, przebudowie,
rekonstrukcji, modernizacji, adaptacji,

b) przeszacowania wartosci.

2) warto$¢ ewidencyjna $rodka trwatego moze ulec zmniejszeniu na skutek:
a) czesciowe likwidacii,
b) czesciowej sprzedazy,
¢) przeszacowania wartoscl,

3) srodek trwaty moze zmieni¢ uzytkownika,

4) srodek trwaly moze by¢ wydzierzawiony,

5) srodek trwaly moze by¢ czasowo wycofany z uzywania.

§17

1. Dzialy/sekcje Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskie]
zobowigzane sa na biezaco analizowa¢ stan posiadanych srodkow trwalych pod katem
niedopuszczenia do powstawania w tym zakresie zapaséw nieprawidtowych.

2. Przez zapasy nieprawidlowe rozumie sie nadmierne lub zbedne zapasy sktadnikéw majatkowych,
ktorych nie mozna zagospodarowa¢ w danej jednostce.

3. Zapasy nieprawidlowe oraz zuzyte lub zniszczone sktadniki majatkowe podlegaja:

1) ztomowaniu i sprzedazy uzyskanego ztomu,

2) sprzedazy na zewnatrz,
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3) fizycznej likwidacji poprzez wywiezienie do wlasciwego wysypiska zbierajgcego tego rodzaju
odpady.

4) przekazaniu.

W przypadku stwierdzenia braku przydatnosci poszczegodlnych rzeczowych skladnikow majatku

nastepuje pisemne zlozenie wniosku w celu wszczecia postgpowania w sprawie wycofania ich

z uzytkowania.

Rektor/kanclerz powoluje w drodze zarzadzenia komisje likwidacyjng. W _Uczelni dziala stala

komisja likwidacyjna.
Sklad, zadania 1 tryb pracy komisji likwidacyjnej okre$la odrgbne zarzadzenie rektora/kanclerza.

§18
SPOSOBY WYCENY MAJATKU TRWALEGO I OBROTOWEGO

Majatek trwaly i obrotowy wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w nastepujacy sposob:
1) srodki trwale otrzymane nieodplatnie na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego wycenia

si¢ w wartosci okreslonej w tym protokole,

2) srodki trwale otrzymane nieodplatnie na innej podstawie wycenia si¢ w wartosciach podanych
w dokumentach zdawczo-odbiorczych, a w razie braku tych warto$ci wedlug ceny rynkowej
pomniejszone] o odpisy amortyzacyjne, a sSrodki trwale o charakterze wyposazenia
po uwzglednieniu stopnia ich zuzycia,

3) wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych i dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na pozostate przychody lub koszty operacyjne,

4) odpisow amortyzacyjnych 1 umorzeniowych dokonuje sie metoda liniowa, zaczynajgc
od pierwszego dnia nastepujacego po miesiacu w ktorym przyjeto do uzywania $rodek trwaty,
do konca tego miesigeca, w ktorym nastepuje zrownanie wartosci odpisow umorzeniowych
z jego wartoscia poczatkowa lub w ktorym srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano
lub stwierdzono jego niedobor,

5) kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych ustala si¢ przy zastosowaniu
stawek ustalonych w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, droga
systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej danego srodka trwalego na przewidywane
lata jego uzywania, proporcjonalnie do uplywu czasu w réwnych ratach.

6) odpisy umorzeniowe od srodkow trwalych dokonywane sg jednorazowo za okres roku
obrachunkowego, na koniec roku tj. na dzien 31 grudnia,

7) przedmioty o cenie nabycia do 3500 zt sg odpisywane jednorazowo w koszty materialow biezace;j
dziatalnosci,

8) pozostale srodki trwale (wyposazenie) o wartosci od 3501 zi do 10000 zt umarza sie jednorazowo
w koszty w miesigcu przyjecia ich do uzywania w petnej 100% cenie nabycia,

9) srodki trwale o cenie nabycia powyzej 10000 zt umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, raz w roku,

10) wartosci niematerialne i prawne o cenie nabycia powyzej 10000 zt wycenia sie i amortyzuje
wedlug zasad okreslonych dla srodkow trwatych, a o cenie nabycia do 10000 zt jednorazowo
w koszty w miesiacu przyjecia ich do uzywania w petnej 100% cenie nabycia.,

11) ksiegozbidr (zbiory biblioteczne) wycenia si¢ wedlug rzeczywistych kosztow nabycia,
a w przypadkach zbiorow otrzymanych bezptatnie — wedlug biezacej szacunkowej wartosci
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okreslonej w protokole przekazania. Podstawe zapiséw ksiegowych stanowig rachunki, faktury
i protokoly zaakceptowane pod wzgledem merytoryeznym przez dyrektora biblioteki. Zakupione
zbiory ksieguje sie na koncie srodki trwate, zapisy rownolegte na koncie kosztéw, a w bibliotece
prowadzi si¢ kontrolg ilosciowg zakupéw i dokonywanej wymiany.,

12) dla zbiorow bibliotecznych stosuje sie 100% odpis amortyzacyjny w miesigcu nabycia,

13) $rodki trwale w budowie wycenia sie w wysokosci ogotu kosztow poniesionych od dnia jej
rozpoczecia, pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem,

pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci,

14) w razie postawienia uczelni w stan likwidacji aktywa rzeczowe i obrotowe wycenia si¢ wedtug
zasad okreslonych dla instytucji kontynuujacych dziatalnosc,

15) rzeczowe skiadniki majatku obrotowego (materialy i towary) wycenia si¢ wedlug wartosci

wynikajacej z ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia,
16) naleznosci i zobowiazania wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty,
17) naleznosci i zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych

wycenia sie nie pozniej niz na koniec roku obrotowego wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy.
18) $rodki pieniezne wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej,

19) srodki pieniezne w walutach obcych wycenia si¢ po obowigzujacym srednim kursie dla danej
waluty ustalonym na dzien 31 grudnia przez NBP,
20) dlugoterminowe aktywa finansowe wycenia si¢ wedtug ceny nabycia,

21) odsetki od naleznosci i zobowiazan podatkowych ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty lub w wysokosci naleznych odsetek na koniec kwartatu.

§19
ZMIANY WARTOSCI POCZATKOWEJ SRODKOW TRWALYCH

Nowo nabyty $rodek trwaly przyjmuje sie do ewidencji w wartosci poczatkowej. Wartoscig
poczatkowa jest: cena nabycia (w razie nabycia w drodze zakupu), koszt wytworzenia (w razie

wytworzenia we wlasnym zakresie), warto$¢ rynkowa z dnia nabycia (w razie nabycia w drodze
darowizny lub w inny nieodplatny sposob).
Cena nabycia $rodka trwalego jest rzeczywista cena zakupu sktadnika majatku, obejmujaca kwote

nalezna sprzedajacemu powiekszona o niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug,
a w przypadku importu (obejmujacego skiadniki majatkowe sprowadzane lub nadsylane z zagranicy)
powiekszona o obciazenia o charakterze publicznoprawnym (cto i podatek akcyzowy oraz podatek
importowy) oraz powigkszona o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem
sktadnika majatku do stanu zdatnego do uzywania, lacznie z dokumentacjg projektowo -
kosztorysowa dotyczaca instalacji, kosztami transportu, jak tez zatadunku i wyladunku,
ubezpieczenia w drodze, montazu, oplat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji
i roznic kursowych, a pomniejszona o zmniejszenia ceny (np. rabaty, upusty) i odzyski.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika majatku, a w szczegdlnosci otrzymanego
w formie darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wg ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
srodka trwatego.

Kosztem wytworzenia sktadnika majatku we wlasnym zakresie jest koszt bezposredni wytworzenia
obejmujacy koszt wynagrodzefi pracownikow wytwarzajacych wraz z pochodnymi, koszt zuzytych
do wytworzenia materialdw i rzeczowych skladnikow, koszt wykorzystanych ustug obcych oraz
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uzasadniona cze$¢ kosztow posrednich wytworzenia przypadajaca na okres wytworzenia sktadnika

majatku,

1) do kosztéw wytworzenia nie zalicza sie¢ kosztoéw dzialania jednostki jako calosci, zarzgdzania
nig. oraz kosztow operacyjnych i kosztow finansowych,

2) jezelinie jest mozliwe ustalenie kosztow wytworzenia sktadnika majatku, jego wyceny dokonuje
sic wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu pomniejszone]
0 przecigtnie osiagany przy sprzedazy zysk, a w przypadku produktu w toku, takze
z uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia.

Wartos¢ rynkowa okresla si¢ na podstawie przecigtnych cen stosowanych w miescie wiasciwym dla

siedziby Uczelni w obrocie skladnikami majgtkowymi tego samego rodzaju 1 gatunku

z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

W przypadku braku mozliwosci ustalenia kosztow wytworzenia lub ceny nabycia, wyceny dokonuje

komisja powotana w tym celu zarzadzeniem kanclerza:

1) komisja powolywana jest w miare potrzeb,

2) rozwigzuje si¢ ja po wykonaniu zadania,

3) z prac komisji sporzadzany jest protokol, w ktorym okreslona zostaje wartos¢ wycenionych
sktadnikow majatku, stanowigca warto$¢ ksiggowa oraz metody i podstawy dokonania wyceny,

4) protokot podlega zatwierdzeniu przez kanclerza Uczelni,

5) oryginal protokolu tacznie z dokumentami nabycia lub wytworzenia stanowi podstawe
wystawienia dowodu przyjecia sktadnika majatku i ujecia w ksiegach rachunkowych.
W stosunku do skladnikow majatku, dla ktérych wartos¢ poczatkowa zostala ustalona przez
komisjg stosuje si¢ ogdlne zasady umarzania i aktualizacji wartosci.

Wartos¢ poczatkowa srodkoéw trwalych powigksza si¢ o sumg¢ wydatkow na ich ulepszenie

(przebudowg, rozbudowe, rekonstrukeje. adaptacje lub modernizacj¢) w tym takze o wydatki na

nabycie czgsci skladowych lub peryferyjnych, ktérych cena nabycia przekracza kwotg ustalong

przepisami dotyczacymi amortyzacji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

a takze aktualizacja wyceny srodkow trwalych.

Srodki trwale uwaza sie za ulepszone, jezeli wydatki poniesione na przebudowe, rozbudowe,

rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje powoduja wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do

wartosci z dnia przyjecia srodkow trwatych do uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem

uzywania, zdolnoscia wytworcza, jakoscia i kosztami ich eksploatacji.

Kwalifikacji kosztu poniesionego na ulepszenie $rodka trwalego dokonuje dzial inwestycji
1 utrzymania kierowany przez zastepce kanclerza ds. technicznych. Kwalifikacji dokonuje sie na
rachunku dokumentujacym dokonanie operacji gospodarczej (zakupu przedmiotéw lub ustug) lub
na protokole nieodplatnego przekazania.

W okreslonych w umowach terminach od zakonczenia robot zwigzanych z budowa srodka trwatego,
montazem lub ulepszeniem sporzadzany jest protokol odbioru komisyjnego. Protokoét odbioru
zawicra dane dotyczace wyposazenia, zgodnosci jego stanu technicznego z zamowieniem (umowag)
oraz podstawowa charakterystyke (opis).

Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze skladnik
aktywow nie przyniesie w przyszlosci w znaczacej czesci lub w calosci przewidywanych korzysci
ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego wartos¢ srodkow trwatych,
wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej
w inny sposob wartosci godziwej.

Za wartos¢ godziwa przyjmuje si¢ kwote za jaka dany skiadnik aktywoéw moglby zosta¢
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy
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zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami.
§ 20

W razie utracenia $rodka trwalego, przeznaczenia go do likwidacji, wycofania z uzywania lub
z innych przyczyn powodujacych trwalg utrate jego wartosci i braku mozliwosci ustalenia wartosci
godziwej ustalenie naleznosci na rzecz Uczelni z tego tytulu moze by¢ dokonane w nastgpujacy

gposdb:
1) dla skladnikow majatku trwalego umarzanych stopniowo:
a) w zakresie sprzetu komputerowego:
- nie umorzonego w 100% - wg wartosci ewidencyjnej netto (wartos¢ poczatkowa minus
umorzenie),
- umorzonego w 100% - warto$¢ poczatkowa minus 30% tej wartosei za kazdy rok
uzywania, ale nie mniej niz 30% tej wartosci,
b) w zakresie pozostatych sktadnikéw umarzanych stopniowo:
- nie umorzonych w 100% - wg wartosci ewidencyjnej netto (warto$¢ poczatkowa minus
umorzenie),
- umorzonych w 100% - wartosé poczatkowa minus 10% tej wartosci za kazdy rok uzywania,
ale nie mniej niz 10% tej wartosci,
2) dla skladnikéw majatku umarzanych jednorazowo - wartos¢ poczatkowa minus 10% tej
wartosci.
Okreslona w sposob o ktorym mowa w ust. 1 kwote obciazenia nalezy ustali¢ wedlug daty utracenia
sktadnika.

§21
WALUTY OBCE

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy wycenia si¢ wyrazone w walutach obcych:

1) sktadniki aktywow i pasywow po obowigzujacym na ten dzien srednim kursie NBP,

2) operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich przeprowadzenia
odpowiednio po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu w przypadku sprzedazy lub
kupna walut, oraz zaplaty naleznosci i zobowiazan, lub srednim kursie NBP z dnia
poprzedzajacego ten dzien, jezeli nie jest mozliwe zastosowanie kursu faktycznego.

W ciagu roku obrotowego:

1) operacje kupna i sprzedazy walut oraz operacje zaplaty naleznosci i zobowiazan wycenia sig
po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta uczelnia,

2) dla program6éw miedzynarodowych, w ktorych obowiazuje memorialowa zasada zaliczania
operacji gospodarczych w koszty, wycenia sie je wedtug sredniego kursu NBP wedlug daty
ujecia dokumentu w ksiegach rachunkowych, bez wzgledu na date zaptaty rachunku,

3) pozostate operacje wycenia si¢ po obowiazujacym na dzien przeprowadzenia operacji
érednim kursie ustalonym dla danej waluty przez prezesa NBP, chyba ze w zgloszeniu
celnym lub innym wiazacym uczelnie dokumencie zostat ustalony inny kurs.
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§ 22

PRZYCHODY I KOSZTY UCZELNI

1. Dziatalnos¢ Uczelni obejmuje przychody 1 koszty podstawowej dzialalnosci operacyjnej, pozostale
przychody i koszty, przychody i koszty finansowe.
2. Przychody podstawowej dziatalnosci operacyjnej obejmuja:
1) subwencje na utrzymanie potencjalu dydaktycznego i badawczego,
2) dotacje z budzetu panstwa,
3) srodki z budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
4) optaty za swiadczone ustugi edukacyjne z tytutu m. in:
a) odplatnych zaje¢ dydaktycznych,
b) ksztatcenia 0sob nie bedacych obywatelami polskimi,
¢) oplat zwigzanych z dzialalnoscia dydaktyczna,
d) udziatu w konferencjach, szkoleniach i zjazdach,

e) sprzedazy wydawnictw wlasnych,
5) s$rodki na realizacje projektow wspoHinansowanych przez NCBiR, NCN i z innych zrodel,
6) srodki na realizacje programow i przedsiewzig¢ ustanowionych przez ministra wlasciwego
do spraw szkolnictwa wyzszego 1 nauki,
7) inne przychody z podstawowej dziatalnoscei operacyjnej w tym: oplaty za korzystanie
z domoéw i stotéwek studenckich, zadania zlecone przez ministra, optaty zwigzane z procesem
rekrutacji, oplaty za dyplomy, swiadectwa, legitymacje, oplaty ze sprzedazy innych ustug.

3. Pozostale przvchody obejmuja: przychody ze sprzedazy towarow i materialow, inne przychody
operacyjne (np. rownowarto$¢ rocznych odpiséw amortyzacyjnych srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych sfinansowanych z dotacji celowych, subwencji, pomocy zagranicznej,
otrzymanych nieodplatnie, przychody ze sprzedazy majatku trwatego, otrzymane kary, grzywny
i odszkodowania, otrzymane darowizny, ofiary i sktadki, nadwyzki skladnikow majatku ustalone
w wyniku inwentaryzacji, przychody z likwidacji srodkow trwalych).

4. Przyvchody finansowe obejmuja: odsetki uzyskane (np. od lokat terminowych, oprocentowanie
srodkow na rachunkach bankowych, obligacji), zysk ze zbycia inwestycji (nadwyzka przychodow
ze sprzedazy nad wartoscia w cenach nabycia sprzedanych inwestycji). zmniejszenie odpisow
aktualizujacych warto$¢ inwestycji wobec catkowitego lub czgsciowego ustania przyczyn
powodujacych trwala utratg ich wartosci, nadwyzke dodatnich roéznic kursowych nad ujemnymi oraz
inne.

5. Do kosztéw podstawowej dzialalnosci operacyjnej zalicza si¢ calos¢ kosztow zwiazanych z :

1) procesem dydaktycznym na studiach stacjonarnych i innych formach ksztalcenia ( w ukladzie

rodzajowym),
2) utrzymaniem domow i stotowek studenckich,
3) rozwojem zawodowym pracownikow uczelni.

5. Pozostale koszty obejmuja: wartos¢ sprzedanych towarow i materiatow, pozostate koszty operacyjne
(np. zaptacone odszkodowania, kary i grzywny, niezawinione niedobory sktadnikéw majatkowych,
koszty likwidacji srodkow trwatych).

6. Koszty finansowe obejmuja: odsetki (np. od zaciagnietych kredytow i pozyczek), strate ze zbycia
inwestycji (nadwyzke warto$ci w cenach nabycia nad przychodami ze sprzedazy), odpisy z tytutu
aktualizacji warto$ci inwestycji, nadwyzke ujemnych r6znic kursowych nad dodatnimi oraz inne.

7. Jednostki niebedace w strukturze organizacyjnej Uczelni (Akademickie Liceum Ogolnoksztatcace,
Fundacja Edukacja i Przyszto$¢) sa wydzielone organizacyjnie i prowadza dziatalnosé¢ samodzielnie.
Koszty ich dziatalnosci sg pokrywane z uzyskanych przez nie przychodow.
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§23

EWIDENCJA I ROZLICZANIE KOSZTOW

. Ewidencja kosztow dokonywana jest w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym, stanowiacych

podstawe sporzadzania sprawozdan finansowych.

Koszty dziatalnosci dydaktycznej ewidencjonuje sie w podziale na koszty studiow stacjonarnych
i pozostatej dzialalnosci dydaktycznej.

Koszty dziatalnosci badawczej rozlicza si¢ wedlug Zrédel finansowania, w szczegdlnosci
w ramach: $rodkow z budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, odptatnosci
za ustugi, srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych, NCN, NCBIiR, $rodkow wlasnych.
Koszty _bezposrednie to te, ktore na podstawie dokumentéw zroédlowych mozna bezposrednio
zakwalifikowa¢ do okreslonych rodzajow dziatalnosci. Do kosztow bezposrednich zalicza sig

w szczegolnosci: koszty wynagrodzen wynikajace ze stosunku pracy oraz umow cywilno-prawnych
wraz z pochodnymi, a takze koszty rzeczowe. na ktore sktadaja si¢ migdzy innymi wydatki zwigzane
z zakupem materialow, energii i sprzetu, ustugi obce, koszty remontéw. konserwacji, zakupow
aparatury, podrozy stuzbowych oraz inne. Koszty te wynikaja bezposrednio z dowoddw zrédlowych
na podstawie prawidlowo dokonanego przez dysponentéw opisu.

Koszty dziatalnosci, ktérych nie mozna zaliczy¢ do kosztoéw bezposrednich okreslonych rodzajow
stanowig koszty posrednie.

Uczelnia rozlicza w ramach kosztéw posrednich koszty biblioteki, organizacji studenckich, AZS.
ptywalni, hali sportowej, boisk, domu studenta, wydawnictwa, wydzialowe i koszty zarzadu
(ogblnouczelniane). Koszty posrednie na studiach podyplomowych, kursach i innych rodzajach
dzialalnosci dydaktycznej rozlicza sie w sposob i w wysokosci okreslonej w kalkulacji tych zadan.
Koszty wydzialowe i zarzadu sa rozliczane dwuetapowo. Etap pierwszy ma na celu rozliczenie tych
kosztow na dziatalno$é dydaktyczng i badawczg. Kluczem podzialowym sa koszty bezposrednie
dziatalnosci dydaktycznej i badawezej. W drugim etapie koszty wydzialowe i zarzadu przypadajgce

na dzialalno$¢ dydaktyczna (studia stacjonarne) nalezy rozliczy¢ na poszezegolne kierunki studiow
proporcjonalnie do kosztow wynagrodzen osobowych wskaznikiem wyliczonym wedlug wzoru:

kosz wynagrodzen osobowych studiéw stacjonarnych

ogbétem wynagrodzenia osobowe pracownikéw dydaktycznych

Zasady sporzadzania kalkulacji kosztow:
1) kalkulacja kosztow przedsigwzigé naukowo-badawczych — na podstawie wytycznych (koszty
niezbedne do realizacji danego projektu) okreslonych odrebnym zarzadzeniem rektora,

[y
S

kalkulacja kosztow dla ustalenia optat za ustugi edukacyjne i inne wynikajace z Regulaminu
studiow na studiach niestacjonarnych, podyplomowych, konferencji. kurséw - na podstawie
kosztorysow (budzetow, preliminarzy) sporzadzanych w oparciu o rzeczywiste koszty
poniesione w poprzednim okresie obrachunkowym lub na podstawie cen biezacych dla
planowanego przedsiewzigcia.
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3) kalkulacja kosztow dla ustalenia cen wynajmu sal lub innych sktadnikéw Uczelni osobom
trzecim - na podstawie rzeczywistych kosztow poniesionych na utrzymanie obiektu lub innych
sktadnikéw, lub cen rynkowych.

§ 24

EWIDENCJA I ROZLICZANIE PRZYCHODOW

Subwencja zaliczana jest do przychodow w momencie jej otrzymania. Zwigkszenia subwencji
o ktéorych mowa w art 368 ust. 8 i 9 oraz art. 387 ust. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce przeznacza si¢ na cele. na jakie zostaly przeznaczone.

Srodki subwencji niewykorzystane w roku przyznania, ujete w sprawozdaniu finansowym po stronie
przychodéw Uczelni z podstawowej dziatalnosci operacyjnej, poprzez wynik finansowy zasilg
fundusz zasadniczy.

Srodki finansowe otrzymane z MEIN na realizacje przedsiewziecia ,Dydaktyczna inicjatywa
doskonalodci” stanowia zwiekszenie subwencji i sg zaliczane do przychodéw w momencie ich
otrzymania.

Dotacje podmiotowe (na stypendia, na zadania zwiazane 2z zapewnieniem osobom
niepelnosprawnym warunkow do pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia
i ksztalcenia) zwiekszaja stan funduszy Uczelni w momencie ich otrzymania.

Dotacje celowe otrzymane na dofinansowanie inwestycji budowlanych odnoszone sa na konto
..Rozliczefi miedzyokresowych przychodow™ w dniu ich otrzymania. Po zakonczeniu inwestycji
i oddaniu jej do uzytkowania, rownowarto$¢ budynkéw odnoszona jest na zwigkszenie funduszu
zasadniczego. Na koncie tym pozostaje rownowartos¢ zakupionych $rodkow trwatych. Nastepnie
zaliczone do rozliczen migdzyokresowych przychodéow kwoty zwigkszaja stopniowo pozostale
przychody operacyjne, rownolegle do odpisow amortyzacyjnych aktywow trwatych sfinansowanych
dotacja.

Przychody z tytutu odplatnosci za naukg, studia podyplomowe, oplaty za powtarzanie przedmiotow,
semestru, sa ewidencjonowane na koncie ,.Rozliczenia migdzyokresowe przychodow™ w momencie
powstania naleznodci z tego tytutu. Na koniec roku obrotowego 3/5 wplywow z tytulu opfat jest
odnoszone na konta przychoddw zespotu ,,7”. Pozostala, nierozliczona czgs¢ na koncie ,,Rozliczenia
miedzyokresowe przychodow” stanowi zabezpieczenie kosztow prowadzenia tych studiow
w miesigcach styczen-luty kolejnego roku obrotowego.

Przychody z pozostalej dziatalnosci dydaktycznej sa ewidencjonowane na kontach zespotu .77
w momencie otrzymania (np. oplaty rekrutacyjne, za indeksy i legitymacje, za dyplomy).

Pozostale przychody ujmowane sa na kontach zespotu ,,7” w momencie wystawienia faktury (np.
czynsze najmu, sprzedaz ksiazek i wydawnictw, oplaty konferencyjne), lub w momencie ich
otrzymania (np. sprzedaz z kas fiskalnych, darowizny).

Ewidencja $rodkow pieni¢znych otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkow
trwalych, oraz prac rozwojowych, dokonywana jest na koncie rozliczen migdzyokresowych
przychodow, jezeli stosownie do innych ustaw nie zwigkszaja one funduszy wlasnych. Nastepnie
zaliczone do rozliczen miedzyokresowych przychoddéw kwoty zwigkszaja stopniowo pozostale
przychody operacyjne, rownolegle do odpisoéw amortyzacyjnych aktywow trwatych sfinansowanych
dotacja.

Ewidencja srodkow pienieznych otrzymanych na sfinansowanie zadan projektowych
wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych na podstawie zawartych umow, dokonywana jest na
koncie rozliczen migedzyokresowych przychodow, jezeli stosownie do innych ustaw nie zwigkszaja
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one funduszy wiasnych. Nastepnie zaliczone do rozliczen miedzyokresowych przychodow kwoty
zwiekszaja stopniowo pozostate przychody operacyjne, rownolegle do ponoszonych kosztéw oraz
odpiséw amortyzacyjnych aktywdw trwatych sfinansowanych tymi srodkami.

§ 25

SRODKI Z FUNDUSZY UE. FUNDUSZE STRUKTURALNE ORAZ PROGRAMY RAMOWE

Projekty realizowane przy wspotfinansowaniu ze srodkow UE, krajowe, migdzynarodowe,
strukturalne realizowane sg ze $rodkéw finansowych nie podlegajacych zwrotowi na podstawie
zawartego kontraktu, umowy lub innego dokumentu.
Srodki z UE otrzymywane w formie zaliczki na okreslone przyszle dzialania czy tez w formie
refundacji poniesionych weczeéniej wydatkéw, sa gromadzone na wyodrebnionych rachunkach
bankowych, wydatkowane do wysokosci kwot na nich zgromadzonych, a przeznaczenie tych
$rodkéw musi by¢ zgodne z celami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu.
Uczelnia jako beneficjent srodkow UE, prowadzi wyodrebniona ewidencje ksiegowa dotyczaca
realizowanych projektow, umozliwiajacg identyfikacje $rodkéw wydatkowanych na poszczegdlne
zadania oraz wielko$¢ kwot przekazywanych na realizacje projektu. Po podpisaniu umowy
o dofinansowanie, osoba wyznaczona do obstlugi ksiegowej projektu tworzy rejestr dokumentow
ksiegowych dla projektu, oraz wyodrebnia w planie kont konta ksiggowe na potrzeby ewidencji
danego projektu, a mianowicie:

1) konta rachunku bankowego celem rejestracji wplywu dotacji i wydatkow ponoszonych

w zwiazku z realizacja projektu,

2) konta ksiggowe analityczne srodkow trwalych i wyposazenia,

3) konta ksiegowe analityczne pozostatych rozrachunkow,

4) konto ksiggowe analityczne kosztow,

5) konto ksiggowe analityczne przychodow i przychodéw przyszlych okresow.

6) inne w miare potrzeb.

4. Z czynnosci tej osoba ta sporzadza dokument, ktéry podpisuje i przedktada do podpisu kierownikowi

projektu, oraz kwestorowi.

5. Podczas realizacji projektow przestrzegane sa zasady:

1) zgodnos¢ z umowa o dofinansowanie tj.: ujeciu w ewidencji ksiggowej projektu podlegaja
wydatki i koszty zawarte we wniosku o dofinansowanie projektu, rzeczywiscie poniesione w
okresie realizacji projektu. poniesione dla osiggniecia celéw i zamierzonych wynikow
projektu, wykazane jako koszty bezposrednie,

2) zgodno$¢ z przepisami krajowymi tj.: zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci, zapisami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce, zapisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug, zapisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych,

3) zgodnos¢ z przepisami wspolnotowymi,

4) zgodnos¢ z regulaminami wewnetrznymi.

6. Konta wydzielone do ewidencji projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE:

1) 010, 013, 020 — numer kolejny, przyporzadkowany dla danego projektu wedlug jego nazwy
— $rodki trwale, pozostale s$rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne — tworzone
w ramach potrzeb,
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2) 132 — numer kolejny, przyporzadkowany dla danego projektu wedlug jego nazwy — inne
rachunki bankowe,

3) 240 — 5 —numer kolejny. przyporzadkowany dla danego projektu wedlug jego nazwy —
pozostale rozrachunki, kwoty do refundacji,

4) 508 — numer kolejny, przyporzadkowany dla danego projektu wedhlug jego nazwy — koszty
fundusze pomocowe,

5) 763 — numer kolejny, przyporzadkowany dla danego projektu wedhug jego nazwy — pozostale
przychody operacyjne,

6) 842 — numer kolejny, przyporzadkowany dla danego projektu wedlug jego nazwy —
przychody przyszlych okreséw,

7) inne w miare potrzeb.

7. Ewidencj¢ ksiggowg projektow prowadzi si¢ na zasadach okreslonych w przepisach wymienionych
w ust. 5.

§ 26
FUNDUSZE WLASNE I SPECJALNE

1. Fundusze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych z podzialem na ich rodzaje i wedlug zasad
okreslonych przepisami prawa tj. ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy
o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych.
2. W uczelni tworzone s3 fundusze:
1) fundusz zasadniczy, ktoéry odzwierciedla warto$¢ mienia Uczelni. Fundusz zwigksza si¢
m. in. o odpisy z zysku netto, rownowartos¢ sfinansowanych z dotacji z budzetu panstwa
oraz z innych zrédet, zakonczonych i1 oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych
w zakresie budynkéw 1 budowli, réwnowartos¢ nieodptatnie otrzymanych od Skarbu
Panistwa lub innych jednostek budynkéw i budowli. Fundusz zmniejsza si¢ o pokrycie straty
netto, umorzenie budynkow i budowli, réwnowartos¢ nieodplatnie przekazanych lub
zlikwidowanych budynkéw i budowli, oraz sprzedanych gruntow,
2) fundusz stypendialny. tworzony z dotacji podmiotowej Ministerstwa Edukacji i Nauki, oraz
z innych zrodel. Rektor w porozumieniu z samorzadem studenckim dokonuje podziatu
dotacji, a szczegolowe zasady wykorzystania funduszu okre$la odrebny regulamin,
3) fundusz wsparcia 0séb niepelnosprawnych, tworzony z dotacji podmiotowej Ministerstwa

Edukacji 1 Nauki, a szczegolowe zasady jego wykorzystania okresla odrebny regulamin
1 powolany przez rektora pelnomocnik ds. 0s6b niepelnosprawnych,

4) zakladowy fundusz swiadczen socjalnych tworzony z odpisu od planowanych rocznych
wynagrodzen pracownikow, wykorzystanie srodkéw okresla odrgbny regulamin,

5) fundusz rozwoju nauki, umozliwiajacy wydatkowanie do 10% przyznanej na rok biezacy
subwencji z przeznaczeniem na rozwdj badan naukowych i ksztalcenie wilasnych kadr
naukowych. Szczegotowe zasady wydatkowania srodkow okresla odrebny regulamin,

6) inne fundusze tworzone na podstawie uchwatly senatu.
3. TFundusze wycenia si¢ wedlug wartosci nominalnej wynikajacej z ewidencji ksiegowe;.
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§27
WYNIK FINANSOWY I REZERWY

Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej sporzadza rachunek

zyskow i strat w uldadzie porownawezym.

Na wynik finansowy netto sktada sig:

1) wynik dziatalnosci operacyjnej w tym z tytutu pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych,

2) wynik operacji finansowych,

3) obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego i platnosei z nim
zwigzanych.

Rozliczenie wyniku finansowego za poprzedni rok obrotowy naste¢puje na podstawie uchwaty Rady
uczelni zatwierdzajacej sprawozdanie finansowe.
Podziatl wypracowanych $rodkéw w danym roku kalendarzowym nastgpuje w roku nastgpnym po

zamknieciu sprawozdania finansowego.

Fundusz zasadniczy utworzony z zysku netto, pozostaje w dyspozycji rektora z przeznaczeniem na

inwestycje budowlane i pokrycie ewentualnych strat.

Dzialalnos¢ inwestyeyjna polega na:

1) budowie lub rozbudowie budynkéw, budowli i infrastruktury technicznej (tzw. zakupy

inwestycyjne),

2) modernizacji. stuzacej pozyskiwaniu dodatkowych obiektow i powierzchni dla celow
dydaktycznych i badawczych, badz powodujacej oszczgdnosei w zuzyciu nosnikow

energetycznych, wzrost funkcjonalnosei obiektéw oraz poprawe stanu ich bezpieczenstwa,
4) budowie lub rozbudowie strategicznej infrastruktury informatycznej Uczelni.
Dzialalnos$¢ inwestycyjna finansowana jest:

1) z subwencji na utrzymanie i rozwoj potencjatu dydaktycznego i badawczego.

2) z dotacji celowej budzetu panstwa,

3) ze srodkow Unii Europejskiej.

4) ze srodkow wlasnych Uczelni,

5) innych $rodkéw pochodzacych z urzedow centralnych, agend, darowizn itp.

Realizacja inwestycji nastgpuje na podstawie planu inwestycyjnego przygotowanego przez zastepee
kanclerza ds. technicznych i zatwierdzonego przez rektora.

Na realizacje inwestycji budowlanych wymagana jest zgoda senatu, wyrazona w formie uchwatly.
Dysponentem srodkow przeznaczonych na inwestycje budowlane jest rektor.

Zgodnie z art. 4 ust 4 ustawy o rachunkowosci przyjeto uproszezenie, ze nie Lworzy si¢ rezerw na

ekwiwalenty za urlop, odprawy emerytalne i rentowe, oraz nagrody jubileuszowe, gdyz nie wywiera
to istotnego wplywu na rzetelno$¢ obrazu sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego Uczelni.

Nie tworzy sie rezerw z tytulu odroczonego podatku dochodowego od 0s6b prawnych, poniewaz nie
sg istotne dla prezentacji sprawozdania finansowego. Dochody uczelni publicznej zwolnione sa z
podatku dochodowego na mocy art. 17 ust.] pkt 4 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

W wyniku zmian w przepisach podatkowych w zakresie zmieniajacym ustawg z dnia 15 lutego 1992
r. o podatku dochodowym od o0soéb prawnych (Ustawa o CIT) uczelnie zostaly objete tzw.

minimalnym podatkiem dochodowym (podatkiem od przychodéw z budynkéw). Podatek jest
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(%)

ptacony od tych budynkow, ktore generuja przychody z ich najmu (dzierzawy itp.). Zwolnienie
przedmiotowe uczelni ustanowione w art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o CIT dla dochodéw podatnikdw,
ktorych celem statutowym jest dzialalno$¢ naukowa, naukowo — techniczna, oswiatowa (w tym np.
uczelni) nie obejmuje podatku dochodowego od przychoddéw z tytulu wilasnosci $rodka trwatego
bedacego budynkiem (art. 24b ustawy o CIT).

Podatek od przychoddéw z budynkow podlega wykazaniu w odpowiednich komérkach zeznania
rocznego CIT-8 i dolaczeniu do zeznania odpowiedniego zalacznika. Uczelnia ma obowiazek
wykaza¢ srodki trwale ktorych wartos¢ poczatkowa jest uwzglgdniana przy ustalaniu podstawy
opodatkowania tym podatkiem.

ROZDZIAL 5
SPRAWOZDAWCZOSC
§ 28

Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta II w Bialej Podlaskiej ma obowigzek sporzadzaé

sprawozdania w zakresie operacji finansowych, ktéry wynika z rozporzadzenia Ministra Finansow

zdnia 25. 10. 2013 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw

publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2013, poz. 1344), oraz obwieszczenia Ministra

Finanséw z dnia 30. 06. 2020 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra

Rozwoju i Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe) (Dz. U. 2020, poz. 1564), wydanych

na podstawie art. 41 ust. 2 i ust. 5 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

Uczelnia ma obowiazek sporzadza¢ w zakresie operacji finansowych nastepujace sprawozdania do

Ministerstwa Edukacii i Nauki:

1) Rb-Z - kwartalne sprawozdania o stanie zobowigzan wedlug tytuléw diuznych oraz poreczen
1 gwarancji,

2) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

3) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajace o stanie zobowigzan wedhug tytutow dhuznych,

4) Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupelniajace o stanie naleznosci z tytulu papierow
wartosciowych wedlug wartosci ksiggowe;,

Sprawozdania objete rozporzadzeniem sg sprawozdaniami wykorzystywanymi do celow

statystycznych.

Sprawozdania sporzadzane sg na podstawie ksiag rachunkowych lub ewidencji ksiegowej, oraz

innych dokumentow dotyczacych Uczelni.

Obowigzek ich sporzadzenia i przekazania spoczywa na rektorze.

Sprawozdanie przekazywane jest nie pozniej niz:

1) 14 kwietnia sprawozdania Rb-Z, Rb-N za [ kwartat,

2) 14 lipca sprawozdania Rb-Z, Rb-N za II kwartal,

3) 14 pazdziernika sprawozdania Rb-Z, Rb-N za III kwartal,

4) 06 lutego sprawozdania Rb-Z, Rb-N za IV kwartal i sprawozdania Rb-UZ, Rb-UN za rok, po
uplywie okresu sprawozdawczego.

W przypadku gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdania jest dniem wolnym od pracy, to termin

zlozenia sprawozdania uplywa w pierwszy dzien po tym dniu.

Sprawozdania Rb-Z i Rb-N sa sprawozdaniami kwartalnymi i sporzadza sie je wedlug stanu na

koniec pierwszego, drugiego, trzeciego lub czwartego kwartatu roku budzetowego.
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9. Sprawozdania Rb-UZ i Rb-UN sg sprawozdaniami rocznymi i sporzadza si¢ je wedhug stanu na

koniec roku budzetowego.
10. W przypadku stwierdzenia bledu w uprzednio przekazanym sprawozdaniu nalezy niezwlocznie
sporzadzi¢ i przekaza¢ korekte sprawozdania. Minister Finanséw wprowadzil zwolnienie

z obowigzku sporzadzania korekt sprawozdan w niektérych sytuacjach.
11. Nie sporzadza sie korekty, jezeli od korica okresu sprawozdawczego uplynglo 6 miesigey.
a zmiana wykazanych danych stanowi mniej niz 0,001% PKB za rok budzetowy, ktorego

sprawozdanie dotyezy.
12. Zasady sporzadzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

podstawa sporzadzania sprawozdan w zakresie operacji finansowych jest ewidencja ksiggowa,
sprawozdania sporzadza si¢ w sposob czytelny i trwaty, w ilosci egzemplarzy réwnej liczbie
odbiorcow powickszonej o egzemplarz do akt Uczelni,

sprawozdania sporzadzane sa rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, podpisy skiada si¢ odrecznie na kazdym formularzu w miejscu
do tego przeznaczonym i umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujgcej.
Podpisy sktadaja: rektor i kwestor, lub osoby upowaznione. Odbiorcy sprawozdania przekazuje
si¢ jego oryginal,

wszystkie sprawozdania w zakresie operacji finansowych sa przekazywane w formie dokumentu
i w formie elektronicznej (na zadanie odbiorcy sprawozdania),

kwoty w sprawozdaniach wykazuje sie w zlotych i groszach stosownie do zasad obowigzujacych
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych,

obowiazuja sprawozdania negatywne. Oznacza to, ze nawet w przypadku braku zobowigzan czy
naleznodci na koniec okresu sprawozdawczego obowigzuje sporzadzenie i przekazanie
sprawozdania zerowego (negatywnego).

13. Panstwowa Szkola Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej sporzadza takze

sprawozdania finansowe:

Y
2)
3)
4)
3)
6)
7)

roczne Z-06 o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy — GUS,

roczne F-01/s o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkot wyzszych — GUS,

roczne F-03 o stanie i ruchu srodkow trwatych — GUS,

kwartalne Rb-70 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — GUS,

kwartalne Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — GUS,

inne sprawozdania na potrzeby statystyki publiczne;j,

bilans. rachunek zyskéw i strat, informacje dodatkowa nie poZniej niz w ciagu 3 miesigcy od
dnia bilansowego, zgodnie z ustawa o rachunkowosci — zatacznik nr 1 do ustawy.

ROZDZIAL 6
OKRESLENIE SYSTEMOW I PROCEDUR SLUZACYCH OCHRONIE DANYCH
§29

SYSTEMY OCHRONY DANYCH

1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe. dowody ksiggowe, dowody
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie Uczelni w nalezyty sposob

i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem
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lub zniszczeniem.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzone sag przy uzyciu komputera, stosowane jest oprogramowanie firmy
SAGE Sp. z 0.0. ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, a stosowany program to program ksiggowy
Sage Symfonia ERP Finanse 1 Rachunkowos¢ 2021, wprowadzony 21.12.2001 roku,

Ewidencja wynagrodzen 1 danych osobowych pracownikéw 1 zleceniobiorcow prowadzona jest przy
uzyciu komputera, stosowane jest oprogramowanie firmy Asseco Business Solutions S.A. ul. Adama
Branickiego 13, 02-972 Warszawa, a stosowany program to WAPRO GANG wprowadzony
31.12.2008 roku,

4. Fakturowanie ustug i ewidencja VAT naleznego prowadzone sa przy uzyciu komputera, stosowane

L]

jest oprogramowanie firmy SAGE Sp. z o.0. ul. Kolejowa 5/7, 01-217 Warszawa, a stosowany
program to Sage Symfonia ERP Handel, wprowadzony 30.09.2016 roku,

Program do rozliczen z ZUS — Platnik, wprowadzony 01.09.2000 roku,

Ewidencja $rodkow trwalych 1 wyposazenia prowadzona jest przy uzyciu komputera, stosowane jest
oprogramowanie Firmy Optidata ul. Wielicka 50, 30-552 Krakéw, a stosowany program to OPTIest

o v

System Ewidencji Majatku, wprowadzony 27.09.2013 roku,

7. Ochrona danych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera polega na:

1) stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych,

2) doborze stosownych $rodkdéw ochrony zewnetrznej,

3) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach
komputerowych (serwer, dysk wewnetrzny, zewngtrzny), tak aby zapewni¢ trwatos¢ zapiséw
informacji systemu rachunkowosci przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych,

4) zapewnieniu ochrony programow komputerowych i1 danych systemu informatycznego
rachunkowosci.

Dostep do danych zabezpieczony jest hastami znanymi tylko upowaznionym pracownikom.

o0

§30
PRZECHOW Y WANIE I UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW

1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosei,
ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, przechowuje sie w siedzibie Uczelni
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajagcy na ich latwe
odszukanie.

2. Okres przechowywania dokumentacji liczy si¢ w pelnych latach kalendarzowych, poczynajac od
dnia 1 stycznia roku nastepnego od daty jej wytworzenia. Dokumentacja po uptywie obowiazujacego
okresu przechowywania i utracie praktycznego znaczenia dla potrzeb Kwestury oraz dla celow
kontrolnych jest przekazywana do Archiwum Uczelni zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukeji
kancelaryjne;j.

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

. Pozostale zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres: (ustawa o rachunkowosci art.74)

1) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

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

(%]

=
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3) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy. nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia osob,
ktorym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczna,

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem
karnym lub podatkowym - 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym
operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji -1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji.

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
8) pozostatle dowody ksiegowe i sprawozdania, ktorych obowigzek sporzadzenia wynika z ustawy
- 5 lat.

5. Po zakonczeniu dzialalnosci Uczelni zbiory i dokumenty finansowe przechowuje jednostka
organizacyjna, ktora kontynuuje jej dziatalno$¢ (w przypadku jej potaczenia z inng uczelnig), lub
wyznaczona jednostka (w przypadku jej likwidacji). Mienie Uczelni, po splaceniu zobowigzan, staje
sie, odpowiednio do zrédta pochodzenia tego mienia, mieniem Skarbu Panstwa albo mieniem
jednostki samorzadu terytorialnego. O przeznaczeniu mienia zlikwidowanej uczelni publicznej
decyduje minister wlasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego.

6. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy dotyczace wprowadzenia w Panstwowej Szkole
Wyzszej im. Papieza Jana Pawta [l w Bialej Podlaskiej regulaminu organizacyjnego. instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego.

§ 31
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Udostepnienie osobie trzeciej sprawozdafn finansowych, dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych, oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci do wgladu w siedzibie Uczelni
wymaga pisemnej zgody rektora lub osoby przez niego upowaznionej.

2. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow finansowych, ich czgsci, oraz innych dokumentéw do wgladu
poza siedziba Uczelni wymaga pisemnej zgody rektora oraz pozostawienia w Uczelni
potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.

§ 32
Niniejszy dokument nie powoduje zmian w dotychczasowych zasadach ujmowania w ksiegach
rachunkowych operacji gospodarczych i prezentowania danych w rocznych sprawozdaniach

finansowych, oraz zapewnia porownywalnos¢ danych. Stanowi jedynie uszczegotowienie
i doprecyzowanie poprzednich zasad (polityki) rachunkowosci.
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§ 33

1. W przypadkach nieuregulowanych niniejszym dokumentem stosuje si¢ odpowiednie przepisy
wewngtrzne oraz ogélne przepisy prawa w tym przepisy ustawy o rachunkowosci.

2. W przypadku braku uregulowania w przepisach o rachunkowosci zasad klasyfikacji, wyceny lub
prezentacji okreslonej transakcji lub innego zdarzenia wystgpujacego w jednostce, kierownik
jednostki — ustalajac przyjete zasady (polityke) rachunkowosci - moze korzysta¢ z Krajowych

Standardow Rachunkowosci 1 stanowisk wydanych przez Komitet Standardéw Rachunkowosci,
a w razie ich braku —z MSR.

§ 34

Wszelkie zmiany w polityce rachunkowosci wymagaja formy pisemne] i sa dokonywane
przez rektora na wniosek kwestora.
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Zatqgeznik nr 2
do Zarzgdzenia Rektora nr 74/2021
z dnia 01.02.2021r.

ZAKEADOWY PLAN KONT I SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

i 18

PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
w BIALEJ PODLASKIEJ

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ

Zakladowy plan kont zawiera konta ksiggi glownej o symbolach ujetych w 9 zespotach. Konta
syntetyczne w planie kont oznaczone sa symbolem trzycyfrowym, pierwsze dwie cyfry sa ogllnie
przyjete w rachunkowosci, trzecia cyfra dostosowana jest do specyfiki planu kont oferowanego przez
program finansowo - ksiegowy; w wykazie kont podano réwniez stosowane konta analityczne.

Zespol 0 - Majatek trwaly

010 -

012 -
013 -

020 -

030 -

070 -

072 -
073 -
075 —
081 -

Srodki trwate

Analityke do konta 010 stanowia konta ksiag pomocniczych utworzone wedlug KST
Ksiegozbior (Zbiory biblioteczne), umarzane jednorazowo

Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (w tej grupie sa srodki trwate umarzane jednorazowo tzw.
wyposazenie)

Wartosci niematerialne i prawne (WNiP)

Analityke do konta 020 stanowia konta ksiag pomocniczych prowadzone w podziale na WNiP
umarzane jednorazowo i planowo

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Analityke do konta 030 stanowia konta ksiag pomocniczych prowadzone w podziale na
poszczegolne skladniki dlugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow

Umorzenie srodkow trwatych

Analityke do konta 070 stanowia konta ksiag pomocniczych utworzone réwnolegle do kont 010
(wedtug KST)

Umorzenie ksiggozbioru (Zbioréw bibliotecznych)

Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych (umarzanych jednorazowo)

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate w budowie — analityke do konta stanowia konta ksiag pomocniczych w podziale
na poszczegdlne zadania inwestycyjne, tworzone w miarg potrzeb

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

100 -
122 —
130 -
131 -
132 —
134 —
137~

Kasa — analityka w podziale na: srodki biezace, ZFSS, zagraniczne, inwestycyjne i inne
Srodki pieniezne w drodze

Biezacy rachunek bankowy

Rachunki bankowe pomocnicze

Inne rachunki bankowe

Rachunek bankowy subwencji w BGK

Rachunki bankowe walutowe srodkow pomocowych
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Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

200:—

201 -

202 -

207 —

220 -

221 -

230 -

234 -

240 -

242 —

Rozrachunki rejestr sprzedazy VAT (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na
umiejscowienie kas fiskalnych, tworzone w miarg potrzeb)

Rozrachunki z odbiorcami krajowymi (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na dzialalnos¢
biezaca i pozostala i w podziale na kontrahentéw, tworzone w miarg potrzeb)

Rozrachunki z dostawcami krajowymi (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na
dzialalnos$¢ biezgcg, socjalng, inwestycyjng 1 pozostatg i w podziale na kontrahentow, tworzone
w miarg potrzeb)

Naleznosci dochodzone na drodze sadowej

Rozrachunki z budzetami (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: podatek

dochodowy, podatek od plac, ZUS, pozostate, tworzone w miarg potrzeb)

Rozrachunki VAT (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: rozliczenie VAT naleznego,
naliczonego, korekty VAT naleznego, naliczonego, rozrachunki z US, tworzone w miare
potrzeb)

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na:
wynagrodzenia osobowe, bezosobowe, ZUS, dodatkowe wynagrodzenie roczne, pozostate)
Inne rozrachunki z pracownikami (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: zaliczki,
pozyczki, zapomogi zwrotne, stypendia naukowe, doktoranckie, habilitacyjne, kaucje Dom
Studenta i inne)

Pozostate rozrachunki (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: rozrachunki ze
studentami, z Fundacjg Uczelni, Biurem Karier, Liceum, studia podyplomowe, zaoczne,
dotyczace ubezpieczen, wptat wadiow, zabezpieczen wykonania robot, konferencji, programow
i projektow ze $rodkow UE i inne)

Niedobory i szkody

Zespol 3 - Towary na skladzie

300 -

Towary na sktadzie

Zespol 4 - Koszty-uklad rodzajowy

401 —

402 -

404 -

405 —

406 —

Amortyzacja (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: amortyzacje srodkow

trwatych wg tabel, amortyzacje w 100%, amortyzacje wartosci niematerialnych

i prawnych)

Materiaty (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: materiaty biurowe i druki, materiaty
informacyjne, prasa, ksiazki, wyposazenie, materialty gospodarcze, spozywcze, remontowe,
srodki czystosci, pozostate materiaty, ksiegozbior, paliwo)

Uslugi obce (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: ustugi komunalne, poligraficzne,
telekomunikacyjne, internet, pocztowe, kurierskie, najmu, remontowe, obozy, ochrona obiektow,
ushugi prawnicze, pozostate ustugi)

Podatki i optaty (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na : podatek od nieruchomosci,
oplaty od czynnosci cywilno prawnych, pozostate optaty, oplaty skarbowe, wptaty na PFRON,
podatek VAT)

Wynagrodzenia (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: wynagrodzenia pracownicy
dydaktyczni, pracownicy administracji i obstugi, wynagrodzenia z tytulu uméw cywilno
prawnych, dodatkowe wynagrodzenie roczne)

Swiadczenia na rzecz pracownikéw (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: sktadki

ZUS, FP, FGSP, odpisy na ZFSS, koszty BHP, ekwiwalent za pranie odziezy roboczej, badania
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wstepne i okresowe, szkolenia, narady, konferencje, odprawy posmiertne)

407 — Pozostate koszty (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: podréze stuzbowe,
reprezentacja i reklama, ubezpieczenia, dzialalno$¢ organizacji studenckich, pozostate koszty)

408 — Energia (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: energia cieplna, energia elektryczna,
woda)

490 — Rozliczenie kosztow

Zespol § — Koszty wedlug typow dzialalnodei i ich rozliczenie

501 — Koszty — studia stacjonarne (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na kierunki studiow
stacjonarnych)

502 — Koszty - studia wieczorowe i zaoczne (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na kierunki
studiow wieczorowych i zaocznych)

503 — Koszty — studia podyplomowe (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na rodzaje studiow
podyplomowych)

504 — Koszty — kursy (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na poszczegolne kursy)

505 — Koszty — biblioteka

506 — Koszty — organizacje studenckie

507 — Koszty — AZS

508 — Koszty — fundusze pomocowe (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na realizowane
projekty)

509 — Koszty — Uniwersytet Trzeciego Wieku

510 — Koszty — ptywalnia odkryta

511 — Koszty — Centrum Badan nad Innowacjami

512 — Koszty — Centrum badawcze EKO-AGRO-TECH

513 — Koszty — Hala Sportowa

514 — Koszty — Ztobek Zielony Stonik

515 - Koszty dzialalnosci badawczo - rozwojowej (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na
zrodta finansowania i jednostki finansowane) '

516 - Koszty Osrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy Miedzyrzec Podlaski

517 - Koszty — boiska

518 - Koszty — Dom Studenta

519 - Koszty — Wydawnictwo Uczelniane

530 — Koszty wydziatowe

550 — Koszty zarzadu

Zespol 6 - Produkty i rozliczenia migdzyokresowe
641 — Rozliczenia czynne kosztow (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: dlugoterminowe
i krotkoterminowe)

Zespol 7 - Przychody i koszty zwiazane z ich uzyskaniem

702 — Sprzedaz ustug edukacyjnych (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: studia wieczorowe
i zaoczne, powtarzanie zajeé, semestrow studia stacjonarne, oplaty za prowadzenie studiow w
jezyku obcym, uzupelniajace studia magisterskie. odplatnos¢ za studia II stopnia, kursy, studia
podyplomowe, obozy studenckie, optaty konferencyjne)

703 - Sprzedaz pozostatych ustug edukacyjnych (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na:
przychody 7z tytutu optat rekrutacyjnych, wpisowych, za legitymacje studenckie. dyplomy.
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752 —
755—=
736~
757
762 —

763 —

764 —

765 -

swiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, czynsze wynajmu sktadnikow majatku,
sprzetu, sprzedaz ustug biblioteki, ptywalni odkrytej, osrodka szkoleniowo — wypoczynkowego
w Migdzyrzecu Podlaskim, boisk, z tytutu realizacji projektow dydaktycznych w tym ze $rodkow
NCBIR, oraz innych srodkéw UE, realizacji zadan zleconych przez MEIN, przychody domu
studenta 1 stotowki studenckigj i inne przychody edukacyjne)

Przychody z odsetek (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: odsetki z tytutu czesnego.
od naleznosci, od srodkow na rachunkach bankowych, od ZUS)

Roéznice kursowe

Pozostale przychody finansowe

Koszty odsetek

Subwencja, dotacje i doplaty (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: subwencja z MEIN,
dotacje od jednostek samorzadowych)

Pozostale przychody operacyjne (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: przychody
z tytulu wplat na Uniwersytet Dziecigcy i UTW, zwrotow ZUS i wynagrodzen platnika,
darowizny, przychody z PFRON, przychody uzyskiwane przez Wydawnictwo Uczelniane za
sprzedane ksiazki i czasopisma, przychody centréw badawczych, odpisy amortyzacyjne srodkdw
trwatych 1 WNiP sfinansowanych ze srodkéw UE i dotacji celowych, przychody NP. VAT i inne)
Pozostate koszty operacyjne (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na: prowizje bankowe,
pozostate koszty, koszty konferencji)

Przychody z dziatalnos$ci badawczo — rozwojowej (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale
na zrodla finansowania)

Zespol 8 - Fundusze, fundusze specjalne, rezerwy i wynik finansowy

803 -
805 —
821 -
842 —

844 —

845 -

851 -
852 -

860 —
870 -

Kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny

Fundusz Zasadniczy

Rozliczenie wyniku finansowego

Przychody przysztych okresow (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: oplaty z tytulu
czesnego, dotacje MEIN, rozliczenie srodkéw na realizacje projektow UE, srodkdéw programow:
ERASMUS, EUPASMUS PLUS, PFRON, NAWA, PO WER i innych nie kierowanych
bezposrednio do studenta, dofinansowania inwestycji,)

Rozliczenia migdzyokresowe przychodow (ksiegi pomocnicze prowadzone w podziale na
dlugoterminowe, krotkoterminowe, nalezne kary i odszkodowania)

Przychody przyszlych okresow dzialalno$¢ badawczo — rozwojowa (ksiggi pomocnicze
prowadzone w podziale na zrodta finansowania)

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

inne fundusze specjalne (ksiggi pomocnicze prowadzone w podziale na: Fundusz wsparcia 0sob
niepelnosprawnych, Fundusz stypendialny, Wtasny Fundusz Stypendialny)

Wynik finansowy

Podatek dochodowy i inne obowiazkowe obcigzenia wyniku finansowego

Zespol 9 — Konta pozabilansowe (ksiegi pomocnicze tworzone w miare potrzeb)

Strona |33




2. ZASADY PROWADZENIA KONT KSIAG POMOCNICZYCH ORAZ ICH
POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ

Zespol 0 - Majatek trwaly

Na kontach zespotu "0" ewidencjonuje sie te sktadniki majatku Pafstwowej Szkoly Wyzszej im. Papicza
Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej (Uczelni), ktore stanowig kontrolowane przez Uczelnie zasoby
majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosei. Zespot ,,0" tworzg: $rodki trwale, pozostate $rodki trwale
w uzywaniu. zbiory biblioteczne, wartosci niematerialne i prawne, érodki trwale w budowie, umorzenia.

Konto 010 - ,Srodki trwale"
Konto stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych
zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni.
Na stronie Wn ujmuje sie: przychody nowych oraz uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych
z zakupow (w korespondencji z kontem 202, zaplata faktury Wn 202 Ma 100, 130), z inwestycji
(w korespondencji z kontem 081), przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych, w tym
nadwyzki z rozliczenia inwentaryzacji (w korespondencji z kontem 242), nieodptatne przyjecie
$rodkow trwalych (w korespondencji z kontem 763), zwigkszenie wartosci srodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny (w korespondencji z kontem 805).
Podstawa zapisu na stronie Wn jest dowod przyjecia srodka trwatego OT na podstawie faktury, aktu
notarialnego. protokotu odbioru inwestycji, decyzja o nieodplatnym przekazaniu, protokol
ujawnienia, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, protokol przeszacowania wartoscei.
Na stronie Ma ujmuje si¢: wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji z powodu

zniszezenia lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania (wartosc netto w korespondencji
z kontem 764, dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 070), ujawnione niedobory
(w korespondencji z kontem 242), zmniejszenia wartosci poczatkowej dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny (w korespondencji z kontem 805).

Podstawa zapisu na stronie Ma jest dowdd likwidacji $rodka trwatego LT, faktura sprzedazy, akt
notarialny, decyzja o nicodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych, protokot
przeszacowania wartosci.

Konto 010 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow trwatych wg wartosci poczatkowe;.

Konto 012 — ,,Ksiegozbior” (Zbiory biblioteczne)
Konto shizy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen wartosci ksiggozbioru (zbiorow
bibliotecznych) znajdujacego sie na stanie biblioteki Uczelni. Podlegaja one jednorazowemu
umorzeniu.
Na stronic  Wn ujmuje sie: zwigkszenia wartosci ksiggozbioru na skutek zakupu

(w korespondencji z kontem 202, zaplata za faktury Wn 202 Ma 100, 130). przyj¢cia na stan
w wyniku wymiany miedzybibliotecznej, od darczyncdéw (w korespondencji z kontem 072).

Na stronie Ma ujmuje si¢: zmniejszenia wartosci ksiegozbioru na skutek jego likwidacji, zuzycia
lub zniszczenia (w korespondencji z kontem 072).

Konto 012 wykazuje saldo Wn oznaczajace wartos¢ ksiggozbioru wg wartosci poczatkowej.

Konto 013 - ,,Pozostale Srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie)"'
Konto shuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu (wyposazenia), ktore podlegaja jednorazowemu umorzeniu.
Na stronie  Wn ujmuje sie: zwiekszenia wartosei poczatkowej $rodkow  trwatych

Strona |34



na skutek ich zakupu (w korespondencji z kontem 202, zaplata za faktury Wn 202 Ma 100, 130),
przyjecia z inwestycji (w korespondencji z kontem 081), ujawnienia nadwyzki (w korespondencji
z kontem 242), nieodplatnego otrzymania (w korespondencji z kontem 073, lub 763-darowizny).
Podstawa zapisu na stronie Wn jest faktura zakupu, protokét odbioru inwestycji, decyzja
o nicodplatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Na stronie Ma ujmuje si¢: zmniejszenia wartosci poczatkowe] srodkdéw  trwalych
na skutek ich zuzycia, likwidacji lub zniszczenia (w korespondencji z kontem 073), ujawnienie
niedoboru (w korespondencji z kontem 242), nicodplatnego przekazania (w korespondencii
z kontem 073).

Podstawa zapisow na stronic Ma jest protokél likwidacyi, faktura sprzedazy, decyzja
o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 wykazuje saldo Wn oznaczajgce wartos¢ pozostatych srodkow trwalych (wyposazenia)
wg wartosci poczatkowej.

Konto 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne"

Konto stuzy do ewidencji stanu, oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej nabytych przez
Uczelni¢ praw majatkowych, licencji, koncesji, praw do wynalazkow i znakow towarowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zakupy (w korespondencji z kontem 202, zaptata Wn 202 Ma
100, 130), nieodplatne otrzymanie (w korespondencji z kontem 763), przyjecie z inwestycji
(w korespondencji z kontem 081).

Na stronie Ma ujmuje si¢ nieodptatne przekazanie programu lub licencji (warto$¢ netto
w korespondencji z kontem 764, dotychczasowe umorzenie z kontem 075), likwidacje
(w korespondencji z kontem 075).

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan wartosci niematerialnych i prawnych wg wartosci

poczatkowej.

Konto 030 — ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”
Konto shuizy do ewidencji dlugotrwalych aktywow finansowych, a w szczegolnosci
dtugoterminowych papieréw wartosciowych o terminie wykupu dtuzszym niz rok.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta zapewnia ustalenie wartosci poszczegodlnych
skfadnikow dhugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zwiekszenia dlugoterminowych aktywdw finansowych tj. nabycie,
otrzymanie, w tym od MEiN (w korespondencji z kontem 805, 100, 130, 134, 756).
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia dlugoterminowych aktywéw finansowych tj. sprzedaz,
wycofanie, przekwalifikowanie, wykup przez emitenta (w korespondencji z kontem 130, 134, 764).
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ posiadanych dtugoterminowych
aktywow finansowych.

Konto 070- ,,Umorzenie §rodkéw trwalych"

Konto sluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych o wartosé
dotychczasowego ich zuzycia. Srodki trwate podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych. Umorzenia nalicza si¢ od
wartosci poczatkowe] z wyjatkiem gruntoéw i dobr kultury.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dotychczasowe umorzenie $rodkoéw trwatych wycofanych z eksploatacji
na skutek sprzedazy, zniszczenia, likwidacji, niedoboru, nieodptatnego przekazania
(w korespondencji z kontem 010), zmniejszenie umorzen w wyniku aktualizacji wyceny
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(w korespondencji z kontem 764), rozchdd z tytutu niedoboréw (w korespondencji z kontem 242).
Na stronic Ma ujmuje sie biezgce naliczenie odpiséw umorzeniowych (w korespondencji z kontem
805, lub 401, oraz z zapisem réwnolegtym: 842 Wn, 763 Ma jesli zakup $rodka trwalego
sfinansowany byt ze érodkéw UE, 844 Wn, 763 Ma umorzenia gruntéw).

Konto 072 - ,,Umorzenie ksiegozbioru (zbioréw bibliotecznych)”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej ksiggozbioru — umorzenie jednorazowe
(w koregpondencji z kontem 402).

Na stronie Wn ujmuje sie¢ wyksiggowanie umorzenia z tytutu sprzedazy. likwidacji, przekazania
(w korespondencji z kontem 012).

Na stronie  Ma ujmuje si¢ naliczenie umorzenia ksiegozbioru w wyniku wymiany
miedzybibliotecznej (w korespondencji z kontem 012), lub w wyniku zakupu na podstawie faktury
(w korespondencji z kontem 012, zapis rownolegty: 402 Wn).

Ewidencji analitycznej do konta 072 nie prowadzi si¢ poniewaz przy 100% umorzeniu wartosc
umorzenia rowna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szezegoétowej ksiggozbioru. Wartos¢
bilansowa ksi¢gozbioru (zbiorow bibliotecznych) jest zerowa.

Konto 073 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych”
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych
w uzywaniu — umorzenie jednorazowe (w korespondencji z kontem 401).
Na stronie Wn ujmuje sie wyksiggowanie umorzenia z tytutu sprzedazy, likwidacji, przekazania
(w korespondencji z kontem 013).
Na stronie Ma ujmuje sie naliczenie umorzenia pozostatych $rodkow trwalych w uzywaniu
(w korespondencji z kontem 013, zapis rownolegty: 401, oraz: 842 Wn, 763 Ma jesli zakup

sfinansowany byt ze §rodkow UE).

Ewidencji analitycznej do konta 073 nie prowadzi si¢ poniewaz przy 100% umorzeniu wartos¢
umorzenia rowna si¢ wartosci poczatkowej ujetej w ewidencji szczegotowej pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu. Wartos¢ bilansowa pozostatych srodkow trwatych jest zerowa.

Konto 075 — ,,Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych
(WNiP) o warto$¢ dotychczasowego ich zuzycia. WNiP podlegaja umorzeniu jednorazowemu lub
wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych i wtedy umorzenia nalicza si¢ od wartosci poczatkowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dotychczasowe umorzenie WNiP wycofanych z uzycia na skutek zuzycia,
likwidacji (w korespondencji z kontem 020).

Na stronic Ma ujmuje si¢ biezace naliczenie odpiséw umorzeniowych (w korespondencji z kontem
401, oraz z zapisem rownoleglym: 842 Wn, 763 Ma jesli zakup sfinansowany byt ze srodkow UE).

Konto 081 - ,,Srodki trwale w budowie"
Konto stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych, rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty oraz rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwatych.
Na stronie Wn ujmuje sie¢:
a) poniesione koszty ulepszenia srodka trwalego w wyniku przebudowy, rozbudowy. rekonstrukeji,
adaptacji lub modernizacji, ktére powoduja zwigkszenie wartoéci uzytkowej $rodka trwalego
(w korespondencji z kontem 202, zaptata Wn 202 Ma 101, 131).
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b) poniesione koszty dotyczgce przekazywanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do

uzywania maszyn i urzadzen zakupionych od kontrahentow (w korespondencji j.w.),
c¢) zakupione $rodki trwale (gotowe w korespondencji j.w.).
Na stronie Ma ujmuje si¢:
a) wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych srodkow trwalych (w korespondencji z kontem
010, 013, 020, 402)
b) rozliczenie zakupionych gotowych srodkéw trwalych pod data protokohu przyjecia do
uzywania.
Konto 081 wykazuje saldo Wn oznaczajace wysokos¢ poniesionych naktadow na realizacje
inwestycji rozpoczetych. Ewidencja szczegolowa do konta 081 zapewnia wyodrebnienie
kosztdw inwestycji poniesionych na realizacje poszczegdlnych zadan inwestycyjnych.

Zespol 1 - Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

Srodki pieniezne obejmuja krajowe i zagraniczne $rodki platnicze przechowywane w kasie Pafistwowej
Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej, pienigdze zgromadzone na rachunkach
bankowych, $rodki pienigzne w drodze. Obrot srodkami pienieznymi dokonywany jest w formie
gotowkowej 1 bezgotowkowej. Rozliczenia bezgotowkowe dokonywane sa w formie polecenia
przelewu, czekoéw rozrachunkowych.

Konto 100-,,Kasa”
Konto stuzy do ewidencji ksiggowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie Uczelni. Obroty gotéwkowe
podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu lub rozchodu gotowki
z kasy.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przyjecia gotowki pobranej z banku (w korespondencji z kontem 122),
wplaty ( w korespondencji z kontami: 200, 201, 202, 220, 230, 234, 240, konta zespot .,4™, konta
zespot ., 77), oraz ujawnione nadwyzki gotowki (w korespondencji z kontem 242).
Na stronie Ma ujmuje si¢ odprowadzenie gotowki do banku (w korespondencji z kontem 122),
wyplaty ( w korespondencji z kontami: j.w.), niedobory gotowki stwierdzone podczas spisu
z natury (w korespondencji z kontem 242).
Konto 100 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan gotowki w kasie.
Sposob sporzadzania i obiegu dokumentdéw kasowych reguluje instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej Uczelni.

Konto 122 - ,,Srodki pieniezne w drodze”
Konto shuzy do ewidencji wplat i wyplat gotdéwkowych pomiedzy kasa, a rachunkami bankowymi
Uczelni.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplaty gotowkowe z kasy na rachunki bankowe (w korespondencji
z kontem 100), pobranie gotowki z banku czekiem (w korespondencji z kontem 130, 132).
Na stronie Ma ujmuje si¢ kwoty potwierdzone dowodami wplaty do banku, wplywy srodkéw
pieni¢znych w drodze do kasy i na rachunek bankowy (w korespondencji z kontem 100, 130, 132).
Konto wykazuje saldo 0.

Konto 130 - ,,Biezacy rachunek bankowy”
Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym
przychodow wiasnych Uczelni.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplaty gotéwkowe z kasy Uczelni (w korespondencji z kontem 122),
wplyw dotacji podmiotowej (w korespondencji z kontem 762), wplyw dotacji inwestycyjnej
(w korespondencji z kontem 842), wplyw nalezno$ci od kontrahentow, pracownikow, urzedow
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i innych (w korespondencji z kontami zespotu ,,2”), otrzymane odsetki (w korespondencji z kontem
752). wplywy z tytulu pomylek bankowych (w korespondencji z kontem 240), wplyw Kar,
odszkodowan, darowizn pienieznych (w korespondencji z kontem 763).

Na stronie Ma ujmuje sie podjecie gotowki do kasy (w korespondencji z kontem 122), splate
zobowiazan wobec kontrahentéw, pracownikéw, splate zobowigzan publicznoprawnych
(w korespondencji z kontami zespotu ,,2”), pomytki bankowe (w korespondencji z kontem 240).
Na koncie obowigzuje zasada czystosci obrotéw co oznacza, ze do blednych zapisow wprowadza
sie zapis ujemny. Zapisy na koncie dokonywane $3 na podstawie wyciagow bankowych zatem musi
zachodzi¢ zgodnos¢ ksiegowan miedzy Uczelnia, a bankiem prowadzacym rachunek bankowy.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienigznych i przechodzi na rok nastgpny.

Konto 131 - ,Rachunki bankowe pomocnicze”
Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw oraz obrotow wolnych srodkow pienieznych Uczelni.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wplyw $rodkéw pienig¢znych z innych rachunkéw bankowych Uezelni
(w korespondencji z kontem 122).
Na stronic Ma ujmuje si¢ powr6t $rodkéw pienieznych na inne rachunki bankowe Uczelni
(w korespondencji z kontem 122).

Konto wykazuje saldo 0.

Konto 132 - ,.,Inne rachunki bankowe”

Konto sluzy do ewidencji stanu srodkéw oraz obrotéw na innych rachunkach bankowych
otwieranych celem wyodrebnienia otrzymywanych srodkow. Sg to rachunki bankowe utworzone
na potrzeby: ZFSS, $rodkéw inwestycyjnych, srodkéw funduszu stypendialnego, funduszu
wsparcia 0sdb niepetnosprawnych. $rodkéw programéw: ERASMUS, EUPASMUS PLUS,
PFRON, NAWA, PO WER i innych srodkéw UE, dotacji celowych i programéw MEIN. Konto
funkcjonuje jak konto 130.

Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych na poszczegolnych rachunkach
1 przechodzi na rok nastgpny.

Konto 134 - ,,Rachunek bankowy subwencji w BGK”

Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw oraz obrotow srodkéw pienigznych subwencji otrzymanej
z MEIN.

Na stronie Wn ujmuje sic wplywy subwencji przekazywane przez MEIN (w korespondencji
z kontem 762).

Na stronie Ma ujmuje sie splate zobowiazan wobec kontrahentow, pracownikow, splatg zobowigzan
publicznoprawnych (w korespondencji z kontami zespolu ..27), refundacje (zwroty) srodkow
wyplaconych z innych rachunkoéw bankowych, a dotyczacych srodkow  subwencji

(w korespondencji z kontem 240).

Na koncie obowiazuje zasada czystosci obrotow co oznacza, ze do blednych zapisow wprowadza
si¢ zapis ujemny. Zapisy na koncie dokonywane sa na podstawie wyciagow bankowych zatem musi
zachodzi¢ zgodnosé ksiegowan miedzy Uczelnia, a bankiem prowadzacym rachunck bankowy
(BGK).

Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych i przechodzi na rok nastepny.
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Konto 137 - ,,Rachunki walutowe srodkéw pomocowych”
Konto stuzy do ewidencji stanu $rodkdw oraz obrotéw na rachunkach bankowych walutowych
otwieranych celem wyodrebnienia otrzymywanych érodkéw walutowych (Euro). Sa to rachunki
bankowe utworzone na potrzeby realizacji programow pomocowych ze srodkéw innych niz dotacja
podstawowa. Konto funkcjonuje jak konto 130. Operacje ksiggowane sa w walutach Euro 1 w
walutach PLN wedtug obowiazujacych zasad.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkow pienigznych i przechodzi na rok nastepny.

Rachunki bankowe otwierane sg w celu realizacji okre$lonych zadan. Na rachunki te nastgpnie wplywaja
$rodki finansowe. Sa to: dotacje inwestycyjne z budzetu panstwa, dotacje na dziatalnos¢ badawczo —
rozwojowa, dotacje na pomoc materialng dla studentéw, S$rodki na realizacj¢ projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE. Wydatkowanie srodkéw odbywa si¢ zgodnie z przepisami prawa
lub zawartymi umowami. Z powodow proceduralnych moze nastapi¢ opdznienie wptywu srodkéw na
realizacje okreslonych zadan. Dopuszeza sig wowczas mozliwos¢ zaplaty zobowigzan z biezgcego
rachunku bankowego, a nast¢pnie dokonanie refundacji (zwrotu) srodkéw z wiasciwych dla ich
platnosci rachunkow bankowych. Dopuszeza sig takze mozliwos¢ zaplaty zobowigzan wobec ZUS
i US z rachunku biezgcego, a nastepnie refundacji srodkéw. Dzialania takie (refundacje srodko6w) maja
na celu uproszczenie rozliczen z ZUS, czy podatkowych np. uniknigcie wielu przelewoéw do ZUS czy
US w jednym miesiacu, uniknigcie konsekwencji ponoszenia odsetek od nieterminowej zaplaty
zobowigzan wobec kontrahentow, wobec studentow.

Zespol 2 - RozrachunKi i roszezenia”

Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej prowadzac swoja dzialalnos¢
wchodzi w stosunki umowne z roznymi kontrahentami. Wynikiem zawartych umow jest powstanie
roznorodnych naleznosci i zobowigzan. Catos¢ naleznoscei i zobowiazan wraz z ich regulacja za pomocg

srodkow pienieznych dzieli si¢ na rozrachunki i roszczenia. Na kontach zespotu ,,2" ujmuje si¢ wszystkie
rozrachunki i roszczenia dotyczgce zardwno dzialalnosei operacyjnej, jak i sSrodkéw trwatych w budowie
oraz dzialalnosci inwestycyjnej i finansowo wyodrebnionej, a takze odpisy aktualizujace wysokos¢
naleznosci.

Konto 200 — ,,Rozrachunki — rejestr sprzedazy VAT”
Na koncie tym ewidencjonuje sie rozrachunki z tytulu wplat w kasach fiskalnych oraz sprzedaz
niefakturowana.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiegowanie sprzedazy z kas fiskalnych na konta zespotu ,,7" do
ujecia w deklaracji VAT za dany miesiac (w korespondencji z kontem 702, 221, 852).
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty z kas fiskalnych w danym miesiacu na podstawie dowodow
kasowych KP (w korespondencji z kontem 100), sprzedaz niefakturowana ze stawka VAT ZW do
ujecia w deklaracji VAT za dany miesigc.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace wielkos¢ nierozliczonej sprzedazy z kas fiskalnych.

Konto 201 - ,,Rozrachunki — odbiorcy krajowi”
Konto stuzy do ewidencji naleznosci od odbiorcow z tytutu dostaw, towarow 1 ustug
udokumentowanych fakturami VAT i rachunkami za sprzedaz.
Na stronie Wn ujmuje sie zafakturowane naleznosci od odbiorcow, nalezne kary 1 odszkodowania.
naleznosci wynikajace z prawomocnych wyrokow sadowych (w korespondencji z kontami 207,
221, 407, 702, 730, 852), nalezne kary i odszkodowania (w korespondencji z kontem 763, 842),
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naleznosci wynikajace z prawomocnych wyrokow sagdowych(w korespondencji z kontem 842).
Na stronie Ma ujmuje sie wplyw naleznosci od odbiorcéw (w korespondencji z kontem 100, 130),
przeksiegowanie  naleznodci  wynikajacych 2z prawomocnych — wyrokow  sgdowych
(w korespondencji z kontem 207).

Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng z podzialem na poszczegdlnych kontrahentow.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci i roszczen od odbiorcow.

Konto - 202 ,,Rozrachunki z dostawcami”
Konto stuzy do ewidencji zobowigzan wobec dostawcow z tytulu dostaw, towaréw i ustug
udokumentowanych fakturami VAT i rachunkami za sprzedaz
Na Stronie Wn ujmuje si¢ zaptate zobowigzan wobec dostawcow (w korespondencji z kontem 100,
130).
Na stronie Ma ujmuje sie¢ zobowigzania wobec dostawcow (w korespondencji z kontem 010, 013,
081, kontami zespotu 4).
Do konta prowadzi sie ewidencje analityczng z podziatem na poszczegoélnych kontrahentow.
Konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan zobowiazan wobec dostawcow.

Konto 207 — ,,Naleznosci dochodzone na drodze sadowej”
Konto stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu dostaw towaréw, ustug najmu, udokumentowanych
fakturami VAT sprzedazy, lub innymi dokumentami, a ktére sg dochodzone na drodze sagdowej
i wynikajg z prawomocnych wyrokow sadowych.
Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci wynikajace z wyrokéw sadowych wobec odbiorcow,
pracownikow i 0sob obeych, nalezne kary i odszkodowania (w korespondencji z kontem 201, 844).
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw zasadzonych naleznosci (w korespondencji z kontem 130, zapis
rownolegly: 844 Wn, 763 Ma).
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan naleznosci dochodzonych na drodze sadowe;j.

Konto 220 - ,,Rozrachunki z budzetami"
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ potracone zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
przy wyplacie wynagrodzen z umowy o prace, z umowy zlecenia i o dzieto, swiadczen socjalnych.
zobowiazania z tytulu skladek ZUS, zobowigzania z tytulu podatku od nieruchomosci,
zobowigzania wobec PFRON.
Na stronie Wn ujmuje sie zaplate zobowiazan (w korespondencji z kontem 100, 130, 132, 220).
Na stronie Ma ujmuje sie nalezny do urzedu skarbowego podatek i nalezne do ZUS sktadki,
zobowigzania wobec UM z tytulu podatku od nieruchomosci, zobowigzania wobec PFRON
(w korespondencji z kontem 230, 851, 852).

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i saldo Ma oznacza
zobowigzania wobec US, ZUS i innych instytucji.

Konto 221 - ,,Rozrachunki VAT"
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ rozrachunki z urzedem skarbowym z tytutu VAT naleznego
1 naliczonego.
Na stronie Wn ujmuje sie VAT naliczony do odliczenia na podstawie wystawionych faktur zakupu
VAT (w korespondencji z kontem 202), przeksiggowanie podatku naleznego na koniec kazdego
miesiaca na konto rozliczen z urzedem skarbowym (w korespondencji z kontem 221-5), zaptate
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VAT do US (w korespondencji z kontem 221-5).

Na stronie Ma ujmuje si¢ nalezny do urzedu skarbowego VAT na podstawie wystawionych faktur
sprzedazy VAT za sprzedane produkty i uslugi ( w korespondencji z kontem 201i 702),
przeksiggowanie VAT naleznego z kas fiskalnych (w korespondencji z kontem 200),
przeksiegowanie VAT naliczonego i naleznego w konicu miesigca na konto rozliczen z US
(w korespondencji z kontem 221-5).

Na koniec miesigca konto wykazuje saldo Wn oznaczajace VAT do odliczenia w miesigcu
kolejnym.

Konto 230 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen’

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen za prace pracownikow
uczelni zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umow zlecen i o dzieto, nagrod, dodatkowych
wynagrodzen rocznych, nagréd jubileuszowych, odpraw i ekwiwalentow. Prowadzona do tego
konta ewidencja analityczna pozwala na ustalenie stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug
pracownikow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ potracenia dokonane na listach plac (w korespondencji
z kontem 220), kwoty netto wynagrodzen (w korespondencji z kontem 240).

Na stronie Ma ujmuje si¢ wartos¢ brutto naliczonych na listach ptac wynagrodzen, nagrod

i naleznych wynagrodzen brutto z tytulu umow zlecen i o dzielo, odpraw 1 ekwiwalentow
(w korespondencji z kontem 405).

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tytutu nadptaty
wynagrodzen, saldo Ma wykazuje stan zobowigzan z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 - ,,Inne rozrachunki z pracownikami"
Konto shuzy do ewidencji naleznosci, zobowigzan i roszczen z innych tytulow niz wynagrodzenie
np. pobranych zaliczek, pozyczek, czynszéw najmu, $wiadczen z ZFSS, stypendidéw
habilitacyjnych i naukowych pracownikow.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia

(w korespondencji z kontem 100, 130, 132), naliczenie udzielonych pozyczek (w korespondencji
z kontem 851), naleznosci za noclegi (w korespondencji z kontem 201).

Na stronie Ma ujmuje sie koszty poniesione przez pracownikéw na rzecz uczelni (w korespondencji
z kontem zespotu 4, 132, 851, 852), rozliczone przez pracownikow zaliczki (w korespondencji
z kontem 100, 130), naleznosci potracone w liscie wynagrodzen (w korespondencji z kontem 230).
Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo Ma
oznacza stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan ze studentami, stuchaczami studiow
podyplomowych, Fundacjg Uczelni, Biurem Karier, Liceum, dotyczacych ubezpieczen, wplat
wadiow 1 kwot nalezytego wykonania robot, konferencji, programéw 1 projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE, wyplaty wynagrodzen pracownikéw ROR, oraz innych
naleznosci 1 zobowigzan.

Na stronie Wn ujmuje si¢ splate zobowiazan wobec pracownikow, studentdw, z tytutu ubezpieczen
pracownikoéw (w korespondencji z kontem 100, 130, 132), zajecia wynagrodzen, naliczenie kwot
do refundacji, naliczenie ubezpieczen studentow (w korespondencji z kontem 202), naliczenie
czesnego (w korespondencji z kontem 842).
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Na stronie Ma ujmuje si¢ powstate zobowiazania wynikajace z dokumentow (w korespondencji
z kontem 230, 842, 851, 852), wplywy czesnego (w korespondencji z kontem 100, 130),
przeksicgowanie skreslen studentow (w korespondencji z kontem 842), wyplaty grantow
ERASMUS ( w korespondencji z kontem 407), naliczenie kwot do refundacji, wplaty wadium
i kwot nalezytego zabezpieczenia wykonania robot (w korespondencji z kontem 130).

Na konicc okresu rozliczeniowego konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

Konto 242 - ,Niedobory i nadwyzki"

Konto stuzy do ewidencji roznic skladnikow majatkowych, wywolanych uszkodzeniem,
lub cze$ciowym zniszezeniem stwierdzonych podczas inwentaryzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie ujawnione niedobory i szkody stwierdzone w wyniku inwentaryzacji
(w korespondencji z kontem 010, 013, 100), przeksiggowanie niedoboréw na podstawie decyzji
komisji inwentaryzacyjnej (w korespondencji z kontem 763).

Na stroniec Ma ujmuje si¢ ujawnienie nadwyzek towaré6w na podstawie decyzji komisji
inwentaryzacyjnej (w korespondencji z kontem 300), rozliczenie niedoborow srodkow trwatych

i wyposazenia na podstawie decyzji komisji inwentaryzacyjnej (w korespondencji z kontem 234,
764).
Konto wykazuje saldo 0.

Zespol 3 - ,,Materialy i towary"
Ewidencja materialéw i towar6w ma na celu ochrong mienia, kontrole¢ wykonania planu zaopatrzenia

i zuzycia materialow oraz ksztaltowania sie zapasow.

Rektor postanawia o tym czy czes¢ lub cato§é zakupionych materialow lub towarow bedzie w calosci
odpisywana w koszty w momencie zakupu. Pozostalos¢ zapaséw na dzien 31 grudnia kazdego roku
podlega inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

W uczelni nie prowadzi si¢ magazynu materialow. prowadzi si¢ natomiast magazyn ksiazek
i_wydawnictw (towardéw).

Konto 300 - ,,Towary na skladzie"
Konto stuzy do ewidencji ksiazek i wydawnictw znajdujacych sig na stanie Uczelni (Wydawnictwo
Uczelniane).
Na stronie Wn ujmuje si¢ przychody ksiazek i wydawnictw (w korespondencji z kontem 202,
zaptata Wn 202 Ma 130).
Na stronie Ma ujmuje si¢ rozchody ksiazek i wydawnictw sprzedanych, przekazanych osobom
fizycznym i firmom podczas promocji uczelni, przekazanych bibliotece uczelni, oraz innym
uczelniom i podmiotom (w korespondencji z kontem 763).
Analityke do konta 300 stanowia kartoteki ksiazek i wydawnictw prowadzone w programie do

ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia.
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace stan ksiazek i wydawnictw na skladzie.

Zespol 4 - ., Koszty - uklad rodzajowy"
W ksiegach rachunkowych uczelni na kontach zespohu ..4" ujmuje si¢ koszty proste dziatalnosci
operacyjnej dotyczace danego okresu sprawozdawczego, bez wzglgdu na termin poniesienia wydatku.

Na kontach tych ujmuje si¢ koszty amortyzacji, zuzycie materialow., energii. ustugi obce. podatki
i oplaty., wynagrodzenia - osobowy fundusz plac, wynagrodzenia - bezosobowy fundusz plac,
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ubezpieczenia spoleczne. odpis na ZFSS, koszty podrozy stluzbowych. inne $wiadczenia na rzecz

pracownikow, pozostate koszty.

Konto 401 - ,Amortyzacja"
Konto stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane jednorazowo 1 stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne (w korespondencji z kontem 070, 073, 075).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow amortyzacji na konto 860 w koncu okresu

sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 402 - ,,Materialy"
Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow nie przechodzacych przez magazyn np.
materiaty biurowe i druki, materiaty informacyjne, prasa, ksigzki do uzytku stuzbowego dziatow,
wyposazenie, materialy gospodarcze., spozywcze, remontowe, Srodki czystosci, pozostale
materiaty, ksiegozbidr, paliwo.
Na stronie Wn ujmuje sie koszty zuzycia materialéw (w korespondencji z kontem 072, 202, 234).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow materialdw na konto 860 w koncu okresu

sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 403 - ,,Uslugi obce”
Konto shluzy do ewidencji kosztéw roznych ustug wykonanych przez dostawcow
np. ustugi komunalne, poligraficzne, telekomunikacyjne, internet, pocztowe, kurierskie, najmu,
remontowe, obozy, ochrona obiektow, ustugi prawnicze, pozostate ushugi.
Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty wykonanych ustug (w korespondencji z kontem 100, 130, 202).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow ustug obcych na konto 860 w koncu okresu

sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 404 - ,Podatki i oplaty"
Konto stuzy do ewidencji kosztow wszelkich podatkéw i optat stanowiacych koszty zwyktej
dziatalnosci operacyjnej np. podatek od nieruchomosci, optaty od czynnosci cywilno prawnych,
pozostate oplaty, optaty skarbowe, wptaty na PFRON, podatek VAT nie podlegajacy odliczeniom.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote oplat (w korespondencji z kontem 100, 131, 202, 221, 234).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow podatkow 1 optat na konto 860 w koncu okresu
sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 405 - ,,Wynagrodzenia"
Konto stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen pracownikow dydaktycznych, pracownikow
administracji i obstugi, wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwotg brutto wynagrodzen (w korespondencji z kontem 230).

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow wynagrodzen na konto 860 w koncu okresu
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sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 406 - ,,.Swiadczenia na rzecz pracownikéw"
Konto stuzy do ewidencji kosztow sktadek ZUS, FP, FGSP, odpiséw na 7FSS. kosztow BHP,
ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej, badan wstepnych i okresowych. koszty szkolen, narad,
konferencji, odpraw posmiertnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote swiadczen (w korespondencji z kontem 100, 130, 220, 202, 234).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow $wiadczen na konto 860 w koncu okresu

sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 407 - ,,Pozostale koszty"
Konto shuzy do ewidencji kosztow gdzie indziej nie sklasyfikowanych: podréze stuzbowe,
reprezentacja i reklama, ubezpieczenia, dziatalno$¢ organizacji studenckich, pozostate koszty.
Na stronie Wn ujmuje sie kwote poniesionych kosztow (w korespondencji z kontem 100, 130, 137,
234, 240, 852).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow pozostatych na konto 860 w koncu okresu

sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 408 - ,,Energia"
Konto stuzy do ewidencji kosztow zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, wody.
Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty zuzycie energii (w korespondencji z kontem 202).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow energii na konto 860 w koncu okresu

sprawozdawczego.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 490 - ,,Rozliczenie kosztow"
Konto pomocnicze uzywane przy rozliczeniu kosztow wedlug zespotu .57
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie kwot kosztow z kont zespotu .57 w koficu okresu

sprawozdawczego.

Na stronie Ma ujmuje sie kwoty poszezegdlnych kosztow rodzajowych ponoszone w ciagu roku
(w korespondencji z kontami zespotu ,.57).

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 5 - .. Koszty wedlug tvpow dzialalnosci i ich rozliczenie'
Zespot 5" shuzy do ewidencji kosztow w podziale na miejsca powstawania kosztow (uklad
kalkulacyjny). Miejsca powstawania kosztow zostaly ustalone na podstawie prowadzonej dzialalnosci.

Konto 501 - ,,Koszty — studia stacjonarne"
Konto shuzy do ewidencji kosztow obciazajacych studia stacjonarne, ksiggi pomocnicze tworzone
sa w podziale na kierunki studiow stacjonarnych w miarg potrzeb.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych
zespotu ,.47).
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Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztoéw na dzien bilansowy na konto ,,490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 502 - , Koszty — studia wieczorowe i zaoczne"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obcigzajgcych studia stacjonarne, ksiggi pomocnicze tworzone
sg w podziale na kierunki studiéw wieczorowych i zaocznych w miarg potrzeb.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych

zespolu ..47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,.490".
Na koniee roku konto nie wykazuje salda.

Konto 503 - ,,Koszty — studia podyplomowe"
Konto stuzy do ewidencji kosztéw obciazajacych studia podyplomowe, ksiggi pomocnicze
tworzone sa w podziale na rodzaje studiow podyplomowych w miare potrzeb.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych

zespotu ,,47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,490”.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 504 - ,,Koszty — kursy"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obcigzajacych kursy, ksiegi pomocnicze tworzone sa w podziale
na poszczegdlne kursy w miare potrzeb.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych
zespotu ,,47).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto .,490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
Konto 505 - ,,Koszty — biblioteka"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obciazajacych biblioteke uczelniana.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych
zespohu ..47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na dzien bilansowy na konto ,.490".
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 506 - ,,Koszty — organizacje studenckie"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obciazajacych organizacje studenckie (samorzad studencki, kota
naukowe).
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych
zespotu ..47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 507 - ,,Koszty — AZS"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obciazajacych AZS.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych

zespotu ,.47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto .,490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 508 - ,,Koszty — fundusze pomocowe"
Konto shizy do ewidencji kosztéw obcigzajacych realizowane przez uczelnig projekty
wspotfinansowane ze $rodkéw UE, ksiegi pomocnicze tworzone s3 w podziale na poszczeg6lne
projekty w miarg potrzeb.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych
zespotu ,.47).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ..490".
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 509 - ,,Koszty — Uniwersytet Trzeciego Wieku"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obciazajacych dziatajacy przy uczelni Uniwersytet Trzeciego
Wieku.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych

zespotu ..47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 510 - ,Koszty — plywalnia odkryta"
Konto stuzy do ewidencji kosztoéw obciazajacych plywalnie odkryta uczelni.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych

zespolu ..47).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,.490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 511 - ,,Koszty — Centrum Badan nad Innowacjami"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obciazajacych Centrum Badan nad Innowacjami.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych
zespotu .47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto .,,490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 512 - ,,Koszty — Centrum badawcze EKO-AGRO-TECH"
Konto stuzy do ewidencji kosztéw obciazajacych Centrum badaweze EKO-AGRO-TECH.
Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych

zespotu ,.47).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto .,4907.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 513 - ,,Koszty — Hala Sportowa"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obcigzajacych Hale Sportowa.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych

zespolu ..47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,.490™.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
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Konto 515 - ,,Koszty — dzialalnosci badawczo - rozwojowej"
Konto stuzy do ewidencji kosztow obciazajacych bezposrednio dziatalnosé¢ badawczo — rozwojowa.
ksiggi pomocnicze prowadzone sa w podziale na zrodla finansowania np. finansowane z dotacji
MNIiSW, finansowane ze $rodkéw NCBIR, fundusz rozwoju nauki, oraz w podziale na jednostki
finansowane np. wydziaty.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych
zespotu ,,47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztéw na dzien bilansowy na konto ,.490”.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 516 —,,Koszty - OSrodek Szkoleniowo Wypoczynkowy Mi¢dzyrzec Podlaski”
Konto stuzy do ewidencji kosztow obcigzajacych osrodek szkoleniowo wypoczynkowy
w Miedzyrzecu Podlaskim.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych
zespolu ,.47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,4907.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 517 — ,,Koszty — boiska”
Konto stuzy do ewidencji kosztéw obcigzajacych boiska przy ul. Sidorskiej 105 (boisko
trawiaste 1 boisko ze sztuczna nawierzchnig).
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw
rodzajowych zespotu ,.4™).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,4907,
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 518 — ,,Koszty — Dom Studenta”
Konto stuzy do ewidencji kosztéw obciagzajacych Dom Studenta przy ul. Sidorskiej 105.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych
zespotu ,.47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,4907.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 519 — ,,Koszty — Wydawnictwo Uczelniane”
Konto shuzy do ewidencji kosztow obcigzajacych Wydawnictwo Uczelniane przy ul. Sidorskiej
95/97.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéw rodzajowych
zespohu ..47).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,4907.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 530 - ,,Koszty wydzialowe"
Konto stuzy do ewidencji kosztow poniesionych na rzecz innych komoérek uczelni,
aw szczegolnosci na rzecz komorek dziatalnosci podstawowej, a nie dajgcych sie przyporzadkowaé
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do innych kont zespotu ,.57.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztow rodzajowych
zespolu ,.47).

Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ,,490”.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 550 - ,Koszty zarzadu"'
Konto stuzy do ewidencji kosztow zwiazanych z zarzadzaniem uczelnia jako caloscig (koszty
0golno administracyjne).
Na stronic Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem kosztéow rodzajowych

zespotu . 47).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie kosztow na dzien bilansowy na konto ..490”.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 6 - ..Produkty i rozliczenia miedzvokresowe'

Zespol 6" stuzy do ewidencji kosztow ponoszonych przez uczelnig, ktdre nie dotycza biezacego okresu
sprawozdawczego i muszg by¢ rozliczane stopniowo w czasie. Mozna do nich zaliczy¢: caloroczny odpis
na ZFSS. ubezpieczenia majatkowe platne z gory za kilka okresow, naliczenie podatku od
nieruchomosdci za caly rok, koszty do rozliczenia w czasie.

Konto 641 - ,,Rozliczenia czynne koszty"
Konto stuzy do ewidencji ponoszonych przez uczelnig¢ kosztow dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych. Ewidencja ta dotyczy gtownie dziatalnosci operacyjnej. chociaz moze dotyczy¢
rowniez dziatalnosci finansowey.
Na stronie Wn ujmuije si¢ koszty do rozliczenia w czasie (w korespondencji z kontem 202, 240).
Na stronie Ma ujmuje sie raty kosztdw rozliczanych w czasie, przypadajgce na biezace okresy
obliczeniowe (w korespondencji z kontem zespotu 4), kwoty do rozliczenia w biezacych okresach
(w korespondencji z kontem 220, 230).
Konto wykazuje saldo Wn oznaczajace wielkos¢ kosztow do rozliczenia w nastgpnych okresach
obliczeniowych.

Zespol 7 - ,.Przychody i koszty zwiazane z ich uzvskaniem"'
Uczelnia osiaga przychody ze sprzedazy ustug edukacyjnych, najmu i dzierzawy skladnikow majatku.

Ewidencjonuje przychody z tytutu udzielanych ustug na kontach zespotu .,7". Ewidencja prowadzona
jest na podstawie dokumentow wiasnych (faktur VAT), lub innych dokumentow "zroédtowych™
(wyciagéw bankowych, pism, uméw, protokolow). Konta zespotu "7" stuza takze do ewidencji
przychodéw ze sprzedazy towarow, dotacji podmiotowych i celowych, przychodéw i Kosztow
operacyjnych. Na kontach zespotu "7" nie ksigguje si¢ przychodow 1 kosztow dziatalnosci socjalne;j.

Konto 702 - ,,Sprzedaz uslug edukacyjnych"’
Konto stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy z tytutu prowadzenia dziatalnosci edukacyjnej
tj.: odplatnos¢ za studia wieczorowe i zaoczne, studia podyplomowe, organizowane kursy, optaty
zwiazane z powtarzaniem zaje¢ na studiach stacjonarnych, odplatnos¢ za obozy studenckie.
prowadzenie studiow w jezyku obcym, odplatnos¢ za studia II specjalnosci, uzupetniajace studia
magisterskie. Na koncie ewidencjonowane sa takze przychody z tytutu oplat konferencyjnych i inne
przychody za ustugi edukacyjne.
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Na stronie Wn ujmuje sig¢ przeniesienie wielkosci sprzedazy na konto wynik finansowy 860.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy (w korespondencji z kontem 201, 240).
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 703 — ,,Sprzedaz pozostalych uslug edukacyjnych”
Konto stuzy do ewidencji pozostalych przychodéw z dziatalnosci dydaktycznej, w szczegdlnosci:
optat rekrutacyjnych i wpisowych, wplat za dyplomy, swiadectwa, legitymacje,
Z wynajmu pomieszczen i sprz¢tu w tym wynajmu osrodka w Migdzyrzecu Podlaskim, ptywalni
odkrytej i boisk, wptat za ustugi biblioteki, optat reprograficznych. przychodéw z tytutu realizacji
projektéw edukacyjnych w tym ze $rodkéw NCBiR, oraz innych srodkéw UE 1 innych przychodow
edukacyjnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie wielkosci sprzedazy na konto wynik finansowy 860.
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy ustug ( w korespondencji z kontem 100, 130, 200,
201, 240).

Na koniec okresu konto nie wykazuje salda.

Konto 752 - ,,Przychody z odsetek"
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu odsetek od czesnego, od naleznosci, od srodkéw
na rachunkach bankowych, od ZUS.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku przychodow finansowych na wynik
finansowy(konto 860).
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw s$rodkdw na rachunki bankowe (w korespondencji
z kontem 100, 130, 131, 132, 135, 137).
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 755 - ,,Ro6Znice kursowe"
Konto shuzy do ewidencji przychodéw i kosztow z tytutu réznic kursowych, ktére powstaja
podczas ewidencji $rodkéw walutowych. Uczelnia prowadzi rozliczenia walutowe gldwnie
podczas realizacji programéw ERASMUS, a takze powstaja one podczas wyjazdow
zagranicznych pracownikow.
Na stroniecWn ujmuje si¢ koszty powstale na skutek przeliczenia réznic kursowych
w korespondencji z kontem 202, 234, 240), przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy
860.
Na stronie Ma ujmuje przychody si¢ powstale na skutek przeliczenia roznic kursowych
(w korespondencji z kontem 234, 20), przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 757 — Koszty odsetek”
Konto stuzy do ewidencji kosztow odsetek za zwloke z splacie zobowigzan.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zaptacone odsetki za zwloke (w korespondencji z kontem 202, 220).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku salda na wynik finansowy 860.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 762 - ,,Subwencja, dotacje i doplaty"
Konto stuzy do ewidencji subwencji MEIN i dotacji od jednostek samorzadu terytorialnego,

przeznaczonych na dzialalnos¢ statutowag Uczelni.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku dotacji na wynik finansowy (konto 860).
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw dotacji podmiotowych i celowych (w korespondencji z kontem
130).

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 763 - ,,Pozostale przychody operacyjne"
Konto stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykla dzialalnoscig
Uczelni. Naleza do nich np. wplaty z tytutu zwrotow sktadek 7ZUS. wynagrodzenia ptatnika
z ZUS i US, darowizny, wplaty z Uniwersytetu Trzeciego Wieku i Uniwersytetu Dziecigcego, ze
sprzedazy  skladnikow majatkowych, otrzymane kary 1 odszkodowania, nadwyzki
inwentaryzacyjne, przychody z PFRON, przychody uzyskiwane przez Wydawnictwo Uczelniane
za sprzedane ksiazki i czasopisma, przychody centrow badawczych, odpisy amortyzacyjne srodkow
trwatych i WNiP sfinansowanych ze §rodkéw UE i dotacji celowych, przychody NP VAT i inne.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku pozostatych przychodéw na wynik finansowy
(konto 860).
Na stronie Ma ujmuje sie uzyskane przychody (w korespondencji z kontem 100, 130, 132, 220,
242, 842, 844, 852).

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 764 - ,,Pozostale koszty operacyjne"
Konto stuzy do ewidencji kosztow nie zwigzanych bezposrednio ze zwykta dzialalnoscia Uczelni.
Naleza do nich np. koszty likwidacji i sprzedazy $rodkéw trwalych, niezawinione niedobory
inwentaryzacyjne. zaplacone odszkodowania, kary i grzywny, koszty postepowania spornego,
umorzone, przedawnione i niesciagalne naleznosci, prowizje bankowe, réznice cenowe ze
sprzedazy towarOw, pozostate koszty.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty (w korespondencji z kontem 010, 130, 132, 202, 207,
221, 242).
Na stronie Ma ujmuje sie przeniesienie w koncu roku kosztéw na wynik finansowy (konto 860).
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 765 — ,,Przychody z dzialalnosci badawczo — rozwojowej”
Konto stuzy do ewidencji przychodéw zwigzanych z dzialalnoscig badawczo — rozwojowa.
Ksiegi pomocnicze prowadzone sa w podziale na zrodla finansowania. Zapisy na koncie
prowadzone sa rownolegle do konta ..845” tj. przychody przysztych okreséw. oraz konta ,.515™
koszty dzialalnosci badawczo — rozwojowe;.
Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie wielkosci sprzedazy na konto wynik finansowy 860.
Na stronie Ma ujmuje si¢ uzyskane przychody (w korespondencji z kontem 845).
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Zespol 8 - .Fundusze, fundusze specjalne, rezerwy i wynik finansowy"

Na kontach zespotu ..8" ewidencjonuje sie zrodla pochodzenia (finansowania) aktywow. Ujmuje sig
w nim kapitaly wlasne i obce, rezerwy na zobowiazania przyszle, ewidencjonuje sig¢ srodki dotyczace
innych funduszy np. funduszu $wiadczen socjalnych, a takze rozlicza si¢ wynik finansowy Uczelni
w koncu okresu sprawozdawczego.
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Konto 803 — ,,Kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny”
Konto stuzy do ewidencji zmian wartosci dugoterminowych aktywow finansowych, nie rzadziej
niz na dzien bilansowy (do poziomu cen rynkowych lub wartosci godziwej).
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia tj. odpis z tytutu trwalej utraty wartosci, ujemne réznice
kursowe — do kwoty uprzedniej aktualizacji in plus, zbycie lub likwidacja dlugoterminowych
aktywow finansowych (w korespondencji z kontem 030, 805).

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia tj. przeszacowanie, dodatnie roznice kursowe

(w korespondencji z kontem 030).
Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan aktywow ktore nadal nie sa zbyte lub
zlikwidowane.

Konto 805 - ,,Fundusz przedsi¢biorstwa™
Konto stuzy do ewidencji stanu zwigkszen 1 zmnigjszen funduszu uczelni.
Na stronie Wn ujmuje sie przeksiegowanie na koniec roku straty bilansowej - ujemnego wyniku
finansowego (w korespondencji z kontem 860), przeksiggowanie rozliczenia wyniku finansowego
(w korespondencji z kontem 821), umorzenie budynkéw i budowli oraz s$rodkéow trwatych
sfinansowanych z dotacji w ramach funduszy strukturalnych (w korespondencji z kontem 070),
pokrycie straty z lat ubieglych (w korespondencji z kontem 860).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku zysku bilansowego - dodatniego wyniku
finansowego (w korespondencji z kontem 860), przeksiggowanie rozliczenia wyniku finansowego
(w korespondencji z kontem 821).
Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu Uczelni.

Konto 821 - ,,Rozliczenie wyniku finansowego”
Konto stuzy do rozliczenia wyniku finansowego. Po zatwierdzeniu sprawozdania nast¢puje zgodnie
z decyzja senatu rozliczenie wyniku finansowego.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiggowanie zysku na zwiekszenie funduszu (w korespondencji
z kontem 805).
Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiegowanie straty, straty z lat ubieglych na zmniejszenie funduszu
(w korespondencji z kontem 805).
Po rozliczeniu wyniku finansowego konto nie wykazuje salda.

Konto 842 - ,,Przychody przyszlych okresow™
Na koncie tym ewidencjonuje sie $rodki otrzymane na: realizacje inwestycji, zakup srodkow
trwalych, otrzymanie nieodplatne srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych amortyzacji oraz srodkéw trwalych w budowie, oplaty z tytulu czesnego rozliczane
w czasie, a takze wplyw srodkow z funduszy UE.
Na stronie Wn ujmuje si¢ rownolegle do odpisu amortyzacyjnego odpis w pozostate przychody
operacyjne danego okresu (w korespondencji z kontem 763), przeksiggowanie przychodéw na
biezgce okresy (w korespondencji z kontem 702), zwrot niewykorzystanej dotacji ze srodkow UE
( w korespondencji z kontem 130, 132, 137), rezygnacje ze studiow i wyksiegowanie czesnego
(w korespondencji z kontem 240).
Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw srodkow (w korespondencji z kontem 130, 132, 137), naliczenie
czesnego (w korespondencji z kontem 240).
Konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan przychodow zaliczonych do przysztych okresdéw
(do rozliczenia w czasie).
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Konto 844 — ,,Rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Na koncie tym ewidencjonuje sie przychody dotyczace przysztych okresow., dla ktorych w danym
okresie nie ponosi sie kosztow ich uzyskania. Sa to rozliczenia dtugoterminowe, krotkoterminowe,
nalezne kary i odszkodowania.

Na stronie Wn ujmuje sie przeniesienie na przychody okresu sprawozdawczego splaconej czesei
naleznoéci glownej i kosztow sadowych (w korespondencji z kontem 763). oraz w czgsei dotyczace)
sptaty zasadzonych odsetek (w Kkorespondencji z kontem 752). umorzenia gruntow
(w korespondencji z kontem 763).

Na stronie_Ma ujmuje sie naliczenie roszczen spornych na podstawic wyrokow sadowych
(w korespondencji z kontem 207).

Konto 845 — ,,Przychody przyszlych okreséw z dzialalnos$ci badawezo — rozwojowej”
Na koncie tym ewidencjonuje sig $rodki otrzymane na realizacje¢ dziatalnosci badawczo —
rozwojowej w podziale na zroda finansowania i jednostki finansowane. Gtoéwnie sg to srodki
otrzymane z MEIN w postaci dotacji celowych i podmiotowych, a takze wplywy z funduszy UE.
Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiggowanie przychodéw na biezace okresy (w korespondencji
z kontem 7651 515).
Na stronie Ma ujmuje si¢ wptyw srodkow (w korespondencji z kontem 130).
Konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan przychodéw zaliczonych do przyszlych okresow
(do rozliczenia w czasie).

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych"

Konto stuzy do ewidencji §rodkéw tworzonych i wykorzystywanych na rzecz pracownikéw. Celem
funduszu sa nieodplatne lub czesciowo odplatne $wiadczenia na rzecz réznych form wypoczynku,
dziatalnosei kulturalno - o$wiatowej. sportowo - rekreacyjnej, udzielanie pomocy materialnej,
rzeczowej lub finansowej.

Na_stronie ' Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu wynikajace z udzielanych $wiadczen
(w korespondencji z kontem 202, 230, 234).

Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia funduszu w tym gléwnie odpis na ZFSS (w korespondencji
z kontem 132), odsetki od $rodkéw na rachunku bankowym (w korespondencji z kontem 132),
wptaty od pracownikéw (w korespondencji z kontem 100). korekta odpisu rocznego - dodatkowy

odpis na fundusz socjalny (w korespondencji z kontem 132), naliczenie Swiadczen
(w korespondencji z kontem 234).
Konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan ZFSS.

Konto 852 — ,,Inne fundusze specjalne”
Konto stuzy do ewidencji $rodkow innych funduszy w uczelni tj.: Fundusz wsparcia 0sob
niepetnosprawnych, Fundusz stypendialny, Wlasny Fundusz Stypendialny.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wykorzystanie funduszy (w korespondencji z kontem 202, 230, 234, 220,
240, 763).
Na stronie Ma ujmuje sie zwiekszenia funduszy (w korespondencji z kontami 132, 234, 240).
Konto wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszy.

Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto stuzy do ustalenia wyrazonego w pieniadzu rezultatu dziatalnosci uczelni. Rezultat ten moze
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by¢ dodatni (zysk bilansowy), lub ujemny (strata bilansowa)

Na stronie Wn ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku: kosztow rodzajowych, pozostatych
kosztéw operacyjnych, kosztow finansowych, strat nadzwyczajnych (w korespondencji z kontami
zespotu "4", kontem 755, 757, 764), przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok
ubiegly (w korespondencji z kontem 821).

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeksiggowania w koncu roku: przychodéw ze sprzedazy, przychodow
finansowych, pozostatych przychodéw operacyjnych, zyskéw nadzwyczajnych (w korespondencji
z kontami 702, 730, 752, 755, 762, 763), przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok
ubiegly (w korespondencji z kontem 821).

Saldo konta wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy uczelni (zysk lub strate).

Konto 870 — ,,Podatek dochodowy i inne obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego”
Konto stuzy do ewidencji obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, a w szczegolnosci
z tytulu podatku dochodowego od 0s6b prawnych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zarachowany podatek dochodowy od 0sob prawnych (w korespondencji
z kontem 220).
Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie naliczonych zobowiazan z tytutu podatku dochodowego od
0sob prawnych z tytulu korekty naliczenia podatku, przeksiggowania na wynik finansowy
(w korespondencji z kontem 220, 860).
W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn, ktore na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na stong Wn
konta 860 wynik finansowy.

Zespol Y - .. Konta pozabilansowe"

Na kontach zespotu ..9" ewidencjonuje sie wydatki pozabilansowe. Sa to konta stuzgce do pomocniczej
ewidencji np. wktadu niepieni¢znego do projektow wspolfinansowanych ze srodkow UE (konto ,,9517),
zadan zleconych przez MEIN (konto ,952”). Ze wzgledu na specyfike programu ksiegowego
i stosowanie zasady podwojnego zapisu wprowadzono takze konto techniczne pozabilansowe 9997,
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Zatgeznik nr 3
do Zarzqdzenia Rektora nr 74/2021
z dnia 01.02.2021r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
w BIALEJ PODLASKIEJ

§1

Obrot gotowkowy w Panstwowe]j Szkole Wyzszej im. Papieza Jana Pawta 11 w Bialej Podlaskiej
(Uczelni) odbywa sig¢ w:
1) Kasie, znajdujacej sie¢ w budynku Uczelni przy ul. Sidorskiej 95/97, zwanej dalej KASA
GLOWNA,
2) Kasach zwanych dalej PUNKTAMI KASOWYMI znajdujacymi si¢ w:
a) Wydawnictwo Uczelniane — budynek Uczelni przy ul. Sidorskiej 95/97,
b) Biblioteka — budynek Uczelni przy ul. Sidorskiej 102,
¢) Dom Studenta — budynek Uczelni przy ul. Sidorskiej 103,
d) Zespot odkrytych ptywalni— ul. Sidorska 103,
e) Osrodek szkoleniowo — wypoczynkowy w Miedzyrzecu Podlaskim.

§2

W PUNKTACH KASOWYCH obrot gotéwki odbywa sie tylko za pomoca kas fiskalnych.
Sprzedaz ustug odbywa si¢ zgodnie z obowiazujacym cennikiem. Cennik ustug ustala kierownik
punktu kasowego w porozumieniu z kanclerzem Uczelni i zatwierdza rektor.

Osoba przyjmujgca wplaty w kasie fiskalnej (sprzedawca) jest zobowigzana:

1) dokonywac ewidencji kazdej sprzedazy,

2) wydrukowa¢ paragon fiskalny z kazdej sprzedazy,

3) wydawaé nabywcy, bez jego zadania, oryginal wydrukowanego paragonu,

4) sporzadzac raport fiskalny dobowy po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien,

5) sporzadza¢ raport fiskalny okresowy (miesigezny) po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc,
6) dokonywac wydruku wszystkich emitowanych przez kase dokumentow.

Niewydanie paragonu nabywey stanowi uchybienie przepisom skarbowym.

Paragon fiskalny do kwoty 450 zt brutto (100 euro) z numerem NIP nabywcy stanowi fakture
uproszczong. Paragon fiskalny uznany za fakture uproszczong musi zawiera¢ podstawowe dane
okreslone w przepisach ustawy o VAT, w tym m. in. ..kolejny numer nadany w ramach jednej lub
wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture™

Faktury do paragonéw wystawia si¢ w terminach i na zasadach przepiséw powszechnie
obowiazujacych oraz zapisow §3 ust. 7 — 12 instrukeji w zakresie wystawiania faktur VAT
(zalaeznik nr 6 do Zarzadzenia).

Przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzong kase fiskalng odbywa si¢ na podstawie
os$wiadczenia o przyjeciu kasy z pelna $wiadomoscia materialna (zalaeznik nr 3a do Instrukeji).
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Osoby materialnie odpowiedzialne rozliczaja si¢ z przyjetej gotdwki dokonujac jej wplaty do KASY
GLOWNE] na podstawie okresowego raportu fiskalnego (dobowego lub miesiecznego), nie rzadzie]
niz raz w miesigeu.

Wprowadza si¢ w punktach kasowych konieczno$¢ prowadzenia tzw. ,Dziennika Utargu”
(zalacznik 3b do Instrukeji).

W ,Dzienniku Utargu” wyznaczone przez kierownika punktu osoby prowadza ewidencje wg
raportéw fiskalnych dla dowolnych okreséw miesigca. Ewidencja za poszczegdlne okresy miesigca
winna by¢ zgodna z raportami fiskalnymi miesiecznymi.

.Na koniec kazdego miesigca nalezy dostarczy¢ do KASY GLOWNE] | Dziennik utargu” w celu

gprawdzenia przez kagjera zgodnodei ewidencji z RAPORTEM FISKALNYM MIESIECZNYM.
Czynno$¢ sprawdzenia kasjer potwierdza podpisem.

Odrebnie od ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy fiskalnej, nalezy prowadzi¢ ewidencje zwrotow,
reklamacji oraz pomylek. Wynikaja one z oczywistych pomytek, ktore moga pojawi¢ si¢ podczas
pracy z kasg fiskalng takich jak: bledne wpisanie kodu towaru, bledna cena lub ilos¢ towaru,
niezamierzony btad w numerze NIP nabywcy. Po zakonczeniu miesiaca do raportu fiskalnego
miesiecznego nalezy wowczas dolaczyé protokol (zalacznik nr 3¢ do Instrukeji) wraz z
oryginatami blednych paragonow, oraz stosowne wyjasnienia.

. Wszelkie niejasnosci, zdarzenia losowe nalezy natychmiast zgtaszaé przetozonemu — kierownikowi

punktu kasowego.

Ksiegowanie wplat przyjetych z poszczegdlnych punktéw sprzedazy odbywa si¢ z zastosowaniem
konta ksiegowego 200 — Rozrachunki — rejestr sprzedazy VAT.

Zasady ewidencji w kasach fiskalnych, wystawiania faktur do paragonéw, korekty sprzedazy
reguluje instrukcja w zakresie wystawiania faktur VAT w Uczelni (zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia).

§3

. W KASIE GLOWNEJ Uczelni moze znajdowaé sie:

1) niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

2) gotoéwka podjeta z rachunkow bankowych na pokrycie okreslonych wydatkow,

3) gotowka z biezacych wplywow do kasy.

Wysoko$¢ maksymalnego zapasu gotéwki w kasie gléwnej na koniec miesigca okresla si¢ na
kwote 10 000 zl (tzw. pogotowie kasowe). Wysokos¢ gotowki w kasie moze by¢ weryfikowana
przez kwestora w razie potrzeb. Przy ustalaniu zapasu gotowki kwestor uwzglednia biezace potrzeby
wszystkich komorek organizacyjnych, oraz warunki zabezpieczenia pomieszczenia kasowego.

. Niezbedne zapasy gotéwki moga by¢ uzupeliane do ustalonej wysokosci:

1) z biezacych wplywow,

2) podjete z rachunkéw bankowych,

3) zwrotow zaliczki,

4) zniewykorzystanej cz¢sci podjetej gotowki na okreslone cele.

. Gotéwka pobrana na okreslone wydatki powinna by¢ podejmowana w dniu wydatkowania lub

w dniu poprzedzajacym wydatek, pod warunkiem nalezytego zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla PSW wielkosci niezbgdnego zapasu.
Nadwyzke gotoéwki ponad ustalony zapas kasjer odprowadza na konto Uczelni do banku.
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§4

Obroét §rodkami pienieznymi w kasie glownej Uczelni prowadzony jest na podstawie:

1) czekéw gotdwkowych, ktorych ewidencja prowadzona jest w ksiedze drukow Scistego
zarachowania, gdzie ilos¢ czekdw powinna by¢ zgodna ze stanem faktycznym,

2) dowodéw przychodowych KP .Kasa Przyjmie”. Dowody KP powinny by¢ przed uzyciem
ponumerowane i wpisane do ksi¢gi drukow $cistego zarachowania. Dowody KP wypelniane sa
w trzech egzemplarzach: orvginal pozostaje w raporcie kasowym. pierwsza kopia przekazywana
jest wplacajacemu, druga kopia pozostaje w bloczku. Dowod KP powinien by¢ podpisany przez
kasjera. powinien wskazywaé osobe fizyczna lub prawna dokonujaca wplaty, adres, datg, czego
dotyczy wplata, kwote gotowki liczbowo 1 stownie. Skreslenia i poprawki sa dopuszczalne pod
warunkiem skreslenia nieprawidlowego zapisu i zaparafowania zmiany czytelnie lub nieczytelnie
z pieczatka. Bledne dowody nalezy anulowa¢. Anulowane formularze nie moga by¢ niszczone,

przechowuje sie je w ilosci 3 egzemplarzy w bloczku w ktorym byly przed anulowaniem,
3) dowodéw wyptaty KW .Kasa Wyptlaci”. Dowody KW powinny by¢ przed uzyciem

ponumerowane. Dowody KW wypelniane sa w trzech egzemplarzach: oryginal pozostaje
w raporcic kasowym, pierwsza kopia przekazywana jest osobie pobierajacej gotowke (czytelny
podpis odbierajacego gotéwke), druga kopia pozostaje w bloczku. Skreslenia i poprawki sa
dopuszczalne pod warunkiem skreslenia nieprawidlowego zapisu i zaparafowania zmiany
czytelnie lub nieczytelnie z pieczatka. Bledne dowody nalezy anulowaé. Anulowane formularze
nie moga by¢ niszczone, przechowuje sie je w ilosci 3 egzemplarzy w bloczku w ktérym byly
przed anulowaniem,

4) bankowych dowodow wplaty sporzadzanych przy wplacie nadwyzki gotowki do banku,

5) oryginaléw faktur, rachunkow. delegacji stuzbowych zatwierdzonych przez kanclerza/rektora
i kwestora, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

6) kasowych list wyplat — wynagrodzenia, nagrody, premie, inne.
7) wlasnych dokumentéw zroédtowych — wyplata zaliczki. Wyplaty zaliczek powinny zawiera¢
termin rozliczeniowy nie pozniej jak 7 dni po realizacji operacji finansowej,

Dokumenty zrodlowe na podstawie ktorych dokonywane sa wyplaty kwot z kasy powinny by¢
zatwierdzone przez rektora/kanclerza/kwestora.

Zrealizowane w danym dniu dowody kasowe rozchodowe powinny by¢ oznaczone datg, numerem
i pozycja raportu kasowego w ktorym zostaty zacwidencjonowane.

Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym. Osoba
ta potwierdza czytelnym podpisem odbior gotowki w sposob trwaty kwitujac kwote liczbowo
i sfownie oraz wpisujac date jej otrzymania.

Dokonujac wyplaty osobom nieznanym kasjer zada dokumentu tozsamosci wpisujac nr dowodu
osobistego oraz organ wydajacy dowod osobisty.

Raporty kasowe sporzadza si¢ w terminach nie dluzszych niz dwa tygodnie. Raport kasowy
powinien by¢ zawsze sporzadzony na koniec kazdego miesigca.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie z podzialem na
poszezegolne dni dokonania wptat i wyplat.

Po zakonczeniu raportu kasowego za dany okres i ustaleniu salda, kasjer podpisuje raport kasowy
i przekazuje jego oryginal wraz z dowodami kasowymi do ksiggowania.

Po wykorzystaniu dowodow KP i KW kasjer przekazuje kopie dowodow pozostale w bloczku
(trzeci egzemplarz) kwestorowi. ktory na dowod kontroli sprawdza je i podpisuje: sprawdzone od nr
.... do nr .....Raport kasowy Nr .......... PO ssn czytelny podpis.
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§5

Dziatalnos¢ kasy gtownej podlega kontroli wewngtrzne), ktora sprawuje kwestor. Przedmiotem

kontroli sa: wplaty 1 wyplaty gotowki, zgodnos¢ gotowki z saldem wykazanym w raportach

kasowych, prawidlowos¢ oznaczenia dowoddw kasowych.

Kontrola srodkow pienigznych i obrotu gotowkowego obejmuje:

1) wyrywkowg kontrole stanu kasy 1 zgodno$¢ z raportem kasowym,

2) sprawdzenie czy celowo nie zawyzono przychoddw lub rozchodow przez wadliwe sumowanie,

3) sprawdzenie czy miedzy kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana cigglosé salda tj.
zgodnos¢ stanu poczatkowego ze stanem koncowym z poprzedniego raportu kasowego,

4) sprawdzenie czy kwoty pobrane czekiem z banku sg przyjmowane do kasy w tym samym dniu.

Rozchod gotéwki z kasy nie udokumentowany dowodami zrodtowymi stanowi niedobdr kasowy

1 obcigza kasjera. Nadwyzka gotowki w kasie nie udokumentowana dowodami przychodowymi

stanowi nadwyzke finansowga i odnosi si¢ ja na pozostale przychody operacyjne.

§6

Inwentaryzacja gotéwki w KASIE GLOWNEJ musi by¢ przeprowadzona na ostatni dzies
kazdego roku obrotowego (zalacznik 3d i 3e do Instrukcji), a ponadto w przypadku szkod
losowych, wlaman, kradziezy i innych zdarzen mogacych wpltynaé na stan gotowki, oraz za kazda
zmiang kasjera w terminach zwigzanych z wymienionymi zdarzeniami (zalacznik 3f do Instrukeji).
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Zalgcznik nr 3a

Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej
do Zarzgd=enia Rektora nr 74/2021

= dnia 01.02.2021r.

Oswiadczenie

o przyjeciu kasy z petna odpowiedzialnoscia materialng

o T2 T O D USAING (1N )i s onsocioonsoionss i s A543 440 N 4545 T3 A S8 40 4 s DO S A A

2Ot U NIONY Wissssssmomsrmassimmsms e oespmssssssessss

Imie i nazwisko

komdrka organizacyjna

Oswiadczam , co nastepuje:

1.

Przyjmuje na siebie catkowita odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze, druki Scistego
zarachowania, z ktérych zobowiazuje sie rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmuje obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dla Uczelni na skutek powstatego niedoboruy,
zniszczenia lub uszkodzenia $rodkdw pienieznych i innych mi powierzonych sktadnikéw majgtkowych. Od
obowiazku pokrycia straty bede zwolniony w takim zakresie, w jakim udowodnie, ze niedobdr, zniszczenie
lub uszkodzenie powstaty nie z mojej winy, ale na skutek zdarzer i okolicznosci, za ktére stosownie do
ogolnych przepisdw prawa nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezert do warunkéw pracy i zabezpieczen w kasie, w ktérej mam wykonywac
czynnoéci kasjera jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuje sie do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach, zdarzeniach i
okolicznosciach, majgcych wptyw na wykonywanie moich obowigzkdw.

Zostatam/em zapoznana/ny z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegélnosci znane mi sg
zasady okreslone w art. 114-127 Kodeksu Pracy.

Zobowigzuje sie, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia

réwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodnie braku mojej winy.

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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ZAMIOSIBE sosumunionmmmams T

DZIENNIK UTARGU
PUNKTU KASOWEGO .....coeveeveereniniennns

Nazwa punktu

Zalgeznik nr 3b

Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej
do Zarzqgdzenia Rektora nr 74/2021

= dnia 01.02.2021r.

Ol canasnnnnncnsm s

Data

Gotéwka odprowadzona do KASY GLOWNE]J

Nr kwitariusza
przychodowego

Imie i nazwisko kasjera

Kwota

Stownie:

Ewidencja wg raportu fiskalnego miesiecznego za miesiac

Kwota

WYPELNIA PRACOWNIK KWESTURY

Przyjeto Raport Fiskalny Miesieczny. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

UWET! oottt e sttt s et e s s e e s enaas

Dnia podpis
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Zalgcznik nr 3¢

Instrukeji w sprawie gospodarki kasowef
do Zarzgdzenia Rektora nr 74/2021
zdnia 01.02.2021r.

Nazwa punktu kasowego

Data wystawienia

PROTOKOL
anulowania paragonu fiskalnego Nr........cceeevevveee ZANIA it z kasy fiskalnej rejestrujgcej o numerze:
=N REEOWYITE somsmessiisan -
- eWIdeNCYjNYM: i

Wykaz towaréw zarejestrowanych na w/w paragonie:

; 5 Cena -
Lp Nazwa towaru j-m. llosé - " wartosé
jednostkowa
Rozliczenie podatku VAT:
Stawk
e Brutto vat netto
vat
23%
8%
0%
W
Suma
Powod anulowania paragonu:
B [ wystawiono poprawny paragon na kwote ..........ccccccveeeeeeneene. 28 brutto.

W zwigzku z powyzszym zmniejsza sie/zwigksza sig':

sprzedaz brutto 0 kwote: ... ZE s gr
podatek nalezny 0 kwote: .......cccovimainninnns g
sprzedaz netto 0 kwote: .......ccvieniniinennes Z e gr

! Wiasciwe podkreslic
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Zalgc=nik nr 3d

Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej
do Zarzgd-enia Rektora nr 74/2021
zdnia 01.02.2021r.

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI ROCZNEJ KASY GLOWNE)

przeprowadzonejwdniu .......... grudnia .....cooueeee roku o godz. .....cccce.... na podstawie Zarzadzenia Nr
.. kanclerza Panstwowej Szkoty Wyzszej w Biatej Podlaskiej z dnia ....ccocooveeeee. przez KOMISIJE
INWENTARYZACYJNA w nastepujgcym sktadzie osobowym:
1) IPan/Panl e s - Przewodniczgcy
2) Pan/Pani ....c.iienciene e - Cztonek
w obecnosci Pana/Pani .........cveiieieiciisie s . 0500y materialnie odpowiedzialnej i przy jej udziale

przeprowadzita petna inwentaryzacje roczng KASY GEOWNEJ metoda spisu z natury, przeliczajac wszystko
bardzo dokfadnie. Spisu sktadnikéw majatkowych dokonano w nastepujacej kolejnosci:

1. STAN GOTOWKI W KASIE
Nominat w PLN | Sztuk Wartos¢ w PLN

200
100
50
20
10

5

2

1
0,5
0,2
0,1
0,05
0,02
0,01
RAZEM w PLN

Razem stan gotowki W Kasie: .......cceisiccninnsss e sssssssnennes

STOWINIEE issiusnninisisnimeians s asseiveaninessssssss Ausssnas ST SR SR sesaa s e

2. Stan drukow scistego zarachowania:

1) Kwitariusz przychodowy —seria ........ 0d NI .ccoevvvrivecennene. g0 NF s w uzyciu, wykorzystany
donr.
2) KW|ta riusze przychodowe —sztuk .. e W tym:
] 1 [y 14 I | o —— do O ssssssssssssnsnssmss - .........sztuk - bloczki niewykorzystane.
3) Dowody wyptaty KASA WYPLACI (KW) — ostatni nr wypetniony .......ccccccvveevceeee. ZdNI3 i,
4) Czeki gotéwkowe do rachunku biezgcego—od nr ..o, (o (25 | § OROR——————— 740 Re—
5) Czeki gotowkowe do rachunku socjalnego—od nr.....cccoccoeveeeeene. donr .. SZEUK L
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6) Raport kasowy = BISZGEY M s usssssmmumsinsssess = zakoneczony; 5aldo’ a.ms i PLN
71 Raport kasowy—Sotjaliy B csumsammsosmassas —zakonczony, Saldo ..., PLN
8) Raport kasowy — ZagraniCzny NI ......c.eceevevesnieenennn —zakonczony, saldo ......ccccevveineieineeneees PLN

3. Komisja sprawdzita ostatni Raport kasowy i zataczone do niego dokumenty oraz poréwnata stan
srodkow pienieznych:

- stan gotowki w kasie wediug iINWeNtaryzacji .......occcoeeeeeeurivenienecsnessicieseae PLN
- stangotowki wig Raportu kasoweso 0 .aussessanaine SAlA0 wiovanmsmmmse PLN
- ROZNICA INWENTARYZACYJNA:

NIEDOBOR ....ovve e PLN

NADWYZKA _....ooooreeeeeeeee e, PLN

4. Inne wartoéci pieniezne/depozyty:

6. Zalgczniki:
- arkusz spisu z natury

- oswiadczenie kasjera

6. Protokdt sporzadzono w ........cceeeeeeneeee.... €gzemplarzach.

Podpisy:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

Biata Podlaska, dnia ......... grudnia ..ceevvveeenns roku
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Zatqeznik nr 3e

Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej
do Zar=qd-=enia Rektora nr 74/2021

= dnia 01.02.2021r.

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNE)J

W zwigzku z zakonczong inwentaryzacjg roczng kasy przeprowadzong w dniu ......ccccceceeeeneneeeee..... 0éwiadczam,

co nastepuje:

1)

2)

wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczecia spisu z natury zostaty ujete

W Raporcie KasSOWYMINK ..y

stan gotowki wykazany w ostatnim raporcie kasowym NI ..o, WYNOSI
ceeeeveneeee. PLN T jest prawidtowo wyliczony na podstawie dowodéw przyjecia i wydania gotdowki,

osobiscie uczestniczytam w pracach komisji w dniu ... jako osoba materialnie

odpowiedzialna i nie wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury gotowki i innych skfadnikow

majgtkowych,

nie zgtaszam/zgtaszam innych uwag i zastrzezen, majacych zwigzek z przeprowadzong inwentaryzacjg

kasy:

Podpis

Biata Podlaska, dnia .....ceceveeeeeceeereieee e
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Zalgeznik nr 3f

Instrukeji w sprawie gospodarki kasowej
do Zarzgd=enia Rektora nr 74/2021

= dnia 01.022021r,

PROTOKOL
7 PRZEKAZANIA KASY GtOWNE]

sporzadzofy Wi dNIU s mieeesnrsuss s o godzinie ................. W pomieszczeniu kasowym Uczelni przy
ul. Sidorskiej 95/97 na okolicznos¢ przekazania aktywoéw i dokumentacji znajdujacych sig w kasie.

PizERAZUJACYIA) KASE = sessesomsimisvsvassosisinisionsnisssinss oot sissssacsssansnmasinsessssvivnisis
PrzyimiUJACY(a) KaSE =  uucuissisismssssssinemimmsiesssiss sisvossaaonsinssnsans sonssnsnavessaansvss

W obecnosci:
1.

dokonali inwentaryzacji i przekazania nastepujgcych sktadnikow:
1. Srodki pieniezne:
Rzeczywisty stan gotOWKi W Kasie = ... PLN

S OANTNIEE .. oo voon oo A TS R s e ST B TS T e e R e S A T B A e S S T e s R A R AP s s

Nominaty:

Nominatw PLN [ Sztuk Wartosc¢ w ztotych

200
100
50
20
10

5]

2

1
0,5
0,2
0,1
0,05
0,02
0,01
RAZEM w PLN

2. Stan gotéwki wedtug raportow kasowych:
Rapoirt kasowy - BI@ZGeY Ml s saldo) s PLN
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Raport kasowy —socjalny nr ... saldo .....ccceeevveeeeeeeenenne. PLN
Raport kasowy — 2agraniczny Nr ... 0] (o [ SO ———L
3. Inne wartosci pieniezne/depozyty:

4. Druki scistego zarachowania:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kwitariusz przychodowy - seria ........ O MF sssrasmss G0 NF wssmssssss W UZYCH; ostatni
WY KOTZYSTANYINE s
Kwitariusze przychodowe niewykorzystane — sztuk .......... seria ......... od Nr e dONF i,

Dowody wypfaty KASA WYPLACI (KW) — ostatni nr wypetniony ...

Czeki gotowkowe do rachunku biezgcego = od N ... G0 MM inisnnees SZEUK (o
Czeki gotowkowe do rachunku socjalnego —od nr.....ccccoeveveiiineeennes dO Nr e sztuk .......
Raport kasawy=biezgcyinr « . nsmmmimas =:zakoriczony; saldo ......uicwismisissse PLN
Raport kasowy — socjalny Nr ... —zakonczony, saldo ..o PLN
Raport kasowy — zagraniczny nr......cceeeeeeceveesveeveeeseene.. — ZaKONCZONY, SaAIAO o PLN

5. Urzadzenie kasy i przedmioty biurowe:

1)
2)
3)
4)

komplet kluczy do kasetki, szafy pancernej, i pomieszczenia kasowego,
pieczatki,

kasetka metalowa podreczna,

szafa metalowa (pancerna).

6. Przejmujacy kase nie wnosi/wnosi uwag do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji ani zastrzezen do
tresci niniejszego protokotu:

7. Protokoét sporzadzono w .......eeeneeenn. €gzemplarzach.

Osoba przekazujgca kase:

Biata Podlaska, dn

Inne osoby obecne przy przekazaniu kasy:

(1= [P
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Zatgcznik Nrv 4
do Zarzgdzenia Rektora nr 74/2021
zdnia 01.02.2021r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11

w BIALEJ PODLASKIEJ

Techniki inwentaryzacyjne stosowane w Uczelni i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

§1

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw majatku dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald,
3) poréwnania (weryfikacji) stanow ewidencyjnych z dokumentacja.
2. Metoda spisu z natury na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzacji podlegaja:
1) towary, gotowka w kasie, inwestycje w toku,

2) sérodki trwale, maszyny. urzadzenia, wyposazenie, WNiP (raz na 4 lata, inwentaryzacj¢ mozna
rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ 15 stycznia roku nastgpnego).
3. Metoda uzgodnienia sald na ostatni dzieni roku obrotowego inwentaryzacji podlegaja:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) naleznosci z tytutu dostaw 1 ustug,
3) nie dokonuje sie potwierdzenia przez kontrahentéw prawidlowosci wykazanych w ksiggach
zobowigzan.

4. Metoda poréwnania (weryfikacji) stanow ewidencyjnych z dokumentacja na ostatni dzien roku
obrotowego inwentaryzacji podlegaja:
1) grunty,
2) budynki i budowle,
3) $rodki transportu,
4) ksigegozbior,
5) wartosci niematerialne 1 prawne,
6) inwestycje w toku,

7) naleznosci dochodzone na drodze sadowe;.
8) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
9) inne rozrachunki z pracownikami,
10) rozrachunki z budzetami (US, ZUS),
11) rozrachunki VAT,
12) rozliczenia czynne kosztow,
13) fundusze specjalne,
14) przychody przysztych okresow.
5. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacja przeprowadzana jest rowniez:
1) w dowolnym czasie na podstawie decyzji rektora lub kanclerza,
2) w razie zmian osob materialnie odpowiedzialnych,
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10.

11

12,

13,

14.

3) w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych.

Inwentaryzacja metoda spisu z natury

62

Rektor Uczelni na wniosek kwestora wyznacza przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
1 zarzadza spis z natury (inwentaryzacj¢).

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wyznacza si¢ sposrod pracownikéw zatrudnionych w
Uczelni na stanowiskach kierowniczych.

Przewodniczacym komisji nie moze by¢ pracownik stuzb finansowo — ksiggowych ani osoba
odpowiedzialna za majatek z tytulu nadzoru.

Kanclerz Uczelni powoluje czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i sprawuje nadzor nad jej
funkcjonowaniem. '

Do komisji inwentaryzacyjnej 1 zespolow spisowych nie moga by¢ powotane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowany majatek, osoby odpowiedzialne za ewidencje w ksiggach
rachunkowych majatku objetego inwentaryzacja, oraz osoby nie zapewniajace rzetelnosci spisu.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sposrod czlonkow komisji powoluje zespoly spisowe w
skladzie co najmniej dwoch osob na kazde miejsce spisowe, jeden z czlonkow zespotu jest
przewodniczacym.

Zespol spisowy przeprowadza inwentaryzacje w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,
a jezeli z waznego powodu nie moze ona uczestniczy¢ w inwentaryzacji, upowaznia pisemnie inng
osobe. W przypadku braku takiego upowaznienia spis moze przeprowadzi¢ zespdl co najmniej
trzyosobowy, przy czym jedna osoba wyznaczana jest przez Kkierownika jednostki
inwentaryzowane;j.

W przypadku odmowy przystapienia do spisu z natury przez osobe materialnie odpowiedzialng
przewodniczacy zespotu spisowego zobowiazany jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa i powiadomic
o tym fakcie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub kanclerza.

W przypadku odmowy podpisania arkuszy spisowych przez osobg materialnie odpowiedzialna,
osoba ta powinna zlozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy.

W szczegolnych wypadkach kanclerz moze, na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej utworzy¢ dorazny zespot spisowy skladajacy si¢ z pracownikow spoza cztonkow
komisji.

Inwentaryzacji droga spisu z natury dokonuje si¢ w systemie kodéw kreskowych OPTlest System
Ewidencji Majatku firmy Optidata. lub w sposob tradycyjny czyli ..recznie”™ na arkuszach spisowych.
Przy dokonywaniu spisow z natury metoda tradycyjna ilos¢ spisywanych skladnikow majatku ma

by¢ wyrazona w tych samych jednostkach, w jakich sa ewidencjonowane w ksiggowosci, magazynie
1 u bezposredniego uzytkownika.

Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwoch egzemplarzach. Wpisu w arkuszach dokonuje si¢ w sposéb
trwaly, dlugopisem. Wszelkie poprawki i korekty przeprowadza si¢ przez skreslenie zapisu blednego
(w taki sposob, aby tres¢ pierwotna byla czytelna) oraz przez wpisanie obok Iub ponad
przekreslonym zapisem, zapisu prawidlowego. Dokonane poprawki winny by¢ zaparafowane
(podpisane czytelnie lub nieczytelnie z pieczatkg) przez zespdt spisowy i osobe materialnie
odpowiedzialna, a takze inne osoby jezeli biora udzial w spisie oraz oznaczone data.
Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda elektroniczna w systemie OPlest odbywa si¢ za pomoca
czytnika kodow kreskowych.
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15.

16.

19.

20,

21.

22,

24,

25.

Zespol spisowy za pomoca terminala (kolektora danych) skanuje etykietki oznakowane kodem

kreskowym odwzorowujacym numer ewidencyjny. po czym ilos¢ zaczytanych kodow zapisywana

jest automatycznie w pamigei terminala. Po przeprowadzonej inwentaryzacji terminal podiaczony

do komputera przekazuje wynik skanowania do oprogramowania zainstalowanego w systemie

komputerowym. Generuje si¢ wowczas arkusz spisu z natury dla jednostki (pola spisowego), gdzie

przeprowadzana byla inwentaryzacja.

Program pozwala na poréwnanie danych o skfadnikach majatkowych zebranych w trakcie spisu ze

stanem ewidencyjnym posiadanych skiadnikow majatku. Umozliwia automatyczne generowanie

dokumentow, takich jak:

1) arkusze spisu z natury srodkow trwatych i wyposazenia,

2) arkusze niedoborow,

3) arkusze nadwyzek,

4) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

5) identyfikatory obszaréw — kody kreskowe inwentaryzowanych obszarow np. wedtug lokalizacji,
zespotow spisowych,

6) obiekty nieobecne — raport pokazujacy $rodki trwate wypozyczone lub bedace w serwisie.

Zespol spisowy po zakonczeniu spisu z natury zobowiazany jest do sporzadzenia na pismie

sprawozdania z zakonczenia inwentaryzacji oraz rozliczenia si¢ z pobranych arkuszy spisowych

i kolektora (zalacznik nr 4a do Instrukcji).

Protoké! powinien zawiera¢ informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji.
Arkusze spisowe (zaréwno wypelnione tradycyjnie jak i wydrukowane z programu OPTlest na
podstawie danych z kolektoréw) przekazywane sa do wyceny i pordwnania z ewidencja ksiegowa.
ktorej dokonuje kwestor badz osoba przez niego wskazana. Celem wyceny jest ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych.
Ustalone roznice mogg wystapi¢ jako niedobdr (stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu
z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej), lub nadwyzka (stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej).

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wzywa osoby materialnic odpowiedzialne do

wyjasnienia powstatych réznic na pismie.
Po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych komisja inwentaryzacyjna sporzadza
protokot weryfikacyjny powstalych roznic (zalacznik nr 4b i 4¢ do Instrukeji). w ktorym sa one
kwalifikowane do:
1) niezawinionych tj. takich. ktore nie powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) zawinionych tj. takich. ktore powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej.
a w szczegolnosci gdy osoba ta nie dotozyta nalezytych staran i nie wykazala peinej troski o
powierzone mienie.
W protokole weryfikacyjnym komisja inwentaryzacyjna przedklada takze propozycje rozliczenia
powstatych réznic:
1) ujawnione niedobory majatku trwalego (z przyczyn niezawinionych. zawinione bezsporne,
zawinione sporne) — wycenia si¢ wedlug warto$ci poczatkowej pomnigjszonej
o dotychczasowe odpisy amortyzacyjne,
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26.

27,

28.

29.
30.

g1

2) ujawnione nadwyzki majatku trwatego (rzeczywiste lub pozorne) — wycenia si¢ wedtug cen
ewidencyjnych na podstawie posiadanej dokumentacji dotyczacej ich nabycia lub
wytworzenia, a w przypadku braku cen ewidencyjnych, wedlug cen sprzedazy netto
mozliwych do uzyskania (cen rynkowych), ustalonych z uwzglednieniem stopnia zuzycia
sktadnika majatku.

Decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych (ujecia w koszty, przychody, lub

obciazenia 0os6b winnych za niedobory) podejmuje rektor na wniosek komisji inwentaryzacyjne;j,

zaopiniowany przez kanclerza i kwestora na podstawie protokotu z rozliczenia wynikéw

inwentaryzacji sporzadzonego przez komisje inwentaryzacyjna. Decyzje opiniuje takze biuro

prawne Uczelni.

Osoby materialnie odpowiedzialne za niedobér zawiniony obcigza si¢ wartoscia ewidencyjng

sktadnika majgtku stanowigcego niedobor. Roszczenie nie moze by¢ mniejsze od aktualnej

detalicznej ceny sprzedazy sktadnika majatku stanowigcego niedobor. W przypadku uzywanego

sktadnika majatku kwote roszczenia z tytulu niedoboru ustala sie uwzgledniajgc stopien jego

dotychczasowego zuzycia (wartos¢ poczatkowa pomniejszona o dotychczasowe odpisy

amortyzacyjne).

W razie stwierdzenia ewidentnej nadwyzki rzeczywistej kanclerz Uczelni powoluje komisje do

spraw wyceny nadwyzek.

Nie dokonuje sie kompensat niedoboréw i nadwyzek rzeczowych aktywow trwatych.

Zatwierdzony przez rektora i biuro prawne protokét weryfikacyjny jest podstawg do sporzadzenia:

1) sprawozdania koficowego z inwentaryzacji (zalacznik nr 4d do Instrukeji),

2) dowodow ksiegowych 1 ujecia danych w ksiggach rachunkowych w roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji.

Nie rozliczone do konca roku obrotowego niedobory stanowia roszczenia Uczelni

Zadania osob bioracych udzial w spisie z natury i odpowiedzialno§¢ nad mieniem Uczelni.

§3

Nadzor nad majatkiem Uczelni pelni kanclerz.

Do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji upowazniona jest komisja inwentaryzacyjna, pod

kierunkiem przewodniczacego, pracownicy Dzialu Teleinformatycznego, pracownicy Kwestury.

Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) parafowanie harmonogramu inwentaryzacji,

2) organizowanie prac spisowych, zapewniajacych sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji
5 K
a) wylonienie zespotéw spisowych oraz przeszkolenie w zakresie trybu i sposobu spisywania,
b) ustalenie pol spisowych,

c) przestrzeganie terminow rozpoczecia i zakonczenia spisu,

3) dokonywanie wyrywkowej kontroli prac spisowych majacych na celu ustalenie:
a) zgodnosci dziatania zespotow spisowych z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,
b) kompletnosci spisu,
c) prawidlowosci ustalenia z natury ilosci sktadnikow majatku,

4) sporzadzenie protokolu z wyniku kontroli, podpisywanie na arkuszach spisu z natury pozyciji,
ktore zostaty skontrolowane,

Strona |69




5)

6)

7)
8)

9)

przyjecie od zespotéw spisowych arkuszy wraz z pisemnymi informacjami o przebiegu
inwentaryzacji i ewentualnych nieprawidtowosciach stwierdzonych w czasie spisu,
powiadomienie rektora o stwierdzeniu w toku kontroli lub p6zZniejszym terminie
nieprawidtowosci w spisie z natury — na tej podstawie rektor moze zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catosci lub czgsci spisu z natury,

sprawdzenie arkuszy spisowych pod wzgledem kompletnosci i formalnym oraz przekazanie ich
kwestorowi do rozliczenia,

w przypadku wystapienia niedoboréw i po ustaleniu réznic, zadanie udzielenia pisemnych
wyjasnief od 0s6b materialnie odpowiedzialnych i ich rozpatrywanie,

przygotowanie opisowego protokotu koficowego z przebiegu inwentaryzacji, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych i wnioski co do
sposobu ich rozliczenia,

10) informowanie kanclerza lub rektora o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach

w gospodarowaniu majatkiem, szczegélnie sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszczeniu lub
zagarnieciu.

Do zadan zespoléw spisowych nalezy:

)
2)
3)
4)
3)

6)

przestrzeganie zasad przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z obowigzujaca instrukcja
inwentaryzacyjna.

sprawdzenie zabezpieczenia i ochrony rzeczowych skladnikow majatkowych,

zebranie pisemnych o$wiadczen od 0sob materialnie odpowiedzialnych za mienie o przekazaniu
do Kwestury Uczelni dokumentacji przychodu i rozchodu sktadnikéw majatkowych przed
przystapieniem do spisu z natury,

zebranie pisemnych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych za mienie o spisaniu
wszystkich sktadnikéw zgodnie ze stanem faktycznym w ich obecnosci,

przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym polu spisowym z zachowaniem metod i technik
okreslonych w niniejszej instrukeji,

dopilnowanie  zebrania  wszystkich ~ wymaganych  podpisow  pod  dokumentacja
z przeprowadzonego spisu z natury.

Do zadan pracownikow Kwestury w zakresie inwentaryzacji nalezy udzial w czynnosciach

inwentaryzacyjnych poprzez:

5
2)
3)
4)

3)
6)

7
8)

dokonywanie wyceny spisanych sktadnikéw majatkowych zgodnie z prowadzonymi ksiggami
inwentarzowymi i umieszczanie zapisow na arkuszach spisowych,

ustalanie ewentualnych réznic pomiedzy skladnikami spisanymi a prowadzong w ksiggach
inwentarzowych ewidencja ilosciowo — wartosciowa,

pomoc zespotom spisowym na ich zadanie w odnajdywaniu kodow kreskowych na sktadnikach
majatkowych,

wspolpraca z pracownikami Dzialu Teleinformatycznego podczas transmisji danych
z czytnika koddw kreskowych do oprogramowania zainstalowanego w systemie komputerowym.
wycena spisOw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

ujecie w ksiegach rachunkowych Uczelni ustalonych przez komisje inwentaryzacyjng roéznic
inwentaryzacyjnych na dzien konczacy rok obrotowy,

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych — windykacja naleznosci.

archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

Kierownicy jednostek organizacyjnych (dziekani, kierownicy zaktadow, kierownicy jednostek

ogdlnouczelnianych, administracyjnych, kanclerz) w ramach sprawnego nadzoru nad mieniem

w podleglych jednostkach zobowigzani sa do:
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)

2)

3)

4)

S)

6)

zapewnienia warunkow sprawnego przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z ustaleniem stanu
rzeczywistego inwentaryzowanych skfadnikow majgtkowych bedacych na wyposazeniu
podleglej im jednostki,

dopilnowania przygotowania pdl spisowych jednostki organizacyjnej do przeprowadzenia
inwentaryzacji (sprawdzenia i uzupelnienia numeréw inwentarzowych, kasacji i likwidacji
zuzytych sktadnikéw majatkowych przed rozpoczeciem inwentaryzacji, przeprowadzenia prac
porzadkowych w pomieszezeniach w celu umozliwienia spisu),

dopilnowania rozliczenia sie pracownikow z powierzonego majatku przed odejsciem z Uczelni,
udaniem si¢ na urlop ( z wylaczeniem urlopu wypoczynkowego). Inwentaryzacja mienia
powierzonego pracownikowi powinna by¢ przeprowadzona 1 zakohczona w terminie
zapewniajgcym wyjasnienie i rozliczenie jej wynikéw w danym roku obrotowym, przed
odejsciem pracownika z Uczelni, udaniem si¢ na urlop (z wyjatkiem urlopu wypoczynkowego)
lub przejsciem do innej jednostki organizacyjnej Uczelni. W przypadku gdy zmiana osoby
materialnie odpowiedzialnej jest konieczna, przetozony takiej osoby kieruje do kanclerza pismo
w sprawie wyrazenia zgody na przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej.
zawierajace dane osoby przekazujacej i przejmujacej majatek oraz planowany termin spisu.
Na podstawie takie] zgody pracownik Kwestury w obecnosci tych oséb ma obowigzek
przeprowadzi€ spis,

nadzoru nad przestrzeganiem prawidlowosci uzytkowania skladnikow majatkowych przez
pracownikow, a w szczegolnosci koniecznosci uzyskiwania pisemnej zgody rektora lub
kanclerza na uzytkowanie powierzonego mienia do celéw stuzbowych poza terenem Uczelni,
nadzoru nad przejeciem — przekazaniem mienia w przypadkach: tworzenia, laczenia,
przeksztalcenia lub likwidacji jednostek,

dbalosci o zabezpieczenie mienia jednostki w celu minimalizacji ryzyka jego zniszczenia,
kradziezy itp.

Obowiazkiem pracownika materialnie odpowiedzialnego za powierzone skladniki majatkowe
w zwigzku z przeprowadzang inwentaryzacjq jest:

)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

wilasciwe przygotowanie pola spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji .

uzgodnienie stanu posiadania powierzonego mienia ze stanem wynikajacym z ksiag
inwentarzowych,

przeprowadzenie kasacji zniszczonych lub zuzytych sktadnikow majatkowych, tak aby ich
likwidacja nastagpita przed rozpoczeciem inwentaryzacji,

okazanie do spisu inwentaryzacyjnego powierzonego mienia uzytkowanego poza terenem
Uczelni,

przeprowadzenie prac porzadkowych w taki sposoéb aby spis moégl by¢ wykonany szybko
i doktadnie,

zlozenie  zespolowi spisowemu przed rozpoczeciem inwentaryzacji o$wiadczenia
0 przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji i o uzgodnieniu stanu posiadania
powierzonego mienia ze stanem wynikajacym z ksigg inwentarzowych (zalacznik nr 4e do
Instrukcji),

udostepnienie i wskazanie zespolom spisowym wszystkich pomieszczen, w ktorych znajduja si¢
inwentaryzowane sktadniki majgtkowe,

osobiste uczestniczenie w inwentaryzacji lub pisemne upowaznienie innej osoby do uczestnictwa
w przeprowadzonym spisie w jego imieniu,

podpisanie arkuszy spisowych na dowodd niezgloszenia zastrzezen co do formy 1 sposobu
przeprowadzenia spisu (zalacznik nr 4f do Instrukcji).
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10) wskazanie zapasow zbednych. niepelnowartosciowych, nadmiernych i obcych w celu
pdzniejszej ich likwidacji,

11) zlozenie pisemnych wyjasnien w sprawie stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych,

12) wykonanie zalecen pokontrolnych ujetych w protokole zakonczenia inwentaryzacji.,

Odpowiedzialnos¢ pracownika z tytutu dysponowania mieniem Uczelni reguluje kodeks pracy.

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

§4

Uzgodnienie sald przeprowadzane jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych i naleznosci z tytutu dostaw
i ushug.

Rezultaty inwentaryzacji droga uzgodnienia sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole.

Inwentaryzacja drogg poréwnania (weryfikacji) stanow ewidencyjnych z dokumentacjg

§5

Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposob weryfikacji

Grunty likwidacji, sprawdzenie wysokosci

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dowodami przyjecia,

1 terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci
Z prawem

Budynki i budowle likwidacji, sprawdzenie wysokosci

Poréwnanie danych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dowodami przyjecia,

i terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci
Z prawem

Srodki transportu likwidacji, sprawdzenie wysokosci

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dowodami przyjecia,

i terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci
z prawem

Ksiggozbior z bilansem rocznym sporzadzonym przez

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych

pracownikow biblioteki

Wartos$ci niematerialne i prawne odpisow oraz ich zgodnoscei z prawem,

Sprawdzenie wysokosci i terminowosci

dowodow przyjecia i likwidacji

Strona |72



Inwestycje w toku

Sprawdzenie zapisow na kontach
analitycznych 1 wysokos¢ naktadow
wynikajaca z dokumentdéw zrodlowych

Naleznosci dochodzone na drodze sadowe]
(w tym roszczenia z tytutu niedoboréw
1 szkod)

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci wyceny na podstawie
prawomocnych wyrokow sadowych

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list
plac, a takze wynikajacych z nich wyplat
wynagrodzen w najblizszym czasie

Inne rozrachunki z pracownikami

Sprawdzenic, czy saldo dotyczy
dokumentéw wyptat i wynikajacych

z rozliczen z tytutu zaliczek, pozyczek,
zapomodg zwrotnych, stypendiow
naukowych, doktoranckich, habilitacyjnych,
kaucji w Domu Studenta 1 innych

Rozrachunki z budzetami (US, ZUS)

Porownanie sald koncowych tytutow
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami

Rozrachunki VAT

Poréwnanie sald koncowych tytutow
podatkowych z deklaracjami VAT

Rozliczenia czynne kosztow

Sprawdzenie w dokumentacji Zrodtowej
zasadnosci zarachowania kosztow
dotyczacych przysztych okresow
sprawozdawczych w ksiegach danego roku

Fundusze specjalne (fundusz zasadniczy,
ZFSS, oraz inne bedace w dyspozycji
Uczelni)

Sprawdzenie zgodnosci z aktami
konstytucyjnymi Uczelni oraz poprawnosci
ujetych zmian w stanie funduszy

Przychody przysztych okresow

Sprawdzenie dokumentacji zrédtowej
poszczegdlnych tytulow, ktora byla podstawag
ujecia ich w ksiggach rachunkowych, nalezy
sprawdzi¢ realnos¢ tytuldw, ich wysokos¢
oraz prawidlowos¢ odpisywania

2. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole (zalacznik 4g do

Instrukeji).

Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

§6

1. Wszystkie dokumenty z inwentaryzacji: protokoty, sprawozdania, oraz dokumenty spisu
natury (opatrzone zapisem .Spis z natury Srodkéw trwalych w ...

przechowywane sa w siedzibie Uczelni przez okres 5 lat.
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Zalgeznik nr 4a

Instrukefi imwentaryzacyjnej

do Zarzgd=zenia Rektora nr 74/2021
zdnia 01.02.2021r.

SPRAWOZDANIE ZESPOtU SPISOWEGO Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia kanclerza Nr.....ccoocvvvveviiiiicinen ails | ]| DRSS CoR e
w nastepujgcym sktadzie osobowym:

N > =3V VT Yo [ 1 Tov.Z- (xS OSUP
0 (311
T CRIONEK v isnsvivmvuassssossion shn s s auns svbmihnd Swdvs w8 L s e SR S W P S e s i
wykonat w dniach ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci drogg spisu

z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych:

Inwentaryzowane sktadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
T licZha POZiscmsrsmsmmsmmamnssnsrisrsms s
N cevveeeeiesssneeesessseesssesneeees HEZD@ POZ. wiiiiiiiiiiiiieecee e

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia inwentaryzowanych pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest
nastepujacy:

a) sposob ich zabezpieczenia: zamki, kraty, sygnalizacja

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia  przechowywanego mienia oraz w  zakresie ~magazynowania i konserwacji:

Trudnoéci na ktdére napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z  natury:
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Inne uwagi:

Biata Podlaska, dnia ......c.ccceeeevevineeiineesieeeiieccirie e

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

..........................................................................

Podpisy zespotu spisowego:
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Zatgcznik nr 4b
Instrukcji inwentaryzacyjnej
do Zarzgdzenia Rektora nr 74/2021

= dnia 01.02.2021r.
Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. - przewodniczacy

2. -cztonek

3. —cztonek

4. -cztonek

5. —cztonek
na posiedzeniu W dniu ..., dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z
i M- - R —— w obiektach Uczelni: ..o
............................................................................................................................................................................... dokonata
inwentaryzacji skiadnik6w mMaJaTKOWYCN: oot st sss s s s s st s s i dokonata
rozliczenia wynikéw inwentaryzacji:
1. Ustalony stan ewidencyjny (ksiegowy):
- frodkéw trwalych ( 010) — WartoS 0Z0TeM iiiiviiicissivsmiionusammisisssssimnneisimsssnsssnssaesonsmssssais s zt
- pozostate srodki trwate ( 013 ) —wartos€ 0gotem ..o zt
2. Ustalony stan wg spisu z natury:
- srodkéw trwatych ( 010) — Warto$€ 0BOIEM ......cviicimminmimnsrressssesssssssssssssasanssssnssassoss zt
- pozostate érodki trwate { 013 ) — warto$€ ogotem ... zt
3. Zestawienia rdznic inwetaryzacyjnych:

1) niedobory 0gotem ......ccocovviiniiiiiiee zt

2} IngdWyZKI OBOIEM soauumsmsnmamnusrismred zt

4. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

{opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia 0sob materialnie odpowiedzialnych, inne informacje)

Dk

Przyczyny powstania ww. niedoboréw/nadwyzek ocenia nastgpujaco:

6. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyiki nalezy zakwalifikowa¢ jako:
1) Niedobhory:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw operacyjnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

Sttromna | 76



Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej:
Li covavmosmssnnevonssmmeasanesosy oo SRS

voA e

Opinia Radey PraWnego: cmssswisimsismsssvsssisviisnespiisisssssssssosaasiis

e
P P P T T T P PP

T T R P T P PR P

(data) (podpis)

OPINIE KWESTOFES sousecsirssmsmn i s v s o o s T o s ois v i ois s sasessse s Tl ssssmosnesasnt

R R P P R P T P T PR T PP T T P

B T T T T T T P P TR T TR TR

-------------------------------------------------------------- sirasassrrans

(data) (podpis)

T T T T T T T T TR P T TR T T SRR

T T T TR PE T TR ) TTTTR T R T PRI R Y O PP TP T PP LT P TR

e T T R R T P P T F T R TT R TT T TR T

sesssssssssssasereresaneranesasasanerats  suasessessssssssEEEs trssrsrranaanan

(data) ) {podpis)
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Zalgeznik nr 4d
Instrukcji inwentaryzacyjnej
do Zarzgd-enia Rektora nr 7A/2021

= dnia 01.02.2021r.
SPRAWOZDANIE KONCOWE
Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczenia inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie okreslonym zarzadzeniem ................... 11| SOOI z dnia
......................... na posiedzeniu w dniu ...........ccceceeeeneeeeee.. dokonala nastepujacego podsumowania
przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej w Panstwowe) Szkole Wyzszej im. Papicza Jana Pawla 11 w
Bialej Podlaskiej wedlug stanu na dzien 31 grudnia ............ roku:
1. Inwentaryzacja zostala przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem Rektora Nr ............... z dnia
2. Inwentaryzacje przeprowadzono w okresie od ...l docii zgodnie

z harmonogramem inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja droga spisu z natury objeta: srodki pieniezne w kasie, srodki trwale i pozostale srodki trwale,

4. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald objeto: srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

5. Inwentaryzacja w drodze poréwnania (weryfikacji) stanow ewidencyjnych z dokumentacja objeto: grunty,

budynki i budowle, srodki transportu, ksiggozbior, wartosci niematerialne i prawne, inwestycje w toku,
naleznosci dochodzone na drodze sgdowej, rozrachunki z tytulu wynagrodzen, inne rozrachunki
z pracownikami, rozrachunki z budzetami (US, ZUS), rozrachunki VAT, rozliczenia czynne kosztow,
fundusze specjalne, przychody przysztych okresow.

6. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wg zestawienia roznic inwentaryzacyjnych :

1) ogolem niedobory srodkow trwalych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych ...... zt

2 ogotemnadWyZKE .« c..coiisisomiiivainmi zk

7. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustalita co nastgpuje:

8. Wnioski z prac komisji:

1) przygotowanie pdl spisowych do SPISU Z NATUIYI ot e e ee e

Strona |79




3) trodnoSci w sprawnym Przebiegul SPISOW: ..occoimiineiinnee s s s st s s

..............................................................................................................................

4) inwentaryzacja roczna kasy glownej Uczelni: .....c.cccoiiiiviiiiimiim s s
5) wycena spisanych sSKlEdnikow: .o s s s e s s

6) ustalono faktyczng wartos¢ skladnikow majatkowych (zespot .,0” planu kont):
1 T (e (e ——
b) budynokiilokale(bidowle)  ccosvmmsssmmessssnes
¢y srodkirwale(ptapys 408 2 seinanermeasesmamssesiesiss
dy Srodkifransporfi. ™= =000 s ol i uaiase s
e) ksiggozbibr === cscssccssessaosesssessnsesnascons
f) pozostale Srodki trovale (WVDGSEIENIE) .« covussimsanmaionsnsivn webaspamss
g) vartosci nicmaterialne i Prawnie ccoesescmsseaesasnrees
h) srodkitrwale wbudowie e
Arkusze spisu z natury inwentaryzowanych jednostek i protokoty weryfikacji zostaly podpisane na

kazdej stronie przez komisj¢ inwentaryzacyjna.

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej co do przeprowadzonej inwentaryzacji rocznej:

Biata Podlaska, dnia .........ccccoeeiiiniinninnnnenn,
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Podpisy cztonkow Komisji

Zataczniki:

1. Zarzadzenie Rektoranr ............ 8011 | RRRT— w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji roczngj
na dzien 31 grudnia ......... roku.,

2. Zarzadzenie Kanclerzanr .... z dnia ...... w sprawie powolania czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej,

3. Notatka sluzbowa z przeprowadzenia szkolenia zespolow spisowych,

4. Arkusze spisu z natury srodkéw trwatych wilosci ........... sztuk,

5. Arkusze spisu z natury wyposazenia w ilosci ............ sztuk,

6. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

7. Sprawozdania zespolow spisowych,

8. Protokol z inwentaryzacji rocznej kasy,

9. Bilansroczny ............ roku — Biblioteka,

. Pisma w sprawie wyjasnienia rdznic,
. Odpowiedzi na w/w pisma,

. Zestawienia zbiorcze spisow z natury,
i LI eomemena s ases mumass

i
—

3

[FS Iy (S}
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Zalgcznik nr 4e

Instrukeji inwentaryzacyynej

do Zarzgd=enia Rektora nr 742021
zdnia 01..02.2021r.

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu srodkéow trwatych, maszyn,
urzgdzen i wyposazenia, za ktére odpowiadam zostaly do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo
udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do dziatu kwestury.

W pomieszczeniach w ktérych znajduje sie powierzone mi mienie nie ma zadnych srodkéw materialnych ktore
nie sg wiasnoscig Uczelni.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne]
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Zalqcznik nr 4f
Instrukcji inwentaryzacyjnej

do Zarzqd=enie Rektora nr 74/2021
zdnia 01.02.2021r,

Oswiadczenie kofncowe

Oswiadczam, ze $rodki trwate, maszyny, urzgdzenia i wyposazenie zostaty w mojej obecnosci oraz

z moim udziatem przeliczone i ujete prawidtowo do spisu.
Nie zgtaszam zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

Zgtaszam zastrzezenia: ........

Wszystkie sktadniki majatku za ktére ponosze odpowiedzialnos¢ zostaty objete spisem.

podpis osoby przyjmujacej

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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(pieczatka uczelni)

Protokot z przebiegu weryfikacji

Zatgeznik nr 4g

Instrukeji inwentaryzacyjnej

do Zarzqdzenia Rektora nr 74/2021
=z dnia 01.02.2021r.

Lp Sktadnik majatkowy S:::::I i;:;;;f Inwentaryzacja
1 | Grunty
2 | Budynkiibudowle
3 | Srodki transportu
4 | Ksiegozbior
5 | Wartosci niematerialne i prawne
6 | Inwestycje w toku
7 | Naleznosci dochodzone na drodze sadowej
8 | Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
9 | Inne rozrachunki z pracownikami
10 | Rozrachunki z budzetami (US, ZUS)
11 | Rozrachunki VAT
12 | Rozliczenia czynne kosztow
13 | Fundusze specjalne
14 | Przychody przysztych okresow
Razem

Salda weryfikowanych sktadnikow uznano za prawidtowe i zgodne z ksiegami rachunkowymi.

Zespot spisowy w skfadzie:

(przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej)

(podpis kwestora)

(podpis rektora)
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Zalgeznik Nr 5
do Zarzqdzenia Rektora nr 74/202 1
zdnia 01.02.2021r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH
w PANSTWOWEJ SZKOLE WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWEA 11
w BIALEJ PODLASKIEJ

Zasady ogolne
§1

Zasady prowadzenia rachunkowosci, definicj¢ i rodzaje dowodow ksiegowych, wymogi w zakresie
dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych zawarte
sa w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia.

Zasady szczegolowe przeprowadzania inwentaryzacji okresla Instrukcja inwentaryzacyjna
stanowiaca zalaeznik nr 4 do zarzadzenia.

Zasady szczegolowe prowadzenia gospodarki kasowej okresla Instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej stanowigca zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

Zasady szczegélowe wystawiania faktur VAT w Uczelni okresla Instrukcja w zakresie wystawiania
faktur VAT stanowigca zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

Uczelnia dysponuje srodkami publicznymi.

Wedtug ustawy o finansach publicznych srodkami publicznymi sg wszelkie uzyskiwane przez
jednostki przychody, w tym rowniez: wplywy ze sprzedazy wyrobéw i ustug, dochody z mienia (do
ktorych zalicza sie¢ wpltywy z umoéw najmu, dzierzawy i innych uméw o podobnym charakterze) oraz
odsetki od srodkéw na rachunkach bankowych.

Uczelnia zobowigzana jest do wydatkowania srodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny.
Zgodnie z ustawg o finansach publicznych Uczelnia podlega przepisom ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

Kazda procedura zakupu dotyczaca wydatkowania srodkow publicznych nastepuje na podstawie
wypelnionego 1 opatrzonego podpisami kompletnego wniosku o dokonanie zakupu towaréw
1ushug. ktory stanowi podstawe wstepnej kontroli finansowej kwestora Uczelni (akceptacja wydatku
przed jego poniesieniem).

Zakupy dokonywane sa na podstawie zatwierdzonego przez Radg Uczelni planu rzeczowo —
finansowego.

Uczelnia sporzadza plan rzeczowo — finansowy z uwzglednieniem przyznanych subwencji i dotacji
z MNiSW i innych srodkow finansowych z budzetu panstwa oraz budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego lub ich zwiazkdw, a takze planowane przychody wiasne.

W rocznym planie rzeczowo — finansowym Uczelnia ujmuje dane o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
wynikajacych ze stosunku pracy w grupach pracownikow na poszezegdlnych stanowiskach,
w podziale na wynagrodzenia osobowe, honoraria i dodatkowe wynagrodzenie roczne, oraz
wyodrebnia srodki na nagrody rektora.

Ogo6lne zasady opisu dokumentoéw zostaly przedstawione na przykladzie faktury zakupu. Nalezy je
stosowac do pozostalych dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Strona |85




(U8

§2

Wszystkie dokumenty przychodzace do Uczelni powinny trafi¢ do Kancelarii Uczelni, celem
nadania im daty wplywu i numeru w ksigdze kancelaryjnej. Z Kancelarii Uczelni odbierajg je
kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych. Odbior dokumentu jest kwitowany
w ksiedze kancelaryjne;j.

Po wykonaniu czynnosci wskazanych w ust. 1 dokumenty powinny trafi¢ do osob, ktére dokonuja
kontroli merytorycznej. Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentow
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym znajduje sie w dalszej czgsci instrukeji.

Po sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem merytorycznym trafia on ponownie do Kancelarii
Uczelni, gdzie jest kierowany do Sekcji Zamoéwien Publicznych.

Pracownik Sekcji Zamowien Publicznych umieszeza na dokumencie informacje o zgodnosci
dokonanej transakcji z przepisami Ustawy o zamdwieniach publicznych, np. : .. Wydatek
zrealizowano zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych, na podstawie umowy nr ..............

a8

ZHMG o :
Dokument zawierajacy opis merytoryczny i informacj¢ Sekcji Zamowien Publicznych trafia do
Kwestury Uczelni. Jest na nim przystawiana pieczatka z data wptywu i podpis pracownika Kwestury
przyjmujacego dokument.

Pracownicy Kwestury dokonuja sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem formalno — rachunkowym.
Sprawdzenie to pozwala okresli¢ ¢zy dokument jest kompletny, prawidlowo sporzadzony, zawiera
wszystkie opisy i nie zawiera blgdow rachunkowych. Nastgpstwem dokonania kontroli jest
przystawienie pieczatki: ,.Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”, oraz podpis
pracownika Kwestury.

Pracownik Kwestury przystawia nastgpnie pieczeé: ,,Zatwierdzono do wyplaty kwote ............ 71,
SEIE oo 28 SIOAKOW oumessy EWESIOE  .uiscisan , kanclerz/rektor ............. ’
i przekazuje dokument uprawnionym osobom w celu zatwierdzenia do zaptaty. '
Ostatecznego zatwierdzenia do zaplaty dokonuje kanclerz lub rektor Uczelni po zatwierdzeniu przez
kwestora.

9. Po zatwierdzeniu do zaptaty dokument powraca do Kwestury, gdzie nastepuje jego zaplata.

10.

11.

i

13.

14.

Dokumenty zaplacone gotéwka dolacza sie do odpowiedniego raportu kasowego, a dokumenty
zaplacone przelewem do wlasciwego rejestru ksiggowego celem dekretacji i ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

Do faktur dotacza sie¢ w Kwesturze dokumenty przyjecia srodkow trwatych OT po uzgodnieniu tego
faktu z kestorem.

Dokumenty o okreslonej dacie platnosei powinny by¢ przekazane do Kwestury co najmniej na 3 dni

robocze przed terminem zaplaty.
W celu zapewnienia, ze otrzymana faktura dokumentuje transakcje. ktora faktycznie miata miejsce,
oraz ze zakup zostal dokonany zgodnie z przepisami regulujgcymi wydatkowanie srodkow

publicznych, faktura taka powinna by¢ prawidtowo opisana.
Opis faktury powinien znajdowaé¢ sie na jej odwrocie lub na zataczonej do faktury Kkartce.
Przyktadowe zapisy na odwrocie faktury (dokumentu):
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Kontrola merytoryczna:

(szczegolowy opis wydatku tj. szczegolowy opis zakupionego towaru lub ustugi,
wskazanie jednostki Uczelni, dla ktorej dokonano zakupu, wskazanie celu dokonania
zakupu, data odbioru towaru lub wykonania ustugi + protokét odbioru ) np.:

1) Wymienione w fakturze artykuly zakupiono na potrzeby realizacji zaje¢ ze
studentami kierunku .... II roku, odebrano dnia .....,

2) Potwierdzam wykonanie ustugi wymienionej w fakturze, ktora zrealizowano w
zwiazku z realizacjg grantu pt. ....... , kierownik grantu ........ , ustuga wykonana
WA s ;

3) Potwierdzam odbidr sprzetu/mebli wymienionego w fakturze, odbioru dokonat
........ , protokot odbioru w zatgczeniu, osoba materialnie odpowiedzialna to
......... , sprzet znajduje sie .........,

4) Potwierdzam udzial w Kkonferencji w dniach ....., pracownika.......
zaktadu/kierunku ........

5) Zakupu dokonano w zwiazku z realizacja projektu naukowego pt........ 3
realizowanego pod kierunkiem ............ . katedra ooieins , zaklad, data
odbioru......

Podanie Zrodla finansowania np:

Sfinansowano ze srodkow:

1) Subwencji,

2) Funduszu rozwoju nauki,

3) Ze srodkéw UE (szczegdlowo),

4) Z oplat wniesionych przez uczestnikow/stuchaczy,
5) Ze $rodkéw darowizny,

6) Ze $rodkéw przekazanych przez sponsora

7) Z innych, jakich?.....

Informacja o czynnosci jakiej sluzy dany zakup pod katem podatku VAT:
(wskazac jeden z wymienionych)

1) Zakup wylacznie na potrzeby dziatalnosci zwolnionej

2) Zakup wylacznie na potrzeby dzialalnosci opodatkowanej

3) Zakup wylacznie na potrzeby dziatalnosci mieszane;j

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym,

data, podpis
(czytelny, lub nieczytelny z
pieczatkg)

(osoby uprawnione,
wskazane w dalszej czgsci
instrukcji)

Prawo zamoéwien publicznych:

Wydatek wykazany na tej fakturze zrealizowano zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, na podstawie art. .......... , w trybie ........., nr postepowania ......... .
UMOWA NI ..vvvnnnns AL [ -

Sekeja Zaméwien Publicznych

data, podpis
(czytelny, lub nieczytelny z
pieczgtkg)

Kontrola formalno — rachunkowa:

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym

Kwestura

data, podpis
(czytelny, lub nieczytelny =
pieczgtkq)

Akceptacja platnosci faktury:

Zatwierdzono do wyplaty kwote zl ............ , stownie ............. , ze srodkow

Kwestor, Kanclerz/Rektor

data, podpis
(czytelny, lub nieczytelny z
pieczgtkq)

Dekretacja

Pracownicy Kwestury

data, podpis
(czytelny, lub nieczytelny =
pieczgtkg)
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15. Opis faktury z tytulu wewngtrzwspdlnotowego nabycia towaréw i importu ushig powinien
umozliwia¢ ustalenie stawki podatku VAT oraz datg¢ powstania obowigzku podatkowego,
a w szczegolnosci powinien zawieraé pelng nazwe w jezyku polskim towaru lub ustugi oraz datg
wykonania ustugi. Faktury w_jezyku obecym powinny by¢é przetlumaczone na jezyk polski.
Przettumaczenie faktury na jezyk polski zapewnia osoba sprawdzajaca dokument pod wzgledem
merytorycznym.

Obieg dokumentow dotyczacych dzialalnoSci badawczo - rozwojowej

§3

1. Obieg dokumentéw finansowo —ksiegowych dotyczacych dziatalnosci badawczo — rozwojowe]
okresla odrebny Regulamin.

Przyjecie, przekazanie, zmiana miejsca uzytkowania, likwidacja skladnikéw majatku

§4

1. Przyjecie poszczegélnych skladnikow majatku Uczelni nastgpuje po pisemnym okresleniu na
dokumencie (fakturze, rachunku, protokole) miejsca przeznaczenia i osoby odpowiedzialne]
materialnie za zakupione skiadniki, poprzez sformulowanie: ponwierdzam odbidr sprzetu/mebli
wymienionego w fakturze, odbioru dokonal ......, protokél odbioru w_zalgczeniu, osoba materialnie
odpowiedzialna to ......., sprz¢t znajduje si¢ ........(podpis czytelny lub nicczytelny z pieczatka osoby
opisujacej dokument pod wzgledem merytorycznym).

2. Kwestura okresla czy dany skladnik majatku powinien znajdowaé sie w ksiegach inwentarzowych,

dokonujac klasyfikacji KST i sporzadza dokument przyjecia OT. nadajac numer inwentarzowy
i kod kreskowy, ktorymi oznacza sktadnik majatkowy.
3. Dokument OT jest podpisywany przez osobe materialnie odpowiedzialna/uzyvtkujaca sktadnik

majatkowy wskazana w opisie dokumentu (fakturze, rachunku, protokole). a takze przez osobg
przyjmujaca sktadnik majatku do ksiag inwentarzowych Dokument OT zostaje dotaczony do
dokumentu zakupu/przekazania. Podpisy sktadane sa czytelnie lub nieczytelnie z pieczatka.

4. Przekazanie skladnika majatku nastepuje na podstawie dokumentu PT. Dowéd ten stuzy do
dokumentowania przekazania skladnikoéw majatku Uczelni innej jednostce, lub otrzymania srodka
trwalego od innej jednostki.

5. Dowod PT wystawia sie w 2 egzemplarzach: 1 egzemplarz otrzymuje jednostka przyjmujaca,
1 egzemplarz strona przekazujaca.

6. Zmiane miejsca uzytkowania dokumentuje dowod MT, ktéry méwi o przeniesieniu srodka
trwalego z komorki ktéra uzytkowata go do tej pory. do innej ktora bgdzie jego uzytkownikiem od
tej pory. O przesunigciu skladnika majatku decyduje kanclerz Uczelni.

7. Zmiana miejsca uzytkowania nastepuje w zwiazku z odejsciem pracownika z Ueczelni, zmiang
stanowiska, udaniem si¢ na urlop (z wylaczeniem urlopu wypoczynkowego). dtugotrwata choroba
lub z innych powodéw. W przypadku gdy jest konieczna zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej,
przelozony takiej osoby kieruje do kanclerza pismo w sprawie wyrazenia zgody na przesunigcie
sktadnika majatku, zawierajgce dane osoby przekazujacej i przejmujacej. Na podstawie takiej zgody
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Kwestura dokonuje przesunigcia skladnika, a bezposredni uzytkownicy potwierdzaja to podpisami
na dokumencie MT.

Dowéd likwidacji sktadnika majatku LT stuzy do udokumentowania jego zuzycia, zniszczenia,
sprzedazy, niedoboru.

Bezposredni uzytkownicy zglaszajg na pismie informacje o zuzyciu lub zniszczeniu skladnika
majatku, niemozliwosci jego zagospodarowania i poddania go likwidacji. Informacje taka akceptuje
swoim podpisem bezposredni przetozony tej osoby.

Kanclerz/rektor powoluje w drodze zarzadzenia komisje likwidacyjna. W Uczelni dziata stala
komisja likwidacyjna. Sktad, zadania i tryb pracy komisji likwidacyjnej okresla odrebne
zarzgdzenie.

Szczegolowe zasady gospodarki majgtkiem Uczelni zawiera rozdziat 4 Polityki rachunkowosci
(zalagcznik nr 1 do zarzadzenia), oraz instrukcja inwentaryzacyjna (zalgeznik Nr 4 do
zarzgdzenia).

§5

Pracownicy Kwestury na podstawie programu komputerowego sporzadzaja dla kazdej jednostki
organizacyjnej wykaz srodkéw trwalych oraz wyposazenia sktadnikéw majatku znajdujgcych sie
w uzytkowaniu pracownikéw w danej jednostce organizacyjnej Uczelni.

Kazda z jednostek organizacvinych ma obowiazek uzgodnienia raz w roku kalendarzowvm na
koniec I kwartalu (do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego) stanu majatku z ewidencija
inwentarzowa prowadzong w Kwesturze. Nie ma obowigzku dokonywania takiego uzgodnienia
w roku w ktorym zakonczono inwentaryzacje w drodze spisu z natury.

W sytuacji braku sprzetu lub jego przeniesienia kazda z jednostek organizacyjnych ma obowigzek

pisemnie wskazac kanclerzowi Uczelni nowe miejsce uzytkowania oraz nowa osobe odpowiedzialng
w formie pisemnej.

§6

. Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej oraz miejsca uzytkowania poszczegolnych sktadnikow

majatku Uczelni moze nastgpi¢ tvlko i wylacznie po pisemnym zatwierdzeniu przez kanclerza
1 zgloszeniu do pracownika Kwestury prowadzacego ksiggi inwentarzowe, ktory dla

udokumentowania zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub przemieszczenia skladnika
majatku, sporzadza dokument MT.

Osoby, ktére przestaja petni¢ funkcje, a z ktorymi zwiazana jest odpowiedzialnos¢ materialna za
powierzone mienie, zobowigzane sg do rozliczenia si¢ z w/w mienia w terminie do ostatniego dnia

pracy.

Faktury za artykuly biurowe i materialy eksploatacyjne do urzadzen drukujacych (tonery)

§7

Zapotrzebowanie na artykuly biurowe i tonery dokonywane jest przez sekretariaty poszczegolnych
jednostek dydaktycznych Uczelni, a w pionie administracyjnym przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne.

Zapotrzebowanie sktadane jest nie czg¢sciej niz raz w miesigcu, do ostatniego dnia kazdego miesiaca
do pracownika Sekcji Utrzymania Obiektow.
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Na podstawie ztozonych zapotrzebowan z poszcezegélnych dzialéw pracownik ten sporzadza
zaméwienie zbiorcze. ktore przedktada do zaakceptowania kanclerzowi Uczelni. a nastgpnie wysyta
do dostawcy celem jego realizacji.

Pracownik Sekcji Utrzymania Obiektow odbiera fakturg i towar od dostawcy, sprawdza jego ilosé
z zapotrzebowaniem i faktura, a nastgpnie zgodnos¢ cen z oferta przetargowa, opisuje fakture
i przedklada odpowiednim osobom do podpisu merytorycznego. Po dokonaniu podpisu faktura jest
przekazywana do Kancelarii, celem dalszego obicgu.

Artykuly biurowe i tonery zostaja wydane za pokwitowaniem jednostkom. ktore zlozyly
zapotrzebowanie. Pokwitowanie odbioru (klauzula: ..przyjeto do uzytku sluzbowego, dzial...,
sekcja...,data i podpis (czytelny lub nieczytelny z pieczatka)”) nastepuje bezposrednio na fakturze
zakupu.

W Uczelni nie prowadzi si¢ magazynu materialéw biurowych i toneréw. sa one wydawane
bezposrednio do zuzycia. a ich zakupy ksiggowane sg bezposrednio w koszty biezgcej dziatalnosci.
Zuzyte materialy eksploatacyjne do urzadzen drukujacych powinny by¢ na biezaco zdawane do
pracownika Sekcji utrzymania obiektéw. ktory nastgpnie zobowiazany jest do przeprowadzenia
procedur zwigzanych z ich utylizacjg.

Faktury za $rodki czystoSci

§8

Zapotrzebowanie na $rodki czystosci dokonywane jest raz na kwartal przez uprawnionego
pracownika Sekcji Utrzymania Obiektow, ktory uzgadnia zamawiany asortyment z wyznaczonymi
pracownikami poszczegolnych budynkow.

Na podstawie zlozonych zapotrzebowan pracownik Sekcji Utrzymania Obiektow sporzadza
zamowienie zbiorcze, ktore przedktada do zaakceptowania kanclerzowi Uczelni, a nastepnie wysyla
do dostawcy celem jego realizacji.

Pracownik Sekcji Utrzymania Obiektow odbiera fakture i towar od dostawcy, sprawdza jego ilos¢
z zapotrzebowaniem i faktura, a nastgpnie zgodno$¢ cen z oferta przetargowa, opisuje fakturg
i przedklada odpowiednim osobom do podpisu merytorycznego. Po dokonaniu podpisu faktura jest
przekazywana do Kancelarii, celem dalszego obiegu.

Srodki czystosei zostaja wydane za pokwitowaniem osobom upowaznionym, wskazanym w ust.1.
Pokwitowanie odbioru (klauzula: ..przyjeto do uzytku stuzbowego, dzial/sekcja..., data i podpis
(czytelny lub nieczytelny z pieczatka)™) nastepuje bezposrednio na fakturze zakupu.

Dokumentacja placowa

§9

Dowodami ksiegowymi zwiazanymi z wyplata wynagrodzen sg:

1) umowa o prace i rozwiazanie umowy o prace,

2) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
3) os$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

4) zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy.
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5) deklaracja rozliczeniowa ZUS,
6) lista plac, ktorg sprawdza pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
odpowiedzialny za jej sporzadzenie pracownik, z akceptacja kwestora. Liste plac zatwierdza
kanclerz i rektor.

Podstawowa dokumentacje ptacowa stanowig listy ptac sporzadzone w oparciu o dokumentacje
wystawiang 1 przekazywang przez Sekcje Kadr. Listy plac sporzadzane sg w Kwesturze
w programie kadrowo — placowym, kazdego miesigca w terminach okreslonych do wyplaty
wynikajacych z Regulaminu wynagradzania, oraz w innych terminach wynikajgcych
z podpisanych umow i na polecenie rektora lub kanclerza.

Naliezenia wynagrodzen dokonuje si¢ na podstawie danych wprowadzonych do programu kadrowo
— placowego przez pracownikéw Sekcji Kadr.

W zakresie wyplaty wynagrodzen podstawa wyplaty sa dokumenty:

1) kopie umoéw o prace i ich zmiany,

2) decyzje wyplaty naleznego dodatku stazowego,

3) decyzje wyplaty nagrdd jubileuszowych,
4) decyzje wyplaty odpraw emerytalnych,
5) decyzje wyplaty nagréd okolicznosciowych,
6) decyzje wyplaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop,
7) decyzje wyplaty okresowych dodatkow zadaniowych i specjalnych za powierzenie dodatkowych
obowiazkow,
8) decyzje wyplaty za prace w godzinach nadliczbowych,
9) decyzje wyplaty premii,
10) decyzje wyplaty dodatkowych wynagrodzen rocznych.
W zakresie wyplaty innych swiadczen pracowniczych podstawe wyplaty stanowia:
1) decyzje wyplaty odpraw posmiertnych,
2) decyzje o wyplacie zasitkow wychowawczych,
3) zwolnienia lekarskie stanowiace podstawe wyplaty zasitkow chorobowych, opiekuniczych
i macierzynskich,
4) oswiadczenia pracownika dotyczace matzonka, stanowigce podstawe przyznania zasitkow
rodzinnych,
Kwestura z naliczonego wynagrodzenia dokonuje potrgcen wynikajacych z odrgbnych przepisow.

Podstawa potracen z list plac sa:

1) tytuly wykonawcze z egzekucji sadowej i administracyjnej,

2) decyzje dotyczace zaliczek pienigznych udzielanych pracownikom,

3) decyzje o udzieleniu kar pienigznych przewidzianych w Kodeksie Pracy.

4) pisemne deklaracje pracownikéw o wyrazeniu zgody na potracenie z wynagrodzen np: skladek
na rzecz WARTY, przelewow na ROR, splat pozyczek z ZFSS.

§10

Obieg dokumentow w zakresie wyplaty wynagrodzen jest nastepujacy:

1) dokumenty wymienione w §9 ust.4 sporzadza Sekcja Kadr Uczelni w 3 egzemplarzach,
z czego 1 egzemplarz otrzymuje pracownik, 1 egzemplarz pozostaje w aktach osobowych
pracownika, 1 egzemplarz otrzymuje Kwestura. Dane osobowe pracownikow jak i decyzje
wyplat pracownicy Sekcji Kadr sa zobowiazani wprowadza¢ do programu kadrowo — ptacowego,
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2)

3)

4)

na podstawie dokumentéw otrzymanych z Sekcji Kadr upowaznieni pracownicy Kwestury
przygotowuja listy ptac dotyczace wyplaty okreslonych w nich $wiadczefi. Listy plac
sporzadzane sa komputerowo w programie kadrowo — ptacowym,

listy plac sa nastepnie drukowane (1 egzemplarz) i podpisywane. Podpisy skladaja: osoba
sporzadzajaca liste plac, sprawdzajaca, kwestor, kanclerz i rektor Uczelni,

podpisana lista ptac jest podstawa do wyplaty wskazanych w niej wynagrodzef pracowniczych.

Zatwierdzona lista plac jest podstawa do ujecia jej w ewidencji ksiegowej. a takze podstawa do

wyplaty naliczonych w niej:

1)

2)
3)
4)

3)

skladek na ubezpieczenia spoleczne i (zaréwno pracownikow jak i pracodawcy), skladek
zdrowotnych i FP. Po uzgodnieniu wysokosci sktadek obliczonych na podstawie dokumentow
placowych w programie PLATNIK, skladki sa odprowadzane w obowiazujacych terminach do
ZUS,

podatku dochodowego od o0sob fizycznych, ktory jest odprowadzany w obowiazujacych
terminach do US,

sktadek ubezpieczenia NNW potracanych pracownikom, sg one odprowadzane
w obowiazujacych terminach do ubezpieczyciela z ktorym Uczelnia ma podpisang umowe,
splaty rat pozyczek z ZF'SS, sa one przekazywane na rachunek bankowy Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Uezelni.

sktadek na PPK (zarowno pracownikow jak i pracodawcy), s3 one odprowadzane
w obowigzujacych terminach do ubezpieczyciela z ktérym Uczelnia ma podpisang umowe.

Szezegdlowe zasady dotyczgce ustalania warunkow wynagradzania za prace oraz przyznawania
innych $wiadczen zwiazanych z praca okreslaja odr¢bne regulaminy w tym: regulamin pracy.
regulamin wynagradzania, regulamin, premiowania, regulamin nagrod.

Obice dokumentéw w zakresie wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych jest

nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

umowe zlecenie/umowe o dzielo zawarta z osobg niezatrudniong na podstawie umowy o praceg
w Uczelni nalezy niezwlocznie dostarczy¢ do Kwestury Uczelni wraz z oswiadczeniem
zleceniobiorey do celow ZUS w terminie 5 dni od daty zawarcia umowy, w celu sporzadzenia
zgloszenia do ZUS,

wyplaty wynagrodzen z tytutu umow zlecenia zawartych na okres diuzszy niz 1 miesigc dokonuje
sie co najmniej raz w miesiacu,

wymagana dokumentacje do wyplaty stanowia oryginaly rachunkéw oraz wykazy godzin za

wykonane ustugi wystawione przez zleceniobiorcow/wykonawcow dzieta zgodnie z zawartymi
umowami,

rachunek i wykaz godzin zleceniobiorca sklada niezwlocznie po wykonaniu godzin, nie rzadziej
niz raz w miesiacu do osoby nadzorujacej wykonanie umowy,

wykonanie prac na wykazie godzin w przypadku zaje¢ ze studentami potwierdza wlasnorgeznym
podpisem kierownik zleceniobiorcy/wykonawcy dzieta, oraz dziekan. Nastgpnie rachunek wraz

z podpisanym wykazem godzin przekazywany jest do Sekeji Planowania. ktéra poprzez ztozenie
na nim podpisu potwierdza zgodnosé wykazu godzin z planem zajg¢. Po takim potwierdzeniu
rachunek zostaje niezwlocznie przekazany do Kwestury,

wykonanie prac na wykazie godzin i rachunku w przypadkach innych niz zajecia ze studentami
potwierdza wlasnorecznym podpisem osoba nadzorujaca wykonanie umowy zlecenia/umowy
o dzieto. Po takim potwierdzeniu rachunek zostaje niezwlocznie przekazany do Kwestury,
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7) pracownicy Kwestury poddaja rachunki wlasciwym wyliczeniom tj. na podstawie posiadanych
dokumentow okreslaja wielkos¢ i rodzaj potracen, dokonuja wyliczenia kwoty netto
1 potwierdzaja wlasciwos¢ tych ustalen data i podpisem,

8) nastepnie rachunek przekazywany jest do kwestora i kanclerza (lub rektora) w celu zatwierdzenia
go do zaplaty,

9) po zatwierdzeniu do zaplaty rachunek powraca do Kwestury, gdzie nastepuje jego realizacja,

10) rachunki zaplacone gotowka dolacza si¢ do odpowiedniego raportu kasowego, a rachunki
zaplacone przelewem do wlasciwego rejestru ksiegowego celem dekretacji i ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Pozostala dokumentacja
§15

Dokumentacje w zakresie wyplaty §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
stanowia:

1) listy wyplat dofinansowania do wypoczynku pracownikow i ich dzieci,

2) listy wyplat dofinansowania do innych form dzialalnosci socjalnej,

3) listy wyplaty zapomog,

4) podpisane umowy w zakresie dzialalnosci mieszkaniowej.
Wielkos¢ srodkow przyznanych poszezegdlnym pracownikom i rodzaj $wiadczen okresla komisja
socjalna zgodnie z odrgbnym regulaminem, na podstawie wnioskow ztozonych przez pracownikow.
Whioski o przyznanie swiadczen wraz z okreslong na nich przez komisje kwotg przyznanego
swiadczenia sa zatwierdzane przez kwestora i rektora Uczelni.
Zatwierdzone wnioski sa przekazywane do Kwestury, na ich podstawie sporzadzane sa listy wyplat

i dokonuje si¢ wyplaty swiadczen pracownikom.
§16

Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu sg sporzadzane w jednym egzemplarzu, ktory
otrzymuje zainteresowany pracownik. Zaswiadczenie wystawia pracownik Kwestury na druku
wygenerowanym przez system kadrowo — ptacowy lub na druku dostarczonym przez pracownika.
Informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0sob fizycznych
sporzadzana jest kazdego roku w terminie okre$lonym w przepisach podatkowych na formularzu
wedlug wzoru Ministerstwa Finansow. Informacja generowana jest w programie kadrowo —
placowym w trzech egzemplarzach, z czego jeden w wersji elektronicznej przekazywany jest do
Urzedu Skarbowego, jeden pozostaje w dokumentacji Kwestury, a jeden wydawany jest (osobiscie
lub poczta) pracownikowi. Odbiér dokumentu kwitowany jest przez pracownika.

Deklaracja rozliczeniowa ZUS sporzadzana jest i przekazywana w formie elektroniczne;
w programie PEATNIK zgodnie z wzorem okreslonym przez ZUS. Deklaracja w wersji papierowej
pozostaje w Kwesturze.

Listy wyplat stypendidw, zapomdg i innych swiadczen wyptacanych studentom sporzadzane sa
w Dziekanacie, podpisywane przez osoby uprawnione do ich przyznania, nastgpnie przez Prorektora
ds. ksztalcenia i studentow, kwestora i kanclerza/rektora. Na podstawie tak zatwierdzonych list,
pracownik Kwestury dokonuje przelewow studentom przyznanych swiadczen.
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Polecenie ksiegowania jest dokumentem wewngtrznym wystawianym w  Kwesturze przez

poszczegdlnych pracownikéw w jednym egzemplarzu. Shuzy do wprowadzania 1 korygowania
zapisow, ktore nie maja bezposredniego odniesienia do dokumentow zrodiowych. Polecenie
ksicgowania moze dotyczy¢ sum zbiorczych z roznego rodzaju zestawien, rozliczefi wewngtrznych,
korygowaé wezesnicjsze blgdne zapisy. Polecenie ksiggowania stuzy takze do wykazania wielkosci
naliczonej amortyzacji i umorzen. Polecenie ksiggowania podpisuje osoba wystawiajaca.
Wezwanie do zaplaty wystawiane jest przez pracownika Kwestury w przypadku zalegania dtuznika
z zaplata. Generowane jest w systemie finansowo — ksiggowym w dwoch egzemplarzach, z czego
jeden wysylany jest dtuznikowi listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi
pozostaje w Kwesturze. Wezwanie podpisuje kwestor, oraz kanclerz/rektor.

Kontrahentowi, ktéry opdznil sie z zaplata naliczane sa odsetki za nieterminowa zaplate

w programie finansowo — ksiegowym. Odsetek za nieterminowg zaplate nie nalicza si¢ jezeli ich
wysokos$é nie przekroczylaby trzykrotnosci wartosci optaty pobranej przez Poczte Polska za
polecenie przesylki listowej. Odsetki naliczane sa zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego
w wysokosci okreslonej przepisami prawa. W przypadku gdy umowa z kontrahentem okresla inng
wysoko$¢ odsetek za opdznienie, stosuje si¢ postanowienia umowy. W przypadku naliczenia odsetek
za opoznienie z wplaty otrzymanej od kontrahenta w pierwszej kolejnosci zarachowana zostaje
nalezno$¢ glowna, a pozostata kwota zarachowana zostaje na odsetki. Dotyczy to takze nalezno$ci
od studentow.

Zasady sporzadzania, obiegu i rozliczania delegacji reguluje odrgbne Zarzgdzenie rektora.
Procedury korzystania ze stuzbowych kart platniczych reguluje odrebne Zarzadzenie rektora.

. Przepisy niniejszej Instrukcji maja zastosowanie takze do obiegu i kontroli dokumentéw finansowo

— ksiegowych finansowanych ze srodkow UE.

§17

Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw ksiggowych pod wzgledem

merytorycznym:
Lp. Jednostka organizacyjna Stanowisko
1 Rektor
Prorektorzy
Kanclerz
Dyrektor Gabinetu Rektora

2 Kwestura

Kwestor

3 Wydzialy Dziekani Wydziatow
Kierownicy Zaktadow

4 Studium jezykoéw obeych Kierownik

5 Studium Wychowania Kierownik

fizycznego 1 sportu

6 Osrodki badawcze Dyrektor osrodka

7 Biblioteka Dyrektor Biblioteki

8 Dziekanat Kierownik Dziekanatu

9 Dom Studenta Kierownik Domu Studenta

10 | Wydawnictwo Dyrektor Wydawnictwa

11 | Administracja Zastepca kanclerza ds. technicznych
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Koordynator Sekeji Kadr

Karier
miedzynarodowe;j

Europejskich

Ustawicznej

Specjalista ds. BHP i ppoz.
Specjalista ds. archiwum

Koordynator Sekcji Utrzymania Obiektéw
Kierownik Dziatu Teleinformatycznego

Koordynator Sekcji Planowania
Koordynator Sekeji Praktyk Studenckich i Biura

Koordynator sekcji wspotpracy
Koordynator Sekcji Projektow 1 Funduszy

Koordynator Sekcji Zamowien Publicznych
Koordynator Akademickiego Centrum Edukacji

Koordynator Sekcji Promocji i Rekrutacji
Koordynator Sekcji Audytu Wewngtrznego

12 | AZS

Prezes AZS

12 | Samorzad studencki i
organizacje studenckie

Prorektor ds. ksztatcenia i studentow

13

Inne osoby upowaznione

§18

1. Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty:
1) Rektor,
2) Kanclerz,
3) Kwestor,
4) Inne upowaznione pisemnie osoby.

§19

1. Wykaz os6b odpowiedzialnych za druki Scislego zarachowania:

Lp

Nazwa druku

Jednostka organizacyjna

Stanowisko

1

Dokumenty kasowe KP, KW,
czeki gotowkowe

Kwestura

Pracownik Kwestury

Arkusze spisu z natury

Kwestura

Pracownik Kwestury

Inne druki

Dziekanat, Akademickie Centrum
Edukacji Ustawicznej

Zgodnie z odrgbnym
Regulaminem
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Zatqcznik Nr 6
do Zarzqgdzenia Rekiora Nr 7472021
z dnia 01.02.2021r.

INSTRUKCJA W ZAKRESIE WYSTAWIANIA FAKTUR VAT
w PANSTWOWEJ SZKOLE WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
w BIALEJ PODLASKIEJ

Postanowienia ogdlne

§1

Faktury dla potrzeb podatku od towaréw i uslug w rozumieniu art. 106 a — 106 q Ustawy

o podatku VAT wystawiane sa na podstawie przepisow powszechnie obowigzujacych oraz

niniejszego regulaminu.

Uczelnia jako podatnik VAT zobowiazana jest w szczegolnosci do okreslenia sposobu zapewnienia

autentycznosci pochodzenia, integralnosei tresci oraz czytelnosci faktur, tak aby méc powiazac

fakture z zamowieniem, zleceniem, umowa, zameldowaniem w ksiazce meldunkowej lub innym

dokumentem.

Obowigzujaca formg wystawianych w Uczelni faktur jest faktura w formie papierowe;.

Faktury powinny by¢ podpisane przez osobe do tego upowazniona i jednoczesnie odpowiedzialng

za weryfikacje ich tresci.

Jednostka organizacyjna Uczelni wystawiajaca fakture zobowiazana jest zapewni¢, ze informacje

wyszezegolnione w fakturze doktadnie odzwierciedlaja faktyczng dostawe towarow lub swiadezenie

ustug oraz warunki, na jakich zostaty one dokonane. Moze by¢ to osiagnigte w dowolny sposob,

m. in. poprzez:

1) adnotacje na fakturze dotyczaca numeru zamowienia lub umowy. na podstawie ktérych zostata
wystawiona faktura,

2) mozliwos¢ przyporzadkowania dokumentoéw handlowych do danej faktury,

3) posiadanie potwierdzenia przelewu na konto od kontrahenta, jako podstawy wystawienia faktury
zaliczkowej,

4) posiadanie potwierdzenia zaplaty w kasie.

Faktury VAT wystawiane sa w:

1) Kwesturze na podstawie oryginalu umowy lub zgloszenia do wystawienia faktury (zalgcznik nr
6a do Instrukeji),

2) Domu Studenta za ustugi noclegowe, najem pomieszczen, itp.

Podstawa do wystawienia faktury VAT jest:

1) umowa, w szczegdlnos$ei dla ustug najmu i swiadczenia ustug edukacyjnych,

2) wyciag bankowy lub kopia przelewu w przypadku wplat m. in. zaliczek

3) inny dokument na podstawie ktérego mozna ustali¢ wartos¢ obrotu podlegajacego
opodatkowaniu oraz date obowiazku podatkowego zaakceptowany przez rektora/kanclerza lub
inna upowazniong osobe. Dokument powinien zawiera¢ niezb¢dne dane do wystawienia faktury
VAT tj.: okreslenie przedmiotu opodatkowania, dat¢ dokonania transakcji, pelna nazwg
odbiorcy, adres odbiorcy, NIP odbiorcy, ilosé, cena jednostkowa z oznaczeniem czy jest to kwota

brutto czy netto.
Pracownicy, ktérzy spodziewajg sie wplat w zwiazku z organizowanymi przedsigwzigciami
(konferencje. seminaria, sympozja itp.) sa zobowiazani do:
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1) uprzedniego poinformowania o tym fakcie Kwestury,

2) w przypadku zawarcia umowy np. o sponsoring — niezwtoczne przekazanie kopii umowy do
kwestury (nie pézniej niz w dniu wykonania ustugi),

3) uzyskania od uczestnikéw danych niezbednych do wystawienia faktury VAT oraz hiezacego
przekazywania ich do kwestury.

Transakeje z tytulu wewnagtrzwspolnotowego nabycia towarow i importu ustug sa dokumentowane

na potrzeby podatku VAT fakturg VAT wewnetrzna lub innym dokumentem. Opis faktury z tytutu

wewnatrzwspolnotowego nabycia towarow i importu ustug powinien umozliwia¢ ustalenie stawki

podatku VAT oraz date powstania obowigzku podatkowego, w szczegoélnosci powinien zawieracd

pelna nazwe w jezyku polskim towaru lub uslugi oraz dat¢ wykonania ustugi. Przetlumaczenie

faktury na jezyk polski zapewnia osoba sprawdzajgca dokument pod wzgledem merytorycznym.

Faktury za ushugi edukacyjne
§2

Faktury za uslugi edukacyjne (np. za konferencje, kursy, oplaty za studia), oraz sprzedaz ksiazek
i wydawnictw wystawiane sa w_Kwesturze przez upowaznionego do tego pracownika na podstawie

zgloszenia do wystawienia faktury (zalacznik nr 6a do Instrukeji).

Faktury dla konsumentow tj. osob fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej
(np. student, stuchacz), oraz dotyczace sprzedazy zwolnionej od podatku VAT wystawia si¢ tylko
i wylacznie na zadanie nabywcey.

Faktury do paragonoéw wystawia si¢ w terminach i na zasadach przepiséw powszechnie
obowigzujgcych oraz zapisow §3 ust. 7 — 12 niniejszej Instrukeji.

Faktur¢ potwierdzajacg dokonanie oplaty za ustugi edukacyjne Uczelnia wystawia na rzecz
faktycznych nabywcow ustug edukacyjnych (art.106e ust.1 Ustawy o VAT — nabywca jako element
faktury VAT).

Dokonanie wplaty przez pracodawce w imieniu swojego pracownika z tytutu §wiadczonych przez
Uczelnie ustug edukacyjnych nie zmienia faktu, ze ustugobiorca (faktycznym nabywca ustugi) jest
nadal pracownik. W takim przypadku w wystawionej fakturze pracownik (student/stuchacz) zostanie

wskazany jako nabyweca, natomiast pracodawca bedzie figurowal na fakturze jako platnik.

Nie jest mozliwe wystawienie faktury na firme (wskazania w fakturze firmy jako nabywcy),
ktora refunduje studentowi ponoszone przez niego koszty nauki, gdyz faktycznym nabywcea
ushugi jest osoba fizyczna — student, sluchacz studiéw podyplomowych, kursu, szkolenia.

W sytuacji gdy firma (pracodawca) zobowiazata si¢ do sfinansowania (poprzez zwrot kosztow)
czesci lub catosci studiow swojego pracownika, jednakze stronami umowy o ushugi edukacyjne jest
z jednej strony pracownik/stuchacz (a nie firma/pracodawca), a z drugiej strony Uczelnia, wowczas
zamiarem firmy (pracodawcy) byt jedynie zwrot kosztow studiow pracownika (a nie nabycie na jego
rzecz czesci lub calosci ustugi edukacyjnej). Faktycznym nabywca ustugi edukacyjnej pozostaje
nadal pracownik/stuchacz, ktory uczestniczy w zajeciach w ramach studiéw zorganizowanych przez
Uczelnie.
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Faktury za uslugi Domu Studenta

§3

Faktury za ustugi realizowane przez Dom Studenta wystawiane sg w Domu Studenta przez
upowaznionego do tego pracownika.

Dom Studenta wystawia faktury dokumentujgce sprzedaz ustug na zadanie osob wynajmujgcych
miejsca w Domu Studenta na podstawie zgloszenia do wystawienia faktury (zalacznik nr 6a do
Instrukeji), lub na podstawie zawartej umowy najmu.

Zakwaterowanie w Domu Studenta studentéw i doktorantéw Uczelni, oraz ucznidw
i wychowankéw lub studentow i doktorantow spoza Uczelni objgte jest zwolnieniem od podatku
VAT na zasadach okreslonych w §6 ust. 4 pkt. 11 2 niniejszej Instrukcji.

Dla faktur wystawianych w Domu Studenta obowigzuja zasady dotyczace liczby egzemplarzy
wystawianych faktur, waluty oraz sposobu zaokraglania kwot okreslone w §7 niniejszej Instrukcji.
Dla faktur wystawianych w Domu Studenta obowiazuja zasady wystawiania duplikatow faktur,
faktur i not korygujacych okreslone w §9, §10, §11 niniejszej Instrukc;ji.

Zaplaty za ustugi swiadczone przez Dom Studenta powinny by¢ dokonane na konto bankowe
wskazane w wystawionej fakturze.

Pracownik Uczelni przyjmujacy wptlate w kasie fiskalnej (sprzedawca) jest zobowiazana wydac
nabywcy, bez jego zadania, oryginal paragonu fiskalnego.

Od 01 stycznia 2020 r. paragon fiskalny do kwoty 450 zt brutto (100 euro) z numerem NIP nabywcy
stanowi fakture uproszczona. Faktura uproszezona jest traktowana jak standardowa faktura, na jej

podstawie nabyweca moze w szczegdlnosci, skorzysta¢ z prawa do odliczenia podatku naliczonego.
jak rowniez zaliczy¢ wydatek do kosztow uzyskania przychodow. Uczelnia nie wystawi w takim
przypadku faktury standardowej. Jedna sprzedaz nie moze bowiem by¢ dokumentowana dwoma
fakturami (faktura uproszczong — paragonem z NIP nabywcy. oraz faktura standardowg).

W przypadku transakcji sprzedazy zawieranych pomiedzy Uczelnig a podmiotami gospodarczymi
na kwote nieprzekraczajaca 450 zt (100 euro). Uczelnia ma prawo udokumentowania jej paragonem
fiskalnym zawierajagcym numer NIP nabywecy, czyli faktura uproszczona. Uprawnienia Uczelni
w tym zakresie nie naruszaja uprawnien nabywcy w zakresie prawa do otrzymania od razu
standardowej faktury dla takiej transakcji, bez koniecznosci dokumentowania jej paragonem
fiskalnym.

Oznacza to. 7e juz w momencie sprzedazy nabywea musi zdecydowac, czy kupuje jako podatnik,

czy jako konsument. Obowiazek zgloszenia zamiaru otrzymania faktury przed finalizacja zakupow
dotyczy wylacznie sprzedazy na rzecz podatnikow. W takim przypadku pracownik Uczelni
przyjmujacy wplate (sprzedawca) nie powinien ujmowaé sprzedazy na kasie fiskalnej, tylko

powinien wystawi¢ nabywcy fakture standardowa, wedlug przepisow dotyczacych wystawiania
faktur. Jesli pracownik Uczelni przyjmujacy wplatg (sprzedawca) nie ma mozliwosci wystawienia
faktury standardowej — pobiera od nabywcy dane do wystawienia faktury na formularzu
stanowigcym zalgcznik nr 6a do instrukeji i przekazuje je do jednostki organizacyjnej Uczelni,
ktora wystawia faktury VAT.

Jezeli chodzi o konsumentow, na zadanie nabywcy towaru lub ustugi Uczelnia jest zobowiazana
wystawi¢ fakture dokumentujaca sprzedaz. jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone
w terminie 3 miesiecy, liczac od konca miesiaca, w ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge
badz otrzymano calos¢ lub czes¢ zaplaty.
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Jezeli konsument zglosi si¢ do Uczelni w terminie 3 miesigcy z zadaniem wystawienia faktury na
podstawie paragonu fiskalnego, wowezas Uczelnia ma obowigzek wystawi¢ taka fakture. Paragon
wystawiony na rzecz konsumenta nie zawiera numeru NIP nabywcy, w zwiazku z tym faktura
rowniez nie bedzie zawierala numeru NIP nabywcy.

Dla faktur wystawianych w Domu Studenta obowiazuja terminy ich wystawiania i powstania
obowigzku podatkowego na zasadach okreslonych w §5 niniejszej Instrukeji.

Korekty btedow popelnionych podczas ewidencji sprzedazy za pomoca kasy fiskalnej dokonuje sie
zgodnie z zasadami opisanymi w instrukcji w sprawie gospodarki kasowej (zalgeznik nr 3 do
Zarzadzenia),

Dokumenty wewng¢trzne opodatkowania

§4

Dokument wewngtrzny opodatkowania jest dokumentem, ktory stanowi podstawe rozliczenia VAT.
Nie jest dokumentem handlowym.

Data jego wystawienia nie warunkuje powstania obowiazku podatkowego. Moze zosta¢ wystawiony
nawet po zakonczeniu miesiaca, w ktérym powstat obowigzek podatkowy w stosunku do czynnosci,
ktore zostaly nim udokumentowane. Konieczne jest jednakze wystawienie go w okresie
umozliwiajacym sporzadzenie 1 zlozenie w terminie pliku JPK V7M. Dokument wewngtrzny
opodatkowania stanowi podstawe ujecia podatku naleznego w rejestrze sprzedazy VAT.

W przypadku czynnosci dla ktorych nie ma konkretnego nabywcy towaru lub ustugi, wystawia sie
dokument wewngtrzny, ktory nie zawiera danych dotyczacych tego nabywcy i okresla podstawe do
wyliczenia podatku VAT naleznego.

Czynnosci z tytutu ktérych powstaje obowiazek opodatkowania podatkiem VAT wewnatrz Uczelni
poprzez wystawienie dokumentu wewngtrznego opodatkowania to:

1) wewnatrzwspdlnotowe nabycia towarow,

2) ushugi noclegowe pracownikow w pokojach goscinnych Uczelni,

3) uslugi noclegowe studentow zamieszkujacych w Domu Studenta,

4) inne w miare potrzeby.

Dokumenty wewnetrzne wystawiane sg przez uprawnionych pracownikow Kwestury
1 wprowadzane do systemu finansowo — ksiegowego.

Terminy wystawiania faktur a obowigzek podatkowy

§5

Obowiazek podatkowy (moment ujecia w rejestrze sprzedazy VAT) powstaje z chwila:

1) dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi. a nie z data wystawienia faktury,

2) otrzymania calosci lub czesci zaptaty,

3) winnych przypadkach okreslonych przepisami ustawy.

Nie jest mozliwe wystawianie faktur VAT w dowolnym terminie (oderwanym od transakcji
1 przepisow prawa). Zgodnie z art. 106i ust. 1 Ustawy o VAT, fakture nalezy wystawi¢ nie pdzniej
niz 15 dnia miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano
usluge.
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Zasada ta obowigzuje réwniez przy fakturach zaliczkowych dokumentujgcych otrzymanie zaplaty
czesciowej (czyli 15 dzien miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym otrzymano catos¢ lub
czes¢ zaptaty od nabywcy).

Whlate czesnego przez studenta traktujemy jako zaliczke.

5. Przez date otrzymania czesnego, raty, zaliczki nalezy rozumie¢ dzien zaksiggowania srodkow
pienieznych na rachunku bankowym Uczelni.

LJ

6. Faktury VAT dla oséb fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej (np.: student,
shuchacz), oraz dotyczace sprzedazy zwolnionej od podatku VAT, wystawia si¢ tvlko i wylacznie na
zadanie nabywcy w terminach:

1) jezeli nabywca zazada wystawienia faktury najpozniej z uptywem miesiaca, w ktérym
dostarczono towar lub wykonano usluge badz otrzymano zaliczke. generujacg powstanie
obowiazku podatkowego - fakture wystawia si¢ nie pozniej niz 15 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu, w ktérym dostarczono towar/wykonano ustugg/otrzymano zaliczke,

2) jezeli zadanie wystawienia faktury nastapi po uplywie miesigca, w ktorym dostarczono towar
lub wykonano ustuge badz otrzymano zaliczke — fakture wystawia si¢ w terminie 15 dni od dnia

zgloszenia zadania,

3) fakture wystawiamy na zadanie studenta/sluchacza zgloszone w ciagu 3 miesiecy liczac od
konca miesiaca w ktorym dokonano oplaty za studia,

4) po uplywie tego okresu nie bedzie mozliwe wystawienie faktury. Po tym terminie Uczelnia
moze wystawi¢ wylacznie zaswiadczenie o wysokosci dokonanej wplaty.

7. Gdy obowiazek podatkowy powstaje na innych zasadach (w momencie wystawienia faktury)
terminy wystawiania faktur zostaty okre$lone w przepisach w sposob szezegolny. Dotyczy to: ustug
dzierzawy, najmu, medidow. dostawy ksigzek drukowanych (z wylaczeniem map i ulotek), czynnosci
polegajacych na drukowaniu ksiazek i w przypadku dostawy ksigzek drukowanych.

Stawki podatkowe oraz zwolnienia od podatku na fakturze

§6

1. Obowiazujaca stawka podstawowa jest stawka 23%. natomiast stawki obnizone wynosza 8% 1 5%.
W przypadku sprzedazy opodatkowanej nie ma obowigzku podawania na fakturze symbolu PKWiU
lub podstawy obnizenia stawki podatku.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku, gdy chodzi m. in.
0:

3]

L

1) uslugi edukacyjne i $cisle z nimi zwigzane,

2) konferencje organizowane przez Uczelnig, na ktorych przewaza ustuga ksztalcenia,

3) ushugi zwigzane z kultura,

4) ustugi zakwaterowania w Domu Studenta na rzecz studentow Panstwowej Szkoty Wyzszej im.
Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej (w innych przypadkach Uczelnia musi zawrzec
umowy dotyczace zakwaterowania z podmiotami, ktérych studenci lub doktoranci chca
skorzysta¢ z zakwaterowania),

nalezy zawsze wskaza¢ przepis ustawy na podstawie ktorego mozna zastosowac¢ zwolnienie od podatku.
4. Wystepujaca w Uczelni sprzedaz objeta zwolnieniem od podatku VAT:
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1) zakwaterowanie w Domu Studenta studentéw i doktorantéw Uczelni (art. 43 ust. 1 pkt 30 b
Ustawy o VAT w zakresie ustug zakwaterowania w domach studenckich $wiadczonych na rzecz
studentow 1 doktorantéw uczelni prowadzacych te domy studenckie),

2) zakwaterowanie w Domu Studenta uczniéw i wychowankdéw lub studentéw i doktorantdw spoza
Uczelni — warunek podpisana umowa (art. 43 ust. 1 pkt 30 ¢ Ustawy o VAT w zakresie ushig
zakwaterowania swiadczonych na rzecz uczniéw i wychowankoéw lub studentow i doktorantdw
przez podmioty inne niz wymienione w lit. a i b, pod warunkiem. ze szkoly lub uczelnie maja
z tymi podmiotami zawarte umowy dotyczace zakwaterowania swoich uczniéw i wychowankéw
lub studentow 1 doktorantow).

3) studia licencjackie, magisterskie i podyplomowe (art. 43 ust. 1 pkt 26 b Ustawy o VAT
w zakresie ustug $wiadczonych przez uczelnie, jednostki naukowe Polskiej Akademii Nauk oraz
jednostki badawczo — rozwojowe w zakresie ksztalcenia na poziomie wyzszym),

4) konferencje, kursy, szkolenia, sympozja (§ 3 ust. 1 pkt 13 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolnien od podatku od towaréw i ustug oraz warunkow
stosowania tych zwolnien w zakresie ustug ksztalcenia innych niz wymienione w art. 43 ust. 1
pkt 26 ustawy, Swiadczonych przez uczelnie oraz $wiadczenia ustug i dostaw towardéw scisle
z tymi ustlugami zwigzane).

Liczba egzemplarzy, waluta oraz spos6b zaokrgglania na fakturze

§7

Jednostki organizacyjne Uczelni wystawiaja faktury w 3 egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje
nabywca, drugi przekazywany jest do Kwestury (nie moze by¢ ksero czy skan), trzeci pozostaje
w jednostce organizacyjnej, ktora wystawila fakture (Kwestura, Dom Studenta).

Do przekazywanych faktur nalezy dotaczy¢ rejestr wystawionych faktur na koniec kazdego
miesigca. Rejestr jest narzedziem umozliwiajgcym kontrolowanie chronologii numeracji
wystawianych faktur. Dla kazdej serii numeracji nalezy prowadzi¢ odrebny rejestr.

Kwoty wykazywane w fakturze wykazuje si¢ w zlotych i groszach i zaokragla sie do dwoch miejsc
po przecinku zgodnie z zasadami zaokraglen. Dotyczy to kwot netto, VAT 1 brutto.

Osoby odpowiedzialne za wystawianie faktur powinny posiadac¢ stosowne upowaznienia.

Faktury, z ktéorych podatek VAT rozlicza nabywca

§8

W przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug, dla ktorych zobowigzanym do rozliczenia
podatku VAT jest nabywca towaru lub ustugi, faktura powinna zawiera¢ dodatkowo wyrazy
~odwrotne obciazenie”. Dotyczy to:

1) dostawy odpadow lub zlomu (towaréw wymienionych w zalaczniku 11 ustawy o VAT), jezeli
nabywca jest podatnik VAT czynny,

2) przypadku, gdy prawne miejsce Swiadczenia ustug znajduje si¢ na terytorium panstwa
czlonkowskiego innego niz Polska ($wiadczenie ustug na rzecz kontrahenta unijnego, gdzie
miejsce swiadczenia nie znajduje si¢ w Polsce i tym samym ustuga nie podlega opodatkowaniu
w Polsce),
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3) przypadku. gdy prawne miejsce §wiadezenia ustug znajduje sie na terytorium panstwa trzeciego
($wiadczenie ustug na rzecz kontrahenta zagranicznego spoza Unii),

4) innych przypadkow okreslonych przepisami ustawy.

W powyzszych przypadkach faktura nie zawiera danych dotyczacych:

1) stawki podatku,

2) sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na poszczegolne stawki podatku i zwolnionej
od podatku,

3) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na Kkwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatku,

4) numeru za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany dla podatku
od warto$ci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub ustugi — tylko w przypadku. gdy prawne
miejsce $wiadczenia ustug znajduje sie na terytorium pafstwa trzeciego.

W przypadku procedury odwrotnego obciazenia Uczelnia jako ustugodawca lub dokonujacy

dostawy towaréw (zgodnie z przepisami ustawy) nie rozlicza podatku naleznego.

Duplikaty faktur

§9

W przypadku gdy faktura ulegnie zniszczeniu albo zaginie sprzedawca wystawia ja ponownie

zgodnie z danymi zawartymi w fakturze pierwotnie wystawiongj.

Faktura wystawiona ponownie musi dodatkowo zawiera¢ oznaczenie .. DUPLIKAT” oraz datg jej
wystawienia.

Duplikat faktury wystawia sie w dwéch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje nabyweca, a drugi
wystawca.

Duplikaty faktur nie sa uwzgledniane w rejestrach sprzedazy VAT, dolaczane sa do faktur, ktorych
dotycza (jezeli Uczelnia jest w posiadaniu faktury).

Faktury korygujace
§ 10

Faktury korygujace wystawia sie, jezeli po wystawieniu faktury dokonano:

1) obnizki ceny w formie rabatu (bonifikaty, opustu, skonta, uznanej reklamacji),

2) zwrotu towaréw sprzedawcy oraz zwrotu nabywey kwot nienaleznych,

3) zwrotu nabywey calosci lub czgsci naleznosci (przedplaty. zaliczki, zadatku itp.),

4) podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub jakiejkolwiek
innej pozycji faktury.

Faktura korygujaca powinna zawieraé oznaczenie dokumentu wyrazem ,KOREKTA”, lub

JFAKTURA KORYGUJACA”, numer kolejny oraz date jej wystawienia, dane zawarte

w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca.

Od 1 stycznia 2021 r. dostawca towaru lub ustugi nie musi posiada¢ potwierdzenia odbioru faktury

korygujacej in minus przez nabywcg. Jednak podatnik musi udowodni¢ prawo do tej korekty w inny

sposob:
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1) korekta in minus: obnizenia podstawy opodatkowania, w stosunku do podstawy okreslone;
w wystawionej fakturze z wykazanym podatkiem, dokonuje si¢ za okres rozliczeniowy,
w ktorym wystawiono korekte, pod warunkiem Zze z posiadanej dokumentacji wynika,

ze sprzedawca uzgodnil z nabywea warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy
towarow lub Swiadczenia ustug okreslone w fakturze korygujacej oraz warunki te zostaty
spelnione, a faktura ta jest zgodna z posiadang dokumentacja. W przypadku gdy w okresie
rozliczeniowym, w ktérym zostata wystawiona korekta, sprzedawca nie posiada dokumentacji,
o ktore] mowa wczesniej, obnizenia podstawy opodatkowania dokonuje on za okres
rozliczeniowy, w ktorym dokumentacje t¢ uzyska. Zasady korekty majg zastosowanie wowczas
gdy dochodzi do obnizenia podstawy opodatkowania z powodu udzielonych po dokonaniu
sprzedazy opustow 1 obnizek cen, zwroconych towarow i opakowan, zwroconych zaliczek
w przypadku, gdy nie doszlo do sprzedazy. Ponadto, zasade t¢ stosuje si¢ odpowiednio
w przypadku stwierdzenia pomyiki w kwocie podatku na fakturze i wystawienia faktury
korygujacej do faktury, w ktorej wykazano kwote podatku wyzsza niz nalezna,
2) korekta in plus:

a)  jezeli korekta spowodowana jest przyczynami powstaltymi juz w momencie wystawienia
faktury pierwotnej, to powinna ona zosta¢ rozliczona za okres, w ktoérym zostata
wykazana faktura pierwotna,

b)  w sytuacji, gdy korekta jest spowodowana przyczynami zaistnialymi po dokonaniu
sprzedazy, korekta powinna by¢ dokonana w rozliczeniu za miesige, w ktorym
wystawiono fakturg korygujaca,

¢) pozniejsze wykrycie blgdu w fakturze pierwotnej stanowi przyczyne zwigkszenia
podstawy opodatkowania rozliczanej za okres, w ktorym zostala wykazana faktura
pierwotna.

Zasady te sa takze stosowane w przypadku WNT.

W przypadkach o ktérych mowa w art. 106 ust.1 ustawy o VAT tj. do faktur uproszczonych,
w tym do paragonéw fiskalnych uznanych za faktury uproszczone maja zastosowanie przepisy
dotyczace korekt faktur. Faktury korygujace do paragonow fiskalnych uznanych za faktury
uproszczone wystawiane sa poza systemem ewidencji przy zastosowaniu kas fiskalnych.

Noty korygujace
§ 11

Note korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi, gdy stwierdzi on, ze w otrzymanej fakturze
wystapita pomyltka wiazaca sie w szczegodlnosci z okresleniem danych sprzedawcy, nabywcey lub
oznaczeniem towaru badz ustugi.

W zaleznosci od charakteru btedu w numerze NIP nabywcy na paragonie fiskalnym dopuszcza sie
mozliwos¢ wystawienia noty korygujacej (zgodnie z zapisami ustawy o VAT) do:

1) wystawionej do paragonu faktury,

2) paragonu fiskalnego bedacego fakturg uproszczona.

Wystawiona nota korygujaca wymaga akceptacji wystawcy faktury/faktury uproszczone;.
Niezamierzony btad w numerze NIP nabywcy oznacza oczywistg pomytke, tj. m. in. brak jednej
cyfry, przestawienie cyfr badZz pomylke w jednej cyfrze, ktory nie moze by¢ utozsamiany
z uzupelnieniem brakujacego numeru NIP na paragonie fiskalnym, czy zmiang widniejacego
numeru NIP na numer NIP innego podatnika.
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Nie mozna dokona¢ korekty numeru NIP w przypadku, gdy na paragonie fiskalnym nie
umieszczono weale numeru NIP nabywey. poniewaz paragon bez numeru NIP nabywcey nie moze
by¢ uznany za fakture uproszezong i nie majg wtedy zastosowania przepisy dotyczgce korekt faktur
uproszczonych.

Nie mozna wystawi¢ noty korygujacej w przypadku pomylek wartosciowych faktury.

Nota korygujaca powinna zawiera¢ oznaczenie dokumentu: ,NOTA KORYGUJACA”, numer
kolejny i date jej wystawienia, dane sprzedawcy i nabywey oraz ich adresy, numery NIP.
Dokument potwierdzajgcy akceptacjg noty korygujacej nalezy dotaczy¢ do faktury, ktorej dotyezy.

Faktury w formie elektronicznej
§ 12

Uczelnia akceptuje otrzymywanie faktur w wersji elektronicznej (faktury przesylane lub
udostepniane w dowolnym formacie elektronicznym) pod warunkiem wyrazenia zgody na
otrzymanie takiej faktury.

Faktura elektroniczna powinna byé przestana na podany wczesniej adres e-mail osoby
odpowiedzialnej merytorycznie za dokonywane zakupy lub innej osoby upowaznione;.

Faktury elektroniczne w celu dalszego obiegu powinny by¢ wydrukowane i nastepnie opisane tak
jak faktury papierowe.
Za date otrzymania faktury elektronicznej uznaje si¢ date otrzymania wiadomosci mailowe]
z zalaczona faktura.

Postanowienia koncowe

§13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ powszechnie obowiazujace
przepisy w zakresie prawa podatkowego oraz aktualne orzecznictwo w tym zakresie.
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Zatgcznik nr 6a

Instrukcji w zakresie wystawiania fokiur VAT
do Zarzqdzenia Rektora nr 74/2021

z dnia 01.02.2021r.

ZGLOSZENIE DO WYSTAWIENIA FAKTURY

i Wypetnia osoba zgiaszajgca potrzebe
' wystawienia faktury
Dane

Nazwa instytucji, firmy (petna) lub
1. | Nazwisko Imie

Adres instytucji, firmy( ulica, numer lokalu, kod

2,
miejscowosc)
NIP/PESEL
3.
Kwota netto
4,
. Gotowka/Przelew*
g Forma pfatnosci
Przelew dokonano w dniu................. e
6. | Numer konta wptaty
Optata za:

Tresé faktury

* niepotrzebne skresli¢

**wypetni¢ w wypadku przelania naleznosci przed dniem wystawienia faktury (nalezy zataczy¢ kopie dowodu
wptaty)

Upowazniam Panstwowg Szkote Wyzszg im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej do wystawienia faktury
bez podpisu:

Podpis osoby ubiegajacej sie o wystawienie faktury
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