Zarzadzenie nr 15/2004
Rektora Pafdstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe;j
w Gnieznie

z dnia 15 grudnia 2004 r.

w sprawie: zatwierdzenia zakresu dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityke)

prowadzenia rachunkowos$ci w PWSZ w GnieZnie

Na podstawie art. 38 ust. 3 Ustawy o wyzszych szkolach zawodowych 1§ 24 ust.3
statutu PWSZ w Gnieznie, art. 10 ust. 11 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. Nr 76 z 2002 1, poz. 694 z
poézniejszymi zmianami), art. 28 a 1 35 ustawy z 1998 r o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. Nr 15 z 2003 r poz. 148 wraz z pdin.
zmianami), ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990r. o szkolnictwie wyzszym (Dz.U.
Nr 65 poz. 385 z pdin. zm.), Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27
sierpnia 1991r w sprawie zasad gospodarki finansowej uczelni (Dz. U. 112

poz.485 z pdzn. zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

. Ustalam dla Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w GnieZnie tok obrotowy

trwajacy 12 miesigcy kalendarzowych tj. od 1 stycznia do 31 grudnia. W sklad

roku obrotowego wchodza miesi¢czne okresy sprawozdawcze.

. Ustalam metody wyceny aktywéw 1 pasywéw oraz ustalenia wyniku

finansowego - zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

. Ustalam zakladowy plan kont dla Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe) w

Gnieznie, zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia ksiag rachunkowych
t tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gléwne;

— zalgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

. Ustalam instrukcj¢ obiegu dokumentéw ksiggowych — zalacznik Nr 3 do

zarzgdzenia.




5. Ustalam procedury kontroli finansowej oraz sposéb przeprowadzenia wstepne;
oceny celowosci zaciagania zobowiazani finansowanych w ramach wydatkéw

budzetowych — zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do przestrzegania postanowien zawartych

w art. 11-27 ustawy o rachunkowosci 1 w niniejszym Zarzadzeniu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia

1 wrzesnia 2004 r.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

GnieZnie
\.

\

prof. dr hab. Jézef Garbarczyk
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Zalyeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 15/2004
Rektora PWSZ w Gnieznie z dnia 15 grudnia 2004r

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO.

L. Ogélne zasady wyceny aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia
kazdego roku w spos6b nastepujacy:

{2 Src')dki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne— wedtug cen nabycia ( to jest ceny zakupu
skladnika aktywéw, obejmujacej kwote nalezng sprzedajacemu, bez podlegajacych odliczeniu
podatku od towaréw i ustug oraz podatku akeyzowego, tacznie z kosztami transportu, jak tez
zatadunku, wyladunku, skladowania lub wprowadzenia do obrotu, a obnizong o rabaty,
opusty i inne podobne zmniejszenia i odzyski) lub kosztow wytworzenia (obejmujacych
koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z danym produktem) lub wartoéci
przeszacowanej pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci,

2. Pozostale $rodki trwate w uzywaniu o charakterze wyposazenia oraz warto$ci niematerialne i
prawne o warto$ci nie przekraczajacej 3.500 zt - wg cen zakupu.  Srodki te umarza si¢ w
100% w miesigcu oddania do uzytkowania obcigzajac koszty wg ceny zakupu. Pozostate
koszty ich nabycia ksiggowane sg bezposrednio w koszty. Nie zachodzi w takim stanie rzeczy
koniecznoé¢ ewidencjonowania ich wartogci poczatkowej wg. cen nabycia, gdyz i tak ich
cena (zakupu lub nabycia) jest w sumie réwnowazna i nie ma wplywu na stan aktywow i
wynik finansowy jednostki,

3. Srodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w bezpoérednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
wartosci,

4. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych — wedtug
cen nabycia, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci, lub wedlug wartosci
godziwej: warto$¢ w cenie nabycia mozna przeszacowaé do wartosci w cenie rynkowej, a

roznicg z przeszacowania zaliczy¢ do przychodéw lub kosztow finansowych /w zaleznosci od




tego czy ustalona cena rynkowa jest wyzsza, czy nizsza od ceny nabycia/. Jezeli r6znice z
przeszacowania nie byly uprzednio rozliczone w wymieniony sposéb, to nalezy je rozliczy¢ z
kapitalem z aktualizacji wyceny,

Inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny (warto$ci) rynkowej, albo wedtug ceny nabycia
lub ceny (wartoéci) rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza, a krotkoterminowe
inwestycje, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek w inny sposéb okre$lonej  wartosci
godziwej,

Rzeczowe sktadniki aktywéw obrotowych (materiaty, towary) — wedlug cen zakupu (art. 34,
ust. 1 Ustawy o rachunkowosci) lub kosztow wytworzenia produktéw nie wyzszych od cen

ich sprzedazy netto na dzier bilansowy,

. Naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem

ostroznosci,
Zobowiazania krotkoterminowe — w kwocie wymagajacej zaplaty, przy czym zobowigzania
finansowe, ktorych® uregulowanie zgodnie z umowg nastgpuje droga wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pienigzne lub wymiany na instrumenty finansowe — wedtug
wartosci godziwej,
Do zobowiazan tych zalicza sig:

- pozyczki, obligacje i papiery wartosciowe,

- kredyty bankowe,

- zaliczki na poczet dostaw,

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug,

- zobowigzania wekslowe,

- zobowigzania z tytulu podatkéw, cel, ubezpieczen spotecznych,

- zobowigzania z tytutu wynagrodzen,

- zobowigzania wewnatrzzaktadowe

- pozostale zobowigzania krotkoterminowe.
Zobowigzania dlugoterminowe — zaciagniete kredyty i pozyczki — wykazuje si¢ je w ciggu
roku obrotowego, wedlug wartoéci nominalnej, natomiast na dziesi bilansowy wycenia si¢ w

kwocie wymagajacej zaplaty.

- Naleznosci i zobowiazania w walutach obcych — wycenia si¢ na dzien bilansowy wg kwoty

wymagalnej,




I1. Rezerwy — w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej kwocie,

12. Kapitaly (fundusze) wilasne oraz pozostale aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;j,

II. Ustalenie wyniku finansowego.

Na wynik finansowy netto sklada sie:

I. Wynik dziatalnosci operacyjnej, w tym z tytulu pozostatych przychodéw i kosztow

operacyjnych — stanowiacy réznice pomigdzy przychodami netto ze sprzedazy produktéw,
towaréw i materialéw, z uwzglednieniem dotacji, opustéw, rabatéw i innych zwigkszen lub
zmniejszen, bez podatku od towaréw i uslug, oraz pozostatymi przychodami operacyjnymi a
wartoscia sprzedanych produktéw, towaréw i materiatlow wycenionych w kosztach
wytworzenia albo cenach nabycia, albo zakupu, powigkszong o calogé poniesionych od
poczatku roku obrotowego kosztéw ogélnych zarzadu, sprzedazy produktow, towaréw i

materialdw oraz pozostatych kosztéw operacyjnych,

. Wynik na operacjach finansowych - stanowiacy réznice migdzy przychodami finansowymi,
w szezegllnosci z tytutu dywidend, odsetek, zyskow ze zbycia inwestycji, aktualizacji
wartosci inwestycji, nadwyzki dodatnich réznic kursowych nad ujemnymi, a kosztami
finansowymi, w szczeg6lnosci z tytutu odsetek, strat ze zbycia inwestycji, aktualizacji
wartosci inwestycji, nadwyzki ujemnych réznic kursowych nad dodatnimi, z wyjgtkiem
odsetek, prowizji, dodatnich i ujemnych réznic kursowych, o ktérych mowa w art. 28 ust. 4 i

ust. 8 pkt. 2.

- Wynik operacji nadzwyczajnych — stanowiacy réznicg miedzy zyskami nadzwyczajnymi, a
stratami nadzwyczajnymi.

. Wynik finansowy (zysk lub strat¢) z dziatalno$ci uczelni ustala si¢ na dzien bilansowy
stosujac art.42 ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem § 17 ust. 1 rozporzadzenia.
Wyodrgbnia si¢ i wykazuje w rachunku zyskéw i start : wynik dzialalno$ci operacyjnej, w
tym z tytulu pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych oraz wynik operacji
finansowych i nadzwyczajnych wraz z obcigzajacym uczelni¢ podatkiem dochodowym z

tytuléw podlegajacych opodatkowaniu. Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto uczelni




do podziatu, a ujemny - strate netto, ktéra podlega pokryciu funduszem zasadniczym. Zysk
netto uczelni pozostaje do jej dyspozycji i do momentu podziatu jest sktadnikiem funduszu
wiasnego. W mysl § 17 ust. 3 rozporzadzenia zysk netto moze by¢ przeznaczony (nie mniej
niz 80%) na zwigkszenie funduszu zasadniczego, pozostala czg$¢ na zasilenie funduszu

stypendialnego, funduszu nagrdd i na inne cele.

I11. Zasady amortyzacji §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Warto$¢ poczatkowq srodkéw trwatych, z wyjatkiem gruntéw, zmniejszaja odpisy amortyzacyjne
dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartodci na skutek uzywania lub uptywu czasu.
Amortyzacj¢ planowa $rodkéw trwatych dokonuje si¢ droga systematycznego planowego
rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji.

Amortyzacja powinna odzwierciedla¢ spos6b konsumowania korzy$ci ekonomicznych ptynacych
z uzytkowania danego $rodka trwatego lub tytulu wartosci niematerialnych i prawnych. Przy
ustalaniu okresu amortyzacji uwzglednia sie okres ekonomicznej uzytecznoéei $rodka trwatego,
na ktory wplywaja:

I. liczba zmian, na ktérych pracuje srodek trwaty,

2. tempo postgpu techniczno — ekonomicznego,

3. wydajnos¢ $rodka trwatego mierzona liczba godzin jego pracy lub liczbg produktéw, albo

innym wlasciwym miernikiem,

4. prawne lub inne ograniczenia czasu uzywania $rodka trwatego,

5. przewidywana przy likwidacji cena sprzedazy netto istotnej pozostato$ci §rodka trwalego.
Rozpoczgcie naliczania amortyzaciji nastgpuje od pierwsze.go dnia miesigca nastgpujacego po
miesigeu, w ktérym dokonano przyjecia $rodka trwalego do uzywania, a zakonczenie amortyzacji
- z chwilg zréwnania wartoéci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoécia
poczatkowq Srodka trwalego, przeznaczenia do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego
niedoboru, przy ewentualnym uwzglednieniu przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy

netto pozostatosci srodka trwalego.




Naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o wartodci

przekraczajacej 3.500 zt dokonuje si¢ na koniec miesiaca.

Na dzien przyjecia srodka trwatego do uzywania ustala si¢ metode jego amortyzacji, okres
amortyzacji oraz stawke amortyzacyjna. Dla typowych $rodkéw trwatych stosuje sie stawki

amortyzacyjne podatkowe. Metody amortyzacji nie mozna zmienia¢ w trakcie amortyzowania
srodka trwalego.

Dla $rodkéw trwatych o niskiej jednostkowej wartogci poczatkowej, tj. o wartosci jednostkowej

nie przekraczajacej 3.500 zi, ustala si¢ odpisy amortyzacyjne w spos6b uproszczony, przez
dokonywanie jednorazowych odpiséw.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie:

I. ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

2. odziez i umundurowanie,

3. meble i dywany,

4. inwentarz zywy,

5. pozostale Srodki trwate (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne, o wartosci
nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu

w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.




Zalgeznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 15/200 4
Rektora PWSZ w Gnieznie z dnia 15 grudnia 2004r

Zakladowy Plan Kont Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Gnieznie, zasady
klasyfikacji zdarzei, zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z

kontami ksiggi glownej.

ZASADY KLASYFIKACJI ZDARZEN, PROWADZENIA KSIAG POMOCNICZYCH
ORAZ ICH POWIAZANIA Z KONTAMI KSIEGI GLOWNEJ.

L. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych.

I. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie PWSZ w Gnieznie przy
ul. Ks. Kard. S. Wyszynskiego 38, 62-200 Gniezno.

2. Ustala si¢ pojecie roku obrotowego trwajacego rok kalendarzowy, ktory konczy sie¢
dniem bilansowym przypadajacym na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego.
Uczelnia sporzadza roczne sprawozdanie finansowe za caly rok obrotowy na dzien

bilansowy w terminie do dnia 30 marca roku nastgpujacego po roku obrotowym.

3. Uczelnia sporzadza kwartalne sprawozdania o stanie naleznodci i zobowigzan wg
tytulow dluznych oraz gwarancji i porgczen. Sprawozdania sporzadzane sq w

terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finans6w.

4. Uczelnia sporzadza sprawozdanie roczne F-01/S oraz roczne sprawozdanie finansowe
— bilans Uczelni tacznie ze sprawozdaniami towarzyszacymi, a takze sprawozdanie
dotyczace S$rodkéw trwalych w budowie oraz inne zgodnie z wymogami

sprawozdawczosci panstwowe;.




11,

Okres$lenia przyjete w zasadach:

. »Konto syntetyczne” - urzadzenie od ewidencji zdarzen, zgodnie z zasadg

podwaojnego ksiggowania tak, aby zapewnione bylo bilansowanie sig danych ujetych
na wszystkich kontach syntetycznych.

Za konta syntetyczne uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

- »Konto analityezne” — urzadzenia do szczegétowej ewidenciji ksiggowej danych

podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

. »Ksiegi rachunkowe” — wszystkie stuzqce do ewidencji zdarzen konta syntetyczne i

analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w spos6b zapewniajacy ich

trwalosé,

. wSprawozdania finansowe” - bilans sporzadzony na podstawie ksiag rachunkowych,

. »Rachunkowos¢ jednostki” - jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja weryfikujgca stan

Jej aktywdw i pasywoéw, wyceng aktywdéw i pasywow oraz sprawozdanie finansowe,

. »Okres sprawozdawezy” - miesiac, kwartat, rok obrotowy,
. wSrodki pieniezne — pieniadze na rachunkach bankowych i w kasie,

. wSrodki trwale” — rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym

okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci:
a) nieruchomos$ci — w tym grunty , prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebng wiasnoscig lokale, spotdzielcze
wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu

uzytkowego,




b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

d) inwentarz zywy,

9. ,Srodki trwale w budowie”- srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub

ulepszenia,

10. ,,Inwestycje” — nabyte aktywa finansowe, nieruchomosci i wartosci niematerialne |

prawne, ktore nie sa uzytkowane przez Jednostke lecz zostaly nabyte w celu

osiggnigcia korzysci,

III. Rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie

o rachunkowosci, a takze innymi przepisami prawa, w taki sposob, aby rzetelnie i

jasno obrazowala sytuacje majatkowsy i finansowq oraz wynik finansowy.

Rachunkowo$¢ obejmuje:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

opis przyjetych zasad rachunkowosci,

prowadzenie ksiag rachunkowych, obejmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i syntetycznym,

okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
sporzqdzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane
wynikaja z ksiag rachunkowych,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej

ustawa.

Pafstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gnieznie dla potrzeb rachunkowosci przyjmuje

do stosowania nadrzedne zasady rachunkowosci, ktére obejmuja reguly jej prowadzenia,

gwarantujace wiarygodnos¢ i uzyteczno$é dostarczanych informacji oraz sprawne ich

uzyskiwanie.




Do podstawowych zasad naleza:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7

zasada memoriatu,

zasada cigglosci,

zasada istotnosci,

zasada ostroznej wyceny,

zasada wsp6tmiernosci,

zasada kontynuacji dzialalnosci,

zasada indywidualnej wyceny ( nie kompensowanie réznych co do rodzajéow

aktywow i pasywow).

Zasada memorialu nakazuje przypisanie przychodéw i kosztow do okresow, ktérych
dotycza, niezaleznie od momentu wplywu lub dokonanie zaptaty, Umozliwia to
zachowanie wspoimiernosci przychodéw i kosztéw i uzyskania, a takze ustalenia

realnego wyniku finansowego.

Zasada ciggloSci zaklada, ze stosowane zasady rachunkowosci (ewidencji,
rozliczenia, grupowania) musza by¢ identyczne w réznych okresach, a ewentualne
zmiany uzasadnione z podaniem ich skutkéw. Przestrzeganie zasady ciaglosci wyraza
si¢ tez zgodnosciq stanu bilansu zamkniecia ze stanami bilansu otwarcia dla

nastgpnego roku obrotowego.

Zasada istotno$ci stanowi, ze dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen w ramach
przyjetych zasad rachunkowosci, jezeli nie wywiera to istotnie ujemnego wplywu na
realizacje obowiazku przedstawienia jasnego i rzetelnego obrazu sytuacji majatkowe;j

i finansowej jednostki.

Zasada ostroznej wyceny zaklada, ze wycena aktyw6w i pasywow jest dokonywana
tak, aby nie zostal znieksztalcony wynik finansowy. Wymaga to przyjecia
nast¢pujacych regut:

a) zmniejszenia wartodci uzytkowej sktadnikéw aktywéw, w tym réwniez

dokonywanych w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,




b) ujecia wszystkich poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych i strat
nadzwyczajnych,

¢) rezerwy na znane ryzyko i grozace straty.,
Wymienione wyzej zdarzenia nalezy uwzglednié takze wtedy, gdy
zostang one ujawnione migdzy dniem bilansowym, a dniem w ktérym

rzeczywiscie nastgpuje zamknigcie ksiag rachunkowych,

Zasada wspoélmierno$ci stanowi, ze dla zapewnienia wspétmiernosci przychodéw i
zwigzanych z nimi kosztéw do aktywéw lub pasywéw danego okresu
sprawozdawczego zaliczane s koszty lub przychody dotyczace przysztych okresow
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaly

poniesione.

Zasada kontynuacji dzialalnosci oznacza zalozenie, ze jednostka bedzie prowadzié
dzialalnos¢ w dajacej si¢ przewidzieé przysztoSci w nie zmniejszonym istotnie

zakresie.

Zasada indywidualnej wyceny ( nie kompensowanie réznych co do rodzajow
aktywow i pasywow ) oznacza, ze w sprawozdaniach musza by¢ wykazane wszystkie
pozycje, ktére majq istotne znaczenie dla oceny jednostki i zdarzen gospodarczych
oraz dla podejmowania decyzji. Wymaga to odrgbnego okreslenia wartoéci
poszczegdlnych skladnikéw bilansowych ( aktywow i pasywow) oraz wynikowych (
przychodéw, kosztéw, zyskow i strat nadzwyczajnych) bez mozliwosgci
kompensowania warto$ci r6znych rodzajéw pozycji bilansu i odmiennych elementéw
wyniku finansowego, a takze wydzielenie danych, ktére maja istotne znaczenie dla

okreslenia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie PWSZ w Gnieznie, w jezyku polskim i w
walucie polskie;.
- Ksiggi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego  w

ciagu 15 dni.
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. Ksiggi rachunkowe zamyka si¢ na dzien koriczacy rok obrotowy, nie pozniej niz w
ciagu 3 miesigcy.
. Ksiggi rachunkowe otwiera sie na dzien rozpoczecia dziatalnosci, ktérym jest dzien
pierwszego zdarzenia wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym.
- Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych nastgpuje najpézniej w ciagu 15
dni od dnia przyjecia ( zatwierdzenia) sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia,
3) przechowywane w starannie ustalonej kolejnosci.
. Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Gnieznie prowadzi nast¢pujace ksiggi
rachunkowe:
1) dziennik,
2) ksigge glowna,
3) ksiggi pomocnicze,
4) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwne;j,

5) ksiegi inwentarzowe sktadnikéw majatkowych.

Dziennik gromadzi zapisy ksiggowe dotyczace wszystkich zdarzen jakie nastapity w
danym okresie sprawozdawczym w porzadku chronologicznym.

Zapisy w dzienniku sq kolejno ponumerowane, a obroty liczone w sposéb ciggly.

Ksigga glowna ujmuje zapisy ksiegowe zdarzen w ujeciu systematycznym - wg kont
syntetycznych, zgodnie z zaktadowym planem kont i zasada podwdéjnego zapisu. Zapiséw

na danym koncie ksiggi gléwnej dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j.
W ksiggach pomocniczych, jako wyodrgbnionym  systemie  ksiagg bedacych

uszczegélowieniem kont syntetycznych, ujmuje sie zapisy ksiggowe w porzadku

systematycznym.

11




Ksiggi pomocnicze prowadzone sa w przekrojach dla potrzeb analizy, uzgodnier i

sporzadzenia sprawozdarn.

Dziennik ksi¢ga gtowna prowadzona jest w ujeciu wartosciowym.

Ksiegi pomocnicze (inwentarzowe) prowadzone sq w ujgciu ilodciowo-wartosciowym lub

iloSciowym.

Zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zestawienie zawiera:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont,

¢) obroty za miesigc i narastajaco od poczatku roku obrotowego,

d) salda na koniec miesigca.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag

rachunkowych.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w zlotych i groszach na podstawie danych wynikajacych z

ksiag rachunkowych.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w sposéb czytelny i trwaly w ilosci egzemplarzy réwnej

liczbie odbiorcéw powigkszonej o egzemplarz do akt.

Podpisy na sprawozdaniach sktada si¢ odrecznie w miejscu do tego przeznaczonym i

umieszcza si¢ pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujacej.

Odbiorcy przekazuje sig oryginat sprawozdania.




Sprawozdania sa sporzadzone rzetelnie, jezeli zostaty opracowane na podstawie danych
liczbowych wynikajacych z ewidencji ksiggowe;j prowadzonej zgodnie z zasadami

rachunkowosci,

Sprawozdania sg sporzadzone prawidlowo, jezeli:
a) sporzadzone zostaty na wlasciwych formularzach,
b) informacje w nich zawarte sq czytelne i trwale,
¢) zostala umieszczona nazwa i adres jednostki organizacyjnej,
d) okreslono moment sprawozdawczy, date sprawozdania, podpisy oséb

odpowiedzialnych i imienne pieczatki tych oséb.

Ksiggi inwentarzowe lub kontroli stuza do ewidencii:
a/ ilosciowo-wartosciowej dla:

- Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo,

- srodk6w trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych umarzanych
Jjednorazowo.
Ewidencja iloSciowo-warto§ciowa prowadzi si¢ w jednostkach
naturalnych i pieni¢znych dla kazdego skiadnika.

b/ ilosciowej $rodkdw trwatych matocennych.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie i zostalo udokumentowane dowodami ksiggowymi
do 3 dnia nastgpnego miesiaca, za miesiac grudzien do 15 stycznia nastgpnego roku, a za rok

obrachunkowy do 31.01. nast¢pnego roku.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg:
1) rzetelnie,
2) bezblednie,
3) sprawdzalnie,

4) biezgco.




Ksiggi rachunkowe uznaje sie za:

I. rzetelne jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaj stan rzeczywisty,

2. prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie i
poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania dowody
ksiggowe dotyczace operaciji gospodarczych dokonanych w miesigcu |
zapewniono ciaglo$¢ zapiséw oraz bezblgdnod¢ dzialania procedur
obliczeniowych,

3. sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie poprawnogci dokonanych w
nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegélnosei:

- udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowodéw i
sposobu ich zapisywania w ksiggach rachunkowych na wszystkich
etapach przetwarzania danych,

- zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug
kryteriow  klasyfikacyjnych umozliwiajacych sporzadzanie
sprawozdan finansowych i innych, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

- zapewniona jest kontrola kompletno$ci i aktualnodci danych,

- zapewniony jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych na
uzyskanie w dowolnym czasie za dowolnie wybrany okres jasnych i
zrozumialych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach

rachunkowych.
4. prowadzone na biezaco, jezeli:

- pochodzace z nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie
sprawozdai  finansowych i innych sprawozdan,  deklaracji
podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi glownej sq sporzadzane nie
pézniej niz do 15 dnia nastgpnego miesigca, a za ostatni miesigc roku
obrotowego - nie p6zniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly bez pozostawienia miejsc

pozwalajacych na pdzniejsze dopiski i zmiany.
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Zapis zawiera:

a) datg dokonania operacji,

b) numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu,

¢) zrozumialy tekst,

d) kwotg zapisu,

e) oznaczenie kont ktérych dotyczy.

IV.  Zadaniem rachunkowosci jest biezaca rejestracja zdarzen w sposob prawidlowy,

kompletny i systematyczny przy zachowaniu nastepujycych zasad:

a)

b)

¢)

d)

)

g

h)

ksiggi rachunkowe prowadzone sq w sposéb zapewniajacy kompletnos$é ujecia
wszystkich zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i
systematycznym,

zapewnione jest okresowe ustalanie drogg inwentaryzacji stanu aktywow i
pasywow,

sprawozdania finansowe sporzadzane sa zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw w sprawie zasad i terminéw sporzadzania sprawozdawczosci
panstwowe;j,

zdarzenia ujmowane sa wg okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,
zapewnione jest pelne, zgodne z prawda materialna, oddanie istotnej formalnej i
materialnej tresci zdarzen, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

ustalana jest warto$¢ poszczegélnych skladnikow aktywéw i pasywdw,
przychodéw i kosztow jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych oraz wynik
finansowy,

gromadzona jest, przechowywana i chroniona dokumentacja w postaci
dowoddéw ksiggowych i ksiag rachunkowych,

rachunkowo$¢ jednostki prowadzona jest wg okreslonych na pi$mie przez

dyrektora jednostki przyjetych zasad okreslajacych polityke rachunkowosci,

Zapisy w ksi¢gach rachunkowych prowadzi sie W jezyku i walucie polskiej na podstawie

prawidlowych i rzetelnych dowoddw.,




Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Gnieznie
62-200 Gniezno ul.Ks. Kard. S. Wyszynskiego 38

ROK: 2604

NIP: 784-227-37-94 Plan kont
{ Numer konta Skrot konta Nazwa konta Typ konta “232 4
010 Srodki trwale Srodki trwale bilansowe zwykle ~5d
011 Srodki trwale w budowie Srodki trwale w budowie bilansowe zwykle 4
012 Zaliczki $r. w budowie _Zaliczki na $rodki trwale w budowie bilansowe zwykle
014 Zbiory biblioteczne Zbiory biblioteczne bilansowe zwykle |
016 AKL Srodki trwale Aktualizacja warto$ci §rodkow trwalych bilansowe zwykle |
017 AKL. $r. w budowie Aktualizacja wartosci srodkéw trwalych w budowie bilansowe zwykle =)
020 Wartosci niemat. i prawne Warto$ci niematerialne i prawne bilansowe zwykle Vil
022 Zaliczki WNipP Zaliczki na wartosci niematerialne | prawne bilansowe zwykle |
026 Akt. WNiP Aktualizacja wartosci WNiP bilansowe zwykle W
030 Inwestycje w nieruch. Dlugoterminowe inwestycje w nieruchomosci bilansowe zwykle N
031 Inwestycje w WNiP Dlugoterminowe inwestycje w wartosci niematerialne i prawne bilansowe zwykle |
070 Umorzenie §rodkéw trw. _Umorzenie $rodkéw trwalych bilansowe zwykle |
075 Umorzenie WNiP Umorzenie wartodci niematerialnych i prawnych bilansowe zwykle |
091 Srodki tr, w likwidacji Srodki trwale w likwidacji pozabilansowe “""
092 Srodki tr, dzierfawione Srodki trwale dzierZzawione pozabilansowe
093 Srodki trwale obee Srodki trwale obce pozabilansowe
094 Grunty w uzyt, wieczystym L_grumy W uzytkowaniu wieczystym pozabilansowe
099 Techniczne pozabilansowe Techniczne pozabilansowe pozabilansowe |
100 Kasa Kasa krajowych $rodkéw pienigznych bilansowe zwykle |
130 Biezgcy rach. bankowy Blegcy rachunek bankowy bilansowe zwykle |
131 Zaklad, Fund. Swiad, Socj. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych bilansowe zwykle |
140 SrodKki pienigzne w drodze rodki pienigzne w drodze bilansowe zwykle 2
149 Inne inwestycje Inne inwestycje krotkoterminowe bilansowe zwykle ]
200 Rozrach, - biezyce Rozrachunki biezice, nieterminowe bilansowe rozrachunkowe
201 Rozrach, - odbiorey kraj, Rozrachunki krajowe z odbiorcami z tytulu dostaw i ustu bilansowe rozrachunkowe
202 Rozrach, - dostawey kraj. Rozrachunki krajowe z dostaweami z tytulu dostaw i uslu bilansowe rozrachunkowe
205 Zaliczki | Zaliczki od dostawebw i odbiorcow bilansowe rozrachunkowe
220 Rozrachunki z budzetami Rozrachunki publicznoprawne bilansowe rozrachunkowe
221 Rozrachunki VAT Rozrachunki z tytulu VAT bilansowe rozrachunkowe
230 Rozrach.- wynagrodz Rozrachunki z tytulu wyplat wynagrodzen bilansowe rozrachunkowe
234 Inne rozrach.z prac. Inne rozrachunki z pracownikami bilansowe rozrachunkowe
241 Roz. ze studentami Rozrachunki ze stuedntami bilansowe rozrachunkow e
242 Pozostale rozrachunki '_Pozostale rozrachunki bilansowe rozrachunkowe
245 Nal. doch. na drodze syd. Naleznosci dochodzone na drodze sydowej bilansowe rozrachunkowe _
272 Inne zobowigzania Inne zobowigzania bilansowe zwykle
291 Zobow. warunkowe Zobowigzania warunkowe pozabilansowe |
293 Weksle obee Weksle obce dyskontowe lub indosowe pozabilansowe 3
301 Rozlicz. zakupu mater, Rozliczenie zakupu materialow bilansowe rozrachunkowe |
303 Rozlicz.zakupu uslug Rozliczenie zakupu uslu bilansowe rozrachunkowe ]
304 Rozlicz.zakupu skl. maj, Rozliczenie zakupu innych skladnikéw majytku bilansowe rozrachunkowe 1
310 Materialy w magazynach Materialy w magazynach bilansowe zwykle ]
390 Zapasy obce Zapasy obce pozabilansowe
391 Towary przyjete w komis Towary przyjete w komis pozabilansowe
392 Niskocen. przedm. w uzyt, Niskocenne przedmioty w uzytkowaniu pozabilansowe
401 Amortyzacja Amortyzacja wynikowe zwykle
402 Materialy i energia Zuzycie materialow i energii wynikowe zwykle
403 Uslugi obce Uslugi obce wynikowe zwy |
404 Podatki i oplaty Podatki i oplat wynikowe zwykle |
405 Wynagrodzenia Wynagrodzenia wynikowe zwykle Liged
406 Ubezpieczenia spoleczne Ubezpieczenia spoleczne i inne Swindczenia wynikowe zwykle
407 Pozostale koszty Pozostale koszty rodzajowe wynikowe zwykle
490 Rozliczenie kosztow Rozliczenie kosztow zespolu 4 wynikowe zwykle
501 Koszty dzial. podstawowej Koszty dzialalnoéci podstawowej wynikowe zwykle
502 Koszty wydz. dzialalnosci Koszty wydzialowe dzialalno$ci podstawowej wynikowe zwykle
510 Koszty zakupu Koszty zakupu wynikowe zwykle
520 Koszty sprzedazy Koszty sprzedazy wynikowe zwykle
530 Koszty dzial. pomocniczej Koszty dzialalno$ci pomocnicze] wynikowe zwykle
550 Koszty zarzydu Koszty zarzgdu wynikowe zwykle |
641 Rozliczenia czynne koszty Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow bilansowe zwykle ‘
- wicloletnie
645 Rozliczenia bierne koszty Rozliczenia migdzyokresowe bierne kosztow bilansowe zwykle el
- wieloletnie |
660 Rozliczenia podatek doch Rozliczenia migdzyokresowe réznic przejsciowych pod. doch, bilansowe zwykle <3
= wieloletnie |
702 Sprzedaz uslug Sprzedaz uslug dzialalnosci podstawowej wynikowe zwykle |
712 Koszt uslug Koszt wlasny sprzedanych uslug dzialalno$ei podstawowej wynikowe zwykle ]
732 Sprzedaz materialow Sprzedaz materialow wynikowe zwykle
742 Warto$é sprzed, mat, Wartos$¢ sprzedanych materialow wynikowe zwykle
754 Przychody akt. inwestycji Przychody aktualizacji wartosci akt. fin, i inwestycji wynikowe zwykle
755 Réznice kursowe Réznice kursowe wynikowe specjalne
756 Pozostale przych, finans. Pozostale przychody finansowe wynikowe zwykle
758 Koszt akt. inwestycji Koszty aktualizacji warto$ci akt. fin, i inwestycji wynikowe zwykle o
759 Pozostale kosz. finans. Pozostale koszty finansowe wynikowe zwykle I
761 Sprzeda? niefinans, akt. Sprzedaz skladnikéw niefinansowych aktywéw trwalych wynikowe specjalne ]
762 Dotacje i doplaty Dotacje, subwencje, doplaty wynikowe zwykle
763 Pozostale przych. operac. Pozostale chody operacyjne wynikowe zwykle
764 Pozostale koszty operac. Pozostale koszty operacyjne wynikowe zwykle
767 Akt. niefinans. aktywow Aktualizacja wartosci niefinansowych aktywow trwalych wynikowe zwykle
771 Zyski nadzwyczajne Zyski nadzwyczajne wynikowe zwykle =43

DRUK: 2004-12-31 SAGE Symfonia Finanse | Ksiggowos$é premium 2006

Strona | pierwsza

16




Panstwowa Wy2sza Szkola Zawodowa w Gnieznie
62-200 Gniezno ul.Ks. Kard. §. Wyszynskiego 38
NIP: 784-227-37-94

Plan kont

ROK: 2004

mumcr konta Skrot konta

Nazwa konta

Typ konta

772 Straty nadzwyczajne

790 Obroty wewngtrzne

791 Koszt wlasny obrotow wew.
801 Fundusz(kapital) zasadniczy
805 Fundusz (kapital) zapasowy
807 Kapital rezerwowy

821 Rozlicz.wyn.finans.

822 Wynik fin,rozl.roku biez
841 Rezerwa pod. dochod,

842 Rezerwa $wiad, emeryt.

843 Pozostale rezerwy

844 Rozlicz. migdzyokr, przy.

851 ZFS$S

852 Inne fund.specjalne
860 Wynik finansowy
871 Podatek dochodowy
872 Inne obeig2. przych,

Straty nadzwyczajne

wynikowe zwykle

Obroty wewnetrzne

wynikowe zwykle

Koszt wlasny obrotow wewnetrznych

wynikowe zwykle

Fundusz (kapital) zasadniczy

bil we zwykle

|_Fundusz (kapital) zapasowy

bilansowe zwykle

Kapital rezerwowy

bilansowe zwykle

Rozliczenie wyniku finansowego lat ubieglych
Rozliczenie na poczet wyniku finansowego roku biezgcego

bilansowe specjalne 3

bilansowe zwykle

Rezerwa z tytulu odroczonego podatku dochodowego

bilansowe zwykle

Rezerwa na $windczenia emerytalne i podob

bilansowe zwykle

Pozostale rezerwy

bil we zwykle

Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

bilansowe zwykle

Inne fundusze specjalne

bilansowe zwykle

Wynik finansowy

bilansowe specjalne ,

|_Podatek dochodowy

wynikowe zwykle

|_Inne obcigzenia przychodow

wynikowe zwykle
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Zasady kwalifikacji operacji na kontach syntetycznych
1. Zespol 0 — Aktywa trwale
Konta zespotu 0 -, Aktywa trwale” przeznaczone sq do ewidenc;ji:

o srodkow trwatych (konto 010) oraz ich odpiséw umorzeniowych (konto 070),
© wartosci niematerialnych i prawnych (konto 020) oraz ich odpiséw umorzeniowych

(konto 075), |
o zbior6w bibliotecznych (konto 014) oraz ich umorzenie (konto 070-6), ‘

o srodkow trwatych w budowie (konto 011).

Zadaniem kont zespotu 0 jest odzwierciedlenie wartosci poczatkowej i korygujacych ja

odpiséw umorzeniowych poszezegdlnych skladnikéw i grup Srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, oraz wartosci poczatkowej poszezegolnych grup inwestyciji
dlugoterminowych i odpiséw z tytutu aktualizacji ich wartoéci, a takze wartosci srodkdw

trwatych w budowie, ich standw, przychodéw i rozchodéw.
Umorzenie rzeczowych aktywéw trwalych stanowi réwnowartosé zmniejszenia warto$ci
poczatkowej srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych - drogg

systematycznego, planowanego zatozenia wartosci poczatkowej na ustalony okres

amortyzacji.

2. Zespol 1 - Srodki pieni¢zne, rachunki bankowe, krétkoterminowe aktywa

finansowe

Konta zespolu 1 przeznaczone sg do ewidencji $rodkéw pienigznych, aktywow pieni¢znych,

krétkoterminowych aktywéw finansowych w szczegblnoscei:

o krajowych $rodkow pienigznych przechowywanych w kasach (konto 100),
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o krajowych $rodkéw pienigznych przeznaczonych na finansowanie biezacej
dzialalnosci, ulokowanych na rachunkach bankowych (konto 130, 131),

o lokat krétkoterminowych (konto 133),

o krétkoterminowych aktywéw finansowych (konto 149),

o srodkéw pienigznych w drodze (konto 140).

Zadaniem kont zespolu 1 jest odzwierciedlenie :
* operacji pieni¢znych i stanéw w zakresie §rodkéw platniczych przechowywanych w
kasach,
* obrotow i stanéw rachunkéw bankowych wyrazajacych naleznosci z tytutu lokat i
zobowigzan,

* operacji i stanéw w zakresie krétkoterminowych aktywow finansowych.

Srodki pieni¢zne krajowe oraz w walutach obeych ujmuje si¢ w ksiggach w warto$ci
nominalnej, waluty obce przeliczone sg na zlote polskie wg kursu kupna sprzedazy
ustalonego dla danej waluty obcej przez bank BPH BP S.A. w GnieZnie z ktérego ustug
korzysta uczelnia.
Roznice kursowe od §rodkéw pienigznych w zwiazku z zastosowaniem kursu obowigzujacego
w dniu konczacym rok obrotowy zalicza sie:

* ujemne do kosztéw finansowych (konto 759),

¢ dodatnie do przychodéw finansowych (konto 756).

3. Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
Konta zespotu 2 stuzq do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunk6w z
kontrahentami, zaréwno bezspornych jak i kwestionowanych przez nich w catosci lub
czgSciowo w tym roszezen skierowanych na drogg postepowania sadowego,
publicznoprawnych, z pracownikami, a takze do rozliczen wynagrodzen, niedobor6éw, szkod i
nadwyzek oraz odpiséw aktualizujacych wartosci naleznosci.

Ewidencjg na kontach zespotu 2 objete sa w szczegdlnogei:

* zobowigzania z tytutu zakupu materialéw, ustug (konto 202),
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* zaliczki udzielone i otrzymane na poczet dostaw i ustug (konto 205),

* naleznosci i zobowigzania publicznoprawne z tytutu podatkdw, ubezpieczen
spolecznych, zdrowotnych oraz innych do ktérych stosuje si¢ przepisy o
zobowigzaniach podatkowych  ( konto 220, 221),

* rozrachunki z tytutu wynagrodzen (konto 230),

* naleznosci dochodzone na drodze sagdowej (konto 245),

* naleznodci z tytutu niedobordw i szkéd, rozliczenie nadwyzek (konto 242),

* inne rozrachunki z pracownikami (konto 234),

* inne rozrachunki (konto 248, 249, 250),

¢ rozrachunki ze studentami (konto 241),

* inne zobowigzania (konto272).

Na kontach zespotu 2 ujmowane sa wszelkie naleznogci i zobowigzania od momentu ich
powstania, az do calkowitego rozliczenia, tj. splacenia, oddalenia, umorzenia lub
przedawnienia.

Naleznosci i rozliczenia przedawnione, umorzone oraz niesciggalne nie zalicza si¢ do
aktywow uczelni, zwigkszaja one pozostate koszty operacyijne.

Naleznosci wykazane w ksiggach rachunkowych podlegaja weryfikacji w drodze
inwentaryzacji, ktora polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych potwierdzen salda
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenia ewentualnych

rdznic, na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
4. Zespol 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 przeznaczone sq do ewidenc;ji:
* rozliczenia zakupu materialéw i ustug, zakupu srodkoéw trwatych (konto 301, 303),
* do konta zapaséw jest prowadzona ewidencja ilosciowo-warto$ciowa w cenach

zakupu.

5. Zespdl 4 - Koszty wedlug rozdzialéw i ich rozliczen
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Na kontach zespotu 4 ujmowane sa koszty proste wg rodzajéw, za ktére uznaje sie wszelkie
poniesione w danym okresie sprawozdawezym koszty nie dajace sie. z punktu widzenia
uczelni rozbozy¢ na elementy skladowe.

W uczeini wyodrebnione sa koszty rodzajowe:

¢ amoryzacja Srodkow trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych (konto 401),
* zuzycie materialdw i energii (konto 402),

* ustugi obce (konto 403),

* podatki i oplaty (konto 404),

* wynagrodzenia (konto 403),

¢ ubezpieczenia spoleczne (konto 406),

* pozostale koszty (konto 407),

¢ rozliczenie kosztéw (konto 490).

Ewidencja na kontach zespotu 4 stanowi punkt wyjscia do rozliczenia na kontach zespotu § i

6. Przeniesienie kosztéw na konta zespolu 5 i 6 dokonuije sie na biezaco za posrednictwem
konta 490 - ,,Rozliczenie kosztéw”. Na koncie tym ksigguje si¢ réwniez zmiany standw

produktéw produkceji nie zakoficzonej i rozliczen migdzyokresowych kosztow.

Na kontach zespolu 4 ewidencjonuje si¢ koszty tacznie z podatkiem VAT zaplaconym od

nabytych towardw i ustug, z wyjatkiem podatku VAT z faktur dotyczacych dziatalnoci
opodatkowanej.

6. Zespol 5 — Koszty wedlug typéw dzialalno$ci

Konta zespolu 5 stuza do ewidencji i rozliczenia kosztéw wedtug poszczegdlnych rodzajow

dziatalnosci uczelni:

¢ dzialalno$¢ dyvdaktyczna (konto 501),
¢ dzialalnosci pomocniczej (konto 330),
* dzialalnosci ogélnego zarzadu (konto 530).
501. Dziatalnoé¢ dydaktvezna.
Nz tym koncie gromadzone sa koszty bezposrednie dotvezace: Instytutu Ochrony
Srodowiska, Instytutu Informatyki, Instytutu Zarzadzania i Inzynierii Produkcji.



550. Koszty og6lnozakladowe.
Dotyczy kosztéw posrednich ogodlnozakladowych.

7. Zespol 6 — Produkty i rozliczenia migdzyokresowe

Konta zespotu 6 sg przeznaczone do rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych (konto
641, 645).
8. Zespol 7 - Przychody i koszty ich osiggnigcia

Konta zespolu 7 sg przeznaczone do ewidencji przychodéw i kosztu wlasnego

poszczegolnych rodzajow dzialalnosci w tym:

* przychody z dzialalnosci dydaktycznej — dotacje MENIS (konto 762), oplaty za
zajgeia dydaktyczne, pozostate (konto 702) oraz kosztow ich osiagnigcia (konto 712),

* pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych — tj. otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny, darowizny, pozostale dotacje, zaplacone kary, grzywny i odszkodowania,
przekazane darowizny, utworzone rezerwy, nie umorzona warto$¢ srodkéw trwatych,
wartos¢ likwidacji srodkow trwatych, wartoéé przekazanego majatku trwatego (konto
763, 764),

* przychoddw i kosztéw z tytutu sprzedazy materialoéw (konto 732),

* przychodéw i kosztéw operacji finansowych (konto 756, 759),

* zyskéw i strat nadzwyczajnych (konto 771, 772).

9. Zesp6l 8 — Fundusze wlasne, fundusze specjalne, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespolu 8 przeznaczone sg do ewidenc;ji:

* funduszu zasadniczego uczelni(konto 801),

* funduszu rezerwowego (konto 807),

* rezerw (konto 841),

* rozliczen migdzyokresowych przychodéw (konto 844),
* ZFS$S (konto 851),
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* fundusze pomocy materialnej dla studentow (konto 852),
* funduszu wdrozeniowego (konto 853),
* uczelniany fundusz nagréd (konto 854),
* ustalenie wyniku finansowego (konto 860), ktory jest ustalony w drodze poréwnania
przychodow kosztow:
a. dzialalnosci operacyjnej,
b. pozostalej dziatalnosci operacyjnej,
¢. dzialalnosci finansowej,
d. operacji nadzwyczajnych (zyskow i strat nadzwyczajnych).
Wielkos¢ dodatnia wyniku finansowego stanowi zysk netto, a ujemna — strate
netto.
* Rozliczenie wyniku finansowego netto dokonuje si¢ na koncie 821 — , Rozliczenie
wyniku finansowego”.
Rozliczenie wyniku finansowego moze by¢ dokonane po zbadaniu sprawozdania
finansowego przez bieglego rewidenta oraz po zatwierdzeniu przez senat, ktéry podejmuje

takze uchwalg o podziale zysku lub pokrycia straty.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 15/200y
Rektora PWSZ w Gnieznie z dnia 15 grudnia 2004r

INSTRUKCJA
KONTROLI, OBIEGU, PRZECHOWYWANIA | UDOSTEPNIANIA
DOKUMENTACII KSIEGOWEJ W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWE]J
W GNIEZNIE

W instrukeji opisano dowody podlegajace ksiggowaniu oraz niektére dokumenty im
towarzyszace.

Instrukcja okredla jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione do wystawiania
dowodow ksiggowych oraz osoby uprawnione do ich podpisywania, a takze osoby
zobowigzane do kontroli dowodéw ksiggowych otrzymywanych z zewnatrz i do ich
akceptacji.

Uzupelnieniem niniejszej instrukcji sq regulaminy, zarzadzenia wewnetrzne i pisma
okélne, regulujgce szezegdtowo zasady postgpowania w okreslonych dziedzinach dziatalnosci
Uczelni.

. POJECIE | KLASYFIKACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dokumentacjq ksiegowq nazywa sie odpowiednio opracowane dowody, ktore stwierdzaja
dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczych i finansowych zwane ,dowodami
zrodlowymi”,

Dowody te sq podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie.

Dowody ksiggowe dzieli sig na:
a) zewngtrzne obce — otrzymywane w oryginale od kontrahentow,

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Uczelni,

2. Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone w Uczelni dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzqce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,

b) korygujace — poprawiajace poprzednie zapisy

¢) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw Zrédlowych, dopuszeza sie¢ mozliwosé udokumentowania operacji gospodarczej
za pomocy ksiggowych dowodéw zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sq zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

Dowody zastgpcze moga dotyczy¢ drobnych zakupdw, ktére nie moga by¢ z waznych
przyczyn udokumentowane fakturg.
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Dowody zastgpeze wymagaja zatwierdzenia przez Kwestora.

- Dowdd ksiggowy musi zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych,

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

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowéd zostat sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe ,

f) numer identyfikacyjny dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych (zgodnie
z planem kont) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za t¢ kwalifikacje,

h) kolejny numer dowodu ksiggowego w danej grupie rodzajowe;.

. Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dopuszcza si¢ réwniez dowod
sporzadzony w jezyku obeym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym,

Dowdéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce musi zawieraé przeliczenie na zlote polskie:
a) zatowar — wedtug dokumentu SAD

b) za ustuge — wedlug kursu walutowego zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

. Dowody ksiggowe muszg byé:

a) Rzetelne, tj. zgodnie z przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
b) Kompletne tj. zawierajace co najmniej dane okre$lone w pkt. 415,

¢) Wolne od bledow rachunkowych.

. Dowody ksiggowe powinny byé wystawione w sposéb staranny, czytelny i trwaly
(pismem komputerowym, maszynowym, atramentem lub dlugopisem). Podpisy na
dowodach ksi¢ggowych sklada sig¢ odrecznie atramentem lub diugopisem.

Pod podpisem nalezy umiesci¢ imienng pieczatke lub czytelnie imi¢ i nazwisko.

. Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zwierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, z uwzglednieniem przepiséw o podatku
VAT.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skreslonych wydarzen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki pojedynczych liter lub cyft.

. Zasady poprawiania bledéow wymienione w punkcie 8 majg zastosowanie wylacznie w
odniesieniu do tych dowodéw, dla ktérych nie zostat przepisami specjalnymi ustalony
zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek. Przepisy specjalne ustalaja, ze nie mozna
dokonywa¢ zadnych poprawek np. na czekach, dowodach kasowych przychodowych
,»KP”, dowodach kasowych rozchodowych ,,KW”,

W przypadku blednego wystawienia dowodu czekowego lub kasowego nalezy wystawié
nastgpny, anulujac dowéd poprzedni. Anulowany dowdd nalezy zachowaé.
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10. Za dowody ksiggowe uwaza sie réwniez:

11.

a) polecenia ksiggowania ,,PK”

b) zestawienie dowodéw ksiggowych przygotowane do zaksiggowania zapisem
zbiorczym

¢) noty ksiggowe.

Ad a) Dowody ,,PK” wystawia si¢ w przypadkach:

> ksiggowania zbiorczym zapisem zestawienia dowoddw ksiggowych,

» przeprowadzenia zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
zapisow itp.),

» w innych przypadkach wynikajacych ze stosownych przepisow i techniki
ksiggowosei.

Polecenie ksiggowania powinno zawieraé:

* numer,

* dat¢ wystawienia,

* tres¢ i kwoty, ktore majq byé zaksiggowane,

* okreslenie dowoddw, na podstawie ktorych zostalo wystawione,

* dekretacjg tj. okrelenie na jakich kontach, w jakich rejestrach i pod jakq data majg

by¢ zaksiggowane,
podpis osoby wystawiajacej , PK”
* wprzypadku strat lub spisywania w pozostate koszty operacyjne — podpis Rektora,

Prorektora, Kwestora — stosowne do ustalonych uprawnien

Tres¢ ,,PK” musi w pelni wyjasniaé przyczyng wystawienia dowodu.
Za pomocg polecenia ksiggowania nie mozna korygowaé zapiséw kasowych i
bankowych. Nie dotyczy sprostowania popetnionych bledow.

Ad b) Polecenie ksiggowania wystawione w celu zaksiggowania zbiorczym zapisem
zestawienia dokumentéw ksiggowych powinno by¢ oparte na prawidtowo sporzadzonym
zestawieniu dowodéw ksiggowych. Za prawidlowe uwaza si¢ zestawienie dowoddw,
umozliwiajgce powigzanie sum podlegajacych ksiggowaniu z odpowiednimi dowodami.
W zestawieniu mogg by¢ zgrupowane wylacznie dowody okreslajace jednorodne operacje
gospodarcze dokonane w okresie jednego miesigca kalendarzowego.

W przypadku przeniesienia danych z innych systemow informatycznych, dokument , PK”
moze by¢ zastapiony komputerowym wydrukiem rejestru.

Ad ¢) Noty ksiggowe wystawia sie¢ w zasadzie dla jednostek wewnetrznych Uczelni w
celu udokumentowania okre$lonych operacji, a takze dla jednostek zewngtrznych np. z
tytutu  wylozonych kosztéw  delegacji stuzbowych lub  wspéluczestnictwa w
dofinansowaniu wspélnych przedsiewzieg.

Szczegblng grupe dowodéw wiasnych i obeych stanowi dokumentacja ksiggowa stuzaca
jednocze$nie rozliczeniu podatku o towaréw i ustug. Dokumenty te winny spelnia¢
warunki okreslone w przepisach o podatku od towaréw i ustug.
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Il. ORGANIZACJA ORAZ FUNKCJONOWANIE KONTROLII | DOWODOW
KSIEGOWYCH

1.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli odpowiedzialny jest
Rektor

Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawniern wykonuja z urzedu: Kwestor,
kierownicy jednostek organizacyjnych, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do
wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikéw okreslony jest
w ich zakresach czynnogci.

Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodno$ci kazdego postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

¢) badanie realizacji proces6w gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dzialalno$ci przez poréwnanie ich z planem, kalkulacjg kosztéw w celu wykrywania
odchylen i nieprawidlowogci

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia Uczelni oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstawanie,

¢) wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowoéci.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy jest zobowigzany:

a) zwréeié nieprawidlowe dowody wlasciwym jednostkom organizacyjnym z wnioskiem
0 dokonanie zmian i uzupetnien,

b) w przypadku nie wykonania zalecenia odméwi¢ podpisu dowodéw nieprawidlowych
lub sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, powiadamiajac jednoczesnie drogg
stuzbowa przelozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego post¢powania.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przelozonego, ktéry zawiadamia
drogg stuzbowg Rektora, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce
dowdd przestepstwa.

W przypadku ujawnienia czynu majacego cechy przestepstwa Rektor zawiadamia orany

$cigania, a ponadto:

a) ustala jakie warunki i okolicznosci umozliwily popetnienie przestepstwa,

b) ustala czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby
powolane do ich wykonywania,

¢) wyciaga konsekwencje stuzbowe na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania,

d) podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przyszlosci powstaniu
podobnych zaniedban,

e) wystepuje z powodztwem cywilnym o naprawie szkody majatkowej.

Wszelkie dowody Zrédlowe oraz inne dokumenty finansowo-ksiggowe przed
przekazaniem do ksiggowania, w tym takze do ewidencji placowej, podatkowej i
ubezpieczeniowej podlegaja kontroli formalnej, merytorycznej i rachunkowe;j.

Kontrola formalna - polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dokument sporzadzono

zgodnie z przepisami prawnymi, zasadami i normami obowigzujacymi w danym miejscu i
czasie, prawidlowo, legalnie i rzetelnie, czy zawiera minimum danych wymaganych

27




10.

11.

przepisami ustaw: o rachunkowosgci i podatku VAT, Kontrolujacy musi ustalié, czy dany
dokument jest formalnie prawny.

Kontrola merytoryczna - polega na sprawdzeniu czy dokument pod wzgladem rzeczowym
jest prawidlowy, czy zawarte w nim dane sq rzeczywiste, realne, czy dokumentowane
transakcje, operacje, zdarzenia sg celowe i uzasadnione, a takze na poréwnaniu z
zaméwieniem lub umowa. Kontrolujacy musi ustali¢, czy dokument nie ma wad
merytorycznych.

Kontrola rachunkowa - polega na dokiadnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dokumencie sg prawidlowo obliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami normatywnymi i
dzialaniami matematycznymi. Kontrolujacy musi sam przeprowadzi¢ obliczenia
rachunkowe, aby stwierdzi¢ ich poprawno$¢. Szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na
wyliczenia podatkéw, optat, odsetek lub innych obcigzen oraz na stosowanie zaokraglen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Kontroli dowodéw ksiggowych dokonuja upowaznione do tego osoby, stwierdzajac ten
fakt wlasnorgcznym podpisem.

Kazdy dowdd zatwierdza Rektor. Ponadto kontroli poprawnosci wystawienia dowodu pod
wzgledem formalno-prawnym i rachunkowym dokonuje Kanclerz. Realizacja operacji
finansowej nast¢puje po podpisaniu dowodu przez Kwestora.

Szczegblnej kontroli podlegaja  druki Scistego  zarachowania. Drukami $cistego
zarachowania s te formularze drukéw, ktére:
* objete sq kontrolg przez caly czas ich posiadania przez Uczelnie, réwniez wowczas,
gdy nie sq wykorzystywane, a jedynie skladane jako zapas, a w szczeg6lnogcei:
a) indeksy, legitymacje, dyplomy ukoniczenia studiow wyzszych
b) czeki gotéwkowe i rozrachunkowe
¢) karty bankomatowe
d) objete sg kontrolg od momentu wydania ich do wykorzystania formularze Spisow z
natury

Osoby pobierajace druki $cistego zarachowania wymienione w pkt. 9a, obowigzane sq
prowadzi¢ ich ewidencje w odpowiednich ksiagzkach oraz dokonywaé rozliczenia na
koniec kazdego roku.

W razie zagubienia, zniszczenia lub kradziezy drukéw $cistego zarachowania, kierownik
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za ewidencj¢ tych drukéw, przeprowadza
dochodzenie i podejmuje odpowiednie dziatania.

W razie zgubienia lub kradziezy ksigzeczki Kart bankomatowych, czekow
rozrachunkowych lub gotéwkowych, Kwestura powiadamia wiadciwy organ banku.

Ewidencje¢ drukéw $cistego zarachowania, wymienionych w pkt. 9b, prowadzi Kwestura
w odpowiednich rejestrach, nadajac kolejng numeracj¢ tym drukom, ktére ich nie
posiadaja i wydaje je osobom upowaznionym. Druki $cistego zarachowania, o ktérych
mowa w pkt. 9b, podlegaja rozliczeniu Po wykonaniu zadania, do ktérego zostaty
pobrane, a takze na koniec roku kalendarzowego w terminie ustalonym przez Rektora.
Ewidencje¢ drukéw wymienionych w pkt. 9¢ prowadzi pracownik kwestury w zakresie
swych obowigzkéw. Druki te sg wydawane zespotom spisowym przed rozpoczeciem
inwentaryzacji.
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lll. ZASADY OPISYWANIA | WYSTAWIANIA DOKUMENTOW

QPISYWANIE DOKUMENTOW OBCYCH

I. Kazdy dokument obcy (dowod ksiggowy) stanowigcy podstawg dokonania zapisu w
ksi¢gach rachunkowych, w momencie wplywu do danej jednostki organizacyjnej, nalezy
oznaczy¢ data wplywu. Nastepnie uprawnione osoby dokonujg kontroli dokumentu pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Kazdy dokument nalezy zaopatrzy¢ pieczecig o nastepujacej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym i rachunkowym

Ranglery. ........o NSRRI 1 ot

Osoby uprawnione do przeprowadzenia kontroli dokumentu,  potwierdzajq ten fakt
wiasnorgeznym podpisem i imienng pieczatkq (w przypadku braku pieczatki nalezy wpisaé
czytelnie imig i nazwisko).
Na dokumencie nalezy wpisa¢:

- zrédto finansowania,

- okreslenie operacji gospodarczej oraz jej cel,

Przy zakupie sktadnikéw majatkowych nalezy dokladnie zaznaczy¢, czy jest to:
- »Srodek trwaly”,
- »ywarto$¢ niematerialna i prawna”,
= wyposazenie niskocenne,
oraz wpisa¢ numer, pod ktérym skiadniki te wprowadzono do ewidencji w
odpowiednich ksiggach inwentarzowych,

Przy zakupie ustugi remontowej nalezy dokladnie podac:
—numer ewidencyjny przedmiotu, ktérego remont dotyczy,

Przy zakupie materiatu do bezposredniego zuzycia nalezy:
- okresli¢ cel zakupu
3. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym dokument
akceptuje Rektor.

4. W kazdym dokumencie nalezy okresli¢ forme zaplaty, ktéra moze by¢:

a) przelew

b) czek rozrachunkowy — w tym przypadku nalezy na fakturze w rubryce »Sposéb
zaplaty” umie$ci¢ numer czeku rozrachunkowego (nalezy zwrocié uwage na
prawidlowe wypelnienie czeku),

¢) gotdbwka — w tym przypadku nalezy uzyska¢ adnotacje kontrahenta »zaplacono
gotowka” lub dotaczyé dowodd ,KP” — kasa przyjmie badZz odcinek kwitariusza,
potwierdzajacy zaplate.
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5. Obce dowody dotyczace operacji gospodarczych z zagranica, ktérych wartosé jest
okrelona w walutach obcych, nalezy przed opisaniem przekaza¢ celem przeliczenia na
ztote polskie.

WYSTAWIENIE DOWODOW ZEWNETRZNYCH WEASNYCH

6. Dowody wiasne zewnetrzne (np. faktury VAT, noty ksiggowe, noty korygujace)
wystawiajq osoby uprawnione do realizacji operacji gospodarczych w Uczelni. Faktury
VAT przed ich wystawieniem do kontrahenta, podlegajq rejestracji w Kwesturze, gdzie
zostaje nadany im numer; dotyczy to réwniez not korygujacych.

Noty ksiggowe podlegaja ewidencji réwniez w Kwesturze. Powyzsze dokumenty
podpisuje upowazniony kierownik jednostki organizacyjnej wystawiajacej dokument oraz
Kwestor — jezeli taki wymég istnieje.

IV. CHARAKTERYSTYKA ORAZ ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Ewidencja ksiggowa oraz realizacja operacji finansowych dokonywana jest w Kwesturze
Uczelni.

Wszystkie dowody zewnetrzne obce jak réwniez zewnetrzne whasne i dowody wewnetrzne,
podlegajace ksiggowaniu oraz dokumenty im towarzyszace (np.: OT, SAD, zaméwienie,
umowa, protokot odbioru) nalezy przekazywaé do Kwestury.

Szczegbdlowe zasady wystawiania i obiegu dowodéw ksiggowych opisano przy omawianiu
poszezegblnych wzoréw dokumentéw. W zataczniku Nr 2 zamieszezono wykaz dowoddéw
finansowo - ksiggowych wraz z ich wzorami.

OBROT PIENIEZNY

I. Decyzje dotyczace dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do stosowania obrotu
bezgotowkowego.

2. Ustala sig, na podstawie przepiséw zawartych w Ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o
swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. Nr 173, poz.1807 ze zm.), ze nie nalezy
dokonywac¢ platnosci gotéwka powyzej 15.000 EURO.

3. Gotéwke, znaki i papiery warto$ciowe oraz druki Scistego zarachowania nalezy
przechowywa¢ w sejfie lub szafach metalowych.

Dowody dotyczyce rozliczen zlotéwkowych.

4. Wniosek o zaliczke (zat. Nr 3 wzér Nr 1) stuzy do udokumentowania pobrania zaliczki na
zakupy gotéwkowe. Wniosek o zaliczke w 1 egzemplarzu sporzadza wnioskujacy o
wyplat¢ okreslonej sumy na dokonanie zakupéw gotowkowych lub innych wydatkéw.
Wypelnia on pierwszg strong wniosku, okreslajac rodzaj wydatkéw, na ktére ma byé
wyplacona zaliczka (termin rozliczenia okresla sie we wniosku; nie powinien on by¢
dluzszy niz 7 dni) oraz jej proponowang wysoko$¢. Wniosek o wyplacenie zaliczki,
podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktéry odpowiada za kontrole
merytoryczng dokumentu, nalezy zlozy¢é w Kwesturze. wyplata zaliczki nastgpuje po
dokonaniu kontroli pod wzgledem formalno — rachunkowym i zatwierdzeniu przez
Kwestora badZ inng osobe upowazniong przez Kwestora. Wniosek zawiera klauzule
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upowazniajaca do potracenia zaliczkobiorcy kwoty nie rozliczonej w terminie zaliczki. z
wyplaty najblizszego wynagrodzenia. Zaliczka nie moze by¢ zatwierdzona do wyplaty,
jezeli wnioskujacy o zaliczke nie rozliczyt si¢ z poprzednie;.

Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czestych zakupow
(zaopatrzenie, transport, dziatalno$é administracyjno-gospodarcza), moga otrzymaé
zaliczke stala, ktérej wysokosé jest okreslona na poczatku danego roku kalendarzowega.
Przy zaliczkach stalych pracownik rozlicza si¢ na koniec roku (okoto 20 grudnia).
natomiast w ciagu roku otrzymuje réwnowartoé wydatkowanych kwot na podstawie
dolaezonych do rozliczenia zaliczki dowodéw wydatkéw. Dowody wydatkéw za miesiac
poprzedni nalezy rozliczy¢ najpézniej do 5 dnia nastgpnego miesigca.

5. Rozliczenie zaliczki (zalgcznik Nr 3 wzor Nr 2) stuzy do udokumentowania rozliczenia z
poprzednio pobranej zaliczki. Dokument ,rozliczenie zaliczki” sporzadza pobierajacy
zaliczke¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przekazuje do Kwestury, drugi pozostawia u
siebie.

Wypelnia on obie strony wniosku zgodnie z drukiem, zaznaczajac rodzaj zaliczki (stala,
jednorazowa). Na drugiej stronie dokumentu nalezy wpisa¢ wszystkie dowody zrédlowe
oplacone z zaliczki lub wlasnych $rodkéw pienigznych. Na pierwszej stronie wniosku
nalezy wpisa¢ kwote pobranej zaliczki oraz kwote wydatkowana, ustalajac sume¢ zwrotu
gotowki do kasy lub doptlaty dla pobierajacego zaliczke. Rozliczenie zaliczki zatwierdza
kierownik jednostki organizacyjnej osoby pobierajacej zaliczke.

Sprawdzenia poprawno$ci dokumentu dokonuje Kwestor badZz osoba dzialajaca z
upowaznienia Kwestora. Wyplata nadplaconej kwoty zaliczki nastgpuje na podstawie
dokumentu |, rozliczenie zaliczki”, natomiast zwrot na rachunek bankowy nie
wydatkowanych $rodkéw przez zaliczkobiorcg dokonywany jest na podstawie polecenia
przelewu wystawionego w Kwesturze,

6. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego (zalacznik Nr 3 wz6r Nr 3) shuzy do:

= potwierdzenia wyjazdu stuzbowego

= udokumentowania poniesionych kosztéw w czasie wyjazdu stuzbowego.
Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nast¢puje na podstawie decyzji kierownika
jednostki organizacyjnej delegujacej pracownika, dysponujacej limitem $rodkdw.
Dokument wystawia si¢ w 1 egzemplarzu w sekretariacie.
Wypelniony druk polecenia wyjazdu stuzbowego musi zawieragé:
a) numer kolejny wpisany do rejestru,
b) nazwisko i imi¢ (w pelnym brzmieniu)
¢) stanowisko,
d) cel podrézy,
€) miejscowos¢,
f) date pobytu w podrozy stuzbowej (od - do),
g) okres$lenie srodka lokomoc;ji.
Pracownik udajacy si¢ w podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosci
przewidywanych kosztéw podrézy.
Dowodem kasowym, bedacym, podstawa do wyplaty zaliczki, jest ,,0dcinek” polecenia
wyjazdu stuzbowego zatwierdzony przez delegujacego .
Rozliczenia rachunku kosztéw podrézy i diet dokonuje osoba delegowana w terminie 14
dni od daty zakoriczenia podrézy stuzbowe;.
Wykonanie polecenia stuzbowego oraz koszt delegacji zatwierdza delegujacy.
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Sprawdzenia poprawnosci dokumentu dokonuje oraz kwot¢ do wyplaty akceptuje
Kwestor lub osoba dzialajaca z upowaznienia Kwestora. Zwrotu kosztow dokonuje si¢
przelewem na rachunek osobisty pracownika.

7. Lista do wyplaty dotyczaca zwrotu kosztéw podrézy studentéw (zal. Nr 3 wzér Nr 4)
stanowi podstawg do zwrotu kosztéw podrézy i diet oraz innych udokumentowanych
wydatkéw) zwigzanych z wyjazdem studentéw (np. wyjazdy zwigzane z realizacja zadan
dydaktycznych).

a) List¢ do wplaty sporzadza w 2 egzemplarzach Dzial Ksztalcenia po podpisaniu przez
Prorektora, przekazuje do Kwestury, w nastepuje sprawdzenie poprawnosci
dokumentu. List¢ do wyplaty akceptuje Kwestor lub osoba dzialajgca z upowaznienia
Kwestora. Zwrotu kosztow dokonuje si¢ na rachunek osobisty studenta.

8. Polecenie przelewu stuzy do realizacji zaplaty naleznosci za po$rednictwem banku.
Wypelnione ,polecenie przelewu” wraz z fakturq oraz innymi dokumentami nalezy
przekaza¢ do Kwestury.

9. Dyspozycja przelewu stuzy do udokumentowania dokonania przedplaty (np. za
konferencjg, prenumerate). Dokument ten podpisuje kierownik jednostki lub inna osoba
upowazniona. Na podstawie powyzszej decyzji stuzby finansowe Kwestury dokonujg
przelewu §rodkéw.

10. Czek rozrachunkowy (wzér bankowy) stuzy do rozliczen mi¢dzy Uczelnig, a innymi
jednostkami gospodarczymi i osobami fizycznymi, za towary, roboty i ustugi. Czek
wystawia upowazniony pracownik Kwestury na podstawie pisma kierownika jednostki
organizacyjnej, a podpisuja dwie osoby, ktérych wzory podpiséw znajduja si¢ w banku.

a) czek rozrachunkowy, podobnie jak czek gotowkowy, jest drukiem $cistego
zarachowania i podlega $cistej ewidencji i kontroli.,

1'1. Dow6d przekazania bankowi czekéw jest dokumentem skfadanym w banku przy wykupie
czekow obeych (jednostek gospodarczych, oséb fizycznych). Dowdd ten wypelnia sie w
trzech egzemplarzach. Bank po dokonaniu operacji przekazuje do Uczelni odcinek ,,C”
wraz z wyciggiem bankowym.

12. Wyciag bankowy (wzér bankowy) jest dokumentem przekazywanym przez bank jako

potwierdzenie dokonania operacji na poszezegolnych rachunkach bankowych w danym
dniu. Ksi¢gowaniu podlegaja wyciagi bankowe.

1) Dokumentacja wynagrodzen oraz stypendiow prowadzona jest przez pracownikéw Sekcji
Spraw Osobowo — Kadrowych. Dotyczy to zaréwno wynagrodzen osobowych, jak i
bezosobowych.

a. Dokumentacja stypendiow studenckich prowadzona jest przez Dzial Spraw
Studenckich

2) Wszystkie wynagrodzenia platne z osobowego funduszu plac, jak réwniez zasitki z
ubezpieczenia spolecznego, wyplacane sa raz w miesigcu na podstawie listy ptac, w
terminach ustalonych dla poszczegélnych grup pracownikow,
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3) Wynagrodzenia bezosobowe z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto wyplacone sg raz w
miesigcu.

Dowody dotyczgce wyplaty oraz rozliczenia wynagrodzen i stypendiow.

4) Lista_plac_wynagrodzen osobowych _jest dokumentem stanowigcym podstawe wyplaty

wynagrodzen za prace.

Listy plac sporzadzane sq w systemie komputerowym w 1 egzemplarzu w Sekceji Spraw
Osobowo-Kadrowych na podstawie dokumentéw nawigzujacych stosunek pracy (umowa
0 pracg), kart pracy, regulaminu premiowania, regulaminu nagréd, zwolnien lekarskich i
innych  dokumentéw dotyczacych  wynagrodzen. Oryginal listy wynagrodzen
przeznaczony jest do Kwestury.

Kontrola list jest przeprowadzana w systemie komputerowym plac, ktéry tworzy liste
potwierdzajac zatrudnienie pracownikéw. Listy plac podpisuje:

- Referent do spraw kadrowo — ptacowych — jako osoba sporzadzajaca listy plac.
Akceptuja do wyplaty:

- Kwestor

- Kanclerza.

Powyzsze dokumenty przekazywane s do Kwestury celem dokonania wyplaty.

5) Lista platnicza wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzielo stanowi podstawe
wyplaty wynagrodzen za prace zlecone. Listy platnicze sporzgdza w systemie
komputerowym w 1 egzemplarzu, na podstawie rachunkéw przekazywanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni zgodnie z umowa-zlecenia lub umowa o dzielo. Rachunek
wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach.

Do rachunku, zaakceptowanego przez upowaznionego kierownika jednostki
organizacyjnej zlecajacej pracg, nalezy dolaczyé umowe-zlecenia lub umowe o dzieto.
Kontroli formalno-rachunkowej oraz naliczenia potracen dokonuje pracownik Sekcji
spraw osobowo-kadrowych. List¢ platnicza akceptuje Kwestor oraz Kanclerz.

6) Pozostale listy wyplat :
a. Lista wyplat w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych — sporzadzana

jest przez Komisj¢ Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w 2-ch
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

-oryginal do Kwestury celem dokonania wyplaty oraz przestania do urzedu skarbowego
naliczonego podatku od 0s6b fizycznych,

~kopia pozostaje w aktach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

W przypadku wyplat nie podlegajacych opodatkowaniu, listy sporzadza sie w 2
egzemplarzach.

List¢ wyplat, po uzgodnieniu podpisuja:

- osoba sporzadzajaca liste,

- Przewodniczacy Komisji, jako przedstawiciel administrujacy Funduszem.

Do wyplaty zatwierdza;

- Kwestor lub jego zastepca,

- Kanclerz
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7) Rejestr wynagrodzen osobowych grupuje wynagrodzenia osobowe wedtug poszcezegdlnych
rodzajow dziatalnoéci, Sporzadzany jest raz w miesigeu, na podstawie zestawien
wynagrodzen osobowych na koniec kazdego miesigca za miesigc poprzedni. W oparciu o
rejestr wynagrodzen osobowych sporzadza sie ,PK” — Polecenie ksiggowania, na
podstawie ktorego dokonuje si¢ ewidencji syntetycznej i analitycznej wynagrodzen,

8) Rejestr wynagrodzen bezosobowych i honorariéw grupuje wynagrodzenia bezosobowe
wedlug poszezegdlnych rodzajow dzialalnoci. Rejestr sporzadzany jest na koniec kazdego
miesigca przez Sekcje spraw osobowo - kadrowych. Na podstawie tego rejestru sporzadza
si¢ ,,PK” - polecenie ksiggowania i dokonuje sig ewidencji syntetycznej i analitycznej
wynagrodzen za prace zlecone.

9) Karta_wynagrodzeri pracownika sporzadzana jest w systemie komputerowym w Sekeji
spraw osobowo — kadrowych i przechowywana w aktach placowych pracownika.

10)  Lista_wyplat stypendiéw studenckich stanowi podstawe wyplaty stypendiow dla
studentow:

- socjalnych
—za wyniki w nauce,
- za wyniki w sporcie,
—oraz innych $§wiadczen.
Listy stypendialne sq sporzadzone w 2 egzemplarzach. List¢ zatwierdza Prorektor ds.
studiéw, ktéry odpowiada za poprawno$¢ merytoryczng i formalno — rachunkowa.
Przekazuje zatwierdzong liste do Kwestury, ktérej podlega ona wtdrnej kontroli
rachunkowej. Po zatwierdzeniu przez Rektora, nastgpuje przelanie na konto osobiste —
ROR studenta.

1) Zakupy skladnikéw majatkowych ($rodkéw trwalych, materiatéw) i ustug dokonywane sq
przez Uczelnie, zgodnie z limitem $rodkéw przeznaczonych na ten cel.

2) Zmébwienie, poza danymi identyfikacyjnymi zamawiajacego i przedmiotu dostawy wraz z
ceng i terminem platnosci, powinno zawieraé informacje¢ dotyczaca Zrédla finansowania i
forme zaplaty. Zamawiajacym jest Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gnieznie.

3) Udokumentowaniem zakupu sktadnikéw majatkowych, robét i ustug jest faktura VAT
otrzymana od kontrahenta. Do faktury nalezy dolqczyé protok6l odbioru oraz inne
dokumenty towarzyszace, wymagane przepisami. Zasady opisywania faktur obcych
podano w rozdz. III.

4) Faktura VAT jest dokumentem stanowigcym podstawe ewidencji kosztow oraz odliczenia
naliczonego podatku VAT w przypadkach okre$lonych przepisami (zewngtrznymi oraz
wewnetrznymi Uczelni).

Uwaga I:

Faktura VAT dokumentuje zaréwno zakup jak i sprzedaz, w zwiazku z tym omowienie
faktury VAT, faktury — korekta VAT, noty korygujacej zamieszczono w rozdziale
»DOWODY SPRZEDAZY™ (str.15)
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Uwaga II:
Przy dokonywaniu zakupéw nalezy bezwzglednie stosowaé wymogi ustawy z dnia 29
stycznia 2004 prawo o zam6wieniach publicznych (jednolity tekst Dz.U. nr 19 poz. 177).

) A SRODKOW AR

AL X,  INWES WARTOSCI

= 3 A
NIEMALERIALNYCH I PRAW] H OAZ K¢ OZB OROW

1) Dzialalnos¢ inwestycyjna w Uczelni polega glownie na zakupach maszyn i urzadzen oraz
pracach budowlanych i montazowych.

2) Ewidencj¢ ruchomych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
prowadzi w ksiggach inwentarzowych w systemie komputerowym Kwestura, wpisujac
rodzaj i numer dowodu przychodu oraz numer fabryczny dla przedmiotu, ktére ten numer
posiada. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w trzech grupach:

a. Srodki trwale, amortyzacja w czasie,
b. wartosci niematerialne i prawne
¢. wyposazenie (niskocenne)

3) Ewidencj¢ budynkéw i budowli (,,0biektéw inzynierii ladowej i wodnej”) prowadzi
Kwestura w ksigdze inwentarzowej, w kolejnosci numer6w inwentarzowych.

4) Ewidencj¢ zbioréw bibliotecznych prowadzi Biblioteka.

5) Kwestura prowadzi ewidencje ksiegowa srodkéw trwatych amortyzowanych w czasie, na
podstawie ktérej dokonuje naliczenia wysokosci odpisébw amortyzacyjnych i
umorzeniowych.

Dowody dotyczgce ewidencji $rodkow trwalych

1) OT .Przyjecie $rodka trwatego” stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia $rodka trwalego do
uzytkowania. Dokument ,,OT” wystawiany jest z data faktycznego przyjecia $rodka
trwatego do eksploatacji, przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwalymi w jednostce organizacyjnej przyjmujacej ten $rodek.

Dowdéd wypelniany jest w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem oryginatu do Kwestury.

Podstawg sporzadzenia dowodu ,,OT” stanowi:

a) przy zakupie modernizacji - faktura dostawcy wraz z protokolem odbioru
technicznego,

b) przy zakupie polaczonym z montazem - faktura dostawcy, faktura wykonawcy
montazu, protokét odbioru technicznego,

¢) w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — zestawienie
zbiorcze spisu z natury, wraz z wyciagiem z protokétu rozpatrzenia réznic
inwentaryzacyjnych przez Komisje Inwentaryzacyjng, zawierajacym wartoéé
inwentarzowa wynikajaca z wyceny ujawnionego $rodka trwalego,

d) w przypadku zakofczenia inwestycji — protok6t odbioru wraz z rozliczeniem
inwestycji,

¢) w przypadku otrzymania darowizny $rodka trwatego — akt notarialny, umowa
darowizny lub inny dokument potwierdzajacy dokonanie darowizny,
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Dowéd ,,OT”, w przypadku przyjecia do ewidencji ruchomych $rodkéw trwatych,
nieruchomosei lub zwigkszen wartoéei podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke
srodkami trwatymi, kierownik jednostki organizacyjnej nadajac grupe klasyfikacji srodka
trwalego oraz stawke amortyzacji.

Dowdd ,,OT” podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej w Kwesturze oraz w ksiedze
inwentarzowej prowadzonej przez osobg odpowiedzialna za gospodarke $rodkami
trwatymi. Ksiggi te nalezy uzgadnia¢ z ewidencja ksiggowa przynajmniej na dzien 30
czerwea i 31 grudnia kazdego roku oraz na dzien inwentaryzacj. Osoby dokonujace
uzgodnien potwierdzajq ten fakt wlasnorgeznym podpisem.

Czynnosci kontrolne Kwestury polegaja na sprawdzeniu zgodnodci formalnej i
rachunkowej dowodu ,,OT” z dokumentami towarzyszacymi, wymienionymi w pkt. a-e.

2) PT - .Protokét zdawezo — odbiorezy $rodka trwalego” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania §rodka trwalego spoza Uczelni, a takze sprzedazy $rodka
trwalego, PT (zal. nr wzér nr )stuzy do udokumentowania przyjgcia na stan $rodkéw
trwalych. Decyzj¢ o przekazaniu $rodka trwalego poza Uczelnie podejmuje kierownik
jednostki uzytkujacej lub w szczegélnych przypadkach Rektor.

Dokument PT (zal. nr  wzér nr ) sporzadza, w porozumieniu z Kwestura, pracownik
jednostki organizacyjnej Uczelni odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwalymi, w 3
egzemplarzach, z przeznaczeniem:

-oryginat dla Kwestury,

- kopia dla jednostki przyjmujacej,

- kopia dla jednostki organizacyjnej przekazujace;.

W przypadku przekazania Srodka trwalego poza Uczelnig nalezy dolaczy¢ wewnetrzng
faktur¢ VAT, dokumentujacq darowizne.

Zgodno$¢ danych w tym dokumencie ze stanem faktycznym poswiadcza podpisem
Kwestor lub jego zastgpca.

Dowéd ,,PT” jest podstawa do ksiggowania w urzadzeniach syntetycznych i
analitycznych.

W przypadku przyjmowania $rodkéw trwatych, zakupionych w ramach zlecen i
ewidencjonowanych na koncie pozabilansowym, nalezy w dokumencie ,PT” poza
wartoscig zakupu okresli¢ aktualng warto$¢ z dnia przyjecia, z uwzglednieniem stopnia
zuzycia.

Ewidencja na koncie ,$rodki trwale” nastapi wedlug ustalonej w powyzszy sposéb
wartoéci ewidencyjne;j.

3) Inne dokumenty stanowiace podstawe zdjecia z ewidencii srodka trwatego

a) faktura VAT - w przypadku sprzedazy $rodkéw trwatych - Faktur¢ i dowdd
wPT” sporzadza Kwestura; w przypadku sprzedazy poprzez gieldg, fakture
wystawia prowadzacy gielde, sporzadzajac wykaz sprzedanych $rodkow
trwatych,

b) protokot kasacji srodkéw trwatych (zal. Nr 3 wzér nr 5) - sporzadza jednostka
organizacyjna dysponujaca $rodkami trwalymi w 2 egzemplarzach, z
przeznaczeniem dla:

» Kwestury — oryginal wraz z zatacznikiem,
» jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek - kopia.

¢) wniosek o rozliczenie powstatej szkody — w przypadku kradziezy lub innych
zdarzen losowych (zal. nr 3 wzér nr 6) wniosek o rozliczenie powstalej szkody
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wypelnia jednostka organizacyjna, w ktérej powstata szkoda 2 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

» Kwestury

> jednostki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek.

Do wniosku nalezy dolaczyé protokét policji w przypadku kradziezy lub innych
zdarzen majgcych znamiona przestgpstw.

Propozycj¢ kierownika jednostki organizacyjnej, zawarta we wniosku opiniuja:
Kanclerz, Radca Prawny, Kwestor.

Decyzj¢ podejmuje Rektor.

Dowody dotyczyce ewidencji warto$ci niematerialnych i prawnych.

4) Podstawg przyjecia do ewidencji ,,wartosci niematerialnych i prawnych”, podobnie jak
srodkéw trwatych, stanowi dowéd OT wraz z faktur i , Kartq oprogramowania, licencji” -
w przypadku zakupu z wlasnych §rodkéw Uczelni lub dowéd PT — w przypadku zakupu w
ramach badZ nabycia w drodze darowizny. Zasady sporzadzania i obiegu dowodéw sg
takie same, jak dla srodkéw trwatych (pkt. 1-3), z tym Ze warto$ci niematerialne i prawne
nie podlegaja modernizacji.

5) Podstawowe zdj¢cia z ewidencii ., wartodci niematerialnych i prawnych” stanowi:

6) stosowny protokét (zal. nr 3 wzér nr 7) w przypadku utraty przydatnosci,

7) dokument PT — w przypadku przekazania migdzy jednostkami organizacyjnymi,

8) wniosek o rozliczenie powstalej szkody (zat. nr 3 wzér nr 6 )W przypadku kradziezy lub
innych zdarzen losowych,

9) pisemne o$wiadczenie — w przypadku, gdy umowa licencyjna lub inny dokument okreéla
datg zakonczenia dalszego uzytkowania.

Dowody dotyczgce rozpoczgcia inwestycji

10)  .Wniosek o otwarcie zadania inwestycyjnego ( zal. nr 3 wzor nr 8) stanowi podstawe
rozpoczgcia inwestycji. Sporzadzany jest przez jednostke organizacyjng Uczelni, ktérej
przyznano S$rodki na inwestycje. Wniosek sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z
przeznaczeniem dla:

- Kwestury,
- jednostki wnioskujacej ,

Dowody dotyczgce ewidencji ksiggozbiorow

Ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa zbioréw bibliotecznych prowadzona jest w Bibliotece.
Kwestura  prowadzi wylacznie ewidencj¢ wartosciowa przychodéw 1 rozchodéw
ksiggozbioréw, w grupie $rodkow trwatych amortyzowanych jednorazowo.
Dokumentami przychodowymi sg:

~ faktury za zakupione ksiazki,

- wykazy wydawnictw otrzymywanych drogg daréw lub wymiany.
Dokumentami rozchodowymi zbioréw bibliotecznych sa;

- protokoly kasacyjne,

— wykazy wartosci ubytkéw sporzadzone na podstawie rejestrow ubytkow.
Uzgodnienie wartosciowe zbioréw bibliotecznych nastgpuje na podstawie wydrukéw
komputerowych przychodéw i rozchodéw sporzadzanych w Kwesturze oraz wydrukéw
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akcesji Biblioteki wedlug stanu na koniec kazdego roku. Osoby uzgadniajac stany
wartociowe zbioréw bibliotecznych, podpisujac stosowny protokot uzgodnien wedtug stanu
na dzien 31 grudnia danego roku.

OBROT MATERIALOWY
Zakupione materialy przekazuje si¢ bezposrednio do wykorzystania okres$lajac na fakturze cel

zakupu. W Uczelni nie prowadzi si¢ magazynéw dla materialow ogblnego zastosowania (np.
art. biurowe, Srodki czystosci, art. elektryczne itp.).

LDOKUMENTACJA SPRZEDAZY.

1) Uczelnia realizujac dziatalno$é statutows tj. ksztatcenie studentow i kadry naukowej moze
Swiadezy¢ odplatnie ustugi na rzecz podmiotéw gospodarczych i 0s6b fizycznych.
Przedmiotem sprzedazy moga by¢ ustugi dydaktyczne, wydawnictwa, wynajem
pomieszezen oraz ustugi dziatalnosci pomocniczej.

2) Swiadczenie usiug nast¢puje na podstawie zawartych uméw z podmiotami gospodarczymi,
badz osobami fizycznymi. Jednostki organizacyjne Uczelni Swiadczace, moga otrzymywaé
zaliczki na realizacje¢ prac wynikajacych z zawartych uméw.

3) Umowy wynajmu pomieszczen przygotowuje Biuro Rektora, Kwestura wystawia faktury z
tytutu najmu, jak réwniez innych §wiadczen np.za telefony, energi¢ wodg itp.

Dowody sprzedazy

Faktura VAT jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie sprzedazy. Faktur¢ VAT
sporzadzaja jednostki organizacyjne Uczelni dokonujace sprzedazy towar6w lub ustug w
3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- Oryginat dla kontrahenta,

- Kopia dla Kwestury,

—Kopia dla jednostki organizacyjnej sporzadzajacej fakture.

Faktura VAT stuzy réwniez do dokumentowania podatku od towaréw i ustug i powinna
by¢ sporzadzona zgodnie z wymogami przepisow dotyczacych VAT. Wszystkie faktury
przed wyslaniem do kontrahenta (dotyczy podmiotéw krajowych i zagranicznych) nalezy
przekaza¢ do Kwestury, gdzie podlegaja sprawdzeniu i zarejestrowaniu w centralnym
rejestrze sprzedazy. Numer faktury nadaje Kwestura.

W razie stwierdzenia bledow w fakturze VAT sporzadza si¢ faktur¢ — korekta lub note

korygujaca.

~ Faktura — korekta VAT sporzadzana jest w razie stwierdzenia pomyiki w cenie ,
stawce lub kwocie podatku. Sporzadza ja jednostka organizacyjna, ktéra
wystawia bledng fakture.

~ Nota korygujaca VAT sporzadzona jest wowczas, gdy bledy dotycza danych
identyfikacyjnych sprzedawcy lub nabywey, badz oznaczenia towaru czy ustugi,
wystepujace w fakturze VAT lub fakturze — korekta VAT wystawia si¢ do
faktury dokumentujgacej zakup.
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Szczegblnym rodzajem .sprzedaz” podlegajacej przepisom VAT sq darowizny
srodkéw trwalych, materialéow itp. W przypadku darowizny nalezy wystawi¢ fakture
wewnetrzng VAT z dopiskiem ,,wewnetrzna” w 3 egzemplarzach, z przeznaczeniem:
= Oryginal i kopia dla Kwestury,
-Kopia dla jednostki organizacyjnej Uczelni wystawiajacej fakture VAT,

DOKUMENTACJA INWENTARYZACIT

Przez inwentaryzacje rozumie si¢ zespot czynnosci, ktérych podstawowym celem jest
ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow np. zapasOw w magazynie i innych
rzeczowych skladnikow majatkowych, gotéwki w kasie oraz naleznosci i zobowigzan
potwierdzonych przez odbiorcéw. Okresla odrgbne zarzadzenie.

Dowody inwentaryzacyjne

Do podstawowej dokumentacji inwentaryzacyjnej rzeczowych skiadnikéw majatkowych
zalicz sig:
a) Arkusz spisu z natury,
b) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
¢) Protokdt z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
roznic inwentaryzacyjnych,

Dokumentacja wlasna Kwestury

Do dokumentacji wlasne; Kwestury zalicza si¢ w szczegOlnosci:
a) Polecenie ksiggowania,
b) Wezwania do zaplaty naleznosci,
¢) Wezwanie do uregulowania odsetek za zwloke.

Polecenie ksiegowania (zat. Nr 3 wz6r nr 9) stanowi podstawe zapiséw w ksiggach
rachunkowych sum zbiorezych, wynikajacych z zestawien lub rejestréw oraz
rozliczefh wewnetrznych badz tez korekty mylnych zapiséw. Polecenie ksiggowania
sporzadzane jest na biezaco, w 1 egzemplarzu, przez pracownika Kwestury,
Dokument ten podlega kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym przez Kwestora lub jego zastepee. ,,PK” dotyczace spisania w straty
lub koszty operacyjne akceptuja w ramach uprawnien Rektor, Prorektorzy, Kwestor.

Wezwanie do zaplaty (zal. Nr 3wzor nr 10) stuzy do udokumentowania wezwania
dluznika do uregulowania naleznogci. Wezwanie wystawia w 2 egzemplarzach
pracownik Kwestury z przeznaczeniem:
- Oryginat dla dhuznika,
- Kopia dla Kwestury.
Po uplywie terminu Wyznaczonego w pierwszym wezwaniu dobrowolnym i braku
wplaty naleznoéci, wysyla si¢ drugie wezwanie z zaznaczeniem, Ze jest wezwanie
ostateczne przed skierowaniem na droge postgpowania sadowego (zal. Nr 3 wzér nr 1 1).
W/w dokumenty podpisuje kwestor oraz Rektor.
Wezwanie ostateczne wystawia w 3 egzemplarzach Kwestura, z przeznaczeniem:
- Oryginat dla dtuznika,
-Kopia dla jednostki organizacyjnej Uczelni, ktérej zadluzenie dotyczy,
-Kopia dla Kwestury.
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Po uplywie terminu wyznaczone w wezwaniu ostatecznym i braku wplaty naleznogci,
Jednostka organizacyjna ktérej zadtuzenie dotyczy, przygotowuje wniosek do Biura
Prawnego o skierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego. Wezwanie
ostateczne nalezy wysla¢ przesylka polecona, za zwrotnym po$wiadczeniem odbioru.

Wezwanie do uregulowania odsetek za zwloke (zal. Nr 3 wzér nr 12 ) stuzy do
udokumentowania wezwania kontrahenta do zaplaty odsetek z tytutu nieterminowych

platnosci zadluzenia wobec Uczelni. Wezwanie to sporzadza w 2 egzemplarzach
Kwestura, z przeznaczeniem:

= Oryginal dla kontrahenta,
- Kopia dla Kwestury.
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DOKUMENTY OBROTU SRODKAMI TRWALYMI .

Do aktywow Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gnieznie zalicza si¢ uzytkowane

zasoby majatkowe stanowigce mienie uczelni o wiarygodnie okreslonej wartosci.

Definicje aktyw6ow zawarte sq w ustawie o rachunkowosci w rozdziale »Przepisy ogélne”,

Do $rodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie

uzytecznodei, dtuzszym niz jeden rok, kompletne i zdatne do uzytku na potrzeby PWSZ w

Gnieznie:

a) pozostale $rodki trwale o cenie nabycia do 100 zi odpisuje si¢ w koszty
dziatalnosci pod data przekazania do uzywania, z tym zastrzezeniem, Zze
wyposazenie o jednostkowej cenie zakupu w granicach 51-100 zt obejmowane
Jest ewidencjg ilosciowg prowadzong przez ksiggowosé,

b) pozostate $rodki trwate (wyposazenie) o wartosci od 101 do 3.500 zt objete jest
ewidencjg ksiggowa ilo§ciowo-wartosciowa. Srodki te réwniez $3 umarzane w
100% pod datg przekazania do uzywania.

Bez wzgledu na wartos$¢ jednostkowa do grupy pozostatych rodkéw trwatych w

uzywaniu (wyposazenie) zalicza si¢ ponadto:

- meble i dywany,
- odziez i umundurowanie,
- dzieta sztuki.

Zakup finansowany jest z wydatkéw biezacych z zakup materialow

| wyposazenia.

¢) srodki trwale o cenie nabycia powyzej 3.500 zt objete s ewidencja ksiggowa wg
klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwatych. Srodki trwate amortyzuje si¢ przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb

prawnych.
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Wartosci niematerialne i prawne s to nabyte prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania w PWSZ w GnieZnie o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok.
Zalicza si¢ do nich autorskie prawa majatkowe, prawa do wynalazkéw i patentéw, a w

szezegblnosci oprogramowanie komputerowe,

a) wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ jednorazowo w pelnej ich cenie

zakupu, .

Srodek trwaly moze by¢ przyjety do uzywania:
a) zzakupu - na podstawie faktury,
b) zzakoriczonej inwestycji — na podstawie protokotu odbiorcy z tytutu rozliczania
inwestycji — pod datg jej zakonczenia,
¢) znicodplatnego otrzymania — na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego pod datg
Jjego sporzadzenia,
d) jako ujawniony (nie objety dotychczasowq ewidencja) na podstawie protokotu

weryfikacyjnego — pod datg ujawnienia $rodka.

Srodek trwaly wycofuje si¢ z uzywania w przypadku:
a) zniszczenia,
b) zuzycia,
¢) sprzedazy
d) niedoboru,
e) kradziezy,

f) nieodplatnego przekazania.

Za dat¢ wycofania $rodka z uzywania uwaza sie:
a) datg wystawienia faktury w przypadku sprzedazy,
b) datg protokotu ujawnienia niedoboru w przypadku jego wykrycia,
¢) datg sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego w przypadku nieodptatnego
przekazania,

d) datg fizycznej likwidacji srodka trwalego w pozostatych przypadkach.
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Przez wycofanie $rodka trwalego z uzywania rozumie si¢ jego skreslenie z ewidencji

skladnikéw majatkowych.

Wartos¢ ewidencyjna $rodka trwatego moze ulec zmniejszeniu na skutek:
- czgsciowej likwidacji,
- czgSciowej sprzedazy,

- przeszacowania wartosci.

Warto$¢ ewidencyjna srodka trwalego moze ulec zwigkszeniu na skutek:
- inwestycji polegajacej na ulepszeniu rodkéw trwalych, tj. na rozbudowie,
przebudowie, modernizacji,

- przeszacowania wartosci.

Srodek trwaly moze zmieni¢ uzytkownika.
Srodek trwaly moze by¢ wydzierzawiony.

Srodek trwaly moze by¢ czasowo wycofany z uzywania.

PWSZ w Gnieznie zobowiazane jest na biezaco analizowaé stan posiadanych $rodkéw trwatych

pod katem niedopuszczenia do powstawania w tym zakresie zapasow nieprawidtowych.

Przez zapasy nieprawidlowe rozumie si¢ nadmierne Ilub zb¢dne zapasy skladnikow

majatkowych, ktérych nie mozna zagospodarowac.

Zapasy nieprawidiowe, a takze zniszczone lub zuzyte Srodki trwate uzytkownicy zglaszaja

Kanclerzowi.

Rektor PWSZ w Gnieznie, w drodze zarzadzenia, powoluje Komisje¢ Likwidacyjna.

Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy:

- dokonywanie przegladu zgloszonych skiadnikéw majatkowych, wydanie opinii co do

ich stanu technicznego,
- zasigganie opinii bieglych rzeczoznawcéw,
- przedstawianie wnioskéw dotyczacych sposobu ich zagospodarowania,

- przeprowadzenie fizycznej likwidacji.
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Komisja Likwidacyjna wykonuje swoje zadania w skladzie co najmniej 3-osobowym.

Posiedzenia Komisji Likwidacyjnej odbywaja si¢ w terminach wynikajacych z zaistnialych
potrzeb.

Z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej sporzadza si¢ protokét, w ktérym wyszczegolnia sig
wszystkie skfadniki majatkowe objete przegladem, rok ich nabycia, wartoé¢ oraz stopien
zuzycia.

Protokot Komisja Likwidacyjna przedstawia do akceptacji Rektorowi PWSZ w Gnieznie wraz z
wnioskami  w sprawie zakwalifikowania zgloszonych skladnikow majatkowych jako
skladnikéw przeznaczonych do likwidacji wraz z wnioskami dotyczacymi sposobu dokonania

likwidacji.

Zapasy nieprawidtowe oraz zuzyte lub zniszczone skiadniki majatkowe podlegaja;
- zlomowaniu i sprzedazy uzyskanego zlomu,
- sprzedazy na zewnatrz,
- fizycznej likwidacji poprzez wywiezienie do wysypiska zbierajacego tego rodzaju
odpady,
- nieodplatnemu przekazaniu jednostce budzetowej lub organizacji spolecznej nie

prowadzacej dziatalno$ci gospodarczej.

Srodki trwale otrzymane nieodplatnie wycenia sie w wartosciach okreslonych w dokumentach

zdawczo-odbiorczych.

Wartos¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe)
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a

wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz jednostki.

Nowo nabyty $rodek trwaty przyjmuje si¢ do ewidencji w wartosci poczatkowe;.
Wartoscig poczatkowa $rodkow trwatych jest:
a) cena nabycia - zakupu,

b) koszt wytworzenia — w razie wytworzenia we wlasnym zakresie,
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¢) warto$¢ rynkowa z dnia nabycia — w razie nabycia w drodze darowizny lub w inny

nieodplatny sposéb.

Ceng nabycia $rodka trwalego jest rzeczywista cena zakupu sktadnikéw majatku, obejmujgca

kwotg nalezng sprzedajacemu powigkszong o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towar6w i

ustug.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skltadnika majatku , a w szczegollnosei
otrzymanego w formie darowizny - jego wyceny dokonuje si¢ wedlug funkcjonujacej na rynku

ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwalego.

FORMULARZE STOSOWANE W OBROCIE RZECZOWYMI

SKEADNIKAMI MAJATKU.

. Przyjgcie srodka trwatego do uzytkowania- OT

Zmiana miejsca uzytkowania rodka trwalego/wyposazenia — MT/MM
Protokét zdawezo - odbiorezy $rodka trwatego — PT

Protokot przyjecia wyposazenia - OW

Likwidacja srodka trwatego/wyposazenia — LT/LM

Ad. 1. Przyjecie $rodka trwalego do uzytkowania- OT

OT - jest dokumentem stuzacym za podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny $rodkow trwatych

przyjetych do uzywania.

Ad. 2. Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego - MT/MM

MT - jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie przesunigcia wewnatrz zakladu $rodka trwatego

lub wyposazenia.

Ad. 3. Protokot zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego — PT

Formularz PT stosowany jest przy przekazywaniu $rodka trwatego na zewnatrz jednostki.
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Ad. 4 Likwidacja $rodka trwatego - LT/LM
LT - jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisac¢ ze stanu inwentarzowezo
srodek trwaly/ pozostaty srodek trwaty. Podstawa do sporzadzenia dokumentu jest decvzja kierownika

podjeta na wniosek komisji oraz protokét fizycznej likwidacji lub sprzedazy na ztom.




OCHRONA DANYCH, PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW

KSIEGOWYCH

. Dokumentacj¢ opisujaca zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania finansowe i budzetowe oraz dokumentacje
ewidencji podatkéw i oplat nalezy przechowywaé w nalezyty sposéb i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub

zniszczeniem.

. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w podziale na okresy sprawozdawcze, W sposob pozwalajacy na ich

fatwe odszukanie.

. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie

okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem lat i koficowych numeréw w zbiorze.

. Z wylaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosci, list ptac, powierzenia odpowiedzialnoéci za sktadniki aktywow, znaczacych
umow i innych waznych dokumentéw okreslonych prze kierownika jednostki, po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre$¢ dowodéw ksiggowych moze byé
przeniesiona na nosniki danych, pozwalajace zachowaé w trwatej postaci zawarto$é
dowod6w. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy

nie stanowig inacze;j.

W jednostce dokumenty ksiggowe przechowuje sie w zamykanych urzadzeniach w miejscu

dostepnym dla os6b uprawnionych.

Dokumenty ksi¢gowe przed wprowadzeniem do ksiag rachunkowych podlegajg

ponumerowaniu,
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9.

10.

14,

Numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego powinien skiada¢ sie przynajmniej z oznaczenia
rodzaju dokumentacji oraz kolejnego numeru w roku obrotowym w danym rodzaju

dokumentacji.

Numer identyfikacyjny dowodu powinien by¢ tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest
wpisywanie go w prawnym g6rnym rogu na czotowej stronie kazdego dowodu, a

zataezniki numerowaé narastajaco.

Numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego przy recznej technice prowadzenia ksigg

nadawany jest przed zapisaniem jego w ksiggach rachunkowych.

Dowody po zaksiggowaniu powinny by¢ wpigte do akt wedhug rodzajow w porzadku

narastajgcym.

. Dowody ksiggowe przechowuje sie w komérce organizacyjnej jednostki prowadzace; ksiggi

rachunkowe, w podziale na okresy sprawozdawcze.

- Archiwizacja akt w jednostce odbywa si¢ na podstawie instrukcji kancelaryjne;.

- Zbiory dokumentéw ksiggowych przekazywane sq do archiwum zakladowego jednostki,

W zakresie okresu przechowywania niektorych dokumentéw ksiggowych obowigzujaq
przepisy ustawy o rachunkowodci, a mianowicie:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,

b) listy ptac, karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez
okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisow
emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

¢) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych,
pozyczek, kredytéw oraz umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowaniem karnym albo

podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
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obrotowym , w ktérym operacje i postgpowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowoéci przez okres
nie krétszy od 5 lat od uptywu jej waznoscei,

¢) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 |at,

g) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu

rekojmi lub rozliczenia reklamacji.

I5. Okresy przechowywania ustalone w pkt 14 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po

roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

16. Udostepnianie osobie trzeciej zbior6w dokumentow ksiggowych lub ich czedei do wgladu
na terenie jednostki wymaga zgody kierownika Jednostki lub osoby przez niego

upowaznionej.

17. Udostgpnienie dokumentow ksiggowych osobie trzeciej poza siedzibg jednostki wymaga
pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrgbne przepisy

stanowiq inaczej.
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WNIOSEK O ZALICZKE

Imig Stanowisko
DB EABKG o v e s s v wa HAe A e RN T e e T
Jednostka
organizacyjna Data e 200..
Proszg o wyplacenie mi zaliczki wg ponizszej specyfikacji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub uslugi llos¢ Kwota
Druk: TYPOGRAF Wrzesnia, tel. (061) 436 14 91

KONTO

Winien

ZALICZKA

w kwocie z{

KONTO
Ma

e e a e T e e A

Sprawdzono ped
“zglgdem merytorycznym

cala podpis

Sprawdzono
pod wzgledem
formal. i rachunkowym
Gléwny Ksiggowy

Zatwierdzono do wyptlaty

Dyrektor

podpis

Zaliczkg wyplacono

data i podpis kasjera

Powyzszg zaliczke otrzymatem | zobowigzuje sie
rozliczy¢ w terminie do dnia
upowazniajgc rownoczesnie do potracenia kwoty
nie rozliczonej zaliczki z najblizsze] wyptaty wyna-

grodzenia.

podpls zaliczkobiorcy

SMlQuravl My 3 widw b |
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(pieczeé Uczelni)

PROTOKOL KASACJI SRODKOW TRWALYCH Nr

KOMISJA W SKLADZIE:
IMIE I NAZWISKO

Zalacznik Nr 3 wzor Nr §

PRZEWODNICZACY

CZLONKOWIE

Przedstawiciel Kwestury

dokonata kasacji srodkéw trwatych zgodnie z zataczonym wykazem

Zataczniki do Protokotu:

a) Wykaz kasowanych $rodkéw trwatych*
b) Wykaz odzyskanych czgéci / zespotow*
¢) Faktura za zlom*

Podpisy Komisji:

Gniezno, dnia... .iivoineas

*niepotrzebne skredli¢

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

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

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

Rektor (podpis i pieczeé)

Kwestor(podpis i pieczeé)
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Zalacznik Nr 3 wzér Nr 6

Pieczeé Uczelni

WNIOSEK O ROZLICZENIE POWSTALEJ SZKODY

I Przedmiot szkody / szczegétowy opis, a w przypadku szkody dotyczacej srodka trwalego nalezy
podaé: nazwe, numer inwentarzowy, numer fabryczny itp./

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

o
w2
N
o
o
=
=
L=}
z
=
P
=
=
(o]
W
O~
»
N
2
o
Q.
<

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

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

Osoba stwierdzajaca powstanie szkody Osoba odpowiedzialna materialnie
za mienie ktore uleglo zniszczeniu

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

5. Whnioski kierownika jednostki:

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

/imig, nazwisko, data, podpis, pieczatka/
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Zalacznik Nr 3 wzér Nr 7

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

(jednostka organizacyjna - pieczeé)

. PROTOKOL NR............ ZDNIA svinaiiiiges
WYCOFANIA Z UZYTKOWANIA WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

(programéw komputerowych, licencji)

Komisja w skladzie:
Imig, nazwisko, stanowisko:

--------------------------------------------------------------------------
..........................................................................

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

stwierdza, ze programy komputerowe:

Nr ewidencyjny Nazwa Nr licenc;ji Warto$¢
inwentarzowa

nalezy zdja¢ ze stanu ewidencyjnego z uwagi na nieprzydatnosé do dalszego wykorzystania.

Podpisy Komisji:
1.

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

.......................................... Akceptuje

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

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

Rektor (podpis i pieczgé)

Kwestura

w




Zalacznik Nr 3 wzér Nr 8

--------------------------

Pieczgé Uczelni

WNIOSEK NR* .........cc00uvune... Z dnia

0 otwarcie zlecenia inwestycyjnego budowlanego**

aparaturowego**

W e IR e SR ) S NS S S S o S I e
2. Planowany termin realizacjiod ........................... R IO SR W SR sl e
3. Przewidywany koszt inwestycji ogolem ..................ccoeuervioioii tys.zt
W-Aym; = roboty budowlano. MIOBMMBOWE ... ..i o iivssi i o ronrsonsson bt i T tys.zt
SPIRCR PIENRIOWRNGRE | o v Ao baa s s T e s e T S tys.zi

R R e S e tys.zt

i o SRR B e e WS . 18 tys.zl

- zakup maszyn i urzadzen itp. oraz

WAItOSCH DICHABIELIBIIB L DIRWING 1. v iveinniisesres shoeontventnsosnnmsonsornt i tys.zt

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

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

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

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

(data, podpis) (data, podpis)

* numery nadaja sluzby technicze
** niepotrzebne skresli¢
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S Zarq.m'l{ Ny 3 wedw My ‘39‘.

=

1

POLECENIE
KSIEGOWANIA

G R _ W

PK Numer Data wystawienia Zaksiggowana pod duty

pieczgé

SUMY

Kontrolne

l

Zalycrakan, [

Razem

Zaksiegowano [

Druk: TYPOGRAF Wrzesnla, tel. (061) 436 14 91

N .
N R i A b i o

Lk ala s el

LR sl il s s s
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Zatacznik Nr 3, wzor Nr 10

Cniezno, doia ........c..o..i.

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

----------------------------------------

WEZWANIE DO ZAPLATY

Wzywamy do dobrowolnego uregulowania zadtuzenia wobec Panstwowej Wyzszej Szkoly

CRWOUEMAET W CHBBINE Y RWOCIE RIS . it iovi e it v iinne vt s s b i B

Lo BT e e S ONRS R  S R S S P REEAT

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

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

Powyzsza kwote nalezy wplaci¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania niniejszego wezwania

i TR PSR e (ORI S e et I ST ATIS A

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

Kwestor Rektor
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Zalaeznik nr 3, wzér nr 11

Gniezno, dnia............

------------------------------------------
..........................................
------------------------------------------

------------------------------------------

WEZWANIE DO ZAPLATY (ostateczne)

Wobed:braky zaptaty nalenolel WRWOEHE i ... .v .l iisirairens i orie one coieme ey
s o e T TR S R S e T e S )
okreslonej w naszym pierwszym wezwaniu nr ........................ RO i v i i
Informujg, ze w przypadku nie uregulowania powyzszego zadluzenia w terminie ......... dni

od daty dorgczenia niniejszego wezwania, wraz z odsetkami naleznymi na dzienn dokonania
wyplaty, sprawa zostanie skierowana na droge postgpowania sadowego.

gl T B R R A S R

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

Kwestor Rektor

" I'

(o)




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr 15/2004
Rektora PWSZ w Gnieznie z dnia 15 grudnia 2004r

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ORAZ SPOSOB PRZEPROWADZENIA

Is

(3%

WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH W RAMACH WYDATKOW BUDZETOWYCH

W Pafstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gnieznie $rodkami publicznymi w
rozumieniu Art. 3 ustawy o finansach publicznych sg wszystkie $rodki znajdujace sie w
posiadaniu Uczelni, bez wzgledu na zrédto pochodzenia i sposéb ich pozyskania.

Wszystkie wydatki winny by¢ dokonywane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
oraz z zasadami wprowadzanymi przepisami wewnetrznymi Panstwowej Szkoly
Zawodowej w Gnieznie. W szczeg6lnosci wydatki winny by¢ dokonywane:

W spos6b celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
poniesionych nakladéw.

W sposb umozliwiajacy terminowaq realizacje zadan.

W wysokosci i terminach wynikajacych z wezegniej zaciagnigtych zobowigzan.

Planowanie wydatkéw i wystawianie zaméwier na dostawy, ustugi i roboty budowlane

winny by¢:

- Zgodne z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o zaméwieniach publicznych,

- Ujete w planie rzeczowo — finansowym danej jednostki.

-Uwzglednione w  harmonogramie dochodéw i wydatkéw  (wydatki nastepuja
proporcjonalnie do pozyskiwanych Srodkow).

Wydatkowanie $rodkéw winno by¢ udokumentowane z nalezyta staranno$cig. W

szczegdlnosei dokumentacja winna spetnia¢ nast¢pujgce warunki:

- Dokumenty nie moga zawieraé bledéw prawnych, rachunkowych i formalnych,

-Forma dokumentu bedacego podstawa do zaplaty winna spelnia¢ wymogi ustawy o
podatku od towaréw i ushug oraz podatku akcyzowym i ustawy ordynacja podatkowa.

- Dokumentacja winna by¢ rzetelna, kompletna i uzupetniona o stosowne w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Gnieznie dokumenty wewnetrzne.

~Dokumenty opatrzone winny by¢ adnotacjami informujacymi: o celu zakupu, o Zrédle
finansowania danego wydatku, o zastosowanej procedurze zamdwieni publicznych oraz
uzupelnione o inne niezbedne informacje okreslone w przepisach wewnetrznych.

~Rodzaj wydatku winien odpowiadaé¢ charakterowi dzialalnosci, do ktérej zostal
zaliczony i by¢ zgodny z przepisami i zasadami dotyczacymi ponoszenia
poszezegdlnych rodzajéw wydatkéw i zrédel finansowania.,

Kierowane do zaplaty dokumenty winny by¢ zaakceptowane i podpisane dwustopniowo:

a) przez osoby dokonujace biezacej kontroli w imieniu Rektora - Prorektorzy, Kanclerz,
Kwestor oraz inne osoby upowaznione przez Rektora,

b) przez dysponenta srodkéw finansowych — Rektora.

Zlozenie podpisu przez osoby wymienione w pkt. 5a potwierdza:

a) Sprawdzenie celowosci zakupu.

b) Sprawdzenie biezacej kontroli formalno — prawnej czynnosci wykonanych przez
jednostke organizacyjng ponoszaca wydatek.

¢) Dokonanie biezacej kontroli formalno — prawnej czynno$ci wykonanych przez
Jednostke organizacyjng ponoszacq wydatek.




Vi

10.

Zlozenie podpisu przez osoby wymienione w pkt. 5b potwierdza:

a) Merytoryczng prawidlowo$é operacii.

b) Zgodno$¢ operacji z prawem oraz spelnianie przez dokumenty wymogéw opisanych w
pkt. 3 i 4 Zarzadzenia .

Podpisany dokument przekazywany jest celem zaplaty do Kwestury Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Gnieznie.

Zaplata zobowigzania nastgpuje po podpisaniu przez Kwestora w przypadku gdy nie

zglasza on zastrzezen do:

a) Przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidlowosci
dokumentéw, dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

b) Kompletnoéci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci dokumentow,
dotyczacych tej operacji. Zobowiazania wynikajace z operacji mieszcezq si¢ w planie
rzeczowo — finansowym.

¢) W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w wymienionym zakresie Kwestor moze
odméwié jego podpisania z réwnoczesnym powiadomieniem Kierownika jednostki
organizacyjnej .

Osoby dokonujace zakupéw ze $rodkéw pienigznych powierzonych im przez Panstwowg
Wyzszg Szkole Zawodowa w formie zaliczki lub stuzbowej karty platniczej odpowiadajg
materialnie za prawidlowosé dokonanych wydatkéw i w przypadku zakwestionowania
ich prawidlowo$ci niezwlocznie zwracajg nieprawidlowo wydang kwote lub jest ona
potracona z ich wynagrodzenia i innych naleznogci.

. Rektor Uczelni sprawuje nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod

wzgledem legalnosei, gospodarnosci, celowodci, rzetelnosci, przejrzystosei i jawnosci.

W zakresie nadzoru Rektor poddaje kontroli procesy zwigzane z gromadzeniem i
rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola obejmuje:

=~ przestrzeganie procedur weryfikacji oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosei
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,

- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia  $rodkéw  publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych
oraz zwrotu srodk6w publicznych.

Nadzor realizowany jest w oparciu o przepisy ustawy o finansach publicznych.
Niezaleznie od sposobéw kontroli wymienionych w pkt. 5 Rektor moze zlecié
przeprowadzenie kontroli tematycznej, przez powolang w tym celu Komisje.
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