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l. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Podstawowe akty prawne normujgce rachunkowosé
Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina, zwany dalej ,Uczelnig” jako jednostka sektora
finansow publicznych prowadzi rachunkowos¢ wedtug zasad okreslonych w:

e ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz.U 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.);
e ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. D.U. 22021 r., poz. 305, z pdzn. zm.);
e ustawie z 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz.U. 2021 r , poz. 478 z pdZn. zm.);
e ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych
(t.j. Dz.U z 2020 r. poz. 1406 z pézn. zm.).

2. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3:
— w siedzibie Uczelni 00-368 Warszawa, ul. Okdlnik 2.

3. Okreslenie roku obrotowego i okreséw sprawozdawczych

1. Okresem obrachunkowym jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy sie 1 stycznia i konczacy
sie 31 grudnia.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy.

3. W sktad roku obrotowego wchodzg srédroczne okresy sprawozdawcze, ktérymi sg kolejne
miesigce kalendarzowe.

4. Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego.

5. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok przez Rade Uczelni.

6. Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

4. Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe

4.1. Dowody ksiegowe jako prawna podstawa ewidencji

W Uczelni obowigzuje Zarzadzenie Rektora UMFC nr 9/2011 z dnia 28 czerwca 2011 r.
w sprawie zasad kontroli dokumentéw finansowych w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka
Chopina, ktore okresla zasady:

a) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),
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b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika
jednostki lub osoby przez niego upowaznione,

C) podziatu obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzaciji), realizacji i rejestrowania
operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
4.2. Ksiegi rachunkowe

1.Ksiegi rachunkowe prowadzone s3:

a) w walucie polskiej w ztotych i groszach z zachowaniem zasady podwdjnego ksiegowania,

b) z zachowaniem systematycznego i chronologicznego zapisu (ewidencji) na kontach ksiegi
gtownej,

c) w dzienniku zapiséw z zachowaniem chronologicznego ujecia zdarzen gospodarczych,
kolejnosci numeracji, ciggtosci liczenia sum zapisow, w sposéb umozliwiajacy
jednoznacznie powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami ksiegowymi.

2. Ksiegi rachunkowe Uczelni obejmuja:

a) dziennik i konta ksiegi gtéwnej stuzgce do chronologicznego i systematycznego ujecia
wszelkich zdarzen gospodarczych,

b) konta ksigg pomocniczych.

3. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

a) srodkow trwatych

b) wartosci niematerialnych i prawnych

c) srodkéw trwatych w budowie,

d) zapasow,

e) rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami,

f) rozrachunkow publicznoprawnych,

g) rozrachunkdéw z pracownikami,

h) rozrachunkdéw ze zleceniobiorcami,

i) rozrachunkéw ze studentami z tytutu stypendidw, zaliczek
j) pozostatych rozrachunkdéw,

k) operacji sprzedazy

—

) kosztow,

m) odpisdw amortyzacyjnych

n) ewidencji szczegdtowej dla potrzeb VAT

0) innych istotnych dla Uczelni sktadnikéw i aktywdw.

4. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gtownej.

4.3 Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina prowadzone sg przy uzyciu
komputera z wykorzystaniem oprogramowania wspomagajgcego ich prowadzenie.

2. Program komputerowy zabezpiecza powigzanie zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe
w jedng catos¢ odzwierciedlajgcg dziennik i ksiege gtowng.



5. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych

W Uczelni obowigzuje ,Instrukcja gospodarki majagtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie na UMFC” wprowadzona Zarzadzeniem Rektora
UMFC nr 35/2021 z dnia 26 maja 2021 r.) (dalej ,Instrukcja inwentaryzacyjna”)

W Uczelni inwentaryzacje przeprowadzane sg jako:
a) spis z natury,

b) potwierdzenia sald,

c) weryfikacja danych ksiegowych.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisaniu ilosci
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustaleniu droga ogledzin ich jakosci.

Spis srodkow trwatych i wyposazenia dokonywany jest z uzyciem czytnikdw kodow kreskowych.

Przedmiotem inwentaryzacji w drodze spisu z natury sa:
a) srodki trwate wtasne w eksploatacji (z wytgczeniem gruntow),

b) srodki dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowane,
c) materiaty,

d) wyposazenie,

e) wyroby gotowe,

f) gotéwka w kasie w PLN i w walutach obcych, czeki, weksle, obligacje,

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnych
informacji o stanie srodkow, kredytow i rozrachunkdéw widniejgcych w ksiegach rachunkowych
Uczelni.

Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald podlegaja:

a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych w krajowych i zagranicznych w tym lokaty
oraz stany wykorzystanych kredytéw,

b) naleznosci i zobowigzania.

Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia sald:

— rozrachunki z osobami fizycznymi,

— rozrachunki objete powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
— naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

— rozrachunki publicznoprawne.

Inwentaryzacja metodg weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonywana jest przez pordwnanie sald aktywow lub pasywow z wtasciwymi dokumentami
i realiami istniejgcymi na okreslony dzien.

Inwentaryzacji metodg weryfikacji podlegaja:
— grunty oraz niedostepne w czasie inwentaryzacji rzeczowe sktadniki majatku,
— wartosci niematerialne i prawne,



— naleznosci sporne i watpliwe,

— Srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,

— $rodki trwate wydzierzawione,

— produkcja w toku,

— aktywa finansowe,

— dostawy w drodze,

— rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

—rozrachunki z pracownikami i studentami,

— udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

— rozliczenia miedzyokresowe kosztow

— fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,

— zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

— rozpoczete inwestycje i remonty oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych
— dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajgce z ewidencji
na kontach pozabilansowych

Ujawnione rdznice inwentaryzacyjne podlegajg wyjasnieniu i ujeciu w ksiegach rachunkowych
w sposob ustalony w planie kont.

Inwentaryzacje w Uczelni przeprowadza sie na podstawie planu inwentaryzacji,

z zachowaniem nastepujacej czestotliwosci:

a) co 4 lata - $rodki trwate,

b) co 2 lata zapasy materiatdow, towardéw, produktow gotowych i pétproduktéw znajdujgcych sie
w magazynach Uczelni i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows,

c) co rok, pozostate sktadniki aktywow i pasywow.

Uwzgledniajgc czestotliwos¢ inwentaryzacji ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzacji:
— na dzien bilansowy kazdego roku :
e aktywa pieniezne,
e produkcje w toku,
o sktadniki aktywow i pasywdw, ktorych stan ustala sie w drodze weryfikacji.

— w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:
e Srodki trwate,
e materiaty i produkty,
e stan naleznosci i zobowigzan,
Inwentaryzacja przeprowadzana jest w dowolnym czasie w przypadkach:
a) zmian oséb materialnie odpowiedzialnych,
b) wydarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpito naruszenie
stanu sktadnikow majatku.



Il. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO
Stosowane przez Uczelnie zasady rachunkowosci dostosowane sg do przepisdw wynikajgcych

z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

1. Zasady wyceny aktywow i pasywow

1.1. Zasady ewidencji srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

Zasady uznawania sktadnikéw majgtkowych za S$rodki trwate i wartosci niematerialne
i prawne oraz sposob ich ewidencji i amortyzacji ujete sg w Instrukcji inwentaryzacyjnej.

Za srodki trwate uznaje sie :

a) grunty (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntéw),

b) budynki,

c) obiekty inzynierii lagdowej i wodnej,

d) maszyny i urzadzenia,

e) srodki transportu,
) inne $rodki trwate,
kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, o przewidywanym okresie
uzywania dtuzszym niz rok, przeznaczone na wtasne potrzeby Uczelni nabyte lub wytworzone
we wtasnym zakresie o jednostkowej wartosci powyzej 1 500 zt.
Wartos¢ poczatkowg srodkow trwatych nabytych w drodze kupna stanowi kwota nalezna
sprzedajgcemu tacznie z podatkiem VAT, oraz koszty zwigzane z zakupem (transport, montaz,
optaty skarbowe, notarialne, ubezpieczenia w drodze, prowizje, odsetki, réznice kursowe itp.)
naliczone do dnia przekazania do uzytkowania srodka trwatego.

—h

W razie otrzymania s$rodka trwatego w drodze darowizny lub inny nieodptatny sposdb,
jego wartos¢ poczatkowg ustala sie w cenie podobnego, chyba, ze umowa darowizny
lub o nieodptatne przekazanie okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci.

Za cene rynkowag uwaza sie cene stosowane w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami takiego
samego rodzaju, gatunku z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.

Nabyte rzeczowe sktadniki majatku o okresie uzywania dtuzszym niz rok i wartosci
przekraczajgcej 10 000 zt sg sSrodkami trwatymi. Od tej grupy srodkow trwatych dokonywane sg
odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe), przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych wynikajgcych
Z przepisow ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Nabyte Srodki trwate o wartosci nie przekraczajgcej 10 000 zt. odpisuje sie w koszty bezposrednio
w momencie przekazania do uzytkowania.

Kwoty rocznych odpisdw amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwatych u Uczelni ustala
sie metoda liniowg polegajacg na systematycznym roztozeniu wartosci poczatkowej srodka



trwatego na przewidywane lata jego uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu czasu w réwnych
latach. Odpisy dokonywane sg do czasu zrownania sie ich z wartoscig poczatkowa.

Podstawg dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwatych stanowi
plan amortyzacji sporzadzany na pierwszy dzien kazdego roku obrotowego, okreslajgcy stawki
i kwoty rocznych odpisow. Plan podlega aktualizacji w ciggu roku.

Plan amortyzacji zawiera m.in.:
e numer inwentarzowy,
e symbol klasyfikacji rodzajowej,
e nazwe obiektu,
e date przyjecia do uzytkowania,
e wartos¢ poczatkows,
e metode amortyzacji,
e stope rocznej amortyzacji,
e roczna i miesieczng kwote odpisdw,

Ewidencje srodkow trwatych prowadzi pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
uczelni w systemie komputerowym Sage Symfonia modut Srodki Trwate ERP, wedtug grup
przyjetych w GUS klasyfikacji rodzajowej sSrodkow trwatych.

Rzeczowe sktadniki majgtku o okresie uzywania dtuzszym niz rok i wartosci do 1 500 zt nie traktuje
sie jako srodkow trwatych. Stanowig one takie sktadniki majgtku, ktdre odpisywane sg w koszty
w momencie zakupu.

Wartosci niematerialne i prawne

Wartosci niematerialne i prawne stanowig nabyte, nadajgce sie do gospodarczego uzywania:
a) prawa majgtkowe, autorskie prawa majgtkowe, licencje, koncesje, prawa do: projektéw,
wynalazkow, patentéw, znakdw towarowych, wzoréw zdobniczych lub uzytkowych,
b) koszty prac rozwojowych zakoriczonych pozytywnym wynikiem,
c) wartos¢ firmy,
d) know-how,
o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby zwigzane
z dziatalnoscig Uczelni, albo oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze.

Wartos¢ poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych nabytg w drodze kupna stanowi kwota
nalezna sprzedajgcemu tacznie z podatkiem VAT, oraz kosztami dodatkowymi poniesionymi
do dnia oddania do uzytkowania.

W razie otrzymania wartosci niematerialnej i prawnej w drodze darowizny lub inny nieodptatny
sposob, jego wartos¢ poczatkows ustala sie w cenie podobnego, chyba, ze umowa darowizny
lub o nieodptatne przekazanie okresla te wartos¢ w nizszej wysokosci.

Za cene rynkowg uwaza sie cene stosowang w danej miejscowosci w obrocie sktadnikami takiego
samego rodzaju, gatunku z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia.



Nabyte wartosci niematerialne i prawne o okresie uzywania dtuzszym niz rok i wartosci
przekraczajgcej 10 000 zt odpisywane sg w koszty w czasie zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym od osdéb prawnych. Odpisy dokonywane sg do czasu zrownania sie ich z wartoscig
poczatkowa.

Nabyte wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajgcej 10 000 zt. odpisuje sie
w koszty bezposrednio w momencie przekazania do uzytkowania.

Uczelnia prowadzi oddzielne ksiegi inwentarzowe dla wartosci niematerialnych i prawnych
o cenie jednostkowej do 10 000 zt. i powyzej 10 000 zt. w systemie Symfonia, modut Srodki trwate.

Aparatura specjalna

Aparatura specjalna, spetniajgca kryteria srodka trwatego lub wartosci niematerialnych
i prawnych, zakupiona do prac naukowo-badawczych obcigza wartoscig poczatkowg koszt
badan. W momencie zakonczenia przechodzi na stan majgtku Uczelni.

Nabycie aparatury specjalnej do badan moze nastgpic:
— z dotacji celowej, subwenciji,
— jako zakup, wytworzenie w trakcie realizacji tematu badawczego.

Do aparatury specjalnej zakupionej z dotacji celowej, subwencji stosuje sie zasady dotyczace
srodkow trwatych.

Wszelka aparatura zakupiona ze srodkéw tematu badawczego, w trakcie realizacji umowy
zaliczana jest bez wzgledu na wartos¢ nabycia w koszty realizowanego tematu badawczego
i podlega odrebnej ewidencji jako ,aparatura specjalna do badan”.

Po zakonczeniu tematu badawczego, na podstawie zaakceptowanej przez Prorektora ds. nauki
i opinii komisji w sprawie dalszej przydatnosci i wycenie rynkowej sprzetu nastepuje przyjecie
go w zaleznosci od jednostkowe] wartosci na stan srodkdéw trwatych lub niskocennych
przedmiotow w uzytkowaniu lub likwidacja.

Dalsza ewidencja zgodnie z ewidencjg s$rodkow trwatych lub niskocennych przedmiotdéw
w uzytkowaniu.

1.2. Wycena pozostatych aktywow i pasywow

Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajgcych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwatej utraty ich wartosci.

Wartos¢ srodkow trwatych w budowie zwiekszajg ujemne roéznice kursowe oraz odsetki
od kredytow za okres budowy Srodka trwatego, zas zmniejszajg odpisy z tytutu trwatej utraty
jego wartosci.

Udziaty w innych jednostkach wycenia sie wedtug cen nabycia pomniejszonej z tytutu trwatej utraty
wartosci.



Materiaty i towary
Wycena

W ciggu roku obrotowego rzeczowe aktywa obrotowe wycenia sie:
- materiaty i towary - wedtug cen nabycia,

Do wyceny zapasow przyjetych nieodptatnie - np. w drodze darowizny - nalezy zastosowac cene
sprzedazy takiej samej lub podobnej rzeczy.

Na dzien bilansowy materiaty i towary wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia,
nie wyzszych niz ceny sprzedazy netto. Przy wycenie stosuje sie zasade ostroznej wyceny. Réznice
wynikajgca z wyceny odnosi sie na konto pozostatych kosztéw operacyjnych.

Cena nabycia obejmuje cene zakupu (bez podlegajgcemu odliczeniu podatku VAT oraz podatku
akcyzowego) powiekszong o cto (jesli zakup jest z importu) oraz o nie podlegajgcy odliczeniu
podatek akcyzowy, pomniejszong o rabaty i opusty oraz koszty bezposrednie zwigzane
z zakupem lub przystosowaniem do obrotu, tacznie z kosztami transportu, zatadunku,
wytadunku, sktadowania lub wprowadzenia do obrotu.

Odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci

Na dzien bilansowy ustala sie, czy nie nastgpita utrata wartosci rzeczowych aktywow obrotowych
na skutek utraty nad nimi kontroli (w wyniku kradziezy, bankructwa) lub w przypadku
zmniejszenia lub nawet utraty spodziewanych korzysci na skutek utraty wartosci handlowej
lub uzytkowej (w wyniku zepsucia, uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania, braku zbytu).
Odpis z tytutu trwatej utraty wartosci zapaséw dokonywany jest, w przypadku stwierdzenia
ich zniszczenia, zepsucia, uszkodzenia, przeterminowania, nieprzydatnosci lub braku mozliwosci
zbytu, nie podzniej niz na dzien bilansowy. Dokonanie odpisu aktualizujgcego doprowadza
wartosci ksiegowe zapasdéw do ich cen sprzedazy netto.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu aktualizujgcego wartosci zapasow
dokonuje sie odpisu odwrotnego przywracajgc tym samym ich pierwotng wartosc.

Inwestycje krétkoterminowe (krétkotrwate papiery wartosciowe) wycenia sie wedtug wartosci cen
nabycia lub ich wartosci rynkowej, w zaleznosci od tego, ktdra z nich jest nizsza.

Naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajgce] zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci,
czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujgcych ich wartosc.

Odpisy aktualizacyjne dokonywane sg od dtuznikdow kwestionujgcych naleznos¢, postawionych
w stan likwidacji lub upadtosci.

Uczelnia rezygnuje z naliczania i domagania sie od dtuznikow odsetek za zwtoke w zaptacie

naleznosci, jezeli wysokos¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosci wartosci optaty pobieranej
przez Poczte Polskg za polecenie przesytki listowe;.
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Zasady i wysokos¢ odsetek od zalegtosci z tytutu odptatnosci za zaswiadczone ustugi edukacyjne
okresla odrebne Zarzadzenie Rektora.

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty, czyli do kwoty gtéwnej zobowigzania
dolicza sie odsetki wynikajgce z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Rezerwy na swiadczenia pracownicze - Zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci w Uczelni
przyjeto uproszczenie polegajgce na tworzeniu rezerw na odprawy emerytalne niezrealizowane
oraz te ktoére beda naliczone w ciggu 5 lat od dnia, na ktéry sporzgdzane jest sprawozdanie
finansowe, a takze na Swiadczenia pracownicze takie jak nagrody jubileuszowe.

Nie tworzy sie rezerw na dodatkowe wynagrodzenie roczne. Jego wysokosc¢ jest porownywalna
w poszczegdolnych latach, a rdznice nie wptywaja istotnie na rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i wynik finansowy Uczelni. Wysokos¢ wyptat jest uymowana w rocznym planie
rzeczowo-finansowym i stanowi sktadowg planowanych osobowych wynagrodzen.

Fundusze wtasne oraz pozostate aktywa i pasywa wyceniane sg w wartosci nominalnej.

Fundusze wtasne - tworzenie i zasady gospodarowania funduszami wtasnymi okresla ustawa
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Uczelni.

Fundusz zasadniczy odzwierciedla wartos¢ mienia Uczelni.
Wycena aktywow i pasywéw wyrazonych w walutach obcych

Na dzien bilansowy

Wyrazone w walutach obcych aktywa oraz pasywa wycenia sie po obowigzujgcym na ten dzien
srednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski. Powstate réznice
kursowe zalicza sie odpowiednio do kosztéw lub przychoddéw finansowych.

W ciggu roku obrotowego

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

na dzien ich przeprowadzenia - o ile odrebne przepisy dotyczgce srodkow z budzetu Unii

Europejskiej i innych krajow Europejskiego obszaru gospodarczego oraz srodkow

niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzgcych ze zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej -

po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji - w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

b) Srednim ogtoszonym dla danej waluty przez Prezesa NBP z dnia poprzedzajgcego dzien
przeprowadzenia operacji.

Rozchdd walut obcych z rachunku bankowego walutowego Uczelni wycenia sie kolejno po kursie
waluty, ktéra najwczesniej wptyneta na rachunek bankowy walutowy tj. metody FIFO.

Przy przewalutowaniu stosuje sie faktyczny zastosowany kurs walut :
— zakup waluty wg kursu sprzedazy banku obstugujgcego Uczelnig,
— zwrot wczesniej zakupionej waluty wg kursu kupna banku obstugujgcego Uczelnie,
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W przypadku braku faktycznego kursu waluty, przeliczen dokonuje sie w oparciu o sredni kurs
NBP waluty z dnia poprzedzajgcego dokonanie wymiany.

Powstate roznice kursowe przy zaptacie naleznosci i zobowigzan zalicza sie odpowiednio
do kosztow lub przychoddéw finansowych.

Réznice kursowe zrealizowane w zwigzku z nabyciem lub wytworzeniem s$rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych w uzasadnionych przypadkach zalicza sie do kosztu
wytworzenia lub ceny nabycia.

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej

Wycena przy zakupie waluty:

— pobranie zaliczki na koszty delegacji stuzbowej wycenia sie wg kursu sprzedazy banku
obstugujgcego Uczelnie,

— koszty delegacji zagranicznej stuzbowej rozlicza sie wg sredniego kursu NBP z dnia
poprzedzajgcego ztozenie rozliczenia zaliczki, z tym ze rozliczenie nie moze nastgpic
pozniej niz 14 dni od daty zakoriczenia podroézy stuzbowej,

— roznice kursowe sg roznicami podatkowymi,

— zwrot do kasy niewykorzystanej zaliczki nastepuje po kursie z dnia wyptaty,

— zwrot do banku niewykorzystanej zaliczki wg kursu kupna banku obstugujgcego Uczelnig,

— zwrot dla pracownika, w przypadku zwiekszonych wydatkow zwigzanych z delegacja
zagraniczng moze nastgpi¢ na zyczenie pracownika w walucie polskiej lub obcej:

e zwrot w walucie polskiej w wysokosci wynikajgcej z rozliczenia,

e zwrot w walucie obcej w wysokosci wynikajgcej z rozliczenia, na podstawie zakupu
waluty w banku obstugujgcym Uczelnie. Wycena jak przy zakupie waluty - wg kursu
sprzedazy banku obstugujgcego Uczelnie.

Wycena przy pobraniu zaliczki z konta walutowego:

— pobranie zaliczki na koszty delegacji stuzbowej rozlicza sie kolejno po kursie waluty,
ktdra najwczesniej wptyneta na rachunek bankowy walutowy tj. metody FIFO,

— koszty delegacji zagranicznej stuzbowej rozlicza sie wg $redniego kursu NBP z dnia
poprzedzajgcego ztozenie rozliczenia zaliczki, z tym, ze rozliczenie nie moze nastgpic
pdzniej niz 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej,

— roéznice kursowe sg roznicami podatkowymi,

— zwrot do banku niewykorzystanej zaliczki wg kursu kupna banku obstugujgcego Uczelnie,

— zwrot dla pracownika, w przypadku uzasadnionego przekroczenia wydatkéw zwigzanych
z delegacjg zagraniczng moze nastgpi¢ na zyczenie pracownika w walucie polskie]
lub obcej:

e zwrot w walucie polskiej w wysokosci wynikajgcej z rozliczenia,
e zwrot w walucie obcej w wysokosci wynikajgcej z rozliczenia, na podstawie pobrania
waluty z rachunku bankowego. Wycena jak przy pobraniu waluty - wg metody FIFO.

— wg kursu sprzedazy banku obstugujgcego Uczelnie

Przyjmuje sie zasady wyceny podatkowej.

1.3. Rezerwy i aktywa z tytutu podatku dochodowego

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina nie tworzy rezerw na podatek dochodowy od oséb
prawnych.
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1.4. Zasady wyceny rozliczen miedzyokresowych przychodéw
I kosztow

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw, to stan na dzien bilansowy wartosci nominalnej
przychodéw (dtugo- i krétkoterminowych), ktdérych realizacja nastepuje w okresach przysztych.
Do rozliczen miedzyokresowych przychodow zalicza sie m. in.:
e subwencje i dotacje na realizacje dydaktyki, dotacje na sfinansowanie nabycia
lub wytworzenia srodkéw trwatych, srodkow trwatych w budowie;
e dotacje celowe na przeprowadzenie badan naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan
Z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych naukowcéw oraz uczestnikow studiow
doktoranckich finansowanych w wewnetrznym trybie konkursowym;
e zawarte umowy na realizacje zadan finansowanych ze srodkdw na nauke;
e wptaty na konferencje;
e Srodki otrzymane z Unii Europejskiej.

Subwencje na utrzymanie i rozwoj potencjatu dydaktycznego, potencjatu badawczego oraz dotacji
na dziatalnos¢ kulturalng rozlicza sie w przychody w wysokosci w jakich wptynety srodki,
z uwzglednieniem mozliwosci rozliczania w czasie dotacji na dofinansowanie zadan
projakosciowych.

Pozostate rodzaje przychoddw rozlicza sie zgodnie z zapisami w umowach z zachowaniem
wspotmiernosci przychodow i kosztow.

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne - obejmujg koszty dotyczace okresdw nastepujgcych
po okresie rozliczeniowym, w ktérym je poniesiono.

S to m.in.: optacone ubezpieczenia majatkowe, podatek od nieruchomosci, odpis na Zaktadowy
Fundusz Swiadczenr Socjalnych.

Odpisy czynnych rozliczert miedzyokresowych dokonywane stosownie sg do uptywu czasu na jaki
poniesiono koszt.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne kosztéw - tworzone sg w wysokosci prawdopodobnych
zobowigzan przypadajgcych na kolejne okresy sprawozdawcze zgodnie z zasadg wspotmiernosci.

Ewidencja dla celéw ustalenia dochodu do opodatkowania.

Podstawa dziatalnosci Uczelni jest okreslona w ustawie z 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce i podlega zwolnieniu z podatku dochodowego od oséb prawnych.
Uczelnia opodatkowuje dochody wydatkowane na cele inne niz statutowe.

Ewidencja dla celéw rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT.

Podatek od towardw i ustug VAT rozliczany jest na podstawie proporcji zgodnie z art. 86 i 90
ustawy o VAT, ewidencjonowany jest na koncie rozrachunkowym. Sprzedaz towardw i ustug
ksiegowana jest w wartosci netto na kontach przychoddw.
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I1.2. Rachunek zyskéw i strat

W Uczelni sporzadza sie rachunek zyskow i strat w wersji poréwnawczej.

Wynik finansowy netto sktada sie z:
e wyniku ze sprzedazy,
e wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
e wyniku z operacji finansowych,
e wyniku z operacji nadzwyczajnych,
e obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od osdéb
prawnych.

Wynik finansowy stanowi réznice miedzy przychodami, a kosztami ich uzyskania, skorygowana
o saldo zyskow i strat nadzwyczajnych,

Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Uczelni do podziatu, a ujemny - strate netto,
ktéra podlega pokryciu funduszem zasadniczym.

Decyzje w sprawie podziatu zysku netto lub pokryciu straty podejmuje Senat Uczelni

I1.3 Metoda sporzadzania rachunku przeptywow pienieznych

Uczelnia, dziatajgc stosownie do art. 64. ust. 1 oraz 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, sporzadza
rachunek przeptywow pienieznych metodg posrednia.

Wynik finansowy netto, stosujgc metode posrednig, koryguje sie o pozycje niepowodujgce zmian
stanu srodkéw pienieznych lub ich ekwiwalentdow, jak tez o wyniki innych dziatalnosci
niz operacyjna oraz elementy pieniezne wyniku, ktére zalicza sie do wtasciwych rodzajow
dziatalnosci- inwestycyjnej lub finansowe;.

I1.4 Zestawienie zmian w kapitale

Uczelnia, dziatajgc stosownie do art. 64. ust. 1 oraz 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, sporzadza
a zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wtasnym. Zestawienie zawiera dane
w zakresie zmian jakie wystgpity w sktadnikach kapitatu (funduszu) wtasnego i ich przyczyny.
Zestawienie dostarcza informacji pozwalajgcej na analize struktury i dynamiki zmian
poszczegdlnych sktadnikéw kapitatu (funduszu) wtasnego

Fundusz zasadniczy zwieksza sie o:
e odpisy z zysku netto,
e rownowartos¢ sfinansowanych dotacji i $rodkdéw z innych Zzrddet, zakoriczonych
i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie budynkéw i lokali
oraz inzynierii ladowej i wodnej,
e rownowartos¢ nieodptatnie otrzymanych od Skarbu Panstwa lub innych jednostek
budynkow i lokali oraz inzynierii lgdowej i wodnej oraz gruntdw,

14



e rownowartos¢ przyjetych do uzytkowania budynkéw i lokali oraz obiektow inzynierii
ladowej i wodnej sfinansowanych z wptywoéw z udziatéw na inwestycje wspdlne,

Fundusz zasadniczy zmniejsza sie o:
e pokrycie straty netto,
e umorzenie budynkdw i lokali oraz obiektow inzynierii lagdowej i wodnej,
e rownowartos¢ nieodptatnie przekazanych budynkéw i lokali oraz inzynierii lgdowej
i wodnej oraz gruntéw,

11.5. Szczegdtowosé sprawozdania finansowego

Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych,
ktore zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci sktada sie z :

e bilansu,

e rachunku zyskow i strat,

e zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym,
e rachunku przeptywow pienieznych,

e wprowadzenia do sprawozdania finansowego,

e informacji dodatkowej i objasnienia do bilansu

Informacja dodatkowa i objasnienia zawiera istotne dane i objasnienia, aby sprawozdanie
finansowe odpowiadato warunkom okreslonym przepisami ustawy o rachunkowosci,
ze szczegdotowoscig okreslong w zat. nr 1 do ustawy.

I1.6 Zasada istotnosci

Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej Uczelni oraz wyniku
finansowego, jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg 1% sumy bilansowej
wynikajgcej ze sprawozdania finansowego za poprzedni okres sprawozdawczy.

Decyzje o zmianie wysokosci progu istotnosci podejmuje Rektor Uczelni.

l1l. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zaktadowy plan kont

1. Zaktadowy Plan Kont Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, zawiera wykaz kont ksiegi
gtdwnej i ksigg pomocniczych oraz opis przyjetych zasad klasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gtéwnej.

2. Zaktadowy Plan Kont definiuje:

1. konta bilansowe - stuzgce do ewidencji aktywow i pasywow,

2. konta wynikowe - ewidencjonujgce przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci,

3. konta rozrachunkowe - umozliwiajgce ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan,

4. konta pozabilansowe,
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5. zasady tworzenia i strukture kont analitycznych,
3. Wykaz kont ksiegi gtéwnej, kont pomocniczych oraz zasady ich funkcjonowania zawiera
zatgcznik nr.1

3. Dla nieopisanych zasad funkcjonowania kont przyjmuje sie zasady opisane w
wydawnictwie pn. "Zaktadowy plan kont z komentarzem dla jednostek prowadzacych
dziatalnos¢ gospodarczg, wydany przez Wydawnictwo i Doradztwo Ekspert, Wroctaw
2019r.

2. Zasady ewidencji ksiegowej programoéw wspotfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej

Dotacje otrzymywane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej stanowig bezzwrotng pomoc
finansowg, celem wsparcia okreslonego dziatania lub biezgcej dziatalnosci.

Kazdy projekt, na podstawie umowy klasyfikuje sie do okreslonej dziatalnosci - dydaktycznej
lub badawczej.

Kazdy projekt finansowany ze zrédet zewnetrznych posiada wyodrebniony MPK, czyli miejsce
powstawania kosztu oraz w dalszej analityce zadania wynikajgce z budzetu danego projektu,
zgodnie z podpisang umowa. Szczegdtowose analityki kont wynika z zapiséw umowy.

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, w ksiegach rachunkowych Uczelni wyodrebnia sie konta
na potrzeby ewidencji danego projektu:
e wyodrebnienie konta rachunku bankowego,
e wyodrebnienie konta ksiegowego syntetycznego i analitycznego kosztow:
— szczegotowosce analityki okresla umowa.
e wyodrebnienie konta do rozliczenn dotacji zgodnie z wnioskiem projektowym: konto
przychododw, rozliczenia miedzyokresowe przychodow.
podczas realizacji projektdw winny by¢ przestrzegane zasady:
e zgodnosci zumowa,
e zgodnosci z przepisami krajowymi,
e zgodnosci z przepisami wspolnotowymi

Do umowy Kwestor ustala wykaz kont analitycznych na kontach zespotu "1"; "4"; '"7",; "8"

Wszystkie dokumenty do ksiegowania sg przyjmowane, sprawdzane, opracowywane
i dekretowane zgodnie z zasadami zawartymi w zarzadzeniach Rektora UMFC w sprawie
procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych wewnetrznych

uregulowan.

Dokumenty ksiegowe projektéw sg przechowywane odrebnie dla kazdego projektu przez okres
wynikajgcy z umowy projektu a nastepnie archiwizowane.
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3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem udokumentowanego programu Sage
Symfonia firmy ITBPS.PL, ul. Grochowska 341 lok. 265A, 03-822 Warszawa, wpisanego
do rejestru prowadzonego przez Sad rejonowy dla m. st. Warszawy, XllI Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego numer 0000405212.

2. System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastepujgce moduty:

e Kksiege gtdwna
(Sage Symfonia Finanse i ksiegowos¢);

e JSrodki trwate i wartosci niematerialne i prawne, przedmioty niskocenne
(Sage Symfonia Srodki trwate);

e elektroniczny przekaz bankowy
(subskrypcja Nasz bank)

e zarzadzanie uprawnieniami uzytkownikéw, katalog zapisow kopii bezpieczerstwa,
definiowanie $ciezek do modutdéw
(Sage Symfonia Administracja);

e magazynowy
(Sage Symfonia Handel).

4. Program jest z wielodostepem dziatajgcy w sieci.

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystuje
program Sage Symfonia 2020.5.a.
Z programow tego producenta Uczelnia korzysta od 2011 r.

IV. ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW | PRZYCHODOW

1. Ogdlne zasady rozliczania kosztéw i przychodéw

W Uczelni wyrdéznia sie trzy grupy przychodow i kosztéw z podstawowej dziatalnosci operacyjnej:
1. przychody i koszty dziatalnosci dydaktycznej,
2. przychody i koszty dziatalnosci badawczej,
3. pozostate przychody z dziatalnosci operacyjne;.

Ponadto przychodami z dziatalnosci operacyjnej sg pozostate przychody operacyjne.

Dziatalnos¢ dydaktyczna
Przychodami dziatalnosci dydaktycznej sg w szczegdlnosci:
e subwencje i dotacje z budzetu panstwa:

— na utrzymanie i rozw¢j potencjatu dydaktycznego, potencjatu badawczego w tym
na zadania zwigzane z ksztatceniem studentéw studiow stacjonarnych, uczestnikdéw
stacjonarnych studiéw doktoranckich i kadr naukowych oraz utrzymaniem uczelni,
w tym remonty,

— na zadania zwigzane z dziatalnoscig kulturalng,
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— na zadania zwigzane ze stwarzaniem studentom i doktorantom, bedgcym osobami
niepetnosprawnymi warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia,

— na dofinansowanie zadan projakosciowych,

z tytutu odptatnosci za ustugi edukacyjne zwigzane z:

— Swiadczone ustugi edukacyjne oraz za ksztatcenie na studiach, studiach doktoranckich
prowadzonych w formach niestacjonarnych,

— powtarzanie okreslonych zaje¢ na studiach stacjonarnych oraz stacjonarnych studiach
doktoranckich z powodu niezadowalajgcych wynikéw w nauce,

— prowadzeniem zaje¢ w jezykach obcych,

— prowadzeniem zajec nieobjetych planem studidw,

— prowadzenie studiéw podyplomowych,

— prowadzenie innych form ksztatcenia.

pozostate przychody dydaktyczne:

— optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia,

— jednorazowe optaty za wydanie dyplomu, Swiadectwa oraz innego dokumentu
zwigzanego z tokiem studiow,

— optaty za postepowania w przedmiocie nadania stopnia doktora i doktora
habilitowanego osobom niebedgcym pracownikami Uczelni,

— optaty za korzystanie ze sktadnikéw mienia Uczelni (dorazny wynajem pomieszczen),

— optaty za korzystanie z domoéw studenckich,

— otrzymane srodki ze ZzZrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi (w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej)

Kosztami dziatalnosci dydaktycznej jest catos¢ kosztow zwigzanych z:

procesem dydaktycznym,

ksztatceniem i rozwojem kadr naukowych,

badaniami niezbednymi do prowadzenia procesu dydaktycznego oraz ksztatcenia
i rozwoju kadr naukowych,

utrzymaniem Uczelni, tgcznie z remontami budynkow i lokali oraz obiektow inzynierii
lgdowej i wodnej nie bedgcych domami studenckimi.

Dziatalnos¢ badawcza
Przychodami dziatalnosci badawczej sa:

srodki na realizacje badan naukowych i prac rozwojowych, uzyskane ze srodkéw subwencji
MKDN:IS,

srodki z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego lub ich zwigzkdéw, przeznaczone
na dziatalnos¢ badawczg,

przychody ze sprzedazy prac badawczych i specjalistycznych ustug badawczych,
realizowanych na podstawie umow,

srodki pochodzace ze zrddet zagranicznych przeznaczone na dziatalnos¢ badawczg,
niepodlegajgce zwrotowi.

Koszty dziatalnosci badawczej pokrywane sg przychodami tej dziatalnosci.

Pozostate przychody i koszty operacyjne
Przychody niestanowigce podstawowe] dziatalnosci operacyjnej Uczelni stanowig pozostate
przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie m.in.:

z tytutu sprzedazy i likwidacji majatku trwatego,
otrzymane darowizny,
z tytutu rozwigzania odpisu aktualizujgcego,
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e rownowartos¢ odpiséw amortyzacyjnych od srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodptatnie lub sfinansowanych ze srodkéw pozyskanych
z innych zrédet (POIiS, POWER, i innych),

e zwroty z ZUS nadptaconych sktadek emerytalnych i rentowych w zwigzku
z przekroczeniem przez pracownikow rocznej podstawy obliczenia sktadek, w czesci
kosztow pracodawcy,

e otrzymane kary i grzywny,

e nieodptatnie otrzymany ksiegozbidr.

Pozostate koszty operacyjne
Pozostate koszty operacyjne nie sg zwigzane z podstawowg dziatalnoscig Uczelni, do ktérych
zalicza sie m.in.:
e zaptacone kary i grzywny,
e Kkoszty z tytutu postepowania spornego,
e zaptacone koszty egzekucyjne,
e Kkoszty spisania naleznosci,
e Kkoszt z tytutu utworzenia odpiséw aktualizacyjnych,
e koszty likwidacji majatku trwatego i obrotowego,
e inwestycje zaniechane, bez efektu,
e Kkoszty z tytutu spisania drobnych kwot,
e nieodptatnie przekazanie egzemplarzy obowigzkowych Wydawnictw Uczelni,
e przeceny i likwidacja ksigzek z magazynu Uczelni,
e inne koszty zwigzane z pozostatg dziatalnoscig operacyjna.

2. Zasady rozliczania kosztéw

W Uczelni wyodrebnia sie koszty podstawowej dziatalnosci operacyjne;j:
e dydaktycznej,
e badawczej,

oraz pozostatej dziatalnosci operacyjnej

Ewidencja i rozliczanie kosztéw dziatalnosci dydaktycznej i badawczej dokonuje sie na kontach
zespotu ,4".

Ewidencja kosztéw pozostatej dziatalnosci operacyjnej prowadzona jest na kontach
zespotu "7".

Koszty poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci ewidencjonowane sg w podziale na koszty
bezposrednie i posrednie.

Koszty bezposrednie to takie koszty, ktore mozna bezposrednio przyporzadkowaé¢ do
okreslonego rodzaju dziatalnosci.

Koszty posrednie, to takie koszty, ktérych nie mozna wprost zaliczy¢ do kosztow bezposrednich

okreslonego rodzaju dziatalnosci.
W Uczelni wyodrebnia sie koszty wydziatowe i ogélnouczelniane (zarzadu).
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Koszty rozlicza sie wedtug dziatalnosci w uktadzie rodzajowym, za pomocg kont zespotu 4 -
~Koszty wedtug rodzajow” i wydzielonych MPK - ,Koszty wedtug rodzajow dziatalnosci”.

Koszty posrednie - wydziatowe rozliczane sg w catosci na jednostki organizacyjne
wydziatu/instytutu

Ewidencja kosztéw dziatalnosci dydaktycznej prowadzona jest:
a) podziale na koszty studiow:

e stacjonarnych,

e niestacjonarnych,
b) wg Zrédet finansowania:

e finansowanie z subwencji/dotacji,

e pozostate zrodta.

Koszty ewidencjonowane sg na podstawie dokumentéw Zrédtowych z zachowaniem podziatu
na koszty studiow stacjonarnych i niestacjonarnych ze wskazaniem zrodta finansowania.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci badawczej prowadzona jest wg zrédet finansowania:
e subwencje i dotacje podmiotowe i celowe na nauke,
e Srodki na realizacje projektow finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki
i narodowe Centrum Badan i Rozwoju,
e 3Srodki na finansowanie wspotpracy naukowej z zagranica,
e pozostate.

Koszty pozostate] dziatalnosci operacyjnej ewidencjonowane na koncie 764" Pozostate koszty
operacyjne" i dotyczg zdarzen nie zwigzanych z podstawowg dziatalnoscig Uczelni.

3. Zasady rozliczania przychodéw
3.1 Dziatalnos¢ dydaktyczna

Otrzymana subwencja na utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego, potencjatu badawczego,
dotacja na zadania zwigzane z dziatalnoscig kulturalng oraz na zadania zwigzane ze stwarzaniem
studentom i doktorantom bedgcym osobami niepetnosprawnymi warunkow do petnego udziatu
w procesie ksztatcenia zaliczane sg do przychoddw z dziatalnosci operacyjnej, w kwocie
otrzymanych srodkdéw i w miesigcu ich otrzymania. Wartos¢ przychoddw réwna jest dotaciji
podmiotowej na dany rok.

Dotacja na dofinansowanie zadan projakosciowych (na dofinansowanie stypendiéw doktorantéw)
zaliczana jest do przychoddéw w wysokosci poniesionych wydatkow.

Przychody za studia niestacjonarne, podyplomowe i inne formy ksztatcenia odptatnego zaliczane
sg do przychoddéw Uczelni na podstawie wystawianych przez kwesture faktur.

Otrzymane srodki ze zrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi (w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej) rozlicza sie w przychody Uczelni w chwili rozliczenia (etapowe lub catkowite).
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Pozostate przychody dydaktyczne zalicza sie do przychodu w dacie ich wptywu.

3.2 Dziatalnos$¢ badawcza

Sprzedaz prac badawczych i specjalistycznych ustug badawczych realizowanych na podstawie
umow, oraz srodki pochodzgce ze Zzrodet zagranicznych, niepodlegajgce zwrotowi, na dziatalnos¢
badawczg rozliczane sg w wysokosci wynikajgcych z zapisdw umow.

V. SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona dokumentéw i ksigg rachunkowych

Dokumenty i ksiegi rachunkowe, sprawozdania finansowe, dokumenty inwentaryzacji
przechowywane sg w szafach znajdujacych sie w wydzielonych i zamykanych pomieszczeniach.
Klucze do pomieszczen pobierane sg z portierni.

W pomieszczeniach, po godzinach pracy moze przebywac¢ osoba sprzatajgca lub osoba,
ktéra otrzymata zgode przetozonego (Rektora, Kanclerza, Kwestora) na prace po godzinach
lub w dni wolne od pracy.

Pracownicy kwestury majg dostep do programoéw, kazdy z okreslonymi uprawnieniami
i indywidualnymi hastami: do komputera i do programu.

Zabezpieczenie zbiorow przed utratg nastepuje poprzez:

— wydzielony sprzet sieci informatycznej - dla Kwestury z systemem indywidualnych haset,

— ustalenie w Dziale Informatycznym osoby odpowiedzialnej za obstuge programu od strony
informatycznej,

— ustalenie imiennej listy oséb uprawnionych do dostepu i pracy w danym module programu
(indywidualne hasta znane tylko pracownikom majgcym okreslone uprawnienia),

— sporzadzanie dwa razy w tygodniu przez wyznaczonego informatyka UMFC kopii bazy
danych na macierzy dyskow a nastepnie tasmie magnetycznej,

— sporzadzanie na koniec miesigca wydrukow dziennika ksiegowan, zestawienia obrotéw
i sald, kartoteki ksiegowan.

2. Okresy przechowywania zbioréw

1. Trwatemu przechowaniu podlegajg sprawozdania finansowe oraz opinia i raport biegtego
rewidenta.
2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
— karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajgcy z przepisow emerytalnych, rentowych
i podatkowych, nie krécej niz 5 lat,
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— dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytéow, umoéw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakoniczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych - przez okres
nie krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

— ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
i dokumenty - przez okres 5 lat,

— dowody  ksiegowe  dotyczgce realizowanych  programdéw  miedzynarodowych
i strukturalnych - przez okres wynikajgcy z umow lub odrebnych przepiséw,

— dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych - prze 5 lat od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym inwestycja zostata zakoriczona
i rozliczona,

— pozostate dokumenty ksiegowe - prze okres 5 lat.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw

Sprawozdania finansowe, dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe oraz inne dokumenty
z zakresu rachunkowosci sg przechowywane i udostepniane:
— na wewnetrzne potrzeby - w siedzibie Uczelni, po uzyskaniu zgody Kwestora,
— na zewnatrz - po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentdw.
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