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WPROWADZENIE

Polityka rachunkowosci przedstawia obowigzujgce w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie:

1) ogdlne informacje prowadzenia ksigg rachunkowych,

2) metody wyceny aktywow i pasywow, w tym metody i terminy inwentaryzacji,
3) metody ustalania wyniku finansowego,

4) sposob prowadzenia ksigg rachunkowych,

5) system stuzgcy ochronie danych i ich zbiordw.

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie zwany dalej réwniez ,UIK” stosuje okreslone ustawg
o rachunkowosci — zasady rachunkowosci, rzetelnie i jasno przedstawiajgce jego sytuacje majgtkowsa,
finansowa oraz wynik finansowy. Prowadzac ksiegi rachunkowe UIK uwzglednia specyficzne warunki
dziatalnosci szkdt wyzszych okreslone przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz ustawie o finansach publicznych. Dziatalnos$¢ uczelni jest finansowana gtéwnie z
subwencji i dotacji z budzetu panstwa na zadania ustawowo okreslone, oraz z przychodéw wtasnych,
ze srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi, ze srodkéw budzetéw
terytorialnych i ich zwigzkéw, z przychoddéw z tytutu darowizn, oraz innych zrédet. Subwencja w roku
jej przyznania finansuje w dowolnej proporcji wszystkie obszary dziatalnosci uczelni, a takze jest
wykorzystywana na zakup lub budowe érodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych. Srodki
niewykorzystane w roku przyznania, ujete w sprawozdaniu finansowym po stronie przychodéw uczelni
z podstawowe] dziatalnosci operacyjnej, poprzez wynik finansowy zasilajg fundusz zasadniczy
(podstawowy).

1. OGOLNE INFORMACIJE DOTYCZACE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.1 Podstawa prawna

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie jest szkotg wyzszg dziatajgcg w oparciu m.in. o:
1. Statut Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie
2. Ustawe z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
3. Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
4. Obwieszczenie Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 lipca 1999 r. o wykonaniu
Konkordatu miedzy Stolicg Apostolska i Rzeczgpospolitg Polskg

1.2 Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Uniwersytetu Ignatianum prowadzone sg w siedzibie Uniwersytetu Ignatianum w
Krakowie przy ulicy Kopernika 26.

1.3 Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w oparciu o zasady okreslone przepisami ustawy o rachunkowosci.
Pozwalajg one na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe] jednostki. Ksiegi
prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskiej.



Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego i zamyka na dzien konczacy rok
obrotowy. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy. Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych
nastepuje najpdzniej w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia przez Senat Uniwersytetu Ignatianum
w Krakowie sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg komputerowo z wykorzystaniem zintegrowanego systemu
informatycznego ERP TETA EDU. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtdwnej spetnia nastepujace
zasady:

1) zasade podwdjnego zapisu ksiegowego,

2) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji ha kontach ksiegi gtéwnej,

3) odnosnie zapiséw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego ujecia zdarzen,

4) kolejng numeracje, ciggto$¢ liczenia sum zapiséw i umozliwienie jednoznacznego powigzania
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Zapisy dowodow powstaja:

1) w wyniku bezposredniego wprowadzenia dowoddéw do ksigg rachunkowych na podstawie
dokumentéw zrédtowych z modutéw pomocniczych systemu ERP TETA EDU i TETA ME, m.in.
(kasa, banki, sprzedaz, zakup, listy ptac, majatek trwaty),

2) na podstawie dokumentéw zrédtowych z innych systeméw: USOS (naliczenia czesnego,
stypendia studenckie, rozliczenia pensum pracownikéw akademickich) SOl KOLIBER / WEBCON
DELAGACIE (delegacje),

3) na podstawie manualnych ksiegowan dokumentéw ,polecenie ksiegowania”.

Kazdy zarejestrowany dowdd ksiegowy opatrzony jest numerem wg odpowiedniej sygnatury
nadawanej w kolejnosci przez system ERP TETA EDU.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja:

1) dziennik i konta ksiegi gtéwnej stuzagce do chronologicznego i systematycznego ujecia

wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

2) konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna).
Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla:

1) srodkow trwatych i wyposazenia,

2) wartosci niematerialnych i prawnych,

3) Srodkéw trwatych w budowie,

4) rozrachunkdéw z odbiorcami i dostawcami,

5) rozrachunkow ze studentami,

6) rozrachunkdéw publicznoprawnych,

7) rozrachunkdw z pracownikami,

8) pozostatych rozrachunkoéw,

9) operacji sprzedazy,

10) operacji zakupu,

11) delegacji,

12) kosztéw,

13) przychoddw,

14) projektow i dotacji,

15) dziatalnosci wydawniczej



1.4 Zasada istotnosci

Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki, jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg 1% sumy
bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych lub te kwoty, ktére
przekraczaja 5% wyniku finansowego brutto w przypadku wielkos$ci wynikowych.

Ostateczng decyzje, co do wysokosci kwoty istotnosci podejmuje kwestor w porozumieniu z
kanclerzem i kierownikiem jednostki.

2. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

2.1 Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokoéci ogétu kosztéw pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

W przypadku przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub innych przyczyn powodujgcych
trwatg utrate wartosci Srodka trwatego lub sktadnika wartosci niematerialnych i prawnych
dokonywany jest odpis aktualizujacy ich wartos¢ w ciezar pozostatych kosztdw operacyjnych. Odpisy
aktualizujgce dotyczgce sSrodkéw trwatych, ktérych wycena zostata zaktualizowana na podstawie
odrebnych przepiséw, zmniejszajg odniesione na kapitat z aktualizacji wyceny réznice spowodowane
aktualizacjg wyceny, ewentualna nadwyzka odpisu nad réznicami z aktualizacji wyceny zaliczana jest
do pozostatych kosztow operacyjnych.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci sktadnikéw
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawych, réwnowartos¢ catosci lub odpowiedniej
czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza wartos¢ danego sktadnika aktywow
i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddéw operacyjnych.

Skfadniki majatku:

Wyposazenie o wartosci nizszej lub rownej 1.500,00 zt zalicza sie w catos$ci w koszty zuzycia materiatow
w miesigcu wydania do uzytkowania. Wyjatek stanowi sprzet komputerowy, w tym m.in. komputery
stacjonarne, komputery przenos$ne, notebooki, drukarki, skanery oraz telefony komdrkowe
i inny sprzet elektroniczny, a takze inne sktadniki wartosciowe lub istotne z punktu widzenia znaczenia
dla Uczelni, ktore niezaleznie od wartosci, ewidencjonowane sg zawsze w pozycji aktywow i
amortyzowane sg jednorazowo, gdy ich wartos¢ jest mniejsza lub rowna 10.000,00 zt lub liniowo,
wedtug stawek uwzgledniajgcych okres ekonomicznej uzytecznosci - gdy ich wartos¢ przekracza kwote
10.000,00 zt.



Srodki trwate o wartosci wiekszej niz 1.500,00 zt i mniejszej lub réwnej niz 10.000,00 zt podlegajg
jednorazowej amortyzacji w miesigcu wydania do uzytkowania.

Zbiory biblioteczne - gtéwnie nisko cenne srodki trwate, amortyzacji dokonuje sie jednorazowo
poprzez ujecie ich w kosztach w miesigcu przyjecia do uzywania.

Srodki trwate o wartosci wiekszej niz 10.000,00 zt s3 amortyzowane liniowo od pierwszego dnia
miesigca nastepnego po przekazaniu do uzytkowania, wedtug stawek z uwzglednieniem ekonomiczne;j
uzytecznosci.

Amortyzacja dokonywana jest metoda liniowa. Przy ustalaniu okresu amortyzacji i rocznej stawki
amortyzacyjnej uwzglednia sie okres ekonomicznej uzytecznosci srodka trwatego oraz sktadnikéw
wartosci niematerialnych i prawnych, rowny okresom i stawkom wskazanym w ustawie o podatku
dochodowym od o0séb prawnych.

Srodki trwate finansowane i wspétfinansowane z dotacji podlegaja amortyzacji w czasie (wg zasady
memoriatowej sfinansowania srodka, tzn. niezaleznie od kasowego wptywu dotacji, lecz juz po
powzieciu informacji o sfinansowaniu lub wspétfinansowaniu srodka ze Zzrédet dotacyjnych, czyli np.
po podpisaniu umowy na finansowanie projektu). Rownoczesnie do odpisdéw amortyzacyjnych jest
tworzone obcigzenie konta rozliczen miedzyokresowych przychoddéw dotyczgcego celowej dotacji
i ksiegowane na pozostate przychody operacyjne.

Dopuszcza sie mozliwos¢ amortyzacji przyspieszonej, jesli wytyczne projektu dopuszczajg taka
mozliwosc¢ i w czasie jego realizacji dochodzi do przyspieszonego zuzycia danego srodka trwatego.

Wartosci niematerialne i prawne — niezaleznie od wartosci wprowadza sie do ewidencji majatkowe;j i
w przypadku wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci mniejszej lub réwnej niz 10.000,00 zt
amortyzuje sie jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania, natomiast te o wartosci
przekraczajacej 10.000,00 zt amortyzowane sg liniowo od pierwszego dnia miesigca nastepnego po
przekazaniu do uzytkowania, wedtug stawek z uwzglednieniem ekonomicznej uzytecznosci.

2.2 Zapasy

Uczelnia nie prowadzi magazyndw materiatéw nabywanych do celéw zuzycia.

Produkcje w toku stanowi dziatalno$¢ wydawnicza niezakoriczona na dzien bilansowy, ktdrej ewidencja
prowadzona jest z analitykg na poszczegdlne tytuty wydawnicze, a wyceniana jest wg rzeczywistych
kosztéow poniesionych do dnia bilansowego.

2.3 Naleznosci

Naleznosci wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznej wyceny
i wykazuje sie w bilansie w wartosci netto (po pomniejszeniu o odpisy aktualizujgce). Wartos$¢
naleznosci podlega aktualizacji wyceny przy uwzglednieniu stopnia prawdopodobienstwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.



2.4 Fundusze

Fundusze sg tworzone w ramach systemu finansowania szkét wyzszych. Sa to:

Fundusz wfasny - odzwierciedlajgcy wartos¢ majgtku Uczelni, zwiekszany jest
w szczegoblnosci o odpisy z zysku netto. W skfad funduszu wtasnego wchodzi fundusz
zasadniczy (podstawowy), ktory powiekszany jest corocznie o zysk netto.

Fundusz stypendialny - fundusz pomocy materialnej dla studentéw ze $rodkédw ministerstwa
wiasciwego do spraw nauki. Studenci Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie ubiegajg sie o
pomoc materialng ze srodkéw dotacji ze sSrodkéw finansowych na $wiadczenia dla studentéw
i przeznaczonych na ten cel srodkéw budzetu Parstwa w formie (Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce), w tym:

Stypendium socjalne,

Stypendium rektora dla najlepszych studentéw i doktorantéw,

Stypendium specjalne dla osdb z niepetnosprawnosciami,

Stypendium ministra za osiggniecia w nauce,

Stypendium ministra za wybitne osiggniecia sportowe,

v’ Zapomogi.
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Fundusz stypendialny wtasny - ktdry jest zasilany z darowizn osdb fizycznych i prawnych, w
tym instytucji koscielnych. Fundusz jest przeznaczony na pokrycie czesci kosztdw zwigzanych z
podejmowaniem wspodtpracy miedzynarodowej niezbednej dla rozwoju i awansu naukowego
pracownikéw UIK i doktorantéw Szkoty Doktorskiej UIK.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — tworzony jest na podstawie art. 262 Ustawy
z dnia 3 lipca 2018 r., Przepisy wprowadzajace ustawe, Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
(Dz.U.z2018r. poz. 1669 z pdzn. zm.) (w latach 2019-2026 dla pracownikéw uczelni publicznej
dokonuje sie odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych w wysokosci kwoty odpisu
dokonanego w 2018 r, wysokos¢ odpisu moze byé zwiekszona po uzgodnieniu ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w uczelni, jednak nie moze by¢ wieksza niz 6,5% planowanych przez
uczelnie w roku poprzednim rocznych wynagrodzen osobowych oraz na podstawie art. 157 ust.
1 ustawy z27.07.2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r. poz. 2183, z pdin. zm.),
w wysokosci 6,5% planowanych rocznych srodkdéw przeznaczonych na wynagrodzenia
osobowe. Przeznaczony jest zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r.
o Zaktadowym Funduszu Swiadczer Socjalnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 288 t.j.) na finansowanie
dziatalnosci socjalnej.

Fundusz wsparcia osob niepetnosprawnych - finansowany wytacznie z dotacji na zadania,
o ktérych mowa w art. 365 pkt 6 Prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Fundusze celowe — tworzone na potrzeby ewidencji w szczegélnosci projektowych, tworzenie
funduszy celowych nie wymagajg zmiany polityki rachunkowosci.

Niewykorzystane srodki funduszéw przechodzg na rok nastepny.

Istotg funkcjonowania funduszy jest nietraktowanie Zrddet zwiekszania funduszy, jako kategorii

przychodéw, a wydatkéw finansowanych z funduszy, jako kategorii kosztow. Nie wptywajg one na

wynik finansowy uczelni, a stan funduszéw na koniec roku obrotowego (ustalany, jako réznica

pomiedzy stanem funduszu na poczatek roku i zwiekszeniami w ciggu roku a zmniejszeniami funduszu

w ciggu roku w wyniku wydatkowania srodkow) jest prezentowany w pasywach bilansu uczelni, jako

zobowigzania.



2.5 Rezerwy i zobowigzania

2.5.1. Rezerwy

Rezerwy tworzy sie na:

* Pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania, ktérych kwote
mozna w sposOb wiarygodny oszacowaé, a w szczegdlnosci na straty z transakcji
gospodarczych w toku w tym z tytutu udzielonych gwarancji, poreczen, operacji kredytowych,
skutkdw toczgcego sie postepowania sagdowego,

* Przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg, jezeli na podstawie odrebnych
przepiséw jednostka jest zobowigzana do jej przeprowadzenia lub zawarto w tej sprawie
wigzgce umowy, a plany restrukturyzacji pozwalajg w sposdb wiarygodny oszacowa¢ wartosc
tych przysztych zobowigzan.

Rezerwy tworzy sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Utworzenie rezerwy odnosi
sie odpowiednio w pozostate koszty operacyjne lub koszty finansowe zaleznie od okolicznosci, ktérych
przyszte zobowigzania dotycza.

Powstanie zobowigzania, na ktére uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.
Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego ich utworzenie,
zwiekszajg na dzien, na ktéry okazaty sie zbedne, odpowiednio pozostate przychody operacyjne lub
przychody finansowe.

2.5.2 Zobowigzania dtugoterminowe

Obejmuja catosc¢ lub czes¢ zobowigzan z innych tytutdw niz zobowigzania z tytutu dostaw i ustug, ktore
stajg sie wymagalne w okresie powyzej 12 miesiecy od dnia bilansowego. Zobowigzania
dtugoterminowe bedace instrumentami finansowymi np. kredyty wyceniane sg na dzien bilansowy
wedtug rozporzadzenia o instrumentach finansowych, tzn. w skorygowanej ceny nabycia. Skutki
przeszacowania zobowigzan dtugoterminowych (kredytéw) zaciggnietych na finansowanie dziatalnosci
biezgcej lub nabycie srodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych wycenianych
w wysokosci skorygowanej ceny nabycia zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztéw
finansowych okresu sprawozdawczego, w ktédrym nastgpito przeszacowanie, a w przypadku
zobowigzan dtugoterminowych (kredytéw) zaciggnietych na finansowanie s$rodkéw trwatych w
budowie skutki przeszacowan zalicza sie do kosztdw budowy do czasu przyjecia tych srodkéw trwatych
do uzytkowania.

2.5.3 Zobowigzania krotkoterminowe

Obejmuja catos¢ zobowigzan z tytutu dostaw i ustug oraz catos¢ lub czesé zobowigzan wymagalnych
w okresie do 12 miesiecy od dnia bilansowego. Zobowigzania krétkoterminowe, w tym zobowigzania
z tytutu dostaw i ustug, zobowigzania z tytutu wynagrodzen oraz zobowigzania publicznoprawne s3
wyceniane na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zapfaty.



2.6 Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw i kosztow

2.6.1 Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Przychody przysztych okreséw rozliczenia miedzyokresowe przychoddw obejmujg wszystkie te
przychody, ktére powstaty w innym okresie niz ten, ktérego dotycza. Rozliczenia w czasie tych
przychodéw dokonuje sie w celu zaliczenia odpowiednich kwot przychodéw do tych okreséw
sprawozdawczych, ktorych one dotyczg. W praktyce jest to zwigzane z wptywem naleznosci za ustugi
edukacyjne, ktére bedg wykonane w przysztych okresach sprawozdawczych. Wydzielenie w ewidencji
przychoddw przysztych okreséw zgodnie z zasadg wspdtmiernosci kosztéw i przychoddéw oraz zasada
ostroznosci stuzy prawidtowemu ustaleniu wyniku dziatalnosci za dany okres.

Rozliczeniom miedzyokresowym przychodéw w szczegdlnosci podlegaja:

1) s$rodki z optat za studia niestacjonarne i podyplomowe podlegajgce podziatowi ze wzgledu na
okres, ktorego dotyczg; optaty wnoszone na semestr zimowy w czesci stanowigcej 3/5 naleznej
kwoty stanowig przychdd biezacego roku obrotowego, a pozostate 2/5 ewidencjonowane s3
na rozliczeniach miedzyokresowych przychodéw;

2) otrzymane wpfaty srodkéw pochodzgcych z dotacji, w tym rowniez ze srodkéw unijnych, albo
innych $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi na
prowadzone projekty badawcze rozlicza sie na koniec roku obrotowego w stosunku do
poniesionych kosztéw dotyczgcych tego okresu lub okresu wskazanego w danej umowie.
Konta rozliczen miedzyokresowych przychoddéw dla projektéw badawczych sg prowadzone
odrebnie dla kazdego projektu,

3) Srodki pieniezne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych,
w tym takze srodkdéw trwatych w budowie oraz nabycie wartosci niematerialnych i prawnych
— z chwilg rozpoczecia amortyzacji tych sktadnikéw sfinansowanych w catosci lub czesci z tych
dotacji nastepuje stopniowe ich odpisywanie, réwnolegle do amortyzacji, na poczet
pozostatych przychoddw operacyjnych,

4) réwnowartos¢ przyjetych nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny, srodkéw trwatych
w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — z chwilg rozpoczecia
amortyzacji tych sktadnikow przejetych nieodptatnie nastepuje stopniowe ich odpisywanie,
rownolegle do amortyzacji, na poczet pozostatych przychoddw operacyjnych.

2.6.2 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Do czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw nalezg wydatki poniesione w biezgcym okresie
sprawozdawczym, a przypadajgce na przyszte okresy. Podlegajg one ksiegowaniu po stronie Wn konta
rozliczen miedzyokresowych kosztow.
W rozliczeniach miedzyokresowych prezentowane sg rdwniez na dzien bilansowy koszty poniesione
w zwigzku z realizacjg projektédw finansowanych lub dofinansowywanych ze Zrédet zewnetrznych
(dotacji), w tym w szczegdlnosci:

a) te, na sfinansowanie ktérych nie wptynety srodki finansowe,

b) te, ktére nie zostaty ujete na dzien bilansowy w raporcie lub wniosku o ptatnosé.



Bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw mogg by¢ tworzone w szczegdlnosci na Swiadczenia
pracownicze z tytutu odpraw emerytalnych i rentowych oraz rezerw na niewykorzystane urlopy.
Zobowigzania ujete, jako bierne rozliczenia miedzyokresowe zmniejszajg koszty okresu
sprawozdawczego, w ktérym stwierdzono, ze zobowigzania te nie powstaty.

2.7 Wycena aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych

Wszystkie operacje wyrazone w walucie obcej podlegajg przeliczeniu w ksiegach rachunkowych na
walute polska.
Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na dzier ich
przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

* kupna walut stosowanym przez bank w przypadku zaptaty naleznosci (w przypadku rachunkéw

w PLN),
* J$redni NBP z ostatniego dnia roboczego w przypadku zaptaty naleznosci (w przypadku
rachunkéw w walutach innych niz PLN),

* sprzedazy walut stosowanym przez bank w przypadku zaptaty zobowigzan,
W ciggu roku obrotowego do przeliczenia naleznosci i zobowigzan w walutach obcych jednostka
stosuje — analogicznie jak do celéw podatkowych — kurs sredni NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien uzyskania przychodu lub poniesienia kosztu. Wyjatek stanowig srodki w
walucie obcej otrzymane od instytucji zewnetrznych przeznaczone na realizacje projektow
finansowanych lub wspétfinansowanych, w tym programéw ERASMUS, dla ktdrych umowa lub
regulaminy dotacyjne regulujg odrebny sposéb wyceny (np. wg kursu EBC).
Rdéznice kursowe powstate w ciggu roku obrotowego po zaptacie naleznosci i zobowigzania stanowig
zrealizowane rdznice kursowe i obcigzajg koszty finansowe lub zwiekszajg przychody finansowe.
Naleznosci, zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie na koniec roku obrotowego wg
Sredniego kursu NBP dla danej waluty na ten dzien.
Stan srodkow pienieznych na rachunkach walutowych wycenia sie na dzien bilansowy wg Sredniego
kursu NBP dla danej waluty na ten dzien.
Powstate w wyniku wyceny rdznice kursowe stanowig niezrealizowane réznice kursowe i odnoszone
sg odpowiednio w ciezar kosztéw finansowych lub na konto przychoddéw finansowych. Na pierwszy
dzien nastepnego roku obrotowego ustalone bilansowe rdéznice kursowe podlegajg wystornowaniu, a
storno zostaje odniesione odpowiednio w ciezar kosztéw finansowych lub na konto przychodéw
finansowych.

2.8 Metody i terminy inwentaryzacji

2.8.1 Inwentaryzacja drogg spisu z natury:
Na ostatni dzien roku:

e aktywa pieniezne, czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i dewizy, gwarancje bankowe,
weksle (z wyjatkiem gromadzonych na rachunkach bankowych),
e papiery wartosciowe w postaci materialne;j.

Ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku:
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e znajdujace sie na terenie niestrzezonym lub znajdujgce sie na terenie strzezonym, lecz
nieobjete ewidencjg ilosSciowo-wartosciowa rzeczowe skfadniki aktywoéw obrotowych,

e znajdujace sie na terenie niestrzezonym $rodki trwate - z wyjgtkiem $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéow oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci,

e znajdujace sie na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw
trwatych w budowie,

e skitadniki aktywow, bedace wtasnoscig innych jednostek, powierzone do sprzedazy,
przechowania, przetwarzania lub uzywania.

Raz w ciggu czterech lat (w dowolnym terminie):

e nieruchomosci zaliczone do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujace sie na terenie
strzezonym inne $rodki trwate oraz maszyny iurzgdzenia wchodzgce w skfad srodkéw
trwatych w budowie.

2.8.2 Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald

Na ostatni dzien roku obrotowego:
e aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

e papiery wartoSciowe w formie zdematerializowanej.

Ostatni kwartat roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku:
e naleznosci, wtym udzielone pozyczki (zwyjgtkiem inwentaryzowanych w drodze
weryfikacji),
e powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywéw,

e pozostate aktywa i pasywa, w tym kredyty i pozyczki, fundusze, dotacje, rozliczenia
miedzyokresowe przychodoéw i kosztow.

2.8.3 Inwentaryzacja droga poréwnania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw

Na ostatni dzien roku obrotowego:

* $rodkdéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutéw
publicznoprawnych, a takze aktywodw i pasywdéw niewymienionych w pkt 2.8.1i2.8.2, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe.
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3. METODY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

3.1 Rodzaje przychodéw Uniwersytet Ignatianum w Krakowie

e przychody dziatalnosci dydaktycznej,

e przychody dziatalnosci badawczej,

e pozostate przychody (dziatalnos¢ gospodarcza, pomocnicza, przychody operacyjne, przychody
finansowe).

3.1.1 Przychody dziatalnosci dydaktycznej

Do przychododw dziatalnosci dydaktycznej zalicza sie w szczegdlnosci przychody z tytutu:
e subwencji i dotacji otrzymanych na pokrycie kosztow dziatalnosci dydaktycznej,
e opfat za sSwiadczone ustugi edukacyjne, w szczegdlnosci za: ksztatcenie na studiach
niestacjonarnych | oraz Il stopnia, podyplomowych, ksztatcenie w Szkole Doktorskiej, itp.,
e opfaty za wydanie dyplomu, legitymacji oraz innego dokumentu zwigzanego z tokiem studidw,
o s$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych w zakresie dziatalnosci dydaktycznej (w tym
funduszy unijnych, funduszy strukturalnych i funduszy pomocowych),

3.1.2 Przychody dziatalnosci badawczej

Przychodami dziatalnosci badawczej sg w szczegdlnosci:
e Srodki na realizacje projektow badawczych,
e Srodki pochodzace ze zrddet zagranicznych w zakresie dziatalnosci badawczej (w tym
funduszy unijnych, strukturalnych i pomocowych),
e dziatalnos¢ publikacyjna, wydawnicza i czasopisma,
e inne przychody, w tym konferencje.

3.1.3 Pozostate przychody

Pozostate przychody to przychody z dziatalnosci gospodarczej oraz pozostate przychody operacyjne
(m.in. przychody ze sprzedazy i likwidacji majatku, otrzymane darowizny, rozwigzanie rezerw
i odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan, zarachowanie do przychodéw réwnowartosci
odpiséw amortyzacyjnych od s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodptatnie, optaty za postepowanie zwigzane z przyjeciem na studia, itp.).

Przychody finansowe to m.in. odsetki od srodkéw pienieznych, odsetki od naleznosci oraz rdéznice
kursowe.

3.2 Koszty i zasady ich rozliczania

3.2.1 Podziat kosztow

Do kosztéw dziatalnosci dydaktycznej (ewidencjonowanych na koncie 500) zalicza sie w szczegdlnosci
catos¢ kosztoéw zwigzanych z:

e procesem dydaktycznym,

e ksztatceniem i rozwojem kadr naukowych,
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e badaniami niezbednymi do prowadzenia procesu dydaktycznego oraz ksztatcenia i rozwoju
kadr naukowych.
Do kosztéw dziatalnosci badawczej (ewidencjonowanych na koncie 501, 502 i 503) zalicza sie koszty
zwigzane z prowadzeniem badan naukowych i prac rozwojowych, koszty realizowanych projektow
badawczych (bezposrednie i posrednie).

Koszty ogdlnego zarzadu (konto 550) stanowig koszty funkcjonowania komérek administracyjnych oraz
koszty ,,wspdlne” Uczelni, ktérych jednoznacznie nie da sie przypisa¢ do zadnej z dziatalnosci. Koszty
ogdlnego zarzadu rozliczane sg na poszczegdlne MPK biorgce udziat w procesie dydaktycznym
i badawczym, wg $cisle okreslonych, aktualizowanych raz w roku kluczy podziatowych, zasadnych pod
wzgledem rodzaju dziatalnoéci danej komoérki administracyjnej. Sciéle okrelona cze$é kosztéow
administracyjnych obcigza koszty projektéw jako koszty posrednie w wysokosci okreslonej w umowach
lub innych regulacjach projektowych.

Rozliczenie kosztéw ogdlnego zarzadu nastepuje na dzien bilansowy na podstawie zdefiniowanych
algorytmow i automatow ksiegowych.

Stosowane sg nastepujgce klucze podziatowe kosztow ogdlnego zarzadu:

1) klucz metrazu (powierzchni)

2) klucz pracowniczy (osoby)
3) klucz studentéw (osoby)
4) klucze mieszany (pracowniczo-studencki).

Koszty niezwigzane z dziatalnoscig podstawowgq zaliczane sg do pozostatych kosztéw operacyjnych.
Zaliczamy do nich m. in. koszty z tytutu:

sprzedazy i likwidacji majatku,

e zaptaconych kar, grzywien i odszkodowan,

e odpisu aktualizujgcego warto$é naleznosci,

e odpisu naleznosci umorzonych, niesciggalnych, przedawnionych,
e odpisu aktualizujgcego wartos¢ zapasow,

e utworzonych rezerw na zobowigzania i straty.

3.2.2 Rozliczenie kosztow

Koszty podstawowe] dziatalnosci operacyjnej, ktére na podstawie dokumentéw Zzrédtowych mozna
zakwalifikowaé do okreslonych rodzajow dziatalnosci, stanowig koszty bezposrednie.

Koszty dziatalnosci dydaktycznej ksiegowane sg na koncie 500 (z odpowiednig analitykg MPK).

Koszty dziatalnosci badawczej ksiegowane sg na koncie 501 (rowniez z odpowiednig analitykg MPK).
Koszty bezposrednie projektow ksiegowane sg na koncie 502 (z analitykg dla kazdego projektu),
natomiast koszty posrednie projektéw na koncie 503 (réwniez z analitykg dla kazdego projektu).
Warto$¢ kosztéw posrednich naliczana jest do wysokosci procentowo okres$lonego w umowie
projektowej narzutu. Koszty posrednie naliczane sg wspdtmiernie do ponoszonych kosztéw
bezposrednich lub, jezeli tak stanowi umowa, rowniez do zakupdw srodkow trwatych.

Koszty dziatalnosci wydawniczej, ewidencjonowane szczegétowo dla kazdej pozycji wydawniczej na
koncie 501 rozliczane sg poprzez konto 580 (rozliczenie produkcji) i przyjmowane na stan po
planowanym koszcie wytworzenia (konto 600). Po zakonczeniu produkcji (procesu wydawniczego)
nastepuje wydanie i sprzedaz czesci naktadu oraz wydanie pozostatej czesci naktadu do bibliotek lub
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na potrzeby promocyjne UIK. Rozliczenie procesu wydawniczego wigze sie z naliczeniem odchylen
kosztu wytworzenia rzeczywistego od planowanego, ktdre to odchylenia korygujg koszt wtasny
wytworzenia pozycji wydawniczej/ ksigzki.

3.3 Ustalenie wyniku finansowego

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie sporzadza rachunek zyskow i strat zgodnie z ustawa
o rachunkowosci w uktadzie poréwnawczym.
Wynik finansowy netto sktada sie z:

e wyniku ze sprzedazy,

e wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,

e wyniku z operacji finansowych,

e obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od oséb

prawnych.

Zysk netto Uniwersytetu Ignatianum moze by¢ przeznaczony na zasilenie funduszu zasadniczego
(podstawowego). Strata netto Uniwersytetu Ignatianum pomniejsza fundusz zasadniczy
(podstawowy).
Decyzje w sprawie podziatu zysku netto lub pokryciu straty netto Uniwersytetu Ignatianum
podejmuje Senat Uniwersytetu Ignatianum w drodze uchwaty.

3.4 Ustalenie podstawy opodatkowania

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie caty dochéd przeznacza na cele statutowe.

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie w rozumieniu ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych,
w catosci dochodu wydatkowanego na cele statutowe na mocy przepisu art. 17 ust. 1 pkt. 4 korzysta
ze zwolnienia z podatku dochodowego od osdb prawnych.

4. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w programie ERP TETA EDU.

ERP TETA EDU jest Zintegrowanym Systemem Informatycznym zapewniajgcym spdjng i kompleksowa
obstuge procesow gospodarczych w catym zakresie dziatalnosci. Program jest zabezpieczony hastami
dostepu i indywidualnie ustalanymi uprawnieniami dla kazdego pracownika.

Program obejmuje bardzo wiele funkcjonalnosci, w tym:

1) Ksiegi rachunkowe

2) Rozrachunki

3) Ptatnosci bankowe i obstuge kasy
4) Ptace

5) Umowy cywilnoprawne

6) Swiadczenia socjalne

7) Pracownicze Plany Kapitatowe

8) Osoby i pracownicy

9) Majatek trwaty
10) Wspdtpraca z USOS (Uczelniany System Obstugi Studenta).
11) Projekty i dotacje.
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System ERP TETA EDU wspdtpracuje z systemem USOS obstugujgcym w petnym zakresie proces
naliczania czesnego, naliczania stypendiow oraz proces rozliczania naliczen z ptatnosciami (integracja
z plikiem bankowym).

5. SZCZEGOLOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW
FINANSOWANYCH ZE ZRODEL ZEWNETRZNYCH

Uczelnia prowadzi szczegétowa ewidencje ksiegowa realizowanych projektéw finansowanych ze Zzrédet
zewnetrznych (krajowych i zagranicznych).

Za realizacje danego projektu odpowiada Kierownik projektu, mogacy posiadaé stosowne
petnomocnictwo udzielone przez kierownika jednostki (Rektora) do dysponowania budzetem projektu,
ktorego prace wspomaga komérka odpowiedzialna za rozliczanie projektu (Dziat Projektow, Biuro
Wspdtpracy Miedzynarodowej, Centrum Ksztatcenia i Transferu Wiedzy, itp...). W celu realizacji
projektéw zgodnie z Zaktadowym Planem Kont, prowadzi sie ewidencje na wydzielonych kontach
analitycznych w oparciu o numer wewnetrzny (subkonto) projektu nadany przez Kwesture w systemie
ERP TETA EDU.

Ewidencja kosztédw projektu na wyodrebnionym koncie dotyczy zaréwno kosztéw bezposrednich, jak i
posrednich, bez wzgledu na to czy sg sfinansowane z dotacji czy z wktadu wtasnego (rozrézniane
odpowiednia analitykg konta). Koszty kwalifikowane sg kosztami bezposrednimi projektu, mogg nimi
by¢ réwniez koszty posrednie rozliczane ryczattem, jezeli wynika to z wytycznych w zakresie wydatkéw
projektu i zawartej umowy.

Koszty bezposrednie projektu ewidencjonuje sie na kontach zespotu 502 z odpowiednig analityka
projektu, a koszty posrednie na kontach zespotu 503, réwniez z odpowiednig analitykg projektu.
Kosztami posrednimi sg koszty, ktérych nie mozna bezposrednio przypisa¢ do poszczegélnych zadan
realizowanych w ramach projektu. Zalicza sie do nich, w szczegdlnosci: 1) koszty zarzadu, obstugi
ksiegowej i administracyjnej, 2) koszty materiatéw biurowych i wyposazenia, 3) koszty utrzymania
pomieszczen, w tym media, 4) koszty pozostatych ustug (pocztowe, telefoniczne, kurierskie,
kserograficzne, ubezpieczen majgtkowych itp.). Jezeli umowy projektdw przewiduja poniesienie
kosztow posrednich rozliczanych ryczattem, na podstawie procentowego limitu wskazanego w umowie
o finansowanie lub dofinansowanie projektu, koszty te s3 wprowadzane narzutem wedtug kalkulacji
przy sporzgdzeniu rozliczenia poprzez przeksiegowywanie odpowiedniej kwoty z kosztéow ogdlnych
Uczelni do wysokosci limitu wskazanego w umowie. Koszty posrednie naliczane sg wspdtmiernie do
ponoszonych kosztow bezposrednich lub, jezeli tak stanowi umowa, réwniez do zakupow sSrodkow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych.

Otrzymane srodki finansowe na realizacje projektu wptywajg na wydzielony dla danego projektu
rachunek bankowy (jezeli przepisy zewnetrzne wymagajg odrebnego rachunku bankowego) i odnosi
sie je drugostronnie na strone ma konta 850 lub 855 z analityka na kazdy projekt.

Na kontach zespotu 702 (ma) ksieguje sie (drugostronnie wn 850, 855) czeSciowe lub koricowe
zamkniecie projektu, odnoszagc w przychody warto$¢ wynikajagcg z poniesionych kosztow
bezposrednich i uzasadnionej czesci kosztdw posrednich, zgodne ze ztozonym do instytucji
przyznajacej srodki sprawozdaniem lub raportem, a w przypadku projektow rozliczanych ryczattowo
warto$¢ wynikajgca z rozliczenia czesciowego lub korncowego projektu wyliczona w sposdb zgodny z
regulacjami dotyczgcymi danego projektu, zgodne ze ztozonym do instytucji przyznajgcej srodki
sprawozdaniem lub raportem. Na dzien rozliczenia projektu, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, koszty
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z konta 502 i 503 przenoszone sg na koszt wtasny projektu (wn konto 712), a réznica sald pomiedzy
kontami 712 a 702 i 760-006 stanowi wktad wtasny Uczelni.

Srodki trwate lub wartoéci niematerialne i prawne nabyte w ramach projektu i sfinansowane ze zrédet
obcych ksiegowane sg na strone ma konta 845 (réwnolegle wn 850 lub 855) i amortyzowane w czasie
zgodnie z przepisami ogdlnymi o rachunkowosci i opisanymi wyzej w Polityce (zasadach) rachunkowos¢
obowigzujgcymi w UIK, przy czym réwnolegle do zapisu wn 400 ma 07* nastepuje odniesienie w
pozostate przychody operacyjne amortyzacji finansowanej ze zrodet zewnetrznych (wn 845 ma 760-
006).

Wydatki uznaje sie za kwalifikowane jezeli s3: 1) niezbedne do realizacji projektu, 2) zostaty
uwzglednione w budzecie projektu, 3) sg zgodne z regulacjami prawa Unii Europejskiej i prawa
krajowego, 4) zostaty poniesione po podpisaniu umowy z instytucjg finansujgcg chyba, ze zasady
realizacji projektu stanowig inaczej, 5) sg odpowiednio udokumentowane, 6) s poniesione zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami UIK, 7) sg zaptacone zgodnie z regulacjami dotyczagcymi projektu.
Odpowiedzialno$¢ za zakwalifikowanie wydatku w koszty projektu oraz zgodnos¢ z budzetami
i harmonogramem projektu ponosi Kierownik projektu. Kazdy dokument stanowigcy dowdd ksiegowy
powinien byé opisany w sposdb umozliwiajgcy ustalenie bezposredniego zwigzku wydatku
z realizowanym projektem. Opis powinien zawieraé¢ elementy okreslone w wytycznych w zakresie
kwalifikowania wydatkdw. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé ponadto: 1) wskazanie trybu zaméwien
publicznych, w jakim zostat dokonany zakup, 2) dekret ksiegowy, pod ktérym ujeto wydatek, 3) dla
dokumentéw w walutach obcych, $redni kurs NBP i wartos¢ w PLN na potrzeby ewidencji ksiegowej
kosztu 4) podpisy kierownika projektu, 5) wskazanie zrédfa finansowania w celu realizacji ptatnosci, 6)
okreslenie mozliwosci odliczenia i rozliczenia podatku VAT. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy
poniesienie wydatku w ramach projektu winien by¢ sprawdzony pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez komérke merytoryczng zajmujacg sie rozliczaniem projektéw oraz zatwierdzony
merytorycznie przez kierownika projektu lub kierownika jednostki.

5a. SZCZEGOtOWE ZASADY PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI UMOW W RAMACH
PROGRAMOW ERASMUS FINANSOWANYCH Z FRSE, NAWA oraz innych
instytucji/agencji stypendialnych

Uczelnia prowadzi szczegétowy ewidencje ksiegowg realizowanych uméw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych w ramach programow ERASMUS finansowanych z FRSE, NAWA oraz innych
instytucji/agencji stypendialnych.

Za realizacje danego projektu odpowiada Kierownik Biura Wspoétpracy Miedzynarodowej, ktérego
prace wspomaga komodrka odpowiedzialna za rozliczanie projektu (Dziat Projektow, Biuro Wspotpracy
Miedzynarodowej, Kwestura, itp...). W celu realizacji projektéw w ramach ww. umoéw stypendialnych
zgodnie z Zaktadowym Planem Kont, prowadzi sie ewidencje na wydzielonych kontach analitycznych
w oparciu o numer wewnetrzny (subkonto) projektu nadany przez Kwesture w systemie ERP TETA EDU.
Otrzymane srodki finansowe na realizacje projektu wptywajg na wydzielony dla danego projektu
rachunek bankowy — ksiegowanie wn 135 (rachunek walutowy ERASMUS) lub 136 (NAWA) (jezeli
przepisy zewnetrzne wymagajg odrebnego rachunku bankowego) i odnosi sie je drugostronnie na
strone ma konta dwuwalutowego 811 z analitykg na kazdy projekt (rachunek walutowy ERASMUS) lub
850 (NAWA). Wypftaty stypendidw realizowane sg przez uprawnionych do dokonywania transakcji
bankowych pracownikéw Kwestury, na podstawie pisemnej dyspozycji uprawnionego pracownika
Biura Wspétpracy Miedzynarodowej, ze wskazaniem kwoty, powigzania z umowg stypendialng oraz
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numeru rachunku bankowego stypendysty i nie sg ksiegowane koszty zespotu 4 i 5, a jedynie
ksiegowane sg rozrachunkowo w nastepujgcy sposob: ma 135 (ERASMUS) lub 136 (NAWA) i wn 8* z
odpowiednig analityky projektowa, zatwierdzonej odrecznym podpisem Kwestora ,zatwierdzam do
wyptaty”. Koszty posrednie ww. projektdw ewidencjonuje sie na kontach zespotu 503, réwniez z
odpowiednig analityka projektu.

Na kontach zespotu 702 (ma) ksieguje sie (drugostronnie wn 811 lub wn 850) czesciowe lub koricowe
zamkniecie projektu, odnoszgc w przychody wartos¢ wynikajacg z poniesionych kosztéw posrednich,
zgodne ze ztozonym do instytucji przyznajgcej srodki sprawozdaniem lub raportem czesciowym lub
koncowym. Na dzien rozliczenia projektu, nie rzadziej niz na dzien bilansowy, koszty z konta 502 i 503
przenoszone sg na koszt wiasny projektu (wn konto 712), a réznica sald pomiedzy kontami 712 a 702
stanowi wktad wtasny Uczelni. Na dzien bilansowy dokonuje sie uzgodnienia stanu ksigg rachunkowych
z ewidencjg prowadzong w Biurze Wspétpracy Miedzynarodowej poprzez wzajemne potwierdzenie
sald odrebnie dla kazdej umowy w ramach programu ERASMUS i kazdej innej umowy stypendialnej.

6. SYSTEM StUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
takze ,zbiorami”, przechowywane sg w siedzibie Uczelni. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy
uzyciu komputera i zabezpieczane na trwatych nosnikach komputerowych chronionych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem. Dostep do pomieszczen, w ktérych znajduje sie
komputery, na ktérych prowadzane s3 ksiegi rachunkowe oraz pomieszczen, w ktdrych
przechowywane sg dowody ksiegowe w wersji papierowej, posiadajg jedynie uprawnieni pracownicy,
poprzez wprowadzony elektroniczny system kontroli dostepu dodatkowo wspomagany zamykaniem
tych pomieszczen na klucz (ochrona fizyczna).

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowaniu. Pozostate zbiory
przechowuje sie, co najmniej przez okres:

e ksiegi rachunkowe -5 lat;

e dowody ksiegowe — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym;

o dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres od 5 lat od uptywu

jej waznosci;

e dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

e pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat;

e dokumenty dotyczgce wynagrodzen — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o archiwizacji.
Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci do wgladu:

- na terenie Uczelni — wymaga zgody Rektora lub osoby przez niego upowaznionej.

Dokumenty biezgce oraz archiwalne znajdujg sie w szafach i regatach.

Miejscem przechowywania dokumentéw ksiegowych i sprawozdan finansowych jest siedziba Uczelni.
Okres przechowywania ksigg jest zgodny z zapisami zawartymi w art. 74 Ustawy o Rachunkowosci.
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