Zarzadzenie Nr 75/2011
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Koninie
z dnia 20 pazdziernika 2011 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu dokumentacji opisujacej przyjete
do stosowania zasady rachunkowosci w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowe;j
w Koninie

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2009 r. Nr 152, poz. 1223), zwanej dalej ustawa postanawia si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ jednolity tekst dokumentacji opisujacej przyjete do stosowania w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej zasady rachunkowosci (polityka rachunkowosci — zal. nr 1
do zarzadzenia).

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 52/2007 Rektora PWSZ w Koninie z 20 listopada 2007 r.
w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete do stosowania zasady rachunkowosci w PWSZ
w Koninie zmienione zarzadzeniami:

- Nr23/2008 z dnia 22 kwietnia 2008 r.

- Nr46/2009 z dnia 16 pazdziernika 2009 r.

- Nr62/2010 z dnia 19 pazdziernika 2010 r.

- Nr35/2011 z dnia 14 czerwca 2011 1.

§ 3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kwestorowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2012 r.

Rektor

r\lq ) ‘j
| et

prof. nadzw. dr hab. Mirostaw Pawlak




Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Rektora 75/2011 z dnia 20 pazdziernika 2011r.

Polityka rachunkowosci

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2002 r. Nr 76
poz. 694 z pdin. zmianami) zwanej dalej ustawa postanawia sie, co nastepuje:

§1

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy. W jego sktad wchodza:

a) miesiagc — do sumowania obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej oraz do uzgadniania
z dziennikiem i zapisami na kontach ksigg pomocniczych.

b) rok — do ustalania w drodze spisu z natury stanu materiatéw (towarow), ktorych wartosé
odpisuje sie w koszty na dzieri ich zakupu.

2. Jednostka stosuje wykaz kont stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego polityki. Zasady
funkcjonowania kont przyjmuje sie wedtug ,Wzorcowego Planu Kont , autorstwa: Ireny Iskry,
Magdaleny Witkowskiej i Telesfora Zyznowskiego, wydanego przez Grupe Finans-Serwis sp. z 0.0.
w Warszawie (wydanie 2001 r.) stosujac je odpowiednio do poszczegdlnych kont, a takie, gdy
zostaty one podzielone lub potaczone w zaktadowym wykazie kont ksiegi gtdwnej.

3. Ksiegi prowadzi sie przy uzyciu komputera za pomocg programu ,Symfonia —Finanse
i Ksiegowos¢”. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe oraz dokumentacje
systemu przetwarzania danych stanowi zatagcznik Nr 3 do niniejszej polityki. Opis zasad ochrony
danych, zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania stanowi zatacznik Nr 4 do
niniejszej polityki.

4. Ewidencja i rozliczanie kosztow:

- 501 dziatalnos¢ dydaktyczna - koszty bezposrednie komorek organizacyjnych
- 502 dziatalnosc badawecza - koszty dziatalnosci badawczej

- 503 UE koszty dziatalnosci dydaktycznej — studia pomostowe

- 530 dziatalnos¢ wydawnicza - wydzielone koszty wydawnictw uczelnianych

- 550 koszty zarzadu - koszty organizacji i obstugi catej uczelni

- 551 koszty Biblioteki i informacji naukowej catej uczelni

- 552 koszty dziatalnosci organizacji studenckich catej uczelni

- 553 koszty dziatalnosci KU AZS - koszty zadan KU AZS catej uczelni

- 554 dziatalnos¢ promocji, rozwoju i wspotpracy zagranicznej catej uczelni

- 555 koszty ksztatcenia i rehabilitacji studentow niepetnosprawnych

- 556 koszty ogélnowydziatowe — posrednie wydziatu spoteczno-technicznego
- 557 koszty ogdlnowydziatowe — posrednie wydziatu inzynierii sSrodowiska

- 558 koszty ogdlnowydziatowe Wydziatu Kultury Fizycznej i Ochrony Zdrowia
- 580 rozliczenie kosztow.

5. Koszty kont 501-503 rozlicza sie, jako koszty bezposrednie dziatalnosci dydaktycznej na konto 711
— ,koszt sprzedanych ustug dziatalnosci dydaktycznej” poszczegdlnych kierunkéw studiow
stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych i kursow oraz dziatalnosci badawczej.

6. Koszty kont 550-555 — rozlicza sie, jako koszty posrednie na konto 711 , Koszt sprzedanych ustug
dydaktycznych”, wskaznikiem procentowym stosunku liczby godzin dydaktycznych kazdego
kierunku studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych do ogdtu godzin dydaktycznych wynikajacych



10.

11.

12.

z obcigzen rocznych pracownikéw dydaktycznych, grupowanych wedtug stanowisk okreslonych

rozporzgdzeniem wiasciwego ministra.

Koszty 556 — 558 rozlicza sie, jako pozostate koszty posrednie na kierunki studiow stacjonarnych

i niestacjonarnych i niestacjonarnych danego wydziatu wskaznikiem procentowym obliczonym

analogicznie jak w pkt.6 niniejszego zarzadzenia, poczawszy od daty utworzenia struktury

wydziatowej.

Koszty produkcji wydawnictw (konto 530) rozlicza sie za posrednictwem konta 580 ,Rozliczenie

kosztéw dziatalnosci” a ich ewidencje prowadzi sie na koncie 601-603 , Wyroby” (wydawnictwa)

w cenach kalkulacyjnych w odniesieniu do rzeczywistego kosztu ich wytworzenia. Ewidencje

szczegoOtowy stanu wyrobow (wydawnictw) prowadzi sie za pomocg programu komputerowego

,Symfonia — Handel”.

Koszt sprzedanych produktow ustala sie na kontach:

- 711 ,Koszt sprzedanych ustug dydaktycznych” z podziatem na koszty bezposrednie
i posrednie kazdego kierunku studiéw stacjonarnych, niestacjonarnych, podyplomowych oraz
kursow.

- 712 ,Koszt sprzedanych ustug pozostatych” z podziatem na koszty i rodzaje ustug.

- 713 ,Koszt sprzedanych wydawnictw”.

- 714 ,Koszt dziatalnosci badawczej”.

Kontom kosztéw odpowiadajg zwigzane z nimi przychody ze sprzedazy:

- 701 ,Sprzedaz ustug dziatalnosci dydaktycznej”, dotacje i optaty za zajecia dydaktyczne.
Przychody z optat danego roku akademickiego sg zarachowywane proporcjonalnie do okresu
za posrednictwem konta ,Rozliczenia miedzyokresowe przychodow”, grupujgce optaty
semestralne. Opfaty dotyczace przetomu roku kalendarzowego przypisuje sie w 40% do roku
sprawozdawczego a w 60 % do roku nastepnego. Rozliczenie naleznosci z tytutu naleznych
optat prowadzi sie za pomocg konta -249 , Pozostate rozrachunki z tytutu optat za zajecia
dydaktyczne i DS”- bezimiennie do 31.12.2007. Poczawszy od 01.01.2008 Rozliczenia
prowadzi sie za pomocag konta 203 - ,Rozrachunki z tytutu naleznosci od studentow”.
Imienng ewidencje prowadzi dziat studiéow niestacjonarnych za pomocg programu
komputerowego ,,ORDO”.

- 702 ,Sprzedaz ustug pozostatych ,, z podziatem na rodzaje ustug.

- 703 ,Sprzedaz wydawnictw ,,

- 704 ,Sprzedaz ustug badawczych”.

Ewidencje zapasow prowadzi sie nastepujgco:

a) materiaty w magazynach ewidencjonuje sie w cenie zakupu, rozchdd nastepuje metoda
pierwsze przyszto — pierwsze wyszto.

b) materiaty (gospodarcze, biurowe) odpisuje sie w koszty na dzien zakupu potgczone
z ustaleniem stanu materiatéw i ich wyceny oraz korekty kosztow nie pdiniej niz na dzien
bilansowy.

c) wyroby gotowe wprowadza sie do ewidencji pod datg rozliczenia rzeczywistego kosztu
wytworzenia i ustalenia ceny jednostkowej, rozchdd nastepuje metoda pierwsze przyszio —
pierwsze wyszfo.

Koszty zakupu materiatéw ze wzgledu na ich nieznaczny wptyw na wynik finansowy zarachowuje

sie bezposrednio w koszty danej dziatalnosci.
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Przedmioty o okresie uzytkowania dfuzszym niz rok, lecz o wartosci nie przekraczajgcej 3.500-,
z wyjagtkiem komputerow odpisuje sie w koszty zuzycia materiatéw pod datg ich zakupu przy
ewidencji:
- iloéciowej dla przedmiotow o wartosci do 1 000,- (kartoteki ilosciowe),
natomiast pod datg fizycznego oddania do uzytku, przedmioty ewidencjonowane:
- ilosciowo-wartosciowo dla przedmiotéw o wartosci powyzej 1 000,- do 3 500,- (z wyjagtkiem
komputeréw) na koncie pozabilansowym ,,392”- Przedmioty w uzytkowaniu niskocenne.
Szczegotowa ewidencje ilosciowo - wartosciowg przedmiotéw prowadzi komdrka
Administracyjno - gospodarcza w sposéb umozliwiajacy identyfikacje miejsca ich uzytkowania
oraz uzytkownika za pomoca programu komputerowego , Symfonia — Srodki trwate”.
Wyposazenie Centrum Wyktadowo-Dydaktycznego nabyte w ramach projektu ewidencjonuje sie
na koncie ,011: UE — Srodki trwate, niezaleznie od ceny nabycia z tym, ze przedmioty o cenie
nabycia powyiej 3 500,00 PLN oznacza sie symbolem ,ST”, pozostate symbole ,NC”.
Wyposazenie nabyte poza projektem ewidencjonuje sie zgodnie pkt.13 zarzadzenia 52/2007
z dnia 20 listopada 2007r. w sprawie dokumentacji opisujgcej przyjete do stosowania zasady
rachunkowosci w Panstwowej Wyiszej Szkole Zawodowej w Koninie.
Procedury likwidacji srodka trwatego lub niskocennego opisuje zatacznik Nr 4 do niniejszej
polityki.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci jednostkowej ponizej 3.500,- amortyzuje sie
jednorazowo w momencie przyjecia do uzywania, natomiast o wartosci wyizszej amortyzuje sie
wedtug zasad i stawek podatkowych poczgwszy od nastepnego miesigca po miesigcu ich oddania
do uzytku.
Rezerwy na pewne przyszte Swiadczenia pracownicze tworzy sie na:

- nagrody jubileuszowe

- odprawy pracownicze
w korespondencji z kontem 640 — ,Rozliczenie miedzyokresowe kosztow”.
Rezerwy na pewne i prawdopodobne przyszte zobowigzania, ktérych kwote mozna wiarygodnie
oszacowac, ujmuje sie na koncie 646— ,Pozostate rozliczenia miedzyokresowe ”.
Rachunek przeptywdw pienieznych sporzgdza sie metodg posrednia.
Aktywa finansowe pfatne lub wymagalne w ciggu trzech miesigcy od daty ich nabycia lub
wystawienia ujmuje sie, jako $rodki pieniezne, a aktywa finansowe wymagane powyzej trzech
miesiecy, jako przeptywy z dziatalnosci inwestycyjnej.
W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu Zrddtowego, stosuje sie
zastepczy dowod w formie potwierdzenia wykonania ustugi lub otrzymania dostawy
sporzadzonego przez uprawniong osobe, sprawdzonego i podpisanego przez kierownika komorki
organizacyjnej oraz zatwierdzonego przez Rektora.
Jednostka sporzadza rachunek zyskow i strat metodg poréwnawcza.
Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz
wyniku finansowego Uczelni, jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktdre przekraczaja 1%
sumy bilansowej wynikajgcej ze sprawozdania finansowego za poprzedni okres sprawozdawczy.
Do niniejszej polityki rachunkowosci zatgcza sie zataczniki Nr 1, 2, 3 i 4 stanowiace sktadowe
czesci dokumentacji zgodnej z art.10 ust. 1 ustawy.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kwestorowi.



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od dnia 01 stycznia 2012 r.



Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Koninie
62-510 Konin ul. Przyjazni 1
NIP: 665-22-79-617

Plan kont

ROK: 2012

| Numer konta Skroét konta

Nazwa konta

Typ konta

010 Srodki trwale

011 UE Srodki trwale

020 Wartosci niemat. i prawne

021 UE Wart. niemat. i prawne POKL
030 UE WNiP

034 Diugotermin. aktywa finansowe
035 Odpisy aktu.dlug.akt.finansowe
070 Odpisy umorz. Srodkéw trwalych
071 UE-Odpisy umorz.srodkow trwaly
075 Odpis.umorz.w.niemat./prawnych
080 UE - Srodki trwale w budowie

081 Srodki trwale w budowie

082 Srodki trwale -zakupy

083 Naklady na zakup WNiP

091 Srodki tr. w likwidacji

093 Obce srodki trwale

099 Techniczne pozabilansowe

100 Kasa

101 Kasa zagran.sr.pieni¢znych

130 Biezacy rach. bankowy -775-

131 Rachunki bankowe lokat/depozyt
- 132 Rachunek bank .oplat DS

133 Rachunek ZFSS -788-

134 Rachunek f.Pomocy -9 072-

135 Rachunki oplat - NAUKA

136 Rachunki dewizowe

137 Rachunek bank . projekt. UE KL
138 UE- Rach.nakl.inwestycyj. BCWD
139 Srodki pienigzne w drodze

140 EUR-136-ewidencja pozabilans.
141 UE - zaliczki na BCWD -3906-
143 Krétkotermin.aktywa finansowe

145 Odpisy aktual.krétk.akt.finans
160 Karta kredytowa

200 Rozrachunki dostaw proj.UE KL
201 Rozrachunki - odbiorcy kraj.

202 Rozrachunki - dostawcy kraj.

203 Rozrachunki-uslug dydakt i DS
204 Zobowigzania z tyt.nadpl.kaucj
205 Zaliczki od dostaweow i odbior

206 Rozrachunki-tyt.przenies/storn
220 Rozrachunki publicznoprawne

221 Rozrachunki z tyt. VAT

222 Fundusz Zdrowia odliczony pdof
230 Rozrachunki z tyt. wynagrodzen
231 Rozrachunki tyt.wynagr. PO KL
234 Inne rozrachunkiz pracownikami
240 Pozostale rozrachunki

241 Rozrachunki zak/sprzed. ST/WNiP
242 UE-Rozrachunki z wykon.BCWD
243 Rozliczenie niedobor/nadwyzek
245 Nalezn.doch. na drodze sadowej
246 Pozyczki - udzielone z ZFSS

247 Pozycz.-otrzym krotkoterminowe
248 Pozycz.-udziel. krdtkoterminowe
249 UE-Rozrach.zabezp.i refnd.f.un
281 Odpisy aktualizac.rozrachunkéw

Srodki trwale

bilansowe zwykle

| Srodki trwale wspol finansowane ze $rodkéw UE

bilansowe zwykle

| Wartosci niematerialne i prawne

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle

Dlugoterminowe aktywa finansowe

bilansowe zwykle

Qdpisy aktualizujgce dlugotermin.aktywa finansowe

bilansowe rozrachunkowe

Odpisy umorz. srodkow trwalych

bilansowe zwykle

Odpisy umorzeniowe BCWD

bilansowe zwykle

Odpisy umorz. warto$ci niematerialnych i prawnych

bilansowe zwykle

UE -§rodki trwale w budowie

bilansowe zwykle

Srodki trwale w budowie

bilansowe zwykle

Srodki trwale - zakupione gotowe ST

bilansowe zwykle

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych

bilansowe zwykle

Srodki trwale postawione w stan likwidacji

pozabilansowe

Obce ST

pozabilansowe

Techniczne pozabilansowe

pozabilansowe

Kasa krajowych srodkéw pieni¢znych

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Kasa zagranicznych srodkow pienigznych

bilansowe zwykle
- wieloletnie
- walutowe

Biezgcy rachunek bankowy

bilansowe zwykle
- wieloletnie

[ Rachunki bankowe lokat

|
|
i

bilansowe zwykle

- wieloletnie
Rachunek oplat za DS bilansowe zwykle
- wieloletnie
Rachunek srodkow ZFSS bilansowe zwykle
- wieloletnie

Rachunek srodkéw FPMS

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Rachunki oplat za dydaktyke

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Rachunki srodkéw dewizowych

bilansowe zwykle
- wieloletnie
- walutowe

Rachunki srodkéw pienieznych projektéw unijnych KL

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Rachunek bankowy §rodkow inwestycyjnych BCWD

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Srodki pieni¢gzne w drodze

bilansowe zwykle
- wieloletnie

pozabilansowe

Zaliczki na BCWD

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle
- wieloletnie

| Odpisy aktualizuj.gce aktywa finansowe

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle

Rozrachunki - dostawcey proj.UE KL

bilansowe rozrachunkowe

Rozrachunki krajowe z odbiorcami

| bilansowe rozrachunkowe

salal
= wielc

Rozrachunki krajowe z dostawcami

bilansowe rozrachunkowe

- wieloletnie

Rozrachunki dot.oplat za DS

| bilansowe rozrachunkowe

- wieloletnie

Zobowigzania z nadplat,kaucji

bilansowe rozrachunkowe

- wieloletnie

TZaliczki od dostawcow i odbiorcow

bilansowe rozrachunkowe

- wieloletnie

bilansowe zwykle

Rozrachunki publicznoprawne

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Rozrachunki z tytulu VAT

bilansowe zwykle
- wieloletnie

| Fundusz zdrowia odliczony od pdof

pozabilansowe

Rozrachunki z tytulu wyplat wynagrodzen

bilansowe zwykle

| Rozrachunki z tyt.wynagrodzen dot. projektow unijnych

bilansowe zwykle

Inne rozrachunki z pracownikami

bilansowe rozrachunkowe

Pozostale rozrachunki

bilansowe zwykle

Rozrachunki zak/sprzed. ST/Wn krajow bilansowe rozrachunkowe
Rozliczenie z wykonawcami BCWD bilansowe rozrachunkowe
bilansowe rozrachunkowe
| Naleznos$ci dochodzone na drodze sadowej bilansowe rozrachunkowe
Poizyczki z ZFSS bilansowe rozrachunkowe
- wieloletnie
Pozyczki otrzymane krotkoterminowe bilansowe rozrachunkowe
Poizyczki udzielone krotkoterminowe bilansowe rozrachunkowe
Rozrachunki ztyt.zabezpieczen i refundacji fund.unijnych | bilansowe rozrachunkowe
| | bilansowe zwykle

Druk: 2012-01-02 Sage Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ 2013.1.b

Strona 1 pierwsza




Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Koninie
62-510 Konin ul.Przyjazni 1
NIP: 665-22-79-617

Plan kont

ROK: 2012

[ Numer konta Skrét konta

Nazwa konta

Typ konta

290 Naleznosci warunkowe

291 Zobowigzania warunkowe

292 Zobowigz.publiczprawne nsku
293 Weksle obce,polisy,zabezp

294 Rozliczenie wynagr.period-ewid
300 Rozliczenie zakupu mater.UE KL
301 Rozliczenie zakupu materialow
302 Rozliczenie zakupu uslug

304 Rozliczenie zakupu ST i WNiP
310 Materialy w magazynach

311 Materialy poza jednostkya

316 Opakowania

319 Materialy w przerobie

392 Przedmioty w uzytkow. Ne¢

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materialow

402 Energia

403 Uslugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Narzuty na wynagrodzenia

406 Pozost.§wiadcz.pracown.

407 Podatki i oplaty

408 Pozostale koszty

490 Rozliczenie kosztow

501 Koszty bezposr.k.0.Dz. dydakt.
502 Koszty dzialalno$ci badawczej
503 UE Koszty dz.D.-s.pomostowe
530 Wydziel.koszty dzial.wydawn.
550 Koszty zarzadu-org.i obsl.ucz.
551 Koszty Biblioteki i .infor.nau
552 Koszt dz. organizacji student.
553 Koszty zadan promocji p.sport
554 Koszty promoc,rozwoju,wspolpr.
555 Koszty ksztal/reh.niepelspr.st
556 Koszty ogwydzial-posr. W ST
557 Koszty ogdlnwydz-posr. ZWBIIK
558 Koszty ogolwydzial. W.KFiOZ
580 Rozliczenie kosztow

601 Wyroby gotowe - wydawnictwo

602 Wyroby gotowe - magazyn

606 Wyroby gotowe poza jednostka
620 odchylenia c.wyrobow

640 Rozliczenia migdzyokresowe

644 Rozliczenia migdzyokr.kosztow
646 Pozostale rozlicz.migdzkresowe
701 Sprzedaz uslug dydaktycznych
702 Sprzedaz uslug pozostalych

703 Sprzedaz wydawnictw

704 Sprzedaz uslug badawczych
711 Koszt b.sprzedanych uslLdydakt
712 Koszt sprzedaz usl.pozostalych
713 Koszt sprzedanych wydawnictw
714 Koszt oprac, i usl. badawczych
740 Sprzedaz materialow-przych.
741 Wartosé sprzedanych material
751 Przychody finansowe

752 Koszty finansowe

761 Pozostale przychody operacyjne
762 Pozostale koszty operacyjne
771 Straty nadzwyczajne

772 Zyski nadzwyczajne

790 Obroty wewngtrzne

791 Koszt obrotow wewnetrznych
801 Fundusz zasadniczy

802 UE-Fundusz w.netto BC WD
807 Przeszacowanie kapitalu

821 Rozlicz.wyn.finans.l.ubieglych
822 Wynik finansowy/rozliczenie br
830 Rezerwy

842 Rozlicz.migdzokres.przychodow
843 Rozlicz.m/okr przych.proj.UE

851 ZFSS
852 Fundusz specjalny - FPMS

pozabilansowe

pozabilansowe

pozabilansowe

pozabilansowe

pozabilansowe

bilansowe rozrachunkowe

bilansowe rozrachunkowe

bilansowe rozrachunkowe

bilansowe rozrachunkowe

| bilansowe zwykle

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Przedmioty n.st.srodkéw trwalych Ne

pozabilansowe

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

Rozliczenie kosztow zespolu 4

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

Koszty dz.dydaktycz-s.pomostowe UE

wynikowe zwvkle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

wynikowe zwykle

bilansowe zwykle
- wieloletnie

| Wyroby gotowe -magazyn

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle

Odchylenia od cen wyrobow

wynikowe zwykle

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

bilansowe rozrachunkowe

- wieloletnie

Czynne rozliczenia miedzyokres.kosztow

bilansowe rozrachunkowe

Pozostale rozl.migdzvokresowe.(czynne/bierne)

bilansowe zwykle

Sprzedaz uslug dydaktycznych

wynikowe zwykle

Sprzedaz uslug pozostalych

wynikowe zwykle

Sprzedaz wydawnictw

wynikowe zwykle

Sprzedaz uslug badawczych

wynikowe zwykle

Koszty sprzedazy uslug dvdaktycznych

wynikowe zwykle

Koszt sprzedazy pozostalych uslug dydaktycznych

wynikowe zwykle

Koszt sprzedanych wydawnictw wlasnych

wynikowe zwykle

Koszt uslug i prac badawezych

wynikowe zwykle

| Przychody za sprzedazy materialéw

wynikowe zwykle

| Koszt sprzedanych materialow

wynikowe zwykle

| Przychody finansowe

wynikowe zwykle

| Koszty fi we

wynikowe zwykle

| Pozostale przychody operacyjne

wynikowe zwykle

| Pozostale koszty operacyjne

wynikowe zwykle

Straty nadzwyczajne

wynikowe zwykle

Zyski nadzwyczajne

wynikowe zwykle

wynikowe zwykie

wynikowe zwykle

Fundusz zasadniczy

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Fundusz zasadniczy w wartosci netto CWD

bilansowe zwykle

Przeszacowanie kapitalu

bilansowe zwykle

| Rozliczenie wyniku finansowego

bilansowe specjalne

| Rozliczenie na poczet wyniku finansowego roku biez.i ubieg.

bilansowe zwykle

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Przychody przyszlych okresow

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Przychody przyszl.okres projekt. UE

bilansowe zwykle

Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

bilansowe zwykle

Inne fundusze specjalne

! | E

bilansowe zwykle

Druk: 2012-01-02 Sage Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ 2013.1.b

Strona 2



Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Koninie
62-510 Konin ul Przyjazni 1

ROK: 2012

NIP: 665-22-79-617 Plan kont
[ Numer konta Skrot konta Nazwa konta Typ konta
853 Wiasny fund.stypendialny /WFS bilansowe zwykle
- wieloletnie

855 Fundusz nauk.-wdrozeniowy
860 Wynik finansowy

871 Podatek dochodowy

872 Inne obcigzenia przychodéw
900 Wydatki strukturalne WS
901 Ogélem do RB WS

bilansowe zwykle
- wieloletnie

Wrynik finansowy bilansowe specjalne
- wielol
Podatek dochodowy wynikowe zwykle

Inne obcigZzenia przychodéw

wynikowe zwykle

Ewidencja wydatkow strukturalnych

pozabilansowe

Zestawienie wydatkéw strukturalnych

|_poz owe

Druk: 2012-01-02 Sage Symfonia Finanse i Ksiggowos¢ 2013.1.b
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Za’(aqznik nr 2 do Polityki rachunkowosci stanowigcej zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 75/2011 z dnia 20 paidziernika 2011r.

WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH - ZBIOROW 'I:WORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ewidencje ksiegowa prowadzi si¢ przy uzyciu komputerow, stosujac oprogramowanie
Symfonia System Zarzadzania w skiad ktorego wchodza moduty Finanse i Ksiggowos¢
premium, stanowiacy system operacyjny oraz Kadry i Ptace forte, Srodki Trwate premium .
Handel premium , Analizy finansowe premium.

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych iich obrotow oraz sald, zawarte w:
a) dzienniku ( art. 14 ustawy o rachunkowosci );
e zbiory/tabele: dokumenty
transakcje

b) ksigdze glownej ( art. 15 ustawy o rachunkowosci ) ewidencji syntetycznej, w ktorej
obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada podwojnego zapisu
e zbiory/tabele: bilans otwarcia — konta/waluty
bilans otwarcia — szczegdtowoséé analityczna/konta/waluty
konta — konta/waluta
zapisy — szczegolowosé analityczna/konta/waluty

¢) ksiegach pomocniczych ( art. 16 ustawy o rachunkowosci ) ewidencji analitycznej
e zbiory/tabele: transakcje (dostawy od odbiorcow)

transakcje ( faktury sprzedazy )

transakcje TerminyPlatnosci (ptatnosci zobowigzan)

transakcje (pozycje magazynowe)

rejVat (analiza podatkowa i rejestry Vat)

s zbiory/tabele modulow:

1) Srodki Trwate premium:
- Kartoteka srodkow trwatych;
- Tabela amortyzacyjna;
- Kartoteka wartosci niematerialnych i prawnych;
- Tabela amortyzacyjna;

2) Kadry i Place forte:
- Kartoteka wynagrodzen,
- Kartoteka ZUS,;
- Kartoteka podatku dochodowego;

3) Handel premium:
- Dokumenty sprzedazy,
- Dokumenty magazynowe,
- Dokumenty zakupu.



Dziennik w module Finanse i Ksieggowos¢ premium stuzy do wprowadzania zapisow, w
postaci dekretacji ksiegowej, na konta ksiegi gtownej o rozbudowanej strukturze syntetyczno
-analitycznej. Wprowadzone do systemu dane o operacjach gospodarczych (dekretowane
recznie i automatycznie) pochodza z wszystkich modutéw, sa pierwotnie zestawiane w
buforze. Przy przetwarzaniu, skontrolowane na podstawie dokumentow dane, sg zapisywane
w zbiorach stanowiacych dziennik chronologicznie, kompletnie, kolejno i rownolegle
nastepuje aktualizacja kartoteki systematycznej.

Konta ksiegi glownej — zapisy ksiggowe, pochodza zaréwno z dowodow ksiggowych, jak
i tworzone automatycznie przez moduly oprogramowania Symfonia System Zarzadzania,
nastepuja w petnym ukladzie analitycznym, fj. od najnizszego poziomu okreslonego
w zakladowym planie kont. Dokumenty nie moga by¢ ksiggowane wprost na konta ksiegi
glownej, tj. bez uwzgledniania dekretacji wedlug ich podziatow analitycznych. Zapisy na
kontach ksiegi gtownej ustala si¢ jako zbiorcze sumy zapisow na skladajacych si¢ na nie
kontach analitycznych. Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzadza sig
zestawienie analityczne obrotow i sald, zestawienie sald kont analitycznych, jak i zestawienie
obrotow i sald kont ksiegi gtownej. Zestawienia te, dzigki przewidzianym w programach
procedurom kontroli, wykazuja peina zgodnos¢ danych pomiedzy soba, jak i w porownaniu
z dziennikiem ( obroty miesigczne i narastajace).

Ksiegi pomocnicze — jednostka prowadzi ksiggi pomocnicze dwojako:

- za pomoca oprogramowania Finanse i Ksiggowosc jako zbior wyodrebnionych danych w
ramach kont ksiegi gtéwnej o rozbudowanej strukturze syntetyczno - analitycznej; suma sald
poczatkowych i obrotow na kontach ewidencji analitycznej stanowi saldo poczatkowe
i obroty kont ksiegi gtownej, za$ suma sald koncowych na kontach ewidencji analitycznej
stanowi saldo koncowe konta ksiegi gtéwnej;

- jako moduty Srodki Trwale premium, Handel premium, Kadry i Place forte, poza ksiega
olowna, ktore uszczegotawiaja zapisy ksiggi gtowne;.

Modut Srodki Trwale premium — ujmuje $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne
oraz dokonywane do nich odpisy amortyzacyjne ( umorzeniowe ) w postaci kartotek
ewidencji szczegotowej i tabel amortyzacyjnych.

Modui Kadry i Place forte — ujmuje wynagrodzenia w postaci imiennych kart pracownikow
wedlug sktadnikow wymaganych do obliczania pfac, $wiadczen z tytulu ubezpieczenia
spolecznego oraz podatkow, ujmuje rozrachunki z pracownikami.

Podmodul Rozrachunki modutu Finanse i Ksiegowos$¢ ujmuje naleznosci i zobowiazania z
uwzglednieniem tytulu rozrachunkéw i rodzaju transakcji. Umozliwia zdefiniowanie
dowolnych kombinacji kryteriow wyszukiwania transakcji, pozwalajac na wyroznienie
rozrachunku lub grupy rozrachunkow.

Modul Handel premium — wspomaga sprzedaz i zarzadzanie gospodarka magazynowa
(pelna ewidencja stanow magazynowych). Ujmuje on takze operacje sprzedazy w postaci
kolejno numerowanych wiasnych faktur i innych dowodow, ze szczegotowoscia niezbedna
dla celow podatkowych oraz z uwzglednieniem rodzaju i kierunku sprzedazy.

Zestawienie obrotow i sald oraz dziennik

Dziennik obrotow — ostatnia strona oraz zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gltownej sa
drukowane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego. Dziennik obrotow, zapisy dokonane
na kontach ksiegi gtownej i na kontach ksiag pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych — sa drukowane tylko w wybranym zakresie w celu uzgodnien ksiggowych i
dokonania niezbednych rozliczen ksiggowych i podatkowych. Catosc danych, ze wzgledu na
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duza objetosé zbioru, jest biezaco i na koniec kazdego okresu sprawozdawczego archiwowana
w sposob umozliwiajacy wydruk ksiag oraz przechowywanie przez wymagany okres.

2. Pelny wykaz zbioréw tworzonych przez poszczegdlne programy oraz struktury zbiorow
wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksiag rachunkowych zawieraja
zalaczone podreczniki uzytkownika modutow:

o Atkom Matrix, Podrecznik uzytkowania, Finanse i Ksiggowos¢ premium’,
o Atkom Matrix, Podrecznik uzytkowania, Kadry i Place forte”;

e Atkom Matrix, Podrecznik uzytkowania, Handel premium”;

e Atkom Matrix, Podrecznik uZytkowania,,Srodki trwale premium’,



Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych programu SYMFONIA® Finanse
i Ksiegowos$¢é 2007 produkcji Sage Symfonia Sp. z o.0.

Struktura.

Dla kazdej firmy zatozonej w programie SYMFONIA® Finanse i Ksiggowos¢ Premium tworzony jest odr@bn)_f
katalog z danymi, domyslnie jest to katalog C:\Symfonia\[nazwa firmy] w ktérym znajduja sig nastgpujace zbiory
danych:

[nazwa firmy] — katalog
Olaux_f.dat
02cech_s.dat
02ceza_s.dat
02tresc.dat
02wielo.dat
03euro.dat
03kontpl.dat
03planpl.dat
05config.dat
05defrej.dat
05met.dat
05rok.dat
05xtfk.dat
07dok_s.dat
06hst.dat
07kontr.dat
07rozli.dat
07trans.dat
07vat.dat
07vat_b.dat
07vat_s.dat
06zap_s.dat
07dekl.dat
07deklex.dat
07deklze.dat
07osoby.dat
07polade.dat
07polaze.dat
Firma.fk

W katalogu kazdego zatozonego dla firmy roku obrotowego znajduja sie nastepujace pliki:
[symbol roku] - katalog

0laux_r.dat

0lkursy.dat

0Twaluty.dat

02bilotw.dat

02cech_b.dat



Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci stanowigcej zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 75/2011 z dnia 20 paZdziernika 2011r.

OPIS SYSTEMU SEUZACEGO OCHRONIE DANYCH 1 ICH ZBIOROW, W TYM
DOWODOW KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH TINNYCH
DOKUMENTOW STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH
ZAPISOW

Warunkiem zapewnienia bezpieczenstwa danych i programow komputerowych jest stosowanie
zasad ochrony okreslonych w niniejszym dokumencie.

Celem wprowadzonych zasad ochrony danych i ich zbiorow jest:

° zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem uniemozliwiajacym
dalsza prace, ktore moze nastapic w wyniku awarii sprzetu lub wprowadzenia wirusow,

o uniemozliwienie dostepu do danych i oprogramowania osobom nieupowaznionym,
ktére moze doprowadzi¢ do kradziezy, uszkodzenia lub utraty informacji,

° zabezpieczenie si¢ przed kradzieza sprzgtu, a tym samym przed utrata danych,

B ustalenie procedur zwiazanych z awaria sieci czy zasilania.

Wprowadzono obowiazek:

o wykonywania kopii bezpieczenstwa przy uzyciu specjalnego oprogramowania
bedacego czescia skladowa Serwera MSSQL oraz systemu Linux (Tar),

e wykonywania pelnej kopii bezpieczenstwa codziennie w nocy, raz w tygodniu
w sobote oraz raz w miesiacu (ostatniego dnia miesiaca),

e wykonywania kopii bezpieczenstwa wersji instalacyjnych programéw wymienionych
w wykazie programow,

e posiadania  oprogramowania IPTABLES (Linux), FIREWALL (Linux)
zabezpieczajacego sie¢ PWSZ w Koninie przed zagrozeniami (gldwnie z Internetu 3
Sie¢ PWSZ w czesci obstugujacej Kwesturg oraz Kadry jest fizycznie odpigta od
Internetu.

Sprzet komputerowy znajduje si¢ W miejscach zamknigtych, objetych monitoringiem sieci
alarmowej. Dostep do komputera majg osoby upowaznione za pomoca indywidualnych haset.
Hasta administracyjne do stacji roboczych oraz serwerow sa zdeponowane w sejfie tajnej
kancelarii.

Bez zgody kierownika jednostki nie wolno przesytac danych ksiggowych poza jednostke. Jezeli
dokonuje si¢ przesylu danych, to wowczas musza by¢ one zabezpieczone przed dostgpem 0sob
nieupowaznionych.

Kopie bezpieczefistwa przeznaczone do archiwizacji posiadaja zabezpieczenie hastem
uniemozliwiajacym odczyt przez osoby nieupowaznione.



W celu zabezpieczenia sprzgtu przed zdarzeniami losowymi nalezy przestrzegac podstawowych
zasad bezpieczefistwa przeciwpozarowego. Zabrania si¢ palenia papierosow oraz picia napojow
na stanowiskach obstugi komputerowe;.

Sprzet komputerowy obstugiwany jest przez osoby przeszkolone i zgodnie z obowiazujacymi
zasadami okreslonymi w instalacji ich uzytkowania. Nie wolno instalowaé oprogramowania nie
bedacego wlasnoscia jednostki, na ktore jednostka nie posiada licencji. Nie wolno bez zgody
producenta wprowadza¢ zmian w oprogramowaniu (modyfikacji kodu zrédiowego).

Serwery zabezpieczone sa przed awariami spowodowanymi naglym brakiem zasilania przez
wewnetrzny system podtrzymujacy napigcie (ups), umozliwiajacy spokojne zamknigcie systemu.

Wydruki z programu finansowo-ksiggowego sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego obejmujace zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych, ostatnia strong
dziennika, bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie sald kont ksiag pomocniczych w
wybranym zakresie w celu uzgodnien ksiggowych i pomocniczych. Na koniec roku obrotowego
sporzadza sig zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych, pierwsza i ostatnia
strone dziennika, bilans oraz rachunek zyskow i strat. Catosé¢ danych, ze wzgledu na duza
objetosé zbioru, jest biezaco i na koniec kazdego okresu sprawozdawczego archiwowana w
sposob umozliwiajacy wydruk ksiag oraz przechowywanie przez wymagany okres.

Dokumenty biezace obejmujace okres ostatnich 2 lat przechowywane sa W szafach
zabezpieczonych przed dostgpem oséb niepowotanych. Pozostate dokumenty zabezpieczone sg
w specjalnym do tego przeznaczonym archiwum.

Miejscem przechowywania dokumentéw ksiggowych i sprawozdan finansowych jest siedziba
firmy przy ulicy Przyjazni 1 w Koninie.

Okres przechowywania ksiag jest zgodny z zapisami zawartymi w art. 74 Ustawy
o rachunkowosci.



Zatacznik nr 4 do Polityki rachunkowosci stanowigcej zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora nr 75/2011 z dnia 20 paZdziernika 2011r.

Procedury priyjecia do uiytku oraz likwidacji rzeczowego sktadnika majqtku trwatego,
niskocennego oraz materiatow .

1 Warto$¢ poczatkowa przyjetego do uzytku srodka trwalego,(lub niskocennego)
z budowy lub nabycia w drodze kupna

na $rodek wytworzony skladaja sie naktady poniesione na sktadniki rzeczowe oraz
ushugi obce , wynagrodzenia wraz z pochodnymi oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢

do kosztu wytworzenia srodka trwalego

na érodek nabyty w drodze kupna sklada sig cena nabycia powiekszona o koszty zwiazane
z jego nabyciem do momentu przekazania go do uzytku .

Wyceny zakupionego lub zbudowanego srodka rzeczowego dokonuje komorka , ktora
opracowata zamowienie lub specyfikacje (z uwagi na poniesienie odpowiedzialnosci za
wyspecyfikowane zamoéwienie ). Na podstawie pisemnego opisu i kwalifikacji:nazwy grupy,
zestawu $rodka trwatego daty rozpoczecia eksploatacji-uzytkowania , dokonuje si¢
formalnego oddania do uzytkowania zgodnie z kwalifikacja przez komorke

ewidencji majatku , potwierdzona przez kwesturg w zakresie zgodnosci z wyceng ,
dowodami dostaw czy wykonawstwa dowodem OT w3 egzemplarzach

(po jednym egz.: kwestura , dziat ewidencji oraz osoba materialnie odpowiedzialna).

Przyjecie materialow do uzytku nastgpuje na podstawie pisemnego potwierdzenia
na dowodzie nabycia .

2. Likwidacja $rodka trwalego lub niskocennego

Wyeksploatowany srodek trwaly lub niskocenny przeznaczony do likwidacji podlega
postawieniu go w stan likwidacji ( dowéd LT zatwierdzony przez rektora/kanclerza).
Postawiony w stan likwidacji srodek podlega ujeciu w ewidencji pozabilansowe;j

do czasu fizycznej likwidacji . Wniosek o postawienie w stan likwidacji sporzadza
komérka organizacyjna — uzytkownik sktadnika majatku .

Na podstawie dowodow fizycznej likwidacji ( faktura za utylizacje , rozbiorke , przyjecie
materialow z odzysku , sprzedaz materialow z odzysku ip.)

dokonuje sie ostatecznej likwidacji na podstawie dowodu — protokotu z likwidacji fizycznej
potwierdzonego przez komisj¢ powotana do przeprowadzenia likwidacji . '

3 Materialy z odzysku

Materiatami z odzysku sa elementy i czgsci srodkow trwatych oraz materiatow , ktorych
opakowania mozna odptatnie zby¢ — palety, kadridze po tonerach lub ztom metalowy.
Materialy z odzysku przyjmuje i gromadzi wyznaczony pracownik . Po utylizacji ,
sprzedazy lub wykorzystaniu uzytecznych czeéci wraz z zatwierdzonymi protokotami
przez rektora/kanclerza przekazuje do kwestury konczac procedurg likwidacji .



