Zakacznik do zarzadzenia nr 7/2020 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego
we Wroctawiu z dnia 10 stycznia 2020 r.

»Zasady (polityka) rachunkowosci”
na Uniwersytecie Przyrodniczym we Wroclawiu

§1

Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Uniwersytet Przyrodniczy we Wroctawiu jako publiczna szkota wyzsza prowadzi
rachunkowos$¢ wedlug zasad stosowanych przez podmioty gospodarcze, okre§lonych
w ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z podzniejszymi zmianami).

Ksiegi rachunkowe Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroclawiu zwanym dalej
,Uczelnig”, prowadzone sg w siedzibie Uczelni: Wroctaw, ul. C.K. Norwida 25
Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskie;.

Uczelnia prowadzac ksiegi rachunkowe uwzglednia specyficzne warunki szkot
wyzszych okre§lone przepisami ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1668).

Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe wymagane art. 45 ustawy o
rachunkowos$ci na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych ze szczegotowoscia
okreslong w zataczniku nr 1 do tej ustawy. Roczne sprawozdanie finansowe podlega
badaniu przez bieglego rewidenta. Roczne sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu przez Rade Uczelni nie pdzniej niz 6 miesigcy od dnia bilansowego.
Podziat 1 pokrycie wyniku finansowego nast¢puje po zatwierdzeniu sprawozdania
przez Rade Uczelni

Dziatalno$¢ Uczelni jest finansowana w szczegolnosci z:

a) subwencji z budzetu panstwa na zadania zwigzane z utrzymaniem i rozwojem
potencjatu dydaktycznego oraz badawczego,

b) $rodkow uzyskanych z budzetu panstwa na nauke,

c) odplatnosci za $wiadczone ustugi edukacyjne,

d) optat administracyjnych,

e) odptlatnej dziatalnosci badawczej 1 ustugowe;,

f) przychodéow ze sprzedazy skladnikéw majatkowych oraz z odptatnosci za
korzystanie z tych sktadnikow,

g) przychodow z tytulu darowizn, dziedziczenia, ofiarnosci publicznej,

h) $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi.

Uczelnia tworzy fundusze:

- Fundusz zasadniczy,

- Fundusz stypendialny,

- Fundusz wsparcia osob niepetnosprawnych

- inne fundusze, ktoérych utworzenie przewiduja odrebne przepisy lub Statut
(Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych).
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Rokiem obrotowym dla Uczelni jest rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia

1 konczacy si¢ 31 grudnia. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na rozpoczegcie kazdego

roku obrotowego, a zamyka na dzien kofczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksiag

rachunkowych polega na wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych

w zbiorach danych tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

W sktad roku obrotowego wchodza krotsze okresy sprawozdawcze dla potrzeb

wilasnych:

a) miesigc - do sumowania obrotow na kontach ksiegi gtownej oraz uzgodnien z
dziennikiem 1 zapisami na kontach ksiagg pomocniczych objetych wykazem kont
ksiegi gtdéwnej,

b) potrocze — do rozliczenia kosztow posrednich.

Uczelnia stosuje w petni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone ustawg (art. 4-
8) tj. zasade rzetelnego obrazu, zasad¢ przewagi tresci nad forma, zasad¢ cigglosci,
zasade kontynuacji, zasad¢ memoriatu, zasade wspotmiernosci przychodow i
kosztow, zasade ostroznos$ci, zasade indywidualnej wyceny, zasadg istotnosci, a takze
przepisy dotyczace prowadzenia ksiagg rachunkowych, dowodow ksiggowych,
inwentaryzacji oraz wyceny aktywow 1 pasywow.

Podstawa odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych stanowig planowane
przez uczelni¢ w roku poprzednim roczne wynagrodzenia osobowe zgodnie z art.262
ustawy z dnia 3 lipca 2018 r Przepisy wprowadzajace ustawe — Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce, oraz art. 144 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r prawo o szkolnictwie
WYyZSzym 1 nauce.

Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

1)Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputerow z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego.

2)Programy komputerowe stosowane w Kwesturze zabezpieczajg powigzanie
poszczegblnych zbioréw stanowigcych ksiegi rachunkowe w jedng calos¢
odzwierciedlajaca dziennik 1 ksigge gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienie sald 1
obrotow kont ksiegi glownej 1 ksigg pomocniczych. Dziennik umozliwia
uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiegi
glowne;j.

3) Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gldwnej speinia zasady:

a) podwojnego ksiggowania,

b) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi
gtowne;,

c) odnos$nie zapisow w dzienniku: zasade¢ chronologicznego ujecia zdarzen,
kolejna numeracje, ciagglos¢ liczenia sum zapisow 1 umozliwienie
jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi.

4) Szczegdly dotyczace systemu przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych
tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych, zasady
przechowywania 1 archiwizowania s3 zawarte w dokumentacji systemu
informatycznego.

5)Ksiegi rachunkowe uczelni obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

a) dziennik i konta ksiegi gtownej stuzace do chronologicznego i systematycznego
ujecia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych,

b) konta ksigg pomocniczych, zawierajace zapisy bedace uszczegdtowieniem i
uzupetnieniem zapisow kont ksiegi gtowne;j.



6)Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla nizej wymienionych kont

syntetycznych:
a) srodki trwate,
b) warto$ci niematerialne 1 prawne,
c) dlugoterminowe aktywa finansowe,
d) aktualizacja wartosci inwestycji finansowych,
e) umorzenie $Srodkow trwalych , warto$ci niematerialnych i prawnych,
f) naklady inwestycyjne — budowlane,
g) zakupy gotowych srodkow trwatych,
h) zakup warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
1) naktady na prace rozwojowe,
7)) zakup $rodkow trwatych z subwenc;ji,
k) aktualizacja srodkow trwalych w budowie,
1) kasa,
m) rachunki bankowe,
n) $rodki pienigzne w drodze,
0) zapasy,
p) rozliczenie zakupu z magazynem,
q) rozrachunki dotyczace projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych przez
Unie Europejska,
r) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu:
- zakupu materiatow 1 ustug,
- kart platniczych,
- sprzedazy,
- przekazanych zaliczek,
s) rozrachunki publicznoprawne z tytutu:
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
- ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych,
- naliczonego i naleznego podatku VAT,
- pozostatych podatkow kosztowych,
t) rozrachunki z tytutu wynagrodzen,
u) rozrachunki z pracownikami,
v) rozrachunki ze studentami,
w) naleznosci dochodzone na drodze sadowej, zasadzone 1 objgte postepowaniem
egzekucyjnym,
x) nalezno$ci postawione w stan likwidacji lub upadtosci,
y) rozrachunki z tytutu dotacji,
z) rozrachunki z tytulu subwencji,

aa) rozrachunki z tytulu pozyczek mieszkaniowych,
bb) pozostate rozrachunki dotyczace:

- konferenc;ji,

- szkolen, kursow

- studiéw podyplomowych i specjalizacyjnych,
- domow studenckich,

- zabezpieczen,

cc) rozliczenie wynagrodzen,
dd) rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
ee) rozliczenie stypendidow,

ff)

rozliczenie wptat gotowkowych,

gg) rozliczenie wptlat za studia,
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hh) rozliczenie §rodkow pienieznych projektow,

i1) koszty rodzajowe (konta zespotu 4),

7)) koszty w uktadzie kalkulacyjnym (konta zespotu 5),
kk) rozliczenia mi¢gdzyokresowe kosztow,

1) rozliczenia migdzyokresowe przychodow,

mm) wyroby gotowe,

nn) przychody operacyjne,

00) pozostate przychody operacyjne,

pp) przychody finansowe,

qq) koszty wlasne operacyjne,

1) pozostate koszty operacyjne,

ss) koszty finansowe,

tt) straty i zyski nadzwyczajne,

uu) rezerwy,

vv) ewidencja szczegotowa dla potrzeb VAT,

ww) inne istotne dla Uczelni sktadniki aktywow 1 pasywow.

Srodki trwate nabyte w wyniku zakupu, niewymagajace montazu sa wprowadzone do
ewidencji z pominigciem konta ,,Naklady inwestycyjne - budowlane”.

W uczelni jest stosowana zasada memoriatu wyrazajaca si¢ tym, ze w ksiggach
rachunkowych sg ujete wszystkie osiggniete 1 przypadajagce na rzecz uczelni
przychody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego
roku, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zréodlowych, Rektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace operacji, nie dotyczy to jednak operacji, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaroéw i ustug.

Odsetki od nieterminowych ptatno$ci nalicza si¢ nie pdzniej niz na koniec kazdego
kwartatu, odsetki sg ksiegowane po dokonaniu zaptaty.

W sprawach, ktore wystgpia, a nie sg przedmiotem niniejszego zarzadzenia stosuje si¢
Komentarz ,,Zaktadowego Planu Kont” Mariana Palki.

Bledy lat poprzednich ujawnione w roku biezacym ksiggowane sg w roku biezacym.

Uczelnia posiada rachunki bankowe w dwoch walutach obcych — USD, EURO.
Biezace rozchody i przychody dokonywane sa wedlug ceny kupna, sprzedazy danej
waluty obcej, w danym dniu, w banku obstugujagcym uczelni¢ lub wedtug kursu walut
okreslonych w szczegdtowych przepisach obowigzujacych dla niektérych wydatkoéw
(inne projekty). Na dzien sprawozdania finansowego dokonuje si¢ ksiegowania réznic
kursowych wynikajacych z operacji walutowych dokonywanych w ciagu catego roku.
Na dzien sprawozdania finansowego waluty sg wyceniane wedlug $redniego kursu
NBP danej waluty. Rozch6d waluty obcej dokonywany jest wedlug metody FIFO.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych.

1) W uczelni wystepuja nastgpujace metody przeprowadzania inwentaryzacji:
a) spis z natury,
b) potwierdzenie sald,
c) weryfikacja danych ksiggowych,



2) Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i
zapisania ilo$ci rzeczowych sktadnikow majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich
jako$ci. Przedmiotem inwentaryzacji ta drogg sa:

a) gotdwka w kasie 1 depozyty,

b) srodki trwale w eksploatacji,

c¢) $rodki trwale dzierzawione i obce,
d) wyposazenie,

e) materialy w magazynach,

f) inne rzeczowe sktadniki majatku.

3) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnych informacji o stanie $rodkdéw, rozrachunkéw widniejacych w ich
ksiegach rachunkowych. W ten sposob sg inwentaryzowane stany nastepujacych
aktywow:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki (w tym $rodkow pieni¢znych),

b) naleznosci,

c) zobowigzan,

d) powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikéw majatku.

Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:

a) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych,

b) rozrachunki objete powodztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,

c) nalezno$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

d) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych.

4) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji danych ksiggowych polega na ustaleniu
prawidtowego 1 realnego stanu ewidencyjnego sald aktywoéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu. Dokonuje si¢ jej poprzez
poroéwnanie sald aktywow lub pasywéw z wlasciwymi dokumentami 1 realiami
istniejgcymi na okres$lony dzien. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sig:

a) $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) grunty,

¢) inne nieruchomosci,

d) naklady inwestycyjne - budowlane,

e) srodki trwale wydzierzawione,

f) aktywa finansowe, udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe,

g) dostawy w drodze,

h) nalezno$ci sporne i watpliwe,

1) rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,

j) kapitaty,

k) rezerwy,

1) zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,

m)rozrachunki publicznoprawne,

n) zobowigzania wobec pracownikéw,

o) fundusze specjalne,

p) roszczenia z tytulu niedoborow i szkdd,

q) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace z
ewidencji na kontach pozabilansowych,

r) produkcje w toku niematerialnych sktadnikow majatku (prace naukowo-

badawcze, ustugi),



s) inne skfadniki aktywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
5) Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych.
Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych zostaty okreslone w
Instrukcji w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych.
Wynikaja one z harmonogramu prac inwentaryzacyjnych opracowanego na
podstawie wieloletnich i rocznych planow inwentaryzacji.
6) Terminy inwentaryzacji innych aktywow:
a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje si¢:
e aktywa pieni¢zne,
e zapasy produkcji w toku (produkcji nie zakonczonej),
e sktadniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,
b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego;
e naktady inwestycyjne - budowlane,
emateriaty i towary,
esalda naleznosci,
esalda zobowigzan,
epowierzone innym jednostkom wtasne sktadniki majatku,
7) Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez w przypadkach:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) wystapienia wypadkow losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktoérych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku.
8) Rozliczenie inwentaryzacji.
Wartos$¢ kazdego sktadnika aktywow 1 pasywow zliczona 1 wyceniona w procesie
inwentaryzacji jest porownywana z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych.
Roéznice powstale w wyniku poréwnania tych danych sg wyjasniane i1 rozliczane
oraz ujmowane w ksiegach roku obrotowego, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

§2

Zasady ewidencji i wyceny aktywow

1. Zasady ewidencji srodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

1) Do srodkéw trwatych zalicza si¢ rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie
uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni lub do oddania w uzywanie na podstawie
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Sg to w szczegdlnosci:

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

b) budynki,

¢) obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

d) maszyny, urzadzenia,

e) $rodki transportu,

f) inwentarz zywy,

g) inne przedmioty kompletne 1 zdatne do uzytku w momencie przyjecia do
uzywania dtuzszym niz rok.

2) Kazdy $rodek trwaty jest klasyfikowany zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych
(KST).

3) Sktadniki majatkowe, ktérych cena nabycia lub wytworzenia jest nizsza lub rowna
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, lecz okres
uzytkowania wynosi co najmniej rok, zalicza si¢ do $rodkéw trwatych o niskiej
warto$ci — wyposazenie.



4) Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte, nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania:

- autorskie prawa majatkowe, licencje, prawa do: projektéw, wynalazkdéw, patentow,

znakow towarowych , wzorow zdobniczych lub uzytkowych,

- licencje do programéw komputerowych.

5) Wartos¢ poczatkowa srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej 1 prawne;j to:

a) w przypadku nabycia w drodze kupna - kwota nalezna sprzedajacemu,
powigkszona o koszty zwigzane z zakupem, poniesione do dnia przekazania §rodka
trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej do uzywania (w tym koszty
transportu, zatadunku, wyladunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, prowizje,
réznice kursowe, clo itp.), pomniejszona o podatek od towardéw i ustug jesli podlega
zwrotowi na podstawie odrgbnych przepisow;

b) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie, jest to koszt wytworzenia, za
ktory uwaza si¢ warto$¢ zuzytych sktadnikow rzeczowych i ustug obcych, kosztéw
wynagrodzen za prac¢ wraz z narzutami oraz inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do
warto$ci wytworzonych srodkow trwatych lub warto$ci niematerialnych i prawnych,
do kosztu wytworzenia nie zalicza si¢ kosztoéw ogdlnych uczelni;

¢) w razie nabycia w drodze darowizny lub w inny nieodptatny sposob wartos¢
poczatkowa $rodka trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej stanowi cena
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu dnia nabycia, chyba ze umowa
darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla t¢ warto$¢ w nizszej
wysokosci. Za cen¢ rynkowa uwaza si¢ cen¢ stosowang w danej miejscowosci w
obrocie sktadnikami tego samego rodzaju, gatunku z uwzglednieniem ich stanu
technicznego 1 stopnia zuzycia.

6) Dla ewidencji $§rodkéw trwatych prowadzona jest w poszczegdlnych jednostkach
organizacyjnych Uczelni ,,Ksiega inwentarzowa $rodkéw trwalych” z podziatem na
grupy Srodkow trwatych.

Ksigga inwentarzowa srodkéw trwatych obejmuje m.in. nastgpujace pozycje:

- numer inwentarzowy zawierajacy symbol klasyfikacji rodzajowe;,

- date przyjecia na stan, numer dowodu, rodzaj dowodu,

- nazwe srodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowa,

- zmiany wartos$ci nastgpujace w okresie uzytkowania,

- date wycofania z uzytkowania i numer dowodu,

- inne dane.

7) Ewidencja programéw komputerowych prowadzona jest w Uczelnianym Centrum
Informatyzacji.

8) Ewidencja wyposazenia tj. przedmiotow niskocennych o wartosci od 350,- zt do
10 000,- zt prowadzona jest w Ksiedze inwentarzowej wyposazenia.

9) Kwestura prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowg Srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, w podziale na poszczegélne jednostki organizacyjne
Uczelni.

10) Ewidencja iloSciowo-warto$ciowa wyposazenia jest prowadzona na koncie

pozabilansowym. W ewidencji wyposazenia bez wzgledu na jej warto$¢ poczatkowa
ujmuje si¢ meble i inne.

2. Zasady amortyzacji Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

1) Srodki trwate podlegaja amortyzacji, poczawszy od pierwszego dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu przekazania ich do uzytkowania do konca miesigca, w
ktorym nastepuje zréwnanie sumy odpisoOw amortyzacyjnych z ich wartoscig
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poczatkowa lub w ktérym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub stwierdzono ich
niedobor. Zwigkszenie wartosci §rodka trwatego amortyzuje si¢ od miesigca kiedy
nastagpito jego zwigkszenie.

2) Odpiséw amortyzacyjnych od ujawnionych $rodkéw trwatych nieobjetych
dotychczasowa ewidencja dokonuje si¢ od miesigca nastgpujacego po miesigcu
wprowadzenia ich do ewidencji.

3) Nie dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych od budynkow, lokali oraz obiektow
inzynierii ladowej i wodnej tj. Ii II grupy Klasyfikacji Rodzajowej Srodkéw Trwatych
tj. budynkow 1 budowli, nalicza si¢ jedynie umorzenie.

4) Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si¢ wedtug stawek ustalonych
w zalaczniku do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

5) Warto$¢ srodkow trwatych, aparatury, zakupionych w ramach realizowanych w uczelni
projektow badawczych i innych, w tym funduszy europejskich dla projektéw zawartych
przed wejsciem w zycie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pdzniejszymi zmianami), odnosi
sie¢ w 100% w koszty bezposrednie danego projektu z jednoczesnym przyjeciem ich do
ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia, ksiggozbioréw. Natomiast $srodki trwate
zakupione w ramach umow zawartych na projekty badawcze, z funduszy europejskich
1 inne po wprowadzeniu w/w ustawy podlegaja amortyzacji na zasadach ogdlnych.

6) Amortyzacja srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych przewidziana w
projektach stanowi koszt kwalifikowany projektu, gdy ma bezposredni zwigzek z celami
przedsigwzigcia. Koszt amortyzacji jest obliczony na podstawie ustawy o
rachunkowosci 1 odnosi si¢ wytacznie do wykorzystania w okresie realizacji projektu.

7) Od sktadnikow majatkowych, ktorych wartos¢ poczatkowa z dnia przyjecia jest rowna
lub nizsza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
dokonuje si¢ jednorazowo odpisu w koszty w miesigcu oddania ich do uzytkowania.

8) Materiaty zakupione i przekazane do uzytkowania, ksiggowane s3 bezposrednio w
koszty i w kwesturze nie jest prowadzona ewidencja, jednostki organizacyjne prowadza
ilosciowg ewidencje wewnetrzng.

9) Wartosci niematerialne 1 prawne sg amortyzowane w ciggu 24 miesigcy. Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej kwoty 10 000 PLN
umarzane sg w miesigcu przekazania do uzytkowania, tj. odpisuje si¢ jednorazowo w
koszty.

10) Podstawe dokonywania odpisOw amortyzacyjnych (umorzeniowych) s$rodkow
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych stanowi aktualny plan amortyzacji
sporzadzany na pierwszy dzien kazdego roku obrotowego, okreslajacy stawki 1 kwoty
rocznych odpisow poszczegdlnych srodkow trwatych.

Plan amortyzacji zawiera m.in.:
1. numer inwentarzowy,

symbol klasyfikacji rodzajowe;,

nazwe $rodka trwalego, warto$ci niematerialnej i prawnej,

date przyjecia do uzytkowania,

warto$¢ poczatkowa,

metode amortyzacji,

roczng stawke amortyzacji,

roczng kwote odpisow.
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3.

11) Kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala si¢ metoda
liniowa droga systematycznego roztozenia wartosci poczatkowej danego srodka
trwalego lub warto$ci niematerialnej i prawnej na przewidywane lata jego
uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu czasu w rownych ratach.

12) W razie przeznaczenia do likwidacji, wycofania z uzywania lub innych przyczyn
powodujacych trwalg utrate gospodarczej przydatnosci srodka trwatego (wartosci
niematerialnej) dokonuje si¢, w cigzar pozostalych kosztéw operacyjnych,
odpowiednich, nieplanowych odpiséw amortyzacyjnych.

Metody wyceny.

1) Srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia,
kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowanej pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartos$ci.
Przeszacowanie nastgpuje wytgcznie w oparciu o odrebne przepisy.

2) Naktady inwestycyjne - budowlane wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonym o odpisy trwatej utraty wartos$ci.

3) Zapasy materialdow wycenia si¢ wedlug rzeczywistych cen zakupu, w tym zwierzgta
do$wiadczalne wedtug cen zakupu oraz cen rynkowych. Wycena rozchodu zapasow
magazynowych dokonywana jest wedtug zasady FIFO.

4) Produkty gotowe wycenia si¢:

a) wydawnictwa — wedlug cen ewidencyjnych, cena ewidencyjna jest cenag

sprzedazy ustalong przez wydawnictwo,

b) owoce — wedlug cen sprzedazy,

¢) warzywa — wedlug cen sprzedazy,

d) zwierzeta nie zaliczane do $rodkow trwatych — wedlug cen nabycia lub
wytworzenia, nie wyzszych od ich cen sprzedazy na dzien bilansowy,
uwzgledniajacy przyrost masy.

e) pozostate — stoma, siano — wedlug cen sprzedazy.

5) Produkcje w toku wycenia si¢ wedtug bezposrednich kosztow wytworzenia.

6) Zapasy materialdéw 1 wyroboéw gotowych prowadzone sg wedtug ewidencji ilo§ciowo
— warto$ciowej. Przyjecie materiatdéw do magazynu nastepuje wedlug rzeczywistych
cen zakupu. Rozchdd materiatdéw z magazynu wycenia si¢ metoda: ,,pierwsze weszlo,
pierwsze wyszto” (FIFO).

7) Przyjecie produktéw gotowych z produkcji do magazynu nastepuje wedtug cen
sprzedazy. Rozchdd produktow gotowych z magazynu wycenia si¢ metodg ,,pierwsze
weszlo, pierwsze wyszto”. Saldo produkcji w toku przenosi si¢ na dzien bilansowy na
wyodrebnione konto w zespole ,,6”.

8) Naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujgcych ich warto$¢. Naleznos$ci
aktualizuje si¢ dokonujac odpiséOw aktualizacyjnych kwoty nalezne od dtuznikow
kwestionujagcych nalezno$¢, postawionych w stan likwidacji lub zagrozonych
upadloscia, albo zalegajacych z zaptata w czesci lub caloéci przez okres dluzszy od
pot roku. Uczelnia rezygnuje z naliczenia odsetek za zwtoke w zaptacie naleznosci,
jezeli wysoko$¢ odsetek nie przekracza trzykrotnosci warto$ci optaty dodatkowe;j
pobieranej przez ,,Poczte Polska” za polecenie przesytki listowe;.

9) Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci
nominalne;j.



10) Uczelnia nie tworzy z uwagi na rownomierny i niewielki udzial w kosztach
wynagrodzen i kosztach ogoétem, rezerw na §wiadczenia pracownicze z tytutu nagrod
jubileuszowych i odpraw emerytalnych.

11) Udziaty (akcje) wtasne wycenia si¢ wedtug cen nabycia.

12) Zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli do kwoty gléwne;j
zobowigzan dolicza si¢ odsetki wynikajagce z otrzymanych od kontrahentow not
odsetkowych.

13) Kapitaly oraz pozostate aktywa wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.

14) Wyrazone w walutach obcych aktywa i pasywa wycenia si¢ po obowigzujacym na
dzien bilansowy $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski.

15) W ciagu roku obrotowego operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz operacje zaplaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktorego ustug korzysta uczelnia.

16) Zasady wyceny zobowigzan warunkowych.

Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktore powstaje na skutek
zdarzen przesztych i ktdrego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przysztosci
W momencie wystgpienia niepewnych zdarzen (nad ktérymi jednostka nie ma peinej
kontroli). Zobowigzaniem warunkowym moze by¢ réwniez obecne zobowigzanie
jednostki, ktore powstaje na skutek przesztych zdarzen 1 ktérego nie mozna wycenié
wystarczajaco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypelnienie tego
zobowigzania spowodowato wyptyw $rodkow zawierajacych w sobie korzysci
ekonomiczne. W zwigzku z tym zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie,
ale jest opisywane w dodatkowych informacjach 1 objasnieniach do sprawozdania
finansowego. Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w warto$ci udzielonych
gwarancji, poreczen lub w inny sposdb wiarygodnie oszacowanej wartosci.

17) Rozliczenia migedzyokresowe przychoddéw, to stan na dzien bilansowy wartosci
nominalnej przychodéw (dhugo i krotkoterminowych), ktorych realizacja nastepuje
w okresach przysztych. Do rozliczen mig¢dzyokresowych przychodow zalicza si¢
pobrane wplaty, zaliczki lub zarachowane naleznosci od kontrahentow za
$wiadczenia, ktore zostang wykonane w nastepnym roku obrotowym w tym takze w
formie dotacji, subwencji na realizacj¢ dziatalnosci dydaktycznej, badawczej, doptat
na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia S$rodkéw trwatych, naktadéw
inwestycyjnych - budowlanych oraz prac badawczych, jezeli stosownie do
przepisow, nie zwiekszajg one funduszy wiasnych.

18) Ewidencja s$rodkow pieni¢znych otrzymanych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia srodkéw trwatych, w tym takze finansowanych ze srodkow projektow,
jezeli w zasadach 1 metodach obowigzujacych dla danego projektu nie ustalono
inaczej, uyymowana jest na koncie ,,Rozliczenie mi¢dzyokresowe przychodow”, jezeli
stosownie do innych ustaw nie zwigkszaja funduszy wtasnych. Nastepnie rownolegle
do odpisow amortyzacyjnych srodkéw trwatych nastepuje stopniowe zwiekszenie
,,Pozostalych przychoddéw operacyjnych”, pomniejszajac jednoczesnie ,,Rozliczenia
miedzyokresowe przychodow”.

19) Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
a) czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw (strona Wn) - w ciggu okresu
sprawozdawczego przedmiotem rozliczen migdzyokresowych sa koszty
dotyczace nastgpnych okreséw sprawozdawczych.
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Koszty podlegajace aktywowaniu na koncie rozliczeh mig¢dzyokresowych
rozliczane s3a proporcjonalnie do uplywu czasu w kolejnych okresach
obrotowych, ktorych dotycza.

b) bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow (strona Ma) tworzone sg w
wysokosci prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy, wynikajacych w szczegdlnosci z wartoSci  $wiadczen
wykonanych przez kontrahentow, ktorych kwota wynika z faktur wystawionych
z datg 1 terminem ptatnosci po okresie sprawozdawczym, a z tresci faktur
wynika, ze ustuge wykonano w okresie sprawozdawczym.

4. Ewidencja dla celow ustalenia dochodu do opodatkowania.
Dziatalno$¢ Uczelni podlega zwolnieniu z podatku dochodowego od osob prawnych,
opodatkowane sg jedynie dochody wydatkowane na inne cele niz cele statutowe.
Podstawe opodatkowania podatkiem dochodowym od oso6b prawnych ustala si¢ w
oparciu o konta analityczne zawarte w planie kont Uczelni.

5. Ewidencja dla celéw rozliczenia z urz¢dem skarbowym z tytulu podatku VAT.
Naliczony podatek od towardéw i1 ustug VAT ewidencjonowany jest na koncie ,,222-
Rozliczenie naleznego i naliczonego podatku VAT (strona Wn)”. Sprzedaz wyrobow,
towarow lub innych sktadnikéw majatkowych podlega ksiggowaniu w warto$ci netto
na kontach przychodéw ze sprzedazy. Podatek nalezny ewidencjonowany jest na
koncie ,,222-Rozliczenie naleznego i1 naliczonego podatku VAT (strona Ma)”.
Rozliczenia z Urzegdem Skarbowym z tytulu VAT prowadzone s3 na koncie ,,225-
Rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytulu VAT”. Saldo tego konta wykazuje na
koniec kazdego okresu warto$¢ rozliczen zgodng z deklaracja. Ewidencja podatku
naliczonego oraz naleznego do rozliczenia w nastepnych okresach na podstawie
rejestru VAT jest prowadzona na koncie ,,222-Rozliczenie naleznego i naliczonego
podatku VAT”.

6. Rachunek zyskow i strat.
W Uczelni sporzadza si¢ rachunek zyskow i strat w wariancie porownawczym.
Wynik finansowy netto sktada si¢ z:
a)  wyniku ze sprzedazy,
b)  wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjne;,
c¢)  wyniku z operacji finansowych,
d) obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego
od 0s6b prawnych.
Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto uczelni do podziatu, a ujemny — strate
netto, ktora podlega pokryciu funduszem zasadniczym. Decyzj¢ w sprawie podziatu
zysku lub pokrycia straty podejmuje Rektor.

7. Metoda sporzadzania rachunku przeptywow pienigznych.
Uczelnia sporzadza rachunek przeplywow pienieznych metoda posrednig, ktora
polega na tym, ze wynik finansowy netto roku obrotowego koryguje si¢ o pozycje
niepowodujace zmian stanu §rodkéw pieni¢znych lub ich ekwiwalentow, jak tez o
wyniki innych dziatalno$ci niz operacyjna oraz elementy pieni¢zne wyniku, ktore
zalicza si¢ do wtasciwych rodzajow dziatalnosci (inwestycyjnej, finansowe;j).

8. Zestawienie zmian w kapitale wlasnym.
Uczelnia sporzadza zestawienie zmian w kapitale wlasnym - funduszu zasadniczym.
Zestawienie przedstawia zmiany jakie nastgpity w poszczegolnych sktadnikach
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9.

10.

1.

funduszu 1 ich przyczyny, w tym takze z tytulu przychodéw odnoszonych
bezposrednio na fundusz z pomini¢ciem rachunku zyskow 1 strat.
Fundusz zasadniczy zwigksza si¢ w szczegdlnosci o:
a) odpisy z zysku netto,
b) kwot¢ zwigkszenia wartoSci majatku bedacego skutkiem aktualizacji wyceny
srodkow trwatych, przeprowadzonej na podstawie odrgbnych przepisow,
c¢) dotacje celowe na inwestycje budowlane pozyskane od wlasciwego ministra, a takze
z innych zrddet,
d) inne zwigkszenia.

Fundusz zasadniczy zmniejsza si¢ w szczegolnosci o:

a) straty netto Uczelni,

b) umorzenie $rodkow trwatych — budynkow i budowli,

¢) kwote zmniejszenia warto$ci majatku bedacej skutkiem aktualizacji wyceny srodkow
trwalych, przeprowadzonej na podstawie odrgbnych przepisow,

d) inne zmniejszenia.

Szczegdtowos¢ sprawozdania finansowego.

Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe na dzieh zamknigcia ksiag
rachunkowych, ktore zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci
sktada si¢ z:

a) bilansu,

b) rachunku zyskow i strat,

¢) zestawienie zmian w kapitale wtasnym — funduszu zasadniczym,

d) rachunku przeptywoéw pieni¢znych,

e) informacji dodatkowej obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowe informacje i wyjasnienia.

Zasada istotnosci.

Ustala sig¢, ze dla rzetelnego i1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej 1 finansowe;j
oraz wyniku finansowego jednostki jako kwoty istotne traktuje si¢ te kwoty, ktore
przekraczaja 1% sumy bilansowej, wynikajacej ze sprawozdania, za poprzedni okres
sprawozdawczy.

§3

Sposéb prowadzenia ksiag

Zaktadowy Plan Kont Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu zawiera wykaz kont

ksiggi gtownej 1 ksiag pomocniczych (zatacznik 1) oraz opisuje przyjete przez Uczelni¢

zasady klasyfikacji zdarzen (zatacznik 2), zasady prowadzenia kont ksiag

pomocniczych (zatacznik 3) oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gtoéwnej. Plan

kont okresla:

a) konta bilansowe stuzace do ewidencji aktywow i pasywow,

b) konta wynikowe ewidencjonujace przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow
dzialalnosci,

¢) konta rozrachunkowe, umozliwiajace ustalenie stanu zapasow i naleznosci wedtug
kontrahentoéw i z tytutu rozrachunkow,

d) konta pozabilansowe,
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e) indeks, zbiory kontrahentdéw, pracownikow i inne,
f) wykazy kont syntetycznych 1 analitycznych w systematycznym uktadzie.

. Zaktadowy plan kont moze by¢ zmieniany w zaleznos$ci od potrzeb Uczelni.

. Dla realizowanych projektéw badawczych, w ramach funduszy europejskich i innych
prowadzona jest odrgbna ewidencja do kont syntetycznych, analitycznych i
pozabilansowych. Ewidencja ta dotyczy kont kosztow, VAT, rachunku bankowego,
rozrachunkow, a takze ewentualnych przychodow.

. Opis systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego).
Catos¢ systemu informatycznego obejmujacego rachunkowos¢ i ptace Uniwersytetu
Przyrodniczego we Wroctawiu jest Program TETA EDU firmy Unit4 Polska sp. z o0.0.
oraz Elektroniczny Obieg Dokumentéw firmy WEBCON Sp. z.0.0.
a) System Finansowo-Ksiegowy z rejestrem VAT (FK),
b) Gospodarka Materiatowa (GM),
c¢) System Fakturowania Sprzedazy (FS),
d) System Srodki Trwate (ST),
e) System Wyposazenie (PN),
f) System Kadrowo-Ptacowy,

. Posiadana przez Uczelni¢ dokumentacja uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy

o rachunkowosci 1 zawiera m.in.:

a) wykaz programow,

b) procedury wraz z opisem algorytmow i parametrow,

c) opis programowych zasad ochrony danych, a w szczegdlnosci metody
zabezpieczenia dostepu do danych i1 systemu ich przetwarzania,

d) wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
funkcji w organizacji calo$ci ksigg rachunkowych i w procesie przetwarzania
danych.

6. Komputery Kwestury podtaczone sa do wydzielonej lokalnej sieci komputerowej. Dla
zwigkszenia bezpieczenstwa w sieci tej uzywane sg prywatne adresy IP. Translacja
ruchu na adres publiczny realizowana jest przez urzadzenie Cisco ASA stanowigce
firewall dla wydzielonej sieci. Uprawnieni uzytkownicy maja mozliwosé
elektronicznego taczenia si¢ z bankiem prowadzacym celem przekazywania ptatnosci
oraz innych czynno$ci wymaganych we wspotpracy z bankiem. Polaczenie z bankiem
realizowane jest wylacznie z jednego publicznego adresu IP przypisanego do
polaczenia internetowego, co dodatkowo weryfikowane jest przez bank.

Wszystkie komputery ksiggowos$ci korzystaja z oprogramowania antywirusowego
ESET Endpoint Antivirus lub ESET Endpoint Security automatycznie
aktualizowanego przy kazdym wlaczeniu komputera. Na kazdym stanowisku
lokalnego uzytkownika ustawione sg rowniez automatyczne aktualizacje systemu
operacyjnego. Uzytkownicy komputerow loguja si¢ na stanowiskach roboczych po
zweryfikowaniu  wilasnym hastem nadanym w domenie z uprawnieniami
wynikajacymi z przydzielonych zadan.

§4

Zasady rozliczania kosztow i przychodow
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1.

W Uczelni wyrdznia si¢ dwie grupy przychoddw i kosztéw dziatalnosci podstawowe;:

a) przychody i koszty dziatalnosci dydaktyczne;,
b) przychody i koszty dziatalno$ci badawczej,

6.

7.

8.

Ewidencja kosztéw prowadzona jest w uktadzie rodzajowym na kontach zespotu 4 z
wykorzystaniem konta ,,490- Rozliczenie kosztow” oraz w uktadzie kalkulacyjnym na
kontach zespotu 5.

Zasady rozliczania kosztow.

1) Konta zespolu 5 sg przeznaczone do ewidencji i rozliczania kosztéw dziatalnos$ci
operacyjnej uczelni. Na odpowiednich kontach sg gromadzone koszty poniesione
wedlug rodzajow dziatalnosci, tj. dziatalno$ci dydaktycznej, badawczej,
pomocniczej, a takze koszty utrzymania uczelni.

2) Na kontach zespotu 5 ujmuje si¢ koszty proste wedtug rodzaju, rozliczenie kosztow
zlozonych, przenoszonych z poszczegdlnych kont zespotu 5 1 6 na inne konta zespotu
5,6,7.

3) Koszty, ktore mozna odnie$¢ na poszczegolne podstawowe rodzaje dziatalnosci, sa
ksiggowane na konta dotyczace tych dziatalnosci.

4) Koszty dziatalnosci dydaktycznej sg zwigzane z procesem dydaktycznym na studiach
stacjonarnych, niestacjonarnych, studiach podyplomowych, uczestnikow studiéw
doktoranckich, ksztalceniem kadr naukowych 1 inne, a takze kosztami zwigzanymi z
utrzymaniem uczelni, remontami.

Otrzymane subwencje i dotacje budzetowe zaliczane sg do przychodow w momencie
otrzymania.
Srodki pienigzne otrzymane na realizacje projektow ksiegowane s3 na koniec roku
obrotowego na odpowiednich kontach przychodéw do wysokosci poniesionych
kosztow, nadwyzka przychodow jest odnoszona na konto ,Rozliczenia
miedzyokresowe przychodow”.
Przychody dotyczace ustug edukacyjnych sa przychodem okresu wedtug dnia wptaty
na konto Uczelni lub do Kasy Gtownej Uczelni.
W ramach dziatalnos$ci dydaktycznej koszty rozlicza si¢ na:

a) koszty ksztatcenia,

b) koszty pozostatej dziatalnosci dydaktyczne.
Do kosztow dziatalnos$ci badawczej zalicza si¢ koszty zwigzane z prowadzeniem badan
naukowych 1 prac rozwojowych oraz §wiadczeniem ustug badawczych, ktoérych
finansowanie zapewniajg osiggane przychody. Koszty dziatalnosci badawczej rozlicza
si¢ wedtug ich zrodet finansowania.
Koszty wspolne dla réznych rodzajow dziatalnosci, ktérych nie mozna zaliczy¢ do
kosztow bezposrednich, stanowig koszty utrzymania Uczelni. Rozliczenia kosztow

utrzymania dokonuje si¢ proporcjonalnie do kosztéw bezposrednich dziatalnosci.

10. Dziatalno$¢ badawcza, studia podyplomowe, specjalizacyjne, konferencje, kursy,

szkolenia, ustugi kliniczne, pozostale projekty dydaktyczne i ustugowe rozlicza si¢
wedlug narzutéw kosztow posrednich zatwierdzonych przez rektora i ujetych w
kosztorysach.

11. Dodatkowe wynagrodzenie roczne odnoszone jest w koszty roku, ktorego dotyczy.
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12. Wynagrodzenie za godziny ponadwymiarowe za dany rok akademicki odnoszone jest

13.

3.

N

w koszty roku obrotowego konczacego dany rok akademicki.
Zasady rozliczania kosztow posrednich reguluje odrebne zarzadzenie Rektora.

§5

System ochrony danych w uczelni

. Programowe zasady ochrony danych.

Programowe zasady ochrony danych w jednostce, a w szczegdlnosci metody
zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania, okre§lone zostaty w
Szczegdtowe] Polityce Bezpieczenstwa w Kwesturze oraz w Instrukcji zarzadzania
systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych w
Kwesturze Uniwersytetu Przyrodniczego we Wroctawiu ( akty wewnetrzne Kwestury
opracowane na podstawie §2 ust 2d) Zarzadzenia Rektora nr 11/2019 z dnia 21 stycznia
2019r. w sprawie wprowadzenia polityki ochrony danych osobowych na Uniwersytecie
Przyrodniczym we Wroclawiu).

. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych.

Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochron¢ przed dostepem 0s6b
nieupowaznionych do nastgpujacych elementow systemu rachunkowos$ci i
dokumentacji jednostki:

a) sprzetu komputerowego wspomagajacego ksiegowose,

b) ksiggowego systemu informatycznego,

c) kopii zapasowych zapisow ksiggowych,

d) ksigg rachunkowych,

e) dowodow ksiegowych,

f) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

g) sprawozdan finansowych.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosowane s3:

a) Systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbiorow danych zapisanych na
trwalych no$nikach informacji,

b) Programy komputerowe i dane informatycznego systemu rachunkowos$ci chronione
sg przed dostepem 0sOb nieupowaznionych i zniszczeniem poprzez zastosowanie
wlasciwych rozwigzan organizacyjnych i programowych.

Stosuje si¢ zasade, ze kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg na ostatni dzien roku
obrotowego. Za roOwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiagg
rachunkowych na inny komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

Ksiegi rachunkowe majg form¢ wydrukéw oraz zapisOw w postaci elektroniczne;j.

. Okresy przechowywania zbiorow.

1) okresowe przechowywanie.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe oraz sprawozdanie niezaleznego
bieglego rewidenta przez co najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku
nastepujacego po zatwierdzeniu sprawozdania,

b) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dost¢pu do tych informacji wynikajacy z przepisow emerytalnych,
rentowych 1 podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,
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¢) dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytdéw, umoéw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat
liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje 1 postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione,

2) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

3) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat.

4) pozostate dowody ksiggowe 1 dokumenty — przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

5) dokumenty dotyczace realizacji programow mi¢dzynarodowych, strukturalnych, z
funduszy europejskich zgodnie z zawartymi umowami- przez okres 10 lat liczac od
poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym umowa zostata
zakonczona i rozliczona,

6) dowody ksiegowe dotyczace naktadow inwestycyjnych - budowlanych przez okres
5 lat liczac od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym
inwestycja zostata zakonczona i rozliczona,

7) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

7. Udostepnianie danych i dokumentow.
Udostepnianie sprawozdan finansowych, dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych
oraz innych dokumentow z zakresu rachunkowos$ci moze nastapic:

a) na potrzeby wlasne - w siedzibie jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody Rektora
lub Kwestora lub upowaznionej osoby,

b) na zewnatrz - po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora lub Kwestora i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow,

c) napotrzeby realizowanych projektow na Uczelni — kserokopie sprawozdan 1 innych
dowodow ksigegowych niezbednych w procesie realizowania i ich rozliczania — po
podpisaniu za zgodno$¢ z oryginatem przez osoby posiadajagce stosowne
pelnomocnictwo.
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