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Rozdzia 1
WPROWADZENIE

§ 1.

Wy sza Bezpiecze stwa w Poznaniu (zwana dalej: Uczelni ) jako niepa stwowa szko a
wy sza prowadzi rachunkowo wed ug zasad stosowanych przez podmioty
gospodarcze, okre lonych w ustawie o rachunkowo ci z dnia 29 wrze nia 1994 r. (Dz. U.
z 2002 r. nr 76 poz. 694 ze zm.).

Prowadz c ksi gi rachunkowe Uczelnia uwzgl dnia dotycz ce jej specyficzne warunki
dzia alno ci szk6 wy szych okre lone przepisami rozporz dzenia w sprawie zasad
gospodarki finansowej uczelni i przepisami ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o
szkolnictwie wy szym (Dz. U. Nr 64 poz. 1365 z p6 n. zm.).

§ 2.

Dzia alno uczelni jest finansowana z dotacji z bud etu pa stwa na zadania ustawowo
okre lone, z przychodéw w asnych, z przychodéw z tytuu darowizn, dziedziczenia,
zapisOw oraz ofiarno ci publicznej, rodkdéw pochodz cych ze réde zagranicznych.

Uczelnia tworzy fundusze:

1) Fundusz zasadniczy,
2) Fundusz pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw,
3) Inne fundusze, ktérych utworzenie przewiduj odr bne przepisy.

Uczelnia mo e te tworzy fundusze:

1) W asny fundusz stypendialny,

2) Uczelniany fundusz nagréd,

3) Fundusz wdro eniowy,

4) Zak adowy Fundusz wiadcze Socjalnych.

§ 3.

Uczelnia stosuje w peni nadrz dne zasady rachunkowo ci okre lone ustaw o
rachunkowo ci (art. 4-8), tj.: zasad rzetelnego obrazu, zasad przewagi tre ci nad
form , zasad ci go ci, zasad kontynuacji, zasad memoria u, zasad wspd mierno Cci
przychoddw i kosztéw, zasad ostro no ci, zasad indywidualnej wyceny i zasad
istotno ci, a tak e przepisy dotycz ce prowadzenia ksi g rachunkowych, dowodow
ksi gowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywOw i pasywow.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksi g rachunkowych jest Rektor jako kierownik
Uczelni.

Rektor zapewnia sporz dzenie rocznego sprawozdania finansowego nie pd niej ni w
ci gu 3 miesi cy od dnia bilansowego.

§ 4.

Uczelnia sporz dza sprawozdanie finansowe wymagane ustaw (art. 45) na dzie
zamkni cia ksi g rachunkowych, ze szczegé owo ci okre lon w za czniku nr 1 do
ustawy o Rachunkowo ci.

Uczelnia mo e sporz dzi sprawozdanie finansowe w formie uproszczonej wykazuj c
informacje w zakresie ustalonym w za czniku nr 1 literami i cyframi rzymskimi, je eli w
roku obrotowym, za ktory sporz dza sprawozdanie finansowe oraz w roku
poprzedzaj cym ten rok obrotowy nie osi gn a dwdch z nast puj cych trzech wielko ci:

1) rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pe ne etaty wynios o nie wi cej ni 50
0sob,
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2) suma aktywoéw bilansu na koniec roku obrotowego w walucie polskiej nie
przekracza a rownowarto ci 2.000.000 euro,

3) przychody netto ze sprzeda y produktéw i towarOw oraz operacji finansowych
walucie polskiej nie przekraczay rownowarto ci 4.000.000 euro.

Wyra one wy ej wielko ci w euro przelicza si na walut polsk po rednim kursie,
ustalonym przez Narodowy Bank Polski, na dzie bilansowy (por. art. 3 ust. 2 ustawy o
rachunkowo ci).

Sprawozdanie finansowe podpisuje Rektor jako kierownik jednostki oraz osoba, ktérej
powierzono prowadzenie ksi g rachunkowych.

Roczne sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki, nie

pé niej ni 6 miesi cy od dnia bilansowego. Roczne sprawozdanie finansowe podlega

badaniu przez bieg ego rewidenta, je eli w poprzedzaj cym roku obrotowym, za ktory

sporz dzono sprawozdanie finansowe speniy, co najmniej dwa z nast puj cych

warunkoéw:

1) rednioroczne zatrudnienie w przeliczeniu na pe ne etaty wynios o co najmniej 50
0s6b,

2) suma aktywow bilansu na koniec roku obrotowego stanowia réwnowarto w
walucie polskiej co najmniej 2.500.000 euro,

3) przychody netto ze sprzeda y towarow i produktéw oraz operacji finansowych za rok
obrotowy stanowi y rownowarto  w walucie polskiej co najmniej 5.000.000 euro.

Wyra one wy ej wielko ci w euro przelicza si na walut polsk po rednim kursie,
ustalonym przez Narodowy Bank Polski, na dzie bilansowy (por. art. 3 ust. 2 ustawy o
rachunkowo ci).

Podzia i pokrycie wyniku finansowego netto mo e nast pi po zatwierdzeniu
sprawozdania.

§ 5.

Zasady (polityka) rachunkowo ci maj na celu przedstawienie obowi zuj cych w
Wy szej Szkole Bezpiecze stwa w Poznaniu:

1) ogolnych zasad prowadzenia ksi g rachunkowych,

2) metod wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksi g rachunkowych, w tym:
a) Zak adowego Planu Kont,
b) wykazu zbioréw danych tworz cych ksi gi rachunkowe na komputerowych

no nikach danych,

4) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

5) zasad rozliczania kosztow i przychodéw,

6) systemu su cego ochronie danych (w tym dowodow ksi gowych, Kksi g
rachunkowych i innych dokumentéw stanowi cych podstaw dokonanych w nich
zapisow).

Rozdzia 2

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSI G RACHUNKOWYCH

§ 6.

W Wy szej Szkole Bezpiecze stwa obowi zuj nast puj ce ogllne zasady prowadzenia
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ksi g rachunkowych:

1) Ksi girachunkowe prowadzi si wj zyku polskim i w walucie polskiej,

2) Ksi gi rachunkowe prowadzi si przy u yciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego,

3) Ksi girachunkowe otwiera si na pocz tek ka dego roku obrotowego,

4) Ksi gi rachunkowe prowadzi si zgodnie z ustaw o rachunkowo ci w sposéb
bie cy, rzetelny, bezb dny i sprawdzalny,

5) Ksi girachunkowe zamyka si na dzie ko cz cy rok obrotowy,

6) Ostateczne zamkni cie ksi g rachunkowych nast puje nie pd niej ni 15 dni po
zatwierdzeniu sprawozdania finansowego,

7) Zamkni cie ksi g rachunkowych nast puje poprzez nieodwracalne wy czenie
mo liwo ci dokonywania zapisow ksi gowych w zbiorach danych tworz cych
zamkni te ksi gi rachunkowe.

§7.
Ksi gi rachunkowe Wy szej Szko y Bezpiecze stwa w Poznaniu prowadzone s :
1) w siedzibie Uczelni w Poznaniu, ul. Matejki 16/4,
2) poza siedzib Uczelni w razie powierzenia ich prowadzenia osobie fizycznej lub

osobie prawnej, uprawnionej do wiadczenia takich us ug.
§ 8.

Okresem obrachunkowym dla Uczelni jest rok kalendarzowy.

Ksi gi rachunkowe zamyka si na dzie ko cz cy rok obrotowy, ktéry jest dniem
bilansowym.

Ustala si nast puj ce okresy sprawozdawcze:

1) Sprawozdanie finansowe sporz dza si na dzie zamkni cia ksi g rachunkowych,
stosuj ¢ odpowiednio zasady wyceny aktywOw i pasywOw oraz ustalania wyniku
finansowego.

2) Uczelnia sporz dza sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym
szk6 wy szych F-01/s
a) dla GUS — w terminach okre lonych przepisami,

b) dla wasnych potrzeb — co kwarta .

§09.

Ksi gi rachunkowe prowadzone s przy u yciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania wspomagaj cego ich prowadzenie.

Stosowany program komputerowy zabezpiecza powi zanie poszczegoélnych zbiorow
stanowi cych ksi gi rachunkowe w jedn cao odzwierciedlaj ¢ dziennik i ksi g
g 6wn . Dziennik umo liwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i
sald kont ksi gi g 6wnej.

Ewidencja ksi gowa na kontach ksi gi g 6wnej spe nia nast puj ce zasady:

1) zasad podwdjnego ksi gowania,

2) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksi gi
g 6wnej,

3) odno nie do zapiséw w dzienniku: zapewnienie chronologicznego uj cia zdarze ,
kolejn numeracj , ci go liczenia sum zapis6w i umo liwienie jednoznacznego
powi zania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksi gowymi.
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9.

10.

11.

Szczegdy dotycz ce systemu przetwarzania danych, wykazu zbioréw danych
tworz cych Kksi gi rachunkowe na komputerowych no nikach danych, zasady
przechowywania i archiwizowania zawarto w dokumentacji u ytkownika, ktora réwnie
okre la wersj oprogramowania.

Ksi gi rachunkowe Uczelni obejmu;j :

1) dziennik i konta ksi gi gownej su ce do chronologicznego i systematycznego
uj cia wszystkich zdarze i operacji gospodarczych,
2) konta ksi g pomocniczych.

Konta ksi g pomocniczych prowadzi si dla:

1) rodkéw trwa ych,

2) warto ci niematerialnych i prawnych,

3) rodkow trwa ych w budowie,

4) inwestycji,

5) zapasow,

6) rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami,
7) rozrachunkdéw publicznoprawnych,

8) rozrachunkow z pracownikami,

9) pozosta ych rozrachunkow,

10) operaciji sprzeda v,

11) kosztéw,

12) odpisbw amortyzacyjnych,

13) ewidencji szczeg6 owej dla potrzeb VAT,
14) innych istotnych dla jednostki sk adnikow aktywow i pasywéw.

§ 10.
W Uczelni inwentaryzacja mo e by przeprowadzona metod :

1) pe nej inwentaryzacji okresowej-ci g ej /inwentaryzacja systematyczna/,
2) pe nej inwentaryzacji okresowej /inwentaryzacja dora na/,

3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej,

4) uproszczon .

Inwentaryzacj poszczegbélnymi  metodami, w zale noci od rodzajow
inwentaryzowanych sk adnikéw, przeprowadza si w drodze:

1) spisu z natury,

2) potwierdzenia sald z kontrahentami,

3) weryfikacji prawid owo ci stanu rzeczywistego wynikaj cego z ewidencji ksi gowej
tych sk adnikéw, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania
ilo ci rzeczowych sk adnikbw maj tku oraz ustalenia drog ogl dzin ich jako ci.
Przedmiotem inwentaryzacjit drog s .

1) gotéwka w kasie,

2) depozyty w kasie (gotdwka, papiery warto ciowe, inne depozyty rzeczowe),
3) rodki trwa e w eksploatacji,

4) warto ci niematerialne i prawne,

5) rodki trwa e dzier awione i obce,

6) materiay oraz towary w magazynach,

7) produkcja niezako czona (produkcja w toku),
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8) inne rzeczowe sk adniki maj tku.

O wynikach spisu z natury sk adnikow aktywow b d cych wasno ci obcych jednostek
powiadamia si te jednostki.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw

pisemnych informacji o stanie rodkdéw, kredytow i rozrachunkéw widniej cych w ich

ksi gach rachunkowych. W ten sposéb s inwentaryzowane stany nast puj cych

aktywow i pasywow:

1) aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki (w tym rodkéw pieni nych, udzia éw),

2) kredytéw bankowych,

3) nale no ci,

4) zobowi za ,

5) udzielonych i otrzymanych po yczek,

6) powierzonych innym jednostkom w asnych sk adnikow maj tku.

Nie wymagaj pisemnego potwierdzenia salda:

1) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nie
prowadz cymiksi g rachunkowych,

2) rozrachunki obj te powédztwem s dowym lub post powaniem egzekucyjnym,

3) nale no ciizobowi zania wobec pracownikow,

4) rozrachunki z tytu 6w publicznoprawnych.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawid owego i realnego stanu

ewidencyjnego sald aktywow i pasywoOw niepodlegaj cych spisowi z natury lub

uzgodnieniu. Dokonuje si jej poprzez poréwnanie sald aktywéw lub pasywow z

wa ciwymi dokumentami i realiami istniej cymi na okre lony dzie . Tym rodzajem

inwentaryzacji obejmuje si :

1) rodkitrwa e, do ktérych dost p jest znacznie utrudniony,

2) grunty,

3) inne nieruchomo ci,

4) rodki trwa e w budowie oraz inwestycje w obcych rodkach trwa ych,

5) rodki trwa e wydzier awione,

6) dostawy w drodze,

7) nale no cisporneiw tpliwe,

8) rozliczenia mi dzyokresowe kosztow,

9) kapitay,

10) rezerwy,

11) zobowi zania z tytu u dostaw niefakturowanych,

12) rozrachunki publicznoprawne,

13) zobowi zania wobec pracownikdw,

14) fundusze specjalne,

15) roszczenia z tytu u niedoborow i szkéd,

16) dane podlegaj ce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikaj ce z
ewidencji na kontach pozabilansowych,

17) produkcj w toku niematerialnych sk adnikbw maj tku (prace naukowo-badawcze,
prace projektowe, us ugi itp.),

18) inne sk adniki aktywow i pasywow, je eli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie by o mo liwe.
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8.

10.

11.

12.

Terminy inwentaryzacji poszczegélnych sk adnikbw maj tkowych wynikaj z
harmonogramu prac inwentaryzacyjnych opracowanego na podstawie wieloletnich i
rocznych plandéw inwentaryzacji, zatwierdzanych przez Rektora.

W procesie inwentaryzacji okresowej (ci g ej) w ramach ustalonego cyklu poszczegdlne
sk adniki maj tkowe musz by inwentaryzowane z nast puj ¢ cz stotliwo ci :

1) rodki trwae wg Klasyfikacji rodkéw Trwaych — nie rzadziej ni co 4 lata (w
zwi zku z tym, e sk adniki maj tkowe znajduj si naterenie strze onym),

2) rodki trwa e o niskiej warto ci — nie rzadziej ni co 4 lata,

3) materiay, metale szlachetne i rodki trwa e o niskiej warto ci na sk adzie, towary i
opakowania, wyroby gotowe i po fabrykaty, materiay w przerobie — 1 raz w roku , w
kwartale ko cz cym rok sprawozdawczy,

4) zbiory biblioteczne i muzealne, do ktérych czytelnicy maj wolny dost p — co
najmniej raz na 5 lat , a w bibliotekach o innym systemie udost pniania zbiorow nie
rzadziej ni co 10 lat — je eli zbiory ich nie przekraczaj 100 tys. jednostek
ewidencyjnych, kontrolowane permanentnie — je eli zbiory ich licz powy ej 100
tys. jednostek ewidencyjnych.

5) prace naukowo-badawcze umowne oraz rozpocz te inwestycje i remonty kapitalne —
1raz wroku nadzie 31 grudnia,

6) rodki pieni ne w kasie, znaczki warto ciowe oraz druki cis ego zarachowania — 1
raz w roku na dzie 31 grudnia.

Gotéwka w kasie winna by dodatkowo inwentaryzowana:

1) przy zmianie kasjera,

2) w dowolnym czasie wed ug decyzji kierownika dzia u administracyjnego, co najmniej
raz w miesi cu,

3) w sytuacjach losowych.

Pe n inwentaryzacj okresow /dora n / nale y przeprowadza na dzie zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, a tak e na dzie , w ktérym na skutek wypadkoéw losowych
lub innych (kradzie , po ar itp.) cz sk adnikbw maj tkowych zosta a zniszczona,
uszkodzona lub przyw aszczona.

Inwentaryzacj mienia pozostawionego przez pracownika na skutek trwaj cej ponad 35
dni nieobecno ci w pracy (np. na skutek choroby, aresztowania itp.) lub w razie mierci
pracownika zarz dza Rektor.

Rozdzia 3

OBOWI ZUJ CE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

§ 11.

Do rodkéw trwaych zalicza si rzeczowe aktywa trwae i zrbwnane z nimi, 0
przewidywanym okresie ekonomicznej u yteczno ci du szym ni rok, kompletne,
zdatne do u ytku i przeznaczone na potrzeby Uczelni lub do oddania w u ywanie na
podstawie najmu, dzier awy lub innej umowy o podobnym charakterze, s to w
szczegoOlno ci:

1) nieruchomo ci — w tym: grunty, prawo wieczystego u ytkowania gruntow, budowle i
budynki, a tak e b d ce odr bn wasno ci lokale, sp6 dzielcze w asho ciowe
prawo do lokalu mieszkalnego oraz sp6 dzielcze prawo do lokalu u ytkowego,

2) maszyny, urz dzenia, rodkitransportu iinne rzeczy,
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3) ulepszenia w obcych rodkach trwa ych,
4) inwentarz ywy,
5) obce rodki trwa e u ywane przez Uczelni na podstawie umowy najmu, dzier awy
lub innej umowy o podobnym charakterze, je eli zgodnie z odr bnymi przepisami
rodki te mog by zaliczone do sk adnikow maj tkowych Uczelni.

Sk adniki maj tkowe, ktérych cena nabycia lub koszt wytworzenia s ni sze lub rowne
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, lecz okres
u ytkowania wynosi, co najmniej 1 rok zalicza si do rodkéw trwaych o niskigj
warto ci.

Sk adnikéw maj tkowych o warto ci przekraczaj cej kwot okre lon w ust. 2 lecz ze
wzgl du na przewidywany okres u ytkowania rowny lub krotszy ni 1 rok nie zalicza
si do rodkow trwaych , a do kosztow bie cej dzia alno ci.

Nie stanowi rodkow trwaych nieruchomo ci, ktére nie s u ytkowane dla
realizacji zada statutowych, lecz zostay nabyte lub wytworzone w celu osi gni cia
korzy ci ekonomicznych wynikaj cych z przyrostu ich warto ci, uzyskania z nich
przychoddéw lub innych po ytkéw.

Ka dy rodek trwa y klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacj rodkéw Trwa ych (K T).

Za warto ci niematerialne i prawne uznaje si  nabyte, nadaj ce si do
gospodarczego wykorzystania w dniu przyj cia do u ywania:

1) autorskie prawa maj tkowe, koncesje,

2) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakoéw towarowych, wzoréw u ytkowych lub
zdobniczych,

3) know-how,

4) nabyte na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni licencje do programow
komputerowych o przewidywanym okresie u ytkowania du szym ni  rok,
wykorzystywane na potrzeby zwi zane z prowadzon dzia alno ci .

Zawarto pocz tkow rodka trwa ego przyjmuje si :

1) cen nabycia — w przypadku nabycia w drodze kupna — jest to rzeczywista cena
zakupu obejmuj ca:

a) kwot nale n sprzedaj cemu bez podlegaj cego odliczeniu podatku od towaréw
i us ug,

b) wszelkie koszty odsetek od zobowi za rozo onych na raty, je eli zostay
naliczone do dnia przyj cia rodka trwa ego do u ywania,

c) ré nice kursowe wynikaj ce z zakupu rodka trwa ego lub zaci gni tej po yczki
na ich zakup, ktére zostay naliczone do dnia przekazania rodka trwaego do
u ytkowania,

d) op aty notarialne, skarbowe, s dowe i inne naliczone w zwi zku z nabyciem

rodka trwa ego do dnia przekazania do u ytkowania,

e) koszty zwi zane z zakupem naliczone do dnia przekazania rodka trwa ego do
u ywania, w szczegOlno ci: koszty transportu, zaadunku, wy adunku,
ubezpieczenia w drodze, monta u, a tak e remontu wykonanego przed
oddaniem rodka trwa ego do u ytkowania,

f) w przypadku importu — c 0 i podatek akcyzowy,

g) ewentualnie inne op aty, opusty i rabaty.

2) koszt wytworzenia — w przypadku wytworzenia we w asnym zakresie — za ktory
uwa a si koszty pozostaj ce w bezpo rednim zwi zku z wykonaniem (monta em,
ulepszeniem) rodka trwaego oraz koszty dostosowania budowlanego



Strona 10 z 16

10.

11.

12.

13.

(montowanego, ulepszanego) rodka trwa ego do u ytkowania, mog to by m.in.:

a) warto zu ytych sk adnikéw rzeczowych i us ug obcych,

b) koszty wynagrodze za prac wraz z narzutami na rzecz pracownikow i
innych oséb zatrudnionych przy budowie,

c) inne koszty daj ce si zaliczy do warto ci wytwarzanych sk adnikow
maj tkowych.

3) do kosztow wytworzenia nie zalicza si  kosztow ogoinych Uczelni,

4) w przypadku trudno ci w ustaleniu kosztu wytworzenia rodka trwa ego jego warto
pocz tkow ustala biegy rzeczoznawca z uwzgl dnieniem cen rynkowych z dnia
przekazania sk adnika do u ytkowania,

5) warto rynkow — w przypadku nabycia rodka trwa ego w drodze darowizny lub
w inny nieodp atny sposdb — za ktor przyjmuje si warto z dnia nabycia
okre lon na podstawie przeci tnych cen stosowanych w danej miejscowo ci w
obrocie sk adnikami maj tkowymi tego samego rodzaju i gatunku z
uwzgl dnieniem ich stanu i stopnia zu ycia, chyba e umowa darowizny albo
umowa 0 nieodp atnym przekazaniu okre la t warto w ni szej wysoko ci,

6) je eli rodki trwae nabyte t drog wymagaj monta u, to ich warto
powi ksza si o0 wydatki poniesione na monta ,

7) warto pocz tkow rodkow trwaych podwy sza si — je eli ulegy ulepszeniu
w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptaciji lub modernizacji — o
sum wydatkéw na ich ulepszenie.

Podstawowym narz dziem ewidencyjnym rodkoéw trwa ych jest Ksi ga inwentarzowa
rodkbw trwaych prowadzona w poszczegllnych jednostkach organizacyjnych
Uczelni z podzia em na grupy i rodzaje rodkéw trwa ych.

Ewidencja rodkow trwa ych o warto ci pocz tkowej wy szej ni  kwota wymieniona w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, prowadzona jest w ksi gach
inwentarzowych z oznaczeniem Ksi ga inwentarzowa  rodkow trwa ych. rodki
trwa e tej grupy s amortyzowane okresowo.

Ewidencja rodkéw trwa ych o warto ci pocz tkowej wy szej ni 1500,00 z do kwoty
rownej kwocie wymienionej w ustawie o podatku docho dowym od o0so6b
prawnych prowadzona jest w ksi gach inwentarzowych z oznaczeniem ,Ksi ga
inwentarzowa rodkbw trwaych o niskiej warto ci”. rodki trwae tej grupy
amortyzowane s jednorazowo w momencie ich oddania do u ytkowania.

W ewidencji rodkéw trwaych o niskiej warto ci — bez wzgl du na ich warto
pocz tkow — ujmuje si : meble, po ciel, odzie ochronn i robocz , kalkulatory
elektroniczne, aparaty telefoniczne komdrkowe.

Ksi ga inwentarzowa rodkow trwa ych obejmuje m.in. nast puj ce pozycje:

1) numer inwentarzowy rodka trwaego oraz numer fabryczny dla przedmiotow,
ktére ten numer posiadaj |,

2) nazw icharakterystyk rodka trwa ego umo liwiaj ¢ jego identyfikacj ,

3) warto pocz tkow ijej zmiany,

4) okre lenie rodzaju przychodu, dat i rdédo nabycia lub wytworzenia, numery i
symbole dowoddw, na podstawie ktorych, wpisano obiekt do ksi ki,

5) okre lenie rodzaju rozchodu oraz dat operaciji,

6) osoby materialnie odpowiedzialne i komoérki organizacyjne, w ktorych znajduj
si rodki trwa e.

Uczelnia prowadzi ewidencj warto ci niematerialnych i prawnych w Kksi gach
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14.

15.

inwentarzowych wed ug zasad okre lonych dla rodkdéw trwa ych.

Uczelnia prowadzi ilo ciowo-warto ciow ewidencj rodkow trwa ych, rodkéw trwa ych
0 niskiej warto ci, warto ci niematerialnych i prawnych oraz warto ci niematerialnych i
prawnych o niskiej warto ci w podziale na poszczegollne jednostki organizacyjne
Uczelni (system ewidencji komputerowej).

Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowi zane s do uzgadniania zapisow w
ksi kach inwentarzowych z prowadzon ewidencj na dzie inwentaryzacji oraz na
31 grudnia ka dego roku.

§ 12.

Sk adniki maj tkowe Uczelni podlegaj amortyzacji, z wyj tkiem budynkow i lokali oraz
obiektow in ynierii | dowej i wodnej / zgodnie z ustaw z dnia 27 lipca 2005 r Prawo o
szkolnictwie wy szym Dz. U. Nr 164 poz.1365 /. Budynki i lokale oraz obiekty in ynierii
| dowejiwodnejs tylko umarzane.

Warto pocz tkow rodkéw trwa ych — z wyj tkiem gruntéw nie su cych wydobyciu
kopalin metoda odkrywkow — zmniejszaj odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe
dokonywane w celu uwzgl dnienia utraty ich warto ci na skutek u ywania lub up ywu
czasu — art.31 ust. 2 ustawy o rachunkowo ci.

Odpiséw amortyzacyjnych od sk adnikdw maj tkowych, ktérych warto pocz tkowa w
dniu przyj cia do u ywania jest wy sza od kwoty okre lonej w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dokonuje si drog systematycznego, planowego
rozo enia jego warto ci pocz tkowej na ustalony okres. Odpisow dokonuje si
pocz wszy od pierwszego miesi ca hast puj cego po miesi cu, w ktérym rodek trway
lub warto ci niematerialne i prawne wprowadzono do ewidencji, przy czym wysoko
odpiséw ustala si na pocz tku na cay okres ich dokonywania. Zako czenie amortyzacji
nast puje nie po niej ni z chwil zréwnania warto ci odpisbw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych z warto ci pocz tkow sk adnikéw maj tkowych lub postawienia ich w
stan likwidaciji, sprzeda y albo stwierdzenia niedoboru.

Odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych dokonuje si wed ug stawek ustalonych w
za czniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

1) dla spo6 dzielczego w asno ciowego prawa do lokalu, oraz prawa wieczystego
u ytkowania gruntu ustala si stawk 2,5 %.
2) dla warto ci niematerialnych i prawnych okres amortyzowania ustala si na 4 lata.

Od sk adnikbw maj tkowych, ktorych warto  pocz tkowa z dnia przyj cia jest rowna
lub ni sza od kwoty wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych,
odpisbw amortyzacyjnych dokonuje si  jednorazowo w miesi cu oddania ich do
u ytkowania.

Podstaw dokonywania odpiséw amortyzacyjnych stanowi warto pocz tkowa,
aktualizowana zgodnie z zasadami ustalonymi przez Ministra Finanséw wed ug
wska nikéw przeliczeniowych og oszonych przez Prezesa G éwnego Urz du
Statystycznego. Je eli po zastosowaniu wska nikdw przeliczeniowych warto
pocz tkowa rodka trwa ego przekracza 10% ceny rynkowej, to przeszacowanie mo e
nast pi z zastosowaniem ceny rynkowej.

Odpiséw amortyzacyjnych od rodkdéw trwa ych i warto ci niematerialnych prawnych
u ywanych sezonowo dokonuje si tylko za okres ich wykorzystania.

Odpisy amortyzacyjne podane w wykazie stawek amortyzacyjnych mog by
podwy szane lub indywidualnie ustalane, zgodnie z wymogami art.16 i oraz 16 j ustawy
z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla rodkéw trwa ych
eksploatowanych w warunkach pogorszonych lub poddanych szybkiemu post powi
technicznemu, a tak e dla rodkéw trwaych ulepszonych, po raz pierwszy
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wprowadzanych do ewidenciji.
8§ 13.

rodki trwa e i warto ci niematerialne i prawne wycenia si wed ug cen nabycia lub
kosztéw wytworzenia, lub warto ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny)
pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a tak e o odpisy z tytuu trwaej utraty
warto ci. rodki trwae i warto ci niematerialne i prawne umarza si metodami
okre lonymi w punkcie poprzednim.

§ 14.

rodki trwae w budowie wycenia si w wysoko ci 0ogou kosztéw pozostaj cych
w bezpo rednim zwi zku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z
tytuu trwaej utraty warto ci. Ponadto warto rodkow trwaych w budowie
zwi kszaj ujemne ré nice kursowe oraz odsetki od kredytow za okres budowy rodka
trwa ego.

Udziay w innych jednostkach  — wycenia si wed ug ceny nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytu u trwa ej utraty warto ci.

Zapasy materia 6w wycenia si w ci gu roku obrotowego i na dzie bilansowy wed ug
rzeczywistych cen zakupu.

1) W odniesieniu do zapasdéw materia 6w Uczelnia prowadzi ewidencj ilo ciowo-
warto ciow .
a) ewidencja ilo ciowo-warto ciowa musi by prowadzona w sposob umo liwiaj cy
ustalenie w poszczegdélnych magazynach:
obrotéw materia owych,
stanu zapasOw na koniec ka dego miesi ca.
2) Uczelnia zrezygnowa a z ujmowania na koncie ,Zapasy materia owe” przychodow
i rozchodéw materia 6w biurowych, bie co odnosz ¢ warto ich zakupow w
ci ar kosztow.

Zapasy towarow w punktach sprzeda y detalicznej — wycenia si  w/g cen
ewidencyjnych, ktorymi s ceny detaliczne. R6 nica warto ci mi dzy cen detaliczn , a
cen nabycia stanowi odchylenie od cen ewidencyjnych towaréw. Powsta e odchylenie
rozlicza si proporcjonalnie na rozchody towaréw i zapas. Uczelnia prowadzi ewidenc;j
ilo ciowo-warto ciow zapaséw towaréw w cenach detalicznych.

Inwestycje krétkoterminowe  (krétkoterminowe papiery warto ciowe) wycenia si wg
warto ci cen nabycia lub ich warto ci rynkowej, w zale no ci od tego, ktéra z nich jest
ni sza.

Nale no ci wycenia si w kwocie wymaganej zapaty, z zachowaniem zasady
ostro no ci, czyli po uwzgl dnieniu odpiséw aktualizuj cych ich warto . Nale no ci
aktualizuje si , dokonuj ¢ odpisow aktualizuj cych kwoty nale ne od du nikow
kwestionuj cych nale no , postawionych w stan likwidacji lub upado ci b d
zagro onych upad o ci , albo zalegaj cych z zapat nale no ci w cz ci lub cao ci
przez okres du szy od pd roku. Uczelnia rezygnuje z naliczania i domagania si
odsetek za zwok w zapacie nale no ci, je eli wysoko odsetek nie przekracza
warto ci 20z za semestr.

Udzielone po yczki wycenia si  w kwocie wymaganej zap aty, z zachowaniem
zasady ostro no ci, czyli do kwoty g 6wnej dolicza si nale ne odsetki za okres obj ty
sprawozdaniem finansowym, cho by nie stay si jeszcze wymagalne. Warto
udzielonych po yczek koryguj odpisy aktualizuj ce ich warto

Zobowi zania wycenia si w kwocie wymagaj cej zap aty, czyli do kwoty g éwnej
zobowi za dolicza si odsetki wynikaj ce z otrzymanych od kontrahentéw not
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11.

12.

odsetkowych.

rodki pieni ne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si wed ug warto ci
nominalnej.

Rezerwy na zobowi zania- Uczelnia nie tworzy (z uwagi na rownomierny i niewielki
udzia w kosztach wynagrodze i kosztach og6em) rezerw na wiadczenia
pracownicze z tytu u:

1) nagrod jubileuszowych wyp acanych na podstawie stosownych przepiséw,
2) odpraw emerytalnych wyp acanych na podstawie kodeksu pracy.

Fundusze w asne - tworzenie i zasady gospodarowania funduszami w asnymi okre la
ustawa z dnia 27 lipca 2005r Prawo o szkolnictwie wy szym (Dz. U. Nr 164 poz.1365
z pé n. zm.) Fundusz zasadniczy odzwierciedla warto  mienia Uczelni.

Pozosta e aktywa i pasywa wycenia si  wed ug warto ci nominalnej.
§ 15.

W Wy szej Szkole Bezpiecze stwa w Poznaniu sporz dza si rachunek zyskéw i strat w
wariancie poréwnawczym.

Wynik finansowy netto sk ada si z:

1) wyniku ze sprzeda v,

2) wyniku z pozosta ej dzia alno ci operacyjnej,

3) wyniku z operacji finansowych,

4) wyniku z operacji nadzwyczajnych,

5) obowi zkowego obci enia wyniku finansowego z tytu u podatku dochodowego od
oséb prawnych.

Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto uczelni do podziau, a ujemny — strat

netto, ktéra podlega pokryciu funduszem zasadniczym.

Zysk netto mo e by przeznaczony na:

1) zwi kszenie funduszu zasadniczego (nie mniej ni 80 %),
2) zasilenie funduszu stypendialnego,

3) zasilenie funduszu nagrod,

4) inne cele.

Decyzja w sprawie podzia u zysku lub pokryciu straty podejmuje Kierownik Jednostki.
§ 16.

Uczelnia sporz dza sprawozdanie finansowe na dzie zamkni cia ksi g rachunkowych,
ktore zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo ci sk ada si z:

1) bilansu,

2) rachunku strat i zyskéw,

3) zestawienia zmian w kapitale (funduszu) w asnym,

4) rachunku przep ywéw pieni nych,

5) informacji dodatkowej, obejmuj cej wprowadzenie do sprawozdania finansowego
oraz dodatkowe informacje i wyja nienia.

Informacja dodatkowa zawiera istotne dane i obja nienia niezb dne do tego, aby
sprawozdanie finansowe odpowiada o warunkom okre lonym przepisami ustawy o
rachunkowo ci, ze szczeg6 owo ci okre lon za cznikiem nr 1 ustawy.

§17.

Ustala si , e dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji maj tkowej i finansowej
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oraz wyniku finansowego Uczelni jako kwoty istotne traktuje si te kwoty, ktore
przekraczaj 1% sumy bilansowej wynikaj cej ze sprawozdania finansowego za
poprzedni okres sprawozdawczy.

Rozdzia 4

ZASADY ROZLICZANIA KOSZTOW | PRZYCHODOW

§ 18.

Uczelnia rozlicza koszty swej dzia alno ci na kontach zespo u "5".

Na odpowiednich kontach analitycznych ujmuje si poniesione koszty poszczegodlnych
rodzajéw dzia alno ci, tj:

1) dziaalno ci naukowej, dydaktycznej i wychowawczej,

2) umownej dzia alno ci badawczej,

3) bada w asnych,

4) bada statutowych,

5) dziaalno ci wspomagaj cej badania,

6) dzia alno ci pomocniczej,

7) dzia alno ci bytowej,

8) dzia alno ci socjalnej,

9) dzia alno ci handlowej,

10) dzia alno ci polegaj cej na kierowaniu ca okszta tem Uczelni.

Na kontach zespou "5" ujmuje si koszty proste wg rodzaju, rozliczenia kosztéw
z 0 onych, przenoszonych z poszczeg6lnych kont zespou 5 lub 6 na inne konta
zespoub5, 6, 7.

Zasad jest, e koszty, ktére mo na odnie  na poszczegoélne podstawowe dzia alno ci
odnoszone s bezpo rednio na te dzia alno ci.

§ 19.

Przychody dzia alno ci dydaktycznej to przede wszystkim opaty za studia, ktére
Uczelnia otrzymuje na podstawie uméw zawartych ze studentami. Do przychodéw
dzia alno ci dydaktycznej zalicza si réwnie dotacje, darowizny, zapisy, spadki oraz
wp aty z ofiarno ci publicznej, tak e pochodzenia zagranicznego, je eli Uczelnia
otrzyma a je w gotéwce z przeznaczeniem na dofinansowanie dzia alno ci dydaktycznej.

Nie dotyczy to otrzymanych nieodp atnie rzeczowych sk adnikbw maj tku, ktére s
przeznaczone do u ywania jako rodki trwae lub stanowi inne sk adniki aktywow
trwaych, ktére zalicza si do pozostaych przychoddéw operacyjnych stopniowo,
réwnolegle do dokonywanych odpisow amortyzacyjnych.

Przychodami z dziaalnho ci badawczej s dotacje otrzymane na te cele, wp ywy
uzyskane z tytuu prac badawczych realizowanych na podstawie umoéw oraz z innych
rode .

rodki otrzymane na dofinansowanie inwestycji budowlanych (budynkow i lokali,
obiektow in ynierii | dowej i wodnej) odnoszone s na zwi kszenie funduszu
zasadniczego.

Dotacje bud etowe otrzymane na dziaalno dydaktyczn i wychowawcz zaliczane
s do przychodoéw w momencie otrzymania. Dotacja otrzymana na poczet nast pnego
roku obrotowego ewidencjonowana jest na koncie ,Rozliczenia mi dzyokresowe
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przychodow”.

Pozostae rodki pieni ne pozabud etowe ewidencjonuje si na koncie ,Rozliczenia
mi dzyokresowe przychodéw” w dniu otrzymania i roéwnolegle do ponoszonych
wydatkéw zwi kszaj przychody z dziaalno ci dydaktycznej. Na koncie tym
ewidencjonuje si  rownie odsetki od rodkéw zgromadzonych na wyodr bnionych
rachunkach bankowych, je eli z umowy wynika, e pozostaj do dyspozycji
dysponenta tych rodkow. Stan rodkéw aktywowany jest rownie o r6 nice kursowe.

Dotacje otrzymane na dzia alno statutow i naukowo-badawcz ewidencjonuje si na
koncie ,Rozliczenia mi dzyokresowe przychodéw” w dniu otrzymania i réwnolegle do
ponoszonych kosztow przenoszone s na przychody z dziaalno ci statutowej lub
badawczej na odpowiednich kontach syntetycznych.

Rozdzia 5.
SYSTEM OCHRONY DANYCH

§ 20.

Nast puj ce elementy systemu rachunkowo ci Uczelni podlegaj fizycznemu
zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochron przed dost pem o0sOb nieupowa nionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowa nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem:

1) sprz t komputerowy wspomagaj cy ksi gowo ,
2) ksi gowy system informatyczny,

3) zapasowe kopie zapisOw ksi gowych,

4) zasady rachunkowo ci,

5) ksi gi rachunkowe,

6) dowody ksi gowe,

7) dokumentacja inwentaryzacyjna,

8) sprawozdania finansowe.

Pomieszczenia, w ktérych u ywany jest sprz t komputerowy wspomagaj cy ksi gowo
zamykane s na klucz. Po zako czeniu pracy, klucze oddawane s do portierni. Po
godzinach pracy w pomieszczeniach przebywa mo e tylko osoba sprz taj ca lub
pracownik posiadaj cy zezwolenie Rektora lub Kierownika Rektoratu na prac w
godzinach popo udniowych lub w dniach wolnych od pracy.

Dost p do systeméw informatycznych posiadaj osoby posiadaj ce stosowne
pe nomochictwa.

Dost p do systemdéw chroniony jest hasem, zmiany hasa wymusza system lub
administrator systemu.

Uczelnia okre la zasady zarz dzania systemem informatycznym oraz zapewnia
stosowanie procedur w zakresie:

1) uprawnie korzystania z systemu,

2) tworzenia Kkopii zapasowych zbiorbw danych oraz programéw i narz dzi
programowych su cych do ich przetwarzania,

3) zasad przechowywania i dost pu do no nikdéw z kopiami,

4) zasad ochrony przed nieuprawnionym dost pem do danych poprzez odpowiedni
konfiguracj sprz tow oraz przez reguy FireWalla sieci lokalnej,
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5) ochrony przed utrat danych spowodowanych awari zasilania.

§ 21.

. Trwaemu przechowywaniu podlegaj zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

oraz opinia i raport audytora.
Okresowemu przechowywaniu podlegaj :

1) karty wynagrodze pracownikéw b d ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dost pu do tych informacji wynikaj cy z przepisbw emerytalnych, rentowych i
podatkowych, nie krocej jednak ni 5 lat,

2) dowody ksi gowe dotycz ce wpywoOw ze sprzeda y detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej
jednak ni do dnia rozliczenia os6b, ktorym powierzono sk adniki aktywow obj te
sprzeda detaliczn ,

3) dowody ksi gowe dotycz ce po yczek, kredytow, uméw handlowych, roszcze
dochodzonych w post powaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od
pocz tku roku nast puj cego po roku obrotowym, w ktérym operacje,
transakcje i post powanie zosta y ostatecznie zako czone, sp acone, rozliczone lub
przedawnione,

4) dokumentacja przyj tego sposobu prowadzenia rachunkowo ci — przez okres
nie krotszy ni 5 lat od up ywu ich wa no ci,

5) dokumenty dotycz ce r kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie up ywu r kojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

6) ksi gi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozosta e dowody ksi gowe
i dokumenty — przez okres 5 lat,

7) dowody ksi gowe dotycz ce wieloletnich inwestycji rozpocz tych- przez 5 lat od
pocz tku roku nast puj cego po roku obrotowym, w ktorym inwestycja zostaa
zako czona i rozliczona,

8) pozosta e dowody ksi gowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

Powy sze terminy oblicza si od pocz tku roku nast puj cego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory (dokumenty) dotycz .

§ 22.

Udost pnienie sprawozda finansowych, dowodoéw ksi gowych, ksi g rachunkowych
oraz innych dokumentéw z zakresu rachunkowo ci mo e nast pi :

1) na potrzeby wewn trzne — w siedzibie Uczelni do wgl du po uzyskaniu zgody
Rektora lub wyznaczonego kierownika jednostki organizacyjnej,

2) na zewn trz — po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawieraj cego spis wydanych dokumentow,

3) na potrzeby realizowanych programéw ~ mi dzynarodowych  oraz
dofinansowanych z funduszy unijnych kserokopie sprawozda finansowych i
dowodow ksi gowych niezb dnych w procesie realizowania i rozliczania — po
podpisaniu za zgodno Z oryginaem przez osoby posiadaj ce stosowne
pe nomocnictwa.

REKTOR

dr Andrzej ZDUNIAK



