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Zalacznik nr 1

§1.
Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie zwana dalej ,,Uczelnig”

jako jednostka sektora finanséw publicznych prowadzi rachunkowoéé wedlug zasad
okreslonych w:

1) ustawie z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365
Z pozn. zm.);

2) ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
péin.zm.) ;

3) ustawie z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,poz. 2104 z
pézn.zm),

4) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2006 roku w sprawie szczegdlowych
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. Nr 246, poz. 1796).

§2.

1. Uczelnia prowadzi rachunkowo$é zgodnie z przepisami wymienionymi § 1 w pkt 1.

2. Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe wymagane ustawa, o ktorej mowa w § 1 pkt 2,
na dzief zamknigcia ksigg rachunkowych, ze szczegélowoscia okreslong w zatgczniku nr 1 do
W/W ustawy.

3. Sprawozdania finansowe podpisuje Rektor i Kwestor.

4. Roczne sprawozdanie finansowe podlega badaniu przez bieglego rewidenta.

5. Prowadzac ksiegi rachunkowe Uczelnia uwzglednia specyficzne warunki dziatalnosei

szkot wyzszych okreslone przepisami rozporzadzenia wymienionego w §1 pkt 4.

6. Uczelnia stosuje w pelni nadrzedne zasady rachunkowosci okreslone w art. 4-8 ustawy

o ktorej mowa w § 1 pkt 2,

7. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiag rachunkowych jest Kwestor,

8. Roczne sprawozdanie finansowe, po =zbadaniu przez bieglego rewidenta podlega
zatwierdzeniu przez Senat, nie pdZniej niz 6 miesiecy od dnia bilansowego.

9. Podzial i pokrycie wyniku finansowego netto moze nastapi¢ po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego przez Senat.

10. Zatwierdzone przez Senat roczne sprawozdanie finansowe wraz z opinig bieglego
rewidenta i uchwalg Senatu podlega ogloszeniu w Monitorze Polskim ,,B”.

§3.

Zasady rachunkowos$ci majg na celu przedstawienie obowigzujacych w Uczelni:

1) ogdlnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;

2) metod wyceny aktywoOw i pasywow oraz wyniku finansowego;

3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych;

4) zasad rozliczania kosztow i przychodow;

5) systemu shuzacego ochronie danych.

§ 4.

W Uczelni obowigzuja nastgpujgce ogdlne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych:

1} ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej;

2) ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego;

3) ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego;

4) ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci w sposob biezgey,
rzetelny, bezbledny i sprawdzalny;

5) ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien koniczacy rok obrotowy;

6) ostateczne zamknigeie ksigg rachunkowych nastgpuje nie pozniej niz 15 dni

po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Senat;




7) zamknigcie ksigg rachunkowych nastgpuje poprzez nieodwracalne wylaczenie

mozliwodci dokonywania zapiséw ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete
ksiegi rachunkowe.

§ 5.

Ksiggi rachunkowe uczelni prowadzone sa w siedzibie w Warszawie ul Krakowskie
Przedmiescie 5

§ 6.

1. Okresem obrachunkowym dla Uczelni jest rok kalendarzowy.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzied konczacy rok obrotowy, ktéry jest dniem
bilansowym.

3. Ustala si¢ nastepujace okresy sprawozdawcze:

1) roczne sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dziefi zamkniecia ksiag rachunkowych,
stosujac odpowiednio zasady wyceny aktywdw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego;
2) Uczelnia sporzadza sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym szkét
wyzszych F-0 1/s dla GUS -w terminach okreglonych odrebnymi przepisami.

3) Uczelnia sporzadza sprawozdania na zasadach i w terminach wynikajgcych z odrebanych
przepisow.

§7.

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania SAFO wspomagajgcego ich prowadzenie (biezgca aktualizacja
oprogramowania w zaleznosci od potrzeb ).

2. Program komputerowy stosowany w Uczelni zabezpiecza powigzanie poszczegdlnych
zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe w jedng cato$é odzwierciedlajgcy dziennik i zapisy
ksiegi glownej. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow
i sald kont ksiegi gtownej.

3. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtéwnej spetnia nastgpujace zasady:

1) zasade podwdjnego ksiegowania,

2) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach

ksiegi gtéwnej stosownie do zapiséw w dzienniku;

3) zapewnienie chronologicznego ujgcia zdarzen, kolejna numeracje, cigglosé liczenia sum
zapisdw i umozliwienie jednoznacznego powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi.

4, Ksiegi rachunkowe Uczelni tworzg:

1) dzienmnik urzadzenie ewidencyjne dokonanych zapiséw operacji gospodarczych w ujeciu
chronologicznym, réwnolegle do zapiséw na kontach ksiegi gléwnej. Numeracja zapisu jest
ciggla i zapewnia powigzanie z numerem identyfikacyjnym dowodu ksiegowego.

Dziennik zawiera nastepujace dane:

- nazwe uzytkownika,

- nazwe zbioru,

- numetr strony,

- date wydruku,

- numer grupy rodzajowej dokumentu,

- numer dokumentu,

- numer pozycji kolejnej w obrebie dokumentow,

- date wprowadzenia,

- numer konta analitycznego dla ksiggowania po stronie Winien i Ma,

- kwote

~ tresé

- numer identyfikatora dla kont rozrachunkowych,

- numer konta zespolu™4”,




2) ksiega gléwna stuzy do chronologicznego i systematycznego ujecia wszystkich zdarzen i
operacji gospodarczych, powigzana z dziennikiem

3) zestawienie obrotéw i sald — kont ksiggi glownej i pomocniczej to urzadzenie stanowigce
zestawienie sald sporzadzane na koniec okresu sprawozdawczego, i w miare biezacych potrzeb.
Zestawienia obrotow i sald zawierajg:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

4) ksiegi pomocnicze to urzadzenia ewidencyjne bedace uszczegélowieniem i uzupelhieniem
zapisoéw dokonanych w ksiedze gltéwne] w formie wyodr¢bnionych ksigg, komputerowych
danych, uzgodnienie z saldami i zapisami ksiegi gtéwnej.

5. Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig dla:

1) srodkow trwatych;

2) wartoéci niematerialnych i prawnych;

3) srodkow trwatych w budowie;

4) inwestycji;

5) zapaséw,

6) rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami;

7} rozrachunkdw publicznoprawnych;

8) rozrachunkéw z pracownikami;

9) pozostalych rozrachunkow;

10) operacji sprzedazy;

11) kosztow;

12) odpiséw amortyzacyjnych;

13) ewidencji szczegdlowej dla potrzeb VAT;

14) innych istotnych dla jednostki skladnikéw aktywow i pasywdw.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzieh konczacy rok obrotowy. Zamkniecie ksiag polega na
nicodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach danych
i bazach danych tworzacych zamkniete ksiggi rachunkowe.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéei uzyskania zewngtrznych, obcych dowoddéw
zrodtowych, np. rozliczenie niedobordw, zagubienie biletéw (PKS,PKP, itp.} potwierdzajacych
koszty przejazdu Kanclerz lub Kwestor moga zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiggowych dokumentéw zastepczych sporzgdzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze jednak dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§8.

Metedy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych;

W uczelni moga wystapi¢ nastepujace sposoby przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury,

2) potwierdzenie sald,

3) weryfikacja danych ksiggowych.

1)Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisaniu
ilosci rzeczowych sktadnikow majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosei. Przedmiotem
inwentaryzacji ta drogg mogg by¢:

» gotowka w kasie,

* papiery warto$ciowe,

« §rodki trwate w eksploatacji,

+ drodki trwate dzierzawione, obce oraz postawione w stan likwidacji, a fizycznie
niezlikwidowane,




« materialy i potfabrykaty oraz towary w magazynach, wlasne i bedace wilasnoscia innych
jednostek,
» produkcja niezakoniczona (produkcja w toku),
+» maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,
+ inne rzeczowe sktadniki majgtku.
O wynikach spisu z natury sktadnikéw aktywow bedacych wlasnoscia obcych jednostek
powiadamia sie te jednostki.
2) Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnych informacji o stanie §rodkéw, kredytéw i rozrachunkéw widniejaeych w ich ksiggach
rachunkowych. W ten sposob moga byé inwentaryzowane stany nastgpujacych aktywow i
pasywow:
» aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki (w tym srodkéw pienigznych),
* kredytéw bankowych,
+ salda naleznosci,
+ salda zobowiazan
« salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,
+ powierzone innym jednostkom wlasne sktadniki majatku, za wyjatkiem znajdujgcych sie w
posiadaniu jednostek §wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania.
Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
» rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nieprowadzacymi ksiag
rachunkowych,
« rozrachunki objete powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,
» naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
» rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych,
3) Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje si¢ jej poprzez poréwnanie sald aktywow lub pasywow z wlasciwymi dokumentami
i realiami istniejagcymi na okreslony dzief. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje si¢ w
jednostce:
« $rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
* grunty,
» inne nieruchomosci,
» warto$ci niematerialne i prawne,
« $rodki trwale w budowie oraz inwestycje w obeych érodkach trwatych,
» srodki trwate wydzierzawione,
« aktywa finansowe (udziaty lub akcje, inne aktywa finansowe),
» dostawy w drodze,
» naleznosci sporne i watpliwe,
» rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztoéw,
* fundusze,
* TeZEIWY,
+ zobowigzania z tytutu dostaw niefakturowanych,
« rozrachunki publicznoprawne,
» zobowiazania wobec pracownikow,
» fundusze specjalne,
» roszczenia z tytutu niedoborow i szkéd
» dane podlegajgce wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, a wynikajace z ewidencji na
kontach pozabilansowych,




« inne skladniki aktywdéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
vzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe

Protoko6l weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych opracowany przez zespdt i zaopiniowany
przez Kwestora jest zaakceptowany przez Kanclerza.

2. Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1. Ustala si¢ nastgpujaca czgstotliwos¢ inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata (w zwiazku z tym, ze sktadniki majatkowe znajduja si¢ na terenie strzezonym):

» srodki trwale,

» maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad §rodkéw trwatych w budowie,

b) co 2 lata:

» zapasy materialow, towardw, produkidéw gotowych i pdlproduktow znajdujacych sie w
strzezonych skladowiskach i objetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa,

¢) co rok:

» zapasy towarow i materiatéw (opakowan) objetych ewidencja warto§ciowg w punktach
obrotu detalicznego,

» pozostale sktadniki aktywow i pasywow.

2. Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwodei okreslonej w punkcie 1, nastepujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego inwentaryzuje sig:

* aktywa pieniezne,

» kredyty bankowe,

* papiery wartos$ciowe,

» zapasy produkeji w toku (produkcji niezakonczonej),

» materialy, towary, ktére na dzien ich zakupu podlegajg jednorazowemu odpisowi w koszty,

« zbiory biblioteczne,

» skladniki aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ w drodze weryfikacji,

b) w ostatnim kwartale roku sprawozdawczego:

» grodki trwate,

» srodki trwale w budowie,

+ materialy i towary,

» salda naleznogci,

» salda zobowiazan,

» salda udzielonych i otrzymanych pozyczek,

* powierzone innym jednostkom wlasne skiadniki majatku, za wyjatkiem znajdujgcych sie w
posiadaniu jednostek $wiadczacych ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i sktadowania,

« aktywa objete wylacznie ewidencja ilo$ciows,

» aktywa bedace wlasnoseig innych jednostek.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ réwniez w przypadkach:

» zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

* na dni, w ktérych wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikdéw majatku.

§9

1.Zasady wyceny i ewidencji srodkéw trwatych oraz  wartodei niematerialnych i prawnych
okredla odrebne zarzadzenie Rektora.

2. Podstawowym narzedziem ewidencyjnym srodkéw trwalych jest ,.Ksi¢ga inwentarzowa
srodkéw trwatych" prowadzona w systemie komputerowym SAFO MODUL SRODKI
TWALE z podziatem na grupy i rodzaje §rodkéw trwatych. Srodki trwate w zaleznosci

od wartosci poczatkowe] s amortyzowane okresowo lub jednorazowo odnoszone

w cigzar kosztow. ,,Ksiega inwentarzowa srodkéw trwatych" obejmuje m.in. nastepujgce
pozycje:




1) numer inwentarzowy $rodka trwalego;

2) nazwe i charakterystyke $rodka trwatego umozliwiajac jego identyfikacje;

3) wartos¢ poczatkowa i jej zmiany;

4) okreslenie rodzaju przychodu, datg i Zrédio nabycia lub wytworzenia, numery

i symbole dowodéw, na podstawie ktérych wpisano obiekt do ksigzki;

5) okreslenie rodzaju rozchodu oraz datg operacji;

6) osoby materialnie odpowiedzialne i komérki organizacyjne, w ktérych znajdujg si¢ srodki
trwale;

Sekcja Gospodarcza Uczelni zobowigzana jest do uzgadniania stanéw $rodkéw trwatych z
ewidencja prowadzong w Kwesturze na dzien inwentaryzacji oraz kazdorazowo w zaleznoei
od potrzeb. ‘

§ 10.

Srodki trwate 1 wartodci niematerialne i prawne wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartoéci przeszacowanej pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze

o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

§ 11.

" 1. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogdtu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytulu
trwalej utraty wartosci. Ponadto wartoéé srodkéw trwatych w budowie

zwickszaja ujemne roznice kursowe oraz odsetki od kredytéw za okres budowy $rodka
trwatego.

2. Udzialy w innych jednostkach -wycenia si¢ wedlug ceny nabycia pomniejszone;

o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

3. Zapasy materialow/towaréw/wyrobéw gotowych wycenia na dzien bilansowy wedlug
rzeczywistych cen zakupu. W odniesieniu do zapaséw materiatéw/towaréw uczelnia prowadzi
ewidencje ilo$ciowo-warto§ciowg prowadzona w jednostkach naturalnych i pienigznych we.
poszczegblnych asortymentéw. Rozchéd towaréw z magazynu dokonuje si¢ w oparciu o
metode ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszlo”

Ewidencja ilo$ciowo-wartoéciowa musi by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie w
- poszczegllnych magazynach/ komdrkach organizacyjnych:

1) obrotéw materiatowych;

2) stanu zapas6w na koniec kazdego miesigca.

4. Inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ wedtug wartosci cen nabycia lub ich wartosci
rynkowej, w zaleznosci od tego, ktora z nich jest nizsza.

5. Nalezno$ci wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady ostroznosei,
czyli po uwzglednieniu odpiséw aktualizujgeych ich warto$¢. Naleznoscei aktualizuje sig,
dokonujac odpiséw aktualizujacych kwoty nalezne od diuznikéw kwestionujacych naleznose,
postawionych w stan likwidacji lub upadtosei badZ zagrozonych upadloseia, albo zalegajgcych
7. zaplatg naleznosdei w czesci lub catodci przez okres dhuzszy od pét roku. Uczelnia rezygnuje z
naliczania i domagania si¢ odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci, jezeli wysokos¢ odsetek
nie przekracza czterokrotnosci wartoscei oplaty pobieranej przez ,,Pocztg Polsky" za polecenie
przesylki listowej, badz w wyniku innych waznych powodoéw uznanych i zaakceptowanych
przez Rektora lub Kanclerza.

6. Udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosei, czyli do kwoty gtéwnej dolicza si¢ nalezne odsetki za okres objety sprawozdaniem
finansowym, choéby nie staly sie jeszcze wymagalne. Warto$¢ udzielonych pozyczek korygujg
odpisy aktualizujace ich wartos¢.

7. Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaplaty, czyli do kwoty glownej
zobowiazan dolicza sie odsetki wynikajace z otrzymanych od kontrahentéw not odsetkowych,
8. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhig wartosci




nominalne;j. :

9. Rezerwy na zobowigzania-Uczelnia nie tworzy ( z uwagi na rownomierny i niewielki
udzial w kosztach wynagrodzen i kosztach ogdlem) rezerw na $wiadczenia pracownicze z
tytuhu: nagréd jubileuszowych wyplacanych na podstawie stosownych przepiséw, odpraw
emerytalnych wyptacanych na podstawie kodeksu pracy.

Uczelnia moze tworzy¢ rezerwy na pewne lub prawdopodobne zobowigzania, ktére mogg
wystgpi¢ w przysziosci:

- rezerwe na toczgce si¢ przed sadem postepowanie na roszczenie nie wynikajgce z zapisow
ksiggowych, z uwagi na niepewnosé jego wynikéw,

- rezerwe na zobowiazania wynikajgce z podpisanych umédw krajowych i miedzynarodowych.
10. Fundusze wlasne — tworzenie i zasady gospodarowania okresla ustawa, o ktdrej mowa

w §1 pkt 1 oraz rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 pkt 4.

11. Pozostale aktywa i pasywa wycenia si¢ wedlug wartodci nominalnej.

12. Wycena aktywo6w i pasywow wyrazonych w walutach obeych wycenia si¢ zgodnie

7 ustawa o podatku dochodowym od os6b prawnych.

13. Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym zobowigzaniem, ktore powstaje na skutek
zdarzef przeszlych i ktdrego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w przyszlosei w
momencie wystapienia niepewnych zdarzen. Zobowigzaniem warunkowym moze byé réwniez
obecne zobowiazanie Uczelni, kiére powstaje na skutek przeszltych zdarzen i ktérego nie
mozna wyceni¢ wystarczajaco wiarygodnie lub nie jest prawdopodobne, aby wypehienie tego
zobowigzania spowodowalo wyplyw $rodkow zawierajacych w sobie korzysci ekonomiczne.
W zwigzku z tym zobowigzanie takie nie jest prezentowane w bilansie, ale jest opisywane w
dodatkowych informacjach i objasnieniach do sprawozdania finansowego ( ujete w ksiggach
Uczelni w ewidencji pozabilansowej). Zobowigzanie warunkowe wycenia si¢ w wartosci
udzielonych gwarancji, poreczen lub w inny sposob wiarygodnie oszacowanej wartosci.

14. Uczelnia nie tworzy rezerwy na podatek dochodowy od 0s6b prawnych.

§ 12.

1. Rozliczenia mi¢dzyokresowe przychoddéw okreélaja stan na dzien bilansowy wartosci
nominalnej przychodéw (diugo-i krotkoterminowych), ktérych realizacja nastgpuje

w okresach przysztych. Do rozliczen migdzyokresowych przychodéw zalicza si¢ miedzy
innymi:

1) $rodki pienigzne, w tym w formie dotacji i subwencji na realizacj¢ dziatalnosci
dydaktycznej, doplat otrzymanych na sfinansowaniec nabycia lub wytworzenia s$rodkoéw
trwalych, $rodkéw trwatych w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do przepisow
ustawowych nie zwickszaja one kapitaléw (funduszy) wiasnych;

2) przyjete nieodplatnic, w tym takze w formie darowizny: $rodki trwale, $rodki trwale w
budowie oraz warto$ci niematerialne i prawne;

3) otrzymane zaliczki, przedplaty, zadatki, raty ( udokumentowane faktura VAT) na poczet
dostaw towardw i ustug;

Wydatki poniesione w biezacym okresie sprawozdawczym, a przypadajace na przyszie okresy
stanowig strone Wn konta ,,rozliczenia miedzyokresowe kosztow”.

Sg to miedzy innymi nastepujace wydatki:

1) optacona z gory prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji,

krajowych i zagranicznych;

2) optacone ubezpieczenia majgtkowe (ubezpieczenie samochod6w i pozostale

ubezpieczenia majatkowe);

3) podatek VAT do odliczenia w nastgpnym roku;

4) przedptaty na poczet ushug.

Koszty dotyczace przysztych okreséw sprawozdawczych sa odnoszone na konto

,.Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw" w korespondencji z kontem zespotu 1, 2, 3.




Nastepnie odpisuje si¢ je w cigzar konta zespotu ,,4", uznajac konto ,,Rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw" i réwnoczesnie w cigzar konta zespolu ,,5" w korespondencji z
kontem ,,Rozliczenie kosztow”, W bilansie rozliczenia te prezentowane sg w aktywach jako
krotkoterminowe rozliczenia miedzy okresowe. W przypadku wydatkdw nie przekraczajacych
kwoty 6000 zt odnoszone sg bezpoérednio w koszty biezacej dzialalnosci. Rozliczenia
migdzyokresowe kosztow ( strona Ma) -stanowia zobowigzania przypadajgce na biezacy okres
sprawozdawczy, w szczegolnosci: wartos¢ $wiadczen wykonanych przez kontrahentow,
ktorych kwota wynika z faktur wystawionych z data i terminem ptatnosci po okresie
sprawozdawczym, a =z tiredci faktur wynika, Ze $wiadczenie wykonano w  okresie
sprawozdawczym. Swiadczenia te nie moga byé zinwentaryzowane poprzez potwierdzenie
salda. W bilansie rozliczenia te prezentowane sg w pasywach jako inne zobowigzania
krétkoterminowe.

2. Pozostale rozliczenia migdzyokresowe

Konto shuzy do ewidencji naliczonych na dzien bilansowy odsetek od lokat bankowych, ktdre
w my$l prawa nie staly si¢ jeszcze naleznoscia, cho¢ zwiekszajg juz przychody finansowe. W
bilansie prezentowane sa w aktywach jako krotkoterminowe aktywa finansowe inne aktywa
pienigzne.

§ 13.

1. Podstawowa dzialalno$¢ Uczelni okreslona ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym podlega
zwolnieniu z podatku dochodowego, na =zasadach okreSlonych w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych, Uczelnia opodatkowuje jedynie dochody wydatkowane na
inne cele niz statutowe.

2. Podatek od towardw i ustug VAT ewidencjonowany jest na koncie rozrachunkowym.
Sprzedaz towaréw i ustug lub innych skladnikéw majatkowych podlega ksiegowaniu w
wartosci netto na kontach przychodéw ze sprzedazy. Rozliczenia z Urzedem Skarbowym z
tytutu VAT prowadzone sa na koncie ,,224” Saldo tego konta wykazuje na koniec kazdego
okresu warto$¢ rozliczen zgodna z deklaracja. Ewidencja podatku naliczonego do rozliczenia w
nastepnych okresach na podstawie rejestru VAT jest prowadzona na koncie ,,222".

W przypadku sprzedazy towaréw i ushug okre§lonych w art. 2 ust. 3, pkt 1, 2, 4 ustawy o
podatku od towardw i ustlug oraz o podatku akcyzowym (przekazanie towaréw na potrzeby
reprezentacji albo reklamy, przekazanie towaréw albo swiadczenie ustlug na potrzeby
pracownikéw itd.) uczelnia nic pomnigjsza podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
przy zakupie towaré6w lub ustug przekazanych lub zuzytych w ramach tych czynnosci; podatek
naliczony ujety na fakturach zakupu opisanych wyzej towardw i ustug obcigza Kkoszty
dziatalnosci.

3.  Za moment sprzedazy, w przypadku ustug edukacyjnych stanowigcych podstawe
dziatalnogei uczelni, przyjmuje si¢ date wplywu naleznoéci na konto uczelni.

§ 14.

1.Skladniki aktywéw i pasywoéw wyrazone w walutach obcych wycenia sie po kursie §rednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP na dzieti bilansowy,

2. W ciggu roku obrotowego zobowiazania i naleznoéci wyrazone w walutach obcych /art. 30
ust. 2 ustawy o rachunkowosci/ yymuje si¢ na dzien przeprowadzenia operacji gospodarczej
odpowiednio po kursie :

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznos$ci lub zobowigzan,

- w pozostalych przypadkach wedlug sredniego kursu ogloszonego dla danej waluty przez NBP
z dnia poprzedzajgcego ten dzieh.

Réznice kursowe dotyczace aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych, powstale na
dzien wyceny oraz przy zaplacie naleznoéci i zobowigzan w walutach obcych, jak réwniez




sprzedazy walut, zaliczane sg do kosztéw finansowych /ujemne réznice/ lub do przychodow
finansowych /dodatnie rdéznice kursowe/.

Rozliczenie kosztoéw zagranicznej podrozy stuzbowe;:

1) Rozliczenie kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej, gdy osobie odbywajacej podréz
wyplacono zaliczke w walucie obeej, dokonuje si¢ po kursie, po ktérym wyceniono wyplacona
zaliczke, tj. po kursie sprzedazy banku,

2) Zwrot niewykorzystane] zaliczki wycenia si¢ wg $redniego kursu NPB z przed dnia pobrania
zaliczki

3) Zwrot waluty osobie odbywajacej podrdz, w przypadku, gdy wydatki przekroczyty kwote
zaliczki, wycenia sie wg $redniego kursu NBP z przed dnia pobrania zaliczki .

4) Jezeli wydatki na koszty podrdzy zostaly poniesione w innej walucie niz wyplacona
zaliczka, przeliczenia waluty wydatkéw na walute zaliczki dokonuje sie wg $redniego kursu
oglaszanego przez NBP z przed dnia pobrania zaliczki.

5) Zwrot poniesionych kosztow podrédzy stuzbowej, na ktéra osoba odbywajaca podréz nie
pobrata zaliczki, rozlicza sie $rednim kursem NBP z przed dnia wptynigcia dokumentu do
uczelni.

§ 15.

1. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciediajacych pomoc
unijng, wyodrebnia si¢ ewidencje ksiggowg rozliczania $rodkéw unijnych realizowanych
projektéw wspétfinansowanych z funduszy strukturalnych 1 innych srodkdw europejskich.

2. Wyodrebniong ewidencje ksiegowa, operacji dotyczacych realizowanych projektéw,
Uczelnia prowadzi w ukladzie funkcjonalnym, umozliwiajacym identyfikacje dokumentacyjna
srodkdw zewnetrznych, wydatkowanych na poszezegélne projekty oraz wielkosei kwot
przekazywanych w drodze refundacji.

Wryodr¢bniona ewidencja ksiggowa jest prowadzona w oparciu o nastgpujgce zasady:

1) zgodnodci z umowa o dofinansowanie;

2) zgodnoéci z przepisami krajowymi;

3) zgodnosci z przepisami wspdlnotowymi;

4) zgodnosci z zasada racjonalnego gospodarowania.

2. Konta ksiggowe okreslone do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji $rodkéw finansowych,
przychodéw i kosztéw realizowanych projektéw unijnych wyodrebniane sg w planie kont
kazdorazowo w zalezno$ci od potrzeb. Nazwy kont ksiggowych stuzacych do ewidencji
projektow unijnych oznaczone sg dodatkowym opisem okreslajacym projekt ktorego dotycza.
3. Dla projektéw zatwierdzonych do realizacji na podstawie stosownych uméw o
dofinansowanie ze Srodk6é6w unijnych w zaleznosci od zatozonych celéw stosuje sie nastgpujgce
zasady ewidencji 1 rozliczania kosztow:

1) koszty budowy lub ulepszenia $rodkéw trwatych (w tym zakupy érodkdéw trwatych)
ewidencjonuje sie¢ wedlug zasad ogélnych na wyodrgbnionym koncie z analitycznym
podzialem poszczegdlnych projektow;

2) ewidencje dotacji érodkéw unijnych przeznaczonych na sfinansowanie nabycia lub
wytworzenia $§rodkéw trwalych prowadzi sie na wyodrebnionym dla kazdego projektu
rachunku bankowym i kwalifikuje do rozliczen migdzyokresowych przychodéw projektéw
unijnych;

3) dotacje srodkow unijnych i koszty innych przedsiewzigé niz budowa i ulepszenie $rodkow
trwalych ewidencjonuje si¢ i rozlicza jako pozostale przychody i koszty dziatalnodci
operacyjnej;

4) W zwigzku z realizacjg projektu dofinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej lub/i
krajowych $rodkéw publicznych moga powstawaé przychody pochodzace z wykorzystania
srodkéw dofinansowania. Przychody te podlegajg ewidencji na wyodrebnionym dla danego
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projektu koncie w okresie realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od koncowej daty okresu
kwalifikowania wydatkow dla projektu okreélonej w umowie o dofinansowanie projektu.

5) Kazdy przychod planowany do osiggniecia w projekcie w okresie jego wspéifinansowania
musi zostaé wlaczony do budzetu projektu i pomnigjsza kwotg dofinansowania. W celu
wyodrebnienia przychodéw uzyskiwanych w ramach projektu finansowanego ze $rodkéw
europejskich w ramach kont zespotu ,7” wyodrebnia sie ksiggowe konto przychoddéw
uzyskiwanych w ramach realizowanego projektu.

4. Dowody ksiggowe dokumentujgce wydatki i koszty realizowanych projektéw unijnych
muszg byé opisywane zgodnie z wymogami dla tych projektéw oraz gromadzone i
archiwizowane odrebnie dla kazdego projektu.

5.Amortyzacja srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialno-prawnych, zakupionych z

funduszy unijnych odbywa si¢ na ogélnych zasadach obowigzujgcych w uczelni. Z tym ze
stanowi ona koszt kwalifikowany w projekcie, gdy érodki te majg bezposredni zwiazek z
celami przedsiewziecia oraz koszt amortyzacji jest obliczony zgodnie z obowiazujgcymi
zasadami rachunkowosdci 1 odnosi si¢ wylgcznie do wykorzystania aktywdw trwatych w okresie
realizacji projektu.

6. Zasady wystawiania, przyjmowania, opisywania, znakowania, dekretowania, kontroli oraz
przechowywania dowodéw ksiggowych, dotyczacych realizowanych przez uczelnig projektéw
wspolfinansowanych ze érodkow unijnych okresla Instrukcja obiegu dokumentéw
wprowadzona odrebnym Zarzadzeniem Rektora. Obowigzki sprawozdawcze i informacyjne
wobec instytucji nadzorujacych realizacje projektu i innych instytucji okre$la umowa/zakres
obowigzkdéw zawarta z osobg lub instytucja, ktéra w imieniu Beneficjenta upowazniona jest do
prowadzenia prac zwigzanych z realizacja i rozliczaniem projektu.

§ 16.

Ewidencje i. rozliczenie kosztéw prowadzi sie w ukladzie rodzajowym i réwnoczesnie w
uktadzie kalkulacyjnym z podzialem na poszczegdlne dziatalnosci, w tym na:

- dzialalno$é dydaktyczna, do kosztéw dziatalnodci dydaktycznej zalicza sig cato$é kosztow
zwiazanych z:

1. procesem dydaktycznym;

2. utrzymaniem uczelni, facznie z remontami budynkéw

3. kosztem wlasnym pozostatej dziatalnogci.

- dzialalno$¢ naukowo — badawcza.

W ramach dziatalnoscei dydaktycznej wydzielona jest ewidencja kosztow :

a) studidw stacjonarnych;

b) studidéw niestacjonarnych;

¢) studiéw podyplomowych;

d) kurséw doksztaleajgcych;

e) studiéw doktoranckich.

4. Koszty niezwigzane z podstawowa dziatalnoscig uczelni, stanowig pozostate koszty
operacyjne ( np. strata na sprzedazy srodka trwalego).

5. Ewidencja kosztow prowadzona jest w ukladzie rodzajowym z wykorzystaniem konta

490 oraz. w ukladzie kalkulacyjnym w zespole ,,5”.

6. Koszty podstawowej dziatalnosci Uczelni ewidengjonowane sg na kontach zespotu ,,57,

na podstawie dokumentéw zrédlowych lub ich zestawien, gdzie na podstawie opisu mozna w
catosci odnie$é je do danej czgsei kosztdw.

7. Na koniec kazdego miesigca nastgpuje przeksiegowanie kosztow zespolu ,,5” na konto
zespohu ,,7”.

8. Kosztami bezposrednimi sg przede wszystkim:

1) wynagrodzenia osobowe zatrudnionych, honoraria,
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2) wynagrodzenia bezosobowe za czynnofci bezposrednio zwigzane z dzialalnoscig
dydaktyczna.

Wydzialy organizujgce studia niestacjonarne, podyplomowe, kursy majg prawo do 80 %
wplywow z odplatnosci za studia na pokrycie kosztow bezpodrednich zwigzanych z tymi
studiami (koszty wynagrodzen, zakupu materialow, ustug, odczynnikéw, wyposazenia itp.).
Rektor okresla zarzadzeniem przyznany wydzialowi udzial we wplywach z odplatnosci za
studia.

W ramach dzialalnosci naukowo— badawczej 1 statutowej wydzielona jest ewidencja zgodnie
z potrzebami okreslonymi przez Ministerstwo.

Rektor moze dokonaé podziatu §rodkéw otrzymanych na finansowanie dzialalnoci statutowe;.
§17.

1. Do przychodéw z dziatalnosel dydaktycznej zalicza sig¢ w szczeg6Inosei:

1. dotacje z budzetu panstwa;

2. przychody z tytutu:

a) oplat za $wiadczone ustugi edukacyjne,

b) oplat za korzystanie ze sktadnikow wilasnego mienia przez osoby trzecie na podstawie uméw
najmu, dzierzawy, itp.,

¢c) pozostatych optat zwiazanych z dziatalnoscig dydaktyczna,

d) darowizn, itp.

3. Przychody uzyskiwane z dziatalnogci niezwigzanej z dzialalnoscia podstawows uczelni,
stanowig pozostate przychody operacyjne.

§18.

Do ewidencji przychodéw z tytulu dzialalnosci operacyjnej, pozostatych przychodéw
operacyjnych, przychodow '

finansowych oraz zyskéw nadzwyczajnych stuza konta zespotu ,,7”.

1. Przychody ze sprzedazy ustug dydaktycznych i innych w ramach dziatalnosci operacyjnej
ujmowane sa w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasada memoriatu i stanowig wszelkie
osiagnicte, przypadajgce na rzecz Uczelni przychody dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty.

2. Na kontach przychodéw finansowych ewidencjonuje si¢ naleznodei i otrzymane przychody
zwiazane z operacjami finansowymi.

3, Konta pozostatych przychodéw operacyjnych stuzg do ewidencji przychodéw posrednio
zwiazanych z dzialalnoscig Uczelni.

4, Zyski nadzwyczajne to zyski powstajace na skutek zdarzef trudnych do przewidzenia, poza
dziatalnoscia operacyjna Uczelni i niezwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Klasyfikacja operacji gospodarczych do zyskéw nadzwyczajnych musi uwzglednia¢ ich
specyfike oraz indywidualny charakter.

§ 19.

Zasady ewidencji i rozliczania wydatkéw inwestycyjnych;

zgodnic z § 10 ust.1 pkt.2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2006 r. w
sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych fundusz zasadniczy
vczelni zwicksza sig o rownowarto$¢ sfinansowanych z dotacji i $rodkéw z innych Zrédet,
zakonczonych i oddanych do uzytkowania inwestycji

§ 20.

1. Uczelnia sporzadza rachunek zyskow i strat w wariancie poréwnawczym,

2. Wynik finansowy netto skiada si¢ z:

1) wyniku ze sprzedazy (z dzialalnodci dydaktyczne;j);

2) wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej;

3) wyniku z operacji finansowych,

4) wyniku z operacji zdarzen nadzwyczajnych;
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5) obowiazkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego od o0s6b
prawnych.

3. Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto uczelni do podziatu, a ujemny strate netto,
ktdra podlega pokryciu funduszem zasadniczym.

4, Zysk netto przeznacza si¢ na zwigkszenie funduszu zasadniczego.

§ 21.

Uczelnia stosownie do art. 64 ust. 1 ustawy o rachunkowosci sporzadza rachunek przeptywow
pienieznych metoda posrednia.

§22.

Stosownie do art. 45 ust. 3 ustawy o rachunkowosci Uczelnia sporzgdza zestawienie zmian w
kapitale wlasnym. Zestawienie dostarcza informacji pozwalajagcych na analize struktury i
dynamiki zmian poszczegolnych elementéw kapitalu wlasnego.

§23.

Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamknigeia ksiag rachunkowych, ktdre
zgodnie z ustawa o rachunkowosci skiada sie, z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat;

3) zestawicnia zmian w kapitale wlasnym;

4) rachunku przeptywow pienieznych;

5) informacji dodatkowej, sporzadzonej wedtug zalagcznika nr 1 do ustawy o rachunkowosci.

§ 24.

1. Plan kont Uczelni zawiera wykaz kont ksiegi gléwnej i ksiag pomocniczych oraz opisuje
przyjete przez Uczelni¢ zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz powigzania tych kont z kontami ksiegi gtéwne;j.

2. Plan kont definiuje:

1) konta bilansowe stuzgce do ewidencji aktywow 1 pasywdw, konta wynikowe ewidencjonujg
przychody i koszty poszczegdlnych rodzajow dziatalnodei;

2) konta rozrachunkowe, umozliwiajg ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan;

3) konta pozabilansowe;

4} zasady tworzenia i strukture kont analitycznych.

3. W sprawach nicuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majq zastosowanie

rozwigzania przyjete w opracowaniu z1988 roku pt. ,,Typowy Plan |Kont dla Paistwowych
Szkot Wyzszych,”

3. Plan kont ulega aktualizacji w zaleznoéci od potrzeb.

§ 25.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem udokumentowanego programu:

SAFO 2000

2. System rachunkowosci wspomagany jest poprzez licencjonowane moduty oprogramowania
typu

SAFO 2000 FINANSE

SAFO 2000 KASA

SAFO 2000 SRODKI TRWALE

SAFO 2000 ZAKUP

SAFO 2000 BANK

SAFO 2000 KADRY i PLACE

3. Poza systemem SAFO komputerowo prowadzone sa;

« rejestr VAT sprzedaz i zakup

» program do fakturowania ,,Infakt”

4. Posiadana przez uczelnie dokumentacia uzytkownika jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera m.in.:
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» wykaz programow,

« procedury wraz z opisem algorytmow i parametréw,

« opis programowych zasad ochrony danych, a w szczeg6lnosci metody zabezpieczenia dostepu
do danych i systemu ich przetwarzania,

» wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych noénikach danych
z okregleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkeji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i w procesie przetwarzania danych.

5. Opis systemu przetwarzania danych

W Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie do prowadzenia ksiag rachunkowych
wykorzystywany jest program SAFOQ, aktualizowany na biezaco przez autorow programu.

Wyciag zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe wraz z opisem systemu informatycznego .

komputerowego programu finansowo-ksiggowego ,,FK”, wykorzystywanego do prowadzenia
ksigg rachunkowych Uczelni sporzgdzony zostal w oparciu o instrukcje uzytkownika
programu.

5.1. W sktad systemu ,,FK” wchodza nastgpujgce zbiory:

« dziennik,

» ksiega gléwna,

» ksiggi pomocnicze,

« zestawienia obrotow i sald ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

5.2 Opis algorytméw przetwarzania i struktur danych (dokumentacja programu).

5.3 Ogéblny schemat przetwarzania danych wyglada nastgpujaco:

1) Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakic nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.

2) Ksicga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spelnigjace nast¢pujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego, chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

3) Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gldwnej.

Ksiegi pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnyn.

4) Zestawienie obrotow i sald ksiggi gléwnej zawiera:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku

roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego.

5) Dowody sg tworzone poprzez r¢ezng dekretacje i zapisywane w module zakup

6) Zbi6r planu kont sktada si¢ z kont syntetycznych i analitycznych. Na kazdym koncie
zapisane s bezposrednio bilans otwarcia oraz miesigczne obroty konta z poszezegOlnych
okresow, a ponadto pozycje opisowe i klasyfikacja typu konta. Obroty konta i bilans otwarcia
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kont syntetycznych stanowig sume odpowiednich operacji i bilansu otwarcia odpowiadajgcych
im kont analitycznych.

7) Ze zbioru planu kont powstaja: zestawienie planu kont, obrotow i sald kont syntetycznych,
obrotéw i sald kont analitycznych, bilans syntetyczny, bilans analityczny, rachunek zyskow i
strat.

8) Dowdd jednoznacznie identyfikuje jego rodzaj, datg i numer w danym miesigeu. Kazdy
dowéd zawiera identyfikator uprawnionego wzytkownika wprowadzajacego/korygujacego
dowdd.

9) System posiada mechanizmy pozwalajace na zachowanie ciaglo$ci numerowania dowod6w
w ramach rodzaju i roku. Wprowadzenie dekretacji do zbioru dowoddéw powoduje
natychmiastowe uaktualnienie obrotéw kont wg symboli kont Winien i/lub Ma o wpisang w
dekretacje kwote.

10) Zapisy ze zbioru — dowodéw umozliwiajg wykonanie zestawienia dziennikéw i zapisow
obrotdéw konta.

§ 26.

Wszystkie programy finansowo-ksiegowe znajduja si¢ na serwerze i sa zamkniete

w jednej sieci. Dostep do systemu operacyjnego jest zakodowany hastami. Codziennie

system komputerowy tworzy kopie bezpieczenstwa dokumentéw wprowadzonych i
zaksiegowanych, Dodatkowo tworzone sg kopie bezpieczefistwa na serwerze.

1. Nastepujace elementy systemu rachunkowosci Uczelni podlegaja fizycznemu
zabezpieczeniu, ktéry zapewnia ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem:

1) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosé;

2) ksiggowy system informatyczny;

3) ksiegi rachunkowe;

4) dowody ksiegowe;

5) dokumentacja inwentaryzacyjna;

6) sprawozdania finansowe.

2. Pomieszczenia, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy

ksiegowo§é zamykane sg na klucz i zabezpieczone systemem alarmowym. Po zakoficzeniu
pracy, klucze oddawane sa do portierni. Po godzinach pracy w pomieszczeniach moze
przebywaé tylko pracownik posiadajacy zezwolenie na prace w godzinach popotudniowych lub
w dniach wolnych od pracy, nie dotyczy to pracownikéw Kwestury.

3. Dostep do informatycznych systeméw rachunkowosci posiadajg osoby, ktérym administrator
bezpieczefistwa informacji nadat uprawnienia do dostgpu do danych w dozwolonym zakresie
dziatania.

4, Dostep do systeméw chroniony jest hastem.

5. Sie¢ komputerowa kwestury jest chroniona sprzgtowym serwerem firewall przed dostepem
z zewnglrz oraz programem antywirusowym — kazda stacja robocza.

6. Dowody ksiegowe przechowywane sa w Kwesturze, a nastgpnie archiwizowane 1
przekazywane do archiwum Uczelni.

§27

Zasady wystawiania, przesylania i przechowywanie faktur w formie elekironicznej,

Uczelnia uwzgledniajac przepisy sprawie przesylania faktur w formie elektronicznej, zasad
ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub organowi kontroli
skarbowej wydanym na podstawie art, 106 ust 10 i 11 ustawy z dnia 11 marca 2004 1. o
podatku od towaréw i ustug dopuszcza jako Zamawiajacy wystawianie i przesylanie faktur w
formie elektronicznej z zachowaniem ponizszych zasad:
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1.Przed wystawieniem faktury Dostawca musi wystaé za posrednictwem poczty elektronicznej
na adres mailowy* Zamawiajacego prosbe o akceptacje wystawiania i przesylania faktur w
formie elektroniczne;.
1. Pracownik Zamawiajacego telefonicznie potwierdza autentyczno$é danych Dostawcey i
informuje go o formie wystawienia faktury i sposobie przestania dokumentow.
2. Zamawiajacy przesyla wypetniony i podpisang druk akceptacji (Zalacznik 1) na adres
korespondencyjny Dostawcy™**.
3. Po otrzymaniu akceptacji Dostawca wystawia fakturg elektroniczng w formacie PDF
(Portable Document Format) i przesyla jako zalgcznik za posrednictwem poczty
elektronicznej na adres mailowy* Zamawiajacego™***. Faktura wystawiona w takiej formie
musi zawieraé:
Date dokonania sprzedazy
Cene jednostkowa bez podatku
Podstawe opodatkowania
Stawke 1 kwote podatku
Kwote naleznosci
Dane Dostawcy i Zamawiajacego
Do faktury musi zosta¢ dotaczony protokédt odbioru w dwéch egzemplarzach po jednym dla
stron, ktory bedzie potwierdzeniem sprzedazy.
5. Pracownik Zamawiajgcego drukuje fakture w celu jej zaksiegowania, a nastgpnie zapisuje
fakture w formacie PDF na dysk lokalny komputera.
6. Faktura jest przechowywana w formie elektronicznej w postaci pliku PDF na dysku
lokalnym komputera pracownika Kwestury ASP, kopia z korespondencjg mailowg na
serwerze pocztowym ASP oraz w postaci papierowe;.

Lo pe ow

* o ile w tresci nie wskazano inaczej wszystkie dokumenty nalezy przesytaé za podrednictwem
poczty elektronicznej na adres mailowy: zamowienia@asp.waw.pl,

** zamawiajacy jest uprawniony do wycofania Akceptacji. W przypadku cofnigeia akceptacji
przez odbiorce faktury wystawca faktury traci prawo do przesylania temu odbiorcy faktur w
formie elektronicznej od dnia nastepnego po dniu, w ktérym zostal powiadomiony przez
odbiorce faktury o cofnieciu akceptacji

*#% 7a moment otrzymania przez Zamawiajacego faktury wystawionej w formie elektroniczne;
bedzie uznawany moment wejscia wiadomogei na serwer pocztowy Zamawiajgeego.
Potwicrdzeniem otrzymania przez Zamawiajacego korekty do faktury wystawianej przez
Dostawce w formie elektronicznej bedzie moment wejscia wiadomosci na wskazany przez
Zamawiajgcego serwer pocztowy.

§ 28.
1. Trwatemu przechowywaniu podlegaja zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe

oraz opinia i raport bieglego.

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja pozostate zbiory, zgodnie z art. 74 ust. 2 ustawy,

o ktérej mowa w § 1 pkt 2.

§29.

Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci moze nastapié:

1) na potrzeby wewnetrzne, do wgladu w siedzibie Uczelni za zgoda Kwestora;

2) na potrzeby zewnetrzne za zgodg Rektora i po pozostawieniu pisemnege pokwitowania
zwierajacego spis dokumentow.

prar Ksawers| Ao
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