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Akademia Muzyczna
im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku

Zarzgdzenie nr 99/2022
Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
z dnia 19 grudnia 2022 roku

w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowo$ci
w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 3 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu jednolitego stosowania w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdansku ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci, wprowadzam
Zasady (polityke) rachunkowosci w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarisku, stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiagzuje sie wszystkie osoby kierujagce Wydziatami, jednostkami organizacyjnymi
Akademii oraz wszystkich pracownikéw Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki
w Gdarisku do $cistego stosowania postanowien okreslonych w ww. zasadach.

§3
Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia powierzam Kwestorowi Akademii
Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarsku.

§4
1. Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie
od 1 stycznia 2022 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia uchyla sie Zarzgdzenie
nr 69/2019 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku
z dnia 19 grudnia 2019 roku.

Zatgcznik:
Zasady (polityka) rachunkowosci w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku.

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-/
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz

ul. kgkowa 1-2

80-743 Gdansk
Zarzadzenia Rektora T|+48 58 300 92 01
Akademii Muzycznej M | rektorat@amuz.gda.pl

im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku www.amuz.gda.pl


http://www.amuz.gda.pl/

Zatacznik do Zarzgdzenia Rektora 99/2022 z dnia 19 grudnia 2022 r.

POLITYKA RACHUNKOWOSCI
W AKADEMII MUZYCZNEJ
IM. STANISEAWA MONIUSZKI
W GDANSKU
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1.

INFORMACJE OGOLNE
Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku, zwana dalej

Akademig, jest szkotg wyzszg dziatajagcg w oparciu o:

1. Ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 3 lipca 2018 r.
/Dz. U. z 2018r. poz. 1668/,

2. Statut Akademii uchwalony przez Senat w dniu 27.06.2006 r. Uchwata
Senatu Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku z dnia
27.06.2006r. z pézniejszymi zmianami — tekst jednolity opublikowany w
zatgczniku do Zarzadzenia nr 55/2018 Rektora Akademii Muzycznej z
dnia 15 pazdziernika 2018 r. — do dnia 30 wrzes$nia 2019 r.,

3. Od dnia 1 pazdziernika 2019 r. Statut Akademii uchwalony przez Senat
w dniu 24 czerwca 2019 roku Uchwatg Senatu nr 37/2019 z p6zn. zm.

Podstawowym aktem prawnym normujgcym zasady prowadzenia
rachunkowosci w Akademii jest Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia
1994 r. /Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pézniejszymi zmianami/.
Akademia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie
rocznego planu rzeczowo-finansowego, w ktérym oszacowuje przychody
oraz koszty dziatalnosci finansowej. Powyzszy plan opracowany jest w
oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U
nr 157, poz. 1240 z pdézniejszymi zmianami/. Okreslone w planie przychody
pochodzg z subwencji i dotacji budzetowych, optat

za Swiadczone ustugi edukacyjne, przychoddéw wtasnych uzyskiwanych

z tytutu odptatnie prowadzonej dziatalnosci oraz z innych zrédet. Plan
rzeczowo-finansowy obejmuje realizacje zadan i funkcji Akademii w zakresie

dziatalnosci dydaktycznej i badawczej, funduszu stypendialnego i funduszu
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wsparcia 0sob niepetnosprawnych. Uchwalany jest przez Rektora po
zaopiniowaniu go przez Rade Akademii zgodnie z § 22 ust. 5 pkt 14) oraz §
19 ust. 2 pkt 1) statutu z dnia 24 czerwca 2019 r.

Rektor przedstawia Radzie Uczelni roczne sprawozdanie z wykonania planu
rzeczowo-finansowego. Rada Uczelni zatwierdza sprawozdanie z wykonania
planu rzeczowo-finansowego zgodnie z § 19 ust 2 pkt 2) statutu.

W mys$| ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych Akademia
Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki, jako uczelnia publiczna, zaliczana jest
do jednostek sektora finanséw publicznych, gdyz w czesci jest finansowana
ze Srodkow publicznych, oraz do panstwowej sfery budzetowej, w
odniesieniu do zagadnien z dziedziny zatrudnienia i wynagrodzen.

Na podstawie art. 10 ust.1 Ustawy o rachunkowosci ustala sie przyjete przez
Akademie Muzyczng im. Stanistawa Moniuszki w Gdarnsku zasady
rachunkowosci.

Przez zasady /polityke/ rachunkowosci rozumiemy, zgodnie z art. 3 ust. 1
pkt.11 ustawy o rachunkowosci, ,Wybrane i stosowane przez Uczelnieg,
odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania dopuszczone ustawg, w tym
takze okreslone w MSR, zapewniajgce wymagang jakos¢ sprawozdan

finansowych”.

2. PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH.

Rokiem obrotowym w Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki jest rok

kalendarzowy trwajgcy dwanascie petnych miesiecy kalendarzowych,

stosowany réwniez dla celéw podatkowych.

Rok obrotowy pokrywa sie z okresem sprawozdawczym, ktéry obejmuje:
a) miesiac

- do sumowania obrotow i sald kont syntetycznych,
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- uzgodnienia z dziennikiem i zapisami w ewidencji szczegdtowej
obrotow i sald kont analitycznych,
- zestawienia obrotéw na kontach analitycznych z wybranego
przedziatu,
b) kwartat dla sporzadzenia:
- sprawozdania o zobowigzaniach i naleznosciach Rb-z, Rb-n,
- sprawozdania o wynagrodzeniach E-wynagrodzenia,
- sprawozdania o wyniku finansowym ,Wybrane elementy planu rzeczowo-
finansowego”,
c) rok dla sporzadzania:
- bilansu,
- rachunku zyskéw i strat,
- informacji dodatkowej,
- zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wtasnym,
- rachunku przeptywow pienieznych,
- sprawozdanie o stanie i ruchu srodkow trwatych F-03
- sprawozdania o przychodach, kosztach i wyniku finansowym F-01/S
- deklaracji podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8
- sprawozdanie z dziatalnosci badawczej i rozwojowej (B+R) w szkotach
wyzszych PNT-01/S
- sprawozdanie DNU-R
Ksiegi rachunkowe, w tym ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze, prowadzone
sg przy uzyciu komputera w siedzibie Akademii. Ksiegi rachunkowe otwiera
sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego. Prowadzi sie
je rzetelnie, starannie, sprawdzalnie, biezgco i zgodnie z ustawag

o rachunkowos$ci.
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Ksiegi rachunkowe tworza:

Dziennik — urzadzenie ewidencyjne dokonanych zapiséw operacji
gospodarczych w ujeciu chronologicznym, réwnolegle do zapiséw na
kontach ksigegi gtéwnej. Numeracja zapisu jest ciggta i zapewnia powigzanie

z numerem identyfikacyjnym dowodu ksiegowego.

Ksigga gtéwna — Zapisy wedtug zasad podwdjnego zapisu w porzadku
systematycznym, w kolejnosci chronologicznej, powigzane z dziennikiem.
Wydruk zawiera:

salda z bilansu otwarcia,

obroty miesiaca,

obroty narastajgce od poczatku roku,

salda wynikowe na koniec okresu.

Ksiggi pomocnicze — to urzadzenia ewidencyjne bedace uszczegdtowieniem
i uzupetnieniem zapiséw dokonanych w ksiedze gtéwnej w formie
wyodrebnionych ksigg, komputerowych danych, uzgodnienie z saldami

i zapisami ksiegi gtowne,.

Prowadzone sg dla:

srodkoéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie,

- wartos$ci niematerialnych i prawnych jak rowniez dokonywanych
- od nich odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych,

- rozrachunkow z kontrahentami,

- rozrachunkéw z pracownikami,

- operacji sprzedazy,

- operacji zakupu,

- kosztéw i przychodow,
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- funduszy,

- operacji gotowkowych.
Zestawienie obrotéw i sald — kont ksiegi gtownej i pomocniczej to
urzgdzenie stanowigce zestawienie sald sporzgdzane na koniec okresu
sprawozdawczego, na koniec kazdego miesigca.
Zestawienia obrotéw i sald zawieraja:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia, obroty za okres sprawozdawczy

- i narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec

okresu sprawozdawczego.

Inwentarz — potwierdzony inwentaryzacjg wykaz sktadnikéw aktywow

i pasywow.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzienn koriczacy rok obrotowy. Zamknigcie

ksigg polega na nieodwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonywania
zapiséw ksiegowych w zbiorach danych i bazach danych tworzgcych

zamkniete ksiegi rachunkowe.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych,

obcych dowodow zrodtowych, np. rozliczenie niedoboréw, Kanclerz lub

Kwestor (lub Z-ca Kwestora) mogg zezwoli¢ na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomocg ksiegowych dokumentéw zastepczych

sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze jednak

dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane

podatkiem od towardw i ustug.
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3. INWENTARYZACJA

Inwentaryzacje przeprowadza sie dla wszystkich sktadnikéw aktywow

i pasywOw ma podstawie zarzgdzen Rektora dotyczacych przeprowadzenia
inwentaryzacji w danym roku.

Przygotowanie, przeprowadzanie wyceny oraz rozliczanie wynikow
inwentaryzacji sktadnikéw aktywéw i pasywow reguluje instrukcja
inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzgdzeniem Rektora nr 90/2021 z 28
pazdziernika 2021 roku.

W Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki poprzez spis z natury
inwentaryzuje sie:

- nieruchomosci — nie rzadziej niz raz w ciggu 4 lat,

- $rodki trwate — nie rzadziej niz raz na 4 lata,

- materiaty w magazynach — nie rzadziej niz co 2 lata,

- $rodki pieniezne w kasie, czeki, weksle wg stanu na 31 grudnia
kazdego roku, a takze w terminach nie zapowiedzianych w czasie
ustalonym przez Kwestora lub jego zastepce,

- pozostatych rzeczowych sktadnikéw — w ostatnim kwartale kazdego

roku obrotowego

Poza planem przeprowadza sie inwentaryzacje:

- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktorym wystgpity wypadki losowe /kradziez, pozar/.
Réznice inwentaryzacyjne rozlicza sie w sposob nastepujgcy — nadwyzki
przypisuje sie na stan jednostki organizacyjnej, w ktérej zostaty ujawnione,
niedobory niezawinione podlegajg odpisaniu w koszty materiatowe lub

pozostate koszty operacyjne o ile dotycza:
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a) wielkosci uznanych za ubytki naturalne,

b) innych przyczyn uzasadniajgcych ich odpisanie w koszty.

Réznice te moga by¢ takze odniesione:

a) w ciezar strat nadzwyczajnych, o ile sg skutkiem zdarzen losowych,

b) niedobory uznane za zawinione przez osoby materialnie odpowiedzialne
przenoszone sg z konta naleznosci z tytutu niedoboréw i szkdéd na konto
roszczen od pracownikow. Osobe materialnie odpowiedzialng obcigza sig

wg aktualnych cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia zuzycia.

W drodze potwierdzenia salda podlegajg inwentaryzacji nastepujace aktywa
Akademii:
- $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych na ostatni
dzienn kazdego roku obrotowego,
- naleznosci na dowolny dzieh w ostatnim kwartale kazdego roku

obrotowego,

Inwentaryzacji sSrodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony, gruntéw, praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci
spornych i watpliwych, rozrachunkéw z pracownikami, oraz z tytutéw
publicznoprawnych, a takze innych aktywéw i pasywow i pozostatych
sktadnikéw dokonuje sie na ostatni dzieni roku obrotowego w drodze
poréwnan posiadanej dokumentacji ze stanami wynikajgcymi z ewidenciji.
Dotyczy to zwtaszcza wartosci niematerialnych i prawnych, sktadnikéw
aktywoéw trwatych, rozliczen miedzyokresowych przychodow i kosztow,

odpiséw aktualizujgcych, funduszy, rezerw, zobowigzan warunkowych.
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Protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych jest opracowywany przez
Komisje Inwentaryzacyjng i po zaopiniowaniu go przez Kwestora jest

zatwierdzany przez Rektora.

4. WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU
FINANSOWEGO

41 Wycena sktadnikédw majgtku obrotowego.
Zapasy materiatéw, towardw, wyrobéw gotowych wycenia sie w ciggu roku
w oparciu o cene zakupu, sg objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa
prowadzong w jednostkach naturalnych i pienieznych wg poszczegdlnych
asortymentow. Ewidencja jest prowadzona dwuszczeblowo tj. w magazynie i
ksieggowosci. Ewentualne odchylenia od cen ewidencyjnych odnoszone sg w
koszty ogodlne.
Rozchdd towaréw z magazynu dokonuje sie w oparciu o metode ,pierwsze
weszto, pierwsze wyszto". Zakupy materiatow dokonywane przez Dziat
Administracyjno-Gospodarczy, ktére sg bezposrednio przekazywane
do jednostek organizacyjnych, sg odnoszone w koszty w momencie zakupu
wedtug ceny nabycia.
Wyroby gotowe — wycenia sie wedtug kalkulacji wystawionej przez

Wydawnictwo Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki.

4.2 Wycena aktywéw trwatych.

Sktadniki o charakterze aktywoéw trwatych traktuje sie jako:
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- $rodki trwate, jezeli przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci
jest dtuzszy niz rok, sg kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
na potrzeby Akademii.

Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia sie
na dzien bilansowy wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia lub
wartos$ci przeszacowanej (po aktualizacji wartosci sSrodkéw trwatych)
pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze
odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.
Cena nabycia i koszt wytworzenia srodkéw trwatych i Srodkéw trwatych
w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje og6t kosztéw
poniesionych w okresie ich budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia
do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania, w tym réwniez nie
podlegajgcy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy.

- $rodki trwate w budowie sg wyceniane w wysokosci ogotu kosztéw
pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.

S3 wprowadzane do ewidencji za poérednictwem konta 080 - ,Srodki

trwate w budowie”.

Akademia zgodnie z zasadg istotno$ci z uwzglednieniem ustawy z dnia
15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U.
z 2011 r. nr 74, poz. 397 z péZniejszymi zmianami), przyjeta nastepujgce
zasady ewidencji Srodkéw trwatych:
« Srodki trwate o wartosci poczatkowej rownej i wiekszej niz
10.000,- zt s amortyzowane liniowo wg stawek
amortyzacyjnych ustalonych w zatgczniku do ustawy o podatku

dochodowym od os6b prawnych,
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« S$rodki trwate o wartosci poczatkowej od 1.000,- zt do 9.999,99
zt w momencie wydania ich do uzytkowania sg amortyzowane
jednorazowo i ujmowane w ewidencji syntetycznej i analitycznej,

« S$rodki trwate o wartosci od 200,- zt do 1.000,- zt sg odpisywane
w ciezar kosztow w rownowartosci ceny ich zakupu i nie sg
ujmowane w ewidencji analitycznej Srodkéw trwatych.
Ewidencjonuje sie je pozabilansowo.

Wyjatek od powyzszego stanowi sprzet komputerowy

i audiowizualny (drukarki, skanery, monitory, mikrofony etc.)

o wartosci od 300,- zt., ktéry ujmuje sie w ewidencji Srodkow

trwatych.

Telefony komoérkowe o niskiej jednostkowej wartosci ewidencjonuje

sie w zbiorczym wykazie z przypisaniem do danego pracownika.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne zakupione
z projektow, specjalnych programéw zaliczane sg w bezposrednie
koszty projektu, jezeli umowa badz inne dokumenty przewiduja taka

sytuacje.

Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywéw
trwatych wycenia sie wedtug cen nabycia. Wszystkie papiery wartosciowe
wycenia sie wedtug cen nabycia z uwzglednieniem trwatej utraty wartosci
(dtugoterminowe), wzglednie nieprzewyzszajgcych cen rynkowych
(krotkoterminowe).

Nabycie, zbycie lub obcigzanie mienia o wartosci przekraczajgce;j

250.000,- € z wyjatkiem wydzierzawiania lub wynajmowania nieruchomosci
na okres powyzej 5 lat wymaga, zgodnie z § 28 ust 2 pkt 3) ppkt b) Statutu,

zgody Senatu.
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4.3 Wycena aktywéw i pasywdw wyrazonych w walutach obcych.
Sktadniki aktywdw i pasywéw wyrazone w walutach obcych wycenia sie
po kursie srednim ogtoszonym dla danej waluty przez NBP na dzien
bilansowy.
W ciggu roku obrotowego zobowigzania i nalezno$ci wyrazone w walutach
obcych /art. 30 ust. 2 ustawy o rachunkowosci/ ujmuje sie na dzien
przeprowadzania operacji gospodarczej odpowiednio po kursie:
- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym z charakteru operacji
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub
zobowigzan,
- w pozostatych przypadkach wedtug Sredniego kursu ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien.
Réznice kursowe dotyczace aktywdw i pasywow wyrazonych w walutach
obcych, powstate na dziern wyceny oraz przy zaptacie naleznosci
i zobowigzan, ustala sie wedtug przepiséw ustawy o rachunkowosci i zalicza
sie je do kosztéw finansowych /ujemne réznice/ lub do przychoddéw

finansowych /dodatnie réznice kursowe/.

4.4 Wynik finansowy Uczelni.
Wynik finansowy stanowi réznice miedzy przychodami a kosztami.
Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Akademii zwigkszajgcy fundusz
zasadniczy, a ujemny strate netto, ktéra obcigza fundusz zasadniczy, po

podjeciu stosownej uchwaty przez Senat.

4.5 Amortyzacja.
Sktadniki majgtkowe Akademii podlegajg amortyzacji, z wyjatkiem
budynkow i lokali oraz obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej /zgodnie

z Ustawg z Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 3 lipca 2018 r.
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/Dz. U. z 2018r. poz. 1668//. Budynki i lokale oraz obiekty inzynierii ladowej

i wodnej sg tylko umarzane.

Warto$¢ poczatkowg srodkéw trwatych — z wyjatkiem gruntéw niestuzacych
wydobyciu kopalin metodg odkrywkowg — zmniejszajg odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich wartosci na
skutek uzywania lub uptywu czasu — art. 31 ust.2 ustawy o rachunkowosci.
Aktywa trwate amortyzowane sg liniowo od pierwszego dnia miesigca
nastepnego po uruchomieniu i przekazaniu do uzytkowania, w oparciu o
stawki ustalone w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Srodki trwate o niskiej jednostkowej wartoéci poczatkowej amortyzowane
sg jednorazowo odpisem w koszty w momencie ich przekazania do
uzytkowania.

Wartos$ci niematerialne i prawne amortyzuje sie liniowo wg stawek
ustalonych w zatgczniku do ustawy o podatku dochodowym od oséb

prawnych.

4.6 Ewidencja kosztéw.
Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi sie w uktadzie rodzajowym
i rownoczesnie w uktadzie kalkulacyjnym z podziatem na poszczegdlne
dziatalnos$ci, w tym na:
- dziatalnos¢ dydaktyczng,

- dziatalnos¢ badawcza.

W ramach dziatalno$ci dydaktycznej dokonuje sie kalkulacji kosztow studiow
stacjonarnych, niestacjonarnych i podyplomowych na podstawie

usrednionej stawki godziny dydaktycznej Akademii, ustalonej na podstawie
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kosztow z poprzedniego roku z wytgczeniem kosztéow grantéw, kosztéow
dziatalnosci badawczej i kosztow dziatalnosci pozostate;.

W ramach dziatalnosci badawczej wydzielona jest odrebna ewidencja
kosztow w podziale na zadania badawcze.

Srodki z subwencji przydziela na dany rok Rektor, dzielagc je na pokrycie
kosztéw dziatalno$ci dydaktycznej i realizacje projektéw badawczych.
Koszty nie zwigzane z podstawowg dziatalno$cig uczelni stanowig pozostate
koszty operacyjne (np. strata na sprzedazy rzeczowego sktadnika majatku
trwatego).

Koszty podstawowej dziatalnosci Akademii ewidencjonowane sg na kontach
zespotu ,5", na podstawie dokumentéw zrédtowych lub ich zestawien, gdzie
na podstawie opisu mozna odnies¢ je do danej czesci kosztow.

Ewidencja kosztow na konta zespotu 5 nastepuje na biezgco, rownoczesnie
z zapisem na kontach zespotu 4 poprzez konto 490 ,Rozliczenie kosztéw".
Koszty poniesione przez Wydziaty, ktérych nie mozna zaliczy¢ do kosztéw
bezposrednich okreslonych rodzajow dziatalnosci, ujmuje sie wedtug
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych jako koszty wydziatowe.

Koszty wspdlne dla réznych dziatalnosci, ktérych nie mozna zaliczy¢ do
kosztow bezposrednich lub wydziatowych, stanowig koszty ogdélne Akademii

(tzw. koszty ogdlnouczelniane).

4.7 Aktualizacja naleznoéci.
Akademia dokonuje odpiséw aktualizujgcych wartos¢ okreslonych
naleznosci lub ich czesci.
Nalezg do nich:
- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub upadtosci
do wysokos$ci naleznosci nie objetej gwarancjg lub innymi

zabezpieczeniami, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi,
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- naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie
upadtosci, jezeli majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postepowania upadtosciowego — w petnej wysokosci
naleznosci,

- naleznosci kwestionowane przez dtuznika oraz z ktérych zaptata
dtuznik zalega, a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowe;j
dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest prawdopodobna
— do wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,

- naleznosci stanowigce réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych
naleznosci w stosunku, do ktérych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujgcego — w wysokosci tych kwot do czasu ich otrzymania lub
odpisania.

Kwoty odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci zmniejszajg naleznosci,
ktérych dotyczg i sg odpisywane w pozostate koszty operacyjne lub

w koszty finansowe — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérych ten odpis
dotyczy. W bilansie naleznosci prezentowane sg w wartosci netto.

W przypadku ustania przyczyn, dla ktérych dokonano wczes$niej odpiséw
aktualizujgcych warto$¢ aktywow — réwnowarto$¢ tych zapisow zwigksza
wartos¢ aktywdw i podlega zaliczeniu do pozostatych przychodéw

operacyjnych albo do przychodéw finansowych.

4.8 Rezerwy na zobowigzania.
Akademia moze tworzy¢ rezerwy na pewne lub prawdopodobne
zobowigzania, ktore moga wystgpi¢ w przysztosci:
- rezerwe na toczace sie przed sgdem postepowanie na roszczenie nie
wynikajgce z zapiséw ksiegowych, z uwagi na niepewnosc¢ jego
wynikow,

- rezerwe na zobowigzania wynikajgce z podpisanych uméw krajowych
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i miedzynarodowych.
Akademia tworzy rezerwe na Swiadczenia pracownicze: odprawy
emerytalne, rentowe i nagrody jubileuszowe. Akademia nie tworzy rezerwy
na urlopy pracownicze, gdyz tworzenie tej rezerwy nie ma uzasadnienia.
Nauczyciele akademiccy wykorzystujg urlopy w czasie przerwy wakacyjnej,
pozostali pracownicy natomiast otrzymujg state wynagrodzenie, ktérego
wysokos$¢ nie jest uzalezniona od przepracowanego czasu pracy.
Akademia odnosi koszt dodatkowego wynagrodzenia rocznego wyptacanego
na poczatku nastepnego roku, memoriatowo, do roku, za ktéry jest

naliczane.

4.9 Fundusze.
Fundusze sg tworzone w ramach systemu finansowania szkét wyzszych.
S3 to:

- fundusz zasadniczy — odzwierciedlajgcy warto$¢ majatku, zwiekszany
jest w szczegdlnosci o odpisy z zysku netto, rownowartosé
sfinansowanych z dotacji i Srodkéw z innych Zrdédet, zakoriczonych i
oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie
budynkoéw i lokali oraz obiektéw inzynierii lagdowej i wodnej, zmniejsza
sie z tyt. pokrycia straty bilansowej, umorzenia Srodkéw trwatych w
tym budowli i budynkéw,

- fundusz stypendialny — tworzony z dotacji budzetowej, przeznaczonej
na finansowanie wyptat stypendiéow i zapomég dla studentow
i doktorantow,

- Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych - tworzy sie w oparciu
o Ustawe o szkolnictwie wyzszym i nauce dla pracownikéw uczelni
w wysokosci 6,5% planowanych przez uczelnie rocznych wynagrodzen

osobowych, a dla bytych pracownikéw bedacych emerytami lub
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rencistami wg stanu na dzien 31 grudnia poprzedniego roku w
wysokosci 10% rocznej sumy najnizszej emerytury lub renty z roku
poprzedniego. W latach 2019-2026 dla pracownikéw uczelni
publicznej dokonuje sie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych w wysokosci kwoty odpisu dokonanego w 2018 roku,
zgodnie z zapisami Art. 262 Ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy
wprowadzajgce ustawe — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
Przeznaczony jest zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych /Dz. U. z 2012r. poz.592 z
p6zn. zm./ na finansowanie dziatalnosci socjalnej. Zasady dziatalnosci
socjalnej okresla Regulamin zatwierdzony przez Rektora.
- Fundusz wsparcia oséb niepetnosprawnych — przeznaczony na zadania
zwigzane z zapewnieniem osobom niepetnosprawnym warunkéw do
petnego udziatu w procesie przyjmowania na studia, do szkét
doktorskich, ksztatceniu na studiach i w szkotach doktorskich lub

prowadzeniu dziatalno$ci naukowej.

5. SPRAWOZDANIA FINANSOWE
Akademia sporzgdza sprawozdania finansowe zgodnie z art. 45 ust. 1
ustawy o rachunkowosci na dzien koriczgcy rok obrotowy.
Rachunek zyskéw i strat sporzgdza si¢ w wariancie poréwnawczym
ze szczegOtowoscig przewidziang w zatgczniku do ustawy o rachunkowosci.
Rachunek przeptywéw pienieznych sporzadzany jest metoda posrednia.
Sprawozdania finansowe sporzadzane sg w jezyku polskim i w walucie

polskiej.
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6. BADANIE | OGEASZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH
Sprawozdania Finansowe Akademii zbadane przez biegtego rewidenta
i zatwierdzone przez Senat, poddawane byty do roku 2012 ogtoszeniu
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej — Monitor Polski — B,
od roku 2013 r. podlegajg ogtoszeniu w ogdlnokrajowym dzienniku
urzedowym ,Monitor Sgdowy i Gospodarczy”.
Biegty rewident wybierany jest w drodze uchwaty przez Rade Uczelni
zgodnie z art. 66 ust. 4 ustawy o rachunkowosci /Dz. U. z 2009 r. Nr 152,

poz. 1223 z p6zniejszymi zmianami/.

7. PRZECHOWYWANIE | OCHRONA DANYCH
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu
przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat,
- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — w sposéb
trwaty,
- dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materiatowym nie krécej niz
- do dnia rozliczenia oso6b, ktérym powierzono sktadniki tych aktywow,
- dokumenty dotyczace reklamacji — 1 rok po uptywie rekojmi lub
rozliczenia tej reklamacii,
- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat
- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat,
z wytgczeniem dokumentdw, co do ktorych okres przechowywania jest
okreslony z géry, np. projekty zagraniczne — zgodnie z umowg danego

projektu.
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Okresy przechowywania ustalone wyzej, oblicza sie od korica roku
nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
Udostepnienie zbioréw i dokumentéw osobom postronnym moze odbywac
sie wytacznie za zgoda Kanclerza lub Rektora.

Ksiegi rachunkowe majg forme wydrukéw oraz zapiséw na komputerowych
no$nikach danych. Kopia bazy danych wykonywana jest codziennie w nocy.
Archiwizacja komputerowych nosnikéw informacji odbywa sie raz

w tygodniu poprzez sktadowanie na serwerze archiwdw catej zawartosci
dysku twardego serwera.

Zbiory przechowywane sg w nalezyty sposob i chronione przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, kopia danych z systemu finansowo-
ksiegowego jest dodatkowo archiwizowana na optycznych nosnikach

zewnetrznych i przechowywana w zabezpieczonym pomieszczeniu.

. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH KSIEGOWYCH | PLACOWYCH
W AKADEMII MUZYCZNEJ

Od dnia 1 stycznia 2019 r. ewidencja ksiegowo-finansowa odbywa sie w
systemie Stream Soft Prestiz — PC Biznes wersja 12.0 (12.0.361.65).
Dostep do sieci majg uprawnieni uzytkownicy znajgcy wtasciwe hasto.
Od dnia 01.01.2021 dane kadrowo-ptacowe ewidencjonuje sie w systemie

Stream Soft prestiz — PC Biznes wersja 12.0 (12.0.361.65).
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Do wspotpracy z lokalng siecig Kwestury i Ptac dotgczono programy
zewnetrzne:
- iBiznes24 - do obstugi wspotpracy Akademii z bankiem,
- Program Ptatnik w wers;ji 10.02.002 - do zgtaszania i przekazywania
danych dotyczgcych ubezpieczen spotecznych oraz przesytania

deklaraciji,

8.1 System finansowo-ksiegowy FK.
Jest przeznaczony do ewidencji i przetwarzania wystepujgcych w Akademii
zdarzen gospodarczych. Sposdb ewidencji i przetwarzania danych jest
zgodny z zasadami rachunkowos$ci. System funkcjonuje w wersji
wielostanowiskowej, w ramach sieci Kwestury. Rejestracja wszystkich
zdarzen gospodarczych odbywa sie na podstawie odpowiednich
dokumentéw ksiegowych na wtasciwych kontach — zgodnie z
obowigzujgcym Planem Kont. System ten dostarcza niezbednych informacji
i analiz zbiorczych lub jednostkowych potrzebnych do zarzgdzania

Akademia.

8.2 Gospodarka materiatowa.
Obejmuje gospodarowanie materiatami i zapasami Akademii, gtéwnie
Wydawnictwa. Przy jej pomocy prowadzona jest ewidencja iloSciowo —
wartosciowa i kartoteki magazynowe. Umozliwia ona przegladanie i analize
dokumentéw, sporzagdzanie rozdzielnikow materiatowych oraz
przygotowywanie arkuszy spisu z natury. Oblicza tez i drukuje réznice
inwentaryzacyjne.
Jego praca opiera sie na indeksie materiatowym identyfikujgcym

jednoznacznie okreslony asortyment.
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8.3 Srodki trwate ST.
Zadaniem tego modutu jest prowadzenie i aktualizacja kartoteki srodkow
trwatych — wspdlnej dla catej Akademii. Modut dokonuje obliczen
amortyzacji wg obowigzujgcych stawek oraz sporzgdza wszelkie niezbedne
zestawienia srodkéw trwatych. Obejmuje rowniez prowadzenie i aktualizacje

kartoteki srodkéw trwatych jednorazowo amortyzowanych.

8.4 Ptace.
System realizuje funkcje zwigzane z wyptatami wynagrodzen z tytutu umoéw
o prace, umoéw o dzieto i umoéw zlecenia. Ponadto dokonuje obliczenia
podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadza roczne rozliczenia
tego podatku dla wszystkich pracownikéw i zleceniobiorcéw, wykonuje
zestawienia zbiorcze dotyczace wynagrodzen, podatkéw, pozyczek i inne
zwigzane z zagadnieniami ptacowymi.
Drukowane komputerowo listy ptac sa realizowane drogg przelewu
wynagrodzen na konta bankowe lub w gotéwce w kasie Akademii. System
uwzglednia wszystkie formy absencji pracowniczej i dokonuje stosownych
obliczen z tym zwigzanych.
Naliczane sg réwniez odpowiednie sktadki ubezpieczen spotecznych

realizowane nastepnie we wspotpracy z ZUS-owskim Programem Ptatnik.

8.5 Rejestr VAT.
Akademia prowadzi rejestry sprzedazy oraz rejestry zakupow: zwigzanych
ze sprzedazg wytacznie opodatkowang i podlegajacych proporcjonalnemu
odliczeniu na podstawie art. 90 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od
towardéw i ustug. Na ich podstawie sporzadzany jest co miesigc Jednolity
Plik Kontrolny (JPK).
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8.6 Kasa.

Zasady obrotu gotéwkowego okresla instrukcja kasowa wprowadzona

stosownym Zarzgdzeniem Rektora.

. INFORMACJE DODATKOWE

Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw okresla ,Zarzadzenie

nr 1 Rektora Akademii Muzycznej im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku

z dnia 2 stycznia 2002 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu

dokumentow ksigegowych”.

ZATWIERDZAM

Rektor
Akademii Muzycznej
im. Stanistawa Moniuszki
/-1
prof. dr hab. Ryszard Minkiewicz
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