                                                    Zarządzenie  Nr  52 /2007 

                   Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Koninie       

                                                     z dnia  20 listopada  2007

  w sprawie ustalenia dokumentacji opisującej przyjęte do stosowania zasady rachunkowości

                                         w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Koninie.

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości/Dz.U z 2002 r.

 Nr 76 poz. 694 z późn. zmianami/ zwanej dalej ustawą postanawia się co następuje :

                                                                    § 1

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy. W jego skład wchodzą :

a) miesiąc –  do sumowania obrotów na kontach księgi głównej oraz do

     uzgadniania z dziennikiem i zapisami na kontach ksiąg pomocniczych.

b) rok – do ustalania w drodze spisu z natury stanu materiałów (towarów),

których wartość odpisuje się w koszty na dzień ich zakupu.
2. Jednostka  stosuje wykaz kont  stanowiący  załącznik  Nr 1 do niniejszego zarządzenia.

Zasady funkcjonowania kont przyjmuje się według „Wzorcowego Planu Kont „

autorstwa : Ireny Iskry , Magdaleny  Witkowskiej i Telesfora Żyznowskiego , 

wydanego  przez Grupę Finans-Serwis sp.o.o. w Warszawie(wydanie 2001 r.) stosując

je odpowiednio do poszczególnych kont , a także gdy zostały one podzielone lub

połączone w zakładowym wykazie kont księgi głównej.

3. Księgi prowadzi się przy użyciu  komputera  za pomocą programu „Symfonia –

Finanse i Księgowość”. Wykaz zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe 

oraz  dokumentację systemu przetwarzania  danych stanowi załącznik Nr 2 do

               niniejszego zarządzenia.

Opis zasad ochrony danych, zabezpieczenia dostępu do danych i systemu       

 ich przetwarzania stanowi  załącznik Nr 3 do niniejszego zarządzenia .

4. Ewidencja i rozliczanie kosztów :

-     501   działalność dydaktyczna  - koszty bezpośrednie komórek organizacyjnych

· 502   działalność badawcza      -  koszty działalności badawczej

· 530   działalność wydawnicza  - wydzielone koszty wydawnictw uczelnianych

-     550   koszty zarządu                -  koszty organizacji i obsługi całej uczelni

-     551   koszty  Biblioteki i informacji naukowej całej uczelni

-     552  koszty  działalności organizacji studenckich  całej uczelni

-     553  koszty  działalności  KU AZS  - koszty  zadań  KU AZS całej uczelni

-    554   działalność  promocji ,rozwoju i współpracy zagranicznej całej uczelni

· 555   koszty kształcenia i rehabilitacji  studentów niepełnosprawnych 

· 556   koszty ogólno wydziałowe – pośrednie wydziału społeczno-technicznego

· 557   koszty ogólno wydziałowe – pośrednie wydziału inżynierii środowiska

-    580    rozliczenie kosztów.

5. Koszty kont 501-502 rozlicza się jako koszty bezpośrednie działalności dydaktycznej

na konto 711 – koszt sprzedanych usług działalności dydaktycznej” poszczególnych

kierunków studiów dziennych, niestacjonarnych , podyplomowych i kursów oraz

działalności badawczej.

6. Koszty kont 550-555 – rozlicza się jako koszty pośrednie na konto 711 „Koszt

sprzedanych usług dydaktycznych” , wskaźnikiem procentowym stosunku liczby

godzin dydaktycznych  każdego kierunku  studiów dziennych i niestacjonarnych

do ogółu godzin dydaktycznych wynikających z  obciążeń rocznych pracowników dydaktycznych , grupowanych  według stanowisk  określonych  rozporządzeniem

właściwego ministra .

7. Koszty   556 - 557 rozlicza się jako pozostałe koszty pośrednie na  kierunki studiów dziennych i niestacjonarnych  danego wydziału wskaźnikiem procentowym

obliczonym analogicznie jak w pkt.6 niniejszego zarządzenia , począwszy od daty

utworzenia struktury wydziałowej.

8. Koszty produkcji wydawnictw ( konto 530) rozlicza się za pośrednictwem konta 580

„Rozliczenie kosztów działalności” a ich ewidencję prowadzi się na koncie 601-603

„Wyroby”(wydawnictwa)w cenach kalkulacyjnych w odniesieniu do rzeczywistego  kosztu  ich wytworzenia.

 Ewidencję szczegółową stanu wyrobów (wydawnictw)prowadzi się za pomocą 

 programu   komputerowego”Symfonia – Handel” .  

9. Koszt sprzedanych produktów ustala się na kontach :

- 711 „Koszt sprzedanych usług dydaktycznych” z podziałem na koszty bezpośrednie

    i pośrednie każdego kierunku studiów  dziennych , niestacjonarnych ,podyplomowych

   oraz  kursów.

- 712 „Koszt sprzedanych usług pozostałych” z podziałem na koszty i rodzaje usług.

- 713 „Koszt sprzedanych wydawnictw”.

- 714 „Koszt działalności badawczej.

              10.  Kontom kosztów odpowiadają  związane z nimi przychody ze sprzedaży    :

                - 701  „Sprzedaż usług działalności dydaktycznej”, dotacje i opłaty za zajęcia 

         dydaktyczne. Przychody z opłat  danego  roku  akademickiego są

           zarachowywane proporcjonalnie   do okresu  za pośrednictwem

           konta „Rozliczenia międzyokresowe  przychodów”,grupujące opłaty

           semestralne. Opłaty dotyczące przełomu roku kalendarzowego

           przypisuje się w 40%  do roku  sprawozdawczego a w  60 % opłat

           do roku następnego. Rozliczenie  należności z tytułu należnych opłat

            prowadzi się za pomocą konta -249 „Pozostałe rozrachunki z tytułu

            opłat za zajęcia dydaktyczne i DS”- bezimiennie do 31.12.2007.

            Począwszy od 01.01.2008 rozliczenia prowadzi się za pomocą konta 

           203 – „Rozrachunki z tytułu należności od studentów”.

           Imienną ewidencję prowadzi dział studiów niestacjonarnych za pomocą 

                              programu  komputerowego „ ORDO”.

                   - 702  „Sprzedaż   usług  pozostałych „ z podziałem na rodzaje usług.

   - 703  „Sprzedaż wydawnictw „.

   - 704 „Sprzedaż usług badawczych”.

         11. Ewidencję zapasów prowadzi się  następująco :

a. materiały w magazynach   ewidencjonuje się w cenie zakupu , rozchód następuje

metodą pierwsze przyszło – pierwsze wyszło.

b. materiały (gospodarcze,biurowe) odpisuje się w koszty na dzień zakupu  połączone

z ustaleniem stanu materiałów i ich wyceny oraz korekty kosztów nie później

niż na dzień bilansowy.

c.wyroby gotowe wprowadza się do ewidencji  pod datą  rozliczenia 

                     rzeczywistego kosztu wytworzenia i ustalenia ceny  jednostkowej ,rozchód

                      następuje metodą pierwsze przyszło – pierwsze wyszło.

             12.  Koszty zakupu materiałów  ze względu na ich nieznaczny wpływ na wynik finansowy

                     zarachowuje się bezpośrednio w koszty danej  działalności.

             13.  Przedmioty o okresie użytkowania dłuższym niż rok , lecz o  wartości  nie

    nie przekraczającej  3.500,- z wyjątkiem komputerów odpisuje się w koszty 

    zużycia materiałów  pod datą ich zakupu.

                     Ewidencję tych przedmiotów prowadzi się :

   - ilościowo dla przedmiotów o wartości  do 1.000,- zł.(kartoteki ilościowe)

   - ilościowo – wartościowo dla przedmiotów o wartości  od 1.001,- do 3.500,-

      ( z wyjątkiem komputerów  na koncie pozabilansowym  392 „Przedmioty 

       w  użytkowaniu niskocenne”

Szczegółową ewidencję ilościowo-wartościową przedmiotów prowadzi komórka  administracyjno-gospodarcza w  sposób umożliwiający  identyfikację  miejsca  ich użytkowania oraz użytkownika za pomocą programu komputerowego „Symfonia – Środki trwałe”

            14. Przedmioty o wartości  przekraczającej 3.500,- i okresie użytkowania dłuższym niż rok 

                  wprowadza się do ewidencji środków trwałych  i amortyzuje  metodą liniową

                  według stawek podatkowych ,począwszy od  miesiąca następującego po miesiącu 

                  ich oddania   do użytku. 

15. Procedury likwidacji środka trwałego lub niskocennego  opisuje załącznik Nr 4 

do niniejszego zarządzenia.

16. Wartości niematerialne i prawne o wartości jednostkowej  poniżej  3.500,-

amortyzuje się jednorazowo w momencie przyjęcia do używania , natomiast

 o wartości wyższej amortyzuje się według zasad i stawek podatkowych począwszy od następnego miesiąca  po miesiącu ich oddania do użytku.

17. Rezerwy na pewne  przyszłe świadczenia pracownicze  tworzy się  na :

- nagrody jubileuszowe

- odprawy pracownicze 

w korespondencji z kontem 640 – „Rozliczenie międzyokresowe kosztów”.

18. Rezerwy na pewne i prawdopodobne przyszłe zobowiązania , których kwotę można

     wiarygodnie oszacować , ujmuje się na koncie 830 – „Rezerwy”.

19.  Rachunek przepływów pieniężnych  sporządza się metodą  pośrednią.

              -   aktywa finansowe  płatne lub wymagalne w ciągu trzech miesięcy od daty ich

                   nabycia lub wystawienia ujmuje się jako środki pieniężne, a aktywa finansowe

                   wymagane powyżej trzech miesięcy jako przepływy z działalności inwestycyjnej.

20. W przypadku  braku możliwości uzyskania zewnętrznego dowodu 

 źródłowego  , stosuje się zastępczy dowód w formie  potwierdzenia

 wykonania usługi lub otrzymania dostawy sporządzonego przez 

 uprawnioną osobę , sprawdzonego i podpisanego przez  kierownika

 komórki organizacyjnej  oraz zatwierdzonego przez Rektora.

21. Jednostka sporządza rachunek zysków i strat  metodą porównawczą.

22. Do niniejszego zarządzenia załącza się   załączniki Nr 1,2,3 i 4 stanowiące

składowe części dokumentacji zgodnej z art.10 ust. 1 ustawy.

                                                          § 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Kwestorowi.

                                                                            § 3

      Niniejsze zarządzenie wchodzi z życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą

     od dnia 1 stycznia 2007 roku.

                                                                                        REKTOR







/-/dr hab. prof. nadzw. Wojciech Poznaniak
RADCA PRAWNY

/-/ Wojciech Prałat

