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Zespot ,,3” materialy 1 towary,
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Zespol ,,5” koszty wedtug rodzajow dziatalnosci 1 ich rozliczenie,

Zespot ,,6” produkty i rozliczenia migdzyokresowe,

5 K«

Zespot ,,7” przychody i1 koszty zwigzane z ich osiggni¢ciem,
I. Zespol ,,8” kapitaty (fundusze) wihasne, fundusze specjalne, rezerwy

I wynik finansowy.



l. POLITYKA RACHUNKOWOSCI.

1. Informacje ogolne.
Akademia Pomorska w Stupsku jest publiczng szkola wyzszag powotang
Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 1969 roku (Dz.U. nr 18 poz.
134) jako Wyzsza Szkota Nauczycielska w Stupsku. Ostatnia zmiana dotyczyta
zmiany nazwy (na biezaca) Dz.U. nr 202 poz 1483 z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
Dziatalno$¢ Akademii Pomorskiej w Stupsku jest prowadzona w oparciu 0 Ustawe
z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. poz. 1668
z pozn. zm.), postanowien Statutu oraz aktow normatywnych wewnetrznych,
wydanych przez organy Akademii.
Podstawowym aktem prawnym normujacym zasady rachunkowos$ci w APS jest
Ustawa o rachunkowos$ci (Uor) z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2019 poz. 351, z p6zn. zm.)
Uczelnia sporzadza sprawozdanie finansowe zgodnie z art. 45 Uor na dzien
zamknigcia ksigg rachunkowych oraz prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na
podstawie rocznych planow rzeczowo — finansowych zatwierdzonych przez Rektora
a zaopiniowanych przez Rad¢ Uczelni. Ksigegi rachunkowe prowadzone w Uczelni
uwzgledniajg specyficzne warunki dziatalnosci szkot wyzszych okreslone przepisami
zawartymi w Ustawie Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce.
Srodki na dziatalno$¢ Uczelnia otrzymuje w formie subwencji oraz dotacji z budzetu
panstwa o $cisle okreslonym przeznaczeniu, tj.:

e utrzymanie i rozwo0j potencjatu dydaktycznego,

e utrzymanie i rozw0j potencjatu naukowego,

e dotacje na pomoc materialng dla studentow i doktorantow,

e dotacje na zadania zapewniajagce osobom niepelnosprawnym petnego udziatu

W procesie przyjmowania 1 ksztalcenia na studiach 1 w szkotach doktorskich,

e inne (art. 365 cytowanej Ustawy)...
Ponad to dziatalno$¢ uczelni finansowana jest z przychodow witasnych, z przychodéw
pochodzacych z darowizn, $rodkdéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych nie
podlegajacych zwrotowi, ze $srodkow pochodzacych z budzetu terytorialnego oraz
srodkow z innych zrodel.
Uczelnia tworzy fundusze:.
Fundusz zasadniczy,
Fundusz stypendialny,
Fundusz wsparcia 0osdb niepetnosprawnych,
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e inne fundusze, ktore tworzone sg zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Akademia jako panstwowa osoba prawna jest zaliczana do sektora finansow
publicznych i w swojej dziatalno$ci stosuje przepisy o dyscyplinie finansow
publicznych.



2. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

Rokiem obrotowym w Akademii Pomorskiej w znaczeniu okreslonym Uor (art. 3 ust.
1 p. 9) jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia i pokrywa si¢ z przyjetym do
rozliczen rokiem podatkowym.

Rok obrotowy obejmuje dwanascie pelnych miesiecy kalendarzowych, z ktorych
kazdy jest okresem sprawozdawczym dla:

e sumowania obrotow 1 sald kont syntetycznych;

e uzgodnienia z dziennikiem 1 zapisami w ewidencji szczegotowej obrotow 1 sald
kont analitycznych;

e sporzgdzania wewnetrznych sprawozdan 0 przychodach, kosztach, wyniku
finansowym i rozliczeniu funduszy specjalnych wg wzoru GUS-F 01/s oraz
planu rzeczowo-finansowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiggi
rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego i zamyka na dzien
konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksigg nastepuje poprzez nieodwracalne
wylaczenie mozliwosci dokonywania zapisOw ksiegowych w zbiorach danych
tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe. Ksiegi rachunkowe przechowywane sg
w formie wydrukow komputerowych.

Ksiegi rachunkowe Akademii Pomorskiej sg prowadzone w oparciu o program
finansowo-ksiggowy firmy Softkam Sp. z 0.0. sp. k. ul. Olchowa 1, 62-002 Suchy Las.
Opis systemu przetwarzania danych oaz wykazy programow prezentowany jest
w zalaczniku nr 4.

Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi gtdwnej spetnia nastepujgce wymogi:

e zasad¢ podwojnego ksiggowania;

e zasade systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach
ksiegi glownej;

e zapisy w dzienniku zapewniaja chronologiczne ujecie zdarzen, kolejng
numeracj¢, ciaglo$¢ liczenia sum zapisow i umozliwienie jednoznacznego
powigzania ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksigg rachunkowych ponosi Rektor jako Kierownik
Uczelni zgodnie z art.4 ust.5 UoR. Z racji petnionych funkcji, kwestor oraz kierownik
Sekcji Finansowo-Ksiggowej na biezaco pod zaistniate potrzeby aktualizujg plan kont
o niezbedne analityki do juz istniejacych kont ksiggowych oraz generuja nowe konta
ksiggowe zapewniajac tym samym przejrzystos¢ przychodoéw i1 kosztow. Ksiega
gléwna jest aktualizowana na biezaco pod zaistniale potrzeby, zatwierdzenia na
podstawie wydruku kont syntetycznych dokonuje Kierownik Jednostki — Rektor nie
rzadziej niz raz w roku.

Ksiggi rachunkowe APS sa prowadzone w siedzibie Uczelni w Stupsku, ul.
Krzysztofa Arciszewskiego 22A.

Ustala si¢ nastgpujace okresy sprawozdawcze:

e w terminach okreslonych przepisami (ustawy, GUS),

e w terminach okre§lonych w umowach,

e W terminach wyznaczonych przez kierownika jednostki.



Uczelnia stosuje w peini nadrz¢dne zasady okreslone Uor (art. 4-8) tj. zasadg
rzetelnego obrazu, zasade ciggtosci, zasade wspotmiernosci przychodow i kosztow, tj.
zasade memoriatu, oraz zasade ostroznos$ci | istotnosci.

3. Dowody ksiegowe - zasady kwalifikowania i ewidencji.
Akademia Pomorska w Stupsku prowadzi ewidencje operacji gospodarczych
w oparciu o dowody ksiggowe zewngtrzne 1 wewngetrzne.
Do dowodow zewnetrznych zaliczamy w szczegdlnosci rachunki 1 faktury VAT oraz
umowy cywilno-prawne, na podstawie ktorych dokonuje sie wyptat Srodkow
pieni¢znych.
Procedury zwigzane z kwalifikowaniem i zatwierdzaniem dokumentéw zewngtrznych
i wewnetrznych reguluje ,,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych  Akademii Pomorskiej w Stupsku” wydana zarzadzeniem Rektora nr
R.021.102.20 z dnia 06.07.2020 r.
Na dokumencie zakwalifikowanym do ksiggowania osoba odpowiedzialna za
prawidlowe ksiggowanie wprowadza dokument do wlasciwej ewidencji, tj. rejestru
zakupu lub sprzedazy VAT lub bezposrednio do systemu finansowo-ksiggowego oraz
dokonuje dekretacji na dokumencie poprzez napisanie kont ksiggowych.
Wewnetrznymi dowodami ksiegowymi sa w szczegdlno$ci faktury sprzedazy
wewngetrznej, dokumenty magazynowe, polecenia ksiggowania oraz noty. Dowody te
podlegaja takim samym procedurom jak rachunki i faktury VAT zewngtrzne.
Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca dokument oraz kierownik sekcji
F-K lub kwestor.
W celu zapewnienia kompletnego i rzetelnego obrazu sytuacji finansowej Uczelni
jednostki organizacyjne zobowigzane sa do biezacego i terminowego przekazywania
dokumentéw finansowo - ksiggowych do Kwestury. Wszystkie dokumenty danego
roku obrachunkowego muszg zosta¢ przekazane do rozliczenia najpdzniej do dnia 31
stycznia nastgpnego roku o czym przypomina si¢ w komunikatach kwestora.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnegtrznych obcych
dowodoéw zrédtowych stosuje si¢ dowdd zastepczy w  postaci dokumentu
poswiadczajacego przyjecie dostawy lub wykonanie ustugi, wystawionego przez
osobe dokonujaca zakupu, sprawdzonego 1 podpisanego przez kierownika wtasciwej
jednostki organizacyjnej oraz zaakceptowanego przez kierownika jednostki (art. 20
ust. 4 UoR) Rektora Akademii Pomorskiej.
W szczegbdlnosci dowody zastepcze dotyczy¢ beda wyjazdéw pracownikow na
konferencje zagraniczne — gdzie uzyskanie faktury badZz rachunku moze by¢
utrudnione.
Dowod zastepczy powinien posiadac:

e date dokonania operacji gospodarczej,
miejsce 1 date¢ wystawienia dowodu,
przedmiot, ceng 1 wartos¢ dokonanego zakupu,
nazwisko, imi¢ 1 podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji,
okreslenie osoby zlecajacej zakup i jego przeznaczenie.
Z uwagi na fakt, iz kierownik jednostki uznaje dowdd zastepczy za wiasciwy dla
udokumentowania operacji wowczas, gdy stwierdzi brak mozliwo$ci uzyskania
dowodu obcego z uzasadnionych przyczyn, dowdd taki powinien zawiera¢ dodatkowo
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uzasadnienie braku mozliwos$ci uzyskania dowodu obcego oraz zosta¢ zaakceptowany
przez kierownika jednostki.

Przyktadowy wzoér dowodu zastepczego w formie o$wiadczenia pracownika stanowi
zalacznik nr 5 do niniejszych zasad polityki rachunkowosci.

W celu utatwienia sprawdzenia kompletnosci 1 prawidtowosci zapiséw w urzadzeniach
ksiegowych przyjeto podzial dokumentow na grupy, przydzielajac kazdej grupie
odpowiedni identyfikator wedlug ponizszego wykazu :

L.p. | Grupa dokumentéw Identyfikator

1. | Bilans otwarcia 1

2. | Dokumenty dotyczace rejestrow VAT — sprzedazy i od 3 do 199
zakupu

3. | Dokumenty dotyczace kosztow posrednich od 200 do 999

4. | Bankowe Alior Bank od 1000

3. | Memoriatowe od 2000

4. | Srodki trwate od 3000

5. | Gospodarka materialowa od 3500

6. | Raporty kasowe i Raporty Partnera bankowego od 4000

7. | Dokumenty dotyczace wynagrodzen ze stosunku od 5000 do 5499
pracy

8. | Dokumenty dotyczace wynagrodzen z tytutu umow od 5500 do 5999
cywilno-prawnych

9. | Bankowe — wptaty Collect od 6000 do 6500
10. | Dokumenty memoriatlowe dotyczace realizacji od 7000 do 7999
projektow ERASMUS i innych Funduszy
11. | Dokumenty memoriatlowe dotyczace realizacji od 8000 do 49999
projektow unijnych
12. | Bankowe, PEKAO S.A. 1/0 Stupsk od 50000 do
59999
13. | Bankowe BGK (dla subwencji i dotacji FS i FWON) od 60000 do
60499
14. | Dokumenty memorialowe dla wydatkowania od 60500 do
srodkow w ramach dotacji Funduszu Stypendialnego 61000
FS
15. | Dokumenty memorialowe dla wydatkowania od 70000 do
srodkéw w ramach dotacji Funduszu Wsparcia Osob 71000

Niepelnosprawnych FWON

4. Inwentaryzacja.
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w Uczelni dla wszystkich sktadnikéw aktywow
i pasywOw. Sposoby i formy inwentaryzacji okresla funkcjonujagca w Uczelni
instrukcja inwentaryzacyjna.
Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona w formie:
e inwentaryzacji okresowej;
e inwentaryzacji ciaglej;
e inwentaryzacji dorazne;j.



Inwentaryzacja moze by¢ wykonywana metoda pelng, wyrywkowa lub uproszczona,
w drodze spisu z natury, potwierdzenia sald naleznosci i zobowigzan z kontrahentami
lub poprzez weryfikacje stanu rzeczywistego i poréwnanie go z odpowiednimi
dowodami.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na spisaniu iloSci rzeczywistych
sktadnikow majatku oraz ustaleniu drogg ogledzin ich jakosci. Przedmiotem takiej
inwentaryzacji s3 miedzy innymi:

e gotowka i1 depozyty w kasie;

e $rodki trwate i $rodki niskocenne;

e wartosci niematerialne 1 prawne;

e ksiegozbiory;

e materialy i towary w magazynach.
Inwentaryzacja Srodkéw trwalych 1 niskocennych skladnikow majatkowych
przeprowadzana jest w systemie AssetsNinja.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnych informacji o stanie $rodkéw 1 rozrachunkow widniejacych w ksiggach
rachunkowych. Ten sposob inwentaryzacji jest stosowany do weryfikacji srodkéw
pieni¢znych na rachunkach bankowych, naleznosci, zobowigzan, otrzymywanych
1 udzielanych pozyczek, powierzonych innym jednostkom sktadnikéw majatkowych.
Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia rozrachunki z osobami fizycznymi
I podmiotami gospodarczymi, nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunki
objete powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym, rozrachunki
publiczno-prawne, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego
stanu ewidencyjnego sald aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury lub
uzgodnieniu. Dokonuje si¢ jej poprzez porownanie sald aktywow lub pasywow
z whasciwymi dokumentami 1 realiami istniejgcymi na okre$lony dzien. Tym rodzajem
inwentaryzacji obejmuje si¢: Srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony, grunty, $rodki trwale w budowie, naktady w obcych $rodkach trwatych,
rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow, rezerwy, fundusze, rozliczenia
z tytutu niedoborow 1 szkod.
Terminy inwentaryzacji sa okreslone w instrukcji i wynikaja z rocznych i wieloletnich
planéw 1 harmonogramoéw inwentaryzacji, tak aby w cyklu czteroletnim cato$é
sktadnikow majatkowych Uczelni tj. §rodki trwate 1 srodki niskocenne, zostata objeta
spisem.
Materiaty i wyroby w magazynach podlegaja inwentaryzacji raz w roku, w kwartale
konczacym rok sprawozdawczy.
Srodki pienigzne w kasie oraz $rodki trwate w budowie inwentaryzuje si¢ raz w roku
na dzien 31 grudnia.
Szczegdlnym przepisom podlega inwentaryzacja (skontrum) zbioréw bibliotecznych.
Jest ona prowadzona zgodnie z zasadami zawartymi w Ustawie o bibliotekach (Dz. U.
nr 85z 1997 r. poz. 539 z pdzn. zm.).
Warto$¢ zbiorow wykazana w ksiggach inwentarzowych biblioteki winna by¢ co
najmniej raz w roku uzgadniana z wartos$cia wykazang na koncie ewidencji
majatkowe;.



5. Obowiqzujgce metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie

wyniku finansowego.

Stosownie do zapisow art. 4 ust.3 pkt 4 i ust.5 oraz art. 10 ust. 1 pkt 2, a takze
rozdzialu 4 UoR, ustala si¢ nast¢pujace metody wyceny aktywoéw do stosowania
W sposob ciggly, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego

5.1. Wycena aktywow trwalych.

Do aktywow trwatych zalicza si¢:

Srodki trwale - sa to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
ckonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni, nabyte lub wytworzone
we wlasnym zakresie.
Do s$rodkéw trwatych sg =zaliczane grunty (takze te, ktorych Uczelnia jest
uzytkownikiem wieczystym), budynki, budowle, urzadzenia techniczne, $rodki
transportu oraz inne narz¢dzia i przyrzady.
Kazdy $rodek trwaly jest klasyfikowany zgodnie z Klasyfikacja Rodzajowa Srodkow
Trwatych.
Srodki trwate, érodki trwate w budowie sa wyceniane sa wedhug:

e cen nabycia,

o kosztow wytworzenia,

e wartoSci przeszacowanej pomniejszonej 0 odpisy umorzeniowe o0raz

ewentualne odpisy z tytutlu utraty ich wartosci.

Cena nabycia stanowi cen¢ zakupu bez podlegajagcemu odliczeniu podatku VAT
I podatku akcyzowego, powigkszona 0 obcigzenia publicznoprawne oraz ewentualne
koszty transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowania, pomniejszona o rabaty, upusty
1 inne podobne zmniejszenia 1 obnizki.
W przypadku braku mozliwosci ustalenia ceny nabycia sktadnika aktywow, przyjetego
w szczegdlnosci nieodplatnie, jego wyceny dokonuje si¢ wedlug cen sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu czyli ceny rynkowej.
Koszty wytworzenia srodkow trwatych oraz srodkow trwatych w budowie zawiera og6t
poniesionych kosztow za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia do dnia
bilansowego Iub do dnia przyjecia danego skladnika aktywow trwatych do
uzytkowania (podatku VAT, akcyzy nie podlegajacej odliczeniu, kosztow obstlugi
zaciggnietych zobowigzan w celu sfinansowania aktywow trwatych i ujemnych réznic
kursowych pomniejszonych o przychody uzyskane z tych tytutow).
Trwata utrata wartosci nastepuje w sytuacji duzego prawdopodobienstwa, ze sktadnik
aktywéw nie przyniesie w przysziosci lub nie przyniesie w ogoéle, korzysci
ekonomicznych. Jest to uzasadnieniem do dokonania odpisu aktualizujacego —
doprowadzajacego warto$¢ skladnika wynikajaca z ksigg rachunkowych do ceny
sprzedazy netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposdb — warto$ci
godziwej.
Warto$¢ poczatkowa S$rodkow trwalych (z wyjatkiem gruntow ) zmniejszaja
dokonywane odpisy umorzeniowe w celu uwzglgdnienia utraty ich warto$ci wskutek
uzytkowania lub uptywu czasu.
Wartos$¢ poczatkowa i dokonane dotychczas odpisy umorzeniowe moga, na podstawie
odrebnych przepisow, podlega¢ aktualizacji wyceny do wartosci ksiggowej netto nie
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przekraczajacej wartosci godziwej danego s$rodka trwalego, ktorej umorzenie
w przewidywanym okresie dalszego uzytkowania jest ekonomiczne uzasadnione.
Réznica wartosci netto srodka trwalego wynikajaca z dokonanej aktualizacji wyceny
podlega przeniesieniu na kapital z aktualizacji wyceny.
W uczelni publicznej srodki trwale oraz wartosci niematerialne 1 prawne podlegaja
amortyzacji na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach (art. 16 ,,Ustawy
0 podatku dochodowym od os6b prawnych" Pdop), z wyjatkiem budynkéw i lokali
oraz obiektow inzynierii lgdowej i wodnej, ktorych warto$¢ podlega odpisom
umorzeniowym art. 411 ust. 2 Ustawy ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce".
Amortyzacja jest liczona w sposob liniowy na podstawie stawek wg zatgcznika nr 1
Ustawy o Pdop co kwartat. Szczegotowe zasady dotyczace kwalifikacji i ewidencji
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych zostaly przyjete
Zarzadzeniem Rektora nr R.021.43.19 z dnia 25.04.2019 .
Wartosci niematerialne i prawne (wnip).
Za wartos$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte i nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania w dniu przyjecia do uzytkowania:

e autorskie lub pokrewne prawa majatkowe, licencje, koncesje;

e prawa do wynalazkow, patentow, znakdéw towarowych, wzoréw uzytkowych

oraz zdobniczych;

e koszty zakonczonych prac rozwojowych;

e nabyta warto$¢ firmy;

e know — how.
Warto$ci niematerialne i prawne sg amortyzowane, a ich warto$§¢ poczatkowa ustala
si¢ W sposob analogiczny jak dla srodkow trwatych.
Amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych okresla w/w Zarzadzenie Rektora.

Srodki trwate, oraz wnip, ktorych zakup jest dokumentowany jednorazowo faktura, sa
przyjmowane do ewidencji za posrednictwem konta 080 "Srodki trwate w budowie"
wg warto$ci wynikajacej z faktury zakupu, powiekszonej o ewentualne koszty zakupu
lub pomniejszonej o VAT podlegajacy odliczeniu wg obowigzujacych zasad.

Naktady na s$rodki trwate dotyczace budynkéw 1 budowli dokumentowane sg za
posrednictwem konta 082 ,,Srodki trwale w budowie — inwestycje budowlane”.
Naktady na te $rodki wykonywane sg etapowo i ich budowa nie konczy si¢ z
zamknieciem okresu obrachunkowego. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ poszczegolne
faktury od wykonawcoéw 1 warto$¢ poczatkowa przyjmowanego Srodka trwatego
obejmuje cato$¢ poniesionych kosztow. Warto$¢ $rodkéw trwalych w budowie
zwigksza si¢ o koszty robdt rozbiorkowych zwigzanych z danym obiektem. Naktady
dla poszczegdlne budynki ewidencjonowane sg na odrgbnych analitykach. Natomiast
srodki trwate oraz wnip finansowane 1 wspotfinansowane ze srodkow wspolnotowych
przyjmowane sa do ewidencji za posrednictwem konta 083 ,,Srodki trwate w budowie
finansowane z UE”.

Inwestycje i udzialy.

Inwestycje 1 udzialy w innych jednostkach wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub
warto$ci majatku, ktéry podlega wniesieniu do nowego podmiotu. Posiadany majatek
podlega



w takim wypadku wycenie przez rzeczoznawcow. Udzialy i inwestycje moga by¢
pomniejszone o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

5.2. Wycena majatku obrotowego.

Zakupy materiatlow dokonywane przez jednostki organizacyjne Uczelni sa
w wigkszos$ci zuzywane bezposrednio przez te jednostki i odpisywane w koszty
w momencie zakupu, wedtug ceny nabycia.

Ewidencja zapasow magazynowych jest prowadzona jako ewidencja ilosciowo -
warto$ciowa wg cen zakupu. Poszczegdlne asortymenty w wypadku zmiany cen
zakupu sg przyjmowane z nowym indeksem magazynowym.

Wyroby gotowe (skrypty i inne wydawnictwa) sg ewidencjonowane W magazynie
i wyceniane wg cen sprzedazy, ustalonych przez Wydawnictwo UR.

Naleznosci diugoterminowe, krotkoterminowe i roszczenia sa wyceniane w kwocie
wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasad ostrozno$ci, czyli po uwzglednieniu
odpisow aktualizujgcych ich wartos¢.

Wartos¢  naleznoSci  podlega  aktualizacji z  uwzglednieniem  stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptaty na zasadzie dokonania odpisow aktualizujacych ich
warto$¢ w nastepujacych przypadkach:

e posiadania nalezno$ci od dluznikow postawionych w stan likwidacji lub
upadiosci — do wysokosci nie objetych gwarancjg lub innym zabezpieczeniem-
zgtoszonymi likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postgpowaniu
upadto$ciowym,

e posiadania naleznosci od dtuznikow, co do ktorych oddalony zostat wniosek
o ogloszenie upadtosci, a majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie
kosztow postgpowania upadlo§ciowego w petnej wysokosci naleznosci,

e dysponowania naleznosciami kwestionowanymi przez dtuznikow lub gdy
dluznicy =zalegaja z ich zaplata, natomiast ocena sytuacji majatkowe;j
I finansowej danego dluznika wskazuje, ze Sciggnigcie naleznoSci w kwocie
umownej — nie jest mozliwe- do wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem splaty naleznosci,

e posiadania naleznosci stanowigcych rownowarto$¢ kwot je podwyzszajacych,
w stosunku do ktorych dokonano uprzednio odpiséw aktualizujgcych —
w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania,

e posiadania nalezno$ci  przeterminowanych lub nieprzeterminowanych
o znacznym stopniu prawdopodobienstwa ich niesciggalnosci, w przypadkach
uzasadnionych- w wysokos$ci wiarygodnie oszacowanych kwot odpiséw na
nie$ciggalne naleznosci.

Odpisy aktualizujagce warto$¢ nalezno$ci zalicza si¢ w zaleznosci od rodzaju
naleznos$ci do:

e pozostalych kosztow operacyjnych
e kosztéw finansowych

Naleznosci  umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja uprzednio
dokonane odpisy aktualizujgce ich warto$¢, natomiast w przypadkach gdy nie
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wystapila uprzednia ich aktualizacja lub dokonano jej w niepetnej wysokosci to
naleznosci te zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych.

Ustanie przyczyny powodujacej dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci powoduje zwigkszenie, w rownowartosci catego lub czesciowego odpisu
aktualizujgcego, warto$ci danej nalezno$ci oraz zwigzane z tym zwigkszenie
pozostatych przychodow operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Naleznosci aktualizuje sig, jezeli dtuznik po 3 wezwaniach w okresie 12 miesigcy od
dnia wymagalnosci nie dokonuje zaptaty, oraz w stosunku do dtuznikow objetych
postepowaniem upadtosciowym lub likwidacyjnym.

Jednoczesnie komplet dokumentow przekazuje si¢ do Radcy Prawnego celem podjecia
czynnosci egzekucyjnych na drodze postgpowania sadowego. W przypadku
przedawnienia naleznos$ci Sekcja Finansowo-Ksiegowa, po zasiegnieciu opinii Radcy
Prawnego, wystepuje do Rektora o wyrazenie zgody na jej odpisanie.

Odsetki od naleznosci przeterminowanych sg rozliczane w okresach kwartalnych
1 ksiggowane w przychody.

Uczelnia rezygnuje z naliczania odsetek za zwloke, jezeli ich jednostkowa wartosé nie
przekracza dwukrotnosci oplaty pobieranej przez Poczte Polskq za polecenie
przesyiki listowej. Odsetki nie sg takze pobierane od lokatorow mieszkan stuzbowych,
jezeli zaleglo$¢ nie jest wicksza od kwoty miesiecznego czynszu.

Uczelnia nie udziela pozyczek ze $srodkéw obrotowych. Pozyczki sg udzielane tylko
w ramach ZFSS i sposob ich udzielania i sptaty jest okreslony w Regulaminie ZFSS.
Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wg wartosci
nominalne;j.

Srodki pieniezne w walutach obcych na dzieri bilansowy wycenia sie po Srednim
kursie NBP na ten dzien, dla danej waluty.

Rezerwy na zobowigzania i swiadczenia pracownicze. Uczelnia nie tworzy rezerw na
zobowigzania i $wiadczenia pracownicze z tytutlu nagrod jubileuszowych i odpraw
emerytalnych wyptacanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Wynika to z faktu,
ze ich udziat w kosztach wynagrodzen 1 kosztach ogétem jest rownomierny
w kolejnych latach i nie stanowi istotnego sktadnika kosztow. Uczelnia korzysta
Z uproszczenia na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art. 8 UoR ustalajgc prog istotnosci
w wysokosci 1% przychodow ze sprzedaZy, wykazanych w ,,Rachunku zyskow
i strat” za rok poprzedni.

Koszty dodatkowego wynagrodzenia rocznego. Dodatkowe wynagrodzenie roczne,
ktore przystuguje pracownikowi Uczelni publicznej zgodnie z art. 143 Ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym I nauce" z pdzn. zm. obcigza koszty
biezace roku obrotowego w dacie wyptaty.

5.3. Wycena aktywow i pasywow w walutach obcych.

Uczelnia dla celéw podatkowych stosuje metode¢ ustalania réznic kursowych zgodnie
z art. 9b ust. 1 pkt. 2 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, tj. na
podstawie ustawy o rachunkowo$ci. W ciggu roku obrotowego $rodki dewizowe
otrzymywane na rachunek prowadzony w ztotych polskich wycenia si¢ wg kursu
kupna banku realizujacego zlecenie.
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Uczelnia stosuje uproszczenie i wptywy oraz rozchody na rachunkach walutowych
takze przelicza wg kursu kupna banku prowadzacego rachunek walutowy.

Wydatki w walucie ponoszone z rachunku walutowego sg wyceniane metoda FIFO.
Koszty zakupu towarow 1 ustug wyrazonych w walutach obcych, w ciggu roku
obrotowego wyceniane sg wg $redniego kursu NBP z dnia poprzedzajacego dzien
wystawienia faktury przez kontrahenta lub wg s$redniego kursu NBP z dnia
poprzedzajacego dzien wykonania ustugi.

Rozliczenie kosztow delegacji zagranicznych dokonuje si¢ wedlug kursu Sredniego
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia delegacji. Zwrot
niewykorzystanej zaliczki walutowej na rachunek ztotowy jest rozliczany po kursie
kupna banku finansujgcego z dnia zwrotu. Doptlata dewiz do pelnego rozliczenia
delegacji, dokonywana na wniosek pracownika w walucie polskiej, wyceniana jest
wedlug kursu sprzedazy walut banku finansujgcego z dnia wykonania dyspozycji.
Zwrot niewykorzystanej zaliczki na rachunek walutowy wycenia si¢ po kursie z dnia
pobrania zaliczki.

Wszystkie rdéznice kursowe zrealizowane, zarowno dodatnie, jak i ujemne s3
przychodami lub kosztami finansowymi w rozumieniu UoR. Na dzien bilansowy
naleznos$ci 1 zobowigzania wyrazone w walucie sg wyceniane wg kursu sredniego NBP
ogloszonego na dzien zamknigcia roku.

Powstale z wyceny roznice kursowe sg kosztem uzyskania przychodu lub stanowia
przychody podatkowe.

5.4. Wycena Funduszy.
Fundusze Uczelni wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej. Rozliczenia miedzyokresowe.
Rozliczenia miedzyokresowe priychodow.
Rozliczenia otrzymanych przychodow wedlug wartoSci nominalnej, ktorych
wydatkowanie nastepuje w okresach przysztych dotycza w szczeg6lnosci:
e otrzymanych, a niewydanych w biezagcym roku obrotowym dotacji ze $rodkéw
zagranicznych i krajowych;
e otrzymywanych wptat na §wiadczenia, ktore odbeda si¢ w przysztych okresach
np. organizacj¢ konferencji, sympozjow itp.;
e zarachowanych dotacji na zakup ST i Wnip, ktérych zuzycie podlega
umorzeniu dla zrGwnowazenia ponoszonych kosztow;
e wartosci otrzymanych nieodptatnie urzadzen, ktéore réwniez podlegaja
amortyzacji;

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow.

Wydatki ponoszone w biezagcym okresie rozliczeniowym, a dotyczace okresow
przysztych podlegajg rozliczeniu w czasie, gdyz wowczas dopiero zostang wykonane
optacone juz §wiadczenia i Uczelnia uzyska korzysci ekonomiczne z ich poniesienia.
Sa to tzw. czynne rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow i obejmujg w szczegolnosci
wydatki dotyczace prenumeraty, ubezpieczen i przedptat na przyszte ustugi.

Uczelnia nie rozlicza w czasie powyzszych kosztow, gdyz wystepuja one cyklicznie
w zblizonej wysoko$ci nie stanowigc istotnych kwot.
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Do innych rozliczen migdzyokresowych kosztéw zalicza si¢ takze koszty badania
(audytu) sprawozdania finansowego. Koszty te dotycza roku obrotowego, ktory jest
badany, a zgodnie z umowa sg fakturowane w roku nast¢pnym. Poniewaz coroczne
wydatki na badanie bilansu sg ponoszone w kwocie porownywalnej, wprowadza si¢ je
do ksiag zgodnie z datg wystawienia faktury przez podmiot badajacy.

5.5. Zasady rozliczania kosztow.

Ogdlne zasady rozliczania kosztow

Ewidencje i rozliczenia kosztow w Akademii Pomorskiej w Stupsku prowadzi si¢
w uktadzie rodzajowym z podzialem na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci.
Przeniesienie kosztow na konta ukladu kalkulacyjnego nastepuje rownoczes$nie
z zapisem na koncie 490 ,,Rozliczenie kosztow". Koszty dziatalno$ci operacyjnej
obejmujag catos¢ kosztow rzeczowych i osobowych ponoszonych podczas procesu
dydaktycznego i badawczego.

Koszty ponoszone przez jednostki organizacyjne w oparciu 0 otrzymane dokumenty
oraz zawarte w nich wskazania sg zaliczane do kosztéw bezposrednich i ksiggowane
do wskazanego miejsca powstania (mpk).

Koszty utrzymania administracji oraz te ktérych nie mozna zaliczy¢ do kosztow
bezposrednich, sg kosztami ogoélnouczelnianymi. W systemie finansowo-ksiegowym
w roku kalendarzowym (12 miesigcy) dokumenty ksiggowane sg na biezaco wedlug
wskazan mpk, po czym zakres miesi¢cy rozszerzany jest o miesigc 13-ty, w ktorym
rozksiggowany zostaje koszt zrealizowanej dydaktyki wedlug sprawozdan (rozliczenia
zrealizowanych godzin dydaktycznych za zakonczony rok akademicki) otrzymanych
z Biura ds. ksztalcenia. Na tej podstawie rozksiggowane sg tez koszty utrzymania
budynkéw w ktorych prowadzone sg =zajecia z uwzglednieniem powierzchni
zajmowanych przez jednostki organizacyjne. Rozliczenie koncowe kosztow — ich
przeksiggowanie na wynik finansowy realizowane jest w miesigcu ,,14”-tym.

6. Ewidencja ksiegowa projektow finansowanych z funduszy
Unii Europejskiej oraz innych zrodel.

Uczelnia korzysta z dotacji unijnych wynikajacych z umow zawartych z Instytucjami
Zarzadzajacymi lub Posredniczacymi w dysponowaniu tymi §rodkami:

e W formie zaliczki np. wynikajacych z harmonogramu ptatnosci,

e zwrotu poniesionych wydatkow, tzw. refundacji poniesionych kosztow.

Akademia Pomorska w Shupsku prowadzi ewidencje przychodow 1 kosztow
wszystkich projektéw w ramach funkcjonujgcych programéw lub podmiotow stosujac
dla kazdego wydzielong ewidencj¢ na kontach syntetycznych, w cztonie pierwszym
zawierajac nazwe¢ projektu, w czlonie drugim zawierajac realizowane zadania
stosownie do tresci wynikajacych z zawartych umow. W przypadku nakladow
inwestycyjnych poniesione naktady ujmowane sg w ksiegach rachunkowych, jako
srodki trwate w budowie takze na odrgbnych kontach ksiggowych (083 i 080 analityka
od 1 do 30).
Dla kazdego projektu otwierany jest wydzielony rachunek bankowy, ktéry moze by¢
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prowadzony w walucie obcej lub w ztotych polskich.
Wplyw srodkow jest ksiegowany w korespondencji z kontem 845 ,,Migdzyokresowe
rozliczenia przychodow". Ewidencja kosztéw jest prowadzona wg ogoélnych zasad
obowigzujacych w Uczelni. Patno$ci sg realizowane wprost z wydzielonego rachunku
bankowego, wilasciwego dla danego projektu. W przypadku braku srodkéw na
rachunku projektu, ptatnosci dotyczace projektu wykonywane sg z rachunku
podstawowego Uczelni (gdy umowa nie zezwala na zasilanie rachunku projektu),
a nastepnie po otrzymaniu $srodkéw pieni¢znych dokonuje si¢ refundacji poniesionych
wydatkow.

Podstawa rozliczen funduszy unijnych sg zapisy ksiggowe dokonane w oparciu
o wlasciwe dokumenty ksiggowe.

Przychody w projektach unijnych sg rowne ponoszonym kosztom, chyba ze Uczelnig
obowiazuje wktad wlasny — okreslony procentowo. Wysoko$¢ kosztéw posrednich
wynika z zawartych umow.
Na koniec roku kalendarzowego wydatki poniesione w ramach projektu, ktore nie
zostaty zrefundowane przenoszone sg na konto ,,produkcji w toku — 630” w odrgbne;j
analityce dla kazdego projektu z osobna.
Dokumentacja ksiggowa projektéw finansowanych ze $rodkéw europejskich
przechowywana jest zgodnie z terminem okreslonym w umowie o dofinansowanie
projektu. Przez okres 5 lat dokumenty przechowywane sa w archiwum Kwestury po
czym przekazywane sg do Archiwum Uczelnianego.

7. Sprawozdania finansowe.

7.1. Roczne sprawozdania finansowe Uczelni wynikaja z przepisow o Statystyce
panstwowej, przepisow podatkowych i przepisow ustawy o rachunkowosci.
Podstawowym  statystycznym sprawozdaniem finansowym jest sprawozdanie
o przychodach, kosztach i wynikach finansowych szkot wyzszych F-01/S, ktére
sporzadza si¢ do 31 marca nast¢epnego roku.
Uczelnia sporzadza roczne sprawozdanie finansowe zgodnie z art. 45 Uor ze
szczegdtowoscig drukow i informacji wymienionych w zataczniku nr 1 tj.:
e wprowadzenie do sprawozdania finansowego;
e Dbilans;
dostarcza informacji o sytuacji majatkowej i finansowej jednostki. Wykazuje
si¢ w nim stany aktywow i pasywow na dzien konczacy biezacy i poprzedni rok
obrotowy.
Wplyw na sytuacje majatkowa maja skladniki aktywdéw, natomiast na
finansowg zobowigzania oraz kapital wlasny.
Aktywa w bilansie podzielone sg na aktywa trwate 1 obrotowe. Kolejnos$¢ ich
prezentacji
w bilansie wynika z zasady malejacej ptynnosci. Generalng zasadg prezentacji
aktywow w bilansie jest ich wycena wedlug wartosci ksiegowej netto.
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Pasywa w bilansie podzielone sg na kapitaty (fundusze) i zobowigzania.
Prezentujgc zobowigzania nalezy je podzieli¢ na rezerwy, zobowigzania
dhugoterminowe 1 zobowigzania krotkoterminowe.;

e rachunek zyskow i strat
rachunek zyskow 1 strat wykazuje oddzielnie przychody, koszty, zyski 1 straty

oraz obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego za biezagcy i poprzedni rok
obrotowy, APS sporzadza rachunek zyskow i strat w wersji porownawcze;j.
Koszty uyymowane sg wedhug rodzaju — na kontach zespotu 4,

e zestawienie zmian w kapitale (funduszu) wlasnym,;
e rachunek przeptywow pieni¢znych
rachunek przeptywoéw wykazuje dane za biezacy 1 poprzedni rok obrotowy.
W APS rachunek przeplywow pienieznych sporzadzany jest metodg posrednia,
w ktorej za punkt wyjScia w ustaleniu przeptywdéw pienieznych netto
z dzialalnosci operacyjnej przyjmuje si¢ wynik finansowy netto. Warto$¢
wyniku koryguje si¢ nast¢gpnie o pozycje najczg¢scie] nie powodujgce zmian
w gotowce oraz o wyniki z dziatalno$ci pozaoperacyjne;.;
e dodatkowe informacje i objas$nienia.
Rektor zapewnia sporzadzenie sprawozdania finansowego nie pozniej niz w ciggu 3
miesi¢cy od dnia bilansowego. Sprawozdanie roczne podlega badaniu przez bieglego
rewidenta i zatwierdzeniu przez Rade Uczelni zgodnie z § 126 Statutu Uczelni.
Sprawozdanie roczne podpisuje Rektor 1 Kwestor, a po zatwierdzeniu podlega
ogloszeniu w Monitorze Sagdowym 1 Gospodarczym.

Sprawozdanie jest sporzadzane na dzien bilansowy, ktorym jest dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych. Sporzadzane jest w jezyku polskim i ztotych polskich.
Sprawozdanie winno w sposob jasny 1 rzetelny przedstawia¢ sytuacje majatkowa
1 finansowa Uczelni.

Rachunek zyskow i strat jest sporzadzany w wariancie porOwnawczym.

Rachunek przeptywow pieni¢znych jest sporzadzany metoda posrednia.

Poza sprawozdaniem finansowym sporzadzane s3 sprawozdania z wykonania planu
rzeczowo-finansowego.

Uczelnia ptaci podatki w terminach i wysokosci okreslonej w ustawach podatkowych
1 sktada wymagane w nich deklaracje. Dotyczy to podatku dochodowego od osob
fizycznych, podatku dochodowego od oséb prawnych, podatku od towardéw 1 ushug
oraz podatkow lokalnych.

7.2. Oglaszanie sprawozdan finansowych.

Przed zatwierdzeniem roczne sprawozdanie finansowe Uczelni podlega badaniu przez
biegltego rewidenta, spetniajacego warunki do wyrazenia bezstronnej 1 niezaleznej
pisemnej opinii oraz sporzgdzenia raportu z badania wszystkich elementéw rocznego
sprawozdania finansowego Uczelni. Biegly rewident jest wybierany wg procedur
okreslonych w ustawie o zamdéwieniach publicznych. Wybdr moze by¢ dokonywany
w kazdym roku oddzielnie lub mozna dokona¢ wyboru tej samej firmy na okres dwoch
lat. Wyboru biegtego rewidenta dokonuje Rada Uczelni (art.410 UPoSWIN) jako organ
zatwierdzajacy sprawozdanie.
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W terminie 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego Uczelnia ma
obowigzek publikacji w Monitorze Sagdowym i Gospodarczym nastepujacych czesci
sktadowych sprawozdania:

opinii biegtego rewidenta,

wprowadzenia do sprawozdania finansowego,

bilansu,

rachunku zyskow 1 strat,

Zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wlasnym,

rachunku przeptywow pieni¢znych,

odpisu Uchwaty Rady Uczelni o zatwierdzeniu rocznego sprawozdania
Finansowego.

8. Przechowywanie i ochrona danych (rozdziat 8 Uor, art. 71 do76).

8.1. Przechowywanie dokumentow i zbiorow komputerowych.

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne,

sprawozdania finansowe na no$nikach tradycyjnych (papierowych) sa

przechowywane w siedzibie Uczelni, w pomieszczeniach Kwestury lub
W podrecznym archiwum.

Bezterminowo sa przechowywane dokumenty dotyczace wynagrodzen osobowych.
Pozostate dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ o najmniej przez okres 5 lat. Okres
przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotyczg.

Po uptywie wymaganego okresu przechowywania, dokumenty przekazane sg do
zniszczenia przez firm¢ profesjonalnie zajmujaca si¢ tg ustuga.

8.2. Ochrona danych.

W celu zabezpieczenia dostepu do baz danych, w ktorych sg zapisane informacje
finansowe, kazdy z pracownikow pracujacych lub korzystajacych z baz ma ustalony
indywidualny kod dostgpu oraz zakres danych, z ktérych moze korzystaé. Serwery sa
zabezpieczone poprzez systemy antywirusowe i ,.firewala" w postaci UTM (fortinet),
ktore ograniczaja dost¢p oséb nieuprawnionych pracujacych poza siecig wewnetrzng.
Uprawnienia dostepowe maja tylko informatycy odpowiedzialni za eksploatowane
systemy

Wykaz programéw komputerowych oraz zasady danych przedstawia Zatacznik nr 4.
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