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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

1. INFORMACJE OGOLNE

Uniwersytet im. Adama Mickiewicza w Poznaniu jest szkotg wyzszq dziatajacg w oparciu o:

1. Ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz. U. z 2018, poz. 1668
z pbzn.zm.),

2. Ustawe o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tj. Dz.U. z 2019 ., poz. 869 z pdzn.
zmianami)

3. Ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (§j. Dz. U. z 2019 r., poz. 591 z pozn.
Zmianami)

4. Statut UAM uchwalony przez Senat w dniu 17.04.2019 r. (uchwata nr 218/2018/2019 z p6zn.
zm.,

5. Regulamin gospodarki finansowej wprowadzony Zarzadzeniem Rektora UAM Nr
408/2019/2020 z dnia 18 grudnia 2019 roku

Podstawowym aktem prawnym normujacym zasady prowadzenia rachunkowosci w Uniwersytecie jest
ustawa o rachunkowo$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2013, poz. 330 z pdzniejszymi zmianami).
Uczelnia prowadzi samodzielng gospodarke finansowg na podstawie rocznego planu rzeczowo-
finansowego, w ktérym oszacowuje przychody oraz koszty dziatalnosci Uczelni. Powyzszy plan
opracowany jest w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013,
poz. 885 z pozniejszymi zmianami). Okre$lone w planie przychody pochodzg z subwencji, dotacji
budzetowych, przychodéw wiasnych uzyskiwanych z tytutu odpfatnie prowadzonej dziatalnosci oraz z
innych Zrédet. Szczegdtowe zasady sporzadzania, aktualizacji oraz wykonania planu rzeczowo -
finansowego okre$la regulamin gospodarki finansowej UAM.

W my$l ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych UAM, jako uczelnia publiczna,
zaliczana jest do jednostek sektora finanséw publicznych.

Na podstawie art. 10 ust.1 Ustawy o rachunkowosci ustala si¢ przyjete przez Uniwersytet im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu zasady rachunkowo$ci.

Przez zasady (polityke) rachunkowosci rozumiemy, zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 11 ustawy
o rachunkowosci, ,Wybrane i stosowane przez Uczelnie, odpowiednie do jej dziatalnosci, rozwigzania
dopuszczone ustawg, w tym takze okreslone w MSR, zapewniajace wymagang jako$¢ sprawozdan

finansowych”.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

2. PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

Rokiem obrotowym w Uniwersytecie im. Adama Mickiewicza jest rok kalendarzowy trwajacy dwanascie

petnych miesiecy kalendarzowych, stosowany réwniez dla celéw podatkowych.

Rok obrotowy pokrywa sie z okresem sprawozdawczym, ktory obejmuije:

a)

b)

Miesigc:
do sumowania obrotéw i sald kont syntetycznych,
uzgodnienia z dziennikiem i zapisami w ewidencji szczegGtowej obrotow i sald kont
analitycznych,
zestawienia obrotdw na kontach analitycznych z wybranego przedziatu,
deklaracji dla celow podatku od towarow i ustug,
kwartat dla sporzadzenia:
sprawozdania o zobowigzaniach i naleznosciach Rb-z, Rb-n, Rb-70,
sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniach Z-03,
sprawozdania o miedzynarodowej wymianie ustug DNU-K,
rok dla sporzadzenia:
bilansu,
rachunku zyskéw i strat,
informacji dodatkowej sktadajgcej sie z wprowadzenia do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowych informaciji i objasnien,
zestawienia zmian w kapitale (funduszu) wkasnym,
rachunku przeptywow pienigznych,
sprawozdania o stanie i ruchu $rodkow trwatych F-03,
sprawozdania o przychodach, kosztach i wyniku finansowym F-01/S,
deklaracji podatku dochodowego od 0sob prawnych,
sprawozdania z dziatalno$ci badawczej i rozwojowej (B+R) w szkotach wyzszych PNT-01/S,
wykonania planu rzeczowo-finansowego dla uczelni publicznych,
rocznego sprawozdania uzupetniajacego o stanie zobowigzan Rb-UZ,

rocznego sprawozdania uzupetniajacego o stanie naleznosci Rb-UN.

Ksiegi rachunkowe, w tym ksiega gtéwna i ksiegi pomocnicze, prowadzone sg przy uzyciu systemu

komputerowego w siedzibie Uczelni. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego nastepnego

roku obrotowego. Ksiegi prowadzi sie w jezyku polskim ( art.9 ustawy) , rzetelnie, starannie,

sprawdzalnie, na biezaco i zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

Ksiegi rachunkowe tworza:

Dziennik — urzadzenie ewidencyjne, w formie arkuszy ksiegowych, dokonanych zapiséw operacii
gospodarczych w ujeciu chronologicznym, réwnolegle do zapisdbw na kontach ksiegi gtownej.
Numeracja zapisu jest ciggfa i zapewnia powigzanie z numerem identyfikacyjnym dowodu ksiegowego,
nadawana jest automatycznie przez system finansowo-ksiegowy Microsoft Dynamics AX 2012

Dziennik zawiera nastepujace dane:

— nazwe uzytkownika,

nazwe zbioru,

— numer strony,

— date wydruku,

— numer grupy rodzajowej dokumentu,

— numer dokumentu,

— numer pozyciji kolejnej w obrebie dokumentow,

— date wprowadzenia,

— numer analitycznego konta dla ksiegowania po stronie Winien i Ma,

—  kwote,

- tre$é,

— numer identyfikatora dla kont rozrachunkowych,

— numer konta zespotu 0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, w powigzaniu z wymiarami (np. dziatem,
kontem alokaciji, jednostkg biznesowg, dyscypling, nr projektu lub nr dziatalno$ci
pozaprojektowej, celem, numerem umowy).

Ksiega gtdwna — Zapisy wedtug zasady podwojnego zapisu w porzadku systematycznym, w kolejnosci
chronologicznej, powigzane z dziennikiem.

Wydruk zawiera:

salda z bilansu otwarcia,

obroty miesigca,

— obroty narastajgce od poczatku roku,

salda wynikowe na koniec okresu.

Ksiegi pomocnicze — urzadzenia ewidencyjne bedace uszczegotowieniem i uzupetnieniem zapisow
dokonanych w ksiedze gtownej w formie wyodrebnionych ksiag, komputerowych danych, uzgodnione

z saldami i zapisami ksiegi gtéwnej.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

Prowadzone dla:

srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych jak réwniez dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych lub amortyzacyjnych,

— rozrachunkow z kontrahentami,

— rozrachunkdéw z pracownikami,

— magazynow,

— operacji sprzedazy,

— operacji zakupu,

—  kosztéw i przychodow,

— funduszy,

— operacji gotdwkowych

—  projektow
Zestawienie obrotow i sald — kont ksiegi gtdwnej i pomocniczej to urzadzenie stanowigce zestawienie
sald sporzadzane na koniec okresu sprawozdawczego, na koniec kazdego miesigca.
Zestawienia obrotow 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.

Ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksigg polega na
nieodwracalnym wytgczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych i bazach
danych tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych, obcych dowoddw zrodtowych,
kierownik jednostki — Rektor, moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocq
ksiegowych dokumentéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji w
systemie finansowo-ksiegowym. Nie moze jednak dotyczy¢ to operacji, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.
Wykaz zbiordw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz funkcji w organizacji catosci ksiag
rachunkowych stanowi plan kont z komentarzem.
Uproszczenia kontroli dowodéw ksiegowych w zwigzku z zapobieganiem, przeciwdziataniem i
zwalczaniem COVID-19 reguluje Zarzadzenie Rektora Nr 440/2019/2020 z dnia 09.04.2020 r. w

sprawie obiegu dokumentéw oraz dowoddw ksiegowych z wykorzystaniem systemu EZD.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

3. INWENTARYZACJA

Inwentaryzacje przeprowadza sie dla wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow.

Plan inwentaryzacji sporzadza si¢ na okres 4 lat i jest zatwierdzany przez Rektora. Na jego podstawie
wydawane sg zarzadzenia Kanclerza dotyczace rocznego planu inwentaryzacji.

Przygotowanie, przeprowadzanie wyceny oraz rozliczania wynikow inwentaryzacji sktadnikéw aktywow
i pasywow reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.

W Uniwersytecie im. A. Mickiewicza poprzez spis z natury inwentaryzuje sie:

— nieruchomosci — budynki i budowle - raz w ciggu 4 lat,

— srodki trwate znajdujace sie na terenie strzezonym — raz na 4 lata,

— materialy w magazynach — nie rzadziej niz raz na 2 lata,

— srodki pieniezne w kasie, czeki, weksle wg stanu na ostatni dzien kazdego roku, a takze w
terminach niezapowiedzianych,

— pozostate rzeczowe sktadniki — towary, wyroby gotowe, skfadniki majatkowe bedace
wiasnoscig obcych jednostek powierzone Uczelni do uzytkowania, maszyny i urzadzenia w
budowie znajdujace sie na terenie niestrzezonym - w ostatnim kwartale kazdego roku
obrotowego,

— materialy promocyjne znajdujace sie w magazynach w Centrum Marketingu oraz na
Wydziale Prawa i Administracji — nie pdzniej niz na dzieni bilansowy.

Poza planem przeprowadza si¢ inwentaryzacje:

— na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

— na dzien dokonania zmian organizacyjnych na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej,

— nadzien, w ktérym wystapity wypadki losowe (kradziez, pozar),

— na podstawie decyzji Kanclerza,

— na wniosek inspektora kontroli skarbowej itp.

Réznice inwentaryzacyjne rozlicza sie w sposob nastepujacy — nadwyzki przypisuje sie na stan
jednostki organizacyjnej, w ktorej zostaty ujawnione jako pozostate przychody operacyjne. Niedobory
niezawinione podlegajq odpisaniu w pozostate koszty operacyjne o ile dotycza:

a) wielkosci uznanych za ubytki naturalne,

b) innych przyczyn uzasadniajgcych ich odpisanie w koszty.

Niedobory uznane za zawinione przez osoby materialnie odpowiedzialne przenoszone sg z konta
naleznosci z tytutu niedoborow i szkdd na konto roszczen od pracownikdw materialnie

odpowiedzialnych. Réwnowarto$¢ roszczenia okre$la sie w wielkoSci uznanej za zawiniong, w wartosci
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

ustalonej na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczegdlnie wymagajacych uzasadnienia wartos¢
ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.
Protok6t  weryfikacyjny  réznic  inwentaryzacyjnych opracowany przez Uczelniang Komisje

Inwentaryzacyjng i zaopiniowany przez Kwestora jest zaakceptowany przez Kanclerza.

W drodze potwierdzenia salda podlegajg inwentaryzacji nastepujace aktywa i pasywa Uczelni:

— Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

— naleznosci na dowolny dzien w ostatnim kwartale kazdego roku obrotowego, z wyjatkiem:
tytutdw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikdw, nalezno$ci i zobowigzan
wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz sald zerowych.

W drodze weryfikacji podlegajg inwentaryzacji nastepujace aktywa i pasywa Uczelni:

wartosci niematerialne i prawne,

— grunty i prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
— $rodki trwate w budowie,
— srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

— papiery warto$ciowe.

Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych, rozrachunkow z pracownikami oraz z tytutow
publicznoprawnych, a takze innych aktywow i pasywdw dokonuje sie na ostatni dzier roku obrotowego
w drodze porownan posiadanej dokumentacji ze stanami wynikajacymi z ewidencji. Inwentaryzacji
podlegajg na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (31 grudnia danego roku) konta rozrachunkowe
wykazujace salda ,zerowe,” na ktorych to kontach wystepowaty obroty w danym roku obrotowym.
Dotyczy to takze wartoSci niematerialnych i prawnych, sktadnikow aktywow trwatych, rozliczen
migdzyokresowych przychoddw i kosztow, odpisdéw aktualizujgcych, funduszy, rezerw, zobowigzan

warunkowych.

4. WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU
FINANSOWEGO

41 Wycena sktadnikéw majatku obrotowego
Zapasy materiatow, towaréw, wyrobéw gotowych wycenia sie w ciggu roku w oparciu 0 cene nabycia.

Sq objete ewidencjg ilosciowo-wartosSciowa prowadzong w jednostkach naturalnych i pienieznych wg
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

poszczegolnych asortymentéw. Ewidencja jest prowadzona dwuszczeblowo t. w magazynie
i ksiegowosci. Ewentualne odchylenia od cen ewidencyjnych odnoszone sg w pozostate koszty lub
przychody operacyjne.

Rozchéd towardw z magazynu dokonuje sie¢ w cenach nabycia w oparciu o metode FIFO ,pierwsze
weszlo, pierwsze wyszio”, badz jezeli zakupu dokonano na potrzeby okreslonej jednostki wg cen
rzeczywistych. Zakupy materiatdbw dokonywane przez Centrum Logistyczno — Administracyjne
przekazywane bezposrednio do jednostek organizacyjnych, odnoszone sg w koszty w momencie
zakupu wedtug ceny nabycia.

Wyroby gotowe — wycenia sie wedtug kalkulacji Wydawnictwa Naukowego UAM.

Produkcje w toku wycenia sie w wysokosci bezposrednich kosztéw wytworzenia, ewentualnie
powigkszonych 0 % kosztéw posrednich na koniec okresu sprawozdawczego. Moze tez by¢ wyceniona
w wysokos$ci posrednich kosztow wytworzenia.

Metodg uproszczong ewidencjonowane sg materiaty promocyjne w Centrum Marketingu oraz na
Wydziale Prawa i Administracji. Zastosowana metoda polega na odpisywaniu w koszty wartosci
towaréw na dzien ich zakupu, potagczonym z ustalaniem stanu tych sktadnikéw aktywow i jego wyceny
oraz korekty kosztow o warto$¢ tego stanu, nie pozniej niz na dzien bilansowy. Sprzedaz prowadzona
jest w formie handlu detalicznego w magazynie Centrum Marketingu oraz w magazynie na Wydziale

Prawa i Administracj.

Inwestycje krotkoterminowe takie jak bony skarbowe, obligacje skarbu panstwa wycenia sie wedtug
ceny nabycia.

4.2 Wycena aktywow trwalych
Sktadniki o charakterze aktywow trwatych traktuje sie jako:

- Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne, jezeli przewidywany okres ekonomicznej
uzyteczno$ci jest dtuzszy niz rok, sq kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby Uczelni. Srodki trwate przyjmuje sie do ewidencji zgodnie z Instrukcjg
0 sporzadzaniu, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowo-finansowych.

Srodki trwate stuzace do badar naukowych lub prac badawczo-rozwojowych moga byé finansowane
z subwencji budzetowej przyznanej zgodnie z odrebnymi przepisami oraz z innych zrodet.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie na dzien bilansowy wedtug cen nabycia
lub kosztébw wytworzenia lub wartoSci przeszacowanej (po aktualizacji wartosci $rodkow trwatych)
pomniejszonej 0 odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty ich

wartosci.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych i $rodkéw trwatych w budowie oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, a takze inwestycji w srodki trwate obejmuje ogét naktadéw poniesionych w
okresie ich budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do
uzywania, w tym rowniez niepodlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy.

- Srodki trwate w budowie sg wyceniane w wysokosci ogotu kosztdw pozostajgcych

w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej
utraty ich wartoéci. Sa wprowadzane do ewidencji za po$rednictwem konta 080 — ,Srodki
trwate w budowie” lub 081 — ,Srodki trwate w budowie aparatura”;

- inwestycje w $rodki trwate sg wyceniane w wysokosci ogdtu naktadow pozostajacych

w bezposrednim  zwigzku z ich wytworzeniem, wprowadzane do ewidencji za
posrednictwem konta 040 — ,Inwestycje w srodki trwate”.
Uczelnia zgodnie z zasadg istotnosci, z uwzglednieniem ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z pdzniejszymi zmianami), przyjeta
zasady ewidencji Srodkdw trwatych. Zarzadzeniem Rektora nr 165/2017/2018 z dnia 10 stycznia 2018r.
w sprawie zasad ewidencji Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Srodki trwate zakupione w ramach prowadzonych prac badawczych, z dotacji lub $rodkéw przyznanych
na badania na zasadach obowigzujgcych do dnia 01.10.2018r. ewidencjonowane sg pozabilansowo.
Przyjmowane sg na stan majatku po zakonczeniu realizacji pracy na podstawie protokotu, z
uwzglednieniem stopnia ich dotychczasowego zuzycia i stanowig pozostate przychody operacyjne w
wysokosci rocznych odpiséw amortyzacyjnych.
Srodki trwate zakupione z subwencji ewidencjonowane sq bilansowo na koncie 081000 o wartosci
poczatkowej powyzej 10.000,00zt oraz na koncie 085000 o warto$ci poczatkowej ponizej 10.000,00zt.
Przyjmowane sgq na stan majatku Uczelni w momencie przyjecia do uzywania, na podstawie
dokumentu nabycia oraz protokotu odbioru.
Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne zakupione z innych programéw sg zaliczone w
bezpo$rednie koszty projektu, jezeli umowa bgdz inne dokumenty zawierajq takie zapisy.

Udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych wycenia sie
wedtug cen nabycia. Papiery warto$ciowe wycenia sie wedtug cen nabycia z uwzglednieniem trwatej
utraty warto$ci (dtugoterminowe), badz w warto$ci zdyskontowanej (krétkoterminowe); zgodnie z §4
ust. 1 rozporzadzenia o instrumentach finansowych oraz z ustawy o rachunkowosci art. 3 ust.1 pkt. 23
w zwigzku z art. 28 pkt. 1 ust. 3 do wyceny stosuje sie zapisy art. 35 ustawy.

Przyjecie darowizny o warto$ci przekraczajacej 250.000,00€ oraz nabycie, zbycie, dzierzawienie przez
Uczelnie sktadnikéw mienia o warto$ci przekraczajgcej 250.000,00€ wymaga, zgodnie z §147 ust. 3
Statutu, opinii Rady Uczelni.
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4.3 Wycena aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych
Sktadniki aktywow i pasywow 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 w ksiegach rachunkowych po kursie:
— faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,
— $rednim NBP z dnia poprzedzajacego wyptate zaliczki w przypadku rozliczenia stuzbowego
wyjazdu zagranicznego,
— Srednim ogtaszanym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien
przeprowadzenia operacji gospodarczej - w pozostatych przypadkach.
Réznice kursowe dotyczace aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien
wyceny oraz przy zaptacie naleznoSci i zobowigzan, ustala sie wedlug przepisow ustawy
o rachunkowosci i zalicza sie je do kosztow finansowych (ujemne roznice kursowe) lub do przychodéw

finansowych (dodatnie réznice kursowe).

4.4 Wynik finansowy Uczelni
Wynik finansowy stanowi réznice miedzy przychodami a kosztami.
Dodatni wynik finansowy stanowi zysk netto Uczelni zwigkszajacy fundusz zasadniczy, a ujemny

stanowi strate netto, ktory zmniejsza fundusz zasadniczy, po podjeciu stosownej uchwaty przez Senat.

4.5 Amortyzacja
Aktywa trwate amortyzowane sg liniowo lub degresywnie od pierwszego dnia miesigca nastepujacego
po uruchomieniu i przekazaniu do uzytkowania, zgodnie ze stawkami amortyzacji zatwierdzonymi przez
Rektora.
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o niskiej jednostkowej wartoéci poczatkowe]
amortyzowane sg jednorazowo odpisem w koszty w momencie ich przekazania do uzytkowania.

Amortyzacje prawa wieczystego uzytkowania gruntéw przyjeto na poziomie 5% rocznie.

4.6 Ewidencja kosztow i przychodéw
Ewidencje i rozliczenie kosztow prowadzi sie w uktadzie rodzajowym i réwnoczesnie w uktadzie

kalkulacyjnym z podziatem na poszczeg6lne dziatalno$ci, zgodnie ze zrodtami finansowania.
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Rozliczenia kosztdéw i przychodéw dokonuje sie na koniec roku obrotowego z wyjatkiem kosztdw i
przychoddw prowadzenia studiow niestacjonarnych, studiow podyplomowych, studiéw doktoranckich
oraz kursdw, ktore sg rozliczane rokiem akademickim trwajacym od pazdziernika biezacego roku do
wrzesnia nastepnego roku. Koszty posrednie dotyczace odptatnych ustug edukacyjnych rozliczane sg
rokiem budzetowym.

Koszty wynagrodzen wraz z pochodnymi ujmuje sie w kosztach bezposrednich poszczegdinych
dziatalno$ci. Nalezne pracownikom dodatkowe wynagrodzenie roczne ,13” w kwocie brutto odnosi si¢ w
ciezar kosztéw uczelni za rok obrotowy, w ktérym pracownicy $wiadczacy prace nabyli prawo do tego
wynagrodzenia i na koniec roku zwigksza zobowigzania wobec pracownikow. Koszt dodatkowego
wynagrodzenia rocznego rozlicza sie metodg memoriatowa.

Do dziatalno$ci badawczej zalicza sie koszty wynagrodzern osobowych wraz z pochodnymi
nastepujacych grup pracowniczych wg udziatu:

- 100% - nauczyciele akademiccy zaliczani do grupy pracownikéw badawczych;

- 50% - nauczyciele akademiccy zaliczani do grupy pracownikéw badawczo-dydaktycznych;

- 10% - nauczyciele akademiccy zaliczani do grupy pracownikow dydaktycznych;

- 100% pracownicy zaliczani do grupy pracownikéw badawczo-technicznych;

- 50% - pracownicy zaliczani do grupy pracownikow inzynieryjno-technicznych;

- 50% - pracownicy zaliczani do grupy bibliotekarzy;

- dziatalno$ci badawczej do kosztow ogétem ( z wytgczeniem kosztéw Centrum wsparcia ksztatcenia )—

dla pozostatych grup pracowniczych.

Koszty funduszu bezosobowego w ciggu roku obrachunkowego ujmowane sg w ciezar poszczegoinych
dziatalno$ci, ktorych dotycza w datach wyptaty, natomiast wynagrodzenie na przetomie roku
obrachunkowego ujmowane jest metodgq memoriatowg w ciezar kosztow roku, ktérego dotycza.

Koszty okresu obrotowego dotyczace projektéw finansowanych ze srodkéw pochodzacych z funduszy
europejskich rozliczane sg po zatwierdzeniu przez Instytucje PoSredniczacg sprawozdan lub wnioskow
0 ptatno$¢. Nadwyzka kosztow nad przychodami na koniec okresu sprawozdawczego przenoszona jest
produkcjag w toku do rozliczenia w nastepnym roku obrotowym. Transze $rodkéw finansowych
przekazywane zgodnie z zapisami w umowach o dofinansowanie sg przychodami rozliczanymi do
wysokos$ci kosztéw zatwierdzonych w sprawozdaniach finansowych i wnioskach o pfatno$¢. Nadwyzka
przychoddw nad kosztami stanowi przychody przysztych okresow.

Srodki trwate zakupione na potrzeby realizacji projektéw finansowanych lub wspéifinansowanych ze
srodkow zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi oraz z optat za Swiadczone ustugi edukacyjne,
podlegajg amortyzacji wg zasad okreslonych w pkt. 4.5, przy czym $rodki finansowe przeznaczone na
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zakup, ksiegowane sg na koncie rozliczen miedzyokresowych przychoddéw podlegajacym rozliczeniu

w ramach pozostatych przychoddw operacyjnych do wysokosci odpisu amortyzacyjnego.

Otrzymane dotacje na koniec okresu sprawozdawczego, o ile umowa nie stanowi inaczej, rozliczane sq

wg nastepujacych metod:

1) do wysoko$ci kosztu wiasnego sfinansowanego ze S$rodkdw otrzymanych na finansowanie
dziatalno$¢ badawczej, a nadwyzka przychodow nad kosztami stanowi przychod przysztego okresu.
Nierozliczone koszty na koniec okresu sprawozdawczego stanowig produkcje w toku do rozliczenia
w nastepnym okresie sprawozdawczym,

2) $rodki otrzymane z dotaciji projakosciowej na wniosek dysponenta srodkow ujmuije sie:

a) w przychodach dziatalnosci dydaktycznej do wysokosci kosztu wiasnego, przy czym mozna
uja¢ kwote wyzszg i w takim przypadku, w cze$ci odniesionej za posrednictwem zysku na
fundusz zasadniczy mozna finansowac wydatki majatkowe,

b) w rozliczeniach miedzyokresowych przychoddw po uwzglednieniu przychodu, o ktérym mowa w
pkt. 2a).

W ramach dziatalno$ci dydaktycznej prowadzi sie wydzielong ewidencje kosztow w szczegdinosci dla:

a) studiow stacjonarnych,

b) studiow niestacjonarnych,

c) studiéw podyplomowych,

d) innych odptatnych ustug edukacyjnych,

e) projektow finansowanych ze srodkdw krajowych oraz funduszy europejskich,

f) konferenci,

g) dziatalnosci dydaktycznej finansowej ze $rodkéw pozabudzetowych oraz ze $rodkéw jednostek

samorzadu terytorialnego.

Podstawg ustalania odptatno$ci za studia niestacjonarne, studia podyplomowe, studia doktoranckie
niestacjonarne oraz kursy sg preliminarze kosztoéw i przychodéw, zatwierdzone przez Rektora.
Preliminarz obejmuije:

Cze8¢ | — koszty bezposrednie zwigzane z prowadzeniem danych studiow (koszty wynagrodzen,
zakupu materiatow, ustug oraz pozostate koszty bezposrednie)

Czes¢ Il — narzut kosztéw posrednich wyliczony w oparciu o plan rzeczowo-finansowy uczelni.

CzesC Il - budzet centralny zgodnie z par. 5 ust. 2 Zarzadzenia nr 41/2016/2017 Rektora UAM.
Jednostki organizujace studia niestacjonarne, podyplomowe, studia doktoranckie niestacjonarne, kursy
dysponujg 40-90% wptywéw z odptatnosci za studia na pokrycie kosztéw bezposrednich zwigzanych

ztymi studiami (koszty wynagrodzen, zakupu materiatow, ustug, odczynnikéw, wyposazenia itp.).
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Przychody z tytutu odpfatno$ci za ustugi edukacyjne rozliczane sg zgodnie z § 4 ust. 3 Zarzadzenia Nr
41/2016/2017 Rektora z dnia 22 grudnia 2016 r. w sprawie optymalizacji systemu zarzadzania
finansami Uczelni.

Na koniec roku kalendarzowego na podstawie sporzadzonego przez wiasciwg merytorycznie jednostke
sprawozdania z wykonania pensum na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych w przekroju jednostek
organizacyjnych dokonuje sie rozliczenia kosztdw wynagrodzen wraz z pochodnymi odpowiednio do
liczby godzin dydaktycznych realizowanych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych wedtug zrédet
finansowania przy zatozeniu, ze prace badawcze i organizacyjne zwigzane z etatem taczg sie
z wykonanym pensum.

Realizacja zlecen na ustugi naukowo-badawcze od podmiotdw zewnetrznych oparta jest na
kalkulacjach kosztdw, ktore moga zawiera¢ element zysku z przeznaczeniem na cele ogdlnorozwojowe.
Wysoko$¢ zysku okre$la Zarzadzenie nr 297/2011/2012 Rektora z dnia 1 grudnia 2011 r. Kalkulacje
kosztow sg elementem umow miedzy UAM a Zamawiajacym. Zlecenia do wartosci 10.000,00 zt netto
moga by¢ realizowane w oparciu 0 zamdwienia i kalkulacje jednostki organizacyjnej bez koniecznosci
zawierania umowy z zachowaniem obowigzku sprawdzenia przez wiasciwg jednostke merytoryczna.
Zakup aparatury naukowo-badawczej, dydaktycznej i kooperacji nie podlegajg narzutowi, chyba ze
umowa stanowi inaczej.

Jednostki organizacyjne wykonujace ustugi na zlecenie innych jednostek organizacyjnych zobowigzane
sq do sporzadzania kalkulacji kosztow z podziatem na koszty bezposrednie i posrednie. Kalkulacja musi
by¢ zatwierdzona przez jednostke zlecajaca.

Ewidencja kosztéw na kontach zespotu 4 nastepuje na biezaco, réwnoczesnie z zapisem na kontach
zespotu 5 lub 6 poprzez konto 490 ,Rozliczenie kosztow” ze wskazaniem odpowiednich wymiarow:
konta alokaciji, dziatu, jednostki biznesowej, dyscypliny lub odpowiednio numeru projektu, nr dziatalnosci
pozaprojektowej, celu, a takze numeru umowy.

Koszty dziatalno$ci Uczelni (zaréwno koszty wynagrodzen jak i koszty rzeczowe), ktorych nie mozna
zaliczy¢ do kosztéow bezposrednich okreslonych rodzajéw dziatalno$ci ujmuje sie wedtug
poszczegolnych jednostek organizacyjnych jako koszty posrednie wydziatowe lub/i ogélnouczelniane.
Koszty wspolne dla roznych dziatalno$ci, ktérych nie mozna zaliczy¢ do kosztéw bezposrednich lub
wydziatowych stanowig koszty ogélnouczelniane.

Rozliczenie kosztow wydziatowych i ogélnych nastepuje proporcjonalnie do kosztéw bezpo$rednich
poszczegdlnych rodzajéw dziatalnosci lub wg kwot planowanych wynikajacych z zawartych uméw.
Rozliczanie kosztéw posrednich reguluje Zarzadzenie Rektora z dnia 22 czerwca 2015 roku nr
419/2014/2015 w sprawie rozliczania kosztow posrednich dziatalno$ci Uczelni ( z pézn. zm.).
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Koszty utrzymania obiektéw dziatalnosci socjalnej rozliczane sq w 95% z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
Zakup aparatury naukowo-badawczej, dydaktycznej i koszty kooperacji nie podlegajg narzutowi, chyba
Ze umowa stanowi inaczej.
W przypadku przyjecia do finansowania projektu badawczego, wiaczenie do planu rzeczowo-
finansowego Uczelni nastepuje w korekcie planu, ktorej dokonuje sie na koniec roku obrachunkowego.
Podatek VAT, ktory jest kosztem zwigksza wartos¢ zakupu towardw i ustug, nie stanowi oddzielne;
pozycji rodzajowej kosztow.

4.7 Naleznosci
Wyceny nalezno$ci dokonuje sie w kwocie wymaganej zaptaty. Kwota wymaganej zaptaty jest to kwota
naleznosci wraz z naleznymi na dzien bilansowy odsetkami zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy
0 rachunkowosci.
Naleznos$ci z tytutu rozrachunkdéw ze studentami, stuchaczami wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien
bilansowy na podstawie raportow wygenerowanych z systemu USOS.
Uczelnia dokonuje odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci lub ich czesci.
Nalezg do nich:

— naleznosci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub upadto$ci do wysokosci
nalezno$ci nie objetej gwarancjg lub innymi zabezpieczeniami, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi,

— naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadfosci jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego —
w petnej wysokosci naleznosci,

— naleznosci kwestionowane przez dtuznika oraz z ktérych zaptatg dituznik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie jest
watpliwa — do wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem,

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

Kwoty odpiséw aktualizujacych warto$¢ naleznoSci zmniejszajg naleznosci, ktérych dotyczg i sq
odpisywane w pozostate koszty operacyjne lub w koszty finansowe — zaleznie od rodzaju naleznosci,
ktérych ten odpis dotyczy. W bilansie nalezno$ci prezentowane sg w wartosci netto. W przypadku

ustania przyczyn, dla ktorych dokonano wczesniej odpiséw aktualizujgcych wartos¢ aktywow —
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rownowarto$¢ tych zapiséw zwieksza warto$¢ aktywdw i podlega zaliczeniu do pozostatych przychodow
operacyjnych albo do przychodéw finansowych.

Naleznosci w wysokosci mniejszej lub réwnej kwocie kosztu wystania listu poleconego ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, dla ktérych koszt dochodzenia bedzie wigkszy lub rowny wyegzekwowanej
kwocie mogq by¢ umarzane za zgodg Kwestora. Nalezno$ci te obcigzajg pozostate koszty operacyjne
Uczelni. Analogiczne postepowanie, co do wartosci przyjmuje sie dla nadptat naleznosci, ktore z kolei
zwigkszajg pozostate przychody operacyjne Uczelni.

Na wniosek Kwestora, nalezno$ci mogg by¢ umarzane przez Rektora Uczelni, jezeli zachodzi
uzasadnione przypuszczenie, ze W postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska sie kwoty wyzszej od
kosztow dochodzenia i egzekucji tej nalezno$ci lub postepowanie egzekucyjne okazato sie

nieskuteczne, badz jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej ulegta likwidacii.

4.8 Rezerwy na zobowigzania
Uniwersytet moze tworzy¢ rezerwy na pewne lub prawdopodobne zobowigzania, ktore mogg wystgpic
W przysztosci:
— rezerwe na toczace sie przed sadem postepowanie na roszczenie nie wynikajace z zapisow
ksiegowych, z uwagi na niepewnos$¢ jego wynikow,
— rezerwe na zobowigzania wynikajace z podpisanych uméw krajowych i miedzynarodowych,
rezerwe na zobowigzania wynikajace ze zmian przepisow,
— rezerwe wynikajaca z toczacych sie postepowan w NCN i NCBIR.
Na podstawie wyceny aktuarialnej Uniwersytet tworzy rezerwy na $wiadczenia: odprawy emerytalne,

nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za urlop.

4.9 Prég istotnosci
Przyjmuje sie na podstawie art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowosci, ze na dany rok prdg
istotnosci stanowi 0,5% przychoddw ze sprzedazy wykazanych w ,rachunku zyskéw i strat” za rok

poprzedni.

410 Fundusze

Fundusze sg tworzone w ramach systemu finansowania szkdt wyzszych.

Sato:
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— Fundusz zasadniczy - odzwierciedlajgcy warto$¢ majatku, zwiekszany jest
w szczegolnosci o odpisy z zysku netto, rownowartoS¢ sfinansowanych z dotacji i Srodkow
z innych Zrédet, zakoriczonych i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych
w zakresie budynkow i lokali oraz obiektow inzynierii ladowej i wodnej, zmniejsza sie z
tytutu pokrycia straty bilansowej, umorzenia Srodkéw trwatych w tym budowli i budynkow,
objeciem udziatéw pienieznych w spotce kapitatowe;.

— Fundusz stypendialny dla studentéw i doktorantéw — tworzony z dotacji budzetowe;j,
przeznaczonej na finansowanie stypendiéw socjalnych, dla oséb niepetnosprawnych,
zapomog, stypendiow rektora,

— Zakltadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych - tworzy sie w oparciu o ustawe
0 szkolnictwie wyzszym dla pracownikéw uczelni w wysokosSci 6,5% planowanych przez
uczelnig rocznych wynagrodzen osobowych, pomniejszonych o sktadki na ubezpieczenia
spoteczne (§ 13 Rozporzadzenia Rady Min. z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegblowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych), a dla bytych
pracownikow bedacych emerytami lub rencistami wg stanu na dzien 31 grudnia
poprzedniego roku w wysoko$ci 10% rocznej sumy najnizszej emerytury lub renty z roku
poprzedniego, przy uwzglednieniu zapiséw ustawy okotobudzetowej, Srodki funduszu
przeznaczone sg zgodnie z ustawg z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu
$wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 592 z p6zn. zm.) na finansowanie dziatalnoSci
socjalnej. Zasady dziatalnosci socjalnej okresla Regulamin zatwierdzony przez Rektora.

— Wiasny fundusz na stypendia - tworzony m.in. z odpisu w ciezar kosztow
dziatalnosci w zakresie ksztatcenia i dziatalno$ci naukowej oraz wpfat osob fizycznych i
prawnych, przeznaczony na finansowanie wyptat stypendiéw dla pracownikéw i studentéw
oraz doktorantow.

— Fundusz wsparcia oséb niepetnosprawnych - tworzony z dotacji budzetowej
przeznaczony m.in. na wsparcie organizacji i umozliwienia realizacji ksztatcenia dla
studentéw i doktorantéw z niepetnosprawno$ciami, zapewnienie dostepu zasobow
Akademickiej Biblioteki Cyfrowej, zakup sprzetu i technologii wspomagajacych

funkcjonowanie na Uczelni.

5. SPRAWOZDANIA FINANSOWE

Uczelnia sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z art. 45 ust. 1 ustawy o rachunkowos$ci na dzien

konczacy rok obrotowy.

Strona 17 z 23



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 38/2020/2021 Rektora UAM
z dnia 28 grudnia 2020 roku

Rachunek zyskow i strat sporzadza sie w wariancie poréwnawczym, ze szczegdtowoscig przewidziang
w zatgczniku do ustawy o rachunkowosci.
Rachunek przeptywow pienieznych sporzadzany jest metodg posrednia.

Sprawozdania finansowe sporzadzane sg w jezyku polskim i w walucie polskiej.

6. BADANIE | OGLASZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH

Sprawozdania finansowe Uczelni zbadane przez biegtego rewidenta i zatwierdzone przez Senat,
podlegajg ogtoszeniu w ogoéinokrajowym dzienniku urzedowym ,Monitor Sqdowy i Gospodarczy”.
Biegty rewident wybierany jest w sposob ustalony uchwatg Senatu zgodnie z art. 66 ust.4 Ustawy

o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.).

7. PRZECHOWYWANIE | OCHRONA DANYCH

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje sig co najmniej przez okres:

— ksiegi rachunkowe - 5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — w spos6éb trwaty,

— dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materiatowym nie krécej niz do dnia rozliczenia

0s0b, ktorym 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 wytaczeniem dokumentow, co do ktorych okres przechowywania jest okreslony z géry, np. projekty
finansowane ze $rodkow funduszy europejskich lub ze srodkéw krajowych zgodnie z umowg oraz
wytycznymi danego projektu (jednak nie krocej niz 5 lat).
Okresy przechowywania ustalone wyzej, oblicza sie od konica roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktdrego dane zbiory dotycza. Udostepnienie zbiordw i dokumentéw osobom postronnym moze odbywac
sie wylgcznie za zgodg Kwestora lub Kanclerza.
Ksiegi rachunkowe majg forme wydrukéw oraz zapisow na komputerowych no$nikach danych.
Bezpieczenstwo aplikacji MS Dynamics AX oraz wykorzystywanej przez system bazy danych
zapewnione jest przez wykonywanie kopii zapasowych i bazy danych. Kopie wykonywane sg raz na
dobe i przechowywane przez okres 1 miesigca w Centrum Zarzadzania Infrastrukturg i Projektami

Informatycznymi.
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8. SYSTEM PRZETWARZANIA DANYCH KSIEGOWYCH | PLACOWYCH W
UAM

Z dniem 1 stycznia 2019 r. ewidencja ksiegowa odbywa sie w systemie finansowo-ksiegowym Microsoft
Dynamics AX 2012, (licencja o numerze seryjnym: 03264013)

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie wedtug danych z systemu Microsoft Dynamics AX 2012.

Dostep do stacji roboczych, pracujgcych w ramach systemu finansowo-ksiegowego w lokalnej sieci
komputerowej, posiadajg tylko uprawnieni pracownicy.

Stacje robocze posiadajg dostep do Internetu, dzieki czemu majg mozliwos¢ taczenia sie z bankiem
prowadzacym, celem elektronicznego przekazania niezbednych ptatnosci oraz  realizacji innych
czynnosci wymaganych we wspotpracy z bankiem.

Dostep do lokalnej sieci komputerowej, zabezpieczony jest przez zapore sieciowg, ktdra chroni sie¢
lokalng przed dostepem z zewnatrz (sieci publiczne, Internet). Kazda stacja robocza zabezpieczona jest
oprogramowaniem antywirusowym, a system operacyjny i zainstalowane oprogramowanie sg nha
biezaco aktualizowane.

Zabezpieczenie danych systemu finansowo-ksiegowego przed utratq odbywa sie poprzez codzienne
wykonywanie kopii zapasowych. W ten sam sposob zabezpieczane sg dane uzytkownikéw stacji

roboczych oraz dane znajdujace sie w pozostatych systemach dziatajacych na potrzeby Kwestury.

W lokalnej sieci komputerowej, dostepne sq dodatkowo nastepujace systemy:

— iPKObiznes — do obstugi wspotpracy Uczelni z bankiem,

— iBiznes24 Santander — do obstugi wspotpracy Uczelni z bankiem,

— Citi Direct — do obstugi wspotpracy Uczelni z bankiem,

— BGK - do obstugi wspétpracy Uczelni z Bankiem,

— Pekao BP - do obstugi rachunku maklerskiego,

— Platnik w wersji 10.02.002 - do zgtaszania i przekazywania danych dotyczacych
ubezpieczen spotecznych,

— USOS - Uczelniany System Obstugi Studenta,

— e-pity Ptatnika — do obstugi wspotpracy Uczelni z urzedami skarbowymi,

— CDNOptima - do sporzadzania i przesytania deklaracji VAT oraz informacji
podsumowujacej UE drogq elektroniczng do US,

— JPK - do raportowania danych z rejestru sprzedazy i zakupéw drogg elektroniczng do US,
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— Program hotelowy Chart — m.in. do obstugi kasowej i wystawiania faktur w O$rodku

Wypoczynkowo-Szkoleniowym w Kotobrzegu.

8.1 System finansowo-ksiegowy

Jest przeznaczony do ewidencji i przetwarzania wystepujacych w Uczelni zdarzern gospodarczych.
Sposob ewidenciji i przetwarzania danych jest zgodny z zasadami rachunkowosci oraz wytycznymi do
projektow UE . System funkcjonuje w wersji wielostanowiskowej, w ramach sieci UAM, w tym Kwestury.
Rejestracja wszystkich zdarzen gospodarczych odbywa sie na podstawie odpowiednich dokumentow
ksiegowych na wiasciwych kontach — zgodnie z obowigzujgcym Planem Kont. System ten dostarcza

niezbednych informaciji do analiz zbiorczych lub jednostkowych potrzebnych do zarzadzania Uczelnia.

8.2 Gospodarka materiatowa GM
Obejmuje cato$¢ problematyki gospodarowania materiatami i zapasami Uczelni. Przy jej pomocy
prowadzona jest ewidencja ilosciowo-warto$ciowa i kartoteki magazynowe. Umozliwia ona przegladanie
i analize dokumentow, sporzadzanie rozdzielnikow materiatowych oraz przygotowywanie arkuszy spisu
z natury. Modut zapasy oblicza réznice inwentaryzacyjne i identyfikuje asortyment po indeksie

materiatowym.

8.3 Srodki trwale ST
Zadaniem tego modutu jest prowadzenie i aktualizacja kartoteki Srodkéw trwatych — wspdlnej dla catej
Uczelni. Modut dokonuje obliczerr amortyzacji wg obowigzujacych stawek amortyzacyjnych oraz
sporzadza wszelkie niezbedne zestawienia Srodkow trwatych. Obejmuje réwniez prowadzenie i
aktualizacje kartoteki $rodkow trwatych jednorazowo amortyzowanych.
Ksiegowania na kontach ,Ksiegi gtéwnej” odbywaja sie za pomoca ,Arkuszy Srodkéw Trwatych”, ktére
wypetniane sg zgodnie z fakturg zakupu lub innym dowodem nabycia. Kartoteka Srodkéw
trwatych/WNiP numerowana jest automatycznie przez system. Dla kazdego ST/WNIP zaktadany jest
,model ewidencji’, w ktérym umieszczane sg podstawowe dane o ST/WNiP, m.in. data zakupu, cena
nabycia, profil amortyzacji, wymiary (konto alokacji, dyscyplina, dziat, jednostka biznesowa,
projekt/zadanie, dziatalno$¢ pozaprojektowag lub cel, nr umowy). W module prowadzi si¢ karty
szczegotowe dla kazdego z obiektéw inwentarzowych ($rodkéw trwatych). Tworzy sie ja w oparciu
o dowdd przyjecia srodka trwatego do uzytkowania OMT. Karta szczegétowa powinna zawiera¢ migdzy

innymi numer inwentarzowy, symbol KST, nazwe $rodka, date przyjecia do uzytkowania, rok produkgji
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lub budowy $rodka trwatego, miejsce uzytkowania, osobe odpowiedzialng za dany Srodek trwaty,
wartoS¢ poczatkowg Srodka trwatego. W przypadku srodkéw trwatych sktadajacych sie z wielu
elementow w karcie szczegdtowej powinny by¢ wymienione te elementy.

Karta stanowi dokument, ktory opisuje historie uzytkowania danego srodka. W przypadku pozniejszego
ulepszenia $Srodka trwatego, czy zmiany jego miejsca uzytkowania jednostka sporzadza takie
dokumenty jak na przyktad dowod OMT — w przypadku ulepszenia, dowod ZM — w przypadku zmiany
miejsca uzytkowania. Wynikajace ztych dokumentéw zmiany ujmuje sie rowniez w karcie Srodka
trwatego.

Wydruki tych srodkéw mogg by¢ sporzadzane w podziale na uzytkownikéw,na jednostki organizacyjne

Uczelni, wg wymiardw ksiegowych, czyli np. konta alokacji, dziatu, celu, nazwy $rodka, daty zakupu.

Ewidencja analityczna Srodkdw trwatych umozliwia:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych srodkdw trwatych,
2) ustalenie terminow przyjecia Srodkow trwatych do uzytkowania,
3) klasyfikacje $rodkow trwatych wedtug poszczegoinych grup rodzajowych, miedzy innymi
w uktadzie wymaganym w aktywach bilansu, tj. w podziale na:
a) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
b) budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodne;j,
C) urzadzenia techniczne i maszyny,
d) érodki transportu,
e) inne $rodki trwate,
4) identyfikacje poszczegolnych grup srodkdw trwatych wedtug miejsc ich uzywania oraz oséb
odpowiedzialnych,
5) prawidtowe obliczenie odpiséw amortyzacyjnych, a takze ustalenie roznic z tytutu aktualizacji
wyceny srodkéw trwatych.
Srodki trwate wytworzone we wlasnym zakresie wycenia sie, uwzgledniajac koszty bezpoérednie i
posrednie poniesione od momentu rozpoczecia inwestycji, az do czasu przyjecia srodka trwatego do
uzywania. Ujawnione w toku inwentaryzacji Srodki trwate wycenia sie w wartosci wynikajacej z
posiadanych dokumentdw, a w przypadku ich braku - wedtug wyceny eksperta.
Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia sie w wartoéci poczatkowej pomniejszonej o dokonane odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe, jak réwniez o odpisy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.
Pozostate $rodki trwate ewidencjonuje sie w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, a otrzymane od

innej jednostki - w warto$ci okreslonej w decyzji wlasciwego organu.
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Pozostate $rodki trwate otrzymane w formie darowizny wycenia sie w warto$ci ustalonej na poziomie

aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla te wartoS¢ w nizszej wysokosci.

8.4 Place
Modut kadrowo - ptacowy dostarcza dane dotyczace wynagrodzenia zasadniczego wynikajacego z
umowy o prace oraz stazu pracy. System realizuje w ramach tego modutu funkcje zwigzane z wyptatami
wynagrodzen z tytutu umow o prace, uméw o dzieto i umow zlecenia. Ponadto dokonuje obliczenia
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadza roczne rozliczenia tego podatku dla pracownikéw
i zleceniobiorcdw, nalicza réwniez sktadki na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne i
fundusz pracy realizowane nastepnie we wspdtpracy z ZUS-owskim Programem Ptatnik. System
uwzglednia formy absencji pracowniczej i dokonuje obliczen z tym zwigzanych. Sporzadza zbiorcze
zestawienia dotyczace wynagrodzen, podatkéw, pozyczek i innych zwigzanych z zagadnieniami
ptacowymi.
Listy ptac sg realizowane bezgotéwkowo na konta bankowe lub gotéwkowo w kasach banku i Uczelni.
Listy ptac posiadajg swoj indywidualny numer i drukowane sg odrebnie dla poszczegolnych projektow.
W celu zachowania $ciezki audytu na listach ptac znajduje sie numer ewidencyjny (nr zatacznika), ktéry
odpowiada numerowi przypisanemu do zaksiegowanego wynagrodzenia w systemie ksiegowo-
finansowym Axapta oraz numer ewidencyjny listy wyptat, ktéry odpowiada numerowi przypisanemu
w tresci operacji wyptaty wynagrodzenia netto na rachunku bankowym.
W module prowadzi sie indywidualne kartoteki wynagrodzen dla kazdego pracownika i zleceniobiorcy, a
kazda nowa umowa z tym samym pracownikiem ma swoj unikalny numer zatrudnienia.
Kartoteka zawiera nazwisko i imie, numer ewidencyjny pracownika, zajmowane stanowisko, jednostke
organizacyjng i wymiar etatu oraz poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia — kwote brutto, potracenia,
skfadki ZUS pracownika, podatek — kwote netto oraz ZUS zaktadu w poszczegdlnych miesigcach i jest

zgodna z listami wyptat.

8.5 Rejestr VAT
Uczelnia prowadzi rejestr sprzedazy oraz rejestr zakupow zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang i
podlegajaca proporcjonalnemu odliczeniu (stosujac wspotczynnik i prewspotczynnik) na podstawie art.
90 i art.86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.
Na podstawie rejestrow VAT sporzadzana jest, co miesigc deklaracja podatkowa VAT-7, informacja

podsumowujaca VAT-UE oraz informacja podsumowujaca VAT 27.
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W przypadku zaistnienia przestanek zwrotu podatku VAT Uczelnia sktada deklaracje VAT- REF, a takze
VAT MOSS (VIN-D, VIU-D).
Deklaracje VAT-26 Uczelnia sktada w sytuacji sprzedazy badz zakupu pojazdu wykorzystywanego

wylgcznie do dziatalnosci gospodarcze;.

8.6 Kasa

Zasady obrotu gotowkowego okresla instrukcja kasowa wprowadzona Zarzadzeniem Rektora.

9. INFORMACJE DODATKOWE
Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow okresla ,Instrukcja o sporzadzaniu, obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowo-finansowych” wprowadzona Zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu.
Niniejsza dokumentacja obowigzuje od 1 stycznia 2020 roku.
Przestrzegajac wykonania niniejszych zasad polityki rachunkowo$ci witadze Uczelni przyjmujg
zatozenie, ze Uniwersytet im. A. Mickiewicza w Poznaniu bedzie kontynuowat dziatalnos¢ statutowg

w dajacej sie przewidzie¢ przysztosci.

ZATWIERDZAM

REKTOR
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