ZAYACZNIKNR 3
DO ZASAD (POLITYKI) RACHUNKOWOSCI
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO W KRAKOWIE

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
COLLEGIUM MEDICUM




ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

1.  OGOLNE INFORMACJE DOTYCZACE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
11 PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1.2 MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

13 OKRESLENIE OGOLNYCH ZASAD PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

14 SPRAWOZDANIE FINANSOWE COLLEGIUM MEDICUM

2. METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

2.1 WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE ORAZ SRODKI TRWALE
2.1.1  Definicja srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
2.1.2  Wycena srodkdéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

6
6
7

2.2 AMORTYZACJA | UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH | WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH 9

2.3 SRODKI TRWALE W BUDOWIE

2.4 INWESTYCIJE
2.4.1 Inwestycje dtugoterminowe
2.4.2 Inwestycje krotkoterminowe
2.4.3 Instrumenty finansowe

25 ZAPASY
2.5.1 Materiaty i towary
2.5.2  Produkcja w toku

2.6 NALEZNOSCI
2.6.1 Wycena naleznosci

2.7 FUNDUSZE
2.7.1 Fundusz zasadniczy
2.7.2  Fundusz stypendialny
2.7.3  Pozostate fundusze

2.8 REZERWY | ZOBOWIAZANIA

2.9 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW | KOSZTOW
2.9.1 Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
2.9.2 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

2.10 WYCENA AKTYWOW | PASYWOW WYRAZONYCH W WALUTACH OBCYCH
2.10.1 Wycena operacji wyrazonych w walutach obcych w ciggu roku obrotowego
2.10.2 Wycena bilansowa
2.10.3 Rozliczanie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej

2.11  METODY | TERMINY INWENTARYZACIJI

b
UNIWERSYTET JAGIELLONSKI W KRAKOWIE

10

10
10
11
11

11
11
12

12
12

13
13
14
14

15

16
16
17

19
19
20
21

22



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

3. METODY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

3.1 PRZYCHODY UNIWERSYTETU | ZASADY ICH ROZLICZANIA
3.1.1 Ogodlny podziat przychodéw Collegium Medicum
3.1.2 Przychody dziatalnosci dydaktycznej
3.1.3  Przychody dziatalnosci badawczej
3.1.4 Pozostate przychody Collegium Medicum
3.1.5 Zasady rozliczania przychodéw

3.2 KOSZTY COLLEGIUM MEDICUM | ZASADY ICH ROZLICZANIA
3.2.1 Podziat kosztow
3.2.2 Rozliczenie kosztéw

33 USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO
3.4 USTALENIE PODSTAWY OPODATKOWANIA

35 WYCENA SWIADCZEN WEWNETRZNYCH

4. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

4.1 ZAKEADOWY PLAN KONT
4.1.1 Wykaz kont ksiegi gtéwnej
4.1.2 Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen
4.1.3 Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej

4.2 WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

4.3 OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
4.3.1 Opis systemu informatycznego
4.3.2 Metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych

4.4 Ewidencja operacji bankowych
4.5 Ewidencja kosztow wynagrodzen
4.6 Ewidencja zapasow

4.7 Ewidencja operacji sprzedazy
4.8 Ewidencja kosztéw amortyzacji

5. SYSTEM StUZACY OCHRONIE DANYCH | ICH ZBIOROW
5.1  ZABEZPIECZENIE DANYCH
52  PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

5.3 ZASADY UDOSTEPNIANIA DANYCH

b
UNIWERSYTET JAGIELLONSKI W KRAKOWIE

22
22
22
23
23
24
24

27
27
28

32

33

33

34
34
34
35
35
36
37
37
38
39
40
40

40

40

40

40

41

42



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

1. OGOLNE INFORMACJE DOTYCZACE PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH

1.1 PODSTAWA PRAWNA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Uniwersytet Jagiellonski — Collegium Medicum (zwany dalej Collegium Medicum) jest
wyodrebniong organizacyjnie i wydzielong finansowo czes$cig Uniwersytetu Jagiellorskiego
zgodnie z § 201 Statutu Uniwersytetu Jagielloiskiego przyjetego przez Senat Uniwersytetu

Jagiellonskiego uchwatg z dnia 29 maja 2019 roku (nr 37/V/2019).

Collegium Medicum prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z zasadami okre$lonymi w:

1. ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. z 2019 r. poz. 351), dalej

zwana ,,ustawg o rachunkowosci”;

2. ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018

r. poz. 1668, z pdin. zm.), dalej zwang ,ustawq p.s.w.i n.”;

3. ustawie z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2018 r. poz. 1669, z pdzn. zm.), dalej zwane:

»Przepisami wprowadzajgcymi”.

1.2  MIEJSCE PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Collegium Medicum prowadzone s3 w Krakowie przy ulicy

Sw. Anny 12.

1.3  OKRESLENIE OGOLNYCH ZASAD PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe Collegium Medicum prowadzone sg w oparciu o zasady okreslone
przepisami ustawy o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad okreslonych w p.s.w.i n.

Pozwalajg one na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

Rokiem obrotowym dla Collegium Medicum jest rok kalendarzowy. Jest on podzielony na

okresy sprawozdawcze odpowiadajgce miesigcom roku obrotowego.

b
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Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

Ksiegi prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskiej.

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego i zamyka
na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych
nastepuje najpdzniej w ciggu 15 dni od daty zatwierdzenia przez Rade Uczelni tgcznego

sprawozdania finansowego Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie gospodarcze, ktére nastgpito w okresie sprawozdawczym. Podstawg zapisow

w ksiegach rachunkowych sg dowody (dokumenty) ksiegowe.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznego dowodu ksiegowego
kazdorazowo wystawia sie dowdd zastepczy. Wymaga on akceptacji Z-cy Kwestora ds.CM oraz

Prorektora ds.CM.

1.4 SPRAWOZDANIE FINANSOWE COLLEGIUM MEDICUM

Sprawozdanie finansowe sporzgdza sie na dzien konczacy rok obrotowy stosujgc
odpowiednio zasady wyceny aktywdéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
Sprawozdanie finansowe Collegium Medicum jest cze$cia t3cznego sprawozdania
Uniwersytetu Jagielloiskiego, podlega badaniu przez firme audytorska oraz zatwierdzeniu

zgodnie z przepisami zawartymi w obowigzujgcym statucie Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Sprawozdanie finansowe Collegium Medicum obejmuje:

- bilans,

- rachunek zyskéw i strat,

- rachunek przeptywow pienieznych,

- zestawienie zmian w kapitale wtasnym,

- informacje dodatkowg, obejmujgcg wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz

informacje dodatkowe i objasnienia.

b
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Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

W rachunku zyskéw i strat wykazuje sie oddzielnie przychody, koszty oraz obowigzkowe
obcigzenia wyniku finansowego za biezacy i poprzedni rok obrotowy. Rachunek zyskéw

i strat sporzadzany jest w wariancie poréwnawczym.
Rachunek przeptywdéw pienieznych sporzgdzany jest metodg posrednia.

Informacja dodatkowa zawiera istotne dane i objasnienia niezbedne do tego, aby
sprawozdanie finansowe odpowiadato warunkom okreslonym przepisami ustawy

o rachunkowosci, ze szczegdtowoscig okreslong zatgcznikiem nr 1 ustawy.

Prorektor UJ ds. Collegium Medicum zapewnia sporzgdzenie sprawozdania finansowego nie

pdzniej niz w ciggu 3 miesiecy od dnia bilansowego.

Sprawozdanie finansowe Collegium Medicum podpisuje Prorektor UJ ds. Collegium

Medicum i Zastepca Kwestora UJ ds. Collegium Medicum.

2.  METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

2.1  WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE ORAZ SRODKI TRWALE

2.1.1 Definicja Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywéw trwatych, prawa majgtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do

uzywania na potrzeby Collegium Medicum, a w szczegdlnosci:
— autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

— prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,
— know-how.

Do $rodkéw trwatych zalicza sie rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone
A"
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na potrzeby Collegium Medicum lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu,

dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze. Zalicza sie do nich w szczegdélnosci:

— nieruchomosci, w tym: grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budowle
i budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscia lokale, spoétdzielcze wtasnosciowe prawo

do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
— maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne rzeczy,
— ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
— inwentarz zywy,

— obce S$rodki trwate uzywane przez jednostki organizacyjne Collegium Medicum na
podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli
zgodnie z odrebnymi przepisami Srodki te mogg by¢ zaliczone do sktadnikdw majatku

Collegium Medicum,

— grunty, budynki, wyposazenie przekazane w nieodptatne uzytkowanie, w szczegdlnosci
dotyczy przekazanych Szpitalowi Uniwersyteckiemu rzeczowych sktadnikéw majatku, nad
ktérymi Collegium Medicum nie utracito kontroli i co do ktérych Szpital Uniwersytecki
nabyt ograniczone prawo rzeczowe. Dla ewidencjonowania wymienionych sktadnikow

majatkowych Collegium Medicum prowadzi wyodrebnione konta ksiegi gtéwne;j.

Nie stanowig srodkéw trwatych nieruchomosci, ktére nie sg uzywane dla realizacji zadan
statutowych, lecz zostaty nabyte lub wytworzone w celu osiggniecia korzysci
ekonomicznych wynikajacych z przyrostu ich wartosci, uzyskania z nich przychodéw lub

innych pozytkéw.

Srodki trwate klasyfikowane s3 zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych (KST).

2.1.2 Wpycena $srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedtug cen nabycia lub

b
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kosztéw wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkéw
trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z

tytutu trwatej utraty wartosci.

Cena nabycia — w przypadku nabycia $Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych w drodze kupna — jest to rzeczywista cena zakupu obejmujgca kwote nalezng

sprzedajgcemu bez podlegajacego odliczeniu podatku od towardéw i ustug powiekszona o:

— wszelkie koszty odsetek od zobowigzan roztozonych na raty, jezeli zostaty naliczone do

dnia przyjecia srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania,

— roéznice kursowe wynikajgce z zakupu srodka trwatego lub wartosci niematerialnej
i prawnej, lub zaciggnietej pozyczki na ich zakup, ktére zostaty naliczone do dnia

przekazania ich do uzywania,

— opfaty notarialne, skarbowe, sgdowe i inne naliczcone w zwigzku z nabyciem $rodka

trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej do dnia przekazania ich do uzywania,

— inne koszty zwigzane z zakupem naliczone do dnia przekazania srodka trwatego lub
wartosci niematerialnej i prawnej do uzywania, w szczegdlnosci: koszty transportu,
zatadunku, wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, szkolenia, a takze remontu

wykonanego przed oddaniem srodka trwatego do uzywania,

— w przypadku importu — cto i podatek akcyzowy,

obnizona o:

—  rabaty, opusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski.

Koszt wytworzenia — w przypadku wytworzenia srodka trwatego we wtasnym zakresie — to
koszty pozostajgce w bezposrednim zwigzku z wykonaniem (montazem, ulepszeniem)
srodka trwatego oraz koszty dostosowania budowanego (montowanego, ulepszanego)

srodka trwatego do uzywania.

Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia $rodka trwatego, a w szczegdlnosci

b
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przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje sie wedtug

ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Wartos$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych podwyisza sie jezeli ulegty ulepszeniu w wyniku
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji — o sume wydatkéw na

ich ulepszenie.

2.2 AMORTYZACJA 1 UMORZENIE SRODKOW TRWALYCH I WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne Collegium Medicum podlegaja amortyzacji,
z wyjatkiem budynkow i lokali oraz obiektow inzynierii lgdowej i wodnej, ktére sg umarzane

w korespondencji z kontem funduszu zasadniczego Collegium Medicum.

Zakonczenie amortyzacji nastepuje nie pdzniej niz z chwilg zréwnania wartosci odpisow
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowg sktadnikéw majatku lub

postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

Sktadniki majatku o okresie uzytkowania dfuzszym niz rok o wartosci poczagtkowej nizszej
niz 350 zt (poczawszy od 1.01.2020r. o wartosci poczatkowej nizszej niz 500 zt) odpisuje sie
w miesigcu ich zakupu w koszty dziatalnosci, ktérej majg stuzy¢, jako zuzycie materiatu, o

ile zarzgdzenia wewnetrzne nie stanowig inaczej.

Sktadniki majatku o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok i o wartosci poczgtkowej od
350 zt (poczawszy od 1.01.2020r. o wartosci poczatkowej od 500 zt ) i nie przekraczajace;j
10 000 zt wprowadza sie do ewidencji majgtkowej i amortyzuje jednorazowo w miesigcu

oddania ich do uzytkowania.

Sktadniki majatku o okresie uzytkowania diuzszym niz rok i o wartosci poczgtkowej
przekraczajgcej 10 000 zt amortyzowane sg metodg liniowg liczcong od miesigca nastepnego
po oddaniu do uzytkowania wedtug stawek uwzgledniajgcych okres ich
ekonomicznej uzytecznosci oraz zgodnie z art. 411 ust.2 ustawy prawo o szkolnictwie

wyzszym przy uwzglednieniu przepisow ustawy o podatku dochodowym od oséb

b
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prawnych. Warto$¢ zakupu wyzej wymienionych s$rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérych Zzrédtem finansowania sg dotacje, subwencje oraz
projekty ze zirédet zewnetrznych podlega wyksiegowaniu z konta rozliczen
miedzyokresowych przychodéw w/w Zrédet w korespondencji z kontem rozliczen
miedzyokresowych przychodéw dotyczgcym wartosci poczatkowej majgtku trwatego do
rozliczenia przez amortyzacje (KG 8415100000). Réwnolegle do odpiséw amortyzacyjnych
nastepuje obcigzenie konta rozliczen miedzyokresowych przychodéw dotyczacego
wartosci poczgtkowej majatku trwatego do rozliczenia przez amortyzacje (KG 8415100000)

zwiekszajgc pozostate przychody operacyjne.

W uzasadnionych przypadkach srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne zakupione
dla potrzeb realizacji projektéw mogg by¢é amortyzowane w czasie trwania projektu

(amortyzacja przyspieszona) o ile szczegdtowe wytyczne projektu nie stanowig inacze;j.

2.3 SRODKI TRWALE W BUDOWIE

Srodki trwate w budowie wycenia sie w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy
z tytutu trwatej utraty wartosci. Ponadto na warto$¢ srodkéw trwatych w budowie

wptywajg réznice kursowe oraz odsetki od kredytéw za okres budowy srodka trwatego.

2.4 INWESTYCJE

2.4.1 Inwestycje dlugoterminowe

Inwestycje to aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych wynikajgcych
z przyrostu wartosci tych aktywdéw, uzyskania z nich przychodéw w formie odsetek,
dywidend (udziatéw w zyskach) lub innych pozytkdw, w tym réwniez z transakcji
handlowej, a w szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomosci i wartosci
niematerialne i prawne, ktére nie sg uzywane przez jednostke, lecz zostaty nabyte w celu

osiggniecia tych korzysci.

Nieruchomosci oraz wartos$ci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji wycenia sie

b
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wedtug zasad stosowanych do srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Udziaty w innych jednostkach oraz inne niz wymienione powyzej inwestycje zaliczone do
aktywoéw trwatych wycenia sie wedtug ceny nabycia, pomniejszonej o odpisy z tytutu

trwatej utraty wartosci.

2.4.2 Inwestycje krotkoterminowe

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci

nominalnej.

Inwestycje krotkoterminowe (krétkoterminowe papiery wartos$ciowe) wycenia sie wg
wartosci cen nabycia lub ich wartosci rynkowej, w zaleznosci od tego, ktéra z nich jest

nizsza.

2.4.3 Instrumenty finansowe

Do wyceny oraz prezentacji w sprawozdaniu finansowym instrumentéw finansowych
Collegium Medicum stosuje wydane przez Ministra Finanséw na podstawie art. 81 ust. 2 pkt
4 ustawy o rachunkowosci przepisy rozporzadzenia w sprawie szczegdtowych zasad
uznawania, metod wyceny, zakresu ujawniania i sposobu prezentacji instrumentéw

finansowych.

2.5 ZAPASY

2.5.1 Materialyitowary

Materiaty i towary wyceniane sg w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy wedtug
cen zakupu. W odniesieniu do zapaséw materiatéw Collegium Medicum prowadzi
ewidencje ilosciowo-wartosciowg. Rozchdéd materiatdbw wycenia sie wedtug cen
przecietnych, to jest ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen (kosztdw) danego

materiatu.
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W odniesieniu do towaréw Collegium Medicum prowadzi pozabilansowg ewidencje

iloSciowq przy czym na dzien bilansowy towary niesprzedane podlegajg spisowi z natury.

Odpis aktualizujgcy warto$¢ materiatéw i towaréw dokonuje sie wedtug szczegdtowej,

indywidualnej oceny poszczegdlnych pozycji zapasu.

2.5.2 Produkcja w toku

Zapasy produkcji w toku na dzien bilansowy wycenia sie wedtug bezposrednich kosztéw

wytworzenia.

2.6 NALEZNOSCI

2.6.1 Wpycena naleznosci

Naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem zasady ostroznosci.
Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajgc stopien prawdopodobieristwa ich zaptaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w przypadkach nie pokrytych gwarancjami lub

innym zabezpieczeniem w odniesieniu do:

— naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci,

— naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaptatg dtuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej

kwocie nie jest prawdopodobna,

— naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobiefnstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokos$ci wiarygodnie

oszacowane]j kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciggalne naleznosci.

Odpisu aktualizujgcego dokonuje sie wedlug szczegétowej, indywidualnej oceny

poszczegdlnych pozycji naleznosci. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci zalicza sie
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odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub do kosztéw finansowych -

zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio

odpisy aktualizujgce ich wartos¢.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego wartosé
aktywow, w tym réwniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rownowartos¢ catosci
lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza wartosé
danego sktadnika aktywoéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychodéw

operacyjnych lub przychodéw finansowych.

Udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymaganej zapfaty, z zachowaniem zasady

ostroznosci.

2.7  FUNDUSZE

Collegium Medicum tworzy fundusz zasadniczy oraz inne fundusze zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2.7.1 Fundusz zasadniczy

Fundusz zasadniczy wycenia sie w wartosci nominalnej.

Fundusz zasadniczy odzwierciedla warto$é mienia Uczelni.

Fundusz zasadniczy zwieksza sie w szczegdélnosci o:

e odpisy z zysku netto,

e réwnowarto$¢ sfinansowanych z dotacji, subwencji i srodkéw z innych Zrddet,
zakoniczonych i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie

budynkow i lokali oraz obiektéw inzynierii lgdowej i wodnej oraz gruntéw,

e réwnowartos¢ nieodptatnie otrzymanych od Skarbu Panstwa lub innych jednostek

budynkoéw i lokali, obiektow inzynierii lgdowej i wodnej oraz gruntéw,
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e réwnowartos$¢ przyjetych do uzytkowania budynkéw i lokali oraz obiektéw inzynierii

ladowej i wodnej sfinansowanych z wptywdw z udziatéw na inwestycje wspdine,

e kwote zwiekszenia wartosci majatku uczelni bedgcego skutkiem aktualizacji wyceny

srodkdéw trwatych, przeprowadzonej na podstawie odrebnych przepisow.

Fundusz zasadniczy zmniejsza sie w szczegdlnosci o:

straty Collegium Medicum,

e umorzenie budynkdw i lokali oraz obiektow inzynierii lgdowej i wodnej,

e réwnowarto$¢ nieodptatnie przekazanych budynkdéw i lokali, obiektédw inzynierii

ladowej i wodnej oraz gruntéw,

e kwote zmniejszenia wartos$ci majgtku uczelni, bedacej skutkiem aktualizacji

wyceny srodkdéw trwatych, przeprowadzonej na podstawie odrebnych przepiséw.

2.7.2 Fundusz stypendialny

Fundusz stypendialny tworzy sie ze Srodkéw pochodzacych z dotacji podmiotowej jak
rowniez zwiekszen z innych zrddet i przeznacza na finansowanie stypendidéw socjalnych,

stypendidw dla oséb niepetnosprawnych, zapomédg oraz stypendidw rektora.

Niewykorzystane srodki Funduszu przechodzg na rok nastepny.

Od 1 stycznia 2020 roku fundusz stypendialny bedzie tworzony i ewidencjonowany

w ksiegach Uniwersytetu Jagiellonskiego.

2.7.3 Pozostale fundusze

Pozostate fundusze tworzone w Collegium Medicum to:

e zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, ktérego =zasady tworzenia oraz

wydatkowania okresla ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
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i nauce oraz ustawa z 4 marca 1994 roku o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych

(t.j. Dz. U.z2019r. poz. 1352, z pdzn. zm.),

e wiasne fundusze stypendialne.

Wiasny fundusz stypendialny tworzy sie z odpisu z planowanego zysku netto dany rok,
wptat 0séb fizycznych i prawnych przeznaczonych na ten fundusz. Odpis na wtasny fundusz
stypendialny tworzony jest w formie odpisu w ciezar kosztéw dziatalnosci w zakresie
ksztatcenia i dziatalno$ci naukowej. Odpis nie moze byc¢ wiekszy niz 20% planowanego zysku
na dany rok. W przypadku osiggniecia zysku mniejszego niz planowany, odpis ustala sie w
odpowiedniej proporcji, w przypadku osiggniecia zysku wiekszego odpis ustala sie w
wielkosci planowanej. Odpis dokonany w danym roku obrotowym moze by¢
wykorzystywany poczawszy od nastepnego roku obrotowego. Odpis nie moze byc

dokonany, jezeli jego utworzenie spowodowatoby strate w danym roku obrotowym.

2.8 REZERWYI1ZOBOWIAZANIA

Rezerwy tworzy sie na:

- pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania, ktérych
kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowaé, w tym zobowigzania wynikajgce
z zawartych umow o finansowanie projektéw (dotyczy projektdw obarczonych
prawdopodobnym ryzykiem zwrotu $rodkéw finansowych), a w szczegdlnosci na straty
z transakcji gospodarczych w toku w tym z tytutu udzielonych gwarancji, poreczen, operacji

kredytowych, skutkéw toczgcego sie postepowania sgdowego,

- przyszte zobowigzania z tytutu roztozenia w czasie w zwigzku z realizacjag umowy

o partnerstwie publiczno-prywatnym w wartosci wynikajacej z zawartej umowy,

- przyszte zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg, jezeli na podstawie
odrebnych przepiséw jednostka jest zobowigzana do jej przeprowadzenia lub zawarto w tej
sprawie wigzgce umowy, a plany restrukturyzacji pozwalajag w sposdb wiarygodny

oszacowac wartosc¢ tych przysztych zobowigzan.
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Rezerwy tworzy sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
Rezerwy zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw

finansowych, zaleznie od okolicznosci, ktérych przyszte zobowigzania dotycza.

W przypadku rezerwy utworzonej z tytutu optat za roztozenie w czasie — ksiegowanie
wartosci rezerwy wynikajgcej z zawartej umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym
odbywa sie w korespondencji z kontem rozliczen miedzyokresowych kosztéw finansowych

czynnych.
Powstanie zobowigzania, na ktére uprzednio utworzono rezerwe, zmniejsza rezerwe.

W przypadku rezerwy utworzonej z tytutu roztozenia w czasie — powstanie zobowigzania
(otrzymanie faktury) powoduje dodatkowo odcigzenie konta rozliczen miedzyokresowych

kosztéw finansowych czynnych w korespondencji z kontem kosztéw finansowych.

Niewykorzystane rezerwy, wobec zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego ich
utworzenie, zwiekszajg na dzien, na ktéry okazaty sie zbedne, odpowiednio pozostate

przychody operacyjne, przychody finansowe.
Collegium Medicum nie tworzy aktywa i rezerwy na podatek odroczony.

Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagalnej zaptaty.
2.9 ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE PRZYCHODOW I KOSZTOW

2.9.1 Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw, dokonywane z zachowaniem zasady ostroznosci,

obejmujg w szczegdlnosci:
° naliczenia z tytutu odptatnosci za ustugi edukacyjne,

° rownowartos¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéow s$rodkéw z tytutu

Swiadczen, ktérych wykonanie nastgpi w nastepnych okresach sprawozdawczych,
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° dotacje, subwencje na realizacje dziatalnosci dydaktycznej, badawczej, doptaty na
sfinansowanie nabycia lub wytworzenia srodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych
w budowie oraz prac rozwojowych, jezeli stosownie do innych ustaw nie zwieksza ona

kapitatéw (funduszy) wtasnych,

° rownowartos$¢ zawartych umoéw o realizacje projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych,
° przyjete nieodptatnie, w tym takze w formie darowizny: srodki trwate, srodki trwate

w budowie oraz wartosci niematerialne i prawne.

Réwnowartosé dotacji, subwencji oraz projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych
w czeSci przeznaczonej na realizacje wydatkdw o charakterze majgtkowym jest
ewidencjonowana na koncie rozliczen miedzyokresowych przychodéw do rozliczenia
w czasie odpisami amortyzacyjnymi w korespondencji z kontem pozostatych przychodéw

operacyjnych.

Przychody rozliczane okresowo w czasie wykazuje sie w podziale na krétko

i dtugoterminowe w zaleznosci od planowanego terminu rozliczenia tych przychodéw.

Na koncie rozliczen miedzyokresowych przychodéw ewidencjonuje sie réwniez odsetki od
srodkéw zgromadzonych na wyodrebnionych rachunkach bankowych, jezeli z umowy

wynika, ze pozostajg do dyspozycji dysponenta tych srodkdw.

Zasady rozliczania przychoddw zostaty opisane w punkcie 3.1.5 niniejszego dokumentu.

2.9.2 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Do czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw nalezg wydatki poniesione w biezgcym
okresie sprawozdawczym, a przypadajgce na przyszte okresy. Podlegajg one ksiegowaniu

po stronie Wn konta rozliczerh miedzyokresowych kosztow.

Do czynnych rozliczen miedzyokresowych kosztéw nalezg m.in.:
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e opfacona z géry prenumerata czasopism i innych fachowych publikacji,

e optacony dostep do elektronicznych baz danych,

e opfacone ubezpieczenia majgtkowe,

e opfaty za rozfozenie w czasie w zwigzku z realizacjag umowy o partnerstwie publiczno-

prywatnym w wartosci wynikajgcej z zawartej umowy,

e podlegajgce rozliczeniu w czasie remonty kapitalne s$rodkéw trwatych (w tym

w zwigzku z realizacjg umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym).

Rozliczenia kosztow miedzyokresowych Collegium Medicum dokonuje sie jednorazowo
w okresie | kwartatu roku nastepnego stosujgc uproszczenie dopuszczalne zapisami
art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, a w przypadku remontéw kapitalnych $rodkdéw
trwatych realizowanych na podstawie umowy o partnerstwie publiczno-prywatnym

rozliczanie odbywa sie przez okres trwania umowy.

Koszty rozliczane okresowo w czasie wykazuje sie w podziale na krotko i dtugoterminowe

w zaleznosci od planowanego terminu rozliczenia tych kosztéw.

Do biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw nalezg prawdopodobne zobowigzania

przypadajgce na biezgcy okres sprawozdawczy, wynikajgce w szczegdlnosci:

° ze $wiadczen wykonanych na rzecz jednostki przez kontrahentdéw jednostki, a kwote

zobowigzania mozna oszacowaé w sposob wiarygodny,

° z obowigzku wykonania, zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia, przysztych swiadczen
wobec nieznanych oséb, ktérych kwote mozna oszacowaé, mimo ze data powstania

zobowigzania nie jest jeszcze znana.

Bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztéw mogg by¢ tworzone w szczegdlnosci na

Swiadczenia pracownicze z tytutu:

e odpraw emerytalnych i rentowych,
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e nagrdd jubileuszowych,

e niewykorzystanych urlopdw,

e wynagrodzen za przepracowane godziny nadliczbowe i ponadwymiarowe,

e inne swiadczenia pracownicze dla bytych pracownikéw.

Zobowigzania ujete jako bierne rozliczenia miedzyokresowe zmniejszajg koszty okresu

sprawozdawczego, w ktérym stwierdzono, ze zobowigzania te nie powstaty.

2.10 WYCENA AKTYWOW I PASYWOW WYRAZONYCH W WALUTACH OBCYCH

2.10.1 Wycena operacji wyrazonych w walutach obcych w ciagu roku obrotowego

Wszystkie operacje wyrazone w walucie obcej podlegajg przeliczeniu w ksiegach

rachunkowych na walute polska.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

na dzien ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

° kupna walut stosowanym przez bank, z ktérego ustug korzysta Collegium Medicum

w przypadku wptywu naleznosci,

° sprzedazy walut stosowanym przez bank, z ktdrego ustug korzysta Collegium

Medicum w przypadku zaptaty zobowigzan,

° wynikajgcym z faktycznie zrealizowanej transakcji kupna waluty przez pracownika
Collegium Medicum w przypadku, gdy dokonuje on wydatku przy wykorzystaniu wtasnej
karty bankowej (dotyczy m.in. optat konferencyjnych i innych zwigzanych z pobytem za

granicg, optat za publikacje w zagranicznych wydawnictwach).

Do przeliczenia naleznosci i zobowigzan w walutach obcych jednostka stosuje kurs Sredni
NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien uzyskania przychodu lub

poniesienia kosztu.
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Wptyw walut obcych na rachunek bankowy walutowy Collegium Medicum wycenia sie

wedtug kursu Sredniego NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wptywu.

Wyptyw walut obcych z rachunku bankowego walutowego Collegium Medicum wycenia sie

wedtug kursu sredniego NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien wyptywu.

Rdéznice kursowe powstate w ciggu roku obrotowego na uregulowanych naleznosciach
i zobowigzaniach stanowig zrealizowane rdéznice kursowe i obcigzajg koszty finansowe lub

zwiekszajg przychody finansowe.

Stan srodkow pienieznych na rachunkach walutowych wycenia sie co najmniej raz w roku
wg Sredniego kursu NBP dla danej waluty na ten dzied. Powstate w wyniku wyceny
rachunkdw bankowych rdéznice kursowe stanowig niezrealizowane rdznice kursowe
i odnoszone sg odpowiednio w ciezar kosztéw finansowych lub na dobro przychodéw

finansowych.

2.10.2 Wycena bilansowa

Naleznosci i zobowigzania wyrazone w walutach obcych wycenia sie na koniec roku
obrotowego wedtug Sredniego kursu ogtaszanego przez NBP dla danej waluty na ten dzien.
Réznice kursowe powstate na wskutek przeliczen rozrachunkéw w walutach obcych
stanowig niezrealizowane réznice kursowe i odnoszone sg odpowiednio w ciezar kosztow

finansowych lub na dobro przychoddéw finansowych.

Na poczatku nastepnego roku obrotowego ustalone na poprzedni dzien bilansowy rdéznice
kursowe podlegajg wyksiegowaniu (wystornowaniu), natomiast na biezgco ksiegowane sg

réznice kursowe powstate w dacie zaptaty zobowigzania lub naleznosci.

Stan srodkow pienieznych na rachunkach walutowych wycenia sie na koniec roku

obrotowego wedtug sredniego kursu NBP dla danej waluty na ten dzien.
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2.10.3 Rozliczanie kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrdzy stuzbowej, w przypadku wyptacenia osobie
odbywajgcej podrdéz zaliczki w walucie obcej innej niz waluta rachunku bankowego,
dokonuje sie po kursie, po ktédrym wyceniono wyptacong zaliczke, tj. po kursie sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta Collegium Medicum. Zaliczka winna by¢ rozliczona

w terminie do 14 dni od zakoriczenia podrézy stuzbowe;.

W przypadku przelewu zaliczki w PLN stanowigcej rownowartos¢ waluty obcej, stosuje sie
kurs sredni NBP 1z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzien przelewu.
Analogicznie, rozliczenie kosztédw podrozy stuzbowej nastepuje po kursie zastosowanym do

przeliczenia zaliczki na PLN.

W przypadku przelewu zaliczki w walucie obcej na rachunek walutowy pracownika, stosuje
sie kurs sprzedazy banku z dnia przelewu. Analogicznie, rozliczenie kosztéw podrézy

stuzbowej nastepuje po tym samym kursie.

W przypadku gdy zaliczka nie zostata pobrana, koszty zagranicznej podrdzy stuzbowej
(diety, przejazdy, noclegi, inne ) wycenia sie po kursie Srednim NBP z ostatniego dnia

roboczego poprzedzajgcego dzien rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowe;j .

Zwrot niewykorzystanej zaliczki w walucie wycenia sie wedtug kursu kupna waluty przez

bank, z ktérego ustug korzysta Collegium Medicum.

W przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki w walucie PLN do przeliczenia wartosci

zwracanej kwoty stosuje sie kurs z dnia pobrania zaliczki.

Zwrot waluty osobie odbywajgcej podréz w przypadku, gdy wydatki przekroczyty kwote

zaliczki wycenia sie wedtug kursu z dnia pobrania zaliczki.

Jezeli wydatki na koszty podrdzy zostaty poniesione w innej walucie niz wyptacona zaliczka,
przeliczenia waluty wydatkdédw na walute zaliczki dokonuje sie wedtug sredniego kursu

ogtaszanego przez NBP z dnia pobrania zaliczki.
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2.11 METODY I TERMINY INWENTARYZAC]I

Collegium Medicum przeprowadza inwentaryzacje:

- aktywow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych) papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikdéw majatku — drogg spisu ich
ilosci z natury, wyceny tych ilosci, porédwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz

wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

- aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywoéw —
drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia

i rozliczenia ewentualnych réznic,

- trudno dostepnych rzeczowych sktadnikow majatku, gruntéw, rozrachunkéw:
z pracownikami, z tytutu ustug edukacyjnych, z tytutéw publicznoprawnych oraz naleznosci
spornych i watpliwych — drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

Szczegbétowe metody i terminy inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych Collegium
Medicum okresla Instrukcja inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych oraz pozostatych

aktywow i pasywoéw Collegium Medicum.

3. METODY USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

3.1 PRZYCHODY UNIWERSYTETU I ZASADY ICH ROZLICZANIA

3.1.1 O0go6lny podzial przychodéw Collegium Medicum

Przychody uzyskiwane przez Collegium Medicum podlegajg podziatowi na:

e przychody dziatalnosci dydaktycznej,
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e przychody dziatalnosci badawczej,

e pozostate przychody operacyjne,

e przychody finansowe

Dla kazdej z powyzszych grup przychodéw dedykowane sg konta ksiegi gtéwne;.

3.1.2 Przychody dzialalnosci dydaktycznej

Do przychodéw dziatalnosci dydaktycznej zalicza sie w szczegdlnosci przychody z tytutu:

e subwencji otrzymanych w danym roku obrotowym w czesci dotyczacej utrzymania
i rozwoju potencjatu dydaktycznego, dotacji, optat za swiadczone ustugi edukacyjne,
w szczegdlnosci za: ksztatcenie na studiach niestacjonarnych | oraz Il stopnia, ksztatcenie
na studiach stacjonarnych anglojezycznych, optat za postepowanie zwigzane

z przyjeciem na studia, kursy, szkolenia, konferencje itp.,

e optat za wydanie duplikatu dyplomu, duplikatu swiadectwa oraz innego dokumentu

zwigzanego z tokiem studidw,

e odpfatnosci za korzystanie ze sktadnikdw majatkowych Collegium Medicum przez osoby

trzecie na podstawie umowy najmu, dzierzawy albo innej umowy,

e projektéw finansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych krajowych i zagranicznych
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej (w tym funduszy unijnych, funduszy strukturalnych

i funduszy pomocowych),

3.1.3 Przychody dziatalnosci badawczej

Przychodami dziatalnosci badawczej sg w szczegdlnosci:

e subwencje otrzymane w danym roku obrotowym w czesci dotyczgcej utrzymania

i rozwoju potencjatu badawczego w tym ksztatcenie na studiach doktoranckich,
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dotacje na utrzymanie aparatury naukowo-badawczej, stanowiska badawczego lub

specjalnej infrastruktury informatycznej,

e S$rodki na realizacje projektéw badawczych niezaleznie od zrddta finansowania,

e odptatnosci za ustugi badawcze i specjalistyczne, specjalistyczne i wysokospecjalistyczne

ustugi diagnostyczne, ekspertyzy i opinie,

e Srodki pochodzgce ze zrddet zagranicznych w zakresie dziatalnosci badawczej (w tym

funduszy unijnych, strukturalnych i pomocowych),

e inne srodki przeznaczone na finansowanie dziatalnosci badawcze;.

3.1.4 Pozostale przychody Collegium Medicum

Zaliczamy do nich nastepujgce przychody:

e pozostate przychody operacyjne (m.in. przychody stanowigce rownowartos¢ odpisow
amortyzacyjnych od s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
zakupionych z subwencji, dotacji, projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych oraz
otrzymanych nieodptatnie, przychody ze sprzedazy i likwidacji majatku, otrzymane
darowizny, rozwigzanie rezerw i odpisanie przedawnionych i umorzonych zobowigzan)

przychody ze sprzedazy towardw i materiatow,

e przychody finansowe (m.in. odsetki, réznice kursowe).

3.1.5 Zasady rozliczania przychodéw

1/12 subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu dydaktycznego i badawczego podlega

ksiegowaniu wg ponizszego schematu:

Strona WN — naleznosci od UJ

Strona MA — przychody dziatalnosci dydaktycznej/badawczej
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Srodki wynikajace z przyznanych decyzji o dotacje oraz zawartych uméw o realizacje
projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych podlegajg ksiegowaniu wg ponizszego

schematu:
Strona WN — rozliczenia z tytutdw publicznoprawnych
Strona MA — rozliczenia miedzyokresowe przychodow (840%, 841%)

W procesie miesiecznego rozliczania kosztéw z kont rozliczen miedzyokresowych
przychodéw dla projektow finansowanych ze 7Zrddet zewnetrznych nastepuje

przeksiegowanie rownowartosci kosztow projektowych na konta zespotu ,,7”.

Optaty roczne za studia naliczane sg na poczatku roku akademickiego, a optaty semestralne
dla studentéw | roku za semestr zimowy w dniu dokonania wpisu na studia, za semestr letni
— W miesigcu rozpoczecia semestru, a dla studentéw kolejnych lat za obydwa semestry —w

miesigcach rozpoczecia tych semestréw.
Opfaty z tytutu studiéw podyplomowych naliczane sg w miesigcu rozpoczecia semestru.

Dekretacja kwoty naleznosci od studentéw z tytutu optat za studia przedstawia sie

nastepujyco:

Strona WN — rozrachunki ze studentami z tytutu ustug dydaktycznych

Strona MA — rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Optaty za studia podlegajg nastepujgcym ksiegowaniom na konto przychodéw:
Strona WN — rozliczenia miedzyokresowe przychoddow

Strona MA — przychody — optaty za zajecia dydaktyczne (702*)

wg ponizszego klucza:

— dla studidw niestacjonarnych i podyplomowych:

e 3/9 opftaty za studia ujete zostaje w przychody danego roku (702*)

b
UNIWERSYTET JAGIELLONSKI W KRAKOWIE 25



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

e 6/9 optaty pozostaje na koncie rozliczen miedzyokresowych przychodéw (840*) do
rozliczenia miesiecznie — réwnomiernie w pierwszych szesciu miesigcach nastepnego

roku obrotowego

— dla studidw stacjonarnych prowadzonych w jezyku angielskim:

a) rozpoczynajacych zajecia od miesigca wrzesnia:

e 4/10 optat za studia ujete zostaje w przychody danego roku (702*)

e 6/10 optat pozostaje na koncie rozliczen miedzyokresowych przychodéw (840%*) do
rozliczenia miesiecznie — réwnomiernie w pierwszych szesciu miesigcach nastepnego

roku obrotowego.

b) rozpoczynajacych zajecia od miesigca pazdziernika:

e 3/9 optat za studia ujete zostaje w przychody danego roku (702*)

e 6/9 optfat pozostaje na koncie rozliczern miedzyokresowych przychodéw (840*) do
rozliczenia miesiecznie — rGwnomiernie w pierwszych szesciu miesigcach nastepnego

roku obrotowego.

Dla potrzeb naliczen dokonywanych za okresy krétsze niz rok akademicki (w tym

semestralne) ustala sie, iz semestr zimowy trwa 5 miesiecy.

Dopuszcza sie mozliwos¢ stosowania innych niz opisane wyzej kluczy podziatu przychodéw

w przypadku innych niz standardowe terminy rozpoczecia i zakonczenia studidw.

Optaty rekrutacyjne ujmuje sie w ksiegach jako naleznos$¢ i przychéd w momencie

zakonczenia rekrutacji przez Uniwersytet Jagiellonski.

Optaty za legitymacje, indeksy, duplikaty dyplomow oraz ich odpisy w jezyku obcym

ujmowane sg jako naleznosci i przychody w miesigcu, ktérego dotyczg tj.:

- za legitymacje w dniu wpisu na studia,
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- za indeksy, duplikaty dyplomdw i odpisy w jezyku obcym — w miesigcu ztozenia wniosku o

wydanie dokumentu.

3.2 KOSZTY COLLEGIUM MEDICUM I ZASADY ICH ROZLICZANIA

3.2.1 Podzial kosztow

Do kosztéw dziatalnosci dydaktycznej Collegium Medicum zalicza sie w szczegdlnosci catosc

kosztow zwigzanych z:

e procesem dydaktycznym (w tym zwigzanych ze s$wiadczeniami zdrowotnymi

wykonywanymi w ramach ksztatcenia studentéw kierunkéw medycznych),
e  ksztatceniem i rozwojem pracownikéw uczelni,

e badaniami niezbednymi do prowadzenia procesu dydaktycznego eraz—ksztatcenia
. 4 kad I b

e utrzymaniem i rozwojem uczelni, tgcznie z remontami budynkéw i budowli,
prowadzeniem innych dziatan podejmowanych przez Collegium Medicum w ramach
dziatalnosci dydaktycznej, ktérych finansowanie zapewniajg przychody z dziatalnosci

dydaktyczne;.

Do kosztow dziatalnosci badawczej zalicza sie koszty zwigzane z prowadzeniem badan
naukowych i prac rozwojowych, komercjalizacja wynikéw dziatalnosci naukowej,
ksztatceniem doktorantéw oraz $wiadczeniem ustug badawczych i diagnostycznych, w tym

ekspertyz na zlecenie podmiotdw zewnetrznych.

Koszty niezwigzane z dziatalnoscig podstawowgq zaliczane s3 do pozostatych kosztéw

operacyjnych. Zaliczamy do nich m.in. koszty z tytutu:
e sprzedazy i likwidacji majatku,

e zaptaconych kar, grzywien i odszkodowan,

e odpisu aktualizujgcego wartos$é naleznosci,
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e odpisu naleznosci umorzonych, niesciggalnych, przedawnionych,

e odpisu aktualizujgcego wartosc zapasow,

e utworzonych rezerw na zobowigzania i straty,

e zaniechanych inwestycji,

e odpisdw amortyzacyjnych od srodkow trwatych przekazanych w nieodptatne

uzytkowanie innym jednostkom.

3.2.2 Rozliczenie kosztow

Koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej Collegium Medicum, ktdre na podstawie

dokumentéw Zrédtowych mozna zakwalifikowaé do okreslonych rodzajow dziatalnosci,

stanowig koszty bezposrednie.

Koszty dziatalnosci, w tym koszty wynagrodzen oraz koszty rzeczowe, ktorych nie mozna

zaliczy¢ do kosztéw bezposrednich okreslonych rodzajéw dziatalnosci, stanowig koszty

posrednie.

Na koszty posrednie skfadajg sie:

e koszty ogdlne wydziatébw (w tym instytutéw, katedr, klinik i innych jednostek

wchodzacych w ich sktad oraz obiektéw wydziatowych),

e koszty ogdlne uczelni obejmujace koszty funkcjonowania administracji

ogolnouczelnianej wraz z kosztami infrastruktury ogélnouczelniane;.

Ewidencja kosztdw prowadzona jest na kontach zespotu ,,4” z rGwnoczesnym ujeciem ich

na poszczegdlnych miejscach powstawania kosztéw (MPK, PSP, zlecenia wewnetrzne).

PK

Zadaniem MPK jest:
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e gromadzenie kosztow zaewidencjonowanych na kontach zespotu ,4” w uktadzie
pozwalajgcym na analize kosztéw na rézinych poziomach struktury organizacyjnej
uczelni jak réwniez w uktadzie odzwierciedlajgcym rodzaj prowadzonej dziatalnosci,

e gromadzenie kosztéw zaewidencjonowanych na kontach zespotu ,4” innych obiektow
controllingowych (PSP, zlecen wewnetrznych) w procesie rozliczania controllingowego

kosztow przy wykorzystaniu kont kosztéw wtérnych (zespét ,,9”).

Struktura MPK przedstawia sie nastepujgco: xxyyzzdd
gdzie:

xx — kod wydziatu, jednostki miedzywydziatowe], jednostki pozawydziatowej, jednostki

dziatalnosci pomocniczej, jednostki administracji ogélnouczelnianej lub innej,

yy — kod instytutu lub innej jednostki wchodzacej w sktad wydziatu lub jednostki
miedzywydziatowej i pozawydziatowe], kod dziatu/zespotu administracji

ogdblnouczelnianej,

zz — kod katedry wchodzgcej w sktad instytutu lub kod katedry nie wchodzacej w sktad

instytutu

dd — kod rodzaju dziatalnosci.

Kod dziatalnosci ,,dd” odpowiada rodzajom dziatalnos$ci wg ponizszego schematu:

o dla ksiegowan na kontach zespotu ,4”:

00,03 — dziatalnos¢ dydaktyczna — koszty posrednie

10,13 — dziatalnos¢ dydaktyczna studia stacjonarne — koszty bezposrednie

20 — dziatalno$¢ dydaktyczna studia niestacjonarne — koszty bezposrednie

31 — dziatalnos¢ dydaktyczna studia podyplomowe — studia — koszty bezposrednie
32 — dziatalno$¢é dydaktyczna studia podyplomowe — kursy — koszty bezposrednie
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50 — dziatalnos¢ dydaktyczna, anglojezyczne studia stacjonarne (kierunek lekarski)— koszty

bezposrednie

51 — dziatalnos¢ dydaktyczna, anglojezyczne studia stacjonarne (kierunek stomatologia) -

koszty bezposrednie

74-75 — dziatalno$¢ badawcza — studia doktoranckie w Szkotach Doktorskich — koszty

bezposrednie

84-85 — dziaftalno$¢ badawcza — studia doktoranckie z wytgczeniem Szkdét Doktorskich —

koszty bezposrednie

82 — dziatalnos$¢ badawcza finansowana z subwencji— koszty bezposrednie

83 — dziatalnos¢ badawcza finansowana ze srodkdéw wiasnych — koszty bezposrednie

99 — dziatalnos¢ ustugowo-badawcza jednostek uczelni — koszty bezposrednie

MPK zawierajagce w kodach dziatalnosci ,00”, ,10”, ,74”, ,82”, ,84” stuig do

ewidencjonowania kosztéw finansowanych z subwencji i dotacji.

o dla ksiegowan controllingowych na kontach kosztéw wtérnych (zespét ,,9”)

60, 61, 70, 80, 81, 82, 83, 87-98— dziatalnos¢ dydaktyczna i naukowo-badawcza, dla ktdrej

koszty na kontach zespotu ,,4” ewidencjonowane sg na obiektach controllingowych PSP.

PSP, zlecenia wewnetrzne

Koszty dotyczgce projektéw dydaktycznych, naukowo-badawczych ewidencjonowane sg
przy wykorzystaniu PSP. Struktura PSP uzalezniona jest od rodzaju projektu i Zzrédta jego

finansowania.

Koszty dotyczace innych przedsiewzie¢ ewidencjonowane sg przy wykorzystaniu zlecen
wewnetrznych. W systemie wyodrebniono grupy zlecen w zaleznosci od ich rodzaju.

Zlecenia mogg miec charakter zlecen rzeczywistych, na ktéorych koszty sg ksiegowane
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bezposrednio lub zlecen statystycznych, na ktorych koszty sg ewidencjonowane rownolegle

do ksiegowan odbywajgcych sie na innych obiektach controllingowych.

Rozliczanie kosztow

Proces miesiecznego (controllingowego) rozliczania kosztow odbywa sie przy
wykorzystaniu kont kosztéw wtérnych zespotu ,9” i ma na celu rozliczenie kosztéw
posrednich i miedzywydziatowych na miejscach powstawania bezposrednich kosztéow
dydaktycznych i naukowo-badawczych jednostek uczelni oraz w przypadku zlecen
wewnetrznych i PSP zagregowanie kosztéw bezposrednich i posrednich na wiekszych
obiektach controllingowych, tj. MPK odpowiedzialnych. Proces ten odbywa sie wyfgcznie

przy wykorzystaniu kont kosztow wtérnych zespotu ,,9” i obejmuje nastepujace etapy:

e rozliczenie kosztéw obiektéw wydziatowych oraz ogdlnouczelnianych poprzez
przeniesienie sumy kosztéw zespotu ,4” na MPK jednostek zlokalizowanych w tych
obiektach, zlecenia kontrahentéw wewnetrznych i zewnetrznych wynajmujacych
pomieszczenia lub korzystajacych z powierzchni wspdlnych — wg algorytméw
okreslonych w module SAP nieruchomosci,

e podsumowanie wszystkich kosztéw kont zespotu ,4” zaewidencjonowanych na MPK
poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci dla kosztéw posrednich i przeniesienie ich na
MPK techniczne dla kosztéw ogdlnowydziatowych i ogdlnouczelnianych,

e naliczenie narzutu kosztow posrednich do zlecen wewnetrznych (jesli jest to
wymagane) i odcigzenie ich réwnowartoscia MPK technicznych dla kosztow
ogolnowydziatowych i ogélnouczelnianych,

e rozliczenie kosztéw zlecern wewnetrznych poprzez przeniesienie sumy kosztéw zespotu
»4” 1 narzutu kosztéw posrednich na MPK odpowiedzialne przypisane w ich danych
podstawowych,

e podsumowanie wszystkich kosztéw kont zespotu ,,4” zaewidencjonowanych na MPK
dotyczacych jednostek miedzy i pozawydziatowych (Studium WFiS CM, Centrum
Jezykowe UJ CM) i przeniesienie ich algorytmem uwzgledniajgcym liczbe godzin

dydaktycznych wykonywanych przez te jednostki na rzecz wydziatdw naliczenie
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narzutu kosztow posrednich dziatalnosci ksztatcenia podyplomowego proporcjonalnie
do wykonanych kosztéw bezposrednich,

naliczenie narzutu kosztéw posrednich do PSP zgodnie z wpisanymi do ich danych
podstawowych arkuszami rozliczeniowymi i odcigzenie ich réwnowartoscia MPK
technicznych dla kosztéw ogdlnowydziatowych i ogélnouczelnianych,

rozliczenie kosztéw PSP poprzez przeniesienie sumy kosztdw zespotu ,4” i narzutu
kosztéw posrednich na MPK odpowiedzialne przypisane w ich danych podstawowych,
naliczenie narzutu kosztéw posrednich do MPK dziatalnosci dydaktycznej studiéw
niestacjonarnych, podyplomowych i anglojezycznych studiéw stacjonarnych
wszystkich wydziatéw i ich jednostek wg algorytmu okreslonego w zarzadzeniu
wewnetrznym Prorektora UJ ds. Collegium Medicum w sprawie sposobu i zasad
rozliczania kosztdw posrednich dziatalnosci operacyjnej Uniwersytetu Jagielloriskiego
— Collegium Medicum,

rozliczenie narzutu kosztéw posrednich wyliczonych jw. poprzez odcigzenie ich
rownowartoscig  MPK  technicznych  dla  kosztéw  ogdlnowydziatowych
i ogbélnouczelnianych,

roztozenie nierozliczonych kosztéw zagregowanych na MPK technicznych dla kosztéw
ogolnowydziatowych i ogdlnouczelnianych na pozostate jednostki dziatalnosci
dydaktycznej i naukowo-badawczej uczelni wg arkuszy narzutéw kosztéw posrednich
wynikajacych z danych podstawowych MPK dla tych jednostek, a w przypadku ich
braku w proporcji do wykonanych kosztow bezposrednich tych jednostek,

w efekcie rozliczenia kosztow jw. MPK techniczne dla kosztéw ogdlnowydziatowych

i ogdlnouczelnianych winny wykazywaé saldo ,,0”.

Rozliczenie wszystkich kosztéw zaewidencjonowanych na obiektach controllingowych

(z wytaczeniem zlecen inwestycyjnych) odbywa sie w korespondencji z kontem

4901000000 zgodnie z instrukcjg zamykania okresu obowigzujgcg w Collegium Medicum.

3.3

USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy netto sktada sie z:

by
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e wyniku ze sprzedazy,
e wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
e wyniku z operacji finansowych,

e obowigzkowego obcigzenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od

0s6b prawnych.

Zysk netto Collegium Medicum przeznacza sie na zasilenie funduszu zasadniczego. Strate

netto Collegium Medicum pokrywa sie z funduszu zasadniczego.

3.4 USTALENIE PODSTAWY OPODATKOWANIA

Statutowa dziatalnos¢ Collegium Medicum okreslona ustawg — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce podlega zwolnieniu z podatku dochodowego, na zasadach okreslonych

w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

3.5 WYCENA SWIADCZEN WEWNETRZNYCH

Swiadczenia na potrzeby wtasne Collegium Medicum sg rozliczane po koszcie wtasnym.
Swiadczenia na potrzeby wtasne Collegium Medicum dotycza giéwnie:

e ustug remontowych,

e ustug hotelowych,

e ustug transportowych,

e ustug badawczych i diagnostycznych.

Wystawienie noty ksiegowej przez jednostke wewnetrzng Collegium Medicum dotyczy
sprzedazy wewnetrznej lub przeniesienia kosztéw. Rozrachunki pomiedzy jednostkami
Collegium Medicum ujmuje sie na koncie 241 — rozrachunki wewnetrzne, a pomiedzy
Collegium Medicum i jednostkami Uniwersytetu na koncie 244 - rozrachunki

wewnatrzzaktadowe.
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4. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

4.1 ZAKLADOWY PLAN KONT

4.1.1 Wykaz kont ksiegi gldwnej

Wykaz kont ksiegi gtdwnej zawarty jest w zatgczniku nr 1. Ksiega gtéwna skfada sie z kont
syntetycznych, na ktérych ksieguje sie operacje, rejestrowane réwnoczesnie w dzienniku.
Konta ksiegi gtdéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym, a w tych

ramach — chronologicznym, zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu.
Konta ksiegi gtéwnej (konta syntetyczne) tworzone sg zgodnie z nastepujgca zasada:

- pierwsza cyfra oznacza przyporzadkowanie do grupy kont poza 9-cyfrowymi

kontami, ktére wszystkie nalezg do grupy ,,0”),

- pozostate cyfry w numerze konta stanowig jego rozszerzenie petnigce funkcje

analityczna.

Grupy kont syntetycznych w Planie kont Collegium Medicum :

Nr grupy Nazwa grupy kont

”O”
Aktywa trwate
(wszystkie konta sktadajgce sie z 9 cyfr)

Srodki pieniezne, rachunki bankowe oraz

1”
’ inne krotkoterminowe aktywa finansowe
,2" Rozrachunki i roszczenia

»3” Materiaty i towary

Wi Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
,6” Produkty i rozliczenia miedzyokresowe
1" Przychody i koszty zwigzane z ich osiggnieciem

b
UNIWERSYTET JAGIELLONSKI W KRAKOWIE 34



ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI

Zatqgcznik nr 3- Zasady (polityka) rachunkowosci Uniwersytetu Jagielloriskiego - Collegium Medicum

g” Fundusze, rezerwy, rozliczenia
miedzyokresowe przychoddw, wynik
,9” Konta techniczne (pozabilansowe)

4.1.2 Przyjete zasady Klasyfikacji zdarzen

Uniwersytet korzysta z typowych rozwigzan klasyfikacji zdarzen zawartych w publikacji
opracowanej przez Jerzego Gierusza, zatytutowanej ,Plan kont z komentarzem” wydanej
przez Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o0.0., z uwzglednieniem zasad

opisanych w niniejszym dokumencie.

4.1.3 Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzania z kontami ksiegi

glownej

Ksiegi pomocnicze, zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow
kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sg w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system
komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z zapisami i saldami na kontach ksiegi

gtéwne;j.

Ksiegi pomocnicze prowadzi sie w szczegdlnosci dla:

- srodkéw trwatych, w tym takze S$rodkéw trwatych w budowie, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych

i umorzeniowych,

— rozrachunkoéw z dostawcami i odbiorcami,

—  rozrachunkdéw z pracownikami, studentami, doktorantami

— operacji sprzedazy (kolejno numerowane witasne faktury i inne dowody, ze

b
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szczegbétowoscig niezbedng dla celéw podatkowych),

— operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegétowoscig niezbedng do

wyceny sktadnikéw aktywoéw i do celéw podatkowych),

—  kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikdw aktywdw,

— operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Dla rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych prowadzona jest ewidencja ilosciowo-
wartos$ciowa. Sumy sald kont ksigg pomocniczych sg zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi

gtéwnej.

4.2 WYKAZ KSIAG RACHUNKOWYCH

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

— wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie

sprawozdawczym.

Konta ksiegi gtdwnej, okreslane jako konta syntetyczne stuzg do ujecia zapiséw w porzadku

systematycznym.

b
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Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na podstawie zapiséw na
kontach ksiegi gtdwnej, na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniec miesigca. Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika lub obrotami

zestawienia obrotow dziennikdw czesciowych.

Zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych sg sporzadzane co najmniej na
dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienie sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywdéw. Sumy sald ksigg pomocniczych sg zgodne z

saldami wiasciwych kont ksiegi gtéwnej.

4.3 OPISSYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

4.3.1 Opis systemu informatycznego

Uniwersytet prowadzi ksiegi rachunkowe w zintegrowanym systemie informatycznym SAP

ERP 6.0 EHP 8 (zwanego dalej SAP).

Program ten jest wykorzystywany przy prowadzeniu ksigg rachunkowych od dnia 1 stycznia

2008 roku.

Ksiegi rachunkowe Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum prowadzone s3

w systemie informatycznym SAP w oparciu o nastepujgce moduty:
— Finanse — ksiegowos¢ (FI, FI-TR),

— Srodki trwate (FI-AA),

— Gospodarka magazynowa (WM),

— Przeptywy srodkow pienieznych (FM),

— Sprzedaz (SD),

b
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— Controlling (CO),

— Zamowienia (MM),

— Badania naukowe (PS),

— Zarzadzanie nieruchomosciami i gospodarka remontowa (PM),

— Podréze stuzbowe (FI-TV),

— Zarzadzanie przedsiewzieciami inwestycyjnymi (IM/PS),

— Rozrachunki ze studentami (FI-CA).

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych,
z okresleniem ich struktury i wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg
rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz wykaz programéw, procedur i
funkcji, wraz z opisem algorytméw i parametréw stanowi dokumentacja wdrozeniowo-
eksploatacyjna dostepna u producenta oprogramowania. Uniwersytet Jagielloiski posiada
staty elektroniczny dostep do tej dokumentacji. Jest ona dostepna w jezyku angielskim i
niemieckim. Osobami odpowiedzialnymi za administracje i zarzadzanie zintegrowanym

systemem informatycznym SAP sg kierownicy Sekcji Systemdéw Zarzgdzania Uczelnig.

4.3.2 Metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych

Serwery znajdujg sie w pomieszczeniu specjalnie przeznaczonym do tego celu (serwerownia).
Jest ono wyposazone we wszystkie nowoczesne systemy zabezpieczen (fizyczne,
przeciwpozarowe, zasilania, klimatyzacyjne, dostepu do sieci). Serwerownia znajduje sie na ul.
Podole 62 w Krakowie. Wstep do pomieszczenia, w ktdrym znajdujg sie serwery, jest mozliwy

tylko dla upowaznionych pracownikéw.
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System jest dostepny dla pracownikéw przez catg dobe we wszystkie dni tygodnia.

System SAP posiada odpowiednie zabezpieczenia uniemozliwiajgce dostep osobom
nieuprawnionym. Pofaczenie z sieci zewnetrznej odbywa sie poprzez pofaczenie szyfrowane

(SSL VPN).

Upowaznieni pracownicy Sekcji Systemow Zarzadzania Uczelnig dokonujg nadania i zmiany
uprawnien w systemie SAP na podstawie prawidtowo wypetnionego formularza uprawnien

lub wniosku uzytkownika kluczowego.

Nowy uzytkownik otrzymuje jednorazowe hasto, ktére musi zmieni¢ przy pierwszym
logowaniu do systemu. System wymusza zmiane hasta co 30 dni. W przypadku 5-krotnego

wprowadzenia btednego hasta, system automatycznie blokuje danego uzytkownika.

Na wniosek kierownika jednostki, upowaznieni pracownicy CRSZ mogg odebrac przyznane
wczesniej uprawnienia w systemie SAP. W przypadku wygasniecia stosunku pracy miedzy

pracownikiem a Uniwersytetem, nastepuje automatyczna blokada dostepu do Systemu.

Kopie zapasowe baz danych wykonywane s3 codziennie w godzinach nocnych. Dla celéw

bezpieczenstwa kopie sg przechowywane w dwdch niezaleznych geograficznie lokalizacjach.

4.4 Ewidencja operacji bankowych

Wyciaggi bankowe ksiegowane sg automatycznie. Po zaczytaniu wyciggdw z systemu
bankowego system ksiegowy nadaje kolejny numer operacji z zakresu przedziatu
numerycznego dla wyciggdw bankowych. W zwigzku z automatycznym ksiegowaniem sie
wyciggdéw bankowych nie dokonuje sie ich pisemnej dekretacji oraz numeracji kolejnych

zaksiegowanych pozycji.
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4.5 Ewidencja kosztow wynagrodzen

Ksiegowanie list wynagrodzen odbywa sie automatycznie z modutu HR-PY. W zwigzku
z automatycznym ksiegowaniem nie dokonuje sie ich pisemnej dekretacji oraz numerac;ji

kolejnych zaksiegowanych pozycji.

4.6 Ewidencja zapasow

Ksiegowanie ruchdw zapaséw odbywa sie automatycznie na podstawie operacji
wprowadzanych w magazynach. W zwigzku z automatycznym ksiegowaniem nie dokonuje

sie pisemnej dekretacji dokumentéw magazynowych.

4.7 Ewidencja operacji sprzedazy

Ksiegowanie operacji sprzedazy odbywa sie automatycznie z modutu SD i FICA. W zwigzku
z automatycznym ksiegowaniem nie dokonuje sie pisemnej dekretacji oraz numeracji
zaksiegowanych dokumentdow sprzedazy. Dane stanowigce podstawe wygenerowania
dokumentéw sg wprowadzane do systemu przez osoby odpowiedzialne za ich prawidtowe

i rzetelne opracowanie.

4.8 Ewidencja kosztow amortyzacji

Ksiegowanie naliczenia amortyzacji odbywa sie automatycznie z modutu FI-AA. W zwigzku
z automatycznym ksiegowaniem nie dokonuje sie pisemnej dekretacji (polecenia

ksiegowania) oraz numeracji kolejnych zaksiegowanych pozyciji.

5. SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH I ICH ZBIOROW

5.1 ZABEZPIECZENIE DANYCH

Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy o rachunkowosci dokumentacja przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne
i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,zbiorami”, s3 przechowywane w nalezyty sposob

i chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
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uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Collegium Medicum zapewnia nalezytg ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do
archiwizacji dokumentacji ksiegowej sg zabezpieczone przed pozarem, zaciekami i kradziezg

oraz dostepem oséb nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych
Collegium Medicum stosuje odporne na zagrozenia nosniki danych, systematycznie
(codziennie) tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, zachowujgc warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg

rachunkowych.

Collegium Medicum zapewnia réwniez ochrone programéw komputerowych i danych
systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem Ilub

zniszczeniem.

Ksiegi rachunkowe jednostki spetniajg wymagania art. 71 wust. 2 ustawy i s3

archiwizowane w formie zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

Metody zabezpieczenia dostepu do systemu przetwarzania danych zostaty opisane

w punkcie 4.3.2.

5.2 PRZECHOWYWANIE ZBIOROW

Zbiory jednostki s3 przechowywane w miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych.

Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w miejscu
prowadzenia ksigg rachunkowych w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku

dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy
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sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow
ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sie okreSleniem nazwy ich

rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koicowych numeréw w zbiorze.

Dowody ksiegowe, dla ktérych obieg przeprowadzony zostat w petni w systemie
teleinformatycznym dziatajgcym w ramach Uniwersytetu, opatrzone podpisem
elektronicznym, nie wymagaja drukowania i przechowywania w formie papierowe;.
Archiwizacja odbywa sie w ramach systemu a dokumenty przechowywane sg na serwerach

uJ.

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowywaniu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

— ksiegi rachunkowe -5 lat,

— karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz

podatkowych, nie krécej jednak niz 10 lat,
— dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,
— pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotycza.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow jest przechowywana zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego, w wytycznych projektéw, w
umowie o dofinansowanie danego projektu oraz obowigzujacych przepisach

wewnetrznych Collegium Medicum.

5.3 ZASADY UDOSTEPNIANIA DANYCH
Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci odbywa sie:

— do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody Rektora Uniwersytetu lub osoby

przez niego upowaznionej,
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— poza siedzibg Uniwersytetu i miejsca prowadzenia ksigg rachunkowych jednostek
wchodzgcych w skfad Uniwersytetu — na podstawie pisemnej zgody Rektora
Uniwersytetu oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych

dokumentow.
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