POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 40
Rektora Politechnild Warszawskie;
A dniajﬁutego 2007 1.

w sprawie zasad rachunkowosci w Politechnice Warszawskie;]

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, w zwiazku z art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.), zarzadza
sig, co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ okreslone nizej zasady rachunkowosci w Politechnice Warszawskie;j.
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Rok obrotowy, okresy sprawozdawcze
§2
Rokiem obrotowym w Politechnice Warszawskiej jest rok kalendarzowy.
Okresem sprawozdawczym w rozumieniu art. 10 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694 z pozn. zm.), zwanej dalej ustawa
o rachunkowosci, jest miesiac kalendarzowy.

Sprawozdanie finansowe
§3

Sprawozdanie finansowe Politechniki Warszawskiej sporzadza sie na koniec roku
obrotowego.
Sprawozdanie finansowe sklada sie z:
1) bilansu,
2) rachunku zyskow i strat,
3) informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego

oraz dodatkowe informacje 1 objasnienia,
4) zestawienia zmian w funduszu wlasnym,
5) rachunku przeplywdw pienigznych.
Rachunek zyskow 1 strat sporzadza si¢ w wariancie poréwnawczym.
Rachunek przeptywdéw pienigznych sporzadza sie metoda posrednia.

Zakladowy plan kont i ksiggi rachunkowe
§4

Wprowadza sie Zakladowy Plan Kont.

Zaktadowy Plan Kont obejmuje:

- wykaz kont ksiggi gléwnej (konta syntetyczne),

- zasady tworzenia i dzialania kont analitycznych,

- opis sposobu powigzania kont analitycznych z kontami syntetycznymi,
- zasady klasyfikacji powstatych zdarzen.



§5
Zaklady pomocnicze (Oficyna Wydawnicza, Zaklad Zywienia Zbiorowego, Administracja
Budynkéw Mieszkalnych), stosujg Zakladowy Plan kont ze zmianami wynikajacymi ze
specyfiki ich dziatalnosci. Zmiany zatwierdza kwestor.

§6
Kwestor dokonuje biezacej aktualizacji Zakladowego Planu Kont zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa bilansowego i podatkowego oraz wymogami sprawozdawczosci.

§7
Zakladowy Plan Kont stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia i jest dostepny w
sekretariacie kwestora.

§8
Ksiggi rachunkowe Politechniki Warszawskiej tworza:
1) dziennik,
2) konta ksiggi glownej - syntetyczne,
3) konta ksiag pomocniczych — ewidencja analityczna,
4) wykaz skladnikow aktywow i pasywow — inwentarz,
5) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz zestawienie obrotow i sald kont
ksigg pomocniczych.

§9
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem techniki komputerowej. System
informatyczny, przy pomocy ktérego prowadzone sg ksiegi rachunkowe obejmuje system
finansowo-ksiegowy (FK) oraz moduly wspomagajace:
- Srodki trwate,
- Skarb obstugujacy listy prac zleconych,
- Place,
- Fakturowanie,
- Ewidencja materialowa,
- Ewidencja aparatury,
- Stypendia,
- Rozliczanie kosztoéw eksploatacji,
- Prace,
- Obstuga wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych.
Opis przeznaczenia kazdego programu i sposoby jego dziatania, w tym wykaz procedur lub
funkcji, opis algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony danych, metod
zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania — zawarty jest w odrebne;
dokumentacji. Za dokumentacje programéw opracowanych we wiasnym zakresie odpowiada
Dyrekior Centralnego Osrodka Informatyki. Za dokumentacje programéw zakupionych od
jednostki zewnetrznej (Place i Ewidencja materialowa) odpowiada kwestor.
3. Wprowadzenie kazdego nowego programu wspomagajacego system FK wymaga zgody
Rektora po uprzednim zaopiniowaniu przez kwestora.
4. Sposob prowadzenia ksiag pomocniczych metoda tradycyjng w formie kartotek, lub
rejestrow nie ulega zmianie.
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§ 10
1. Zawartos¢ ksiag rachunkowych prowadzonych technikq komputerowg jest przenoszona na
plyte CD-ROM w nastepujacych terminach:
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1) dziennik oraz zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej - na koniec okresu
sprawozdawczego, tj. na koniec kazdego miesigca,

2) zapisy na kontach ksiggi gtéwnej i ksigg pomocniczych - na koniec roku obrotowego,

3) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald ksiag pomocniczych - na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych, tj. na koniec roku obrotowego.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej dodatkowo - na koniec roku obrotowego -

sq drukowane na papierze.

"Ksiggi pomocnicze prowadzone metods tradycyjna, zbiory utrwalone na papierze, sa

przechowywane zgodnie z wewngtrznymi przepisami dotyczacymi archiwizowania akt.
Zbiory przeniesione na pltyty CD ROM sg przechowywane po 1 egz. w Kwesturze i
Centralnym Odrodku Informatyki.

Ksiggi rachunkowe, w tym réwniez dowody ksiegowe przechowywane sa przez okres
wynikajacy z ustawy o rachunkowosdci lub innych przepiséw, w tym przepisow
podatkowych, emerytalnych, rentowych, zawartych uméw krajowych lub zagranicznych itp.
Sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

Ewidencja i rozliczanie kosztow
§11

Ewidencjg i rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ wedtug rodzajéw na kontach zespotu 4 i
rownoczesnie wedhug rodzajow dziatalno$ci na kontach zespotu 3.
Ewidencja kosztéw wedhug rodzajow powinna zapewni¢ podzial kosztéw na pozycje
niezbedne do sporzadzenia rachunku zyskow i strat oraz sprawozdan statystycznych.
Ewidencja kosztow wg rodzajow dzialalnosci powinna byé prowadzona ze
szczegolowoscig umozliwiajacy co najmniej:
- ustalenie kosztéw dzialalnosci dydaktycznej i badawczej,
- ustalenie kosztow wg jednostek organizacyjnych,
- ustalenie kosztow wg zrodel finansowania,
- sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego,
- sporzadzenie sprawozdan statystycznych,
- biezacg analiz¢ i monitorowanie wykonania budzetu Uczelni.
Zasady rozliczania Kkosztéw, w tym kosztow wydzialowych i ogélnych okregla
zarzadzenie nr 26 Rektora PW z 4 sierpnia 2003 r. z pdzniejszymi zmianami.

Metody wyceny aktywow i pasywow
§ 12

Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, aparature naukowo-badawcza spelniajacg
kryteria srodka trwalego i stanowiaca wlasnoéé Uczelni oraz przedmioty ,,niskocenne” -
wycenia si¢ 1 przyjmuje do ksigg rachunkowych wg zasad okreslonych w zarzadzeniu nr 24
Rektora PW z dnia 9 lipca 2004 r. z pdzn. zm. w sprawie uznawania skladnikéw
majgtkowych ze srodki trwale oraz zasad ich amortyzacji w Politechnice Warszawskiej.
Aparatura naukowo-badawcza zaliczana do srodkow trwatych obcigza w miesiacu zakupu
koszty badan naukowych prowadzonych w ramach dziatalnosci statutowej, projektow
badawczych, projektow celowych, uczestnictwa w miedzynarodowych programach
badawczych, jezeli aparatura ta jest niezbedna do wykonywania zadan zwiazanych z
prowadzonymi badaniami i zostala ujeta w planie zadaniowym.
Aparatura naukowo-badawcza zakupiona do realizacji okreslonej pracy badawczej, jezeli
nie stanowi wilasnosci Uczelni, obcigza jednorazowo wg ceny nabycia koszt pracy i do
czasu zakoniczenia pracy podlega ewidencji wartosciowej na koncie pozabilansowym jako
srodek obcy. Dodatkowo w jednostce organizacyjnej Uczelni realizujacej prace badawcza
podlega odrebnej ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Jezeli po zakoriczeniu pracy nieuzyta



aparatura staje si¢ wlasnoscig Uczelni, przyjmowana jest w cenie nabycia na stan srodkow

trwalych jako catkowicie umorzona. Oznacza to, ze w ksiegach rachunkowych Uczelni

wartos¢ przyjetych w ten sposob srodkéw trwalych bedzie rowna wartosci umorzenia.

Grunty otrzymane nieodplatnie wycenia si¢ w wartosci rynkowej lub wartosci godziwej.

Wartos¢ gruntow zakupionych stanowi cena nabycia.

Ewidencjg i wycene zapasow prowadzi sie w nastepujacy sposob:

- materialy odpisuje si¢ w koszty wg wartosci wynikajacej z faktury (rachunku),
skorygowanej o podatek VAT podlegajacy odliczeniu, pod datg ich zakupu,

- w szczegOlnych przypadkach, jezeli jest to uzasadnione potrzebami jednostki
organizacyjnej Uczelni, materialy moga by¢ przyjmowane jako zapas magazynowy.
Materialy stanowigce zapas magazynowy, ewidencjonuje sie na kontach ksiegi glowne;j
wartosciowo, W rzeczywistych cenach zakupu Ilub cenach ewidencyjnych
skorygowanych o podatek VAT podlegajacy odliczeniu z uwzglednieniem odchylen od
cen ewidencyjnych, natomiast na kontach ksiag pomocniczych w ukladzie ilo$ciowo-
wartosciowym. Réwnolegle do ewidencji iloSciowo-wartosciowej w  ksiegach
rachunkowych w magazynach prowadzona jest ewidencja ilosciowa. Ewidencja
ilosciowa prowadzona jest wg osoéb odpowiedzialnych materialnie. Do wyceny
materialéw mogg by¢ stosowane ceny zakupu netto, pod warunkiem, ze nie znieksztalca
to stanu zapaséw magazynowych na koniec roku obrotowego. Przy tej metodzie wyceny
podatek VAT niepodlegajacy odliczeniu obcigza koszty biezacej dziatalnoscei,

- towary zakupione w celu dalszej odsprzedazy wprowadza sie do ewidencji ilosciowo-
wartosciowej w rzeczywistych cenach zakupu, ujmujac pod data zakupu w odrebne;j
ewidencji odchylenia z tytulu zarezerwowanej marzy oraz podatku VAT,

- wyroby gotowe (ksigzki) wprowadza si¢ do ewidencji ilosciowo-warto$ciowej wg cen
sprzedazy mozliwych do uzyskania. Zasady ustalania cen ksiazek okresla Rektor
odrgbna decyzja,

- produkcje w toku wycenia si¢ wg rzeczywistych kosztébw wytworzenia
poszczegdlnych projektow.

Rozchod zapaséw wycenia si¢ w sposob nastepujacy:

- materialy wg rzeczywistych cen zakupu lub cen ewidencyjnych z uwzglednieniem
odchylen przypadajacych na rozchodowane materialy,

- towary wg cen zakupu.

Naleznosci i zobowigzania na dzien powstania wykazuje si¢ w warto$ci nominalnej. Na

koniec roku obrotowego naleznosci wykazuje si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty z

uwzglednieniem odpiséw aktualizujacych stan tych nalezno$ci. Zobowiazania z tytutu

kredytow (pozyczek) wykazuje si¢ w kwocie wymagajace] zaplaty, pozostale
zobowigzania w warto$ci nominalnej.

Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw obejmujg w szczegédlnosci:

- otrzymane w ciagu roku z budzetu panstwa $rodki na dziatalnos$¢ dydaktyczng lub
prowadzenie prac badawczych, rozliczane w przychody jednostki do wysokosci
poniesionych kosztéw. Na koniec roku obrotowego jako rozliczenia miedzyokresowe
pozostajg srodki przeznaczone na realizacje zadan w roku nastepujacym po roku
obrotowym,

- otrzymane z Unii Europejskiej Iub funduszy strukturalnych srodki na realizacje
projektow badawczych, rozliczane w przychody jednostki organizacyjnej Uczelni w
dacie sporzadzenia raportéw finansowych lub zatwierdzenia wniosku o platnodé. Na
koniec roku obrotowego saldo rozliczen miedzyokresowych stanowia $rodki
przeznaczone na realizacj¢ zadain w roku nastgpnym po roku obrotowym lub $rodki
juz wydatkowane, ktére beda rozliczone w roku nast¢gpnym na podstawie raportu lub
wniosku o platnosé,
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- otrzymane zaliczki, przedplaty z tytulu $wiadczonych ustug, ktérych wykonanie
nastapi w nastepnych okresach sprawozdawczych,

- oplaty wnoszone przez uczestnikow studiéw przeznaczone na pokrycie kosztow zajeé
dydaktycznych w roku nastepujacym po roku obrotowym,

- otrzymane dotacje, doplaty na nabycie lub wytworzenie $rodkéw trwatych, wartosdci
niematerialnych i prawnych,

- réwnowartosc¢ otrzymanych nieodplatnie srodkow trwalych, w tym prawa wieczystego
uzytkowania gruntéw, wartosci niematerialnych i prawnych.

Czynne rozliczenia miedzyokresowe kosztoéw obejmujg w szczegdlnoscei:

- oplacone z gdry na przyszly rok obrotowy koszty prenumeraty czasopism.

Rezerwy na zobowiazania tworzone sg na znane lub mozliwe do ustalenia koszty z tytutu

$wiadczenn wykonanych lecz nierozliczonych w roku obrotowym, ktére trzeba bedzie

ponie$¢ w nastepnym roku obrotowym, np. z tytulu wynagrodzen za godziny

ponadwymiarowe. Uczelnia nie tworzy rezerw na inne $wiadczenia pracownicze, w tym

na odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe, niewykorzystane urlopy.

Wycena operacji wyrazonych w walutach obcych w ciggu roku obrotowego
§13

Wszystkie operacje wyrazone w walucie obcej podlegaja przeliczeniu w ksiegach
rachunkowych na walute polska.
Do wyceny transakcji polegajacej na wewnatrzwspolnotowej dostawie towardow,
eksporcie towarow, Swiadczeniu ustug za granicg stosuje si¢ $redni kurs NBP dla danej
waluty z dnia wystawienia faktury.
Transakcje importu materiatéw, srodkdw trwalych wycenia sie wg Sredniego kursu NBP
stosowanego przez urz¢dy celne do ustalenia wartodci celnej towaru wg dokumentu SAD.
Operacje zwiazane z wewnatrzwspélnotowym nabyciem materiatéw, srodkdw trwatych,
importem ustug, przelicza sig¢ na zlote polskie po $rednim kursie NBP obowiazujacym dla
danej waluty na dzien wystawienia faktury.
Wplyw walut obcych na rachunek bankowy walutowy Uczelni wycenia sie wg kursu
kupna dane) waluty stosowanego przez bank obstugujacy Uczelnie.
Rozchdd walut obeyceh z rachunku bankowego walutowego Uczelni wycenia sie wg kursu
sprzedazy dla danej waluty stosowanego przez bank obstugujacy Uczelnie.
Réznice kursowe powstale w ciagu roku obrotowego na uregulowanych naleznosciach i
zobowigzaniach stanowig zrealizowane r6znice kursowe i obciazaja koszty finansowe lub
zwigkszaja przychody finansowe jednostki organizacyjnej Uczelni, ktérej dotycza.

Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy sluzbowej
§ 14

Rozliczenie kosztow =zagranicznej podrézy stuzbowej, gdy wyplacono osobie
odbywajacej podréz zaliczke w walucie obcej, dokonuje sie po kursie, po ktorym
wyceniono wyptacong zaliczke, tj. po kursie sprzedazy banku.
Zwrot niewykorzystanej zaliczki wycenia sig¢ wg kursu kupna obowigzujacego w banku w
dniu wplaty waluty na rachunek.,
Zwrot waluty osobie odbywajacej podrdz, w przypadku gdy wydatki przekroczyly kwote
zaliczki, wycenia si¢ wg kursu sprzedazy banku z dnia wyplaty waluty.
Jezeli wydatki na koszty podrézy zostaly poniesione w innej walucie niz wyplacona
zaliczka, przeliczenia waluty wydatkéw na walute zaliczki dokonuje sig wg $redniego
kursu oglaszanego przez NBP z dnia pobrania zaliczki.
Zwrot poniesionych kosztow podrozy stuzbowej, na ktérg osoba odbywajgca podréz nie
pobrata zaliczki, wycenia si¢ wg kursu sprzedazy banku z dnia wyplaty waluty.



6. Roéznice kursowe powstale przy rozliczaniu zaliczki obciazaja koszty jednostki
organizacyjnej Uczelni finansujacej podréz zagraniczna.

Wycena bilansowa rozrachunkéw w walutach obeych
§15

1. Rozrachunki (naleznosci, zobowiazania) wyrazone w walutach obcych wycenia sie na
koniec roku obrotowego wg sredniego kursu ogtaszanego przez NBP dla danej waluty na
ten dzien.

2. Roznice kursowe powstale na skutek przeliczeni rozrachunkéw w walutach obceych
stanowig niezrealizowane réznice kursowe i odnoszone sq odpowiednio w ciezar kosztéw
finansowych lub na dobro przychodéw finansowych jednostki organizacyjnej Uczelni,
ktdrej dotycza.

3. Pod datg 1 stycznia roku nastepnego po roku obrotowym ustalone réznice kursowe
podlegaja wyksiggowaniu (wystornowaniu), natomiast na biezaco ksiegowane sa réznice
kursowe powstale w dacie zaptaty zobowiazania lub naleznoéci.

Wyecena bilansowa walutowych rachunkéw bankowych
§ 16

1. Stan srodkow pienigznych na rachunkach walutowych wycenia sie na koniec roku
obrotowego wg sredniego kursu NBP dla danej waluty na ten dzien.

2. Roznice kursowe powstale na ten dziefl stanowig zrealizowane rdznice kursowe i
odnoszone sg w cigzar kosztdw finansowych lub na dobro przychodéw finansowych
jednostki organizacyjnej Uczelni, dla ktorej otwarto rachunek bankowy lub administracji
centralne;j.

Roznice kursowe dla celéw podatkowych
§ 17
Roéznice kursowe ustalone wedlug zasad okreslonych w § 13 — 16 stajg sie podatkowymi
roéznicami kursowymi.

Postanowienia koncowe
§18

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu stosuje sie przepisy ustawy o
rachunkowosci, ustawy z dnia z dnia 8 pazdziernika 2004 r. o zasadach finansowania
nauki (Dz. U. nr 238, poz. 2390 z pézn. zm.), Krajowe lub Miedzynarodowe Standardy
Rachunkowosci oraz wiasciwe przepisy podatkowe.

2. Traci moc zarzadzenie nr 1 Rektora PW z dnia 3.01.2001 r. w sprawie prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz zarzadzenie nr 6 Rektora PW z dnia 24.03.2003 r. w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowoéci.

3. Biezacy nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ kwestorowi.

§ 19
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2007 r.

EHTOR

o

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kurnik
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