Zalacznik do Zarzadzenia Rektora
nr 22/2018 z dnia 19 grudnia 2018 r.

ZASADY /POLITYKA/ RACHUNKOWOSCI

W AKADEMII MUZYCZNEJ W KRAKOWIE

Krakow 2018



1. INFORMACJE OGOLNE

1.1 Akademia Muzyczna w Krakowie jest publiczna szkota wyzsza dzialajaca w oparciu o:

a/. Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 27 lipca 2005 r. /Dz. U. 2017 r. poz. 2183/.
b/. Statut — przyjety uchwala Senatu Akademii Muzycznej w Krakowie Nr 24
z dnia 24 czerwca 2015 r., z p6zn. zm.

c/. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 grudnia 2012 r. w sprawie Szczegotowych

zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych /Dz. U. 2012, poz. 1533/.

1.2 Podstawowym aktem prawnym normujacym zasady prowadzenia rachunkowosci
w Akademii Muzycznej w Krakowie jest ustawa o rachunkowo$ci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
/Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z p6zn. zm./.

1.3 Uczelnia prowadzi samodzielna gospodarke finansowa na podstawie rocznych planow
rzeczowo-finansowych, w ktorych planuje si¢ roczne przychody i koszty zgodnie z ustawa
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. /Dz. U. 2017, poz. 2077, z p6zn. zm./.

1.4 Akademia Muzyczna w Krakowie jako panstwowa osoba prawna jest zaliczana do sektora
finansOw publicznych 1 w swojej dzialalnosci stosuje przepisy o dyscyplinie finansow
publicznych. Prowadzi gospodark¢ finansowa oraz jej kontrol¢ zgodnie z Zarzadzeniem
nr 27/2009 Rektora Akademii Muzycznej w Krakowie z dnia 28 grudnia 2009 r. w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz Zarzadzeniem nr 6/2006 Rektora Akademii
Muzycznej w Krakowie z dnia 7 czerwca 2006 r. w sprawie kontroli finansowej oraz procedur

kontroli finansowe;j.

1.5 Na podstawie art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ustala si¢ przyjgte przez Akademig
Muzyczna w Krakowie zasady (polityke) rachunkowosci, przez ktoéra rozumiemy zgodnie
z art. 3 ust. 1 pkt 11 tej ustawy: wybrane i stosowane przez jednostke, odpowiednie do jej
dziatalno$ci rozwiazania, dopuszczone przepisami ustawy i zapewniajace wymagana jakos$¢
sprawozdan finansowych. Przyjete zasady maja na celu przedstawienie obowiazujacych w
Akademii Muzycznej Krakowie:
1/. Ogoblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych.
2/. Metod wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego.
3/. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:

a/. Planu Kont,



b/. wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych,

c/. opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego).
4/. Systemu stuzacego ochronie danych (w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych

i innych dokumentow stanowiacych podstawe dokonanych zapisow).
2. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

2.1 Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Akademii Muzycznej w Krakowie prowadzone sa w siedzibie jednostki:

ul. Sw. Tomasza 43, 31-027 Krakow.
2.2. Okreslenie roku obrotowego i wchodzacych w jego sklad okresow sprawozdawczych

Okresem obrachunkowym (rokiem obrotowym) dla Akademii Muzycznej w Krakowie jest
rok kalendarzowy rozpoczynajacy si¢ 1 stycznia, a konczacy si¢ 31 grudnia. Ksiggi zamyka
si¢ na dzien konczacy rok obrotowy. Zamknigcie ksiag polega na nieodwracalnym
wylaczeniu dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach danych 1 bazach danych
tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe.
Rok obrotowy stosowany jest rowniez do celow podatkowych. W sklad roku obrotowego
wchodza $rodroczne okresy sprawozdawcze, ktérymi sa kolejne miesiace kalendarzowe.
Rok obrotowy pokrywa si¢ z okresem sprawozdawczym, ktory obejmuje:
a/ miesiac:

- do sumowania obrotow 1 sald kont syntetycznych,

- Uzgodnienia z dziennikiem i zapisami w ewidencji szczegotowej obrotdéw 1 sald kont

analitycznych,

- zestawienia obrotow na kontach analitycznych z wybranego przedziatu,

- deklaracji podatku od towarow 1 ustug,
b/ kwartat dla sporzadzania:

- Sprawozdania o zobowigzaniach i naleznosciach,

- sprawozdania o ustugach dostarczanych nierezydentom,

- sprawozdaniach o ustugach nabytych od nierezydentow,

- sprawozdania dla jednostki nadzorujacej,
c/ rok dla sporzadzania:

- bilansu,



- rachunku zyskow 1 strat,

- informacji dodatkowej,

- zestawienia zmian w kapitale/funduszu/ wtasnym,

- rachunku przeptywéw pienigznych,

- sprawozdanie o stanie i ruchu srodkow trwatych,

- sprawozdanie o przychodach, kosztach i wyniku finansowym,

- deklaracji podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

- sprawozdania z dzialalno$ci badawczej i rozwojowej B+R w szkotach wyzszych,

- sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego.

2.3 Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej.

Ksiggi rachunkowe obejmuja dziennik, konta ksiggi gtownej /ewidencja syntetyczna/ stuzace
do chronologicznego i systematycznego ujgcia wszystkich zdarzen i operacji gospodarczych
/obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie z zasada podwodjnego zapisu/ oraz konta ksiag
pomocniczych /ewidencji analitycznej/.

Zapisy w dzienniku zapewniaja chronologiczne ujecie zdarzen, kolejna numeracjg, ciagltos¢
liczenia sum zapisow 1 umozliwienie jednoznacznego powiazania ze sprawdzonymi
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi.

Uczelnia prowadzi ewidencj¢ ksiggowa przy zastosowaniu nastgpujacych urzadzen

ksiggowych:
1/. Rejestrow:
Rejestr Symbol cyfrowy
Obrotow kasowych 10
Obrotow bankowych 11
Innych rachunkéw bankowych 12
Wynagrodzen 13
Sprzedazy 14
Dowoddéw memoriatlowych 15
Ewidencji $rodkow trwatych 16
Srodkéw trwatych niskocennych 17
Inwestycji budowlanych 18
Ewidencji kosztow 19




2/. Urzadzen ewidencyjnych o charakterze pomocniczym, to jest:
- kart analitycznych §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- tabeli umorzeniowej i amortyzacyjnej,
- ewidencji szczegotowej /zakupu i sprzedazy/ dla potrzeb VAT,
- indeksu kontrahentow,

- kartotek iloSciowo-wartosciowych zapaso6w wyrobow gotowych.

2.4 Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1/. W Akademii Muzycznej w Krakowie przeprowadza si¢ inwentaryzacje wedlug zasad
i terminach okre$lonych w instrukcji inwentaryzacyjnej oraz zgodnie z obowiazujaca trescia
ustawy o rachunkowosci z tym, Ze:

- zapasy produktéw gotowych objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa,

- zapasy produkcji w toku /produkcji niezakonczonej/,

- srodki trwate w budowie,

- dostawy niefakturowane,

- gotowka i depozyty w kasie,

inwentaryzuje si¢ metoda spisu z natury na dzien bilansowy kazdego roku sprawozdawczego.

2/. Szczegdlnym przepisom podlega inwentaryzacja /skontrum/ zbioréw bibliotecznych.
Jest ona prowadzona zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie o bibliotekach /Dz.U. 2018
poz. 574/. Warto$¢ zbiorow wykazana w ksiggach inwentarzowych biblioteki winna by¢ raz
w roku uzgadniana z wartos$cia wykazana na koncie ewidencji majatkowe;.

3/. Wynikajacy z instrukcji inwentaryzacyjnej obowiazek potwierdzenia sald rozrachunkow
nie dotyczy sald o wartosci ponizej 100,- zt. Salda rozrachunkéw nie wykazujace w ciagu
roku obrotow i nie przekraczajace kwoty 50,- zt. mozna spisa¢ stosownie w przychody lub
koszty operacyjne. Nie dotyczy to jednak naleznosci od pracownikéw oraz rozliczen

publiczno-prawnych.



3. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW
I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

3.1 Zasady wyceny i ewidencji Srodkow trwalych i wartos$ci niematerialnych i prawnych

1/. Do $rodkéw trwatych objetych ewidencja ksiggowa zalicza si¢ rzeczowe sktadniki
spetniajace warunki okre§lone w art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o0 rachunkowosci oraz ktorych
cena jednostkowa nabycia lub wytworzenia przekracza 10 000,- zi, podst. prawna ustawa
0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych /Dz. U. z 2018 r. poz. 1036/. Rzeczowe sktadniki
majatku trwalego, ktorych jednostkowa wartos¢ wynosi do 10 000,- z1, lecz nie nizej niz 200,-
7t zalicza si¢ do $rodkow trwatych niskocennych objetych ewidencja pozabilansowa. Srodki
te ksigguje si¢ w cigzar kosztow w chwili zakupu w pozycji materiaty.

Inne sktadniki speiniajace warunki zaliczania ich do $rodkéw trwalych o jednostkowe;j
warto$ci ponizej 200,- zt — zalicza si¢ do materiatéw 1 ksigguje w cigzar kosztow zuzycia

materiatow w chwili zakupu. Sktadniki te nie sa przedmiotem ewidencji analitycznej.

2/. Do wartos$ci niematerialnych i prawnych objetych ewidencja ksiggowa zalicza si¢ nabyte
przez jednostke, zaliczane do aktywow trwatych, prawa majatkowe /w tym programy
komputerowe, prace rozwojowe, autorskie prawa majatkowe, licencje udzielone na okres
dluzszy niz 1 rok/ o wartosci jednostkowej powyzej 10 000,- zI Wartosci niematerialne
i prawne o warto$ci do 10 000,- zt podlegaja ewidencji w formie papierowej, w podziale na
poszczegbdlne tytuty z okresleniem charakterystyki oraz dokumentu zrédtowego/, a ksigeguje

si¢ w cato$ci w cigzar wlasciwego konta kosztow dziatalnosci.

3/. Zakup aparatury naukowo-badawczej /srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych
i prawnych o jednostkowej warto$ci powyzej 10 000 zt, nie wyzszej jednak niz 150 000 zt/,
pokryty ze $rodkow z dotacji MNISW na badania naukowe, ksiggowany jest jednorazowo
w koszty tej dziatalno$ci. Aparatura podlega planowej amortyzacji, ktorej koszt rownowazony

jest poprzez pozostate przychody operacyjne.

4/. Aparatura naukowo-badawcza /obca/ zakupiona w ramach prowadzonych prac
badawczych /na podstawie zawartych uméw z NCN, NCBIR i innych/ ewidencjonowana jest
pozabilansowo. Przyjmowana jest na stan majatku po zakonczeniu realizacji projektu
badawczego na podstawie protokotu z uwzglednieniem stopnia zuzycia 1 stanowi pozostaty

przychod operacyjny.



5/. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowi:
- w przypadku nabycia w drodze kupna — kwota nalezna sprzedajacemu powigkszona o koszty
zwiazane z zakupem, naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej 1 prawnej do uzytkowania, pomniejszona o podatek od towarow i1 uslug
podlegajacy odliczeniu,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — jest to koszt wytworzenia, za ktory
uwaza si¢ warto$¢ zuzytych skladnikéw rzeczowych i ustug obcych, kosztow wynagrodzen
wraz z narzutami i inne koszty dajace si¢ zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych $rodkéw
trwatych lub wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- w razie nabycia w drodze spadku lub darowizny lub w inny nieodptatny sposob warto$é
poczatkowa stanowi cena sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny, albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla tg

warto$¢ w nizszej wysokosci.

6/. Kazdy érodek trwaty jest klasyfikowany zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST)
/Dz. U. 2016 r. poz. 1864/.

7/. Amortyzacja /Jumorzenie/

Aktywa trwale amortyzowane sa od pierwszego dnia miesiaca nastgpnego po uruchomieniu
i przekazaniu do uzytkowania. Uczelnia stosuje amortyzacj¢ metoda liniowa na podstawie
planu amortyzacji opracowanego Ww oparciu o stawki amortyzacyjne wynikajace
z obowiazujacych przepisow podatkowych oraz na podstawie KST.

Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych

i prawnych stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad (polityki) rachunkowosci.

8/. Wycena $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych

Srodki trwale i wartoéci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub warto$ci przeszacowanej /po aktualizacji wyceny/ pomniejszonej o odpisy
amortyzacyjne /umorzeniowe/, a takze odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci. Srodki trwate
1 warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ metodami okreslonymi w punkcie

poprzedzajacym.



9/. Srodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy

Z tytuhu trwatej utraty wartosci.

3.2 Wycena pozostalych aktywow i pasywow

1/. Do wyrobow gotowych /produktow/ zalicza si¢ wydawnictwa wiasne Uczelni. Zapasy
wyrobow gotowych, ktorych koszt wytworzenia zalicza si¢ w koszty dziatalno$ci Uczelni
i koryguje na dzien bilansowy, ewidencjonowane sa w magazynie i ksiggowo$ci wedhlug ilosci

1 wartosci. Warto$¢ ewidencyjna stanowi cena jednostkowa sprzedazy netto.

2/. Zapasy produkcji niezakonczonej na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug bezposrednich

kosztow wytworzenia.

3/. Naleznosci dlugoterminowe, krotkoterminowe i roszczenia wycenia si¢ w kwocie
wymagajacej zaptaty. Naleznosci aktualizuje sig, jezeli dluznik po 3 wezwaniach w okresie
6 miesigcy od dnia wymagalno$ci nie dokonuje zaptaty oraz w stosunku do dluznikow
objetych postepowaniem upadtosciowym lub likwidacyjnym. Komplet dokumentow jest
przekazywany Rektorowi celem podjgcia krokow egzekucyjnych.

Odsetki od naleznosci przeterminowanych sa rozliczane w okresach kwartalnych
1 ksiggowane w przychody w momencie zaptaty.

Uczelnia rezygnuje z naliczenia odsetek za zwlokg, jezeli ich jednostkowa warto§¢ nie

przekracza 30,00 zt.
4/. Zobowiagzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zapflaty.
5/. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wg wartosci nominalne;.

6/. Aktywa 1 pasywa wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ po obowiazujacym na dzien

bilansowy $rednim kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

7/. W trakcie roku obrotowego operacje sprzedazy 1 kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznos$ci lub zobowiazan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta Uczelnia. Pozostate operacje wycenia si¢ po obowiazujacym na dzien

przeprowadzenia operacji §rednim kursie ustalonym dla danej waluty prze Prezesa NBP.



8/. Rozliczenia migdzyokresowe przychodow to stan na dzien bilansowy wg wartosci
nominalnej przychodéw zwiazanych z pobraniem wptaty lub zarachowaniem naleznosci od
kontrahentéw za §wiadczenia, ktore zostana wykonane w nastgpnym roku obrotowym.

9/. Rozliczenia miedzyokresowe kosztow aktywowane na koncie rozliczen
migdzyokresowych rozliczane sa proporcjonalnie do uptywu czasu w kolejnych okresach

obrotowych, ktérych dotycza.

10/. Rezerwy na $wiadczenia pracownicze i podobne

Kwoty rezerw nie moga narusza¢ zasad tworzenia i wykonania Planu rzeczowo-

finansowego uczelni.

a/l. Uczelnia tworzy rezerwy na odprawy emerytalne, odprawy rentowe i nagrody
jubileuszowe pracownikow uczelni jak ponize;j:

- rezerwy krotkoterminowe tworzone sa w wysokosci 100% wyceny aktuarialnej,

- utworzone rezerwy dlugoterminowe zwigkszane sa o co najmniej 5% wyceny aktuarialnej
w kolejnych latach, az do utworzenia ich w pelnej wysokosci.

b/. Uczelnia tworzy rezerweg na koszty ,,Dodatkowego  wynagrodzenia rocznego
pracownikow — DWR”. Uczelnia ksiggowata koszty DWR /wynagrodzenia oraz sktadki na
ubezpieczenia spoleczne pracodawcy/ w dacie wyptaty /kasowo/. W celu dostosowania
zasady ksiggowania kosztow DWR do obowiazujacych przepisow ustawy o rachunkowosci
(art.6.1 ,,W ksiegach rachunkowych jednostki nalezy ujqé¢ wszystkie osiagniete, przypadajace
na jej rzecz przychody i obciqzajqce jq koszty zwiqzane z tymi przychodami dotyczqce danego
roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty”), tj. z zastosowaniem zasady
memoriatlu, Uczelnia wprowadza system tworzenia rezerwy jak ponizej:

Uczelnia poczawszy od roku 2018 tworzy rezerwg na koszty DWR w wysokos$ci nie wigkszej
niz 10% kwoty wymaganej, a nastgpnie corocznie bedzie ja zwigksza¢ o kwotg w wysokosci
do 10% kwoty wymaganej. Po osiagnigciu 100% rezerwy, uczelnia przejdzie catkowicie na

ewidencjonowanie kosztow DWR zgodnie z zasada memoriatu.

3.3 Ewidencja rozrachunkéw

Ewidencje rozrachunkow prowadzi si¢ w podziale na poszczegdlnych kontrahentéw stosujac

zasadg rozdziatlu na:



- rozrachunki z odbiorcami,

- rozrachunki z dostawcami.

3.4 Dowody ksiegowe — zasady kwalifikowania i ewidencji

Akademia Muzyczna w Krakowie prowadzi ewidencje operacji gospodarczych w oparciu
o dowody ksiggowe zewnetrzne i wewnetrzne. Do dowodow zewnetrznych zaliczamy
w szczegolnosci rachunki i faktury VAT oraz umowy cywilno-prawne, na podstawie ktorych
dokonuje si¢ wyptat Srodkéw pienigznych. Wewngtrznymi dowodami ksiggowymi sa
w szczegOlnosci noty sprzedazy wewngetrznej, dokumenty magazynowe, polecenia
ksiggowania.

Procedury kwalifikowania i zatwierdzania dokumentéw zewngtrznych i wewnetrznych sa
zawarte w ,,Instrukcji Obiegu Dokumentow Finansowo-Ksiggowych Akademii Muzycznej
w Krakowie” stanowiacej zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 6/2006 Rektora Akademii
Muzycznej w Krakowie z dnia 7 czerwca 2006 r. w sprawie kontroli finansowej oraz procedur
kontroli finansowej.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych, obcych dowodow
zrodtowych, kanclerz lub kwestor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca dokumentdéw zastgpczych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to dotyczy¢ operacji, ktérych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od

towarow 1 ustug.

3.5 Zasady rozliczania kosztow

Plan rzeczowo-finansowy zatwierdzany przez Senat jest podstawowym instrumentem
zarzadzania finansami uczelni, tj. zarzadzania przychodami i kosztami w uczelni. Okres$lone
w planie przychody pochodza z dotacji z budzetu panstwa z przeznaczeniem na dzialalno$¢
dydaktyczna, naukowo-badawcza, pomoc materialna dla studentow i doktorantéw
1 inwestycyjna oraz przychodéw wiasnych uzyskiwanych z tytutu odptatnie prowadzonej
dziatalnosci dydaktycznej i kulturalnej, a takze pozostalej dziatalno$ci dopuszczonej

przepisami ustawy o szkolnictwie wyzszym i ustawy o0 finansach publicznych.

Koszty dziatalnosci podstawowej obejmuja cato$¢ kosztow rzeczowych i o0sobowych
ponoszonych podczas procesu dydaktycznego i naukowo-badawczego. Ewidencje

i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ w ukladzie rodzajowym, a nastgpnie przenosi si¢ je na
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konta wuktadu kalkulacyjnego z podzialem na poszczegodlne rodzaje dziatalnosci
z uwzglednieniem zrddel finansowania. Stanowi to podstawe sporzadzania sprawozdania
finansowego.

Akademia Muzyczna w Krakowie rozlicza koszty dziatalnosci  dydaktycznej,
z wyodrgbnieniem finansowania z dotacji z budzetu panstwa oraz z przychodéow wiasnych.
Koszty bezposrednie dziatalnosci dydaktycznej finansowanej z dotacji zwiazane
z ksztalceniem na studiach stacjonarnych rozlicza si¢, w tym ewidencjonuje, w podziale na:
koszty ksztatcenia na wydziatach /zwiazanych z kierunkiem ksztatcenia/, koszty ksztatcenia
w innych jednostkach migdzywydziatowych, koszty bezposrednie ksztalcenia, ktorych nie
mozna przypisa¢ do danego kierunku studiow /np. koszty wspolne zaje¢ dydaktycznych/.
Koszty studiow odptatnych,  koszty pozostatej odptatnej dziatalnosci dydaktycznej
i kulturalnej, finansowane z przychodoéw wilasnych rozlicza si¢ i ewidencjonuje wg Zrodet
finansowania. Koszty dziatalno$ci badawczej rozlicza si¢, w tym ewidencjonuje, wedtug
zrédet finansowania.

Koszty podstawowej dziatalnosci operacyjnej, ktore na podstawie dokumentow zrodlowych
mozna zakwalifikowa¢ do okreslonych rodzajow dzialalnosci, stanowia koszty bezposrednie.
Koszty dziatalnosci uczelni, w tym koszty wynagrodzen oraz koszty rzeczowe, ktorych nie
mozna zaliczy¢ do kosztéw bezposrednich okreslonych rodzajow dziatalnosci, stanowia
koszty posrednie /ogdlne uczelni/.

Cigzar kosztow posrednich /og6lnych uczelni/ ponosza wszystkie rodzaje dziatalnosci. Narzut
kosztow posrednich ustala Rektor w zatwierdzonych kalkulacjach: kosztéw ksztatcenia,
dziatalnosci badawczej, projektow artystycznych i innych. Rozliczenia kosztow posrednich
dokonuje si¢ w terminach stosownie do realizowanych zadan lub zawartych umoéw

CO najmniej raz w roku.

3.6 Fundusze
Fundusze w Akademii Muzycznej w Krakowie sa tworzone w ramach systemu finansowania

szkot wyzszych. Sa to:
1/. Fundusz =zasadniczy - odzwierciedlajacy wartos¢ majatku uczelni. Fundusz

zwigksza si¢ o:

- odpisy z zysku netto,
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- rownowartos¢ sfinansowanych z dotacji z budzetu Panstwa oraz $rodkow z innych zrédet,
zakonczonych i oddanych do uzytkowania inwestycji budowlanych w zakresie budynkow
i lokali oraz obiektow inzynierii ladowej i wodnej,

- rownowarto$¢ nieodptatnie otrzymanych od Skarbu Panstwa lub innych jednostek
budynkow i lokali, obiektéw inzynierii ladowej 1 wodnej oraz gruntow,

- rownowarto$¢ udziatow w przyjetych do uzytkowania budynkach i lokalach oraz obiektach
inzynierii ladowej 1 wodnej zrealizowanych w ramach inwestycji wspdlnych,

- kwotg zwigkszenia wartosci majatku uczelni, wynikajacej z aktualizacji wyceny srodkow
trwatych, przeprowadzonej na podstawie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Fundusz zmniejsza sig o:

- pokrycie straty netto,

- umorzenie budynkow i lokali oraz obiektow inzynierii ladowej 1 wodnej,

- rownowarto$¢ nieodptlatnie przekazanych budynkow i lokali, obiektow inzynierii ladowe;j
i wodnej oraz gruntow,

- kwote zmniejszenia warto$ci majatku uczelni, wynikajacej z aktualizacji wyceny $rodkow

trwatych, przeprowadzonej na podstawie ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2/. Fundusz pomocy materialnej dla studentow i doktorantéw — tworzony z dotacji
budzetowej, przeznaczonej na finansowanie wyplat stypendidow, zapomog i remontow domow
i stotowek studenckich, z optat za korzystanie z domow studenckich, a takze z innych

przychodow, np. wynajmu, ktory przeznaczony jest na finansowanie kosztow utrzymania.

3/. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych — tworzy si¢ w oparciu o ustawe
o szkolnictwie wyzszym dla pracownikéw uczelni w wysokosci 6,5% planowanych przez
uczelnig¢ rocznych wynagrodzen osobowych, pomniejszonych o skladki na ubezpieczenia
spoteczne, a dla bylych pracownikéw bedacych emerytami lub rencistami wg stanu na dzien
1 stycznia biezacego roku w wysokosci 10% rocznej sumy najnizszej emerytury lub renty
z roku poprzedniego, przy uwzglednieniu zapisow ustawy okotobudzetowej. Srodki funduszu
przeznaczone sa zgodnie z ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $§wiadczen
socjalnych /Dz.U. z 2012 r. poz. 592, z p6zn. zm./ na finansowanie dzialalnosci socjalne;.

Zasady dzialalnosci socjalnej okresla Regulamin zatwierdzony przez Rektora.

4/. Wlasny Fundusz Stypendialny — tworzony z odpisu w cig¢zar kosztow dziatalnoSci

dydaktycznej oraz wplat osob fizycznych i prawnych.
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3.7 Sprawozdanie finansowe

Akademia Muzyczna w Krakowie sporzadza sprawozdanie finansowe za rok obrotowy
podlegajace: badaniu przez bieglego rewidenta 1 jest przedstawiane Senatowi
do zatwierdzenia nie péOzniej niz, 6 miesiecy od dnia bilansowego. Zatwierdzone
sprawozdanie podlega ogloszeniu w Monitorze Sadowym i1 Gospodarczym. Na sprawozdanie
finansowe Uczelni sktada sie:

1/. bilans,

2/. rachunek zyskow i strat — w Akademii Muzycznej w Krakowie sporzadza si¢ rachunek
zyskow 1 strat w wariancie poréwnawczym.

Wynik finansowy netto sktada sig z:

- wyniku na sprzedazy,

- wyniku z pozostalej dzialalnosci operacyjne;j,

- wyniku operacji finansowych,

- wyniku z operacji nadzwyczajnych,

- obowiazkowego obciazenia wyniku finansowego z tytutu podatku dochodowego od 0séb
prawnych.

3/. Rachunek przeptywdw pienigznych,

W Akademii Muzycznej] w Krakowie rachunek przeplywéw pieni¢znych sporzadzany jest
metoda posrednia.

4/. Zestawienie zmian w kapitale wtasnym,

5/. Informacja dodatkowa jednostki w tym ,,Wprowadzenie”.

3.8 Zasada istotnoSci

Ustala sig, ze dla rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i1 finansowej oraz
wyniku finansowego Akademii Muzycznej w Krakowie, jako kwoty istotne traktuje si¢ te
kwoty, ktore przekraczaja 0,1 % sumy bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy
w przypadku wielkosci bilansowych lub te kwoty, ktore przekraczaja 0,5 % wyniku
finansowego brutto w przypadku wielko$ci wynikowych. Ostateczna decyzjg co do wysokosci

kwoty istotnosci podejmuje Rektor w porozumieniu z Kwestorem.
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4. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

4.1 Plan Kont

1/. Plan Kont Akademii Muzycznej w Krakowie zawiera wykazy kont ksiegi gldwnej i ksiag
pomocniczych.

2/. Ewidencja operacji gospodarczych, jak rowniez rozwiazania organizacyjne w zakresie
ewidencji majatku przyjeto zgodnie z zasadami ogélnymi dostosowanymi do potrzeb Uczelni.
3/. Plan kont podzielony jest na 9 zespotow tematycznych przeznaczonych do rejestrowania
jednorodnych lub podobnych operacji gospodarczych.

4/. Konta syntetyczne obejmuja 3 pierwsze znaki cyfrowe. Plan kont przewiduje rozbudowe
analityczna:

- wewngtrzng — zawarta w planie kont w sposob obligatoryjny, wzglednie w sposob
umozliwiajacy ich rozwinigcie w zaleznos$ci od potrzeb /wolne pozycje/,

- zewngtrzna — polegajaca na zaprowadzeniu indeksow umozliwiajacych szerokie rozwinigcie
analityczne ewidencji operacji gospodarczych.

5/. W planie Kont przewidziano — w odniesieniu do kosztoéw — ewidencje na kontach zespotu
471,55 oraz ,,7”.

Ewidencja kosztow prowadzona jest w uktadzie rodzajowym zespotu ,,4” z wykorzystaniem
konta”490 - Rozliczenie kosztéw”. Koszty rodzajowe przenosi si¢ na konta zespotu ,,5” 1,,7”
1 sa grupowane wg rodzajow dziatalnosci.

6/. Wyodrebnia si¢ przychody i koszty /konta syntetyczne zespotu 7"/ dla dziatalno$ci:

a/. dydaktycznej /dla ktdorej osobno ewidencjonowane sa koszty dziatalno$ci operacyjnej -
dydaktyczne i koszty dziatalnosci operacyjnej-administracyjne /koszty ogodlne Uczelni/.

b/. dydaktycznej edukacyjno-kulturalnej /odrgbnie dla odptatnego ksztalcenia, dziatalnosci
kulturalnej, programéw ERASMUS/,

c/. naukowo-badawczej /odrebnie dla badan naukowych, projektow badawczych, konferencji
naukowych, stypendiéw naukowych/,

d/. pozostatej dopuszczonej ustawa lub wymaganej na podstawie zawartych umow.
7/. Prowadzona biezaca aktualizacja kont syntetycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia.

8/. Zasady funkcjonowania kont przyjmuje si¢ wg publikacji ,,Plan kont z komentarzem”
Jerzego Gierusza, wydanego przez Os$rodek Doradztwa i Doskonalenia Kadr Sp. z o0.0.
Gdansk, stosujac je odpowiednio do kazdego poszczegdlnego konta, takze gdy zostato ono

podzielone lub potaczone w wykazie kont ksiggi gldwne;.

14



9/. Plan Kont Akademii Muzycznej w Krakowie stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszych

,»Zasad (polityki) rachunkowos$ci”.

4.2 System przetwarzania danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
oprogramowania dopuszczonego do stosowania w Akademii Muzycznej w Krakowie,
tj. zakupionego i wdrozonego Systemu do zarzadzania COMARCH OPT!MA wersja 17.0
Z p6zniejszymi aktualizacjami, ktorego producentem jest firma COMARCH SA.

Posiadane przez jednostk¢ oprogramowanie posiada certyfikat poswiadczajacy zgodnosé
Systemu COMARCH OPT!MA z ustawa o rachunkowos$ci. Program jest wykorzystywany
przy prowadzeniu ksiag rachunkowych od 1 stycznia 2011 r.

System komputerowy ewidencji ksiggowej obejmuje wszystkie konta bilansowe
1 pozabilansowe stanowiace podstawe sporzadzania przez Uczelni¢ sprawozdan i umozliwia
biezace i rzetelne prowadzenie ksiag rachunkowych.

Uczelnia korzysta w zakresie obrotu pienig¢znego z bankowosci elektronicznej, udostgpnionej

przez bank obstugujacy rachunki Uczelni.

5. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

5.1 Ochrona dokumentow i ksiag rachunkowych

1/. Fizycznemu zabezpieczeniu, polegajacemu na zapewnieniu ochrony przed: dostgpem oso6b
nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym upowszechnianiem,
szkodzeniem lub zniszczeniem podlegaja:

a/. sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowosc,

b/. ksiggowy system informatyczny,

c/. kopie zapasowe zapisoéw ksiggowych,

d/. zasady rachunkowosci,

el. ksiggi rachunkowe,

f/. dowody ksiggowe,

g/. dokumentacja inwentaryzacyjna,

h/. sprawozdania finansowe.

2/. Pomieszczenia, w ktorych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowosé

zamykane sa na klucz. Po zakonczeniu pracy klucze sa oddawana do wyznaczonego miejsca.
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3/. Dostep upowaznionych pracownikow do systemu informatycznego zapewniaja

zainstalowane na komputerach hasta.

4/. Za procedury zwiazane z tworzeniem Kopii zapasowych, utrzymaniem ruchu
i odtwarzaniem kopii zapasowych odpowiada administrator systeméw informatycznych
uczelni.

System informatyczny COMARCH OPTI!MA to aplikacja typu klient-serwer. Dane z tej
aplikacji znajduja si¢ w relacyjnej bazie danych zlokalizowanej na tym samym fizycznym
serwerze. Codziennie w godzinach nocnych wykonywana jest automatyczna catosciowa
(petna) kopia zapasowa bazy danych. Kopia ta tworzona jest na dysk lokalny serwera (kopia
lokalna), nastgpnie cato$¢ stworzonych kopii dodatkowo kopiowana jest do innego fizycznego
serwera (kopia zdalna). Kopia lokalna usuwana jest automatycznie po 3 dniach, kopia zdalna

usuwana jest recznie po ok. 6 miesigcach.

5/. Na koniec roku obrotowego sporzadzany jest elektroniczny dokument w formacie PDF
dziennikéw ksiggowych w wujeciu rocznym. Zestawienie zbiorcze sum dziennikoéw
z poszczegdlnych miesigey sporzadzane jest na koniec roku i wykazuje zgodno$¢ z suma
narastajacych obrotéw i sald na ostatni dzien roku. Wygenerowany dokument podpisywany
jest kwalifikowanym podpisem elektronicznym Kwestora. Dokument w formacie PDF
przechowywany jest na nosniku CD/DVD, zapewniajacym trwato$¢ zapisu informacji, przez

czas nie krotszy niz 5 lat.

6/. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Akademii
Muzycznej w Krakowie w Kwesturze, w oryginalnej postaci, w porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze
w sposOb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza
si¢ nazwa ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat i koncowych numeréw w zbiorze.
Odpowiednio w ten sposob przechowuje si¢ réwniez dokumentacje przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, po zatwierdzeniu
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy. Okresy przechowywania dokumentow
oblicza si¢ stosownie do kazdej z obowiazujacych ustaw lub umoéw, od poczatku roku

nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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5.2 Udostepnianie danych i dokumentow

Udostegpnianie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

- w siedzibie Jednostki do wgladu po uzyskaniu zgody Rektora,

- poza siedziba Jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Rektora i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Rektor

prof. dr hab. Stanistaw Krawczynski
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