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Zasady rachunkowosci do zarzgdzenia nr 81
Rektora Uniwersytetu Opolskiego zdnia 30 grudnia 2019r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI
OBOWIAZUJACE W UNIWERSYTECIE OPOLSKIM

§1
1. Rokiem obrotowym w Uniwersytecie Opolskim jest rok kalendarzowy.
2. W ramach roku obrotowego okresem sprawozdawczym jest miesigc do
sumowania obrotow na kontach ksiegi glownej i uzgodnienia z dziennikiem
oraz z zapisami na kontach ksiag pomocniczych.

82
Przyjete zasady rachunkowosci stosuje si¢ w sposob ciagly. Zmiana stosowanych
rozwigzan na inne w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej,
finansowej moze nastgpi¢ od nastepnego roku obrotowego. W przypadku takim
nalezy w sprawozdaniu finansowym Uniwersytetu ujawni¢ te zmiany, okresli¢
liczbowo wplyw na wynik finansowy oraz zapewni¢ porownywalnos¢ danych z
poprzednim rokiem obrotowym.

§3

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa wedlug Zasad (polityki) rachunkowosci w
siedzibie Uniwersytetu Opolskiego. Wykazy zbiorow danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych zawarto w Zalaczniku nr
1 do Zasad (polityki) rachunkowo$ci.

2. Wykaz kont ksiegi gléwnej (syntetycznych) oraz kont ksiag pomocniczych
(analitycznych) stanowi Zalacznik nr 2 do Zasad (polityki) rachunkowosci
zwany dalej Planem kont.

3. Zasady (polityka) rachunkowosSci obejmuja zasady prowadzenia ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtownej.

4. Zdarzenia ujmowane na kontach ksiegi glownej grupuje sie wedlug zasad
okreslonych w wydawnictwie Rachunkowosé - ,Wzorcowym wykazie kont" z
wyjasnieniami i wykazem = ksiegowan = operacji gospodarczych @z
uwzglednieniem postanowien ustawy z dnia 28 lipca 2018 r. prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r., poz. 1668 z pozn. zm.).

S. Ewidencja kosztow jest prowadzona w uktadzie rodzajowym (konta Zespotu 4 —
Koszty wedlug rodzajow) oraz w ukladzie kalkulacyjnym wedlug miejsc
powstawania kosztow (konta Zespotu 5 — Koszty wedtug dziatalnosci).

6. W celu zapewnienia identyfikacji operacji gospodarczych odzwierciedlajacych
pomoc unijna, ich agregacje oraz sposob wprowadzenia do katalogu kosztow
kwalifikujacych sie do wspolfinansowania ze Srodkéw funduszy unijnych
wprowadza sie Zalacznik nr 5 pn. ,Zasady rachunkowosci dla operacji
gospodarczych finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéow unijnych”.

7. Kwestor biezaco dokonuje aktualizacji Planu kont, o ktorym mowa w ust. 2,
stosownie do obowiazujacych przepisow prawa podatkowego i bilansowego
oraz wymogow sprawozdawczosci.

84

1. Ewidencje ksiegowa prowadzi sie przy uzyciu komputerow w ramach
poszczegolnych systemow dziedzinowych oraz oprogramowania wskazanego w
Zalaczniku nr 1 do Zasad (polityki) rachunkowoS$ci.

2. Dowody ksiegowe stanowiace podstawe zapisu w ksiegach rachunkowych,
przed zaksiegowaniem sa poddawane kontroli wewnetrznej pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym. W celu zapobiezenia wielokrotne;j
ewidencji tych samych operacji gospodarczych podstawe zapisow stanowig
oryginaly dokumentéw obcych Ilub réownowaznych, a w przypadku
dokumentow wlasnych oryginaly (polecen ksiegowania, list wyptat, list ptac,
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innych) i kopie (faktur sprzedazy).

3. Dokumenty ksiegowe dekretowane sa poprzez dokonanie zapisu
korespondencji kont syntetycznych z uszczegoélowieniem analitycznym,
wedlug symboli kont syntetyczno-analitycznych usystematyzowanych w
Planie kont.

Dekretacja dowodu wymaga podpisu osoby odpowiedzialnej za kwalifikowanie
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

Podpis osoby odpowiedzialnej za kwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) nie jest wymagany, jezeli wynika to z techniki
dokumentowania zapisow ksiegowych, wykorzystujacej oprogramowanie
umozliwiajace uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapisow
dokonywanych w ksiegach rachunkowych poprzez przeniesienie na
informatyczny nosnik danych.

4. W przypadkach uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
dowodow zrodlowych wystawia sie kazdorazowo tzw. dowod zastepczy w
postaci podpisanego przez kierownika wlasciwego dzialu dowodu
potwierdzajacego przyjecie dostawy Ilub wykonania uslugi na rzecz
jednostki. Kazdy taki dowod wymaga akceptacji wlasciwego prorektora ds.
finanséw lub osoby przez niego upowaznione;j.

S. W celu zapewnienia przejrzystosci stosowanych zasad oznaczania symbolami
wewnetrznymi dokumentéw stanowiacych postawe zapisow w ksiegach
rachunkowych Uniwersytetu Opolskiego wprowadza si¢ Zalacznik nr 6 pn.
»SP0sob oznaczania dokumentéw stanowigcych podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych Uniwersytetu Opolskiego symbolami wewnetrznymi.

§5
1. Ewidencje zapasow prowadzi sie¢ w sposob nastepujacy:

1.1. Materialy w magazynach jednostek organizacyjnych iloSciowo-
wartosciowo wedlug cen zakupu w kwesturze i wlasciwej jednostce
organizacyjne;j.

1.2. Wyroby gotowe w magazynie wydawnictw iloSciowo-wartoSciowo
wg tytulow dziel w cenach katalogowych — w kwesturze i magazynie
wydawnictw.

1.3. Materialy odpisywane sa w koszty pod data ich zakupu lub wydania z
magazynu.

2. Ewidencje Srodkow trwaltych prowadzi sie¢ w sposob nastepujacy:

2.1. Srodki trwale wysokocenne — zakupione lub wytworzone we wiasnym
zakresie Srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 3.500,- zi.
O okresie uzytkowania dluzszym niz rok.
Ewidencje Srodkow trwalych wysokocennych prowadzi sie¢ wedlug ich
wartosci poczatkowej w podziale na uzytkownikow zgodnie z wlasciwg
klasyfikacja srodkow trwalych. Objete sa one ewidencja analityczna
w ksiegach pomocniczych. Ksiegi inwentarzowe Srodkéw trwatych
wysokocennych prowadzone sa przez kierownikéow jednostek
organizacyjnych, ktéorym dany skladnik majatku stuzy.

2.2 Srodki trwate niskocenne - zakupione lub wytworzone we wlasnym
zakresie sSrodki trwale o wartosSci poczatkowej przekraczajacej 2.000z1
i nie przekraczajacej 3.500 zl o okresie uzytkowania dluzszym niz
rok.
Ewidencje srodkow trwalych niskocennych prowadzi sie wedlug ich
wartosci poczatkowej. Objete sa one pozabilansowa ewidencjg
analityczna w ksiegach pomocniczych. Ksiegi inwentarzowe Srodkéw
trwalych niskocennych prowadzone sa przez kierownikow jednostek
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organizacyjnych, ktéorym dany skladnik majatku stuzy.
Wartos¢ zakupu Srodkéw trwalych niskocennych w miesiacu oddania
do uzywania obciaza koszty zuzycia materiatow.

Srodki trwale dlugotrwaltego uzytku — srodki trwate zakupione lub
wytworzone we wlasnym zakresie o wartosci poczatkowej od 300 zt do
2.000 z! o0 okresie uzytkowania dluzszym niz rok.

Ewidencje Srodkow trwalych dlugotrwatego uzytku prowadza w
Ksiedze inwentarzowej przedmiotéw matocennych kierownicy jednostek
organizacyjnych, ktérym dany sktadnik majatku stuzy.

Wartos¢ zakupu S$rodkéw trwalych ditugotrwalego uzytku w miesiacu
oddania do uzywania obciaza koszty zuzycia materialow.

Ewidencje prawa wieczystego uzytkowania gruntow uzyskanych na
podstawie decyzji administracyjnej prowadzi si¢ w formie ksiag
pomocniczych prowadzonych komputerowo dla kazdej nieruchomosci
gruntowej objetej ksiega wieczysta. Wartos¢ poczatkowa tego prawa
ustala sie w wysokosci 30% wartosci gruntow okreslonej w decyzji (akcie
notarialnym) przyznajacej to prawo.

Prawo wieczystego uzytkowania jest amortyzowane metoda liniowa
w rownych ratach rocznych przez okres 10 lat. Rownolegle i w
proporcji do wyliczonej amortyzacji dokonuje sie odpiséow wartosci
tego prawa na pozostale przychody operacyjne.

Aparatura specjalna zakupiona lub wytworzona, spetniajaca kryteria
srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej, rozumiana jest

jako zestaw urzadzen badawczych, pomiarowych lub laboratoryjnych o
malym stopniu uniwersalnosci i wysokich parametrach technicznych
(zazwyczaj wyzszych o kilka rzedow dokladnosci pomiaru w stosunku do
typowej aparatury stosowanej dla celow produkcyjnych lub
eksploatacyjnych).

W ewidencji pozabilansowej, na potrzeby zwigzane z rozliczeniem
finansowym projektow wspolfinansowanych ze srodkéw UE, do ktorych
Uniwersytet Opolski wnosi rzeczowy wktad wlasny w postaci
nieruchomosci, ujmuje si¢ te sktadniki aktywow wedlug nastepujacych
zasad:

a) Tworzy sie odrebny, pozabilansowy, Rejestr Nieruchomos$ci (dalej jako
Rejestr). Rejestr zawiera dane o nieruchomosciach bezposrednio
shuzacych realizacji projektow wspotfinansowanych ze Srodkow UE,
ujetych w montazu finansowym tych projektow jako rzeczowy wktad
wlasny Uniwersytetu Opolskiego.

b) Rejestr tworzy sie celem wypelnienia kryteriow niezbednych do
rozliczenia przez Uniwersytet Opolski rzeczowego wkladu wlasnego do
projektow wspolfinansowanych ze sSrodkow UE.

c) Postanowienia nie naruszaja Wytycznych o kwalifikowalnosci wydatkow
finansowanych ze srodkow UE.

d) Rejestr, dla kazdej nieruchomosci, zawiera: nazwe ewidencyjna;
wartos¢ ksiegowg brutto; roznice pomiedzy wartoscia rynkowa
nieruchomosci, udokumentowang operatem szacunkowym
rzeczoznawcy majatkowego i przyjeta do planu finansowego projektu, a
wartoscig ksiegowa brutto.

e) Rejestr prowadzi sie¢ z wykorzystaniem systemu informatycznego eFKa
TARKUS wedlug nastepujacej systematyki ewidencyjne;j:

XXX-XXX-XXX XX-XX-XXX B/R Xx
. L ) Wartos¢ brutto Xx
Nieruchomosc | Nr projektu Wartos¢ réznica (operat - brutto) Xx
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. Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych:

3.1 WartosSci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 3.500 zl i okresie
uzytecznosci  dluzszym  niz rok  ewidencjonuje w ksiegach
pomocniczych.

3.2 Ewidencje programow komputerowych oraz licencji niezaleznie od ich
wartosci prowadzi Centrum Informatyczne.

Ewidencja ksiazek oraz innych zbiorow bibliotecznych prowadzona jest:

4.1 Analitycznie - w Bibliotece Gloéwnej wedlug stanu poszczegolnych
zbiorow bibliotecznych, z dalszym podzialem okreslonym w odrebnych
przepisach;

4.2 Syntetycznie - w kwesturze wedlug zwiekszen i zmniejszen zbiorow w
wartosci poczatkowe;.

Ksiegozbior i inne materialy biblioteczne umarza si¢ jednorazowo poprzez
spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania.
Koszty zwigzane z realizacja przedsiewziec¢ informatycznych polegajacych na
wytworzeniu zarowno we wlasnym zakresie lub we wspolpracy partnerskiej
programow komputerowych nie podlegajacych komercjalizacji, tj. koszty te nie
zostana pokryte wedtug przewidywan przychodami ze sprzedazy tych programow
ujmuje sie w cigezar rachunku zyskow i strat proporcjonalnie do planowanego
cyklu realizacji projektu.

§6

Zasady rozliczania kosztow dziatalnosci podstawowej zostaly opisane w Zalaczniku
nr 7 do Polityki Rachunkowosci.

1

87
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow wykazywany w ksiegach rachunkowych
jest ustalany na podstawie: spisu z natury skladnikéw majatku, uzyskania
potwierdzenia sald od bankow i kontrahentéw oraz weryfikacji stanow
wynikajacych z ksiag rachunkowych.
Szczegdblnym  przepisom podlega inwentaryzacja (skontrum) zbioréw
bibliotecznych. Proces ten jest przeprowadzany zgodnie z postanowieniami
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 r. (Dz. U. 2008 r., Nr 205, Poz. 1283) w sprawie sposobu
ewidencji materiatow bibliotecznych.
Sposob, terminy oraz czestotliwosci ustalania rzeczywistego stanu aktywow
okresla Zalacznik nr 3.
Weryfikacja stanow ewidencyjnych wykazywanych w ksiegach rachunkowych
na ostatni dzien roku rachunkowego:
a)gruntow i prawa wieczystego uzytkowania gruntu,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c)Srodkow trwalych w budowie (z wylaczeniem maszyn i urzadzen),
d) nie zakonczonych prac naukowo - badawczych,
e)rozliczen miedzyokresowych kosztow i przychodow,
f) rozrachunkow z pracownikami
g)rozrachunkéw publiczno-prawnych,
polega na porownaniu sald (stanoéw) z odpowiednia dokumentacja. Weryfikacja
podlega udokumentowaniu w formie protokolu. Ujawnione r6znice wymagaja
wyjasnienia i na podstawie pisemnej decyzji kierownika jednostki sa
rozliczane w ksiegach roku obrotowego.
Naleznos¢, ktorej stan nie ulegl zmianie w ciagu ostatnich 12 miesiecy, a jej
wartos¢ nie przekracza 3% dolnej granicy zaliczania majatku do srodkow
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trwatych, okreslonej 85 ust. 2 pkt 2.1, moze by¢ spisana z ewidencji w ciezar
pozostalych kosztow operacyjnych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kanclerz
badz jego zastepcy.

5 Naleznosci warunkowe, dokumentowane przedstawionymi dokumentami
gwarancyjnymi zabezpieczajacymi nalezyte wykonanie umoéow, usuniecie wad i
usterek w okresie rekojmi sa ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym
biezaco w sposob ciagly przez realizatoréw wymienionych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych Uniwersytetu Opolskiego.

88
Zasady wyceny aktywow i pasywow stanowia Zalacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

89
1. Do ochrony danych i ich zbioréw stosuje sie postanowienia zawarte w rozdziale
8 do ustawy o rachunkowosci.

2. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne,
sprawozdania finansowe oraz dokumentacje opisujaca przyjete zasady
rachunkowosci przechowuje sie w siedzibie Uniwersytetu Opolskiego przez
okres wymagany ustawa lub wynikajacy z zawartych uméw i wytycznych
projektow.

3. Ksiegi rachunkowe, prowadzone przy uzyciu komputera z wykorzystaniem
systemu informatycznego, przechowywane sga w formie zapisu na
informatycznych nosnikach danych odpornych na zagrozenia, przy zachowaniu
wymaganych sSrodkow ochrony zewnetrznej. Dostep ksiag rachunkowych
definiowany jest przez nadanie odpowiednich, zréznicowanych, uprawnien
uzytkownikom oraz zdefiniowanie stosownych metod autoryzacji uzytkownikow
w systemie informatycznym shuzacym prowadzeniu ksiag rachunkowych.
Zasady 1 sposéb przydzielenia uprawnien uzytkownikom okresla Dyrektor
Centrum Informatycznego. Kwestor wskazuje imiennie uzytkownikow i zakres
uprawnien, ktérym przystuguje dostep do ksiag rachunkowych z zastrzezeniem
praw Dyrektora Centrum Informatycznego do administrowania systemem.

4. W celu biezacej ochrony zbioréw danych tworzacych zapisy ksigg rachunkowych
tworzone sa automatycznie rezerwowe kopie bezpieczenstwa (biezace) w formie
zapisow na redundantnych macierzach dyskowych, w dwoch ro6znych
lokalizacjach fizycznych. Biezace kopie bezpieczenstwa tworzone sa raz na dobe
(kopie przyrostowe) oraz raz w tygodniu (kopia pelna). Horyzont przechowywania
biezacych kopii bezpieczenstwa wynosi 30 dni. Za procedure wykonywania
rezerwowych kopii bezpieczenstwa oraz zarzadzania nimi odpowiada Dyrektor
Centrum Informatycznego.

S. Ksiegi rachunkowe za dany rok obrotowy podlegaja archiwizacji polegajacej na
przeniesieniu ich tresci (zbioréw danych tworzacych zapisy) na dwa niezalezne
informatyczne nosniki danych, zapewniajace trwaloS¢ zapisu informacji przez
okres nie krotszy od wymaganego ustawa, przechowywane w dwoéch
niezaleznych lokalizacjach fizycznych. Archiwizacja zbioréow danych,
gromadzonych w systemach informatycznych wymienionych w Zataczniku nr I
do Zasad rachunkowosci, dla kazdego roku obrotowego, wykonywana jest przez
Dyrektora Centrum Informatycznego badz osobe przez niego upowazniong
niezwlocznie po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. Kierownik Dzialu
Ksiegowosci przekazuje niezwlocznie informacje o tym fakcie Dyrektorowi
Centrum Informatycznego.
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Dyrektor Centrum Informatycznego zapewni mozliwo$S¢ odczytu i zobrazowania
zapisow archiwizowanych poprzez przeniesienie (pkt. 5) ksiag rachunkowych w
sposéb zdefiniowany w wustawie o rachunkowosci, w tym opisanych w
Zalaczniku nr 1 do Zasad rachunkowosci w Uniwersytecie Opolskim.

Pozostale zasady i Srodki ochrony danych oraz systemoéw informatycznych

Uniwersytetu przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem znajduja

zastosowanie, o ile w tym akcie nie postanowione inaczej, i opisane sa w

Polityce bezpieczenstwa Uniwersytetu Opolskiego.

Udostepnianie ksigg rachunkowych osobom trzecim:

8.1.do wgladu na terenie Uniwersytetu — wymaga zgody rektora lub kanclerza
lub osoby przez niego upowaznionej,

8.2.poza siedziba Uniwersytetu - wymaga pisemnej zgody rektora lub kanclerza
oraz potwierdzenia spisu przejetych dokumentow.

§10
Postanowienia Zasad (polityki) rachunkowosci wchodza w zycie z dniem
podpisania, z moca obowiazujacg od 01 stycznia 2019 r.
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