Zarzadzenie Nr 5
Rektora Akademii Morskiej w Gdyni
RB-021/5/03

z dnia 30 stycznia 2003 r.

w sprawie zaktadowego planu kont.

Na podstawie art. 49 ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym (Dz.
U. Nr 65, poz. 385 z pbzniejszymi zmianami) oraz zgodnie z ustawg o rachunkowosci
z 29 wrzesnia 1994 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Akademia Morska w Gdyni prowadzi ksiegi rachunkowe zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. ( Dz.U. Nr 121, poz. 591 z pozniejszymi
zmianami ) z uwzglednieniem nowelizacji ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. (Dz.U. Nr
113, poz. 1186) z zastosowaniem zasad okreslonych ustawg o rachunkowosci
rzetelnie i jasno przedstawiajac sytuacje majatkowa i finansowg Uczelni oraz wynik
finansowy.

Zasady i polityka rachunkowosci zgodnie z zapisem art. 4 ust. 3.

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci:

- Prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

- Okresowe ustalenie i sprawdzenie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow / Instrukcja Inwentaryzacyjna .

- Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego.

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

- Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatych
dokumentow ksiggowych oraz pozostatych dokumentéw przewidzianych ustawa

( Instrukcja kancelaryjna i archiwalna).
Dokumentacja stosowanej polityki rachunkowosci zgodnie z art. 10 ust. 1.

okreslenie roku obrotowego — za rok obrotowy ( obrachunkowy ) w Uczelni rozumie
sie dany rok kalendarzowy),

okreslenie okresu sprawozdawczego — za okres sprawozdawczy w uczelni rozumie
sie okres 1 miesigca.



Metody wyceny aktywow i pasywow oraz procedury ustalania wyniku finansowego

§2
Srodki trwate

Uczelnia nie stosuje przy dokonywaniu odpiséw amortyzacyjnych stawek
indywidualnych .

Podstawg do ustalenia stawki amortyzacyjnej jest Ustawa o podatku dochodowym
od oso6b prawnych z dnia 15.02.1992 / DZ.U z 2000r nr 54 poz.654 z pdZzn.zm. dot
amortyzacji srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych /

Plan amortyzacji posiadanych $rodkow trwatych opiera sie na danych uzyskanych
przy pomocy programu komputerowego Srodki trwate firmy Unisoft Gdynia i
drukowany jest na poczatek kazdego roku kalendarzowego.

Plan zakupu i modernizacji srodkow trwatych w danym roku obrachunkowym
sporzadzany jest przez Specjaliste ds. aparatury w porozumieniu z kierownictwem
Katedr i pozostatych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Kazdy srodek trwaty amortyzowany w czasie posiada odrebng kartoteke i jest
przypisany do miejsca uzytkowania / pola spisowego / i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Jednorazowo odpisuje sie w koszty amortyzacji srodki trwate i zbiory biblioteczne o
wartosci ponizej 3.5 tys. ztotych za wyjgtkiem grupy 4 - komputery i urzadzenia
wchodzace w skiad zestawow komputerowych np. monitory, drukarki komputerowe
skanery, stacje dyskow, zipy nagrywarki oraz grupy 6 — urzadzenia i aparatura.

Srodki te sa amortyzowane w czasie zgodnie z wykazem rocznych stawek
amortyzacyjnych .Powyzsze rozwigzanie wynika z dokonywania zakupow
poszczegolnych maszyn i urzadzen w miare potrzeb i dostepnych $rodkéw
finansowych i przez podwyzszenie ich wartosci poczatkowej tworzy sie zestawy
komputerowe pracujgce w sieciach oraz zespoly aparatury badawcze,.

Srodki trwate amortyzowane jednorazowo sg objete ewidencjg ilo$ciowo —
wartosciowg zgodnie z miejscem uzytkowania.

Wartos¢ srodkow trwatych odpisywanych jednorazowo w koszty bedzie
aktualizowana na podstawie przepisu w Ustawie bez koniecznosci pisania aneksu do
niniejszego rozporzadzania.

Przyrzady i drobny sprzet biurowy jest zaliczany do materiatow i nie prowadzi sig do
niego ewidenciji. Nie dotyczy to mebli biurowych, czajnikow elektrycznych i
grzejnikow.

Odsetki bankowe od otrzymanych dotacji celowych na inwestycje ulokowanych na
lokatach terminowych , zwigkszajg wartos¢ funduszu zasadniczego.



§3
Aktywa Obrotowe

Materialy w magazynach sg ewidencjonowane przy pomocy systemu
komputerowego Gospodarka materiatowa firmy Unisoft w Gdyni wg cen nabycia
netto i rozchodowane zgodnie z zasadg FIFO / pierwsze przyszio pierwsze wyszio /
Towary w magazynach statkowych wg cen zakupu.

Podatek Vat naliczony przy zakupie materiatow jest w momencie przyjecia do
magazynu ksiggowany w koszty, poniewaz dokonywane zakupy materiatow
zuzywane sg na biezgco dla potrzeb wlasnych Uczelni tzn. sprzedazy ustug
zwolnionych z podatku VAT.

Od 1 stycznia 2003 r. w zwigzku z zmiang Ustawy o podatku od towarow i Ustug do
magazynu przyjmujemy towary i materiaty w cenach brutto. / podatek Vat w cenie
materiatu lub towaru / .

Nie obejmuje sie gospodarkg magazynowa materiatow nabywanych w matych
ilosciach i bezposrednio po zakupie przekazywanych w cato$ci do zuzycia oraz
czesci zamiennych przeznaczonych do biezgcych napraw i maszyn i urzadzen.

W zakresie gospodarki zapasami materialowymi prowadzi sie ewidencje analityczna:
- ilosciowo- wartoSciowg w Samodzielnej Sekcji Ksiegowosci | Kosztow
- ilosciowa w magazynie przez pracownika odpowiedzialnego za stan magazynu

Produkcja w toku wyceniana jest na poziomie poniesionych kosztow

Inwestycje dlugoterminowe rozliczane sg wg poniesionych kosztow .

Wydawnictwa wiasne na potrzeby wewnetrzne i do sprzedazy zewnetrznej rozlicza
sie wg cen wynikajacych z kalkulacji zaopiniowanych przez Komitet Redakcyjny
Wydawnictw Akademii Morskiej w Gdyni i zatwierdzony przez Prorektora ds.
ksztatcenia .

Ustugi Dziatu Wydawnictw na rzecz studiow zaocznych od 1 stycznia 2003 r. bedg
rozliczane na podstawie wewnetrznej faktury lub noty do wysokosci kosztéw
zuzytych materiatdw , natomiast robocizna wykonana po godzinach pracy bedzie
rozliczana na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaakceptowanej przez
prodziekana ds. studiow zaocznych Wydziatu kiorego wykonywana praca dotyczy.

Oplaty za akademiki sq pobierane przez kierownikéw poszczegolnych Domoéw
Studenta i ewidencjonowane przy pomocy kasy fiskalnej. Gotowka winna byé
przynajmniej raz w tygodniu wptacana do kasy giownej WSM na podstawie zbiorczej
FV wystawionej zgodnie z uzyskanym z kasy raportami dziennymi. Gotdwka
pobrana od osob fizycznych prowadzacych dziatalnosé gospodarczg ,dla ktorych
zostaly wystawione FV jest wptacana do kasy na podstawie tych faktur .



Optaty za studia zaoczne , wieczorowe , od wolnych stuchaczy, za powtarzanie
semestrow, naleznosci za legitymacije i dyplomy, opfaty za egzaminy wstepne sg
przyjmowane w kasie uczelni oraz na rachunki bankowe i subkonta poszczegélnych
wydziatow.

Do kazdego raportu kasowego i wyciggu bankowego sporzadza sig zbiorczg FV
ktora dokumentuje dokonang sprzedaz i jest podstawsg wpisu do rejestr VAT.

Uczelnia nie tworzy rezerw na nagrody jubileuszowe , odprawy emerytalne oraz
Swiadczenia urlopowe. Poniewaz wysokos¢ dotacji na wynagrodzenia jest
ograniczona i ustalana przez Ministerstwo , tworzenie takich rezerw jest bezcelowe .

§4
Zasady ewidencji i rozliczania kosztow

Ewidencje kosztow prowadzi sie w uktadzie rodzajowym / zespot kont 4 / oraz
wedtug typdw dziatalnosci na kontach zespotu 5

Koszty dziatalnosci Uczelni ujmuje sie na kontach syntetycznych zaktadowego planu
kont oraz analitycznych z podzialem na miejsce powstawania kosztow .

Koszty wydziatlowe rozlicza sie do kosztow bezposrednich dziatalnosci z
wytaczeniem studiow zaocznych, programow finansowanych z bezposredniej
pomocy zagranicznej / Tempus, Erazmus,Sokrates itp./

Studia zaoczne i Podyplomowe zgodnie z aktualnym zarzgdzeniem rektora Akademii
oddajg na rzecz Uczelni 25 % wplywow z kazdego semestru.

Koszty poszczegolnych rodzajow dziatalnosci obcigza sie kosztami wydziatowymi i
ogélnouczelnianymi wedlug wskaznikow wynikajacych z poréwnania tych kosztow
do kosztéw bezposrednich za wyjatkiem:

1. Dziatalnosé statutowa , badania wiasne oraz projekty badawcze sg obcigzane narzutami
kosztow posrednich w wielkosciach ustalonych przez Komitet Badarn Naukowych.

2. Umowna dziatalnos¢ badawcza jest obcigzona kosztami ogdlnouczelnianymi wg
wskaznikéw wykonanych w roku ubieglym

3. Fundusz pomocy materialnej dla studentdw jest obcigzony narzutem kosztow
ogolnouczelnianych w wielkosci przewidzianej planem finansowym Uczelni

Dodatki dewizowe dla zatog statkow szkolnych nalezne w USD sg przeliczone po
aktualnym kursie obwigzujgcym w dniu wyptaty i ksiggowane w cigzar pozostatych
kosztow /wydzielona analityka/ .

Dodatki dewizowe sg czesciowo wyptacane przez intendenta w okresie rejsu w
czasie pobytu statku w porcie zagranicznym.

Pozostata czeé¢ jest rozliczana i po potraceniu naleznych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych i skladek na ubezpieczenie spoteczne wyplacana
zainteresowanym.

§5



Sposdb prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w oparciu o zakladowy plan kont tj.

Wykaz kont Ksiggi gidbwnej / syntetycznych / oznaczony symbolami trzycyfrowymi
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Prowadzi sig rowniez konta Ksigg pomocniczych stuzgce uszczegdlowieniu i
uzupetnieniu zapisow ksiggi gtownej .

Konta analityczne prowadzi sie w szczegélnosci dla :

- $rodkow trwatych

- rozrachunkéw z kontrahentami

- rozrachunkéw z budzetem

- rozrachunkow z pracownikami / zaliczki, niepojete wynagrodzenia , pozyczki z
funduszu $wiadczen pracowniczych /

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu programow komputerowych .
Komputery w ksiegowosci pracujg w sieci komputerowej Novell , nadzér na siecig

sprawuje pracownik Katedry Informatyki. Poszczegdlne programy posiadajg
administratora , ktorym jest z-ca Kwestora lub kierownik odpowiedniej Sekcji.

Obecnie stosowane programy komputerowe to:

Finansowo - ksiegowy Unisoft Gdynia
Kasa Unisoft Gdynia
Przelewy Unisoft Gdynia
Srodki Trwate Unisoft Gdynia
Gospodarka Materiatowa — Unisoft Gdynia
Place Hit Gdynia
Faktura Symfonia

Programy sg zintegrowane i przejmujg wzajemnie dokumenty ksiggowe przesylane w
sieci . Programy posiadajg swiadectwa o zgodnosci z Ustawg o rachunkowosci oraz
peing dokumentacje obstugi i systemu przetwarzania danych.

Dla zabezpieczenia danych sporzadza sie kopie zapisywane na komputerowych
nosnikach danych oraz wydruki komputerowe . Kopie te sg przechowywane zgodnie
z Ustawg o rachunkowoéci oraz obowigzujgcg w Uczelni Instrukcjg archiwalna.

§6
Prowadzenie ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig w siedzibie Uczelni przy ul. Morskiej w Gdynia w
pomieszczeniach zajmowanych przez Kwesture .Osoba odpowiedzialng za
wykonywanie obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych Ustawg jest
Kwestor.



Na ksiegi rachunkowe sklada sie :

- dziennik

- ksiega glowna

- ksiegi pomocnicze

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
- wykaz skiadnikow aktywow i pasywow [/ inwentarz /

Ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego.

Dziennik

zawiera chronologiczne ujecie zdarzen jakie nastapity w danym okresie
sprawozdawczym .Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane a sumy
zapisow [ obroty / liczone w sposob ciggly .Sposob dokonywania zapisow w
dzienniku winien umozliwi¢ ich powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi .

Konta ksiegi glownej
Zzawierajq zapisy o zdarzeniach w ujeciu systemowym .Na kontach tych obowigzuje
ujecie zarejestrowanych uprzednio lub rownoczesnie w dzienniku zdarzen zgodnie z

zasadg podwojnego zapisu w kolejnosci chronologiczne;.

Konta ksigg pomocniczych

zawierajg zapisy ktore uzupeltniajg zapisy kont ksiegi gléwnej ,prowadzi sie je jako
wyodrebniony system ksigg , kartotek , komputerowych zbioréw danych uzgodniony
z saldami i zapisami ksiegi gléwne;.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtownej

sporzgdza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego jednak nie rzadziej niz
raz na miesiac

Zestawienie to zawiera :

- symbole i nazwy kont

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych ,obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego

- sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych ,obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego

Obroty tego zestawienia musza by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami
zestawienia obrotow dziennikow czesciowych.

Zestawienia obrotdw wszystkich ksigg pomocniczych sporzadza sie co najmniej na
dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

Zestawienie sald skiadnikow aktywow ktére podlegajg inwentaryzaciji nalezy
przygotowac na dzien inwentaryzacji.



Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe
Kazdy dowod powinien zawiera¢ co najmniej:

- Okreslenie rodzaju dowodu / np. kasowy bankowy ,obrotu materiatowego /1 jego numer
identyfikacyjny

- Okreslenie stron / nazwy , adresy /dokonujacych operacji gospodarczej

- Opis operacji oraz jej wartosc

- Date dokonania operacji a gdy dowod zostanie sporzadzony pod inng data takze date
sporzgadzenia dowodu

- Podpis wystawcy oraz osoby ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki aktywow

- Stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych / dekretacja /, podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

Dowody ksiegowe sporzgdzone prze jednostke powinny byé w jezyku polskim. Nie
jest dozwolone wystawianie dowodow ksiegowych wylgcznie w jezyku obcym.
Natomiast dowody otrzymane w jezyku obcym nie muszg by¢ ttumaczone na jezyk
polski.

Dowody dzielg sie na

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow
- zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki

Podstawg zapiséw moga by¢ takze sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe

- Zbiorcze

- korygujgce poprzednie zapisy

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédlowego

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw

W przypadku uzasadnionych trudnosci z uzyskaniem zewnetrznego obcego dowodu
zroédlowego mozna udokumentowaé operacje gospodarczg przy pomocy
zastepczych dowodow ksiegowych sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operaciji.

Nie moze to jednak dotyczy¢ zakupow opodatkowanych podatkiem Vat od towarow i
ustug .

Za rownowazne z dowodami zroédlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych
wprowadzone automatycznie lub tworzone wediug algorytméw na podstawie
informacji zawartych juz w ksigegach przy zapewnieniu ze:

- uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig dowodow ksiegowych

- mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia i osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie

- dane zrodiowe w miejscu ich wprowadzenia sg odpowiednio chronione w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.



Biedy w dowodach Zrédiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem .

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen i liczb ,wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ziozenie podpisu osoby do tego upowaznione;j .

Zapis ksiegowy powinien zawierac

- date dokonania operacji gospodarczej

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
Zzapisu

- zrozumiaty tekst skrot lub kod opisu operacji

- kwote i date zapisu

- oznaczenie kont ktérych dotyczy

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone:

rzetelnie tzn. dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan rzeczywisty
bezblednie

sprawdzalnie

biezaco

00 DO b

Ksiggi rachunkowe zamyka sig na dzien konczacy rok obrotowy. Zamkniecie ksiag
rachunkowych polega na niecdwracalnym wytaczeniu mozliwosci dokonania zapisow
ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi rachunkowe.

§7

Inwentaryzacja

Uczelnia posiada Instrukcje inwentaryzacyjng ktora okresla zasady ,sposéb i terminy
przeprowadzania Inwentaryzacji skladnikow aktywow majatkowych i obrotowych.

Na ostatni dzien roku obrotowego dokonuje sie spisu z natury:

- $rodkéw pienieznych w gotéwee w kasach uczelni oraz kasach statkéw szkolnych.
- towaréw w kantynach statkéw

- zywnosci w magazynach zywnosciowych statkow

- produkcje w toku

- materiaty w magazynach brygad remontowych

- paliwa na statkach szkolnych

Naleznoéci od kontrahentow uzgadnia sie potwierdzeniem salda na dzien 30.11.
danego roku obrachunkowego.

Srodki obrotowe na kontach bankowych / w tym lokaty terminowe /uzgadnia sie na
podstawie otrzymanego z banku potwierdzenia.



§8
Sprawozdanie finansowe

Sprawozdanie finansowe obejmuje :

bilans

rachunek zyskow i strat

Rachunek przeptywy srodkow pienieznych

informacje dodatkows na ktéra sklada sie wprowadzenie do sprawozdania
finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia

0 P

Do rocznego sprawozdania finansowego dotacza sie sprawozdanie z dziatalnosci
jednostki w roku obrotowym

Uczelnia sporzgdza rachunek zyskow i strat w wariancie poréwnawczym natomiast
rachunek przeptywow Srodkow pienieznych metoda posrednia.

Bilans i rachunek zyskow i strat Akademii Morskiej podlega badaniu przez
audytoréw a po zatwierdzeniu przez Senat ogloszeniu w Monitorze Polskim.

Do powyzszych zapisow, dowodow ksiegowych, dokumentédw inwentaryzacyjnych
oraz sprawozdan finansowych ich przechowywania , archiwizowania i stosowania
majg zastosowanie terminy wynikajace z Ustawy o rachunkowosci oraz
obowigzujace w Uczelni:

1. Instrukcja Kancelaryjna i Archiwalna
2. Instrukcja Inwentaryzacyjna
3. Instrukcja obiegu dokumentow

W przypadku zmiany przepisow wynikajgacych z Ustawy o rachunkowosci ,Ustaw o
podatku dochodowym od osdb prawnych i fizycznych Kwestura Akademii Morskiej
dostosuje sposoby ksiggowania do obowigzujacych przepisow.

Traci moc Zarzadzenie Rektora nr 8 z dnia 25 wrzesnia 1995 RB -0512/8/95 wraz z
aneksem z dnia 3.01.2000 r w sprawie zakladowego planu kont

Integralng czesc¢ niniejszego zarzadzenia stanowig :
Zatacznik nr 1 - Wykaz kont syntetycznych

Zalacznik nr 2 - Wykaz kont informatycznych jednostek organizacyjnych
Zatacznik nr 3 - Symbole dokumentacji finansowo - ksiegowej



