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WERSITA

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

Zarzadzenie Nr 39/2003
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 10 grudnia 2003 r.

w sprawie okreslenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r. nr 76, poz. 694
z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje.

§1

1. Rokiem obrotowym w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego jest rok kalendarzowy, w ktorego sktad
wchodza miesigczne okresy sprawozdawcze.

2. Rachunek zyskow i strat sporzadza si¢ wedtug wariantu porownawczego.
3. Rachunek przeptywow pieni¢znych sporzadza si¢ wedlug metody posrednie;j.

4. Metody wyceny aktywoéw 1 pasywow ustala si¢ przyjmujac zatozenie, ze dziatalno§¢ UKSW bedzie
kontynuowana w dajacej si¢ przewidzie¢ przysztos$ci, w niezmienionym istotnie zakresie.

5. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow
kont ksiegi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym, jako wyodrgbniony system ksigg, kartotek
(zbiorow kont), komputerowych zbiorow danych uzgodniony z saldem i zapisami na kontach ksiggi glowne;j.
Konta analityczne tworzy sie w miar¢ potrzeb, a prowadzona biezgca aktualizacja kont analitycznych
i syntetycznych nie wymaga odrebnego zarzadzenia.

§2

Ustalam Zaktadowy plan kont dla Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego stanowiacy zatacznik nr 1 do
zarzadzenia obejmujacy:
1/ wykaz kont syntetycznych ksiggi glowne;j,
2/ systematyke jednostek (centrow kosztow i przychodow) dla potrzeb ewidencji ksiggowej,
3/ opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow, zasady ewidencji ksiegowe]j zdarzen i operacji
gospodarczych oraz ustalania wyniku finansowego,
4/ wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania wraz z okre$leniem ich funkcji
w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych.

§4

Zasady ochrony danych i ich zbiorow w tym dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentow
stanowigcych podstawe dokonywanych w nich zapiséw stanowia zalacznik nr 2 do zarzadzenia.

§5

Sprawozdanie finansowe Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego sporzadzane jest zgodnie z wymogami
okreslonymi ustawg o rachunkowos$ci z uwzglednieniem zalecen MENIS i przedstawia jasno oraz rzetelnie
sytuacje majatkowa i finansowa.



§6

Rektor UKSW powierza obowigzki w zakresie prowadzenia rachunkowosci Kwestorowi Uczelni. Przyjecie
odpowiedzialnosci powinno by¢ stwierdzone w formie pisemne;.

§7

Upowaznia si¢ Kwestora UKSW do biezacego aktualizowania Zaktadowego Planu Kont zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w zakresie rachunkowosci i finansow oraz wymogami sprawozdawczosci.

§8

Traci moc zarzadzenie nr 9/2002 r. Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie z dnia
26 marca 2002 r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki

Zalacznik nr 2
do zarzadzenia Rektora UKSW
nr 39/03 z dnia 10 grudnia 2003 r

Zasady ochrony danych i ich zbiorow.

l. Przedmiot i zakres stosowania

1. Niniejsza instrukcja okre§la zasady zabezpieczania i ochrony danych ksiegowych, zbiorow danych,
programow i no$nikow magnetycznych stosowanych w eksploatacji programow informatycznych
stanowigcych system informatyczny rachunkowosci w UKSW.

2. Ustalone zasady obowigzuja wszystkich uzytkownikéw systemow komputerowych stosowanych w UKSW
wymienionych w niniejszym zataczniku.

3. Ustalone zasady obejmujg procedury i rygory w zakresie archiwizowania:

a) ksigg rachunkowych i dowoddw ksiggowych
b) sprawozdan finansowych
) programéw i danych systemu informatycznego
4. Za prawidtowa realizacje zasad odpowiedzialni sg kierownicy dziatdw, w ktorych programy sg uzytkowane.



Il.  Zasady ochrony danych i ich zbioréw, programow i no$nikéw informacji
systemu informatycznego rachunkowosci.

1. Ze wzgledu na zagrozenia w przetwarzaniu danych ksiegowych przy uzyciu komputera, uzyskane dane, ich
zbiory, programy i no$niki podlegaja zabezpieczeniu przed:

a)
b)
c)
d)

catkowita lub czgsciows utratg danych,

uszkodzeniem danych podczas przetwarzania,
wprowadzeniem biednych danych przez osoby nieuprawnione,
dostepem do danych os6b nieuprawnionych

2. Wprowadza si¢ nastgpujace reguly do Scislego przestrzegania przez pracownikow stuzb finansowo-
ksiggowych, informatycznych i pozostatych uzytkownikow programéw:

a)
b)

c)
d)

€)

9)
h)

wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania zapasowych kopii danych na dyskietkach lub

CD-R/ CD-RW oraz na wydzielonej partycji D dysku twardego komputera stacjonarnego,

wsrod zapasowych kopii danych wyrdznia sig:

= czesciowe kopie bezpieczenstwa (CKB ) wykonywane na koniec kazdego dnia, w ktorym
wprowadzano dane do systemu; CBK sporzadza si¢ na wydzielonej partycji dysku twardego
komputera stacjonarnego. Cz¢$ciowa kopia bezpieczenstwa powinna obejmowaé przynajmnie;j
zmodernizowane pliki danych,

»  pelne kopie bezpieczenstwa (PKB) — wykonywane ostatniego dnia roboczego kazdego tygodnia
oraz przed zamkni¢ciem miesigca; PKB sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, réwnolegle na
wydzielonej partycji dysku twardego komputera stacjonarnego oraz na dyskietkach lub plytach
CD-R/CD-RW. Petna kopia bezpieczenstwa powinna obejmowaé pliki danych oraz pliki
systemu informatycznego,

obowigzek sporzadzania CKB spoczywa na osobie, ktoéra jako ostatnia w danym dniu pracowata

z systemem,

obowiazek sporzadzenia PKB spoczywa na osobie wyznaczonej przez kierownika dziatu, w ktorym

program jest uzytkowany,

nosniki zawierajace zarchiwizowane dane do czasu ponownego ich wykorzystania nalezy

przechowywa¢ pod zamknigciem w kasie ogniotrwalej] w pomieszczeniu innym niz znajdujg si¢

serwer i komputery zawierajace dane,

nos$niki zawierajace PKB wykonang na koniec tygodnia roboczego nalezy przechowywaé¢ do dnia

zakonczenia miesigca; nos$niki zawierajace PKB sporzadzona w dniu zamknig¢cia kolejnego miesigca

nalezy przechowywac co najmniej do dnia ostatecznego zatwierdzenia sprawozdania finansowego
za dany rok obrotowy,

na koniec roku obrotowego po wydrukowaniu ksigg rachunkowych, dane catego roku sa

archiwizowane na ptytach CD-R i podlegaja przechowywaniu przez okresy okreslone przepisami,

powyzsze zasady w zakresie zabezpieczania nosnikow danych dotycza dyskietek instalacyjnych
programow komputerowych i ich kopii zapasowych.

3. Dla ochrony danych i ich zbioréw zobowigzuje sie pracownikoéw i pozostatych uzytkownikoéw do:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

przestrzegania obowigzujacych przepisoéw BHP i P-POZ,

zamykania pomieszczen, gdy nie przebywaja w nich pracownicy,

korzystania wytacznie z instalacji energetycznej z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tzw. UPS-
ow,

niepozostawiania bez opieki wlaczonego w sieci komputera (lub terminalu),

nieudostgpniania swojego hasta innym pracownikom, a tym bardziej osobom trzecim,

zachowania szczeg6lnej uwagi przy wykonywaniu operacji usuwajacych dane (kasowanie,
formatowanie), aby unikna¢ przypadkowego usuniecia danych,

bezwzglednego przestrzegania uzytkowania tylko programow zakupionych przez Uczelni¢
sprawdzania programem antywirusowym wszystkich obcych no$nikow.

4. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione wymaga:

a)

b)

c)
d)

przestrzegania postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji uzytkownikow
hasel, przestrzegania zachowania poufnosci haset),

uzytkowania systeméw: finansowego i kadrowo-ptacowego tylko w siedzibie Uczelni,
prawidtowego przechowywania kopii archiwalnych,

wykonywania czynno$ci administrowania siecia tylko przez osoby wyznaczone do tych zadan.

I11. Zasady i czas przechowywania dowodow ksiegowych, dokumentacji ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych.



1. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne UKSW nalezy przechowywaé w zabezpieczonych
pomieszczeniach Kwestury — w formie oryginatéw w porzadku z gory ustalonym i dostosowanym do
sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, z podziatem na okresy sprawozdawcze i lata obrotowe, w sposob
ulatwiajacy ich odszukanie. W podobny sposob nalezy przechowywaé po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowe za dany rok obrotowy:

a)
b)

c)

dokumentacje¢ przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci,
ksiegi rachunkowe (zbiory stanowiace ksigegi rachunkowe),
sprawozdania finansowe.

2. Sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu na zawsze. Pozostala dokumentacj¢ z zakresu
rachunkowosci nalezy przechowywa¢ w Uczelni, co najmnie;j:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

dokumentacje przyjetych zasad (polityke) rachunkowosci przez 5 lat od daty uplywu jej stosowania,
ksiegi rachunkowe - przez 5 lat po uptywie roku obrotowego, ktorego dotycza,

imienne karty wynagrodzen i pozostale dokumenty dotyczace wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych - przez 50 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza

dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich realizacji $rodkow trwatych w budowie, pozyczek,
kredytow, uméw handlowych, roszczef dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym lub
podatkowym — przez 5 lat po roku obrotowym, w ktorym przedmiotowe operacje gospodarcze,
transakcje lub postepowania zostaty ostatecznie rozliczone, sptacone, zakonczone lub przedawnione,
dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — przez rok po uplywie terminu r¢kojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

dokumenty inwentaryzacyjne — przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza,

dowody ksiegowe za dany rok obrotowy - nie krocej niz przez okres 5 lat po roku obrotowym,
ktérego dotycza, nie krocej jednak niz do czasu rozliczenia pracownikéw, ktérym powierzono
aktywa do rozliczenia,

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez 5 lat po roku obrotowym, ktérego dotycza.

IV. Udostepnianie danych i dokumentow

1. Udostepnianie danych, dowodéw ksiegowych, sprawozdan finansowych i innych dokumentow z zakresu
rachunkowosci albo ich czg¢éci moze mie¢ miejsce:

a)
b)

w siedzibie Uczelni do wgladu za zgoda Rektora, Dyrektora Administracyjnego lub upowaznionej
przez niego osoby,

poza siedzibag Uczelni po uzyskaniu w formie pisemnej zgody Rektora, Dyrektora
Administracyjnego UKSW oraz postanowienia pisemnego pokwitowania zawierajacego spis
wydanych dokumentow.



