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OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIĄG RACHUNKOWYCH

[bookmark: _Toc54384949][bookmark: _Toc54385151][bookmark: _Toc61426660][bookmark: _Toc121386564]Miejsce prowadzenia ksiąg
Księgi rachunkowe prowadzone są w siedzibie Polskiej Akademii Nauk w Warszawie oraz w wyodrębnionych organizacyjnie pomocniczych jednostkach naukowych oraz innych jednostkach organizacyjnych Akademii położonych na terytorium RP i poza jej granicami. Księgi rachunkowe Oddziałów Pan prowadzone są w kancelarii Akademii. Szczegółowy wykaz miejsc wprowadzania zapisów rachunkowych oraz prowadzenia ewidencji finansowo-księgowej i gromadzenia dokumentacji źródłowej zaistniałych zdarzeń gospodarczych określono w wykazie jednostek sporządzających sprawozdania jednostkowe stanowiącym Załącznik nr 1. 
[bookmark: _Toc54384950][bookmark: _Toc54385152][bookmark: _Toc61426661][bookmark: _Toc121386565]Określenie roku obrotowego i okresów sprawozdawczych
W Polskiej Akademii Nauk za rok obrotowy uznaje się 12 miesięcy zgodnych z rokiem kalendarzowym i obejmuje okres od dnia 1 stycznia do 31 grudnia. W skład roku obrotowego wchodzą okresy sprawozdawcze, którymi są kolejne miesiące kalendarzowe.
[bookmark: _Toc54384951][bookmark: _Toc54385153][bookmark: _Toc61426662][bookmark: _Toc121386566]Kierownik jednostki
Kierownikiem Polskiej Akademii Nauk jest Prezes PAN. W sprawach finansowych, ustawa o Polskiej Akademii Nauk deleguje Kanclerza do pełnienia obowiązków kierownika jednostki.
[bookmark: _Toc54384952][bookmark: _Toc54385154][bookmark: _Toc61426663][bookmark: _Toc121386567]Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych
Księgi rachunkowe prowadzone są przy użyciu komputera w oparciu o program finansowo-księgowy firmy Advantec (dalej: program FK). Szczegółowy opis programu FK, zawierający wykaz programów, procedur lub funkcji, wraz z opisem algorytmów i parametrów programowych zawiera Podręcznik użytkownika. Program Advantec użytkowany jest przez Polską Akademię Nauk na podstawie udzielonej licencji. Stosowanie nowej wersji odbywa się po jej dopuszczeniu przez Kanclerza Akademii. Każda wersja systemu oznaczona jest liczbą określającą numer wersji. Każda wersja zawiera dodatkowo numer kolejnej kompilacji produkcyjnej obejmującej dowolne zmiany w którymkolwiek module systemu Advantec. Obecnie użytkowana jest wersja 5.00. Użytkowanie nowej kompilacji produkcyjnej nie wymaga zatwierdzenia przez Kanclerza.
Księgi rachunkowe przechowywane są na centralnych serwerach zlokalizowanych w siedzibie kancelarii Polskiej Akademii Nauk. System umożliwia sprawowanie kontroli nad księgami rachunkowymi oraz dokonywanymi w nich zapisami również w przypadku, gdy księgi te prowadzone są przez jednostki organizacyjne Akademii. 
System Advantec składa się z kilku modułów udostępnianych jednostkom w zależności od ich potrzeb.
Główny moduł systemu FK umożliwia między innymi: konfigurację całego modułu, wprowadzanie, dekretację i księgowanie dokumentów, analizę sald kont, tworzenie sprawozdań i zestawień, prowadzenie rejestru klientów i rozrachunków, emisję przelewów i eksport danych do systemu bankowości elektronicznej, windykację należności oraz kontrolę poprawności wykonanych księgowań, polegającą na sprawdzeniu występowania konta w planie kont, bilansowania pozycji, zgodności kont przeciwstawnych, rozwinięć analitycznych (zgodności ze słownikami) i bilansowania się dokumentu. Z modułem tym zintegrowane są moduły dotyczące zakupów i sprzedaży oraz środków trwałych. Dokumenty utworzone w tych modułach pojawiają się automatycznie w systemie FK. Pierwszy z tych modułów umożliwia wprowadzanie faktur zakupu i wystawianie faktur sprzedaży oraz ich dekretację i księgowanie, a także prowadzenie rejestrów VAT. Drugi moduł umożliwia prowadzenie ewidencji środków trwałych z podziałem na grupy według klasyfikacji, w tym generowanie dokumentów związanych z ruchem środków oraz amortyzacją. 
[bookmark: _Hlk54265051][bookmark: _Hlk54265369]System Advantec zwiera też moduły dodatkowe zawierające funkcjonalności związane z kadrami i płacami, obrotem gotówkowym oraz gospodarką magazynową. Dokumenty utworzone w tych modułach wymagają importu do modułu głównego lub też operacje te są wprowadzane ręcznie w module głównym na podstawie wygenerowanych w nich zestawień. Moduł kadrowo-płacowy wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji kadrowej, sporządzania kartotek pracowniczych, ewidencji czasu pracy i okresu niezdolności do pracy itp. Ponadto w module tym tworzone są listy płac, listy umów cywilno-prawnych oraz uposażeń dla członków Akademii, przygotowywane są informacje o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osób fizycznych, a także deklaracje wymagane przez Zakład Ubezpieczeń Społecznych, które następnie są eksportowane do programu „Płatnik”. Moduł kasowy daje możliwość tworzenia wielu kas, w tym również walutowych oraz umożliwia generowanie dokumentów związanych z obrotem gotówkowym, takich jak: potwierdzenie wpłaty i wypłaty oraz raport kasowy. Moduł dotyczący obrotu magazynowego daje możliwość tworzenia wielu magazynów, generowanie dokumentów związanych o przychodem i rozchodem materiałów z magazynu oraz wspiera inwentaryzację. 
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SPOSÓB PROWADZENIA KSIĄG
RACHUNKOWYCH
[bookmark: _Toc54384954][bookmark: _Toc54385156][bookmark: _Toc61426665][bookmark: _Toc121386569]Księgi rachunkowe
Księgi rachunkowe prowadzone są, zgodnie z ustawą o rachunkowości, w języku polskim i w walucie polskiej. Otwieranie i zamykanie ksiąg rachunkowych odbywa się zgodnie z ustawą o rachunkowości. 
Okresy sprawozdawcze (miesięczne) są blokowane i zamykane. Blokowanie miesięcy następuje 20-tego dnia po okresie sprawozdawczym. Blokada okresu miesięcznego oznacza możliwość zaksięgowania dokumentu wyłącznie przez głównego księgowego Akademii lub wyznaczoną przez niego osobę. Zamknięcie okresu miesięcznego następuje 25-tego dnia po zakończeniu okresu sprawozdawczego, z tym że zamknięcie okresu dwunastego następuje najpóźniej w ciągu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
Księgi rachunkowe obejmują zbiory zapisów księgowych, obrotów (sum zapisów) i sald, które tworzą: 
dziennik,
księga główna,
księgi pomocnicze,
zestawienia: obrotów i sald kont księgi głównej oraz sald kont ksiąg pomocniczych,
wykaz składników aktywów i pasywów.
Ewidencję księgową dla poszczególnych jednostek prowadzi się w odrębnych rejestrach oznaczonych unikalną numeracją pozwalającą na określenie, której jednostki dotyczą zapisy księgowe. W przypadku rozpoczęcia likwidacji jednostki, zapisy księgowe dotyczące okresu likwidacji wprowadzane są do odrębnych rejestrów księgowych systemu Advantec prowadzonych dla likwidowanej jednostki od dnia rozpoczęcia likwidacji do jej zakończenia. Po zakończeniu likwidacji rejestry dotyczące jednostek zlikwidowanych mogą funkcjonować w programie Advantec do czasu pełnego rozliczenia sald wykazanych w bilansie na dzień zakończenia likwidacji, a następnie są archiwizowane.
Zestawienia obrotów dziennika oraz zestawienia obrotów i sald kont syntetycznych, po uzgodnieniu analityki i syntetyki w zakresie ewidencji księgowej są generowane i zapisywane rocznie. Zestawienie obrotów dziennika można wydrukować na każdy dzień. Sposób dokonywania zapisów w dzienniku umożliwia jednoznaczne powiązanie zapisu księgowego z zatwierdzonym dokumentem księgowym poprzez nadanie odpowiedniego symbolu dowodu oraz kolejnego numeru. Symbol dowodu i jego numer umieszczane są również na dokumencie księgowym. 
[bookmark: _Toc54384955][bookmark: _Toc54385157][bookmark: _Toc61426666][bookmark: _Toc121386570]Zakładowy Plan Kont
Wykaz kont księgi głównej określony jest w Zakładowym planie kont stanowiącym Załącznik nr 2. Konta syntetyczne posiadają podział na konta analityczne ze szczegółowością niezbędną do sporządzenia sprawozdania finansowego i prowadzenia rozrachunków. Szczegółowy wykaz głównych kont analitycznych oraz zasady numerowania kont analitycznych stanowi Załącznik nr 3. 
Zakładowy plan kont jest tzw. wielowymiarowym planem kont. Pierwszy wymiar planu kont określa numer syntetycznego konta księgowego składający się z 3-znakowego numeru konta syntetycznego oraz dalszej numeracji analityki konta. Drugi wymiar planu kont określa numer zadania operacyjnego oznaczającego źródło finansowania poniesionego kosztu, wydatku, przychodu lub wpływu tj. kategorii ekonomicznych przewidzianych w planie w układzie planu zadań operacyjnych. Ewidencja zdarzeń gospodarczych odbywa się poprzez księgowanie zadekretowanych dokumentów polegającym na równoczesnym przyporządkowaniu numerów analitycznych kont księgowych oraz numeru zadania operacyjnego. Przypisanie numeru zadania operacyjnego jest niezbędne dla kont z zespołów 0, 1, 3, 5 i 7 oraz przy niektórych kontach z zespołu 6. Szczegółowy wykaz zadań operacyjnych oraz zasady ich tworzenia i numerowania stanowią załącznik nr 4. 
Księgowanie na kontach analitycznych odbywa się w sposób zapewniający ich spójność z kontami syntetycznymi oraz spójność modułu FK przez:
0. zapis powtarzalny – księgowanie na koncie analitycznym jest dokładnym odzwierciedleniem księgowania na koncie syntetycznym; księgowanie jest dokonywane w tej samej kwocie i po tej samej stronie, co w przypadku księgowania na koncie syntetycznym;
0. kompletność kont analitycznych – konta analityczne danego konta syntetycznego obejmują wszystkie transakcje rejestrowane na koncie syntetycznym, co powoduje, że: 
1. suma obrotów na wszystkich kontach analitycznych danego konta jest równa sumie obrotów konta syntetycznego,
1. suma sald wszystkich kont analitycznych danego konta jest równa saldu konta syntetycznego.
[bookmark: _Toc54384956][bookmark: _Toc54385158][bookmark: _Toc61426667][bookmark: _Toc121386571]Księgi pomocnicze
Księgi pomocnicze prowadzone są w jednostkach organizacyjnych Akademii przy użyciu modułów pomocniczych programu Advantec lub przy użyciu innych programów komputerowych. Wykaz ksiąg pomocniczych, sposób ich prowadzenia w poszczególnych jednostkach określa się na podstawie dokumentu zatwierdzonego przez kierownika jednostki za zgodą głównego księgowego Akademii.
Księgi pomocnicze prowadzone są w zakresie:
wartości niematerialnych i prawnych, środków trwałych i środków trwałych w budowie wraz z ewidencją odpisów umorzeniowych – module Środki trwałe programu Advantec lub w inny sposób,
rozrachunków z kontrahentami – w module Należności i zobowiązania programu Advantec,
rozrachunków z pracownikami – w module Należności i zobowiązania programu Advantec,
operacji sprzedaży i zakupu – z module Zakupy, Gospodarka magazynowa, Sprzedaż programu Advantec lub w inny sposób; moduły te są zintegrowane z rejestrem VAT prowadzonym w programie Advantec,
operacji kasowych – w module Kasa programu Advantec, rejestracja obrotu gotówkowego odbywa się w podziale na poszczególne waluty.
Zdarzenia gospodarcze ujęte w księgach pomocniczych wymagają przeniesienia na konta księgi głównej niezależnie do sposobu prowadzenia ksiąg pomocniczych. Księgowanie w księdze głównej w zakresie dowodów wygenerowanych automatycznie w księgach pomocniczych wymaga akceptacji osoby dokonującej księgowania. Symbolika dowodów księgowych wykorzystywanych do ujmowania w księgach zdarzeń gospodarczych określona została w Załączniku nr 5. Przenoszenie zapisów z ksiąg pomocniczych do księgi głównej nie jest obligatoryjne w sytuacji, gdy istnieją ograniczenia techniczne uniemożliwiające proces automatycznego generowania exportu zapisów. W takich przypadkach dokumenty wprowadzane są ręcznie do księgi głównej na podstawie danych i zestawień pochodzących z ksiąg pomocniczych. 
[bookmark: _Toc54384957][bookmark: _Toc54385159][bookmark: _Toc61426668][bookmark: _Toc121386572]Poziom istotności
Polska Akademia Nauk przyjmuje następujące kryteria ustalania poziomu istotności. Za błąd istotny uznaje się kwotę stanowiącą równowartość 0,1% sumy bilansowej w odniesieniu do pozycji bilansowych lub 0,1% sumy rocznych przychodów ogółem, w przypadku pozycji wpływających na ustalenie wyniku finansowego.
[bookmark: _Toc54384958][bookmark: _Toc54385160][bookmark: _Toc61426669][bookmark: _Toc121386573]Dowody księgowe
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami źródłowymi lub inne dowody księgowe sporządzane przez jednostkę. W przypadku prowadzenia ksiąg rachunkowych przy użyciu komputera za równoznaczne z dowodami źródłowymi uważa się zapisy w księgach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za pośrednictwem komputerowych nośników danych, gdy podczas rejestrowania tych zapisów zapewnione są następujące warunki:
· możliwe jest stwierdzenie źródła ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,
· stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawności przetworzenia odnośnych danych oraz kompletności i identyczności zapisów,
· dane źródłowe w miejscu ich powstawania są odpowiednio chronione, w sposób zapewniający ich niezmienność przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodów księgowych,
· uzyskują one trwale czytelną postać zgodną z treścią odpowiednich dowodów księgowych.
Szczegółowe zasady obiegu dokumentów finansowo-księgowych znajdują się w odrębnej decyzji Prezesa.
Dowody księgowe powinny być kompletne, wolne od błędów rachunkowych oraz rzetelne, co oznacza zgodność z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych skreśleń, wymazywanie i dokonywanie przeróbek. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych obcych i własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że inne przepisy stanowią inaczej. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane poprzez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych liter lub cyfr.
Dowody księgowe, które są podstawą zapisów w księgach rachunkowych, stwierdzające dokonanie operacji gospodarczych, dzielą się na:
· zewnętrzne obce – otrzymywane od kontrahentów,
· zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom,
· wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz PAN, do których zalicza się: pliki łącznikowe generowane przez inne programy wykorzystywane w PAN do obsługi zadań merytorycznych, a z których dane importuje się bezpośrednio do modułu FK,
· wewnętrzne własne – dotyczące operacji wewnątrz PAN, sporządzane przez pracowników, w szczególności: dowody wewnętrzne z VAT wewnątrzwspólnotowym, zaangażowanie wartości zużycia mediów, których wartość nie jest ujęta w umowie, noty uznaniowe i obciążeniowe, które są podstawą do dokonywania wyłaczeń w bilansie łącznym.
Podstawą zapisów w księgach rachunkowych mogą być również dowody księgowe sporządzane w PAN:
· zbiorcze – służące do dokonywania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które są wymienione w dowodzie zbiorczym pojedynczo,
· korygujące poprzednie zapisy,
· zastępcze – wystawiane do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego,
· rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.
Numeracja dokumentów księgowych jest nadawana automatycznie przez moduł FK po wprowadzeniu i potwierdzeniu zapisu księgowego. Wprowadzenie do ksiąg rachunkowych operacji gospodarczej określonej w dowodzie źródłowym odbywa się na podstawie dekretacji. Jeśli organizacja pracy służb księgowych przewiduje dekretację dokumentu w sposób ręczny, dekretacja ta powinna być zamieszczona na dokumencie źródłowym. Dekretacja dokumentu potwierdzona jest poprzez wydruk dokumentu pomocniczego zawierającego dekretację, dokonany przed zaksięgowaniem dokumentu w programie Advantec. Dokument ten oznaczony jest symbolem i numerem pod jakim figuruje w programie Advantec oraz danymi osoby dokonującej księgowania. Nie dopuszcza się stosowania korekt jednostronnych.
Dowody księgowe ujmowane są w księgach okresu sprawozdawczego, w którym nastąpiło zdarzenie gospodarcze. W przypadku opóźnionego wpływu dokumentów przyjmuje się za datę graniczną 20-ty dzień miesiąca następującego po okresie sprawozdawczym. Wszystkie dokumenty wpływające do jednostki po tym terminie, ujmowane są w księgach bieżącego okresu sprawozdawczego. Wyjątek stanowi zamknięcie roku, kiedy dokumenty mogą być księgowane do miesiąca grudnia do 20-tego lutego roku następnego. Po tym terminie istnieje możliwość wprowadzenia zmian w księgach jedynie za zgodą Głównego księgowego Akademii.
Dla celów ewidencyjnych przyjmuje się, że:
datą dokumentu jest data zarejestrowania dokumentu w module FK;
datą wystawienia dokumentu jest data wystawienia dokumentu źródłowego;
datą operacji gospodarczej jest data zaistnienia zdarzenia gospodarczego, wywołującego zmiany w poszczególnych pozycjach bilansu;
w zakresie dokumentów rozrachunkowych zewnętrznych przyjmuje się, że w przypadku braku informacji o dacie operacji gospodarczej jest ona tożsama z datą wystawienia dokumentu.
[bookmark: _Hlk54266356]Dowody księgowe w walutach obcych przelicza się na walutę polską według zasad określonych w załączniku nr 6. 
[bookmark: _Toc54384960][bookmark: _Toc54385162][bookmark: _Toc61426670][bookmark: _Toc121386574]Inwentaryzacja
Zasady inwentaryzacji stosowane przez PAN wynikają z zapisów określonych w ustawie o rachunkowości uzupełnionych o instrukcję inwentaryzacyjną. Inwentaryzacja prowadzona jest na podstawie planu inwentaryzacji i zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną, które przyjmowane są odrębnymi decyzjami Prezesa PAN. Szczegółowe terminy spisu określa harmonogram w odrębnej decyzji Prezesa. 
Przyjmuje się, że budynki będące siedzibą Polskiej Akademii Nauk, w tym miejsca przechowywania towarów i materiałów, są terenem strzeżonym. 
Ponadto przyjmuje się, iż rozrachunki z kontrahentami z saldem 0 zł inwentaryzuje się drogą weryfikacji z dokumentami źródłowymi, o ile w danym roku obrotowym dokonany był obrót z tym kontrahentem.

[bookmark: _Toc54384961][bookmark: _Toc54385163][bookmark: _Toc61426671][bookmark: _Toc121386575]Sprawozdanie finansowe
Polska Akademia Nauk sporządza sprawozdanie finansowe w trybie art. 51 ustawy o rachunkowości jako sprawozdanie łączne. Sprawozdanie łączne jest sumą sprawozdań jednostkowych sporządzonych przez poszczególne jednostki, z wyłączeniami dotyczącymi: 
· aktywów i funduszy wydzielonych,
· wzajemnych należności i zobowiązań oraz innych rozrachunków o podobnym charakterze,
· przychodów i kosztów z tytułu operacji dokonywanych między kancelarią a jednostkami lub pomiędzy dwoma jednostkami,
· wyniku finansowego operacji gospodarczych dokonywanych wewnątrz jednostki, zawartego w aktywach jednostki lub jej jednostek organizacyjnych.
W skład łącznego sprawozdania wchodzą:
· wprowadzenie do sprawozdania,
· bilans,
· rachunek zysków i strat (wariant porównawczy),
· sprawozdanie z przepływów środków pieniężnych (metoda pośrednia),
· zestawienie zmian w funduszach własnych.
W skład sprawozdania łącznego nie wchodzą sprawozdania jednostkowe spółek prawa handlowego, w których Polska Akademia Nauk posiada udziały. Sprawozdanie łączne nie jest sprawozdaniem skonsolidowanym grupy kapitałowej.
Sprawozdania sporządzane są na podstawie zapisów księgowych i są zgodne z zestawieniem obrotów i sald sporządzonym według stanu na dzień kończący okres sprawozdawczy objęty sprawozdaniem. Zestawienie sald i obrotów sporządzane jest niezwłocznie po zamknięciu okresu księgowego i zapisywane w postaci elektronicznej w formacie PDF. Dane liczbowe zawarte w poszczególnych składnikach sprawozdania finansowego podaje się w złotych i groszach.
Sprawozdanie sporządzane jest na wzorach formularzy wynikających z obowiązującej ustawy o rachunkowości. Przyporządkowanie kont analitycznych do poszczególnych pozycji bilansu i rachunku zysków i strat określają Załączniki nr 7 i 8 odpowiednio. Sprawozdania jednostkowe jednostek organizacyjnych sporządzane są z uwzględnieniem wszystkich operacji, w tym również operacji mających charakter obrotów wewnętrznych (podlegających wyłączeniu ze sprawozdania łącznego). Operacje wewnętrzne pomiędzy jednostkami organizacyjnymi oraz obroty wewnątrz jednostki organizacyjnej (generujące koszty i przychody) pomiędzy działalnościami podlegają oznaczeniu w systemie finansowo-księgowym. Łączne sprawozdanie finansowe korygowane jest o wyłączenia z tytułu rozliczeń wewnętrznych pomiędzy jednostkami organizacyjnymi oraz w obrębie jednostek organizacyjnych pomiędzy różnymi rodzajami działalności.
Wyłączeń rozrachunków wewnętrznych dokonywanych pomiędzy centralą a jednostkami dokonuje się w księgach jednostki 1000, na podstawie analizy obrotów na kontach rozrachunków wewnętrznych. Analogicznie w ten sam sposób dokonuje się wyłączeń przychodów i kosztów wewnętrznych. 
Sprawozdanie finansowe sporządzane jest w języku polskim i w walucie polskiej. Jednostkowe sprawozdania finansowe jednostek organizacyjnych mających siedzibę poza terytorium RP są sporządzane w złotych na podstawie zapisów księgowych operacji gospodarczych przeliczanych z walut obcych na bieżąco w trakcie roku obrotowego, skorygowanych o wycenę środków pieniężnych oraz należności i zobowiązań według kursu dla danej waluty ogłaszanego przez NBP na dzień sporządzania sprawozdania. 
[bookmark: _Toc54384962][bookmark: _Toc54385164][bookmark: _Toc61426672][bookmark: _Toc121386576]Sprawozdanie z wykonania planu
Polska Akademia Nauk sporządza również sprawozdanie z wykonania planu finansowego oraz wykorzystania przyznanej dotacji z uwzględnieniem ustawy o finansach publicznych i ze szczegółowością określoną przez dysponenta części 67 budżetu państwa, a w przypadku braku takich regulacji, na podstawie aktualnie obowiązujących wewnętrznych przepisów PAN. Sprawozdanie łączne z wykonania planu sporządzane jest z uwzględnieniem wyłączeń dokonywanych w łącznym sprawozdaniu finansowym. Dane źródłowe do sporządzenia jednostkowego sprawozdania jednostki pomocniczej obejmują zapisy księgowe w ujęciu kont analitycznych oraz w ujęciu zadań operacyjnych. Źródłem danych o wykonaniu planu finansowego w zakresie dotacji z budżetu państwa w rozdziałach 73010, 73011 i 73095 jest stan wykorzystania planu w ujęciu memoriałowym i kasowym wykazany w zadaniach operacyjnych. Przyporządkowanie kont analitycznych do poszczególnych pozycji sprawozdania z wykonania planu finansowego określa Załącznik nr 9.  


3. [bookmark: _Toc54384963][bookmark: _Toc54385165][bookmark: _Toc61426673][bookmark: _Toc121386577]
OBOWIĄZUJĄCE METODY WYCENY
AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO
Metody wyceny aktywów i pasywów (art. 10 ust. 1 pkt. 2 UOR) ustala się przyjmując założenie, że Akademia będzie kontynuowała działalność w dającej się przewidzieć przyszłości, w niezmienionym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan upadłości lub likwidacji.
[bookmark: _Toc54384964][bookmark: _Toc54385166][bookmark: _Toc61426674][bookmark: _Toc121386578]Stosowane zasady wyceny aktywów
[bookmark: _Toc54384965][bookmark: _Toc54385167][bookmark: _Toc61426675][bookmark: _Toc121386579]Wartości niematerialne i prawne (aktywa poz. A.I)
W pozycji tej wykazywane są zaliczane do aktywów trwałych prawa majątkowe nadające się do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, przeznaczone do używania na potrzeby jednostki. 
Wartości niematerialne i prawne wyceniane są według ceny nabycia lub kosztów wytworzenia, pomniejszonych o dotychczasowe umorzenie. Amortyzację rozpoczyna się w miesiącu następującym po miesiącu oddania do użytkowania i nalicza się według stawek amortyzacyjnych wynikających z tabeli stanowiącej Załącznik nr 10 i przy zastosowaniu metody liniowej. Szczegółowe zasady ewidencji wartości niematerialnych i prawnych oraz zastosowane uproszczenia określone są w Załączniku nr 11. 
Nie rzadziej niż na dzień bilansowy dokonuje się inwentaryzacji posiadanych wartości niematerialnych i prawnych w drodze weryfikacji. Na tej podstawie ustala się też składniki podlegające odpisom z tytułu trwałej utraty wartości.
[bookmark: _Toc54384966][bookmark: _Toc54385168][bookmark: _Toc61426676][bookmark: _Toc121386580]Rzeczowe aktywa trwałe (aktywa poz. A.II)
Środki trwałe (aktywa poz. A.II.1)
Za środki trwałe uznaje się składniki majątkowe o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. W pozycji tej ujmuje się kompletne nabyte lub wytworzone środki trwałe przeniesione z pozycji bilansowej – środki trwałe w budowie.
Środki trwałe wyceniane są według ceny nabycia lub kosztów wytworzenia, pomniejszonych o dotychczasowe umorzenie. W uzasadnionych przypadkach, określenie wartości początkowej zbiorów archiwalnych, muzealnych i bibliotecznych nabytych w drodze darowizny lub wymiany dokonywane jest na podstawie zawartej umowy darowizny lub w inny sposób określony przez kierownika jednostki organizacyjnej i przesłany do wiadomości do głównego księgowego PAN. Kwalifikacja do poszczególnych pozycji bilansowych odbywa się zgodnie z poniższą tabelą.

	Pozycja bilansowa
	Klasyfikacja rodzajowa grup środków trwałych

	Grunty (w tym, prawo użytkowania wieczystego gruntu)
	0

	Budynki, lokale i obiekty inżynierii lądowej i wodnej
	1, 2

	Urządzenia techniczne i maszyny
	3, 4, 5, 6

	Środki transportu
	7

	Inne środki trwałe
	8, 9


Amortyzację rozpoczyna się w miesiącu następującym po miesiącu oddania do użytkowania i nalicza się według stawek amortyzacyjnych wynikających z tabeli stanowiącej Załącznik nr 10 przy zastosowaniu metody liniowej. Szczegółowe zasady ewidencji środków trwałych oraz zastosowane uproszczenia określone są w Załączniku nr 11. 
Nie rzadziej niż na dzień bilansowy dokonuje się inwentaryzacji posiadanych środków trwałych w drodze spisu z natury lub weryfikacji. Na tej podstawie oraz na podstawie informacji uzyskanych z biura ds. majątkowych ustala się też składniki podlegające odpisom z tytułu trwałej utraty wartości.
Środki trwałe w budowie (aktywa poz. A.II.2)
W pozycji tej wykazywane są rzeczowe składniki aktywów trwałych i obejmują środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego. Ewidencji jako środki trwałe w budowie podlegają zakupy aktywów trwałych niezależnie od tego czy są kompletne i zdatne do użytku, czy wymagają montażu. Aktywa te są wycenianie w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości. Nie rzadziej niż na dzień bilansowy dokonuje się inwentaryzacji niezakończonych zadań inwestycyjnych w drodze weryfikacji potwierdzonej stosownym protokołem. Na tej podstawie ustala się składniki majątkowe podlegające ewentualnym odpisom aktualizacyjnym.
Ewidencja w księdze głównej zapewnia możliwość określenia źródeł finansowania i tytułów inwestycyjnych. W przypadku zakończenia inwestycji lub gdy środek trwały jest zdatny do użytku następuje przeniesienie jego wartości do odpowiedniej grupy inwentarzowej i wykazuje się go w kategorii rzeczowych aktywów trwałych lub wartości niematerialnych i prawnych.  
[bookmark: _Toc54384967][bookmark: _Toc54385169][bookmark: _Toc61426677][bookmark: _Toc121386581]Należności długoterminowe (aktywa poz. A.III)
Przez należności długoterminowe rozumie się całość lub część należności, które stają się wymagalne po upływie 12 miesięcy od dnia bilansowego z wyjątkiem należności z tytułu dostaw i usług oraz należności wewnątrzzakładowych. Na dzień powstania należności długoterminowe wykazywane są w wartości nominalnej. Na dzień bilansowy należności wykazywane są w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem ostrożności to jest w kwocie pomniejszonej o dokonane, w uzasadnionych przypadkach, odpisy aktualizujące. Zasady i terminy tworzenia odpisów aktualizujących określone są w Załączniku nr 12. 
Windykacja należności przeterminowanych odbywa się podstawie odrębnej instrukcji zatwierdzonej przez Kanclerza PAN. 
[bookmark: _Toc54384968][bookmark: _Toc54385170][bookmark: _Toc61426678]W granicach posiadanych umocowań, Kanclerz PAN może wyrazić zgodę na umorzenie należności na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu opinii zespołu prawnego. Wniosek taki musi zawierać co najmniej nazwę kontrahenta, kwotę umarzanej należności oraz uzasadnienie. Umorzenie może być uzasadnione oddaleniem powództwa na podstawie prawomocnego postanowienia lub wyroku sądowego lub wyczerpaniem wszelkich możliwych prób wyegzekwowania należności, w tym po uzyskaniu informacji od organu egzekucyjnego o braku możliwości odzyskania należności. Umorzeniu mogą podlegać również należności, które nie mogą być dochodzone na drodze sądowej ze względu na przedawnienie lub z innego powodu oraz należności dla których przewidywane koszty dochodzenia będą wyższe niż kwota należności. 
[bookmark: _Toc121386582]Inwestycje długoterminowe (aktywa poz. A.IV)
W tej pozycji aktywów wykazywane są posiadane przez Akademię udziały w spółkach prawa handlowego. Wycena posiadanych udziałów na dzień bilansowy dokonywana jest w cenie nabycia pomniejszonej o trwałą utratę wartości. Podstawę do tworzenia odpisu stanowi bieżąca sytuacja spółki wynikająca z jej sprawozdania finansowego zatwierdzonego przez zgromadzenie wspólników. Udziały w innych podmiotach, do których prawo posiadania wynika z zawartych umów członkostwa, podlegają potwierdzeniu sald na dzień sporządzenia sprawozdania łącznego. 
[bookmark: _Toc54384969][bookmark: _Toc54385171][bookmark: _Toc61426679][bookmark: _Toc121386583]Długoterminowe rozliczenia międzyokresowe (aktywa poz. A.V)
Aktywa z tytułu odroczonego podatku dochodowego (aktywa poz. A.V.1)
Polska Akademia Nauk ustala wysokość aktywów z tytułu odroczonego podatku dochodowego w związku z art. 37 ust. 10 ustawy o rachunkowości. Jeśli kwota ta nie przekracza dopuszczalnego poziomu istotności, to nie jest prezentowana w tej pozycji sprawozdania. 
Inne rozliczenia międzyokresowe (aktywa poz. A.V.2)
W pozycji tej wykazywane są wiarygodnie określone wydatki powstałe w wyniku zdarzeń przeszłych, które dotyczą okresów późniejszych niż okres 12 miesięcy od dnia bilansowego i spowodują w przyszłości wpływ do jednostki korzyści ekonomicznych. 
[bookmark: _Toc54384970][bookmark: _Toc54385172][bookmark: _Toc61426680][bookmark: _Toc121386584]Zapasy (aktywa poz. B.I)
Materiały (aktywa poz. B.I.1)
[bookmark: _Hlk54291696]Za materiały uznawane są składniki majątkowe nabyte w celu zużycia na potrzeby własne jednostki. Materiały zakupione w ilościach przeznaczonych do bieżącego zużycia, jeśli nie są magazynowane, nie podlegają wycenie na dzień bilansowy, a ich wartość odnoszona jest w koszty w chwili nabycia. Wykaz składników majątkowych zaliczanych do materiałów podlegających magazynowaniu oraz rodzaj magazynu stanowi Załącznik nr 13. 
Produkcja w toku (aktywa poz. B.I.2)
Do pozycji tej kwalifikowane są rozpoczęte, lecz niezakończone pod względem technologicznym, znajdujące się w trakcie produkcji i wymagające dalszej obróbki, składniki rzeczowe aktywów obrotowych. Wycena na dzień bilansowy dokonywane jest według kosztów wytworzenia nie wyższych od cen sprzedaży. Koszt wytworzenia obejmuje koszty pozostające w bezpośrednim związku z danym produktem oraz uzasadnioną część kosztów pośrednio związanych z wytworzeniem tego produktu. Do uzasadnionej części kosztów pośrednio związanych z wytworzeniem danego produktu zalicza się zmienne pośrednie koszty produkcji oraz tę część pośrednich kosztów produkcji, które odpowiadają poziomowi tych kosztów przy normalnym wykorzystaniu zdolności produkcyjnych. Szczegółowe zasady wyceny produkcji w toku określane są przez poszczególne jednostki w odbrębnym dokumencie zatwierdzonym przez kierownika jednostki po uzyskaniu zgody głównego księgowego Akademii. 
Wyroby gotowe (aktywa poz. B.I.3)
Za produkty gotowe uznawane są wytworzone przez jednostkę wyroby lub usługi, przeznaczone do sprzedaży. Do produktów gotowych zaliczane są zwierzęta hodowlane nie stanowiące stada podstawowego zaliczanego do aktywów trwałych. Wycena na dzień bilansowy dokonywana jest według kosztów wytworzenia nie wyższych od cen sprzedaży. Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostające w bezpośrednim związku z danym produktem oraz uzasadnioną część kosztów pośrednio związanych z wytworzeniem tego produktu. Koszty bezpośrednie obejmują wartość zużytych materiałów bezpośrednich, koszty pozyskania i przetworzenia związane bezpośrednio z produkcją i inne koszty poniesione w związku z doprowadzeniem produktu do postaci i miejsca, w jakich się znajduje w dniu wyceny. Do uzasadnionej, odpowiedniej do okresu wytwarzania produktu, części kosztów pośrednich zalicza się zmienne pośrednie koszty produkcji oraz tę część stałych, pośrednich kosztów produkcji, które odpowiadają poziomowi tych kosztów przy normalnym wykorzystaniu zdolności produkcyjnych. Szczegółowe zasady wyceny wyrobów gotowych określane są przez poszczególne jednostki w odbrębnym dokumencie zatwierdzonym przez kierownika jednostki po uzyskaniu zgody głównego księgowego Akademii. Wycena produktów gotowych odbywa się z zachowaniem zasady ostrożności z uwzględnieniem rodzaju składnika majątkowego. Wykaz składników majątkowych zaliczanych do wyrobów gotowych podlegających magazynowaniu oraz rodzaj magazynu stanowi Załącznik nr 13. 
Towary (aktywa poz. B.I.4)
Do towarów zaliczane są składniki majątkowe zakupione w celu dalszej ich odsprzedaży. Wykaz składników majątkowych zaliczanych do towarów podlegających magazynowaniu oraz rodzaj magazynu stanowi Załącznik nr 13.
Wycena zapasów magazynowych podlegających składowaniu odbywa się w cenie zakupu, a dla zapasów wytworzonych w procesie produkcyjnym w cenie wytworzenia. Rozchody zapasów magazynowych odbywają się zgodnie z metodą FIFO. W uzasadnionych przypadkach, towary w magazynie mogą być ewidencjonowane w cenach ewidencyjnych np. w cenie sprzedaży brutto, z uwzględnieniem odchyleń od cen ewidencyjnych rozliczanych nie rzadziej niż raz do roku na dzień bilansowy. 
Zaliczki na dostawy i usługi (aktywa poz. B.I.5)
W pozycji tej wykazywane są zapłacone przez Akademię zaliczki na poczet przyszłych dostaw towarów lub usług. 
[bookmark: _Toc54384971][bookmark: _Toc54385173][bookmark: _Toc61426681][bookmark: _Toc121386585]Należności krótkoterminowe (aktywa poz. B.II)
[bookmark: _Hlk54293640]Przez należności krótkoterminowe rozumie się całość lub część należności, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego oraz należności z tytułu dostaw i usług niezależnie od terminu wymagalności. Na dzień powstania należności krótkoterminowe wykazywane są w wartości nominalnej. Na dzień bilansowy należności wykazywane są w kwocie wymaganej zapłaty, z zachowaniem ostrożności, pomniejszonej o dokonane w uzasadnionych przypadkach, odpisy aktualizujące. Zasady i terminy tworzenia odpisów znajdują się w Załączniku nr 12. Na dzień bilansowy nie nalicza się odsetek za opóźnienie w płatności należności. Odsetki te naliczane są z chwilą otrzymania zapłaty należności.
Windykacja należności przeterminowanych odbywa się podstawie odrębnej instrukcji zatwierdzonej przez Kanclerza PAN. 
[bookmark: _Hlk89248231]Umorzenie należności jest możliwe na zasadach określonych w przepisach ustawy o finansach publicznych. W granicach posiadanych umocowań, Kanclerz PAN może wyrazić zgodę na umorzenie należności na pisemny wniosek kierownika jednostki organizacyjnej i po uzyskaniu opinii zespołu prawnego. Wniosek taki musi zawierać co najmniej nazwę kontrahenta, kwotę umarzanej należności oraz uzasadnienie. Umorzenie może być uzasadnione oddaleniem powództwa na podstawie prawomocnego postanowienia lub wyroku sądowego lub wyczerpaniem wszelkich możliwych prób wyegzekwowania należności, w tym po uzyskaniu informacji od organu egzekucyjnego o braku możliwości odzyskania należności. Umorzeniu mogą podlegać również należności, które nie mogą być dochodzone na drodze sądowej ze względu na przedawnienie lub z innego powodu oraz należności dla których przewidywane koszty dochodzenia będą wyższe niż kwota należności. 
Należności od jednostek powiązanych (aktywa poz. B.II.1)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
Należności od jednostek pozostałych, w których jednostka posiada zaangażowanie kapitałowe (aktywa poz. B.II.2)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
Należności od jednostek pozostałych (aktywa poz. B.II.3)
Pozycja obejmuje należności krótkoterminowe od pozostałych jednostek, z uwzględnieniem podziału na rodzaje należności wymienione poniżej.
Należności z tytułu dostaw i usług (aktywa poz. B.II.3.a)
Pozycja obejmuje należności od odbiorców krajowych i zagranicznych z tytułu sprzedaży towarów, materiałów, opakowań i usług bez względu na okres ich wymagalności. Wyłączeniu podlegają należności wzajemne z jednostkami pomocniczymi Akademii. Klasyfikacja w sprawozdaniu finansowym odbywa się w podziale na należności z terminem wymagalności do 12 miesięcy oraz powyżej 12 miesięcy od dnia bilansowego. 
Należności z tytułu podatków, dotacji, ceł, ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych (aktywa poz. B.II.3.b)
W pozycji tej wykazywane są należności wynikające z rozrachunków publicznoprawnych, do których stosuje się przepisy ordynacji podatkowej. Do tej pozycji zalicza się w szczególności nadpłaty z tytułu podatków i opłaty wnoszonych na rzecz samorządu terytorialnego, podatków z tytułu prowadzonej działalności, składek na ubezpieczenia społeczne i fundusz pracy oraz innych opłat wynikających z obowiązków pracodawcy, w tym na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 
Inne należności (aktywa poz. B.II.3.c)
W pozycji tej wykazywane są wszelkie należności z wyłączeniem należności dochodzonych na drodze sądowej oraz wynikające z innych tytułów niż publicznoprawne lub z tytułu dostaw towarów i usług. W szczególności w pozycji tej wykazywane są:
· należności od pracowników ze stosunku pracy, z tytułu udzielonych zaliczek na koszty podróży służbowych lub zakupów, udzielonych pożyczek, niedoborów dochodzonych przez jednostkę lub zasądzonych przez sąd. Zaliczki udzielane pracownikom mogą być w formie wpłat na wyodrębniony rachunek bankowy, do którego przypisane są imienne karty pripaid z określonym maksymalnym limitem wypłaty środków w wysokości 2.000 zł. Korzystanie z takiej karty możliwe jest pod warunkiem podpisania umowy z pracownikiem (zaliczkobiorcą) i dobrowolnym poddaniu się egzekucji na wypadek braku rozliczenia się z dokonanych wydatków. Potrącenie zaległości może się odbyć z przysługującego zaliczkobiorcy wynagrodzenia.
· należności z tytułu sprzedaży środków trwałych, środków trwałych w budowie, wartości niematerialnych i prawnych, inwestycji w nieruchomości, papierów wartościowych itp.
· odszkodowania należne z tytułu ubezpieczeń majątkowych i osobowych,
· w jednostkach organizacyjnych Akademii – należności wynikające z rozliczeń pomiędzy tymi jednostkami lub pomiędzy jednostkami i kancelarią, z tym że należności te podlegają wyłączeniu ze sprawozdania łącznego,
· należności wynikające z rozliczeń pomiędzy Akademią oraz instytutami wchodzącymi w skład PAN.
Należności dochodzone na drodze sądowej (aktywa poz. B.II.3.d)
W pozycji tej wykazywane są należności skierowane na drogę postępowania sądowego. Po zakończeniu postępowania sądowego należności przenoszone są do kategorii aktywów, w której ujęte były pierwotnie.
[bookmark: _Toc54384972][bookmark: _Toc54385174][bookmark: _Toc61426682][bookmark: _Toc121386586]Inwestycje krótkoterminowe (aktywa poz. B.III)
W tej pozycji aktywów wykazywane są te składniki aktywów posiadanych przez Akademię, które są utrzymywane w celu osiągnięcia korzyści ekonomicznych wynikających z przyrostu ich wartości lub odsetek czy dywidend w okresie krótszym niż 12 miesięcy od dnia bilansowego.
Krótkoterminowe aktywa finansowe (aktywa poz. B.III.1)
Polska Akademia Nauk nie dokonuje inwestycji w krótkoterminowe aktywa finansowe w postaci papierów wartościowych.
Krótkoterminowe aktywa finansowe w jednostkach powiązanych (aktywa poz. B.III.1.a)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
Krótkoterminowe aktywa finansowe w pozostałych jednostkach (aktywa poz. B.III.1.b)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
Środki pieniężne i inne aktywa pieniężne (aktywa poz. B.III.1.c)
W tej pozycji wykazywane są środki pieniężne zgromadzone w kasach jak i na rachunkach bankowych oraz inne składniki aktywów wymienione poniżej. Krajowe środki pieniężne Akademii gromadzone są na rachunkach bankowych w Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK). Środki pieniężne jednostek mających siedzibę poza granicami RP gromadzone są również na rachunkach w bankach zagranicznych. Krajowe środki pieniężne, zgodnie z ustawą o finansach publicznych podlegają przekazaniu w depozyt ministrowi finansów (MF). Deponowanie środków pieniężnych może odbywać się w formie lokat terminowych lub w systemie lokat overnight. Zdeponowane w ten sposób środki przekazywane są na wyodrębnione rachunki bankowe prowadzone w BGK i są ewidencjonowane jako środki pieniężne w drodze. Deponowaniu w MF nie podlegają środki pieniężne zgromadzone w walucie obcej, środki pieniężne projektów badawczych oraz środki pieniężne pochodzące z dotacji budżetowych.
Krajowe środki pieniężne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia się według wartości nominalnej. Postępowanie w zakresie obrotu gotówkowego określa instrukcja stanowiąca Załącznik nr 15. Środki pieniężne w walutach obcych wycenia się na dzień bilansowy według kursu średniego waluty ogłaszanego przez NBP na ten dzień. 
Do innych środków pieniężnych kwalifikowane są środki niezakwalifikowane do wymienionych wyżej kategorii, a w szczególności: środki pieniężne w drodze, weksle i inne dokumenty płatne w okresie 3 miesięcy od dnia wystawienia oraz lokaty terminowe o okresie zapadalności krótszym niż 3 miesiące wraz z odsetkami naliczonymi na dzień bilansowy.
Do innych aktywów pieniężnych zalicza się w szczególności: weksle i czeki obce o terminie płatności dłuższym niż 3 miesiące od dnia bilansowego, należne jednostce dywidendy od spółek, w których jednostka posiada udziały lub akcje.
Inne inwestycje krótkoterminowe (aktywa poz. B.III.2)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
[bookmark: _Toc54384973][bookmark: _Toc54385175][bookmark: _Toc61426683][bookmark: _Toc121386587]Krótkoterminowe rozliczenia międzyokresowe (aktywa poz. B.IV)
W tej pozycji bilansu prezentowane są wydatki poniesione przez Akademię, które będą stanowiły koszty w przyszłych okresach. Do wydatków tych zalicza się:
· opłacone z góry za przyszłe okresy czynsze, ubezpieczenia majątkowe, ubezpieczenia osobowe, prenumerata czasopism itp.
· przewidywane koszty świadczeń wykonanych na rzecz jednostki przez jej kontrahentów które poniesione zostaną w przyszłych okresach, np. koszty zużycia energii elektrycznej itp
· wydatki poniesione w trakcie prowadzenia prac rozwojowych, które po pozytywnym zakończeniu zostaną zaliczone do wartości niematerialnych i prawnych,
· [bookmark: _Hlk54292118]koszty bezpośrednie i pośrednie realizowanych projektów badawczych, o ile wynika to z umowy danego projektu badawczego. Zasady ewidencjonowania projektów określone zostały w Załączniku nr 14.
· wydatki na remonty lub konserwacje rzeczowych składników majątkowych niezaliczanych do inwestycji do czasu zakończenia zadania; po zakończeniu zadania wydatki te podlegają zaliczeniu jednorazowo do kosztów działalności bieżącej.
Odpis na rozliczenia międzyokresowe tworzony jest proporcjonalnie do upływu czasu tj. w równych kwotach które przypadają na poszczególne okresy sprawozdawcze. Stosuje się uproszczenie polegające na ujmowaniu całego kosztu w jednym okresie sprawozdawczym, o ile jego wysokość nie przekracza kwoty 10.000 zł.
[bookmark: _Toc54384974][bookmark: _Toc54385176][bookmark: _Toc61426684][bookmark: _Toc121386588]Należne wpłaty na kapitał (fundusz) podstawowy (aktywa poz. C)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
[bookmark: _Toc54384975][bookmark: _Toc54385177][bookmark: _Toc61426685][bookmark: _Toc121386589]Udziały (akcje) własne (aktywa poz. D)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja aktywów nie występuje.
[bookmark: _Toc54384976][bookmark: _Toc54385178][bookmark: _Toc61426686][bookmark: _Toc121386590]Stosowane zasady wyceny pasywów
[bookmark: _Toc54384977][bookmark: _Toc54385179][bookmark: _Toc61426687][bookmark: _Toc121386591]Kapitał (fundusz) podstawowy (pasywa poz. A.I)
Pozycja obejmuje fundusz statutowy w podziale na źródła pochodzenia funduszu, tj. fundusz statutowy w środkach trwałych oraz fundusz statutowy w środkach obrotowych. Wynik finansowy poprzedniego roku obrotowego przenoszony jest na fundusz statutowy w środkach obrotowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Zgromadzenie Ogólne Polskiej Akademii Nauk.
W pozycji tej w trakcie roku obrotowego prezentowane są również nie podlegające zwrotowi wydatki poniesione przez Akademię na utrzymanie mienia Akademii, w tym remonty, przebudowy lub rozbudowy i inne inwestycje oraz finansowanie zobowiązań publicznoprawnych i cywilnoprawnych przekazywane jednostkom organizacyjnym Akademii oraz instytutom naukowym. Wydatki przekazane jednostkom organizacyjnym Akademii wymienionym w Załączniku nr 1, są wyłączane ze sprawozdania łącznego Akademii. Wydatki te ponoszone są na podstawie art. 81 ustawy o Polskiej Akademii Nauk, a źródła pochodzenia środków przeznaczonych na te wydatki określone są w art. 79 ust. 1 pkt 6–9 ustawy o Polskiej Akademii Nauk.
[bookmark: _Toc54384978][bookmark: _Toc54385180][bookmark: _Toc61426688][bookmark: _Toc121386592]Kapitał (fundusz) zapasowy (pasywa poz. A.II)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
[bookmark: _Toc54384979][bookmark: _Toc54385181][bookmark: _Toc61426689][bookmark: _Toc121386593]Kapitał (fundusz) z aktualizacji wyceny (pasywa poz. A.III)
W Polskiej Akademii Nauk pozycja pasywów może wystąpić w przypadku nałożenia takiego obowiązku na podstawie odrębnych przepisów.
[bookmark: _Toc54384980][bookmark: _Toc54385182][bookmark: _Toc61426690][bookmark: _Toc121386594]Pozostałe kapitały (fundusze) rezerwowe (pasywa poz. A.IV)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
[bookmark: _Toc54384981][bookmark: _Toc54385183][bookmark: _Toc61426691][bookmark: _Toc121386595]Zysk (strata) z lat ubiegłych (pasywa poz. A.V)
W pozycji tej wykazywany jest wynik finansowy poprzedniego roku obrotowego do chwili zatwierdzenia sprawozdania finansowego za ten rok. Ponadto w pozycji tej ujmuje się również skutki korekty błędu podstawowego popełnionego w poprzednich latach obrotowych, uznanego za błąd istotny. Jeżeli błąd popełniony w poprzednich latach obrotowych jest uznany za istotny, to jego ujęcie wymaga jedynie dokonania zapisów w księgach bieżącego roku obrotowego. Skutki błędu nieistotnego wpływają odpowiednio na zysk lub stratę netto bieżącego roku obrotowego.
[bookmark: _Toc54384982][bookmark: _Toc54385184][bookmark: _Toc61426692][bookmark: _Toc121386596]Zysk (strata) netto (pasywa poz. A.VI)
Pozycja pasywów uwzględnia wynik finansowy netto bieżącego roku obrotowego. Wynik finansowy roku obrotowego podlega przeksięgowaniu na wynik finansowy z lat ubiegłych na dzień bilansowy, a następnie na fundusz statutowy w środkach obrotowych po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Zgromadzenie Ogólne Polskiej Akademii Nauk.
[bookmark: _Toc54384983][bookmark: _Toc54385185][bookmark: _Toc61426693][bookmark: _Toc121386597]Odpisy z zysku netto w ciągu roku obrotowego (pasywa poz. A.VII)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Rezerwy na zobowiązania (pasywa poz. B.I)
Przez rezerwy rozumie się zobowiązania, których termin wymagalności lub kwota nie są pewne. Rezerwy ujmowane są w księgach w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości. Sposób określenia wartości rezerw zależy od rodzaju rezerwy. 
Rezerwy, z wyjątkiem rezerw na podatek odroczony, wykazywane są w podziale na rezerwy długoterminowe (przypadające do zapłaty w okresie dłuższym niż 12 miesięcy od dnia bilansowego) oraz krótkoterminowe (przypadające do zapłaty w okresie krótszym niż 12 miesięcy od dnia bilansowego).
Rezerwy z tytułu odroczonego podatku dochodowego (pasywa poz. B.I.1)
Polska Akademia Nauk ustala wysokość rezerw z tytułu odroczonego podatku dochodowego w związku z art. 37 ust. 10 ustawy o rachunkowości. Jeśli kwota ta nie przekracza dopuszczalnego poziomu istotności, to nie jest prezentowana w tej pozycji sprawozdania. 
Rezerwy na świadczenia emerytalne i podobne (pasywa poz. B.I.2)
Pozycja pasywów obejmuje stan rezerw z tytułu przyszłych świadczeń emerytalnych, rentowych, nagród jubileuszowych z podziałem na części długoterminowe i krótkoterminowe. Stan rezerw na wymienione wyżej świadczenia ustalana jest na podstawie wyceny aktuarialnej. Rezerwy z tytułu niewykorzystanych urlopów wypoczynkowych kwalifikuje się jako rezerwy krótkoterminowe, a ich wartość ustala się łącznie ze składkami na ubezpieczenia społeczne w części dotyczącej pracodawcy. Wysokość tych rezerw ustalana jest na podstawie wyceny aktuarialnej, a w uzasadnionych przypadkach na wniosek głównego księgowego Akademii i za zgodą Kanclerza, ustalana jest na podstawie własnych wyliczeń jednostek przy zastosowaniu algorytmu stanowiącego Załącznik nr 16. W pozycji pasywów wykazuje się saldo MA kont analitycznych rozliczeń międzyokresowych z podziałem na przewidywane terminy wymagalności. Skutki różnic z wyceny przypadające na wynik finansowy bieżącego roku obrotowego kwalifikowane są jako zmiana stanu produktów. Przyjmuje się, iż rezerwy ujęte w księgach roku poprzedniego są rozwiązywane (księgowanie ze znakiem minus), a w ich miejsce tworzone są nowe rezerwy dotyczące roku bieżącego.  
Pozostałe rezerwy (pasywa poz. B.I.3)
Pozycja pasywów obejmuje inne rezerwy nie wymienione powyżej, a w szczególności rezerwy utworzone w związku z prowadzonymi sprawami sądowymi przeciwko Akademii. W pozycji tej wykazuje się saldo MA kont analitycznych rezerw z podziałem na terminy i tytuły utworzonych rezerw. Zmiany w stanie rezerw wpływają na wynik finansowy poprzez odniesienie skutków do pozostałych przychodów lub kosztów operacyjnych. Kwalifikacja do właściwej pozycji bilansowej z uwzględnieniem terminu odbywa się na podstawie dokumentacji prawnej potwierdzającej przewidywany termin zakończenia sprawy. Brak jednoznacznego terminu wskazuje na kwalifikację rezerwy jako krótkoterminowej. 
[bookmark: _Toc54384984][bookmark: _Toc54385186][bookmark: _Toc61426694][bookmark: _Toc121386598]Zobowiązania długoterminowe (pasywa poz. B.II)
Przez zobowiązania długoterminowe rozumie się wynikający z przeszłych zdarzeń obowiązek wykonania świadczeń o wiarygodnie określonej wartości, które spowodują wykorzystanie już posiadanych lub przyszłych aktywów jednostki, z wyjątkiem zobowiązań z tytułu dostaw i usług, a także całości lub tej części pozostałych zobowiązań, które stają się wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego.
Zobowiązania wobec jednostek powiązanych (pasywa poz. B.II.1)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Zobowiązania wobec pozostałych jednostek, w których jednostka posiada zaangażowania w kapitale (pasywa poz. B.II.2)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Zobowiązania wobec pozostałych jednostek (pasywa poz. B.II.3)
Pozycja obejmuje zobowiązania długoterminowe wobec pozostałych jednostek, z uwzględnieniem podziału na rodzaje zobowiązań wymienione poniżej.
Zobowiązania z tytułu kredytów i pożyczek (pasywa poz. B.II.3.a)
W pozycji tej wykazywane są przewidywane do spłaty kredyty i pożyczki otrzymane przez PAN. Zobowiązania wykazywane są w kwocie wymagającej zapłaty w okresie przekraczającym 12 miesięcy od dnia bilansowego, z uwzględnieniem odsetek, niezależnie od okresu na jaki została udzielona pożyczka lub kredyt.
Zobowiązania z tytułu emisji dłużnych papierów wartościowych (pasywa poz. B.II.3.b)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Inne zobowiązania finansowe (pasywa poz. B.II.3.c)
Pozycja bilansowa obejmuje zobowiązania finansowe np. z tytułu leasingu w części długoterminowej. Nie dopuszcza się w PAN wykazywania i podejmowania zobowiązań z tytułu instrumentów pochodnych.
Zobowiązania wekslowe (pasywa poz. B.II.3.d)
W pozycji ujmowane są weksle wystawione stanowiące zabezpieczenie zawartych umów gospodarczych lub kredytowych, pożyczkowych, gdy istnieje ryzyko niespłacenia zobowiązania. W przypadku, gdy takie ryzyko nie istnieje w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego zamieszczana jest jedynie informacja na temat wystawionych weksli. Zabezpieczenie w formie weksli nie jest dopuszczalne bez uzyskania pełnomocnictwa szczególnego udzielonego przez Kanclerza lub Prezesa PAN.
Zobowiązania inne (pasywa poz. B.II.3.e)
Pozycja obejmuje zobowiązania nie wymienione powyżej, wynikające z umów cywilnoprawnych lub publicznoprawnych podlegające zapłacie w terminie dłuższym niż 12 miesięcy od dnia bilansowego. Do pozycji tej zalicza się między innymi wartość zobowiązań ustalonych w wyniku postępowania układowego (np. ZUS, US) lub naprawczego z zastrzeżeniem wymienionego wyżej okresu spłaty.
[bookmark: _Toc54384985][bookmark: _Toc54385187][bookmark: _Toc61426695][bookmark: _Toc121386599]Zobowiązania krótkoterminowe (pasywa poz. B.III)
Przez zobowiązania krótkoterminowe rozumie się wynikający z przeszłych zdarzeń obowiązek wykonania świadczeń o wiarygodnie określonej wartości, które spowodują wykorzystanie już posiadanych lub przyszłych aktywów jednostki, tj. całość zobowiązań z tytułu dostaw i usług, a także całość lub część pozostałych zobowiązań, które stają się wymagalne do 12 miesięcy od dnia bilansowego.
Zobowiązania wobec jednostek powiązanych (pasywa poz. B.III.1)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Zobowiązania wobec pozostałych jednostek, w których jednostka posiada zaangażowania w kapitale (pasywa poz. B.III.2)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Zobowiązania wobec pozostałych jednostek (pasywa poz. B.III.3)
Pozycja obejmuje zobowiązania krótkoterminowe wobec pozostałych jednostek, z uwzględnieniem podziału na rodzaje zobowiązań wymienione poniżej.
Zobowiązania z tytułu kredytów i pożyczek (pasywa poz. B.III.3.a)
W pozycji tej wykazywane są przewidywane do spłaty kredyty i pożyczki otrzymane przez PAN. Zobowiązania wykazywane są w kwocie wymagającej zapłaty w okresie nie przekraczającym 12 miesięcy od dnia bilansowego, z uwzględnieniem odsetek, niezależnie od okresu na jaki została udzielona pożyczka lub kredyt. 
Zobowiązania z tytułu emisji dłużnych papierów wartościowych (pasywa poz. B.III.3.b)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Inne zobowiązania finansowe (pasywa poz. B.III.3.c)
Pozycja bilansowa obejmuje zobowiązania finansowe np. z tytułu leasingu, w części krótkoterminowej. Nie dopuszcza się w PAN wykazywania i podejmowania zobowiązań z tytułu instrumentów pochodnych.
Zobowiązania z tytułu dostaw i usług (pasywa poz. B.III.3.d)
Pozycja obejmuje rozrachunki z dostawcami krajowymi i zagranicznymi tytułu zakupu towarów, materiałów, opakowań i usług obcych bez względu na okres ich wymagalności. Wyłączeniu podlegają zobowiązania wzajemne z jednostkami pomocniczymi Akademii. Klasyfikacja zobowiązań w sprawozdaniu finansowym odbywa się w podziale na zobowiązania z terminem wymagalności do 12 miesięcy oraz powyżej 12 miesięcy od dnia bilansowego. 
Zaliczki otrzymane na dostawy i usługi (pasywa poz. B.III.3.e)
W pozycji tej wykazywane są przedpłaty i zaliczki w wartości netto otrzymane od nabywców na poczet sprzedaży z tytułu dostaw i usług, które będą realizowane w przyszłych okresach.
Zobowiązania wekslowe (pasywa poz. B.II.3.f)
W pozycji ujmowane są weksle wystawione stanowiące zabezpieczenie zawartych umów gospodarczych lub kredytowych, pożyczkowych, gdy istnieje ryzyko niespłacenia zobowiązania. W przypadku, gdy takie ryzyko nie istnieje w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego zamieszczana jest jedynie informacja na temat wystawionych weksli. Zabezpieczenie w formie weksli nie jest dopuszczalne bez uzyskania pełnomocnictwa szczególnego udzielonego przez Kanclerza lub Prezesa PAN.
Zobowiązania z tytułu podatków, ceł, ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz innych tytułów publicznoprawnych (pasywa poz. B.III.3.g)
W tej pozycji wykazywane są zobowiązania wynikające z tytułów publicznoprawnych tj. z tytułu wszelkiego rodzaju podatków i opłat o charakterze publicznoprawnym, do których stosuje się przepisy ordynacji podatkowej. Są to w szczególności: podatki i opłaty wnoszone na rzecz samorządu terytorialnego, podatki z tytułu prowadzonej działalności, składki na ubezpieczenia społeczne i fundusz pracy oraz inne opłaty wynikające z obowiązków pracodawcy, w tym wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. Polska Akademia Nauk nie jest zobowiązana do zapłaty składek na Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych w razie niewypłacalności pracodawcy. 
Szczegółowe zasady rozliczania zobowiązań publiczno-prawnych przez Akademię stanowi Załącznik nr 17. 
Zobowiązania z tytułu wynagrodzeń (pasywa poz. B.III.3.h)
Pozycja obejmuje wartość niewypłaconych na dzień bilansowy wynagrodzeń osobowych przysługujących pracownikom na podstawie zatwierdzonych do wypłaty list wynagrodzeń. 
Zobowiązania inne (pasywa poz. B.II.3.i)
W pozycji tej wykazywane są zobowiązania wymagalne w ciągu 12 miesięcy od dnia bilansowego niewykazywane w poprzednich pozycjach. Wykazuje się tu między innymi rozrachunki w pracownikami z innych niż wynagrodzenia tytułów, rozrachunki z tytułu umów cywilnoprawnych, zobowiązania wobec jednostek i osób fizycznych z tytułu pobranych od nich kaucji, zobowiązania wobec instytutów wchodzących w skład Polskiej Akademii Nauk oraz inne zobowiązania. 
Fundusze specjalne (pasywa poz. B.III.4)
W tej pozycji wykazywany jest stan niewykorzystanych funduszy specjalnych tworzonych na podstawie odrębnych przepisów prawa. W przypadku Akademii w pozycji tej wykazywane są niewykorzystane środki z tytułu Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. Gospodarowanie środkami Funduszu odbywa się na podstawie ustawy i regulaminów zatwierdzonych przez poszczególnych pracodawców tworzących fundusze. Dopuszcza się tworzenie wspólnego funduszu przez kilku pracodawców. Środki funduszu podlegają przekazaniu na wyodrębniony rachunek bankowy. 
W przypadku nieprzekazania środków na wyodrębniony rachunek bankowy, koszty funduszu nie stanowią kosztów uzyskania przychodów przy ustalaniu podstawy do opodatkowania podatkiem dochodowym od osób prawnych. 
Niewykorzystane środki z funduszu przechodzą na rok następny. Analityka kont funduszu umożliwia ustalenie sposobu gospodarowania funduszem w trakcie roku bilansowego. W końcu roku bilansowego salda kont analitycznych podlegają przeksięgowaniu na konto funduszu z lat ubiegłych. Saldo końcowe funduszu podlega weryfikacji z saldem środków pieniężnych zgromadzonych na rachunku bankowym działalności socjalnej oraz saldem udzielonej pomocy finansowej podlegającej zwrotowi. 
[bookmark: _Toc54384986][bookmark: _Toc54385188][bookmark: _Toc61426696][bookmark: _Toc121386600]Rozliczenia międzyokresowe (pasywa poz. B.IV)
Ujemna wartość firmy (pasywa poz. B.IV.1)
W Polskiej Akademii Nauk ta pozycja pasywów nie występuje.
Inne rozliczenia międzyokresowe (pasywa poz. B.IV.2)
W tej pozycji pasywów wykazywane są rozliczenia międzyokresowe z uwzględnieniem podziału na długoterminowe i krótkoterminowe. Należą do nich dotacje, subwencje, w tym również ze środków UE i innych środków zagranicznych, otrzymane na sfinansowanie nabycia lub budowy aktywów trwałych, prac naukowo-badawczych, jeżeli odrębne przepisy nie wskazują na obowiązek ich ujęcia jako zwiększenie kapitałów (funduszy) własnych. 
Do długoterminowych rozliczeń międzyokresowych zaliczana jest ta część otrzymanych środków, która jest przewidziana do realizacji lub rozliczenia po upływie 12 miesięcy od dnia bilansowego. Do rozliczeń krótkoterminowych zaliczana jest ta część lub całość otrzymanych środków, która przewidziana jest do realizacji lub rozliczenia przez okres 12 miesięcy od dnia bilansowego.
Rozliczenie niewykorzystanych środków z dotacji przeznaczonych na sfinansowanie aktywów trwałych następuje poprzez ujmowanie ich w przychodach jednostki równolegle do kosztów amortyzacji środków trwałych nabytych ze środków z dotacji. Rozliczenie w przychody dokonywane jest nie rzadziej niż na dzień bilansowy w kwocie odpisów amortyzacyjnych nabytych środków trwałych przez cały okres trwania amortyzacji.
[bookmark: _Hlk54350211]Zasady ewidencji księgowej i rozliczania dotacji budżetowych otrzymanych z części 67 budżetu państwa, określone zostały w Załączniku nr 18. 
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[bookmark: _Toc54384988][bookmark: _Toc54385190][bookmark: _Toc61426698][bookmark: _Toc121386602]Metoda ustalania wyniku finansowego
Akademia prowadzi ewidencję kosztów w układzie rodzajowym i funkcjonalnym, sporządzając rachunek zysków i strat w  wariancie porównawczym. Szczegółowość pozycji wykazywanych w rachunku zysków i strat jest zgodna ze szczegółowością określoną w ustawie o rachunkowości. 
Za zgodą głównego księgowego Akademii, dopuszcza się możliwość uzyskiwania faktur w postaci plików pdf, o ile sposób ich pozyskiwania jest zgodny z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.
Wynik finansowy netto składa się z:
· wyniku ze sprzedaży,
· wyniku z pozostałej działalności operacyjnej,
· wyniku z operacji finansowych,
· obowiązkowego obciążenia wyniku finansowego z tytułu podatku dochodowego od osób prawnych.
Przychody z prowadzonej działalności operacyjnej niezależnie od źródła finansowania kwalifikowane są do pozycji A rachunku zysków i strat. Przychody sfinansowane ze środków z dotacji podmiotowej są kwalifikowane do pozycji A.Ia.
Koszty prowadzonej działalności według rodzaju kwalifikowane są do pozycji B rachunku zysków i strat. Podatek VAT sfinansowany dotacją i nie podlegający odliczeniu obciąża koszty rodzajowe których dotyczył. W pozostałych przypadkach, podatek VAT niepodlegający odliczeniu ujmowany jest w ciężar kosztów podatków i opłat. Korekty kosztów ujętych w poprzednich okresach sprawozdawczych dokonuje się poprzez ujęcie kwoty korekty ze znakiem dodatnim w pozostałych przychodach operacyjnych.
Korekta kosztów dotycząca przyszłych okresów dokonywana jest poprzez zmianę stanu produktów. Zmiana stanu produktów ustalana jest jako suma zmian stanów pomiędzy końcem i początkiem okresu sprawozdawczego dotyczących:
· wyrobów i półproduktów własnej produkcji,
· produkcji w toku,
· rozliczeń międzyokresowych kosztów działalności operacyjnej .
[bookmark: _Toc54384989][bookmark: _Toc54385191][bookmark: _Toc61426699][bookmark: _Toc121386603]Rachunek kosztów działań
Równolegle z ewidencją kosztów według rodzajów prowadzona jest ewidencja kosztów według miejsc powstania kosztów (MPK). Ewidencja według MPK pozwala na ustalenie kosztu prowadzonej działalności przy wykorzystaniu kont analitycznych zespołu 5, gdzie struktura kont przedstawia się następująco:
500 – koszt działalności podstawowej,
550 – koszt działalności ogólnozakładowej.
Rozliczenie kont według MPK następuje po zakończeniu roku obrotowego poprzez:
· wyksięgowanie konta 550 na konto 500,
· wyksięgowanie konta 500 na konto 710 (koszt własny sprzedaży robót, usług i produktów),
· wyksięgowanie konta 710 na konto 490 (rozliczenie kosztów),
· wyksięgowanie konta 490 na konto 860 (wynik finansowy).
Saldo konta 490 oznacza zmianę stanu produktów.
Mechanizmy programu Advantec zapewniają zakładanie kont księgowych jednocześnie we wszystkich zespołach 500 (koszty działalności podstawowej), 700 (przychody ze sprzedaży robót, usług i wyrobów), 701 (przychody ze sprzedaży robót, usług i wyrobów - dotacje), 710 (koszt własny sprzedaży robót, usług i produktów), 601 (półprodukty i produkty w toku), 642 (rozliczenia międzyokresowe kosztów pośrednich działalności naukowej) i 643 (rozliczenia międzyokresowe kosztów bezpośrednich działalności naukowej). Założenie konta analitycznego w wybranym zespole kont powoduje analogiczne założenie konta analitycznego w innym wymienionym zespole. Oznacza to, że założenie konta analitycznego w zespole 500 powoduje założenie konta analitycznego o takiej samej nazwie w zespole 601, 700 i 710.
Schemat dekretacji operacji gospodarczej w zakresie kosztów rodzajowych bezpośrednich przedstawia się następująco:
WN 4xx-*O / MA 2xx
WN 500-*O-*Q-4xx / MA 490
Budowa konta 500 umożliwia, poprzez raporty systemu Advantec, ustalenie jakie koszty rodzajowe odniesiono na konto zespołu 5. Równolegle do kont zespołu 5 wymagane jest przyporządkowanie numeru zadania operacyjnego określającego źródło finansowania kosztu przewidzianego w planie zadań operacyjnych. Podstawę do wyboru numeru zadania stanowi dekretacja dowodu źródłowego zatwierdzonego przez dysponenta środków w planie finansowym i skorelowanego z nim planu zadań operacyjnych.
Sposób i termin rozliczenia kosztów działalności ogólnozakładowej na koszty bezpośrednie ustala się odrębnie dla każdej jednostki organizacyjnej na podstawie dokumentu opracowanego przez jednostkę i zatwierdzonego przez głównego księgowego PAN. Dokument ten powinien zawierać również wykaz kont pomocniczych służących do ewidencji kosztów w układzie kalkulacyjnym. Przyjmuje się, iż rozliczenie kosztów pośrednich na bezpośrednie następować będzie nie rzadziej niż raz na kwartał.
4. [bookmark: _Toc54384990][bookmark: _Toc54385192][bookmark: _Toc61426700][bookmark: _Toc121386604]
SYSTEM OCHRONY DANYCH
Zasady ochrony danych i ich przetwarzania określają przepisy bezpieczeństwa informatycznego obowiązujące w Akademii.
System finansowo-księgowy umożliwia Akademii sprawowanie kontroli nad księgami rachunkowymi oraz dokonywanymi w nich zapisami również w przypadku, gdy prowadzone są przez jednostkę organizacyjną Akademii.
Księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe przechowuje się w sposób zapewniający ochronę przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przechowywanie i archiwizacja dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonywanych zapisów jest prowadzona zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego.
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