MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA
w OTWOCKU
ul. Andriollego 90
05-400 Otwock
tel.fax 22 779-50-89
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ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
(zalgcznik nr 1)



1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych i charakterystyka jednostki

Ksiggi rachunkowe Medycznej Szkoly Policealnej w Otwocku prowadzone sg w siedzibie
Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku ul. M. Andriollego 90 , 05-400 Otwock.
Medyczna Szkota Policealna w Otwocku jest jednostkg organizacyjng sektora finansow
publicznych nieposiadajgca osobowosci prawnej, dzialajacg w formie jednostki budzetowe;.
Medyczna Szkota Policealna w Otwocku dziala na podstawie statutu okreslajacego jej nazwe,
siedzibe oraz przedmiot dzialalnosci.
Podstawg gospodarki finansowej Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku jest plan dochodow
i wydatkow.
Realizacja powyzszych zadan prowadzona jest na odrebnych rachunkach bankowych w zakresie:
0 dochodéw i wydatkéw budzetowych,
o zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,
a dochodoéw jednostek obstugiwanych na rachunku wydzielonym ( RDW),
o depozyty, sumy obce

Za catos¢ gospodarki finansowej Medycznej Szkoty Policealnej w Otwocku odpowiada dyrektor
jednostki z wyjatkiem spraw powierzonych pracownikom, okreslonych w imiennych
upowaznieniach lub w regulaminie organizacyjnym, z wylaczeniem przeprowadzenia
inwentaryzacji w formie spisu z natury.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym w MSP w Otwocku jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktorych sporzadza sie:
W jednostkach budzetowych:
o deklaracje ZUS,
o deklaracje PFRON
a deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, vat.
oraz
0 sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2018 r.
poz. 109,1395 z pézn. zm.):

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
o sprawozdanie Rb 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej
o sprawozdanic Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

o sprawozdanie Rb 27S z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej

o sprawozdanie Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowej

o sprawozdanie Rb Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wg. tytutéw dluznych oraz
gwarancji i porgczen jednostki budzetowe;

o sprawozdanie Rb N sprawozdanie o stanie naleznosci jednostki budzetowej

a sprawozdanie Rb 34S sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw
wlasnych jednostek budzetowych 1 wydatkéw nimi sfinansowanych



Q *sprawozdanie Rb 50 sprawozdanie o dotacjach/ wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
Jjednostkom samorzqdu terytorialnego ustawami.

Za okresy pélroczne sklada si¢:

a sprawozdanie Rb 27S z wykonania planu dochodéw budzetowych samorzadowej
jednostki budzetowe;j

o sprawozdanie Rb 28S z wykonania planu wydatkéw budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowej

0 sprawozdanie Rb Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wg. tytuléw dluznych oraz
gwarancji i por¢czen jednostki budzetowej

a sprawozdanie Rb N sprawozdanie o stanie naleznosci jednostki budzetowej

o sprawozdanie Rb 34s sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodow
wlasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych

a *sprawozdanie Rb 50 sprawozdanie o dotacjach/ wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych
Jednostkom samorzgdu terytorialnego ustawami

Za rok sklada sig:
a sprawozdanie Rb 27S z wykonania planu dochodow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowe;j
o sprawozdanie Rb 28S z wykonania planu wydatkow budzetowych samorzadowe;j
jednostki budzetowe;j
a sprawozdanie Rb Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wg. tytutow dtuznych oraz
gwarancji i porgczen jednostki budzetowej
a sprawozdanie Rb N sprawozdanie o stanie naleznosci jednostki budzetowe;j
a sprawozdanie Rb 34S sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw
wilasnych jednostek budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych
a *sprawozdanie Rb 50 sprawozdanie o dotacjach/ wydatkach zwigzanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych
Jednostkom samorzqdu terytorialnego ustawami.
o sprawozdania Rb- UZ , Rb-ZN
oraz
o sprawozdanie finansowe obejmujace:
- bilans jednostki budzetowej wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,
- rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedtug zalacznika nr 10 do
rozporzadzenia,
- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do rozporzadzenia,
- informacj¢ dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do rozporzadzenia.

Sprawozdania budzetowe jednostkowe sporzadza si¢ w groszach, stosownie do zasad
obowiazujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o sprawozdawczosci.

W przypadku gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdan jednostki budzetowych przypada na
sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy ( niedziela, Swigta ) sprawozdanie podlega ztozeniu
w pierwszym dniu roboczym nastepujgcym po tym dniu.

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe oraz inne sprawozdania podpisywane sa
przez Dyrektora Jednostki i Gléwnego Ksiggowego. ( lub przez osoby upowaznione).



Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w formie elektronicznej w programie BESTIA oraz
E-PORTAL oraz w formie dokumentu papierowego - egz. dla jednostki, sprawozdania
finansowe dodatkowo w pliku pdf do umieszczenia na stronie , w terminach okreslonych w
obowigzujgcych przepisach o sprawozdawczosci z uwzglednieniem odrgbnych uregulowan
wynikajacych z dyspozycji jednostki nadrzgdnej- Mazowieckiego Urzedu Marszatkowskiego.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe MSP Otwock prowadzone sg przy uzyciu komputera i stanowig zbiory danych

umieszczonych na Platformie Vulcan Finanse - umowa licencyjna 14023 z firma Vulcan Sp.z.0.0

z siedziba w Wroctaw ul. Wolowska 6, 51-116 Wroclaw.

Aplikacja dziala w chmurze i zapewnia nieograniczony i swobodny dostep do danych dla osob

upowaznionych. Oprogramowanie wraz z bazg danych zlokalizowane jest na serwerach

zarzadzanych przez Licencjodawce. Udostgpnienie oprogramowania przez firm¢ Vulcan odbywa

si¢ poprzez Platforme za posrednictwem Internetu. Firma Vulcan w ramach umowy licencyjnej

administruje oprogramowanie , zapewnia prawidlowe funkcjonowanie serweréw, zabezpiecza

dostep do serwerdw, zapewnia komunikacje z oprogramowaniem za pomocg bezpiecznych

potaczen szyfrowanych oraz aktualizuje program i sporzadza kopi¢ danych znajdujgcych si¢ na

serwerze. Aplikacja Finanse to nowoczesne zintegrowane narzegdzie informatyczne zapewniajace

calosciowg obsluge finansowo-ksiggowsa jednostki obstugiwanej. Aplikacja jest czgsciag
kompleksowego systemu Edukacja i stuzy do obstugi ksiggowej, kasowej, sprzedazowej oraz

rozliczen podatku VAT. System komputerowy stuzacy do ewidencji ksiggowej, spetnia wymogi

art. 10 UOR. Szczegélowe opisy przeznaczenia programu, sposobu jego dzialania oraz
wykorzystywania podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez
autoréw poszczegolnych programéw. Ksiegi prowadzone sg w jezyku polskim i walucie polskie;.

Modut Finanse Vulcan jest powiazany z modutami Kadry Vulcan, Place Vulcan, Srodki Trwate
Vulcan, ktére to umozliwiajg wymiang danych. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania
odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych,
finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa , ZUS, PFRON, PPK do
ktorych jednostka zostata zobowigzana.

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek prowadzacych
tzw. pelng ksiggowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek, umozliwiajgc m. in.:
o prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania;
0o przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,
o przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie- w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,;
o prowadzenie Kkartoteki planéw finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazéw
zawierajacych  stopien  wykonania planu  w  dowolnym  okresie  czasu;
wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegoélnych zbiorow ksigg rachunkowych w
jedng calo$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gléwna.

Zasady archiwizowania i ochrony danych, zabezpieczen zawartych w programach uregulowane
zostaly opisane w zalgczniku nr. 4 ( wykaz zbioréw tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach oraz ochrona zbiorow ksiag rachunkowych).



Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:
Q dziennik,

ksi¢ge gtowna,

ksiggi pomocnicze,

zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz).
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Dziennik prowadzony jest w sposdb nastgpujgcy:
o zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,
o zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,
o sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,
a jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotoéw i sald kont ksiggi gtéwne;.

Bazy i dzienniki cz¢sciowe prowadzone sg dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen i dla
kazdego rachunku bankowego odrebnie:
0 dochod6éw i wydatkéw budzetowych — ozn. BUDZET
a dochoddéw i wydatkéw jednostki swiatowej — ozn. wydzielony rachunek dochodow
wlasnych- RDW
o funduszy specjalnego przeznaczenia — ozn. ZFSS

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajgcy nastepujgce zasady:
a podwojny zapis,
0 systematyczne i chronologiczne rejestrowanie zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memoriatowa, z wyjatkiem:
- dochodéw 1 wydatkéw budzetu, ktére sg uyymowane w terminie ich zaplaty (zasada
kasowa);
o powigzanie dokonywanych w niej zapisoéw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajace dla wybranych kont
ksiggi gtownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta
gléwnego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani
innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :

a 976 ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

o 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

a 990 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych uktadzie zadaniowym”
a 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

a 999 ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”



Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego roku.
Zawiera ono:
o symbole i nazwy kont,
a salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
0 sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy
i narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald sg zgodne z obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
o dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
o dla konta rachunek biezacy na koniec kazdego miesigca
0 dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa oryginalne, zatwierdzone dowody ksiegowe,
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych zgodne ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami zrédlowymi tj:

O zewnetrzne obce- otrzymane od kontrahentow,

O zewnetrzne wlasne- przekazywane w oryginale kontrahentom,

o wewngetrzne- dotyczgce operacji wew. Jednostki

0 zbiorcze- stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

o korygujgce poprzednie zapisy,

o zastgpcze- wystawione do czasu otrzymania zew. obcego dowodu zrédlowego,

o rozliczeniowe- ujmujace juz dokonane zapisy, wg. nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.
Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy, sporzadzony zgodnie z art. 21
UOR. Dopuszcza si¢ w wyjatkowych sytuacjach ksiggowanie dowodu niespelniajacego wymogu
podanego powyzej np.: w przypadku braku mozliwosci otrzymania dowodu potwierdzajacego
dokonanie operacji gospodarczej ( optaty za abonament rtv, oplaty skarbowe, znaki sagdowe, bilety
za parking ) — zaksiggowanie dowodu zastepczego wystawionego zgodnie z art. 20 ust. 4 UOR,
zatwierdzonego przez dyrektora jednostki.

Uproszczenia: Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢ nizej wymienione
uproszczenia, ktore nie majg wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki
obstugiwanej oraz wynik finansowy:

o zgodnie z zasada wspdtmiernosci dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty
biezacego okresu wydatkéw stanowigcych koszty przysztych okresow w przypadkach,
gdy sa to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci,
powyzsze uproszczenia dotyczy m.in.:

subezpieczen majgtkowych ptatnych z gory za kilka okreséw sprawozdawczych,

sprenumerat czasopism i innych wydawnictw platnych z gory za kilka okresé6w sprawozdawczych,
zakup licencji na oprogramowanie,

soptacane z gory prawa do korzystania z elektronicznych serwisow prawniczych,

soptacane z gory aktualizacje obowigzujgcych programow finanséw-ksiggowych, kadrowo-
placowych, sabonamentéw i rozméw telefonicznych,

srozliczen z tytutu dostarczania gazu, wody i odprowadzania Sciekéw oraz energii elektrycznej,
soptaty informatyczne z tytulu m.in. utrzymywania stron i domen internetowych (np. stron
internetowa BIP, utrzymanie serwera wirtualnego),



Dekretacja dowodoéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych umieszczana
jest bezposrednio na dowodach ksiggowych - stemple:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Dnia .......u.......... /058, B ye—— r.

( podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
DRt cueesunevnsssranna / womnanansssanual

...........................................

( podpis)

Zatwierdzam wykonanie wydatkow

4 ) ) A Rozdzial...............
Seeceiriiiiiiiiiiennns na kwote..............
Zatwierdzono do wyplaty
Slownie:.....ccviiiiviirenirinniennns
(data) (podpis)

oraz dodatkowo stempel

WN KWOTA MA

Stany aktywow i pasywow wykazane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych wykazywane sa
w tej samej wysokosci jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych.

Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow wynikajacych z obowiazku
wykonania przyszlych §wiadczen na rzecz pracownikéw, w tym $wiadczen emerytalnych.

Kompletne ksiggi rachunkowe po zatwierdzeniu zlozonego sprawozdania finansowego
przechowywane sg w bazie danych na Platformie aplikacja Finanse Vulcan. Bezpieczenstwo
danych oraz kopie zapasowe przechowywane sg w specjalistycznych serwerowniach o wysokim
standardzie bezpieczenstwa.

W trakcie roku obrotowego do ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego wprowadza sig¢
operacje gospodarcze dotyczgce tego okresu- w celu dotrzymania terminéw sporzadzania sprawozdan
z wykonania planu wydatkow budzetowych ujmuje si¢ w ewidencji ksiegowej- w kosztach i jako
zobowigzania -kwoty zobowigzan, wynikajacych z faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéow
ksiegowych wystawionych i przekazanych przez kontrahentéw w miesigcu sprawozdawczym (
dowody wptynely do jednostki liczy si¢ data dostarczenia dokumentu - stempla w sekretariacie-
wyznaczona dla wszystkich dokumentéw- na ostatni dzien danego miesiaca).

Zgodnie z zasada istotnosci powyzszy zapis nie ma znaczgcego wpltywu na wynik finansowy,

Z uwagi na terminy sporzadzania sprawozdan budzetowych do ewidencji ksiegowej okresu
sprawozdawczego konczacego dany rok obrotowy przyjmuje si¢ koszty wszystkie dokumenty
ksiggowe wystawione w grudniu i dostarczone do MSP w Otwocku do 15 stycznia nastepnego
roku ( okres przejsciowy), po uptywie roku obrotowego, ktdérego okres sprawozdawczy dotyczy.
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Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowsa kupowanych na biezgco , w ilosciach dostosowanych
do potrzeb i wydawanych bezposrednio do zuzycia materiatow biurowych, srodkéw czystosci
i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw sprzetu, - materiaty te sg odnoszone w koszty
bezposrednio po zakupie.

Do kont syntetycznych zespotu kosztow 4 prowadzi si¢ ewidencje analityczna wedtug podziatek
klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz
oraz w sposdb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych
lub innych sprawozdan w odrgbnych obowigzujacych w jednostce (dziat, rozdziat, paragraf). Opis
podziatek, paragrafy z zespotu kosztéw jest odzwierciedleniem konta 130,132 (rachunek biezacy
jednostki wydatkow, RDW ), co umozliwia tatwos¢ sprawdzania poprawnosci ksiegowania
operacji gospodarczych.

W celu dochodzenia zaleglych naleznosci ustala si¢ obowigzek wysylania upomnien
(stosuje si¢ proby zawarcia ugody, porozumienia) przed podjeciem czynnosci egzekucyjnych
przewidzianych prawem, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do naleznosci , ktoérych wysokos$¢ nie
przewyzsza kosztow upomnienia, dziatan takich si¢ nie podejmuje- spisuje si¢ w pozostate koszty
operacyjne lub koszty finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych.

Nie udzicla si¢ zaliczek na drobne zakupy oraz krajowe podréze stuzbowe. Pracownicy, ktdrzy
dokonali zakupu ( wydatek) na potrzeby jednostki maja zwroty poniesionych wydatkéw na konta
osobiste (wskazane przez pracownika) i sg ewidencjonowani na koncie 201 (rozrachunki z
odbiorcami /dostawcami.)

W szczegolnych przypadkach (brak mozliwosci zakupu bez dokonania ptatnosci) dopuszcza sig
stosowanie przedptat na podstawie wystawionego przez dostawce dokumentu typu Faktura
Proforma lub formularza Zamoéwienie. Dany dokument musi posiada¢ podpis dyrektora jednostki,
potwierdzajacy wykonanie przelewu.

Kierownik gospodarczy posiada upowaznienie do dysponowania imienng karte ptatnicza— stuzaca
do dokonywania zakupdéw na rzecz MSP Otwock.

Jednostka nie prowadzi kasy-pogotowia kasowego dla wydatkow biezgcych. Sporadycznie w
ciagu roku obrotowego podejmowane sa czekiem $rodki finansowe z ZFSS na $wiadczenia
socjalne dla kilku emerytow nie posiadajacych kont osobistych. Podj¢ta gotdwka zostaje
zabezpieczona przed kradzieza, zniszczeniem lub niewlasciwym wykorzystaniem -poprzez
umieszczenie jej w sejfie w dziale ksiggowosci.

Zakup aktualizacji oprogramowania komputerowego jesli nast¢puje w ramach dotychczasowej
licencji bez wzgledu na wartos¢ nalezy potraktowaé jako koszty rodzajowe (par.4300-ustugi
obce). Poniewaz nie mamy do czynienia z zakupem nowej licencji-wartosci niematerialno-
prawnej, jak i nie dochodzi do ulepszenia istniejgcej-bo nie podlegaja ulepszeniu.

Zaangazowanie wydatkéw oraz zaangazowanie przysztych okreséw -ewidencja jest prowadzona
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej (dz. rozdz. paragraf )dotyczgcej wydatkow
budzetowych.

Refundacje/ zwroty wydatkéw budzetowych w danym roku obrotowym na rachunku biezacym
jednostki moga dotyczy¢ m.in.:
o zwrotu wydatkéw poniesionych w biezacym roku budzetowym,
zwrotu niewykorzystanych zaliczek przez pracownikéw;
zwrotu omytkowo przekazanych srodkow;
zwrotu nadptat z rozliczen z kontrahentami (m.in. zwroty za fv );
refundacji wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen (m.in. zwroty z PUP );
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Przy refundowaniu poniesionych wydatkow budzetowych biezgcych, nalezy pomniejszy¢
poniesione koszty.

Uzyskane przez panstwowe jednostki budzetowe zwroty wydatkéw dokonanych w poprzednich
latach budzetowych stanowig dochody budzetu pafnistwa.

W przypadku, gdy rachunek (np.: faktura) wptynie w grudniu danego roku i wydatek rowniez
zostanie poniesiony w grudniu, a termin zaplaty za refakturowane koszty przypada¢ bedzie na rok
nastepny, nic moze mie¢ miejsca refundacja wydatkéw budzetowych, tylko nalezy dokonaé
przypisu na dochody budzetowe (paragrafy dochodowe np.: § 097 Wptywy z rozliczen/zwrotow
z lat ubiegtych)

MSP w Otwocku prowadzi rachunek dochodéw whasnych (RDW) na ktorym gromadzi srodki z:

0 ze spadkow, zapisow i darowizn w postaci pienieznej na rzecz jednostki budzetowej;

0 z odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedgce w zarzadzie albo
uzytkowaniu jednostki budzetowej;

o z dzialalnosci polegajgcej na swiadczeniu ustug w ramach ksztalcenia zawodowego -
w przypadku jednostek budzetowych prowadzacych ksztalcenie zawodowe.

Q z oplat egzaminacyjnych, za wydawanie $wiadectw i certyfikatow, jak rowniez za
sprawdzanie kwalifikac;ji;

0 z tytulu odptatnosci za wyzywienie i zakwaterowanie uczniow i mltodziezy w bursach
i internatach, ponoszonych przez rodzicow lub opiekunéw;

O organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego okreslit w szczegolnosci zrodta,
z ktorych dochody sa gromadzone na rachunku:
- odsetki bankowe,
- wptaty za wydawanie duplikatow dokumentoéw i zaswiadczen o przebiegu nauczania,
-wplaty za przeprowadzenie proébnego zastosowania zadan do egzaminu, potwierdzajacego
kwalifikacje w zawodzie (OKE),
- optaty za wyzywienie i zakwaterowanie,
- refundacja kosztow utrzymania przepompowni sciekow,
- dochody z najmu i dzierzawy.

Dochody z rachunku dochodoéw wtasnych (RDW) , sg przeznaczone na:
o sfinansowanie wydatkow biezgcych i majgtkowych;
a cele wskazane przez darczyncg;
a remont lub odtworzenie mienia w przypadku uzyskania dochodéw z tytutu
(z odszkodowan i wplat za utracone lub uszkodzone mienie bedace w zarzadzie albo
uzytkowaniu jednostki budzetowe;).

Wydatki z rachunku (RDW) , moga by¢ dokonywane do wysokosci kwot zgromadzonych
dochodow, w ramach zatwierdzonego uchwatg planu finansowego.

Organ stanowigcy jednostki samorzadu terytorialnego okreslit sposob i tryb sporzadzania planu
finansowego dochoddéw i wydatkéw nimi finansowanych, dokonywania zmian w tym planie oraz
ich zatwierdzania.

Srodki finansowe pozostajace na rachunku, o ktérym mowa w ust. 1, na dzien 31 grudnia roku
budzetowego, podlegajg odprowadzeniu na rachunek budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
w terminie do dnia 5 stycznia nastepnego roku.

Do zdarzen niestanowigcych korekty bledow, nalezg migdzy innymi : zmiany wartosci
szacunkowych, ktore z natury rzeczy sg pewnymi przyblizeniami i wymagaja aktualizacji po
uzyskaniu dodatkowych informacji, np.:



o skutki zmiany przyjetej zasady (polityki) rachunkowosci, spowodowanej zmiang
przepisOow o rachunkowosci lub dokonanej z inicjatywy jednostki (np. zmiana
metody wyceny zapasow z ceny nabycia na cen¢ zakupu, metody ustalania wartosci
rozchodow z cen przecietnych na pierwsze weszlo pierwsze wyszto),

o skutki zdarzen, o ktorych jednostka nie mogta wiedzie¢, mimo zachowania nalezytej
starannoscii  wzwigzku ztym nie miala mozliwosci uwzglednienia
ich w poprzednich rocznych sprawozdaniach finansowych (np. korzystne lub
niekorzystne dla niej wyroki sgdowe, zmiana orzecznictwa sagdowego w biezagcym
okresie w odniesieniu do interpretacji przepisdow podatkowych stosowanej
przez jednostke w poprzednich okresach).

W rozumieniu rachunkowos$ci, bt¢dy, wynikaja najczgsciej zpomylek arytmetycznych,
niewlasciwego zastosowania zasad (polityki) rachunkowosci, niedopatrzen, mylnej interpretacji
zdarzen, badz oszustw. Rodzaje bledéw popetnianych w ksiggach rachunkowych i wpltyw
skutkéw ich korekty na sprawozdanie finansowe. Popeinione przez jednostke¢ bledy mozna
podzieli¢:

u
a

ze wzgledu na wptyw na jakos¢ sprawozdania finansowego - na bledy istotne i nieistotne,
ze wzglgdu na moment ich ujawnienia - na bledy wykryte przed sporzgdzeniem
sprawozdania finansowego, po sporzadzeniu sprawozdania finansowego (ale przed jego
zatwierdzeniem) oraz po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego,

- bledy popelnione w biezacym roku obrotowym, wykryte przed sporzadzeniem rocznego
sprawozdania finansowego, koryguje si¢ w ksiggach rachunkowych biezacego roku
obrotowego.

- bledy popelnione w biezacym roku obrotowym, wykryte po sporzadzeniu rocznego
sprawozdania finansowego, ale przed jego zatwierdzeniem, uznane przez jednostke za
istotne, wymagaja korekty w ksiggach rachunkowych biezacego roku obrotowego
1 odpowiedniej zmiany rocznego sprawozdania finansowego. Skutki bledow uznane za
nieistotne ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nastepnego roku obrotowego.

ze wzgledu na moment ich popetnienia - na btedy popelnione w biezacym roku obrotowym
oraz popelnione w poprzednich latach obrotowych.

warto doda¢, ze informacje prezentowane w sprawozdaniu finansowym uznaje si¢ za
istotne, jesli ich pominigcie lub znieksztalcenie moze wptywaé na decyzje podejmowane
na ich podstawie przez uzytkownikéw tych sprawozdan. Nie mozna uzna¢ poszczegdlnych
pozycji za nieistotne, jezeli wszystkie nieistotne pozycje o podobnym charakterze tacznie
uznaje si¢ za istotne (por. art. 4 ust. 4a ustawy o rachunkowosci). Wynika, ze przy ocenie
istotnosci konieczne jest taczne rozpatrywanie skutkéw wszystkich wykrytych btedow,
poniewaz - chociaz kazdy znich zosobna moze by¢ nieistotny - lacznie mogg
spowodowac istotne znieksztalcenie rocznego sprawozdania finansowego. Istotnos¢ bigdu
uzalezniona jest od wielkosci irodzaju pomini¢cia lub nieprawidtowosci ocenianych
w kontekscie towarzyszacych okolicznosci. Czynnikiem rozstrzygajacym o istotnosci
moze by¢ zaré6wno wielko$é, jak i rodzaj pozycji lub kombinacja obu tych czynnikow.

W celu rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowe;j i finansowej oraz wyniku
finansowego jako istotne traktuje si¢ te kwoty , ktore przekraczaja 1% sumy bilansowej za
poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych lub te kwoty, ktore
przekraczaja 5% wyniku finansowego w przypadku wielkosci wynikowych.
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4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Metody i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zakladowej instrukcji inwentaryzacji .

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

O spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie rdznic
inwentaryzacyjnych,

0 uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikow aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic,

o poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
o nieruchomosci zaliczone do inwestycji
o gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej
3 miesiecy
o rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy
o rachunkowosci, tj. objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa, ale przechowywane na
terenie niestrzezonym.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
o aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne
jednostki,
o naleznosci od kontrahentow,
o naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek

Salda naleznosci, wynikajgce z rozrachunkoéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.

Nie wysyla si¢ zerowych potwierdzen sald, z powodu ograniczenia kosztow obstugi pocztowe;j.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

a naleznosci spornych i watpliwych,
naleznos$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,
naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
innych aktywéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

000D

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentaCJl ze stanem ew1dencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnienie stanu.
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Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
0 wartosci niematerialnych i prawnych,
o praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 lit. a
ustawy o rachunkowosci,

o dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

o sSrodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

0 materialow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

o $rodkdéw pienieznych w drodze,

Q czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

o naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

0 naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

o aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn
nie bylo mozliwe,

a gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkoéw trwatych,

o funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

o rezerw i przychodow przysztych okresow,

a innych rozliczen migdzyokresowych.

WartoS$ci niematerialne i prawne- inwentaryzacja ma na celu:
o weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczeg6lnych tytutow praw majatkowych,
o sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowo- -
amortyzacyjnych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Zze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w
postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokoléw zdawczo-
odbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do
ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku ww. dokumentéw).

Sposéb inwentaryzacji gruntéw, budynkow i budowli wymaga wskazania przez dyrektora
jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjne;.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sig,
weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksieggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytulow tych
przychoddéw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin
ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata kolejne.
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Inwentaryzacja rezerw na zobowiqzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego
z odpowiednimi dokumentami, np. pozwalajgcymi na wiarygodne oszacowanie skutkéw toczgcego
si¢ postepowania sqdowego, ukazujqgcymi warto$¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajgcymi
ryczatty od dostawcow udzielone jednostce na pokrycie kosztéw ewentualnych napraw
gwarancyjnych.

Udokumentowaniem procesu weryfikacji kont moze by¢ réwniez wydruk potrzebnych kont
analitycznych. Wydruk musi zosta¢ podpisany przez osob¢ wyznaczong oraz gléwnego
ksiggowego.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
o co 4 lata: znajdujagce si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny
i urzadzenia wchodzace w sklad S$rodkéw trwalych w budowie, a takze
nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz inwestycji,
0 co 4 lata zbiory biblioteczne- skontrum.
Ustala si¢, z uwzglednieniem czestotliwosci okre$lonej w punkcie 1, nastgpujgce terminy
inwentaryzacji:
a na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienieznych
- sktadnikow aktywow i pasywow, ktérych stan ustala si¢ drogg weryfikacji
o w ostatnim kwartale roku:
- $rodkéw trwatlych w budowie
- stanu naleznosci
- stanu udzielonych pozyczek
O zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito
lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje jednostki.

Kard Ma}o|epszy
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