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Zalacznik nr 20

do Zasad obiegu oraz kontroli
sprawozdan budzetowych , sprawozdan
w zakresie operacji finansowych i
sprawozdan finansowych w Urzedzie
m.st. Warszawy i jednostkach
organizacyjnych m. st. Warszawy

Informacje o Zespole Szkdél Stenotypii i Jezykéw Obeych,

Nazwa jednostki
Zespol Szkot Stenotypii i Jezykéw Obeych,

Siedziba jednostki
ul. Ogrodowa 16, 00-896 Warszawa,

Adres jednostki
ul. Ogrodowa 16, 00-896 Warszawa,

Podstawowy przedmiot dzialalnodci jednostki

Zesp6l Szkét Stenotypii i Jgzykéw Obceych, jest jednostka organizacyjng sektora
finanséw publicznych, publiczng szkola, nieposiadajgca osobowosci prawnej,
dzialajgca w formie samorzadowej jednostki budzetowej. Organem prowadzacym
jest Miasto Stoleczne Warszawa.

Wskazanie okresu objetego sprawozdaniem
1 stycznia 2019 r. — 31 grudnia 2019 r,
Wskazanie, ze sprawozdanie zawiera dane laczne

Sprawozdania finansowe Zespolu Szkol Stenotypii i1 Jgzykow Obcych sg
sporzadzane jednostkowo przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wola m.st.
Warszawy.

Sprawozdanie finansowe Szkoty wchodzi rowniez w sktad tgcznego sprawozdania
finansowego Dzielnicowego Biura Finanséw Oswiaty Wola m.st. Warszawy i jest
sporzadzane w pelnym zakresie informacji wynikajacej ze sprawozdan
jednostkowych. Sprawozdanie finansowe Zespolu Szko6l Stenotypii i Jezykow
Obcych zostato sporzgdzone przy zatozeniu kontynuacji dziatania placéwki.

Przyjete zasady (polityki) rachunkowos$ci, w tym mectody wyceny aktywoéw i
pasywow
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Ksiegi rachunkowe Zespolu Szkét Stenotypii i Jezykéw Obcych prowadzone sa
zgodnie

z przepisami Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci, Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych, Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017 roku, w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu pafistwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych,
obowigzujacych Zarzadzen Prezydenta m.st. Warszawy oraz innych przepisow
wewnetrznych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego od 1 stycznia do 31 grudnia,
w ktérego sktad wchodzg poszczegdlne okresy sprawozdawceze.

Ksiegi rachunkowe prowadzone w siedzibie Dzielnicowego Biura Finanséw
Oéwiaty Wola m.st. Warszawy przy ul. Rogalifiskiej 2. Ksiggi rachunkowe
obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza dziennik, ksigge
gléwna, ksiegi pomocnicze, zestawienie obrotéw i sald kont ksieg gléwnej
zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych, oraz wykaz skladnikéow
aktywéw i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, bezbigdnie, sprawdzalnie 1 na biezaco.
Sg one trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg rodzaju ksiegi rachunkowej oraz
nazwg programu przetwarzania. Ksiegi prowadzone sa w jezyku polskim i w
walucie polskiej, w zlotych i groszach, sa wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty ich sporzadzenia, przechowywane
starannie w oznaczonej kolejnosci. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy
zastosowaniu technik komputerowych za pomocg pakietu programéw FINANSE
OPTIVUM w wersji SQL firmy VULCAN Sp. z 0.0.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien
1 stycznia, badz w ciggu roku obrotowego na dziefi rozpoczgcia dzialalnosci
lub na dzien zmiany formy prawnej i zamyka si¢ na dzien koficzacy rok obrotowy
tj. na dzieh 31 grudnia, badZ na dziei zakoficzenia dzialalnosci lub na dzief
poprzedzajacy zmiane formy prawnej. Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych
s zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastgpiés
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego m.st. Warszawy
za ok obrotowy przez Rade m.st. Warszawy, przy czym Rada m.st. Warszawy
rozpatruje i zatwierdza sprawozdanie finansowe m.st. Warszawy wraz ze
sprawozdaniem z wykonania budzetu, w terminie do 30 czerwca roku
nastepujacego po roku budzetowym. Zamknigcie ksigg polega na nieodwracalnym
wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych w zbiorach tworzacych
zamkniete ksiegi. Zamkniecie ksiag za poszczeg6lne miesigce dokonywane jest w
terminie do ostatniego dnia miesiaca nastepujgcego po miesigeu, kidrego ksiegi
dotycza.
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Stany aktywow i pasywéw wykazane na dziet zamknigeia ksigg rachunkowych,
wykazywane sg w tej samej wysokosci, jako bilans otwarcia na dzien otwarcia
ksiag rachunkowych roku nastepnego.

Sprawozdania finansowe sporzadza sig wedlug wzoréw okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13.09.2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej oraz
zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy nr 132/2020 z dnia 5.02.2020
roku w sprawie zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych, sprawozdan
w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych w Urzedzie m.st.
Warszawy i jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy.

Zasady wyceny aktywow i pasywow stosowane przez jednostke wynikajg z Ustawy
o rachunkowosci oraz z przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie Ustawy
o finansach publicznych. Do wyceny aktywow i pasywow stosuje sg rézne rodzaje
cen. Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan
likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla
jednostek kontynuujgcych dziatalnoéé chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji
stanowig inaczej.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do
ewidencji w cenie nabycia lub wedlug kosztow wytworzenia, a na dzien bilansowy
- w cenie nabycia lub wedlug kosztéw wytworzenia, pomniejszonych o dotychczas
naliczona amortyzacje oraz odpis aktualizujgey z tytulu trwalej utraty wartosei.
Wartoéci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie wycenia si¢ na podstawie
decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, odniesione] w
ciezar funduszu jednostki, za$ otrzymane w formie darowizny — wedlug wartosci
wynikajacej z umowy darowizny, a w przypadku jej braku w wartosci rynkowej na
dziefi otrzymania wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego
przedmiotu. Jezeli w decyzji lub zalaczniku do decyzji podana jest wartosé
poczatkowa wraz z naliczonym umorzeniem dla danego skltadnika, wowczas w
ewidencji ksiegowej skladniki te ujmuje sie w szyku rozwartym tj. w wartosci
poczatkowej i wartosei dotychczasowego umorzenia.

Wartoéci niematerialne i prawne podlegajs amortyzacji naliczanej w koszty
dzialalnosci podstawowej. Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ przynajmniej
raz w roku pod datg 31 grudnia metodg liniowa, przy zastosowaniu stawek
okreslonych przepisami Ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych.
Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w nastgpnym miesigcu po przyjeciu do
uzytkowania, a jej zakonczenie — nie pdzniej niz z chwila zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych z wartodcig poczatkows lub przeznaczenia ich do
likwidacji, nieodptatnego przekazania, przeznaczenia do sprzedazy, stwierdzenia
niedoboru lub innych zdarzen skutkujacych zaprzestaniem ujmowania ich w
bilansie jednostki.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosei jednostkowej
brutto powyzej 10.000 zi, od ktérych przystuguje prawo do odliczenia podatku
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VAT, jego zakup ujmuje si¢ w wartoéci brutto pomniejszonej o kwotg odliczonego
podatku VAT i amortyzuje liniowo pomimo, ze wartosé tego zakupu po odliczeniu
podatku VAT jest mniejsza niz 10.000 zt.

Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace oraz
stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej
wyzszej niz 500 z} i nizszej niz 10.000 z1 i okresie uzywania diuzszym niz 1 rok a
takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtacznymi czgsciami traktuje
sie, jako pozostale wartoéci niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100% w
miesiacu przyjecia ich do uzywania.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 500 zt ujmuje sig¢ tylko w
pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujgc w koszty pod datg ich zakupu.
Programy komputerowe stanowig oprogramowanie aplikacyjne (uzytkowe).
Oprogramowanie systemowe (operacyjne, np. Windows) stanowi integralna czgsc
sprzetu komputerowego, stad tego typu oprogramowanie powigksza wartosc
poczatkowa érodka trwalego. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji)
podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty jednostki.

Srodki trwale powyzej 10.000 zi i okresie uzytkowania dluzszym niz rok s
finansowane ze $rodkéw na inwestycje. W przypadku zakupu $rodkéw trwatych o
wartosci jednostkowej brutto powyzej 10.000 zt, od ktérych przystuguje prawo do
odliczenia podatku VAT, jego zakup ujmuje sie w wartosci brutto pomniejszonej o
kwote odliczonego podatku VAT i amortyzuje liniowo, pomimo, ze wartos¢ tego
zakupu po odliczeniu podatku VAT jest mniejsza niz 10.000 zi. Rozpoczgcie
amortyzacji nastepuje w miesigcu nastgpujagcym po przyjeciu $rodka trwalego do
uzywania, a jej zakonczenie — nie poZniej niz z chwilg zréwnania warto$ci odpiséw
amortyzacyjnych z wartoscig poczatkowa srodka trwalego.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig: pochodzace z zakupu
— wedhig ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
warto$ci, wytworzone we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wediug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce, natomiast srodki trwale stanowiace niedobory/nadwyzki
ujawnione w trakcie inwentaryzacji — wedlig posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej, pochodzace
ze spadku lub darowizny — wedlug wartosci wynikajacej z umowy o przekazaniu
érodka trwalego, zaé nieodplatnie otrzymane od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji wlasciwego organu o
przekazaniu érodka trwalego.

Wartoéé poczatkowa $rodkéw trwalych powigksza si¢ o sume wydatkow
poniesionych na ich ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo lub suma wydatkow
w ciggu roku budzetowego przekraczajg kwotg 10.000 zt. Podwyzszona warto$¢
poczatkowa staje si¢ nowa podstawa ustalania odpiséw amortyzacyjnych.
Rozpoczecie amortyzacji od nowej wartodci nastgpuje od miesigca nastgpnego po
miesiacu, w ktérym srodek trwaly zostal ulepszony. Odpiséw amortyzacyjnych
dokonuje sie¢ od nowej wartodci, wykorzystujgc dotychczas stosowana metodg i
stawke amortyzacyjna, az do momentu zréwnania wartosci umorzenia z nowg
wartoscia poczatkowa. Wydatki, ktoére poniesione zostaly na przywrécenie
pierwotnego stanu technicznego i uzytkowego srodka trwalego oraz na wymiang
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zuzytych czeéci skladowych, niezaleznie od ich wysokosci, sg wydatkami
poniesionymi na remont i nie powigkszajg wartosci $rodka trwatego — odnoszone sa
w koszty okresu, w ktorym zostaly poniesione.

Na dzien bilansowy poszczegolne pozycje $rodkéw trwalych wycenia sie w cenie
nabycia lub w koszcie wytworzenia, pomniejszonych o dotychczas naliczong
amortyzacj¢ oraz odpis aktualizujacy z tytutu trwatej utraty ich wartosci.

Odpiséw amortyzacyjnych érodkéw trwatych dokonuje si¢ poczgwszy od miesigca
nastepujacego po miesigcu przyjecia drodka trwalego do uzywania az do jej
zakoniczenia, nie poZniej niz z chwily zréwnania wartoci  odpisow
amortyzacyjnych z wartoscig poczgtkows érodka trwalego lub przeznaczenia go do
likwidacji, nieodplatnego przekazania, sprzedazy, stwierdzenia niedoboru srodka
trwatego lub innych zdarzen skutkujgcych zaprzestaniem ujmowania ich w bilansie
jednostki.

Odpisy aktualizujgce z tytulu trwalej utraty wartosci warto$ci niematerialnych i
prawnych, srodkow trwalych oraz érodkéw trwalych w budowie tworzone sa w
przypadku, gdy w jednostce wystepuja sktadniki majatkowe, ktore nie przyniosg
w przyszlosci w catosci lub w czesci przewidywalnych korzysci ekonomicznych
a takze wowczas, gdy utrata potencjatu uzytkowego érodka trwalego jest wigksza,
anizeli wynika to z dokonywanych odpiséw amortyzacyjnych. Odpowiedniego
odpisu aktualizujacego wartosé srodka trwalego dokonuje si¢ w cigzar pozostatych
kosztéw operacyjnych lub w ciezar funduszu, jesli srodek trwaly odniesiony zostal
uprzednio w fundusz np. zostal otrzymany w formie darowizny. Wykaz
obowigzujacych rocznych stawek amortyzacyjnych sporzadzono w oparciu o
aktualnie obowiazujaca Klasyfikacje Srodkéw Trwatych stanowigcg zatgeznik do
ustawy o podatku dochodowym od os6éb prawnych. Naliczenia odpisow
amortyzacyjnych od poszczegélnych pozycji $rodkéw trwatych dokonuje sig
przynajmniej na 31 grudnia w jednostkach budzetowych, jednorazowo za okres
catego roku.

Na koniec kazdego roku obrotowego jednostka ocenia, czy wystgpujg przesianki
swiadczgcej o zmniejszeniu lub tez catkowitym zaprzestaniu wystgpowania trwalej
utraty wartosci srodka trwalego rozpoznanej w poprzednich okresach. W przypadku
wystepowania takich przestanek, dokonuje sie rekalkulacji wartosci odzyskiwanej
srodka trwalego. Jezeli nastgpi ustanie przyczyn, dla ktérych dokonano odpisu,
ulega on w calodci lub czedci odwrdceniu. Ustalenie, czy zachodzi potrzeba
przeprowadzenia procedury ustalania odpisu aktualizujacego wycene Srodkow
trwalych spowodowanego trwalg utratg wartosci, ma miejsce w kazdej jednostce
nie rzadziej niz raz w roku na dzien 31 grudnia. Decyzj¢ o utworzeniu odpisow
aktualizujacych z tytutu trwalej utraty wartosci podejmuje kierownik jednostki w
oparciu o wniosek osoby odpowiedzialnej materialnie w jednostce za skfadniki
majatkowe lub na podstawie wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji.

Srodki trwale w budowie wyceniane sg wedlug ogotu kosztéw zwigzanych
bezposrednio z nabyciem lub z wytworzeniem danego $rodka trwatego,
pomniejszonych o ewentualne odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci. Koszty
poniesione po przekazaniu érodka trwalego do uzytkowania zwigkszaja biezqce
koszty dziatalnosci. Od wartodci §rodkoéw trwatych w budowie nie dokonuje sig
odpméw amortyzacyjnych Srodki trwale w budowie przenoszone sg na $rodki

trwate w momencie, kiedy $rodek trwaly jest kompletny i zdatny do uzytku (4.
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mozliwe jest faktyczne korzystanie ze $rodka trwalego w zwigzku z prowadzong
przez jednostke dzialalnoscig) niezaleznie od tego, czy kwestie dokumentacyjne w
zakresie odbioru technicznego zostaly juz dopelnione chyba, ze dokumentacja ta
wymagana jest przepisami prawa lub innymi regulacjami, aby skladnik aktywow
mogt byé oddany do uzytkowania.

Dopuszcza sie stosowanie uproszczefi polegajacych na zbiorczym ksiggowaniu
jednorodnych pozostatych §rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
w tym licencji na oprogramowanie komputerowe o cenie jednostkowej do 10.000
z}, nabytych od jednego dostawcy i przyjetych do uzytkowania w tej samej dacie
oraz na wystawieniu jednego dokumentu obejmujgcego Iaczng wartosé przyjetych
do uzytkowania licencji z podaniem w tresci dokumentu ilosci i ceny jednostkowe;.
Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania mogg by¢
umarzane: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne stuzace procesowi
dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w  szkolach i placowkach
o$wiatowych, odziez i umundurowanie, meble i dywany, pozostate $rodki trwale
oraz wartodci niematerialne i prawne o wartosci do 10.000 zi, dla ktérych odpisy
amortyzacyjne sg naliczane w 100% w momencie oddania do uzytkowania.

Srodki trwate niskocenne nie podlegaja ewidencji ani ilodciowej ani wartosciowe;.
np. kosze, zastony, firany, kamnisze, wykladziny, lampki biurowe, sprzet biurowy
np. dziurkacze, zszywacze, nozyczki, firany, zastony, tablice czajniki elektryczne,
lustra, tablice korkowe, drobne akcesoria komputerowe, odziez robocza, sprzet
gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen 1 higieny np. wiadra, szczotki,
miski, reczniki, cierki, nozyce itp. drobny sprzgt kuchenny np. materialy thukace
sie, szklanki, widelce, talerze, noze, obrusy, sprzet przeciwpozarowy np. gasnice
itp. ksigzki - literatura fachowa (bez wzgledu na wartosc), choinki, lampy wiszace,
kt6rych nie mozna ponumerowaé ze wzgledéw technicznych o wartosci nizszej lub
réwnej 500 z}, ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji i umarza jednorazowo
poptzez odpisanie w koszty w momencie przekazania ich do uzytkowania. Kontrolg
i ewidencje tych przedmiotéw prowadzi bezposrednio szkota lub placéwka
o$wiatowa w sposob umozliwiajacy ustalenie miejsca ich uzytkowania oraz osdb za
nie odpowiedzialnych.

W bilansie §rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartosci
netto stanowiacej roznice ich wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia,
pomniejszona takze o ewentualne odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w cenie ich zakupu zas otrzymane dary i1
ujawnione nadwyzki wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowe] ustalone;j
komisyjnie. Rozchody wycenia si¢ w wartodci ewidencyjnej z ksiag rachunkowych.
Zbiory biblioteczne bez wzglgdu na warto$¢ umarzane s3 w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania.

Materialy zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze odpisuje sie w
koszty w momencie ich zakupu. Stan materialéw pozostaly na koniec roku oraz
zapasy magazynowe (np. artykuly zywnosciowe) ustalone w drodze spisu z natury
wycenia sie w cenach nabycia wynikajacych z faktur.

Zapasy obejmujgce m.in. srodki czysto$ci, wycenia sig W cenie nabycia, nie
wyzszej od ceny rynkowej badZz w inny sposéb ustalonej wartosci godziwej. W
przypadku nieodplatnego otrzymania powyzszych pozycji, wyceny dokonuje sie w
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wartodci nie wyzszej od wartoéci rynkowej aktualnej w momencie otrzymania.
Wycene opiera sie w pierwszej kolejnosci o wyceng sporzgdzong przez
niezaleznego rzeczoznawcy. Je§li wycena rzeczoznawcOw oceniana jest jako
nieuzasadniona, wyceny dokonuje si¢ w oparciu o dostgpne ceny rynkowe
identycznych lub podobnych pozycji o tym samym stopniu zuzycia. Na dziefi
bilansowy rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych wycenia si¢ wedlug cen
nabycia (tj. w cenach ewidencyjnych), nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto na
dzien bilansowy, z uwzglednieniem odpiséw aktualizujgcych warto$é zapasow.
Warto$¢ rozchodu i stanu koficowego zapaséw wycenia si¢ wedtug metody FIFO -
pierwsze przyszlo — pierwsze wyszlo, przyjmujac, ze rozchod skiadnika aktywow
wycenia sie kolejno po cenach (kosztach) tych skiadnikow aktywow, ktére
jednostka nabyla najwczeéniej. Zapasy otrzymane nieodplatnie w tym srodki
czystosci wycenia sie w wartoéei nie wyzszej od wartosci rynkowe] aktualnej w
momencie otrzymania. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego dokonuje sig
inwentaryzacji zapasow w drodze spisu z natury. W jednostkach, w ktérych nie
prowadzi sie ewidencji obrotu materiatowego, zakupione materialy przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z
natury lub protokohu sporzadzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji
ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialéw w cenie zakupu, ktora ujmuje sig na
koncie, zmniejszajac rownoczesnie koszty dziatalnosci zuzycia materiatow i
energii.

Utworzenie odpiséw aktualizujgcych wartodé zapasow rozpatrywane jest
indywidualnie. Warto$¢ zapasu odpisuje si¢ w 100% dla danej pozycji w przypadku
jej uszkodzenia, zniszczenia, przeterminowania (w szczegdlnosei artykutdw
spozywezych) badZ utraty wartodei uzytkowej lub handlowej (spowodowanej
przykiadowo spadkiem cen towaréw, przestarzatodcig) pozycji zapaséw. Odpisy
aktualizujace warto$¢ rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych dokonane w
zwiazku z utrata ich wartosci oraz wynikajace z wyceny wedlug cen sprzedazy
netto zamiast wedlug cen nabycia, albo zakupu, albo kosztéw wytworzenia —
zalicza sie do pozostalych kosztéw operacyjnych. Oceny koniecznosci utworzenia
odpisu aktualizujacego wartoéé zapasow dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz w roku,
na dzien 31 grudnia.

Naleznodci klasyfikuje sie w podziale na dlugoterminowe i krétkoterminowe. Jako
pozycje dlugoterminowe ujmuje si¢ pozycje platne, wymagalne lub przeznaczone
do zbycia lub zuzycia w okresie przekraczajacym 12 miesigcy liczac od dnia
bilansowego. Jako pozycje krétkoterminowe ujmuje si¢ pozycje platne, wymagalne
lub przeznaczone do zbycia lub zuzycia w okresie nie dluzszym niz 12 miesigey
liczac od dnia bilansowego, poza kilkoma wyjgtkami. Jako pozycje
krotkoterminowe ujmuje sie zawsze w szczegélnosci naleznosei z tytulu dostaw i
ustug, bez wzgledu na ewentualne rozlozenie splaty naleznosci na raty lub
odroczenie terminéw ich platnoéci oraz pozyczki udzielone z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W jednostkach wyodrebnia si¢ w szczegélnosci nastgpujgce grupy naleznosci:
naleznodci z tytutu dostaw i ustug, naleznosci od budzetow, naleznosci z tytutu
ubezpieczen i innych $wiadezen, pozostale naleznodci, rozliczenia z tytulu srodkow
na wydatki budzetowe i z tytutu dochodéw budzetowych. W jednostkach wystgpujg
ponadto naleznogci finansowe, z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych z
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ZFSS lub Scentralizowanego Funduszu Mieszkaniowego oraz pozyczek z
Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej. Pozyczki mieszkaniowe oraz
pozyczki udzielone z MPKZP kwalifikowane sg do naleznosci krotkoterminowych
niezaleznie od termindéw ich zapadalnosci.

Naleznosci na dzien powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedhug
wartosci nominalnej. Naleznodci wycenia sig na dzien bilansowy w kwocie
wymaganej do zaplaty, z zachowaniem zasady ostrozne] wyceny, czyli po
pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych wartosé
naleznosci dotyczacych naleznoéei watpliwych 1 niesciggalnych. Rozpatrywanie
koniecznodci utworzenia odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci odbywa sig w
kazdej jednostce, w ktérej sprawozdaniu finansowym znajduja sig naleznosci.
Wartoéé naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopienn prawdopodobienstwa
ich zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

- Naleznodci od dluznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci —
oraz w stosunku, do ktérych zostalo otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub
zostal zlozony wniosek o zatwierdzenie ukiadu w postgpowaniu o zatwierdzenie
uktadu — do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem
naleznosci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postgpowaniu
upadlosciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnoéci w postepowaniu
restrukturyzacyjnym.

- Naleznoéci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadlosci,
jezeli majatek dluznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie
kosztéw postepowania upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci.

- Naleznosci kwestionowanych przez dluznikow oraz z ktorych zaplata dhuznik
zalega, a wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika splata naleznodci
w umownej kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja
lub innym zabezpieczeniem naleznosci.

- Naleznosci stanowigcych réwnowarto$é kwot podwyzszajacych naleznosci,
(np. odsetki, kary, koszty sgdowe) w stosunku, do ktoérych uprzednio dokonano
odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania.

- Naleznodei nieprzeterminowanych od stron trzecich, w przypadku w ktérym
utworzono juz dla wczesniejszych odpisy aktualizujgce to jest przykladowo w
przypadku, gdy jednostka utworzyla w poprzednich miesigcach odpis aktualizujacy
warto$¢ nalezno$ci od najemcy, ktéry zalega z platnoscia za najem lokalu
nalezacego do jednostki od kilku miesiecy. W przypadku naliczenia nalezno$¢ za
najem lokalu za ostatni miesiac, w zwiazku z tym, iz w ksiegach wystepujg juz
naleznosci od najemcy, ktore trudno wyegzekwowaé i na ktére utworzono odpis
aktualizujgcy ich wartosé, jednostka dokonuje odpisu aktualizujgcego wartosce
naleznoéci z tytulu najmu za ostatni miesige, mimo Ze naleznoéé ta nie jest jeszcze
przeterminowana.

- Naleznoéci (przeterminowanych lub nieprzeterminowanych) o znacznym stopniu
prawdopodobiefistwa niedciagalnosci - dokonuje si¢ indywidualnego odpisu
aktualizujgcego dla naleznosci od diuznikdw, ktorych kwota zaleglosei jest rowna
lub wyzsza od kwoty 500.000 zi oraz dla pozostalych naleznosci, dokonuje sie
ogolnego odpisu aktualizujgcego, w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty
odpisu, w tym takze ogdlnego na niesciggalne naleznosci.
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Zgodnie z =zasadg ostroznosci w przypadku indywidualnego rozpatrywania
koniecznosci utworzenia odpisu aktualizujgcego warto$¢ naleznosci dokonuje sig
doktadnej analizy prawdopodobieristwa niesciagalnosci poszczegolnych kwot
naleznoéci. W przypadku indywidualnego rozpatrywania koniecznosci utworzenia
odpisu aktualizujgcego warto$¢ naleznodci, jednostka bierze pod uwage w
szczegolnosci nastgpujace czynniki: czas zalegania kontrahenta z zaplata; wyniki
indywidualnych monitéw; przyczyny zwloki w zaplacie naleznosci; posiadane
gwarancje i zabezpieczenia. Wartodé indywidualnego odpisu aktualizujgcego
naleznodci okreéla sie, jako réznice pomiedzy wartoscig naleznosci w ksiggach a
najbardziej prawdopodobna kwotg wplywu kazdej z tych naleznosci. W przypadku
odpiséw aktualizujgcych wartosé naleznosei tworzonych indywidualnie, jednostka
oddzielnie rozpatruje konieczno$¢ rozwigzania lub dowigzania odpisu
aktualizujacego wartoéé naleznosci dla kazdej naleznodei.

Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w szczegdlnoscei w wyniku ustania przyczyny
utworzenia tj. réwnowartodci calosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio
dokonanego odpisu aktualizujgcego odnoszone jest w pozostale przychody
operacyjne lub przychody finansowe zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizujacy. Zwigkszenie odpisu aktualizujgcego odnoszone jest w
pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe. Dokonujgc prezentacji w
rachunku zyskéw 1 strat, powstate przychody i koszty wynikajgce z powyzszych
ksiegowan nie podlegajg kompensacie. tj. przyrost wartoéci odpisu aktualizujgcego
warto$¢ naleznoéci od danego kontrahenta prezentowany jest w rachunku zyskow i
strat w pozostalych kosztach operacyjnych lub kosztach finansowych, brak zmiany
wartosci odpisu aktualizujgcego naleznosci od danego kontrahenta skutkuje
brakiem wplywu na rachunek zyskéw i strat, zmniejszenie wartosci odpisu
aktualizujacego warto$¢ naleznosci od danego kontrahenta prezentowane jest w
rachunku zyskow i strat w pozostatych przychodach operacyjnych lub przychodach
finansowych.

W podmiotach poza indywidualnymi odpisami aktualizujgcymi wartosc naleznosci,
tworzy sie odpis ogdlny aktualizujagcy wartos¢ naleznosci, na podstawie raportu
wiekowania naleznosci, ktéra polega na ich grupowaniu pod wzglgdem
przeterminowania oraz ustalenia stopnia ich nie$ciagalnosci. Mnozac procent
wskaznika ich niesciggalnosci z kwotg naleznosci pozostatych do zapiaty oszacuje
sie kwote odpisu.

Przy tworzeniu odpisu ogélnego nie uwzglednia si¢ juz naleznosci objgtych
odpisem indywidualnym i postepuje sie wedlug nastgpujgcych zasad. Naleznosci
przeterminowane do 180 dni wigcznie — nie s3 objete odpisem. Naleznosci
przeterminowane od 181 dni do 365 dni wlacznie — objgte sa odpisem
aktualizujgcym w  wysokosci 50% wartosei  tych nalezno$ci. Naleznodei
przeterminowane powyzej 365 dni — objete sa odpisem aktualizujgcym w
wysokogci 100% wartosci tych naleznosei. Odpis aktualizujgey od odsetek zwioke
tworzy sie w 100% wartosci w stosunku do odsetek naliczonych od naleznosci
objetych indywidualnym i ogélnym odpisem aktualizujgcym. Odpisy aktualizujgce
wartoéé naleznosci, w tym naleznoéei z tytutu dochodow i wydatkow budzetowych,
zalicza sie do pozostalych kosztéw operacyjnych (dla naleznosci glownej,
niezaliczonej do aktywow finansowych) lub w cigzar kosztéw finansowych (dla
naleznodci zakwalifikowanych do aktywoéw finansowych oraz odsetek naliczonych
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od naleznosci niezaleznie od ich rodzaju) — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktdrej
dotyczy odpis aktualizacji, z ponizszymi wyjatkami. Odpisy aktualizujgce wartosc¢
naleznoéci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sie do wynikéw na pozostatych
operacjach niekasowych. Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja fundusze. W przypadku
ogblnego odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci, tj. po ustaleniu nowej
aktualizacji, w ewidencji ksiggowej nastgpuje odwrdcenie (rozwigzanie) calej
wartoscl odpisu ogélnego zaksiggowanego na 31 grudnia poprzedniego roku w
pozostale przychody operacyjne lub przychody finansowe i1 zaksiggowanie wartosci
odpisu ogdlnego w wysokodci skalkulowanej na 31 grudnia roku, za ktéry
sporzadzane jest sprawozdanie finansowe w pozostale koszty operacyjne lub koszty
finansowe. Dokonujac prezentacji w rachunku zyskow i strat prezentuje si¢ roznice
pomigdzy ogllna wartoscia na dzienn ustalenia nowej aktualizacji a wartodcig
uprzednio zaksiggowanego odpisu aktualizujacego naleznosci tj.: przyrost odpisu
aktualizujgcego naleznodci prezentowany jest w rachunku zyskéw i strat w
pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe. Zmniejszenie odpisu
aktualizujgcego naleznodci prezentowany jest w rachunku zyskéw i strat w
pozostate przychody operacyjne lub przychody finansowe. Utrata wartosci
naleznosci, stwierdzona najpézniej w toku corocznej inwentaryzacji, wywoluje
koniecznos¢ utworzenia odpisu aktualizujgcego wartos¢ w przypadku naleznosci
niesciggalnych badZ spisania ich wartosci w przypadku naleznosci przedawnionych
i umorzonych. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej dokonano odpisu
aktualizujacego warto$é aktywow, rownowarto$é calosci lub odpowiedniej czedei
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwicksza warto$é naleznosci i
podlega zaliczeniu do pozostalych przychodéw operacyjnych lub do przychodow
finansowych.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujgcych naleznodci, dla ktérych zgodnie
z polityka jednostki w normalnych warunkach taki odpis bylby tworzony,
w przypadku, gdy naleznosci te =zostaly zaplacone do dnia sporzadzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy. Naleznosci umorzone, przedawnione
lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosé.
Naleznosci przedawnione, od ktérych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich
wartosci lub dokonano ich w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych. Odpiséw
aktualizujagcych dokonuje si¢ w stosunku do nalezno$ci watpliwych i
nieéciggalnych. Naliczenia odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje
si¢ nie pozniej niz na dzien bilansowy. Weryfikacji ustania przyczyn, w wyniku
ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego, dokonuje sie przynajmniej na
dzieri 31 grudnia,

Odsetki od naleznosci nalicza sie 1 ujmuje, jako przychody finansowe. QOdsetki
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich naliczenia w wartosci
przypadajgcej za okres, za ktdry sa naliczane. Naliczenia odsetek, dokonuje sie
przynajmniej na koniec kazdego kwartatu. W szczegélnoéci odsetki od naleznosci
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pézZniej niz
pod datg ostatniego dnia kwartatu, w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartalu, W przypadku naleznosci, w stosunku do ktérych udzielono ulgi w ich
splacie lub odroczono termin platnosdci, odsetki naliczane sa przez jednostke do
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dnia zlozenia wniosku przez dtuznika. Odsetki naliczane sg réwniez od naleznosci
ptaconych po terminie. Odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci uymowane sg w
ksiggach w wartosci naliczenia w wysokosci wynikajacej z umowy lub w
przypadku ich braku w wysokosci obowigzujacych stawek odsetek ustawowych i w
momencie naliczenia w wysokoéci proporcjonalnej do czasu zwloki.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci
nominalne;j.

Inne 4rodki pieniezne sg to latwe do spieniezenia ekwiwalenty $rodkow
pieni¢znych o nieznacznym ryzyku utraty wartosci, ptatne w okresie nie dluzszym
niz 3 miesigce od dnia bilansowego. Zalicza si¢ do nich w szczeg6lnosci: srodki
pieniezne w drodze (na dzien bilansowy), migdzy kasa a rachunkami bankowymi
lub miedzy réznymi rachunkami bankowymi jednostek, sumy obce przechowywane
w kasie lub na rachunkach bankowych w tym m.in. otrzymane wadia i kaucje.

Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych, na dzien ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace
$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego
Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajacych zwrotowi, pochodzgcych
ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie: faktycznie
zastosowanym w dniu dokonania operacji, wynikajgcym z charakteru operacji —
w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznoéci lub zobowigzan,
lub srednim, ogloszonym dla danej waluty przez NBP, z dnia poprzedzajacego ten
dzietn — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne
zastosowanie kursu, o ktéorym mowa wyzej, atakze w przypadku pozostatych
operacji. Faktury wyrazone w walutach obcych potwierdzajace dokonanie
przedptaty na poczet rezerwacji np. hotelu, oplaty konferencyjnej ujmowane sg w
kosztach po kursie z dnia dokonania przedptaty.

Réznice kursowe dotyczace aktywow i pasywdw wyrazonych w walutach obeych,
powstale na dzien ich wyceny oraz przy zaplacie naleznosci 1 zobowigzan w
walutach obcych, jak réwniez sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio do
przychodéw lub kosztéw finansowych, a w uzasadnionych przypadkach — do ceny
nabycia towardw, a takze ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych,
srodkéw trwatych w budowie lub wartodci niematerialnych i prawnych
(uwzglednianie réznic kursowych w wartodci poczatkowej $rodkéw trwalych i
wartoéci niematerialnych i prawnych).

Fundusz jednostki stanowi réwnowarto$¢ aktywow trwatych i1 obrotowych.
Na zwiekszenie funduszu jednostki wplywaja w szczegolnosci: dodatnie wyniki
finansowe roku obrotowego (zyski bilansowe) wykazane przez jednostki w ich
sprawozdaniach finansowych za rok obrotowy; przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania  budzetowego  (miesigcznego),  zrealizowanych — wydatkéw
budzetowych; w tym zrealizowanych wydatkow $rodkéw europejskich i
zrealizowanych wydatkéw ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
przeksiegowanie zrealizowanych w danym roku wydatkéw ze srodkow
niewygasajacych, ktére dotyczg roku ubieglego; wartosé otrzymanych nieodplatnie
érodkéw trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie); zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto Srodkow
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trwatych; wartos¢ srodkow, ktére wplynely do jednostki celem finansowania
inwestycji; roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych; warto$é aktywow
przejetych od zlikwidowanych, polgczonych lub przeksztalconych jednostek;
wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia; rOwnowartosé
inwestycji jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa
sfinansowanych: z wlasnych $rodkéw lub z utworzonych ze srodkéw wlasnych w
roku poprzednim rezerw na przyszle wydatki inwestycyjne; oraz inne zwiekszenia
Na zmniejszenie funduszu jednostki wplywaja w szczeg6lnosei: ujemne wyniki
roku obrotowego (straty bilansowe) wykazane przez jednostki w ich
sprawozdaniach finansowych za rok obrotowy; przeksiggowanie, pod datg
sprawozdania  budzetowego (miesi¢cznego), zrealizowanych  dochodéw
budzetowych; przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego, dotacji z budzetu i
srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje; réznice z aktualizacji
wyceny Srodkéw trwatych; warto$¢ sprzedanych, nicodplatnie przekazanych oraz
wniesionych w formie wkladu niepienieznego (aportu) srodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwatych w budowie; warto$é pasywow
przejgtych od zlikwidowanych jednostek; warto$¢ aktywdw przekazanych w
ramach centralnego zaopatrzenia; inne zmniejszenia: w tym warto$é nieumorzona
zlikwidowanych srodkéw trwatych; warto$é naktadéw na nabycie lub wytworzenie
srodkow trwatych w budowie, w przypadku, ktérych podjeto decyzje o fizycznej
likwidacji (fizyczne unicestwienie, nastgpujgce w wyniku wyburzenia czy
rozbiorki).

Fundusze specjalne wykazywane sa w pasywach bilansu i zalicza si¢ do nich
przede wszystkim Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz inne fundusze
tworzone na podstawie odrgbnych przepisow, niezaliczone do funduszu jednostki.
Fundusze specjalne wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci nominalnej
wynikajacej z ksiag, po przeprowadzeniu weryfikacji zapisow. Wartosci
poszczegblnych skladnikow aktywow i pasywow, przychodéw i kosztéw, ustala sie
oddzielnie i nie mozna ich ze sobg kompensowag.

Zobowigzania na dziei powstania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedtug
wartosci nominalnej. Wyceny zobowigzan dokonuje sie przynajmniej na dzien
31 grudnia.

W pozycji sumy obce wykazywane sa przede wszystkim zobowigzania z tytutu
kaucji depozytow pienieznych przyjmowanych na wyodrebnione rachunki
pienigzne w bankach, bedace gwarancjg nalezytego wykonania ustugi. Pozycje sum
obcych z tytutu kaucji gwarancyjnych przyjmowane sg przez jednostke przede
wszystkim w celu zabezpieczenia intereséw finansowych jednostki wynikajacych z
podpisanych uméw inwestycyjnych oraz uméw o dostawg ustug. Sa to érodki o
ograniczonej mozliwosci dysponowania, przeznaczone na przekazanie stronom
trzecim. Sumy obce wykazywane s3 na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej
zaplaty. Dopuszczalne jest dokonywanie spisywania zobowigzaf, to jest
zaprzestanie dalszego ujmowania zobowigzania w ksiggach rachunkowych, w
przypadku przedawnienia (zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa, zawartymi
m.in. w ustawie Ordynacja podatkowa, ustawie Kodeks cywilny) lub umorzenia
zobowigzania. Jednostka dokonuje przegladu i spisuje zobowigzania umorzone i
przedawnione przynajmniej na kazdy dzien bilansowy. Odpisane, przedawnione i
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umorzone zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty i odnosi w
przychody finansowe (w przypadku zobowigzan o charakterze finansowym) lub
pozostate przychody operacyjne (w przypadku pozostatych zobowigzan).

Odsetki od zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pbZniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w
wysokoécei odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Odsetki od zobowigzan
nalicza si¢ i ujmuje, jako koszty finansowe. Odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan ujmowane sg w ksiggach w wartosci naliczenia w wysokosci
wynikajacej z noty obcigzeniowej otrzymanej od wierzyciela, a w przypadku braku
wplywu takiej noty — w wysokosci wynikajgcej z umowy lub w przypadku braku
stopy procentowej okreélonej umowg — w wysokosci obowiazujacych stawek
odsetek ustawowych w momencie naliczenia w wysokosci proporcjonalnej do
czasu zwloki.

W przypadku, pdy na dzien bilansowy w ksiggach wystgpuja naleznosci
i zobowigzania wobec i od tego samego kontrahenta, jednostki ujmujg te wartosci
w bilansie, co do zasady rozlacznie (w szyku rozwartym). Wartosci te mozna
jednakze ze soba skompensowaé i wykaza¢ w bilansie w kwocie netto (tj. w
wartosci bezwzglednej réznicy pomiedzy naleznosciami i zobowigzaniami) wtedy i
tylko wtedy, gdy jednostka: posiada wazny tytut prawny do dokonania kompensaty
ujetych kwot (np. na mozliwosé takg wskazuje tres¢ umowy); oraz zamierza
rozliczyé sie w kwocie netto albo jednoczednie rozliczy¢ nalezno$¢ 1 wykonaé
zobowigzanie. Tytul prawny do dokonania kompensaty wystgpuje wowczas, gdy
przedmiotem obu wierzytelnodci sg pienigdze lub rzeczy te] samej jakosci
oznaczone tylko co do gatunku, a obie wierzytelnoéci sa wymagalne i mogg by¢
dochodzone przed sadem lub przed innym organem pafstwowym. Wskutek
potracenia obie wierzytelnoéci umarzaja si¢ nawzajem do wysokosci wierzytelnosci
nizszej. Potracenia dokonuje sie przez oéwiadczenie zlozone drugiej stronie.

Rezerwy tworzy sie na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszie
zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowac, a w
szczegblnodei na straty z transakcji gospodarczych w toku, w tym z tytulu
udzielonych gwarancji, poreczen, operacji kredytowych, skutkéw toczacego sie
postepowania sadowego; przyszle zobowigzania spowodowane restrukturyzacjg,
jezeli na podstawie odrebnych przepiséw podmiot jest zobowiazany do jej
przeprowadzenia lub zawarto w tej sprawie wiazgce umowy, a plany
restrukturyzacji pozwalaja w sposéb wiarygodny oszacowa¢ wartos¢ tych
przysztych zobowigzan.

Rezerwy w jednostkach tworzy si¢ w szczegdlnosci w odniesieniu do: rezerw na
sprawy sadowe, rezerw na odszkodowania, rezerw z tytufu kar umownych, rezerw
na planowane inwestycje.

Rezerwy na sprawy sadowe tworzy si¢ m.in. na sprawy sadowe: z tytulu roszczen
pracowniczych o rozwigzanie umowy, o zaplate¢ za wykonanie usiugi, z tytulu
wypadku i uszczerbku na zdrowiu, zaplate wynagrodzenia za bezumowne
korzystanie z nieruchomosdci itd. Rezerwy na sprawy sgdowe tworzy sic w
przypadku postepowann  sadowych przeciwko  jednostce,  ktérych
prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego dla jednostki jest wigksze niz
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prawdopodobienstwo wyroku  korzystnego. Jako podstawe oceny
prawdopodobienistwa wyroku niekorzystnego dla podmiotu przyjmuje si¢ przebieg
postgpowania sadowego i opinie prawnikéw. Rezerwy tworzy sie na sprawy
sadowe, w ktérych prawnicy okre$laja rokowania, co do wyniku sprawy w
wartosciach oszacowanych: jako bardzo prawdopodobne — w 100% wartoéci sporu;
Jjako prawdopodobne — w 50% wartosci sporu.

W szczeg6lnosci rezerwy na sprawy sgdowe wycenia sie wedlug wartosei
ksiegowej i odnosi w cigzar funduszu jednostki.

Rezerwy na odszkodowania w jednostkach obslugiwanych tworzy si¢ m.in. na:
odszkodowania za naruszenie débr osobistych, odszkodowania z tytuhu roszczen
pracowniczych z tytulu rozwigzania umowy, odszkodowania z tytulu wypadku
(szkoda komunikacyjna, osobowa),odszkodowania z tytulu uszczerbku na zdrowiu.
Rezerwy na odszkodowania tworzy sie w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej
wartosci. Wartos¢ ta stanowi¢ ma szacunek, a nie dokladnie wyliczong kwote —
trudnosci w dokladnym ustaleniu kwoty nie zwalnia jednostki z utworzenia
rezerwy. Przy ustalaniu wartosci tworzonych rezerw nalezy uwzglednié¢ dodatkowo
koszty sadowe i odsetki (naliczane od momentu, od ktérego powstaje roszczenie o
odsetki), jakie jednostka moze by¢ zobowigzany zaplacic.

Rezerwy z tytulu kar umownych tworzone sa na kary z tytulu umownych zapiséw
z kontrahentami, jesli istnieje obecny obowiazek zaplaty kary umownej;
prawdopodobny jest wyplyw $rodkéw w postaci zaplaty kary (nalozenie kary jest
bardziej prawdopodobne niz brak jej nalozenia) lub mozliwy jest wiarygodny
szacunek przyszlej kwoty zobowiazania na podstawie postanowienn umowy.
Rezerwg tworzy si¢ w wysokoéci najbardziej prawdopodobnego szacunku Kary.
Przy ustalaniu wartoéci tworzonych rezerw nalezy uwzgledni¢ dodatkowo odsetki
(naliczane od momentu, od ktérego powstaje roszczenie o odsetki), jakie jednostka
moze by¢ zobowigzana zaplacié. Rezerwy drugostronnie ujmuje si¢ w ciezar
funduszu jednostki lub w cigzar kosztéw biezacego okresu, w zaleznosci od rodzaju
tworzonej rezerwy. Rezerwy na zobowigzania wycenia sie nie rzadziej niz na 31
grudnia wuzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci. Wykorzystanie
rezerwy nastgpuje w zwigzku z powstaniem zobowigzania, na ktére byla
utworzona. Rezerwa moze by¢ wykorzystana wylacznie zgodnie z celem, na jaki
byla pierwotnie utworzona. Zamiana rezerwy w zobowigzanie, wobec
przeksztalcenia si¢ przewidywanego ryzyka wykonania przez podmiot $wiadczen,
wynikajacych z cigzacych na nim obowigzkéw w pewnosé, powoduje zmniejszenie
rezerwy 1 zwigkszenie zobowigzan. Rozwiazanie czedci Iub  calodci
niewykorzystanej rezerwy w przypadku zmniejszenia lub ustania ryzyka
uzasadniajgcego jej tworzenie, na dzien, na kitdry okazala si¢ zbgdna, polega na
zmniejszeniu stanu rezerwy oraz zwiekszeniu funduszu jednostki, pozostalych
przychodow operacyjnych — jezeli rezerwa dotyczy posrednio dziatalnodci
operacyjnej lub zdarzen losowych; przychodéw finansowych — jezeli rezerwa
dotyczy operacji finansowych. Przyrost wartoéci rezerwy dotyczacej danej pozycji
odnoszony jest w koszty. Brak zmiany wartosci rezerwy skutkuje brakiem wplywu
na rachunek zyskéw i strat. Zmniejszenie warto§ci rezerwy dotyczacej danej
pozycji odnoszone jest w przychody. Powstate przychody i koszty wynikajace z
powyzszych ksiggowan nie podlegajg kompensacie w rachunku zyskow i strat.
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Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym obowiazkiem, ktéry powstaje na skutek
zdarzen przeszlych, ktérych istnienie zostanie potwierdzone dopiero w momencie
wystgpienia lub niewystgpienia jednego lub wigkszej ilosci niepewnych przysztych
zdarzen, ktére nie w pelni podlegaja kontroli jednostki. Zobowigzania warunkowe
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych, jesli powstaje obowigzek wypehienia
$wiadczefi, wynikajacy ze zdarzen przesztych, ktérych powstanie jest uzaleznione
od zaistnienia okre$lonych zdarzeh. Zobowiazania, jak dlugo majg charakter
warunkowych, nie sa ujmowane w bilansie oraz w rachunku zyskow i strat,
ujmowane s3 natomiast w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego.
Zobowigzania warunkowe w obstugiwanych jednostkach ujmowane sg w
szczegblnodei z toczgeych si¢ postegpowan sgdowych, w  ktorych podmiot
wystepuje, jako pozwany, z podzialem na poszczego6lne tytuly. Przynajmniej raz na
rok, na dzien 31 grudnia, podmioty dokonuja oceny (weryfikacji)
zaewidencjonowanych pozabilansowo zobowigzan warunkowych w celu ich
urealnienia, z uwagi na ewentualne zmiany okolicznosci towarzyszacych
podejmowaniu decyzji o ujawnieniu (ujgciu w ksiggach) zobowiazania
warunkowego, w celu ustalenia, czy wyplyw érodkow stal si¢ prawdopodobny.
Jeéli stanie sie prawdopodobne, ze wyplyw srodkéw bedzie konieczny w zwigzku z
pozycja potraktowang, jako zobowigzanie warunkowe, to tworzy sig¢ rezerwe,
wykazujac ja w ksiegach i sprawozdaniu finansowym tego okresu, w ktorym
nastapila zmiana prawdopodobienstwa.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne, tworzone s jesli stanowia one istotng
warto$¢ w jednostce. Dopuszcza sie w jednostkach brak koniecznosei ujmowania
kosztéw poniesionych w danym roku obrotowym obejmujgcych wigcej niz jeden
okres sprawozdawczy, jako rozliczen miedzyokresowych czynnych na dzien
konczacy okres sprawozdawczy, co oznacza, ze jednostka moze odnies¢ catos¢
pozycji jednorazowo w koszty (w szczegdlnosci w miesigeu wplywu faktury
obejmujacej rézne okresy sprawozdawcze). Na dzien 31 grudnia nalezy ujaé w
sprawozdaniu finansowym rozliczenia miedzyokresowe czynne, jezeli iaczna
warto$é wszystkich pozycji majacych podlega¢ rozliczeniu w czasie jest wigksza
niz 0,5% sumy wartodci rozliczen migdzyokresowych czynnych za rok poprzedni.
W rozliczeniach miedzyokresowych czynnych na dzief bilansowy ujmuje si¢
koszty danego roku proporcjonalnie do faktycznej ilosci dni przypadajacych na
dany rok budzetowy. Jednostki dokonujg czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw, jezeli dotyczg one przysziych okreséw sprawozdawczych tzn. obejmuja
wiegcej niz jeden rok obrotowy.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow obejmuja poniesione koszty
przyszlych okresow sprawozdawczych, w szczegdlnosci takie jak: pozostate do
rozliczenia koszty mediéw, koszty ubezpieczefi; koszty prenumerat, licencji koszty
innych, niewymienionych wyzej ustug, ktére bgdg wykonane w przyszlych
okresach sprawozdawczych. Odpisy czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw nastepujg stosownie do uplywu czasu lub wielkodci $wiadezen, prostg
proporcja dla okresu lub §wiadczenia pozostatego do rozliczenia.

Rozliczenia miedzyokresowe biemne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
ujmowane, jesli stanowig one istotng wartos¢ w placéwcee. Dopuszcza si¢ w ciagu
roku brak koniecznosci ujmowania kosztéw poniesionych lub przychodow

uzyskanych w danym roku obrotowym obejmujgcych wigcej niz jeden okres
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sprawozdawczy, jako biernych rozliczen migdzyokresowych na dzien konczacy
okres sprawozdawczy, co oznacza, ze jednostka moze wowczas odniesc calosé
pozycji jednorazowo w zaleznosci od rodzaju pozycji, w koszty lub przychody w
szczegolnosci w miesigcu wplywu faktury za dang pozycje obejmujgcg rézne
okresy sprawozdawcze.

Na potrzeby sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego, za przychody
z dziatalnosci podstawowej uwaza si¢ przychody uzyskiwane z tytulu dziatalnosci
uznanej za dzialalnos¢ statutows m.st. Warszawy. Przydzial do wlasciwej grupy
przychodéw, tj. bezposrednio lub posrednio zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig
m.st. Warszawy, odbywa si¢ zaréwno poprzez dokonywanie w podmiocie
ewidenc)i ksiegowej na kontach przychodowych, jak i na poziomie sporzadzania
przez poszczegélne podmioty sprawozdan jednostkowych z zalacznikami,
niezbgdnych do sporzadzenia lgcznego sprawozdania. W szczeg6lnosci, na
potrzeby sporzadzenia sprawozdania lgcznego, przychody z tytulu najmu i
dzierzawy ksiggowane s3 i1 prezentowane sg w sprawozdaniach finansowych
podmiotéw, jako przychody z podstawowej dzialalnosci. Ujgcie przychodu
ksiggowego z podstawowej dzialalnosci jest niezalezne od wplywu érodkéw
pienieznych do podmiotu. Otrzymanie zaliczki lub calkowitej zaplaty przez
podmiot nie stanowig przychoddéw 2z podstawowej dziatalnosci w ujeciu
ksiegowym, chyba, ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia powodujgcego
powstanie przychodu z ksiggowego punktu widzenia. Winny one by¢ ujmowane w
bilansie po stronie pasywow, jako przychody przyszlych okreséw do momentu
uzasadniajacego ujecie tych kwot, jako przychodu w rachunku zyskoéw i strat. Brak
koniecznosci rozliczania przychodéw w czasie jest dopuszczalny pod warunkiem,
iz wartosciowo nie przekraczaja one okreslonego progu istotnosci lub jesli ich
rozliczenie nastapi w ciggu jednego okresu sprawozdawczego.

Do przychoddéw ze sprzedazy produktdw przez jednostki zaliczy¢ nalezy migdzy
innymi: przychody z najmu i dzierzawy mienia, sprzedaz ustug,.

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ujmowane s3 w momencie naliczenia
za dany rok obrotowy, w kwocie naliczenia wynikajacej z przepiséw prawnych, w
tym obowigzujacych ustaw i uchwal lub decyzji. Jako przychéd w rachunku
zyskow i strat ujmuje sie jedynie warto$¢ przychodéw przypadajacych na okres
sprawozdawczy, za ktory sprawozdanie finansowe jest sporzadzane.

Koszty dzialalnosci operacyjnej uymowane sa przez jednostke w zespole 4 kont w
ukladzie rodzajowym w podzialkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. W
sprawozdaniu finansowym ujmuje sie w szczeg6lnosei nastepujace grupy kosztow :
amortyzacja, zuzycie materialdw i energii, uslugi obce, podatki i oplaty,
wynagrodzenia, ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikéw, oraz
pozostale koszty rodzajowe. Ujecie kosztu ksiggowego z wyzej wymienionych
tytulow jest niezalezne od wyplywu $rodkéw pienigznych z podmiotu — zaplata
zaliczki lub calkowita zaplata przez podmiot nie stanowi kosztow dzialalnosci
podstawowej w ujeciu ksiggowym, chyba ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia
powodujgcego powstanie kosztu z ksiggowego punktu widzenia. Koszty ujmuje sie
w okresie sprawozdawczym, ktérego dotycza, z wyjatkiem przyjetego progu
istotno$ci w  odniesieniu  do ujmowania w sprawozdaniu rozliczen
migdzyokresowych czynnych i biernych. Koszty mediéw oraz koszty wynikajace z

16



Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wola m.st. Warszawy
Informacja dodatkowa do sprawozdania finansowego za rok obrotowy zakoriczony
31 grudnia 2019r.
I. Wprowadzenie do sprawozdania finansowego

faktur dotyczace ustug takich jak: ustugi telekomunikacyjne, telefonii komorkowej,
dostaw energii elektrycznej i cieplnej, dostaw wody i odprowadzania sciekdw,
ktére zawierajg obcigzenia dotyczace dwoch okreséw rozliczeniowych (fj. np.
abonament za miesiac biezacy, rozliczenie wykorzystania uslug za miesiac
poprzedni) sg przypisane w calodci do kosztéw jednego miesigea (w ciggu roku).
Zgodnie z zasada istotnosci zdarzenia te nie majg istotnego wplywu na
sporzadzenie sprawozdania finansowego, poniewaz ksiggowane sg w ten sam
sposob we wszystkich miesigcach roku. W przypadku sprawozdan rocznych nalezy
ujagé w ksiggach rachunkowych roku obrotowego wszystkie zobowigzania
dotyczgce danego roku obrotowego.

Ujecie przychodu ksiegowego z tytulu pozostalych przychodéw operacyjnych
jest niezalezne od wplywu érodkéw pieni¢znych do podmiotu. Otrzymanie zaliczki
lub catkowitej zaplaty przez podmiot nie stanowig pozostalych przychodéw
operacyjnych w ujeciu ksiegowym, chyba, ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia
powodujacego powstanie przychodu z ksiggowego punktu widzenia. Winny by¢
one ujmowane w bilansie po stronie pasywoéw, jako przychody przyszlych okreséw
do momentu uzasadniajacego ujecie tych kwot, jako przychodu w rachunku zyskéw
i strat. Przychody z tytulu sprzedazy sktadnikéw majgtkowych ujmuje si¢ w
wysokosci ustalonej w umowie sprzedazy, w momencie przekazania znaczjcej
czedcei korzysei
i ryzyka dotyczacego danego skladnika majatkowego (np. moze to nastgpi¢ w
momencie fizycznego przekazania danego sktadnika).

Do pozycji stanowigcej pozostate przychody operacyjne zalicza sig¢ w
szezegblnodei:  odpisane, przedawnione lub umorzone zobowigzania; warto$c
rozwigzanych rezerw na zobowigzania; zmnigjszenie uprzednio utworzonych
odpisow aktualizujgcych naleznosei; wpltywy z rozliczen lat ubiegtych (m.in,
zwroty wydatkéw lat ubieglych, zwroty dotacji z lat ubieglych); nieodplatnie
otrzymane rzeczowe aktywa obrotowe; wynagrodzenie dla platnika za terminows
zaplate; przychody z tytutu kar, w tym kar umownych z tytulu dostaw i ushug
ujmowane w momencie ich naliczenia, w wysokosci wymaganej zaplaty,
przychody z tytulu zwrotu kosztéw upomnienia; przychody ze sprzedazy zlomu,
materiatéw z odzysku, makulatury; przychody z tytutu wadiow i kaucji
przepadajacych; przychody z tytulu odszkodowan (ksiggowane juz w momencie
uzyskania informacji o przyznanym odszkodowaniu, a nie dopiero w momencie
wplywu érodkéw z ich tytulu, w kwocie wymaganej zaplaty, pod warunkiem,
ve s3 niewatpliwe); zasgdzone zwroty kosztéw sgdowych, egzekucyjnych,
komorniczych lub zastepstwa procesowego; przychody z tytulu refaktur (z
wyjatkiem ujmowanych w przychodach z podstawowej dziatalnodci refaktur za
zuzycie mediéw w ramach umowy najmu); nadwyzki inwentaryzacyjne; przychody
z tytulu zaokraglenia podatkéw; zwrot kosztéw z tytutu przekroczenia limitu
rozméw telefonicznych przez pracownikéw; sprzedaz materiatéw przetargowych;
przychody z tytulu obcigzenia bylych najemcéw kosztami remontowymi lokali;
umorzenie zobowigzan pomiedzy jednostkami budzetowymi, odwrécenie odpisu z
tytutu trwalej utraty wartosci érodkoéw trwatych w budowie wynikajgcej z tytulu
uprzedniego zaniechania lub wstrzymania jego budowy, bez zamiaru wznowienia
realizacji, w wyniku pdzniejszego podjgcia decyzji o kontynuowaniu budowy
érodka trwalego; przychody powstajace wskutek zdarzen trudnych do
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przewidzenia, poza dzialalnoscig operacyjng jednostki i niezwigzane z ogdlnym
ryzykiem je] prowadzenia, w szczegoélnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. W ramach pozostatych przychodéw
operacyjnych ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towardw i materialdw,
nieobjetych statutowa dzialalnodcia m.st. Warszawy w tym m.in. kserowanie i
udostepnianie kopii dokumentéw.

Pozostale koszty operacyjne doprowadza do zmniejszenia funduszu jednostki.
Do pozostalych kosztéw operacyjnych zalicza sie w szczegélnosci koszty
inwestycji finansowanych z dochoddéw jednostek budzetowych gromadzonych na
wydzielonym rachunku, naliczone kary i grzywny; odpisy aktualizujgce wartosé
naleznosci, w tym naleznosci przedawnionych, umorzonych, niedciagalnych;
niedobory inwentaryzacyjne; koszty likwidacji zapaséw; odpisy aktualizujace z
tytulu trwalej utraty wartodei $rodkéw trwalych w budowie wynikajacej w
szczegolnosci na skutek zaniechania lub wstrzymania jego budowy, bez zamiaru
wznowienia realizacji; koszty postepowania sadowego, egzekucyjnego lub
komorniczego; wyplacone lub nakazane do zaplaty odszkodowania; koszty
utworzonych rezerw na sprawy sporne; nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe; koszty z tytulu zaokraglenia podatkéw; korekty blednych naliczen
odplatnosci; niedobory uznane za niezawinione. Ujecie kosztu ksiegowego z wyzej
wymienionych tytuléw jest niezalezne od wyplywu $rodkéw pienieznych z
podmiotu — zaplata zaliczki lub catkowita zaplata przez podmiot nie stanowi
pozostalych kosztéw operacyjnych w ujeciu ksiggowym chyba, ze towarzyszy im
zaistnienie zdarzenia powodujacego powstanie kosztu z ksiegowego punktu
widzenia.

Przychody finansowe s3 to przychody z tytulu operacji finansowych,
w szczegolnosci odsetki. Odsetki od naleznoéci podatkowych i publicznoprawnych,
pomimo ksiggowania na koncie przychodéw budzetowych, prezentowane sa w
sprawozdaniu w rachunku zyskéw i strat, jako przychody finansowe. Ujecie
przychodu ksiggowego z wyzej wymienionych tytuléw jest niezalezne od wplywu
srodkow pienigznych do jednostki. Otrzymanie zaliczki lub calkowitej zaplaty
przez podmiot nie stanowia przychoddéw finansowych w ujgciu ksiggowym, chyba,
ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia powodujgcego powstanie przychodu z
ksiegowego punktu widzenia.

Przychody finansowe rozpoznawane sa w momencie dokonania sprzedazy.
Moment wplywu srodkéw pienigznych ze sprzedazy nie determinuje momentu
ujecia przychodéw finansowych. Przychody finansowe z tytulu odsetek ujmowane
sg w momencie ich naliczenia w wartosci przypadajgcej na okres, za ktory sa
naliczane. Naliczenia odsetek dokonuje si¢ przynajmniej na koniec kazdego
kwartalu. W szczegolnosci odsetki od naleznosci ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych

w momencie ich zaplaty, lecz nie p6Zniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu,
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. W przypadku naleznosci,
w stosunku, do ktoérych udzielono ulgi w ich splacie lub odroczono termin
platnosci, odsetki naliczane sg przez jednostke do dnia zlozenia wniosku przez
diuznika. Odsetki naliczane sg réwniez od naleznoéci placonych po terminie.
Odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci ujmowane sg w ksiegach w wartosci
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naliczenia w wysokodci wynikajgcej z umowy lub w przypadku ich braku w
wysokosci obowigzujacych stawek odsetek ustawowych i w momencie naliczenia
w wysokosci proporcjonalnej do czasu zwloki. W przypadku przeprowadzania
inwentaryzacji droga potwierdzenia salda naleznosci, odsetki za zwloke nalicza sie
roOwniez na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji. Odsetki od depozytow, lokat,
$rodkéw na rachunku bankowym itp. uymowane sg pod data wyciagu bankowego.

Koszty finansowe z tytulu odsetek ujmowane sa w momencie ich naliczenia
w wartoéci przypadajacej na okres, za ktéry sg naliczane. Naliczenia odsetek
dokonuje sie przynajmniej na dzien 31 grudnia. Wyjatkiem od powyZszej reguty sa:
odsetki od zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktoérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ktdre ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w
momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w
wysokodci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Odsetki za zwlokg w
zaplacie zobowigzan ujmowane sg w ksiegach w wartosci naliczenia w wysokoéci
wynikajacej z noty obcigzeniowej otrzymanej od wierzyciela, a w przypadku braku
wplywu takiej noty — w wysokoéci obowigzujacych stawek odsetek ustawowych w
momencie naliczenia w wysokosci proporcjonalnej do czasu zwioki.

Podmioty bedace czynnymi podatnikami podatku VAT korzystajg z prawa
do odliczenia podatku naliczonego w oparciu o wspétezynnik struktury sprzedazy
oraz pre-wspolezynnik na podstawie przepiséw ustawy o podatku od towardw i
ustug. Odliczenie to, stosownie do tresci obowiazujgcych w tym zakresie przepisow
prawa podatkowego, dokonywane jest dwuetapowo, tj.: przez okres od stycznia do
grudnia danego roku podatkowego na podstawie zaliczkowego wspélczynnika
struktury sprzedazy wyliczonego na bazie danych dotyczacych roku poprzedniego
oraz pre-wspdlczynnika wyliczonego na bazie danych z przed dwéch lat. Po
zakonczeniu danego roku podatkowego na podstawie rzeczywistego wspélezynnika
struktury sprzedazy i pre-wspolezynnika wyliczonego zgodnie z postanowieniami
ustawy o podatku od towaréw i ustug. Wyliczona r6znica pomigdzy
wsp6lczynnikiem struktury sprzedazy oraz pre-wspétezynnikiem ujmowana jest: w
pozostate koszty operacyjne — jezeli zaliczkowy wspélezynnik struktury sprzedazy
i pre-wspotezynnik jest wyzszy niz rzeczywisty; w pozostale przychody operacyjne
— jezeli zaliczkowy wspdlczynnik struktury sprzedazy i pre-wspotczynnik jest
nizszy niz rzeczywisty.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych w tym ustalone
réznice miedzy stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, a ich stanem
rzeczywistym nalezy rozliczyé w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji oraz ujaé je w pozostatych przychodach/kosztach
operacyjnych lub obciazyé osobe materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji
kierownika jednostki, zgodnie z wnioskiem komisji inwentaryzacyjne;.

Otrzymane darowizny w postaci rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych
wycenia si¢ wedhug wartosci wynikajacych z umowy darowizny, a w przypadku jej
braku wycenia sie w kwocie nie wyzszej od ich cen rynkowych w momencie
otrzymania, Otrzymane odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie
wymaganej zaplaty pod warunkiem, ze sg niewatpliwe.
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Dodatkowo dla wybranych pozycji w sprawozdaniu finansowym sg stosowane
uproszenia ewidencji nastepujacych zdarzen:

Refundacje do wysokosci kwot ujetych w odrebnych przepisach wprowadzonych
zarzadzeniem kierownika jednostki m.in. za okulary korekcyjne oraz oplaty za
studia moga by¢ dokonywane na podstawie dokumentéw finansowych (rachunkow
lub faktur) wystawionych bezpoérednio na dane pracownika.

Dopuszcza si¢ zbiorcze ksiggowanie operacji gospodarczych jednorodnych
przeprowadzonych w ciggu dnia, dotyczace m.in. przelewéw na rachunki osobiste
wynagrodzen pracownikéw, wyptat dla zleceniobiorcdw i stypendystow, Swiadczen
z ZFSS oraz funduszu zdrowotnego, innych wyplat dla oséb fizycznych
realizowanych z rachunkéw placowych a takze potragcen od wynagrodzen 1 innych
$wiadczen.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zZrédlowych dopuszcza sie za uprzednia zgoda kierownika jednostki
udokumentowanie operacji gospodarcze]j za pomocg ksiggowych dowoddéw
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tej operacji, w szczegdlnosci:
oplat abonamentu RTV, zakupu znakéw sadowych lub skarbowych, pokwitowania
za parking, pokwitowania za listy polecone, polecenia zaplaty kosztéw sadowych
lub komorniczych itp.

Bez wzgledu na fakt, czy w umowie na naprawe, konserwacje lub remont nie
zostaly wyszczegolnione odrebnie koszty materialow i robocizny, czy tez zostaly
one wyszczegolnione, faktury za ten remont réwniez te, w ktérych wymieniono
materialy potrzebne do naprawy lub remontu, jak tez warto$¢ robocizny moga w
calosci obcigzaé koszty ustug remontowych.

Rozliczenia =zaliczek sg ksiegowane na koncie Pozostale rozrachunki z
pracownikami z pominigciem konta Rozrachunki z dostawcami dotyczacymi
kontrahentéw wystawiajacych faktury.

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa zakupionych na biezaco w ilosciach
dostosowanych do potrzeb 1 wydanych bezposrednio do zuzycia m.in. materialtow
biurowych, $rodkéw czystodcei, paliwa i drobnych materialéw przeznaczonych
do napraw sprzetu — materialy te s3 odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie.
Nie podlegajg one inwentaryzacji ze wzgledu na zasade istotnosci oraz niska
wartos¢ bilansowa. Wydatki na nabycie tych materialéw odnosi si¢ w koszty na
konto Zuzycie materialdw i energii w momencie ich nabycia. Materialy te
podlegaja ewidencji pozaksiggowej a sposob jej prowadzenia pozwala na
rozliczenie tych materialow.

W przypadku wyplat zaliczek na delegacje =zagraniczne dla pracownikow
rozliczenie kosztow podrozy stuzbowej jest dokonywane w walucie otrzymanej
zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej, wg $redniego kursu z
dnia jej wyplacenia. Przeliczanie waluty obcej na zlote polskie nastgpuje po kursie
z dnia zakupu waluty, na podstawie dowodu zakupu waluty lub wedtug kursu z
dnia jej wyplacenia. W przypadku, gdy koszty delegacji przekraczaja wartogé
pobranej zaliczki réznica wartoéci jest wyplacana w walucie polskiej wycenionej w
réwnowartosci wynikajacej z przeliczenia na polskie zlote po kursie sprzedazy
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danej waluty z dnia udzielenia pierwotnej zaliczki dla pracownika. Kurs sprzedazy
ustala sie w banku obslugujacym Miasto.

Wyjazdy stuzbowe, szkoleniowe i edukacyjne realizowane w ramach projektow
unijnych mogg by¢ rozliczane i udokumentowane zgodnie z zasadami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013
roku w sprawie naleznosci przystlugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy
stuzbowej lub w formie kwoty ryczatltowej okreslonej w umowie finansowej
projektu i zatgcznikach do tej umowy. Poniesione wydatki i koszty na planowane
zadania w projekcie nie mogg przekroczyé srodkéw w ramach okreslonej stawki
ryczaltowej.

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu, operacje gospodarcze dotyczace
dochoddéw i wydatkdow budzetowych ujmowane sa w ksiegach rachunkowych
na odrgbnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznych (kasowo
zrealizowanych) wpltywéw i wydatkéw dokonanych na rachunkach bankowych i w
kasie.

W sprawozdaniu finansowym, w tym w sprawozdaniu finansowym sporzadzanym
za okres krétszy niz rok, w rachunku zyskow i strat ujmowane sg wszystkie
osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody i obcigzajace go koszty
zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego okresu, niezaleznie od terminu ich
zaplaty.

Wykaz skladnikow majatkowych prowadzony jest technika komputerows
z zastosowaniem programu komputerowego OPTIEST - SYSTEM EWIDENCII
MAJATKU firmy OPTIDATA Sp. z 0.0. i kartotek $rodkéw trwalych a takze ksiag
inwentarzowych 1 zeszytéw pozaksiggowych prowadzonych w szkolach i
placéwkach o$wiatowych. W jednostkach organizacyjnych wystgpuja nastgpujgce
formy przeprowadzenia inwentaryzacji: spis z natury, uzgodnienie z bankiem i
kontrahentami naleZnoéci oraz powierzonych kontrahentom wlasnych skiadnikéw
aktywéw droga pisemnego potwierdzenia zgodnosei ich stanu wykazanego w
ksiegach oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rozbieznosci, poréwnanie
danych w ksiegach rachunkowych jednostki z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw. Sposoby i terminy przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz zasady jej udokumentowania i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z ustawy o rachunkowosci i zastaly szczegolowo
opisane w Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem
kierownika jednostki.

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem pordwnawczym rachunku
zyskéw 1 strat na koncie - Wynik finansowy, poprzez przeksiggowanie w koncu
roku obrotowego obrotéw (sald) kont wynikowych przychodow i kosztow. W
jednostce wystepujg obowigzkowe zmniejszenia zysku / zwigkszenia straty wyniku
finansowego z tytutu nadwyzki érodkéw obrotowych - érodkéw pozostajgcych na
koniec roku na wydzielonym rachunku dochodéw jednostek prowadzacych
dziatalnodé odwiatows. Wynik finansowy netto odpowiada koncowemu saldu
konta.
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Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskow i strat skiadaja sig: zysk/strata
z dzialalnodci podstawowej stanowiacy rdéznicg pomigdzy przychodami netto
z podstawowej dzialalnosci operacyjnej 1 kosztami dzialalnosci operacyjnej,
zysk/strata z dzialalnosci operacyjnej stanowiace réznicg pomigdzy zyskiem z
dzialalnosci podstawowej oraz réznicg z pozostalych przychodéw i1 kosztow
operacyjnych, =zysk/strata brutto stanowigce roznice pomigdzy zyskiem =z
dzialalnosci operacyjnej oraz réznicg z przychodéw i kosztéw finansowych oraz
zysk/strata netto stanowigce réznicg pomigdzy zyskiem/stratg brutto i pozostatymi
obowigzkowymi zmniejszeniami zysku /zwickszeniami straty.

Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiggowanie :

Na strone Wn konta Wynik finansowy: sumy poniesionych kosztéw operacyjnych
w korespondencji z kontami zespotu 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie,
zmniegjszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku w korespondencji zkontem - Rozliczenie Kkosztow,
przeksiggowanie kosztéw finansowych i pozostalych kosztéw operacyjnych, w
korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespolu 7, przeksiegowanie
obowigzkowych rozliczen z budzetem obcigzajgcych wynik finansowy,

Na strong Ma konta Wynik finansowy: ujmuje si¢ przeksiggowanie uzyskanych
przychoddw ze sprzedazy produktéw lub ustug, przeksiggowanie sumy uzyskanych
przychodéw finansowych 1 pozostalych przychodéw operacyjnych w
korespondencji z poszczegblnymi kontami zespotu 7, zwigkszen stanu produktow
oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem Rozliczenie kosztow, przeksiegowanie przychodéw
finansowych 1 pozostalych przychodéw operacyjnych, w korespondencji z
poszczegdlnymi kontami zespotu 7, przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych,
oraz dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe;j,
przeksiggowanie straty bilansowej w nastepnym roku z kontem Fundusz jednostki.
Saldo konta Wynik finansowy na koniec roku obrotowego wyraza wynik
finansowy jednostki: saldo Wn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo konta
Wynik finansowy jest przenoszone w roku nastgpnym, na konto Fundusz
jednostki. Przeksiggowania wyniku finansowego za rok ubiegly dokonuje sie pod
data przyjecia sprawozdania finansowego przez Rade m.st. Warszawy.
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