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Zalacznik nr 20

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

Informacje o jednostce

Nazwa jednostki
Zespot Szkot Stenotypii 1 Jezykéw Obeych,

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

Adres jednostki
ul. Okopowa 55A, 01-043 Warszawa,

Podstawowy przedmiot dzialalnosci jednostki

Zespo6l Szkél Stenotypii i Jezykow Obeych jest jednostkg organizacyjng sektora finansow
publicznych, nieposiadajgcg osobowosci prawnej, dzialajaca w formie samorzadowe]
jednostki budzetowej — ponadpodstawowej szkoly publicznej, prowadzgcej nieodplatng
dzialalno$¢ w zakresie ksztalcenia i wychowania mlodziezy oraz przygotowywania jej do
nauki w szkolach wyzszych. Organem prowadzacym Szkolg¢ jest Miasto Stoleczne
Warszawa,

Jednostka dziala na podstawie statutu okreslajacego jej nazwe i przedmiot dziatalnosci.
Podstawg gospodarki finansowej placoéwki jest plan finansowy dochodéw i wydatkow
okreslony uchwata Rady m.st. Warszawy, ujety w budzecie m.st. Warszawy
i zatwierdzany przez Burmistrza Dzielnicy Wola m.st. Warszawy lub jego zastgpce.

Wskazanie okresu obj¢tego sprawozdaniem
1 stycznia 2024 r. — 31 grudnia 2024 r.
Wskazanie, ze sprawozdanie zawiera dane ljczne

Sprawozdanie finansowe Zespolu Szkol Stenotypii i Jezykoéw Obcych jest sporzadzane
przez Dzielnicowe Biuro Finansow Oswiaty Wola m.st. Warszawy.
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Jednostkowe sprawozdanie finansowe Zespotu Szkol Stenotypii i Jezykéw Obcych,
wehodzi w sklad lgcznego sprawozdania finansowego Dzielnicowego Biura Finansow
O$wiaty Wola m.st. Warszawy, ktére zostalo sporzadzone w pelnym zakresie informacji
wynikajacych z 70 jednostkowych sprawozdan finansowych obslugiwanych jednostek,
Sprawozdanie finansowe zostalo sporzadzone przy zatozeniu kontynuacji dzialania
jednostki.

4. Przyjete zasady (polityki) rachunkowosei, w tym metody wyceny aktywow
i pasywow

Ksiegi rachunkowe Zespotu Szkol Stenotypii i Jezykow Obcych prowadzone sg przez
Dzielnicowe Biuro Finanséw Oswiaty Wola m.st. Warszawy w siedzibie biura przy
ul. Rogalifiskiej 2 w Warszawie.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1 994
roku o rachunkowosci, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych,
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 roku, w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, —samorzgdowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 roku w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych, obowigzujacych
Zarzadzen Prezydenta m.st. Warszawy oraz innych przepiséw wewngtrznych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego od 1 stycznia do 31 grudnia,
w ktérego sklad wchodza poszczegélne okresy sprawozdawcze. Najkrotszym okresem
sprawozdawczym jest miesigc kalendarzowy, a najdtuzszym rok budzetowy.

Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza
dziennik, ksicge glowna, ksiggi pomocnicze, zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glowne]
zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych, oraz wykaz skladnikow aktywow
1 pasywow.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, bezblednie, sprawdzalnie 1 na biezaco.
Sa one trwale oznaczone nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwg
programu przetwarzania. Ksiggi prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej,
w zlotych i groszach. Sa one wyraZnie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty ich sporzadzenia. Przechowywane sg starannie w oznaczoncj
kolejnosci. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy zastosowaniu technik komputerowych za
pomocg pakietu programéw FINANSE VULCAN firmy VULCAN Sp. z o.0.

Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na poczatek kazdego roku obrotowego tj. na dzien
1 stycznia, badz w ciagu roku obrotowego na dzien rozpoczecia dzialalnogei lub na dzien
zmiany formy prawnej i zamyka si¢ na dzien koficzacy rok obrotowy tj. na dzien 31 grudnia,
badz na dzien zakonczenia dzialalnodci lub na dzien poprzedzajgcy zmiang formy prawnej.
Stany aktywéw i pasywow na dzien zamknigeia ksigg rachunkowych, wykazywane sg w tej
samej wysokosci, jako bilans otwarcia na dzien otwarcia ksigg rachunkowych roku
nastepnego. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sa zatwierdzone dowody ksiggowe,
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stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym. Program komputerowy
do prowadzenia ksigg rachunkowych zapewnia automatyczng kontrolg ciaglosci zapisow,
przenoszenie obrotow i sald oraz powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag rachunkowych
w jedna calosé odzwierciedlajacg dziennik i ksigge glowna.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastgpic
w ciggu 15 dni od dnia zatwicrdzenia sprawozdania finansowego m.st. Warszawy za rok
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 nastgpujgcego po roku budzetowym. Zamknigcie
ksiag polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapisow ksiggowych
w zbiorach tworzacych zamknicte ksiggi. Zamkniecie ksigg za poszczegllne miesigee
dokonywane jest w terminie do ostatniego dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu, ktorego
ksiggi dotycza.

Sprawozdania finansowe sporzadza si¢ wedlug wzoréw okre$lonych w Rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowo$ci oraz planéw kont dla budzetu
paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej oraz zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta m.st. Warszawy nr 465/2024 z dnia
| marca 2024 roku w sprawie zasad obiegu oraz kontroli sprawozdan budzetowych,
sprawozdan w zakresie operacji finansowych oraz sprawozdan finansowych w Urzgdzie m.st.
Warszawy i jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy.

Zasady wyceny aktywow i pasywow stosowane przez jednostke wynikaja z Ustawy
o rachunkowodci oraz z przepiséw szczegblnych wydanych na podstawie Ustawy
o finansach publicznych. Do wyceny aktywéw i pasywow stosuje sg rézne rodzaje cen. Przy
wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowodci dla jednostek kontynuujgcych
dziatalnosé chyba, ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze).

Wartodci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw pochodzace z zakupu — na
moment pierwotnego ujecia - wycenia si¢ w cenie nabycia lub w przypadku prac
rozwojowych wykonanych przez podmiot w koszcie wytworzenia. Na dziefi bilansowy —
wycenia sie w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, pomniejszonym o dotychczas
naliczong amortyzacje oraz odpis aktualizujgey z tytulu trwalej utraty wartosci. Wartosci
niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie wycenia sie na podstawie decyzji wiasciwego
organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji, odniesionej w cigzar funduszu jednostki, zas
otrzymane w formie darowizny — wedlug wartodci wynikajacej z umowy darowizny,
a w przypadku jej braku w wartosci rynkowej na dziei otrzymania wedlug ceny sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu. Jezeli w decyzji lub zatgczniku do decyzji podana
jest wartod¢ poczgtkowa wraz z naliczonym dotychczasowym umorzeniem dla danego
skladnika, wowczas w ewidencji ksiggowej skladniki te ujmuje si¢ w szyku rozwartym tj. w
wartosci poczatkowej i wartosci dotychczasowego umorzenia.

Przez przyjecie pozycji wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania rozumie sie
faktyczne rozpoczecie korzystania przez jednostke ze skladnika wartosci niematerialnych
i prawnych niezaleznie od tego, czy kwestie dokumentacyjne zwigzane z pozyskaniem tego
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skladnika zostaty juz dopetnione, chyba ze dokumentacja ta jest wymagana przepisami prawa,
aby skladnik aktywow mégt byé oddany do uzytkowania.

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

Wartoéci niematerialne i prawne, z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi, o
wartosci poczatkowej wyzszej od wartoéei ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych (powyzej 10.000 zi) i okresie uzywania dluzszym niz rok, podlegajg
finansowaniu ze $rodkéw na inwestycje.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci jednostkowej brutto
powyzej 10.000 zl, od ktérych przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT, jego zakup
ujmuje sig w wartosci brutto pomniejszonej o kwote odliczonego podatku VAT i amortyzuje
linlowo pomimo, ze wartosé tego zakupu po odliczeniu podatku VAT jest mnicjsza niz
10.000 zt.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej wyzszej niz 1.500 zi
i nizszej niz 10.000 zl i okresie uzywania dluzszym niz 1 rok a takze bedgce pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlgcznymi czesciami traktuje sie, jako pozostale wartosei
niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100% w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
Wartosci niematerialne i prawne o wartodei ponizej 1.500 2zl ujmuje si¢ tylko
w pozaksiegowe] ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod data ich zakupu.

Programy komputerowe stanowig oprogramowanie aplikacyjne (uzytkowe). Oprogramowanie
systemowe (operacyjne, np. Windows) stanowi integralng czes¢ sprzetu komputerowego, stad
tego typu oprogramowanie powieksza warto$¢ poczatkows srodka trwalego. Wszelkie
aktualizacje oprogramowania (licencji) podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty
jednostki.

Odpisdéw amortyzacyjnych od srodkéw trwalych dokonuje si¢ metodg liniowa, polegajaca na
réwnomiernym rozlozeniu odpiséw amortyzacyjnych na caly okres amortyzowania $rodka
trwalego przy zastosowaniu stawek okre§lonych w przepisach ustawy o podatku
dochodowym od osdb prawnych. Podstawa przyjecia srodka trwalego do ewidencji jest
dokument OT, ktéry powinien zostaé wystawiony z dniem rozpoczgeia uzytkowania srodka
trwalego. Rozpoczecie amortyzacji nastepuje w miesigcu nastepujgcym po przyjeciu Srodka
trwalego do uzywania, a jej zakonczenie — nie pozniej niz z chwilg zrownania wartosci
odpisébw amortyzacyjnych z wartodcia poczatkowa srodka trwalego lub w przypadku
przeznaczenia $rodka trwatego do sprzedazy, nieodplatnego przekazania, przeznaczenia
$rodka trwatego do likwidacji lub innych zdarzen.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig: pochodzace z zakupu — wedlug
ceny nabycia lub ceny zakupu, je$li koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci, zas
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wytworzone we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia lub w przypadku trudnosci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawcs. Srodki
trwale stanowiace niedobory/nadwyzki ujawnione w trakcie inwentaryzacji wycenia sig
wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug
wartoéei godziwej. Srodki trwale pochodzace z wymiany wycenia si¢ w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawy, z uwzglednieniem pomniejszenia o odpisy amortyzacyjne lub
umorzeniowe ustalone na dziefi bilansowy jak réwniez odpisy aktualizujace z tytuiu trwalej
utraty wartodci, z wylaczeniem gruntéw, ktére nie podlegajg umorzeniu, Srodki trwale
pochodzace ze spadku lub darowizny wycenia si¢ wedlug wartoSci wynikajacej z umowy o
przekazaniu érodka trwalego, za$ nieodplatnie otrzymane od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okre§lonej w decyzji wlasciwego organu
o przekazaniu $rodka trwalego.

Wartosé poczatkows §rodkéw trwatych powieksza sie o sume¢ wydatkow poniesionych na ich
ulepszenie, jezeli wydatki te jednorazowo lub suma wydatkow w ciggu roku budzetowego
przekraczajg kwote 10.000 zl. Podwyzszona wartos¢ poczgtkowa staje sig nowa podstawg
ustalania odpiséw amortyzacyjnych. Rozpoczecie amortyzacji od nowej wartosci nastgpuje od
miesigca nastepnego po miesigeu, w ktorym srodek trwaly zostal ulepszony. Odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ od nowej wartosci, wykorzystujac dotychczas stosowang
metode 1 stawke amortyzacyjng, az do momentu zréwnania wartodci umorzenia z nows
wartoscig poczgtkows. Wydatki, ktére poniesione zostaly na przywrocenie pierwotnego stanu
technicznego i uzytkowego érodka trwalego oraz na wymiang zuzytych czgsci skladowych,
niezaleznie od ich wysokosci, s3 wydatkami poniesionymi na remont i nie powigkszajy
wartosci srodka trwalego — odnoszone sg w koszty okresu, w ktérym zostaly poniesione.
W przypadku, gdy dokonane ulepszenie uleglo zniszczeniu w wyniku kolejnego
przeprowadzanego remontu, ulepszenia, przebudowy itp., jednostka dokonuje odpisu
aktualizujacego warto$¢ tego ulepszenia, gdyz zniszczenie takie jest przestanky trwalej utraty
wartoéei — jednostka nie korzysta bowiem dluzej z korzysci uzyskanych dzigki dokonaniu
tego ulepszenia.

Wykaz obowigzujgcych rocznych stawek amortyzacyjnych sporzadzono w oparciu
o aktualnie obowigzujaca Klasyfikacje Srodkéw Trwalych stanowiaca zalacznik do ustawy
o podatku dochodowym od oséb prawnych. Naliczenia odpiséw amortyzacyjnych
od poszezegblnych pozycji rodkow trwatych dokonuje si¢ przynajmniej na dzien 31 grudnia,
jednorazowo za okres calego roku.

Na dziei bilansowy poszezegolne pozycje srodkéw trwatych wycenia si¢ w cenie nabycia lub
w koszcie wytworzenia, pomnigjszonych o dotychczas naliczong amortyzacje oraz odpis
aktualizujgcy z tytulu trwalej utraty ich wartosei.

Wystapienie trwalej utraty wartoéci zachodzi wiedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo,
ze kontrolowany przez podmiot skladnik nie przyniesie w przyszlosci w catosci lub czgsci
przewidywanych korzysci ekonomicznych, a takze wowczas, gdy utrata potencjalu
uzytkowego $rodka trwalego jest wieksza, anizeli wynika to z dokonywanych odpisoéw
amortyzacyjnych. Trwala utrata wartosci moze by¢ spowodowana zuzyciem fizycznym lub
moralnym $rodkéw trwatych lub zuzyciem moralnym wartodei niematerialnych i prawnych.
Trwala utrata wartosci odzwierciedla, obnizenie uzytecznosci $rodka trwalego dla
kontrolujacego go podmiotu. Ustalenie, czy zachodzi potrzeba przeprowadzenia procedury
ustalania odpisu aktualizujgcego wyceng srodkow trwatych spowodowanego trwala utraty
przez nie wartodci, ma miejsce w kazdej jednostce nie rzadziej niz raz w roku, na dzien
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31 grudnia. W tym celu podmiot bada przeslanki wystgpienia takiej utraty. Odpisu
aktualizujacego warto$é érodka trwalego dokonuje si¢ w cigzar pozostalych kosztow
operacyjnych lub w cigzar funduszu, je$li érodek trwaly odniesiony zostal uprzednio
w fundusz np. zostal otrzymany w formie darowizny. Decyzje o utworzeniu odpisow
aktualizujacych z tytulu trwalej utraty wartosci podejmuje kierownik jednostki w oparciu
o wniosek osoby odpowiedzialnej materialnie w jednostce za skiadniki majgtkowe lub na
podstawie wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji.

Srodki trwate w budowie wyceniane sa wedlug ogoétu kosztéw zwigzanych bezposrednio
z nabyciem lub z wytworzeniem danego $rodka trwalego. Koszty poniesione po przekazaniu
srodka trwalego do wylkowama zwickszaja biezace koszty dzialalnosci. Od wartosci
srodkéw trwatych w budowie nie dokonuje sig odplsow amortyzacyjnych. Srodki trwale
w budowie przenoszone sa na $rodki trwale w momencie, kiedy srodek trwaty jest kompletny
i zdatny do uzytku (tj. mozliwe jest faktyczne korzystanie ze srodka trwalego w zwigzku
z prowadzona 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 sktadnik
aktywéw mogt by¢ oddany do uzytkowania.

Dopuszcza sie stosowanie uproszezen polegajacych na zbiorezym ksiegowaniu jednorodnych
pozostatych érodkéw trwatych i wartosei niematerialnych i prawnych w tym licencji na
oprogramowanie komputerowe o cenie jednostkowej do 10.000 zi, nabytych od jednego
dostawey i przyjetych do uzytkowania w tej samej dacie oraz na wystawieniu jednego
dokumentu obejmujacego OT laczng wartoéé¢ przyjetych do uzytkowania licencji z podaniem
w tresei dokumentu ilodei i ceny jednostkowe;j.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania mogg by¢ umarzane:
ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne stuzace procesowi dydaktyczno-
wychowawezemu realizowanemu w szkotach i placowkach oswiatowych, odziez
i umundurowanie, meble i dywany, pozostale srodki trwale oraz wartoci niematerialne
i prawne o wartosei do 10.000 zi, dla ktérych odpisy umorzeniowe sg naliczane w 100%
w momencie oddania do uzytkowania.

Srodki niskocenne o charakterze drobnego wyposazenia nie podlegaja ewidencji
ani ilodciowej ani wartosciowej. Sg to w szczegolnosei: odziez robocza, sprzgt gospodarczy
do utrzymania czystosci pomieszezen i higieny np. wiadra, kosze, szczotki, miski, rgczniki,
$cierki, nozyce itp. drobny sprzet kuchenny np. materialy tlukgce sig, szklanki, widelce,
talerze, noze, obrusy itp., sprzet biurowy np. dziurkacze, zszywacze, nozyczki, firany,
zastony, tablice, drobne akcesoria komputerowe jak np. plyty, przenoéna pamig¢ USB itp.,
sprzet przeciwpozarowy np. gasnice itp., ksigzki - literatura fachowa, choinki, lampy wiszgce,
karnisze, wykladziny, lustra oraz inne, ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgleddw
technicznych. Ujmuje sie je tylko w pozaksiggowe]j ewidencji i umarza jednorazowo poprzez
odpisanie w koszty w momencie przekazania ich do uzytkowania. Kontrole i ewidencj¢ tych
przedmiotéw prowadzi bezpoérednio jednostka w sposob umozliwiajacy ustalenie miejsca ich
uzytkowania oraz 0sob za nie odpowiedzialnych.

W bilansie $rodki trwale i wartosci niematerialne i prawne wykazuje si¢ w wartoscl netto
stanowigcej réznice ich wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia, pomniejszong
takze o ewentualne odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.
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Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w cenie ich zakupu za$ otrzymane dary i ujawnione
nadwyzki wycenia sie wedlug wartoéci szacunkowej ustalonej komisyjnie. Rozchody wycenia
sic w wartosci ewidencyjnej z ksiag rachunkowych, Zbiory biblioteczne bez wzgledu na
warto$é umarzane sa w 100 % w miesigcu przyjgcia do uzywania.

Materiaty zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze odpisuje si¢ 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 si¢ w cenach nabycia
wynikajacych z faktur. W jednostkach, w ktérych nie prowadzi si¢ ewidencji obrotu
materialowego, zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio do zuzycia W
dzialalnogci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury lub protokolu sporzgdzonego w
wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji ustalana jest wartoéé niezuzytych materialow w
cenie zakupu, ktéra ujmuje sie na koncie, zmniejszajgc réwnoczesnie koszty dzialalnosci
zuzycia materialdw i energii.

Zapasy obejmujgce m.in. $rodki zywnosci, Srodki czystosei, czgsci zamienne samochodow
wycenia sie w cenie nabycia, nie wyzszej od ceny rynkowej badz w koszcie wytworzenia. Na
dziei bilansowy rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia
(tj. w cenach ewidencyjnych), nie wyzszych od cen ich sprzedazy netto z uwzglgdnieniem
odpisow aktualizujgcych wartos¢ zapasow.

Warto$é rozchodu i stanu koficowego zapaséw wycenia si¢ wedlug metody FIFO - pierwsze
przyszlo — pierwsze wyszlo, przyjmujac, ze rozchod skladnika aktywow wycenia sig kolejno
po cenach (kosztach) tych sktadnikéw aktywow, ktore jednostka nabyla najwezesniej. Zapasy
otrzymane nicodplatnic w tym artykuly zywnosciowe i $érodki czystosci wycenia sig
w wartosci nie wyzszej od wartosci rynkowe;j aktualnej w momencie otrzymania. Nie rzadziej
niz na koniec roku obrotowego dokonuje sie inwentaryzacji zapasow w drodze spisu z natury.

Utworzenie odpiséw aktualizujgcych wartoé¢ zapaséw rozpatrywane jest indywidualnie.
Wartoéé zapasu odpisuje sie w 100% dla danej pozycji w przypadku jej uszkodzemia,
zniszczenia, przeterminowania (w szczeg6lnodei artykuléow spozywczych) badz utraty
wartoéci uzytkowej lub handlowej (spowodowanej przykladowo spadkiem cen towarow,
przestarzalodcig) pozycji zapaséw. Odpisy aktualizujgce wartos¢ rzeczowych skladnikow
aktywéw obrotowych dokonane w zwiazku z utratg ich wartodci oraz wynikajgce z wyceny
wedlug cen sprzedazy netto zamiast wedlug cen nabycia, albo zakupu, albo kosztow
wytworzenia — zalicza si¢ do pozostalych kosztéw operacyjnych. Oceny koniecznosci
utworzenia odpisu aktualizujacego warto$é zapaséw dokonuje sig¢ nie rzadziej niZ raz w roku,
na dzien 31 grudma.

Aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakeji
nie sy istotne. Aktywa finansowe wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Przy
wycenie uwzglednia sie réwniez wartos¢ odpisu z tytulu trwalej utraty wartosci dla danego
skladnika aktywow finansowych.

Naleznosci klasyfikuje si¢ w podziale na dlugoterminowe i krétkoterminowe. Za pozycje
dlugoterminowe ujmuje si¢ pozycje platne, wymagalne lub przeznaczone do zbycia lub
zuzycia w okresie przekraczajgcym 12 miesiecy liczgc od dnia bilansowego. Jako pozycje
krétkoterminowe ujmuje sie pozycje platne, wymagalne lub przeznaczone do zbycia lub
zuzycia w okresie nie dluzszym niz 12 miesigey liczac od dnia bilansowego, poza kilkoma
wyjatkami. Jako pozycje krotkoterminowe ujmuje si¢ zawsze naleznosci z tytulu dostaw
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i ustug, bez wzgledu na ewentualne rozlozenie splaty naleznosci na raty lub odroczenie
termindw ich platnosci, ogédt zobowiazan z tytutu dostaw i ustug; rzeczowe aktywa obrotowe
przeznaczone do zbycia w ciggu normalnego cyklu operacyjnego wiasciwego dla danej
dzialalnosci, jezeli trwa on dluzej niz 12 miesiecy oraz pozyczki udzielone z Zakiadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

W jednostkach wyodrebnia sic w szczegdlnoéci nastgpujace grupy naleznosci: naleznoSci
z tytulu dostaw i uslug, naleznosci od budzetéw, naleznosci z tytulu ubezpieczen i mnych
$wiadczen, pozostale naleznosci, rozliczenia z tytuhu $rodkéw na wydatki budzetowe i z
tytulu dochodéw budzetowych. W jednostkach wystepuja ponadio naleznosci finansowe,
z tytulu udzielonych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS lub Scentralizowanego Funduszu
Mieszkaniowego oraz pozyczek z Miedzyzakladowej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej.
Pozyczki mieszkaniowe oraz pozyczki udzielone z MKZP kwalifikowane sg do naleznosci
krotkoterminowych niezaleznie od terminéw ich zapadalnosci.

Naleznoéci na dziefi powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wediug wartosci
nominalnej. Naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej do zapfaty,
z zachowaniem zasady ostroznosci, z uwzglednieniem odpisu aktualizujgcego wartos¢
naleznosci.

Wartoéé naleznosei aktualizuje sie uwzgledniajge stopien prawdopodobienstwa ich zaplaty
poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do: naleznosci od diuznikow
postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci — oraz w stosunku, do ktorych zostalo
otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostal zlozony wniosek w postgpowaniu
o zatwierdzenie ukladu — do wysokosci naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznodci, zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi
w postepowaniu upadtogciowym lub umieszezonej w spisie wierzytelnoci w postg¢powaniu
restrukturyzacyjnym. Naleznoéci od duznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie
upadtosei, aktualizuje sie jezeli majatek diuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na
zaspokojenie kosztéw postgpowania upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci.
Naleznosci kwestionowane przez dluznikéw oraz z ktérych zaplatg diuznik zalega, a wedlug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika splata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna  aktualizuje sie do wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem. Naleznosci stanowigcych rownowartosé kwot podwyzszajgcych naleznoset,
(np. odsetki, kary, koszty sadowe) w stosunku, do ktorych uprzednio dokonano odpisu
aktualizujgcego aktualizuje sie w wysokodci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania. Naleznosci nieprzeterminowane od stron trzecich, w ktérym utworzono juz dla
wezeéniejszych naleznosci odpisy aktualizujagce w poprzednich miesigcach, a kontrahent
zalega z platnoscia za najem lokalu od kilku miesigcy, to w przypadku naliczenia nalezno$c
za najem lokalu za ostatni miesigc, w zwigzku z tym, iz w ksiggach wystgpuja juz naleznosci
od najemey, ktére trudno wyegzekwowaé¢ i na ktére utworzono odpis aktualizujgcy ich
wartoéé, jednostka dokonuje odpisu aktualizujgcego wartos¢ naleznosci z tytulu najmu za
ostatni miesiac, mimo Ze naleznos¢ ta nie jest jeszcze przeterminowana. Dla naleznosci
przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci - dokonuje sie indywidualnego odpisu aktualizujgcego dla naleznosei od
dtuznikéw, ktérych kwota zalegloéei jest rowna lub wyzsza od kwoty 500.000 zi.

Odpis aktualizujacy wartosé naleznosci moze by¢ tworzony indywidualnie lub ogélnie. Jesli
jednostka jest w stanie dokona¢ indywidualnego rozpatrzenia wszystkich naleznosci,
wowezas dokonuje takiego rozpatrzenia, bez koniecznodci tworzenia ogélnego odpisu
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aktualizujacego naleznosci. Zgodnie z zasada ostroznosci w przypadku indywidualnego
rozpatrywania koniecznosci utworzenia odpisu aktualizujgcego wartoé¢ naleznosei dokonuje
sie dokladnej analizy prawdopodobiefistwa niesciagalnosci poszczegélnych kwot naleznosci
a jednostka bierze pod uwage w szczegélnosci nastepujace czynniki: czas zalegania
kontrahenta z zaplata; wyniki indywidualnych monitow; przyczyny zwloki w zaplacie
naleznosci; posiadane gwarancje i zabezpieczenia. Jednostka oddzielnie rozpatruje
koniecznoéé rozwigzania lub dowiazania odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci dla
kazdej naleznoéci. Wartoé¢ indywidualnego odpisu aktualizujgcego naleznosei okresla sig,
jako roznice pomiedzy wartoécig naleznosci w ksiggach a najbardziej prawdopodobng kwotg
wplywu kazdej z tych naleznosci. Dokonujge prezentacji w rachunku zyskdow i strat, powstate
przychody i koszty wynikajace z powyzszych ksiegowan nie podlegaja kompensacie ().
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego tj. réwnowartosci catosci lub odpowiedniej czgsci
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego (w szczegolnosei w wyniku ustania przyczyny
utworzenia) odnoszone jest w pozostale przychody operacyjne lub przychody finansowe
(zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizujgey). Zwigkszenie odpisu
aktualizujgcego odnoszone jest w pozostale koszty operacyjne lub koszty finansowe. Brak
zmiany wartosci odpisu aktualizujgcego naleznosci od danego kontrahenta skutkuje brakiem
wplywu na rachunek zyskéw i strat. Odpis aktualizujacy wartos¢ naleznosci, dokonywany jest
metoda wiekowania naleznodci, ktéra polega na ich indywidualnym grupowaniu pod
wzgledem przeterminowania oraz ustalenia stopnia ich niesciggalnosci. Kwotg odpisu szacuje
sie mnozac procent wskaznika ich nie$ciagalnosei z kwota naleznosci pozostalych do zaplaty
wedlug nastepujacych zasad: Nalezno$ci przeterminowane do 180 dni wlgeznie — nie sy
objete odpisem. Naleznosci przeterminowane od 181 dni do 365 dni wigcznie — objgte sa
odpisem aktualizujacym w wysokosci 50% wartosci tych nalezno$ci. Naleznosci
przeterminowane powyzej 365 dni — objete sg odpisem aktualizujagcym w wysokosci 100%
wartosci tych naleznosci. Odpisu aktualizujacego dla odsetek za zwloke dokonuje sig¢ w pelnej
wysokosei naliczonych odsetek czyli 100% ich wartosci.

Odpisy aktualizujgce warto$é naleznosci, w tym naleznosci z tytutu dochodow i wydatkow
budzetowych, zalicza si¢ do pozostatych kosztéw operacyjnych (dla naleznosci glownej,
niezaliczonej do aktywéw finansowych) lub w cigzar kosztéw finansowych (dla naleznosci
zakwalifikowanych do aktywéw finansowych oraz odsetek naliczonych od naleznosci) —
zaleznie od rodzaju naleznodci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji, z ponizszymi wyjatkami.
Odpisy aktualizujgce warto§é naleznosei dotyczgcych rozchodéw budzetu zalicza sig do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych. Odpisy aktualizujace wartos¢ naleznosci
dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg fundusze.

Wykorzystanie odpisu aktualizujacego nastepuje w wyniku zmniejszenia wartosci odpisu
aktualizacyjnego w przypadku umorzenia, przedawnienia, niedciggalnoci naleznosci.
Rozwigzanie odpisu aktualizujacego nastepuje w wyniku ustania przyczyny, dla ktorej
dokonano odpisu aktualizacyjnego naleznosci, tj. dokonania zaplaty przez diuznika. Odpis
aktualizujacy ksieguje si¢ poprzez zmniejszenie wartosci naleznosei na koncie odpisow
aktualizujgcych naleznosci, przy jednoczesnym pozostawieniu pierwotnej wartosci naleznoéci
na koncie naleznodei (tj. pozostawieniu naleznosci w ewidencji). Utrata wartosci naleznosci,
stwierdzona najpézniej w toku corocznej inwentaryzacji, wywotuje konieczno$¢ utworzenia
odpisu aktualizujacego warto$é w przypadku naleznodei niedciagalnych badZ spisania ich
wartodci w przypadku naleznosci przedawnionych i umorzonych.
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W przypadku naleznosci podatkowych i niepodatkowych naleznodei publicznoprawnych
umorzenie i przedawnienie nalezno$ci dokonywane jest z urzedu na mocy obowigzujacych
przepisow. W szczegdlnosci umorzenie naleznodci podatkowych i publicznoprawnych
nastepuje poprzez spisanie naleznosci, ktdre odnoszone jest w pomniejszenie przychodow z
tytutu dochodéw budzetowych. W przypadku uprzedniego dokonania odpisu aktualizujgcego
wartoé¢ naleznosci utraconych, spisanie ich wartosci nastepuje w cigzar tego odpisu.
W przypadku braku utworzonego wezesniej odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosci,
spisania ich wartosei dokonuje sig, jako pomniejszenie przychodow z tytulu dochodow
budzetowych lub w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych, w
zaleznosci od charakteru odpisywanej naleznosci. W przypadku ustania przyczyny, dla ktorej
dokonano odpisu aktualizujacego wartosé aktywdw, rownowartod¢ catosci lub odpowiednie]
czesei uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwigksza wartos¢ naleznosci 1 podlega
zaliczeniu do pozostalych przychodéw operacyjnych lub do przychodoéw finansowych. Nie
dokonuje sie odpiséw aktualizujacych naleznosci, 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 odpisow
aktualizujgcych ich wartosci lub dokonano ich w niepelnej wysokosci, zalicza sig
odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych. Odpisow
aktualizujgcych dokonuje sig w stosunku do naleznosci watpliwych i niesciggalnych.

W przypadku zaistnienia pomigdzy dniem bilansowym a dniem sporzadzenia przez jednostke
sprawozdania finansowego zdarzen wplywajacych na warto$¢ ustalonego juz na dzien
bilansowy odpisu aktualizujacego wartos¢ naleznosei, dopuszeza sig nie dokonywanie zmian
w wartodci dokonanego odpisu, o ile lgczny wplyw tych zdarzefi powodowalby zmiang
wartoéci odpisu o nie wiecej niz 0,5% wartosei odpisu aktualizujgcego za rok poprzedni.

Naleznosci z tytulu rekompensaty za koszty odzyskania naleznosci w transakcjach
handlowych przypisuje sie w pozostale przychody operacyjne. Odpis niedochodzone;
naleznosci z tytulu rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci w transakcjach
handlowych odnosi sie w pozostate koszty operacyjne.

Odsetki od naleznosci nalicza sie i ujmuje, jako przychody finansowe. Odsetki uymowane sg
w ksiegach rachunkowych w momencie ich naliczenia w warto$ci przypadajgcej za okres, za
ktéry sa naliczane. Naliczenia odsetek, dokonuje sig¢ nie rzadziej niz na koniec kazdego
kwartalu. W szczegélnosci odsetki od naleznodei ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartalu, w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartalu. W przypadku naleznosei, w stosunku do ktérych
udzielono ulgi w ich sptacie lub odroczono termin platnodci, odsetki naliczane sg przez
jednostke do dnia zlozenia wniosku przez diuznika. Odsetki naliczane sg rowniez od
naleznosci placonych po terminie. Odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci ujmowane sg w
ksiegach w wartodci naliczenia w wysokosdei wynikajacej z umowy lub w przypadku ich
braku w wysokoscei obowiazujgcych stawek odsetek ustawowych i w momencie naliczenia
w wysokodci proporcjonalnej do czasu zwloki. Odsetki od lokat érodkéw na rachunku
bankowym itp. ujmowane sg pod datg wyciagu bankowego.

Naleznosei pieni¢zne, do ktorych nie stosuje sig przepisow ustawy — Ordynacja podatkowa
umarza si¢ zgodnie z uchwalg Rady m.st. Warszawy w sprawie szczegolowych zasad,
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sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci o charakterze cywilnoprawnym oraz
okredlenia warunkéw dopuszezalnosei pomocy publiczne;.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych oraz inne $rodki pienigzne wycenia sig
wedtug wartosci nominalnej. W szczegolnosei w przypadku bankowych lokat terminowych,
ich warto$¢ nominalng stanowi wartoéé srodkéw stojacych do dyspozycji jednostki, ktora
obejmuje réwniez odsetki dopisane przez bank do lokaty do dnia bilansowego.

Wyrazone w walutach obeych operacje gospodarcze ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych, na
dzien ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace $rodkéw pochodzgcych z
budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
$rodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, nie stanowig
inaczej — odpowiednio po kursie: faktycznie zastosowanym w dniu dokonania operacji,
wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty
naleznosci lub zobowiazan, lub srednim, ogloszonym dla danej waluty przez NBP, z dnia
poprzedzajacego ten dzieri — w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest
zasadne zastosowanie kursu, o ktorym mowa wyzej, atakze w przypadku pozostalych
operacji. Faktury wyrazone w walutach obecych potwierdzajace dokonanie przedplaty na
poczet rezerwacji np. hotelu, optaty konferencyjnej ujmowane sa w kosztach po kursie z dnia
dokonania przedplaty. Jezeli aktywa i pasywa sa wyrazone w walutach, dla ktérych NBP nie
oglasza kursu, to kurs tych walut okresla si¢ w relacji do wskazanej przez jednostke waluty
odniesienia, ktorej kurs jest oglaszany przez NBP.

Réznice kursowe dotyczgce aktywow i pasywow wyrazonych w walutach obeych, powstale
na dziei ich wyceny oraz przy zaplacie naleznoéci i zobowigzan w walutach obeych, jak
réwniez sprzedazy walut, zalicza si¢ odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych,
a w uzasadnionych przypadkach — do ceny nabycia towaréw, a takze ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia érodkéw trwatych, srodkéw trwalych w budowie lub wartosci niematerialnych
i prawnych (uwzglednianie réznic kursowych w wartosci poczatkowej $rodkdw trwalych
i wartosci niematerialnych i prawnych).

Aktywa warunkowe to mozliwy skladnik aktywow, ktéry powstaje na skutek zdarzen
przeszlych oraz ktorego istnienie zostanie potwierdzone dopiero w momencie wystgpienia lub
niewystapienia jednego lub wigkszej ilosci niepewnych przysztych zdarzen, ktére nie w petni
podlegaja kontroli w jednostce. Jak diugo aktywa majg charakter warunkowy jednostka nie
ujmuje aktywéw warunkowych w swoim sprawozdaniu finansowym (w bilansie oraz
rachunku zyskdéw i strat), poniewaz moze to prowadzi¢ do ujecia przychodu, ktory nigdy nie
zostanie osiagniety. Ujmowane sg w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego lub
w notach do informacji dodatkowej. Aktywa warunkowe wycenia si¢ przynajmniej na dzien
31 grudnia, aby upewni¢ sie, czy zaistnialy bieg wydarzen jest odpowiednio odzwierciedlony
w sprawozdaniu finansowym.

Fundusz jednostki stanowi réwnowartoé¢ aktywéw trwalych i obrotowych. Na zwigkszenie
funduszu jednostki wplywaja w szczegdlnosci: dodatnie wyniki finansowe roku obrotowego
(zyski bilansowe) wykazane przez jednostki w ich sprawozdaniach finansowych za rok
obrotowy; przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych; w tym zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich i zrealizowanych
wydatkéw ze zrodel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi; przeksiggowanic
zrealizowanych w danym roku wydatkéw ze srodkow niewygasajacych, ktore dotycza roku
ubieglego; warto§é otrzymanych nieodplatnie $rodkéw trwaltych, wartosei niematerialnych
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i prawnych oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie); wartos$¢ srodkéw, ktore wplynety
do jednostki celem finansowania inwestycji; réznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwalych,
wartoéé aktywoéw przejetych od zlikwidowanych, polaczonych lub przeksztalconych
jednostek; wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia; rownowartosé
inwestycji jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ odwiatowg sfinansowanych:
z whasnych $rodkéw lub z utworzonych ze $rodkéw wiasnych w roku poprzednim rezerw na
przyszle wydatki inwestycyjne; oraz inne zwigkszenia.

Na zmniejszenie funduszu jednostki wplywaja w szczegdlnodei: ujemne wyniki roku
obrotowego (straty bilansowe) wykazane przez jednostki w ich sprawozdaniach finansowych
za tok obrotowy; przeksiegowanie, pod dat sprawozdania budzetowego (miesigcznego),
zrealizowanych dochoddw budzetowych; przeksiegowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji
z budzetu i $rodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje: roznice z aktualizacji
wyceny S$rodkow trwalych; wartod¢ sprzedanych, nieodplatnie przekazanych oraz
wniesionych w formie wkladu niepienieznego (aportu) srodkoéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych oraz srodkow trwatych w budowie; wartosé pasywdw przejetych
od zlikwidowanych jednostek; wartos¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego
zaopatrzenia; inne zmniejszenia: w tym wartos¢ nieumorzona zlikwidowanych srodkow
trwalych; wartos¢ nakladéw na nabycie lub wytworzenie $rodkéw trwalych w budowie,
w przypadku, ktérych podjeto decyzje o fizycznej likwidacji (fizyczne unicestwienie,
nastepujgce w wyniku wyburzenia czy rozbiorki).

Fundusze specjalne wykazywane sg w pasywach bilansu i zalicza si¢ do nich przede
wszystkim Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz inne fundusze tworzone na
podstawie odrebnych przepiséw, niezaliczone do funduszu jednostki. Fundusze specjalne
wycenia sie na dzief bilansowy w wartodci nominalnej wynikajacej z ksigg, po
przeprowadzeniu weryfikacji zapisow. Wartosci poszczegdlnych skladnikow aktywow
i pasywdw, przychodéw i kosztéw, ustala sie oddziclnie i nie mozna ich ze sobg
kompensowagé.

Zobowigzania na dzied powstania ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych wedlug wartodci
nominalnej. Wyceny zobowigzan dokonuje si¢ przynajmniej na dzien 31 grudnia w kwocie
wymaganej do zaptaty,

W pozycji sumy obce wykazywane sa przede wszystkim zobowigzania z tytulu kaucji
i depozytdw pienigznych przyjmowanych na wyodrgbnione rachunki pienigzne
w bankach. Do sum obcych zalicza sie w szczegdlnosei: kaucje stanowigce zabezpieczenie
wykonania uméw, kaucje wplacane przez najemcéw na zabezpieczenie pokrycia kosztow
remontéw i pozostalych zniszczen, wadia. Pozycje sum obeych z tytutu kaucji gwarancyjnych
przyjmowane sa przez jednostke przede wszystkim w celu zabezpieczenia interesow
finansowych jednostki wynikajacych z podpisanych uméw inwestycyjnych oraz umoéw
o dostawe ustug. Sa to érodki o ograniczonej mozliwosei dysponowania, przeznaczone na
przekazanie stronom trzecim. Sumy obce wykazywane sg na dzien bilansowy w kwocie
wymagajace]j zaplaty.

Dopuszczalne jest dokonywanie spisywania zobowigzan, to jest zaprzestanie dalszego
ujmowania zobowigzania w ksiegach rachunkowych, w przypadku przedawnienia (zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa, zawartymi m.in. w ustawie Ordynacja podatkowa,
ustawie Kodeks cywilny) lub umorzenia zobowiazania. Jednostka dokonuje przegladu i
spisuje zobowigzania umorzone i przedawnione przynajmniej na kazdy dziefi bilansowy.
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Odpisane, przedawnione i 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 zobowiazan, w tym réwniez tych, do kt6rych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty,
lecz nie pézniej niz pod daty ostatniego dnia kwartalu w wysokoéci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu. Odsetki od zobowiazan nalicza sig i ujmuje, jako koszty finansowe.
Odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan ujmowane sa w ksiggach w wartosci naliczenia w
wysokosci wynikajacej z noty obcigZzeniowej otrzymanej od wierzyciela, a w przypadku
braku wplywu takiej noty — w wysokosci wynikajgcej z umowy lub w przypadku braku stopy
procentowej okreslonej umowa — w wysokosci obowigzujacych stawek odsetek ustawowych
w momencie naliczenia w wysokosci proporcjonalnej do czasu zwioki.

W przypadku, gdy na dzien bilansowy w ksiggach wystepujg naleznosci i zobowigzania
wobec i od tego samego kontrahenta, jednostki ujmujg te wartoéci w bilansie, co do zasady
roztacznie (w szyku rozwartym). Wartosci te mozna jednakze ze sobg skompensowac
i wykazaé w bilansie w kwocie netto (tj. w wartoéci bezwzglednej rdznicy pomigdzy
naleznosciami i zobowigzaniami) wtedy i tylko wtedy, gdy jednostka: posiada wazny tytul
prawny do dokonania kompensaty ujetych kwot (np. na mozliwos¢ takg wskazuje tresé
umowy); oraz zamierza rozliczy¢ sie w kwocie netto albo jednoczesnie rozliczy¢ naleznosc
i wykonaé¢ zobowiazanie. Tytul prawny do dokonania kompensaty wystgpuje wowezas, gdy
przedmiotem obu wierzytelnosci sa pienigdze lub rzeczy tej samej jakosci oznaczone tylko co
do gatunku, a obie wierzytelnosci s wymagalne i moga by¢ dochodzone przed sadem lub
przed innym organem panstwowym. Wskutek potrgcenia obie wierzytelnosci umarzajg sig
nawzajem do wysokosci wierzytelno$ei nizszej. Potrgcenia dokonuje si¢ przez o$wiadczenie
ztozone drugiej stronie.

Rezerwy tworzy sie na pewne lub o duzym stopniu prawdopodobiefistwa przyszie
zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowaé, a w szczegolnosel
w odniesieniu do: rezerw na sprawy sadowe, rezerw na odszkodowania, rezerw z tytulu kar
umownych, rezerw na planowane inwestycje.

Rezerwy na sprawy sadowe tworzy si¢ m.in. na sprawy sadowe z tytulu roszezen
pracowniczych, o zaplate za wykonanie ustugi, z tytulu wypadku i uszczerbku na zdrowiu,
zaplate wynagrodzenia za bezumowne korzystanie z nieruchomosei itd. Rezerwy na sprawy
sadowe tworzy si¢ w przypadku postepowan sadowych przeciwko jednostce, ktérych
prawdopodobienstwo ~ wyroku niekorzystnego dla  jednostki jest wigksze niZ
prawdopodobienstwo wyroku korzystnego. Jako podstawe oceny prawdopodobienstwa
wyroku niekorzystnego dla podmiotu przyjmuje si¢ przebieg postgpowania sagdowego i opinie
prawnikdw. Rezerwy tworzy si¢ na sprawy sadowe, w ktorych prawnicy okre$lajg rokowania,
co do wyniku sprawy w wartosciach oszacowanych.

Rezerwy na odszkodowania tworzy si¢ m.in. na: odszkodowania za naruszenie dobr
osobistych, odszkodowania z tytulu roszczen pracowniczych z tytulu rozwigzania umowy,
odszkodowania z tytutu wypadku (szkoda komunikacyjna, osobowa), odszkodowania z tytulu
uszczerbku na zdrowiu. Rezerwy na odszkodowania tworzy si¢ w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowanej wartosci. Warto$¢ ta stanowi¢ ma szacunek, a nie dokladnie wyliczong kwotg —
trudnosei w doktadnym ustaleniu kwoty nie zwalnia jednostki z utworzenia rezerwy.
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Rezerwy z tytulu kar umownych tworzone sg na kary z tytulu umownych zapisow
z kontrahentami, jedli istnieje obecny obowigzek zaplaty kary umownej, prawdopodobny jest
wyplyw érodkéw w postaci zaplaty kary lub mozliwy jest wiarygodny szacunek przyszlej
kwoty zobowigzania na podstawie postanowien umowy. Rezerwe tworzy si¢ w wysokosci
najbardziej prawdopodobnego szacunku kary.

Rezerwy na planowane inwestycje - rezerwy na przyszle zobowigzania sg tworzone w
zwiazku z przeznaczeniem srodkéw wilasnych jednostek na sfinansowanie planowanych
inwestycji. W zwigzku ze sfinansowaniem inwestycji nast¢puje rozwigzanie rezerwy.

Rezerwy drugostronnie ujmuje sie w ciezar funduszu jednostki lub w cigzar kosztow
biezacego okresu, w zaleznodci od rodzaju tworzonej rezerwy. Ewidencja rezerw w cigzar
kosztéw polega na zwiekszeniu pozostalych kosztow operacyjnych i rezerw — jezeli dotyczy
ona posrednio dzialalno$ci operacyjnej podmiotu lub dotyczy ona zdarzefi losowych lub
zwickszeniu kosztéw finansowych i rezerw — jezeli dotyczy ona operacji finansowych.
Rezerwy na zobowigzania wycenia sie nie rzadziej niz na dzien 31 grudnia w uzasadnionej,
wiarygodnie oszacowanej wartosci. Wykorzystanie rezerwy nastgpuje W zwigzku
z powstaniem zobowiazania, na ktdre byla utworzona. Rezerwa moze byé wykorzystana
wylacznie zgodnie z celem, na jaki byla pierwotnie utworzona. Zamiana rezerwy w
zobowiazanie, wobec przeksztalcenia sie przewidywanego ryzyka wykonania przez podmiot
éwiadczen, wynikajacych z cigzacych na nim obowigzkow w pewnosé, powoduje
zmniejszenie rezerwy i zwiekszenie zobowigzan. Rozwigzanie czesci lub catosci
niewykorzystanej rezerwy w przypadku zmniejszenia lub ustania ryzyka uzasadniajgcego jej
tworzenie, na dzien, na ktory okazata sie zbedna, polega na zmniejszeniu stanu rezerwy oraz
zwiekszeniu funduszu jednostki - gdy rezerwa uprzednio zostala zawigzana w cigzar
funduszu; pozostatych przychodéw operacyjnych — jezeli rezerwa dotyczy posrednio
dzialalnosci operacyjnej lub zdarzerr losowych; bgdZz przychodéw finansowych — jezeli
rezerwa dotyczy operacji finansowych. Przyrost wartosci rezerwy dotyczacej danej pozycji
odnoszony jest w koszty. Brak zmiany wartosci rezerwy skutkuje brakiem wplywu na
rachunek zyskéw i strat. Zmniejszenie wartoéci rezerwy dotyczacej danej pozycji odnoszone
jest w przychody. Powstate przychody i koszty wynikajace z powyzszych ksiggowan nie
podlegaja kompensacie w rachunku zyskéw 1 strat.

Zobowigzanie warunkowe jest mozliwym obowigzkiem, ktéry powstaje na skutek zdarzen
przeszlych, ktérych istnienie zostanie potwierdzone dopiero w momencie wystapienia lub
niewystgpienia jednego lub wiekszej ilosci niepewnych przyszlych zdarzen, ktore nie w pelni
podlegajg kontroli jednostki. Zobowigzania warunkowe ujmuje sig¢ w ksiggach rachunkowych,
jesli powstaje obowigzek wypeknienia §wiadczen, wynikajgcy ze zdarzen przesziych, ktorych
powstanie jest uzaleznione od zaistnienia okreslonych zdarzein. Zobowigzania, jak dlugo majg
charakter warunkowych, nie s ujmowane w bilansie oraz w rachunku zyskéw i strat,
ujmowane sg natomiast w informacji dodatkowej do sprawozdania finansowego.
Przynajmniej raz na rok, na dzien 31 grudnia, podmioty dokonujg oceny (weryfikacji)
zaewidencjonowanych pozabilansowo zobowigzan warunkowych w celu ich urealnienia, z
uwagi na ewentualne zmiany okolicznosci towarzyszacych podejmowaniu decyzji o
ujawnieniu (ujeciu w ksiggach) zobowigzania warunkowego, w celu ustalenia, czy wyptyw
$rodkéw stal sie prawdopodobny. Jesli stanie sie prawdopodobne, ze wyplyw srodkow bedzie
konieczny w zwiazku z pozycja potraktowana, jako zobowigzanie warunkowe, to tworzy sig
rezerwe, wykazujac ja w ksiggach i sprawozdaniu finansowym tego okresu, w ktérym
nastapila zmiana prawdopodobienstwa.
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Rozliczenia miedzyokresowe czynne, tworzone sg jesli stanowia one istotng wartos¢ w
jednostce, Dopuszcza sie w jednostkach brak koniecznosci ujmowania kosztow poniesionych
w danym roku obrotowym obejmujacych wiecej niz jeden okres sprawozdawczy, jako
rozliczet miedzyokresowych czynnych na dzien koriczacy okres sprawozdawczy, co oznacza,
7e jednostka moze odniesé calo$é pozycji jednorazowo w koszty (w szczegdlnosci w miesigeu
wplywu faktury obejmujacej rézne okresy sprawozdawcze). Nie ujmuje si¢ jako czynnych
rozliczen miedzyokresowych kosztéw poniesionych w danym roku obrotowym obejmujgcych
wigcej niz jeden okres sprawozdawczy na dzief konczgey okres sprawozdawezy, co oznacza,
ze calo$¢ pozycji jednorazowo odnosi si¢ w koszty (w szczegdlnosci w miesigeu wplywu
faktury za dang pozycje obejmujgca rozne okresy sprawozdawcze) z wylaczeniem kosztow
obejmujgcych wiecej niz jeden rok obrotowy, co oznacza, ze na dzief 31 grudnia nalezy ujaé
w sprawozdaniu finansowym rozliczenia miedzyokresowe dotyczgce kosztow lat przysziych.
W sprawozdaniu finansowym ujmuje sig¢ rozliczenia migdzyokresowe czynne, jezeli lczna
wartoé¢ wszystkich pozycji majgeych podlegaé rozliczeniu w czasie jest wigksza niz 0,5%
sumy wartosci rozliczen miedzyokresowych czynnych za rok poprzedni. Rozliczenia
miedzyokresowe czynne kosztéw obejmujg poniesione koszty przyszlych okresow, a w
szezegblnoscei: koszty ubezpieczen — na podstawie wartosci wynikajacej z polisy lub umowy,
proporcjonalnie do okresu pozostalego do rozliczenia; koszty prenumerat — na podstawie
kosztow zakupu za kilka okreséw sprawozdawezych, proporcjonalnie do okresu pozostatego
do rozliczenia; koszty najmu lokali i czynszéw placone z géry — na podstawie kosztow
zakupu za kilka okreséw sprawozdawczych, proporcjonalnie do okresu pozostalego do
rozliczenia; koszty innych, niewymienionych wyzej ushig, ktére beda wykonane
w przyszlych okresach sprawozdawezych. Koszty mediéw (telefony, woda, energia
elektryczna, odpady komunalne, itp.) wynikajgce z faktury wystawionej w biezgcym roku
obrotowym, obejmujacej zaréwno uslugi §wiadczone w roku poprzednim jak réwniez w roku
biezacym ujmowane sa w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, ktérego wartos¢ za
dany okres jest wyzsza wyliczonego prostg proporcja to jest wedtug faktycznej ilosci dni
przypadajacych na dany rok budzetowy. Odpisy czynnych rozliczen migdzyokresowych
kosztéw nastepuja stosownie do uptywu czasu lub wielkosei $wiadezeri, prosta proporcja dla
okresu lub swiadczenia pozostalego do rozliczenia.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okresow.
Jednostki zobowigzane sg do ujmowane, jeli stanowig one istotng wartos¢ w placowee.
Dopuszcza si¢ w jednostkach w ciggu roku brak koniecznosei ujmowania kosztow
poniesionych lub przychodéw uzyskanych w danym roku obrotowym obejmujgcych wigcej
niz jeden okres sprawozdawczy, jako biernych rozliczen migdzyokresowych na dzien
konczacy okres sprawozdaweczy, co oznacza, ze jednostka moze wowczas odnies¢ calosc
pozycji jednorazowo w zaleznosci od rodzaju pozycji, w koszty lub przychody
(w szczeg6lnodci w miesigcu wpltywu faktury za dana pozycje obejmujacg rozne okresy
sprawozdawcze). Podmioty nie dokonujg biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow
wynikajgcych z obowigzku wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym
rowniez $wiadczen emerytalnych. Czas i sposdb rozliczenia jest uzasadniony charakterem
rozliczanych  kosztéw =z zachowaniem zasady ostroznej wyceny. Na dzief
31 grudnia nalezy ujaé w sprawozdaniu finansowym rozliczenia migdzyokresowe bierne, jesh
laczna warto$é wszystkich pozycji majgcych podlegaé rozliczeniu w czasie jest wigksza niz
0,5% wartosci rozliczen miedzyokresowych biernych za rok poprzedni. Zamiana biernego
rozliczenia miedzyokresowego kosztéw w zobowigzanie, wobec przeksztalcenia sig
przewidywanego ryzyka wykonania przez jednostkg $wiadezenia, wynikajgcego z cigzacych
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na niej obowiazkéw w pewno$é, powoduje zmnigjszenie biernego rozliczenia
miedzyokresowego kosztéw i zwickszenie zobowigzan. Niewykorzystanie w czgsci lub
calo$ci biernego rozliczenia miedzyokresowego kosztéw w przypadku zmniejszenia lub
ustania ryzyka uzasadniajacego jego dokonanie polega na zmniejszeniu stanu biernego
rozliczenia miedzyokresowego kosztéw oraz zmniejszeniu kosztow dzialalnosci operacyjnej
(odpowiednio kosztu wytworzenia produktéw, kosztow sprzedazy) poniesionych w okresie
sprawozdawezym, w ktérym stwierdzono, ze zwigzane z tym rozliczeniem zobowigzanie jest
mniejsze lub nie powstalo. Zobowigzania ujgte, jako bierne rozliczenia migdzyokresowe
zmniejszajg koszty okresu sprawozdawczego, w ktérym stwierdzono, Ze zobowigzania te nie
zrealizuja sie. W rozliczeniach miedzyokresowych biernych na dzien bilansowy ujmuje si¢
koszty danego roku proporcjonalnie do faktycznej ilodei dni przypadajacych na dany rok.

Na potrzeby sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego, za przychody z dzialalnosci
podstawowej uwaza si¢ przychody uzyskiwane z tytulu dzialalnosci uznanej za dziatalnosé
statutowa m.st. Warszawy. Przydzial do wlasciwej grupy przychodow, tj. bezposrednio lub
posrednio zwiazanych ze statutows dziatalnogcia m.st. Warszawy, odbywa sig zaréwno
poprzez dokonywanie w podmiocie ewidencji ksiggowej na kontach przychodowych, jak i na
poziomie sporzadzania przez poszczegélne podmioty sprawozdawcze sprawozdan
jednostkowych z zalgcznikami, niezbednych do sporzadzenia facznego sprawozdania.

W szczeglnodei, na potrzeby sporzadzenia sprawozdania tacznego, przychody z tytutu najmu
i dzierzawy ksiegowane sa i prezentowane w sprawozdaniach finansowych podmiotow, jako
przychody z podstawowej dziatalnodci. Ujecie przychodu ksiggowego z podstawowe)
dzialalnosci jest niezalezne od wplywu srodkéw pienigznych do podmiotu. Otrzymanie
zaliczki lub calkowitej zaplaty przez podmiot nie stanowig przychodéw z podstawowej
dziatalnosei w ujeciu  ksiegowym, chyba, 2ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia
powodujacego powstanie przychodu z ksiggowego punktu widzenia. Winny one by¢
ujmowane w bilansie po stronie pasywow, jako przychody przyszlych okresow do momentu
uzasadniajgcego ujecie tych kwot, jako przychodu w rachunku zyskéw 1 strat. Brak
koniecznodci rozliczania przychodéw w czasie jest dopuszczalny pod warunkiem, iz
wartosciowo nie przekraczajg one okrelonego progu istotnosci lub jesli ich rozliczenie
nastapi w ciggu jednego okresu sprawozdawczego.

Do przychodéw ze sprzedazy produktéw przez jednostki zaliczy¢ nalezy migdzy innymi:
przychody z najmu i dzierzawy mienia, sprzedaz ustug, przychody z tytutu odplatnosci za
zywienie w przedszkolach, przychody z tytulu oplat za powierzchnig reklamowe. Przychod z
tytulu najmu lub dzierzawy mienia ujmuje si¢ w okresie, w ktérym najem lub dzierzawa majg
miejsce, w kwocie naliczenia czynszéw za okres najmu badZ dzierzawy w roku obrotowym,
na podstawie stawek lub wartosci wynikajgcych z tredci zawartych umoéw lub ustalonych w
podmiocie cennikéw (np. stawki godzinowej, miesigcznej za wynajem powierzchni). W
przypadku bezumownego korzystania z lokalu, przychdd rozpoznaje si¢ w wysokosci
naliczenia dokonanego przez wydzial merytoryczny. Przychody z tytulu oplat za zywienie w
przedszkolach ujmowane sg w ksiegach w wysokosci naliczonego przypisu za Zywienie na
podstawie kwitariuszy (zgodnie z naliczeniem wedlug stawki zywieniowej na jedng osobg).
Przychody z tytutu sprzedazy uslug ujmowane sa na podstawie dokumentu ksiggowego,
wystawionego w wysokoéci ustalonej w zamdwieniu lub umowie. Przychody z tytulu
sprzedazy ushug rozpoznaje sie w dacie wykonania swiadczenia zgodnie z umowg (w
szczegolnosci w momencie odbioru ustugi). W przypadku $wiadczenia ustugi przez dluzej niz
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jeden rok obrotowy, przychody z jej tytulu ujmowane sg stopniowo w czasie, proporcjonalnie
do stopnia wykonania ustugi.

W pozycji zmiana stanu produktéow ze znakiem dodatnim ujmuje si¢ zwigkszenie,
a ze znakiem ujemnym zmniejszenie w jednostce stanu zapaséw produktéw gotowych, jak tez
czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow, jakie nastapily migdzy
poczatkiem i konicem roku obrotowego.

Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ujmowane sa w momencie naliczenia za dany rok
obrotowy, w kwocie naliczenia wynikajgcej z przepisow prawnych, w tym obowiazujacych
ustaw i uchwat lub decyzji (np. z tytutu optat za pobyt dzieci w ramach akeji ,Zima w
miescie” i ,,Lato w miescie”, duplikaty swiadectw i legitymacji szkolnych). Jako przychod w
rachunku zyskow i strat ujmuje sie jedynie wartos¢ przychodéw przypadajacych na okres
sprawozdawczy, za ktéry sprawozdanie finansowe jest sporzadzane.

Koszty dzialalnosci operacyjnej ujmowane s przez jednostke w zespole 4 kont w ukladzie
rodzajowym w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw. W sprawozdaniu finansowym
ujmuje sie w szczegélnosci nastepujace grupy kosztow: amortyzacja, zuzycie materialow
i energii, ustugi obce, podatki i oplaty, wynagrodzenia, ubezpieczenia spoleczne i inne
éwiadczenia dla pracownikéw oraz pozostate koszty rodzajowe. Ujecie kosztu ksiggowego
z wyzej wymienionych tytuléw jest niezalezne od wyplywu srodkéw pienigznych z podmiotu
~ zaplata zaliczki lub catkowita zaplata przez podmiot nie stanowi kosztéw dziatalnosci
podstawowej w ujeciu ksiegowym chyba, ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia
powodujacego powstanie kosztu z ksiegowego punktu widzenia. Koszty ujmuje si¢ w okresie
sprawozdawczym, ktérego dotycza z wyjatkiem przyjetego progu istotnosci w odniesieniu do
ujmowania w sprawozdaniu rozliczen migdzyokresowych czynnych i biernych. Koszty
mediéw oraz koszty wynikajace z faktur dotyczace uslug takich jak: uslugi
telekomunikacyjne, telefonii komérkowej, dostaw energii elektrycznej i cieplnej, dostaw
wody i odprowadzania $ciekéw, ktére zawierajg obcigzenia dotyczace dwoéch okresow
rozliczeniowych (tj. np. abonament za miesige biezacy, rozliczenie wykorzystania uslug
za miesigc poprzedni) sg przypisane w calosci do kosztéw jednego miesigea (w ciggu roku).
Zgodnie z zasadg istotnosci zdarzenia te nie majg istotnego wplywu na sporzadzenie
sprawozdania finansowego, poniewaz ksiegowane sg w ten sam sposéb we wszystkich
miesigcach roku. W przypadku sprawozdan rocznych nalezy ujaé¢ w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego wszystkie zobowigzania dotyczace danego roku obrotowego.

W pozycji inne $wiadczenia finansowane z budzetu ujmuje sig koszty z tytulu innych
$wiadezen finansowanych z budzetu, takich jak: stypendia dla uczniéw, pomoc materialna dla
uczniow, dozywianie uczniéw, dozywianie dzieci w przedszkolach, przyuczenie do zawodu.

Ujecie przychodu ksiegowego z tytulu pozostalych przychodow —operacyjnych
jest niezalezne od wplywu érodkéw pienieznych do podmiotu. Otrzymanie zaliczki lub
catkowitej zaplaty przez podmiot nie stanowig pozostatych przychodéw operacyjnych w
ujeciu ksiegowym, chyba, ze towarzyszy im zaistnienie zdarzenia powodujgcego powstanie
przychodu z ksiggowego punktu widzenia. Winny by¢ one ujmowane w bilansie po stronie
pasywow, jako przychody przyszlych okreséw do momentu uzasadniajgcego ujecie tych
kwot, jako przychodu w rachunku zyskow i strat.

Do pozycji pozostatych przychodéw operacyjnych zalicza sig w szczegolnosci przychody
zwigzane: z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych (m.in. rozwigzaniem
uprzednio utworzonego w ciezar pozostalych kosztéw operacyjnych odpisu aktualizujacego
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wartoé¢é naleznodci oraz utworzeniem odpisu aktualizujacego wartos¢ zobowigzan),
z wyjatkiem zobowiazaf o charakterze publicznoprawnym nie obcigzajgcych kosztow. Do
pozycji tej zaliczamy réwniez przychody zwigzane z rozwigzaniem rezerw, z wyjgtkiem
rezerw zwigzanych z operacjami finansowymi oraz rezerw tworzonych w cigzar funduszu
oraz przychody z zwigzane z korektami odpisow aktualizujgcych wartos¢ aktywow, z
wyjatkiem odpiséw obeciazajgcych koszty finansowe lub fundusz. Do pozostatych
przychodéw operacyjnych zaliczamy roéwniez przychody zwigzane z odszkodowaniami
i karami, tj. przyktadowo z tytulu zasgdzonego zwrotu kosztéw postgpowania sgdowego,
komorniczego, kary nalezne od kontrahentéw a takze przychody zwigzane z otrzymaniem
nieodplatnie, w tym w drodze darowizny aktywow obrotowych, w tym takze $rodkow
pienieznych na inne cele niz nabycie gotowych $rodkow trwalych, inwestycji oraz wartosei
niematerialnych i prawnych. Do pozycji tej zaliczamy réwniez réwnowartos¢ odpisow
amortyzacyjnych 1 odpiséw aktualizujgeych od $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodplatnie.

Przychody z tytulu sprzedazy skiadnikéw majatkowych ujmuje si¢ w wysokosci ustalone;
w umowie sprzedazy, w momencie przekazania znaczacej czgsci korzysei 1 ryzyka
dotyczacego danego skladnika majatkowego (np. moze to nastgpi¢ w momencie fizycznego
przekazania danego sktadnika).

Do pozycji stanowigcych zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwalych zalicza sig w
szezegblnodei: dodatni wynik ze sprzedazy $rodkow trwatych, srodkéw trwalych w budowie,
wartodei niematerialnych i prawnych.

Do pozycji stanowiacej inne przychody operacyjne zalicza sig¢ w szczeg6lnodci: odpisane,
przedawnione lub umorzone zobowigzania; warto$¢ rozwigzanych rezerw na zobowigzania;
zmniejszenie uprzednio utworzonych odpisow aktualizujgeych nalezno$ei; wplywy 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 ustug
ujmowane w momencie ich naliczenia, w wysokosci wymaganej zaplaty, przychody z tytulu
zwrotu kosztéw upomnienia; przychody z tytulu refundacji poniesionych kosztow; przychody
ze sprzedazy ztomu, materiatéw z odzysku, makulatury; przychody z tytutu wadiow 1 kaucji
przepadajgcych; przychody z tytulu odszkodowan (ksiggowane juz w momencie uzyskania
informacji o przyznanym odszkodowaniu, a nie dopiero w momencie wplywu srodkow z ich
tytutu, w kwocie wymaganej zaptaty, pod warunkiem, ze sg niewatpliwe); zasgdzone zwroty
kosztow sadowych, egzekucyjnych, komorniczych lub zastgpstwa procesowego; przychody
z tytulu refaktur (z wyjatkiem ujmowanych w przychodach z podstawowej dziatalnosci
refaktur za zuzycie mediow w ramach umowy najmu); nadwyzki inwentaryzacyjne;
przychody z tytulu zaokraglenia podatkéw; zwrot kosztéw z tytulu przekroczenia limitu
rozméw telefonicznych przez pracownikéw; sprzedaz materialow przetargowych; przychody
7 tytutu obcigzenia bylych najemcow kosztami remontowymi lokali; umorzenie zobowigzafi
pomiedzy jednostkami budzetowymi, odwrécenie odpisu z tytulu trwalej utraty wartodei
srodkéw trwatych w budowie wynikajgcej z tytutu uprzedniego zaniechania lub wstrzymania
jego budowy, bez zamiaru wznowienia realizacji, w wyniku pozniejszego podjgcia decyzji
o kontynuowaniu budowy érodka trwalego; przychody powstajace wskutek zdarzen trudnych
do przewidzenia, poza dzialalnoscig operacying jednostki i niezwigzane z ogélnym ryzykiem
jej prowadzenia, w szczegoélnosci przyznane lub otrzymane odszkodowania dotyczace
zdarzen losowych. W ramach pozostalych przychodéw operacyjnych ujmuje sig przychody ze
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sprzedazy towarow i materiatow, nieobjetych statutows dzialalnoscig m.st. Warszawy w tym
m.in. kserowanie i udostepnianie kopii dokumentow.

Do pozostatych kosztow operacyjnych zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty zwigzane
z odpisaniem naleznogci przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych (m.in. utworzeniem
odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznodci oraz rozwigzaniem uprzednio utworzonego
w cigzar pozostalych przychodéw operacyjnych odpisu aktualizujgcego warto$¢ zobowigzaii),
z wyjatkiem naleznosci o charakterze publicznoprawnym nieobcigzajgcych kosztow oraz
koszty zwigzane z utworzeniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwigzanych z operacjami
finansowymi oraz rezerw tworzonych w ciezar funduszu a takze koszty zwigzane z odpisami
aktualizujacymi wartoéé aktywaéw i ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obcigzajgcych koszty
finansowe lub fundusz. Do pozostalych kosztéw operacyjnych zaliczmy rowniez koszty
zwigzane z odszkodowaniami i karami, z wyjatkiem odszkodowan lub kar zwigzanych
z dziatalnodcia podstawowsg oraz koszty zwigzane z przekazaniem nieodplatnym, w tym w
drodze darowizny aktywéw obrotowych a takze koszty zwigzane z umorzeniem naleznosci
pomiedzy jednostkami budzetowymi. Do przykiadéw pozostatych kosztéw operacyjnych
wystepujacych w jednostkach zalicza si¢ takze koszty inwestycji finansowanych z dochodéw
jednostek budzetowych gromadzonych na wydzielonym rachunku, naliczone kary i grzywny;
niedobory inwentaryzacyjne; koszty z likwidacji zapasow; odpisy aktualizujgce z tytulu
trwalej utraty wartosci érodkéw trwatych w budowie wynikajgcej w szczegolnosci na skutek
zaniechania lub wstrzymania jego budowy, bez zamiaru wznowienia realizacji; koszty
postepowania sgdowego, egzekucyjnego lub komorniczego; wyplacone lub nakazane do
zaplaty odszkodowania; koszty utworzonych rezerw na sprawy sporne; oplaty z tytulu
uzyskania wypisu z gruntéw; odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy;
koszty z tytulu zaokraglenia podatkéw; korekty blednych naliczen odplatnosci; niedobory
uznane za niezawinione; koszty powstajace wskutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza
dziatalnodcig operacyjng jednostki i niezwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia, w
szezegdlnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia. zdarzenia
powodujgcego powstanie kosztu z ksiegowego punktu widzenia.

Przychody finansowe sg to przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegélnoscei: odsetki
(z wyjatkiem odsetek od $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, ktore
zwickszaja wartogé tego funduszu), w tym: odsetki od depozytéw bankowych i srodkow na
rachunkach bankowych, odsetki za zwloke¢ w zaplacie naleznosci, odsetki od naleznosci
podatkowych, odsetki ustawowe z wyrokéw sadowych, z wyjatkiem odsetek od kaucji,
odsetek od wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, ktore podlegajg zwrotowi
na rzecz kontrahentéw zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych a takze
inne przychody finansowe, w tym: dodatnie réznice kursowe, umorzone zobowigzania
z tytulu pozyczek, rozwigzanie lub zmniejszenie z innego tytulu odpisu aktualizujgcego
dotyczacego finansowych aktywow trwalych, rozwigzanie niewykorzystanych rezerw na
odsetki z tytulu spraw sadowych lub odsetek z tytulu zobowigzan. Odsetki od naleznosci
podatkowych i publicznoprawnych, pomimo ksiggowania na koncie przychodow
budzetowych, prezentowane sg w sprawozdaniu w rachunku zyskow i strat, jako przychody
finansowe, 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 przypadajacej na okres, za ktéry sg naliczane.

Do pozycji kosztéw finansowych zaliczamy w szezegolno$ei: zaptacone odsetki (z wyjgtkiem
odsetek obcigzajacych srodki trwale w budowie), w tym: odsetki od nieterminowych wplat z
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tytulu pozostalych podatkéw i oplat, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, odsetki
utworzone od rezerw utworzonych na zobowigzania (w tym z tytulu spraw sgdowych); oraz
Inne koszty finansowe, w tym: ujemne roznice kursowe, odpisy aktualizujace wartosc
naleznodci z tytulu operacji finansowych (tj. naleznodci z tytulu posiadanych aktywow
finansowych, np. naleznodci z tytulu udzielonych pozyczek), odpisy aktualizujgce odsetki (w
tym odsetki naliczone od naleznosci gléwne;j), korekty podatkéw, korekty blgdnych naliczen
odplatnodci. Koszty finansowe z tytulu odsetek ujmowane s3 w momencie ich naliczenia w
wartosci przypadajacej na okres, za kiéry sa naliczane. Odsetki od zobowigzafi, w tym
réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje sig
w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego
dnia kwartatu w wysokoéci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, Odsetki za zwlokg w
zaplacic zobowigzan ujmowane sa w ksiggach w wartodci naliczenia w wysokosci
wynikajgcej z noty obcigzeniowej otrzymanej od wierzyciela, a w przypadku braku wplywu
takiej noty — w wysokosci wynikajacej z umowy lub w przypadku braku stopy procentowej
okreslonej umowa — w wysokosci obowigzujacych stawek odsetek ustawowych w momencie
naliczenia w wysokosci proporcjonalnej do czasu zwloki.

Aktywa otrzymane nieodplatnie, w tym w formie darowizny, wycenia si¢, co do zasady
wedlug ceny sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu (wedlug wartosci
rynkowej aktualnej w momencie otrzymania). W szczegolnosei wartosé poczatkowg aktywow
otrzymanych nieodplatnie ustala si¢ wedlug ponizszych zasad: $rodki pienigzne wycenia sig w
warto$ci nominalnej otrzymanych srodkéw pienigznych, wartosci niematerialne i prawne
wycenia sie w wartosci nie wyzszej od wartosci rynkowej aktualnej w momencie otrzymania
a wycene opiera si¢ w pierwszej kolejnosci o dostgpne ceny rynkowe identycznych lub
podobnych pozycji o tym samym stopniu zuzycia, lecz w przypadku ich braku — o wartosci
historyczne wynikajace z ksiag strony przekazujacej. Zbiory biblioteczne wycenia si¢ wedlug
wartodci okre$lonej w decyzji wlasciwego organu, a w przypadku braku takiej decyzji —
zgodnie z komisyjnym oszacowaniem wartosci (np. przez zespot 0séb posiadajgcych wiedzg
i dodwiadczenie w zakresie oceny wartosci zbiorow bibliotecznych). Srodki trwale wycenia
sic wedlug wartosci okreélonej w decyzji wilasciwego organu, a w przypadku braku takiej
decyzji — w wartosci nie wyzszej od wartosci rynkowej aktualnej w momencie otrzymania,
ustalanej wedlug nastepujgcej hierarchii. Dla nieruchomos$ci wycene sporzadza uprawiony
rzeczoznawce. Jesli wycena rzeczoznawcOw nic jest uzasadniona, wyceny dokonuje
specjalista zatrudniony w podmiocie np. inspektor nadzoru budowlanego, z uwzglednieniem
aktualnych ekspertyz technicznych oceniajacych stan budynku. Dla pozostatych srodkow
trwatych wycene sporzadza uprawiony rzeczoznawca. Jesli wycena rzeczoznawcow oceniana
jest, jako nieuzasadniona, wyceny dokonuje zespél powolany podmiocie sposrod
pracownikéw posiadajgcych wiedze i doswiadczenie w zakresie oceny danego skladnika
srodkéw trwatych. W przypadku, gdy podmiot ma trudnosci z dokonaniem wyceny wedtug
wyzej opisanych metod, wartos¢ ustala sie w oparciu o dostgpne ceny rynkowe identycznych
lub podobnych skiadnikéw aktywéw o tym samym stopniu zuzycia. Rzeczowe skladniki
aktywéw obrotowych (w tym zywnoé¢, $rodki czystosei) wycenia sig w wartosci nie wyzszej
od wartosci rynkowej aktualnej w momencie otrzymania. Jezeli w decyzji lub w zalgczniku
do decyzji np. w karcie inwentarzowej podana jest warto$¢ poczatkowa wraz z naliczonym
umorzeniem dla danego skladnika wowcezas w ewidencji ksiggowej sktadniki te ujmuje sig
w szyku rozwartym tj. w wartosci poczgtkowej i wartosci dotychczasowego umorzenia.
W przypadku przyjetych nieodplatnie (w tym takze w drodze darowizny) $rodkow trwalych
w budowie, érodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych, wartosé ich odnosi
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sie w ciezar funduszu jednostki. Warto§¢ przyjgtych aktywéw obrotowych w ramach
centralnego zaopatrzenia odnosi si¢ drugostronnie w fundusz jednostki. W pozostatych
przypadkach przychody z tytulu aktywéw otrzymanych nieodplatnie ujmuje sig w calosci w
przychodach w momencie ich otrzymania (niezalezne od momentu ich wykorzystania).
Nalezne odszkodowania, grzywny i kary wycenia si¢ w kwocie wymaganej zaplaty (wediug
otrzymanych lub naliczonych kwot z podanych tytuléw), pod warunkiem, ze sg niewatpliwe.

Nadwyzki/niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych nalezy powigzaé z zapisami
ksiagg rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych, a ich stanem rzeczywistym nalezy rozliczy¢ w ksiggach tego roku
obrotowego, na ktéry przypad! termin inwentaryzacji (zgodnie z zasadami wyceny dla dane;j
grupy pozycji finansowych) oraz ujaé je w pozostatych przychodach/kosztach operacyjnych
lub obcigzy¢ osobg materialnie odpowiedzialng na podstawie decyzji kierownika jednostki,
zgodnie z wnioskiem komisji inwentaryzacyjnej.

Podmioty bedace czynnymi podatnikami podatku VAT korzystajg z prawa do odliczenia
podatku naliczonego w oparciu o wspéiczynnik struktury sprzedazy oraz pre-wspolczynnik na
podstawie przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug. Odliczenie to, stosownie do
treéci obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa podatkowego, dokonywane jest
dwuetapowo, tj.: przez okres od stycznia do grudnia danego roku podatkowego na podstawie
zaliczkowego wspGlezynnika struktury sprzedazy wyliczonego na bazie danych dotyczgeych
roku poprzedniego oraz pre-wspolezynnika wyliczonego na bazie danych z przed dwoch lat.
Po zakoficzeniu danego roku podatkowego na podstawie rzeczywistego wspolczynnika
struktury sprzedazy i pre-wspélczynnika wyliczonego zgodnie z postanowieniami ustawy o
podatku od towaréw i ushig. Wyliczona réznica pomiedzy wspdlczynnikiem struktury
sprzedazy oraz pre-wspolczynnikiem ujmowana jest: w pozostale koszty operacyjne — jezeli
zaliczkowy wspolezynnik = struktury sprzedazy i pre-wspélczynnik jest wyzszy niz
rzeczywisty; w pozostale przychody operacyjne — jezeli zaliczkowy wspolczynnik struktury
sprzedazy i pre-wspolczynnik jest nizszy niz rzeczywisty.

Dodatkowo dla wybranych pozycii w sprawozdaniu finansowym sg stosowane uproszenia
ewidencji nastgpujgcych zdarzen:

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

Dopuszcza  si¢  zbiorcze  ksiggowanie  operacji  gospodarczych  jednorodnych
przeprowadzonych w ciggu dnia, dotyczgce m.in. przelewéw na rachunki osobiste
wynagrodzen pracownikéw, wyplat dla zleceniobiorcéw i stypendystow, swiadczen z ZFSS
oraz funduszu zdrowotnego, innych wyplat dla oséb fizycznych realizowanych z rachunkow
ptacowych a takze potrgcen od wynagrodzen i innych $wiadczen.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
sroédlowych dopuszcza sie za uprzednig zgodg kierownika jednostki udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodoéw zastgpczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace tej operacji, w szczegdlnoéei: oplat abonamentu RTV, zakupu znakow
sadowych lub skarbowych, pokwitowania za parking, pokwitowania za listy polecone,
polecenia zaplaty oplat na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego, polecenia zaplaty
kosztéw sagdowych lub komorniczych itp.
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Bez wzgledu na fakt, czy w umowie na naprawe, konserwacjg¢ Iub remont nie zostaly
wyszczegolnione odrgbnie koszty materialéw 1 robocizny, czy tez zostaly one
wyszczeg6lnione, faktury za ten remont rowniez te, w ktorych wymieniono materialy
potrzebne do naprawy lub remontu, jak tez wartos¢ robocizny moga w calosci obeigzac
koszty ustug remontowych.

Platno$é faktur otrzymywanych do zaplaty wystawionych w polskich ztotych, jest
realizowana z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci tzw. Split Payment.

W przypadku platnosci na rzecz podwykonawcéw robét budowlanych otrzymanie przez
jednostke od podwykonawcéw stosownej dokumentacji $wiadczacej, ze generalny
wykonawca nie dokonal platnosci za wykonane roboty budowlane na rzecz podwykonawcy,
powoduje, ze po otrzymaniu stosownej dyspozycji przez jednostke do zaplaty na dobro
podwykonawey istnicje konieczno$é ujecia takich operacji gospodarczych w szczegélnosei
uwzgledniajac konieczno$é dokonania rozliczen z wykonawcg generalnym. W przypadku,
gdy podwykonawcy na podstawie stosownej dokumentacji oraz w oparciu o wlasciwe
przepisy wystapig do jednostki o zaplate nalezy w sytuacji, gdy nie zostala dokonana
platnoéé przez jednostke na rzecz generalnego wykonawcy za przedmiot prac budowlanych,
za ktére jednostka zaplacila na rzecz podwykonawcy, wowczas operacje gospodarcze
odno$nie roszczen ujmuje sie w ksiggach rachunkowych na pozostatych rozrachunkach w
klasyfikacji wydatkéw dziatu, rozdziatu i paragrafu realizowanej inwestycji w korespondencji
z kontem rozrachunki z dostawcami dotyczgcymi wykonawcy generalnego. Otrzymana
faktura od wykonawcy generalnego, ktéra obejmuje przedmiot prac budowlanych, za ktére
jednostka zaplacila podwykonawcom, powinna by¢ ujgta w ksiggach rachunkowych na koncie
Inwestycje w korespondencji z kontem Rozrachunki z dostawcami dotyczgcymi wykonawcy
generalnego, a rozliczenie wynagrodzenia winno nastgpi¢ wedlug obowigzujacych przepisow
prawa. W sytuacji natomiast, gdy zostala dokonana platno$¢ na rzecz generalnego
wykonawcy, a nastepnie podwykonawca wystapit do jednostki o dokonanie zaplaty
wynagrodzenia na podstawie przepiséw o odpowiedzialnosci solidarnej za ten sam przedmiot
prac budowlanych, to operacje takie nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych na koncie
Pozostale rozrachunkach w korespondencji z kontem Pozostale koszty operacyjne, przy czym
wyplacone podwykonawey wynagrodzenie powinno by¢ ujgte w klasyfikacji wydatkow
dziatu, rozdzialu w ktérym jest realizowana inwestycja , za$ roszczenia regresowe do
generalnego wykonawey w zaleznosci od etapu jego dochodzenia na wlasciwym koncie
rozrachunkowym w korespondencji z kontem Pozostale przychody operacyjne.

Nadplaty wynagrodzenia, skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych dotyczgce wydatkéw poniesionych
w latach poprzednich, zmniejszaja wykonanie wydatkéw w danym roku budzetowym.

W myél zasady istotnosci dopuszcza si¢ przeniesienie w cigzar pozostalych kosztow
operacyjnych lub na pozostate przychody operacyjne kwoty réznic wynikajgeych z naliczenia
sktadek ZUS.

Zwroty wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym, z zastrzezeniem opisanych
ponizej wyjatkdw, przyjmowane s na rachunek biezgcy wydatkéw i zmniejszaja wykonanie
wydatkow w tym roku budzetowym (np. zwrot nadplaty wynagrodzenia). Wyplata odsetek za
op6znienie w zwrocie nadplaty naleznosci budzetowych o charakterze cywilnoprawnym
realizowana jest z wydatkéw budzetowych. Zwroty z tytulu refundacji poniesionych
wydatkéw dokonane w tym samym roku budzetowym przyjmowane sg na rachunek biezacy
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dochodéw budzetowych (np. zwroty wydatkéw dokonane przez pracownikow z tytulu
rozméw telefonicznych) z wyjatkiem rozliczen z budzetem Skarbu Panstwa oraz budzetem
jednostek samorzadu terytorialnego. Zwroty z tytutu refundacji poniesionych wydatkéw na
wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia spoleczne 0séb bezrobotnych, zatrudnionych w
ramach robét publicznych, prac interwencyjnych, dokonane przez Urzad Pracy m.st.
Warszawy w danym roku budzetowym przyjmowane sg na zmniejszenie wydatkow.

Rozliczenia zaliczek sa ksiggowane na koncie Pozostale rozrachunki z pracownikami z
pominigeciem konta Rozrachunki z dostawcami dotyczacymi kontrahentow wystawiajgcych
faktury.

Nie obejmuje sie gospodarks magazynowa zakupionych na biezaco w ilosciach
dostosowanych do potrzeb i wydanych bezposrednio do zuzycia m.in. materialow biurowych,
$rodkéw czystosei, paliwa i drobnych materialéw przeznaczonych do napraw sprz¢tu —
materialy te sg odnoszone w koszty bezposrednio po zakupie. Nie podlegajg one
inwentaryzacji ze wzgledu na zasade istotnosci oraz niskg warto$¢ bilansows.

W przypadku wyplat zaliczek na delepacje zagraniczne dla pracownikéw - rozliczenie
kosztéw podrozy shuzbowej jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej, wg $redniego kursu z dnia jej wyptacenia. Przeliczanie
waluty obcej na zlote polskie nastepuje po kursie z dnia zakupu waluty, na podstawie dowodu
zakupu waluty. Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej jest dokonywane w walucie
polskiej, o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej, wedtug kursu z dnia jej wyplacenia. W
przypadku, gdy koszty delegacji przekraczaja warto$¢ pobranej zaliczki réznica wartosei jest
wyplacana w walucie polskiej wycenionej w réwnowartosci wynikajgcej z przeliczenia na
polskie zlote po kursie sprzedazy danej waluty z dnia udzielenia pierwotnej zaliczki dla
pracownika. Kurs sprzedazy ustala si¢ w banku obstugujgcym rachunki m.st. Warszawy.

Wyjazdy stuzbowe, szkoleniowe i edukacyjne realizowane w ramach projektéw unijnych
mogg by¢ rozliczane i udokumentowane zgodnie z zasadami okre$lonymi w Rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 roku w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej lub w formie kwoty ryczattowej okreslonej w
umowie finansowej projektu i zalgcznikach do tej umowy.

Przypis kosztéw upomnienia stanowigcych naleznosci uboczne ewidencjonuje sig w ksiggach
rachunkowych pod datg dokonania zaptaty na podstawie dowodu wplaty.

Kompensacie ze sobg w sprawozdaniu finansowym mogg podlegaé wartosci takich samych,
co do rodzaju pozostalych przychodéw operacyjnych/finansowych i pozostatych kosztow
operacyjnych/finansowych, kitére prezentowane roztgcznie, powodowalyby sztuczne
zawyzenie obrotéw, Kompensata polega na wykazaniu w rachunku zyskow i strat: jako
pozostatych przychodéw operacyjnych/finansowych dodatniej nadwyzki pozostatych
przychodéw operacyjnych czy finansowych nad pozostalymi kosztami operacyjnymi/
finansowymi tego samego rodzaju; lub jako pozostatych kosztéw operacyjnych/finansowych
dodatniej nadwyzki pozostalych kosztéw operacyjnych/finansowych nad pozostatymi
przychodami operacyjnymi tego samego rodzaju. Do przykiadéw grup przychodow i kosztow
tego samego rodzaju zalicza sie¢ m.in.: niedobory i nadwyzki wynikle z inwentaryzacji,
przychody i koszty z tytulu utworzenia i rozwigzania odpiséw ogélnych aktualizujacych
warto$é naleznosci na dzien bilansowy, przychody i koszty wynikle ze sprzedazy skladnika
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érodkéw trwatych, réznice kursowe dodatnie i ujemne. Nie kompensuje si¢ ze sobg roznych
co do rodzaju pozostatych przychodéw operacyjnych i pozostatych kosztéw operacyjnych.

W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego w momencie ich wystapienia, z ponizszym zastrzezeniem. Celem
dochowania terminéw sprawozdawczosci budzetowej, w przypadku sprawozdan
sporzadzanych w trakcie roku obrotowego, ksiggowaniu w przychody i koszty okresu
objetego sprawozdaniem podlegaé bedg jedynie te dokumenty, ktére wptynely do Wydziatu
Ksiggowosci/Wydzialu Rozliczen Finansowych nie poZniej niz na 4 dni robocze przed
terminem sporzadzenia sprawozdania. Powyzsze nie dotyczy sprawozdan na dzied 31
grudnia. W przypadku sprawozdan budzetowych rocznych nalezy ujaé w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego wszystkie zobowigzania dotyczace danego roku. Do
ewidencji ksiegowej okresu sprawozdawczego koriczacego dany rok obrotowy przyjmuje sig
w koszty wszystkie dokumenty ksiegowe dostarczone do DBFO-Wola do dnia 25 stycznia
nastepnego roku, po uplywie roku obrotowego, ktérego sprawozdanie dotyczy. Po tym
okresie wszystkie wplywajace dokumenty sg wykazywane w korekcie sprawozdan
budzetowych za dany rok obrotowy. Zgodnie z zasadg istotnosci powyzszy zapis nie bedzie
miat znaczacego wplywu na wynik finansowy.

W celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu, operacje gospodarcze dotyczgce
dochodéw i wydatkéw budzetowych ujmowane sg w ksiggach rachunkowych na odregbnych
kontach ksiegowych w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wpltywow i wydatkow
dokonanych na rachunkach bankowych i w kasie.

W zwigzku z centralizacja podatku od towaréw i uslug m.st. Warszawy wprowadzono do
stosowania w jednostce Zarzadzenie Prezydenta m.st. Warszawy w sprawie centralizacji
rozlicze podatku od towaréw i ustug m.st. Warszawy. Szczegétowa procedura naliczania i
rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz realizacja zobowigzan podatkowych w podatku
od towarow i ustug,

Ksiegi rachunkowe sg prowadzone przy uzyciu aplikacji programu FINANSE VULCAN.
Wykaz skladnikéw majgtkowych prowadzony jest technikg komputerows z zastosowaniem
programu komputerowego OPTIEST - SYSTEM EWIDENCII MAJATKU firmy
OPTIDATA Sp. z o.0. i kartotek §rodkéw trwatych a takze ksigg inwentarzowych i zeszytow
pozaksiegowych prowadzonych w szkolach i placowkach o$wiatowych. Amortyzacja
$rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych jest naliczana przy uzyciu aplikacji
programu FINANSE VULCAN.

W jednostkach organizacyjnych wystepuja nastepujgce formy przeprowadzenia
inwentaryzacji: spis z natury, uzgodnienie z bankiem i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wihasnych skladnikow aktywéw droga pisemnego potwierdzenia
zgodnosdei ich stanu wykazanego w ksiegach oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych
rozbieznodei, poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych jednostki z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacja realnej wartosei tych skladnikéw. Sposoby i1 terminy
przeprowadzenia inwenlaryzacji oraz zasady jej udokumentowania i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z ustawy o rachunkowosci oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej
wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora DBFO-Wola oraz Dyrektora placowki
oswiatowe].

Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncie - Wynik finansowy, poprzez przeksiegowanie w koncu roku obrotowego obrotow
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(sald) kont wynikowych przychodéw i kosztéw. W jednostce wystgpujg obowigzkowe
zmniejszenia zysku / zwigkszenia straty wyniku finansowego z tytulu nadwyzki srodkow
obrotowych - érodkéw pozostajgeych na koniec roku na wydzielonym rachunku dochodow
jednostek prowadzacych dzialalno$¢ o$wiatowa. Wynik finansowy netto odpowiada
koncowemu saldu konta.

Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat skladajg sig: zysk/strata
z dzialalnosci podstawowej stanowigey réznicg pomigdzy przychodami netto z podstawowe;
dziatalno$ci operacyjnej i kosztami dzialalnoéci operacyjnej, zysk/strata z dzialalnodci
operacyjnej stanowiace réznice pomiedzy zyskiem z dzialalnosci podstawowej oraz roznicg
7 pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, zysk/strata brutto stanowigce roznicg
pomiedzy zyskiem z dziatalnodci operacyjnej oraz réznicg z przychodéw i kosztow
finansowych oraz zysk/strata netto stanowigce rdznice pomiedzy zyskiem/strata brutto
i pozostalymi obowigzkowymi zmniejszeniami zysku /zwigkszeniami straty.

Ustalenie wyniku finansowego jednostki nastepuje poprzez przeksiggowanie :

Na strong Wn konta Wynik finansowy: sumy poniesionych kosztéw operacyjnych
w korespondencji z kontami zespolu 4 - Koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenie,
zmniejszefi stanu produktéw oraz stanu rozliczen miedzyokresowych kosztow w stosunku do
stanu na poczatek roku w korespondencji z kontem - Rozliczenie kosztow, przeksiggowanie
kosztéw finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z
poszczegdlnymi kontami zespotu 7, przeksiggowanie obowigzkowych rozliczen z budzetem
obcigzajacych wynik finansowy.

Na stronie Ma konta Wynik finansowy ujmuje sie przeksiggowanie uzyskanych przychodow
ze sprzedazy produktéw lub uslug, przeksiegowanie sumy uzyskanych przychodow
finansowych i pozostalych przychodéw operacyjnych w korespondencji z poszezeg6lnymi
kontami zespotu 7, zwiekszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku
do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem Rozliczenie kosztow, przeksiggowanie
przychodéw finansowych i pozostalych przychodéw operacyjnych, w korespondencji z
poszczegdlnymi kontami zespolu 7, przychodéw z tytutu dochoddéw budzetowych, oraz
dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnodci podstawowej, 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 nastepnym, na konto Fundusz jednostki. Przeksiggowania wyniku
finansowego za rok ubiegty dokonuje si¢ pod datg przyjgcia sprawozdania finansowego przez
Rade m.st. Warszawy. (
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