
Stowarzyszenie Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN, 26-605 Radom ,ul. Pułaskiego 9 

 

1 
 

Zasady realizacji działań – rok 2025 uzupełnienie i korekta instrukcji z dnia 22.11.2021r. 

 

INSTRUKCJA 

kwalifikowania wydatków w celu ujęcia w systemie księgowym,  

wyceny procedur medycznych i opisu dokumentów finansowo-księgowych 

w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN 

1.W związku z zaleceniami dotyczącymi standardu rachunku kosztów u świadczeniodawców, 

opisanego w Rozporządzeniu Ministra Zdrowia z dnia 26 października 2020r., opublikowanego w 

Dzienniku Ustaw z dnia 19 listopada 2020r. poz. 2045 w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch 

Antynarkotyczny Karan nastąpiło  rozbudowanie planu kont księgowych dla wszystkich wydatków 

realizowanych w organizacji. 

Wprowadzone zostały nowe konta księgowe, które w sposób szczegółowy wskazują na rodzaj 

dokonanego wydatku/ kosztu w zakładach medycznych (NZOZ) w celu wyceny procedur medycznych 

realizowanych w poszczególnych jednostkach – KONTA OPK – Ośrodki Powstawania Kosztów. – 

załącznik nr 11. 

W związku z powyższym istnieje konieczność prawidłowej kwalifikacji wydatków/ kosztów oraz w opisie 

dowodu księgowego dokonywania wskazań właściwej nazwy zrealizowanego wydatku – rodzaju 

kosztów – zgodnie z podanym w w/w Rozporządzeniu nazewnictwem. 

Powyższe dotyczy umieszczania właściwej, dodatkowej treści w opisie WSZYSTKICH faktur – zarówno 

dotyczących prowadzonych programów finansowanych ze środków KCPU, Urzędów Miejskich, 

Wojewódzkich, Gminnych, Unijnych itd., jak również wydatków w placówkach finansowanych ze 

środków NFZ. 

W załączeniu załącznik 1 – rodzaje kosztów w NZOZ (tabela nr 1) – w Programach (tabela nr 2) 

podaję zestawienie nazw wydatków występujących w zakładowym planie kont, które powinny zostać 

podane w treści opisu faktury/ rachunku w formie:  

Dla faktur dot. kosztów w Programach 

W opisie faktury proszę wpisać pełną nazwę kategorii (bez cyfr) łącznie ze słowem „w 

Programie”  

 

Ujęto w księgach rachunkowych w następującej kategorii kosztów w PROGRAMIE:   

…………………………………………………………………………………………………….. 

 

Dla faktur dot. kosztów finansowanych ze środków NFZ 

 

OPK  ……………………………………………………………………………………………… 

 

Ujęto w księgach rachunkowych w następującej kategorii kosztów:   

…………………………………………………………………………………………………….. 

W przypadku kosztów w ramach działalności NZOZ, finansowanych ze środków NFZ obowiązuje 

kwalifikacja kosztów w zakresie wykonywanych świadczeń, procedur – tabela nr 1  w załączniku nr 1. 
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W przypadku wydatków programowych zakres wydatków jest znacznie mniejszy, ale musi zostać 

uwzględniony w opisie z uwagi na konieczność wprowadzenia tych samych kont księgowych dla 

wydatków w całej Organizacji – tabela nr 2 w załączniku nr 1. 

2. W związku z zasadami rozliczania dotacji  KCPU występuje konieczność: 

 

1)Przyjęcia metodologii podziału pomieszczeń i kosztów ich eksploatacji  zgodnie z ich 

zaangażowaniem godzinowym lub powierzchniowym. 

Należy określić ile programów jest prowadzonych w placówce, powierzchnię lub godziny zależnie od 

przyjętej metodologii podzielić proporcjonalnie dla poszczególnych programów i w takiej proporcji 

rozliczać koszty faktur dot. eksploatacji pomieszczeń. 

 

W załączeniu arkusz EXEL do realizacji podziału kosztów eksploatacyjnych (załącznik 2 – media 

placówki – rozpisanie kosztów). 

 

2)Wyeliminowania zakupów gotówkowych w zakresie rozliczania zaliczek dot. dotacji. Zleceniodawca, 

aby uniknąć prowadzenia odrębnej gospodarki kasowej dla programu, może płacić kartą. 

Jeżeli opłata w ramach pobranej zaliczki nastąpiła kartą prywatną, wówczas  do faktury powinien 

zostać załączony wydruk potwierdzający wykonanie płatności. 

 

Jeżeli opłata w ramach pobranej zaliczki nastąpiła przelewem z prywatnego rachunku bankowego, 

wówczas  do faktury powinien zostać załączony wydruk potwierdzający wykonanie płatności w formie 

przelewu. 

 

6. W związku z koniecznością monitorowania na bieżąco wydatków związanych z 

wykorzystywaniem środków  finansowych został wprowadzony nowy arkusz EXEL do 

wprowadzania danych dot. wydatków w programie.  

Są w nim rejestrowane wydatki w poszczególnych okresach rozliczeniowych i jest możliwe bieżące 

analizowanie stanu wydatków programowych jako element zarzadzania programem i przyznanymi 

funduszami.  

 

W załączeniu arkusz EXEL (załącznik 3 – arkusz wydatków programowych) 

 

Zwracam szczególną uwagę na prawidłowe wpisanie w tabele kosztów własnych i podpisanie 

odpowiednich porozumień wolontarystycznych.  

 

8.W związku z wprowadzeniem wyceny procedur medycznych (zakres procedur medycznych 

jest określony dla każdej komórki medycznej) oraz standardu rachunków kosztów występują 

następujące ewidencje, które wspomagają ich wykonanie. 

 

- Ewidencja wykonanych procedur w OPK   

Jednostka 

zlecająca 

Rodzaj 

wykonanego 

świadczenia 

Rodzaj 

procedury 

(kod ICD-9 

PL) 

Okres 

realizacji 

 

Liczba 

procedur 

Liczba 

procedur 

narastająco 

Uwagi 

Poradnia 

Zdrowia 

Psychicznego 

w Warszawie 

OPIEKA 

PSYCHIATRYCZNA 

I LECZENIE 

UZALEŻNIEŃ 
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- Zużycie materiałów, leków, środków spożywczych specjalnego przeznaczenia  żywieniowego i 
wyrobów medycznych (koszty materiałowe) 

L.p. Indeks 
materiału 

Materiał/ lek/ 
środek 

spożywczy 
specjalnego 

przeznaczenia 
żywieniowego/ 

wyrób 
medyczny 

Typ Liczba 
procedur 

Jednostka 
miary 

Ilość M 
zużyta na 

N 
procedur 

Cena 
jednostki 

miary 

Wkład do 
kosztu 

jednostkowego 

 1 D T N M L C U=(L/N) x C 

         

         

         

         

  
-Ewidencja nakładu czasu pracy osób wykonujących świadczenia (koszty osobowe) - sporządzana 

miesięcznie 

Imię i 

nazwisko 

realizatora 

Numer 

i nazwa 

OPK 

Część 

wynagrod

zenia 

podana w 

%/ 

kwota w zł 

Numer 

i nazwa 

OPK 

Część 

wynagrod

zenia 

podana w 

%/ 

kwota w zł 

Numer 

i nazwa 

OPK 

Część 

wynagrod

zenia 

podana w 

%/  

kwota w zł 

Numer 

i nazwa 

OPK 

Część 

wynagrod

zenia 

podana w 

%/  

kwota w zł 

Razem 

100%/ 

(kwota w 

zł) 

Kowalski 

wynagrod

zenie 

         

Pochodne 

ZUS 

         

  Kwota  Kwota  Kwota  Kwota Kwota 

 
Zestawienie zbiorcze  

L.p. Grupa 

personelu 

Liczba 

procedur 

Jednostka 

czasu 

Zużyta ilość M 

na N procedur 

Koszt 

jednostki 

czasu M 

Wkład do 

kosztu 

jednostkowego 

 D N M L C P=(L/N) x C 

       

       

 
Wzór – załącznik nr 10 – Ewidencja nakładu czasu pracy   

 

OPK – ośrodek powstawania kosztów – wyodrębniona przez świadczeniodawcę jednostka 

organizacyjna lub komórka organizacyjna, zespół jednostek organizacyjnych lub komórek 

organizacyjnych, ich część lub wyodrębniony zakres działalności świadczeniodawcy, dla których jest 

prowadzona ewidencja kosztów. 

 

Procedura medyczna – postępowanie diagnostyczne, lecznicze, pielęgnacyjne, profilaktyczne, 

rehabilitacyjne lub orzecznicze przy uwzględnieniu wskazań do jego przeprowadzenia, realizowane w 

warunkach określonej infrastruktury zdrowotnej przy zastosowaniu produktów leczniczych i wyrobów 

medycznych, wyodrębniona na potrzeby kalkulacji kosztów. 
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Co to są świadczenia medyczne? 

Zgodnie z ustawą o działalności leczniczej świadczenia zdrowotne to działania służące zachowaniu, 

ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne działania medyczne wynikające z procesu 

leczenia lub przepisów odrębnych regulujących zasady ich wykonywania. 

 

U świadczeniodawcy wyodrębnia się OPK działalności podstawowej, działalności pomocniczej  i 

zarząd, zgodnie z kodami funkcji ośrodków powstawania kosztów  – załącznik nr 11. 

 

10. W załączeniu podaję wzory opisu faktur dot. kosztów programowych, KCPU oraz NFZ. 

 

Załącznik 7 – KCPU opis faktury wzór 

Załącznik 8 – Program opis faktury wzór 

Załącznik 9 – NFZ opis faktury wzór 

 

Uwagi dot. opisu faktur 

1.Proszę o dokonywanie opisów zgodnie z faktycznie poniesionym kosztem oraz jego przeznaczeniem 

np. zakupiono art. spożywcze, leki, bilety wstępu, środki czystości, środki ochrony osobistej (maseczki, 

płyny dezynfekcyjne do rąk), artykuły do dezynfekcji, koszt dot. realizacji usługi naprawy …….,  

dowozu …………, konserwacji ……………. 

2.W załącznikach 7 i 8 dodano w miejscu księgowania po dwa dodatkowe wiersze – proszę korzystać z 

nowego wzoru.  

3.Jeżeli koszt faktury dzielony jest na dwa lub więcej programów dotyczących jednego Urzędu, to w 

opisie niech pozostanie tylko jedna tabela z wpisaniem podsumowanych danych finansowych dot. 

wszystkich programów, a dane dot. poszczególnych programów (z kwotami przypisanymi do każdego 

programu) powinny być umieszczone w opisie słownym nad tabelą.  

W sytuacjach (jeżeli opis sporządza kilka osób) lub koszt ujęty w fakturze jest finansowany przez kilka 

urzędów/ instytucji proszę o wykonanie poszczególnych opisów na odrębnych kartkach. 

W załącznikach znajdują się odpowiednie zmiany w opisie faktur. 

Jeżeli urząd/ instytucja podaje w umowie lub instrukcji rozliczania dotacji wzór opisu faktury proszę się 

do tego zastosować, ale dopisać pozycję: 

„Ujęto w księgach rachunkowych w następującej kategorii kosztów w PROGRAMIE:   

……………………………………………………………………………………………………..” 

Uwaga dot. kategorii kosztów do wykonania prawidłowej kwalifikacji kosztów: 

-„Wynagrodzenie” to termin, który dotyczy osób zatrudnionych z tytułu umowy o pracę, natomiast 

wszystkie faktury, rachunki wystawione przez terapeutów, psychologów, lekarzy są kosztem, który 

dotyczy podwykonawstwa  - nazwa z tabeli kosztów. 

-odrębną kategorią są umowy cywilno-prawne – zlecenie. 
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Uwagi, zasady dot. rozliczenia zaliczek 

- rozliczenie zaliczki powinno nastąpić zgodnie z podanym terminem 

- kwota wynikająca z rozliczenia (zwrot) powinna być wpłacona na konto bankowe 

- faktury powinny być wpisane do rozliczenia w kolejności wynikającej z dat i w taki sam sposób 

uporządkowane i dopięte do druku rozliczenia 

- osoba pobierająca zaliczkę nie podpisuje się w miejscu zatwierdzam na wniosku oraz rozliczeniu 

zaliczki 

- wszystkie wymagane dane powinny być wpisane – daty przy podpisach, słownie kwota rozliczenia 

zaliczki itd. 

- data poniesienia kosztu (jeżeli płatność jest w formie przelewu) to data wykonania przelewu, a nie 

data pobrania faktury, tak więc zaliczka może zostać rozliczona dopiero po wykonaniu przelewu. 

Potwierdzenie przelewu z konta osobistego powinno zostać dołączone do faktury w zaliczce. 

- w rozliczeniu zaliczki nie można mieszać faktur z dwóch lat. np. 2025, 2026 

- rozliczenie zaliczki musi zostać wykonane do końca roku kalendarzowego (przelew zwrotu środków z 

niewykorzystanej zaliczki powinien być wykonany do dnia 28 grudnia, aby na konto Stowarzyszenia 

dotarł do dnia 31 grudnia) 

- faktura może być rozliczona w jednej zaliczce w całości, proszę nie dzielić kwoty faktury i rozliczać jej 

po części np. w dwóch zaliczkach. 

 

Uwagi do rozliczenia wykonanych działań w ramach umowy zlecenie 

Nazywa działania – zgodna z kosztorysem w programach lub zakresem procedur przyjętych do 

realizacji w NZOZ 

Koszt – zgodny z kosztorysem, umową zlecenie 

Termin realizacji działań  - wyłącznie zgodny z harmonogramem przyjętym w placówce i faktyczna 

realizacją działań.  

Rozliczenie działań w ramach umowy zlecenie może nastąpić wyłącznie po 

przekazaniu arkusza rozliczeniowego. 

 

Uwagi do organizacji i przechowywania dokumentacji kadrowej  

W placówce znajduje się segregator, do którego w okresie miesiąca są wpinane druki, podania, 

dokumenty dot. poszczególnych realizatorów. Dokumenty są oddzielone zakładkami z nazwiskami 

realizatorów. 

W segregatorze znajdują się indywidualne karty urlopowe na rok 2025 dla każdego pracownika, listy 

obecności – kserokopie. 

Zatwierdzony wniosek urlopowy przed rozpoczęciem urlopu powinien być przekazany za pomocą 

poczty elektronicznej do kadr Stowarzyszenia. 

Data urlopu powinna być wpisana do indywidualnej karty urlopów, która pozostaje w segregatorze 

przez cały rok.  

Do dnia 5 następnego miesiąca (termin nieprzekraczalny) do kadr powinny zostać dostarczone 

następujące oryginały dokumentów  - lista obecności za ostatni miesiąc oraz wszystkie za dany miesiąc 

wnioski urlopowe w oryginale (przez miesiąc były wpinane do segregatora). 

Dokumenty są dostarczone w koszulce opisanej „KADRY”. 
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Dokumenty powinny być podpisane, zatwierdzone w odpowiednich miejscach, być w komplecie, 

dostarczane w oryginale jeden raz w miesiącu. 

Proszę nie przekazywać list płac oraz wniosków urlopowych w inny, przypadkowy sposób, pośród 

korespondencji innego rodzaju np. faktur. Mogą być przekazane z innymi dokumentami, ale w 

oddzielnej koszulce lub teczce. 

Załączniki   

Załącznik 1 – Rodzaje kosztów w nzoz i programach 

Załącznik 2 – Podział kosztów – Media 2022 wzór - exel 

Załącznik 3 – Arkusz wydatków programowych - exel 

Załącznik 4 – Karta realizacji kontraktu 

Załącznik 5 – Planowanie kosztów programu / placówki 

Załącznik 6 – Zestawienie wykorzystanych materiałów 

Załącznik 7 – KCPU opis faktury - wzór 

Załącznik 8 – Program opis faktury - wzór 

Załącznik 9 – NFZ opis faktury - wzór 

Załącznik 10 – Ewidencja nakładu czasu pracy 

Załącznik 11 – Zestawienie OPK w placówkach medycznych Stowarzyszenia Karan 

 

Warszawa dnia 31 sierpnia 2025 

 

Bożena Bereda 

Przewodnicząca ZG 
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Aneks Nr 1 do 

 

INSTRUKCJI   

 Kwalifikowania wydatków w celu ujęcia w systemie księgowym, wyceny procedur 

medycznych i opisu dokumentów finansowo-księgowych 

w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN 

  

Sposób rozliczania kosztów ogólnych (które nie są przypisane konkretnie do pacjenta lub 

działania lub pomieszczenia dedykowanego w całości określonemu OPK 

Ilość osobodni w miesiącu – (wszyscy pacjenci) = np. 450 

Ilość osobodni dla OPK 4746 = np. 300 = 66,67% 

450 osobodni – 100% 

300 osobodni – x% 

Wyliczenie 300 x 100 : 450 = 66,67% (zaokrąglenie do drugiej cyfry po przecinku) 

Ilość osobodni dla programu 4750 = np. 150 = 33,33% 

450 osobodni – 100% 

150 osobodni – x% 

Wyliczenie 150 x 100 : 450 = 33,33% 

Np. rachunek za zakupy spożywcze  

504-4746-1 – ośrodek - krótkoterminowe świadczenia terapii uzależnień od substancji 

psychoaktywnych 

Kwota faktury 600 zł x 66,67%  = 400,02 PLN 

504-4750-1 – ośrodek - świadczenia rehabilitacyjne dla uzależnionych od substancji psychoaktywnych 

Kwota faktury 600 zł x 33,33% = 199,98 PLN 

Kwoty poszczególnych OPK czyli 400,02 PLN + 199,98 PLN musi dać wartość faktury. 

 

 


