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Zasady realizacji dziatan — rok 2025 uzupetnienie i korekta instrukcji z dnia 22.11.2021r.

INSTRUKCJA
kwalifikowania wydatkéw w celu ujecia w systemie ksiegowym,
wyceny procedur medycznych i opisu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

1.W zwiazku z zaleceniami dotyczacymi standardu rachunku kosztéow u swiadczeniodawcow,
opisanego w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 26 pazdziernika 2020r., opublikowanego w
Dzienniku Ustaw z dnia 19 listopada 2020r. poz. 2045 w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch
Antynarkotyczny Karan nastgpito rozbudowanie planu kont ksiegowych dla wszystkich wydatkow
realizowanych w organizaciji.

Wprowadzone zostaty nowe konta ksiegowe, ktére w sposéb szczegdétowy wskazujg na rodzaj
dokonanego wydatku/ kosztu w zaktadach medycznych (NZOZ) w celu wyceny procedur medycznych
realizowanych w poszczegodlnych jednostkach — KONTA OPK - Osrodki Powstawania Kosztow. —
zafgcznik nr 11.

W zwigzku z powyzszym istnieje koniecznos¢ prawidtowej kwalifikacji wydatkéw/ kosztéw oraz w opisie
dowodu ksiegowego dokonywania wskazan wilasciwej nazwy zrealizowanego wydatku — rodzaju
kosztéw — zgodnie z podanym w w/w Rozporzadzeniu nazewnictwem.

Powyzsze dotyczy umieszczania wiasciwej, dodatkowej tresci w opisie WSZYSTKICH faktur — zaréwno
dotyczacych prowadzonych programéw finansowanych ze srodkow KCPU, Urzedéw Miejskich,
Wojewddzkich, Gminnych, Unijnych itd., jak réwniez wydatkdbw w placoéwkach finansowanych ze
Srodkow NFZ.

W zatgczeniu zafacznik 1 — rodzaje kosztow w NZOZ (tabela nr 1) — w Programach (tabela nr 2)
podaje zestawienie nazw wydatkow wystepujacych w zakladowym planie kont, ktdre powinny zostac
podane w tresci opisu faktury/ rachunku w formie:

Dla faktur dot. kosztéw w Programach

W opisie faktury prosze wpisaé petng nazwe kategorii (bez cyfr) tagcznie ze stowem ,,w
Programie”

Ujeto w ksiegach rachunkowych w nastepujacej kategorii kosztow w PROGRAMIE:

W przypadku kosztéw w ramach dziatalnosci NZOZ, finansowanych ze srodkéw NFZ obowigzuje
kwalifikacja kosztow w zakresie wykonywanych swiadczen, procedur — tabela nr 1 w zataczniku nr 1.
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W przypadku wydatkéw programowych zakres wydatkow jest znacznie mniejszy, ale musi zostac
uwzgledniony w opisie z uwagi na koniecznos¢ wprowadzenia tych samych kont ksiegowych dla
wydatkéw w catej Organizacji — tabela nr 2 w zataczniku nr 1.

2. W zwiazku z zasadami rozliczania dotacji KCPU wystepuje koniecznos$¢:

1)Przyjecia metodologii podziatu pomieszczen i kosztéw ich eksploatacji zgodnie z ich
Zzaangazowaniem godzinowym lub powierzchniowym.

Nalezy okresli¢ ile programow jest prowadzonych w placéwce, powierzchnie lub godziny zaleznie od
przyjetej metodologii podzieli¢ proporcjonalnie dla poszczegdlnych programow i w takiej proporcji
rozlicza¢ koszty faktur dot. eksploatacji pomieszczen.

W zalaczeniu arkusz EXEL do realizacji podziatu kosztow eksploatacyjnych (zatacznik 2 — media
placowki — rozpisanie kosztow).

2)Wyeliminowania zakupow gotéwkowych w zakresie rozliczania zaliczek dot. dotacji. Zleceniodawca,
aby unikng¢ prowadzenia odrebnej gospodarki kasowej dla programu, moze pfacic¢ karta.

Jezeli optata w ramach pobranej zaliczki nastgpita kartg prywatna, wowczas do faktury powinien
zostac zatagczony wydruk potwierdzajacy wykonanie ptatnosci.

Jezeli optata w ramach pobranej zaliczki nastgpita przelewem z prywatnego rachunku bankowego,
wowczas do faktury powinien zostac¢ zatagczony wydruk potwierdzajgcy wykonanie ptatnosci w formie
przelewu.

6. W zwiazku z koniecznosciag monitorowania na biezagco wydatkéw zwigzanych z
wykorzystywaniem srodkéw finansowych zostat wprowadzony nowy arkusz EXEL do
wprowadzania danych dot. wydatkéw w programie.

Sa w nim rejestrowane wydatki w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych i jest mozliwe biezace
analizowanie stanu wydatkéw programowych jako element zarzadzania programem i przyznanymi
funduszami.

W zalaczeniu arkusz EXEL (zatacznik 3 — arkusz wydatkéw programowych)

Zwracam szczego6lng uwage na prawidlowe wpisanie w tabele kosztéw wtasnych i podpisanie
odpowiednich porozumien wolontarystycznych.

8.W zwiagzku z wprowadzeniem wyceny procedur medycznych (zakres procedur medycznych
jest okreslony dla kazdej komérki medycznej) oraz standardu rachunkéw kosztéw wystepuja

nastepujace ewidencje, ktére wspomagaja ich wykonanie.

- Ewidencja wykonanych procedur w OPK

Jednostka Rodzaj Rodzaj Okres Liczba Liczba Uwagi
zlecajaca wykonanego procedury realizacji procedur procedur
Swiadczenia (kod ICD-9 narastajaco
PL)
Poradnia OPIEKA
Zdrowia PSYCHIATRYCZNA

Psychicznego | | LECZENIE
w Warszawie UZALEZNIEN
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- Zuzycie materiatow, lekéw, sSrodkow spozywczych specjalnego przeznaczenia zywieniowego i
wyrobow medycznych (koszty materiatowe)

L.p. Indeks Materiat/ lek/ Typ Liczba Jednostka llos¢ M Cena Wktad do
materiatu srodek procedur miary zuzytana | jednostki kosztu
spozywczy N miary jednostkowego
specjalnego procedur

przeznaczenia
zywieniowego/
wyréb
medyczny

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

-Ewidencja naktadu czasu pracy oséb wykonujacych $wiadczenia (koszty osobowe) - sporzadzana

miesiecznie
Imigi Numer Czesc Numer Czesc Numer Czesc Numer Czesc Razem
nazwisko i nazwa wynagrod i nazwa wynagrod i nazwa wynagrod i nazwa wynagrod 100%/
realizatora OPK zenia OPK zenia OPK zenia OPK zenia (kwota w
podana w podana w podana w podana w )
%/ %/ %/ %/
kwota w zt kwota w zt kwota w zt kwota w zt
Kowalski
wynagrod
zenie
Pochodne
ZUs
Kwota Kwota Kwota Kwota Kwota

Zestawienie zbiorcze

L.p. Grupa Liczba Jednostka Zuzyta ilos¢ M Koszt Wktad do
personelu procedur czasu na N procedur jednostki kosztu
czasu M jednostkowego
D N M L C P=(L/N)x C

Wz6r - zalgcznik nr 10 — Ewidencja naktadu czasu pracy

OPK - osrodek powstawania kosztow - wyodrebniona przez swiadczeniodawce jednostka
organizacyjna lub komorka organizacyjna, zespdt jednostek organizacyjnych lub komodrek
organizacyjnych, ich czes¢ lub wyodrebniony zakres dziatalno$ci swiadczeniodawcy, dla ktorych jest
prowadzona ewidencja kosztow.

Procedura medyczna - postepowanie diagnostyczne, lecznicze, pielegnacyjne, profilaktyczne,
rehabilitacyjne lub orzecznicze przy uwzglednieniu wskazan do jego przeprowadzenia, realizowane w
warunkach okreslonej infrastruktury zdrowotnej przy zastosowaniu produktéw leczniczych i wyrobow
medycznych, wyodrebniona na potrzeby kalkulacji kosztéw.
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Co to sg Swiadczenia medyczne?

Zgodnie z ustawg o dziatalnosci leczniczej swiadczenia zdrowotne to dziatania stuzgce zachowaniu,
ratowaniu, przywracaniu lub poprawie zdrowia oraz inne dziatania medyczne wynikajgce z procesu
leczenia lub przepiséw odrebnych regulujgcych zasady ich wykonywania.

U $wiadczeniodawcy wyodrebnia sie OPK dziatalnosci podstawowej, dziatalnosci pomocniczej i
zarzad, zgodnie z kodami funkcji osrodkéw powstawania kosztow - zafacznik nr 11.

10. W zafaczeniu podaje wzory opisu faktur dot. kosztow programowych, KCPU oraz NFZ.

Zatacznik 7 - KCPU opis faktury wzor
Zafacznik 8 — Program opis faktury wzor
Zatacznik 9 — NFZ opis faktury wzor

Uwagi dot. opisu faktur

1.Prosze o dokonywanie opisdw zgodnie z faktycznie poniesionym kosztem oraz jego przeznaczeniem
np. zakupiono art. spozywcze, leki, bilety wstepu, srodki czystosci, srodki ochrony osobistej (maseczki,
ptyny dezynfekcyjne do rak), artykuty do dezynfekcji, koszt dot. realizacji ustugi naprawy ....... ,
dowozu ............ , konserwacji ................

2.W zatgcznikach 7 i 8 dodano w miejscu ksiegowania po dwa dodatkowe wiersze — prosze korzysta¢ z
nowego wzoru.

3.Jezeli koszt faktury dzielony jest na dwa lub wiecej programoéw dotyczacych jednego Urzedu, to w
opisie niech pozostanie tylko jedna tabela z wpisaniem podsumowanych danych finansowych dot.
wszystkich programéw, a dane dot. poszczegdlnych programéw (z kwotami przypisanymi do kazdego

programu) powinny by¢ umieszczone w opisie stownym nad tabela.

W sytuacjach (jezeli opis sporzadza kilka 0sob) lub koszt ujety w fakturze jest finansowany przez kilka
urzeddéw/ instytuciji prosze o wykonanie poszczegdlnych opisow na odrebnych kartkach.

W zatacznikach znajduja sie odpowiednie zmiany w opisie faktur.

Jezeli urzad/ instytucja podaje w umowie lub instrukcji rozliczania dotacji wzor opisu faktury prosze sie
do tego zastosowac, ale dopisa¢ pozycje:

»Ujeto w ksiegach rachunkowych w nastepujacej kategorii kosztéw w PROGRAMIE:

Uwaga dot. kategorii kosztow do wykonania prawidtowej kwalifikacji kosztow:
-,Wynagrodzenie” to termin, ktéry dotyczy oséb zatrudnionych z tytutu umowy o prace, natomiast
wszystkie faktury, rachunki wystawione przez terapeutow, psychologéw, lekarzy sg kosztem, ktéry

dotyczy podwykonawstwa - nazwa z tabeli kosztéw.

-odrebng kategorig sg umowy cywilno-prawne — zlecenie.
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Uwagi, zasady dot. rozliczenia zaliczek

- rozliczenie zaliczki powinno nastgpi¢ zgodnie z podanym terminem

- kwota wynikajgca z rozliczenia (zwrot) powinna by¢ wptacona na konto bankowe

- faktury powinny by¢ wpisane do rozliczenia w kolejnosci wynikajacej z dat i w taki sam sposéb
uporzadkowane i dopiete do druku rozliczenia

- 0soba pobierajgca zaliczke nie podpisuje sie w miejscu zatwierdzam na wniosku oraz rozliczeniu
zaliczki

- wszystkie wymagane dane powinny by¢ wpisane — daty przy podpisach, stownie kwota rozliczenia
zaliczki itd.

- data poniesienia kosztu (jezeli ptatnos¢ jest w formie przelewu) to data wykonania przelewu, a nie
data pobrania faktury, tak wiec zaliczka moze zostac¢ rozliczona dopiero po wykonaniu przelewu.
Potwierdzenie przelewu z konta osobistego powinno zosta¢ dotgczone do faktury w zaliczce.

- w rozliczeniu zaliczki nie mozna miesza¢ faktur z dwoéch lat. np. 2025, 2026

- rozliczenie zaliczki musi zosta¢ wykonane do konca roku kalendarzowego (przelew zwrotu srodkow z
niewykorzystanej zaliczki powinien by¢ wykonany do dnia 28 grudnia, aby na konto Stowarzyszenia
dotart do dnia 31 grudnia)

- faktura moze byc¢ rozliczona w jednej zaliczce w catosci, prosze nie dzieli¢ kwoty faktury i rozliczac jej
po czesci np. w dwdch zaliczkach.

Uwagi do rozliczenia wykonanych dziatan w ramach umowy zlecenie

Nazywa dziatania — zgodna z kosztorysem w programach lub zakresem procedur przyjetych do
realizacji w NZOZ

Koszt — zgodny z kosztorysem, umowga zlecenie

Termin realizacji dziatarn - wytgcznie zgodny z harmonogramem przyjetym w placéwce i faktyczna
realizacjg dziatan.

Rozliczenie dziatan w ramach umowy zlecenie moze nastapi¢ wytacznie po

przekazaniu arkusza rozliczeniowego.

Uwagi do organizacji i przechowywania dokumentacji kadrowej

W placéwce znajduje sie segregator, do ktérego w okresie miesigca sg wpinane druki, podania,
dokumenty dot. poszczegdlnych realizatoréw. Dokumenty sg oddzielone zaktadkami z nazwiskami
realizatorow.

W segregatorze znajdujg sie indywidualne karty urlopowe na rok 2025 dla kazdego pracownika, listy
obecnosci — kserokopie.

Zatwierdzony wniosek urlopowy przed rozpoczeciem urlopu powinien by¢ przekazany za pomoca
poczty elektronicznej do kadr Stowarzyszenia.

Data urlopu powinna by¢ wpisana do indywidualnej karty urlopéw, ktéra pozostaje w segregatorze
przez caty rok.

Do dnia 5 nastepnego miesigca (termin nieprzekraczalny) do kadr powinny zosta¢ dostarczone
nastepujgce oryginaty dokumentéw - lista obecnosci za ostatni miesigc oraz wszystkie za dany miesiagc
whnioski urlopowe w oryginale (przez miesiac byty wpinane do segregatora).

Dokumenty sa dostarczone w koszulce opisanej ,,KADRY”.
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Dokumenty powinny by¢ podpisane, zatwierdzone w odpowiednich miejscach, by¢ w komplecie,
dostarczane w oryginale jeden raz w miesigcu.

Prosze nie przekazywac list ptac oraz wnioskéw urlopowych w inny, przypadkowy sposéb, posrod
korespondencji innego rodzaju np. faktur. Mogg by¢ przekazane z innymi dokumentami, ale w
oddzielnej koszulce lub teczce.

Zalaczniki

Zatgcznik 1 — Rodzaje kosztéw w nzoz i programach
Zatacznik 2 — Podziat kosztéw — Media 2022 wzér - exel
Zatacznik 3 — Arkusz wydatkéw programowych - exel
Zatgcznik 4 — Karta realizacji kontraktu

Zatacznik 5 — Planowanie kosztow programu / placowki
Zatacznik 6 — Zestawienie wykorzystanych materiatéw
Zatgcznik 7 — KCPU opis faktury - wzor

Zatgcznik 8 — Program opis faktury - wzoér

Zatgcznik 9 — NFZ opis faktury - wzoér

Zatgcznik 10 — Ewidencja naktadu czasu pracy
Zatgcznik 11 — Zestawienie OPK w placéwkach medycznych Stowarzyszenia Karan

Warszawa dnia 31 sierpnia 2025

Bozena Bereda
Przewodniczgca ZG
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Aneks Nr 1 do

INSTRUKCJI
Kwalifikowania wydatkow w celu ujecia w systemie ksiegowym, wyceny procedur
medycznych i opisu dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Stowarzyszeniu Katolicki Ruch Antynarkotyczny KARAN

Sposdb rozliczania kosztow ogélnych (ktore nie sa przypisane konkretnie do pacjenta lub
dziatania lub pomieszczenia dedykowanego w catosci okreslonemu OPK

llos¢ osobodni w miesiacu — (wszyscy pacjenci) = np. 450

llo$¢ osobodni dla OPK 4746 = np. 300 = 66,67%

450 osobodni — 100%

300 osobodni — x%

Wyliczenie 300 x 100 : 450 = 66,67% (zaokraglenie do drugiej cyfry po przecinku)
lloé¢ 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 spozywcze

504-4746-1 — osrodek - krotkoterminowe swiadczenia terapii uzaleznien od substancji
psychoaktywnych

Kwota faktury 600 zt x 66,67% = 400,02 PLN
504-4750-1 — osrodek - Swiadczenia rehabilitacyjne dla uzaleznionych od substancji psychoaktywnych
Kwota faktury 600 zt x 33,33% = 199,98 PLN

Kwoty poszczegdlnych OPK czyli 400,02 PLN + 199,98 PLN musi da¢ wartos¢ faktury.



