Zarzgdzenie Nr 28/2018
z dnia 02.10.2018 r.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Bialej Podlaskiej.
w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t.j. Dz.U. z 2016 .
poz. 1047 z pdzn. zm.) z uwzglednieniem zapisow ww. ustawy zawartych w art. 4 ust. 4, art. 8 ust. 2
oraz art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm.) — wprowadzam z dniem 1 stycznia 2018 roku
nastepujace zasady prowadzenia rachunkowosci:

§1.

1. Rokiem obrotowym dla instytucji w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej jest rok
kalendarzowy, natomiast okresami sprawozdawczymi sg miesigce.
Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej za poszczegélne okresy sprawozdawcze
(miesigce) sporzadza si¢ wedlug stanu na koniec miesigca sprawozdawczego po jego
zamknigciu.
3. Zestawienie sald wszystkich kont ksigg pomocniczych oraz zestawienie obrotow i sald za rok
obrotowy sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych.
4. Zestawienie sald inwentaryzowanej grupy skladnikéw sporzadza si¢ na dzien inwentaryzacji
(art. 18 ust. 2).
5. W sklad sprawozdania rocznego wchodza:
a) bilans,
¢) porownawczy rachunek zyskow i strat,
d) informacje dodatkowe i objasnienia,

o

§2
I. Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ ze szczeg6lowoscia okreslong w

zalgczniku do ustawy (art. 50 ust. 1).
2. Dane liczbowe w sprawozdaniu finansowym podaje si¢ w zlotych i groszach (art. 45 ust. 5).

§3
Ustalam dla instytucji zakladowy plan kont obejmujgcy:
1) wykaz kont syntetycznych (ksiggi glownej) oraz zasad funkcjonowania kont i zasady
ksiggowania operacji gospodarczych — zalgcznik nr 1;
2) Instrukcja w sprawie inwentaryzacji— zalacznik nr 2
3) Instrukcja kasowa — zalgcznik nr 3
4) Wykaz programéw komputerowych stosowanych przez jednostkg — zalgeznik nr 4;

§4
Zobowiazuje gldwnego ksiggowego do biezacej aktualizacji ustalen dokumentacji przyjetych zasad
rachunkowosci, uwzgledniajacych obowigzujace przepisy i potrzeby sprawozdawcze oraz zarzadzania
jednostka.
§5
Traci moc zarzadzenie nr 3/2005 z 17 maja 2005 r. Dyrektora MBP w sprawie ,,Zakladowego
planu kont”
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocy obowigzujacy od dnia 1 stycznia
2018 roku.




Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 28/2018
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
w Bialej Podlaskiej

PLAN KONT
Z. KOMENTARZEM
DLA
MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
W BIALEJ PODLASKIEJ

Biata Podlaska, 2018 rok



Wstep

Opracowany wykaz kont syntetycznych uwzglednia zmiany wprowadzone Rozporzadzeniem Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych , samorzagdowych jedno-
stek budzetowych Dz.U. z 2017 poz. 1911
Zaproponowane w niniejszym opracowaniu rozwigzania umozliwia:

1. Ujecie operacji w przekrojach zapewniajagcych wlasciwe przedstawienie stanu majatkowego 1 finanso-
wego, tj. stanéw poszczegolnych aktywow i pasywow, wyniku finansowego i rentownosci jednostki, tj.
kosztow i strat oraz przychodow i zyskow.

2. Ustalenie danych niezbednych do wszystkich rozliczen z tytulu podatkéw oraz rozrachunkéw z kon-
trahentami i pracownikami.

3. Pelng kontrol¢ wewnetrznag dokonanych operacji gospodarczych i stanu sktadnikoéw majatku, bedacych
w posiadaniu i dyspozycji biblioteki.

4. Sporzadzenie sprawozdania finansowego i innych sprawozdan, deklaracji podatkowych oraz informa-
cji wymaganych odrgbnymi przepisami.

Konta syntetyczne sa oznaczone symbolami trzycyfrowymi z uwzglednieniem potrzeb grupowania
informacji w przekrojach przewidzianych w obowigzujacej bibliotekg sprawozdawczo$ci finansowe;.

Przyjete przez biblioteke zasady prowadzenia ksigg rachunkowych umozliwiajg rzetelne i prawidlowe
ustalenie oraz jasne przedstawienie stanu majatkowego i finansowego, a takze jej wyniku finansowego.
Oznacza to m.in. obowigzek grupowania operacji gospodarczych w sposdb usystematyzowany, umozliwia-
jacy prawidlowe sporzadzenie sprawozdan finansowych, wazne jest rowniez ustalenie skutecznej kontroli
wewnetrznej oraz dostarczenie biezacych danych do podejmowania decyzji w sprawach gospodarczych.



I. WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH

ZESPOL 0- AKTYWA TRWALE

011 -
013 -
014 -
020 -
071 -
072 -
073 -
074 -

Srodki trwate amortyzowane stopniowo

Srodki trwate amortyzowane jednorazowo - wyposazenie

Zbiory biblioteczne

Wartosci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkéw trwalych naliczane wg stawek amortyzacyjnych
Umorzenie $rodkow trwatych amortyzowanych w 100% - wyposazenia
Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

Umorzenie zbioréw bibliotecznych

Konta pozabilansowe

093
094 -

Gry biblioteczne
Srodki trwate w likwidacji

ZESPOL 1 -SRODKI PIENIEZNE, RACHUNKI BANKOWE

101 -
131 -
132 -
133 -
134-
136 -
135 -
140

Kasa

Rachunek biezacy

Rachunek srodkoéw Biblioteki Narodowej
Rachunek dotacji celowej (programy MKiDN)
Rachunek dotacji celowej (programy operacyjne)
Rachunek dotacji celowej (programy operacyjne)
Rachunek $rodkéw funduszy specjalnych — ZFSS
Srodki pieniezna w drodze

ZESPOL 2 -ROZRACHUNKI I ROZLICZENIA

201 -
202 -
220 -
225 -
229 -
231 -
234 -
240 -
241 -
260 -
242 -

Rozrachunki z dostawcami

Rozrachunki z odbiorcami

Odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS
Rozrachunki publiczno-prawne

Rozrachunki z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Pozostate rozrachunki z pracownikami
Pozostate rozrachunki

Pozyczki z ZFSS

Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych i szkod
Roszczenia sporne

ZESPOL 3 -MATERIALY I TOWARY

310 -
311 -

Materialty w magazynie
Wydawnictwa w magazynie



ZESPOL 4 -KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

401 - Amortyzacja

402 - Zuzycie materialow

403 - Zuzycie energii

404 - Uslugi remontowe

405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

406 - Pozostate ustugi obce
407 - Wynagrodzenia

408 - Pozostate $wiadczenia na rzecz pracownikow nie zaliczane do wynagrodzen,
409 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy

410 - Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

411 - Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty

412 - Podréze stuzbowe

415 - Koszty zakupu ksiggozbioru i multimediow (umorzenia)

416 - Pozostate koszty

490 - rozliczenie kosztow

ZESPOL 6 - PRODUKTY

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

ZESPOL 7 -PRZYCHODY I KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODOW

700 - Przychody ze sprzedazy ushug

740 - Dotacje budzetowe

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostate koszty operacyjne
780 - Zyski nadzwyczajne

790 - Straty nadzwyczajne

ZESPOL 8 -FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

800 - Fundusz instytucji kultury

802 - Fundusz rezerwowy
820 - Rozliczenie wyniku finansowego
851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

860 - Wynik finansowy

ZESPOL 9 -pozabilansowe konto techniczne

999 - Pozabilansowe konto techniczne



II. ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

ZESPOL 0 - AKTYWA TRWALE

Konta zespotu 0 przeznaczone sg do ewidencji:

- $rodkow trwatych oraz ich umorzenia;

- $rodkow trwatych przyjetych nieodptatnie;

- wartosci niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia, zbioro6w bibliotecznych oraz ich umorzenia;
- $rodkow trwatych w budowie i ich rozliczenia.

Zadaniem kont tego zespotu w bibliotece jest odzwierciedlenie wartosci poczatkowej 1 odpisOw umorze-
niowych poszczegdlnych grup srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, zbioréw biblio-
tecznych.

Konto 011 - Srodki trwale - amortyzowane stopniowo

jest przeznaczone do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen srodkow trwatych.

Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzy-

teczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby instytucji kultury.

Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci:

a) nieruchomos$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki,

b) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Od ewidencjonowanych na koncie srodkow trwatych nalicza si¢ umorzenie i amortyzacj¢ wedlug zasad i

stawek okre§lonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Do $rodkow trwatych amortyzowanych stopniowo nalezy zalicza¢ sktadniki majatkowe o wartosci poczat-

kowej przekraczajacej 10 000,00 zt i okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok.

Podstawowa jednostka ewidencyjng jest kazdy $rodek trwaly, jako oddzielny obiekt inwentarzowy. Tylko

w szczegoOlnych przypadkach moze to by¢ obiekt zbiorczy, np. zespot komputerowy.

Warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych (zasady te dotycza takze warto$ci niematerialnych i prawnych)

stanowi:

- cena nabycia (przy zakupie);

- koszt wytworzenia (we wiasnym zakresie);

- warto$¢ rynkowa (przy nabyciu w drodze spadku, darowizny lub w inny nieodptatny sposéb — chyba
ze umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu okresla warto$¢ w nizszej wysokosci).

Za cen¢ nabycia uwaza si¢ kwote nalezng zbywcy, powiekszong o koszty zwiazane z zakupem naliczone

do dnia przekazania Srodka trwatego do uzywania, a w szczego6lnosci o koszt transportu, zatadunku i wyta-

dunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programéw oraz systemoéw kompute-

rowych, optat notarialnych, skarbowych i innych odsetek, prowizji oraz pomniejszong o podatek VAT, z

wyjatkiem przypadkow, gdy zgodnie z odrebnymi przepisami podatnikowi nie przyshuguje obnizenie kwo-

ty naleznego podatku o podatek naliczony albo zwrot r6znicy podatku w rozumieniu ustawy o podatku od

towarow i ustug. W przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek akcyzowy od importu sktad-

nikow majatku.

Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub mo-

dernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow powicksza si¢ o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym

takze o wydatki na nabycie czg$ci sktadowych lub peryferyjnych.

Na stronie Wn konta 011 ksigguje si¢ przychody i zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych

przede wszystkim z tytutu:

- przyjecia do uzytkowania nowych $rodkéw trwatych z zakupu (konta przeciwstawne 101, 131, 201 );

- ulepszenia istniejgcych srodkoéw trwatych (w tym takze warto$¢ nabytych czgsci sktadowych lub pery-
feryjnych do istniejgcych srodkdéw trwatych,

- ujawnienia nadwyzek $srodkow trwatych nie objetych uprzednio ewidencja (konto przeciwstawne 241);

- nieodptatnego przyjecia srodkdéw trwatych (konto przeciwstawne 800);



- zwiekszenia warto$ci poczatkowej w wyniku zarzadzonej urzgdowej aktualizacji wartosci $rodkow
trwatych (konto przeciwstawne 800).
Na stronie Ma konta 011 ksigguje si¢ rozchody lub zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkdéw trwalych,
w szczego6lnoscei z tytutu:
- likwidacji calkowitej lub czgsciowej na skutek zuzycia lub zniszczenia (konto przeciwstawne 071);
- sprzedazy:
a) dotychczasowe umorzenie — konto przeciwstawne 071,
b) wartos$¢ nieumorzona — konto przeciwstawne 800;
- nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne 800);
- ujawnienia niedoboru lub kradziezy:
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia (konto przeciwstawne 071),
b) warto$¢ netto (konto przeciwstawne 241 lub 790);
- zwrotu dostawcom $rodkéw niesprawnych lub wadliwych (np. w wyniku udzielonych gwarancji —
konto przeciwstawne 201);
- zmniejszenia warto$ci srodkéw trwatych na podstawie zarzadzen (konto przeciwstawne 800).
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;j
skorygowanej ewentualnie w wyniku aktualizacji wyceny, inwentaryzacji lub inwestycji ulepszajacej.
Do konta 011 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje warto$ciowa z podziatem na grupy rodzajowe $rod-
kow trwatych zgodnie z Klasyfikacja Srodkow Trwatych
Ponadto w programie komputerowym Sage Symfonia ,,Srodki Trwate” prowadzi sie analityczna ewi-
dencje ilo§ciowo-warto$ciowa poszczegdlnych srodkoéw trwatych wedtug miejsc uzytkowania i osoéb mate-
rialnie odpowiedzialnych za sprzgt.

Konto 013 - Srodki trwale amortyzowane jednorazowo - wyposazenie

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej (w cenie nabycia) §rodkoéw
trwatych, ktére amortyzuje si¢ jednorazowo w miesigcu wydania do uzytkowania. Na koncie tym ujmuje
si¢ wiec te srodki trwatle, ktorych cena nabycia nie przekracza 10 000,00 zt.
Wszystkie te $rodki podlegaja umorzeniu w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania ich do uzytkowania.
Na koncie tym nie nalezy ujmowaé, wydanych do uzytkowania, $rodkéw trwalych o wartosci, do
100,00 zt. Srodki te traktowane sa jako materiaty, a ich warto$¢ ksigguje si¢ w momencie wydania do uzyt-
kowania — w petnej wysokos$ci w koszty (konto 402 — ,,Zuzycie materiatow”).
Na stronie Wn konta 013 ksigguje si¢ $rodki trwale o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej 10 000 zt
przyjete do uzytkowania:
- bezposrednio po zakupie (konto przeciwstawne 101, 131, 201);
- jako nadwyzki ujawnione w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne 241);
- ztytulu daréw (konto przeciwstawne 760).
Na stronie Ma konta 013 ksigguje si¢ w szczeg6lnos$ci:
- rozchod tych $rodkéw trwatych na skutek likwidacji w wyniku zuzycia lub zniszczenia (konto 072);
- rozchod z tytutu sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania (konto przeciwstawne 072);
- ujawnione niedobory i szkody lub kradziez (konto przeciwstawne 241).
Konto 013 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwalych o wartodci nie
wyzszej niz 10 000,00 zt bedacych w uzytkowaniu biblioteki.
Do konta 013 prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje ilosciowo-wartoSciowg w programie komputero-
wym Sage Symfonia ,,Srodki Trwate” wedhug miejsc uzytkowania i 0sob materialnie odpowiedzialnych za
sprzet. Umorzenie ksieguje si¢ jednorazowo na koncie 072.

Konto 014 - Zbiory biblioteczne

przeznaczone jest do ewidencji zwigkszen i zmniejszen warto$ci zbioréw bibliotecznych obejmujacych
ksigzki i zbiory specjalne. Na koncie 014 nie ujmuje si¢ wartoSci ksigzek, ktore sg przeznaczone do uzytku
pracownikow jako materialy pomocniczo-instruktazowe, np. katalogi, broszury, instrukcje, wydawnictwa
urzedowe 1 inne nie wchodzace w sktad zbioru bibliotecznego.

Przychody zbioréw bibliotecznych pochodzace z zakupu ujmuje si¢ w ewidencji w cenie nabycia, a
ujawnione nadwyzki lub otrzymane dary wycenia si¢ komisyjnie w oparciu o szacunek ich aktualnej warto-
sci rynkowej. Rozchody zbiorow bibliotecznych wycenia si¢ w warto$ci ewidencyjne;j.

Na stronie Wn konta 014 ksigguje si¢ wszelkie zwigkszenia wartoSci zbiorow bibliotecznych, a w szcze-
goblnosci z tytutu:



- przyjecia zbioréow z zakupu lub daréw (konto przeciwstawne: zakup — 101, 131, 201; dary —Ma-760);

- nadwyzek ujawnionych w wyniku inwentaryzacji (konto przeciwstawne 241).

Na stronie Ma konta 014 ksigguje si¢ wszelkie zmniejszenia wartosci ksiggozbioru, z a wyjatkiem ich

umorzenia, a w szczegolnosci:

- rozchody zbioréw bibliotecznych z tytulu likwidacji w wyniku zuzycia lub dezaktualizacji (konto
przeciwstawne 074);

- przekazanie nieodptatne (konto przeciwstawne 074);

- ujawnione niedobory i szkody lub kradziez (konto przeciwstawne 241);

- sprzedaz (konto przeciwstawne 074).

Umorzenie zbiorow bibliotecznych ksigguje si¢ na koncie 074 — ,,Umorzenie zbioréw bibliotecznych”
w miesigcu przyjecia do zbiordw.

Konto 014 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ stanu zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢
w danej bibliotece.

Do konta 014 prowadzi si¢ analityczng ewidencje warto§ciowa z podziatem na poszczegdlne placowki
(filie), a w placowkach szczegdtowsg ewidencje iloSciowo-wartosciowa wedtug zasad okreslonych przez
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego dla zbioréw bibliotek publicznych.

Saldo konta 014 uzgadnia si¢ w dziale ksiggowos$ci z ewidencja prowadzong przez kierownikow poszcze-
gblnych placowek na dzien 31 grudnia kazdego roku i wedtug potrzeb (scontrum, zmiana osoby materialne
odpowiedzialnej).

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne

przeznaczone jest do ewidencji poczatkowej zaprzychodowanych warto$ci niematerialnych i prawnych
nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1
rok. Ponadto, na koncie tym ujmuje si¢ ich rozchod.

Do warto$ci niematerialnych i prawnych zaliczamy:

- programy komputerowe,

- autorskie prawa majatkowe,

- licencje.

Wydatki poniesione na aktualizacj¢ programu komputerowego polegajace m.in. na przystosowaniu go do
nowych przepiséw prawnych nalezy ksiggowac bezposrednio w koszty konto 406 — ,,pozostate ustugi ob-
ce’”.

Na stronie Wn konta 020 ksicguje si¢ przede wszystkim warto$ci niematerialne i prawne nabyte w drodze
zakupu (konto przeciwstawne 101, 131, 201 ) lub z tytutu daru (dar umarzany stopniowo konto przeciw-
stawne 800; dar umarzamy w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania konto przeciwstawne 760), a na
stronie Ma konta 020 ksi¢guje si¢ przede wszystkim rozchod tych wartosci w zwigzku z pelnym umorze-
niem, sprzedaza, przekazaniem nieodptatnym lub likwidacjg (umorzenie stopniowe konto przeciwstawne
800; umorzone w 100% konto przeciwstawne 073).

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ poczatkowag bedacych na stanie warto$ci
niematerialnych i prawnych. Do konta 020 prowadzi si¢ szczegbtowa ewidencj¢ analityczng ujmujac od-
dzielnie koszt nabycia poszczeg6lnych warto$ci niematerialnych i prawnych.

W instytucjach kultury umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ wedlug zasad i sta-
wek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Konto 071 Umorzenie Srodkéw trwalych naliczane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011. Zakres,
metody i stawki amortyzacji (umorzenia) §rodkdéw trwatych okre$laja odrgbnie przepisy ustawy o rachun-
kowosci oraz ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych .

Odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych od $rodkéw trwalych dokonuje si¢ drogg systematycz-
nego, planowego rozlozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji. Rozpoczecie amorty-
zacji nastepuje nie wezesniej niz po przyjeciu srodka trwaltego do uzywania, a jej zakonczenie — nie pozniej
niz z chwilg zrownania warto$ci odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych z wartoscig poczatkowa
srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru, z ewentu-
alnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny sprzedazy netto pozostatosci srodka trwatego.
Jesli przed pelnym zamortyzowaniem $rodka trwatego nastapita jego sprzedaz, kasacja lub stwierdzono
niedobor tego sktadnika — odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ wylacznie do konca tego miesigca, w



ktérym mialo miejsce jedno z tych zdarzen. W przypadku ujawnienia §rodka trwatego, tzn. nie wykazywa-

nego uprzednio w ewidencji ksiggowej, odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca

nastgpujacego po miesigcu, w ktorym zostato stwierdzone jego istnienie (nie mozna zatem nalicza¢ amor-
tyzacji za okresy ubiegte).

Przepisy podatkowe przewiduja trzy metody dokonywania odpisow amortyzacyjnych:

- jednorazowa;

- liniowa;

- degresywna.

W MBP w Biatej Podlaskiej stosowane sg 2 metody: jednorazowa i liniowa.

Metoda pierwsza (jednorazowa) polega na jednorazowym odnoszeniu w cigzar kosztow odpisow
amortyzacyjnych §rodkow trwatych, ktorych warto§¢ poczatkowa jest rowna lub nizsza niz
10 000,00 zt. Odpiséw tych mozna dokonywaé¢ w miesigcu oddania do uzywania §rodka trwatego albo w
miesigcu nastepnym. Metoda ta ma zastosowanie, jezeli podatnik nie skorzystat z przystugujacego mu
uprawnienia wylaczenia ze srodkoéw trwalych — sktadnikow majatkowych, ktorych warto$¢ poczatkowa nie
przekracza 10 000,00 zt.

Metoda liniowa ma charakter podstawowy 1 jest najczesciej stosowana. Polega na tym, ze odpisow
amortyzacyjnych dokonuje si¢ od ustalonej wartoS$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych, w
rownych ratach miesigcznych. Podstawg tych odpisow sg stawki procentowe okreslone w wykazie stawek
amortyzacyjnych.

Umorzenie Srodkow trwalych nalicza si¢ wedlug planu amortyzacji zatwierdzonego przez dyrek-
tora biblioteki. Z momentem calkowitego umorzenia §rodkéw trwatych zaprzestaje si¢ dalszych odpisow
umorzeniowych. Umorzenie nowych srodkow trwatych, nabywanych jako uzywane lub ulepszonych oraz
obcych srodkow trwatych nalicza si¢ wedlug zasad i stawek okreslonych w ustawie . o podatku dochodo-
wym od 0s6b prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- dotychczasowe umorzenie rozchodowanych $rodkow trwatych (konto przeciwstawne 011);

- urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia w zwigzku z obnizeniem wartosci poczatkowej srodkow
trwatych (konto przeciwstawne 800);

- korekty zmniejszajace (konto przeciwstawne 800) uprzednio naliczone umorzenia (za dany rok).

Na stronie Ma konta 071 ksigguje si¢ przede wszystkim:

- naliczone umorzenie srodkoéw trwatych (w tym obcych $rodkow trwatych) bedacych na stanie konta
011 (planowe umorzenie konto przeciwstawne 401 Iub przy amortyzacji jednorazowej — do 10 000 zt —
402); nieplanowe konto przeciwstawne 761; dar od organizatora konto przeciwstawne 800);

- urzgdowe zwigkszenie warto$ci umorzenia w zwigzku z aktualizacja warto$ci §rodkow trwalych, ewi-
dencjonowanych na koncie 011 (konto przeciwstawne 800);

- korekty zwigkszajace (za dany rok) uprzednio naliczone umorzenie (planowe umorzenie konto prze-
ciwstawne 401; nieplanowe konto przeciwstawne 761; dar od organizatora konto przeciwstawne 800).

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza wysokos¢ dotychczasowego umorzenia §rodkdéw trwa-
tych ujetych na koncie 011 1 zmniejsza warto$¢ poczatkowg tych srodkoéw trwatych.

Do konta 071 prowadzi si¢ szczegblowa ewidencje warto§ciowg z podziatem na umorzenie dotyczace
poszczegdlnych grup rodzajowych srodkow trwatych wyszczegolnionych w sprawozdawczosci.

Ewidencje analityczng do konta 071 stanowig tabele amortyzacyjne stuzace do naliczania umorzenia i
amortyzacji poszczegdlnych srodkow trwatych ujmowanych na koncie 011.

Konto 072 - Umorzenie jednorazowe $rodkow trwalych

stuzy do ewidencji umorzenia $rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 013, ktore nalicza si¢ w
miesigcu oddania srodka trwatego do uzytkowania w wysokosci 100% wartosci poczatkowej. Powyzsze
rozwigzanie regulujg art. 32 ust. 6 ustawy o rachunkowosci oraz Ustawa o podatku dochodowym od os6b
prawnych, ktére pozwalajg dla srodkéw trwatych o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej ustalac
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe w sposob uproszczony, przez dokonywanie zbiorczych odpisow
dla grup $rodkéw zblizonych rodzajem i przeznaczeniem lub jednorazowo odpisujac warto$¢ tego rodzaju
srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ przede wszystkim rownowartos¢ uprzednio naliczonego umorzenia
dotyczacego rozchodowanych $rodkow trwatych z konta 013 (z tytutu likwidacji, niedoboru, sprzedazy,
przekazania nieodplatnego, kradziezy).

Na stronie Ma konta 072 ksi¢guje si¢ naliczone umorzenie §rodkéw trwatych ewidencjonowanych na kon-
cie 013, a w szczeg6Inosci:



- umorzenie $srodkow trwalych wydanych do uzytkowania (konto przeciwstawne 013, 402);
- umorzenie naliczone od ujawnionych nadwyzek §rodkéw trwatych przychodowanych na konto 013.

Konto 072 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej bedgcych w uzyt-
kowaniu $rodkow trwatych ujetych na koncie 013, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu
wydania do uzytkowania.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej w zwiazku ze 100% umorzeniem tej grupy $rod-
koéw trwalych w momencie oddania do uzycia.

Saldo konta 072 koryguje warto$§¢ poczatkowa §rodkéw trwatych na koncie 013. Warto$¢ bilansowa
tych srodkow jest zero.

Konto 073 - Umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa ujmowane na
koncie 020.

Zasady dokonywania odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) warto$ci niematerialnych i prawnych
reguluja odrebnie ustawa o rachunkowos$ci  oraz ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych .

Wartos$ci niematerialne i prawne mogg by¢ umarzane (amortyzowane) przez instytucje kultury tymi
samymi metodami jak $rodki trwale.

Okres dokonywania odpis6w amortyzacyjnych (umorzeniowych) od wartosci niematerialnych i
prawnych wynosi:

- dlalicencji (sublicencji) na programy komputerowe oraz dla praw autorskich — 60 miesi¢cy;
- dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych — 60 miesigcy.

Podstawe dokonywania odpisow amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych stanowi
aktualny plan amortyzacji biblioteki, ktory zawiera stawki procentowe i kwoty rocznych odpisow amorty-
zacyjnych warto$ci ujetych na koncie 020.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg metodg liniowa w rownej wysokos$ci od pierwszego dnia miesig-

ca, w ktérym warto$ci niematerialne i prawne ujgto w ewidencji ksiegowej jako sktadniki majgtku trwate-
go, do konca tego miesigca, w ktdrym nastgpuje zrownanie wysokos$ci umorzenia z ich warto$cia brutto.
Po stronie Wn konta 073 ujmuje si¢ rownowartos¢ naliczonego umorzenia dotyczacego rozchodowanych
warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu: likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania (konto
przeciwstawne 020), a po stronie Ma konta 073 ksigguje si¢ naliczone biezgce umorzenie warto$ci niema-
terialnych i prawnych wedlug planéw odpisow amortyzacyjnych (konto przeciwstawne 020, 402) oraz
urzedowe zwigkszenie wartosci umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci niematerialnych i prawnych,
ewidencjonowanych na koncie 020 (konto przeciwstawne 800).

Konto 073 wykazuje salo Ma, ktore oznacza wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia warto$ci niemate-
rialnych i prawnych ujmowanych na koncie 020 i zmniejsza warto$¢ poczatkowa tych wartosci niemate-
rialnych i prawnych.

Do konta 073 prowadzi si¢ szczegbtowa ewidencj¢ z podziatem na poszczegolne tytuty warto$ci niema-
terialnych i prawnych w przekrojach ich ewidencji prowadzonej w ramach konta 020 oraz w sposéb umoz-
liwiajacy kontrole odpisdéw amortyzacyjnych poszczegolnych tytutdw tych sktadnikow majatku trwatego.

Konto 074 — Umorzenie zbiorow bibliotecznych

jest przeznaczone do ewidencji umorzenia zbiorow bibliotecznych ujmowanych na koncie 014. Zbiory te sa
umarzane w 100% pod datg wlaczenia do zbioru bibliotecznego.

Na stronie Wn konta 074 wyksiegowuje si¢ umorzenie dotyczace rozchodowanych zbioréw bibliotecznych
(konto przeciwstawne 014), a na stronie Ma konta 074 ksigguje si¢ naliczone umorzenie przychodowa-
nych zbioréw bibliotecznych (konto przeciwstawne 014, 415).

Konto 074 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej bedacych w uzyt-
kowaniu zbioréw bibliotecznych ujetych na koncie 014, podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesiacu
oddania ich do uzytkowania.

Do konta 074 nie prowadzi si¢ zadnej ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100% umorzeniem zbioréw
bibliotecznych w momencie oddania do uzycia.



Konta pozabilansowe

Konto 093 —Gry biblioteczne

stuzy do ewidencji pozabilansowej przedmiotéw (zabawek), uzytkowanych przez biblioteke .

Po stronie Wn konta 093

ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa uzytkowanych przedmiotow w momencie ich otrzymania w uzytkowanie
od wiasciciela.

Po stronie Ma konta 093 ujmuje si¢ natomiast warto$¢ poczatkowg uzytkowanych przedmiotow w mo-
mencie zakonczenia uzytkowania i likwidacji lub zwrotu wiascicielowi .

Konto 094 - Srodki trwale w likwidacji

przeznaczone jest do pozabilansowej ewidencji warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych postawionych w
stan likwidacji na skutek zuzycia Iub zniszczenia do czasu przeprowadzenia ich fizycznej likwidacji.
Na stronie Wn konta 094 ksigguje si¢ warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych w momencie postawienia ich
w stan likwidacji, a po stronie Ma konta 094 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowa zlikwidowanych srodkow
trwatych po zakonczeniu likwidacji.

Ponadto, w ksiedze inwentarzowej prowadzi si¢ analityczng ewidencj¢ iloSciowo-wartoSciowa poszcze-
gblnych srodkow trwatych w likwidacji.

Konto 094 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych w li-
kwidacji.

Przy wprowadzaniu zapisOw na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne zaksiggowanie.
Konto przeciwstawne dla wszystkich zapisow kont pozabilansowych konto 999.

ZESPOL 1- SRODKI PIENIEZNE, RACHUNKI BANKOWE ORAZ INNE
KROTKOTERMINOWE AKTYWA FINANSOWE

Konta zespohu 1 przeznaczone sg do ewidencji:
- $rodkow pienigznych w walucie polskiej 1 w walutach obcych przechowywanych w kasie biblioteki,
- $rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach bankowych.

Konto 101 - Kasa

przeznaczone jest do ewidencji gotdéwki w krajowych znakach pienieznych znajdujacych si¢ w kasie biblio-
teki.

Wszystkie przychody i rozchody gotéwki w kasie uymowane sa na biezaco w raportach kasowych.
Biblioteka moze dokonywa¢ wyptat zardwno ze srodkoéw podjetych na okre§lony cel z rachunku bankowe-
g0, jak tez z wptywow biezacych.

Na stronie Wn konta 101 ksigguje sic wszystkie wplaty gotowki do kasy (konto przeciwstawne 131, 140
konta zespotu 2; ZFSS konto przeciwstawne 135 lub konto 851, 700 i 760), a

na stronie Ma konta 101 ksigguje si¢ wszystkie rozchody zbiorczo na podstawie raportow kasowych, w
ktorych ujmowane sg poszczeg6lne operacje gotowkowe (konto przeciwstawne 140, 131, 135, konta zespo-
hu 2, 4 oraz konto 851).

Wplywy gotowkowe sa dokonywane na podstawie znormalizowanych drukéw KP — ,Kasa przyjmie”,
wystawionych w trzech egzemplarzach. Natomiast wyplaty moga by¢ dokonywane na podstawie dokumen-
tow zrodtowych (np. ostemplowane przez bank dowody witasnych wptat, faktury, listy ptac Iub zaliczek,
delegacje stuzbowe, dowody zakupu) lub dokumentu zastgpczego KW — , Kasa wyplaci”.

Wszystkie operacje pieniezne, gotowkowe ujmowane sa chronologicznie w dokumencie wtérnym RK —
»Raporcie kasowym”. ,,Raport” sporzadza si¢ za poszczegolne dekady, w ktoérych miat miejsce ruch go-
towki. Zapis w ,,Raporcie kasowym” powinien by¢ dokonany tego samego dnia, w ktérym miata miejsce
operacja gospodarcza.
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Konto 101 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie na koniec okresu
sprawozdawczego.

Konto 131 - Rachunek biezacy, Konto 132 - Rachunek $srodkéw BN, Konto 133, 134 i 136 - Rachun-
ki $Srodkéw celowych

stuzg do ewidencji wartosci srodkéw pienieznych przechowywanych na rachunku biezgcym i rachunkach
pomocniczych w banku finansujgcym dziatalno$¢ biblioteki.

Ksiggowania na koncie 131, 132, 133, 134, 136 dokonywane sg wylgcznie na podstawie dokumentow

bankowych (wyciggow i dotagczonych do nich dowodow zrodtowych, takze wowczas jezeli bank zaksiego-
wat je pomytkowo na koncie biblioteki) pod datg ich otrzymania, co pozwala zachowa¢ peilng zgodnosc
obrotow i sald migdzy ksiggowaniami banku i biblioteki.
Na stronie Wn kont ewidencjonuje si¢ wszelkie wplywy (konto przeciwstawne 101, 132, 133, 134 , 136,
135, 140, 201, 240, zespot 7) na rachunek biezacy (od organizatora na dziatalnos$¢ biblioteki), a po stronie
Ma kont ewidencjonuje si¢ wszelkie rozchody z tego rachunku (konto przeciwstawne 101, 132, 133, 134,
136 135, 140 lub 201, 225, 229, 231, 234, zespot 4).

Konto 131 moze wykazywa¢é jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan srodkow pienieznych bedacych w
dyspozycji biblioteki.

Do kont nie prowadzi si¢ ewidencji szczegotowej, gdy konto to odpowiada jednemu rachunkowi ban-
kowemu w danym banku.

Konto 135 - Rachunek srodkéw funduszy specjalnych — ZFSS

przeznaczone jest do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, ktore musza by¢ lokowane
na oddzielnym rachunku bankowym. Dotyczy to przede wszystkim §rodkéw zaktadowego funduszu $wiad-
czen socjalnych.
Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wszystkie wplywy $srodkow na rachunek bankowy (konto przeciw-
stawne 101, 131 ), a na stronie Ma konta 135 ksicguje si¢ wyptaty srodkéw z rachunku bankowego (konto
przeciwstawne 101, 131).

Na koncie 135 dokonuje si¢ ksiegowan zgodnych z bankiem na podstawie zatacznikéw do wyciggdw
bankowych.

Zasady funkcjonowania konta 135 sg analogiczne do oméwionych dla konta 131.

Konto 135 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, okres$lajace stan srodkow pieni¢znych.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencjonowania §rodkow pieni¢znych, ktore ulegaja przemieszczaniu na inne konta np. po-
migdzy roznymi rachunkami bankowymi przez czas rozchodowania z jednego konta do dnia wptywu na
docelowe konto.

Na stronie WN konta 140 ksigguje si¢ rozchdd srodkéw z rachunkéw bankowych na inne rachunki konto
przeciwstawne 131-136

Po stronie MA wptyw na rachunki bankowe $rodkoéw konta przeciwstawne 131-136.

Konto 140 moze wykazywa¢ jedynie saldo Wn, okres$lajace stan Srodkow pienieznych w drodze.

ZESPOL 2- ROZRACHUNKI I ROSZCZENIA

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji wszelkich krajowych i zagranicznych rozrachunkow, roszczen i
rozliczen biblioteki, dotyczacych zarowno dziatalnos$ci kulturalnej, inwestycyjnej, jak i socjalnej. Konta te
stuzg réwniez do ewidencji rozliczeh wynagrodzen, rozliczen niedobordéw, szkod 1 nadwyzek oraz innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami.

Ewidencjg na kontach zespotu 2 objete sa w szczegolnoscei:

- bezsporne rozrachunki z odbiorcami i dostawcami (dtugoterminowe i krétkoterminowe);

- zaliczki przekazane na poczet wartos$ci niematerialnych i prawnych, inwestycji oraz udzielonych i
otrzymanych na poczet dostaw;

- pozostate rozrachunki z tytulu podatkdw, dotacji i ubezpieczen spotecznych;

- rozrachunki z tytulu wyptat wynagrodzen;

- inne rozrachunki z pracownikami;

- naleznosci od pracownikow z tytutu niedoborow i szkéd,
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- naleznosci dochodzone na drodze sagdowej;

- pozostate rozrachunki i rozliczenia, w tym réwniez z tytutu pozyczek;

- naleznosci i zobowigzania warunkowe.

Na kontach zespotu 2 ujmowane sg wszelkie naleznosci i zobowigzania od momentu ich powstania, az do
catkowitego ich rozliczenia, tj. zaptacenia, oddalenia w wyniku postepowania wyjasniajacego lub sporne-
g0, umorzenia, przedawnienia.

Do nalezno$ci 1 zobowigzan krotkoterminowych zalicza si¢ te, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12
miesigcy od dnia bilansowego. Natomiast naleznos$ci 1 zobowigzania, ktérych okres splaty na dzien bilan-
sowy jest dtuzszy niz rok, zaliczane sa do dlugoterminowych.

Krajowe naleznoSci, roszczenia i zobowigzania ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych — zgodnie
z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowos$ci — warto$ci nominalnej (w kwotach brutto, to jest wraz z
naliczonym podatkiem VAT). Natomiast na dzien bilansowy wykazuje si¢ je w kwotach wymagajacych
zaplaty. Zmiana wartos$ci na dzien bilansowy moze wynika¢ m.in. z obowigzku ustalenia naleznych odse-
tek.

Roszczenia wobec 0s6b odpowiedzialnych za niedobory zawinione ustala Dyrektor biblioteki w wyso-
ko$ci odpowiadajacej aktualnej warto$ci niedoboru. Natomiast roszczenia z tytutu niedoboru uzywanego
sktadnika majatku ustala si¢ w wartosci netto, tj. odejmujgc od aktualnej wartosci poczatkowej rownowar-
tos$¢ odpowiadajaca faktycznemu zuzyciu.

Inwentaryzacja nalezno$ci i zobowigzan w instytucjach kultury przeprowadzana jest w kwartale kon-
czgcym rok obrotowy i w pierwszej polowie pierwszego miesigca nastgpnego roku obrotowego.

Na koniec roku obrotowego salda naleznosci MA kont zespolu 2 powinny by¢ uzgodnione i potwier-
dzone przez kontrahentow (art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci).

Wszystkie naleznos$ci z tytutu dostaw i ushug, bez wzgledu na termin zaptaty, ujmowane bedg jako ak-
tywa obrotowe, z podziatem o okresie sptaty do 12 miesigcy i powyzej 12 miesigcy. Natomiast wszystkie
zobowigzania z tytutu dostaw i uslug, bez wzgledu na termin zaptaty, ewidencjonowane beda jako zobo-
wigzania krotkoterminowe, z podzialem o okresie wymagalno$ci do 12 miesigcy i powyzej 12 miesigcy.

Konto 201 - Rozrachunki z dostawcami

stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkow z dostawcami krajowymi i zagranicznymi (z
wylaczeniem wlasnych pracownikow) z tytulu dostaw, robét i1 ushug.

Zobowiazania ujmuje si¢ w wysoko$ci wynikajacej z dowoddéw kontrahentéw za dostawy, roboty lub
ustugi lub dowodow korygujacych zakup.

Konto uznaje si¢ z tytulu powstalych zobowigzan, a obcigza w zwigzku ze zmniejszeniem lub sptatg
zobowigzan.
Na stronie Wn konta 201 ksigguje si¢ przede wszystkim:
- zaplatg zobowigzan za otrzymane dostawy (konto przeciwstawne 101, 131,132, 133,134 135), 136;
- warto$¢ wptaconych zaliczek na poczet przysztych dostaw i1 ustug (konto przeciwstawne 101, 131,

132, 133, 134,135, 136);

- zmniejszenie zobowigzan wobec dostawcow
- naleznosci od dostawcow z tytutu kar 1 odszkodowan

Na stronie Ma konta 201 ksicguje si¢ przede wszystkim:

- zobowigzania wedlug faktur VAT od dostawcow (w cenie sprzedazy netto konto przeciwstawne —
konta zespotu 3, 4 lub 0);

- faktury korygujace VAT od dostawcow (w cenie sprzedazy netto konto przeciwstawne — konta zespotu
3,4 Iub 0);

- naliczone przez kontrahentow odsetki sankcyjne (konto przeciwstawne 751);

- naliczone przez kontrahentéw kary, grzywny, odszkodowania (konto przeciwstawne 761;

Saldo konta 201, wystepujace glownie po stronie Ma, wyraza stan zobowigzan wobec dostawcow. W
wyjatkowych przypadkach, gdy dokonano nadptaty, przedptaty na poczet dostaw moze wystapi¢ saldo
Whn oznaczajace naleznosci od dostawcy.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z wyodrgbnieniem rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami.
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Konto 202 - Rozrachunki z odbiorcami

stuzy do ewidencji wszelkich bezspornych naleznosci z tytulu dostaw, robot i ustug dotyczacych odbior-
cOow krajowych i zagranicznych z wytaczeniem wlasnych pracownikow.
Nalezno$ci ujmuje si¢ w wysokosci wynikajacej z dowodow sprzedazy Iub dowodéw korygujacych
sprzedaz.
Na stronie Wn konta 202 ksigguje si¢ przede wszystkim:
- naleznos$ci wynikajace z wystawionych dowodow sprzedazy i dowodow korygujacych zwigkszajacych
sprzedaz (konto przeciwstawne — konta zespotu 7);
- naliczone odsetki za nieterminowg zaptate (konto przeciwstawne 750);
Na stronie Ma konta 202 ksigguje si¢ przede wszystkim:
- wplaty naleznosci od odbiorcow (konto przeciwstawne 101, 131, 132, 133, 134, 135, 136);
- przeksiggowanie roszczen spornych na wyodrebnione dla nich konto 242 — ,Roszczenia sporne”;
- otrzymane zaliczki na poczet przysztych dostaw i ushug
- uznane reklamacje odbiorcow (konto przeciwstawne — konta zespotu 7);
- zmniejszenia przychoddéw ze sprzedazy na podstawie dowodow korygujacych sprzedaz (konto prze-
ciwstawne — konta zespotu 7 );
- zmniejszenia uprzednich obciagzen z tytutu naleznych odsetek i kar umownych (konto przeciwstawne
750, 760);
Saldo konta 202 wystepuje w zasadzie po stronie Wn i oznacza stan nalezno$ci od odbiorcow za
dostawy, roboty lub ustugi. W przypadku wystgpienia réwnolegle salda po stronie Ma jego stan oznacza
wysoko$¢ nadptaty (przedptaty) dokonanej przez odbiorce.

Konto 220 - Odsetki od udzielonych pozyczek ZFSS

Stuzy do rozliczania odsetek od pozyczek udzielonych z ZFSS
Na stronie WN konta 220 przeksiggowanie odsetek na koniec okresu obrachunkowego na konto 851
Na stronie MA konta 220 ksieguje si¢ odsetki naliczone od udzielonych pozyczek z ZFSS

Konto 225 - Rozrachunki publiczno-prawne

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu wszelkich podatkow, a w szczegdlnosci:
- podatku dochodowego od 0s6b prawnych;
- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;
- optat za Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych PFRON);
- innych tytulow, do ktorych stosuje si¢ przepisy o zobowigzaniach podatkowych.
Na stronie Wn konta 225 ksigguje si¢ przede wszystkim:
- zaplaty zobowigzan wobec budzetu z tytutu podatkow 1 optat administracyjnych (konto przeciwstawne
— konta zespotu 1);
- naleznosci z tytutu korekty uprzednio dokonanych rozliczen z budzetem (konto przeciwstawne — konta
zespotu 2).
Na stronie Ma konta 225 rejestruje si¢ powstanie zobowigzan wobec budzetu, przede wszystkim z tytutu:
- naliczonych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych (konto przeciwstawne 231, 851);
- wplywy z tytulu zwrotu nadptat podatkow i optat (konto przeciwstawne — konta zespotu 1).
Konto 225 moze wykazywa¢é saldo Ma, ktére oznacza stan zobowigzan z tytutu wszelkich podatkow i
optat wnoszonych do budzetu.
Do konta 225 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug urzedow, z ktdrymi wystepuja rozliczenia, z
wyodrebnieniem poszczegdlnych tytuldw rozrachunkow.

Konto 229 - Rozrachunki z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych

przeznaczone jest do ewidencji rozrachunkow z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Rozrachunki te sg
prowadzone z tytuhu:

- skfadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe, ktore ptaci pracodawca i pracownik;

- skfadek na ubezpieczenie chorobowe, ktore ptaci wylacznie pracownik;

- skladek na ubezpieczenie wypadkowe, ktdre ptaci wytacznie pracodawca;

- sktadek na Fundusz Pracy, ktére sg ptacone tylko przez pracodawce;

- wyplaconych przez pracodawce §wiadczen z ubezpieczenia chorobowego;
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- sktadek na powszechne ubezpieczenie zdrowotne ptacone przez pracownikow, ubezpieczenia spotecz-
ne oraz wyptat zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Po stronie Wn konta 229 ksigguje si¢ przede wszystkim:

- wyplacone przez pracodawce swiadczenia z ubezpieczenia chorobowego (konto przeciwstawne zespo-
1, 231);

- naliczone zasitki pokrywane ze sktadek na ubezpieczenia spoteczne (US — konto przeciwstawne 231);

- przekazanie sktadki do ZUS na ubezpieczenia spoteczne i powszechne ubezpieczenia zdrowotne, tj.
przelew r6znicy miedzy naliczonymi sktadkami, a wyptaconymi §wiadczeniami (konto przeciwstawne
zespohu 1);

- korekty bedace zmniejszeniem naliczonej wezes$niej sktadki (ptacone tak przez pracodawce, jak i przez
pracownikéw — konto przeciwstawne zespotu 1, 231);

Po stronie Ma konta 229 ksigguje si¢ przede wszystkim:

- zobowigzania biblioteki (ptatnika) wobec ZUS z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoleczne (tj. nali-
czone sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy ) ptacone przez pracownikow
biblioteki i przez biblioteke — konto przeciwstawne 409, 231 i 225);

- korekty bedace zwigkszeniem naliczonych wczesniej sktadek (konto przeciwstawne 409, 231 i 225);

- odsetki za nieterminowg regulacj¢ sktadek obcigzajace platnika (konto przeciwstawne 761);

- kary wymierzone bibliotece przez ZUS za nieoplacenie sktadek lub optacenie ich w zanizonej wyso-
kosci (konto przeciwstawne 761);

- otrzymane z ZUS zwroty nadptat zasitkow ponad naliczone sktadki (konto przeciwstawne 131).

Ewidencjonowane na koncie 229 zapisy operacji ksieggowych powinny by¢ zgodne z nastepujacymi
dokumentami:

- skladana do ZUS na wzorze ZUS DRA bezimienna miesieczna deklaracja rozliczeniowa w zakre-
sie:

a) naleznych sktadek na poszczegolne rodzaje ubezpieczen spotecznych (podziat na zrédta finanso-
wania, tj. przez biblioteke, ubezpieczonego, budzet panstwa, PFRON),

b) kwot wyptaconych zasitkow oraz zasitkdw, ktore sg finansowane z budzetu panstwa, podlegaja-
cych rozliczeniu w ci¢zar sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

- imiennym raportem miesiecznym stanowigcym zestawienie naleznych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne z podzialem na ubezpieczenia, rentowe, emerytalne, chorobowe i wypadkowe (ZUS RZA,
RCA, RSA), ktory jest przekazywany do ZUS po zakonczeniu kazdego miesiaca;

- raportem korygujacym — jesli po ztozeniu raportéw do ZUS pojawily si¢ w nich zmiany z nizej wy-
mienionych przyczyn takich, jak: wystapienie zmian w danych, ktore zostaty wykazane w ztozonym
juz raporcie, stwierdzone nieprawidtowosci w optaceniu sktadek ustalonych w drodze kontroli przez
ZUS.

Konto 229 moze wykazywaé salo Ma, ktore oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytutu naliczo-
nych sktadek.

Konto 231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

stuzy przede wszystkim do ewidencji rozrachunkow z pracownikami z tytutu naliczonych wynagrodzen.
Na koncie tym ewidencjonuje si¢ réwniez ujmowane na listach ptac zasitki pokrywane ze srodkow ZUS,
zobowigzania z tytulu umow o dzieto i umoéw zlecenia, pozostate §wiadczenia na rzecz pracownikow bi-
blioteki nie zaliczane do wynagrodzen, a ujete w listach ptac, np. ekwiwalenty za uzywanie wlasnej odzie-
zy roboczej lub narzgdzi, za pranie 1 naprawy odziezy roboczej, za przedtuzenie uzywalnosci odziezy robo-
czej, odprawy po$miertne, odszkodowania powypadkowe.

Na stronie Wn konta 231 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnos$ci:

- wyplaty wynagrodzen netto i zaliczek na wynagrodzenia (konto przeciwstawne zespotu 1);

- potracenia dokonane z naliczonych na liScie wynagrodzen lub z innych nalezno$ci pracowniczych
ujetych na liscie ptac (konto przeciwstawne 225, 229, 240);

- wyplaty zasitkow ZUS naliczonych na listach wynagrodzen (konto przeciwstawne 229); wyplaty in-
nych $wiadczen, nie zaliczonych do wynagrodzen, naliczonych na liscie ptac (konto przeciwstawne
zespotu 1);

- obciazenia z tytutu nadplaty wynagrodzen (konto przeciwstawne 407);

- odpisanie zobowiazan przedawnionych (konto przeciwstawne 760).

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ przede wszystkim:
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- naliczone wynagrodzenia brutto, zasitki ZUS 1 inne swiadczenia ujgte na liscie plac (konto przeciw-
stawne 229, 407, 408);

- przeniesienie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen (konto przeciwstawne 234);

- przedawnione, umorzone i odpisane naleznosci z tytutu nadptaty wynagrodzen (konto przeciwstawne
761).

Konto 231 moze wykazywa¢ saldo:
Wnhn - wyrazajgce stan naleznosci z tytutu wynagrodzen .
Ma - wyrazajace stan zobowigzah z tytulu wynagrodzen (w tym z tytulu wynagrodzen nie
podjetych, zarachowanych).

Do konta 231 prowadzi si¢ na imiennych kartach ewidencj¢ szczegdlowa wynagrodzen, zasitkow i
$wiadczen naliczonych oraz imienne wykazy wynagrodzen nie podjetych w terminie ptatnosci, ktére po-
winny stanowi¢ podstawe do obliczenia:

- podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

- sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

- wynagrodzen za czas nieobecno$ci w pracy (np. wynagrodzenia czas choroby, zasitki);
- wymiaru innych $wiadczen zaleznych od wysoko$ci wynagrodzenia;

- wymiaru ustawowo przystugujacych zasitkow, emerytur i rent.

Konto 234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

jest przeznaczone do ewidencji wszelkich bezspornych rozrachunkow z pracownikami za wyjatkiem pod-

legajacych ewidencji na koncie 231.

Na stronie Wn konta 234 ksigguje si¢ w szczegolnosci:

- wyplacone zaliczki do rozliczenia (konto przeciwstawne 101);

- zaakceptowane przez pracownika obcigzenia z tytutu niedoboréw i szkod zawinionych (konto prze-
ciwstawne 241);

- obciazenia z tytutu wydatkoéw poniesionych za pracownika (konto przeciwstawne 231);

- faktury za sprzedane pracownikowi materiaty, ustugi, wyroby lub sktadniki majatku trwatego (konto
przeciwstawne - konta zespotu 3 1 7);

- splate zobowigzan wobec pracownikow (konto przeciwstawne 101 lub 131);

- spisane z tytulu przedawnienia zobowigzania wobec pracownikow (konto przeciwstawne 760, 851).

Na stronie Ma konta 234 ksicguje si¢ przede wszystkim:

- rozliczenia zaliczek (w postaci dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie wydatkéw na rzecz bibliote-
ki (konto przeciwstawne — konta zespotu 3 Iub 4);

- wplaty z tytutu zwrotu zaliczek i refundacji poniesionych wydatkow oraz za sprzedane sktadniki ma-
jatkowe lub ustugi (konto przeciwstawne 101);

- naliczenie zobowigzan wobec pracownikow z tytutu wydatkéw poniesionych w imieniu biblioteki
(konta zespotu 4

- odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub nieistotnych (na podstawie decyzji Dyrektora
biblioteki — konto przeciwstawne 761);

- skierowanie roszczen do sadu (konto przeciwstawne 242).

Konto 234 moze wykazywa¢ saldo:
Wnhn - wyrazajgce stan naleznosci od pracownikow,
Ma - wyrazajgce stan zobowigzan wobec pracownikow.
Do konta 234 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng w postaci kont imiennych dla kazdego pracownika z
zaznaczeniem tytutow powstania naleznosci i zobowigzan.

Konto 240 - pozostale rozrachunki

stuzy do ewidencji rozrachunkéw prowadzonych z innych tytutow niz te, dla ktorych wyodrebniono konta

0d 201 do 242, a wigc przede wszystkim rozrachunkow:

-z przedsigbiorstwami ubezpieczeniowymi (z tytulu ubezpieczen rzeczowych i osobowych);

- naleznosci z tytulu przyznanych, a nie otrzymanych dotacji budzetowych;

-z tytulu potragcen zobowigzan pracowniczych dokonywanych na listach plac na rzecz réznych zwigz-
kéw, organizacji;

-z tytulu wptaconych kaucji i wadiéw przetargowych;

- ztytulu otrzymanych lub przekazanych sum na zlecenie.
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Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢ wszystkie nalezno$ci dotyczace pozostatych rozrachunkéw (konto
przeciwstawne 101, 131, 411, 851) i odpisanie przedawnionych zobowigzan (konto przeciwstawne 760), a
na stronie Ma konta 240 ksigcguje si¢ wszystkie zobowigzania (konto przeciwstawne 101, 131) oraz umo-
rzenie lub odpisanie naleznos$ci (konto przeciwstawne 761).

Do konta 240 prowadzi si¢ imienng ewidencje analityczng poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 241 - Pozyczki z ZFSS

- do ewidencji naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek pracownikom, emerytom, rencistom z ZFSS
wraz z naliczonymi odsetkami.

Na stronie Wn konta 240 ksigguje si¢ wszystkie naleznosci dotyczace udzielonych pozyczek z ZFSS wraz

z odsetkami

Na stronie Ma konta 241 ksigguje si¢ sptate naleznosci poprzez liste ptac, wptate do kasy Iub do banku,
odpisanie umorzonych lub nie$ciggalnych pozyczek.

Konto 241 moze tylko wykazywac¢ saldo WN — wyrazajace stan naleznosci od pracownikéw. Do konta 241
prowadzi si¢ szczegblowa ewidencj¢ analityczng w odniesieniu do kazdego dtuznika.

Konto 242 - Roszczenia sporne

jest przeznaczone do ewidencji roszczen spornych z wszelkich tytulow, ktore ksieguje si¢ w momencie
skierowania pozwu przeciwko dluznikowi na droge sadowg. Roszczenie sporne obejmuje dochodzong
kwote naleznosci oraz odszkodowanie za dodatkowe koszty poniesione w zwigzku z wniesieniem pozwu.
Na stronie Wn konta 242 ksieguje si¢ warto$¢ roszczenia ustalonego w pozwie (konto przeciwstawne 241),
za$ po stronie Ma konta 242 ksieguje si¢ wartos¢ zasadzonej nalezno$ci (konto przeciwstawne — konta
zespohu 2) Iub pozostaty koszt operacyjny z tytutu oddalenia powoddztwa przez sad (konto przeciwstawne
761).

Konto 242 moze wykazywa¢ wylacznie saldo Whn, ktére oznacza stan roszczen dochodzonych w dro-
dze sadowe;j.

Do konta 242 prowadzi si¢ imienng ewidencje analityczng dtuznikow.

Konto 260 - Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych i szkod

stuzy do ujecia i rozliczenie niedoboréw i szkdd oraz nadwyzek stwierdzonych w sktadnikach majatko-

wych stanowigcych wtasno$¢ biblioteki lub bedacych w jej zarzadzie i uzytkowaniu.

Wszystkie roznice inwentaryzacyjne i szkody ujmuje si¢ w ewidencji pod data zakonczenia spisu z natury

lub sporzadzenia dokumentu stwierdzajacego powstanie szkody.

Na stronie Wn konta 260 ksigguje si¢ przede wszystkim:

- warto$¢ stwierdzonych niedoboréw i szkod (w cenie ewidencyjnej; kasa — konto przeciwstawne 101,
materiaty — konto przeciwstawne 310);

- rozliczenie nadwyzek faktycznych (konto przeciwstawne 760);

- wyksiggowanie nadwyzek pozornych (konto przeciwstawne 260);

- kompensaty nadwyzek z niedoborami (konto przeciwstawne 260).

Na stronie Ma konta 260 ksigguje si¢ w szczeg6lnos$ci:

- ujawnione nadwyzki wycenione w wartosci wynikajacej z odpowiednich dokumentéow lub w aktualnej
warto$ci rynkowej (kasa — konto przeciwstawne 101, materialy — konto przeciwstawne 311);

- umorzenie dotychczasowe dotyczace stwierdzonych niedobordéw i szkéd w srodkach trwatych (konto
przeciwstawne 761, 790);

- rozliczenie niedoboréw uznanych za niezawinione (konto przeciwstawne 761);

- kompensate niedoboréw z nadwyzkami (konto przeciwstawne 260);

- warto$¢ netto niedobordéw, ktérymi obcigzono osoby uznane za winne ich powstania (konto przeciw-
stawne 234);

- roznicg migdzy warto$cig bilansowg niedoboru, a mniejszym od niej roszczeniem, ktdra stanowi pozo-
staty koszt operacyjny (konto przeciwstawne 761).

W ciggu roku saldo Wn konta 260 oznacza stan nierozliczonych niedoboréw i szkod, a saldo Ma

stan nierozliczonych nadwyzek.

Na koniec roku obrotowego, ewentualnego nierozliczone niedobory traktuje si¢, jako roszczenia instytucji

kultury.
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Do konta 260 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z podziatem na rozliczenia dotyczace poszczegolnych
dzialéw 1 0s6b odpowiedzialnych za powstate roznice.

ZESPOL 3- MATERIALY I TOWARY

Konta zespolu 3 wykorzystywane sa do ewidencji przychodow i stanéw zapasoéw materialow stuzacych
dziatalno$ci kulturalnej, budowie srodkéw trwatych i dziatalnosci socjalne;.
Poza tym konta w omawianym zespole przeznaczone sa do rozliczania zakupu materiatow, ustug, towarow
oraz zakupow dla potrzeb budowy $rodkéw trwatych.

Do materiatéw w bibliotece zalicza si¢ m.in. nabyte od kontrahentéw surowce i inne materiaty podsta-
wowe, materiaty pomocnicze.
Zakupione materialy i towary ewidencjonuje si¢ w ksiegach rachunkowych wedlug rzeczywistych cen ich
zakupu.

W przypadku, gdy materiaty w bibliotece sg nabywane w drobnych ilo$ciach (do biezacego uzytku) lub
s to materiaty o niewielkim znaczeniu z punktu widzenia kosztow — nalezy je przekazywac¢ bezposrednio
po zakupie do zuzycia i obcigza¢ koszty rodzajowe — bez konieczno$ci ewidencjonowania ich na koncie
310 — ,,Materialy w magazynie”. W przypadku ustug poligraficznych materialty moga by¢ przekazywane do
magazynu, a nast¢pnie z niego wydawane, po podjeciu stosownej decyzji przez Dyrektora biblioteki.

Konto 310 -Materialy w magazynie — poligrafia

stuzy do ewidencji zapasOw materiatow w magazynie .Materialy wycenia si¢ w rzeczywistych cenach za-
kupu .
Na koncie 310 po stronie Wn ksigguje si¢ przede wszystkim:
- przyjecie materialow z zakupu (konto przeciwstawne — konto 101, 201, 234 );
- przyjecie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);
- przyjecie daréw (konto przeciwstawne 800 lub 760).
Po stronie Ma konta 310 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
- rozchod materiatéw wydanych do zuzycia (konto przeciwstawne 402);
- przekazanie nieodptatne lub darowizna (konto przeciwstawne 761 );
- likwidacje materiatow nieprzydatnych Iub zniszczonych (konto przeciwstawne 260 lub 761);
- rozchod niedoboréw (konto przeciwstawne 260);
- obnizenie warto$ci na skutek uszkodzenia, wyschnigcia itp. (konto przeciwstawne 260 lub 761).
Konto 310 moze wykazywaé wylacznie saldo Whn, ktore oznacza warto$¢ zapasoéw materiatow wedtug
cen ewidencyjnych.
Do konta 310 prowadzi si¢ szczegotows ewidencje ilosciowo-wartosciowg oraz ewidencje ilosciowag w
magazynie z podzialem na poszczegdlne asortymenty.
Dokumentami przychodu i rozchodu sa MP i MW.

Konto 311 -Wydawnictwa w magazynie — Wydawnictwa

stuzy do ewidencji wydanych wydawnictw wiasnych w magazynie. Produkty wycenia si¢ wedlug zarza-
dzenia Dyrektora MBP.
Na koncie 311 po stronie Wn ksigguje si¢ przede wszystkim:
- przyjecie wydawnictw z Poligrafii (konto przeciwstawne — konto 490 );
- przyjecie wydawnictw z zakupu (konto przeciwstawne — konto 101,131, 201, 234);
- przyjecie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);
- przyjecie daréw (konto przeciwstawne 800 lub 760).
Po stronie Ma konta 311 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- rozchod wydawnictw wydanych do zuzycia (konto przeciwstawne 490);
- przekazanie nieodptatne lub darowizna (konto przeciwstawne 490);
- likwidacje materiatow nieprzydatnych lub zniszczonych (konto przeciwstawne 490);
- rozchod niedoboréw (konto przeciwstawne 260);
- obnizenie warto$ci na skutek uszkodzenia, zniszczenia itp. (konto przeciwstawne 260 lub 761).
Konto 310 moze wykazywaé wylgcznie saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ zapasow wydawnictw wia-
snych wedlug cen ewidencyjnych.
Do konta 310 prowadzi si¢ szczegdtowa ewidencj¢ ilosciowo-warto§ciowg oraz ewidencje ilo§ciowg w
Wydawnictwach z podzialem na poszczegélne tytuly.
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Dokumentem przychodu jest OT - na przyjete na stan wydawnictwa.
Dokumentem rozchodu jest protokoét zdjecia ze stanu zatwierdzony przez Dyrektora MBP.

ZESPOL 4- KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE
Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenia” sa przeznaczone do:
- ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym (401-416);

- rozliczenia tych kosztow (konto przeciwstawne 860 — ,,Wynik finansowy”).

Na kontach 401-416 ewidencjonuje si¢ poniesione w danym okresie sprawozdawczym koszty dziatalnosci.
W bibliotece moga wystapi¢ nastepujace konta syntetyczne w ramach zespotu 4:

- 401 - Amortyzacja;

- 402 -Zuzycie materialow;

- 403 -Zuzycie energii;

- 404 -Ustugi remontowe;

- 405 -Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe;

- 406 -Pozostate ustugi obce;

- 407 -Wynagrodzenia;

- 408 -Pozostate swiadczenia na rzecz pracownikow nie zaliczane do wynagrodzen;
- 4009 -Sktadki na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy;

- 410 -Odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Spotecznych;

- 411 -Podatki i optaty administracyjne obcigzajace koszty;

- 412 -Podréze stuzbowe;

- 415 -Zakup ksiggozbioru i zbioréw audiowizualnych;

- 416 -Pozostate koszty.

- 490 -Rozliczenie kosztow

Po stronie Wn kont 401-416 ksigguje si¢ poniesione koszty, a po stronie Ma kont 401-416 ich zmniejsze-
nia (z tytulu: korekty obnizajacej cen¢ zakupu, zwrotu materialdw do magazynu) — w korespondencji
gléwnie z kontami aktywow trwatych (zespot 0), srodkoéw pienigznych, rachunkéw bankowych oraz innych
krotkoterminowych aktywow finansowych (zespdt 1), rozrachunkéw i roszczen (zespot 2), materiatow i
towarow (zespot 3), funduszy specjalnych (zespdt 8) oraz przeniesienie salda kosztow wystepujacego na
koniec roku.

Na tych kontach nie ksigguje si¢:

- kosztow zwigzanych z wytworzeniem (budowg) srodkdéw trwatych (ujmowane one sag w ramach zespo-
hu 0);

- kosztow operacji finansowych (w tym odsetek i prowizji bankowych — uymowanych na kontach zespo-
hu7);

- pozostatych kosztoéw operacyjnych (ujmowanych na kontach zespotu 7);

- strat nadzwyczajnych (np. kosztow usuwania skutkow zdarzen losowych), ktore sg uymowane na kon-
tach zespotu 7);

- kosztow dziatalnosci finansowej z wyodrebnionych funduszy np. (ZFSS, ktéry jest ujmowany na kon-
tach zespotu 8);

- nie zawinionych niedoboréw sktadnikéw majgtkowych, jezeli nie zostaly spowodowane btedami po-
miaru ich zuzycia lub ubytkami naturalnymi mieszczacymi si¢ w granicach norm (sg one ujmowane na
koncie zespotu 7).

Ewidencje kosztow wedlug rodzajow mozna uzna¢ za kompletna, jezeli na kontach zostaly ujgte
wszystkie operacje gospodarcze dotyczace okresu sprawozdawczego. W celu uzyskania kompletnych da-
nych o faktycznych kosztach poniesionych w okresie sprawozdawczym — na operacje gospodarcze, na
ktore nie otrzymano jeszcze dokumentow od kontrahentow, wystawia si¢ wlasne dowody wewnetrzne (np.
na dostawy niefakturowane, na §wiadczenia okresowe za energie, czynsz i inne). Ewentualne réznice war-
tosci, jakie moga powsta¢ po otrzymaniu dokumentéw obcych, ujmuje si¢ w ewidencji nie poézniej niz w
okresie sprawozdawczym, w ktorym dokumenty te otrzymano.

Pod data 31 grudnia salda kont zespolu 4 przenosi si¢ na konto 860 — ,,Wynik finansowy.

Konto 401 - Amortyzacja

stuzy do ewidencji kosztoéw amortyzacji:
- $rodkow trwatych, uyymowanych w ewidencji na koncie 011;
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- warto$ci niematerialnych 1 prawnych umarzanych stopniowo.

Naliczenie amortyzacji poszczeg6élnych sktadnikéw dokonuje si¢ w oparciu o plan amortyzacji — okre-
slajacy stawki i kwoty rocznych odpisow amortyzacyjnych. Na koncie 401 nie ujmuje si¢ nieplanowanych
odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych wycofanych z uzytkowania przeznaczonych do likwidacji,
a takze tych, ktore utracity gospodarcza przydatnos¢ (obcigzaja one konto 761 — ,,Pozostate koszty opera-
cyjne”).

Po stronie Wn konta 401 ksi¢guje si¢ amortyzacje Srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i praw-
nych (konto przeciwstawne 800). Po stronie Ma konta 401 ksi¢guje si¢ zmniejszenia naliczen amortyzacji
(konto przeciwstawne 800) oraz przeksiegowanie sumy kosztow amortyzacji na konto 860 — ,,Wynik finan-
sowy”.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z podziatem na $rodki trwale umarzane stopniowo,
wartosci niematerialne i prawne.

Konto 402 - Zuzycie materialow

przeznaczone jest do ewidencji kosztow zuzycia materialéw. Do materiatéw zalicza si¢ w szczegdlnosci:
- materiaty biurowe
- $rodki czystosci
- materiaty do zaje¢ edukacyjnych
- czesci komputerowe
- wyposazenie
- paliwo
- nagrody konkursowe
- prenumerata prasy
- tonery,
- folia do oktadania ksigzek
- materialy poligraficzne
- materialy gospodarcze i inne
Podziatu klasyfikacji kosztow zakupu materialdow dokonuje si¢ wedtug potrzeb i ich przeznaczenia.

Zuzycie materiatow wykazuje si¢ w cenach brutto.

Zapas paliwa w samochodzie na dzien 31 grudnia uznajemy za nieistotny i nie podlega magazynowa-
niu, w zwigzku z czym odstgpuje sie od inwentaryzacji.

W bibliotece nalezy stosowaé uproszczong ewidencje, polegajaca na odpisywaniu zakupow bezposred-
nio w koszty. W tym przypadku nie prowadzi si¢ magazynu, a materialy zakupuje si¢ bezposrednio na
potrzeby uzytku biezacego i oddaje do zuzycia -—bezposrednio po zakupieniu.

Po stronie Wn konta 402 ksigguje si¢ przede wszystkim warto§¢ materiatéw zakupionych lub wydanych
do zuzycia (zespoty 1,21 3).

Na stronie Ma konta 402 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- nadwyzki materiatéw zmniejszajace koszty (konto przeciwstawne — konta zespotu 3);

- przeniesienie rocznej sumy kosztéw pod datg 31 grudnia na konto 860 — ,,Wynik finansowy”.

Do konta 402 jest prowadzona ewidencja analityczna na potrzeby sprawozdawczosci.

Konto 403 - Zuzycie energii

przeznaczone jest do ewidencji rzeczywistych (zafakturowanych) kosztow zuzycia energii elektrycznej,
cieplnej, wody i Sciekdw, itp. na potrzeby gospodarcze.

Na stronie Wn konta 403 ksigguje si¢ warto$¢ zafakturowanej energii (konto przeciwstawne 201),

a po stronie Ma konta 403 ksi¢guje si¢ ewentualne zmniejszenia uprzednio naliczonych kosztéw (konto
przeciwstawne 201 ) oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na konto 860 — ,,Wynik
finansowy”.

Konto 404 - Uslugi remontowe

stuzy do ewidencji rzeczywistych kosztow obcych ustug remontowych, napraw, konserwacji srodkow trwa-
lych. Nabyte ustugi remontowe wykazuje si¢ w cenach brutto.
Do kosztow ustug remontowych zalicza si¢ w szczegdlnosci ustugi obce w zakresie:
- remontéw i konserwacji pomieszczen uzytkowanych przez biblioteke, urzadzen, maszyn i sprzgtu
zaliczanego do $rodkéw trwatych;
- przegladow, napraw i konserwacji przedmiotow zaliczonych do rzeczowych aktywow obrotowych.
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Ponadto na koncie 404 nie ujmuje si¢ kosztoéw remontow, ktore powodujg zwiekszenie warto$ci poczat-
kowej remontowanego $rodka trwatego (zesp6t 0).
Na stronie Wn konta 404 ksi¢guje si¢ koszty dotyczace wykonanych ustug, ktére wynikaja z faktur wyko-
nawcow (konto przeciwstawne 101, 201), a w przypadku ich braku na dzien bilansowy z wlasnej wyceny w
dowodach wewng¢trznych. Na stronie Ma konta 404 vjmuje si¢ zmniejszenia uprzednio naliczonych kosz-
tow (konto przeciwstawne 201 lub 300) oraz przeniesienie rocznej sumy kosztow pod datg 31 grudnia na
konto 860 — ,,Wynik finansowy”.

Konto 405 - Ustugi telekomunikacyjne i pocztowe

stuzy do ewidencji kosztow z tytutu optat telekomunikacyjnych i optat pocztowych, dokumentowanych
fakturami jak i pokwitowaniami dokonanych optat za wystane paczki.
Podziatu klasyfikacji kosztow zakupu ustug dokonuje si¢ wedlug ich przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 405 ksigguje si¢ wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne 201), a po
stronie Ma Kkonta 405 ksigguje si¢ ewentualne ich zmniejszenie (konto przeciwstawne 201)
oraz przeniesienie sumy kosztéw ushug telekomunikacyjnych i pocztowych na konto 860 — ,,Wynik finan-
sowy” na koniec roku.

Konto 406 - Pozostale ustugi obce

przeznaczone jest do ewidencji poniesionych kosztow takich rodzajéw ustug obcych wykonanych zaréwno

przez osoby prawne jak i fizyczne.

Pozostale ustugi obce obejmuja:

- czynsze i najem nieruchomosci;

- ustugi przewozu wszelkimi rodzajami §rodkow transportu obcego;

- ustugi ochrony mienia;

- ustugi informatyczne, z wyjatkiem podstawowego oprogramowania komputeréw, zaliczonego do war-
tosci niematerialnych i prawnych;

- ustugi wydawnicze, reklamy, badania, ekspertyzy i ogloszenia;

- optaty radiofoniczne i telewizyjne;

- ustugi komunalne ( dzierzawa pojemnikow, wywo6z nieczystosci)

- koszty dokumentacji konstrukcyjnej i technicznej dotyczacej dziatalnos$ci biezacej;

- przeglad gasnic

- konserwacja platformy dzwigowe;j

- ustugi BHP i radcy prawnego

- licencje na wy$wietlanie filmow

- wykonanie pieczatek, ustugi fotograficzna

- naleznosci za odptatne uzywanie Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, gdy nie
ma zastosowania art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci;

- koszty i prowizje bankowe

- inne ustugi, ktore nie zostaly wyodrebnione na kontach 404 i 405.

Podziatu klasyfikacji kosztow zakupu ustug dokonuje si¢ wedlug potrzeb i ich przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 406 ksigguje si¢ wszystkie naliczone koszty wynikajace przede wszystkim z faktur,

dowodow optat urzedowych, not bankowych lub o§wiadczen pracownikow o dokonanych zaptatach (konto

przeciwstawne 101, 201). Na stronie Ma konta 406 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia uprzednio nali-

czonych kosztow (konto przeciwstawne 201) oraz przeniesieni sumy kosztow ustug obcych na wynik fi-

nansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 407 - Wynagrodzenia

stuzy do ewidencji wynagrodzen pieni¢znych badz ich ekwiwalentow zaliczanych — zgodnie z przepisami —
do wynagrodzen (osobowych, bezosobowych, honorariéw), wyptaconych pracownikom i innym osobom
fizycznym. Na koncie tym w szczegdInosci ujmuje si¢ wynagrodzenia wyptacone pracownikom biblioteki,
w tym:

- wynagrodzenia zasadnicze, dodatki stuzbowe, funkcyjne, za staz pracy i inne;

- nagrody jubileuszowe, nagroda roczna;

- ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

- odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryture (rent¢) oraz likwidacja stanowiska pracy;

- nagrody, premie uznaniowe;
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- wynagrodzenia za czas choroby wyplacane w czasie trwania stosunku pracy, pokrywane ze $rodkow
zaktadu pracy;

- wynagrodzenia bezosobowe wyptacone na podstawie umowy o dzieto lub zlecenia;

Na koncie 407 nie ujmuje sic wyplat ze $rodkéw funduszéw specjalnych (np. ZFSS), ze $rodkoéw
otrzymanych od innych jednostek.

Koszty te ksigguje si¢ na podstawie list wynagrodzen, dodatkowych wyptat w miesigcu, ktorego doty-
cza.
Podziatu klasyfikacji dokonuje si¢ wedlug potrzeb i ich przeznaczenia.
Po stronie Wn konta 407 ksigguje si¢ nalezne wynagrodzenia (konto przeciwstawne 231), a po stronie Ma
konta 407 ujmuje si¢ warto$¢ nienaleznych wynagrodzen przypisanych do zwrotu (konto przeciwstawne
234) oraz przeniesienie w koncu roku salda wynagrodzen na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).
Konto 408 - Pozostale §wiadczenia na rzecz pracownikéw nie zaliczone do wynagrodzen

stuzy do ewidencji wyptat pieni¢znych oraz warto$ci swiadczen w naturze lub ich ekwiwalentow nie zali-

czonych wedhlug przepisow do wynagrodzen. Na koncie tym ujmuje si¢ naleznosci przystugujace pracow-

nikom biblioteki nie zaliczone do wynagrodzen, a w szczegdlnosci:

- odziez ochronna i robocza; doptata do okularow

- opfaty za specjalistyczne badania pracownikow biblioteki (badania profilaktyczne);

- oplaty za uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach i sympozjach krajowych oraz za podwyzszanie
kwalifikacji pracownikéw biblioteki;

- ckwiwalent za pranie odzieze roboczej pracownikom uprawnionym wg zasad BHP;

- odprawy pos$miertne po zmartych pracownikach.

Po stronie Wn konta 408 ksigguje si¢ wszystkie naliczone koszty (konto przeciwstawne 101, 131, 201), a

po stronie Ma konta 408 przeniesienie sumy kosztéw pozostatych swiadczen na rzecz pracownikow biblio-

teki nie zaliczonych do wynagrodzen na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 409 - Skladki na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy

stuzy do ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i Funduszu Pracy naliczonych od wynagro-
dzen pracownikow oraz Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych. Podstawe wymiaru skta-
dek stanowi przychod otrzymywany przez pracownikow biblioteki z tytutu wykonywanej pracy na podsta-
wie umowy o prac¢ z wylaczeniem wyplat okreslonych rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjal-
nej z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdlowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (Dz.U. Nr 161, poz. 1106 z pozn. zm.). Koszty te oblicza si¢ od wyna-
grodzen i innych §wiadczen stanowigcych podstawe naliczenia sktadek. Naliczone sktadki ksieguje si¢ w
miesigcu, za ktory przystuguja naliczone wynagrodzenia.
Po stronie Wn konta 409 ksigguje si¢ naliczone zobowigzania z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoleczne,
odpiséw na Fundusz Pracy (w korespondencji z kontem 229), a po stronie Ma konta 409 ksi¢guje si¢
ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych sktadek na US, FP na wynik finan-
sowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860)

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z podziatem na sktadki tytutem ubezpieczenia spo-
tecznego, Funduszu Pracy.

Konto 410 - Odpisy na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

stuzy do ewidencji naliczonych w ci¢zar kosztow odpisow na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych
(ZFSS) przeznaczony na $wiadczenia dla pracownikow biblioteki.

Zasady przeznaczania $rodkoéw ZFSS na poszczegélne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej oraz zasady i
warunki korzystania z ustug i §wiadczen finansowych z Funduszu okresla Dyrektor biblioteki w regulami-
nie.

Po stronie Wn konta 410 ksieguje si¢ naliczone odpisy na ZFSS (konto przeciwstawne 851 lub 640), a po
stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ ewentualne korekty tych naliczen oraz przeniesienie sumy naliczonych
odpiséw na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 411 - Podatki i oplaty administracyjne obcigzajace koszty

stuzy do ewidencji wszelkich podatkow i optat administracyjnych obcigzajacych koszty dziatalno$ci biblio-
teki. Na koncie tym w szczegdlnosci ujmuje sig:
- podatek od nieruchomosci (tj. od budynkéw, budowli i gruntow);
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- optaty skarbowe oraz urzedowe optaty administracyjne i manipulacyjne z wyjatkiem optat zwickszaja-
cych cene nabycia sktadnikow majatku trwatego, ktére uyjmowane sg na kontach zespotu 0;

- naliczone zobowigzania z tytutu optat PFRON .

Po stronie Wn konta 411 ksi¢guje si¢ zarachowane oraz zaptacone podatki i optaty (konto przeciwstawne

225), a po stronie Ma konta 411 ujmuje si¢ ewentualne korekty tych naliczen (konto przeciwstawne 225)

oraz przeniesienie sumy naliczonych podatkow i optat na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciw-

stawne 860).

Konto 412 - Podroze stuzbowe

stuzy do ewidencji kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych obejmujacych:

- diety;

- koszty noclegow lub odpowiadajace im ryczalty dobowe;

- koszty przejazdow w tym zwroty kosztow uzycia prywatnych pojazdéw samochodowych do celow
podrézy stuzbowej;

- optlaty paszportowe;

- zakup biletow komunikacji miejskie;j;

- koszty przechowywania i przewozu bagazu zwigzanego z podrdza stuzbowa;

- optaty za parkowanie samochodow uzywanych w podrézach stuzbowych;

- koszty podrozy zagranicznych.

Po stronie Wn konta 412 ksicguje si¢ wszystkie naliczone koszty wynikajace z rozliczen kosztow podrézy,

biletow, faktur, rachunkéw, dokumentéw witasnych (konto przeciwstawne 101, 234) powstatych na pod-

stawie decyzji Dyrektora biblioteki (uzywanie prywatnych samochodéw do celow stuzbowych), a w przy-

padku ich braku dokumentowanych o$wiadczeniami pracownikow odbywajacych podroze stuzbowe, a po

stronie Ma konta 412 ujmuje si¢ ewentualne korekty zmniejszajace uprzednio naliczone koszty oraz prze-

niesienie wszystkich naliczonych kosztéw na wynik finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 415 - Zakup ksiegozbioru i zbiorow audiowizualnych

stuzy do ewidencji kosztéw zakupu i otrzymanych w darze ksi¢gozbioru i zbioréw audiowizualnych

Po stronie Wn konta 415 ksigguje si¢ koszty amortyzacji ksiggozbioru i zbioréw audiowizualnych (konto
przeciwstawne 074). Po stronie Ma konta 415 vjmuje si¢ kwote zmniejszenia naliczenia amortyzacji (kon-
to przeciwstawne 074) oraz przeksiegowanie sumy kosztow amortyzacji na konto 860.

Podzialu klasyfikacji kosztow dokonuje si¢ wedlug potrzeb i ich przeznaczenia.

Konto 416 - Pozostale koszty

stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztow nie ujmowanych na kontach 401-415. Na koncie tym

w szczegolnosci ujmuje sig:

- koszty reprezentacji (np. przyjecie i poczgstunek gosci krajowych, zagranicznych, positki podawane
na konferencjach, szkoleniach i naradach, poczestunki z okazji réznych uroczystosci, konkursow, za-
je¢ z dzie¢mi);

- sktadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych (ubezpieczenia majatkowe $rodkow trwatych, zbiorow
bibliotecznych oraz sprzetu);

- sktadki na rzecz organizacji, do ktorych przynaleznos¢ jest obowigzkowa.

- koszty zwigzane z wyjazdami zagranicznymi — referat, materiaty konferencyjne.

Po stronie Wn konta 416 ksicguje si¢ udokumentowane koszty (konto przeciwstawne 101, 131, 201), a po

stronie Ma konta 416 ujmuje si¢ ewentualne korekty zmniejszajace uprzednio naliczone koszty (konto

przeciwstawne 201) oraz przeniesienie wszystkich naliczonych kosztoéw na wynik finansowy na koniec

roku (konto przeciwstawne 860).

Konto 490 - Rozliczenie kosztow

stuzy do ewidencji wszystkich pozostalych kosztéw nie uyymowanych na kontach 401-416. Na koncie tym
w szczego6lnosci ujmuje sig:

Po stronie Wn konta 490 ksi¢guje si¢ koszty — zmniejszenie stanu wydawnictw wlasnych w magazy-
nie(konto przeciwstawne 311) a po stronie Ma konta 490 vjmuje si¢ zwigkszenia z tytutu przyjecia wyro-
boéw gotowych (konto przeciwstawne 311) oraz przeniesienie wszystkich naliczonych kosztéw na wynik
finansowy na koniec roku (konto przeciwstawne 860).
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ZESPOL 6- PRODUKTY i ROZLICZENIA MIEDZYOKRESOWE

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

jest przeznaczone do ewidencji kosztow zaliczanych do kosztéw dziatalno$ci w innych okresach niz okres ,

w ktorym zostaly poniesione. Zgodnie z art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci biblioteka dokonuje czyn-

nych rozliczen migdzyokresowych kosztow, jezeli dotycza przysztych okresow sprawozdawczych.

Na koncie 640 rozlicza si¢ przede wszystkim:

- naliczone odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

- sktadki na rzecz instytucji ubezpieczeniowych (np. ubezpieczenia majatkowe srodkdw trwatych, zbio-
row bibliotecznych, dziet sztuki i muzealiow) w czesci dotyczacej przysztego roku (okresu);

- czynsze i dzierzawy ptacone z gory;

Przy rozliczaniu kosztow w czasie biblioteka zobowigzana jest uwzgledni¢ dwie nadrzedne zasady ra-
chunkowosci, tj.: zasada istotnosci i ostrozno$ci. Zasada istotno$ci oznacza, ze pominigcie rozliczenia w
czasie danego tytulu kosztéw moze wptyna¢ na jasny i rzetelny obraz instytucji kultury. Natomiast zgodnie
z zasadg ostroznosci koszty nie moga by¢ rozliczane w czasie w nadmiernie dtugim okresie, tak aby nie
zawyza¢ warto$ci aktywow biblioteki.

Konto 640 obcigza si¢ kosztami do rozliczenia w przysztych okresach, a uznaje si¢ z tytutu rozliczenia we
wiasciwych okresach uprzednio poniesionych kosztow.

Odpisy na ZFSS, prenumerate rozlicza si¢ w cigzar kosztow odpowiednio za poszczegodlne miesiace
(konto przeciwstawne 402, 410).

Ewidencje analityczng do konta 640 prowadzi si¢ wedtug tytuldéw poniesienia kosztow podlegajacych
rozliczeniu w czasie lub tytulow rezerw na koszty przysztych okresow.

Konto 640 na koniec roku moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn to suma poniesionych kosztéw
pozostalych do rozliczenia w przyszlych okresach, za$ saldo Ma to warto$¢ utworzonych rezerw na
koszty przyszlych okresow.

ZESPOL 7- PRZYCHODY I KOSZTY UZYSKANIA PRZYCHODOW

Przychodami biblioteki sg:

1) dotacje z budzetu (od organizatora);

2) wplywy z najmu lub dzierzawy sktadnikow majatkowych biblioteki;

3) $rodki uzyskiwane od oséb fizycznych lub prawnych;

4) opflaty za ustugi biblioteczne pobierane zgodnie z art. 14 ust. 2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 1. o
bibliotekach (Dz.U. Nr 85, poz. 539 z p6zn. zm.).

Optaty wymienione w pkt. 4 moga by¢ pobierane:

- zaushugi, reprograficzne oraz wypozyczenia mi¢dzybiblioteczne,

- za wypozyczenia materialow audiowizualnych;

- w formie kaucji za wypozyczone materiaty biblioteczne;

- kary za niezwrocenie w terminie wypozyczonych materiatow bibliotecznych;

- zauszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materialdw bibliotecznych.

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 32 ustawy o rachunkowosci przez pozostate koszty i przychody operacyj-

ne rozumie si¢ koszty i przychody zwigzane wytacznie posrednio z dziatalno$cig operacyjng jednostki, a w

szczegOlnosci koszty 1 przychody zwigzane:

- ze zbyciem $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych;

-z odpisaniem naleznos$ci i zobowigzan przedawnionych, umorzonych, niesciggalnych, z wyjatkiem
naleznosci i zobowigzan o charakterze publiczno-prawnym nie obcigzajacych kosztow;

-z utworzeniem i rozwigzaniem rezerw, z wyjatkiem rezerw zwiazanych z operacjami finansowymi
(konto 7501 751);

-z odpisami aktualizujagcymi warto$¢ aktywow 1 ich korektami, z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych
koszty wytworzenia sprzedanych produktow lub sprzedanych towarow, koszty sprzedazy lub koszty
finansowe;

-z odszkodowaniami, karami i grzywnami,
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-z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze darowizny aktywéw, w tym takze
srodkéow pieni¢znych na inne cele niz nabycie lub wytworzenie $rodkoéw trwatych, srodkéw trwatych
w budowie albo wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 700 - Przychody ze sprzedazy ustug

stuzy do ewidencji przychodow uzyskiwanych z tytutu ustug swiadczonych przez biblioteke.
Do przychodow tych zalicza si¢ przede wszystkim:
- optlaty za §wiadczone ustugi kserograficzne; poligraficzne
- abonament za wypozyczenie zbioréw audiowizualnych;
- przychody ze sprzedazy wtasnych wydawnictw i inne
Na stronie Ma konta 700 ksigguje si¢ wszystkie przychody dotyczace danego okresu (konto przeciwstaw-
ne 101, 201, 234), a na stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ wszelkie korekty zmniejszajace przychody (konto
przeciwstawne 101, 201, 234) oraz w koncu roku przeniesienie salda tego konta na konto 860 — ,,Wy-
nik finansowy”.

Do konta 700 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z wyodrgbnieniem przychodéw z poszczegdlnych
tytulow ze szczegotowoscia nie mniejsza niz to wynika z obowigzujacych wzordéw sprawozdawczosci.

Konto 740 - Dotacje budzetowe

przeznaczone jest do ewidencji dotacji otrzymanych od organizatora na dziatalno$¢ kulturalna.

Po stronie Wn konta 740 ksi¢guje si¢ korekty zmniejszajace uprzednio otrzymang dotacje (konto prze-
ciwstawne 249) oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego salda na konto 860 — ,,Wynik finanso-
wy”. Na stronie Ma konto 740 ksicguje si¢ otrzymang dotacje (konto przeciwstawne 131, 240).

Do konta 740 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedlug tytulow uzyskanych dotacji.

Konto 750 - Przychody finansowe

przeznaczone jest do ewidencji przychodéw zrealizowanych i1 naleznych z operacji finansowych oraz prze-
ksiggowania tych przychodow na ostatni dzien roku obrotowego na konto 860 — ,,Wynik finansowy”.
Do przychodéw z operacji finansowych zalicza sig¢:
- odsetki i prowizje od operacji finansowych, w szczego6lnosci od srodkow ulokowanych na rachunkach
bankowych;

Nie zalicza si¢ do przychodow z operacji finansowych i nie ksigguje si¢ na koncie 750 przychodoéw z ope-
racji finansowych dotyczacych dziatalnosci socjalnej, np. otrzymanych odsetek od pozyczek z zaktadowe-
go funduszu $§wiadczen socjalnych, otrzymanych odsetek od $rodkéw zgromadzonych na wyodrgbnionym
rachunku bankowym zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych. Przychody te zwigkszaja bezposrednio
srodki tego funduszu (konto 851).
Na stronie Ma konta 750 ksigguje si¢ wszystkie przychody dotyczace okresu (konto przeciwstawne 101,
131, 201, 240), a po stronie Wn konta 750 ksigguje si¢ wszelkie korekty zmniejszajace przychody (konto
przeciwstawne 131, 240) oraz w koncu roku przeniesienie salda tego konta na konto 860 — ,,Wynik finan-
sowy”.

W ciagu roku konto 750 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace wartos¢ uzyskanych przychodéw
finansowych, ktore na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na konto 860 — ,,Wynik finansowy”.

Do konta 750 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedhug tytutdéw uzyskania przychodéw, ze szczegd-
lowoscig niezbedng do sporzadzenia rachunku zyskow i strat.

Konto 760 - Pozostale przychody operacyjne

stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw operacyjnych, nie zwigzanych bezposrednio ze zwykta dzia-

alno$cig biblioteki.

Po stronie Wn konta 760 ujmuje si¢ w szczegdlnoSci zmniejszenia pozostatych przychoddéw operacyjnych

(konto przeciwstawne 201, 234, 240) oraz ich przeniesienia na dzien bilansowy na wynik finansowy (konto

przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegdInoSci nastepujace przychody:

- nalezne subwencje i doptaty (konto przeciwstawne 131, 240);

- ze sprzedazy i likwidacji srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkoéw trwa-
tych w budowie (konto przeciwstawne 201);
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- optlaty za wynajem pomieszczen i sprzetu bedacego wlasnoscig biblioteki (konto przeciwstawne 201);
- otrzymane odszkodowania i kary umowne, kary za przetrzymanie zbioréw,

- wplaty za optaty pocztowe wypozyczalni mi¢dzybibliotecznej,

- odpisanie przedawnionych zobowigzan (konto przeciwstawne — konta zespotu 2);

- rozliczenie nadwyzek inwentaryzacyjnych (konto przeciwstawne 260);

- nalezne wynagrodzenie 0,3% za terminowe przekazywanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
- dary rzeczowe materiatow bibliotecznych,

- darowizny pieni¢zne i rzeczowe

- wplaty za karty czytelnika, za zagubione zbiory,

- zwrot kosztéw za wydruki komputerowe,

- zdarzenia nadzwyczajne.

Saldo konta 760 w koncu roku przeksiegowuje si¢ na 860 — ,,Wynik finansowy”.

Do konta 760 prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng wedlug tytulow pozyskania pozostatych przychodow
operacyjnych, ze szczegdtowoscig nie mniejsza niz jest niezbgdna do sporzadzenia deklaracji podatkowych
oraz do celow sprawozdawczych, kontroli i analizy.

Konto 761 - Pozostale koszty operacyjne

stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwykta dziatalno$cig biblioteki.
Do kosztow tych zalicza si¢ w szczegolnosci:
- warto$¢ netto sprzedanych skladnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz warto§¢ nie umorzona li-
kwidowanych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

- odpisane nalezno$ci przedawnione, umorzone, niesciggalne;
- zaplacone kary, grzywny i odszkodowania;
- warto$¢ przekazanych darow,
- warto$¢ niezawinionych niedoborow;
- koszty likwidacji 1 sprzedazy $rodkow trwatych.
Na stronie Wn konta 761 ksieguje si¢ pozostale koszty operacyjne (konto przeciwstawne — konta zespotu
0, 1,2 13), a na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ ich zmniejszenie (konto przeciwstawne — konta zespotu
0, 2 1 3) oraz przeniesienie w koncu roku obrotowego salda tego konta na konto 860 — ,,Wynik finan-
sowy”.

Do konta 761 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytuldéw poniesienia pozostatych kosztow
operacyjnych.

Konto 780 - Zyski nadzwyczajne

stuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych spowodowanych skutkami zdarzen powstajacych niepowta-
rzalnie, poza zwykla dziatalno$cig biblioteki, nie zaliczonych do pozostatych przychoddéw operacyjnych.
Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 22 ustawy o rachunkowo$ci przez straty i zyski nadzwyczajne rozumie si¢ straty
i zyski powstajace na skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dziatalno$cig operacyjng jednostki i
nie zwigzane z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia.
Sa to m.in.:
- odszkodowania za straty bedace skutkiem zdarzen losowych;
- rownowarto$¢ nadajacych si¢ do dalszego wykorzystania rzeczowych aktywdéw majatkowych objetych
skutkami zdarzef losowych;
- odzyskane wartosci zwigzane z zaniechaniem lub zawieszeniem okreslonego rodzaju dziatalnosci;
- przychody ze sprzedazy zorganizowanej czeSci jednostki;
- obnizenie zobowigzan wobec kontrahentoéw w wyniku przeprowadzonego postgpowania uktadowego
PO uprawomocnieniu si¢ postanowien.
Zyski te ksieguje si¢ po stronie Ma konta 780 (konto przeciwstawne 131, 135), a po stronie Wn konta 780
ujmuje sie¢ wszelkie zmniejszenia zyskéw nadzwyczajnych oraz przeniesienie na koniec roku obrotowego
na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).
Saldo Ma oznacza warto$¢ zyskéw nadzwyczajnych i podlega przeniesieniu na koniec roku na
konto 860 — ,,Wynik finansowy”.
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Konto 790 - Straty nadzwyczajne

stuzy do ewidenc;ji strat nadzwyczajnych, a w szczego6lnosci:
- poniesionych kosztow usunigcia skutkéw zdarzen losowych;
- skutkéw zdarzen losowych dotyczacych m.in.:
a) wartosci niematerialnych i prawnych,
b) sSrodkow trwatych,
¢) materiatdw, towarow, wyrobow, srodkoéw pieni¢znych;
- zaniechania produkcji;
- zmiany metod produkc;ji;
- kosztow postgpowania uktadowego, ugodowego;
- kosztow z tytutu udzielonych gwarancji.
Straty te ewidencjonuje si¢ po stronie Wn konta 790 (konta przeciwstawne — zespot 0, 1, 2), a po stronie
Ma konta 790 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia strat nadzwyczajnych oraz przeniesienie —kwoty strat na
koniec roku na wynik finansowy (konto przeciwstawne 860).
Saldo Wn konta 790 oznacza sume strat nadzwyczajnych i powinno by¢ przeniesione na koniec
roku na konto 860 — ,,Wynik finansowy”.
Do konta 790 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng dostosowang do zakresu wystepowania strat nadzwy-
czajnych i w miar¢ potrzeb uwzgledniajaca ich podzial na rodzaje.

ZESPOL 8- FUNDUSZE, REZERWY I WYNIK FINANSOWY

Konta zespolu 8 przeznaczone sg do:

- ewidencji funduszu biblioteki;

- ewidencji funduszy specjalnych (zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszu zatogi);
- ewidencji rezerw;

- rozliczenia przychodow w czasie;

- ustalania i rozliczania wyniku finansowego;

- ewidencji obowigzkowych obcigzen wyniku finansowego.

Konto 800 - Fundusz instytucji kultury

stuzy do ewidencji stanu oraz wszelkich zwigkszen i zmniejszen funduszu biblioteki, tworzonego na pod-

stawie art. 29 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kultural-

nej (teksy jednolity: Dz.U. z 2001 1., Nr 13, poz. 123). Ponadto fundusz ten stanowi rownowarto$¢ sktadni-

kéw wlasnego majatku trwatego 1 obrotowego oraz $rodkéw otrzymanych na inwestycje z budzetu Iub z

zewnetrznych zrodet.

Fundusz biblioteki zwigksza si¢ lub zmniejsza o kwote zmian wartosci majatku biblioteki, bedacych

skutkiem:

- aktualizacji wyceny $rodkow trwatych na podstawie odrgbnych przepisow;

- nieodplatnego przekazania lub otrzymania $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych;
Fundusz biblioteki zwieksza sie w szczegélnosci o:

- amortyzacje majatku trwalego (konto 401);

- dotacje budzetowe na finansowanie rozwoju instytucji (konto przeciwstawne 131);

- zysk pozostajacy w dyspozycji biblioteki (konto przeciwstawne 860

- wazrost wartosci $rodkéw trwatych bedacy skutkiem zarzadzonej aktualizacji ich wyceny wedlug
wskaznikoéw okreslonych przez GUS (konto przeciwstawne 011, 020);

- $rodki na dofinansowanie zakupoéw inwestycyjnych biblioteki, tj. dotacje otrzymane od organizatora
na inwestycje biblioteki (zgodnie z art. 29 ust. 3 pkt 2 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatal-
nosci kulturalnej otrzymane od organizatora dotacje na inwestycje zwickszaja fundusz biblioteki, a za-
tem nie zwigkszaja jej przychodéw co wynika rowniez z postanowien art. 41 pkt 2 ustawy o rachun-
kowosci — konto przeciwstawne 131;

- $rodki z innych zrdédet (np. nieodplatnie otrzymane $rodki trwate — konto przeciwstawne 011 1 013,
warto$ci niematerialne i prawne — konto przeciwstawne 020).

Wszelkie zwigkszenia tego funduszu, z tytutdw okreslonych w przepisach regulujacych zasady gospodarki

finansowej biblioteki ewidencjonuje si¢ po stronie Ma konta 800.
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Zmniejszenie funduszu biblioteki nast¢puje przede wszystkim z tytuhlu:

- pokrycia strat za rok ubiegly (przeksiegowane w roku nastgpnym saldo Wn pod datg przyjecia spra-
wozdania za rok ubiegty na konto 860 — ,,Wynik finansowy”);

- umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych (konto przeciwstawne 071,
073);

- zmniejszenie wartosci majatku biblioteki bedacego skutkiem aktualizacji wartos$ci §rodkéw trwatych
zarzagdzonej przepisami (konto przeciwstawne 011, 020);

- wycofanie z eksploatacji zuzytych srodkow trwalych (warto$¢ netto — pod datg postawienia Srodkow
trwatych w stan likwidacji — konto przeciwstawne 011);

- nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych (warto$¢ netto — konto przeciwstawne 011);

- sprzedazy $rodkow trwatych (konto przeciwstawne 011);

- inne zmniegjszenia.

Wszelkie zmniejszenia tego funduszu, z tytulow okreslonych w przepisach regulujacych zasady gospodar-

ki finansowej instytucji kultury, ewidencjonuje si¢ po stronie Wn konta 800.

Do konta 800 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wedlug przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu
biblioteki.

Konto 802 — fundusz rezerwowy

stuzy do ewidencji zysku netto osiggnietego w poprzednim roku obrotowym z przeznaczeniem na pokrycie

strat instytucji. W przypadku, gdy strata netto jest wyzsza od funduszu rezerwowego, pozostatg jego czes$é

pokrywa sie z funduszu biblioteki.

Zysk przeksiegowuje si¢ na to konto z konta 860 — ,,Wynik finansowy” w roku nastgpnym, pod datg za-

twierdzenia sprawozdania finansowego.

Na stronie Wn konta 802 ksieguje si¢ strate bilansowa roku ubieglego (konto przeciwstawne 860).

Po stronie Ma konta 820 ksigguje si¢ zysk bilansowy z roku poprzedniego w korespondencji z kontem 860

oraz przeksiegowanie straty bilansowej za rok ubiegly na Wn konta 800 — ,,Fundusz instytucji kultury”.
Konto 802 moze tylko wykazywa¢ saldo MA, ujawniane w bilansie w poz. A.Il. ,,Fundusz zapasowy”

Konto 851 - Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, ktory
tworzy si¢ dla pracownikow biblioteki z odpiséw dokonywanych w cigzar kosztéw dziatalnosci operacyj-
nej (ustawa z 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych — Dz.U. z
2017 r., poz. 2191 z p6zn. zm.).

Na stronie Wn konta 851 ksigguje si¢ przede wszystkim:

- warto$¢ udzielonej pomocy materialnej — rzeczowej lub finansowej (konto przeciwstawne 101, 135);

- umorzenie uprzednio udzielonych pozyczek (konto przeciwstawne 240);

Na stronie Ma konta 851 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

- darowizny oraz zapisy osob fizycznych i prawnych (konto przeciwstawne 101, 135, 249);

- odsetki naliczone od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe (konto przeciwstawne 220).

Do konta 851 prowadzi si¢ ewidencje analityczng wedtug tytutéw zwiekszen i zmniejszen tego funduszu.

Konto 860 - Wynik finansowy

stuzy do ustalenia w koncu roku wyniku finansowego netto (zysku lub straty na dziatalnosci eksploatacyj-
nej).

Na stronie Wn konta 860 ksi¢guje si¢ pod datg 31 grudnia danego roku:

- sumg kosztow poniesionych w okresie z uktadu rodzajowego (konto przeciwstawne zespotu ,,4”);
- koszt whasny sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego (konto przeciwstawne 761);
- sumg strat nadzwyczajnych (konto przeciwstawne — obroty ze strony Wn konta 790);

- koszty finansowe (saldo konta 751);

- pozostate koszty operacyjne (saldo Wn konta 761);

Na stronie Ma konta 860 ksi¢guje si¢ pod datg 31 grudnia danego roku:

- sumg przychodow ze sprzedazy ustug i materialow (konto przeciwstawne — salda kont 700 i 760);
- przychody finansowe konto przeciwstawne — saldo konta 750);

- pozostate przychody operacyjne (konto przeciwstawne — saldo Ma konta 760):

- sumg zyskoéw nadzwyczajnych (konto przeciwstawne — obroty ze strony Ma konta 780);
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- oraz pod datg zatwierdzenia sprawozdania finansowego przeksiggowanie straty bilansowej roku ubie-
glego na konto 800 — ,,Fundusz Instytucji Kultury”

Saldo konta 860 wykazuje wynik finansowy netto z dzialalnosci operacyjnej. Saldo tego konta w

roku nastepnym po zatwierdzeniu bilansu przeksiegowuje si¢ na 800 — ,,Fundusz Instytucji Kultury”.

Konto 999 - Pozabilansowe konto techniczne

Przy wprowadzaniu zapisOw na konta pozabilansowe program nie pozwala na jednostronne zaksiggowanie.
Stuzy technicznie do prowadzenia zapiséw na kontach pozabilansowych. Konto przeciwstawne dla wszyst-
kich zapisow kont pozabilansowych.
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Zakacznik Nr2
do zarzadzenia Dyrektora MBP Nr 28/2018
z dnia 02.10.2018 r.

Instrukcja w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
e doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci zapisoOw ksiggowych
e rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie
¢ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych
e przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce mieniem

Inwentaryzacje Srodkow trwalych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych
przeprowadza si¢ za pomoca programu komputerowego Sage Symfonia ,,Srodki trwale”

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1. spisu z natury
2. uzgodnien sald z kontrahentami
3. weryfikacji prawidtowos$ci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych poprzez
poréwnanie ich z dokumentami

2. Spisem z natury obejmuje si¢ nast¢pujace aktywa:
- Gotowka w kasie
- Srodki trwale
- Srodki trwate o charakterze wyposazenia
- Druki $cistego zarachowania oraz warto$ci niematerialne i prawne
- Ksiegozbior
- Materiaty
- Wydawnictwa

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Dyrektor powotuje komisje inwentaryzacyjng 1
przewodniczacego komisji.

4. Przewodniczacy komisji posiada nastepujace uprawnienia i obowiazki:
- stawia wnioski w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej oraz w sprawie zmian
lub uzupetnien w jej sktadzie
- opracowuje harmonogram inwentaryzacji, organizuje prace przygotowawcze do
inwentaryzacji i zapewnia ich wykonanie we wlasciwym terminie
- prowadzi rozliczenie arkuszy spisu z natury, kontroluje wypetione arkusze pod
wzgledem formalno-rachunkowym



10.

11

12.

13.

- stawia wnioski w sprawie przyczyn powstania i sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych, kompletuje wyjasnienia osob odpowiedzialnych za ich
powstanie

- stawia wnioski w sprawie sposoboéw zagospodarowania zapasow zbednych lub
nadmiernych oraz zabezpieczenia mienia.

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- przeprowadzenie spisOw z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym /przez pole spisowe nalezy rozumie¢ pomieszczenia MBP — dzialy i filie.
- terminowe przekazanie przewodniczgcemu komisji arkuszy spisowych oraz
informacji o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku i jego zabezpieczenie.

Dyrektor powotuje 3 osobowa komisje w kazdym czasie gdy zachodzi konieczno$¢
dokonania oceny przydatnosci sktadnikéw majatkowych. Komisja ta przedstawia wnioski co
do dalszego zagospodarowania sktadnikéw, badz ich likwidacji.

Wyceng i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow majatkowych przeprowadza pracownik
dziatu ksiggowosci.

Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje w ksiegach rachunkowych glowny ksiggowy i pracownik
prowadzacy ksiegi inwentarzowe.

Ustala si¢ terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji:

o trwatle srodki trwale, pozostate srodki oraz sktadniki majatkowe objete ewidencja
ilosSciowo-warto$ciowg — raz na 4 lata

o $rodki pieniezne, naleznosci 1 zobowigzania, na ostatni dzien kazdego roku

obrotowego

materiaty — na ostatni dzien roku obrotowego

wydawnictwa — na ostatni dzien roku obrotowego

ksiegozbidr — wolny dostep do poétek — raz na S lat

ksiegozbidr — bez wolnego dostepu o zbiorach nie przekraczajagcym 100.000 woluminow

- co najmniej 1 raz na 10 lat

ponad 100.000 wolumindéw prowadzi si¢ kontrole w sposob ciagly

e zbiory specjalne — 1 raz na 5 lat

Terminy ustalono z uwagi na fakt znajdowania si¢ sktadnikow majatkowych na terenie
strzezonym. Prze teren strzezony rozumie si¢ fakt znajdowania si¢ sktadnikow w
pomieszczeniach zamykanych na klucz po zakonczeniu pracy.

. Zapas paliwa w samochodzie stuzbowym na koniec roku uwaza si¢ za nieistotny, nie podlega

magazynowaniu i w zwigzku z czym odstgpuje si¢ od inwentaryzacji.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ réwniez w przypadkach na dzien zmiany osob
materialnie odpowiedzialnych, na dzien w ktérych wystapity wypadki losowe lub inne
przyczyny w wyniku ktorych nastgpito naruszenie stanu sktadnikow majatku /wiamania/.

Btedy w arkuszach spisu z natury powstate przy wycenie mozna poprawi¢ wytacznie przez
skreslenie blednego zapisu tak aby pozostaty one czytelne i wpisanie zapisu prawidtowego.
Poprawki winny by¢ podpisane przez osobg upowazniong.
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Wypehiajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne okreslenia wg
oznaczen uzywanych w ksiegowosci.

Na oddzielnych arkuszach spisu ujmuje si¢:

srodki trwale

pozostate srodki trwate o charakterze wyposazenia

uszkodzone - $rodki trwate lub pozostate §rodki trwate bgdace w uzywaniu
Dokonanie spisu z natury srodkow pieni¢znych winno by¢ udokumentowane protokotem
kontroli kasy oraz o§wiadczeniem kasjera o ujeciu wszystkich dowodow przychodowych i
rozchodowych w ostatnim raporcie kasowym.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

Kontrola polega na sprawdzeniu:
- czy pole spisowe zostato wlasciwie przygotowane do spisu
- czy zespotly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami
- czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych przedmiotow
- czy spis z natury jest kompletny

W razie stwierdzenia w toku kontroli, Ze spis z natury w catosci lub czgéci przeprowadzony
zostal nieprawidlowo. Osoba, ktora stwierdzila nieprawidtowosci zawiadamia na pismie
Dyrektora, ktory nastgpnie zarzadza ponowne przeprowadzenie catego spisu lub czgsci spisu
z natury.

Wycena rzeczowych sktadnikéw majatkowych polega na przemnozeniu stwierdzonych w
czasie spisu faktycznych ilo$ci przez stosowang w ksiggowosci ceng ewidencyjng oraz na
ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug osob materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych, na ktorych te sktadniki sg ewidencjonowane.

Po dokonaniu wyceny pracownik dziatu ksiegowos$ci zobowigzany jest ustali¢ roznice
inwentaryzacyjne. Roznice nalezy uja¢ w zestawieniach r6éznic w sposob zezwalajacy na
ustalenie tacznej sumy roznic z podzialem wg poszczegolnych kont syntetycznych i 0séb
odpowiedzialnych za stan powierzonych ich opiece sktadnikow majatku.

Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:
e niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego
e nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego
e szkody, gdy nastgpita catkowita lub czg¢sciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika

Niedobory 1 nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy:
- zostaly stwierdzone w ramach tego samego sktadnika majatku

Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia wynikdw inwentaryzacji, w
ktorym:

- okresla wielko$¢ 1 przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych

- przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia
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- uzasadnia powstanie niedoborow badz wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢
obcigzony niedoborem / po zebraniu wyjasnien na pi§mie/

Przewodniczacy komisji po konsultacji z Gtéwnym Ksiegowym przedktada Dyrektorowi
protokot rozliczenia do zatwierdzenia.

Zatwierdzony protokoét otrzymuje dziat ksiggowosci, gdzie Gtowny Ksiegowy ujmuje w
ksiggach rachunkowych powstate roznice i ich rozliczenie.

Uzgodnienia stanéw rachunkow bankowych oraz sald z kontrahentami

Inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami ujetych w ewidencji ksiggowe;j
przeprowadzajg pracownicy komorki ksiggowosci.

Uzgadnianie stanu $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych przeprowadza si¢ na
biezaco, na podstawie wyciagdw bankowych.

Roczna inwentaryzacja stanow rachunkow bankowych przeprowadzana jest na ostatni dzien
roku. W tym celu bank przysyta zawiadomienie o stanie rachunku. W przypadku nie
zgloszenia niezgodnos$ci / w terminie 14 dni od daty wystania / stan rachunku uznaje si¢ za
uzgodniony.

Uzgadnianie stanow i rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami z tytulu dostaw ustug oraz
innych naleznosci i zobowigzan polega na pisemnym potwierdzeniu salda. Powiadamianie o
stanie salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia nalezy do obowigzkow wierzyciela.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci nie dotyczy:
- sald zerowych
- naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznej informacji sprawozdawczej na
droge postepowania sgdowego
- sald naleznos$ci z osobami fizycznymi oraz jednostkami nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych
Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze ich weryfikacji

Przez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ weryfikacji aktywow i pasywow,
ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy / zgodnie z
zakresem czynnosci / podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

Bezposredni przetozony sprawuje kontrole prawidlowos$ci przeprowadzonej weryfikacji
przez pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenie rozliczen czy wykazane salda nie
wykazuja sum nierealnych wzglednie takich, ktore powinny by¢ odpisane w ci¢zar kosztow,
strat lub na uznanie dochodow lub zyskow.



5. Weryfikacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktorych wartos¢
podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty,
obejmuje obok poréwnania réwniez ustalenia, czy:

e nie uptynat termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie

e rozliczenie przebiega w sposob prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysokosé
odpisow jest dostosowana do wysoko$ci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczen

6. Droga poréwnania ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami inwentaryzuje sig:

warto$ci niematerialne i prawne

sktadniki majatku trwatego przejsciowo znajdujace si¢ poza jednostky
/wydzierzawione/ lub trudno dostepne.

warto$ci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenie wysoko$ci terminowos$ci
odpisoéw oraz ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami.

roszczenia z tytulu niedoborow i szkod oraz roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadno$ci ich wykazania

fundusz jednostki — przez sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda
roszczenia sporne i watpliwe

naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow

naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne

7. Ujawnione w toku weryfikacji r6znice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym w
ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji.



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Dyrektora MBP Nr 28/2018
z dnia 02.10.2018 r.

Instrukcja kasowa

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Instrukcja stuzbowa ,,Operacje kasowe” zwana dalej instrukcja okresla zasady organizacji kasy
podrecznej w Migjskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej oraz zakres i sposob
wykonywania operacji kasowych.

§2

Instrukcja okresla zakres 1 sposob wykonywania czynnosci przez kasjera.

§3

Przez uzyte w Instrukcji terminy nalezy rozumie¢:
1. bank — PKO BP Oddziat w Bialej Podlaskiej
2. kasa - stanowisko pracy kasjera
3. staly zapas gotowki w kasie - maksymalny stan gotowki jaki moze by¢ przechowywany w
kasie jednostki.

Rozdziat 2
Organizacja obslugi kasowej

§4
Do podstawowych zadan z zakresu obstugi kasowej nalezy:

1. przechowywanie warto$ci pieni¢znych
2. przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat pienigdzy krajowych.

§5

Pracownik zatrudniony na stanowisku kasjera zobowigzany jest do potwierdzenia na pismie
przyjecia do wiadomosci i stosowania przepiséw niniejszej instrukcji.



Odpowiedzialnos¢ materialna

§6

1. Pracownik wykonywujacy operacje kasowe odpowiada za powierzone mu wartosci
pieni¢zne od chwili ich przyjecia do chwili wydania lub wyliczenia si¢ z nich zgodnie z
przepisami niniejszej instrukcji.

2. Pracownik, ktoremu powierzono wartosci pieni¢zne powinien ztozy¢ — przed
przystapieniem do wykonywania tych czynno$ci — oswiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej cigzacej na nim z tego tytutu. Wzor o§wiadczenia zawiera
zalacznik Nr.1 do niniejszej instrukcji.

3. Jednoosobowa odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone wartosci
pienigzne do chwili wyliczenia si¢ z nich ponosi kasjer.

Dokumenty kasowe i stemple kasowe

§7

1. Operacje kasowe realizowane sa w kasie jednostki na podstawie
prawidlowych dokumentow kasowych:
a) przychod gotowki do kasy pobranej z banku winien by¢ udokumentowany
dowodem KP
b) na inne przychody ( wptaty za ustugi ksero, kary za przetrzymywanie
materialow bibliotecznych, za wyp. ptyt CD, itp.) tez winne by¢ wystawione
dowody wptaty KP
2. Operacje wyplaty gotdéwki wykonywane sg na podstawie:
a) bankowych dowodéw wplaty
b) rachunkow za: zakupione materiaty, paliwo, delegacje stuzbowe, listy wyptat,
wnioski o wyplate zaliczki.

§8

1. Dokumenty kasowe powinny by¢ wypetnione zgodnie z uktadem graficznym formularzy
W sposob staranny, czytelny i trwaty.
2. Dokumenty kasowe powinny zawiera¢ co najmniej:
- okreslenie wystawcy dowodu
- okreslenie rodzaju dowodu
- okreslenie stron dokonujacych operacji
- opis operacji i jej warto$ci
- date dokonywania operacji
- podpis wystawcy dowodu
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. Dowody wystawione w walucie obcej powinny zawiera¢ przeliczenia na walute polska

wg. kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji. Wynik przeliczenia winien
by¢ zamieszczony na odwrocie.

Dowody kasowe przed dokonywaniem wyptaty powinny by¢ sprawdzane pod wzgledem
formalno-rachunkowym, merytorycznym przez osoby do tego upowaznione oraz
zatwierdzone do wyplaty przez dyrektora jednostki i gtdwnego ksiegowego.

Nie jest dozwolone wydanie z kasy gotowki na podstawie dokumentow innych niz
ustalono w niniejszej instrukcji.

§9

Operacje kasowe mogg by¢ realizowane wylgcznie na podstawie dokumentoéw
sporzadzonych zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji.

Jezeli na dowodzie kasowym stwierdzone zostang nieprawidlowosci nalezy dokonad
korekty nieprawidlowego zapisu poprzez jego skreslenie 1 zamieszczenie zapisu
prawidtowego oraz skrotu podpisu pracownika dokonujacego korekty.

§10

. Wszystkie dowody przychodow i rozchodéw gotowki z kasy nalezy ujmowac na biezaco

w raporcie kasowym oraz na dokumentach zatagczonych do raportu wpisuje
» NI. raportu ............. POZ. e ”
Kasjer sporzadza raport kasowy za okres nie dtuzszy niz 10 dni.

. Raport kasowy nie moze obejmowa¢ dni wystepujacych na przetomie dwéch kolejnych

miesigcy.
§11

Stan gotowki w kasie musi by¢ zgodny ze stanem wynikajacym z raportu.

. Niedobory lub nadwyzki kasowe to fizyczny brak lub nadmiar gotowki w stosunku do

wynikajacego z prawidlowej dokumentacji kasowej oraz wptaty i wyplaty gotowki nie
udokumentowane prawidtowymi dokumentami.

. Niedobor gotowki w kasie obcigza kasjera za§ nadwyzki stanowig dochody.

§12

. Mozna dokonywa¢ wyptat gotowki z wptywdw pobranych do kasy stanowigcych

przychody.

. Na wydatki jednostki pobiera si¢ gotowke z rachunku biezacego jednostki na podstawie

czeku gotowkowego, lub w inny sposob ustalony przez bank.
Czeki podpisuje dyrektor jednostki i gtdéwny ksiegowy lub ich pelnomocnicy.
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§13

Zrealizowane dokumenty kasowe wraz z raportami kasjer przekazuje do ksiegowosci.

. Przekazanie do ksiggowosci zrealizowanych dokumentow nastgpuje po uzgodnieniu

obrotéw kasy 1 ustaleniu pozostatosci kasowe;.
Osoba przyjmujaca raport kasowy wraz z dowodami fakt ten potwierdza na raporcie
kasowym.

Przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat.

§ 14

. Kasjer przyjmujacy wplate wykonuje nastgpujace czynnosci:

- przyjmuje gotowke

- wystawia pokwitowanie z kwitariusza KP w 3 egzemplarzach — oryginal dotacza
do raportu kasowego

- wrecza klientowi pokwitowanie przyjecia wptaty — pierwszg kopie, druga kopia
pozostaje w bloczku KP

- kwitariusze ,,Kasa Przyjmie” nalezy ponumerowac, sg to druki $cistego
zarachowania

§15

. Wyplata gotéwki powinna by¢ dokonywana przez kasjera, a odbiorca powinien

potwierdzi¢ odbior gotéwki sktadajac w obecnosci kasjera podpis na dowodzie wyptaty.
Jezeli wyptata dokonywana jest innej osobie niz wymieniona na dowodzie wyptaty nalezy
sprawdzi¢ czy osoba odbierajgca posiada upowaznienie do odbioru gotéwki.
Upowaznienie powinno by¢ zalaczone do dowodu wyptaty.

§16

. Kasjer dokonujac wyptaty sprawdza czy dokument odpowiada wymogom okre§lonym w

paragrafie 8.
Przygotowuje gotowke do wyplaty przez odliczenie odpowiedniej kwoty.

. Wyplaca gotowke wyliczajac ja w sposob umozliwiajacy klientom obserwacj¢ przebiegu

wyptaty i przedktada klientowi dokument do podpisu celem stwierdzenia odbioru
gotowki ,,Kwituje odbior gotowki zi. ......... stownie ........ data .......... podpis ..........

§17

. Dzienny stan pozostatosci kasy powinien by¢ podany do wiadomosci glownego

ksieggowego.
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§ 18

Podrgczna kasa podlega okresowej kontroli.

. Pozostatos$¢ kasy kontrolowana jest w obecnosci kasjera przynajmniej raz w kwartale.
. Na dowod zgodnosci pozostatosci w kasie z rzeczywistym stanem gotowki kontrolujacy

zamieszcza podpis na raporcie kasowym — dopuszcza si¢ sporzadzenie protokotu.

§19

. Pozostatosci gotowki oraz dokumenty przechowuje si¢ po godzinach pracy w metalowe;j

kasetce zamykanej w sejfie.

§ 20

Przy zmianie kasjera i przejeciu podrecznej kasy przez nowego pracownika —
przejmujacy kase¢ po jej szczegétowym sprawdzeniu i uzgodnieniu umieszcza pod
rozliczeniem uwage ,,Kas¢ przejatem” oraz date i podpis i ,,przyjmuje¢ klucz do kasetki”.

. Przekazanie kasy odbywa si¢ w obecnos$ci gtownego ksiggowego.

§ 21

Wysokos¢ maksymalnego stanu gotowki w kasie ustala Dyrektor MBP w Biatej
Podlaskie;j.
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Wykaz programéw komputerowych stosowanych przez Miejska Biblioteke¢ Publiczna w Bialej

Podlaskiej

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystaniem udokumentowanego systemu Sage Symfonia
»Finanse i ksiggowos¢” ,,autorstwa firmy SAGE”
System rachunkowosci informatycznej obejmuje nastepujace moduty:

1.

4.

5.

Finanse i ksieggowos¢ — Sage Symfonia umozliwia prowadzenie ksigg rachunkowych.

Realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu kont,

wprowadzania réznych typow dokumentéw ksiegowych i ich ksiegowania, poprzez peine

rozrachunki i rozliczenia, automatyczny bilans zamknigcia, az do gotowych lub definiowanych
przez uzytkownika zestawien i sprawozdan. Program zapewnia:

1) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow,

2) przenoszenie obrotéw lub sald,

3) automatyczng numeracje stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowania na
kolejnych stronach w sposob ciagly w trakcie roku,

4) wydruki dziennika, ksiggi gléwnej oraz inne wydruki analityczne trwale oznaczone nazwg
jednostki, nazwa ksiggi oraz nazwg programu, wyraznie oznaczone rokiem, miesigcem i data
sporzadzenia.

Zapis ksiggowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktorg zostat wprowadzony do

dziennika, oraz kod osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Srodki trwale — Sage Symfonia wspomaga prace dziatu administracji i ksiggowoséci w zakresie

ewidencji posiadanego przez Bibliotek¢ majatku trwalego i wartosci niematerialnych i

prawnych.

. Kadry i place — Sage Symfonia pozwala usprawni¢ czynnosci zwigzane z gromadzeniem,

przechowywaniem i zarzadzaniem informacjami o pracownikach, historii ich zatrudnienia oraz
danych zwiazanych z systemem wynagrodzen. Pozwala generowac listy plac i inne potrzebne
raporty wg. potrzeb.

Platnik - program ZUS shizacy do tworzenia i wysylki dokumentow zgloszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS.

Program e-PFRON stuzacy do generowania i wysylki raportow PFRON.

W sktad dokumentacji wchodza nast¢pujgce podreczniki uzytkownika:

e Finanse i ksiggowos¢
e Kadry i ptace
o Srodki trwate.

Dane sg przechowywane na trwatych nosnikach, do ktorych mozna zaliczy¢ w szczegdlnosci:

papier, pltyta CD/DVD, pendrive, karta pamieci, dysk twardy - przechowywanie informacji w
sposob umozliwiajacy dostep do nich przez okres 5 lat.



