ZARZADZENIE NR 17/2025

Z dnia 20 sierpnia 2025 r. dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskiej
w sprawie wprowadzenia zmian w Instrukcji kontroli wewnetrznej legalnosci i celowosci
wydatkow, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i gospodarki materiatowej

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej

Dziatajac na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z pdin. zm.), art. 10 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2 2023 r. poz. 120 z pézn. zm.) i art. 4 ust. 1 ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej
(Dz.U. z 2024 r. poz. 87), zarzagdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie zmiane tresci Instrukcji kontroli wewnetrznej legalnosci i celowosci wydatkow,
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i gospodarki materiatowej w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Biatej Podlaskiej wprowadzonej Zarzagdzeniem nr 3 z dnia 17 maja 2005 r.

§2
Tres¢ Instrukcji, o ktérej mowa w §1, stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Gtéwnej Ksiegowej.

§4
Traci moc dotychczasowe brzmienie postanowien Instrukcji kontroli wewnetrznej legalnosci
i celowosci wydatkdw, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i gospodarki materiatowe;j
w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Biatej Podlaskiej wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 3
z dnia 17 maja 2005 r.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
/-1

Renata Szwed



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Dyrektora
Nr. 17 z dnia 20.08.2025r.

INSTRUKCJA

KONTROLI WEWNETRZNEJ LEGALNOSCI I CELOWOSCI
WYDATKOW, OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
I GOSPODARKI MATERIALOWEJ
W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ W BIALEJ PODLASKIEJ

|. Postanowienia wstepne

1. Przestrzeganie i Sciste stosowanie postanowien instrukcji ma na celu zapewnienie prawi-
dlowego funkcjonowania gospodarki finansowej oraz ochrony mienia.

2. Postanowienia zawarte w instrukcji dotycza kierownikow dziatéw, filii oraz wszystkich
pracownikow Miejskiej Biblioteki Publicznej wykonujacych zadania okreslone w zakre-
sach czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie postanowien instrukcji stanowi naruszenie obowigzkoéw stuzbowych, za
ktoére w stosunku do osdb winnych wyciggane beda wnioski stuzbowe i dyscyplinarne
przewidziane w Kodeksie Pracy.

4. Kierownicy dzialdéw 1 filit zobowigzani sg do zapoznania wszystkich pracownikow z posta-

nowieniami instrukcji oraz sa odpowiedzialni za jej przestrzeganie w zakresie powierzo-

nych im obowigzkéw stuzbowych.

Wszystkie pisma przychodzace z zewnatrz winny oznaczone data wptywu.

6. Pisma, o ktorych mowa w ust. 5, po uprzednim rozpatrzeniu przez Dyrektora pracownik
obstugujacy sekretariat zobowiazany jest niezwtocznie dostarczy¢ pracownikom odpowie-
dzialnym za dany odcinek pracy, ktorzy dokonuja ich kontroli.

o

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu :

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z stosowanymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji zadan rzeczowych i finansowych poprzez poréwnanie ich z pla-
nem, normami oraz wykrywanie odchylen 1 nieprawidtowosci w realizacji tych za-
dan,

d) ujawnianie dziatan niegospodarnych, marnotrawstwa oraz ustalenie 0sob odpowie-
dzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych likwidacj¢ nieprawidtowosci,

2. Badania i oceny nalezy dokonywaé¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i le-
galnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.



3. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpo-
wiedzialny jest Dyrektor, ktory sprawuje osobiscie ogoélny nadzor nad skuteczno$cig
dziatania tego systemu, jak réwniez prawidtowoscig wykorzystania sygnaléw kontroli
wewnetrznej 1 zewngtrznej. Dyrektor odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzy-
stanie wynikow kontroli.

4. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu gldwny ksie-
gowy 1 kierownicy dziatow jak rowniez inni pracownicy zobowigzani do kontroli. Zakres
kontroli wewnetrznej wykonywanej przez pracownikéw okreslaja zakresy czynno$ci. Fakt
wykonania czynnosci kontrolnych winien by¢ potwierdzony podpisem osoby kontrolujgcej
ztozonym na sprawdzonych dokumentach.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziata-
niom, kontrola wstgpna obejmuje w szczego6lnosci badanie projektow umoédw, porozu-
mien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan;

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo. Bada si¢ rowniez rzeczywisty
stan rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabez-
pieczenia przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem;

c) kontroli nastepnej obejmujacej badania stanu faktycznego i dokumentow odzwiercie-
dlajacych czynnosci juz dokonane.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka
pracy jest zobowigzana zawiadomic¢ bezposrednio przetozonego oraz przedsigwzigé nie-
zbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie kontroli wstgpnej kontrolujacy zobowigza-
ny jest:

a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian i uzupehien,

b) odmowi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych , nieprawidtowych dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami zawiadamiajac jednocze$nie o tym fakcie na
pismie Dyrektora jednostki. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje Dy-
rektor.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy nie-
zwlocznie zawiadamia o tym Dyrektora jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowod przestgpstwa. Dyrektor po niezwlocznym zawiadomieniu organéw po-
wotanych do $cigania przestepstw zobowigzany jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznoéci umozliwilty przestepstwo lub sprzyjaty jego popet-
nieniu

b) zbada¢, czy przestepstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli przez osoby
ustanowione do ich wykonywania

C) wyciagnac na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe
wraz z zadaniem naprawienia wyrzadzonej szkody

d) przedsigwzia¢ $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegnigcia w przysztosci po-
wstania podobnych zaniedban.



I11. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo — ksiegowej

1.

2.

Ksiggowos¢ Miejskiej Biblioteki Publicznej prowadzona jest w oparciu o zaktadowy plan

kont.

Ksiggi Rachunkowe prowadzone sg komputerowo w programie Symfonia ,,Finanse i ksig-

gowos¢”, ,.Srodki trwate”.

Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowi oryginat dowodu dokumentujgcego

operacje. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach za zgoda Dyrektora dopuszcza sie

przyjmowanie dowodoéw zastepczych tj. duplikatow, kopii. Duplikaty dowodow moga by¢
stosowane tylko do wyciggow bankowych.

Wymagane cechy dowodu ksi¢gowego:

a) okreslenie numeru i rodzaju dowodu

b) okreslenie stron (nazwy, adresu, numeru identyfikacji podatkowej) okreslonych ope-

racji gospodarczych

C) opis operacji oraz jej wartos¢

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg takze date

sporzadzenia dowodu

e) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych wraz ze

wskazaniem miesigca ksiegowania i podpisem osoby odpowiedzialnej za wskazanie

f)  numer identyfikacji dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiego-

wymi dokonanymi na jego podstawie.

Dowdd ksiggowy sporzadzony w walucie obcej powinien zawieraé przeliczenie jej
warto$ci na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ odpowiednio na dowodzie.

Zrédlowe dowody ksiegowe dziela sie na:

e zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow(faktury, rachunki),

e zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (noty ksiegowe, ra-
chunki),

e wewngetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (raporty kasowe, protokoty li-
kwidacji sktadnikoéw majatkowych, protokoty wyceny, listy ptac, polecenia ksiggo-
wania itp.).

Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapisu na wiasciwych kontach sg wyciagi

bankowe, raporty kasowe jako zbiorcze dowody ksiggowe oraz dowody wptat ustalajace

odplatno$¢ za §wiadczone ustugi.

Wyciagi bankowe z zalaczonymi dowodami bankowymi dokumentujagcymi wptyw 1 wy-

ptyw $rodkéw podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem kompletnosci dokumentéw, ciaglo-

$ci salda bankowego, prawidlowosci numeru rachunku bankowego. Sprawdzenia doko-

nuje gt. Ksiggowy lub osoba przez niego wyznaczona. Dowody ksiggowe zewn¢trzne w

postaci faktur, dotyczace zakupu towardw 1 ustug wptywajace do Biblioteki kierowane sg

bezposrednio do kierownikow dziatow i filii w celu:

e dokonania opisu operacji gospodarczej,

e opisu zastosowania trybu postgpowania wynikajagcego z ustawy o zamowieniach pu-
blicznych.

Podpisanie dowodu na okoliczno$¢ jego sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym

oznacza, iz zawarta w nim operacja rzetelnie odzwierciedla stan faktyczny, jest celowa 1

legalna, czyli mieszczaca si¢ w planie finansowym, zrealizowana zgodnie z obowiazuja-

cymi przepisami 1 zawartg umowgq (zamowieniem, zleceniem). Prawo do podpiséw doku-
mentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym posiada Dyrektor 1 Zastepca Dyrekto-
ra.
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Nastepnie dokumenty nalezy sprawdzi¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym. Spraw-

dzenia dokonuje osoba upowazniona przez gt. ksiegowego. Sprawdzenie pod wzgledem

formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, iz zostaly wystawione w sposob prawidto-

wy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiegowego oraz ich dane nie

zawierajg btedow arytmetycznych.

Dowody, przed realizacja podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty. Zatwierdzenia dokonuje

Dyrektor i gt. ksiegowy jednostki.

Po dokonaniu operacji finansowych (wyptata z kasy badz przelew) dowody sa podtaczone

do raportu kasowego lub wlasciwego wyciggu bankowego, w ktorym zostaty zrealizowa-

ne. Skompletowane dokumenty ksiegowe przekazywane sg gtownemu ksiegowemu, ktory

nadaje im kolejny numer porzadkowy, dekretuje i ksi¢guje w urzgdzeniach ksiegowych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezaco w porzadku chrono-

logicznym, powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji, okreslenie dowodu ksiggowego na

podstawie ktorego dokonano zapisu, tres¢ zapisu i kwote zapisu wynikajaca z dowodu

ksiegowego, oznaczenie kont ktérych dotyczy. Na kontach ksiggi gldownej wprowadza si¢

pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda poczatkowe aktywow i pasywow, a nastgp-

nie dokonuje si¢ za kolejne miesigce zapisow zarejestrowanych réwnolegle w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ dla:

e $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych metoda ewidencji ilo-
sciowo — wartosciowej,

e odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych §rodkow trwatych oraz warto$ci niema-
terialnych i prawnych umarzanych stopniowo(tabela amortyzacyjna),

e ksiggozbioru — ewidencja warto$ciowa,

Rokiem obrachunkowym okresla si¢ rok kalendarzowy. Ksiegi rachunkowe otwierane sg

na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrachunkowy i zamykane na koniec kazdego roku

obrachunkowego.

Btedy w dowodach wewnetrznych mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie niewta-

$ciwego tekstu w sposob pozwalajacy odczyta¢ poprzedni zapis i wpisanie tekstu lub licz-

by wlasciwej, zamieszczenie daty poprawki i1 podpisu osoby dokonujacej poprawki. Biedy

w dowodach zewnetrznych mozna korygowac przez zwrot ich wraz z uzasadnieniem, ce-

lem dokonania poprawek.

Ksiegi rachunkowe oraz dowody ksiegowe przechowywane sa w siedzibie jednostki.

Przechowywanie dokumentéw ksiggowych odbywa si¢ wedtug zasad okreslonych w art.

71-74 ustawy o rachunkowosci.

Zbiory dokumentacji ksiegowej mogg by¢ udostgpniane osobom trzecim za zgoda Dyrek-

tora Miejskiej Biblioteki Publicznej.

Glowny ksiegowy sporzadza sprawozdanie finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachun-

kowych.

Sprawozdanie finansowe sktada si¢ z :

- bilansu

- rachunku zysku i strat — wariant porownawczy

- informacji dodatkowej

- sprawozdania kwartalnego Rb-Z i Rb-N

- informacja dodatkowa do bilansu

- warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych zat. 1

- umorzenie srodkow trwatych . zat. 2

- zmiany funduszy zal. 3

- wykaz naleznosci 1 zobowigzan na 31.12.. zat. 4

- rozliczenie miedzyokresowe przychodow za rok. zat. 5



rozliczenie réznicy miedzy podstawa opodatkowania a wynikiem finansowym za
rok .... zat. Nr 6

przecigtne zatrudnienie w roku zat.7

bilans zamknigcia na dzien 31.12.

obroty kont syntetycznych na 31.12.

PKOBP — potwierdzenie sald rachunkéw bankowych na 31.12.

informacja dodatkowa o wzajemnych zobowigzaniach i nalezno$ciach pomiedzy
jednostkami objetymi konsolidacja.

IV Gospodarka pieni¢zna.

1.

How

Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych winny zmierzaé
do stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystgpowanie obrotu gotdéwkowego winno
by¢ ograniczone do niezbgdnego minimum. Srodkami pienieznymi dysponuje Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Biatej Podlaskie;j.

Gotdéwka, druki $cistego zarachowania przechowywane sg w kasetce metalowej zamy-
kanej w szafie metalowej, ktora zamyka si¢ na klucz po zakonczeniu pracy.

Klucze winny by¢ przechowywane przez osob¢ materialnie odpowiedzialng.
Przechowywanie w kasie gotowki i innych waloréw nie nalezacych do MBP w Bialej
Podlaskiej jest zabronione.

Operacje kasowe wykonywane sg przez kasjera lub osobe, ktora go zastepuje.

Do obowiazkow kasjera naleza:

a) wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i drukéw Scistego zarachowa-
nia ,

b) dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodéw przychoddéw i roz-
chodéw zatwierdzonych do wyptaty przez Dyrektora i gt ksiggowego lub przez
osoby ich zastepujace,

c) dokonywanie wyptat gotowkowych ze srodkow podjetych z rachunkow bankowych
na okreslone potrzeby badz z wplywoéw wptaconych do kasy na podst. KP stano-
wigcych przychody,

d) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora jednostki i gt. ksiegowego o brakach go-
towkowych oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie obowiazkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za:

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej

b) dokonywanie wptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszczonych
na wtasciwych dowodach rozchodowych

C) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki

d) wyptacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowodow do wyptaty.

Wszystkie wptlaty 1 wyptaty kasjer ujmuje w przebitkowych raportach kasowych spo-

rzagdzonych odrebnie dla:

wydatkow dziatalno$ci podstawowej biblioteki.

dla wydatkéw dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wg. poniz-

szych zasad:

a) biezace wpisywanie do raportow kasowych wszystkich dowodow indywidualnie

b) wpisanie sum podjetych do kasy na podstawie dowodu przychodowego w dniu ich
podjecia

C) ujecie wyptat w danym dniu w oparciu o dowody rozchodu gotowki tj. rachunki,
wnioski o zaliczke, na podstawie KW, delegacji, list ptac
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d) ustalenic w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu wyptat. Dopuszcza
si¢ sporzadzanie raportow kasowych zbiorczo za okresy kilkudniowe nie dluzsze
niz 15 dni kalendarzowych oraz na koniec kazdego miesigca.

Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpisaniu ilosci dowodéw przychodo-

wych i rozchodowych kasjer przekazuje gt. ksiggowemu za pokwitowaniem na kopii

raportu kasowego. Zalaczone do raportu kasowego dowody wyptat winny by¢ zaopa-
trzone w klauzule ,,wyptacono dnia, raport kasowy Nr......., poz......1 podpis kasjera.

Prawidlowos$¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza gt. ksiggowy.

Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzial-

nos$ci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosz¢ materialng odpowie-

dzialno$¢ za powierzone mi pienigdze 1 inne wartosci. Zobowigzuje si¢ do przestrzega-
nia obowigzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze odpowiedzial-
no$¢ za ich naruszenie”.

Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowo przekazanie kasy innej osobie nalezy

obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokétu zdawczo — odbiorczego.

Przekazania obowigzkéw kasjera nalezy dokonywa¢ w obecno$ci Dyrektora lub

gl. ksiggowego.

Kasjer dokonuje polecen przelewow na dowodach wyptat zamieszcza klauzule ,,zapta-

cono przelewem dnia, podpis”.

Wysokos$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ na podstawie decyzji zatwierdzonej przez

Dyrektora jednostki.

Kasjer wyptaca gotéwke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dokumencie kasowym w sposob trwaty wpisu-

jac stownie kwotg i date¢ otrzymania oraz zamieszcza swoj podpis.

Przy wyptacie osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zada¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotéwki oraz

wpisa¢ na dowodzie rozchodowym numer i okres$lenie wystawcy tego dokumentu. Po-
wyzsze ustalenia nie dotyczg wyplat osobom bliskim (maz, zona) o ile pracownik nie
wniost na tg okoliczno$¢ zastrzezenia na pismie.

Stan zapasu gotowki w kasie 1 zgodnos$ci z saldem w raportach kasowych kontroluje gt.

ksiegowy co najmniej raz na kwartat — sporzadzajac na tg okoliczno$¢ protokét kontroli

kasy. Dopuszcza si¢ réwniez mozliwo$¢ odnotowania faktu kontroli kasy na raporcie
kasowym.

Na koniec kazdego roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotowki w kasie.

Stwierdzony w czasie kontroli nieudokumentowany dowodami rozchdd gotowki stano-

wi niedobdr kasowy, ktory obcigza kasjera. Nieudokumentowany przychdod gotowki

stanowi nadwyzke kasowg ktora stanowi przychod jednostki.

Wszystkie dowody wplat i wyptat dotyczace obrotu gotdowkowego jak i bezgotowko-

wego niezwlocznie winny by¢ przekazane gt. ksiggowemu.

Zasady korzystania ze stuzbowej karty platniczej
Za pomoca stuzbowej karty platniczej mozna dokonywaé wydatkow wylacznie
o charakterze stuzbowym.
Stuzbowa karta ptatnicza stuzy do dokonywania platnosci za towary i ushugi zwigzane
z dziatalno$cig Biblioteki, ktore nie moga by¢ realizowane w formie przelewu.
Nie dopuszcza si¢ mozliwosci wyplaty gotowki przy uzyciu stuzbowej karty platniczej
bedacej kartg kredytowa.
Zabrania si¢ wykorzystywania stuzbowej karty platniczej do dokonywania ptatnosci nie
zwigzanych z uzasadnionymi wydatkami stuzbowymi, a w szczegdlnosci do dokonywa-
nia prywatnych wydatkow.



Nieuzasadnione wydatki stuzbowe zaptacone stuzbowg kartg ptatnicza zostang potracone
z najblizszego wynagrodzenia za prace¢ uzytkownika. Dodatkowo natozona moze zostaé
na uzytkownika kara porzadkowa zgodna z obowigzujagcymi przepisami.

Uzytkownik, ktory otrzymuje stuzbowg karte ptatnicza zobowigzany jest do ztozenia
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z niniejszym ,,Zasadami” i wyrazenia zgody na potracenie
z wynagrodzenia za prac¢ wydatkéw niezwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw
stuzbowych.

Zasady rozliczania platnosci

Kazda operacj¢ finansowa dokonang za pomocg stuzbowej karty ptatniczej uzytkownik
dokumentuje fakturg, rachunkiem lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym.
Operacje finansowe dokonane za posrednictwem Internetu uzytkownik dokumentuje wy-
drukiem z Internetu potwierdzajacym dokonanie operacji, jako zastepczym dowodem
ksiegowym, do czasu zlozenia wtasciwego dowodu ksiggowego.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 uzytkownik jest obowigzany przedtozy¢ nie-
zwlocznie, nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia dokonania operacji finansowe;j. Jezeli
wydatku dokonano w czasie podrézy stuzbowej, termin ten jest liczony od dnia zakon-
czenia podrozy stuzbowe;.
Szczegotowe zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych dotyczacych rozliczen
dokonanych za pomocg stuzbowych kart ptatniczych okresla wewnetrzny ,,Regulamin
korzystania ze stuzbowej karty ptatniczej MBP”.
W przypadku wykorzystania stuzbowej karty platniczej niezgodnie z zasadami ustalony-
mi w Regulaminie, powodujacymi obowiazek niezwlocznego zwrotu wydatkowanej
kwoty, w sytuacji niedokonania zwrotu lub dokonania go w nieprawidtowej wysokosci
naleznos$¢ podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia za prace.

Zasady bezpieczenstwa i przechowywania stuzbowych kart platniczych

Shuzbowa karta ptatnicza moze by¢ uzytkowana wylacznie przez wskazanego na karcie
uzytkownika karty. Zabronione jest udostepnianie karty ptatniczej wraz z kodem PIN in-
nym pracownikom.
Uzytkownik stuzbowej karty ptatniczej] ma obowigzek przechowywania karty w sposob
uniemozliwiajacy jej zgubienie, kradziez lub zniszczenie. W razie utraty karty uzytkow-
nik ma obowiazek niezwlocznie dokona¢ jej blokady oraz powiadomi¢ pracodawce o
okolicznosciach jej utraty.
W razie utraty przez uzytkownika stuzbowej karty ptatniczej i zaniechania jej blokady,
wszelkie koszty zwigzane z utratg srodkdéw 1 uzyciem jej przez osoby do tego nieupo-
waznione, obcigzac¢ beda uzytkownika.
Uzytkownik stuzbowej karty platniczej jest zobowigzany do:
przechowywania stuzbowej karty platniczej i ochrony kodu PIN z zachowaniem nalezy-
tej starannosci,
nieprzechowywania stuzbowej karty ptatniczej razem z kodem PIN,
niezwlocznego zgloszenia do Banku utraty stuzbowej karty platniczej, w szczeg6lnosci
w przypadku jej kradziezy, zagubienia lub zniszczenia,
nieudostepnienia stuzbowej karty ptatniczej i kodu PIN osobom nieupowaznionym.



V. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

1.

Hw
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Gospodarkg drukami $cislego zarachowania winny by¢ objete druki ptatnicze oraz druki

ktore podlegaja kontroli ilo§ciowej tj.

e druki KP i KW z chwilg ich ponumerowania i wpisania do ewidencji

e Kkarty drogowe z chwilg ich ponumerowania i wpisania do ewidencji

e arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania, wpisania do ewidencji i wydania
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

Druki $cistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w sposob umozliwiajacy kontrolg przycho-

déw i1 zuzycia drukow.

Prowadzenie ewidencji nalezy do obowigzkow kasjera.

Ksigga drukéw powinna by¢ ponumerowana, strony winny by¢ przesznurowane. Ksigge

przechowuje si¢ pod zamknigciem przez kasjera.

Kasjer dokonuje sprawdzenia ilosci drukéw w momencie ich przyjmowania i wydawania.

Delegacja stuzbowa

Polecenia wyjazdu stuzbowego wydaja:

e Dyrektorowi - Prezydent Miasta lub Zastgpca Prezydenta,

e pozostalym pracownikom — Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

Osoby delegowane obowiazane sa po zakonczeniu podrdzy rozliczy¢ koszty delegacji w
nastepujacych terminach:

e 7 dni w przypadku podrdzy krajowych

e 14 dni w przypadku podrozy zagranicznych

Kontroli rozliczenia pod wzglgdem merytorycznym dokonujg osoby delegujace.

Kontrole formalno — rachunkowg przeprowadza pracownik ksiggowosci.

Rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych jest zatwierdzane do wyplaty przez Dyrektora i
gl. ksiegowego.

W celu otrzymania zaliczki na koszty podrozy pracownik wypetnia wniosek o zaliczke.
Woyptata zaliczki nastepuje po zatwierdzeniu przez Dyrektora gt. ksiggowego. Rozliczenie
pobranej zaliczki nastgpuje w chwili rozliczenia delegacji.

Pracownik odpowiedzialny za kadry prowadzi rejestr wydanych delegacji zawierajacy na-
stepujace informacje:

e numer kolejny delegacji 1 datg podrozy

e imi¢ i nazwisko osoby delegowanej

e miejsce i cel delegowania

VII. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i plac

1.

Dokumentacja osobowa

Podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia sa:

e umowa o pracg

e zawiadomienie 0 przyznaniu premii, zmiany wysokosci stazu

e zawiadomienie o przyznaniu nagrod

e zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy

Umowg o pracg, zawiadomienie o przeszeregowaniu i rozwigzaniu stosunku pracy, przy-
znaniu premii, nagrody, zmianie stazu sporzadza wyznaczony pracownik odpowiedzialny
za kadry w 3 egzemplarzach , podpisywane sa przez Dyrektora. Jeden egzemplarz wrecza-
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ny jest pracownikowi, kopi¢ otrzymuje pracownik sporzadzajacy listy ptac, a druga kopia
zostaje wlaczona do akt osobowych. Wszystkie w/w dokumenty stuzg do sporzadzenia listy
ptac w zwigzku z tym winny by¢ przekazane pracownikowi sporzadzajagcemu listy na trzy
dni przed terminem wyptaty.

Podstawowymi dokumentami wynagrodzen sgq.

e listy ptac

e karty wynagrodzen

e zbiorcze zestawienia list plac

Listy ptac sprawdza pod wzglgdem formalno — rachunkowym specjalista d/s finansowych
oraz zatwierdza do wyptaty Dyrektor i gt. ksiegowy. Z wynagrodzenia mogg by¢ potracone
tytuly egzekucyjne, zaliczki oraz inne potracenia wynikajace z przepisOw oraz nadplaty
wynagrodzen za zgodag pracownika. Wyplaty §wiadczen ZUS z tyt. zatrudnienia: tj. wyna-
grodzenie chorobowe wyliczone na podstawie zwolnien lekarskich przygotowuje pracow-
nik odpowiedzialny za rozliczanie wynagrodzen.

Wyptaty za umowy zlecenia nast¢pujg na podstawie wystawionych rachunkow.

Pracownik wyznaczony prowadzi karty wynagrodzen na ogodlnie obowigzujacych drukach.
Dopuszcza si¢ prowadzenie kart wynagrodzen technikg komputerowa.

Wyptata wynagrodzen pracownikom nastgpuje do konca kazdego miesigca z dotu przez
przekazanie §rodkow na rachunek bankowy wskazany przez pracownika lub gotowka w ka-
sie Miejskiej Biblioteki Publicznej. Na dowod przekazania wynagrodzen na rachunki ban-
kowe zamieszcza si¢ na listach wyptat adnotacj¢ o dokonanym przekazaniu srodkow .

VIII. Zaliczki

Z kasy jednostki moga by¢ wyptacane zaliczki na poczet zakupu materialdéw biurowych, sprze-
tu gospodarczego, podrozy stuzbowych i innych tylko pracownikom jednostki. Zaliczke wy-
ptaca si¢ na podstawie wypelnionego wniosku o zaliczke wg. ogdlnie przyjetego wzoru. We
wniosku okresla si¢ cel zaliczki 1 termin jej rozliczenia. Wniosek o zaliczke winien by¢ za-
twierdzony do wyplaty przez Dyrektora i gt. ksiegowego.

W przypadku gdy zaliczka nie zostanie rozliczona w wyznaczonym terminie moze zosta¢ po-
tracona z najblizszego wynagrodzenia pracownika bez uzyskania zgody tegoz pracownika.
Termin rozliczenia na zakup materiatéw i podrézy stuzbowych ustala si¢ — 14 dni

IX. Gospodarka paliwowo — transportowa

1.

2.
3.

Dokumentem bez ktorego samochod stuzbowy nie moze poruszac si¢ po drogach jest karta
drogowa.
Koordynacja wyjazdow nalezy do obowigzkéw Dyrektora, ktory dysponuje pojazdem.
Karty drogowe wydaje kasjer kierownikowi administracji wyznaczonemu do kontroli kart
drogowych. Kierownik administracji nastgpnie wystawia karte¢ na osobe upowazniona do
prowadzenia pojazdéw wpisujac stan licznika wynikajacy na poczatek dnia, osobe ktora
prowadzi samochdd oraz datg. Osoba prowadzaca pojazd w trakcie wykonywania pracy
wypetnia karte przez wpisanie:
przebiegu kilometrow na poszczegdlnych trasach, godzin pracy, stanu paliwa przy po-
wrocie, wskazuje osobe¢ korzystajaca z pojazdu.
Po zakonczeniu pracy osoba prowadzaca samochod zdaje karte drogowa do kierownika
administracji, ktory sprawdza zgodnos$¢ wpisow w karcie odnoszacych si¢ do ilosci prze-
jechanych kilometréw na poszczegdlnych trasach ogétem. W trakcie kontroli kierownik
administracji sprawdza rowniez zgodno$¢ zuzycia paliwa z przyjeta norma zuzycia pali-
wa na 100 km z iloécig przejechanych kilometrow. Normy zuzycia paliwa ustala si¢



4.

zgodnie z wysoko$cig normy przyjetej fabrycznie. W czasie trudnych warunkéw zimo-
wych normy paliwa moga by¢ zwigkszone o 10%. Decyzje w tej sprawie podejmuje Dy-
rektor.
Kierownik administracji dokonuje réwniez miesi¢cznego rozliczenia zuzycia paliwa. Roz-
liczenie to powinno zawiera¢ norme¢ przyjeta do rozliczenia, ilo$¢ przejechanych kilome-
trow, ilo§¢ paliwa na poczatku miesigca, ilo$¢ zakupionego paliwa, dat¢ zakupu i nr ra-
chunku, stan paliwa na koniec miesigca, wielkos$¢ przepatu lub oszczednosci.
Rozliczenie miesi¢czne zatwierdza Dyrektor Miejskiej Biblioteki Publiczne;.
Decyzje w sprawie przepatu lub oszczednosci podejmuje dyrektor.
Miejscem garazowania samochodu jest Warszawska 11, Biata Podlaska., parking we-
wnetrzny Bialskiego Centrum Kultury.

X. Zamowienia publiczne

Realizacja wydatkow ponoszonych przez Miejska Biblioteke Publiczng na zakup towaréw i
ustug odbywa si¢ zgodnie z przepisami ustawy ,,Prawo zamowien publicznych”. Tryb poste-
powania zwigzany z Zamowieniami Publicznymi oparty jest na Zarzadzeniu Dyrektora MBP.
Za prawidlowg realizacj¢ zamowien publicznych odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor. Projekty
umow zawieranych po zakonczeniu postgpowania przed ich podpisaniem przez Dyrektora win-
ny by¢ sprawdzone i parafowane przez radcg prawnego i gt. ksiegowego.

Faktury dotyczace ponoszonych wydatkéw przed skierowaniem do realizacji winny by¢ opisa-
ne przez osobe odpowiedzialng za zamowienia publiczne.

XI. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1.

ok

Za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialni sa pracownicy Miejskiej

Biblioteki Publicznej, ktorzy winni zapewnic:

e uzywanie srodkoOw zgodnie z ich przeznaczeniem

e posiadanie tylko takich srodkéw rzeczowych i w takiej ilosci w jakiej sg one niezbgdne
do wykonywania zadan

e nalezyte przechowywanie

e ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem konserwacje

e oOznaczenie

Ewidencja $rodkéw trwatych i $rodkdw o charakterze wyposazenia prowadzona jest w

formie elektronicznej w programie Symfonia ,,Srodki trwate” w formie ewidencji ilosciowo

— warto$ciowej przez wyznaczonego pracownika dziatu ksiegowego. Pod kazdym kolejnym

numerem przychodu znajduje si¢ jeden srodek trwaty. Ewidencje prowadzi si¢ oddzielnie

dla poszczego6lnych dziatow 1 filii miejskich. Kolejne numery nadaje si¢ obiektom inwenta-

rzowym w momencie wpisania ich do ewidencji. Zapisy w ksigdze winny by¢ na koniec

roku uzgodnione z saldem konta ,.Srodki trwate” i ,,Srodki trwate w uzyciu”.

Srodki rzeczowe podlegaja znakowaniu numerami inwentarzowymi, w sposob czytelny i

trwaty. Oznakowaniem zajmuje si¢ wyznaczony pracownik.

Wartos¢ srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ wg. cen nabycia.

Zakupow srodkoéw rzeczowych dokonuje gtownie kierownik administracji lub pracownik z

zachowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach publicznych.

Podstawa przyjecia $rodkow trwalych na stan oprocz rachunkéw moga by¢ protokoly

zdawczo — odbiorcze w przypadku nieodptatnego przyjecia, oraz zestawienia réznic inwen-

taryzacyjnych.
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10.

11.

Srodki trwate umarza si¢ wg. zasad i stawek maksymalnych okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Podstawa dokonania odpiséw stanowi tabela
umorzeniowa /amortyzacja/. Umorzenia dokonuje si¢ na koniec roku.

Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych moze nastapié poprzez: przeznacze-
nie $rodka trwatego do likwidacji, sprzedaz, przekazanie nieodptatne innej jednostce,
stwierdzenie niedoboru.

Dowodem ksiegowym na podstawie ktorego dokonuje si¢ wyksiggowania wartosci $rod-
koéw trwatych z ewidencji jest protokot z likwidacji. Protokot likwidacji 1 inne dowody
winny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora jednostki.

Likwidacj¢ lub przetarg na zbycie srodkow trwatych przeprowadza si¢ komisyjnie. Komi-
sje powotuje Dyrektor. Komisja sporzadza protokot z fizycznej likwidacji srodkow trwa-
tych w ktorym nalezy podaé date, przyczyny i sposob zniszczenia, ewentualnie dowody
wptywow z likwidacji srodkoéw trwatych.

Faktury potwierdzajace zakup $rodkéw czystosci, materialow biurowych i eksploatacyj-
nych do bezposredniego zuzycia, wydawnictw, paliwa, cze¢$ci zamiennych do samochodu 1
sprzetu, drukéw, po ich opisaniu podlegaja zaksiegowaniu bezposrednio w koszty.

XII. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1.

2.

3.

4.

ZFSS prowadzony jest w oparciu o ustalony regulamin MBP zgodnie z przepisami ustawy
o Zaktadowym Funduszu $wiadczen Socjalnych MBP.
Pracownik do spraw socjalnych sporzadza nastgpujace dokumenty:
e ustala i koryguje wysoko$¢ odpisdw na fundusz w oparciu o liczbg zatrudnionych
pracownikow
e ustala odptatnos$¢ za §wiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej ustugi (indywidu-
alny wypoczynek, dofinansowanie do wycieczek szkolnych, zapomogi, itp.) w
oparciu o protokot komisji socjalne;j
e przygotowuje do podpisu Dyrektora i osoby zainteresowanej projekty umow z pra-
cownikami o udzielenie pozyczek mieszkaniowych
e przygotowuje projekty umow i porozumien w sprawie wydatkowania srodkow fun-
duszu
Dokumenty dotyczace wysokosci odptatnosci, udzielonych pozyczek, ponoszonych wydat-
kow, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora przekazywane sa do dzia-
hu ksiegowosci.
Wyznaczony pracownik ksiggowosci wykonuje obsluge finansowo-ksiegowa funduszu
zapewniajac egzekwowanie naleznos$ci oraz realizacje wyplat.

XIII. Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

I. Srodki trwale

1.

Ustala si¢, ze do srodkow trwalych zaliczane sg sktadniki majatkowe powyzej 1 roku

uzytkowania przeznaczone na wilasne potrzeby jednostki, przy czym:

a) wartosci powyzej 10.000 zt to srodki trwate, ktore podlegajg ewidencji na koncie 011
,.Srodki trwate”. W zestawach komputerowych obiektem inwentarzowym jako srodek
trwaly moze byc¢:

o caly zespot stuzacy do przetwarzania informacji tj. jednostka centralna i §cisle
wspotpracujace z nig wyposazenie dodatkowe (drukarka, monitor)
e poszczegolne urzadzenia wydzielone w osobne obiekty inwentarzowe
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b) o warto$ci do 10 000 zt to $rodki trwate podlegajace ewidencji na koncie 013
»Pozostate §rodki trwate w uzywaniu” (finansowane z wydatkow biezacych)

2. Srodki trwale wycenia si¢ wedlug:
e cen nabycia przy zakupach gotowych srodkow trwatych
e kosztéw wytworzenia przy pochodzacych z inwentaryzacji
e warto$ci przeszacowanej
e warto$ci okreslonej w dokumencie przekazania przy nieodptatnym otrzymaniu po-

mniejszonym o odpisy umorzeniowe ( amortyzacyjne).

Przez ceng¢ nabycia $rodka trwatego rozumie si¢ rzeczywista cen¢ zakupu nalezng
sprzedajacemu tacznie z naliczonym podatkiem od towardéw 1 ushug, powiekszong o
koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika majatku do sta-
nu zdatnego do uzywania.
Koszt wytworzenia zawiera 0got poniesionych kosztow za okres budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia, w tym podatek VAT nie podlegajacy odliczeniu.
Cena nabycia, koszt wytworzenia lub cena sprzedazy ( w przypadku braku mozliwos$ci
ustalenia dwoch pierwszych wartosci srodkow trwatych) stanowi warto$¢ poczatkowa.

3. Wartos¢ poczatkowa Srodka trwalego podwyzsza si¢ o sume wydatkéw na jego ulepszenie.
Do wydatkéw ulepszenie srodkoéw trwatych zalicza si¢ wydatki na ich:

e przebudowe, czyli zmiang istniejacego stanu §rodkow trwatych na inne

e rozbudowg, czyli powigkszenie (rozszerzenie) sktadnikow majatkowych, w szcze-
go6lnosci zas budynkow i budowli itp.

o rekonstrukcje, czyli powiekszenie (rozszerzenie) sktadnikow majatkowych, w
szczegolnosci zas budynkow 1 budowli itp.

e rekonstrukcje tj. odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub cze$ciowo
sktadnikow majatkowych

e adaptacje tj. przystosowanie sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym
celu niz bylo jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi nowych
cech uzytkowych

e modernizacje¢ tj. unowoczesnienie srodkow trwatych.

4. Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone jezeli czynnosci, o ktorych mowa wyzej spowoduja
wzrost ich warto$ci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przejecia srodkow trwatych
do uzywania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolno$cig wytworcza, badz
kosztami ich eksploatacji. Jezeli ulepszenie srodkow trwatych jest wynikiem wymiany cze-
sci sktadowych lub peryferyjnych, wydatki na nabycie tych czesci zwigksza wartos$¢ po-
czatkowa tylko wowczas, gdy ich jednostkowa cena nabycia przekracza 10 000 zt. Gdy ta
cena jest rowna lub nizsza niz 10 000 zt, wydatki na nabycie poszczegdlnych czgsci skta-
dowych lub peryferyjnych kwalifikowane sg jako wydatki biezace. W razie poniesienia
wydatkow zwigzanych z konkretnym srodkiem trwalym polegajacych na pracach konser-
wacyjnych majacych na celu utrzymanie danego $rodka trwatego we wlasciwym stanie
technicznym, badz tez wydatkéw na prace remontowe, przywracajace jedynie pierwotny
stan techniczny i uzytkowy obiektu, gdy nie zwigksza si¢ jego pierwotna warto$¢ technicz-
na i uzytkowa — wydatki te kwalifikowane sg jako wydatki biezgce, nie powodujace zwigk-
szenia wartosci poczatkowej danego $rodka trwaltego.

I1. Wartosci niematerialne i prawne
Do wartos$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ nabyte przez jednostke prawa majat-
kowe gtownie licencje na programy komputerowe o przewidywanym okresie uzytkowania

dhuzszym niz 1 rok przy czym:
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e o wartosci powyzej 10 000 zt — finansowane z wydatkow na zakupy inwestycyjne.

Do ich ewidencji stuzy konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
e o warto$ci do 10.000 zt — finansowane z wydatkdw biezacych.

Do ich ewidencji stuzy konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”
Nie nalezy zalicza¢ do warto$ci niematerialnych i prawnych tych programéw komputero-
wych, ktére majg charakter programow systemowych, tj. takich, bez ktorych sprzet kompu-
terowy jest niezdatny do uzytku (np. programy operacyjne).
Oprogramowanie takie nalezy traktowac jako sktadnik zestawu komputerowego.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ programy typowo uzytkowe np. ksie-
gowe, graficzne, pakiety biurowe itp.
Aktualizacja programow komputerowych finansowana jest z wydatkow biezacych i nie
powoduje podwyzszenia warto$ci programu. Wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢
w podobny sposob jak srodki trwate stosujac w sposdb odpowiedni zapisy rozdziatu 1.

I11. Materialy w magazynie

Jako zapas materialow ksigguje si¢ materiaty poligraficzne i wydawnictwa. Przychody materiatow
ewidencjonuje si¢ wg. cen nabycia na podstawie dowodow zakupu.
Rozchody dokonywane sg na podstawie protokotow zuzycia, MW, listy pokwitowan lub PK.

IV. Pozostale aktywa i pasywa

Naleznosci 1 udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty.
Zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaplaty.

Zobowigzania i1 nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ wg. kursu sprzedazy stoso-
wanym w dniu wyceny przez bank, z ktérego ustug korzysta jednostka, nie nizszym jednak od
kursu $redniego ustalonego dla danej waluty przez NBP na dzien wyceny.

V. Zasady umarzania Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych

1. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych zmniejszaja
dokonywane odpisy umorzeniowe (amortyzacyjne) w celu uwzglednienia utraty ich wartosci
wskutek uzytkowania lub uptywu czasu.

Srodki trwate ewidencjonowane na koncie 011 oraz warto$ci niematerialne i prawne ewiden-
cjonowane na koncie 020 powyzej kwoty 10 000 zt sg umarzane sukcesywnie droga synte-
tycznego roztozenia wartosci poczatkowej na lata ich uzywania (metoda liniowg) tj. proporcjo-
nalnie do uptywu czasu w réwnych ratach. Dla §rodkéw trwatych przyjmuje si¢ maksymalne
stawki 1 dtugos¢ okresu amortyzowania ustalonego w przepisach o podatku dochodowym od
0sOb prawnych. Do wartosci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ stawke umorzeniowa
20% w stosunku rocznym. Umorzenie bedzie naliczane kwartalnie lub jednorazowo na koniec
kazdego roku od srodkéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rozpoczecie umorzen (amortyzacji) powinno nastapi¢ nie wczesniej niz po przyjeciu srodka
trwatego do uzywania, a zakonczenie nie po6zniej niz z chwilg zrownania wartosci umorzen
(amortyzacji) z warto$cig poczatkowg danego srodka trwatego lub przeznaczenia go do
sprzedazy, likwidacji, badz stwierdzenia niedoboru.

2. Do pozostatych srodkow trwalych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych stosuje
si¢ uproszczone zasady amortyzacji (umorzenia) polegajace na umorzeniu w 100% ich warto-
$ci w miesigcu przyjecia do uzytkowania.
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VI. Zasady kwalifikacji Srodkow trwalych

Wymienione w pkt. I i II warto$ci srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych —
10 000 zt beda podlegaly zmianie stosownie do obowigzujacych przepiséw ustawy o podatku do-
chodowym od 0s6b prawnych.

VII. Zasady ustalania wyniku finansowego

Wynik finansowy powstaje z roznicy pomiedzy poniesionymi kosztami (zesp.4), kosztami operacji
finansowych (751), kosztami operacyjnymi(761),a sumg uzyskanych przychodow (konta

zespotu 7)oraz wartoscig pokrycia kosztow amortyzacji.

Do ustalenia wyniku finansowego stuzy konto 860 ,,Wynik finansowy” na ktore przeksiggowuje
si¢ rowniez zyski 1 straty nadzwyczajne. Saldo konta 860 wyraza na koniec roku strate netto (saldo
WN) lub zysk netto (saldo MA). Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod datg przyjecia
sprawozdania na konto 800 ,,Fundusz jednostki”

Prezentacja wyniku finansowego jest na bazie porownawczego rachunku wynikow.

XIV. Ochrona danych

Dokumentacje ksiegowa tzn. dzienniki gt., dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe przechowywane sg w dziale ksiegowosci.
Sa chronione przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Pozostate zbiory przechowuje si¢ zgodnie z Ustawg o rachunkowosci Dz. U. 76/2002 co najmniej
przez okres:
e ksiegi rachunkowe — 5 lat
e karty wynagrodzen pracownikoéw — przez okres wymaganego dostepu do tych informacji,
wynikajacy z przepisOw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak
niz 50 lat
e dowody ksiegowe dotyczace sprzedazy ustug — do dnia zatwierdzenia sprawozdania finan-
sowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia 0s6b ktorym po-
wierzono sktadniki aktywow
e dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat
e pozostate dokumenty i dowody ksiggowe — 5 lat
Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory dotycza.
Udostepnianie zbioréw osobie trzeciej wymaga zgody Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publiczne;.
Ksiggi rachunkowe winne by¢ archiwizowane cyfrowo na zewn¢trznym dysku przeno$nym.

XV. Umowy najmu lokali, na korzystanie z ustug telekomunikacyjnych i inne

1. Umowy o najem pomieszczen na potrzeby Miejskiej Biblioteki Publiczne;j
w Biatej Podlaskiej 1 inne dotyczace zapewnienia warunkéw funkcjonowania MBP przy-
gotowuje radca prawny z zachowaniem procedur ustawy o zamdéwieniach publicznych, a
podpisuje dyrektor.

2. Rachunki, faktury dotyczace uméw sprawdzane sa pod wzgledem :
e merytorycznym przez dyrektora MBP lub z-c¢ dyrektora MBP
e formalno-rachunkowym przez gldwnego ksiegowego lub przez upowaznionego pra-

cownika
3. Rejestr zawartych umow i porozumien prowadzi pracownik ksiegowosci
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Rejestr powinien zawierac:

date zawarcia umowy

numer umowy

warto$¢ umowy

termin obowigzywania umowy
przedmiot umowy

wskazanie stron

e termin rozliczenia /ptatno$ci/

XVI. Dochody w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Bialej Podlaskiej

MBP pobiera optaty gotowkowe z tytutu:

e wydania kart czytelnika,

e kar za przetrzymywanie materialow bibliotecznych,

e kaucji dla czytelnikow

e wydrukoéw komputerowych,
Wyzej wymienione optaty ewidencjonowane Sg za pomoca programu. SOWA Upowazniony
pracownik na koniec miesigca sporzadza zestawienie wptat i dostarcza wraz z gotowka do
dziatu ksiggowosci. Kasjer po przeliczeniu gotowki wystawia dowod wptaty, ktory umieszcza
W raporcie kasowym.
Optaty za:

e sprzedaz wydawnictw,

e optat pocztowych wypozyczalni miedzybibliotecznej,

e uslug Multicentrum, i inne dochody od 0séb fizycznych,
pobierane sg do rozliczenia za pomoca kas fiskalnych.
Po wydruku raportu miesigcznego przez uprawnionego pracownika gotdwka przekazywana jest
kasjerowi MBP.
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