Zarzadzenie Nr 26/2022 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st
Warszawy z dnia 12 lipca 2022 r. w sprawie polityki rachunkowosci w
Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy

Na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 .
poz. 305 z pdzn.zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz.
217, 2105, 2106) oraz art. 29 ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st.
Warszawy nadanego Uchwatg nr LX/1965/2022 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 17 lutego
2022 r. — zarzadza sie, co nastepuje:

81.
Wprowadzam Polityke rachunkowos$ci w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy,

zwanej dalej: ,Biblioteka”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje Gtéwnego Ksiegowego do biezgcej aktualizacji przyjetych w Bibliotece zasad
rachunkowosci, uwzgledniajgcych obowigzujace przepisy prawa, potrzeby sprawozdawcze oraz
zasady zarzadzania Biblioteka.

8§3.

Traci moc zarzgdzenie Nr 3/2022 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy
z dnia 24 stycznia 2022 r. w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 8 lipca 2022 r.

z upowaznienia Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy
Zastepca Dyrektora Biblioteki

Michat Witak



Zatacznik
do Zarzadzenia Dyrektora
Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy Nr 26/2022

Polityka rachunkowosci w Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota
m.st. Warszawy

Podstawa prawna
Dziatajgc na podstawie art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

22021 r. poz. 305 z pdzn.zm.), art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z
2021 r. poz. 217, 2105, 2106) oraz art. 29 ustawy z dnia 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz Statutu Biblioteki Publicznej w Dzielnicy
Ochota m.st. Warszawy nadanego Uchwatg nr LX/1965/2022 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z
dnia 17 lutego 2022 r. wprowadza sie zasady postepowania przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w
Bibliotece Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy w formie elektronicznej w systemie

komputerowym lub odrecznie w systemie tradycyjnym.

Informacje podstawowe
Biblioteka Publiczna w Dzielnicy Ochota m.st. Warszawy, zwana dalej Biblioteka, jest samodzielng

jednostkg organizacyjng w formie samorzgdowej instytucji kultury, dziatajgcg na terenie Dzielnicy
Ochota m.st. Warszawy. Biblioteka dziata na podstawie Statutu nadanego Uchwatg nr LX/1965/2022
Rady m.st. Warszawy z dnia 17 lutego 2022 r..

Dziatalnos¢ Biblioteki finansowana jest z budzetu m.st. Warszawy w formie dotacji podstawowej,
z dochoddéw wtasnych oraz wpfat od 0séb fizycznych i prawnych.

Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest gtéwny ksiegowy.

Poziom istotnosci
Ustala sie, ze dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku

finansowego Biblioteki, jako kwoty istotne traktuje sie te kwoty, ktére przekraczajg 0,5% sumy

bilansowej za poprzedni okres sprawozdawczy w przypadku wielkosci bilansowych.

Rok obrotowy i okres sprawozdawczy
Rokiem obrotowym dla Biblioteki jest rok kalendarzowy rozpoczynajgcy sie 1 stycznia,

a konczacy 31 grudnia, natomiast okresami sprawozdawczymi sg miesigce. Rok obrotowy dzieli sie
na okresy sprawozdawcze, za ktére Biblioteka sporzadza, na podstawie ksigg rachunkowych,

sprawozdania wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw:

1) Rb-Z-kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz poreczen

i gwarancji;
2) Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci;

3) Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych;



4) Rb-UN —roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papierow

wartosciowych wg wartosci ksiegowej;

5) informacja o przebiegu wykonania planu finansowego za pierwsze potrocze,

uwzgledniajaca stan naleznosci i zobowigzan, w tym wymagalnych;
6) sprawozdanie roczne z wykonania planu finansowego;
7) GUS —w terminach okreslonych przepisami;
8) innych jednostek: ZUS, PFRON wg termindéw okreslonych przepisami;

9) roczne zeznanie w zakresie podatku dochodowego od oséb prawnych (CIT-8) — do 31

marca roku nastepujgcego po roku obrotowym;
10) sprawozdanie z wykonania planu finansowego — w terminie do 15 lipca i 30 stycznia

11) roczne sprawozdanie finansowe (wprowadzenie do sprawozdania finansowego, bilans,
poréwnawczy rachunek zyskéw i strat, informacje dodatkowg) do 31 marca roku

nastepujgcego po roku obrotowym;
12) sprawozdania na polecenie organizatora.

Ponadto Biblioteka sporzadza stosowne deklaracje rozliczeniowe i rozlicza sie z podatkéw od

wynagrodzen pracownikow (PIT).

Elementy sprawozdania finansowego
W skfad sprawozdania finansowego rocznego wchodza:

1) wprowadzenie do sprawozdania finansowego;

N

bilans;

H W

)

)

) poréwnawczy rachunek zyskow i strat;

) zestawienie zmian w Kapitale (Funduszu) wtasnym;
)

U1

dodatkowe informacje i objasnienia.

Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych
WSszystkie dokumenty finansowe dotyczace Biblioteki mieszczg sie w Dziale ksiegowosci.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne powyzej 10 000 zt — wysokocenne. Do $rodkéw

trwatych wysokocennych zalicza sie rzeczowe aktywa o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznosci dtuzszym niz 1 rok i wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt - kompletne, zdatne do

uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki:

1) nieruchomosci, w tym: grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntéw, budowle i budynki;

2) maszyny i urzadzenia, Srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwate o wartoéci powyzej 10 000,00 zt s3 amortyzowane zgodnie ze stawkami procentowymi
okreslonymi w wykazie stawek amortyzacyjnych zatgczonym do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o

podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz.U.z 2021 r.poz.1800, z pdzn.zm.-dalej: Updop) —



metodg liniowg, drogg systematycznego i planowego roztozenia jego wartosci poczatkowej na
ustalony okres, poczagwszy od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym srodek

trwaty wprowadzono do ewidencji.

Podstawowym narzedziem ewidencjonowania srodkéw trwatych jest , Ksiega srodkéw trwatych”
prowadzona w systemie tradycyjnym oraz konta analityczne prowadzone w systemie
komputerowym. Ponadto dla srodkéw trwatych o wysoko$ci powyzej 10 000 zt prowadzi sie tabele
amortyzacyjng oraz plan amortyzacji. Wartosci niematerialne i prawne, zwane dalej WNiP, sg
amortyzowane w zaleznosci od ich wartosci poczatkowej, w sposéb nastepujacy:

1) ponizej 10 000 zt — zalicza sie w koszty w momencie zakupu;

2) powyzej 10 000 zt — amortyzacja w ciggu 24 miesiecy, poczynajac od miesigca nastepnego po
ich zakupie — z tym, ze ujecia amortyzacji za dany rok na kontach ksiegi gtéwnej dokonuje sie

w grudniu kazdego roku.

WNiP ewidencjonowane sg w ,,Ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”.

Pozostate srodki trwate w przedziale 500 — 10 000 zt — niskocenne.

Srodki trwate o wartoéci réwnej i powyzej 500,00 zt do wartosci réwnej 10 000,00 zt oraz okresie
uzytkowania dtuzszym niz jeden rok, ujimowanych na koncie 013, s3 umarzane jednorazowo w
miesigcu przyjecia do uzytkowania i odpisywane w ciezar kosztéw. Ewidencja szczegétowa w formie
ksiegi pomocniczej ilosciowo-wartosciowej , Ksiega inwentarzowa” prowadzona jest w systemie
tradycyjnym

z podziatem na grupy oraz na kontach analitycznych.

Niezaleznie od wartosci, nizej wymieniony sprzet obejmuje sie petng ewidencjg iloSciowo-

wartosciowa:

1) sprzet komputerowy, w tym: komputer, drukarka, tablet, router, skaner;

2) sprzet teleinformatyczny, tj. telefon, telefon komérkowy, modem, ekran projekcyjny;

3) zestaw nagtasniajgcy, aparat fotograficzny, fax;

4) sprzet techniczny, tj. telewizor, maszyna czyszczaca i piorgca, wrzutnia ksigzek, ksigzkomat;
5) regaty biblioteczne, szafy pancerne, sejfy;

6) meble biurowe, tj. biurka, regaty biurowe, krzesta.

Sktadniki majatku trwatego, otrzymane, zakupione ze sSrodkéw finansowych — otrzymanych dotacji
na wydatki majatkowe, ksieguje sie na koncie ,,Rozliczenia miedzyokresowe przychodow” a
nastepnie

w wysokosci odpisu amortyzacyjnego przeksiegowuje sie na konto ,,Pozostate przychody

operacyjne”.

Zakup pozostatych srodkow trwatych, jako niskocennych sktadnikdw majatkowych, nastepuje

z przyznanej dotacji podmiotowej, w zwigzku z realizacjg statutowych zadan biezgcych Biblioteki.

Wyposazenie niezaliczone do srodkéw trwatych, w wysokosci do 500 zt wykazuje sie w ewidencji

kosztéw materiatéw.



Zbiory biblioteczne
Zbiory biblioteczne traktuje sie jako pozostate srodki trwate, niezaleznie od ich wartosci, amortyzuje

sie i umarza jednorazowo w dniu nabycia. Szczegdétowe zasady prowadzenia ksigg inwentarzowych
oraz dokumentacji dla zbioréw bibliotecznych okresla rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych
(Dz.U.z 2008 r. poz.1283).

Materiaty
Materiaty przekazuje sie do uzytkowania bezposrednio po zakupie. Ujmowane sg w koszty zuzycia

materiatéw. Wyposazenie niezaliczone do srodkéw trwatych, w wysokosci do 500 zt wykazuje sie

w ewidencji kosztéw materiatéw.

Srodki pieniezne
W Bibliotece $rodki pieniezne wycenia sa wedtug wartosci nominalnych. Srodki pieniezne stanowia:
gotowka w kasie oraz Srodki pieniezne na rachunkach bankowych.

Ustalenie wyniku finansowego

Zasady ustalenia wyniku finansowego przyjmuje sie zgodnie z art. 42 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r.

o rachunkowosci (Dz.U.z 2021 poz.214, z pdzn.zm.) zwanej dalej ,,UoRach”. Na wynik finansowy
netto, na podstawie UoRach, sktada sie:

1) wynik dziatalnosci operacyjne;j,
2) wynik operacji finansowych,
3) wynik operacji nadzwyczajnych,

4) obowigzkowe obcigzenia wyniku finansowego.

Na koniec roku konta zespotu 4 ,Koszty w uktadzie rodzajowym” zamyka sie w korespondencji
z kontem 860 - Wynik finansowy. Konta zespotu 7 (ustugi, pozostate przychody i koszty operacyjne,

przychody i koszty finansowe) zamyka sie w korespondencji z kontem 860 - Wynik finansowy.

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych i zapisdw ksiegowych
Biblioteka prowadzi ksiegi rachunkowe na zasadach ogélnych, ustalonych w przepisach o

rachunkowosci i przepisach dla instytucji kultury oraz przy zastosowaniu ustalonych dla Biblioteki:

1) zaktadowego planu kont,
2) obiegu dokumentéw ksiegowych, instrukcji kasowej.

Ksiegi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik gtéwny;

2) zestawienie obrotow i sald kont.

Zestawienie obrotow i sald kont za poszczegdlne okresy sprawozdawcze sporzgdza sie nie pdzniej niz

do dnia 20 miesigca nastepnego za poprzedni okres sprawozdawczy. Zestawienie sald wszystkich



kont analitycznych oraz zestawienie obrotow i sald za rok obrotowy sporzadza sie co najmniej na

dzien zamkniecia ksigg rachunkowych, nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu bilansowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie systemem finansowo — ksiegowym w formie elektronicznej, w
jezyku polskim i w walucie polskiej. Ksiegi rachunkowe oznacza sie trwale i wyraznie za kazdy miesigc

roku obrotowego oraz starannie przechowuje.

Podstawag zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczych (zrodtowe, zbiorcze, korygujace, zastepcze i rozliczeniowe), rzetelne, kompletne i
wolne od btedéw rachunkowych, oznaczone numerem identyfikacyjnym, sprawdzone,
zakwalifikowane do ujecia w ksiegach rachunkowych poprzez wskazanie ujecia dowodu (dekretacja) i

zawierajgce podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Zapis ksiegowy, zgodnie z art 23 u.2 UoRach., zawiera co najmnie;j:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

3) zrozumiaty tekst, skrét lub kod opisu operacji (nalezy posiadac pisemne objasnienia tresci
skrétow lub kodéw),

4) kwote i date zapisu,

5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie rzetelnie, sprawdzalnie i na biezgco. Dokonane w nich zapisy
powinny odzwierciedlaé stan rzeczywisty - zgodnie z art. 24 UoRach. Przyjete zasady stosuje sie w
sposob ciggty, dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji
gospodarczych, wyceny aktywdw i pasywow, ustalenia wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych, tak, aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byty poréwnywalne.

W ksiegach rachunkowych roku obrotowego ujmuje sie wszystkie osiggniete, przypadajgce na rzecz
jednostki, przychody i obcigzajace je koszty,dotyczgce danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zaptaty. Ksiegi rachunkowe oznacza sie nazwg jednostki, nazwa rodzaju ksiegi, roku
obrotowego i okresu sprawozdawczego. Nie rzadziej, niz raz na tydzien, sporzadza sie kopie

zapasowe ksigg rachunkowych na nosnikach zewnetrznych.

Optaty za przetrzymywanie, zniszczenie lub niezwrdcenie zbioréw bibliotecznych
Naliczanie optat:

Optaty naliczane sg w systemie bibliotecznym SOWA SQL, w trybie ciggtym w ewidencji pomocniczej
(dzienny przypis optaty), w kwotach wskazanych w obowigzujgcym Regulaminie korzystania z

Biblioteki Publicznej w Dzielnicy Ochota m.st.Warszawy.

Osoba, wyznaczona przez Dyrektora Biblioteki, do spraw windykacji przekazuje kwote naliczonych w
danym kwartale optat do ksiegowosci, w terminie do 3 dnia roboczego kolejnego miesigca, w celu

ujecia w ksiegach rachunkowych.



Postepowanie windykacyjne w stosunku do optat uregulowane jest w odrebnym zarzadzeniu

Dyrektora Biblioteki dotyczgcym Procedury odzyskiwania zbiorow.

Osoba wyznaczona ds. windykacji jest odpowiedzialna za przygotowanie spraw kierowanych do
postepowania sgdowego.

Biblioteka nalicza odsetki za zwtoke od naleznosci memoriatowo po dniu wymagalnosci zaptaty,

w dacie uregulowania zobowigzan materialnych na koncie czytelnika. W przypadku braku zaptaty,
osoba wyznaczona d/s windykacji, terminowo wystawia note odsetkowg. Jezeli kwota optaty wraz z
odsetkami nie przekracza 100 zt, po uzyskaniu zgody organu stanowigcego instytucje kultury,

Biblioteka nie dochodzi tych naleznosci.

W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku, Gtéwny Ksiegowy przedstawia Dyrektorowi Biblioteki
do akceptacji wniosek o spisanie z ksigg rachunkowych analitycznie imiennych naleznosci uznanych
za niesciggalne oraz takich, ktérych windykacja bytaby nieoptacalna, gdyz kwota wraz z odsetkami
nie przekracza 100 zt, a odpiséw aktualizacyjnych sie nie dokonuje. Wniosek ten powinien zosta¢
zaopiniowany przez radce prawnego. Kwoty te spisuje sie najpdzniej pod datg ostatniego dnia
obrotowego bezposrednio w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych. Na naleznosci, o ktdrych
mowa powyzej, osoba wyznaczona d/s windykacji, sporzgdza polecenie ksiegowania odpiséw
aktualizujgcych ich wartosé wraz z odpisem obejmujgcymi odsetki. Dokument wymaga akceptac;ji
dyrektora Biblioteki.

Ksiegowanie opfat:

Optaty ujmowane sg zbiorczo na koncie ksiegowym syntetycznym, do ktérego prowadzona jest
analityka z systemu bibliotecznego, w postaci wydrukéw Zestawienia naleznosci. Opfaty sg
naleznosciami, ktorych zaptata wigze sie z podjeciem czynno$ci windykacyjnych i jest zagrozona
trudnosciami

w wyegzekwowaniu, w zwigzku z czym optaty podlegajg odpisowi aktualizujgcemu w dacie ujecia ich

na koncie ksiegowym, tj. na ostatni dzien roboczy kazdego kwartatu.
Odsetki od optat, objete sg odpisem aktualizujgcym w dacie ujecia na koncie ksiegowym.

Osoba wyznaczona do spraw windykacji, wraz z poleceniem ksiegowania odpiséw aktualizujgcych
wartos¢ naleznosci, sporzadza polecenie ksiegowania odpisow aktualizujgcych odsetki za zwtoke.
Naliczenie odsetek oraz odpis aktualizujgcy te odsetki sg wyksiegowywane pierwszego dnia

kolejnego kwartatu. Wezwania do zaptaty naleznych optat obejmujg réwniez odsetki.

Odsetki wptacone ujmowane sg na koncie przychodéw finansowych zespotu 7 oraz na kontach

zespotu 1 w dacie zapftaty.

Zaktadowy Plan kont
Wykaz kont syntetycznych

Zespot O Majatek trwaty
011 - Srodki trwate

013 — Pozostate $rodki trwate



Zespot 1

Zespot 2

Zespot 3

Zespot 4

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

070 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych
071 - Umorzenie srodkow trwatych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

073 - Umorzenie zbioréw bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie

Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 - Kasa

131 - Rachunek biezgcy
134 - Windykacja Optat za Zbiory
189 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)

Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

202 — Naleznosci z tytutu nieterminowych optat za przetrzymywanie zbioréw
bibliotecznych

220 — Rozrachunki publicznoprawne

225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

249 - Rozrachunki z tytutu pozyczek remontowych ZFSS

280 — Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci

Materiaty i towary
310 - Materiaty

Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401 - Amortyzacja srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych

402 - Wptywy poza zakupem — zbiory biblioteczne
403 - Zakup pozostatych srodkdéw trwatych - niskocennych
411 - Zuzycie materiatéw

412 - Zakup pomocy naukowych i ksigzek

419 - Zuzycie energii

420 - Ustugi remontowe

431 - Wynagrodzenia osobowe

433 - Wynagrodzenia z tyt. umdw zlecenia i o dzieto
441 - Ubezpieczenia spoteczne

442 - Fundusz Pracy

450 - Odpis na ZFSS



465 - Zakup ustug zdrowotnych
469 - Ustugi pozostate

Zespot 6 Produkty
640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespot 7 Przychody, dochody i koszty
700 - Sprzedaz ustug

740 - Dotacje budzetowe

750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

762 - Rozliczenie miedzyokresowe amortyzacji

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki

820 — Rozliczenie wyniku finansowego - btad z lat poprzednich
842 - Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw

851 - Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

860 - Wynik finansowy

Wykaz kont analitycznych
W Bibliotece konta analityczne, zawierajgce zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem kont

syntetycznych, prowadzi sie w miare potrzeb. Suma zapiséw i sald kont analitycznych jest réwna
sumie zapisow kont syntetycznych lub analitycznych, do ktdérych zostaty utworzone.

Zespot O Majatek trwaty
011 Srodki trwate

011 -0001 Drukarki

011 - 0002 Skanery

011 -0003 Monitory

011 - 0004 Komputery

011 - 0005 Nagrywarki

011 - 0006 Kserokopiarki i urzadzenia dodatkowe
011 - 0007 Projektory

011 - 0008 Klimatyzatory

011 - 0009 Zasilacze do serwerdow
011-0010 Czytniki diodowe
011-0011 Lokale uzytkowe
011-0012 Komputery — Kraszewski



011-0013
011-0014

013

013 - 0001
013 - 0002
013 - 0003
013 - 0004
013 - 0005
013 - 0006
013 - 0007
013 - 0008

Wrzutnia ksigzek
Ksigzkomat

Pozostate srodki trwate

Dyrekcja

Wypozyczalnia 23
Wypozyczalnia 33
Wypozyczalnia 48
Wypozyczalnia 75
Wypozyczalnia 76
Wypozyczalnia 93
Wypozyczalnia 99

013 - 0009
013 -0010
013 -0011
013 -0012

013 -0014

014

014 - 0001
014 - 0002
014 - 0002 - 0001
014 - 0002 - 0002
014 - 0003
014 - 0003 - 0003
014 - 0003 - 0004
014 - 0004
014 - 0004 - 0005
014 - 0004 - 0006
014 - 0005
014 - 0005 - 0007
014 - 0005 - 0008
014 - 0005 - 0009
014 - 0006
014 - 0006 - 0010
014 - 0006 - 0011
014 - 0007
014 - 0007 - 0012
014 - 0007 - 0029
014 - 0008
014 - 0008 - 0013

Biblioteka Dziecieca 5
Biblioteka Dziecieca 41
Biblioteka Dziecieca 48
Biblioteka Dziecieca 68
013 -0013 WKN

Czytelnia Naukowa XI

Zbiory biblioteczne

Dyrekcja
Wypozyczalnia 23

W 23 ksigzki

W 23 zbiory specjalne
Wypozyczalnia 33

W 33 ksigzki

W 33 zbiory specjalne
Wypozyczalnia 48

W 48 ksigzki

W 48 zbiory specjalne
Wypozyczalnia 75

W 75 ksigzki

W 75 zbiory specjalne
W 75 ksigzki obcojezyczne
Wypozyczalnia 76

W 76 ksigzki

zbiory specjalne
Wypozyczalnia 93

W 93 ksigzki

W 93 ksigzki obcojezyczne
Wypozyczalnia 99

W 99 ksigzki



014 - 0009
014 - 0009 - 0016
014 - 0009 - 0017
014 - 0009 - 0018
014 - 0009 - 0028
014 - 0010
014 - 0010 - 0019
014 - 0010 - 0020
014 -0011
014 -0011 - 0021
014 - 0011 - 0022
014 -0012
014 -0012 - 0023
014 - 0012 - 0024
014 -0013
014 -0013 - 0014
014 - 0013 - 0015
014 - 0014
014 - 0014 - 0025
014 - 0014 - 0026
014 - 0014 - 0027
014 - 0015

Biblioteka Dziecieca 5
BD 5 ksigzki

BD 5 zbiory specjalne
BD 5 czytelnia ksigzki
BD 5 varsaviana
Biblioteka Dziecieca 41
BD 41 ksigzki

BD 41 zbiory specjalne
Biblioteka Dziecieca 48
BD 48 ksigzki

BD 48 zbiory specjalne
Biblioteka Dziecieca 68
BD 68 ksigzki

BD 68 zbiory specjalne
WKN

WAKN ksigzki

WKN zbiory specjalne
Czytelnia Naukowa
CzN Xl ksigzki

CzN Xl zbiory specjalne
CzN Xl czasopisma

broszury

020  Wartosci niematerialne i prawne

070 Umorzenie wartos$ci niematerialnych i prawnych
071 Umorzenie srodkéw trwatych

072 Umorzenie pozostatych srodkdéw trwatych

073 Umorzenie zbioréw bibliotecznych

080  Srodki trwate w budowie

Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

131 Rachunek biezgcy

134  Windykacja Optat za Zbiory

189 Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS)

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Do konta 201 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug poszczegdlnych kontrahentow.

202 Naleznosci z tytutu nieterminowych optat za przetrzymywanie zbioréw bibliotecznych

Do konta 202 prowadzi sie ewidencje analityczng z systemu bibliotecznego - Zestawienia naleznosci.
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220 Rozrachunki publicznoprawne

220 - 1 Podatek od nieruchomosci
220 - 2 Podatek dochodowy od 0séb prawnych (CIT)

225 Rozrachunki z budzetami

2251 - 0001 Od wynagrodzen
2251 - 0002 Od prac zleconych
2251-0003  Od ZFS$S

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

229 - 0001 Ubezpieczenie emerytalne-pracodawca
229 - 0002 Ubezpieczenie emerytalne-pracownik
229 - 0003 Ubezpieczenie rentowe-pracodawca
229 - 0004 Ubezpieczenie rentowe-pracownik

229 - 0005 Ubezpieczenie chorobowe-pracownik

229 - 0006 Ubezpieczenie wypadkowe-pracodawca
229 - 0007 Ubezpieczenie zdrowotne-pracownik
229 - 0008 Fundusz Pracy

229 - 0009 PFRON

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

231 - 0001 Wynagrodzenia podstawowe

231 - 0002 Nagrody jubileuszowe

231 - 0003 Odprawy emerytalne

231 -0004 Umowy o dzieto i zlecone-pracownik
231 - 0005 Umowy o dzieto i zlecone-obce

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug poszczegdlnych pracownikéw.
240  Pozostate rozrachunki

Do konta 240 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug poszczegdlnych tytutéw.

249 Rozrachunki z tytutu pozyczek remontowych ZFSS

Do konta 249 prowadzi sie ewidencje analityczng wedtug poszczegdlnych pracownikdéw.
280  Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci

280 — 1 Odpis aktualizujgcy naleznosci z tyt. optat za przetrzymywane zbiory biblioteczne

280 — 2 Odpis aktualizujgcy naleznosci z tyt. Odsetek

Zespot 3 Materiaty i towary
310 Materiaty



Zespot 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401 Amortyzacja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

401 - 1 Amortyzacja lokali

401 — 2 Amortyzacja Srodkéw trwatych

401 - 3 Amortyzacja WNiP

401 — 4 Amortyzacja komputerdw — Kraszewski

402 Wptywy poza zakupem - zbiory biblioteczne
402 -1 Z daréw bibliotecznych
403 Zakup pozostatych srodkow trwatych — niskocennych

403 - 0001 Dyrekcja

403 - 0002 Wypozyczalnia 23

403 - 0003 Wypozyczalnia 33

403 - 0004 Wypozyczalnia 48

403 - 0005 Wypozyczalnia 75

403 - 0006 Wypozyczalnia 76

403 - 0007 Wypozyczalnia 93/Biblioteka Dziecieca 41
403 - 0008 Wypozyczalnia 99/Biblioteka Dziecieca 48
403 - 0009 Biblioteka Dziecieca 5

403 - 0010 Biblioteka Dziecieca 68

403 - 0011 WKN

403 - 0012 Czytelnia Naukowa XI

411 Zuzycie materiatéw

411 - 0001 Materiaty biurowe

411 - 0002 Materiaty eksploatacyjne komputerowe

411 - 0003 Materiaty eksploatacyjne ksero

411 - 0004 Prenumerata

411 - 0005 Srodki czystosci

411 - 0006 Wyposazenie niezaliczone do srodkéw trwatych
411 - 0007 Materiaty gospodarcze

411 - 0008 Materiaty do napraw biezgcych

411 - 0009 Materiaty pomocniczo — instruktazowe

411 -0010 Covid

412 Zakup pomocy naukowych i ksigzek

412 - 0001 Dyrekcja

412 - 0002 Wypozyczalnia 23
412 - 0003 Wypozyczalnia 33
412 - 0004 Wypozyczalnia 48
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412 -
412 -
412 -
412 -
412 -
412 -
412 -
412 -
412 -

412 -

419

419 -
419 -
419 -
419 -
419 -

420

420 -
420 -
420 -
420 -

431

431 -
431 -
431 -
431 -
431 -
431 -

433

441

441 -
441 -
441 -

442

443

443 -
443 -

0005 Wypozyczalnia 75
0006 Wypozyczalnia 76
0007 Wypozyczalnia 93
0008 Wypozyczalnia 99
0009 Biblioteka Dziecieca 5
0010 Biblioteka Dziecieca 41
0011 Biblioteka Dziecieca 48
0012 Biblioteka Dziecieca 68
0013 WKN

0014 Czytelnia Naukowa XI
Zuzycie energii

0001 Energia elektryczna
0002 Energia cieplna
0003 Zimna woda, Scieki
0004 Ciepta woda

0005 Gaz
Ustugi remontowe
0001 Naprawa sprzetu i urzadzen
0002 Remont i konserwacja pomieszczen
0003 Naprawa systemu i sprzetu komputerowego
0004 Wydatki z dotacji celowej

Wynagrodzenia osobowe

0001 Wynagrodzenia podstawowe
0001 - 0001 Dziatalnos¢ podstawowa
0001 - 0002 Administracja

0001 - 0003 Obstuga

0002 Nagrody jubileuszowe

0003 Odprawy emerytalne

Wynagrodzenia z tyt. umow zlecenia i o dzieto
Ubezpieczenia spoteczne

0001 Ubezpieczenie emerytalne-pracodawca
0003 Ubezpieczenie rentowe-pracodawca

0006 Ubezpieczenie wypadkowe-pracodawca
Fundusz Pracy
Inne Swiadczenia na rzecz pracownikéw

0001 Badania profilaktyczne pracownikéw

0002 Obowigzkowe szkolenia pracownikéw (bhp,ppoz)
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443 - 0003 Szkolenia i kursy

443 - 0004 Odprawa posmiertna po zmartym pracowniku
450  Odpis na ZFSS
469 Ustugi pozostate

469 - 0001 Czynsze

469 - 0002 Obstuga prawna

469 - 0003 Imprezy, odczyty, spotkania autorskie
469 - 0004 Transport

469 - 0005 Ustugi pocztowe

469 - 0006 Ustugi pralnicze

469 - 0007 Optaty RTV

469 - 0008 Konserwacje i przeglady urzadzen

469 - 0009 Przeglady ppoz, pomiary elektr.

469 - 0010 prowizje bankowe

469 - 0011 Ochrona i monitorowanie

469 - 0012 Obstuga banku - konwdéj

469 - 0013 Telefony

469 - 0014 Abonamenty programéw komputerowych
469 - 0015 Ustugi rézne

469 - 0016 Galeria ekslibrisu

469 - 0017 Krajowe podrdze stuzbowe

469 - 0018 Podatek od nieruchomosci

469 - 0019 Koszty windykacji

Zespot 6 Produkty

640

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

640 - 0001 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespot 7 Przychody, dochody i koszty

700

Sprzedaz ustug

700 - 0001 Ustugi ksero
700 - 0002 Karty czytelnika
700 - 0003 Inne dochody

740

Dotacje budzetowe

740 - 0001 Dotacje podmiotowe
740 - 0002 Dotacje celowe - budzet obywatelski
740 - 0003 Dotacje celowe - BN

750

750-1

Przychody finansowe

Odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci od czytelnikow
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750 -2

Rozwigzane odpisy aktualizacyjne na odsetki z tyt. zaptaty

751 Koszty finansowe

751-1
751-2

Odsetki zwtoki z réznych tytutéw, zaréwno naliczone, jak i zaptacone
Odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek zwtoki

760 Pozostate przychody operacyjne

760 -1
760 - 2
760 - 3
760-4

760 -5
760-6
760 -7
760-8
760-9
760 -10
760 -12

Optaty za przetrzymywane zb.bibl.

Windykacja

Rozwigzane odpisy aktualizacyjne na naleznosci z tyt. zaptaty
Odpisanie niesciggalnych, umorzonych lub przedawnionych zobowigzan z
tyt. naleznosci od czytelnikow

Ekwiwalenty za niezwrdécone zb.bibl.

Wptywy poza zakupem - zb.bibl.

Darowizny i odszkodowania

Zyski nadzwyczajne

Straty nadzwyczajne

Monity

Inne pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

761-1
761-2

761-3

Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci

Odpisanie naleznosci przedawnionych, umorzonych lub niesciggalnych
nieobjetych uprzednio odpisem aktualizacyjnym

Kary, odszkodowania oraz koszty postepowania sgdowego naliczone/zaptacone

762 Rozliczenie miedzyokresowe amortyzacji

762 -1
762 -2
762 -3

Zespot 8

Lokale uzytk.
Wrzutnia

Ksigzkomat

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

800 - 0001
800 - 0002

Fundusz rezerwowy

Fundusz Instytucji kultury

820  Rozliczenie wyniku finansowego - biad z lat poprzednich

842 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow

842 - 0001
842 - 0002
842 - 0003
842 - 0004

Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw-Kraszewski
Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw-wrzutnia

Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw-defibrylatory
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842
842
842

851

851
851
851
851
851

860

- 0005 Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw-BN

- 0006 Rozliczenie miedzyokresowe przychoddéw-grant

- 0007 Rozliczenie miedzyokresowe przychoddw-ksigzkomat
Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

- 0001 Wydatki mieszkaniowe

- 0002 Doptaty do wypoczynku
- 0003 Optaty bankowe - rezerwa

- 0004 Pomoc rzeczowo-finansowa
- 0005 Imprezy okolicznosciowe i kulturalne
Wynik finansowy

Zasady funkcjonowania kont

Zespot 0 Majatek trwaty

011

Srodki trwate

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczgtkowej Srodkéw trwatych

zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na kontach 013 i 014,

o wartosci poczatkowej od 3.500,00 zt i przewidywanym okresie uzytkowania powyzej 1 roku.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwatych;

2) przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych;
3) nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofania sSrodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory Srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia wartosci poczagtkowe]j Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w podziale na grupy.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwiac:

1) ustalenie wartosci poczatkowe] poszczegdlnych srodkdw trwatych,
2) ustalenie oséb, ktérym powierzono srodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
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Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw trwatych w wartosci

poczatkowej.
013 Pozostate srodki trwate

Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na kontach 011 i 014, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci

jednostki, ktére podlegajg umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) S$rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu;

2) nadwyzki Srodkéw trwatych w uzywaniu;

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie sSrodkéw trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,

nieodptatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci
poczatkowe]j srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz osdéb, u ktérych znajdujg sie srodki

trwate.

Konto 013 moze wykazywacé saldo Wn, ktdre wyraza wartosc srodkéw trwatych znajdujacych sie w

uzywaniu.
014  Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych bez wzgledu
na ich wartos¢ poczatkowa i podlegajagcych umorzeniu w petnej wartosci w miesigcu wydania do

uzytkowania.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychdd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) rozchdéd zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

2) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody wycenia sie wg cen nabycia. Przychody z tytutu nieodptatnego otrzymania lub

nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych sie

w jednostce.
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020 Wartosci niematerialne i prawne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartos$ci poczgtkowej wartosci niematerialnych

i prawnych o przewidywanym okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok.

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych

w wartosci poczatkowej.
070 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczagtkowej wartosci niematerialnych i prawnych, ktére

podlegajg umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.
Ewidencja szczegdtowa do konta 070 odpowiada zasadom konta 020.

Konto 070 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci niematerialnych i

prawnych.
071 Umorzenie srodkéw trwatych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych, ktdre podlegajg umorzeniu

wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Ewidencja szczegdtowa do konta 071 odpowiada zasadom konta 011.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw trwatych.
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych, podlegajgcych umorzeniu

jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzytkowania.

Na stronie Wn ujmuje sie umorzenie srodkéw trwatych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub

zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobér lub szkode.

Na stronie Ma ujmuje sie odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania srodkéw trwatych
obcigzajgcych odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkdéw trwatych oraz otrzymanych

nieodptatnie.

Do konta 072 nie prowadzi sie ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100% umorzeniem tej grupy

Srodkow trwatych w momencie oddania do uzycia.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartosci poczgtkowej Srodkéw

trwatych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.
073 Umorzenie zbioréw bibliotecznych

Stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej zbiorow bibliotecznych, podlegajacych
umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci pod datg wigczenia do zbioru bibliotecznego. Umorzenie

ksiegowane jest w korespondencji z kontem 402 oraz 412.

Do konta 073 nie prowadzi sie zadnej ewidencji analitycznej w zwigzku ze 100% umorzeniem

zbioréw bibliotecznych w momencie oddania do uzycia.
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080  Srodki trwate w budowie

Stuzy do ewidencji i rozliczenia kosztow budowy srodka trwatego nowego, modernizacji lub
ulepszenia istniejgcego srodka trwatego. Konto 080 moze wykazywaé wytgcznie saldo Wn, ktére
oznacza sume kosztéw poniesionych na budowe srodkéw trwatych.

Saldo Wn konta 080 wykazuje sie w bilansie w czesci A.Il.Aktywéw poz.2.-Srodki trwate w budowie.
Zespot 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

Stuzy do ewidencji gotéwki znajdujgcej sie w kasie. jednostki.

Ewidencje analityczng stanowig Raporty kasowe.. Konto 101 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan

gotowki w kasie.
131 Rachunek biezacy

Stuzy do ewidencji stanu srodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym. Zapiséw na
koncie dokonuje sie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna

zgodnos¢ zapisdow miedzy jednostka a bankiem.
Konto 131 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan srodkdéw pienieznych na rachunku bankowym.
134 Windykacja Optat za Zbiory

Stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku bankowym, dotyczacych
wpfat scigganych w ramach umowy z firmga windykujaca dtugi.

189 Inne rachunki bankowe - ZFSS

Stuzy do ewidencji srodkdw funduszu specjalnego przeznaczenia, tj. zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych, ktérym dysponuje Biblioteka.

Ewidencja szczegétowa do tego konta umozliwia ustalenie stanu $rodkéw ZFSS.
Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Stuzy do ewidencji rozrachunkoéw i roszczen z tytutu dostaw i ustug. Ewidencje analityczng prowadzic¢

nalezy wg poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan.
202 Naleznosci z tytutu nieterminowych opfat za przetrzymywanie zbioréw bibliotecznych

Stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu nieterminowych optat za przetrzymywane zbiory biblioteczne.
Naleznosci ujmowane sg zbiorczo na koncie ksiegowym, do ktdrego prowadzona jest analityka z
systemu bibliotecznego - Zestawienia naleznosci. Sg one zagrozone trudnosciami w
wyegzekwowaniu, w zwigzku

z czym opfaty podlegajg odpisowi aktualizujgcemu w momencie ujecia ich na koncie ksiegowym.
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220 Rozrachunki publicznoprawne

Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z tytutu podatkéw, cet i optat wnoszonych do budzetu, z wyjatkiem

podatku dochodowego od oséb fizycznych, ujetego na koncie 225, a w szczegdlnosci podatku
dochodowego od 0séb prawnych (CIT) oraz podatku od nieruchomosci.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu

rozrachunkow z budzetem.

Konto 220 moze wykazywac saldo Ma, czyli zobowigzania z tytutu podatkéw, cet i optat wnoszonych

do budzetu, lub saldo Wn, ktére oznacza nadptaty podatkdw.
225 Rozrachunki z budzetami
Stuzy do ewidencji rozrachunkdéw z budzetami, w szczegdlnosci z tytutu podatkow.

Ewidencja szczegdtowa zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z tytutu

rozrachunkéw z budzetem.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan

wobec budzetu.
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne.

Stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z

tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.
Ewidencja szczegdtowa dotyczy rozrachunkow z tytutu:

1) sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe;

N

sktadek na ubezpieczenie chorobowe;

H W

)

)

) sktadek na ubezpieczenie wypadkowe;
) sktadek na ubezpieczenie zdrowotne;
)

5) wypftat zasitkow z tytutu ubezpieczenia spotecznego.

Konto 229 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan zobowigzan wobec ZUS z tytutu

naliczonych sktadek.
Do konta 229 prowadzi sie ewidencje analityczng z podziatem na rodzaje optacanych sktadek.
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu naliczonych wynagrodzen, a w

szczegdlnosci, na stronie Wn:

1) wyptaty pieniezne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) warto$¢ wydanych swiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;

4) potracenia dokonane z naliczonych na liscie ptac wynagrodzen obcigzajgce pracownika;
- na stronie Ma zobowigzania z tytutu wynagrodzen.

Ewidencje analityczng prowadzi sie na imiennych kartach pracownikéw.
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234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikdéw z innych tytutéw niz

wynagrodzenia. Dotyczy to w szczegdlnosci wyptaconych pracownikom zaliczek do rozliczenia.
Ewidencje analityczng nalezy prowadzié¢ wg oséb z mozliwoscig ustalenia tytutéw rozrachunkéw.

240 Pozostate rozrachunki

Stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234.

Ewidencja analityczna powinna zapewnic ustalenie rozrachunkéw z poszczegdlnych tytutow oraz

z poszczegdlnymi osobami.
249 Rozrachunki z tytutu pozyczek remontowych

Stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu pozyczek remontowych z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych. Ewidencja analityczna powinna zapewnic ustalenie rozliczen z tytutu pozyczek

remontowych z poszczegélnymi osobami.
280  Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci odpowiednio do stopnia
prawdopodobienstwa ich zaptaty, jak i zwiekszen naleznosci. Konto ma charakter konta
korygujacego i zmniejsza wartos¢ rozrachunkdéw do bilansu. Odpisy aktualizujgce wartosé naleznosci
zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow finansowych — zaleznie
od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizacji.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy
aktualizujgce ich wartos¢. Naleznosci, od ktdrych nie dokonano odpiséw aktualizujgcych ich wartosé
lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub kosztéw finansowych. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie do poziomu, w jakim
istnieje prawdopodobienstwo uzyskania zaptaty. Konto 280 wykazuje saldo Ma. W bilansie saldo
konta 280 koryguje z reguty te naleznosci, ktérych odpisy dotycza.

Zespot 4 Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji kosztow w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Na stronie Wn

kont zespotu 4 ksieguje sie koszty poniesione w ciggu roku obrotowego. Na stronie Ma ujmuje sie

ewentualne zmniejszenia kosztéw oraz przeniesienie na dzien bilansowy sald kont na konto 860.
Konta zespotu 4:
401  Amortyzacja srodkéw trwatych i WNiP

Stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktdrych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych lub
jednorazowo, ujmowanych w ewidencji na kontach 011 i 020 w korespondenc;ji z kontem 071 i 070.
W ciggu roku konto 401 wykazuje saldo Wn, ktére z koricem roku jest zamykane w korespondencji

z kontem 860 - Wynik Finansowy.

402 Wptywy poza zakupem — zbiory biblioteczne
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Stuzy do ewidencji otrzymanych nieodptatnie zbioréw bibliotecznych otrzymanych z innych zrédet,

jako dary od czytelnikdéw, ujmowanych na koncie 014, w korespondencji z kontem 073.
403 Zakup pozostatych srodkow trwatych

Stuzy do ewidencji zakupu $rodkdw trwatych - niskocennych, uimowanych na koncie 013, ktérych
wartos$¢ odnoszona jest w koszty w catosci (100%) w dacie przekazania ich do uzytkowania, w
korespondencji z kontem 072.

411  Zuzycie materiatéow

Po stronie Wn konta 411 ksieguje sie koszty zakupionych materiatéw biurowych, srodkéw czystosci,
wyposazenia niezaliczonego do srodkdéw trwatych, itp. oraz prenumeraty czasopism, w
korespondencji z kontem 101, 201 lub 234.

412 Zakup pomocy naukowych i ksigzek

Stuzy do ewidencji kosztéw zakupu zbioréw bibliotecznych, ujmowanych na koncie 014 w dniu

przyjecia do uzytkowania, w korespondencji z kontem 073.
419 Zuzycie energii

Po stronie Wn konta 419 ksieguje sie koszty zuzycia energii elektrycznej, centralnego ogrzewania i
cieptej wody, gazu, wody, Sciekdw itp. kosztéw poniesionych na potrzeby jednostki w korespondencji
z kontem 201.

420 Ustugi remontowe

Po stronie Wn konta 420 ksieguje sie koszty zakupionych ustug remontowych, napraw oraz

konserwacji sprzetu i urzadzen oraz systemow i urzadzen komputerowych.
431 Wynagrodzenia

Stuzy do ewidencji wynagrodzen pienieznych wyptacanych pracownikom Biblioteki. Na koncie tym
ujmuje sie wynagrodzenia osobowe wyptacane pracownikom Biblioteki z tytutu stosunku o prace
oraz inne $wiadczenia pieniezne zgodne z obowigzujgcymi przepisami w korespondencji z kontem
231.

433 Wynagrodzenia z tytutu umdéw-zlecenia i o dzieto

Koszty wynagrodzen z tytutu umow zlecen i uméw o dzieto ksieguje sie po stronie Wn konta 433 po
wykonaniu zlecenia oraz przedtozenia rachunku za jego wykonanie przez zleceniobiorce zgodnie z

zawartg umowa.
441 Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

Stuzy do ewidencji sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego naliczonych od wynagrodzen
pracownikéw Biblioteki. Po stronie Wn konta 441 ksieguje sie naliczone koszty z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne w korespondencji z kontem 229. Do konta 441 Biblioteka prowadzi

ewidencje analityczng z podziatem na tytuty sktadek ubezpieczenia spotecznego.

442 Sktadki na Fundusz Pracy
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Stuzy do ewidencji sktadek z tytutu Funduszu Pracy naliczonych od wynagrodzen pracownikéw
Biblioteki. Po stronie Wn konta 442 ksieguje sie naliczone koszty z tytutu sktadek na Fundusz Pracy w
korespondencji z kontem 229.

450 Odpisy na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji naliczonych w ciezar kosztéw odpiséw na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych przeznaczonych na swiadczenia dla pracownikdw Biblioteki. Po stronie Wn ksieguje sie
naliczone odpisy na ZFSS w korespondencji z kontem 851.

465 Zakup ustug zdrowotnych

Stuzy do ewidencji kosztéw badan okresowych pracownikéw Biblioteki w korespondencji z kontem
201.

469 Ustugi pozostate

Stuzy do ewidencji wszystkich pozostatych kosztéw nieujmowanych na kontach 401 - 465. Na koncie
tym w szczegdlnosci ujmuje sie koszty dotyczace: czynszéw, szkolen, imprez, odczytéw, spotkan
autorskich, transportu, ustug pocztowych, ustug pralniczych, mycia okien, optaty RTV, przegladéw
ppoz, pomiaréw elektr., prowizji bankowych, ochrony i monitorowania, obstugi banku - konwdj,
telefondw, abonamentéw programoéw komputerowych, ustug réznych, galerii ekslibrisu, krajowych

podrézy stuzbowych, podatek od nieruchomosci.

Zespot 6 Produkty
640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Stuzy do ewidencji kosztéw przysztych okreséw (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki

przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Zespot 7 Przychody, dochody i koszty
700  Sprzedaz ustug

Stuzy do ewidencji sprzedazy ustug, w szczegdlnosci: ksero, kary za przetrzymywanie ksigzek. Na
ostatni dzien roku obrotowego saldo konta 700 przenosi sie na konto 860.

740 Dotacje budzetowe

Stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na
finansowanie dziatalnosci podstawowej oraz innych dotacji. Na ostatni dzien roku obrotowego saldo
konta 740 przenosi sie na konto 860. Ewidencja szczegdétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia

wysokos¢ dotacji przypadajgcych na poszczegdlne tytuty rozliczen.
750 Przychody finansowe

Stuzy do ewidencji przychodow finansowych, do ktérych zalicza sie przede wszystkim: odsetki od
lokat i rachunkéw bankowych, odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, rozwigzane odpisy
aktualizacyjne na odsetki z tytutu zaptaty. Na ostatni dzien roku obrotowego saldo konta 750

przenosi sie na konto 860.
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751 Koszty finansowe

S3 to koszty operacji finansowych, do ktérych zalicza sie przede wszystkim: odsetki za zwtoke,
zaréwno naliczone, jak i zaptacone, odpisy z tytutu aktualizacji naliczonych odsetek za zwtoke, odpisy
naleznosci z tytutu odsetek zwigzane z niesciggalnoscia, umorzeniem lub przedawnieniem, jesli nie
byty objete odpisem aktualizacyjnym. Na ostatni dzien roku obrotowego saldo konta 751 przenosi sie
na konto 860.

760 Pozostate przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychoddw i kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowgq dziatalnoscia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajgce ewidencji na kontach: 700,750,761.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 761 ksieguje sie przychody z tytutu optat za przetrzymywane
zbiory biblioteczne, ze sprzedazy materiatéw, srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych, nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo
oraz odpisy z tytutu réwnolegtego do amortyzacji Srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych

i prawnych, zaliczania dotacji, subwencji i doptat na inwestycje oraz zyski i straty nadzwyczajne -

konto przeciwstawne 842 "Rozliczenie miedzyokresowe przychodéw".

Na ostatni dzien roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.

761 Pozostate koszty operacyjne

Stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig Biblioteki.

W szczegdblnosci zalicza sie wartosé netto sprzedanych sktadnikéw rzeczowego majagtku trwatego
oraz wartos¢ nieumorzong likwidowanych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych, odpisane naleznosci przedawnione, umorzone, niesciggalne; niezawinione niedobory
sktadnikdw majatku, naliczone lub zaptacone przez instytucje kultury kary, grzywny i odszkodowania,
koszty postepowania spornego, wartos¢ netto niezawinionych niedoboréw; odpisy aktualizacyjne

tworzone na naleznosci.

Konto 761 w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére oznacza sume poniesionych pozostatych kosztow

operacyjnych i podlega przeniesieniu na konto 860.
762 Rozliczenie miedzyokresowe amortyzacji

Stuzy do ewidencji odpiséw z tytutu rownolegtego do amortyzacji lokali uzytkowych przekazanych
Bibliotece nieodptatnie. Na ostatni dzien roku obrotowego saldo konta 762 przenosi sie na konto
860.

Zespot 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki

Stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian, w
szczegolnosci przeksiegowanie zysku bilansowego lub straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Na Fundusz jednostki sktada sie:
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1) Fundusz rezerwowy;

2) Fundusz Instytucji Kultury.
Fundusz rezerwowy tworzy sie z zysku netto za poprzedni rok obrotowy i przeznacza sie na pokrycie
strat Biblioteki.

Fundusz Instytucji Kultury odzwierciedla wartos¢ mienia wydzielonego dla Biblioteki w dacie jej
utworzenia i ulega zwiekszeniu o wartos¢ niepodlegajgcych amortyzacji aktywdw trwatych
sfinansowanych z dotacji lub otrzymanych nieodptatnie oraz zmniejszeniu o warto$é niepokrytej
straty netto. W przypadku, gdy strata netto jest wyzsza niz Fundusz rezerwowy, pozostatg jej czes¢

pokrywa sie z Funduszu Instytucji Kultury.
820 Rozliczenie wyniku finansowego - biad z lat poprzednich

Stuzy do ewidencji istotnych zdarzen dotyczgcych lat ubiegtych, ktére nie byty ujete w ksiegach za te

lata.
842 Rozliczenia miedzyokresowe przychodow
Stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych przychodéw, do ktérych zalicza sie:

1) srodki pieniezne otrzymane na sfinansowanie nabycia lub wytworzenia sSrodkéw trwatych i

wartosci niematerialnych i prawnych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie;
2) otrzymanych nieodptatnie, w tym takze w drodze darowizny aktywow trwatych.

Po stronie Wn ujmuje sie rozliczenie odebranych i amortyzowanych aktywoéw trwatych - réwnolegle
do odpisdw amortyzacyjnych w korespondencji z kontem "Pozostate przychody operacyjne".

Po stronie Ma ujmuje sie otrzymane w biezgcym okresie sprawozdawczym srodki pieniezne - dotacje

celowe budzetowe - oraz nieodptatnie otrzymane aktywa trwate, takze w drodze darowizny.

851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu sSwiadczen socjalnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest z podziatem na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Saldo konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.
860  Wynik finansowy

Stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezgcej ewidencji strat i zyskéw
nadzwyczajnych. W korcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie salda kont zespotu

4, a na stronie Ma salda kont zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki - Wn - strate netto,

Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.

25



Ochrona danych ksiegowych i ich zbioréw
Biblioteka oprécz zabezpieczen programowych producenta stosuje nastepujace zasady ochrony

danych®:

1) program finansowo — ksiegowy oraz ptace i bazy danych tworzone przez programy ksiegowe
sg przechowywane na oddzielnym serwerze zabezpieczonym aktualnym programem

antywirusowym;

2) program ptac znajduje sie na wydzielonej stacji roboczej zabezpieczonej aktualnym

programem antywirusowym;

3) raz na tydzien tworzona jest kopia bezpieczenstwa programu finansowo-ksiegowego oraz

ptac na dysku zewnetrznym przechowywana przez administratora systemu;

4) nadanie indywidualnych uprawnien (loginéw i haset) pracownikom uprawnionym do

korzystania z programu finansowo — ksiegowego i ptac;

5) ochrona stacji roboczych aktualnym programem antywirusowym, stosowanie urzadzen

podtrzymujacych zasilanie komputerow.

Biblioteka chroni ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i

sprawozdania finansowe przed uszkodzeniem lub zniszczeniem w nastepujgcy sposob:

1. pomieszczenie serwerowni jest klimatyzowane i chronione czujnikami dymu — klucze do

pomieszczenia posiada wytgcznie informatyk i zastepca dyrektora,

2. najistotniejsze dokumenty przechowywane sg w pomieszczeniu gtdwnego ksiegowego, inne

dokumenty ksiegowe sg przechowywane w szafach kartotekowych z zamkami,

3. budynek, w ktérym znajduje sie Biblioteka jest monitorowany przez firme ochrony mienia.

Wykaz programoéw komputerowych
System rachunkowosci informatycznej RAKSSQL obejmuje moduty Finanse i ksiegowosc oraz

Sprzeda:z.

Finanse i ksiegowos¢ — umozliwia prowadzenie ksigg rachunkowych. Realizuje wszystkie zasadnicze
operacje ksiegowe, poczawszy od budowania planu kont, wprowadzania réznych typéw
dokumentdow ksiegowych i ich ksiegowania, poprzez petne rozrachunki i rozliczenia, automatyczny

bilans zamkniecia, az do gotowych lub definiowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan.

Program zapewnia:

1 Ochrona danych finansowych i rachunkowych oraz personalnych jest realizowana w korelacji z przepisami
wewnetrznymi o stosowaniu przepiséw o bezpieczenstwie informacji w systemach informatycznych [Ustawa z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne, (Dz. U. 2021
poz. 2070, z pdzn.zm.) oraz Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagarn dla systemow teleinformatycznych Dz.U. 2017 r. poz. 2247. i
ochronie danych osobowych [Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o
ochronie danych)(Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016, str.1, z pdin.zm.) w postaci procedur wewnetrznych
wprowadzonych zarzadzeniem dyrektora Biblioteki.

26



1)
2)

3)

4)

automatyczng kontrole ciggtosci zapisow;
przenoszenie obrotéw lub sald;

automatyczng numeracje stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sumowania na

kolejnych stronach w sposdb ciggty w trakcie roku;

wydruki dziennika, zestawienia obrotéw i sald oraz inne wydruki analityczne trwale
oznaczone nazwa jednostki, nazwa ksiegi oraz nazwa programu, wyraznie oznaczone rokiem,

miesigcem i datg sporzadzenia.

Zapis ksiegowy ma automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostat wprowadzony do

dziennika, oraz kod osoby odpowiedzialnej za tresé zapisu.

Sprzedaz — przeznaczony jest do prowadzenia operacji kasowych i bankowych. Umozliwia tworzenie

dokumentdéw kasowych, raportéw kasowych, zaliczek, kartotek kontrahentéw. Program umozliwia

automatyczne nadawanie numeréw dla poszczegdlnych dokumentdéw kasowych oraz szybkie

przegladanie operacji ksiegowych.

Ptace i Podatek — pozwala usprawni¢ czynnosci zwigzane z gromadzeniem, przechowywaniem i

zarzadzaniem informacjami o pracownikach i historii ich zatrudnienia oraz zwigzanych z tym

systemem wynagrodzen. Program umozliwia:

1)

skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno - sprawozdawczych zwigzanych z

wyliczeniem i wyptatg wynagrodzen,
ewidencje wynagrodzen i potrgcen dla poszczegélnych pracownikow,

tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym i

syntetycznym,
roczne rozliczanie podatku dochodowego dla poszczegdlnych pracownikow,
eksport danych do systemu Ptatnik,

wydruk indywidualnych kart wynagrodzen.

System ZUS — Pfatnik — program umozliwia prowadzenie:

1)

ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Bibliotece oraz 0sdb, z ktérymi byta zawarta

umowa zlecenie, o dzieto;
naliczanie sktadek z poszczegdlnych tytutéw ubezpieczenia w/w osobom;
sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych;

wydruki deklaracji oraz informacji o wysokosci sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

zdrowotnego oraz FP.

Przechowywanie i udostepnianie danych i dokumentéw
Porzadkowane zbiory dowodéw ksiegowych przechowywane sg w Bibliotece w sposdéb gwarantujacy

ich bezpieczenstwo i nienaruszalnos¢ przez osoby nieupowaznione.
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Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe z okresu pieciu lat przechowywane sg w Dziale ksiegowosci.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilans) podlegajg przechowywaniu bezterminowo.
Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe -5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow oraz listy ptac - 50 lat;
3) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

4) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Nie wymienione powyzej inne dokumenty finansowo-ksiegowe przechowuje sie zgodnie

z obowigzujgcym w Bibliotece Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji przechowywane sg jeden rok po terminie uptywu lub

rozliczenia reklamacji.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego

dane zbiory dotycza.

Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw magnetycznych

(np. dyski itp.), magazynuje sie w sposdb chronigcy je przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Udostepnienie sprawozdan finansowych, dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych

dokumentdw z zakresu rachunkowosci ma miejsce:

1) w siedzibie Biblioteki, do wgladu po uzyskaniu zgody dyrektora Biblioteki lub upowaznionej

przez niego osoby,

2) poza siedzibg Biblioteki, po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora Biblioteki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

Uproszczenia polityki rachunkowosci
Stosownie do przepisu art. 4 u. 4 UoRach Biblioteka stosuje nastepujgce uproszczenia:

1) zakupione materiaty odpisywane sg bezposrednio w koszty na dzien ich zakupu;

2) zakupione pozostate srodki trwate o wartosci poczatkowe]j ponizej 10 000 zt odpisuje sie
bezposrednio w koszty w 100% ich wartosci poczatkowej na dzien ich oddania do

uzytkowania;

3) srodki trwate o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt amortyzuje sie metodg liniowg,
odpiséw amortyzacyjnych dokonuje sie od ustalonej wartosci poczgtkowej poszczegdlnych
srodkow trwatych jednorazowo na koniec roku podatkowego przy zastosowaniu stawek

okreslonych w przepisach podatkowych;

4) zaliczenia w koszty ubezpieczenia majgtkowego dokonuje sie poprzez czynne rozliczenie

miedzyokresowe kosztéw z pominieciem konta rozliczenie kosztéw;

5) koszty gazu odnosi sie w koszty w miesigcu ich stosowania z pominieciem konta

miedzyokresowego rozliczenia kosztéw, jezeli kwota nie przekracza poziomu istotnosci;

28



6) ewidencje i rozliczanie kosztow prowadzi sie w uktadzie rodzajowym na kontach zespotu 4 —
koszty wg rodzajow, odpowiednio do wymogodw rachunku zyskdw i strat w wariancie

poréwnawczym,

7) rezygnuje sie z ksiegowania wydatkéw wytozonych przez pracownika w imieniu Biblioteki
poprzez konto 234 (Wniosek o zaliczke), jako niewywierajgcego istotnie ujemnego wptywu
na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
Biblioteki;

8) zuwagi na zabezpieczenie w planie finansowym kwot na wyptaty nagréd jubileuszowych
oraz odpraw emerytalnych i rentowych w kazdym roku obrotowym - nie tworzy sie rezerwy

na Swiadczenia pracownicze;

9) naleznosci wycenia sie w kwocie wymaganej zaptaty pomniejszonej o odpisy aktualizacyjne.
Odpisem aktualizacyjnym obejmuje sie naleznosci zagrozone: tj. sporne oraz pochodzace
z roku poprzedniego lub starsze (zgodnie z art.35b UoRach z uwzglednieniem Krajowego

Standardu Rachunkowosci Nr 4, Utrata wartosci aktywéw”);
10) zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgce] zaptaty, tj. z naliczonymi odsetkami zwtoki;

11) dopuszczalne jest rozbudowanie zaktadowego planu kont o konta syntetyczne i analityczne

w ciggu roku obrotowego w zwigzku z podpisywanymi odrebnie umowami.
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