Org. 021-28-11

Zarzadzenie nr 28/2011
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —
Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 17 pazdziernika 2011 r.

w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci.

Na podstawie § 10 ust. 1 i 2 Statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego, nadanego Uchwalg nr 442/XLIII/99 Zarzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu
Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Gtownej Wojewddztwa Mazowieckiego
(z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci Dz. U. z
2009 r. nr 152 poz 1223, tekst jednolity z pdzn. zmianami postanawia si¢, co nastgpuje:

§ 1

1. Rokiem obrotowym instytucji jest rok kalendarzowy. W jego sktad wchodzi krotszy okres
sprawozdawczy — miesigc, zawierajacy salda kont na dzien otwarcia ksigg tj. 1 stycznia,
obroty za okres miesiaca, obroty narastajaco od poczatku roku, salda na koniec miesiaca.

2. Ewidencje zdarzen, w tym operacji gospodarczych prowadzi si¢ rzetelnie 1 jasno
przedstawiajac sytuacje majatkowa 1 finansowa instytucji. Prowadzenie na podstawie
dowodow ksiegowych ksiag rachunkowych ujmowane jest systematycznie 1 w porzadku
chronologicznym.

§ 2

Aktywa i pasywa wycenia si¢ wedtug ceny nabycia. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg na
podstawie rocznego planu amortyzacji.

§3
Biblioteka sporzadza roczng sprawozdawczos¢ finansowg obejmujgca:

. wprowadzenie do sprawozdania

. rachunek zyskow 1 strat — wariant porOwnawczy

. bilans

. informacja dodatkowa

. sprawozdanie statystyczne

. sprawozdanie budzetowe zgodne z ustawg o finansach publicznych
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§ 4
W instytucji ustala sie termin inwentaryzacja:

1. zapasOw materialow -raz na dwa lata,

2. srodkow trwalych -raz na cztery lata,

3. zbioréw bibliotecznych -na koniec kazdego roku,

4. inwentaryzacje w drodze poréwnania danych z ksigg z danymi z dokumentow  -na ostatni

dzien roku obrotowego

§5

Biblioteka stosuje wykaz kont ksiegi gltownej, oraz kont analitycznych okreslonych w
zalaczniku nr 1. Do kont syntetycznych 3 cyfrowych (przedzielonych myslnikiem) tworzy sig
konta analityczne przez dodanie jednej lub dwoéch cyfr. Dla kont rozrachunkowych analityke
tworza slowniki pomocnicze; K-kontrahenci, P-pracownicy. Zapiséw ksiggowych dokonuje
sic bezposrednio w ksiedze gltownej lub wstepnie w rejestrach pomocniczych. Kazdemu
rejestrowi przyporzadkowane jest konto ksiggowe do zapisu transakeji w ksiedze gtdéwne.

Pomocnicze rejestry VAT
SF  Sprzedaz raport fiskalny
SK Sprzedaz wydawnictwa wlasne
SR Sprzedaz refaktura
SW Sprzedaz wynajem
CZ Zakup-czynsz
PC Zakup czasopism pracownik
PK Zakup ksigzek pracownik
PP Zakup pozostaly pracownik
/ZC Zakup czasopism
ZE Zakup energii, gazu, wody, c.0.
/K Zakup ksigzek
/L Zakup-umowy stale
/M Zakup magazyn/ srodki trwate niskiej wartosci
/P Zakup pozostaly
/R Zakup rozbudowa
ZS Zakupy MSi1B
/U Zakup dotowany

Pomocnicze rejestry Kasa
Bo Bilans otwarcia
DL Delegacie
FS Faktura sprzedazy
IN Inne
KL Kary
KU Kaucje
LP Lista plac
RZ Rozliczenie zaliczek
UT Utargi
/F Zaplata faktury
ZS Zasilenie




§ 6

1. Biblioteka prowadzi ksiegi rachunkowe w programie Simple, ktorego eksploatacja
rozpoczela sie w roku 1999 w wersji 3.56b z nastgpujacymi modutami:

1) Personel (kadry, ptace, ubezpieczenia spoteczne PDOF)

2) Finanse 1 ksiegowos¢

3) Rejestr sprzedazy

4) Rejestr zakupu

5) Srodki trwale

6) Przelewy
7) Obsluga kas

2. Kazdy wydruk komputerowy posiada oznaczenie: nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju
zestawienia, nazwa programu i modutu, okreslenie roku obrotowego oraz nazwisko osoby

sporzadzajace] wydruk.
3. Podstawg zapiséw sq dowody:

1) zrodlowe
2) zbiorcze stuzace do zapisdéw zbiorowych dowodow np. place,
3) memoriatowe.

§ 7

1. Ochrone przed nieupowaznionym dostgpem do programu komputerowego zapewnia
system hasel 1 uprawnien nadawanych uzytkownikowi systemu. Opis modutow systemu
informatycznego, ochrony danych i ich zbioréw znajduje si¢ w dokumentach Dziatu
Automatyzacji. Dokumentacja zasad rachunkowosci jest opisana w pliku tekstowym
dotaczonym do programu Simple (wydruk tej dokumentacji jest mozliwy po nacisnigciu
<Carl+P> w module F-K). |

2. Czes¢ dotyczaca opisu ochrony danych i ich zbiorow w postaci elektroniczne; w
systemie Simple jest zawarta w dokumentach dotyczacych polityki bezpieczenstwa
danych osobowych ( Zarzadzenie nr 40/07 Dyrektora Biblioteki Publiczne; m. st.
Warszawy — Biblioteki Gléwnej] Wojewoddztwa Mazowieckiego z dnia 5 listopada 2007

£
§ 8
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnej Ksiegowe;.
§ 9

Zarzadzenie niniejsze anuluje Zarzadzenie nr 8/2010 wraz z zalgcznikiem nr 1 z dnia 21
czerwca 2010r.

§ 10

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.
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