Org. 021-8-10

Zarzadzenie nr 8/2010
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gléwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 21 czerwea 2010 r.

w sprawie ustalenia polityki rachunkowosci.

Na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy - Biblioteki Glownej
Wojewodztwa Mazowieckiego nadanego Uchwala Nr 442/XLIN/99 Zarzadu Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu Bibliotece Publicznej m.st.
Warszawy - Bibliotece Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego (z p6zn. zm.), w zwiazku z art.
10 ust. 1 ustawy z dnia 29.09.1994 Dz. U. z 2009r. nr 152 poz. 1223, Nr.157, poz.1241,Nr.165,
poz.1316 postanawia si¢ co nastgpuje:

§1
1. Rokiem obrotowym instytucji jest rok kalendarzowy. W jego sklad wchodzi krétszy okres
sprawozdawczy - miesiac , zawierajacych salda kont na dzien otwarcia ksiag tj. | stycznia, obroty
za okres miesigca, obroty narastajaco od poczatku roku, salda na koniec miesiaca.
2. Ewidencje zdarzen, w tym operacji gospodarczych prowadzi si¢ rzetelnie i jasno przedstawiajac
sytuacje majatkowa i finansowa instytucji. Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych

ksiag rachunkowych ujmowane jest systematyczne i w porzadku chronologicznym.

§2
Aktywa i pasywa wycenia sie wedhug ceny nabycia.
Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa na podstawie rocznego planu amortyzacii.

§3

Biblioteka sporzadza roczna sprawozdawczos¢ finansows obejmujaca:

1. wprowadzenie do sprawozdania

2. rachunek zyskow i strat - wariant porownawczy

3. bilans

4. informacja dodatkowa

5. sprawozdania statystyczne

6. sprawozdania budzetowe zgodne z ustawa o finansach publicznych



§4

W instytucji ustala si¢ termin inwentaryzacji:

B

zapasOw materialdow - raz na dwa lata,

srodkéw trwatych - raz na cztery lata,

zbioréw bibliotecznych - na koniec kazdego roku,

inwentaryzacje w drodze poréwnania danych z ksiag - na koniec kazdego roku.

§5

Biblioteka stosuje wykaz kont ksiegi gtéwnej, oraz kont analitycznych okreslonych w

zalaczniku nr 1. Do kont syntetycznych 3 cyfrowych (przedzielonych mySlnikiem) tworzy sie kona

analityczne przez dodanie jednej lub dwoéch cyfr..Dla kont rozrachunkowych analityke tworza

stowniki pomocnicze; K — kontrahenci, P — pracownicy. Zapiséw ksiggowych dokonuje sie

bezposrednio w ksigdze gtéwnej lub wstepnie w rejestrach pomocniczych, Kazdemu rejestrowi

przyporzadkowane jest konto ksiggowe do zapisu transakcji w ksiedze glowne;.

Pomocnicze rejestry VAT

SF
SK
SR

Sprzedaz raport fiskalny
Sprzedaz wydawnictwa wilasne
Sprzedaz refaktura

SW Sprzedaz wynajem

CZ
PG
PK
PP
7C
ZE
ZK
7L

Zakup-czynsz

Zakup czasopism pracownik
Zakup ksiazek pracownik
Zakup pozostaly pracownik
Zakup czasopism

Zakup energii, gazu, wody, c.o.
Zakup ksiazek

Zakup —umowy stale

ZM Zakup magazyr/ srodki trwale niskiej wartosci

7P
ZU

Zakup pozostaty
Zakup dotowany

Pomocnicze rejestry Kasa

Bo
DL
FS
IN
KL

Bilans otwarcia
Delegacje
Faktura sprzedazy
Inne

Kary

KU Kaucje

LP
RZ
uT
ZF
ZS

Lista ptac
Rozliczenie zaliczek
Utargi

Zaptata faktury

Zasilenie kasy



§6
1. Biblioteka prowadzi ksiggi rachunkowe w programie Simple z nastgpujacymi modutami:
1) Personel (kadry, ptace, ubezpieczenia spoleczne PDOF)
2) Finanse i ksieggowos¢

3) Rejestr sprzedazy
4)  Rejestr zakupu

5)  Srodki trwate
6) Przelewy
7)  Obstuga kas

2. Kazdy wydruk komputerowy posiada oznaczenie: nazwa jednostki, nazwa danego

rodzaju zestawienia, nazwa programu i modutu, okreslenie roku obrotowego oraz
nazwisko osoby sporzadzajacej wydruk.
3. Podstawa zapisow sq dowody:
1) zrodlowe,
2) zbiorcze stuzace do zapisow zbiorowych dowodéw np. place,
3) memorialowe.

Dowody ksiggowe oraz pozostata dokumentacja gromadzone i przechowywane sa
przez okres 5 lat.

§7

Ochron¢ przed nieupowaznionym dostgpem do programu komputerowego zapewnia

fum—

system haset i uprawnien nadawanych uzytkownikowi systemu. Opis moduléw systemu
informatycznego, ochrony danych i ich zbioréw znajduje sie w

dokumentach Dziatu Automatyzacji. Dokumentacja zasad rachunkowosci jest opisana w pliku
tekstowym dotaczonym do programu Simple (wydruk tej dokumentacji jest
mozliwy po nacisnieciu <Ctri+P> w module F- K).

2. Czgs¢ dotyczaca opisu ochrony danych i ich zbior6w w postaci elektronicznej w systemie
Simple jest zawarta w dokumentach dotyczacych polityki bezpieczefistwa danych
osobowych (Zarzadzenia nr 40/07 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy
Biblioteki Gléwnej Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 5 listopada 2007 1.)

§8
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownej Ksiegowe;.
§9
Zarzadzenie niniejsze anuluje Zarzadzenie nr 46/2007 wraz zalacznikiem nr 1
z dnia 3 grudnia 2007 r..
§10
Zarzadzenie obowiazuje od dnia 01 stycznia 2010 .




Zatacznik Nr. 1 do

Zarzadzenia Nr. 8/2010 z dnia 21.06.2010
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st.
Warszawy Biblioteki Gtoéwnej
Wojewodztwa Mazowieckiego

Zakladowy Plan kont dla Biblioteki Publicznej m.st. W-wy
Biblioteki Glownej Wojewodztwa Mazowieckiego ,

Warszawa ul. Koszykowa 26

WYKAZ KONT

Zespdt 0 - .. Aktywa trwate"
010 - Srodki trwate
010-0 Grunty Gr. 0
010-1 Budynki Gr. 1
0102 Maszyny , urzadzenia Gr. IV - VI
010-3  Srodki transportu Gr. VII
010-4 Wyposazenie, narzedzia itp. Gr. VIII
013 - Srodki trwate amortyzowane jednorazowo
014 - Srodki trwale - zbiory biblioteczne
014-1 Zbiory Biblioteki
014-2 Zbiory BN
020 - Wartosci niematerialne i prawne
050 - Umorzenie srodkéw trwatych

060 - Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

070 - Umorzenie jednorazowe $rodkow trwatych

071 - Umorzenie jednorazowe zbiorow bibliotecznych

075 - Umorzenie prawa wieczystego uzytkowania gruntow
080 - Naklady inwestycyjne

080-1 Naklady inwestycyjne - budowa sieci regionalnej
080-2 Naklady inwestycyjne - modernizacja budynku
080-3 Naklady inwestycyjne - nadbudowa

Zespdt 1- _Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
101 - Kasa

131 - Rachunek biezacy

132 - Rachunek pomocniczy - ptace

133 - Rachunek Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
134 - Rachunek MSIB refundacja

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnych - ZFSS

136 -  Rachunek lokat terminowych

137 - Rachunek MSIB zaliczki

138 -  Rachunek pomocniczy dotacja MKiDN

139 - Rachunek pomocniczy dotacja Biblioteka +

140 - Srodki pieniezne w drodze



Zespdt 2 - . Rozrachunki i roszczenia"

200 -  Rozrachunki z odbiorcami
200-K Kontrahenci

201 - Rozrachunki z dostawcami
201-K Kontrahenci

202 -  Rozrachunki z dostawcami inwestycje
202-K Kontrahenci

225 - Rozrachunki publiczne - prawne

225-1 Podatek od oso6b fizycznych
225-2 Podatek VAT - nalezny
225-3 Podatek VAT - naliczony
225-4 Rozliczenie VAT-u
229 - Rozrachunki z tytutu. ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych
231 - Rozrachunki z tytutu. wynagrodzen z pracownikami
232 - Rozrachunki z tytulu. umowy zlecenia, o dzieto
232-01 Rozrachunki z tytutu. umowy zlecenia, o dzieto pracownicy
234-02 Rozrachunki z tytulu. umowy zlecenia, o dzieto obcy
234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami
234-1  Zaliczki na zakupy i delegacje
234-1-P Pracownicy
234-2  Pozyczki z ZFSS
234-2-P Pracownicy
240 - Pozostate rozrachunki
240-1 Kaucje czytelnicze
240-2 Pozostate rozrachunki
240-3  Potracenia z list ptac:; PZU; Zwiazki. Zawodowe; PKZP; komornik
240-4 Rozne
240-5 Wadium
241 - Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
250 - Pozostate rozrachunki - dotacje
267 - Zobowiazania finansowe z tyt. prefinansowania

Zespot 3 - . Materialy i towary"
300 - Rozliczenie zakupu i ushug
310 - Materialy w magazynie
310-1 Materiaty
3102  Srodki trwate o niskiej wartosci

Zespdl 400 - . Koszty wg rodzajow"

410 - Amortyzacja
410-01 Amortyzacja Srodkéw trwatych
410-02 Amortyzacja w 100% srodkéw trwalych o niskiej wartosci
410-03 Amortyzacja w 100% zakupu zbioréw bibliotecznych

415 - Amortyzacja prawa wieczystego uzytkowania gruntow

420 - Zuzycie materialdw

421 - Zuzycie energii, gazu , wody , CO

422 - Zakup czasopism



430 - Ushugi obce - materialne
430-01 Koszty umowy stale
430-02 Remonty
430 - 03 Konserwacje i naprawy xero

430 - 04 Konserwacje i naprawy maszyn biurowych
430-05 Koszty pocztowe
430 - 06 Konserwacja starych drukow , oprawy czasopism
430-07 Koszty promocji
430 - 08 Koszty wydawnicze
430 -09 Drobne ustugi
430-10 Koszty bibliografii regionalne;j
430-11 Koszty inicjatyw lokalnych
431 - Uslugi - niematerialne

431-01 Szkolenia
431-02 Spotkania i konferencje
431-03 Koszty dotacji celowych ,,Miasto"
431-04 Czynsz
431 -05 Koszty bankowe
431-06 Wystawy
431-07 Obchody $wigta Biblioteki i Dzien Bibliotekarza
431-08 Koszty Dyskusyjnego Klubu Ksigzki
431-09 Koszty dotacji celowej FRSI
431-10 Koszty dot. Fundacji Kronenberg CITY Bank
431-11 Koszty dotacji MKiDN - digitalizacja
431-12 Koszty dotacji Ambasady USA
450 - Wynagrodzenia
451 - Umowy o dzielo i zlecenia
451-00 Umowy o dzieto i zlecenia — pracownicy
451-01 Umowy o dzieto i zlecenia — obcy
452 - Swiadczenia na rzecz pracownikow
460 - Skladki na ubezpieczenie spoteczne
460-00 Skladki na ubezpieczenie spoteczne — wynagrodzenia
460-01 Skladki na ubezpieczenie spoteczne — um. zlecenia, dzieto
461 - Fundusz Pracy
462 - Fundusz Swiadczen Socjalnych
463 - PFRON
464 - Koszty nie KUP
470 - Delegacje krajowe
471-00 Delegacje zagraniczne
472 - Ubezpieczenia i przeglady
473 - Oplaty i podatki
480 - Koszty dotacji
480-01 Koszty MSIB
480-03 Koszty modernizacji i przebudowy
480-04 Koszty dotacji MKiDN
490 - Rozliczenie kosztéw



Zespot 6 - ..Rozliczenia migdzyokresowe"
640 - Rozliczenia migdzyokresowe czynne
650 - Rozliczenia migdzyokresowe bierne
670 - Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
671 - Rozliczenia migdzyokresowe przychodéw dotacje

Zespot 7 - .Przychody i koszty ich osiagniecia”
700 - Dochody wihasne
701 Przychody z tytutu najmu
702 - Przychody z tytutu refakturowania
703 - Przychody z tytulu ustug
704 - Przychody z wydawnictw wiasnych
740 - Dotacje
740-01 Dotacje budzetowe
740-02 Dotacje MSIB
740-03  Dotacje przebudowa
740-04 Dotacje celowe ,,Miasto”
741 - Pozostale dotacje
741-01 Fundacja Rozwoju Spoteczenstwa Informacyjnego
741-02  Fundacja Biblioteka +
750 - Przychody finansowe
750-00  Odsetki od rachunku bankowego
750-01  Odsetki od rachunku MSIB
750-02  Odsetki od naleznosci
751-00 - Pozostate koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 - Pozostale koszty operacyjne

'

Zespdl 8 - . .Fundusze, rezerwy i wynik finansowy'

800 - Fundusz instytucji kultury

820 - Rozliczenie wyniku z lat ubiegtych

840 - Rezerwyiprzychody przysztych okresow

850 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 - Wynik finansowy

Zespdl 9 — Konta Pozabilansowe
950 - Wydatki strukturalne
950-O obszary

Komentarz do planu kont

Zespdt kont ..0" Aktywa trwale

Rzeczowe aktywa trwale oraz ulepszenia srodkow trwalych o okresie uzytkowania dtuzszym
niz rok i wartosci jednostkowej podlegaja ewidencji ksiegowej w module $rodki trwate



Odpisy amortyzacyjne dokonywane sa metoda liniowa wg stawek okreslonych w ustawie o
podatku dochodowym oséb prawnych, od nastgpnego miesiaca po oddaniu $rodka do
uzytkowania, zakupie. Dotyczy to rOwniez warto$ci niematerialnych i prawnych oraz prawa
wieczystego uzytkowania.

Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok o niskiej wartosci (ponizej 3.500,- z1.)
odpisuje si¢ w koszty z data przyjecia do uzytkowania i umarza si¢ w 100% . Kontrole i
ewidencj¢ srodkow trwalych niskiej wartosci prowadzi komérka merytoryczna - Dzial
Gospodarczy w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego przedmiotu , oraz miejsca ich
uzytkowania.

Zbiory biblioteczne (konto 014) bez wzgledu na ich warto$¢, wprowadza si¢ do ewidencji
zbioréw amortyzujac je w 100%.

Ewidencja jednostkowa prowadzona jest poza ksiggowo przez komorke merytoryczng w
sposob wynikajacy z odrebnych przepiséw Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Zespot kont 2" Rozrachunki

Rozrachunki z dostawcami — i odbiorcami (faktury i rachunki) ewidencjonuje si¢ w rejestrach
pomocniczych VAT

225 - rozrachunki publiczno - prawne

225- 1 podatek dochodowy od os6b fizycznych naliczany i ewidencjonowany w module
kadrowo-ptacowym przez- Dziat Spraw Pracowniczych.

225- 2 podatek nalezny VAT- na podstawie faktur sprzedazy wprowadzany jest do modutu rejestr
sprzedazy przy wykorzystaniu rejestrow pomocniczych VAT

225- 3 podatek naliczony VAT-na podstawie faktur zakupu. wprowadzany jest do modutu rejestr
zakupo6w przy wykorzystaniu rejestrow pomocniczych VAT

225-rozliczenie VAT, Na koniec miesiaca podatek, nalezny i naliczony przeksiegowywany jest na
to konto. Uzgodnienie czgsciowego odliczenia podatku odbywa si¢ kwartalnie.

234 - pozostate rozrachunki z pracownikami
Ewidencja rozrachunkéw z pracownikami z tytutu zaliczek pracowniczych i zaciagnietych pozyczek
z ZFSS

240 - pozostate rozrachunki

240 - 1 kaucje czytelnicze - po stronie Wn zwrot czytelnikowi, po stronie Ma wplacone kaucje
przez czytelnikow

240 -2 inne rozrachunki

240 -3 potracenia z list ptac dotyczace PZU, sktadek cztonkowskich zwiazkéw . zawodowych,
PKZP, komornik - po stronie Wn ksigguje si¢ przelewy dot. w/w —potracen po Ma ksieguje sie
na podstawie dekretdw listy ptac z modutu Personel

240 - 4 rozne rozrachunki dotyczace. kaucji, zabezpieczen umow, pomytkowych przelewéw -
po stronie Wn ksigguje si¢ zwroty, po stronie Ma wpltywy




