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Zarzadzenie nr 60/1V/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 16 kwietnia 2025 roku
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla

Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera w Bialogardzie

Na podstawie:

1. art. 40 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U. 2024 r. poz. 1530
ze zm.),

2. art. 101 13 ustawy o rachunkowos$ci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 120

ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 21/1/2025 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie
z dnia 10 stycznia 2025 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla

Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1/ w Rozdziale 1 dodaje sig¢ ust. 4a, ktory otrzymuje brzmienie:

Zasady rachunkowosci

W prowadzeniu ksigg rachunkowych 1 sporzadzaniu sprawozdan finansowych jednostka

stosuje zasady rachunkowosci okreslone w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

w szczegolnosci:

1. Zasada wiernego i rzetelnego obrazu
Ksiggi rachunkowe i1 sprawozdania finansowe powinny przedstawia¢ wiernie i rzetelnie
sytuacj¢ majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy jednostki.

2. Zasada ciagloSci
Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci, w tym metody wyceny aktywow 1 pasywow,
sposOb prowadzenia ksigg rachunkowych oraz sporzadzania sprawozdan finansowych,
stosowane sg w sposob ciaggly z roku na rok. Zapewnia to pordwnywalno$¢ danych
finansowych w czasie.

3. Zasada memorialu
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W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie zdarzenia gospodarcze w momencie ich
zaistnienia, niezaleznie od terminu zaptaty, przypisujac je do odpowiednich okresow
sprawozdawczych.

Zasada ostroznosci

Przy wycenie aktywow i pasywow, ustalaniu wyniku finansowego oraz tworzeniu rezerw i
odpisow aktualizujacych przyjmuje si¢, ze nalezy uwzgledniaé ryzyko, straty i
zobowigzania mozliwe do przewidzenia, a niepewne zyski nie sg wykazywane.

Zasada istotnos$ci

W ewidencji ksiggowej oraz prezentacji danych jednostka moze kierowaé si¢ zasada
istotnosci, czyli dopuszcza¢ uproszczenia, o ile nie wptyng one na rzetelnos$¢ i jasnos¢
obrazu sytuacji majagtkowej, finansowej i wyniku finansowego jednostki.

Zasada periodyzacji (okresowosci)

Rok obrotowy pokrywa si¢ z rokiem kalendarzowym 1 dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze
(miesigce). Wszystkie koszty 1 przychody odnoszone s3 do okresu, ktorego dotycza,
niezaleznie od daty ich zaptaty lub wptywu.

Zasada kontynuacji dzialalnosci

Przyjeto zatozenie, ze jednostka bedzie kontynuowac dziatalno$¢ w dajacej si¢ przewidziec
przysztosci, bez zamiaru likwidacji lub istotnego ograniczenia dziatalnosci, co znajduje

odzwierciedlenie w sposobie wyceny sktadnikow majatku 1 zobowigzan.

2/ w Rozdziale 1 ust. 5 pkt 33 otrzymuje brzmienie:

,Dowody ksiggowe grupowane sg wedlug nastepujacych symboli:

Skrots MNazwa grupy =

BO BILANS OTWARCIA

Ds DOKUMENT SPRZEDAZY

DZ DOKUMENT ZAKUPU

MK MNOTA KSIEGOWA

PK POLECENIE KSIEGOWAMIA

PK-LP PR-LISTA PLAC

PK-ROCZMNE PK-PRZEKSIEGOWANIE ROCZMNE

RK RAPORT KASOWY

WB WYCIAG BANKOWY BUDZETU

WB-BMN WY CIAG BANKOWY DOTACJA BIBLIOTEKA NARODOWA
WB-DUM WY CIAG BANKOWY MODERMIZACJIA MIASTO
WEB-INW WY CIAG BANKOWY INWESTYCJA

WB-KP-BIBLIOTEKY WYCIAG BANKOWY KARTA PLATMICZA
WEB-KP-DYREKTOR WYCIAG BANKOWY KARTA PLATNICZA

WB-MOD WYCIAG BANKOWY MODERNIZACJA
WF WYCIAG BANKOWY ZFSS
WVAT WYCIAG BANKOWY VAT

3/ w Rozdziale 2 ust. 1 Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywoOw zmienia si¢ zapis:



Srodki pieniezne w kasie i zgromadzone na rachunkach bankowych, w tym
rowniez na dodatkowym rachunku bankowym oraz Srodki rozliczane za posrednictwem

kart platniczych, wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j.

Zasady dotyczace ewidencji operacji dokonywanych kartg ptatnicza oraz na dodatkowym
rachunku bankowym

Karty platnicze

1. Jednostka postuguje si¢ kartami ptatniczymi wydanymi przez bank w ramach umowy
zawartej z bankiem prowadzacym obstuge rachunku bankowego.

2. Karty ptatnicze wykorzystywane s3 do realizacji platnosci zwigzanych z biezacymi
wydatkami jednostki, w szczeg6lnosci do zakupu materiatdw, ustug, optat rezerwacyjnych
i innych wydatkoéw stuzbowych.

3. Operacje dokonane przy uzyciu karty ptatniczej dokumentowane sg fakturami VAT,
rachunkami lub innymi dowodami ksiegowymi potwierdzajgcymi wydatek.

4. Kazdy dokument powinien zawiera¢ opis zdarzenia gospodarczego oraz podpis osoby
dokonujacej wydatku.

5. Rozliczenie ptatnosci kartg ptatnicza nastepuje na podstawie wyciggu bankowego z
rachunku, do ktorego przypisana jest karta.

6. Ewidencja wydatku odbywa si¢ zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz zasadami
rachunkowos$ci obowigzujagcymi w jednostce.

7. Osoba upowazniona do korzystania z karty platniczej zobowigzana jest do rozliczenia
dokonanych transakcji w terminie nie p6zniejszym niz do konca miesigca, w ktorym

dokonano ptatnosci, sktadajac odpowiednie dokumenty ksiggowe.

Dodatkowy rachunek bankowy

1. Jednostka prowadzi dodatkowy rachunek bankowy przeznaczony wylacznie do obstugi
transakcji dokonywanych przy uzyciu kart ptatniczych.

2. Wszystkie operacje finansowe dokonywane na dodatkowym rachunku bankowym
ujmowane sa w ksiggach rachunkowych na podstawie wyciggdéw bankowych oraz
dokumentoéw zrodtowych takich jak faktury, noty ksiegowe, przelewy, potwierdzenia
platnosci.

3. Ewidencja $rodkéw na dodatkowym rachunku jest na koncie 130 — ,,Rachunki biezace
jednostek budzetowych”, z zastosowaniem analityki umozliwiajacej rozréznienie operacji

dokonywanych z poszczegolnych rachunkéow bankowych.



4.

Srodki zgromadzone na dodatkowym rachunku bankowym podlegaja tym samym zasadom
kontroli wewngtrznej, ewidencji oraz sprawozdawczos$ci, jak $rodki zgromadzone na

podstawowym rachunku jednostki.

4/ w Rozdziale 2 dodaje si¢ ust. 4, ktory otrzymuje brzmienie :
Ewidencja VAT

1.

Forma ewidencji VAT

1) Ewidencja VAT prowadzona jest w systemie ksiegowym Finanse Premium Progman,
zgodnym z wymaganiami ustawy o VAT oraz przepisami dotyczacymi JPK_V7.

2) Rejestry VAT sg prowadzone w formie elektronicznej, z mozliwoscig eksportu danych
do pliku JPK w systemie Rozrachunki Progman.

Narzedzia wykorzystywane do ewidencji

1) Finanse Premium Progman — podstawowe narzedzie do ewidencji ksiegowe;j.

2) Rozrachunki Progman - oprogramowanie do generowania i walidacji plikow
JPK_V7

Odpowiedzialno$¢ za ewidencje VAT

1) Ksiegowi — prowadza rejestry VAT, przypisuja stawki VAT, ksieguja faktury
sprzedazowe 1 zakupowe.

2) Zastepca Gléwnego Ksiegowego — nadzoruje poprawnos¢ ewidencji, kontroluje
zgodnos$¢ z przepisami, zatwierdza raporty VAT, przygotowuje korekty.

3) Gléwny Ksiegowy — podejmuje decyzje w przypadku watpliwosci interpretacyjnych.

Przekazywanie plikow JPK

1) Pliki JPK_V7 sg generowane w systemie Rozrachunki Progman i przesytane do 25.
dnia miesigca nastepujacego po okresie rozliczeniowym do Ministerstwa.

2) Odpowiedzialno$¢ za terminowe przestanie pikéw JPK_V7 ponosi Zastepca
Gléwnego Ksiegowego.

Numeracja dokumentow VAT

1) Faktury sprzedazy: FV/XXX/RRRR/MM/XXX.
a) Korekty faktur: FV/XXX/RRRR/MM/XXX/KOR - numeracja powigzana z

faktura pierwotna.

Obliczanie VAT

1) Wspoélczynnik struktury sprzedazy
a) Wspotczynnik ten obliczany jest jako:



10.

11.

obrét opodatkowany

Wspdlezynnik = obrét ogolem
e Obrdt opodatkowany — suma sprzedazy opodatkowanej VAT.
e Obrot ogotem — suma wszystkich przychodéw, w tym zwolnionych z VAT.

Korekta roczna VAT - dokonywana na koniec roku podatkowego zgodnie z rzeczywistym

udziatem sprzedazy opodatkowanej w sprzedazy ogdtem.

Powigzania mi¢dzy sprawozdaniami a planem kont

1) Okreslenie  przypisania  kont  ksiegowych do  odpowiednich  obszarow
sprawozdawczych.

2) Stosowanie zapisow technicznych (ujemnych 1lub korygujacych) w przypadku
koniecznosci korekt — w celu zachowania czysto$ci obrotow.

Ksiegowanie dokumentow a sprawozdania budzetowe

1) Dokumenty ksiggowane sg wedlug zasady memorialowej, tj. wedlug daty operacji
gospodarczej.

2) W przypadku faktur przekrojowych - koszty rozliczane sa proporcjonalnie lub
jednorazowo zgodnie z polityka Ministerstwa Finansow.

Obieg dokumentow

1) Wprowadzenie dokumentu: Faktury wplywaja do systemu eKancelaria i sg
automatycznie przetwarzane.

2) Akceptacja: Dokumenty zatwierdzane sg przez osoby odpowiedzialne przed ich
zaksiggowaniem.

3) Ksiegowanie: Przypisywane do odpowiednich kont i rejestrow VAT.

4) Archiwizacja: Dokumenty przechowywane sa elektronicznie przez okres okreslony
przepisami prawa.

Ksiegowanie roznic kursowych i odchylen ewidencyjnych

Roznice kursowe

1) Dodatnie: konto 750 (przychody finansowe).

2) Ujemne: konto 751 (koszty finansowe).

5/ w Rozdziale 2 dodaje si¢ ust. 5, ktéry otrzymuje brzmienie :

Zasady ewidencji i obslugi naleznos$ci cywilnoprawnych

1.

Naleznos$ci cywilnoprawne uymowane sg w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej,

z zachowaniem zasady ostroznosci.



2. CUW prowadzi ewidencj¢ naleznosci wedtug dtuznikow, tytutdéw prawnych oraz termindéw
platnosci.

3. Naleznosci sg monitorowane na biezaco pod katem terminowosci sptat. W przypadku braku
zaptaty CUW moze podejmowa¢ dziatania windykacyjne, w tym wezwania do zaptaty lub
przekazanie sprawy do egzekucji.

4. Jednostka stosuje szczegdlowe zasady udzielania ulg w splacie nalezno$ci majacych
charakter cywilnoprawny, okreslone w uchwale nr 11/8/10 Rady Miejskiej Biatogardu z dnia
29 grudnia 2010 r.

Ulgami tymi s3:

1) umorzenie naleznoséci w catosci lub w czesci,

2) odroczenie terminu sptaty catosci lub czgséci naleznosci,
3) roztozenie na raty ptatno$ci cato$ci lub cze$ci naleznoSci.

5. Warunki udzielania ulg okreslone sg w szczegdlnosci dla przypadkow:

1) braku mozliwosci egzekucji naleznosci,

2) $mierci dluznika bez pozostawienia majatku,

3) wykreslenia osoby prawnej z rejestru bez majatku,

4) zakonczenia postgpowania upadtosciowego lub jego oddalenia,
5) waznego interesu dluznika lub interesu publicznego.

6. Kierownicy jednostek podleglych Miastu Biatogard sa uprawnieni do udzielania ulg, jezeli
nalezno$¢ gtdwna lub odsetki nie przekraczaja kwoty 10.000 zt. Dla wyzszych kwot decyzje
podejmuje Burmistrz.

7. Kazde umorzenie, odroczenie lub roztozenie na raty wymaga dokumentacji w formie
pisemnej, zgodnej z przepisami prawa cywilnego, oraz udokumentowania przestanek, na
podstawie ktorych udzielono ulgi.

8. CUW sporzadza zbiorcze informacje o udzielonych ulgach w zakresie naleznosci
przypadajacych jednostce 1 przekazuje je do organu nadrzednego w terminach okreslonych

w uchwale (do 31 lipca i 31 stycznia).

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2025 r. z mocg obowiazujaca
od 01.01.2025 r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Centrum.



