Zarzadzenie nr 17/2016
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi

z dnia 23.03.2016 r.

w sprawie: nadania Zasad kontroli naleznosci rozliczen Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czela-
dzi

W zwigzku z art. 17 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej oraz art. 68 —
71 ustawy o finansach publicznych

zarzadzam co nastepuije:

§1

Zostajg nadane Zasady Kontroli naleznosci i rozliczeh Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi, o
tresci stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Kierownicy komorek organizacyjnych Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi zobowigzani sg udo-

stepni¢ tre$¢ Zarzadzenia wszystkim swoim podlegtym pracownikom, w sposob przyjety w danej jed-
nostce.

§3

Nadzoér nad przestrzeganiem Zarzadzenia sprawuje kadra zarzadzajaca i kierownicy komorek organi-
zacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor MBP

Bozena Podgérska

Otrzymuija;:

— wszystkie komorki organizacyjne



Zatacznik nr 1

do

Zarzadzenia nr 17/2016
Dyrektora MBP

z dn. 23.03.2016 r.

ZASADY KONTROLI NALEZNOSCI | ROZLICZEN MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ

1. Zadaniem kontroli rozliczen jest:
1) sprawdzanie w drodze kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej roszczen i zobowigzan dotycza-
cych rozliczen:
a) z odbiorcami i dostawcami z tytutu rozliczen za dostawy towaréw i materiatéw, roboty i
ustugi;
b) rozliczen publicznoprawnych (urzedy skarbowe, ZUS);
C) roszczen spornych i w postepowaniu sgdowym;
d) roszczen z tytutu niedoboru i szkdd;
e) rozrachunkdéw z pracownikami z tytutu wynagrodzen, pobranych zaliczek,
dobrowolnych ubezpieczen i innych;
f) réznych innych rozrachunkoéw krétko- i dlugoterminowych oraz tzw. pozostatych
rozrachunkéw:
2) prawidtowosci prowadzonej ewidencji ksiegowej rozrachunkow na kontach syntetycznych
analitycznych,
3) terminowosci uzgadniania sald zobowigzan z kontrahentami,
4) biezacego i terminowego regulowania zobowigzan,
5) prawidtowosci i terminowosci rozrachunkéw z budzetem z tytutu podatkéw i opfat,

2. Kontrole naleznosci i roszczen rozpoczyna sie od:
1) ustalenia czy i w jakiej wysokosci oraz z jakich przyczyn istniejg naleznosci przeterminowane,
niesciggalne lub przedawnione,
2) zasadnosci dokonywania odpiséw naleznosci,
3) zasadnosci umarzania,
4) prawidtowosci i terminowo$ci naliczania, ptacenia i windykacji naleznych odsetek za zwioke
oraz kar umownych.

3. Kontrola ewidencyjna rozrachunkéw (naleznosci i zobowigzan) polega w szczegélnosci na;
1) sprawdzenia ewidencji rozrachunkow z poszczegolnymi kontrahentami,
2) sprawdzenia terminéw pfatnosci, w celu ustalenia wielkosci naleznosci i zobowigzan:
a) biezacych,
b) watpliwych lub spornych wynikajacych z korespondencji,
c) przeterminowanych,
d) przedawnionych, podlegajacych spisaniu w pozostate koszty operacyjne;

4. Kontrola rozrachunkéw publicznoprawnych (j. rozrachunkéw objetych ustawg o zobowigza-
niach podatkowych).
1) Sag to w szczegodlnosci rozrachunki z:
a) urzedem skarbowym z tytutu podatku dochodowego od osob fizycznych,
b) z urzedem skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb prawnych,
€) z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT,
d) z urzedem skarbowym z tytutu podatku od czynnosci cywilno-prawnych (PCC)
e) z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne,



zdrowotne i fundusz pracy, zaréwno dotyczace pracownikow jak i pracodawcy,
f) z PFRON,
g) z urzedami miast lub gmin z tytutu podatku od nieruchomosci,
2) Kontrola rozliczen polega w szczegdélnosci na biezacym sprawdzaniu terminowosci wptat w
uzgodnieniu do naliczenia w koszty,
3) Na koniec roku jednostka jest zobowigzana do uzgodnienia wszystkich rozliczen
z tytutéw publiczno-prawnych do kosztéw oraz sktadanych deklaracji rocznych,

Kontrola wadiow i gwarancji polega na:

a) ustaleniu prawidtowosci wpfat z tytutu kaucji i gwarancji wptaconych na poczet nalezytego
wykonania umowy zgodnie z postanowieniami zawartych umow na prace remontowe lub
inwestycyjne albo zakupy sprzetu,

b) zgromadzeniu kaucji, gwarancji na wydzielonym rachunku bankowym w celu ich zwrotu
wraz z naleznym oprocentowaniem po potraceniu kosztow utrzymania wyodrebnionych
rachunkow.

Kontrola prawidlowosci rozliczen z budzetem z tytutu:
a) dotacji biezgcej otrzymanej od organizatora,
b) dotacji celowych,
c) $rodkéw zagranicznych otrzymanych za posrednictwem instytucji zarzadzajacych tymi
srodkami,
d) innych $rodkéw otrzymywanych do rozliczenia.
Polega na:
1) sprawdzeniu zgodnosci ztozonych sprawozdan finansowych z wyodrebnionymi kontami anali-
tycznymi,
2) ustaleniu terminowosci zwrotu niewykorzystanych srodkéw,

Gléwny Ksiegowy ustala w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw odpowiedzia-
nos¢ za kontrole poszczegdlnych rozrachunkéw wystepujacych w jednostce.

Odpowiedzialni pracownicy sg obowigzani wzywac do zaptaty i wdraza¢ postepowanie zmierzaja-
ce do wyegzekwowania naleznosci jednostki w Scistej wspotpracy z Radcg Prawnym lub Kance-
larig Prawng obstugujaca jednostke.

W przypadku wystgpienia przedawnienia roszczen lub odsetek zwtoki od zobowigzan — nalezy
ustali¢ przyczyny oraz ewentualnie osoby odpowiedzialne za w/wym nieuzasadnione koszty.



