INSTRUKCJA DLA SKARBNIKOW OKR EGOW | ODDZIALOW
STOWARZYSZENIA BIBLIOTEKARZY POLSKICH

. Petna nazwa i dane adresowe Stowarzyszenia (Zadu Gtownego)

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich - ZadzGtéwny
00-335 Warszawa, ul. Konopazskiego 5/7
NIP 526-000-19-15
REGON 000775178
KRS: 0000081477
Adres korespondencyijny:
Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich — ZaazGtéwny
02-086 Warszawa, Al. Niepodlegin 213,
Dyrekcja Biura, tel. 22 8258374; 22 6082824, e-nfailro@sbp.pl
Sekretariat tel. 22 8259705, fax 22 8255349
Sprzeda tel. 22 8255024, e-mail: sprzed@asbp.pl
Ksiegowai¢, tel. 22 8255425, e-mail: finanse@sbp.pl
Adres Wydawnictwa SBP
00-335 Warszawa, ul. Konopamskiego 5/7
Tel/fax 22 8275296
Tel 22 8270847
e-mail: wydawnictwo@sbp.pl

. Podstawy prawne dziatalndci Stowarzyszenia w zakresie finansow

- Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989tawo o stowarzyszeniaghrt. 33, 34, 35)

- Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 0 dziatalngci pcaytku publicznego i
wolontariacie(art. 6,7,8,10)

- Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 200dr. sprawie

szczegolnych zasad rachunka@eiodla niektorych jednostek niesdizcych spoétkami
handlowymi, nie prowadeych dziatalnéci gospodarczefDz. U. nr 137, poz. 1539)

- Ustawa z dnia 20 sierpnia 199@rKrajowym Rejestrzeg8owym(art. 36, 49, 49a,
50, 52, 53, 53a)

a) Wpis do Rejestru stowarzysaeinnych organizacji spotecznych i
zawodowych, fundacji oraz publicznych zaktadow dgpiedrowotne;j
Sad Rejonowy dla m. St. Warszawy w Warszawie, Xl Vxigdl Gospodarczy
Krajowego Rejestru slowego

Nr KRS: 0000081477

(Pod tym numerem dziatayszystkie okggi i oddziaty SBP)

b) Gtéwny Urzad Statystyczny - numer statystyczny REGON

04.01.2002 r. zaktualizowano REGON nadany SBP.

Zarzady okregow i oddziatdbw otrzymuj odrbne numery statystyczne REGON,
ktoérymi map obowigzek s postugiwa.



REGON Zarzadu Gtéwnego SBP: 000775178
(Informacje o nadanych ojgom i oddziatom numerach statystycznych REGON
dostpne w Biurze ZG SBP)

C) Numer identyfikacji podatkowej NIP
Il Urzad Skarbowy Warszawdrddmieicie decyzy z dnia 11.06.1993r. nadat
Zarzzdowi Gtownemu SBP numer identyfikacyjny:

NIP: 526-000-19-15
Zarzady okregOw oraz oddziatéw nie magpostugiwa si¢ nr NIP Zaradu Gtéwnego.
J&li dana jednostka nie posiada wiasnego nr NIP, muysigpi¢ o jego nadanie do
wiasciwego dla danej siedziby Wdu Skarbowego na podstawie petnomocnictwa
udzielanego przez Zayd Gtowny.

. Zrodta finansowania dziatalndci SBP
a) Zarzad Glowny: sprzeda wydawnictw, dotacje, darowizny, reklamy, szkolenia
konferencje, przychody z dziatakw pazytku publicznego (1%)
b) Okreqi, oddziatly: sktadki cztonkowskie, dotacje, darowizny, optebonferencyjne,
optaty za szkolenia, warsztaty, uzyskane w ramaddalnaci statutowe;.
Uwaga:
Odptatna dzialalng¢ statutowa mee by prowadzona przez Zad Gtéwny w
nasepujgcych zakresach:

- dziatalng¢ wydawnicza zwizana tematycznie z dziatakon; statutowy,

- handel detaliczny wtasnymi wydawnictwami.

. Sposoby dysponowania i przechowywani&rodkéw pienieznych w
okregach i oddziatach

- konta bankowe, ktérych wdeicielem jest zard okregu lub oddziatu, zaktadane na
podstawie petnomocnictwa udzielanego przez #h@towny;

- kasa prowadzona przez skarbnika lub esmbowaniong przez zargd okregu lub
oddziatu.

Dokumentacja ksegowa dziatalngci finansowej] w okregach |

oddziatach

Zgodnie z Rozpogdzeniem Ministra Finansow z dnia 15 listopada 20@1sprawie
szczegOlnych zasad rachunk@wiodla niektorych jednostek niegdiycych spotkami
handlowymi, nie prowadzych dziatalnéci gospodarcze{(Dz .U. nr 137, poz. 1539)
wszystkie ogniwa stowarzyszenia mayigarowadzé ksiegi rachunkowe chiby w
najbardziej uproszczonej formie (art.2 ust.1) irgpdza bilans.

Wszystkie operacje finansowe zapisane w uprosz¢zésedze rachunkowej
przychodow i wydatkéw powinny ldypotwierdzone odpowiednimi dokumentami
przechowywanymi w okigach i oddziatach przez 5 lat.

- operacje gotéwkowe przychoddéw i wydatkow rejestrowane poprzez dokumenty
kasowe: KW (kasa wyptaci) i KP (kasa przyjmie) oraport kasowy spogedzany co
najmniej raz w miescu;

- dokumentacja przychoddéw: rachunki uproszczonere(@ki oddziaty nie mog
wystawia faktur VAT)

- dokumentacja kosztow: rachunki oraz faktury VAT



- dokumentacja kosztébw osobowych: podpisana umowapia dokumentu
potwierdzagcego odprowadzenie podatku dochodowego doedirzSkarbowego,
kopia PIT 11 przestanego do gdz skarbowego oraz osoby, z ki@awarto umow,

- wyciggi z konta bankowego

Uwaga
W przypadku kosztow osobowych powinny¢ébyawierane umowy o dzietlo na

prawach autorskich, umowy o dzieto bez praw autohskub umowy zlecenia. W
zwigzku z tym naley:

l. umowy z jedmg 0soly w ciggu jednego miesica kalendarzowego do 200 zi
(podatek 18% bez naliczania kosztow uzyskania przyoddow)

1. Odprowadzi do Urzdu Skarbowego wkgziwego terytorialnie dla
oddziatu/okegu kwot podatku dochodowego do dnia 20 wpeEgo miesica po
dokonaniu wyptaty.

2. Sporzdzic do kaca stycznia nagpbnego roku deklaragj PIT-8AR z
przekazanych kwot podatku od umow.

I. umowy z jedm osoly w ciggu jednego miesica kalendarzowego powiej
200 zt (podatek 18%, koszty uzyskania przychodéw 20 lub 50%)

1. Odprowadzi do Urzdu Skarbowego wkgziwego terytorialnie dla
oddziatu/okegu kwot podatku dochodowego do dnia 20 gwpeEgo miesica po
dokonaniu wyptaty.

2. Sporzdzic do kaca stycznia nagpbnego roku deklaragj PIT-4R z
przekazanych kwot podatku od umow.

3. Sporzdzi¢ do kaica lutego nagpnego roku deklaragjPIT-11 dla kadej
osoby, z ktég zawierana byta umowa, a ngstie

a) przekazajeden egz. tej osobie,

b) drugi egzemplarz przestado Urzdu Skarbowego wigiwego dla miejsca
zamieszkania osoby, z kgdrawarto umowy,

C) trzeci egzemplarz przechowyéwa archiwum przez okres 5 lat.

Jezeli osoba w danym roku kalendarzowyradbie posiadata umowy do 200 zit i
powyzej 200 zt, np. w marcu umowa na kwdi90 zt, a kwietniu umowa na 210 zt, w
PIT 8AR wykazujemy kwat 190 zt, a w PIT-4R kwet 210 zi. W PIT-11
wykazujemy tylko kwog 210 zt.

6. Obowigzki sprawozdawcze oddziatéw i okegow
a) wobec Zarzadu Gtéwnego:
Zarzdy okrgow g zobowhzane § do przygotowania zbiorczej informacji o
dziatalngci finansowej catego kgu (zbiorcze zestawienie danych finansowyajglr
+ danych z poszczegélnych oddziatdow w strukturaeeda okegu) na formularzu ZG
SBP Informacja o dziatalngci finansowej /Okeggu /Zarzydu OKrgqu /Zarzdu
Oddziatu SBP w roku ..(Zatacznik. do niniejszejnstrukcji) i przestania jeflo Biura
ZG SBPdo potowy lutego kadego roku.
Uwaga:
Zarzady okregow przesytay do Biura ZG SBP:
- zbiorcz Informacg o dziatalngci finansowej Okfggu SBP w roku... dotycaca
catego okegu, tj. obejmujcg taczne przychody i wydatki zagdu okegu oraz
zaradow wszystkich oddziatow w strukturze danegoegkr,




- Informacje o dziatalnéi finansowej Zarzdu Oddziatu SBP w roku .wypetnione
przez wszystkie oddzialy w strukturze danegoegir (kazdy oddziat na osobnym
formularzu z podpisem skarbnika i cztonka adrzoddziatu)

- Informacg o dziatalndci finansowej Zargzdu Okregu SBP w roku ...z danymi
dotyczcymi tylko zaradu okegu, bez informacji zebranych w oddziatach).

b) wobec instytucji, od ktorych okreg /oddziat otrzymat dotacje:

W przypadku zapisu w Umowie o konieczoorozliczenia wydatkow z darcags,
réwniez kpie rozliczenia przekazardarczycy.

Zatacznik do Instrukciji:
Wz06r formularza sprawozdania dla ZG SBP z dziatantiinansowej okggow i
oddziatow (nformacja o dziatalngci finansowej Okequ /Zarzzdu Okegu / Zarzidu
Oddziatu SBP w roku ....... )




