INSTRUKCJA DLA SKARBNIKÓW OKRĘGÓW I ODDZIAŁÓW

STOWARZYSZENIA BIBLIOTEKARZY POLSKICH
1. Pełna nazwa i dane adresowe Stowarzyszenia (Zarządu Głównego)
Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich - Zarząd Główny

00-335 Warszawa, ul. Konopczyńskiego 5/7
NIP 526-000-19-15

REGON 000775178

KRS: 0000081477
Adres korespondencyjny
Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich - Zarząd Główny

02-086 Warszawa, Al. Niepodległości 213
Telefony/poczta elektroniczna
Dyrekcja Biura, tel. 600 077 567, e-mail: biuro@sbp.pl
Sekretariat tel. 733 242 337
Sprzedaż wydawnictw tel. 22 608 28 26, e-mail: sprzedaż@sbp.pl
Księgowość, tel. 733 191 337, e-mail: finanse@sbp.pl
Adres Wydawnictwa SBP
00-335 Warszawa, ul. Konopczyńskiego 5/7

Tel. 22 827 52 96

Tel. 22 827 08 47

e-mail: wydawnictwo@sbp.pl
2. Podstawy prawne działalności Stowarzyszenia w zakresie finansów
1) Ustawa z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (art. 33, 34, 35)

1) Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i wolontariacie (art. 6,7,8,10)

2) Ustawa o rachunkowości z dnia 29 czerwca 1994 r. z późniejszymi zmianami (Obwieszczenie Marszałka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 22 listopada 2017 r. w sprawie ogłoszenia jednolitego tekstu ustawy o rachunkowości, Dz. U. 2017, poz. 2343).
3) Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997r. o Krajowym Rejestrze Sądowym (art. 36, 49, 49a, 50, 52, 53, 53a)
2.1. Wpis do Rejestru stowarzyszeń, innych organizacji społecznych i zawodowych, fundacji oraz publicznych zakładów opieki zdrowotnej - numer KRS
Sąd Rejonowy dla m. St. Warszawy w Warszawie, XII Wydział Gospodarczy Krajowego Rejestru Sądowego
Nr KRS: 0000081477
(Pod tym numerem działają wszystkie okręgi i oddziały SBP)
2.2. Główny Urząd Statystyczny - numer statystyczny REGON
04.01.2002 r. zaktualizowano REGON nadany SBP.
REGON Zarządu Głównego SBP: 000775178
Zarządy okręgów i oddziałów otrzymują odrębne numery statystyczne REGON, którymi mają obowiązek się posługiwać.

Informacje o nadanych okręgom i oddziałom numerach statystycznych REGON dostępne w Biurze ZG SBP.
2.3. Numer identyfikacji podatkowej NIP
II Urząd Skarbowy Warszawa-Śródmieście decyzją z dnia 11.06.1993r. nadał Zarządowi Głównemu SBP numer identyfikacyjny:
NIP 526-000-19-15

Jest to jednocześnie NIP, którym jednostki terytorialne powinny posługiwać się w przypadku nabywania towarów/usług. Dane do faktury powinny wyglądać następująco:

Nabywca: 

Stowarzyszenie Bibliotekarzy Polskich

ul. Konopczyńskiego 5/7, 00-335 Warszawa

NIP 526-000-19-15

Odbiorca/płatnik:
jednostka, która dokonuje zakupu.
W przypadku zawierania umów cywilnoprawnych każda jednostka posługuje się własnym numerem NIP.

3. Źródła finansowania działalności SBP
1) Zarząd Główny: sprzedaż wydawnictw, dotacje, darowizny,  szkolenia i konferencje, przychody z działalności pożytku publicznego (1%), przychody ze zbiórek publicznych
1) Okręgi, oddziały: składki członkowskie, dotacje, darowizny, przychody ze zbiórek publicznych rzeczowych zgodnie z obowiązującymi przepisami.
Uwaga 1.
Okręgi/oddziały prowadzą wyłącznie nieodpłatną działalność statutową, w ramach której mogą przyjmować dotacje, darowizny oraz składki członkowskie.
Odpłatną działalność statutową może prowadzić tylko Zarząd Główny SBP.
Uwaga 2
W przypadku darowizn od osób prawnych zarządy okręgów/oddziałów zgłaszają na odrębnym formularzu wszystkie większe jednorazowe darowizny.  ZG SBP ma obowiązek zgłosić do Urzędu Skarbowego łączną kwotę darowizn ze wszystkich okręgów/oddziałów: od jednego darczyńcy będącego osobą prawną jednorazową darowiznę powyżej 15.000 zł oraz wszystkie darowizny od jednego darczyńcy o wartości przekraczającej w danym roku 35.000 zł.

4. Sposoby dysponowania i przechowywania środków pieniężnych w okręgach i oddziałach
1. Środki są przechowywane:

a) na koncie bankowym, których właścicielem jest zarząd okręgu lub oddziału, zakładane na podstawie pełnomocnictwa udzielanego przez Zarząd Główny

b) w kasie prowadzonej przez skarbnika lub osobę upoważnioną przez zarząd okręgu lub oddziału.

2. Zgodnie z § 66 Statutu SBP, we wszystkich sprawach majątkowych Stowarzyszenia wymagane jest współdziałanie i podpisy dwóch uprawnionych osób. W zarządach okręgów i oddziałów osobami uprawnionymi są: przewodniczący, skarbnik, sekretarz.
5. Dokumentacja księgowa działalności finansowej w okręgach i oddziałach
Wszystkie ogniwa stowarzyszenia (okręgi/oddziały) muszą prowadzić księgi rachunkowe oraz sporządzać bilans i rachunek zysków i strat.

Dokumentacja księgowa powinna zawierać:

1) operacje gotówkowe przychodów i wydatków rejestrowane poprzez dokumenty kasowe: KW (kasa wypłaci) i KP (kasa przyjmie) oraz raport kasowy

1) operacje bankowe  potwierdzone wyciągami z konta bankowego

2) dokumentację przychodów w kasie i w banku: umowy, przelewy, dokumenty kasowe KP
3) dokumentację kosztów: rachunki oraz faktury
4) dokumentację kosztów osobowych: podpisane umowy cywilnoprawne oraz rachunki
Wszystkie operacje finansowe powinny być potwierdzone odpowiednimi dokumentami przechowywanymi w okręgach i oddziałach przez 5 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym upłynął termin rozliczeń z tytułu podatku dochodowego (w  praktyce należy uwzględnić 6 lat).
6. Umowy cywilnoprawne
Jednostki terenowe mogą zawierać umowy cywilnoprawne i rozliczać je z właściwymi (w zależności od miejsca zarejestrowanej działalności) jednostkami urzędów skarbowych lub ZUS, korzystając ze swojego numeru NIP (jeżeli nie został nadany, należy złożyć odpowiedni wniosek do właściwego urzędu skarbowego).
Umowy o dzieło:
I. Umowy o dzieło, bez przeniesienia praw autorskich na SBP, zawarte z jedną osobą w ciągu jednego miesiąca kalendarzowego do 200 zł: stosuje się podatek zryczałtowany 12% bez odliczania kosztów uzyskania przychodów.

Ponadto:
1) Należy odprowadzić do Urzędu Skarbowego właściwego terytorialnie dla oddziału/okręgu kwotę zryczałtowanego podatku dochodowego do dnia 20 następnego miesiąca po wystawieniu rachunku i wypłacie należnej kwoty.

1) Należy sporządzić do końca stycznia następnego roku deklarację PIT-8AR z przekazanych kwot podatku zryczałtowanego od umów.

2) Wynagrodzeń do 200 zł objętych podatkiem zryczałtowanym nie wlicza się do rocznego formularza podatkowego PIT-11.
II. Umowy o dzieło bez przeniesienia praw autorskich powyżej 200 zł: stosuje się podatek dochodowy w wysokości 12% po odliczeniu kosztów uzyskania przychodów w wysokości 20%.
1) Ponadto:
2) Należy odprowadzić do Urzędu Skarbowego właściwego terytorialnie dla oddziału/okręgu kwotę podatku dochodowego do dnia 20 następnego miesiąca po wystawieniu rachunku i wypłacie należnej kwoty.

3) Należy sporządzić PIT-11, w którym będą wykazane wszystkie wymienione w tym punkcie kwoty umów, a następnie:

a) przesłać w formie elektronicznej do Urzędu Skarbowego do końca stycznia następnego roku,

b) przekazać jeden egz. osobie, z którą zawarto umowę, do końca lutego następnego roku,

c) jeden egzemplarz przechowywać w archiwum okręgu/oddziału przez okres 5 lat (może być wydrukowany albo w formie elektronicznej).

III. Umowy o dzieło z przeniesieniem praw autorskich na SBP (niezależnie od wartości umowy): stosuje się podatek dochodowy w wysokości 12% po odliczeniu kosztów uzyskania przychodów w wysokości 50%.
Ponadto:
1) Należy odprowadzić do Urzędu Skarbowego właściwego terytorialnie dla oddziału/okręgu kwotę podatku dochodowego do dnia 20 następnego miesiąca po wystawieniu rachunku i wypłacie należnej kwoty.

2) Należy sporządzić deklarację PIT-4R z przekazanych kwot podatku dochodowego od umów. i do końca stycznia następnego roku wysłać ją do właściwego Urzędu Skarbowego w formie elektronicznej.

3) Należy sporządzić PIT-11, w którym będą wykazane wszystkie wymienione w tym punkcie kwoty umów, a następnie:

a) przesłać w formie elektronicznej do Urzędu Skarbowego do końca stycznia następnego roku,

b) przekazać jeden egz. osobie, z którą zawarto umowę, do końca lutego następnego roku.

c) jeden egzemplarz przechowywać w archiwum okręgu/oddziału przez okres 5 lat (może być wydrukowany albo w formie elektronicznej).


Umowy o dzieło, od których nie były odprowadzone żadne składki na ubezpieczenie, a tym samym nie było potrzeby zgłaszania wykonawcy do ZUSu, muszą zostać w ciągu 7 dni od daty zawarcia umowy zgłoszone do ZUSu (druk RUD).
Umowy zlecenia

Przed zawarciem pierwszej umowy zlecenia należy zarejestrować jednostkę w ZUS (druk ZPA), następnie w ciągu 7 dni od daty zawarcia umowy zgłosić zleceniobiorcę do ZUS na druku (jeżeli wszystkie składki - ZUA, jeżeli tylko ubezpieczenie zdrowotne - ZZA), następnie po zakończeniu umowy należy w ciągu 7 dni go wyrejestrować wypełniając druk ZWUA.
Do dnia 15 następnego miesiąca po miesiącu dokonania wypłaty wynagrodzeń należy sporządzić deklaracje DRA (zbiorcza, z niej bierze się kwotę do przelewu, w opisie przelewu należy powołać się na numer deklaracji ) i RCA (deklaracja imienna z danymi wszystkich zleceniobiorców)
Jeżeli nie przewiduje się zawierania kolejnych umów, jednostkę należy wyrejestrować z ZUS na druku ZWPA. Jeżeli nie zrobi się tego, konieczne będzie składanie comiesięcznej deklaracji DRA
Od 1.01.2023 każdy z płatników ma również obowiązek być zarejestrowany w systemie ZUS PUE. Przez system ten można wysyłać deklaracje do ZUSu. 
           Nagrody

W przypadku nagród w konkursach organizowanych przez struktury SBP  należy z osobą nagrodzoną zawrzeć umowę o dzieło bez przeniesienia praw autorskich. Jeżeli jednorazowa wartość nagrody nie przekracza 2 000 zł, nagroda (z dziedziny kultury i nauki) zwolniona jest z podatku. 

Od wartości powyżej 2 000 zł należy odprowadzić zryczałtowany podatek w wysokości 10% (bez odliczania kosztów uzyskania przychodów). W takim przypadku należy:

1) odprowadzić do Urzędu Skarbowego właściwego terytorialnie dla oddziału/okręgu kwotę zryczałtowanego podatku dochodowego do dnia 20 następnego miesiąca po wystawieniu rachunku i wypłacie należnej kwoty.

2) sporządzić do końca stycznia następnego roku deklarację PIT-8AR z przekazanych kwot podatku zryczałtowanego od umów.

Przychodów z tytułu nagród objętych podatkiem zryczałtowanym nie wlicza się do rocznego formularza podatkowego PIT-11.

Deklaracje roczne (PIT 4R, PIT 8AR) składane są do urzędu skarbowego do końca stycznia następnego roku wyłącznie w formie elektronicznej za pomocą elektronicznego podpisu kwalifikowanego.
Każdy płatnik posiada w urzędzie skarbowym swój indywidualny rachunek bankowy, na który będzie wpłacał podatek. Aby uzyskać informację o swoim rachunku bankowym należy skorzystać ze strony https://www.podatki.gov.pl/generator-mikrorachunku-podatkowego.
Podobna sytuacja dotyczy odprowadzanych składek do ZUSu. Również każda jednostka posiada swój indywidualny numer rachunku, który można wyszukać na stronie https://eskladka.pl/Home.
6. Obowiązki sprawozdawcze oddziałów i okręgów

a) wobec Zarządu Głównego:
Zarządy okręgów są zobowiązane do przygotowania zbiorczego sprawozdania finansowego dla całego okręgu (zbiorcze zestawienie danych finansowych okręgu + danych z poszczególnych oddziałów w strukturze danego okręgu) i przesłania do Biura ZG SBP w wersji elektronicznej do 28 lutego następnego roku, a wersji drukowanej po zatwierdzeniu sprawozdania przez dział księgowości ZG. Sprawozdanie w formie drukowanej powinno zawierać:

a) zbiorcze sprawozdanie z działalności całego okręgu, rachunek zysków i strat, bilans oraz zestawienie otrzymanych darowizn od osób prawnych (wszystkie dokumenty podpisane przez przewodniczącego i skarbnika zarządu okręgu)

b) sprawozdania z działalności finansowej zarządu okręgu i zarządu każdego oddziału podpisane przez przewodniczącego i skarbnika okręgu/oddziału; do każdego sprawozdania należy dołączyć:  protokół z inwentaryzacji kasy na ostatni dzień roku obrotowego oraz wyciąg z konta bankowego na dzień 31 grudnia poprzedniego roku.

Szczegóły znajdują się w informacji uzupełniającej do Sprawozdania Finansowego.
b) wobec instytucji, od których okręg /oddział otrzymał dotacje:
W przypadku zapisu w Umowie o konieczności rozliczenia wydatków z darczyńcą, rozliczenie przekazanej kwoty sporządzone zgodnie z wytycznymi darczyńcy należy przekazać darczyńcy, kopię przechowywać w dokumentacji oddziału/okręgu przez 5 lat.

7. Sprawy ogólne
1) Dokumentacja księgowa oraz  roczne sprawozdania finansowe okręgów i oddziałów SBP sporządzane są  zgodnie z wytycznymi Głównego Księgowego Biura ZG SBP, na formularzach opracowanych przez księgowość ZG SBP.

2) Przed podjęciem zobowiązań finansowych w sprawach nie ujętych w niniejszej Instrukcji należy skontaktować się z Głównym Księgowym ZG SBP.

Warszawa, dnia  3.01.2026 r.
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