Org. 021-10-08

Zarzadzenie nr 10/2008
Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy —

Biblioteki Glownej Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 3 kwietnia 2008 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych.

Na podstawie § 10 ust. 2 Statutu Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Gléwne; Wojewodztwa Mazowieckiego nadanego Uchwalg Nr 442/XLII/99 Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 22 wrzesnia 1999 r. w sprawie nadania Statutu
Bibliotece Publicznej m. st. Warszawy — Bibliotece Glowne; Wojewodztwa Mazowieckiego,
w nawigzaniu do zarzadzenia nr 38/2007 Dyrektora Biblioteki Publiczne; m.st. Warszawy —

Biblioteki Gtowne; Wojewodztwa Mazowieckiego, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1
W zarzadzeniu nr 15/2004 Dyrektora Biblioteki Publicznej m. st. Warszawy — Biblioteki
Glowne; Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych, w zataczniku pod nazwa Instrukcja

obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. Tres¢ punktu 7.1.2 w ostatnim zdaniu otrzymuje nastepujace brzmienie:
Pracownia Kserograficzna ma obowiqzek dokonywania wplat do Kasy za okres od
poniedziatku do czwartku nastepnego dnia, a za piqtek i sobote w poniedzialek nastepnego

tygodnia. W obydwu wypadkach pienigdze sq odpowiednio zabezpieczone.

2. Tresc¢ punktu 7.1.3 w ostatnim zdaniu otrzymuje nastepujace brzmienie:



Dowody wptat (KP) wystawia pracownik Pracowni Kserograficznej, natomiast faktury VAT

za wykonane ustugi wystawia pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

3. Tres¢ punktu 7.2.5 w ostatnim zdaniu otrzymuje nastepujgce brzmienie:
Dzial Wypozyczalni ma obowiqzek dokonywania wplat do Kasy za okres od poniedziatku do
czwartku nastepnego dnia, a za pigtek i sobote w poniedziatek nastepnego rtygodnia. W

obydwu wypadkach pienigdze sq odpowiednio zabezpieczone.

4. Do punktu 7.3 dodaje sie zdanie nastgpujacej tresci:
Dowody wplat (KP) wystawiajq pracownicy merytoryczni dziatow, natomiast faktury VAT za

wykonane ustugi wystawia pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Dodaje si¢ punkt 7.4.1 ,,Dzierzawa telefonu” o nastepujacym brzmieniu:
Za dzierzawe linii relefonf&znej pobierana jest optata na podstawie faktury wystawionej przez |
operatora linii telefonicznej. Refaktura faktury VAT wystawiana jest przez pracownika Dzialu

Administracyjno-Gospodarczego.

6. Tres¢ punktu 9.3 w zdaniu drugim otrzymuje nastgpujace brzmienie:

Dowodem przyjecia do eksploatacji srodka trwalego jest wystawienie przez pracownika
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego dokumentu o symbolu OT. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach pracownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego przy
wystawianiu dokumentu o symbolu OT wspdlpracuje z pracownikiem dziatu, dla ktorego
zakupiono Srodek trwaly. W skiad zespotu przyjmujqcego dokument o symbolu OT wchodzq:
- przedstawiciel Dzialu Administracyjno — Gospodarczego

- przedstawiciel Dziatu Finansowo - Ksiegowego

- kierownik Dziatu odpowiedzialny merytorycznie za zakup Srodka trwatego.

7. Tres¢ punktu 10.2 w ostatnim akapicie otrzymuje nastepujace brzmienie:

Po zgloszeniu przez kierownika komorki organizacyjnej zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego wysokiej wartosci (w przypadku sprzetu komputerowego po zatwierdzeniu przez
kierownika Dziatu Automatyzacji) lub srodka trwalego o niskiej wartosci kierownikowi
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, wyznaczony przez niego pracownik Dzialu

Administracyjno — Gospodarczego prowadzqcy rejestr rzeczowy majqtku BP, przygotowuje



Dowody wplat (KP) wystawia pracownik Pracowni Kserograficznej, natomiast faktury VAT

za wykonane ustugi wystawia pracownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego.

3. Tres¢ punktu 7.2.5 w ostatnim zdaniu otrzymuje nastepujace brzmienie:
Dzial Wypozyczalni ma obowiqzek dokonywania wplat do Kasy za okres od poniedziatku do
czwartku nastepnego dnia, a za pigtek i sobote w poniedziatek nastepnego tygodnia. W

obydwu wypadkach pieniqdze sq odpowiednio zabezpieczone.

4. Do punktu 7.3 dodaje sie zdanie nastgpujacej tresci:
Dowody wplat (KP) wystawiajq pracownicy merytoryczni dziatow, natomiast faktury VAT za

wykonane ustugi wystawia pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

5. Dodaje sie punkt 7.4.1 ,,Dzierzawa telefonu” o nastepujacym brzmieniu:
Za dzierzawe linii relefoniéznej pobierana jest oplata na podstawie faktury wystawionej przez |
operatora linii telefonicznej. Refaktura faktury VAT wystawiana jest przez pracownika Dziatu

Administracyjno-Gospodarczego.

6. Tres¢ punktu 9.3 w zdaniu drugim otrzymuje nastepujace brzmienie:

Dowodem przyjecia do eksploatacji srodka trwalego jest wystawienie przez pracownika
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego dokumentu o symbolu OT. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach pracownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego przy
wystawianiu dokumentu o symbolu OT wspolpracuje z pracownikiem dziatu, dla ktorego
zakupiono Srodek trwaly. W skiad zespotu przyjmujqcego dokument o symbolu OT wchodzq:
- przedstawiciel Dziatu Administracyjno — Gospodarczego

- przedstawiciel Dziatu Finansowo - Ksiegowego

- kierownik Dziatu odpowiedzialny merytorycznie za zakup Srodka trwatego.

7. Tres¢ punktu 10.2 w ostatnim akapicie otrzymuje nastepujace brzmienie:

Po zgloszeniu przez kierownika komorki organizacyjnej zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwatego wysokiej wartosci (w przypadku sprzetu komputerowego po zatwierdzeniu przez
kierownika Dziatu Automatyzacji) lub srodka trwalego o niskiej wartosci kierownikowi
Dziatu Administracyjno — Gospodarczego, wyznaczony przez niego pracownik Dziatu

Administracyjno — Gospodarczego prowadzqcy rejestr rzeczowy majqtku BP, przygotowuje



odpowiedni dokument (w przypadku przedmiotu trwatego o wysokiej wartosci, dokument
przekazuje do Dziatu Finansowo — Ksiggowego) i nadzoruje przemieszczenie przedmiotow (w

przypadku sprzetu komputerowego pod nadzorem pracownika Dziatu Automatyzacji).

8. W punkcie 10.3 w zdaniu drugim po stowach wriosku kierownika komdrki organizacyjnej
dodaje sie zapis: do Komisji Likwidacyjnej (kopia przekazana do Dzialu Administracyjno —
Gospodarczego).

§ 2

Tres¢ Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w pozostatej czesci nie ulega

zmianie.
§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

¥




