0OP. 021.21.2024

Zarzadzenie nr 21/2024
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy
Biblioteki Gtéwnej Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 29 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia
,» Instrukeji stosowania pieczatki opisujgcej obieg faktur wptywajacych
do Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”

Na podstawie §8 ust. 1 i ust. 2 oraz ust. 4 pkt 5 Statutu Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtdwne;
Wojewodztwa Mazowieckiego nadanego Uchwata Nr 125/16 Sejmiku Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia
5 wrzesnia 2016 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie ,Instrukcje stosowania pieczatki, opisujgcej obieg faktur wptywajgcych do Biblioteki Publicznej
m.st. Warszawy — Biblioteki Gtdwne] Wojewddztwa Mazowieckiego”, w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do
Zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sie kierownikdw dziatéw do zapoznania sie z ,,Instrukcjg stosowania pieczatki, opisujgcej obieg faktur
wptywajgcych do Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego”,
i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 2 maja 2024 r.

DYREKTOR

dr Mfthat Strak



Zatgcznile Nr1

do Zarzadzenia Ny 21/2024 z dnia 28,04.2024 1.
Dyrektora Biblictekl Publicznejm. st, Warszawy
Biblioteki Gtowne} Wojewddztwa Mazowieckiego

, Instrukcja stosowania pieczeci opisujgce] obieg faktur wplywajgcych
do Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwne] Wojewddztwa Mazowieckiego”

1. Instrukcja opisuje kolejnosé wykonywanych czynnoéci, odnotowanych w tresci wprowadzonej pieczeci
wphywu faktur.

2. Wzdr pieczatki wptywu faktur:

Biblioteka Publiczna m.st. Warszawy
Biblioteka Gtéwna Wojewddztwa Mazowieckiego

{numer RPW) (data wptywu faktury)

{komérka merytoryczna) {faktura zgodna z umowqg
numer/ustugq/zleceniemy)

................................................ enadinenrd

(numer z rejestru faktur) (dota pfatnosci faktury)

Pieczathka wptywu faktur Jest umieszczana w dolne] czgsel faktury, w miejscu niezadrukowanym

3. Faktury moga wptywac do Biblioteki trzema kanatami;

1)
2)

3)

przesytane poczig tradycyjna;

przesylane na skrzynke poczty elektroniczne} np. komoérki odpowiedzialnej za realizacje umowy lub
zlecenia;

odebrane bezposrednio przez pracownika komorki organizacyjnej, na rzecz kiére] realizowana jest
umowa lub zlecenie,

Faktury przesylane poczta tradycyjna.

1.

Kancelaria po zarejestrowaniu przesytki na podstawie danych z koperty przekazuje przesytke do
sekretariatu. Sekretariat rejestruje fakture w systemie eDok i uzupetnia Pieczgtke wpfywu faktury o:

- numer RPW,

- date wplywy,

- nazwe komorki na rzecz kidrej realizowana jest umowa lub zlecenie,

Sekretariat po zakohczeniu czynnoéci przekazuje fakture do komdrki organizacyjnej wskazanej na
pieczgtce.

Komorka po otrzymaniu faktury uzupetnia Pleczgtke wptywu faktury o numer umowy lub zlecenia {w

przypadku kiedy wystawienie faktury wiazato sie z zawarciem umowy lub udzieleniem zlecenia na
pismie),

Po opisaniu faktury i uzyskaniu w Dziale Organizacyjno-Prawnym wpisu, dotyczgcego stosowania ustawy
Prawo zamdéwien publicznych przy realizacji umowy lub zlecenia, komorka odpowledzialna za realizacje,
przekazuje fakture de Dziatu Finansowo- Ksiegowego.

Dziat Finansowo-Ksiegowy rejestruje fakture w Rejestrze foktur i uzupetnia pieczgtke wptywu faktur o
numer z refestru faktur | date pfatnoscl faktury.



Faktury przesylane na skrzynkg poczty elekironicznej komérki organizacyjne] odpowiedziainej za realizacjg
umowy lub zlecenia.

Pracownik komérki organizacyjnej, na rzecz ktérej realizowana jest umowa lub zlecenie drukuje fakture i
przekazuje do sekretariatu w dniu otrzymania faktury.

Pozostate czynnosci wykonywane przez sekretariat | komdrke odpowledzialng za realizacje sq jak w przypadku
przestonia faktury pocztq tradycyjng.

Faktury odebrane bezposrednio przez pracownika komérki organizacyinej, odpowiedziainej za realizacjg
umowy lub zlecenia

Pracownik odpowiedzialny za realizacje umowy lub zlecenia przekazuje faktureg do sekretariatu w dniu jej
otrzymania/odebrania.

Pozostate czynnodci wykonywane przez sekretariat i komdrke odpowiedzialng za realizacje sq jak w przypadku przestania
[faktury pocztg tradycying.




