Zarzadzenie nr 12/2010
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi
z dnia 26 pazdziernika 2010 r.
1

w'sprawie: wprowadzenia zmian w Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej
w Czeladzi

Na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz.1223 z p6zno zm.)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2009 r.,
Nr 157, poz.1240 z p6zno zm.)

3. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r.
w sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz.1283)

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

W "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo - ksiegowych

w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi" wprowadzonej Zarzadzeniem nr 12/2009
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej w Czeladzi z dnia 29 pazdziernika 2009 r., § 24 pkt. 2,
3i4 oraz § 25 otrzymujg nowe brzmienie.

§2

Tres¢ § 24 pkt. 2, 3i 4 "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo - ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi" stanowi Zatgcznik
nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§3

Tres¢ § 25 "Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi" stanowi Zatgcznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

1.Pracownicy Miejskiej Bibliofeki Publicznej w Czeladzi z tytutu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznac sie z Zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia i bezwzglednie
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.
2. Fakt zapoznania sie z przepisami zawartymi w w/w Zataczniku winien by¢ potwierdzony
wiasnorecznym podpisem na niniejszym zarzgdzeniu.

§4
Odpowiedzialnym za wdrozenie Zarzgdzenia jest Dziat Administracyjno - Organizacyjny.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2011 r.

podpis na oryginale dokumentu



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 12/2010
Dyrektora MBP W Czeladzi

z dnia 26 pazdziernika 2010 r.

§ 24.

Zakupow materiatow, praw i ustug dokonuje sie z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien
publicznych. W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatow (w tym materiatow
bibliotecznych), ustug, praw, srodkéw trwatych oraz robét inwestycyjnych obowigzuje w MBP
"Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych" wprowadzony Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Czeladz. Jezeli z ustawy i w/w Regulaminu wynika obowigzek powotania
komisji przetargowej, komisja ta pracuje w oparciu o obowigzujgcy w Miejskiej Bibliotece
Publicznej w Czeladzi "Regulamin pracy komisji przetargowej". Odpowieozialny za przestrzeganie
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych jest kazdy pracownik w zakresie, jaki zostat mu
powierzony na zajmowanym stanowisku oraz w zakresie czynnosci wykonywanych w danym
postepowaniu o udzielenie zamowienia. Pracownicy dokonujgcy zamowienia dziatajg w
porozumieniu z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym. Zamowienia zewnetrzne (wnioski) akceptuje
Dyrektor MBP lub jego petnomocnik. Rejestr udzielonych zaméwien (wnioskéw) do kwoty 14.000
euro prowadzi referent d/s biurowych w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym.
Udzielane zamowienia opisuje sie zgodnie z ponizszg symbolika:
NP-nie podlega ustawie Prawo zamowien publicznych,
U - ustuga
D - dostawa
RB - roboty budowlane
NP/ /numer kolejny wnioskuj U lub D lub RB/rok

Rejestr winien zawierac:

liczbe porzadkowsg,

numer zaméwienia i date,

nazwe zamowienia,

sposob rozstrzygniecia,

kwote netto,

numer umowy i date.
Rejestr zamowien publicznych dla zamoéwien powyzej 14.000 euro prowadzony jest w Wydziale
Finansowo - Budzetowym Urzedu Miasta Czeladz. Udzielane zamdwienia opisuje sie zgodnie z
ponizszg symbolika:
ZP- zamowienie publiczne podlegajgce ustawie Prawo zamowien publicznych,
U - ustuga
D - dostawa
RB - roboty budowlane
ZP/ Inumer kolejny w rejestrze zamowien publicznych/ U lub D lub RB/MBP/rok
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia nr 12/2010
Dyrektora MBP w Czeladzi

z dnia 26 pazdziernika 2010 r.

§ 25.

Obieg i kontrola dokumentéw sprzedazy towardw, materiatow i ustug oraz pobieranych optat.

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy w MBP w Czeladzi s3:
- -dowéd KP,

- rachunek - kopia,

- rachunek korygujacy - kopia,

- nota korygujaca.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg przez pracownika Dziatu Finansowo - Ksiegowego na

wniosek pracownika odpowiedniego dziatu merytorycznego, prowadzgcego sprawy, na

udokumentowanie:

1) sprzedazy wyposazenia. Rachunek sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach:

- oryginat - dla kupujgcego,
- kopia - pozostaje w Dziale Finansowo - Ksiegowym

2) zwrotu kosztéw prywatnych rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw

MBP w Czeladzi ze stacjonarnego telefonu stuzbowego. Rachunek sporzgdzany jest w dwéch
egzemplarzach:
- oryginat - dla korzystajacego z telefonu
- kopia - pozostaje w Dziale Finansowo - Ksieggowym
Pracownicy MBP w Czeladzi korzystajacy ze stacjonarnego telefonu stuzbowego do celéw
prywatnych zobligowani sg do kierowania si¢ zasadg celowosci i oszczednosci.
Kazdy pracownik zatrudniony w MBP w Czeladzi zobowigzany jest do comiesiecznego
rozliczania sie z przeprowadzonych prywatnych rozmoéw telefonicznych.
Podstawe rozliczenia stanowi biling rozméw telefonicznych, przekazany do kazdej komorki
organizacyjnej przez referenta ds. administracyjno - kadrowych za posrednictwem poczty
elektronicznej w terminie 7 dni od otrzymania w/w bil ing u od Telekomunikacji Polskiej.
W agendach udostepniania, tj.: Filii 1, Filii 2, Filii 4, Filii 5, Wypozyczalni dla Dorostych (tgcznie
z Czytelnig Naukowg i Czasopism), Oddziale dla Dzieci i Mtodziezy oraz Dziale GiOZ, prywatne
rozmowy telefoniczne wykonywane przez pracownikéw poszczegdlnych agend
ewidencjonowane sg w momencie ich wykonywania w Rejestrach rozmow telefonicznych.
Po otrzymaniu od referenta ds. administracyjno - kadrowych bilingéw rozméw, wszyscy
pracownicy korzystajgcy ze stacjonarnych telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych,
zobowigzani sg do rozliczenia sig z tych rozmoéw na podstawie faktycznie poniesionych kosztow
za te potgczenia. Fakt rozliczenia sie z przeprowadzonych prywatnych rozmoéw przez
pracownikéw potwierdzany jest przez Kierownikdw poszczegdlnych agend udostepniania w
Rejestrach rozméw telefonicznych.
W terminie do ostatniego dnia miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni Kierownicy w/w
agend majg obowigzek przedtozenia zsumowanych odptatnosci za prywatne rozmowy
telefoniczne referentowi ds. administracyjno - kadrowych.
Pozostali pracownicy Centrali MBP korzystajgcy ze stacjonarnych telefonéw stuzbowych do
celow prywatnych zobowigzani sg do:
- wskazania na wydruku rozmoéw telefonicznych pobranego od referenta ds. administracyjno -
kadrowych kazdego potgczenia wykonanego w celu prywatnym,
- zsumowania odptatnosci za prywatne rozmowy oraz podpisanie sie imieniem i nazwiskiem na
w/w bilingu rozméw, nie pdzniej niz do kohca miesigca kalendarzowego za miesigc poprzedni.



W przypadku nie korzystania ze stacjonarnego telefonu stuzbowego do celéw prywatnych
pracownicy MBP zobowigzani sg do sporzgdzenia odpowiedniej adnotacji na wydruku wykazu
rozmoéw telefonicznych.
Referent ds. administracyjno - kadrowych zobowigzany jest do sporzgdzenia zbiorczego wykazu
odpfatnosci za prywatne rozmowy telefoniczne i przekazanie go do Dziatu Finansowo -
Ksiegowego w celu wystawienia rachunku pracownikom MBP - nie rzadziej niz 1 raz na
kwartat w terminie
45 dni od zakonhczenia kwartatu.
Woptata za prywatne rozmowy telefoniczne nastepuje w kasie MBP w Czeladzi nie pdzniej
niz do
15 dnia kazdego miesigca: maja za | kwartat, sierpnia za Il kwartat, pazdziernika za Il kwartat,
lutego za IV kwartat danego roku.
3) zwrotu kosztéw zuzytej energii elektrycznej przez osoby pobierajgce energie z licznikéw
MBP  w Czeladzi. Rachunek sporzadzany jest w dwéch egzemplarzach:
- oryginat - dla pobierajgcego energie
- kopia - pozostaje w Dziale Finansowo - Ksiegowym
4) zwrotu kosztow zuzytej wody i innych medidw przez firmy wykonujgce remonty w
MBP w Czeladzi. Rachunek sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:
- oryginat - dla wykonawcy robot
- kopia - pozostaje w Dziale Finansowo - Ksiegowym
5) najmu lokalu w budynku MBP w Czeladzi. Rachunek sporzgdzany jest w dwdch egzemplarzach:
- oryginat - dla najemcy
- kopia - pozostaje w Dziale Finansowo - Ksiegowym
6) wykonanych ustug kserograficznych oraz pozostatej sprzedazy. Na wniosek kupujgcego
rachunek sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach:
- oryginat - dla odbiorcy ustug lub pozostatej sprzedazy
- kopia - pozostaje w Dziale Finansowo - Ksiegowym
Dokonanie ustugi kserograficznej kazdorazowo ewidencjonowane jest w Rejestrach ustug
ksero prowadzonych przez poszczegoélne komérki organizacyjne dysponujgce urzgdzeniami
kserograficznymi. Fakt wykonania ustugi i pobrania optaty potwierdzany jest podpisem przez
zleceniodawce ustugi w w/w rejestrze.

Pobrane optaty za ustugi kserograficzne swiadczone na rzecz czytelnikdw ewidencjonowane sg
na biezgco na drukach KP (bloczek "Ustugi ksero"), a nastepnie wptacane do kasy MBP, nie
rzadziej niz 1 raz w tygodniu przez pracownika Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego i
pracownika Czytelni Naukowej i Czasopism. W przypadku, gdy zleceniodawca ustugi
kserograficznej wyrazi che¢ otrzymania rachunku za wykonang ustuge, pracownik wykonujgcy
ja zgtasza ten fakt do Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
Optaty za ustugi kserograficzne pobierane sg zgodnie z cennikiem opfat Miejskiej Biblioteki
Publicznej stanowigcym Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia Dyrektora MBP w Czeladzi w sprawie
wprowadzenia Regulaminu korzystania z Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.
3. W pozostatych przypadkach dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe zaewidencjonowania
sprzedazy w MBP w Czeladzi sg dowody KP, wystawione przez kasjera w chwili wptaty
gotowki do kasy MBP przez osoby merytorycznie odpowiedzialne za pobieranie optat od
uzytkownikow biblioteki.
Agendy udostepniania, tj.: Filia 1, Filia 2, Filia 4, Filia 5, Oddziat dla Dzieci i Mtodziezy,
Wypozyczalnia dla Dorostych oraz Czytelnia Naukowa i Czasopism w Bibliotece Centralnej
pobierajg optaty od uzytkownikéw biblioteki zgodnie z Regulaminem korzystania z Miejskiej
Biblioteki Publicznej w Czeladzi im. Marii Nogajowej w Czeladzi zawierajgcym cennik optat
regulaminowych i ewidencjonujg je na dowodach KP tytutem:



1) optat za wypozyczanie prasy do domu - bloczek "Wypozyczanie prasy do domu"
2) opfat za wydruki komputerowe z baz danych - bloczek "Wydruki komputerowe z baz danych"
3) optat za upomnienia i kary za przetrzymanie materiatéw bibliotecznych- bloczek "Upomnienia

i kary za przetrzymanie"
4) optat za zagubienie, uszkodzenie lub zniszczenie materiatow bibliotecznych - bloczek
"Zagubienie, uszkodzenie lub zniszczenie materiatow bibliotecznych"
5) kaucji - bloczek "Wptata kaucji"
Dowody KP sporzgdzane sg w trzech egzemplarzach:
- 'oryginat - dla wptacajgcego,
- 1 kopia - przekazana do Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
- 2 kopia - pozostaje w bloczku a nastepnie zdawana po wykorzystaniu catego bloczka do
Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.
Pobrane optaty regulaminowe ewidencjonowane sg na biezgco, w chwili dokonywania
optaty na drukach KP, a nastepnie wptacane do kasy MBP, nie rzadziej niz 1 raz w miesigcu lub
po przekroczeniu kwoty 50,00 zt na danym bloczku przez pracownika poszczegodlnej agendy
udostepn ian ia.
W razie wykorzystania catego bloczka kierownicy poszczegdlnych agend udostepniania powinni
niezwiocznie go rozliczy¢ i zda¢ do Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego.

MBP w Czeladzi zgodnie z Regulaminem korzystania z Miejskiej Biblioteki Publicznej w
Czeladzi im. Marii Nogajowej w Czeladzi pobiera rowniez od uzytkownikow biblioteki, ktorzy nie
sg stalymi mieszkancami Czeladzi, na dowodach KP kaucje zryczattowang za kazdy
wypozyczony egzernplarz materiatow bibliotecznych w wysokos$ci okreslonej w cenniku optat
regulaminowych.

Uzytkownik biblioteki, ktéry zamierza wycofa¢ kaucje rezygnujgc z korzystania z biblioteki, winien
poinformowac o tym fakcie pracownika agendy udostepniania co najmniej na trzy dni przed
terminem wycofania kauciji.
Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe zaewidencjonowania wyptaty kaucji sg
dowody KW, wystawione przez kasjera w chwili wyptaty gotéwki z kasy MBP z tytutu zwrotu kaucji
do rgk osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zwrot kaucji uzytkownikom biblioteki.
Dowody KW sporzadzane sg w trzech egzemplarzach:
-- oryginat - dla wyptacajacego,
- 1 kopia - przekazana do Dziatu Finansowo - Ksiegowego,
- 2 kopia - pozostaje w bloczku a nastepnie zdawana po wykorzystaniu catego bloczka do

Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.
Wyptacane kaucje uzytkownikom biblioteki sg ewidencjonowane na biezgco w chwili dokonywania
wyptaty na drukach KW (bloczki "Wyptata kaucji"), przez pracownika poszczegoélnej agendy
udostepniania.
Dopuszcza sie wyptate z tytutu zwrotu kaucji, z kasy MBP przez kasjera, bezposrednio do ragk
uzytkownika biblioteki, jesli wyrazi che¢ zgtoszenia sie po wyptate do Centrali MBP w
Czeladzi w godzinach pracy Dziatu Finansowo - Ksiegowego.
Po uptywie 1 roku od zaprzestania korzystania z biblioteki, nie odebrana kaucja jest zaliczana do
przychodéw MBP w Czeladzi z tytutu przeterminowanych kaucji od uzytkownikow biblioteki.
Dokumentem ksiegowym stanowigcym podstawe zaewidencjonowania przychodéw z tytutu
przeterminowanych kaucji, sg dowody PK, wystawione przez Gtéwnego Ksiegowego na
podstawie protokotu weryfikacji wptaconych kaucji, sporzagdzonego przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne za pobieranie i zwrot kaucji.
Kazdorazowa weryfikacja odbywa sie komisyjnie przynajmniej w trzyosobowym sktadzie i
wymaga sporzgdzenia protokotu. W sktad komisji muszg wchodzi¢: kierownik agendy, gdzie



uiszczane byly wptaty kaucji i co najmniej jeden pracownik z innej komorki organizacyjnej. W

szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor MBP moze wyrazi¢ zgode na powotanie komisji

w innym skfadzie.

Protokét weryfikacji wptaconych kaucji musi zawierac:

- date sporzgdzenia,

- sktad komisji,

- wykaz uzytkownikéw biblioteki, ktérzy zaprzestali korzystania z MBP w Czeladzi i nie odebrali
kaucji po uptywie 1 roku,

- Kwote wptaconej przez nich kaucji,

- numer dowodu wptaty kaucji - KP wraz z data,

- date zaprzestania korzystania z biblioteki,

- propozycje przeznaczenia pozyskanych srodkow,

- czytelne podpisy cztonkéw komisiji.

Protokoty weryfikacji wptaconych kaucji sporzgdza sie nie rzadziej niz 1 raz w roku.

Protokéty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego:

- jeden pozostaje w agendzie udostepniania,

- drugi przekazywany jest do Dziatu Finansowo - Ksiegowego niezwiocznie po zatwierdzeniu go

przez Dyrektora MBP.

MBP w Czeladzi przyjmuje réwniez darowizny gotéwkowe na zakup materiatéw bibliotecznych,

ktore sg ewidencjonowane na drukach KP:

- oryginat - dla wptacajgcego,

- 1 kopia - przekazana do Dziatu Finansowo - Ksiegowego,

- 2 kopia - pozostaje w bloczku a nastepnie zdawana po wykorzystaniu catego bloczka do
Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego

na podstawie imiennych wptat dokonanych przez czytelnikow, lub na podstawie protokotu

sporzadzonego przez komisje z otwarcia tzw. "skarbonki".

Forma "skarbonki" przeznaczona jest dla czytelnikéw, ktérzy pragng anonimowo przekaza¢ srodki

na zakup materiatéw bibliotecznych i nie oczekujg potwierdzenia darowanej kwoty.

"Skarbonki" (metalowe kasetki na stale przymocowane) umieszczone sg w poszczegolnych

agendach udostepniania, tj.: Filii 1, Filii 2, Filii 4, Filii 5, Oddziale dla Dzieci i Mtodziezy,

Wypozyczalni dla Dorostych w Bibliotece Centralnej w widocznym miejscu, zamkniete na klucz

zdeponowany w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym biblioteki. "Skarbonke" otwiera sie co

najmniej 2 razy w roku po uprzednim zgtoszeniu, Dyrektorowi MB P, zamiaru jej otwarcia przez

kierownika agendy udostepniania. Kazdorazowe otwarcie "skarbonki" odbywa sie komisyjnie

przynajmniej w trzyosobowym sktadzie i wymaga sporzgdzenia protokotu. W skfad komisji muszg

wchodzi¢: kierownik agendy, gdzie udostepniana jest "skarbonka" i co najmniej jeden pracownik z

innej komorki organizacyjnej. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor MBP moze

wyrazi¢ zgode na powotanie komisji w innym sktadzie.

Protokot z otwarcia "skarbonki™ musi zawiera¢:

- date sporzadzenia,

- sktad komisji,

- kwote przeliczonej zawartosci "skarbonki" oraz wartos¢ stownie

- propozycje przekazania pozyskanych srodkow

- czytelne podpisy cztonkéw komisji

Protokéty sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z czego:

- jeden pozostaje w agendzie udostepniania,

- drugi przekazywany jest do Dziatu Finansowo - Ksiegowego z chwilg wptaty pozyskanej kwoty
do kasy MBP w Czeladzi.



Po przeliczeniu i sporzgdzeniu protokotu komisja dokonuje ewidencji darowanej kwoty na druku
KP bloczka "Darowizn gotéwkowych", a nastepnie kierownik agendy niezwtocznie dokonuje wptaty
do kasy MBP, po uprzednim zaakceptowaniu w/w protokotu przez Dyrektora MBP w Czeladzi.
Woptlaty do kasy MBP z tytutu otrzymanych darowizn gotéwkowych winny byé dokonywane nie
rzadziej niz 1 raz w miesigcu lub po przekroczeniu kwoty 50,00 zt przez pracownika poszczegodlnej
agendy udostepniania.

W razie wykorzystania catego bloczka kierownicy poszczegodlnych agend udostepniania powinni
niezwtocznie go rozliczy¢ i zda¢ do Dziatu Administracyjno - Organizacyjnego.

6. Whnioski o wystawienie rachunku, rachunku korygujgcego lub noty korygujgcej powinny zawiera¢
wszystkie dane, ktére, zgodnie z przepisami musi zawierac rachunek, tzn:

1) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy oraz ich adresy;

2) dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy

3) nazwe towaru lub ustugi;

4) jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug;
5) cene jednostkowg towaru lub ustugi;

6) wartosci sprzedazy towardéw lub wykonanych ustug;

7) sume wartosci sprzedazy towarow lub wykonanych ustug;

8) numer i date umowy, na podstawie ktorej dokonano sprzedazy.

7. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (rachunku) polegajgcego na pomyice
dotyczacej cen jednostkowych lub wartosci osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia
dowad whasciwy - dokument korygujacy (rachunek korygujacy) w dwéch egzemplarzach,
niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki i przekazuje:

- oryginat - kupujgcemu,

- kopie - do Dziatu Finansowo - Ksiegowego, niezwlocznie po sporzgdzeniu,

W przypadku innych btedow, osoba wystawiajgca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca
rowniez w dwoch egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

8. Terminarz obiegu dokumentéow dotyczacych sprzedazy towarow i ustug oraz pobieranych

optat.

Okreslenie Rodzaj dokumentow Komorka Termin dostarczenia Komorka
zagadnienia - sporzadzajgca przyjmujaca
dokumentu
1. | Sprzedaz towardw i 1. Wniosek o Wydziat 1. Sprzedaz mienia lub Dziat
ustug: wystawienie rachunku merytoryczny pozostata sprzedaz - w dniu Finansowo -
-sprzedaz wyposazenia, dokonujacy nastepnym od daty Ksiegowy
-zwrot kosztow sprzedazy dokonania sprzedazy,
prywatnych rozméw Zwrot kosztéw mediow
telefonicznych, przez najemcéw - 3 dni po
-zwrot kosztow zuzytej zakonczonym okresie
energii elektrycznej, rozliczeniowym
- zwrot kosztoéw
zuzytej wody i
innych mediow,
- najem lokalu,
- ustugi kserograficzne,
2. Rachunek, rachunek Dziat Finansowo 2. W ciggu 2 dni od daty Kupujacy
korygujacy, nota - Ksiggowy przyjecia wniosku
korygujgca




Pobieranie optaty za: 1.Dowdd KP Pracownik Na biezagco Korzystajacy z
-wypozyczanie prasy, agendy biblioteki
- wydruki komputerowe udostepniania
z baz danych,
- upomnienia i kary za
przetrzymanie
materiatow
bibliotecznych,
- zaiqubienie,
uszkodzenie lub
zniszczenie materiatow
bibliotecznych,
- darowizny gotéwkowe,
-kaucje
2.zbiorczy dowéd KP Kasjer MBP Nie rzadziej niz 1 raz w Dziat
miesigcu lub po Finansowo -
przekroczeniu kwoty 50,00 Ksiegowy
zt, po catkowitym rozliczeniu
bloczka KP
Zwrot kaucji 1.Dowéd KW Pracownik Na biezgco Korzystajacy z
agendy biblioteki
udostepniania
2.Zbiorczy dowéd KW Kasjer MBP Nie rzadziej niz 1 raz w Dziat
miesigcu lub po catkowitym Finansowo -
rozliczeniu bloczka KW Ksieaowy
Przychody z tytutu 1. Protokot weryfikacji Pracownik Po uptywie 1 roku od Dziat
przeterminowanych wptaconych kaucji agendy zaprzestania korzystania z Finansowo -
kaucji udostepniania biblioteki Ksiggowy
2.Dowdd PK Dziat Finansowo Do konca miesigca w ktorym Dziat
- Ksiegowy otrzymano protokot Finansowo -
weryfikacji wptaconych Ksiegowy

kaucji




