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Instrukcje
ala wszystkich dziatéw 1 pljecowek Ceptrum Informacji na Wsobgd.

1) Na poleceniy wkadz zwier zobni oh zarzadzam co nastepuje:

Od dnia ....... kazdy dziat Centrum otrzyma powiadomienie ja-
ka suma kredytédw miesiecznych, moze dysponowac¢. Suma kredytow be-—
dzie podzielona na. pozycje budzetowe 1 w ich ramach mcga hyc czy-
nione wyaatki. Podana przez Administracje Centrum suma kredytoéw
budzetowych jest stata 1 obowigzuje pp-.KierownikoW dziatéw do
odwotania.

Nie bsaa podane kredyty personalne, gdyz sa stale 1 zmianom
nie podlegaja. Centrum kredytdéw, osob-eiwch przesuwac¢ nie moze.

2) Przydzielonego kredytu przekracza¢ nie mozna, a wypdtaty celem

unikniecia przekroczen jak roéwniez kontroli wykonania budzetu

przeprowadza Administracja Centrum. Odbidr pieniedzy nastepuje

do rak zainteresowanego, wobec czego uprasza sie nie likwidowaé

rachunkéw* przez osoby trzecie.

3) Zaliczek ze wzgledu na trudnosci rachunkowe - zarachowane

beda cne na poczet wydatkédw budzetowych - prosze unika¢ i1 rozli-

czaC¢ je w tym samym miesigcu. Wypdaty zaliczki dokonuje Admini-
stracja Centrum na pisemnie umotywowana decyzje Kierownika Cen-
trum. Zaliczka rozliczona badzie zgodnie z obowigzujgcymi prze-
pisami rachunkowymi, a wiec zadajao wyptaty zaliczki nalezy dok-
tadnie wskaza¢ no jakie cele jest przeznaczona. Zaliczke zara-
cncwuje.sie na poczet kredytu dziatu.

4) sSumy kredytu nie moga byc przekraczane i nie mozna liczyc na

uzyskanie pokrycia wydatku nie majgcego pokrycia budzetowego.

Dopiero przyznanie dodatkowego kredytu upowaznia do pokrycia

wydatkéw nadzwycznjnych. Wiozgce zobowigzania 1 planowania nale-

zy zatym ogranicza¢ do sum przyznanego kredytu budzetowego. O

ﬁaliczeniu wydatku na pozycje budzebowa du-cydujo charakter -wydat-

u.

P) Niewyczerpane kredyty danego miesigca przelewa sie automatycz-

nie do dyspozycji Kierownika Centrum 1 administrowano sa central-

nie. Przelewanie kredytow z roku na "rok wogola jest niedopuszczal-
ne. Centrum nie moze przekracza¢ rocznych kredytéw i1 nie moze
przerzuca¢ wydatkéw osobowych na rzeczowo i odwrotnie,

J- Polecenie Kierownictwa Centrum pokrycia wydatku lub zalicz-

. ki bez pokrycia budzetowego -w mysi ogolnych przepiséw jest nie-
mozliwe 1 nie moze wiaznc Administracji Centrum. Dlatego tez
prosze w nodzwyc za jnyoh wypadkach stwierdzi¢ w Administracji

# czy jJest mozliwe pokrycie wyda.iku 1 dopiero po upewnieniu sie

w tej sprawie przedstawi¢ wniosek Kierownictwu Centrum.

Wyplata zaliczki osobom 1 instytucjom z poza Centrum dokonana
byc nie moze i nie ma ma to wogole kredytow (pozyczki zwrotne).
t) Wydatki na stosunki zewnetrzne -administrowane sa central nie)(-
i1 dysponuje nimi wydacznie Kierownik Centrum.

y) Wydatki 1 zobowligzania nie mieszczace sie w ramach przyz-
nanego kredytu budzetowego beda tylko wéwczas pokrywana, jezeli
uzgodniona sa zgory z Administracja Centrum 1 zabezpieczono na
nie pokrycie.

9) Wpl: ty dl,a Centrum kierowa¢ prosze natychmiast do Kasy Cen-
trum 1 nie. mozna nimi dysponowac¢. Jezeli bytyby zuzyte na biezag-
ce .wydatki - o ich wysokosc zmniejsza sie kredyty dziatu w przy-
sz4ym miesigcu. "

10) Ustne polecenia pokrycia wydatku nie moga byc honorowane,unie-
mozliwiatoby to bowiem ust tlenie odpowiedzialnosci za przekio-
czeaio budzetowa.
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L ikwidacj]j wydatkow;

1) Wyp+aty dokonuje Admir ustracja Centrum na podstawie przepisa-
nej asygnaty ew. popartej rachunkiem.

2) Kierownik dziatu stwierdza na radhunkU lub asy”nacie kasowej
eelcposc wydatku. % razie rozliczenia pobranej zaliczki suma zali
czki ma hyc przychodowana w catosci a rozliczenie nastepuje ha
podstawie asygnaty kasowej. W tych wypadkach rozliczajacy sie
winien stosowa¢ wszelkie przepisy i formalnosci ( suma rachunku
wypisana stowami, rachunek ostemplowany, pokrycie budzetowe,
stwierdzenie celowosSci, odbior towaru, poz.inwentarza zakupio-
nego, poz.ewidencji urzadzen biurowych i bibliotek).

3) Drobne wydatkir jak:prze jazdy autobusowe, czasopisma i1.t.p.
nalezy zestawia¢ wg. pozycji budzetowych 1 nie laczyc z innymi
wydatkami. Bilety mtobusow-e 1 rachunki za czasopisma I inne wy-
datki w drobnych sumach nie musza byc do rachunku dotaczone.

4) Uprasza sie 0 przestrzeganie przepisow,optat stemplowych
weddug lokalnych ustaw. W Palestynie obowigzuje oplata stemplowa
przy rachunkach 1 pokwitowaniach ponad Lp.2.~

5 Prosze pp. Kierownikéw dziatdéw, by nie zatwierdzali rachun-
kow wystawionych na skrawkach papieru i by rozliczenia i1 rachun-
ki nie by?y za wielkie aby latw,0 mozno je bydo wszywaC do teczek
aktowych (format 15 X 10).

6) Bnchunki wystawione w obcych jezykach prosze tlumoczyc a je-
zeli zawieraja mato pozycji poda¢ w polskim jazyku najistotniej-
sze tdumaczenie tresci ( za co"i ile).

7) Rachunki opiewaj?ce_ponad_Lp-l-— zgodnie z przepisami wyBi—
sywane maja bye slofphi. Odbior nalozytosci no rachunku ma byc
czytelny, jak réwniez i podpis (o ile mozneteci réwniez maszynowy) .
8) No rachunkach prosze domaga¢ sie wypisania dok#adnego opisu
towaru zakupionego,ybdbior potwierdzac? stwierdza¢ celowosc.
Bnchunki zn klisze prosze popierac¢ Rdbitkami a jesli to jest
niewykonalne dokdadnie z~stidc i .opisa¢ jakie to sa klisze i ja-
kich fortnatow. To samo z rysunkami.

9) Wyplata prawiddfowo wystawionej 1 popartej dowodami asygnaty
kasciej n :stapic moze tylko po stwierdzeniu przez Administracje
Centrum Informacji, i1z jest to pokrycie budzetowe. Bez takiego
stwierdzenie nie mozna wydatku zatwierdza¢ i Administracja nie *©
-bodzie ich honorowac¢. «

10) Inwentarz:

0) Zakup przedmiotow statej wartosci odbywa sie na tych. samych
zasadach co i1nne wydatki 1 obsinznja budzet Catthura wzgl.
dziatéw. Przedmioty ulegaja pnnndtd.-finwentaryzncj i . Dlatego
prosze potwierdzajac odbior poda¢ Nr. pozycji inwentarza
dziatu 1 jagpisac przedmiot der”inwentarza. Ewidencje prowadzi
centralnie réwniez MID.

b) Inwentarz wypozyczony prosze spisywa¢ oddzielnie.

0) W kazdym pokoju.prosze wywiesic¢ spis inwentarza z podziatem na:
inwentarz Centrum

" pozyczony 1 skad.
z doktadnym opise” przedmiotu, Nr.fabryczaych itp. W razie
przenoszenia przedmiotu - prosze tego;unika¢ — prosze poczy-—
nic odpowiednia <dnotneje w_spisie przedmiotow w pokojach.

) Zakupione ksigzki prosze ewidencjonowa¢ i1 Nr.ewidencji poda—
wao na rachunkach. linrtosciowe materiaty kmcelsryjne prosta
réowniez ewidencjonowac.

e) Za stan inwentarza odpowiada Kierownik dziatu, pT"rowndzacy
zarazem sumarycznie spis iInwentarza dziatu osobno. Przekaza-
nie i1nwentarza nastepcy nhastepuje protokolarnie a odpis pro-
—afcdaulu przesyta¢ prosze Administracji Centrum.

) Zniszczenia lub zaginiecia przedmiotdow prosze zgtaszac¢ do

Administracji Centrum Informacji notych. lust zauwazeniu.
Inwentaryzacja:
Na dzien.  _..... proszg spisaC inwentarz posiadany w

dziatach; wzor zalaczat. i1 po podpisaniu nadesta¢ Administra-
cji Centrun. W spisie prosze wskazac¢: opis, numery fnbr marki
obucny stan tak, aby 4atwo noznn ustilic o jaki przedmiot
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chodzi 1 rozpozna¢ Jjsw pokojach. ;W spisach prosze v)$|pzo-c osob-
no: przedmioty bedace wlasnoscia Centrun? pozyczone7 ksigzki 1
"nnterioly kancelaryjne ( tylko trwatego uzytku,) »

11) W _z-winzku z wydanymi przepisani prbsze liirtikowiie wydatki
w miesigcu ich poczynienia i w zadflyn wypadku nie przeHlsdc na
drugi miesigc. Zobowigzania ~krshioe p$g|3zu honorrmfM J&paiesi™-
cach biezacych.

12) PonieWaz Ad&inistracjn Centrum Wobec nérfeej instrukcji co-
dziennie zni_yka ksigzki - Kissa czynna jest tylkg]. do godz.13.
Popotudniu -wyplot sie nie uskutecznia. W4pilnyoh niecierpiacych
%Hoki wpjok-. ch wyptaty uskuteczniac¢ sie Tedzie® od god”l16 do

13) Niniejsza instrukcja wchcfigi M Zycie z chwila jej doreczania
pp-Kier*wnikoL.-dziakdéw i prosze si.e scisle do niej stc™hwac.

14) = Przestrzeganie® pokrycia budzetowe%o obowigzuj ejednak od
chwilt wskazania jokmi kredyt.ar:i dziaty dysponuja.
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