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Instrukcje
ala wszystkich działów i pljecowek Ceptrum Informacji na Wsobgd.

1) Na poleceni g  władz zwier zobni oh zarzadzam co następuję:
Od dnia ....... każdy dział Centrum otrzyma powiadomienie ja­

ka suma kredytów miesięcznych, może dysponować. Suma kredytów be— 
dzie podzielona na. pozycje budżetowe i w ich ramach mcga hyc czy­
nione wyaatki. Podana przez Administracje Centrum suma kredytów 
budżetowych jest stała i obowiązuje pp.KierownikoW działów do 
odwołania.

Nie bsaa podane kredyty personalne, gdyz sa stale i zmianom 
nie podlega ja. Centrum kredytów, osob-eiwych przesuwać nie moze.
2) Przydzielonego kredytu przekraczać nie można, a wypłaty celem 
uniknięcia przekroczeń jak również kontroli wykonania budżetu 
przeprowadza Administracja Centrum. Odbiór pieniędzy następuję
do rak zainteresowanego, wobec czego uprasza sie nie likwidować 
rachunków* przez osoby trzecie.
3) Zaliczek ze względu na trudności rachunkowe - zarachowane 
beda cne na poczet wydatków budżetowych - proszę unikać i rozli­
czać je w tym samym miesiącu. Wypłaty zaliczki dokonuje Admini­
stracja Centrum na pisemnie umotywowana decyzje Kierownika Cen­
trum. Zaliczka rozliczona badzie zgodnie z obowiązującymi prze­
pisami rachunkowymi, a wiec zadajao wypłaty zaliczki należy dok­
ładnie wskazać no jakie cele jest przeznaczona. Zaliczkę zara- 
cncwuje.sie na poczet kredytu działu.
4) Surmy kredytu nie moga byc przekraczane i nie można liczyc na 
uzyskanie pokrycia wydatku nie mającego pokrycia budżetowego. 
Dopiero przyznanie dodatkowego kredytu upoważnia do pokrycia 
wydatków nadzwycznjnych. Wiozące zobowiązania i planowania nale­
ży za tym ograniczać do sum przyznanego kredytu budżetowego. 0 
zaliczeniu wydatku na pozycje budzębowa du-cydujo charakter -wydat­
ku.
P) Niewyczerpane kredyty danego miesiąca przelewa sie automatycz­
nie do dyspozycji Kierownika Centrum i administrowano sa central­
nie. Przelewanie kredytów z roku na 'rok wogola jest niedopuszczal­
ne. Centrum nie moze przekraczać rocznych kredytów i nie moze 
przerzucać wydatków osobowych na rzeczowo i odwrotnie, 
j?) Polecenie Kierownictwa Centrum pokrycia wydatku lub zalicz-

. ki bez pokrycia budzętowego -w mysi ogolnych przepisów jest nie­
możliwe i nie moze wiaznc Administracji Centrum. Dlatego tez 
proszę w no dzwyc za jny oh wypadkach stwierdzić w Administracji 

# czy jest możliwe pokrycie wyda.iku i dopiero po upewnieniu sie 
w tej sprawie przedstawić wniosek Kierownictwu Centrum.

Wyplata zaliczki osobom i instytucjom z poza Centrum dokonana 
byc ni e moze i nie ma ma to wogole kredytów (pożyczki zwrotne).
t ) Wydatki na stosunki zęwnetrzne -administrowane sa central nie)(':
i dysponuje nimi wyłącznie Kierownik Centrum.
y) Wydatki i zobowiązania nie mieszczące sie w ramach przyz­
nanego kredytu budżetowego beda tylko wówczas pokrywana, jeżeli 
uzgodniona sa zgory z Administracja Centrum i zabezpieczono na 
nie pokrycie.
9) Wpl: ty dl,a Centrum kierować proszę natychmiast do Kasy Cen­
trum i nie. można nimi dysponować. Jeżeli byłyby zuzyte na bieżą­
ce .wydatki - o ich wysokosc zmniejsza sie kredyty działu w przy­
szłym miesiącu. " '
10) Ustne polecenia pokrycia wydatku nie moga byc honorowane,unie­
możliwiałoby to bowiem ust tlenie odpowiedzialności za przekio- 
czeaio budżetowa.
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Strona drugn Instrukcji Ogólnej.
Ł i kw i da c j|j wy da tkow;

1) Wypłaty dokonuje Admir ustracja Centrum na podstawie przepisa­
nej asygnaty ew. popartej rachunkiem.
2) Kierownik działu stwierdza na raóhunkU lub asy^nacie kasowej 
eelcposc wydatku. 57 razie rozliczenia pobranej zaliczki suma zali 
czki ma hyc przychodowana w całości a rozliczenie następuję ha 
podstawie asygnaty kasowej. W tych wypadkach rozliczający sie 
winien stosować wszelkie przepisy i formalności ( suma rachunku 
wypisana słowami, rachunek ostemplowany, pokrycie budżetowe, 
stwierdzenie celowości, odbior towaru, poz.inwentarza zakupio­
nego, poz.ewidencji urządzeń biurowych i bibliotek).
3) Drobne wydatki jak:prze jazdy autobusowe, czasopisma i.t.p. 
należy zestawiać wg. pozycji budżetowych i nie laczyc z innymi 
wydatkami. Bilety mtobusów-e i rachunki za czasopisma i inne wy­
datki w drobnych sumach nie musza byc do rachunku dołączone.
4) Uprasza sie o przestrzeganie przepisów,opłat stemplowych 
według lokalnych ustaw. W Palestynie obowiązuje oplata stemplowa 
przy rachunkach i pokwitowaniach ponad Lp.2.~
5) Proszę pp. Kierowników działów, by nie zatwierdzali rachun­
ków wystawionych na skrawkach papieru i by rozliczenia i rachun­
ki nie by? y za wielkie aby latw,0 możno je było wszywać do teczek 
aktowych (format 15 x 10).
6) Bnchunki wystawione w obcych jeżykach proszę tlumoczyc a je­
żeli zawierają mało pozycji podać w polskim jazyku najistotniej­
sze tłumaczenie treści ( za co'i ile).
7) Rachunki opiewające ponad Lp.l.- zgodnie z przepisami wypi­
sywane maja bye slofphi. Odbior nalozytosci no rachunku ma byc 
czytelny, jak również i podpis (o ile moznęteci również maszynowy).
8) No rachunkach proszę domagać sie wypisania dokładnego opisu 
towaru zakupionego,ybdbior potwierdzac? stwierdzać celowosc. 
Bnchunki zn klisze proszę popierać Rdbitkami a jeśli to jest 
niewykonalne dokładnie z^stidc i .opisać jakie to sa klisze i ja­
kich fortnatow. To samo z rysunkami.
9) Wyplata prawidłowo wystawionej i popartej dowodami asygnaty 
kasciej n :stapic może tylko po stwierdzeniu przez Administracje 
Centrum Informacji, iz jest to pokrycie budżetowe. Bez takiego 
stwierdzenie nie można wydatku zatwierdzać i Administracja nie '
-bodzie ich honorować. «
10) Inwentarz:
o) Zakup przedmiotów stałej wartości odbywa sie na tych. samych 

zasadach co inne wydatki i obsinznja budżet Catthura wzgl. 
działów. Przedmioty ulega ja pnnndtd.-ftinwentaryzncj i. Dlatego 
proszę potwierdzając odbior podać Nr. pozycji inwentarza 
działu i jąpisac przedmiot der 'inwentarza. Ewidencje prowadzi 
centralnie również MID.

b) Inwentarz wypożyczony proszę spisywać oddzielnie.
o) W każdym pokoju.proszę wywiesić spis inwentarza z podziałem na: 

inwentarz Centrum
" pożyczony i skad.

z dokładnym opise^ przedmiotu, Nr.fabryczaych itp. W razie 
przenoszenia przedmiotu - proszę tego; unikać — proszę poczy— 
nic odpowiednia < dnotneje w spisie przedmiotów w pokojach.

) Zakupione książki proszę ewidencjonować i Nr.ewidencji poda— 
wao na rachunkach. linrtościowe materiały kmcelsryjne prosta 
również ewidencjonować.

e) Za stan inwentarza odpowiada Kierownik działu, p'rowndzacy 
zarazem sumarycznie spis inwentarza działu osobno. Przekaza­
nie inwentarza następcy następuję protokolarnie a odpis pro- 
--■fcokulu przesyłać proszę Administracji Centrum.

f) Zniszczenia lub zaginięcia przedmiotów proszę zgłaszać do 
Administracji Centrum Informacji no tych. lust zauważeniu. 
Inwentaryzacja:
Na dzień. .....     proszą spisać inwentarz posiadany w
działach; wzor zalaczat. i po podpisaniu nadesłać Administra­
cji Centrun. W spisie proszę wskazać: opis, numery fnbr marki 
obu cny stan tak, aby łatwo noznn ustilic o jaki przedmiot
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Strona trzecio Instrukcji Ogodnoj.
chodzi i rozpoznać Jjs?w pokojach. ;W spisach proszę v)$|pzo-c osob­
no: przedmioty bedace wlasnoscia Centrun? pozyczone7 książki i 
'nnterioly kancelaryjne ( tylko trwałego użytku,) »
11) W z-winzku z wydanymi przepisani prbsze liir̂ ikowiie wydatki 
w miesiącu ich poczynienia i w zadflyn wypadku nie przeHlsdc na 
drugi miesiąc. Zobowiązania ^kr^shioe p$g|3zu honorrmfM J&paiesi^- 
cach bieżących.
12) PonieWaz Ad&inistracjn Centrum Wobec nćrfeej instrukcji co­
dziennie zni_yka książki - Kissa czynna jest tylkg|. do godz.13. 
Popołudniu -wyplot sie nie uskutecznia. W ••fpilnyoh niecierpiacych 
zwłoki wypjgdkr-. ch wypłaty uskuteczniać sie Tedzie' od god^l6 do 
18.
13) Niniejsza instrukcja wchcfigi M Zycie z chwila jej doręczania 
pp.Kier^wnikoL.-działów i proszę si.e scisle do niej stc^hwac.
14) Przestrzeganie' pokrycia budżetowego obowiązuj ejednak od chwili wskazania jokmi kredyt.ar:i działy dysponują.
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