Instrukcja Obiegu Dokumentow pomiedzy

Miejska Bibliotekg Publiczng a Informacjg Turystyczng w Bornem Sulinowie

. Przyjecie materialdow promocyjnych
Przyjecie materiatow promocyjnych odbywa si¢ w budynku MBP ma podstawie dokumentow:

— umowa komisu z zalacznikiem (zal. 1)

— umowa sprzedazy (zat. 2)

— faktura sprzedazy

I1. Przekazanie materialow promocyjnych do sprzedazy

Wyznaczony pracownik MBP przygotowuje towar do sprzedazy (przelicza, sortuje, ustala cene
sprzedazy — 25% narzutu MBP) 1 wystawia dokument przekazania do sprzedazy (zal. 3) osobno dla
kazdego kontrahenta. Dokument zatwierdza dyrektor MBP. Bezwzglednie nalezy stosowac
nazewnictwo i ceny sprzedazy z dokumentu przekazania do sprzedazy.

II1. Rozliczenie sprzedazy

Sprzedaz w Informacji Turystycznej rozliczana jest miesi¢cznie na druku przygotowanym przez
MBP (zal. 4) 1 przestanych do IT droga elektroniczng.

IV. Gospodarka kasowa

1. Wplaty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane na podstawie kwitariusza przychodowego

2. Mylnie wystawione pokwitowanie nalezy uniewazni¢ przez przekreslenie oraz umieszczenie
stowa ,,ANULOWANO” oraz podpisu osoby wystawiajgcej pokwitowanie. Uniewaznione
blankiety pokwitowan nalezy trwale zlaczy¢ ze soba, tak aby oryginat ani zadna kopia nie
mogly wypas¢ z kwitariusza.

3. Do rozliczanych kwot dotgczane sa dowody wptat sum na kwitariuszu. Osoba pracujagca w
Informacji Turystycznej sporzadza dowody wptat, tak aby nie byto dwoch wspdlnych
dowodow dla dwoch bloczkéw. Suma wptat na bloczku winna réwnac si¢ sumie wptat do
kasy na kwitariusz.

4. Glowny ksiggowy przeprowadza kontrolg rachunkowa kwitariuszy przychodowych.

V. Inwentaryzacja

Inwentaryzacj¢ w IT przeprowadza si¢ na arkuszach otrzymanych z MBP zgodnie ze stanami na
ostatni dzien kazdego miesigca.

V1. Zwrot niesprzedanych materialow.

Wycofanie ze sprzedazy materiatdw promocyjnych moze nastgpi¢ jedynie w porozumieniu z
dyrektorem MBP. Przeliczone materiaty przekazane sg wraz z odpowiednimi dokumentami (zat. 5)
do MBP. Jezeli zwracane materiaty nalezaty do podmiotu, z ktérym zawarta byla umowa, fakt ten

winien by¢ udokumentowany na dokumencie UGODY (zal. 6) sporzadzonym przez MBP



VIL. Uwagi koncowe
1. Nie dopuszczalne jest:
— przejmowanie materiatow promocyjnych od kontrahenta przez pracownika IT
— zmiana nazewnictwa materialdéw promocyjnych
— sprzedaz materialéw po cenach innych niz ustalonych w dokumencie przekazania do
sprzedazy (zal. 4)
2. Przekazywanie materialdow przeznaczonych do sprzedazy np. na cele promocyjne UM lub Targi

dopuszczalne jest tylko za pisemng zgoda dyrektora.



