OKOLNIK NR 1/2023

Dyrektora Biblioteki Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla
w Dzielnicy Praga-Potudnie m.st. Warszawy

z dnia 3 kwietnia 2023 r.

w sprawie rozpoczecia prac zwiazanych z uporzadkowaniem Ewidencji Srodkéw
Trwalych w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Poludnie

m.st. Warszawy oraz uzgodnienie jej ze stanem faktycznym

W nawigzaniu do wczedniejszych ustalen oraz ,Podsumowania spisu z natury 20227
podejmuje decyzje o rozpoczgciu prac zwigzanych z uporzadkowaniem Ewidencji Srodkéw
Trwatych w Bibliotece Publicznej im. Zygmunta Jana Rumla w Dzielnicy Praga-Potudnie
m.st. Warszawy oraz uzgodnienie jej ze stanem faktycznym.

1. Prace te powierzam Pani Marzenie Kowalczyk-Alberskiej — specjaliscie ds. organizacyjno-
administracyjnych,  pracownikowi Dzialu  Administracyjno-Gospodarczego — oraz
wyznaczonemu pracownikowi Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Pani Marzena Kowalczyk-Alberska i pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego otrzymujg
upowaznienie do pracy w systemie SYMFONIA.

3. Pracownik Dzialu Komputeryzacji i Edukacji Informatycznej, posiadajgcy wiedzg
7z zakresu informatyki i uprawnienia do systemu SYMFONIA zobowigzany jest do
udzielania wsparcia informatycznego podczas wyzej wymienionych prac.

4. Prace nalezy rozpoczaé nie pozniej niz do 20 kwietnia 2023 roku.

5. Zgodnie z sugestiami Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Gléwnej Ksiggowej, ewidencje
dotyczaca jednostek znajdujacych si¢ pod wspolnym adresem, nalezy polaczy¢é w jeden
obiekt inwentarzowy; dotyczy to placéwek:

a) Biblioteki dla Dzieci i Mlodziezy Nr 47 oraz Wypozyczalni dla Dorostych i Miodziezy
Nr 40 przy ul. J. M. Paca 46,

b) Biblioteki dla Dzieci i Mlodziezy Nr 42 oraz Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy
Nr 92 przy ul. Biskupiej 50,

¢) Biblioteki dla Dzieci i Mlodziezy Nr 55 oraz Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy
Nr 62 przy ul. Egipskiej 7,

d) Biblioteki dla Dzieci i Mlodziezy Nr 45 oraz Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy
Nr 94 przy ul. Meksykanskiej 3,

e) Biblioteki dla Dzieci i Mtodziezy Nr 67 i Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy

Nr 110 przy ul. gen. R. Abrahama 10,
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f) Czytelni Naukowej Nr V, Wypozyczalni Ksigzki Mowionej i Multimediow, Biblioteki
dla Dzieci i Mlodziezy Nr 2, Wypozyczalni dla Dorostych i Mlodziezy Nr 19 oraz
wszystkich dziatow Biblioteki przy ul. J. Meissnera 5,

g) Wypozyczalni Zbioréw Obcojezycznych, Biblioteki dla Dzieci i Miodziezy Nr 34,
Wypozyczalni dla Dorostych i Miodziezy Nr 44 oraz wszystkich dzialéw Biblioteki
przy ul. J. Nowaka-Jezioranskiego 24.

Za wszystkie $rodki trwate zlokalizowane w catym obiekcie przy ul. J. Meissnera 5

odpowiedzialna jest oraz zarzadza nimi Pani Marta Golebiewska, kierownik Czytelni

Naukowej Nr V i Wypozyczalni Ksigzki Méwionej 1 Multimediow.

Za wszystkie $rodki trwale zlokalizowane w czesci obiektu przy ul. J. Nowaka-

Jezioranskiego 24 uzytkowanego przez Bibliotekg odpowiedzialna jest oraz zarzadza nimi

Pani Anna Wawro, kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

Sprawdzanie i uzgadnianie stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym, a takze nanoszenie

stosownych korekt i poprawek, odbywaé si¢ bedzie na miejscu w poszczeglnych

placowkach, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej/kierownika wypozyczalni lub
osoby upowaznionej. Kierownik placoéwki lub osoba upowazniona ma obowiazek udzielac
niezbednych informacji i wyjasnien w tym zakresie.

Dla celéw praktyczno-organizacyjnych przyjmuje sie, ze wprowadzanie do ewidencji

srodkéw trwatych ewidencjonowanych ilosciowo, ktére dotychczas byly poza ewidencja,

przyjmuje sie warto$é 1 zlotego oraz datg przyjecia do uzytkowania 01-01-2005 r.

Po ustaleniu zgodnosci zapisow ewidencyjnych w systemie SYMFONIA ze stanem

faktycznym w danym obiekcie, osoba materialnie odpowiedzialna potwierdza ten fakt

swoim podpisem i pieczgtka Wypozyczalni/Biblioteki. Jest to jednoczesnie zobowigzanie
kierownika obiektu, do starannego prowadzenia wlasnej ewidencji wewnetrznej, ktora
bedzie uzgadniana z ewidencja prowadzong w Dziale Administracyjno-Gospodarczym,

a w razie potrzeby z Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

Prace zwigzane z porzadkowaniem bazy danych oraz uzgadnianiem stanu faktycznego

srodkéw trwatych w poszczegolnych placéwkach, z ewidencjg w systemie SYMFONIA,

powinny zakonczy¢ si¢ nie pozniej niz do 15 listopada 2023 r.

Pracownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego odpowiedzialny za prowadzenie

ewidencji w systemie SYMFONIA, ma obowigzek uzgadnia¢ w ostatnim kwartale roku

obrachunkowego, og6lng warto$¢ srodkéw trwatych ewidencjonowanych wartosciowo

w poszczegdlnych placowkach, z Dziatem Finansowo-Ksiggowym (bioragc pod uwage

wartos$¢ zakupionych $rodkow trwatych w danym roku).
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Niezaleznie od Dzialu Administracyjno-Gospodarczego oraz Dzialu Finansowo-
Ksiegowego, ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest na biezaco
przez Pracownika Dziatu Komputeryzacji i Edukacji Informatyczne;.

Stan Wartoéci Niematerialnych i Prawnych uzgadniany jest na koniec kazdego roku
obrachunkowego miedzy Dziatem Finansowo-Ksiggowym, Dzialem Administracyjno-
Gospodarczym oraz Dziatem Komputeryzacji i Edukacji Informatycznej.

Na kazdym dokumencie finansowo-ksiggowym dotyczacym zmiany stanu srodkow
trwalych (faktura, dokument darowizny, przekazania itp.), przed przekazaniem go do
realizacji, musi by¢ podany opis dotyczacy wprowadzenia $rodka trwalego do ewidencji,
nadania kolejnego numeru ewidencyjnego oraz jego wartosc.

Za prawidlowe prowadzenie ewidencji w systemie SYMFONIA oraz prawidlowe
oznakowanie  wszystkich  $rodkéw  trwalych  odpowiada  pracownik  Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego.

Za prowadzenie ewidencji dla celow poréwnawczych w kazdym obiekcie odpowiada
kierownik obiektu lub osoba, ktérej zostaly powierzone takie obowigzki.

Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego, posiadajacy dostgp do systemu SYMFONIA,
kontroluje ogdlng warto$¢ srodkéw trwatych ewidencjonowanych warto$ciowo, do celow
sprawozdawczych. Wedtug whasnego uznania, w razie potrzeby prowadzi wlasng odrgbna
ewidencje srodkéw trwalych ewidencjonowanych wartosciowo.

Zobowiazuje wszystkie zaangazowane Dzialy: administracyjno-gospodarczy, finansowo-
ksiegowy, komputeryzacji i edukacji informatycznej oraz kierownikow obiektow do $cistej

wsp6tpracy w zakresie prawidlowego prowadzenia ewidencji srodkow trwatych.




