MUZEUM HISTURH MIASTA
ZDUNSKA WOLA
ul.Srefana Ztotnickiego 7
98-220 Zdunska Wcglia
tel.(0-43)823-48-43, 824-98-80
NIP 829-101-21-17, REGON 730167137 Zarzqdzenie 3/2023

Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
z dnia 4 maja 2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.2023.120 t.j. z dnia .
2023.01.16) raz ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2022.1634 t.].
z dnia 2022.08.04) zarzadza si¢ co nastepuje:

I. Postanowienia ogélne
§ 1.
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczajg:
— Instytucja — Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
— Dyrektor — dyrektor Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
—  Glowny ksiegowy — gtowny ksiggowy Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
§2.
1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia gospodarcze
powinny by¢ rzetelnie dokumentowane.
2. Dokumentacja powinna by¢ pelna, umozliwiajaca przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w czasie ich trwania 1 po
zakonczeniu,
3. Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne znaczgce zdarzenia nalezy rejestro‘v‘\fa‘é w
wymaganych terminach i prawidtowo klasyfikowac.
II. Dowody ksi¢gowe
§ 3.
Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu

kazde zdarzenie, ktore nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

= POdStaWQ zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrédtowymi:
~ zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
— zewnetrzne whasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawg zapiséw moga byé réwniez sporzadzone przez Instytucje dowody ksiggowe:
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— zbiorcze — sluzagce do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow
zrédlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

— korygujace poprzednie zapisy,

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
zrodtowego,

— rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

4. W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrodiowych

operacje gospodarcza dokumentuje si¢ za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych,

wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1. Nie moze to jednak dotyczyé operaciji

gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i

ustug.

§4.

. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

— opis operacji, jej wartos¢, a jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

— datg dokonania operacji, a gdy dowdd zostat stworzony pod inng datg — takze datg
sporzgdzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto
skladnik aktywow,

= Stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksi¢gach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

- Dowed ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci

na walute polska wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

§ 5.

- Na  dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materialow, wyposazenia lub

Wykonania ustugi pracownik przeprowadzajacy kontrole merytoryczng dowodu

kSi‘?gowegO ma obowiazek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o

Zaméwieniach publicznych lub ze zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

Strona | 2



§ 6.

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 4, oraz wolne od bledéw rachunkowych.

2. Btedy w dowodach zrédiowych zewngtrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé
jedynie przez wysltanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowia
inaczej, w szczegdlnosci przepisy dotyczace podatku od towardéw i ustug.

3. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢é poprawiane przez skreslenie biednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne;j i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

5. W przypadku korygowania btedéw w fakturach VAT stosuje sie korekte faktury lub not¢
korygujaca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

6. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

IV. Kontrola dowod6w ksi¢gowych
§7.
W jednostee stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
~ merytoryczna,
- formalno~rachunk0wq.
§8.
Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze

Stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpila oraz czy

1.

Z0stata przeprowadzona prawidtowo.
2 Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiggowych polega w szczeg6lnosci na
SPrawdzeniu, czy:
=~ dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
= operacji gospodarczych dokonaly osoby do tego upowaznione,
= planowana operacja gospodarcza zostala ujgta W zatwierdzonym planie

finansowym,
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— dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostala dokonana, lub czy wykonanie jej bylo niezbgdne do
prawidlowego funkcjonowania Instytucji, ochrony mienia itp.,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

— zostala zawarta umowa, jesli wykonanie operacji gospodarczej wymagato takiej
formy lub czy zlozono zamdwienie,

— zastosowane ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi
obowigzujacymi przepisami,

— zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

— operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje Zrodto

finansowania.

Dokonanie kontroli dowodéw ksiegowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej

po$wiadcza, umieszczajgc na dowodzie ksiggowym: klauzule ,.dokonano kontroli pod

wzgledem merytorycznym”, date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.
§9.

. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposob

prawidlowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera o

najmniej dane wskazane w § 4.

- Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledow

rachunkowych,

- Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej pracownik jej dokonujacy potwierdza,

umieszczajac na dowodzie ksiggowym: klauzulg ,.dokonano kontroli pod wzgledem

rachunkOWym”, date dokonania kontroli oraz podpis.
§ 10.
- Wykaz os6b upowaznionych do dokonania poszczegélnych rodzajow kontroli wraz
Zawiera zalgeznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
§11.
- Dowody stanowigce podstawe do wyplaty srodkow finansowych przed ich realizacja

podlegajg zatwierdzeniu przez gléwnego ksiggowego lub jego zastepce albo dyrektora

Instytucji lub osobe przez niego upowazniona.
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2. Dyrektor upowaznia w okreslonym trybie, informujac o tym giéwnego ksiegowego i jego
zastgpcg. Wykaz upowaznionych oséb znajduje si¢ w Dziale Finansowym

3. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczeg6lnosci dowodéw PK —
polecenia ksiggowania, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo gléwny ksiegowy lub jego
zastepca.

ITI1.Obieg dokument6éw
§12.

1. Obieg dokumentéw zewngtrznych jest nastgpujacy:

— sekretariat przyjmuje i rejestruje dokumenty w ewidencji korespondencji
przychodzacej, po czym za pokwitowaniem przekazuje je odpowiedniej komdrce
organizacyjnej,

— kierownik komérki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej i przekazuje
dokument do Dziatu ksiegowosci,

— upowazniony pracownik Dzialu ksiegowosci dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej, co potwierdza swoim podpisem gléwny ksiegowy i przekazuje
dokument dyrektorowi lub jego zastepcy,

— dyrektor lub zastgpca dyrektora zatwierdza dokument do realizacji (wyplaty) i
przekazuje do Dziatu ksiegowosci,

— Dzial ksiggowosci dokonuje zakwalifikowania dowodu, dekretuje i ksigguje
dowéd oraz przechowuje w okreslonym porzadku do czasu przekazania do
archiwum,

2. Obieg dokumentéw wewnetrznych przebiega w podobnej formie, z pominigciem etapu
rejestraciji w sekretariacie w ewidencji korespondencji przychodzacej.
IV.Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
§13.
W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik ksiggowosci odpowiedzialny za
eWidencje $rodkow trwalych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod
Przyjecia s$rodka trwalego — OT w momencie przyjecia tego érodka trwatego do
uzytkowania.
2. Dowéd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla:
= Dzialu ksiggowosci w celu ujecia w ksiggach rachunkowych,

= Duziatu gospodarczego w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych.
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3. Ten sam sposdb postgpowania stosuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwalego z

inwestycji (budowy).
§ 14.
. Dowdéd OT powinien zawieraé symbol dziatu wystawiajacego dowédd, numer kolejny i
rok, charakterystyke $rodka trwalego oraz inne dane, takie jak: date budowy lub rok
produkcji, numer fabryczny, dane techniczne, czgsci sktadowe.
. Do dowodu OT dolacza sie kserokopi¢ dokumentu stanowigcego podstawe do jego
wystawienia.
§ 15.

W przypadku nieodplatnego przekazania srodka trwatego pfzez inng jednostke¢ lub osobg
fizyczng podstawg zaewidencjonowania jest jeden z nastepujacych dokumentéw:
— decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,
— protokot przekazania,
— inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodplatnego przekazania srodka trwatego.

§ 16.
Podstawg przyjecia srodka trwalego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
$rodkéw trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji rdéznic
inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjng.

§17.
W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem stanowigcym podstawg do
dokonywania stosownych zapisow w ewidencji ksiggowej i ksigdze inwentarzowe;j jest
akt notarialny.

§ 18.
Wycofanie érodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku: sprzedazy, nieodpfatnego
Przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji, stwierdzenia niedoboru ujawnionego w
trakcie inwentaryzacii.

§19.
Decyzje o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu rodka trwalego podejmuje dyrektor
PO zasiegnigciu opinii Gléwnego Ksiegowego.

§ 20.
- Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy 0 podatku od

towar6w i ustug. Dokument sprzedazy wystawia dziat ksiggowosci.
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2. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu — dowodu
PT.

3. Likwidacja srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w
uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej za sktadnik majatku.

4. Mienie stanowigce odpady, zgodnie z przepisami ustawy o odpadach, likwiduje si¢
poprzez utylizacje.

5. Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez dyrektora komisja likwidacyjna. Z
przeprowadzone;j likwidacji komisja sporzadza protokét. Kopie protokotu otrzymuje Dziat
ksiggowosci i na jej podstawie wystawia dokument LT — likwidacja $rodka trwalego.

§ 21.

1. Zakupione pozostate Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne moga by¢
wprowadzone do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup,
pod warunkiem jego szczegbtowego opisania z uwzglednieniem danych, ktore umieszcza
si¢ w dokumencie OT.

VI. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pieni¢gznymi
§ 22.

W zakresie obrotu pienigznego rozréznia si¢ nastgpujace dokumenty:

— RK —raport kasowy,

— KP —asygnata kasa przyjmie,

— KW-asygnata kasa wyptaci,

— kwitariusz,

polecenie wyjazdu stuzbowego,

~ Wwniosek o zaljczke

rozliczenje zaliczki,

polecenie przelewu,

czek gotéwkowy,

bankowy dowsd wplaty,

Wyciag bankowy.

§ 23.

Sposéb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych reguluje Instrukcja kasowa.
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§ 24.
Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wplat gotowki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegdlnosci z tytutu optat za uzywanie telefonu stuzbowego oraz
wplat z tytulu splaty pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
. Druki kwitariuszy stanowig druki s$cistego zarachowania i wydawane s3 za
pokwitowaniem przez upowaznionego pracownika dziatu ksiegowosci zgodnie z
Instrukcja gospodarowania drukami $cistego zarachowania.
. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.

§ 25.
Zobowigzania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢ uregulowane
gotdwka, czekiem lub przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy, zlecenia lub
zamowienia.

§ 26.
Pracownikom, ktérzy w zwigzku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio
drobne, stale powtarzajace sie wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki stale badz
jednorazowe. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzgdzony w formie
wniosku o zaliczke.

§ 27.
- Zatwierdzenia i wyplaty zaliczek na poczet kosztéw podrézy stuzbowych dokonuje si¢ na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.
- W przypadku podrézy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na
zaliczke w walucie obcej nalezy ztozyé co najmniej na 10 dni przed planowanym
terminem wyjazdu.

§ 28.
- Pracownikom mogg by¢ udzielane, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (np.
zdarzenia losowe, cigzka choroba) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia.
- Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczyé wynagrodzenia przeliczonego
Proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni.
+ Zgode na udzielenie zaliczki wydaje dyrektor.
§ 29.
+ Pracownik, ktéry pobrat zaliczke, jest zobowigzany do jej rozliczenia W terminie

okreslonym we wniosku, w przeciwnym razie kwota zaliczki podlega potracemt 2

najblizszego wynagrodzenia pracownika.
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2. Zaliczki dotyczace kosztéw podrézy stuzbowej nalezy rozliczyé w terminie 7 dni od
zakonczenia podrozy.

3. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca sie z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

4. Wszystkie zaliczki podlegaja rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry jg pobrat, odpowiednio na druku
rozliczenia zaliczki lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

6. Do druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik dolacza
faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okre§lonych wydatkow.
Dotgczone dowody powinny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

7. W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztow
nauki w formie zwrotu kosztéw za dojazd, powinno znajdowaé si¢ potwierdzenie pobytu.
W pozostatych przypadkach potwierdzenie odbycia podrézy stuzbowej nie jest
wymagane.

§ 30.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia st. referent ds. kadr i ptac na polecenie
dyrektora co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem wyjazdu. Polecenie
wyjazdu stuzbowego przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi.
VIL Dowody ksiegowe zwigzane z wyplata wynagrodzen
§ 31.
Dowodami ksiggowymi zwigzanymi z wyplata wynagrodzen s3:

Umowa o prace i rozwigzanie umowy o prace,

wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
~ OS$wiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
deklaracja rozliczeniowa ZUS,
lista ptac,
§ 32.
Umowy O pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy 0O pracg sporzadza
Pracownik dziaty kadr, a podpisuje dyrektor. Dokumenty sporzadza sie w dwdch

*8zemplarzach, po jednym dla pracownika i dziatu kadr.
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§ 33.
Podstawa do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista plac sporzadzona przez dzial
ksiggowosci na podstawie przygotowanego przez dziat kadr i zatwierdzonego przez dyrektora
wniosku o wyplate, z podaniem liczby lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogéw
dotyczacych uprawnien do otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej.
§ 34.
Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnief, wyplacania i rozliczania
zasitkkow z ubezpieczenia spolecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych
reguluja odrebne przepisy.
§ 35.
1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista plac.
2. List¢ plac sprawdza pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
odpowiedzialny za jej sporzadzenie pracownik, z akceptacjg gtdwnego ksiggowego.
3. Liste plac zatwierdza do wyplaty dyrektor.
§ 36.
1. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania
pracownikow, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
2. Wynagrodzenie moze byé wyptacone w kasie Instytucji za pokwitowaniem do rak
wlasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej przez niego na
piSmie.
VIIL Dowody ksi¢gowe zwigzane z obrotem materialowym
§ 37.
W Instytucji, za wzgledu na charakter prowadzonej dzialalnosci, nie prowadzi sig
magazynu,
§ 38.
Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, takie jak odziez robocza,
harzgdzia itp., ewidencjonuje sie w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia
Prowadzonych przez pracownika dziatu Administracyjno-Gospodarczego .
IX. Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
§ 39.
zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug obowiazuja
fastepujace dokumenty:
= faktura VAT,

= rachunek,

\\%
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faktura korygujgca i nota korygujaca,
umowa.
§ 40.
Umowy na dostawy towardw, realizacje rob6t budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i umowy o dzielo, sporzadza z zachowaniem przepiséw Prawa zaméwien
publicznych kierownik dziatu odpowiedzialnego za zakres prowadzonych roboét.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:
— stron umowy,
— przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
— daty zawarcia i numeru umowy,
— wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,
— sposobu rozliczenia,
— zasad fakturowania i platnosci.
Umowa powinna réwniez zawieraé zapisy dotyczace:
— gwarancji i regkojmi,
— odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,
— odstapienia od umowy lub jej rozwigzania,
oraz podpisy stron.
Do umowy dolgcza si¢ w szczegdlnoscei:
- kosztorys prac inwestorskich,
Wwyceng materialow,
kalkulacje; kosztow,
=~ inne niezbedne dokumenty.
+ Umowy podpisuje dyrektor oraz parafuja glowny ksiggowy i kierownik dziatu
80spodarczego.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
Umowy, kierownik dziatu gospodarczego ma obowiazek:
= dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku wniesienia zabezpieczenia przez kontrahenta,
terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, skiada¢ do dziatu ksiggowosci

Wnioski o zwrot zabezpieczenia z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory
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nalezy dokona¢ zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi przy zabezpieczeniach w
gotéwce po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.
§41.
Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umowy, dotacza
sig:
— protokot odbioru,
— kosztorys powykonawczy, sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
— o$wiadczenia dla celow rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych,
— inne niezbedne dokumenty.
§ 42.
. Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawg rozliczen za §wiadczone na
rzecz Instytucji dostawy, roboty i ustugi sg faktury VAT.
Otrzymane faktury, z datg ich otrzymania, niezwlocznie przekazuje si¢ wiasciwej
komorce organizacyjnej, ktdrej dotyczg.
Faktury wraz z wymaganymi zalgcznikami, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
przekazuje si¢ niezwlocznie — nie p6zniej niz w terminie umozliwiajgcym dokonanie
terminowe;j zaplaty — za potwierdzeniem do dziatu ksiegowosci.
Za terminowe przekazanie do ksiegowo$ci odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjne;.
+ Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie dokumentéw umozliwiajace dokonanie
terminowej  zaplaty, w szczegélnosci  dostarczenia dokumentéw  ksiggowych
Wystawionych w danym miesicu, a otrzymanych w miesigcu nastgpnym, do 5 dnia tego
miesiaca,
X. Przechowywanie dowodéw ksiegowych
§ 43.
Zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sa w dziale ksiggowosci przez
rok po okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczg. Po tym okresie przekazywane sg do
archiwum Instytucji.
§ 44.
+ Do archiwum nalezy przekazywaé dokumenty uporzagdkowane, po uprzednim
Uzgodnieniu terminu z pracownikiem odpowiedzialnym za archiwum.
- Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

= ulozeniu ich w teczkach tak, aby zapisy nastgpowaly po sobie chronologicznie,
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— sporzadzeniu spisu zawartosci teczek,
— opisaniu teczek.
3. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
4. Zbiory przechowywane sa przez okres wynikajacy z Instrukcji archiwalne;.
5. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.
§ 45.
Zbiory dokumentacji ksiggowej lub ich czesci mogg by¢ udostepniane osobie trzeciej na
podstawie szczegotowych zasad uregulowanych w Instrukcji archiwalne;j.
XI. Postanowienia koncowe
§ 46.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie odpowiednie przepisy
wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.
§47.
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagajg formy pisemnej i sg dokonywane przez dyrektora
na wniosek gtownego ksigzowego.
§ 48.

Niniejsza instrukcja wehodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Zdunskq Woia 08 05.2023 r.

(p )dpzs dyf ekrm a)
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Zal. 1 do Zarzgdzenia nr 3/2023
Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdurnska Wola
Instrukcja Kontroli i Obiegu Dokumentéw

..................................................................... Zduriska Wola, dnia

.......................................................................

Jednostka organizacyjna

ZASTEPCZY DOWOD KSIEGOWY

OSWIADCZENIE

OSWIAACZAM, 2@ W ZWIQZKU Z ...t reeereesarnsneaesees s ssessnsassssssesenesssenesesasssssusass sussesesnsssnsansnsss
zostat poniesiony wydatek:

= FOUZA] WYALKU: ettt ettt rs s s s sess st sessssas sesasssresesese sasess senesneresussssasassssaansaunsnss
- NA rzecz ( NAZWA KONTFANENTA): ...t sssenssss s s sssrsssasaesasssssssssnesssrens
- NA KWOLE: ettt STOWNIE: ettt s sre s ses sessessassssasnsansnssens ,
na ktéry nie posiadam dokumentu zakupu.

Przyczyna braku dokumentu ( braku mozliwosci uzyskania doKUMENTU) JESE: wuuuuurruvseessssesessrsssns

..........................................
........................................................................................................................

.................................
..
...............................................................................................................................

Na d°W6dopotwierdzenia mojego oswiadczenia dotaczam: rachunek imienny / potwierdzenie
wptaty / bilet elektroniczny wraz z kartami poktadoWymi */ iNNE ....u.eeeeeseemmssreessassssssssssnnsnssens

..............
-----------
..
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............
---------
------------------------------------------------------

ZATWIERDZAM

*Ni Podpis Gtéwnego Ksiegowego
'ePotrzebne skregli
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Zal. 2 do Zarzgdzenia 3/2023
Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Instrukcja Kontroli i Obiegu Dokumentow

Wykaz os6b upowaznionych do dokonania poszczegélnych rodzajéw kontroli:

1. Kontroli merytorycznej dokonuje: Dyrektor Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Tomasz Polkowski,

]

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje: Glowna Ksiggowa Muzeum Historii Miasta
Zdunska Wola Dorota Klos.

3. Kontroli formalnej dokonuje: starszy referent ds. kadr i plac Renata Cybor

KTOR
1”U7L[Jvi I ﬁ MQTH IIT TA
ZDUAS) f
‘O:‘{)x,it' Q@,

/
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