Zarzadzenie Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola

nr 7/2014 z dnia 05 maja 2014 roku

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330) oraz
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sig co

nastepuje:

I. Postanowienia ogdlne
§1.
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczaja:
Instytucja - Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola w Zduriskiej Woli,
Dyrektor — dyrektor Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola w Zdunriskiej Woli,
Gtéwny ksiggowy — gtowny ksiegowy Muzeum Historii Miasta Zduriska Wola w Zduriskiej Woli,
§2.

1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takie inne znaczace zdarzenia gospodarcze

powinny by¢ rzetelnie dokumentowane.
2. Dokumentacja powinna by¢ petna, umozliwiajgca przesledzenie kaidej operacji finansowej,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w czasie ich trwania i po zakoriczeniu.

3. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowaé w wymaganych

terminach i prawidtowo klasyfikowac.

Il. Dowody ksiegowe
§3.
1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym.
2. Podstawq zapisow w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami zrodtowymi:
— zewnegtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
— zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
3. Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzadzone przez Instytucje dowody ksiegowe:
— zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, kidre

musz3 by¢ w dowod:zie zbiorczym pojedynczo wymienione,
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— korygujace poprzednie zapisy,

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego,

— rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych abcych dowodéw Zrédtowych operacje
gospodarcza dokumentuje sie za pomocg ksiggowych dowodéw zastepczych, wediug wzoru
okreslonego w zafaczniku nr 1 Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych
przedmiotem s3 zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§4.
Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

— okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

— opis operacji, jej wartosc, a jezeli to mozliwe, okreslong takie w jednostkach naturalnych,

— date dokonania operacji, a gdy dowéd zostat stworzony pod inng daty — takie date
sporzadzenia dowodu,

— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto skiadnik
aktywoéw,

— stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dow6d ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci na
walute polska wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

§5.
Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materiatéw, wyposazenia lub wykonania ustugi
pracownik przeprowadzajacy kontrole merytoryczng dowodu ksiegowego ma obowigzek
pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych lub ze
zakup nie podlega przepisom tej ustawy,

§6.
Dowody ksiegowe powinny byé¢ rzetelne, to zZnaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okrelone w § 4,
oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac¢ jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej, w szczeg6inosci

przepisy dotyczgce podatku od towaréw i ustug.
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3. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej treéci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeri lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty
poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie moina poprawiaé
pojedynczych liter i cyfr.

4. Upowaznionymi do dckonywania poprawek na dowodach wewnetrznych s3: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujgce 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 note
korygujaca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

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

IV. Kontrola dowodéw ksiegowych
§7.

W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:

— merytoryczng,

— formalno-rachunkows.

§8.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita oraz czy zostata
przeprowadzona prawidiowo.

2. Kontrola merytoryczna obcych dowodéw ksiegowych polega w szczegdinoéci na sprawdzeniu,
czy:

— dokument zostat wystawiony przez wilasciwy podmiot,

— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

~ planowana operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

— dokonana operacja byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktérym zostata dokonana, lub czy wykonanie jej bylo niezbedne do prawidiowego
funkcjonowania Instytucji, ochrony mienia itp.,

— dane zawarte w dokumencie odpowiadajq rzeczywistosci,

— zostata zawarta umowa, jesli wykonanie operacji gospodarczej wymagato takiej formy
lub czy 2tozono zaméwienie,

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

- zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zaméwieniach publicznych,
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— operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.
Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych podaje Zrédio
finansowania.
Dokonanie kontroli dowodéw ksieggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
poswiadcza, umieszczajac na dowodzie ksiegowym: klauzule ,dokonano kontroli pod wzgledem
merytorycznym”, date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.

§9.

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb
prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej
dane wskazane w § 4.
Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw

rachunkowych.
Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej pracownik jej dokonujacy potwierdza, umieszczajgc

na dowodzie ksiegowym: klauzule ,dokonano kontroli pod wzgledem rachunkowym”, date
dokonania kontroli oraz podpis.

§ 10.
Wykaz oséb upowaznionych do dokonania poszczegélnych rodzajéw kontroli wraz zawiera
zataceznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

§11.
Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkéw finansowych przed ich realizacja podlegaja
zatwierdzeniu przez gtéwnego ksiegowego lub jego zastepce albo dyrektora Instytucji lub osobe
przez niego upowazniong.
Dyrektor upowainia w okreslonym trybie, informujac o tym gléwnego ksiegowego i jego
zastepce. Wykaz upowaznionych o0s6b znajduje sie w pomieszczeniu Biurowym Muzeum Historii
Miasta Zduriska Wola.
W przypadku wewnetrznych dowodoéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodéw PK — polecenia

ksiggowania, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo gtéwny ksiegowy lub jego zastepca.

lll. Obieg dokumentéw
§12.
Obieg dokumentéw zewnetrznych jest nastepujacy:
— sekretariat przyjmuje i rejestruje dokumenty w ewidencji korespondencji przychodzace;j,
po czym za pokwitowaniem przekazuje je odpowiedniej komérce organizacyjnej,
— kierownik komoérki organizacyjnej dokonuje kontroli merytorycznej i przekazuje

dokument do Dziatu ksiegowosci,
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— upowazniony pracownik Dziatu ksieggowosci dokonuje kontroli formalno-rachunkowej, co
potwierdza swoim podpisem giéwny ksiegowy i przekazuje dokument dyrektorowi lub
jego zastepcy,

— dyrektor lub zastepca dyrektora zatwierdza dokument do realizacji (wyptaty) i przekazuje
do Dziatu ksiegowosci,

~ Duziat ksiggowosci dokonuje zakwalifikowania dowodu, dekretuje i ksieguje dowdd oraz
przechowuje w okreslonym porzadku do czasu przekazania do archiwum.

Obieg dokumentéw wewnetrznych przebiega w podobnej formie, z pominieciem etapu

rejestracji w sekretariacie w ewidencji korespondencji przychodzacej.

IV. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwatego
§13.
W przypadku zakupu nowego srodka trwatego pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za
ewidencje $rodkéw trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowéd przyjecia
srodka trwatego — OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do uzytkowania.
Dowéd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dia:
— Dziatu ksiggowosci w celu ujecia w ksiegach rachunkowych,
— Dziatu gospodarczego w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych.
Ten sam sposéb postepowania stosuje si¢ w przypadku przyjecia érodka trwatego 2 inwestycji
(budowy).
§14.
Dowéd OT powinien zawiera¢ symbol dziatlu wystawiajacego dowéd, numer kolejny i rok,
charakterystyke srodka trwatego oraz inne dane, takie jak: date budowy lub rok produkcji, numer
fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe.
Do dowodu OT dotacza sig kserokopig dokumentu stanowiacego podstawe do jego wystawienia.
§ 15.
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczna
podstawq zaewidencjonowania jest jeden z nastepujacych dokumentéw:

— decyzja o przekazaniu,

akt darowizny,

— protokdét przekazania,

inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania $rodka trwatego.
§ 16.
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Podstawg przyjecia Srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkéw
trwalych w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
sporzadzony zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna.

§17.
W przypadku nieruchomosci giéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do dokonywania
stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowe;j jest akt notarialny.

§18.
Wycofanie $Srodka trwalego z ewidencji nastepuje w wyniku: sprzedazy, nieodptatnego
przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji, stwierdzenia niedoboru ujawnionego w trakcie
inwentaryzacji.

§19.
Decyzje o sprzedaiy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwalego podejmuje dyrektor po
zasiggnieciu opinii Prezydenta Miasta Zduriska Wola .

§ 20.
Sprzeda:z $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towaréw i ustug. Dokument sprzedazy wystawia dziat ksiegowosci.
Przekazanie srodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu — dowodu PT.
Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w
uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej za sktadnik majatku.
Mienie stanowigce odpady, zgodnie z przepisami ustawy o odpadach, likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.
Likwidacji dokonuje powotana doraZnie przez dyrektora komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej
likwidacji komisja sporzadza protokdt. Kopie protokotu otrzymuje Dziat ksiggowosci i na jej
podstawie wystawia dokument LT - likwidacja $rodka trwatego.

§21.
Zakupione pozostate §rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne moga by¢ wprowadzone
do ewidencji na podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup, pod warunkiem jego

szczegbtowego opisania z uwzglednieniem danych, ktére umieszcza si¢ w dokumencie OT.

VI. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pienieznymi
§ 22,

W zakresie obrotu pieni¢znego rozréznia sie nastepujace dokumenty:

RK - raport kasowy,
KP - asygnata kasa przyjmie,
KW-- asygnata kasa wyplaci,
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kwitariusz,

polecenie wyjazdu stuzbowego,
whniosek o zaliczke

rozliczenie zaliczki,

polecenie przelewu,

czek gotowkowy,

bankowy dow6d wptaty,

wyciag bankowy.
§23.

Sposéb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych reguluje Instrukcja kasowa.
§24.

Kwitariusze przychodowe stuig do dokumentowania wptat gotéwki przyjetych przez
upowainione osoby, w szczeg6inosci z tytutu optat za uzywanie telefonu stuzbowego oraz wpfat z
tytutu sptaty pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczer socjalnych.

Druki kwitariuszy stanowig druki scistego zarachowania i wydawane s3 za pokwitowaniem przez
upowaznionego pracownika dziatu ksiggowosci 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 byé¢ uregulowane
gotowky, czekiem lub przelewem. Forma zaptaty wynika z umowy, zlecenia lub zaméwienia.

§ 26.
Pracownikom, ktrzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne,
stale powtarzajace si¢ wydatki, mogq by¢ wyptacane zaliczki state badZ jednorazowe. Zaliczki
wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie wniosku o zaliczke.

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

§28.
Pracownikom moga byC udzielane, w szczegéinie uzasadnionych przypadkach (np. zdarzenia

losowe, cigzka choroba) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia.
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Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczyé wynagrodzenia przeliczonego
proporcjonalnie za przepracowanag liczbe dni.
Zgode na udzielenie zaliczki wydaje dyrektor.

§29.
Pracownik, ktéry pobrat zaliczke, jest zobowigzany do jej rozliczenia w terminie okreslonym we
whniosku, w przeciwnym razie kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
pracownika.
Zaliczki dotyczgce kosztow podréizy stuzbowej nalezy rozliczy¢é w terminie 7 dni od zakoriczenia
podrézy.
Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca sig z najblizszego wynagrodzenia pracownika.
Wszystkie zaliczki podlegajj rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry ja pobrat, odpowiednio na druku rozliczenia
zaliczki lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego.
Do druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuibowego pracownik dotacza faktury,
rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone
dowody powinny byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztéw nauki w
formie zwrotu kosztéw za dojazd, powinno znajdowac sie potwierdzenie pobytu. W pozostatych
przypadkach potwierdzenie odbycia podr6zy stuzbowej nie jest wymagane.

§ 30.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia Dziat Administracyjno-Kadrowy na polecenie dyrektora
co najmniej na dwa dni przed planowanym terminem wyjazdu. Polecenie wyjazdu stuzbowego

przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi.

Vil. Dowedy ksiggowe zwigzane z wyptata wynagrodzen

§31.

Dowodami ksiggowymi zwigzanymi z wyptaty wynagrodzer sa:

— uUmMoOWa 0 prace i rozwigzanie umowy o prace,

— whniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,

— o$wiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,

— zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

— deklaracja rozliczeniowa ZUS,

— lista ptac.
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§32.
Umowy o pracg, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza pracownik
dziatu kadr, a podpisuje dyrektor. Dokumenty sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach, po jednym dla
pracownika i dziatu kadr.

§33.
Podstawa do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez dziat ksiegowosci na
podstawie przygotowanego przez dziat kadr i zatwierdzonego przez dyrektora wniosku o wyptate, z
podaniem liczby lat pracy i zachowaniem przepisowych wymogéw dotyczacych uprawnieri do
otrzymania nagrody oraz podaniem podstawy prawnej.

§34.
Szczegbtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnieri, wyptacania i rozliczania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych regulujg odrebne
przepisy.

§ 35.
1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzer jest lista ptac.
2. Liste ptac sprawdza pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym odpowiedzialny

2a jej sporzadzenie pracownik, z akceptacja gtéwnego ksiegowego.

3. Liste plac zatwierdza do wyptaty dyrektor.

§ 36.
1. Wyplaty wynagrodzeri dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania

pracownikéw, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

2. Wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w kasie Instytucji za pokwitowaniem do rgk wtasnych

pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej przez niego na pismie.

VIIl. Dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materialowym
§37.
1. W Instytucji, za wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci, nie prowadzi si¢ magazynu.
§ 38.
2. Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, takie jak odziez robocza, narzedzia itp.,
ewidencjonuje si¢ w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia prowadzonych przez

pracownika Dziatu Administracyjno-Kadrowego .
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IX. Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

§39.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robét i ustug obowiazuja nastepujgce
dokumenty:
— faktura VAT,
— rachunek,

faktura korygujaca i nota korygujaca,
umowa.
§ 40.

Umowy na dostawy towaréw, realizacje robét budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy

zlecenia i umowy o dzieto, sporzadza z zachowaniem przepiséw Prawa zaméwieri publicznych

kierownik dziatu odpowiedzialnego za zakres prowadzonych robét.

Umowa powinna zawierac w szczegélnosci okreélenie:

— stron umowy,

— przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),

— daty zawarcia i numeru umowy,

— wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktérych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

-~ sposobu rozliczenia,

— 2zasad fakturowania i ptatnosci.

Umowa powinna réwniez zawiera¢ zapisy dotyczace:

— gwarangji i rekojmi,

— odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy,

— odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania,

oraz podpisy stron.

Do umowy dotjcza sie w szczegéinosci:

— kosztorys prac inwestorskich,

— wycene materiatéw,

kalkulacje kosztéw,

— inne niezbedne dokumenty.
Umowy podpisuje dyrektor oraz parafujq gtéwny ksiegowy i kierownik dziatu gospodarczego.
W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia naleizytego wykonania umowy,

kierownik dziatu gospodarczego ma obowiazek:
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— dopilnowaé dopetnienia obowigzku wniesienia zabezpieczenia przez kontrahenta,

— terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiegowosci wnioski o
zwrot zabezpieczenia z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry naleizy 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 sie:

— protokét odbioru,

— kosztorys powykonawczy, sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,

— oswiadczenia dla celéw rozliczenia podatku dochodowego od oséb fizycznych,

— inne niezbedne dokumenty.

§42.

Podstawowym dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe rozliczeni za $wiadczone na rzecz

Instytucji dostawy, roboty i ustugi s faktury VAT.

Otrzymane faktury, z datg ich otrzymania, niezwlocznie przekazuje sie wiasciwej komorce

organizacyjnej, ktérej dotycza.

Faktury wraz z wymaganymi zatacznikami, po dokonaniu kontroli merytorycznej, przekazuje sie

niezwlocznie — nie péZniej niz w terminie umozliwiajgcym dokonanie terminowej zaptaty — za

potwierdzeniem do dziatu ksiegowosci.

Za terminowe przekazanie do ksiegowosci odpowiedzialny jest kierownik komérki

organizacyjne;j.

Za dotrzymanie terminu uwaia sie przekazanie dokumentéw umotzliwiajace dokonanie

terminowej zaplaty, w szczegdlnosci dostarczenia dokumentéw ksiegowych wystawionych w

danym miesigcu, a otrzymanych w miesigcu nastepnym, do 7 dnia tego miesiaca.

X. Przechowywanie dowodéw ksiegowych

§43.
Zaewidencjonowane dowody ksiggowe przechowywane s3 w dziale ksiegowosci przez rok po
okresie sprawozdawczym, ktérego dotyczy. Po tym okresie przekazywane sy do archiwum
Instytucji.

§ 44,
Do archiwum nalezy przekazywaé¢ dokumenty uporzadkowane, po uprzednim uzgodnieniu
terminu z pracownikiem odpowiedzialnym za archiwum.

Uporzadkowanie dokumentéw polega na:
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— ufozeniu ich w teczkach tak, aby zapisy nastepowaty po sobie chronologicznie,
— sporzgdzeniu spisu zawartosci teczek,
— opisaniu teczek.
Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z Instrukcji archiwalnej.
Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
§ 45,
Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czeéci moga byé udostepniane osobie trzeciej na

podstawie szczegétowych zasad uregulowanych w Instrukcji archiwalne;j.

XI. Postanowienia koricowe

§ 46.
W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje sie odpowiednie przepisy
wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.

§47.
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez dyrektora na
whiosek gtéwnego ksiegowego.

§48.
Traci moc zarzadzenie Nr 5/2001 z dn. 29 grudnia 2001 r.

§ 49,

Niniejsza instrukcja wehodzi w zycie z dniem ogloszenia.

DYREWTOR

MUZEUM HISTORII MIASTA
b
offtdsz Polkowski

(podpis dyrektora)
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Zalacznik or 1
Do zarzgdzenia Nr 7/2014

dyrektora
MHMZW

Dotyczy: wzér ksiegowych dowoddéw zastepczych

--------------------

(miejscowosé i data)
Dowod zastepczy

Oswiadczam, zew dniu. . . . . .. .. dokonatem zakupu
od....................

(imig, nazwisko i adres)
nastegpujgcych skladnikow majqtku:
Rodzaj Jednostka miary | Hosé Cena Wartosé

Jednostkowa

Przyczyny braku Zrédtowego dowodu obcego:

............................................................................
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(podpis osoby, ktéra dokonata wydatku)

Decyzja kierownika jednostki:
wyrazam zgode na uznanie powyzszego oswiadczenia za dowéd zastepczy/nie wyrazam zgody
na uznanie powyzszego oswiadczenia za dowdd zastgpczy*

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

(podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2

Do zarzadzenia Nr 7/2014
dyrektora

MHMZW

Dotyczy: Wykaz oséb upowaznionych do dokonania poszczegdlnych rodzajow kontroli

1.

Upowaznionym pracownikiem do dokonania kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem
rachunkowo-formalnym jest Gtéwna Ksiegowa Muzeum Teresa Barczewska
Upowaznionym pracownikiem do dokonania kontroli pod wzgledem cel o$ciowym,
gospodarczym i legalnym jest specjalista ds. kadr Danuta Nowosad

Kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym oraz celowosci, gospodarnosci i
legalnoéci dokonuje dyrektor muzeum Tomasz Polkowski

Pieczatka i podpis Dyrektora Muzeum
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