MMZ.BOM. 021.10.2018

Zarzadzenie nr 10/2018
Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza
z dnia 27 lutego 2018 r.

w sprawie instrukcyi obiegu dowodow finansowo-ksiegowych

Na podstawie art.10 ust.2, art. 20 do art.25 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci
(Dz. U. 22018 r., poz.395) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcjg obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych w Muzeum
Miasta Zgierza stanowigca zatacznik do zarzadzenia, zwang dalej Instrukcja.

§2
Instrukcja nie narusza postanowien:
a) ustawy z 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami (Dz. U. z 2017 r., poz. 2187 ze
zm.),
b) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w
sprawie zasad ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r., nr 203, poz. 1283),
¢) Instrukeji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla Muzeum.

§3
Do zapoznania si¢ i stosowania Instrukcji obiegu dowodow finansowo-ksiegowych

zobowigzani s3 Wszyscy pracownicy Muzeum.

§4
W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji - maja zastosowanie ogdlnie obowiazujace przepisy
prawa.

§5

Traci moc zarzadzenie nr 7/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r. Dyrektora Muzeum Miasta Zgierza
w sprawie . Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych Muzeum Miasta Zgierza”.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia
2018 roku.




MUZEUM MIASTA ZGIERZA INSTRUKCJA
95-100 Igierz, ul. gen. J. H. Dabrowskiego 21
NIP.732-10-77-607;  REG:00433570biegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

Cze$¢ I - Ogolna
§1

1 Instrukcja ustala jednolite zasady sporzgdzania kontroli i obiegu dokumentéw w MMZ.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie: Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2018, poz. 395). zwanej réwniez dalej ,,ustawa o rachunkowosci" lub
w skrécie ,, u o 1.”’, w korelacji z zakltadowymi ustaleniami organizacyjnymi, oraz
wewnatrzzaktadowymi przepisami, dotyczacymi gospodarki finansowej i rachunkowosci,
inwentaryzacji, itp.
3. Przez uzyte w instrukcji niektore okreslenia - rozumie si¢ odpowiednio:
a) Muzeum — Muzeum Miasta Zgierza,
b) Dyrektor - odpowiednio: Dyrektor Muzeum
4. Formulujgc postanowienia Instrukcji przyjeto zasade, ze w przypadku nieobsadzenia
stanowiska kierownika dziatu - jego obowiazki, okreslone niniejsza instrukcja, wykonuje (w
catosei lub czgsciowo) opiekun dziatu lub osoba, wyznaczona pisemnie przez Dyrektora.
5. Instrukcja nie powinna dezaktualizowa¢ sie z powodu zmian organizacyjnych i
personalnych. Dlatego obowigzki zwigzane z obiegiem dokumentéw przypisano komérkom
organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom (a nie osobom), zgodnie z podziatem
obowigzujagcym w Regulaminie Organizacyjnym Muzeum.
6. Kazdy pracownik Muzeum, ktéry ma do czynienia z tworzeniem, gromadzeniem,
uzupeinieniem czyi kontrolg dokumentéw oraz z ewidencjg operacji gospodarczych w
jakimkolwiek programie informatycznym, powinien przed rozpoczeciem pracy zapoznaé sie
ze wszystkimi postanowieniami Instrukcji. W biezacym wykonywaniu obowiazkow
wystarczy, aby dany pracownik miat mozliwo$¢ niezwlocznego wgladu w te rozdziaty
Instrukcji, ktére dotyczg dokumentéw tworzonych, uzupetnianych, kontrolowanych i
ewidencjonowanych przez tego pracownika.
7. W instrukcji wskazano funkcje (przeznaczenie) poszezegdlnych dowodéw ksiegowych,
przyjmujac, ze dowody te powinny by¢ sporzadzane zgodnie z trescig odpowiednich
formularzy, odpowiadajac wymaganiom niniejszej instrukcji. Formularze wprowadzaja do
stosowania w Muzeum opiekunowie dzialéw w porozumieniu Dyrektorem.
8. Niniejsza instrukcja okres$la zasady:
" rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych);
= zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora
lub osoby przez niego upowaznione;
" podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych
pracownikow;
* weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.
9. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w
Muzeum powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej
zakonczeniu.



§2

Sprawy nie objete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi.

Cze$¢ 11 - Szczegolowa

§3
1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub przysztych
czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan IZeczy.
2. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktére stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisoéw ksiegowych.
3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub
bezgotdwkowych, w pieniadzu lub w papierach wartogciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania, naliczenia platnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i
roznych rozliczen wartosciowych.
4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
5. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe majg za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej i celowosci
dokonanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia dopelnienia obowigzkow.

§4
1. Kazdy dowdd ksiggowy powinien posiadaé:

a) dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,

b) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknigciu z uptywem czasu);

¢) rzetelnos¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedlaé stan
faktyczny, realnie istniejgcy;

d) kompletno$¢ danych - dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne;

e) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych - na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne;

f) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych - kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowoddéw ksiegowych;

g) systematycznos$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych - dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego;



h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego - dowody ujete w wyciggu bankowym
winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiggowym ujety jest w formie opisu przyjetego przez Muzeum;

1) poprawno$¢ formalna, tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja;

J)  poprawnos¢ merytoryczna, tj. zgodnos$¢ przedmiotows, cenowa, podatkowg,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar;

k) poprawnos¢ rachunkowa, tj. 2godnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki;

I) podmiotowosé¢ dowodu ksiggowego - kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wg tej cechy
stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

2. Za prawidtowy dowdd ksiegowy mozna uznaé dowdd, ktory spetnia nastepujace warunki:

a) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej.

b) zawiera okre$lenia wystawcy i wskazania stron uczestniczacych w operacji.

¢) zawiera date wystawienia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarczej, jezeli ta
ostatnia nie pokrywa sie z data wystawienia dowodu.

d) zawiera wskazanie przedmiotu operacji gospodarczej oraz wartosciowe i ilogciowe jej
okreslenie, jezeli operacja ta jest wymierna w jednostkach naturalnych.

) zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za wykonanie operacji gospodarczej.

f) zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz na
dowdd sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

g) zostat 0znaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z
dokonanymi na jego podstawie zapisami ksiegowymi.

§5
1. Dowéd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim. Moze byé sporzadzony w
Jjezyku obcym, jezeli dowéd dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.
2. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walutg polskg wedtug kursu obowiazuj gcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§6

1. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym, polega na ustaleniu prawidlowosci

ich danych, celowoscei, gospodarnosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczych

wyrazonych w dowodach, a takze stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez

wiasciwe jednostki. Ma na celu stwierdzenie, ze wszystkie dane jakosciowe, ilosciowe i

warto$ciowe podane w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, a wiec sg rzetelne.

2. Sprawdzenie dowoddw pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu czynnosci

Dyrektora lub podczas jego nieobecnosci do wyznaczonego pracownika petnigcego

obowigzki Dyrektora.

3. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy do zadah Glownego
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Ksiggowego. Polega ono na zbadaniu czy poszczegdlne dowody odpowiadajg wymaganiom
przepiséw, czy dowody te sg kompletne i zupelne oraz stwierdzeniu czy dowdd posiada ceche
prawidtowego dowodu ksiegowego tj:

- posiada wiarygodne okreslenie dostawcy,

- wskazuje strony uczestniczace w operacji gospodarczej,

- posiada dat¢ wystawienia dowodu. oraz date dokonania operacji gospodarcze;j.

- okresla przedmiot operacji gospodarczej oraz jego wartos¢ i iloé,

- zawiera wlasnorgczne podpisy 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji
gospodarczej,

- nie zawiera bledoéw arytmetycznych.

4. Fakt sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
powinien by¢ potwierdzony na dowodzie podpisami os6b. ktére dokonaty tych czynnosci.

5. Zazwyczaj uzywa si¢ do tego celu pieczeci np. ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym data i podpis" lub ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowy data i
podpis”.

6. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe na dowodach wiasnych wewnetrznych powinny
by¢ korygowane przez skreslenie niewlasciwie napisanego tekstu lub liczby, w sposéb
pozwalajacy odczytad tekst lub liczbe pierwotng i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwe;j.
Poprawka w dowodzie ksiggowym powinna byé zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu
0soby upowaznionej oraz date dokonania poprawki.

§7
1. Kazdy zapis ksiggowy wprowadzony do ksigg rachunkowych gléwnych 1 pomocniczych
Muzeum powinien by¢ udokumentowany dokumentem.
2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dokumenty papierowe i elektroniczne -
dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami
zrodtowymi. Rozréznia si¢ dowody ksiggowe (art.20, ust.2 u o r.):
a) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz Muzeum,
Podstawa zapis6w ksiegowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez Muzeum dowody
ksiggowe (art.20, ust.3 u o r.):
3. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (faktury VAT, rachunki, noty
obciazeniowe, przelewy, noty memoriatowe, wyciagi bankowe, czeki, oraz o§wiadczenie
wystawione przez pracownikéw dokonujgcych operacji w imieniu Jednostki, gdy nie ma
mozliwosci uzyskania dowodéw obcych);
2) zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe);
3) wewngtrzne - sporzadzane w jednostce:
a) faktury, rachunki, noty, dowody : dowéd OT - zwickszenie srodka trwatego-
potwierdzenia przyjecia sktadnikéw materialnych, LT- likwidacje $rodka trwalego,
PT- protokoét przekazania, itp.
b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkéw, ubezpieczen i innych $wiadczen
- polecenie przelewu.



¢) zwiazane z zaplatg za dostawy i $wiadczenia: polecenia przelewu, czeki, polecenia
ksiggowania, listy plac, listy wyplaconych ekwiwalentow i nagrod, polecenie
wyplaty, wnioski o zaliczke na delegacije stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych
zaliczek, rozliczenie delegacji stuzbowych,
d) zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie réznic kursowych
(polecenie ksiggowania- PK);
4. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ takze:
a) dowody zbiorcze - ,,zestawienia dowodow ksiggowych”, stuzace do dokonania
tacznych zapisow zbioru dowodéw zrédtowych, ktore musza by¢ w zestawieniu
zbiorczym pojedynczo wymienione PK. Polecenie ksiggowania jest wystawiane dla
udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktore nie moga by¢ udokumentowane
ani dokumentem wewnetrznym, ani zewnetrznym, albo gdy chodzi o zebranie danych
z réznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu zbiorczego;
b) dowody korygujace poprzednie zapisy lub storna — ,»hoty ksiegowe”, stuzgce do
korekt dowodoéw obcych lub wiasnych zewnetrznych,
¢) dowody zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédlowego - dowody ,,pro forma” (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT);
d) dowody rozliczeniowe - ,,polecenia ksiggowania”, ujmujace juz dokonane zapisy
wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych. np. wystornowania blednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag, itp.
5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowaé
dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw ustug (VAT).
6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodow
ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.
7. Noty odsetkowe dla kontrahentow, wystawiane sa kazdorazowo po przekroczeniu terminu
platnosci naleznosci.
8. Muzeum nie nalicza odsetek i nie wysyta noty obcigzeniowej w przypadku, gdy kwota nie
przekracza trzykrotno$ci wartosci optaty pocztowej polecone;.
9. Dowody obce wptywajg do Muzeum od kontrahentéw. Upowazniony pracownik BOM
umieszcza w sposob trwaty date wptywu i podpis. Korespondencja jest przedkladana
Dyrektorowi do wgladu i dekretacji. Zwrécone przez Dyrektora dokumenty BOM przekazuje
Gléwnemu Ksiggowemu oraz Opiekunom dziatéw celem dokonania kontroli merytorycznej.

§8
Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych, materiatow i ustug moga by¢ dokumentowane
fakturami VAT, umowami i rachunkami wykonawcéw i dostawcow
Obieg dokumentéw ksiggowych obejmuje droge od ich sporzadzenia lub wptywu do
momentu przekazania ich do zaksiegowania.
Dokumentami dotyczacymi zakupu materialow, towaréw, zlecen wykonania robét i ustug sg
zamo6wienia, oryginaly faktur, rachunkéw oraz oryginaty ich ewentualnych korekt.
Wszystkie zakupy przed realizacja winny byé uzgodnione z Dyrektorem i Gléwnym
Ksiggowym Muzeum.

Zlecenia zakupu materialéw i ustug winny by¢ realizowane zgodnie z zasadami o
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zamOwieniach publicznych.

Czese I
Dokumenty obrotu pieni¢znego i bankowego

§9

1. Przez dokumenty kasowe rozumie sie:

a. KP - dowdd wplaty,
Kasa wyptaci K W,
Whiosek o zaliczke,
Rozliczenie z pobranej zaliczki.
Raport kasowy.
Czek gotowkowy.
Polecenie przelewu
Rachunek polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Szczegbtowe zasady gospodarki kasowej w Muzeum reguluje obowiazujaca instrukcja
kasowa, ktéra okresla miedzy innymi zasady sporzadzania i postepowania z dowodami
kasowymi.

@ o e o

3. Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktore stanowig podstawe do wyplacenia
gotowki z kasy lub dowdd przyjecia gotéwki do kasy przez kasjera, a takze wtorne dowody
ksiggowe wystawione na ich podstawie.

4. Podstawg do zaksiggowania sg oryginaty dowodéw ksiegowych, z wyjatkiem dowodow
wplaty i kwitariuszy przychodowych, ktérych oryginat otrzymuje wplacajacy.

5. W przypadku realizacji czeku gotdwkowego stosuje sie dowdd — ,»potwierdzenie realizacji
czeku gotdwkowego”, a w przypadku wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy jednostki
(odprowadzenie gotéwki) — ,,bankowy dowod wplaty”.

Dowody te sa potwierdzane przez bank realizujacy operacje.

6. Podstawowymi dokumentami potwierdzajacymi przyjecie gotowki do kasy Muzeum s3
dowody wplaty. Stanowia one podstawe dokonania zapisow w raporcie kasowym. Dowody wplaty
KP sg drukami $cistego zarachowania i ujmowane sa w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
Kasjer jest odpowiedzialny za:

- prawidfowe wypetnienie pokwitowania wptaty w trzech egzemplarzach,

- przyjecie gotowki do kasy,

- podpisanie jej przyjecia,

- dostarczenie oryginatu pokwitowania wptacajacemu.

Kopi¢ pokwitowania dolacza si¢ do raportu kasowego, a druga kopia jako trzeci egzemplarz
pozostaje w grzbiecie drukéw do rozliczenia.

Podjecie gotowki z banku prowadzacego obstuge powinno jest réwniez udokumentowane
pokwitowaniem / wydrukiem bankowym.

7. Kasa wyplaci jest zastepczym dowodem wyplaty gotéwki z kasy. Druk KW moze by¢
stosowany w przypadku, gdy wyplata nie moze nastgpi¢ na podstawie dokumentu zrédtowego np.
powtorna wyplata zwrocona przez poczte. Druk KW wystawia kasjer Muzeum w 3
egzemplarzach. Oryginat stanowi podstawe wpisania do raportu kasowego, pierwsza kopia
przekazana jest kontrahentowi a druga kopia pozostaje w bloczku.

8. Wniosek o zaliczke - wystawia pracownik upowazniony do pobrania sum do rozliczenia oraz
przektada go przetozonemu do podpisania pod wzgledem merytorycznym i w nastepnej
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kolejnosci do zatwierdzenia Glownemu Ksiggowemu i Dyrektorowi. W decyzji o wyptaceniu
zaliczki powinien by¢ okreslony termin, do ktérego zaliczka winna byé rozliczona.
Akceptowany wniosek o zaliczke zainteresowany pracownik sklada w kasie co najmniej
jeden dzien przed zgdanym terminem wyplaty w celu jej przygotowania. Kasa wyptaca
zlecong jej do wyptaty kwote zaliczki i dotacza wniosek jako dowéd wyplaty do raportu
kasowego.
9. Rozliczenie pobranej zaliczki - sporzadza pracownik, ktéry pobrat zaliczke i przeklada je
przetozonemu do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym tj. dowodow stanowigcych
zatgezniki do rozliczenia. Zaliczka do rozliczenia powinna by¢ rozliczona oryginalnymi
fakturami /rachunkami/ 0s6b lub instytucji, na rzecz ktérych dokonano wyplaty.
Rozliczenie zaliczki wraz ze sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym dowodami
zroédlowymi zaliczkobiorca przekazuje do ksiegowosci w celu sprawdzenia dowodéw pod
wzgledem formalnym i zatwierdzenia przez Gléwnego Ksiegowego i Dyrektora. Po
sprawdzeniu zestawienia i zatgczonych dowodéw przez kompetentne osoby oraz
potwierdzeniu wykonania i przyjgcia roboty, ushugi lub przyjecia towaru i zatwierdzeniu do
wyptaty, dowody zaliczkobiorca przekazuje do kasy celem realizacji. Kasa wyplaca lub
przyjmuje r6znice kwotowa miedzy suma wptaconej zaliczki a suma wynikajacg z
rozliczenia i dotgcza rozliczenie do raportu kasowego. W razie wyptaty zaliczek na podréze
stuzbowe, wniosek o zaliczke stanowi dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego, a
rozliczenie zaliczki w tym zakresie odbywa si¢ na blankiecie r-ku kosztéw podrézy
stuzbowych.
10. Raport kasowy - sporzadza kasjer w 2 -ch egzemplarzach. Oryginat wraz z dowodami
wplat 1 wyplat po niezwtocznie po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego przedktada Gléwnemu
Ksi¢gowemu, ktéry go sprawdza i potwierdza to podpisem na raporcie kasowym. Kopia
pozostaje w komputerze i jest archiwizowana na nosnik CD.
11. Czek gotowkowy - wypehnia kasjer w celu podjecia gotéwki z rachunku bankowego.
uzupetnienie ustalonego pogotowia kasowego, wyplate wynagrodzen, ztozone faktury
rachunki oraz inne dowody stanowiace podstawe wyptaty. Kasjer odpowiedzialny jest za
prawidlowe wypetienie czeku, pokwitowanie, terminowa realizacje. Czek podpisuje Gléwny
Ksiggowy i Dyrektor Muzeum lub inna osoba upowazniona.
12. Rachunek - polecenie wyjazdu stuzbowego - po odbyciu podrézy stuzbowej
potwierdzonej przez Dyrektora - delegowany pracownik przedktada do sprawdzenia i
wyplaty. Po dokonaniu wyptaty i ewentualnym potraceniu pobranej zaliczki - kasjer wpisuje
wyptate do raportu kasowego. Zaliczka na koszty podrézy wyptacana jest na podstawie
wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego - akceptowanego przez Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego Muzeum.
13. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktérymi dokonuje sie dyspozycji
srodkami na rachunku bankowym, lub ktére potwierdzajg dokonanie operacji na rachunkach
bankowych, a zwlaszcza:

a. bankowy dowod wptaty,

b. czek gotowkowy,

c. polecenie przelewu,

d. wyciag z rachunku bankowego,
14. Bankowy dow6d wptaty - stosowany jest przy wplatach gotéwki na rachunki whasne lub
obce do banku. Dowo6d wptaty wypetnia sie w dwdch egzemplarzach, poprzez wypelnienie
reczne badz komputerowe. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjecia gotowki.
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Bankowe dowody wplaty sg dokumentami pomocniczymi, nie wymagajacymi akceptacji i
zatwierdzenia, ujmowanymi w raporcie kasowym jako rozchod gotowki. Mozna takze
stosowac potwierdzenia wystawione przez bank.

15. Polecenie przelewu -jest pisemnym lub elektronicznym zleceniem do banku na dokonanie
odpowiednich zapiséw na rachunkach bankowych zleceniodawcy i odbiorcy kwoty podanej w
poleceniu. Przelew jest wystawiany przez Gléwnego Ksiegowego na podstawie
skontrolowanego i akceptowanego dowodu ksiegowego, ktory podpisuje Gtowny Ksiegowy i
Dyrektor lub inna osoba upowazniona. Wszystkie egzemplarze polecenia przelewu sg sktadane
przez kasjera w banku lub wystane poczta elektroniczng, a po dokonaniu realizacji przelewow
Muzeum otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym egzemplarz (odcinek ) przelewu badz tylko
wyciag przy przelewie elektronicznym.

16. Wydrukowane wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego.
Glowny Ksiggowy obowigzany jest dokona¢ kontroli wyciagu i zbadaé zgodno$¢ obrotow i sald
z zapisem ksiggowym na odnosnych kontach r-kéw bankowych. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci obowigzany jest bezzwtocznie ztozy¢ stosowne reklamacje w banku.

Czes¢ IV

Dokumenty dotyczace wynagrodzen za prace z tytulu stosunku pracy i zlecen

§ 10

Podstawowymi dokumentami sa:
a. angaz pracownika,
Zmiana uUmowy o pracg /zmiana wynagrodzenia/,
rozwigzanie umowy o prace,
za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
whnioski premiowe,
umowa o prace zlecong lub o dzielo,
karta urlopowa,
Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
lista plac.
lista zasitkow ZUS.

Fg@ o o o

[ S

§11

1. Pismo zawierajace angaz pracownika sporzadza sie w dwéch egzemplarzach Powinno
ono zawiera¢: dat¢ nawigzania stosunku pracy, okreslenie stanowiska i warunkéw
wynagrodzenia oraz winno by¢ podpisane przez Dyrektora Muzeum. Oryginat pisma
otrzymuje pracownik, kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika.

2. Zmiana warunkéw umowy o prace zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska,
wymiaru etatu lub wynagradzania. Dokument ten wystawia osoba zatrudniona na stanowisku
ds. pracowniczych na podstawie decyzji Dyrektora w dwéch egzemplarzach. Z
przeznaczeniem jako pismo zawierajgce angaz pracownika.

3. Pismo o rozwigzaniu umowy o prace powinno przede wszystkim okresli¢ date
rozwigzania umowy. Rozwiazanie umowy o prace wystawia osoba zatrudniona na stanowisku
ds. pracowniczych w dwoéch egzemplarzach. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, kopia
pozostaje w aktach osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o prace podpisuje Dyrektor
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Muzeum.

4. Wnioski premiowe sporzadzane sg przez Dyrektora Muzeum. Przy wystawianiu i
akceptowaniu wnioskéw premiowych nalezy $cisle przestrzega¢ zasad regulaminu
premiowania. Zatwierdzane przez Dyrektora do wyptlaty wnioski premiowe przekazywane sa
do dziatu finansowo-ksiegowego.

5. Umoweg zlecenia lub umowe o dzielo zawiera sie na prace dorazng nie przewidziang w
planie zatrudnienia. Umowy zlecenia oraz umowy o dzieto , po uprzednim uzgodnieniu z
Dyrektorem sporzadza Glowny Ksiegowy. Umowg zlecenia oraz o dzieto podpisuje Dyrektor
Muzeum Umowy te podlegaja ewidencji w rejestrze zawieranych umoéw prowadzonych przez
pracownika ds. ptac. Umowy te sporzadzane sa w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem:
- jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca

- drugi egzemplarz otrzymuje dzial ksiegowosci celem dolgczenia do wystawionego
rachunku.

6. Praca w godzinach nadliczbowych:

- jest zezwoleniem Dyrektora Muzeum dla poszczego6lnych pracownikdw na prace w
godzinach nadliczbowych i podlega ona ewidencji w ksiedze dyzuréw i godzin
nadliczbowych.

7. Karta urlopowa - stuzy do udokumentowania przewidzianej przepisami nieobecnosci
pracownika w pracy z powodu urlopu wypoczynkowego lub okolicznosciowego w
okreslonym czasie.

8. Lista plac pracownikéw etatowych powinna dokumentowaé w szczegblnoscei:

- wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajace z zawartej
umowy o pracg, tj. wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie i dodatki,

- wyliczone wynagrodzenie za czas choroby, platne przez zaktad pracy,

- naliczone zasitki chorobowe ptatne ze $rodkéw ZUS, przyshugujace pracownikowi w okresie
obowigzywania umowy o pracg oraz inne przystugujace pracownikom kwoty $wiadczen ubezpie-
czenia spotecznego (4j. zasitki opiekuncze, macierzynskie, wychowawcze, rodzinne,
pielegnacyjne) - o ile Muzeum jest uprawnione / zobowiazane do ich naliczania i wyplaty,

- naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

- naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne (ptatne przez pracownikéw i zaktad pracy),

- inne potrgcenia - wedtug dyspozycji pracownikéw oraz instytucji uprawnionych do zajecia
wynagrodzen,

- kwote wynagrodzenia do wyplaty.

Podstawa sporzadzenia Listy plac pracownikéw etatowych za poszczegdlne miesigce i dla
poszezegolnych termindéw wyptat sa dane (dotyczace zwlaszcza stawek osobistego
wynagrodzenia zasadniczego, poczatku i kofica zatrudnienia, okreséw urlopowych, zwolnien
lekarskich itp.) wprowadzone do bazy danych, weryfikowane przez dziat ksiegowy w oparciu o
przedstawiane dokumenty zrédtowe (umowa o prace i jej zmiany, wypowiedzenie stosunku
pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a ponadto zatgczane do Listy:

a) kopie dokument6éw kadrowych, przyznajacych ekwiwalent za urlop,

b) protokoty i decyzje dot. przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisane przez
Dyrektora Muzeum,

d) zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placowki opieki
zdrowotne;j.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznych podatkow, naleznosci
egzekucyjnych oraz zaliczek pienieznych udzielanych pracownikom. Inne potracenia moga
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by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika wyrazong na pi§mie. Listy plac nie mogg
zawiera¢ zadnych poprawek i zamazywan. List ptac powinny by¢ podpisywane przez:

- osobg sporzadzajaca

- Gléwnego Ksiggowego i Dyrektora Muzeum

Wysokos¢ zarobkow, jak réwniez przyznane nagrody i premie traktowane sa jako dobro
osobiste pracownika, sg objete tajemnicg stuzbows i podlegaja ochronie cywilnoprawne;
(art. 23 1 24 k.c.). Listy ptac nalezy wigc w taki sposéb sporzadza i udostepnia¢ jak
rowniez realizowa¢ wyplate, aby dane w nich zawarte byty dostepne tylko zainteresowanemu
pracownikowi.

Ujawnienie wysokosci zarobkéw osobom nieupowaznionym, nawet cztonkom rodziny
pracownika, przez inne osoby zatrudnione u pracodawcy (np. kasjera, osobe zatrudniong

na stanowisku ds. pracowniczych) stanowi naruszenie ich obowiazkéw pracowniczych.

Cze§é V

Ewidencja majatku trwalego

§ 12

Ewidencja majatku trwatego obejmuje Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne,
inwestycje, ktére podlegaj 4 ewidencji na odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym
planem kont.
Ewidencja srodk6éw trwatych prowadzona jest w ksigzkach ewidencyjnych $rodkéw trwatych
W ujgciu chronologicznym wg. Kolejnoscei ich otrzymania (przyjecia do uzytkowania).
Dostawy Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢
udokumentowane fakturami lub rachunkami dostawcéw.

§13

1. W Muzeum stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch $rodkéw

trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych:

1) OT- przyjecie $rodka trwatego do uzywania,

2) PT- protokét zdawczo-odbiorezy srodka trwatego,

3) LT -likwidacja srodka trwatego,

4) WT- wycena warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych przyjetych do uzytkowania

5) PK- polecenie ksiegowania umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego,

6) protokoty z rozliczenia inwentaryzacji wraz z zestawieniem rdznic
inwentaryzacyjnych.

§ 14

1. OT — ,,Przyjecie $rodka trwalego”

Podstawe do dokonania zapisow zwigkszajgcych wartosci $rodkéw trwatych stanowi dowod
»OT" - oznaczajacy przyjecie srodka trwatego. Dowdd ,,OT” sporzadza dziat ksiegowy w
ujeciu chronologicznym oddzielnie dla kazdego roku kalendarzowego, w dwéch
egzemplarzach, z ktorych oryginat dotaczony jest do faktury lub rachunku dostawcy, a kopia
dokumentu ,,OT" pozostaje w ewidencji dokumentéw dotyczacych obrotu $rodkami trwatymi.
Dowod OT stanowi podstawe do dokonania zapiséw na kontach syntetycznych i
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analitycznych, co powinno by¢ potwierdzone podpisami poszczegdlnych pracownikow. W
przypadku przyjecia srodka trwatego do eksploatacji w wyniku inwestycji, na podstawie
protokotu komisyjnego odbioru. sporzadza dowéd OT w dwéch egz., z przeznaczeniem jak
WYyZe€j.
2. PT - ,,Protokél zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego”
Przyjgcie na stan i ewidencje $rodka trwalego mozna dokonaé réwniez na podstawie dowodu
PT - protokolu zdawczo-odbiorczego $rodka trwalego. Dowdd PT stanowi podstawe do
zapiso6w w ksiggach rachunkowych:
- rozchodu w jednostce przekazujgcej srodek trwaty,
- przychodu w jednostce przyjmujacej srodek trwaty.
Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego sporzadza dziat ksiegowy w dniu wydania
srodka trwalego innej jednostce gospodarczej otrzymujacej srodek trwaty, wypehniajac
wszystkie rubryki dowodu PT. Dowdd PT wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach, przy czym
dwa przekazuje si¢ odbiorcy, ktéry po ich podpisaniu, zwraca kopie jednostce przekazuj acej.
Potwierdzona przez odbiorce kopie dowodu PT wraca do dziatu finansowo-ksiggowego.
Pracownik dziatu finansowo-ksiegowego odpowiedzialny jest za prawidtowe i terminowe
zarejestrowanie dokumentu w ksiggach rachunkowych na kontach syntetycznych i
analitycznych.
3. LT -, Likwidacja §rodka trwalego”
W przypadku likwidacji lub sprzedazy srodka trwatego podstawe do wyksiegowania $rodka
trwatego z urzadzen ksiggowych stanowi dowod LT- likwidacji $rodka trwatego.
Dowod LT sporzadza dziat ksiggowy i przekazuje do komisji likwidacyjnej, ktéra po
przygotowaniu i podpisaniu protokotu likwidacyjnego przez Dyrektora i Gtéwnego
Ksiggowego przekazuje ponownie do dziatu finansowo-ksiegowego celem dokonania
stosownych zapisow w ksiegach rachunkowych. Niezaleznie od dowodu LT w dniu
rzeczywistej likwidacji lub sprzedazy $rodka trwatego nalezy sporzadzié protokét komisyjnej
likwidacyjnej. Protokét ten po zatwierdzeniu przez Dyrektora Muzeum powinien przekazaé
do dzialu finansowo-ksiegowego.

§15

1. Ewidencja pozostatych $rodkow trwatych w uzytkowaniu winna by¢ prowadzona w
ksigzkach inwentarzowych w ujeciu chronologicznym zapiséw zwiekszajacych i
zmniejszajacych stan inwentarza. Na podstawie zapisow w ksigzkach inwentarzowych
dokonuje si¢ oznaczenia inwentarzowego sprzetu. Ksigzki inwentarzowe prowadzone sa
przez dziat finansowo-ksiegowy. Zakupy pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu
powinny by¢ udokumentowane wytgcznie rachunkami i fakturami dostawcow.

§ 16

Ewidencjg ksiggozbioru z wyjatkiem darow, wydawnictw urzedowych, fachowych, instrukcji,
norm, katalogdw, itp.- bez wzgledu na wartos¢ ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu w ksiazce
bibliotecznej wg. ogoélnie obowigzujacego wzoru, przy czym w kazdej ksigzce uwidacznia sie
W sposOb trwaly numer biezacy pod ktérym dany wolumen figuruje w ewidencji oraz
pieczatka firmowa Muzeum. Czynnosci te wykonuje kierownik dzialu administracyjno-
gospodarczego. Nastegpnie przekazuje dokumenty do dziatu ksiegowosci.
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Czesé VI
Ksiegi rachunkowe
§ 17

1 Ksiggi rachunkowe - prowadzone s w oparciu o system ksiegowosci komputerowej
- sprawy kadrowo ptacowe prowadzone sa w systemie ksiegowosci komputerowej programu
VULCAN,

. zestawienie kont syntetycznych - za kazdy miesiac,

. zestawienie kont analitycznych - za kazdy miesiac,

. obroty z konta finansowego - za kazdy miesiac,

. zestawienie dochodow - za kazdy miesiac,

. zestawienie kosztow - za kazdy miesigc

. zestawienie kosztow dziatalnosci - za kazdy miesiac,

8. listy ptac- za kazdy miesigc,

9. karty wynagrodzen pracownikow - po zakoniczeniu roku,

10. roczne rozliczenie podatku od 0s6b fizycznych - po zakoniczeniu roku,

11. rozliczenie podatku od 0s6b fizycznych dotyczace prac zleconych - na koniec roku

N N AW

>

Czesé VII
Inwentaryzacja
§18

1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Muzeum.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé:

- w zakresie srodkéw pienieznych, znakéw wartosciowych, drukéw Scistego zarachowania,
stan6w naleznosci, zobowigzan, pozyczek, zaliczek - co roku, wg. przepiséw obowiazujacych
w ustawie o rachunkowosci,

- w zakresie Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu (wyposazenia)
co roku, w ciggu 2 tygodni po zakonczeniu roku kalendarzowego,

- w zakresie zbioréw muzealnych obowiazuje ,,Instrukcja postepowania z zabytkami w
Muzeum Miasta Zgierza” .

Szczegbtowe wytyczne i terminy okresowych inwentaryzacji okresla Dyrektor w corocznym
zarzadzeniu dotyczacym inwentaryzacji w zakresie sktadnikow majatku. W przypadkach
nieprzewidzianych tj. w przypadku zmian kadrowych, kradziezy, wtaman nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ nadzwyczajng wg. ustalen Dyrektora Muzeum.

2. Spis sktadnikéw majatkowych dokonywany jest w arkuszach spisu z natury. Rozliczenie
inwentaryzacji dokonywane jest w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

3. Wyceny inwentaryzacji nalezy dokona¢ wg. rozdz. 3 i 4 ustawy z dn. 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci.
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Czesé VIII

Zabezpieczanie mienia z uwzglednieniem ich kategorii archiwowania

§19

1. Ze wzgledu na znaczenie i implikowany tym okres przechowywania - dokumentacje dzieli
sie na:

« archiwalng, oznaczang kategorig A (materiaty tzw. ,,wiecznego przechowywania),

* nie-archiwalng, oznaczang kategorig Bx (gdzie ,,x" oznacza liczbe lat przechowywania),
przy czym:

= symbolem Bc oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulaturg bezposrednio z komdrek organizacyjnych,

* symbolem BE oznacza si¢ dokumentacje, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania w archiwum podlega ekspertyzie archiwalnej, w wyniku ktérej
mozna dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej.

2. Okresy oraz ogdlne zasady archiwowania wazniejszych dokumentow, ktére moga mieé
forme papierowa badz - w okreslonych przypadkach - elektroniczng (zbiory utrwalone na
nosnikach komputerowych), okreslaja przepisy, w tym rozdziat 8 (art.71 - 76) ustawy o
rachunkowosci, dot. ochrony danych. '

3. Wedlug ustawy o rachunkowosci:

* dokumentacje finansowo-ksiggowa (opis zaktadowych zasad/polityki rachunkowosci,
ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe), nalezy przechowywac w nalezyty sposob i chronié¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

= przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
powinna polegaé na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze
stosownych srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem
zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci,
poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

4. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie Muzeum w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w spos6b pozwalajacy na ich latwe
odszukanie. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza
si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowych lat i koAcowych numeréw w
zbiorze. Dotyczy to réwniez zatwierdzonych sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy,
dokumentacje przyjetych zasad(polityki)rachunkowosci, ksigg rachunkowych oraz innych
sprawozdan, w tym rowniez sprawozdania z dziatalnosci jednostki.

5. Dokumenty finansowo-ksiegowe po 5 latach od momentu ich wytworzenia, przekazywane
sa do archiwum zaktadowego.

6. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu. Pozo-
stala dokumentacje¢ przechowuje sie co najmniej przez okres:
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a) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych,

b) dowody ksiegowe dotyczace wpltywéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedaza detaliczng,

¢) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz umoéw handlowych, roszczeni dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, spacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyj ¢tego sposobu prowadzenia rachunkowosci tyczace rekojmi i
reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji, - przez okres nie
krétszy od 5 lat od uptywu Jjej waznosci,

e) ksiegi rachunkowe (gléwne i pomocnicze), dokumenty inwentaryzacyjne, oraz pozostate
dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Powyzsze okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

7. Udostepnienie osobie trzeciej dokumentaciji finansowo-ksiegowej:

a) do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Dyrektora Muzeum lub osoby przez niego
upowaznionej,

b) poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody Dyrektora Muzeum oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

8. Po zakonczeniu roku - dokumentacja w postaci luznych kart (wydrukéw komputerowych)
powinna zosta¢ zszyta w teczki. Teczki te i ksiegi w postaci foliatéw (z wyjatkiem
dokumentacji spraw niezakonczonych) po zakoficzeniu roku powinny zostaé przekazane do
archiwum zaktadowego, gdzie nalezy je opisaé w sposob okreslony przepisami
kancelaryjnymi (o archiwowaniu).

9. Dokumentacje finansowo - ksiegowa nalezy przechowywac wedhg podanego nizej
ramowego uktadu, stosownie do wlasciwych kategorii archiwalnych, zgodnie z ustaleniami
zaktadowej instrukcji kancelaryjne;.

10. Mienie bedace wilasnoscia Instytucji powinno by¢ zabezpieczone w sposéb wykluczajacy
mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik
powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone. Po zakoAczeniu pracy
budynek powinien by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane. Na przebywanie w budynkach
po godzinach pracy konieczna jest zgoda Dyrektora. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej
wartoscl, pieczatki oraz wszystkie dokumenty powinny by¢ po zakoficzeniu pracy
umieszczone w pozamykanych szafach.

11.Transport gotéwki z banku do siedziby Muzeum powinien odbywac si¢ w sposéb
gwarantujacy bezpieczenstwo pieniedzy i innych wartoéci. Postepowanie zgodnie z instrukcja
kasowa.

12.Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakoficzeniu powinna by¢ przechowywana w
w kasie pancernej znajdujgcej sie w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu.

13. Odpowiedzialnosé za prawidlowe zabezpieczenie mienia Muzeum ponosi Dyrektor.
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