MUZ"UM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO
W NIECHORZU
Al '8, 72-350 Niechorze
| 0,fax 91 3841097

NIP 857-192 3239, Regon 367658778 ZARZADZENIE NR 8/2018
Dyrektora Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 21 grudnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
w Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Niechorzu

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 395
z p6zn. zm.) oraz ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz. 2077 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

I. Postanowienia ogoélne

§1.
Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji oznaczajg:
— Instytucja — Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu,
— Dyrektor — dyrektor Muzeum Rybolc')wstwé Morskiego w Niechorzu,

—  Gtéwny ksiegowy — glowny ksiegowy Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu.

§ 2.
1. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia gospodarcze
powinny by¢ rzetelnie dokumentowane.
2. Dokumentacja powinna by¢ pelna, umozliwiajgca przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w czasie ich trwania i po

zakonczeniu.

3. Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace zdarzenia nalezy rejestrowac

w wymaganych terminach i prawidlowo klasyfikowac.

I1. Dowody ksi¢gowe

§3.
1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu

kazde zdarzenie, ktdre nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
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2. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej dowodami Zrodtowymi:
— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
— zewnetrzne wilasne — przekazane w oryginale kontrahentom,
— wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawa zapiséw mogg byé réwniez sporzadzone przez Instytucje dowody ksiegowe:

— zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

— korygujace poprzednie zapisy,

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

— rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodtowych
operacje gospodarcza dokumentuje si¢ za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych,
wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow

i ushug.

§4.
1. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

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

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

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

— stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach

rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
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. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich wartosci

na walute polska wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

§S.

. Na dowodach ksiegowych stwierdzajacych zakup materiatow, wyposazenia lub
wykonania ushugi pracownik przeprowadzajacy kontrolg ~merytoryczng dowodu
ksiegowego ma obowiazek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg

o zam6wieniach publicznych lub ze zakup nie podlega przepisom tej ustawy.

§ 6.

. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to znaczy zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w § 4, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze odrgbne przepisy stanowig
inaczej, w szczegdlnosci przepisy dotyczace podatku od towardw i ustug.

. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawiaé¢ pojedynczych liter i cyfr.

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

. W przypadku korygowania bledow w fakturach VAT stosuje si¢ korekte faktury lub note
korygujaca, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerobek.

IV. Kontrola dowodéw ksiegowych

§7.

W jednostce stosuje si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

— merytoryczna,



— formalno-rachunkowa.

§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 prawidlowo.

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

— dokument zostat wystawiony przez whasciwy podmiot,

— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,

— planowana operacja gospodarcza zostala ujeta W zatwierdzonym planie
finansowym,

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

—  dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

—  zostala zawarta umowa, jesli wykonanie operacji gospodarczej wymagalo takie]
formy lub czy ztozono zamowienie,

_ zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi
obowigzujacymi przepisami,

— zastosowano odpowiednie procedury wynikajace z ustawy o zamoOwieniach
publicznych,

— operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

3. Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej na dowodach ksiggowych podaje zrédto
finansowania.

4. Dokonanie kontroli dowodow ksiggowych pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej
po$wiadcza, umieszczajge na dowodzie ksiggowym: klauzulg ,.dokonano kontroli pod

wzgledem merytorycznym”, date dokonania kontroli oraz czytelny podpis.

§9.

1. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob
prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co

najmniej dane wskazane w § 4.

[ ot



. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledoéw
rachunkowych.

. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej pracownik jej dokonujacy potwierdza,
umieszczajac na dowodzie ksiggowym: klauzule ,.dokonano kontroli pod wzgledem

rachunkowym”, date dokonania kontroli oraz podpis.

§ 10.

. Osobami upowaznionymi do dokonania kontroli sa Dyrektor oraz Gtowny Ksiegowy.

§11.

. Dowody stanowiace podstawe do wyplaty srodkéw finansowych przed ich realizacja
podlegaja zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiggowego albo Dyrektora Instytucji lub osobe
przez niego upowazniona.

. Dyrektor upowaznia w okreslonym trybie, informujac o tym gtownego ksiggowego.
Wykaz upowaznionych oséb znajduje si¢ w regulaminie organizacyjnym.

. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiggowych, w szczegdlnosci dowodow PK —

polecenia ksiegowania, zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Glowny Ksiegowy.

III. Obieg dokumentoéw

§ 12.

. Obieg dokumentow zewnetrznych jest nastepujgcy:

sekretariat przyjmuje i rejestruje dokumenty w ewidencji korespondencji

przychodzacej, po czym za pokwitowaniem przekazuje je odpowiedniej komorce

organizacyjnej,

—  Glowny Ksiegowy dokonuje kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
co potwierdza swoim podpisem i przekazuje dokument Dyrektorowi,

— dyrektor zatwierdza dokument do realizacji (wyplaty) i przekazuje do
ksiggowosci,

— Gtéwny Ksiegowy dokonuje zakwalifikowania dowodu, dekretuje i ksieguje

dowod oraz przechowuje w okreslonym porzadku do czasu przekazania do

archiwum.
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. Obieg dokumentéw wewnetrznych przebiega w podobnej formie, z pominigciem etapu

rejestracji w sekretariacie w ewidencji korespondencji przychodzace;j.

IV. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

§13.

. W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik ksiegowosci odpowiedzialny za
ewidencje srodkéw trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowdd
przyjecia $rodka trwatego — OT w momencie przyjecia tego $rodka trwatego do
uzytkowania.

. Dowdd OT sporzadza sie w 2 egzemplarzach, po jednym dla:

— Dziatu ksiegowosci w celu ujecia w ksiggach rachunkowych,

— Dziatu gospodarczego w celu ujecia w ksiggach inwentarzowych.

. Ten sam sposob postepowania stosuje sie w przypadku przyjecia Srodka trwalego

z inwestycji (budowy).

§ 14.

. Dowdd OT powinien zawieraé symbol dzialu wystawiajacego dowod, numer kolejny
i rok, charakterystyke $rodka trwalego oraz inne dane, takie jak: datg 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 przez inna jednostke lub osobg
fizyczna podstawg zaewidencjonowania jest jeden z nastgpujacych dokumentow:
— decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,
- pro;[okéi przekazania,

— inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnego przekazania srodka trwatego.
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§ 16.
Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki
srodkéw trwatych w drodze inwentaryzacji jest protokot weryfikacji réznic

inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

§17.
W przypadku nieruchomosci gléwnym dokumentem  stanowigcym podstawe do
dokonywania stosownych zapiséw w ewidencji ksiegowej i ksigdze inwentarzowej jest

akt notarialny.

§ 18.
Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku: sprzedazy, nieodptatnego
przekazania innej jednostce lub osobie, likwidacji, stwierdzenia niedoboru ujawnionego

w trakcie inwentaryzacji.

- § 19.
Decyzje o sprzedazy lub nieodplatnym przekazaniu srodka trwatego podejmuje dyrektor

po zasiegnigciu opinii Wéjta Gminy Rewal .

§ 20.
Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami ustawy o podatku od
towar6w i ushug. Dokument sprzedazy wystawia dzial ksiggowosci.
. Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu — dowodu
PT.
. Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktore] powierzono
w uzytkowanie lub w ramach odpowiedzialnosci materialnej za sktadnik majatku.
. Mienie stanowiace odpady, zgodnie z przepisami ustawy o odpadach, likwiduje sie
poprzez utylizacje.
. Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez dyrektora komisja likwidacyjna.
Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Kopie protokotu otrzymuje
Dzial ksiggowosci i na jej podstawie wystawia dokument LT — likwidacja srodka

trwatego.

§ 21.
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1. Zakupione pozostate $rodki 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, ktére umieszcza

si¢ w dokumencie OT.

V1. Dokumenty zwigzane z obrotem $rodkami pieni¢znymi

§ 22.
W zakresie obrotu pienieznego rozr6znia si¢ nastepujace dokumenty:
— RK —raport kasowy,
— KP - asygnata kasa przyjmie,
— KW-asygnata kasa wyptaci,
— kwitariusz,
— polecenie wyjazdu stuzbowego,
— wniosek o zaliczke
— rozliczenie zaliczki,
— polecenie przelewu,
— czek gotdwkowy,
— bankowy dowdd wplaty,
— wyciag bankowy.

§ 23.

Sposoéb sporzadzania i obiegu dokumentéw kasowych reguluje Instrukcja kasowa.

§ 24.

1. Kwitariusze przychodowe stuzg do dokumentowania wptat gotdwki przyjetych przez
upowaznione osoby, w szczegolnosci z tytutu optat za uzywanie telefonu stuzbowego oraz
wplat z tytutu splaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Druki kwitariuszy stanowig druki $cistego zarachowania i wydawane sa za
pokwitowaniem przez upowaznionego pracownika dzialu ksiegowosci zgodnie
z Instrukcjg gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

3. Wydanie nowego kwitariusza uzaleznione jest od zdania kwitariusza zuzytego.
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§ 25.
Zobowiazania wobec innych jednostek gospodarczych i instytucji moga by¢ uregulowane
gotéwka, czekiem lub przelewem. Forma zaplaty wynika z umowy, zlecenia lub

zamoOwienia.

§ 26.
Pracownikom, ktoérzy w zwigzku z czynnosciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio
drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ wyplacane zaliczki stale badz
jednorazowe. Zaliczki wyplaca si¢ na wniosek pracownika sporzadzony w formie

wniosku o zaliczke.

§27.

. Zatwierdzenia i wyplaty zaliczek na poczet kosztéw podrozy stuzbowych dokonuje si¢ na
druku polecenia wyjazdu stuzbowego.

. W przypadku podrézy zagranicznych ewentualne zatwierdzone zapotrzebowanie na
zaliczke w walucie obcej nalezy zlozy¢ co najmniej na 10 dni przed planowanym

terminem wyjazdu.

§ 28.

. Pracownikom moga by¢ udzielane, w szczeglnie uzasadnionych przypadkach (np.
zdarzenia losowe, ciezka choroba) jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia.

. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego
proporcjonalnie za przepracowana liczbe dni.

. Zgode na udzielenie zaliczki wydaje dyrektor.

§ 29.

. Pracownik, ktory pobrat zaliczke, jest zobowiazany do jej rozliczenia w terminie
okreslonym we wniosku, w przeciwnym razie kwota zaliczki podlega potraceniu
z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

. Zaliczki dotyczace kosztéw podrézy stuzbowej nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od
zakonczenia podrozy.

. Zaliczke na poczet wynagrodzenia potraca si¢ z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

. Wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.
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5. Rozliczenia zaliczki dokonuje pracownik, ktéry ja pobral, odpowiednio na druku
rozliczenia zaliczki lub na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

6. Do druku rozliczenia zaliczki lub polecenia wyjazdu stuzbowego pracownik dotacza
faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajgce poniesienie okreslonych wydatkow.
Dotaczone dowody powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym.

7. W rozliczeniu delegacji pracownika, ktéremu udzielono dofinansowania do kosztow
nauki w formie zwrotu kosztow za dojazd, powinno znajdowa¢ si¢ potwierdzenie pobytu.
W pozostalych przypadkach potwierdzenie odbycia podrozy stuzbowej nie jest

wymagane.

§ 30.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia gtéwny ksiggowy na polecenie dyrektora co
najmniej na dwa dni przed planowanym terminem wyjazdu. Polecenie wyjazdu

stuzbowego przekazuje do zatwierdzenia dyrektorowi.

VII. Dowody ksiggowe zwiazane z wyplata wynagrodzen

§ 31.
Dowodami ksiegowymi zwigzanymi z wyplata wynagrodzen sa:
— umowa o prac¢ i rozwigzanie umowy o prace,
— wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
— o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
— zas$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
— deklaracja rozliczeniowa ZUS,

— lista plac.

§ 32.
Umowy o’prace;, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o pracg sporzadza
pracownik dziatu kadr, a podpisuje dyrektor. Dokumenty sporzadza sie w dwoch

egzemplarzach, po jednym dla pracownika i dziatu kadr.
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§ 33.
Podstawg do wyplaty nagréd jubileuszowych jest lista ptac sporzadzona przez dzial
ksiegowosci 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.
Szczegbélowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyplacania i rozliczania
zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych

regulujg odrebne przepisy.

§ 35.
1. Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac.
2. Liste ptac sprawdza pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym
odpowiedzialny za jej sporzadzenie pracownik, z akceptacja gtéwnego ksiggowego.

3. Liste ptac zatwierdza do wyptaty dyrektor.

§ 36.
1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania
pracownikow, na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.
2. Wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w kasie Instytucji za pokwitowaniem do rgk
wiasnych pracownika lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej przez niego na

pismie.

VIII. Dowody ksiegowe zwigzane z obrotem materialowym

§ 37.
1. W Instytucji, za wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci, nie prowadzi si¢

magazynu.
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§ 38.

2. Wyposazenie powierzane pracownikom do rozliczenia, takie jak odziez robocza,
narzedzia itp., ewidencjonuje sie¢ w imiennych kartach ewidencyjnych wyposazenia

prowadzonych przez Gléwnego Ksiggowego .

IX. Dowody ksiggowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami

§ 39.
W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i ustug obowiazuja
nastepujace dokumenty:
— faktura VAT,
— rachunek,
— faktura korygujgca i nota korygujaca,

— umowa.

§ 40.

1. Umowy na dostawy towaréw, realizacje robot budowlanych i wykonania ustug, w tym
umowy zlecenia i umowy o dzieto, sporzadza z zachowaniem przepiséw Prawa zamowief
publicznych Dyrektor lub Glowny Ksiegowy.

2. 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 ktérych bedzie
wyliczane wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

— sposobu rozliczenia,

zasad fakturowania i ptatnosci.

Umowa powinna rdwniez zawiera¢ zapisy dotyczace:

— gwarangcji i rekojmi,

— odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego

wykonania umowy,
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— odstgpienia od umowy lub jej rozwigzania,
oraz podpisy stron.
3. Do umowy dotgcza si¢ w szczegdlnosci:
— kosztorys prac inwestorskich,
— wycene materialow,
— kalkulacje kosztow,
— inne niezbedne dokumenty.
4. Umowy podpisuje dyrektor oraz parafuje gtéwny ksiggowy.
5. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, Dyrektor lub Gtéwny Ksiegowy ma obowiazek:
— dopilnowaé dopelnienia obowigzku wniesienia zabezpieczenia przez kontrahenta,
— terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiggowosci
wnioski 0 zwrot zabezpieczenia z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktéry
nalezy dokonaé zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi przy zabezpieczeniach

w gotowce po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci zwrotu.

§ 41.
1. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umowy, dotacza
sig:
— protokdt odbioru,
— kosztorys powykonawczy, sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
— o$wiadczenia dla celdw rozliczenia podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

— inne niezbedne dokumenty.

§ 42.

1. Podstawowym dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe rozliczen za swiadczone na
rzecz Instytucji dostawy, roboty i ustugi sa faktury VAT.

2. Otrzymane faktury, z datg ich otrzymania, niezwlocznie przekazuje si¢ wiasciwe]
komérqe organizacyjnej, ktérej dotycza.

3. Faktury wraz z wymaganymi zalacznikami, po dokonaniu kontroli merytorycznej,
przekazuje sie niezwlocznie — nie pdzniej niz w terminie umozliwiajacym dokonanie
terminowej zaptaty — za potwierdzeniem do dziatu ksiggowosci.

4. Zaterminowe przekazanie do ksieggowosci odpowiedzialny jest sekretariat.
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5. Za dotrzymanie terminu uwaza si¢ przekazanie dokumentéw umozliwiajace dokonanie
terminowej zaptaty, w szczegélnosci dostarczenia dokumentow  ksiggowych
wystawionych w danym miesigcu, a otrzymanych w miesiacu nastgpnym, do 15 dnia tego

miesigca.

X. Przechowywanie dowodéw ksiggowych

§ 43.
Zaewidencjonowane dowody ksiegowe przechowywane sa w dziale ksiggowosci przez
rok po okresie sprawozdawczym, ktorego dotycza. Po tym okresie przekazywane sa do

archiwum Instytucji.

§ 44.
1. Do archiwum nalezy przekazywaé¢ dokumenty uporzadkowane.
2. Uporzadkowanie dokumentdéw polega na:
— ulozeniu ich w teczkach tak, aby zapisy nastepowaly po sobie chronologicznie,
— sporzadzeniu spisu zawartosci teczek,
— opisaniu teczek.
3. Przekazywanie odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt.
4. Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z Instrukcji archiwalnej.
5. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

§ 45.
Zbiory dokumentacji ksiegowej lub ich czesci mogag by¢ udostepniane osobie trzeciej na

podstawie szczegélowych zasad uregulowanych w Instrukcji archiwalne;.

XI. Postanowienia koncowe

§ 46.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje si¢ odpowiednie przepisy

wewnetrzne oraz ogolne przepisy prawa.
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§ 47.
Wszelkie zmiany w instrukcji wymagaja formy pisemnej i sa dokonywane przez dyrektora

na wniosek gldwnego ksiggowego.

§ 48.

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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