UNIA EUROPEISKA
KAPITAL LUDZKI EUROPEISK:
NARGROWA STRATEGHA SPOINOSC: FUNDUSZ SPOLECZNY

WOJT GMINY MECINKA
Mecinka Nr 11 Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr...../2011
59-424 Mecinka Wéjta Gminy Mecinka
z dnia 26 sierpnia 2011 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZACJI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY MECINKA
DLA PROJEKTU WSPOLFINANSOWANEGO
Z EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOLECZNEGO W RAMACH
PROGRAMU OPERACYJNEGO KAPITAL LUDZKI

§1
Postanowienia ogdine

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu i archiwizacje dokumentow
finansowo-ksiegowych w ramach realizowanych projektéw ze srodkow UE Urzedzie Gminy
Mecinka
2. Instrukcja zostata sporzadzona na podstawie ogélnie obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacii,
kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow ksiegowych na podstawie przepisow
prawnych:
1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009, Nr 152, poz. 1223 ze
zm..),
2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240)
4) zasad finansowania PO KL 2007 — 2013,
5) komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie
ogtoszenia Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Ministra Finansoéw Nr 13, poz. 58).
3. Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sig z trescig
instrukgji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
3. Sprawy nieuregulowane niniejszg Instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi
zarzgdzeniami kierownika jednostki.

§ 2

Pojecie, cechy i funkcje dowodu ksiggowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze zwigzane z realizowanym projektem powinny by¢
udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi (dowodami zrodtowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem stwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym czasie | miejscu. Prawidtowo wystawiony stanowi
podstawe do zaksiegowania go w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla
realizowanego projektu.

3. Kazdy badany dowdd ksiegowy powinien cechowac:

1) dokumentalnoé¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub czasie),

2) trwato$é wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknieciu z uptywem czasu),

3) rzetelnoéé danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejacy),

4) kompletnoé¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej elementy okreslone w art.21 ustawy o rachunkowosci),

5) jednorodnoéé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokonywac operacje tego samego rodzaju lub
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jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),
6) chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowoddw ksiegowych),
7) systematycznosé numerowania dowodow ksiggowych,
8) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego,
9) poprawno$¢ formalna (tj. zgodno$é¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejsza Instrukcja),
10) poprawno$é merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),
11) poprawnoéé rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki, przy czym wartos¢ w dowodzie moze by¢
pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem),
12) podmiotowo$é dowodu ksiegowego (kazdy badany dowéd ksiegowy musi zawierac
dane o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarcze;
lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).
4. Dowdd ksiegowy winien spetniac funkcje:
1) dokumentu — prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa; dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze i finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — dowod
w sensie prawa materiainego,
3) ksiegowg — jest podstawa do ksiggowania,
4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.
5. Za rownowazne z dowodami zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,
wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen facznosci, komputerowych
noénikow danych lub tworzenie wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacii
zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostana spetnione co najmniej nastepujgce warunki:
1) uzyskajg one trwale czytelng posta¢, zgodna z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznoéci zapiséw, :
4) dane zrodiowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢ przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

§3

Tre$é dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci, kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazwy | adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, ‘

4) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji, ktorej dowodd dotyczy
(jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu, wystarczy
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podanie jednej daty),

5) opis i warto$¢ operacji gospodarczej oraz iloéciowe jej okreslenie, jezeli operacja jest
wymierna w jednostkach naturalnych, na fakturze VAT — wyszczegolnienie stawek

i wysokosci podatku od towardw i ustug,

6) podpis wystawcy dowodu jak réwniez osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki
majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie dowodu, 21

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksigegach rachunkowych (dekretacja)
przez wskazanie miesigca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej.

§ 4

Zasady sporzgdzania dowodow ksiegowych
1. Prawidtowo sporzgdzony dowod ksiegowy powinien:
a) zawieraé zapisy dokonane w sposob trwaty, wypetniony czytelinie, recznie (piérem,
dtugopisem) maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu
lub uzupetnieniu

b) kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegéinych polach (rubrykach) winny by¢ nanoszone
starannym pismem, w spos6b poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci,
c) poszczegolne pola (rubryki) wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,
d) byé wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bteddw
rachunkowych,
e) kompletny, zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajacy z operadj,
ktérg dokumentuje,
f) zawiera¢ elementy, o ktérych mowa w § 3,
g) zawiera¢ pieczatki, daty oraz podpisy,
h) posiadaé numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢
ciagta, bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wg kolejnosci dat) i przyjetych
w jednostce zasad numerowania dowodow ksiggowych,
i) w przypadku zbiorczych dowoddéw ksiegowych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentéw zrédiowych, ktére musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetnione,
i) pozbawione jakichkolwiek przerébek, wymazywania.
2. Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.
3. Tresé dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie
przyjetych w jezyku polskim.
4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami
lub
egzemplarzami tego samego dowodu ustala sie na state, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.
5. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
- btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej,
- btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej
treéci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnoéci skre$lonych wyrazen fub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze; .
6. Zasady wyrazone w pkt 5 nie majq zastosowania do dowodow ksiegowych, dla ktorych
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zostat ustalony przepisami szczegolnymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek (czeki,
weksle itp.) oraz dowodoéw obcych.

7. Dokumenty ksiegowe wiasne sg wystawiane przez upowaznionych do tego pracownikow :
« Ksiegowos¢ — przelewy elektroniczne, listy wynagrodzen, deklaracje ZUS i

deklaracje podatkowe, sprawozdania finansowe i budzetowe, dowody

ksiegowe - PK (polecenie ksiegowania),

8. Dowody obce (faktury, rachunki, noty ksiegowe) wptywajgce do

Kierownika Projektu a nastepnie przekazane sg do Ksiegowosci.

§5

Obieg dokumentdéw — dokumentowanie operacji ksiggowych
Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych
1. W sprawdzeniu dowoddw bierze udziat koordynator projektu kierownik, ksiegowy
W ten sposéb powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.
Poszczegolne dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu.
2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace zasady obiegu dowoddw
ksiegowych:
- zasada terminowoséci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentoéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzania dokumentow przez
poszczegoblne ogniwa,
- zasada systematycznoéci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentéw w sposdb systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,
- zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,
- zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

§7

Kontrola dowoddéw ksiegowych
1. Kazdy badany dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji
ksiegowej lub bankowej. Kontrola dokumentéw ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidtowoséci, zgodnosci z przepisami normujacymi budowe dokumentow, samych
dokumentéw oraz prawidtowosci operacji gospodarczych, ktérych te dokumenty dotycza.
2. Sprawdzenia dowodow ksiegowych dokonuje sie pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

§8

Kontrola merytoryczna

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na
sprawdzeniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaty wystawione przez
wiasciwe jednostki.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegélno$ci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do
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realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana,
5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostaty wykonane (kontrola na gruncie), czy
zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami
B8) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w zakresie udzielania zamoéwien publicznych.
7) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.
3. Przygotowanie dokumentu do kontroli merytorycznej przez upowaznione osoby
dokonuje pracownik zajmujacy sie sprawa — zatrudniony do realizacji projektu
Koordynator Projektu dokonuje
1) opisu dokumentu:
- numer i data podpisania umowy o dofinansowanie projektu,

- informacja o wspotfinansowaniu projektu w EFS.

2) opisie operacji gospodarczej:
* nazwa zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie w ramach
ktorego wydatek jest ponoszony lub adnotacja, ze dokument dotyczy wydatkow
posrednich,
* nazwa wydatku oraz z jakiego tytutu wynika (nr umowy z dnia, nr zlecenia z dnia),
* kwota kwalifikowana, jezeli dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan
wyszczegdlnienie kwot w odniesieniu do kazdego zadania.
4. Opis, o ktérym mowa w pkt.3 dokonuje Koordynator projektu na odwrocie dokumentu,
podpisujac sie ponizej czyteinym podpisem — nazwiskiem lub umieszczajac
parafke wraz z pieczatka imienna.
5. Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik jednostki lub upowazniony pracownik.
6. Kontrolujacy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegolnoéci umieszcza date
dokonania kontroli i wkasnoreczny podpis wraz z pieczatkg imienna.
7. Kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje sie w terminie 3 dni od jego otrzymania.

§9

Kontrola formalno-rachunkowa

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdélno$ci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd ksiegowy posiada cechy wymienione w § 3,

2) czy dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd ksiegowy jest opatrzony
odpowiednia klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zakswggowama
dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg osoby upowaznione przez kierownika jednostki
- ksiegowy Projektu.

4. Kontrolujacy w dowodd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgca dokonanie kontroli, a w szczegolnosci
umieszcza date dokonania kontroli i wkasnoreczny podpis.

5. Do kontrolujacego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie
klauzuli zatwierdzajacej kwote, na ktéra opiewa dowdd, liczbg i stownie, oraz
zadbanie o to, by dowod ksiegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
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2) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym planem kont dla projektu.
6. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje sie w terminie 3 dni od otrzymania dokumentu.
7. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest
podstawg stwierdzenia celowosci, legainosci oraz gospodarnosci operacji gospodarczej,
ktérej dotyczy i zatwierdzenia do realizacji ksiegowej (zaptaty) przez kierownika
jednostki oraz gtéwnego ksiegowego. Podpis gtéwnego ksiegowego na pieczeci
zatwierdzajgcej oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym zgodnie z art.45 ust.1 ustawy o finansach
publicznych .

§10

Przechowywanie akt zwigzanych z realizacjg projektu

1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

- akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy,

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

- na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta sprawy zatatwiane w ciagu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do przechowywania w zamykanej szafie,

- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany,

- teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi

w instrukgji kancelaryjnej, a takze z uwzglednieniem wymogoéw Instytucji wdrazajgce;j
projekt poprzez wydzielenie dokumentdéw w odrebnych segregatorach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami promocji projektu,

- kompletne teczki z aktami sprawy ostatecznie zatatwionymi mogg by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku,

gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki — przez okres do
dwoch lat,

2. Przechowywanie akt sktadowanych w zamykanej szafie:

- okres przechowywania dowodéw ksiegowych oblicza sie od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza, okres przechowywania okresla kategoria
archiwalna,

- akta sprawy ostatecznie zatatwionej przechowuje sie w zamykanej szafie,

- akta sprawy ostatecznie zatatwionej przekazuje do zamykanej szafy po uptywie roku

(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat), kompletnymi rocznikami,
pracownik prowadzacy sprawy,

- pracownik, do ktérego obowigzkdéw nalezy archiwizowanie dokumentacji, ustala termin
przekazania akt do zamykanej szafy,

- przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegotowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujgcego akta, jako dowéd przekazania akt; jeden
egzemplarz pozostaje w zamykanej szafie, jeden pozostaje u pracownika zajmujgcego si¢
archiwizacjg dokumentacji,

- spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

- spisy zdawczo-odbiorcze podpisuja: pracownik zdajgcy akta i pracownik zajmujacy si¢
archiwizacja.
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-§ 11

Okres przechowywania dokumentow ksiegowych zwigzanych z projektem
Dokumentacja dotyczgca projektéw unijnych musi by¢ przechowywana co najmniej tak diugo
jak projekt moze podlegac kontroli. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie okresu
wskazanego w umowie o dofinansowanie.
Zgodnie z wytycznymi Instytucji wdrazajacej projekt oraz zgodnie z zapisami w umowie o
dofinansowanie danego projektu ustala sie do dnia 31 grudnia 2020 roku.
Ponadto niektére zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej
lub innych przepiséw w szczegdlnosci:
a. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podiegajg trwatemu przechowywaniu,
b. karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych - 50 lat,

§12
Ochrona danych
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
- hasta dostepu,
- tworzenie kopii w bazie danych na wydzielonym komputerze,
- drukowanie zapiséw zaksiegowanych dokumentow.
2. Dowody ksiegowe, po wptynieciu do ksiegowosci i zaksiegowaniu, nie mogg by¢
wydawane. W przypadku zaistnienia koniecznoéci sprawdzenia dokumentu przez innego
pracownika, dokument mozna udostepnic¢, ale tylko w miejscu przechowywania tych
dowodow.
3. Wydawanie dowodoéw ksiegowych na zewnatrz (dla organdw $cigania, sgdow, itp.), moze
nastgpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajgcego za pokwitowaniem, na podstawie
pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;.
4. Wszystkie dowody ksiegowe, ktére stanowity podstawe ksiegowarn w poszczegédinych
miesigcach nalezy przechowywaé w segregatorach, utozone w porzgdku chronologicznym,

§13
Postanowienia korncowe
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia kierownika jednostki do zastosowania
regulaminowych $rodkéw stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkéd do
dochodzenia ich na drodze prawnej w stosunku do 0s6b, ktére je spowodowaty.
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