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Zarzadzenie Nr ~22 /2018
Prezydenta Miasta Stargard
zdnia 1c wrzesnia 2018r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2018 r. poz. 62, poz. 398 i poz.650) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw
finansowych stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Upowaznia sie dyrektorow wydzialéw, dyrektoréw biur, kierownika USC oraz
koordynatora Biura Prawnego do zatwierdzania do zaptaty wydatkéw budzetowych do kwoty
2 000,00zt z wyjatkiem wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz do zaciggania
zobowigzan o charakterze powtarzalnym nie przekraczajacych 1 000,00 zt.

§ 3. Upowaznia si¢ Skarbnika Miasta do zatwierdzania do wyptlaty zwrotu nadplat
powstatych w dochodach budzetowych oraz wydatkéw budzetowych bedacych w dyspozycji
Wydzialu Finansowego do kwoty 2 000,00 z1.

§ 4. Upowaznienia wydane na podstawie Zarzadzenia Nr 192/2007 Prezydenta Miasta
Stargard Szczecifiski z dnia 19 kwietnia 2007r. , Nr 440/2011 z dnia 07 grudnia 2011 r. i Nr
341/2015 z dnia 25 listopada 2015 r. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych, zachowujag moc obowigzujaca do czasu wydania nowych
upowaznien.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr 341/2015 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
z dnia 25 listopada 2015 r. w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowych zmienione zarzadzeniem Nr 19/2016 z dnia 7 stycznia 2016 r., zarzadzeniem Nr
156/2017 z dnia 26 kwietnia 2017 r., zarzadzeniem Nr 169/2017 z dnia 10 maja 2017 r., zarzadzeniem
Nr 209/2017 z dnia 21 czerwca 2017 r., zarzadzeniem Nr 318/2017 z dnia 9 sierpnia 2017 r.,
zarzadzeniem Nr 436/2017 z dnia 22 listopada 2017 r. oraz zarzadzeniem Nr 472/2017 z dnia 13
grudnia 2017 r. oraz Nr 256/2018 z dnia 16 sierpnia 2018 r.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom biur, dyrektorom wydzialow
oraz Skarbnikowi Miasta.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 25/ 2
Prezydenta Miasta Stargard
z dnia 7% wrze$nia 2018 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWYCH

I. Cze¢s¢ ogdlna.

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w Urzedzie Miejskim w Stargardzie.

§ 2. Celem instrukcji jest zapewnienie prawidlowosci ewidencji operacji
gospodarczych i realizacja funkcji przypisanych dokumentom i rachunkowosci.

§ 3. Sprawy nie objete instrukcja uregulowane sa odrgbnymi aktami wewngtrznymi
lub powszechnie obowigzujacymi przepisami.

§ 4. Instrukcja okresla terminy i wydzialy zobowigzane do wystawienia dokumentow
oraz osoby odpowiedzialne za podpisywanie dokumentéw ksiggowych,

§ 5. Instrukcja okresla osoby odpowiedzialne za sprawdzenie dokumentow
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz upowaznione do
zatwierdzania dokumentow do zaptaty,

§ 6. Instrukcja  okre$la terminy przekazywania dokumentéw do Wydzialu
Finansowego po ich wystawieniu , opracowaniu i skontrolowaniu.

§ 7. llekro¢ w instrukeji jest mowa o:

1) jednostce — rozumie si¢ przez to Gming — Miasto Stargard lub Urzad Miejski

w Stargardzie,

2) banku — rozumie si¢ przez to bank prowadzacy obsluge budzetu lub inny bank
obstugujacy zadtuzenie Gminy-Miasta Stargard,
3) kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Prezydenta Miasta lub Zastepce

Prezydenta Miasta,

4) dyrektorze wydzialu - rozumie si¢ przez to dyrektora, dyrektora biura, kierownika

USC, koordynatora Biura Prawnego,

5) glownym ksiegowym - rozumie si¢ przez to — Skarbnika Miasta, Zast¢pce Skarbnika

Miasta, Kierownika Referatu Wydatkéw,

6) dokumencie finansowym — rozumie si¢ przez to dowdd ksiegowy.

IL. Cze$¢ szczegotowa — dokumenty finansowe — dowody ksiggowe.

§ 8.1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych jednostki s3 dokumenty
sporzadzone zgodnie z wymogami okre§lonymi przepisami prawa, odzwierciedlajgce w sposob
prawidlowy rezultat operacji gospodarczej. Wystawienie dowodu ksiggowego zwigzane jest z
zaistnieniem operacji kupna, sprzedazy, przyjecia, wydania, przesuniecia, likwidacji,
darowizny zuzycia, zniszczenia $rodkdéw rzeczowych albo wystapienia operacji finansowych
gotowkowych lub bezgotowkowych, regulowaniem naleznosci lub zobowigzan, wyceny
sktadnikow majgtkowych innych rozliczen wartosciowych, w tym rowniez korygujacych
wczesniejsze zapisy ksiegowe.



2. Prawidlowo sporzadzony dowod ksiegowy — spelnia funkcje informacyjng oraz
kontrolna:

1) funkcja informacyjna dowodu ksiggowego wyraza si¢ w tym, ze dane w nim zawarte
dostarczajg informacji o przebiegu i skutkach operacji gospodarczej,

2) funkcja kontrolna wyraza si¢ tym, ze dowody ksiggowe stanowia podstawg oceny
rzetelnosci i legalnosci dokonanej operacji gospodarcze;.

3. Za prawidtowy dowéd ksiegowy uwaza si¢ dokument spelniajgcy nastepujgce wymogi:

1) stwierdza fakt rozpoczecia lub zakonczenia operacji gospodarczej,

2) wiarygodnie okresla strony uczestniczace w operacji gospodarcze;j,

3) zawiera odpowiednio do dokumentu dat¢ wystawienia, wykonania operacji oraz
termin platnosci,

4) okresla przedmiot operacji gospodarczej,

5) zawiera wlasnoreczne podpisy osoéb dokonujgcych operacji, chyba ze przepisy
szczegoOlne nie wymagaja wlasnorgcznego podpisu,

6) nazwe dowodu,

7) zawiera inne dane wynikajace z przepisow szczegélnych np. prawa podatkowego,
wekslowego, czekowego.

§ 9.1. Prawidlowo sporzadzony dowdd podlega sprawdzeniu:

1) pod wzgledem merytorycznym, zgodno$ci z planem wydatkow, kwalifikowalnosei i
zgodnoséei wydatkow z harmonogramem rzeczowo finansowym o dofinansowanie
projektu, umowa z dostawcg oraz umowa o dofinansowanie — przez dyrektora
wlasciwego wydziatu merytorycznego,

2) pod wzgledem formalno-rachunkowym — przez Skarbnika Miasta lub osobg przez
niego upowazniona.

3) zawiera dodatkowy opis pozwalajacy na powiazanie dokumentowanej operacji
Z umowa, zleceniem,

4) zostal zaklasyfikowany do odpowiedniej podziatki klasyfikacji budzetowej,

5) zawiera stwierdzenie w jakim trybie zaméwien publicznych jest dokonywana operacja
gospodarcza.

2. Dokumenty podlegajace zaplacie podlegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika Miasta
Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

3. Kazdy dokument podlega oznaczeniu przez nadanie numeru przez pracownika
ksiegowosci umozliwiajgcy powiazanie dowodu z zapisem ksiggowym oraz okreslenie okresu
do ktérego zostal zarachowany jak rowniez sposobu ujecia w ksiggach rachunkowych.

4. Fakt dokonania czynnosci okreslonych w ust. 1-3 potwierdza si¢ wlasnorgcznym
podpisem.

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob czytelny, staranny, trwatly
i powinien by¢ kompletny oraz bezbledny.

6. Bledy w dowodach zewnetrznych koryguje si¢ odpowiednim dokumentem
zawierajacym sprostowanie.

7. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé korygowane przez skreSlenie bigdnej
tresci, pozostawiajac ja czytelng, naniesienie tresci poprawnej oraz zaparafowanie wraz
z podaniem daty dokonania poprawki.



§ 10.1. Podstawag dokonania operacji gospodarczych jest umowa, zamowienie,
polecenie realizacji wydatku ujetego w planie finansowym Urzedu Miejskiego zgodnie
z posiadanymi upowaznieniami.

2. Kazda umowa powodujgca powstanie zobowigzania lub naleznosci z tytulu dotacji

podlega zarejestrowaniu w rejestrze Wydzialu Finansowego prowadzonego wg wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do instrukeji, w terminie 3 dni od jej zawarcia.

3. Rejestracji nie podlegaja zamowienia, zgtoszenia, powtarzalne zlecenia.

4, Umowy i zamowienia podpisuje Prezydent Miasta lub osoby prze niego
upowaznione. Kazda czynno$¢ powodujaca powstanie zobowigzania wymaga kontrasygnaty
Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

5. Umowy przed ich zawarciem podlegaja zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

6. Zaméwienia do kwoty 1000,00 zt moga byé zaciggane przez osoby wymienione
w §2 zarzadzenia w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta lub osoby upowaznione;j.

7. Dysponenci $rodkéw budzetowych wskazuja na dokumentach zrédlo finansowania
wydatkow budzetowych poprzez podanie klasyfikacji budzetowe;.

8. Zamdwienia, zlecenia, umowy podlegaja zataczeniu do faktury a jezeli operacje¢
gospodarcza dokumentuje kilka faktur, pod fakture konczacg operacje gospodarcza.

9. Wydatki nie podlegajace ustawie Prawo zamoéwien publicznych, wymagajg
stwierdzenia tego faktu na fakturze przez dyrektora wydzialu lub osobg przez niego
upowazniong.

10. Dokumenty dotyczgce postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
pozostajg we wiasciwym wydziale.

11. Zakupy nie podlegajace ustawie Prawo zamowien publicznych wymagajg
dotozenia nalezytej starannosci w celu minimalizacji kosztow.

W przypadkach przewidzianych odrgbnymi przepisami wymagajg udokumentowania.

12. Podstawg wydatkowania srodkow jest rdwniez pisemna dyspozycja wlasciwego
wydziatu, wydana na podstawie zawartej umowy o udzielenie dotacji.

13. Srodki na wydatki oraz dotacje dla podleglych jednostek przekazywane sg na
podstawie planu finansowego, stosownie do zapotrzebowania jednostki i uptywu czasu.

14. W przypadku gdy planem wydatkéw objete sa srodki z dotacji z budzetu panstwa
dyrektor wydzialu nadzorujacy wykorzystanie dotacji, po wprowadzeniu ich do budzetu
miasta — informuje Wydzial Finansowy o przyznanych $rodkach dla poszczegélnych
jednostek organizacyjnych.

15. Gdy zmiany w budzecie wprowadzane sa w grudniu danego roku, wiasciwy
dyrektor wydzialu informuje Skarbnika Miasta z odpowiednim wyprzedzeniem,
umozliwiajacym wlasciwg realizacj¢ budzetu.

§11.1. Dokumenty finansowe zwane dowodami ksiggowymi dziela si¢ na:

1) zewnetrzne obce i wlasne,

2) wewngtrzne,

3) zbiorcze — stuzgce dokonaniu tgcznych zapiséw,

4) korygujace poprzednie zapisy,

5) zastepcze — wystawiane na czas do otrzymania zewngtrznego dowodu,



6)

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow.

2. Za réwnowazne z dowodami ksiggowymi uznaje si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych
wprowadzone automatycznie za po$rednictwem urzadzen Igcznosci, komputerowych
nosnikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw spetnione sg warunki:

1)
2)

3)

4

uzyskuja trwala i czytelng postac,

mozliwe jest stwierdzenie Zrdédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych oraz
ich kompletnos¢,

dane zrédlowe sg odpowiednio chronione w sposob zapewniajacy ich niezmiennosc,
przez okres wymagany dla przechowywania dowodéw ksiggowych.

II1. Obieg dokumentow.

§ 12.1.0bieg dokumentdéw obejmuje drogg od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do

Urzedu Miejskiego do momentu ich przekazania do Wydziatu Finansowego.

1))

2)

3)

Dokumenty finansowe zewnegtrzne, obce — faktury, rachunki, noty - skladane w
Punkcie Obstugi Klienta, badZz droga pocztowa po opatrzeniu data wplywu 1
zarejestrowaniu w systemie informatycznym e-dokument podlegaja przekazaniu do
Wydziatu Finansowego celem zaewidencjonowaniu w rejestrze faktur, a nastgpnie
przekazaniu do wlasciwego merytorycznie wydziatu.

Faktury, rachunki po stwierdzeniu merytorycznej zasadnosci przez wiasciwego
dyrektora wydzialu, podlegajg sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym
przez upowaznionego pracownika Wydzialu Finansowego oraz podlegaja
zatwierdzeniu do zaplaty przez Skarbnika Miasta oraz Prezydenta Miasta lub osoby
przez nich upowaznione.

Dokumenty sprawdzone w sposob okreslony w pkt. 2 wydzial merytoryczny
przekazuje na 2 dni przed terminem platnosci do Wydziatu Finansowego, celem
dokonania zaptaty.

2. Dokumenty zewngtrzne wihasne — faktury — wystawiane sa przez pracownika

upowaznionego do udokumentowania operacji gospodarczej, a nastgpnie niezwlocznie
przekazywane sg na stanowisko do spraw ewidencji sprzedazy w Wydziale Finansowym.

3. Wykaz 0s6b upowaznionych do wystawiania i odbioru faktur VAT i rachunkow

okresla zatgeznik nr 2 do instrukeji.

4. Dokumenty dotyczace majatku trwatego i wyposazenia, wartosci niematerialnych

i prawnych dokumentujg stan i zmiany w tym zakresie.

1) Przyjecie srodka trwalego do uzywania OT — wystawiany jest przez wydziat

dokonujacy przyjecie srodka trwalego na stan, wystawiany jest w dniu przyjecia
$rodka trwatego do uzytkowania. Dokument OT sporzadza si¢ na podstawie dowodu
zrodtowego tj. faktury zakupu, rozliczenia kosztéw inwestycji lub protokotu
ujawnienia.

Dowdd OT powinien zawieraé nr kolejny i datg przyjecia do uzytkowania, symbol

klasyfikacji $rodkéw trwalych i nr inwentarzowy, nazwe Srodka trwalego 1 jego
charakterystyke, miejsce uzytkowania i osobe uzytkownika, okreslenie dowodu dostawy,



wartos¢ poczatkowa stawke amortyzacji i kwote odpisu amortyzacyjnego, sposéb ujgcia
w ksiegach rachunkowych, podpis osoby przyjmujacej $rodek trwaty do uzytkowania.

Dokument OT sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
przekazywany jest niezwlocznie na stanowisko ds. ewidencji majgtku w Wydziale
Finansowym, drugi pozostaje na stanowisku prowadzacym ewidencj¢ ilosciowo wartosciowa
w wydziale dokonujacym zakupu, przyjecia z inwestycji.

2) Protokét przekazania srodka trwatego PT — stuzy do udokumentowania nieodplatnego
przekazania $rodka trwalego innej jednostce na podstawie decyzji wiasciwego
organu: Rady Miejskiej lub Prezydenta Miasta.

Dowod PT powinien okreslac $rodek trwaly, symbol klasyfikacji, numer
inwentarzowy, warto$¢ poczatkowa oraz wartos¢ dotychczasowego umorzenia a takze nazwg
przekazujacego i otrzymujacego oraz podpisy dyrektora wydziatu dokonujacego przekazania i
osoby dokonujacej przyjecia srodka trwalego.

Dowdéd PT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach. Oryginal i kopi¢ przekazuje sig
jednostce otrzymujacej $rodek trwatly, jedna kopig przekazuje si¢ na stanowisko ds. ewidencji
majatku w Wydziale Finansowym, jedna kopia pozostaje w wydziale dokonujgcym
przekazania. Poprawnos¢ danych uzgadniana jest z Wydziatem Finansowym.

3) Likwidacja $rodka trwatego LT — sporzadza si¢ w przypadku zuzycia, zniszczenia
oraz niedoboru.

Dowdéd LT powinien zawiera¢ numer i dat¢ dowodu, nazwe srodka trwatego, numer
inwentarzowy, warto$¢ poczatkowa i jego umorzenie. Do dowodu LT dolgcza sig protokot
komisji likwidacyjnej, fakture sprzedazy lub dokument przyjecia na ziom.

Dowdd LT sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktoérych oryginal przekazuje sig
do Wydzialu Finansowego, kopia pozostaje w wydziale odpowiedzialnym za gospodarke
srodkami trwaltymi.

4) Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT - dowodd sporzadza sie¢ w
momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego. Dowdd sporzadza
pracownik odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwalymi.

Dowéd MT  zawiera numer kolejny, nazwg $rodka trwalego, jego numer
inwentarzowy, warto$¢ poczatkowa, datg zmiany miejsca uzytkowania i przyczyng zmiany
miejsca uzytkowania, dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania, dat¢ sporzadzenia
dowodu, podpisy pracownikow przekazujacego i otrzymujgcego Srodek trwaty. Dowod
sporzadza sie w czterech egzemplarzach, oryginal dla ksiggowosci, kopie dla pracownika
przekazujacego, przyjmujacego oraz dla wydziatu odpowiedzialnego za gospodarkg srodkami
trwalymi.

5) Obrét magazynowy materialow podlega ewidencji ilosciowej w magazynie,
ilosciowo- warto$ciowej w Wydziale Finansowym na podstawie dowodow
przychodowych i rozchodowych MP i MW. Dowody magazynowe wystawia si¢ w
dwoch egzemplarzach, oryginal przekazywany jest na stanowisko ds. ewidencji
majatku w Wydziale Finansowym, kopia pozostaje w magazynie.

5. Dowody zbiorcze PK stanowig dokumenty sporzadzone przez pracownikéw
Wydziatu Finansowego. Dowdd podpisuje pracownik je sporzadzajacy.

6. Dowody korygujace PK sporzadzane sg przez pracownikéw Wydzialu Finansowego
w celu skorygowania wczesniejszego zapisu, sporzadzane s3 w przypadku stwierdzenia bledu



bagdz w przypadku pisma merytorycznego wydzialu. Dowod podpisywany jest przez
pracownika go sporzadzajgcego.

7. Dowody rozliczeniowe sa to dokumenty sporzadzone przez wydzialy np.
deklaracje, raporty, rozliczenia dotacji otrzymanych i przekazanych, wnioski o platnosé,
ktorych oryginaty stanowig podstawe do ewidencji lub dalszych rozliczen. Podpisywane sa
przez osoby do tego upowaznione:

1) rozliczenia dotacji otrzymane]j z budzetu panstwa - na wniosek dotujagcego dokonuje
wlasciwy merytorycznie wydzial bedacy dysponentem srodkéw po wezesniejszym
uzgodnieniu z Wydzialem Finansowym kwot otrzymanych i wydatkowanych,

2) rozliczenia dotacji przekazanych organizacjom pozarzadowym z budZetu miasta
dokonuje wydzial bedacy dysponentem s$rodkdéw zgodnie z zawarta umowg
iwoparciu o przedstawione rozliczenie przez organizacje wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 3 do instrukeji.

8. Dokumenty dotyczace wyplaty wynagrodzenia.

1) Listy wyplat wynagrodzen sa sporzadzane na podstawie umowy 0 praceg, Umowe
zlecenia, o dzieto, wnioski premiowe i w sprawie przyznania nagrod. Dokumenty
dotyczace pracownikow przekazywane sg elektronicznie z Biura Prezydenta Miasta
na stanowisko ds. naliczenia wynagrodzen. Wnioski w sprawie premii przekazuje
Wydzial Administracyjno-Gospodarczy.

2) Rachunki wystawione przez osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia i o
dzieto przekazujg wlasciwi merytorycznie dyrektorzy wydzialow.

3) Listy stypendiow, nagrod przyznanych przez Prezydenta Miasta sporzadzane sg w
oparciu o dokumenty przekazane przez wlasciwy wydzial.

Listy wyplat podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwego
dyrektora, pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika sporzadzajacego oraz
podlegajg zatwierdzeniu do wyplaty przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta lub osoby
przez nich upowaznione.

Dokumenty zatwierdzone do wyplaty podlegaja wprowadzeniu do systemu FK celem
przekazania $rodkow na rachunki bankowe. W przypadku wyplaty w kasie, pracownik
dokonujgcy naliczenia przekazuje zestawienie pracownikow i naleznego im wynagrodzenia
kasjerowi.

9. Dowody bankowe.

Dowodem ksiegowym jest rowniez wplata oraz wyplata srodkéw uwidoczniona w
wyciggu bankowym posiadajacym posta¢ dokumentu PDF, sporzadzonego w programie
PEKAO BIZNES 24,

Wyciag bankowy po sprawdzeniu jego zgodno$ci dzielony jest na stanowiska ds. ewidencji
naleznosci i zobowigzan.

10. Dowody kasowe.
Posta¢ dowodow kasowych i ich obieg uregulowane sg w instrukcji kasowej.

11. Terminarz splywu dokumentéw finansowych do Wydziatu Finansowego okresla
zatgeznik nr 4 do instrukcji.

§13.1. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa zapisy w ksiggach
rachunkowych przechowywane sa w ciggu roku w Wydziale Finansowym .



2. Dowody ksiegowe przechowywane sg przez 5 lat liczac od konca roku, w ktérym
zostaly zaewidencjonowane z wyjatkiem:

1) dokumentéw stanowigcych podstawe do ustalenia emerytury lub renty;

2) dokumentow wieloletnich inwestycji, kredytow, pozyczek, spraw sadowych, ktore
réwniez nalezy przechowywaé réwniez po uptywie wyznaczonych okresow do konca
roku nastepujgcego po roku obrotowym w ktorym inwestycje, roszczenia
i rozrachunki zostang ostatecznie zakoficzone i rozliczone;

3) dokumentéw dotyczacych wydatkéw finansowanych z funduszy strukturalnych, dla
ktérych okres przechowywania wynika z uméw, programow i projektow.

3. Dowody ksiegowe podlegajace przechowaniu oznacza si¢ nazwa jednostki,
znakiem tematycznym, kategorig archiwalna, skrajnymi datami, oraz pierwszym i ostatnim
dowodem numeru ksiggowego.



