ZARZADZENIE Nr0151-44/07
WOJTA GMINY MALDYTY
z dnia 31 grudnia 2007 roku

w sprawie wprowadzenia zmiany w instrukcji obiegu , kontroli i
archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowych w Urzedzie
Gminy Maldyty

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U.
22002 r. Nr 76,poz. 694 z p6zn. zmianami) zarzadza sig , co nastepuje:

§ 1. W Instrukcji obiegu , kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Matdyty wprowadzonej w zycie Zarzadzeniem
Wojta Gminy Matdyty Nr 0151-25/03 z dnia 10 grudnia 2003 r. i zmienionej
zarzadzeniem Woéjta Gminy Matdyty Nr 0151-42/05 z dnia 30 listopada 2005 r.
CZESC IV Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych otrzymuje nastepujace
brzmienie:

,CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 26.
1. Dokumenty nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalno$c¢
i tatwos¢ odszukania.
2. Dowody ksiegowe oznacza sie:
a) nazwa jednostki do ktérej naleza;
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru;
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):

« symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale;

« symbol B wraz zliczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabska
oznacza dokumentacje, ktéra po uptywie czasu przechowywania
przekazuje sig na makulature;

d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktorego grupa tematyczna zbioru
dotyczy;
pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych itp. lub innym
oznaczeniem czesci zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc¢.
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informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych, oraz na zapewnieniu  ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosai
przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

. Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na
nosnikach komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy
te powinny by¢ wydrukowane w terminach nie pézniejszych niz na koniec roku
obrotowego.

- Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci,
w ustalonym  porzadku dostosowanym do sposobu  prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w 8posob pozwalajgcych
na ich tatwe odszukanie.

. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych oznacza sie okreéleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§27

. Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe — pigé lat;

b) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres
wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepiséw
eémerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz pied lat:
dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej
jednak niz do dnia rozliczenia 0s6b, ktérym powierzono sktadniki aktywow
objete sprzedazg detaliczng;

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetym postepowaniem karnym albo podatkowym — przez
pie¢ lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione:

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez
okres nie krotszy niz piec lat od uptywu jej waznosci;

f) dokumenty inwentaryzacyjne — piec lat:

terminy przechowywania dokumentacji zZwigzanej z realizacjg projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii  Europejskie; obejmujg okres nie
krotszy niz wskazany w umowie o dofinansowanie. Moze on podlegaé
przediuzeniu;
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h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — pie¢ lat.
. Okresy przechowywania opisane wust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.”

§ 2. Zobowiazuje kierownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia podlegtych
pracownikow.

§ 3. Za prawidiowe przestrzeganie instrukcji odpowiedzialni s3 kierownicy
poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2008 roku.



