Zarzadzenie nr 441/2017
Burmistrza Moniek
z dnia 28 grudnia 2017r.

w sprawie zmiany zalacznika Nr 4 do Zarzadzenia Nr 407/17 Burmistrza Moniek z dnia

26 pazdziernika 2017r.

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2016 r. poz. 1047 ze zm.), art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289 ze zm.), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Zmienia si¢ zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 407/17 Burmistrza Moniek z dnia 26 pazdziernika
2017r. dotyczacy systemu shuzgcego ochronie danych dokumentdéw ksiggowych w jednostce i nadaje

mu si¢ tres¢ wg zalacznika do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Mornki.

ot

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 441/17
Burmistrza Moniek

z dnia 28.12.2017r.

SYSTEM SLUZACY OCHRONIE DANYCH
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez Urzad Miejski w Monkach zasady (polityke)
rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i
sprawozdania finansowe, zwane zbiorami, przechowuje si¢ w nalezyty sposéb i chroni przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg zamykane szafy i sejfy.

Przechowywanie zbioréw papierowych
1. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywaé nalezy w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie.
2. Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza¢ nalezy
okreslajac nazwy, ich rodzaj oraz symbol koficowych lat i koncowych numerow.
3. Trwalemu przechowywaniu dokumentacji w Urzgdzie Miejskim w Monkach podlegaja:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - podlegaja trwatemu przechowywaniu;
dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktorych
nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) - przez okres wymaganego dostgpu do tych
informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych;
4. Okresowemu przechowywaniu dokumentacji w Urzedzie Miejskim w Morikach podlegaja:
a) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytow i innych
uméw, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
b) dokumentacje przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od 5 lat od
uplywy waznosci,
¢) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po uptywie terminu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji; zostaja zwrocone do wykonawcy zadania,

d) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty -






przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
5. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Udostepnianie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki - po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,
- poza siedziba jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaznionej

przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych

dokumentow.






