
Zarzqdzenie nr 441 I 2017

Burmistrza Moniek

z dnia 28 grudnia 2017r.

w sprawie zmiany zalqcznika Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 407117 Burmistrza Moniek z dnia

26 pafldziernika 2017r.

Napodstawieart. l0iart. l3 ustawy zdnia29wrzelnia1994r. orachunkowo6ci(Dz.U.z

2016r.poz. 1047 zezm.), art.40 ustawy 227 sierpnia2}}9 r. o finansach publicznych (ti.Dz.U.z

2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz rozporz4dzenia Ministra Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie

szczeg6lnych zasad rachunkowo6ci oraz plan6w kont dla budZetu pafistwa, bud2et6w jednostek

samorz4du terytorialnego, jednostek bud2etowych, samorz4dowych zaklad6w budzetowych,

paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek bud2etowych maj4cych siedzibg poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. 22013 r. poz. 289 ze zm.), zarzqdzam co nastgpuje:

$ l. Zmienia sig zal4cznik Nr 4 do Zarzqdzenia Nr 407117 Burmistrza Moniek z dnia 26 pafldziernika

2017r. dotycz4cy systemu slu24cego ochronie danych dokument6w ksiggowych w jednostce i nadaje

mu sig tre$6 wg zalqcznika do niniejszego Zarzydzenia.

$ 2. Wykonanie niniejszego Zarzydzenia powierza sig Skarbnikowi Gminy Moriki.

$ 3. Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjgcia.

mqr tnz.
Zastg





Zalqcznik Nr I
do Zarzqdzenia Nr 441l17

Burmistrza Moniek
z dnia28.l2.2017r.

SYSTEM SLUZ,{CY OCHRONIE DANYCH

DOKUMENTOW KSI4GOWYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbior6w ksiqg rachunkowych

l. Dokumentacjg opisuj4cq prryjgte przez tJrzqd Miejski w Morikach zasady (politykg)

rachunkowogci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i

sprawozdania finansowe, zw/ane zbiorami, przechowuje sig w nale2yty spos6b i chroni przed

niedozwolonymi zmianami, nieupowa'2nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub

zniszczeniem.

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokument6w s4 zamykane szafu i sejfy.

Przechowywanie zbior6w papierowych

l. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowywac nale|y w siedzibie jednostki

w oryginalnej postaci w ustalonym porz4dku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksi4g

rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdaw cze, w spos6b pozwalaj4cy na ich latwe

odszukanie.

2. Roczne zbiory dowod6w ksiggowych i dokument6w inwentaryzacyjnych oznaczad nale?y

okre6laj4c nazry, ich rodzaj oraz symbol koricowych lat i koticowych numer6w.

3. Trwalemu przechowywaniu dokumentacji wlJrzgdzie Miejskim w Mofkach podlegaj4:

a) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe - podlegaj4 trwalemu przechowywaniu;

dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzefi albo inne dowody, na podstawie kt6rych

nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty) - przezokres wymaganego dostqpu do tych

informacji, wynikaj4cy z przepis6w emerytalnych, rentowych oraz podatkowych;

4. Okresowemu przechowywaniu dokumentacji w Urzgdzie Miejskim w Morikach podlegaj4:

a) dowody ksiggowe dotycz4ce wieloletnich inwestycji rozpoczQtych, poiryczek, kredyt6w i innych

um6w, roszczeh dochodzonych w postgpowaniu cywilnym, karnym i podatkowyrfl - przez 5 lat od

pocz4tku roku nastgpujqcego po roku obrotowym, w kt6rym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty

ostateczn ie zakohczone, splacone, t ozliczone lub przedawn i one,

b) dokumentacjg przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci - przez okres nie kr6tszy od 5 lat od

uptywy wa2noSci,

c) dokumenty dotyczqce rgkojmi i reklamacji - I rok po uptywie terminu rgkojmi lub rozliczeniu

reklamacji; zostajq zwr6cone do wykonawcy zadania,

d) ksiggi rachunkowe, dokumenfy inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty -





przez okres 5 lat, zgodnie z instrukcja kancelaryjn4.

5. Powyzsze terminy oblicza sig od pocz4tku roku nastgpuj4cego po roku obrotowym, kt6rego

dane zbiory (dokumentY) dotYcz4.

Udostgpnianie danych i dokument6w

Udostgpnienie sprawozdafi finansowych i bud2etowych oraz dowod6w ksiggowych, ksi4g

rachunkowych i innych dokument6w z zakresu rachunkowo6cijednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki - po uzyskaniu zgody kierownikajednostki lub upowaZnioneiprzezniego osoby,

- poza siedzib4 jednostki - po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki lub upowaZnionej

przez niego osoby i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawieraj4cego spis wydanych

dokument6w.




