Zarzadzenie Nr 1V/17/2003
Wéjta Gminy Baranéw
z dnia 20 stycznia 2003 r.

w sprawie systemu sluzacego ochronie danych i ich zbioréw

Na podstawie art.10 ust. 1 pkt. 3 lit ¢ oraz ust.2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. Nr 121 poz. 591 z pézn. zm.) ustalam, co nastepuje:

§1

1. Dowody ksiggowe, ksiggi rachunkowe i inne dokumenty stanowiace podstawg dokonanych w nich
zapisOw, dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Wyniesienie
dokumentéw wymaga pisemnej zgody Woéjta Gminy oraz pozostawienia w aktach spisu tych
dokumentéw.

2. Archiwizacja danych przechowywanych w formie informatycznej odbywa si¢ za pomoca
Streamera HP DAT DDS - 3 przy pomocy oprogramowania ARCSEVEIT 6.6 FOR NETWARE.
Archiwizacja danych wykonuje administrator sieci Novell informatyk z czgstotliwo$cia raz na
tydzien.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w punkcie 1 podlega przechowywaniu na stanowiskach pracy w
okresie:

a) Ksiegi rachunkowe prowadzone recznie - bezterminowo (do wyczerpania pojemnosci
ksiag), wydruki z ksiag rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera do dnia 30
kwietnia roku kalendarzowego nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
dotycza,

b) karty wynagrodzen pracownikéw - 1 rok od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dotycza,

c¢) dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, pozyczek, kredytéw oraz umoéw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu karnym albo podatkowym - przez 3 lata od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje zostaly zakonczone,

d) dokumentacjg przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres jej waznosci,

e) dokumenty inwentaryzacyjne - 1 rok od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktérego dotycza,

f) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - do 30 kwietnia roku kalendarzowego
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza, za wyjatkiem dowodéw ksiggowych
dotyczacych zobowiazan podatkowych, ktére sa przechowywane przez okres 3 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

4. Po uptywie okreséw przechowywania na stanowiskach pracy, dokumentacja o ktérej mowa w
ust.3 przekazywana jest do archiwum zaktadowego mieszczacego si¢ w budynku Urzedu i tam
archiwizowana w okresach okreSlonych w ustawie o rachunkowos$ci (art.74) na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Prowadzenie archiwum zaktadowego nalezy do obowiazkéw Pani taszcz Zofii -inspektora ds.
organizacyjno-kadrowych.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




