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Zasady archiwizacji dowodéw ksiegowych

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

1. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu
(‘art.74 ust.1 ustawy o rachunkowosci ).

2. Pozostate zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

-ksiegi rachunkowe — 5 lat,

-karty wynagrodzen pracownikbw badz ich odpowiedniki przez okres wymagalnego
dostepu do tych informacji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych nie krécej jednak niz 5 lat,

-listy wynagrodzen przez okres 50 lat,

-dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek i kredytow,
umow o wykonanie inwestycji, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym Ilub podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego 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 5 lat od uptywu jej waznosci,

- dokumenty inwentaryzacyjne przez okres 5 lat,

- pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres 5 lat,

Okresy przechowywania ustalone w ust. 2 oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Dowody finansowo-ksiegowe funduszy pomocowych przechowuje sie w ustalonym
porzgdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych oraz zgodnie z
wymogami dotyczgcymi informaciji i promocji odpowiedniego programu lub projektu. Zbiory
dowodow oznacza sie okresleniem nazwy, ich rodzaju oraz symbolem kohcowych lat oraz
numeréw kohcowych w zbiorze. Za nalezyte przechowywanie dokumentacji finansowej
funduszy pomocowych odpowiedzialni sg poszczegdlni pracownicy, ktérym powierzono
wykonywanie okreslonych czynnos$ci w zakresie obstugi finansowo — ksiegowej funduszy
pomocowych.

Ksiegi pomocnicze i dowody ksiegowe dotyczgce projektdw realizowanych ze srodkow
UE przechowuje sie przez okres wskazany w umowie oraz wytycznych dotyczgcych
realizacji danego projektu.

4. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:

- do wglgdu na terenie jednostki wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej,

- poza siedzibg zarzadu jednostki wymaga pisemnej zgody kierownika oraz pozostawienia
w jednostce potwierdzonego spisu tych dokumentow.

5. Zasady archiwizacji zbioréw danych prowadzonych w systemach komputerowych okresla
zatgcznik nr 4.



