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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 15 pazdziernika 1957 r.

w sprawle zasad przechowywania akt ksiggowych przez jednosiki gespodarki uspolecznionel.

Na podstawie § 8 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 19 lutego 1957 r. w sprawie panstwowego zasobu ar-
chiwalnego (Dz. U. Nr 12, poz. 66) w zwigzku z § 1 ust 1
pkt 8 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 kwietnia
1950 r. w sprawie zakresu dzialania Minisira Finansow
i zmiany zakresu dzialania Padstwowej Komisji Planowania
Jospodarczego (Dz. U. z 1950 r. Nr 22, poz. 188 i z 1951 r.
Nr 25, poz. 185) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przepisy niniejszego zarzadzenia dotycza panstwo-
wych, spoéldzielczych (z wyjgtkiem spoldzielni produkcyjnych)
i spoldzielczo-panstwowych przedsiebiorstw oraz zakladdw
prowadzonych wedlug zasad rozrachunku gospodarczego, jed-
nostek utrzymywanych z narzutéw na koszty wiasne podle-
gltych im zakladéw dzialajgeych wedlug zasad rozrachunku
gospodarczego, przedsiebiorstw pod przymusowym zarzadem
panstwowym, przedsigbiorstw majacych forme spolek prawa
handlowego, w ktérych Pafstwo lub przedsigbiorstwa. pail-
stwowe - posiadajg udzialy, wynoszace ponad 50% kapitaia
zakladowego, oraz tych przedsiebiorstw budzetowych, ktdie
posiadaja niekiére cechy rozrachunku gospodarczego.

§ 2. Aktami ksiegowymi w rozumienin niniejszego za-
rzadzenia sy dowody ksiegowe, ksiegi rachunkowe (konta

vionitor Polski Nr 86 —

syntetyczne, analilyczne, rejestry ksiegowe, dzienniki ifwy

rowadzone w formie ksiag oprawnych lub na luinych kar-

tach), spisy inwentaryzacyjne oraz sprawozdania finansowe.

) 3. 1. Po dokonaniu wszystkich ksiegowan dotycrzacych

danego miesigca sprawozdawczedo nalezy wszystkie dowody
ksiegowe, ktore stanowily podsiawe tych ksiegowain, ulozy¢
w kolejnosci odpowiadajacej danej technice ksiegowosci
i umieici¢ w teczkach (segregatorach, skoroszytach itp) w
sposdh uniemozliwiajacy wymiane dowodow.

2. Jezeli ksiegowo$¢ prowadzona jest na luznych kar-

tach (karty przebitkowe, rejestry itp.), karty te, po dokona-
niu wszysikich ksiggowan dotyczacych danego roku, nalezy
umiesci¢ w -teczkach. Analityczne karty kontowe podlegaja,
po catkowilym ich zapisaniu, wlaczeniu do teczek tego roku,
ktorego dotyczyly ostatnie zapisy dokonane na tych kartach,

3. Arkusze (kariy) spiséw z natury oraz zestawlienia

roznic inwentaryzacyjnych, dotyczace inwentaryzacji prze-
prowadzanej w danym terminie, nalezy trwale zszy¢ i umie$-
ci¢ w tecrkach.

4. Sprawozdania finansowe 'nalezy - przechowywaté w

teczkach specjalnie na ten cel przeznaczonych,
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5. Na okladkach teczek nalezy zamiescil:
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1) nazwe jednostki,

2) nazwe i1 numer teczki,

3) biezacy okres (rok i miesigc),

4) pierwszy 1 ostalmi numer dowcdow (kart) zamieszczo-
nych w teczce,

ilos¢ dowodow (kart) w teczce,

—
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6) okreslenie kategorii akt (kategoria A lub kategoria B.

z cyfrag oznaczajgca termin przechowywania akt),
date (rok), w ktorej akta maja by¢ przekazane do archi-
wum paisiwowego, ewentualnie na makulature.
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§ 4. Akta ksicgowe powinny by¢, w celu ich zabezpie-
czenia przed uszkodzeniem. zagubieniem i zniszczeniem, .prze-
chowywane w specjalnie na ten cel przeznaczonych pomie-
szczeniach lub szafach.

§ 5 Po zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finanso-
wego akta ksiegowe powinny by¢ przekazane do skladnicy
akt (wspolnej dla catego przedsiebiorstwa) w ciggu dni 40,
liczage od dnia zalwierdzenia rocznego sprawozdania finan-
sowego.

§ 6. Wydanie poszczegolnych akt ksiegowych moze na-
stgpi¢ tvlko za pokwitowaniem na podstawie pisemnegq ze-

zwolenia glownego (starszego) ksiegowego. Wydanie' akt

ksisgowych poza obreb przedsiebiorstwa moZe nastapi¢ na
podstawie pisemnego polecenia kierownika jednostki jedynie
na skutek wniosku pisemnego instytucji, na ktérej rzecz ma
nastapi¢ wydanie, chyba Ze przepisy szczegolne stanowia
inaczej.

§ 7. W razie zniszczenia albo zaginiecia akt ksiegowych
kierownik jednostki powinien natychmiast sporzadzi¢ odpo-
wiedni protokdl, a ponadto jesli zachodzi podejrzenie popel-
nienia przestepstwa — zawladomxc organy powokdne do $ci-
gania przestepstw.

§ 8. 1, Ustala sie nastepujace terminy przechowywania

poszczegolnych rodzajow akt ksiegowych (kategoria B):

1) dowodow przychodu i rozchodu materialéw, péifabryka-
téw, wyrobow gotowych i towardw, kart pracy, zlecen
produkcyjnych — 2 lata {po uprzednim uzgodnieniu tych
dowodéw z wystawcami i ostatecznym rozliczeniu oséb
materialnie odpowiedzialnychj,

_ 2) odcinkow paragonowych stanowigcych dowodd wplywow
kasowych ze sprzedazy detalicznej dokonywanej przez
przedsiebiorstwa handlu uspolecznionego — jeden rok,

liczgc od dnia nastepujgcego po dniu zatwierdzenia rocz-
nego sprawozdania finansowego; jezeli jednak w tym
terminie osoby materialnie odpowiedzialne nie dokonaly
ostatecznego rozliczenia, odcinki paragonowe powinny
by¢ przechowywane ‘do momentu rozliczenia sie tych
0s6b,

3) kont syntetycznych i analitycznych, rejestréw, zestawien

obrotéw i sald, ksigg remanentéw, arkuszy spiséw z na-
tury, zestawief roinic inwentaryzacyjnych, fakiur wia-
snych i obcych, kwartalnych sprawozdafn finansowych
oraz innych akt, z wyjatkiem list placy (pkt 4) — 5 lat,

4) list placy (innych dowodéw, na ktorych podstawie naste-

puje obliczenie podstawy wymiaru renty) — 12 lat.
2. Roczne sprawozdanis finansowe sg aktami przezna-

czonymi do trwalego przechowywania (kategoria A).

3. Termin ustalony w ust. 1 pkt 1 i 3 oblicza sie od po-

czgtku roku nastgpujacego po roku, ktorego dany dokument
dotyczy.

4. Po upilywie ustalonego terminu przechowyweania akta,

o ktorych mowa w ust. 1, nalezy przekaza¢ na makulature
w’trybie ustalonym obowigzujgcymi przepisami, po uzyska-

niu na to zgody wilasciwego archiwum panstwowego.
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5. W razie gdy nie zostaia przeprowadzona rewizja do-

kumentalna za dany rok, wszelkie dokumenty nalezy prze-
chowywac¢ do czasu przeprowadzenia rewizji.

§ 9. W uzasadnionych przypadkach wlasciwi ministrowie

(kierownicy urzedéw centralnych) moga w porozumieniu
z Ministrem Finanséw ustali¢ odmienne terminy przechowy-
wania- akt ksiggowych.

§ 10. Tracg moc:

1) zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 12 sierpnia 1950 r.

w sprawie ustalenia okresu przechowywania dokumen-
téw nie stanowigcych bezposredniego dowodu do ksie-
gowania w nieklérych przedsiebiorstwach handlu uspo-
lecznionego (Monitor Polski Nr A-92, poz. 1147),

2) zarzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 stycznia 1951 r.

w sprawie przechowywania dokumentéw oraz ksiag ra-
chunkowych w przedsiebiorstwach panstwowych, cen-
tralach spoétdzielczo-panstwowych i spoéldzielniach (Mo-
nitor Polski Nr A-14, poz. 195).

§ 11, Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem ogloszenia.

Minister Finansow: T. Dieirich





