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ZARZADZENIE MINISTRA FINANSOW

z dnia 20 stycznia 1951 r.

w sprawie przechowywania dekumentéw oraz ksiag rachunkowych w przedsigbiorstwach pafistwowych, centra-
iach spéldzielezo-panstwowych i spéldzielniach.

Na podstawie § 1 ust. 1 pkt 8 rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 1 kwietnia 1950 r. w sprawie zakresu
dzialania Ministra Finanséw i zmiany zakresu dzialania
Panstwowej Komisji Planowania Gospodarczego (Dz. U.
R. P. Nr 22, poz. 188) zarzadza sie, co nastepuje: '

§ 1. Ustalone w niniejszym zarzadzeniu zasady prze-
chowywania rachunkowych ksiag i dokumentéw obo-
wiazuja przedsiebiorstwa panstwowe, .centrale spdidziel-
czo-pahstwowe i spéldzielnie.

§ 2. Po uplywie kazdego miesigca obrachunkowego
wszelkie dokumenty, kiore stanowily podstawe ksiego-
wania, jak dokumenty kasowe, noty memorialowe, fak-
tury itp., powinny byé ulozone wedlug biezgcych nume-
réow i oprawione w teczki z kartonu lub tektury.

Dokumenty kasowe oprawia¢ nalezy oddzielnie od
dokumentéw memorialowych 1aczae je z odpowiednimi
raportami kasowymi.

Jezeli ksiegowo$é prowadzona jest na luinych kar-
tach, nalezy karty dziennikowe i kontowe po uplywie ro-
ku obrachunkowego trwale oprawiaé w teczki z kartonu
lub tektury. Podobnie nalezy postgpié ze wszystkimi spra-
wozdaniami okresowymi.

Na okladkach teczek nalezy zamieszczaéd:

1) nazwe przedsicbior§twa lub jego oddzialu,

2) nazwe i biezacy numer teczki liczac od poczatku roky,
3) biezgcy okres — rok i miesige,

4) pierwszy i ostatni numer oprawionych dokumentéw,
5) ilo&é stron lub kart w teczce.

§ 3. Oprawione teczki nalezy wpisaé do specjalnej
ksiegi archiwalnej wedlug nastepujacego ukladu:
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§ 4. Teczki wymienione w § 1 oraz ksiegi rachunko-
we oprawne powinny byé przechowywane w specjal=
nych pomieszczeniach lub szafach, pod odpowiedzial-
nnécig gléwnego (starszego) ksiegowego lub osoby przez
niego wyznaczonej.

§ 5. Wydanie poszczegélnych dokumentéw, catych
teczek albo ksiag moze nastgpié jedynie za pisemnym
zezwoleniem gléwnego (starszego) ksiegowego.

Wydanie dokumentéw, teczek lub ksiag na zewnatrz
przedsigbiorstwa wymaga ponadto pisemnego wniosku
wladzy lub instytucji, na rzecz ktérej ma nastapié wy-
danie.

Wydanie dokumentéw lub teczek powinno byé odno-
towane w ksiedze archiwalnej w rubryce ,,Uwagi®.

§ 6. W przypadkach zniszczenia albo zaginiecia do-
kumentéw, teczek lub ksigg kierownik przedsiebiorstwa
powinien matychmiast sporzgdzié odpowiedni protokét
i zawiadomi¢ wladze powolane do §cigania przestepstw.

§ 7. Dokumenty, teczki i ksiegi przechowuje si¢ przez
lat sze§é, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia imaczej.

Skrécenie ckresu szeScioletniego, przewidzianego w
ust. 1, wymaga kazdorazowej zgody wlasciwego ministra
w porozumieniu z Przewodniczacym Panstwowej Komisji
Planowania Gospodarczego i Ministrem Finanséw.

§ 8. Przepisy niniejszego zarzadzenia nie dotycza za-
gadnienia ochrony tajemnicy panstwowej i stluzbowej,
normowanego przepisami szezegdinymi.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem oglosze-
nia.

Minister Finanséw: w z. E. Drozniak



