
        Załącznik Nr 1 do Zarządzenie Wójta  
        Gminy Nr 0151/31/06 
 
 
 
1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy. 
2. W skład roku obrotowego wchodzą okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy 

przyjmuje się okres jednego miesiąca. Sprawozdania finansowe należy sporządzać wg 
obowiązujących przepisów w sprawie sprawozdawczości budżetowej. 

3. Księgi jednostki prowadzi się w siedzibie jednostki tj. w Urzędzie Gminy Przyrów,              
42- 248 Przyrów ul. Częstochowska 7 

4. Jednostka stosuje wykaz kont księgi głównej określony w załączniku do niniejszego 
zarządzenia. Poszczególne operacje na kontach syntetycznych grupuje się, prowadząc do 
każdego konta ewidencję szczegółową według zasad określonych w Rozporządzeniu 
Ministra Finansów. 

5. Konta ksiąg pomocniczych /analityka/ zawierają zapisy z uszczegółowieniem                        
i uzupełnieniem zapisów kont księgi głównej. Prowadzi się je w ujęciu systematycznym 
jako wyodrębniony system kartotek, komputerowych zbiorów danych uzgodniony                       
z saldami i zapisami na kontach księgi głównej. Konta analityczne tworzy się w miarę 
potrzeb. Prowadzona bieżąca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga 
odrębnego zarządzenia. 

6. Ewidencję i rozliczanie kosztów prowadzi się na kontach zespołu 4, wg podziałek 
klasyfikacji budżetowej. 

7. Dokumenty księgowe dotyczące realizacji zadań finansowych lub dofinansowanych z 
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przechowywane są w księgowości prze okres 10 
lat od daty zakończenia zadania. Po upływie tego okresu dokumenty przekazywane są za 
pokwitowaniem do archiwum. 

8. Jednostka zobowiązuje się do stosowania określonych ustawą zasad rachunkowości, 
rzetelnie i jasno przedstawiających jej sytuację majątkową i finansową oraz wynik 
finansowy. 

9. Zabezpieczenie danych w komputerze: 
należy wykonywać kopię bazy danych na dyskietce i dysku twardym co tydzień jeżeli 
następuje potrzeba. 
co miesiąc kopia bazy na dysk CD 
Zabezpieczenie komputera: 
komputer nie posiada dostępu do internetu. 
pomieszczenie w którym znajduje się komputer zabezpieczone jest alarmem. 

 
Ochrona danych systemu: stosuje się podwójne zabezpieczenie hasłem komputera na którym 
przechowywane są dane. 
 
Hasła zmieniane winny być z miesięczną częstotliwością bez stosowania żadnego specjalnego 
algorytmu ich generacji. 
 


