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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenie Wojta
Gminy Nr 0151/31/06

Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

W skiad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze. Za okres sprawozdawczy
przyjmuje si¢ okres jednego miesiaca. Sprawozdania finansowe nalezy sporzadzaé wg
obowiazujacych przepisow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

Ksiggi jednostki prowadzi si¢ w siedzibie jednostki tj. w Urzedzie Gminy Przyrow,
42- 248 Przyréw ul. Czgstochowska 7

Jednostka stosuje wykaz kont ksiggi gtownej okreslony w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia. Poszczegdlne operacje na kontach syntetycznych grupuje si¢, prowadzac do
kazdego konta ewidencj¢ szczegolowa wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow.

Konta ksiag pomocniczych /analityka/ zawieraja zapisy 2z uszczegOlowieniem
1 uzupelieniem zapisow kont ksigegi gldéwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym
jako wyodrgbniony system kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony
z saldami i zapisami na kontach ksiggi glownej. Konta analityczne tworzy si¢ w miarg
potrzeb. Prowadzona biezaca aktualizacja kont analitycznych i syntetycznych nie wymaga
odrgbnego zarzadzenia.

Ewidencj¢ i rozliczanie kosztow prowadzi si¢ na kontach zespotu 4, wg podzialek
klasyfikacji budzetowe;j.

Dokumenty ksiggowe dotyczace realizacji zadan finansowych lub dofinansowanych z
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej przechowywane sa w ksiggowosci prze okres 10
lat od daty zakonczenia zadania. Po uptywie tego okresu dokumenty przekazywane sg za
pokwitowaniem do archiwum.

Jednostka zobowiazuje si¢ do stosowania okreslonych ustawa zasad rachunkowosci,
rzetelnie 1 jasno przedstawiajacych jej sytuacje majatkowa i finansowa oraz wynik
finansowy.

Zabezpieczenie danych w komputerze:

nalezy wykonywa¢ kopie bazy danych na dyskietce i dysku twardym co tydzien jezeli
nastepuje potrzeba.

co miesiac kopia bazy na dysk CD

Zabezpieczenie komputera:

komputer nie posiada dost¢pu do internetu.

pomieszczenie w ktorym znajduje si¢ komputer zabezpieczone jest alarmem.

Ochrona danych systemu: stosuje si¢ podwojne zabezpieczenie hastem komputera na ktorym
przechowywane sa dane.

Hasta zmieniane winny by¢ z miesigczng czgstotliwoscia bez stosowania zadnego specjalnego
algorytmu ich generacji.



