Zatgeznik nr 3

do Zarzadzenia nr 42/2008
Starosty Gdanskiego

z dnia 29 lipca 2008 r.

I. Do przetwarzania i grupowania danych z zakresu ewidencji operacji gospodarczych
rachunkowosci budzetu powiatu, jednostek budzetowych, funduszy celowych, rozliczania
podatku VAT, naliczania plac, sporzadzania raportow kasowych, prowadzenia spraw
z zakresu ubezpieczen spolecznych, stuza nastepujace programy komputerowe:

1. Program komputerowy ,,FIN” finansowo ksiegowy - firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji styczen 1999 rok

- stluzy do przetwarzania danych z zakresu ewidencji operacji gospodarczych budzetu
powiatu, jednostek budzetowych, funduszy celowych.

. Program umozliwia ewidencje bilansu otwarcia, rejestracie dowoddéw ksiegowych,

sporzadzania kartotek kont, sporzadzania sprawozdan, ewidencji planu finansowego
i jego zmian, zamknigcie roku obrotowego, a tym samym prowadzenie podstawowych
urzadzen ksiegowych: dziennika, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi giéwnej
i pomocniczych, zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksiegi pomochicze;.
Program ,FIN"- obstugujq osoby zatrudnione na stanowiskach ksiegowych budzetowych.

2. Program komputerowy ,FIN ZBIO” finansowo ksiggowy — firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji styczen 1999 rok
- stuzy do zbierania ewidencji danych wynikajacych z zaprowadzonych dziennikéw
cze$ciowych kont ksiggi gtéwnej i kont pomocniczych. Dane automatycznie wczytywane

sg z programu FIN.

3. Program komputerowy ,,BUDZET” - firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji styczen 1999 rok

- stuzy do ewidencji operacji ujmowanych na koncie pozabilansowym 991 ,Planowane
dochody budzetowe” oraz koncie pozabilansowym 992  Planowane wydatki budzetowe”
w zakresie ewidencji uchwat Rady i Zarzadu Powiatu dotyczacych wielkosci planowanych
dochoddw i wydatkéw oraz ich zwiekszen i zmniejszen. Program ten stuzy réwniez do
ewidencji wielkosci zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych ze
szczegotowoscia do paragraféw klasyfikacji budzetowej, z uwzglednieniem podziatu na
$rodki z funduszy pomocowych, wydatkéw niewygasajacych oraz na poszczegodine

jednostki budzetowe powiatu. Daje mozliwo$é automatycznego wczytania danych

sprawozdawczych z programu FIN do programu BUDZET i przenoszenia ich do programu




BeSTi@. Program BUDZET obstuguje osoba zatrudniona na stanowisku inspektora ds.
ksiegowosci budzetowe;.

3. Program komputerowy ,,OPLATY” - firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji styczen 1999 rok
— stuzy do prowadzenia kompleksowej ewidencji analitycznej dochodow budzetu
z tytutu optat uzytkowania wieczystego gruntow, trwatego zarzadu, przeksztatcenia prawa
wieczystego uzytkowania w prawo wiasnosci, optata za wydanie dokumentéw
komunikacyjnych, dziennikéw budowy, optat za zajecie pasa drogowego i innych optat,
w tym geodezyjnych oraz czynszéw najmu, dzierzawy, kar i grzywien za przejazdy
ponadnormatywne po drogach powiatowych, udziatbw we wptywach z podatku
dochodowego od oséb prawnych. Obejmuje ewidencje przypiséw, odpiséw, wptat oraz
zwrotéw na indywidualnych kontach ptatnikow. Prowadzi dziennik obrotow i wptat,
. automatycznie nalicza odsetki, drukuje wezwania do uiszczenia naleznosci, prowadzi
rejestr wezwan do zaptaty.
Program ,OPtATY” obslugujq osoby zatrudnione na stanowiskach miodszego

ksiggowego, podinspektora oraz inspektor ksiegowosci budzetowe;.

5. Program komputerowy ,,PLACE” - firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji 1999 rok

— stuzy do kompleksowej obstugi pracownikéw zatrudnionych w Starostwie Powiatowym,
a w szczegolnosci do:
a) wydrukow list ptac w postaci petnej i skréconej,
b) gromadzenia danych dotyczacych pracownika w kartotekach personalnych,
c¢) automatycznego naliczania podatku dochodowego, sktadek na ubezpieczenie

. spoteczne i zdrowotne,

d) automatycznego przekazywania danych do programu komputerowego ,PLATNIK".
Program ,PLACE” obsiuguje osoba zatrudniona na stanowisku podinspektora ds. ptac.

6. Program komputerowy SRODKI TRWALE ,,AMST” - firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji wrzesien 1999 rok
Program umozliwia:
- ewidencje srodkoéw trwatych umarzanych wedtug rocznych stawek amortyzacyjnych,
- ewidencje srodkéw trwatych umarzanych jednorazowo w momencie zakupu,
- ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych,
- automatyczne naliczanie umorzenia (amortyzacii),
- wydruk arkusza inwentaryzacji,

- automatyczne zamkniecie roku.
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Program ,SRODKI TRWALE” obstugujg osoby na stanowiskach ksiegowych budzetowych
i pracownik z wydziatu organizacyjnego odpowiedzialny za ewidencje szczegotowg srodkow
trwatych.

7. Program komputerowy ZAANGAZOWANIE ,,ZAAN” — firmy GRAVIS,
data rozpoczecia eksploatacji styczen 2002 rok
- stuzy do szczegélowej ewidencji operacji ujmowanych na koncie pozabilansowym 998
,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego” oraz koncie pozabilansowym
999 ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” i 997 ,Zaangazowanie
srodkéw funduszy pomocowych”. Program stuzy do ewidencji stanéw zaangazowania
wydatkow w roku biezacym oraz w latach przysztych ze szczegdtowoscia do paragrafow
klasyfikacji budzetowej. Daje mozliwosé automatycznego wczytywania
z programu FIN wielkosci planu wydatkéw oraz przenoszenia danych o wielkosci
. zaangazowania do programu FIN. Program ZAANGAZOWANIE obstuguje osoba
zatrudniona na stanowisku podinspektora ksiegowosci finansowe;.

8. Program komputerowy ,, KASA” - firmy GRAVIS,

data rozpoczecia eksploatacji pazdziernik 2004 rok

Program:

- pozwala analizowa¢ w ramach w ramach jednego systemu dowolng ilos¢ ,jednostek
kasowych”,

- tworzy¢” i drukowac raporty kasowe,

- kazda ,kasa” posiada samodzielny rejestr raportéow kasowych,

- pozwala tworzy¢ podziat przychoddw i rozchodéw wg wiasnego podziatu rodzajow operacii,

— umozliwia analize w ramach dowolnych przekrojéw czasowych raportéw kasowych, operacji

. kasowych, dziennika obrotéw, rodzajow operacji (wg symbolu uzytkownika),

- pozwala dokonywac wydruku potwierdzenia wptaty i wyptaty wg formularza uzytkownika,

— umozliwia wydruk KP i KW,

—w przypadku instalacji sieciowych istnieje mozliwos¢é automatycznego przekazywania
dyspozycji kasowych przez osoby obstugujgce systemy analizy ptatnosci,

— pozwala na wydruk przelewéw na rachunki bankowe,

— daje mozliwosé prowadzenia wielu rachunkéw bankowych,

— umozliwia rozpoczecia pracy w kazdym dniu roku obrachunkowego.

9. Szczegdtowa dokumentacja przedstawiajgca opis systemu przetwarzania danych przy

pomocy powyzszych programéw wykaz zbioréw i danych tworzacych ksiegi




z okresleniem ich struktury wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksiag

rachunkowych znajduje sie¢ na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Il. Wykaz ksiag rachunkowych wraz z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi
rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera
1.1 Zbiory danych dziennika obrotow, na ktére skfada sie zbiér utrwalonych na papierze

zapisOw operacji gospodarczych dokonywanych wedlug zasady podwojnego zapisu.

W dzienniku operacje gospodarcze zapisuje sie w porzadku chronologicznym, dzief po

dniu. Zapisy w dzienniku sg kolejno automatycznie numerowane, a sumy zapisow

(obrotéw) liczone w sposodb ciaglty w skali roku.

Zastosowano podziat na dzienniki czesciowe, grupujac operacje weditug ustalonych
. kryteriow zawartych w § 5 niniejszego zarzgdzenia. Na koniec poszczeg6lnych miesiecy

sporzadza sie zbiorcze zestawienie dziennikéw czesciowych.

1.2 Zbiory danych kont ksiegi gtownej, w ktorych zapisy uporzadkowane sg systematycznie,
ti. zgodnie z zarachowaniem ich réwnolegle z rejestracja w dzienniku, na konta
syntetyczne.

Salda Wn lub Ma kont rozrachunkowych na koniec roku obrotowego wykazane
persaldem ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej. Do kazdego dziennika
czesSciowego zaprowadzono konta ksiegi gtéwnej. Na koniec poszczegéinych miesigcy

sporzadza sie zbiorcze zestawienie obrotow i sald kont ksiegi giéwne;.

1.3 Zbiory danych ksiag pomocniczych stanowigce zaréwno inwentarz, obejmujg operacje
. gospodarcze sklasyfikowane wedtug bardziej szczegdtowych kryteridw, uzupetniajgcych
te, zgodnie z ktdérymi sg one gromadzone na kontach ksiegi gtéwnej. Ksiegi pomocnicze

prowadzone sa;

— jako podzbiory danych w ramach ksiegi giéwnej. Sumy obrotéw i sald kont
pomocniczych stanowig obroty i salda kont ksiegi gtéwnej, zapisy dokonywane sg
réwnoczesnie z zapisami na kontach ksiegi gtownej,

— Jjako podsystemy rachunkowosci poza ksiegg gtéwng, ktére majg strukture danych
rozbudowang w dostosowaniu ich do ewidencji niektorych dochoddéw budzetowych, jak:
uzytkowania wieczystego gruntdéw, przeksztatcenia uzytkowania wieczystego
w prawo wiasnosci, itd. dostosowane sa do zadan procedur przetwarzania danych
w zakresie przypisdw, odpiséw, wpiat oraz ewidencji srodkéw trwatych, a takze

naliczania umorzenia. Dane tych podsystemow zasilajg ksigge gtowng tworzac zbiory

zapisow ksiegowych wedtug wymagan ksiegowosci finansowej (budzetowe;j).




1.4 Do prawidtowej pracy programu ,FIN" wymagane sg nastepujace zbiory systemu oraz
struktury zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe:
Bilans, Bo, Dekpoz, Dekret, Dostep, Dowody, Dowskl, Drukarka, Dziennik, Grvat, Imieniny,
Kartka, Kontosyn, Kontra, Koszty5_, Ksiegi, Nota, Notaskl, Notaup, Odsetki, Odsjgu,
Paramks, PI_dzial, Pl_par, Pl_rozdz, Plan, Pl_stru, Plan_skr, Plan34, Rachzest, Rej,
Rejestr, Rejuch, Rejvat, Rozkon, Rozrach, Rzstrat, Skidw, Skluch, Sklza, Spraw, Sprskl,
Uchdw, Uchza, Wydstru, Zapis.
Ponizej omowione jest przeznaczenie poszczegolnych zbiorow, a w przypadku zbiorow
z informacjami ksiag rachunkowych opisana jest tez struktura bazy danych. Przy nazwie
pola podano jego zawartos¢ (tam gdzie nazwa moze byé niejednoznaczna). Opis pdl
nieistotnych (np. pomocnicze) zostat pominiety.
. Zbiér bo.dbf — zawiera dane bilansu otwarcia
Struktura:
Konto — symbol konta ksiegowego
Nazwa — opis konta
Nazwa1 — druga linijka opisu konta
Miesks — miesigc ksiegowy zapisu B.O.
Databo — data B.O.
Dowod — numer dowodu ksiegowego
Faktura — numer faktury
Tresc — tres¢ dowodu
Nrkontr — nr kontrahenta
Bown — kwota B.O. po stronie Wn
. Boma — kwota B.O. po stronie Ma
Terminzap — termin zaptaty
Rejestr — symbol rejestru dowoddw
Zbior Bilans.dbf - definicja wzoru Bilansu
Zbiér Dekpoz.dbf — pomocniczy
Zbior Dekret.dbf oraz zbiory dekretMM.dbf gdzie MM — numer miesiaca ksiegowego
Zawiera informacje o zapisach w dzienniku obrotéw i o zapisach analitycznych
kont ksiegowych
Struktura:
Rejestr — symbol rejestru ksiegowego
Dokument — numer dowodu ksiggowego
Poz — numer pozycji dekretu w dowodzie ksiegowym

Konto — symbol konta ksiegowego




Whnorma - strona ksiegowa zapisu ,L", ,P”
Kwota
Tresc — tre$¢ dowodu
Trescl — tre$¢ dowodu (druga linijka)
Tresc2 - tres¢ dowodu (trzecia linijka)
Faktura — numer faktury
Rok — rok ksiegowy
Miesiac — miesigc ksiegowy
Dzien - dzien pod ktérym zaksiegowano pozycje
w dzienniku
Flaga
Operator — kod operatora wprowadzajgcego dany zapis
. Automat — informacja czy dekret utworzony
automatycznie przez program
Terminzap — termin zaptaty
Nrkontr
Datadok — data dowodu ksiegowego
Dataspr — data sprzedarzy
Dziennik — nr (identyfikator) w dzienniku obrotow
Ident
Kontop — symbol konta przeciwstawnego
Datafakt
Dzial — klasyfikacja
Rozdz — klasyfikacja
. Par — klasyfikacja
Kodstru — podkategoria klasyfikacji strukturalnej
Whniosek
Zbiér dostep.dbf — zbiér praw dostepu do modutéw
Zbiér dowody.dbf i dowRR.dbf gdzie RR-rok ksiegowy — wykaz dowodéw
Zbiér dowskl.dbf — pomocniczy
Zbidr drukarka.dbf — zbior do wspétpracy z drukarka
Zbior dziennik.dbf — zbiorcza informacja o kwotach zapiséw w poszczegdinych

dziennikach dowodow
Zbidr grvat.dbf — zbior stawek VAT
Zbidr imieniny.dbf — pomocniczy
Zbior kartka.dbf i zbiory kartkaMM.dbf gdzie MM — numer miesigca




Jest to kartoteka kont wraz z informacjami o stanie bilansu otwarcia, obrotach miesigca i
obrotach narastajaco.
Struktura:
Konto — symbol konta
Jedn — nazwa jednostki
Nazwa - nazwa konta
Nazwa1 — nazwa konta (druga linijka)
Pzb - - znacznik konta pozabilansowego
Bown — kwota B.O. Wn
BoMa — kwota B.O. Ma
Obmewn - obroty miesigca Wn
Obmcma — obroty miesigca Ma
Obnarwn — obroty narastajgco Wn
Obnarma — obroty narastajgco Ma
Saldawn — saldo dwustronne konta syntetycznego
Saldama - saldo dwustronne konta syntetycznego
Zbiér kontosyn.dbf- zbiér nazw dla kont syntetycznych
Zbior kontra.dbf — katalog kontrahentéw
Zbiér koszty5_ - definicje automatycznych ksiegowan dekretéw z 5" na ,4”
Zbior ksiegi.dba — nazwy ewidencji powigzanych
Zbidr nota.dbf — pomocniczy do wydruku noty odsetkowe;
Zbior Notaskl.dba — pomocniczy do wydruku noty odsetkowe;
Zbior Notaup.dba - pomocniczy do wydruku upomnienia
Zbior odsetki.dbf i odsjgu.dbf — stawki procentowe do obliczania odsetek od zalegto$ci
Zbior param.dbf i paramks.dbf — informacje o parametrach systemu
Zbidr pl_dzial.dbf, pl_par.dbf, pl_rozdz.dbf — nazwy klasyfikacji budzetowej dziat -
rozdziat — paragraf
Zbior pl_stru — klasyfikacja strukturaina
Zbior plan.dbf — zbiér kont bioracych udziat w planowaniu dochodéw i wydatkéw budzetowych
Zbior Plan_stru.dbf — zbior kont do sprawozdania Rb_Ws
Zbidr plan_skr.dbf — opis skrétéw do zestawien plan — wykonanie
Zbidr Plan34.dbf - zbior kont do sprawozdania Rb-34
Zbidr rachzest.dbf — pomocniczy
Zbior rej.dbf — zbior rejestréow dowodéw ksiegowych — opis
Zbior rejestr.dbf i rejMM gdzie MM-numer miesigca — Rejestry VAT poszczegéinych miesiecy
Zbiér rejvat.dbf — opis i definicje rejestrow VAT

Zbiér rozkon.dbf — definicje kont rozrachunkowych




Zbior Rozrach.dbf — dodatkowy zbior do analizy rozrachunkéw

Zbior Rzstrat.dbf — definicja druku Rachunku Zyskéw i Strat

Zbior Skldw.dbf — Sktadniki Uchwat dla Dochodéw Wiasnych

Zbior skiza.dbf — sktadniki uchwat — uktad wykonawczy

Zbior Spraw.dbf — pomocniczy do wspoétpracy z systemem Besti@

Zbior Sprskl.dbf — pomocniczy do wspotpracy z systemem Besti@

Zbior Uchdw.dbf - Rejestr Uchwat dla Dochodéw Whasnych

Zbior uchza.dbf — rejestr uchwat Rady/Zarzadu

Zbior Wydrstru.dbf - klasyfikacja strukturalna

Zbior zaklady.dbf — rejestr zaktadéw (klientéw biura rachunkowego) wykaz ksiag rachunkowych
Zbidr zapis.dbf i zapisMM.dbf-MM-numer miesigca ksiegowego

Zawiera zapisy dowodoéw ksiggowych (dekrety) wprowadzone w celu ich pézniejszego
przetworzenia (ksiegowania czyli aktualizacji). Sa tu zapisy ,przed aktualizacjg’. Struktura baz
zapis.dbf podobna jest do zbioréw dekret.dbf.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone recznie

2.1 Ksiggi pomocnicze, obejmujace ewidencje szczegdlowa do kont syntetycznych Iub
analitycznych, moga by¢ takze prowadzone w zaleznoéci od potrzeb, na:
— kartotekach kontowych (rozrachunki z pracownikami),
— kartach kontowych materiatowych (rozliczenie zakupionego paliwa),

— ksiggach inwentarzowych w przypadku gdy nie sg prowadzone przy uzyciu komputera.




Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
nr 42/2008 Starosty Gdanskiego
z dnia 29 lipca 2008 r.

Zasady ochrony danych ksiegowych ksiag rachunkowych oraz systemow

informatycznych stosowanych w Starostwie Powiatowym.

. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe prowadzone recznie

lub wydruki komputerowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania

finansowe przechowywane sa:

w szafach zamykanych, ktére znajdujq sie w zamknietych pomieszczeniach biurowych
wydziatu finansowego lub pomieszczeniu przeznaczonym przez Starostwo na
archiwum zaktadu,

w porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych,

z podziatem na poszczegodlne okresy sprawozdawcze,

zbiory dowodéw ksiegowych oznacza sig¢ okresleniem nazwy, rodzaju, symbolem

korcowych lat i numerem w zbiorze.

. Zasady ochrony danych oraz systemow informatycznych stosowane w Starostwie

Powiatowym:

1) stosuje sie nastepujace zabezpieczenia na poziomie systemu operacyjno—

sprzetowego, technicznego, administracyjno—organizacyjnego:

system wyposazony jest w program umozliwiajacy kontrole kompletnosci zbiorow
gtownych,

weryfikacje obliczen,

badanie zgodno$ci sum kontrolnych oraz powigzan rachunkowych i logistycznych
miedzy zbiorami. Program automatycznie wykrywa niespéjnosci danych w tresci
zbiorow,

systemy same testujg poprawno$c¢ dziatania systemu po kazdym jego uruchomieniu,
sprzet komputerowy umieszczony jest w zamknietych pomieszczeniach, zasilany jest
przez UPS-y (urzadzenia zabezpieczajace przed nagtym wytaczeniem zasilania),
tre$¢ zapiséw ksiegowych tworzacych komputerowe ksiegi rachunkowe archiwizuje
sie na trwaty nosnik magnetyczny (CD/DVD),co najmniej dwa razy w miesigcu.
ochrona programowa systemu polega na stosowaniu hasel dostepu do komputera

i sieci,

zabezpieczenie sieciowe dostepu z Internetu poprzez serwer petnigcy funkcje
(FIREWALL), ROVTER,
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- cafa infrastruktura sieciowa znajduje sie na terenie budynku Starostwa Powiatowego,
nad ktéra sprawuje sie bezposrednig kontrole.

2) Zapisy ksiegowe utrwalane na magnetycznych nosnikach danych drukowane sg na
papier w zakresie i terminach okreslonych w § 8 ust. 3 niniejszego Zarzadzenia
Starosty w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Starostwie Powiatowym.

3) Zapisy ksiegowe utrwala sie na ptycie CD w zakresie i terminach okreslonych w § 8
niniejszego Zarzadzenia Starosty w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci
w Starostwie Powiatowym, z czego: jedng kopie umieszcza sie w szafie pancernej

znajdujacej sie w kasie Starostwa .

. Ustala sie nastepujace okresy przechowywania dokumentacji ksiegowo —finansowe;j:
— roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,
— ksiegi rachunkowe przez okres 5 lat,
— karty wynagrodzerh pracownikéw przez okres wymaganego dostepu wynikajacego
z przepisow emerytalnych i rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,

— dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytéw oraz umow
handlowych, roszczeri dochodowych w postepowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym albo podatkowym przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

— dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej

waznosci | dodatkowo przez okres 3 lat po tym okresie,

— dokumenty inwentaryzacyjne przez okres 5 lat,

— pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez okres 5 lat,

— dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektow finansowanych |ub
wspoffinansowanych ze srodkéw pomocowych przez okres okreslony w zawarte]
umowie.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktérego dane zbiory dotyczg.

. Pracownicy nie moga wynosi¢ lub przekazywa¢ dokumentéw ksiegowych poza jednostke

bez zgody Kierownika, Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego.

. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci na terenie Starostwa wymaga zgody

kierownika jednostki. Natomiast poza jednostke wymaga pisemnej zgody Starosty oraz

dodatkowo pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przekazanych dokumentow.
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6. W przypadku zakonczenia dziatalnosci w wyniku potgczenia z inng jednostkg zbiory

danych przechowuje jednostka kontynuujgca dzialalnos¢, natomiast w przypadku

zlikwidowania jednostki zbiory danych przechowuje wyznaczona jednostka lub osoba.




