FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK___PLAN
FK__ PLAN

FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___ BUDZ
FK__ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK___ BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__ BUDZ
FK__BUDZ
FK__ BUDZ
FK__ BUDZ
FK__ BUDZ
FK__BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK___ BUDZ
FK__BUDZ
FK___BUDZ
FK___BUDZ
FK__BUDZ
FK__ BUDZ
FK__ BUDZ
FK___ BUDZ
FK___BUDZ
FK_BUDZ

Dziaty klasyfikacji budzetowej

FK___ DZIAL
FK__ DZIAL
FK__ DZIAL

FK___DZIAL

KOSZTY
NAZKARTA
LIMIT
CZYPROJ
RODZz

ID_BUD
ID_PAR
SYMBOL
TYP
RUBRYKA
NAZWA
SKADWYK
JEDN
IDJED
PLANB
ZAAN
WYK
DOCH
ZOBOW
WYMAGU
WYMAGB
NIEWYG
RODZ
DT_OBOW
POZIOM
LIMIT
DZIAL
ROZDZ
PAR
ID_PRO
NAZZAD
ANAL
GRUPA
KONTO
ROKO
NAZKARTA
KODSPR
REFUND
NUMER
ROP
KONTOK
ZRFIN
ZADBUD
CZYPLAN

ID_DZI

DZIAL
STARYDZIAL
NAZWA

C
C
N
C
C

FO00000Z0000000T000Z2Z" 0T Z2Z2Z2Z2Z2Z2ZZ- 0000007 T

SLOWNIKI SYSTEMOWE (Ewidenciji)

!
C

C

KONTA DO SPRAWOZDAN (DEFINICJE)



FK___DZIAL NAZWA1

Grupy kont analitycznych

FK___GRUPA

ID_GRU

FK__GRUPA GRUPA
FK__GRUPA OPIS

Jednostki budzetowe

FK_JEDN
FK__JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK__JEDN
FK_JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN
FK___JEDN

Stownik powiazan kont zesp. 5 na 4
FK___KOSZT

ID_JEL
ID_PAR
TYP

POz
NAZWA
NAZWA1
SKROT
RODZAJ
ANAL
RODZWYK
OPISH
REGON
KODTER
TYPPOW
ILESPAC
TYPJB

FK__KOSZT OGON
FK___KOSZT KONTO

ID_KOSZT

O 0000000000~ — — —

I
C
C

Stownik kont rozrachunkowych

FK___KRO
FK___KRO

ID_KRO
KONTO

[
C

Konta wydatkéw strukturalnych

FK___ KWST

ID_KWS

FK__KWST KONTO
FK__KWST SW

Kartoteka paragrafow klasyfikacji budzetowej (lokalnej)

FK__PAR
FK__PAR
FK__PAR
FK__PAR
FK__PAR
FK__PAR
FK__PAR
FK__PAR
FK___PAR

Kartoteka rozdziatéw klasyfikacji budzetowej (lokalnej)
FK___ROZDZ

ID_PAR
DOCHWYD
PAR C
STARYPAR
GRUPA
GRPAR
NAZWA
NAZWA1
NAZWA2

ID_ROZ

FK___ ROZDZ DZIAL

I
C
C

I
C
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55 0
4 0
2 0
20 0
4 0
4 0
4 0
4 0
60 O
60 O
6 0
30 0
2 0
10
40 0
15 0
10 0
10
4 0
3 0
4 0
20 0
20 0
4 0
20 0
4 0
20 0
2 0
4 0
10
2 0
2 0
4 0
55 0
55 0
55 0
4 0
3 0
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FK___ROzDz ROzDz C 5 0
FK__ROZDZ NAZWA C 55 O
FK_ROZDZ NAZWA1 C 55 0
Kartoteka Ewidencji powigzanych:
FKX__POWIA ID_POW I 4 0
FKX__POWIA ID_STR I 4 0
FKX__POWIA TYPE C 2 0
FKX_POWIA OPIS C 40 O
FKX__POWIA SKROT C 6 O
FKX__POWIA RODZ C 5 0
FKX_POWIA SCIEZKA C 60 O
FKX__POWIA JEDN C 6 O
FKX__POWIA EWID C 6 O
FKX_POWIA CZYKONTA L
FKX__POWIA CZYRB L 1 0
FKX_POWIA CZYPLAN L 1 0
Kartoteka Urzedéw Skarbowych (ewidenciji)
FKX__URZSK ID_USK I 4 0
FKX__URZSK URZAD C 3 0
FKX__URZSK KONTO C 20 O
FKX__URZSK NAZWA C 40 O
FKX__URZSK NAZWA1 C 40 O
FKX_URZSK MIASTO C 20 O
Defincje Projektéw Unijnych:
FK___PROJ ID_PRO I 4 0
FK___PROJ ID_PAR I 4 0
FK__PROJ TYP I 4 0
FK___PROJ POZIOM I 4 0
FK___PROJ OPIS C 40 O
FK___ PROJ OPIS1 C 40 O
FK___PROJ DTODZAD D 8 O
FK___PROJ DTDOZAD D 8 O
FK__PROJ NRZAD N 2 0
FK___PROJ NUMER C 10 O
FK__PROJ CF L 1 0
FK__PROJ PP L 1 0
FK__PROJ JM C 10 O
FK___PROJ ILOSC N 10 2
FK___PROJ CENA N 14 2
FK__PROJ PROCENT N 10 2
FK__PROJ PLANP N 14 2
FK__PROJ WYKON N 14 2
FK___PROJ ZRFIN C 5 0
Kartoteka Rejestrow dowodéw
FK__REJ ID_REJ I 4 0
FK__REJ REJESTR C 2 0
FK__REJ NAZWA C 20 O
FK___REJ PREFIKS C 3 0
FK__REJ ILENUM C 1 0
FK__REJ LORP C 1 0
FK___REJ ZAFIKS C 5 0
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Stownik Rejestrow Vat

FK___ RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK___RVAT
FK__RVAT
FK___RVAT

ID_RVA I 4 0
RODZAJ C 1 0
KOD C 2 0
OPIS C 30 O
GO L 1 0

G1 L 1 0

G2 L 1 0

G3 L 1 0

G4 L 1 0

G5 L 1 0

G6 L 1 0

G7 L 1 0

G8 L 1 0

G9 L 1 0

SPRAWOZDANIA JEDNOSTKOWE (ORGAN)

Sprawozdania RB Jednostek/Urzedéw Skarbowych

FK__SPRAW ID_SPR [ 4 0
FK___SPRAW ID_BUD I 4 0
FK__SPRAW KODSPR C 6 O
FK__SPRAW SZABLON C 6 O
FK__SPRAW NAZWA C 60 O
FK__SPRAW ROK I 4 0
FK__SPRAW MS I 4 0
FK___SPRAW SPOSOB I 4 0
FK___SPRAW STATUS C 2 0
FK___SPRAW JEDN C 6 O
FK___SPRAW DOCHWYD C 1 0
FK___SPRAW PLANB N 14 2
FK__SPRAW WYKON N 14 2
FK___SPRAW KOREKTA L 1 0
FK___SPRAW URZAD C 3 0
FK__SPRAW TYP I 4 0
Sktadniki Sprawozdan RB Jednostek/Urzedéw Skarbowych

FK___SPRSK ID_SPS | 4 0
FK___SPRSK ID_SPR I 4 0
FK__SPRSK JEDN C 6 O
FK___SPRSK DZIAL C 3 0
FK___SPRSK ROzZDZ C 5 0
FK__SPRSK PAR C 4 0
FK__SPRSK ANAL C 2 0
FK___SPRSK RODz C 1 0
FK__SPRSK NAZWAT1 C 55 O
FK__SPRSK NAZWA2 C 5 0
FK__SPRSK NAZWA3 C 55 O
FK___SPRSK PLANB N 14 2
FK__SPRSK WYKON N 14 2
FK__SPRSK R2 N 14 2
FK__SPRSK R3 N 14 2
FK__SPRSK R4 N 14 2
FK__SPRSK R5 N 14 2
FK__SPRSK R6 N 14 2
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FK__SPRSK R7 N 14
FK__SPRSK R8 N 14
FK__SPRSK R9 N 14
FK__SPRSK R10 N 14
FK___SPRSK R11 N 14
FK_SPRSK R12 N 14
FK___SPRSK R13 N 14
FK_SPRSK R12U N 15
FK__SPRSK R12B N 15
FK__SPRSK R11Z N 15
FK___SPRSK R11R N 15
FK__SPRSK Rt N 15
Zbior Uchwat (Planéw Finansowych)
FK__UCH ID_UCH I 4
FK__UCH DATAUCH D 8
FK__UCH TRESC C 60
FK__UCH NRUCHZA C 15
FK__UCH NRUCHRAD C
FK__UCH ZMDOCHZA N 15
FK__UCH ZWDOCHZA N
FK__UCH ZMWYDZA N 15
FK__UCH 2ZWWYDZA N 15
FK__UCH DATAZAT D 8
FK__UCH LP I 4 0
Zbiér Pozycji Uchwat (klasyfikacji budzetowej)
FK__UCHP ID_SKU [ 4
FK__UCHP ID_UCH I 4
FK__UCHP DUCHZA D 8
FK_UCHP NRUCHZA C 15
FK__UCHP DOCHWYD C
FK__UCHP JEDN C 6
FK__UCHP ID_JED | 4
FK__UCHP ZRFIN C 2
FK__UCHP DZIAL C 3
FK__UCHP ROzDZ C 5
FK__UCHP PAR C 4
FK__UCHP ANAL C 2
FK___UCHP PLANMINUS N
FK__UCHP PLANPLUS N 15
FK__UCHP ID_PRO I 4
FK__UCHP NAZINW C 40
FK__UCHP ZADBUD C 15
Zbiér Uchwat Dochodéw Wtasnych
FK__UDW ID_UDW I 4
FK__UDW DATAUCH D 8
FK__UDW TRESC C 60
FK__UDW NRUCHZA C 15
FK__UDW NRUCHRAD C
FK__UDW ZMDOCHZA N
FK__UDW ZWDOCHZA N
FK__UDW ZMWYDZA N 15
FK__UDW ZWWYDZA N 15
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FK__UDW DATAZAT D 8 O
Zbioér Pozycji Uchwat Dochodéw Wiasnych (klasyfikacji budzetowej)
FK___UDWP ID_SDW I 4 0
FK__UDWP ID_UDW I 4 0
FK_UDWP DUCHZA D 8 O
FK__UDWP NRUCHZA C 15 0
FK__UDWP DOCHWYD C 1 0
FK___UDWP JEDN C 6 O
FK__UDWP ID_JED I 4 0
FK__UDWP ZRFIN C 2 0
FK__UDWP DZIAL C 3 0
FK__UDWP ROzDz C 5 0
FK__UDWP PAR C 4 0
FK__UDWP ANAL C 2 0
FK__UDWP PLANMINUS N 15 2
FK__UDWP PLANPLUS N 15 2
FK___UDWP ID_PRO [ 4 0
FK__UDWP NAZINW C 40 O
FK__UDWP ZADBUD C 15 0
Kartoteka dziatéw klasyfikacji budzetowej (globalna)
FKXXXDZIAL ID_DzI I 4 0
FKXXXDZIAL DZIAL C 3 0
FKXXXDZIAL STARYDZIAL C 2 0
FKXXXDZIAL NAZWA C 55 0
FKXXXDZIAL NAZWA1 C 55 0
Kartoteka rozdziatéw budzetowych (globalna)
FKXXXROzDz ID_ROz | 4 0
FKXXXROzZDZ DZIAL C 3 0
FKXXXROzDz ROzDZ C 5 0
FKXXXROZDZ NAZWA C 55 0
FKXXXROzZDZ NAZWA1 C 55 0
Kartoteka paragraféow budzetowych (globalna)
FKXXXPAR ID_PAR [ 4 0
FKXXXPAR DOCHWYD C 1 0
FKXXXPAR PAR C 4 0
FKXXXPAR STARYPAR C 2 0
FKXXXPAR GRUPA C 2 0
FKXXXPAR GRPAR C 4 0
FKXXXPAR NAZWA C 55 0
FKXXXPAR NAZWA1 C 55 O
FKXXXPAR NAZWA2 C 55 0
Grupy paragraféw (globalna)
FKXXXGRPAR ID_GPA I 4 0
FKXXXGRPAR KOD C 2 0
FKXXXGRPAR OPIS C 30 O
Stownik kodéw klasyfikacji strukturalnej (globalna)
FKXXXWSTR ID_WST I 4 0
FKXXXWSTR LP I 4 0
FKXXXWSTR OBSZAR C 1 0
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FKXXXWSTR  KAT C 2 0
FKXXXWSTR  PKAT C 4 0
FKXXXWSTR  ANAL C 2 0
FKXXXWSTR NAZWA1 C 70 O
FKXXXWSTR NAZWA2 C 70 O
FKXXXWSTR NAZWA3 C 70 O
FKXXXWSTR NAZWA4 C 70 O
FKXXXWSTR NAZWA5 C 70 O
FKXXXWSTR ZAAN N 14 2
FKXXXWSTR WYD N 14 2
Stownik kurséw walut (globalny)
FKXXXKURS ID_KUR I 4 0
FKXXXKURS DATA D 8 O
FKXXXKURS WARTOSC N 14 2
FKXXXKURS WALUTA C 10 O
Stownik stawek odsetek ustawowych (cywilnych) (globalna)
FKXXXODSC ID_ODC I 4 0
FKXXXODSC ODSETKI N 10 2
FKXXXODSC TERMIN D 8 2
Stownik stawek odsetek podatkowych (globalna)
FKXXXODSP ID_ODP I 4 0
FKXXXODSP  ODSETKI N 10 2
FKXXXODSP TERMIN D 8 2
Stownik rodzajéw dokumentéw (globalna)
FKXXXRDOK ID_RDK [ 4 0
FKXXXRDOK OPIS C 30 O
FKXXXRDOK TRESC M 10 O
FKXXXRDOK RDOK C 2 0
Stownik rodzajéw operaciji: (globalna)
FKXXXROP ID_ROP I 4 0
FKXXXROP ROP C 3 0
FKXXXROP OPIS C 30 O
FKXXXROP  SYMFIN C 1 0
BILANSE
Zbiér wynikowy Bilansu Jednostki
FKX__BIL ID_BIL I 0
FKX__BIL ID_WBI | 0
FKX__BIL SYMSPR C 6 O
FKX__BIL ROK C 4 0
FKX__BIL POz I 0
FKX__BIL JEDN C 6 O
FKX__BIL STRONA C 1 0
FKX__BIL SYMBOL C 10 O
FKX__BIL NAZWA C 60 O
FKX_BIL WART_POCZ N 14 2
FKX__BIL WART_KON N 14 2
FKX_BIL TYP [ 4 0
FKX_BIL WIERSZ C 8 O



Wzé6r (Definicja) Bilansu

FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX__WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX__WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL
FKX_WZBIL

ID_WBI
ID_PAR
ROK
POZ
SYMBOL
STRONA
NAZWA
ALG

TYP
ZNAK
KAS
KONTO
SKADWYK
JEDN
ZRFIN
ZADBUD
WYL
EDYC
POZIOM
SUMUJ
WTYM
WIERSZ
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2. Ksiegi rachunkowe prowadzone recznie
2.1 Ksiegi pomocnicze, obejmujace ewidencje szczegdtowa do kont syntetycznych

analitycznych, mogg by¢ takze prowadzone w zaleznosci od potrzeb, na:
— kartotekach kontowych (rozrachunki z pracownikami),
— kartach kontowych materiatowych (rozliczenie zakupionego paliwa),

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

lub



Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia
nr 60/2012 Starosty Gdanskiego
z dnia 24 lipca 2012 r.

Zasady ochrony danych ksiggowych ksiag rachunkowych oraz systeméw

informatycznych stosowanych w Starostwie Powiatowym.

. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe prowadzone rgcznie

lub wydruki komputerowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania

finansowe przechowywane sa:

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

w porzadku dostosowanym do prowadzenia ksiag rachunkowych,

z podziatem na poszczegodlne okresy sprawozdawcze,

zbiory dowodéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy, rodzaju, symbolem

koncowych lat i numerem w zbiorze.

. Zasady ochrony danych oraz systeméw 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 zbioréw
gtéwnych,

weryfikacje obliczen,

badanie zgodnosci sum kontrolnych oraz powigzan rachunkowych i logistycznych
miedzy zbiorami. Program automatycznie wykrywa niespéjnoéci danych w tresci
zbioréw,

systemy same testujg poprawno$é dziatania systemu po kazdym jego uruchomieniu,
sprzet komputerowy umieszczony jest w zamknigtych pomieszczeniach, system
znajduje sie na serwerach umieszczonych w pomieszczeniach z kontrolg dostepu,
posiadajacych podtrzymanie zasilania poprzez UPS-y (urzadzenia zabezpieczajace
przed naglym wytaczeniem zasilania),

tres¢ zapiséw ksiegowych tworzacych komputerowe ksiegi rachunkowe archiwizuje
sic na trwaly nosnik magnetyczny (tasiemka magnetyczna), Archiwizacja
komputerowa dokonywana jest codziennie, w dni robocze. Zapis codzienny

przechowywany jest 14 dni. Archiwizacje dokonane na koniec miesiaca



2)

3)

2
przechowywane sg 1 rok od daty zapisu. Tasiemki z danymi z konca roku
przechowywane sa 5 lat od daty zapisu.
ochrona programowa systemu polega na stosowaniu haset dostepu do komputera
i sieci,
zabezpieczenie sieciowe dostepu z Internetu: nie ma bezposredniego dostgpu do
serweréw przechowujgcych system. Cata sie¢ komputerowa jest chroniona przez
firewall przed niepowotanym dostepem,
cata infrastruktura sieciowa znajduje sie na terenie budynku Starostwa Powiatowego,
nad ktérg sprawuije sie bezposrednig kontrole.
Zapisy ksiegowe utrwalane na magnetycznych nosnikach danych drukowane sa na
papier w zakresie i terminach okreslonych w § 8 ust. 3 niniejszego Zarzadzenia
Starosty w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Starostwie Powiatowym.
Zapisy ksiegowe utrwala sie na tasiemce magnetycznej oraz rocznie dodatkowo na
plycie CD/DVD w zakresie i terminach okreslonych w § 8 niniejszego Zarzadzenia
Starosty w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci w Starostwie Powiatowym, z
czego jedna kopie umieszcza sie w szafie pancernej znajdujacej sie w kasie

Starostwa .

3. Ustala sie nastepujace okresy przechowywania dokumentaciji ksiegowo —finansowe;j:

roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu,

ksiegi rachunkowe przez okres 5 lat,

karty wynagrodzeh pracownikéw przez okres wymaganego dostepu wynikajacego

z przepisdéw emerytalnych i rentowych oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow oraz umoéw

handlowych, roszczen dochodowych w postepowaniu cywilnym lub objetym

postepowaniem karnym albo podatkowym przez okres 5 lat od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie

zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowo$ci przez okres jej

waznoséci i 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 realizacja projektéw finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze $rodkéw pomocowych przez okres okreslony w zawartej

umowie.

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

ktérego dane zbiory dotycza.



4. Pracownicy nie mogg wynosi¢ lub przekazywaé dokumentow ksiegowych poza jednostke
bez zgody Kierownika, Skarbnika lub Naczelnika Wydziatu Finansowego.

5. 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.

6. W przypadku zakonczenia dziatalno$ci w wyniku potfaczenia z inng jednostkg zbiory
danych przechowuje jednostka kontynuujgca dziatalno$¢, natomiast w przypadku
zlikwidowania jednostki zbiory danych przechowuje wyznaczona jednostka lub osoba.




