Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 99./06
Burmistrza Miasta i Gminy
z dnia 15 listopada 2006 r.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji
w organizacji calosci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych

1. Opis informatycznego systemu przetwarzania danyc

Oprogramowanie do prowadzenia ksiggowos$ci budzetowej sklada si¢ z nastepujacych modutow:

Budzet, Ksiggowos¢ Jednostki Budzetowej, Ksiggowos¢ Organu Finansowego, Sprawozdawczo$¢ Budzetowa.
Programy te sa wzajemnie powiazane, przekazujac sobie informacje, moga tez dziata¢ niezaleznie.

Budzet wersja 4.00
Ksiggowos$¢ Jednostki Budzetowe;j wersja 4.10
Ksiggowo$¢ Organu Finansowego wersja 4.10
Sprawozdawczos¢ Budzetowa wersja 4.00
Kasa wersja 5.00

Program Budzet stuzy do ewidencji kwot planow budzetowych z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja stanu biezacego planowanych dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodéw prowadzona jest
poprzez uzupehianie planu pierwotnego o uchwatly zawierajace zmiany w poszczeg6élnych podziatkach. Dane
wprowadzane do systemu pozwalaja uzyska¢ informacj¢ o aktualnym i archiwalnym stanie planu budzetowego
na trzech poziomach. Poziom zbiorczy, poziom plandéw jednostkowych (oddzielnie dla kazdej jednostki
podlegtej urzedowi), poziom dysponentéw (poziom wydzialowy w jednostce). Informacje na temat podziatki
klasyfikacji budzetowej i wysokos$ci kwot przekazywane sa do programow Ksiggowosci Jednostki Budzetowe;j,
Ksiggowosci Organu Finansowego i Sprawozdawczosci Budzetowej. W programie znajduja si¢ informacje
dotyczace:

podziatu planéw budzetowych,

klasyfikacji dzialow,

klasyfikacji rozdziatow,

klasyfikacji paragraféw dochodow,

klasyfikacji paragrafow wydatkow,

klasyfikacji grup paragraféw wydatkow,

klasyfikacji paragraféw przychodoéw,

klasyfikacji paragraféw rozchodéw,

podziat na jednostki i zaklady,

podziat na dysponentow (wydziaty),

podziat na pozycje paragrafow dochodow,

podziat na pozycje paragrafow wydatkow,

podziat na pozycje paragrafow przychodow,

podziat na pozycje paragrafow rozchodow.

Program Ksiggowos$ci Jednostki Budzetowej stuzy do biezacej ewidencji operacji gospodarczych. Dekretacje z
aplikacji pozostych przenoszone sa poprzez interfejs, gdzie nastgpuje ich weryfikacja. Dokumenty
wprowadzane sa do systemu w oparciu o zaktadowy plan kont. Gromadzone dane sa umieszczane w Rejestrze
dowodow niezaksiggowanych i do momentu ich zaksiggowania moga by¢ korygowane. W momencie
ksiggowania umieszczane sa w Dzienniku i przenoszone do Rejestru dowodéow zaksiggowanych. Dokumenty
zawierajace konta ksiggowe wymagajace klasyfikacji budzetowej posiadaja dodatkowa informacj¢ na temat
kategorii klasyfikacji i podziatki. Podziatka klasyfikacji jest pobierana z programu Budzet poprzez Import
Analityki Budzetowej. Raporty generowane przez program to:

dowody niezaksiggowanie,
zestawienia z ksiggowania testowego zawierajace informacje o stanie kont i analityce budzetowe;j,



dziennik,

dowody zaksiegowane,

zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,
zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych,
zapisy na kontach ksiggowych,

stan na kontach analityki budzetowej,

zestawienia z dochodow,

zestawienia z wydatkow,

zestawienia z przychodow,

zestawienia z rozchodéw,

karta kontowa (operacje na koncie),

karta dochodow,

karta wydatkéw i kosztow,

karta przychodéw finansowych.

Dane niezbgdne do wykonania sprawozdan RB przekazywane sa do programu Sprawozdawczo$ci Budzetowe;.

Program Sprawalawczosci Budzetowej stluzy do ewidencjonowania sprawozdan RB sktadanych przez
jednostki podlegte urzgdowi. Na podstawie sprawozdan jednostkowych tworzone sa sprawozdania zbiorcze, a
nastgpnie sporzadzane jest sprawozdanie zbiorcze w systemie ,,Bestia” Dodatkowa funkcja programu jest
przygotowanie roznicy sprawozdan celem przestania danych do programu Ksiggowosci Organu Finansowego na
podstawie ktorej jest ksiggowane konto 992 1 991. Wydruki generowane przez program:

na poziomie jednostek RB27S, RB28S, RB50, RB30, RBB32, Rb33, RE, RB-N, RB27, RB272Z

na poziomie zbiorczym RB27S, RB28S, RB50, RB30, RB&32, Rb33, REZ, RB-N,

roznice sprawozdan jednostkowych RB27S, RB28S, RB27, RB2777.

Na potrzeby programu Bestia generowane sa pliki zawierajace sprawozdania RB27S, RB28S, RB30, RB31,
RB32, RB33

Program Ksiggowos$ci Organu Finansowego sluzy do prowadzenia ewidencji ksiggowej organu finansowego.
Dokumenty wprowadzane sa do systemu w oparciu o plan kont organu. Gromadzone dane sa umieszczane w
Rejestrze dowdoéw niezaksiggowanych i do momentu ksiggowania moga by¢ korygowane. W momencie
ksiggowania umieszczane w Dzienniku i przenoszone do Rejestru dokumentow zaksiggowanych. Informacje na
temat realizacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéworzahodéw przekazywanea do programu Budzet.
Dokumenty zawierajace konta ksiggowe wymagajace klasyfikacji budzetowej posiadaja dodatkowa informacj¢
na temat kategorii klasyfikacji i podziatki. Podzialka klasyfikacji jest pobierana z programu Budzet poprzez
Import Analityki Budzetowej. Raporty generowane przez program to:

dowody niezaksiggowanie,

zestawienia z ksiggowania testowego zawierajace informacje o stanie kont i analityce budzetowe;j,

dziennik,

dowody zaksiegowane,

zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych,

zestawienie obrotéw i sald kont analitycznych,

zapisy na kontach ksiggowych,

stan na kontach analityki budzetowe;j,

zestawienia z dochodéw,

zestawienia z wydatkow,

karta kontowa (operacje na koncie),

karta dochodéw,

karta wydatkow.

Program Kasa stuzy do ewidencji i wydrukéw raportow kasowych, drukowania pokwitowan. W programie
ustalono podziat na kasy, stanowiska kasowe, rodzaje raportow kasowych. Raporty kasowe dzielg si¢ na dwie
grupy — raporty zawierajace dochody i optaty oraz raporty wydatkowe. Dane wprowadzane sa do systemu po
okresleniu kasy, stanowiska i rodzaju raportu kasowego. Podczas wprowadzania danych mozliwe jest
wspomaganie programami Ksiggowosci Podatkowej i Wymiaru Podatkowego. Wydrukowane i zamknigte
raporty kasowe przekazywane sa w postaci eksportow do programéw Ksiggowosci Jednostki Budzetowej i
Ksiggowosci Podatkowe;.

Dane wprowadzane przez operatorow umieszczane sa w bazie danych INFORMIX. Nazwy baz danych dla
poszczegolnych aplikacji sa nastgpujace:

Program Budzet — baza budzet2004,
Progran Ksiggowosci Jednostki Budzetowej —baza finans2004,

Ksiegowo$¢ Organu Finansowego —baza budzet2004,
Sprawozdawczos$¢ Budzetowa —baza budzet2004
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Kasa —baza kasakp2004

2. Opis systemu ochrony danych

System Urzqd jest aplikacja sieciowa opierajaca si¢ na Scistej kontroli praw dostgpu uzytkownikow do
poszczegdlnych danych. Poszczegélni uzytkownicy nie majq dostgpu do catosci danych a jedynie do
wydzielonej czg$ci zwiazanej z przedmiotem ich pracy. Dostep uzytkownikéw do danych jest zréznicowany ze
wzgledu na operacje, jakie moga by¢ dokonywane — wprowadzanie, korekta, usuwanie danych.

Wszelkie dane przechowywane sa na centralnym serwerze pracujacym pod kontrola sieciowego systemu
operacyjnegdCO Unix. System Unix charakteryzuje si¢ wysokim stopniem zabezpieczen przechowywanych
danych oraz $cista kontrola dostgpu do tych danych. System baz danych oparto o produkt | nformix.

Kontrola dostgpu do baz danych odbywa si¢ przy pomocy podwdjnego systemu haset zmienianych
Z czgstotliwoscig 14 dni. Kazdu uzytkownik systemu posiada swoje osobiste hasto umozliwiajace rozpoczgcie
pracy w systemie Unix oraz drugie hasto upowazniajace do pracy z aplikacja Urzad. Hasla te nie sq znane
pozostalym pracownikom ani administratorom systemu. Hasta nie sa rowniez przechowywane na serwerze
znajduja si¢ tam jedynie pasujace do nich wzory programowe. Wprowadzenie poprawnego hasta spowoduje
wygenerowanie identycznego wzoru co umozliwi poprawna weryfikacj¢ uzytkownika, jednakze nie jest mozliwe
odkodowanie pierwotnego hasta na podstawie przechowywanego na serwerze wzorumzateentualne jego
przechwycenie nie stwarza zagrozenia niepowolanego dostgpu do danych.

Serwer umiejscowiony jest w specjalnie do tego celu wyznaczonym pomieszczeniu bez dostgpu 0so6b
niepowotanych. Zbiory danych tworzace ksiggi rachunkowe przechowywane na serwerze podlegaja cyklicznej
archiwizacji— dwa razy w tygodniu. Kopie tworzone sa na cyfrowych tasmach magnetycznych i przechowywane
w ogniotrwatej szafie pancerne;j.

3. Opis procedur i funkcji
Obszerwy opis procedur i funkcji umieszczony jest w Instrukeji Uzytkownika Programu

4. Wykaz ksigg rachunkowych Ksiegowosci Jednostki BudzZetowej
Plan kont syntetycznych i analitycznych
- tablica fk_konta (konta syntetyczne i analityczne)

Dowody niezaksiegowane
- tablica fk_dowody

Dziennik

- tablica fk dziennik (Zawierajacy zapisy w postaci dekretacji ksiggowej na kontach ksiggowych o
rozbudowanej strukturze syntetyczmmlitycznej. Dane podczas procedury ksiegowania przenoszone sa do
tablicy fk_dziennik. Przyprzetwarzaniu, dane zapisywane sa w postaci zawierajacej wpisy chronologiczne.
Rownolegle nastgpuje aktualizacja Rejestru dokumentoéw zaksiggowanych — fk_dowodyza i tablicy sald-
fk_stany)

Dowody zaksiegowane
- tablica fk_dowodyza (Zawiera dowody ujete w dzienniku)

Konta syntetyczne

- tablica fk dowodyza, fk stany (Zapisy ksiggowe nie sa ujmowane bezposrednio na kontach syntetycznych.
Ustala sig je jako zbiorcze sumy zapiséw na sktadajacych si¢ na nie kontach analitycznych. Na podstawie zbioru
zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych)

Konta analityczne

- tablica fk dowodyza, fk stany (Zapisy ksiggowe sa ujmowane bezposrednio na kontach analitycznych-
ewidencyjnych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienie obrotoéw i sald kont
analitycznych)

Zestawienie obrotéw i saldraz dziennikmoga by¢ drukowane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego

(koniec miesiaca). Dziennik jest drukowany w okresach miesigcznych dla wszystkich operatoréw systemu.

Umieszczenie zapisu w dzienniku poprzez przeprowadzenie procedury ksiggowania jest niezalezne od etapu

samego drukowania. Podczas drukowania tworzonk@gsa wydruku w postaci pliku. Plik ten jest w paxs

tekstowej i moze by¢ archiwizowany elektronicznie oraz drukowany przy wykorzystaniu dowolnyclyteddw

tekstu. Program dopuszcza drukowanie wielokrotnej kopii tych zestawien. Zestawienie obrotow i sald tworzone

jest na podstawie zapiséw w tablicy sald fk_stany.

5. Wykaz ksiag rachunkowych Ksiegowosci Organu Finansowego



Plan kont syntetycznych i analitycznych
- tablica bd_konta (konta syntetyczne i analityczne)

Dowody niezaksiegowane
- tablica bd_dowody

Dziennik

- tablica bd dziennik (Zawierajacy zapisy w postaci dekretacji ksiggowej na kontach ksiggowych o
rozbudowanej strukturze syntetyczmalitycznej. Dane podczas procedury ksiggowania przenoszone sa do
tablicy bd_dziennik. Przy przetwarzaniu, dane zapisywane sa w postaci zawierajacej wpisy chronologiczne.
Rownolegle nast¢puje aktualizacja Rejestru dokumentéw zaksiggowanych — bd_dowodyza i tablicy sald
bd_stany)

Dowody zaksiegowane
- tablica bd_dowodyza (Zawiera dowody ujgte w dzienniku)

Konta syntetyczne

- tablica bd_dowodyza, bd_stany (Zapisy ksiggowe nie sa ujmowane bezposrednio na kontach syntetycznych.
Ustala sig je jako zbiorcze sumy zapisow na sktadajacych si¢ na nie kontach analitycznych. Na podstawie zbioru
zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych)

Konta analityczne

- tablica bd_dowodyza, dostany (Zapisy ksiggowe sa ujmowane bezposrednio na kontach analitycznych-
ewidencyjnych. Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald kont
analitycznych)

Zestawienie obrotow i saldraz dziennikmoga by¢ drukowane na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
(koniec miesiaca). Dziennik jest drukowany w okresach miesigcznych dla wszystkich operatorow systemu.
Umieszczenie zapisu w dzienniku poprzez przeprowadzenie procedury ksiggowania jest niezalezne od etapu
samego drukowania. Podczas drukowania tworzonk@gsa wydruku w postaci pliku. Plik ten jest w pexs
tekstowej i moze by¢ archiwizowany elektronicznie oraz drukowany przy wykorzystaniu dowolnych edytoréw
tekstu. Program dopuszcza drukowanie wielokrdtogji tych zestawien. Zestawienie obrotow i sald tworzone
jest na podstawie zapiséw w tablicy sald bd_stany.

5. Rejestr raportéw kasowych

Raporty kasowe
- tablica kasa rap (W tablicy umieszczane sa nagléwki wszystkich raportow kasowych z
uwzglednieniem staowiska kasowego, numeru kasy, rodzaju raportu kasowego)

Dokumenty kasowe

- tablica kasa_pod (W tablicy umieszczane sa dane pochodzace z Raportéw Kasowych dotyczacych podatkow i

optat. Dane te zawieraja identyfikator raportu kasowego. Dane posiadajace informacje na temat karty kontowej

podatnika sa przesytane do Ksiggowosci Podatkowej — tablica intkasa. Pozostale dane sa przesylane do

Ksiegowosci Jednostki Budzetowej — tablica fk_integracja).

- tablica kasa_dok (W tablicy umieszczane sa dane pochodzace z Raportow Kasowych wydatkowych. Dane
sa przesylane do Ksiggowosci Jednostki Budzetowej — tablica fk_integracja).

Ewidencjg analityczna srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych prowadzi si¢ w odrgbnym
programie ,,Sputnik” Wszystkie taczne dane uzgadnia si¢ z danymi prowadzonymi syntetycznie w programie
finansowym. Warto$ci niematerialne i prawne rejestrowane sa w tabelach kalkulacyjnych ,,Excel”.

Sporzadzita:
Jadwiga Borzucka



