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Worszoawer, dnia 8 czerwea 2020 r.




Lakgoznik do uchwaly oy 134/2020 Krajowego Zarzadu PZD 2 dnia 8 crerwea 2020 ¢
W sprawie przyjecia JSystemu ochrony danyeh finansowych w jednostkach PZD

SYSTEM OUHRONY BANYCH FINANSOWYCH
W IEDNOSTKACH PZD

E

Wszystkie jednostki PZD zobowigzane sa do prowadzenia dokumentacji
ewidencil ksiggowei, oraz ochrony dokumentacji finansowo-ksiggowej takie!
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1. ksiegi rachunkowe

R

- dowody ksiegowe

Lok

- dokumenty inwentaryzacyine

¢

4. sprawozdania {inansowe

zoodnie 2 zasadami rachunkowodel i Zakladowym Planem Kont PZD | ustaw a0
rachunkowodel.

popizez nalezyte przechowywanie , ochrone przed niedozwolonymi zmianam;,
pieuprawnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow, sum i salc,
Kidre tworza:

- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia obrotdéw | sald

- wykaz skdadnikéw aktywdw i pasywow.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych prazy uZzyeiu komputera za réwnoznaczne
2 nimi uwaza si¢  odpowiednio zasoby informacyine @'3&1@';1%@1{%%*{3%‘;65“
zorganizowane w formie oddzielnych komputerowych zbiorow danveh | bazy

danveh lub w x’{a&%‘r{;bﬁ%{;ﬁ&{é iej czedel, bez wzgledu na miejsce ich pow stania i
przechowywania.

Warunkiem utrzymania zasobdw informatyeznych systemu rachunkowosei w
formie wyze] okredlonej jest posiadanie przez jednostke PZD oprogramowania

umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacii w odniesieniu do zapisow
dokonanych w  ksiggach m,,hzmix(m}&a poprzez  ich wydrukowanie lub
przeniesienic na informatyczny noénik danveh.




W Polskim Zwiazky Daziatkoweow obowigzujacym programem komputerowym,

spetuiajacym wszystkie Wymagane ustawa o rachunkowodc WYMogi  jest
program DGOS PZD System

Ksiggi rachunkowe | » uwzglednieniem techniki ich prowadzenia , powinny by¢;

- irwale oznaczone nazwa Jednostki PZD, ktore; dotycza (kazda Ksiega wiazana,
kazda luzna karta kontowa, takze jezeli maja one postac wydruku kom puterowego

lub zestawienia wySwictlonego na ekranie monitora komputera), nazwe danego
rodzaju ksiegi rachunkowej oraz NazZwg programu przetwarzania.

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresy Sprawozdawcezego i daty
sporzadzenia, i

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnodci

Prey prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera najezy zapewnid
automatyczng kontrole claglodei zapisdw, przenoszenia obrotéw i sald, Wydruki
Komputerowe ksiagg rachunkowveh powinny sklada¢ sie z automatycznie

humerowanych stron z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej, oraz by¢ sumowane na
koleinych stronach w sposodb ciggly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy wydrukowad nie pozniej niz na koniec roku
obrotowego, Za réwnoznaczne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie frese ksiag
rachunkowych na éﬁﬁﬂ';?’iai}‘{f?ﬂ}’ nosnik danych, Zapewniajacy trwalo$é zapisu
informacji, przez czas nie krétszy od wymaganego- dia przechowywania ksiag
rachunkowych zgodnie z instrukeia kancelaryina ebowiazujaca w PZD dia danej
jednostki organi zacyjnei.

Dziennik - zawier chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym
okresie sprawozdawezym, Bez wzgledu na technike prowadzenia ksiag

rachunkowych dziennik powinien umozliwié uzgodnienie jego obrotéw »
obrotami zestawienia obrotéw sald kont ksiegi glownel.

- zapisy w dzienniku muszg byé koleino numerowsane, a sumy zapisow {obroty )
liczone w sposéb ciagly. Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku powinien
umozliwiaé ich jednoznacsne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,

= przy prowadzeniu ksigg rachunkowych pray uzyciu komputera zapis Ksiggowy
powinien posiadad automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal
wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajgee na usialenie asoby
odpowiedzialnej za tredé zapisu,

kKonta ksiepi glownej -~ zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
Systematycznym. Na kontach ksiggi gtownej obowiazuje ujecie zarejestrowanyceh
uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podw Ojnego



zaptsu. Zapisow na okreslonym koncie ksieg: glownef dokonuje sie w Koleinodei
chronologicane;,

Konta Kksigg pomocniczych ~ koma ksiag pomocniczych zawieraja zapisy

bedace uszezegblowieniem i uzapelnieniem zapisow kont ksiegi gléwnej.
Konta ksigg pomocniczych( analityka) prowadzi sie w szezegdlnodel dla:

- srodkow wwalych, w tym  $rodkéw trwalych w  budowic . wartodc
niematerialnych i prawnych oraz  dokonywanveh od  nich odpiséw

- ¢

amortyzacyjnych lub umorzeniowyceh,
- rozrachunkdw wewnglrzorganizacyjnych

- tozrachunkéw 2 Urzedem skarbowym i ZUS

= rozrachunki 2 kontrahentami

Lestawienie obrotéw | sald sporzadza si¢ na podutawie zapiséw na kontach
Ksiegi gléwne) na koniee kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na
koniee miesigea,

- obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

Wykaz skladnikow aktywow i pasywow- spehia zestawienie obrotow i sale

Ksiegi glowne] oraz zestawienie sald kont pomocniczyeh sporzadzone na dziep

zamkniecia ksiag achunkowyeh.

Do ksiag rachunkowyeh okresy sprawozdawczego nalezy wprowadzié w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, kidre nastapito w tym okresie sprawozdawerym

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dowodami zrodiowymi

Dowdd ksiggowy powinien zawierad co najmniei: .

- okreslenie rodzaju dowodu | jego numer identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

- Opis operacji

- wartose netto i brutto w PEN.

- date dokonania operacii, a gdy dowad zostal sporzadzony pod inna data - takze
date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyvieto
skladniki aktywow




- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzes -

- Opis merytorycany ~ polegajacy  na ustaleniu prawidlowosci, rzetelnosei.
celowosel 1 zpodnosei 7 przepisami operacj! potwierdzone} tvm dowodem.
kontrola ta ma na celu sprawdzenie zgodnosei danych wykazanych w dokumencie
Z€ stanem rzeczywistym.

- podpis  rachunkowy - Jest kontrola  ustalajacy prawidlowoidé wystawienia
dokumentu pod kontem technicznym 1 stwierdzeniem. ze dokument zawiern
niezbedne dane dia prawdlowego dowodu ksiggowego, oraz ze dane liczbowe w
nim wykazane nie zawierajg bledéw rachunkowych,

- podpis akceptujacy i dopuszezajacy dokument do realizacji. skiadany preez

Prezesa Jednostki PZD lub inneco waznionege czlonka zgodnie ze Statutem
EOUPO £ g

P

- dekret  jest to wskazanie miesiaca oraz sposoby ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnel za te wskazania
Dowody ksiggowe powinny bvé rzetelne | 1o jest zgodne 2 TZECZY WISty m

przebiegiem operacii gospodarczej, ktéra dokumentuja, kompletne zawierajace

dane w/w. oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszezalne jest
dokonywanie w dowadach ksiggowych wymazywania i przerobek,

- bledy w dowodach Zrodlowych zewnetrznych obeych | wlasnyeh mozna
kotygowad jedynie przez wystawienie kontrahentowi odpowiedniego dokumenty
zawierajgcego sprostowanie. wraz ze stosownym uzasadnieniem - dokumentu
korypujacego.

bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie
blednej tredei lub kwoty 2 utrzymaniem czytelnosci skredlonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresei poprawne] i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowig maczei. Nie mosna
poprawiac pojedynezych liter Jub cyir,

Zapisy w ksiggach rachunkowyeh dokonuje sie w sposob  trwaly, hey
pozostawiania migjse porwalajacyeh na poznigisze dopiski lub zmiany,

- "

Zapisy ksicgowe winny zawierad co najmniej:

-date dokonania operacji gospodarczej

- okredlenie rodzaju | numer identyfikacyiny dowodu ksiegowego stanowiacego
podstawe zapisu oraz jego date, Jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacii.
- zrozumialy tekst operacii,

- kwaote 1 date zapisu



oo,

- oznaczenie kont, ktérveh dotyczy

Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi glownej powinny by¢ powigzane ze soba
W sposdh umozliwiajacy ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny byd dokonane w sposob zapewniajacy
ich trwalodd, przes czas nie kritszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Nsiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzeteln ic, bezblednie, sprawdzalnic
i biezaco.

Ksiegi rachunkowe wznaje si¢ za rzetelne, Jezeli dokonane w nich ZAPISy
odzwierciedlaia stan rzeczywisty.

Ksiegi rachunkowe uzna je sig za prowadzone bezblednie, jeseli wprowadzono
do nich kompleie | poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w
danym  miesiacu dowody ksiggowe, Zapewniono  ciaglodé zapisow orav
bezblednosc dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,

Ksiegi rachunkowe Hznaje si¢ za sprawdzalne, jezel umozliwiaja stwierdzenie
poprawnesei  dokonanyeh w nich zapiséw, stanow (sald} oraz dzialania
stosowania procedur obliczeniowych aw szezepolnoder:

- udokumentowanie zapisow pozwala na idﬁmyﬁkacy&; dowodow 1 sposobu ich
zapisania w ksiegach vachunkowych na wszystkinh etapach przetwarzania
danveh,

- zapisy uporzadkowane sa chronologicznie | systematycznic wedlug krvteriow
klasylikacyinych umozliwiajacych  sporzadzenie obowiazujacych w  pPZD
sprawozdan z podziatem na : rachunek wyniku, sprawozdanie z funduszy rozwoin
ROD i sprawozdanie z tunduszy oswiatowego PZD,

- W przypadku  prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzycin Komputers
zapewniona jest kontrola kompletnodei zbiorow systemu rachunkowose! oray
parametrow przetwarzania danych.

- w Polskim Zwigzku Dzialkowedw winien hyé stosowany program DGOS
PZD System opracowany pod potrzeby PZD zgodnie z obowigzujacym
prawem powszechnie obowigzujacym oraz prawem obowigzujacvm w PZD.
W programie jest dostep do zbioréw danych pozwalajacveh na uzyskanic w
dowolnym czasie | za dowolnje wybrany okres sprawozdawezy jasnych |
zrozumiatych informacii o tresei zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych
dzialalnodei statutowey | poszezegoinvel wiw funduszy.

Ksiggi rachunkowe uzna je sie za prowadzone biezgco:
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wezeli pochodzace 7 nich dane umozliwiaja sporzadzenie w terminic
obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan , w tym
deklaracii podatkowyeh i zusowskich,
- Jezeli zestawienia obrotéw i sald komt ksiegi gléwnej sa sporzadzane
przynaimniej za poszezegdlne okresy sprawozdawceze, nie rzadzie} niz na konjec
miesiaca,

- tezeli ujgcie wptat | wyplat gotowka, nastepuje w tym samym dniu, w Kidrym
zostaly dokonane.

Stwierdzone bledy w zapisach ksiggowyeh poprawia sig:

- przez. skreslenie dotychezasowe] tredci | wpisanie nowej z zachowanien

tzytelnosei blgdnego zapisu, oraz podpisanie poprawki i umieszezenie daty,
poprawki i nie moga nastapic¢ po zamknieciu miesigea lub

- przez wprowadzenic do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
blednych zapiséw.

W przypadku ujawnienia bledow po zamknieciu miesigea lub prowadzenia ksiag
rachunkowych przy uzycin komputera, dozwolone sa tylko korekty poprees
wystawienie | wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego
korekty blednych zapiséw,

Sprawezdania finansowe jednostek PZD

Sprawozdania finansowe jednostki PZD sporzadzajg zgodnic 2 Wytveznymi
Krajowego Zarzadu PZD na drukach cbowiazujgeyeh w PZD,

. Kazdy rodzinny ograd dziatkowy sporzgdzu wlasne sprawozdanie ze BWOIE]
dziatalnosed,

2. Jednostki okregowe PZD sporzadzaja wlasne sprawozdania finansowe ze
swojei dzialalnosdei oraz:

- zbioreze sprawozdania z ROD

- 1 zbioreze sprawozdanie bedgee suma sprawozdania Jednostki Okregowej i
sprawozdan ROD z terenu drzialania.

3. Jednostka Krajowa PZD sporzadza wlasne sprawezdanie finansowe 2
dziatainoscei Jednostki Krajowej oraz :

- zbiorcze sprawozdanie finansowe jednostek okregowych PZD

- zhiorcze sprawozdanie 2 ROD

- sprawozdanie PZD bedgce suma sprawozdarl 2 ROD. jednostek okregowych i
lednostki Krajowe] PZD,

Sprawozdanie finansowe jednostek PZD skdada SigZ
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~biiansu,

- rachunku zyskow | strat

-sprawozdania z Funduszu Rozwoju ROD,
-sprawozdania z Funduszy Odwiatowego PZD,

- informacji dodatkowej - obejmujgcee] wprowadzenie do sprawozdaniz

finansowego oraz dodatkowe informacje i objasnienia.
Sprawozdanie finansowe Jednostek PZD podlegaja badaniu przez komisje
rewizyine kazdego szezebla zgodnie ze statutem PZD.

Ochrona danyeh finansowyceh

Dokumentacje przyietyeh zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe | dowods

 ksiggowe |, dokumenty inwentaryzacyine i sprawozdama finansowe nalezy
przechowywaé w nalezyty spostb (kasy metalowe 2 ¢dpowiednim zamknieciem
i chronié  praed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub Zniszezeniem,

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyeiu komputera ochrona danveh
powinna polegad na stosowaniy odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, nz
doborze stosownych Srodkow ochrony zewnetrznej . na systematyeznyvm
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanveh na informatyeznveh
nosnikach danych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacj:
systemn rachunkowoscl, przez czas okreslony w Instrukeji Kancelaryjne
obowiazujace] w PZD oraz na zapewnieniu ochrony programéw komputerowyceh
i danyeh systemu informatycznego rachunkowoscd, przed nieupowaznionyvi
dostepem lub zniszezeniem.

W ozakresie dokumentéw, zawierajacych dane osobowe konieczne jest stosowanic
rowniez RODO oraz przepiséw zwigzkowych dotvezacych zasad przetwarzanis
danych osobowych w poszczegbinych zbiorach w P2D, w tym zakresie rodzaju
danych, celéw, miejsca oraz okresu, w jakim dane osobowe moga byvc
preetwarzane, jak rownies zasad ich udostepniania osobom trzecim. Konieczne
jest réwniez odpowiednie zabezpieczenie tych danych m.in. zgodnie 2 uchwaty
KZ PZL nr 150/2018 z dnia 30.04.2018 1. w sprawie wprowadzenia ,.zasad
ogolnych przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyinveh
PZD™ oraz uchwalg nr 151/2018 z dnia 30.04.2018 r. w sprawie wprowadzenia
»Instrukeji zarzadzania svstemami informatycznymi shuzacymi do przetwarzania
danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD”,

Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowedci, uirwalonyeh ng
mformatyeznyeh nosnikach danych, nie spelnia wymogow (nie zabezpiecza w
pelni}  zapisy te powinny by¢ wydrukowane nie poZniej niz na koniee roku
abrotoweno,
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Dokumenty ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyine oraz zatwierdzone
sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w jednostee, w oryginalnei postaci w
ustalonym  porzadku dostosowanym  do  sposobu prowadzenia  ksiag

s

rachunkowyeh,  w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy
na ich latwe odszukanie, przez okres okreslony w instrukeji Kancelarying;
obowiazujacei w PZD,

Udostepnianie osobom treecim zhiordw dokumentow finansowych zgodnie #
Art.75 ustawy o rachunkowosei.

~ do wgladu na terenie jednostki PZD - wymagana jest zgoda prezesa jednostki
PZ1 lub osoby przez niego upowaznionej.

- poza siedzibg jednostki PZD - wymagana jest pisemna zgody Prezesa danej
jednostki PZD oraz pozostawienie w jednostce PZD  szezegdlowego spisu
przekazywanyveh dokumentow, potwierdzonego czytelnymi podpisami osob
preekazujgee | preejmujace;.

Dokumenty  finansowe moga takle przebywadé poza jednostkg (ROD) w
przyvpadku gdy zgodnie 2 fawartym porozumieniem sg preekazane do Osrodka
Finansowo-Ksiegowego PZD w cely prowadzenia ewidencji ksiggowe.

Odpowiedzialnodé karna Art.77 ustawy o rachunkowodci
Kio whrew przepisom ustawy dopuszeza do:

nieprowadzenia ksiag rachunkowych, prowadzenia ich whrew preepisom
ustawy lub podawania w tveh ksiggach nierzetelnych danych,

- niesporzgdzania  sprawozdania finansowego, sporzadzania niezgodnie 2
przepisami ustawy lub zawarcia w tveh sprawozdaniach nierzetelnyeh danveh -
podlega grzywnie lub karze pozbawienia wolnogei do lat 2, albo obu karom
lgeznie,

Zaregd Rodzinnego Ogrodu Dziatkowego., kiéry nie jest w stanie sprostad
wiwW  wymogom, winien niezwlocznie przekaza¢ prowadzenic spraw
finansowo-ksiegowyeh do Osrodka Finansowo — Ksiggowego dla ROD, gdzie
osoby z odpowiednim przygotowaniem poprowadzy w sposob profesjonainy
dzialalnosé finansowo-ksiggowa ROD ordy zabezpiecza dokumentacje
finansows.

Podstawy prawne

- Ustawa 7 dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowodéci (D2.U.2019.351 t.j)

< Statut PZD cuchwalony preez XH Krajowy Ziazd Delecatow PZD w dniu
2072013 r, ze zmianami wprowadzonymi prrez XHI Krajowy Zjard
Delegatow PZD w dnin 9.12.2017 1.

3. Zasady rachunkowodei | Zakladowy Plan Kont fproviere uchwala ar

10472013 Prezydium KR PZI3 tobeenie K7 P2z dnia 14.04.2015 »
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6.

TEY

Uchwala nr 150/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30 kwietnia 20 181,
W osprawie  wprowadzenia |, Zasad ogolnych przetwarzania  danych
osobowych w jednostkach organizacyinych PZD”

Uchwatanr 15172018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30 kwietnia 50 181,
W sprawie  wprowadzenia ~Instrukeji  zarzadzania  systemami
informatyeznymi - stuzacymi  do przetwarzania danych osobowyeh w

jednostkach organizacvinveh PZD®

Uchwata KZ PZD nr 24172018 z dnia 12.07.2018 r. w sprawie
wprowadzenia  Instrukeiji kancelaryjne] v rodzinnych  ogrodach
dziatkowych

Uchwala KZ PZD nr 2402018 2z dnia 12.07.2018 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeii kancelaryine] w jednostkach terenowych PZD
Uchwala KZ PZD nr 23972018 2 dnia 12.07.2018 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukeji kancelaryjne] w jednostee krajowej PZD,

Opracowal: Wydzial Finansowo-K stegowy

Warszawa, dnia 02 czerwea 2020 ¢,

A A 1 A 5 A 4




