Polski Zwigzek Dziatkowcow

Okregowa Komisja Rewizyjna
w Poznaniu

KOMPENDIUM WIEDZY
DLA KOMISJI REWIZYINYCH
ROD



Zasady funkcjonowania komisji rewizyjnych ROD
regulujg zapisy Statutu PZD w § 89 do 931 Regulamin
Komisji Rewizyjnych PZD

Komisja rewizyjna ROD postuguje sie przepisami
zwigzkowym zawartymi w:
Ustawie o rod z 13 grudnia 2013 roku - weszta w zycie 19 stycznia
2014 roku,

Statucie PZD z 02 lipca 2015 roku ze zmianami wprowadzonymi
prﬁez Xl Krajowy Zjazd Delegatow PZD w dniu 09 grudnia 2017
roku,

Regulaminie Komisji Rewizyjnych z 22 czerwca 2018 roku -
obowigzuje od 01 wrzesnia 2018 roku,

Regulaminie rodzinnego ogrodu dziatkowego z 01 pazdziernika 2015
roku ze zmianami wprowadzonymi w dniu 28 czerwca 2018 roku -
obowigzuje od 01 stycznia 2019 roku,

Biuletynach Informacyjnych z uchwatami Krajowe] Rady PZD |
Krajowego Zarzadu PZD,

Uchwatach Okregowego Zarzadu PZD w Poznaniu,

Zasadach rachunkowosci | zaktadowym planie kont PZD z 14 kwietnia
2015 Roku - obowigzuje od 01 stycznia 2015 roku,

RODO w ROD - przewodnik PZD.



Dzialalnos¢ organizacyjna komisji rewizyjnej ROD
1. Posiedzenia komisji rewizyjnej ROD odbywajg sie w miare potrzeb,
nie rzadziej jednak niz raz na pot roku.
2. Posiedzenie komisji rewizyjnej zwotuje | prowadzi przewodniczacy, a w
razie jego nieobecnosci zastepca przewodniczgcego. Posiedzenie
komisji ROD moze rowniez zwotaC przewodniczgcy okregowej komisji
rewizyjnej.
3. Z posiedzen komis|i sporzgdzany jest protokot, ktory obemuje w
szczegolnosci: miejsce | date posiedzenia, przyjety porzgdek
posiedzenia, wykaz podjetych uchwat, ktorych tekst stanowi zatgcznik do
protokotu i liste os6b uczestniczgcych w posiedzeniu.
4. Protokot podpisuje przewodniczacey lub jego zastepca i protokolant.
5. Komisja rewizyjna ROD podejmuje uchwaty na swoim posiedzeniu
zwyktg wiekszoscig gtosu. Uchwate nalezy wpisa¢ do Rejestru uchwat.
6. Rezygnacja z funkcji w komisji rewizyjnej ROD, t|. przewodniczgcego,
zastepcy przewodniczgcego lub sekretarza oznacza, iz dalej pozostaje
cztonkiem komisji rewizyjnej ROD.
7. Rezygnhacja z mandatu, tj. z wyboru na walnym sprawozdawczo -
wyborczym w komisji rewizyjnej ROD oznacza
odejscie ze sktadu komisji rewizyjnej ROD.



8. Rezygnacja z funkcji lub mandatu ztozona na pismie jest kierowana do
komisji rewizyjne] ROD, w zadnym wypadku nie do zarzgdu ROD.

9. Ubytek sktadu osobowego komisji rewizyjnej ROD do 50 % powoduje
mozliwos¢ dokooptowania nowego cztonka w okresie 3 miesiecy.
Kooptacja odbywa sie na posiedzeniu komisji rewizyjnej ROD przez
zaprotokotowanie | podjecie uchwaty bez udziatu zarzgdu ROD.
Nastepnie zawiadamiamy zarzad ROD i Okregowy Zarzad PZD o
zaistniatych zmianach w komisji rewizyjnej ROD (kopie uchwat).

Mandat cztonka dokooptowanego wygasa, o ile na najblizszym walnym
zebraniu zostanie powotana inna osoba do sktadu komisji rewizyjnej
ROD.

10. Jezeli rezygnacje ztozy rownoczesnie ponad 50 % sktadu komisji, to
nalezy oryginaty rezygnacji przekaza¢ do Okregowej Komisji Rewizyjne;
celem powotania komisaryczne] komisji rewizyjne] ROD. Komisja ta
dziata do czasu wyboru przez walne zebranie (konferencje delegatow),
jednak nie dtuzej niz 6 miesiecy. W uzasadnionych przypadkach
wtasciwy organ PZD moze przedtuzacC okres dziatania, ktory tgcznie nie
moze przekroczy¢ dwoch lat.



11. Przewodniczgcy komisji rewizyjnej ROD lub jego zastepca ma prawo
uczestniczy¢ z gtosem doradczym w posiedzeniach zarzgdu ROD.
Obecnosc¢ komisji w szerszym gronie jest mozliwa tylko za zgodg
prezesa zarzadu ROD.

12. Przewodniczgcy komisji rewizyjnej ROD informuje cztonkéw komisji o
najistotniejszych sprawach omawianych na posiedzeniach zarzgdu ROD.
13. W sktad komisji rewizyjnej ROD nie mogg wchodzi¢ osoby
pozostajgce z cztonkami zarzgdu ROD w:

- ZzZwigzku matzenskim,

- stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste,;.

W przypadku stwierdzenia razgcego naruszenia przepisow prawa
powszechnie obowigzujgcego lub zwigzkowego przez zarzad ROD
lub jego czionka, przewodniczacy komisji rewizyjnej ROD ma
obowiazek powiadomic¢ o tym wiasciwy okregowy zarzad PZD.



Zasady i tryb prowadzenia kontroli w ROD.

Przygotowanie do kontroli
1. Zakres kontroli ustala przewodniczacy komisji rewizyjnej ROD.
2. Przewodniczgcy komisji zawiadamia prezesa zarzgdu ROD o:
* majgcej sie odbyc¢ kontroli - ustnie lub pisemnie,
e Wyznaczeniu terminu i miejscu,
« tematyce kontroli,

« Wyznaczeniu osob, ktore majg obecne podczas kontroli (zawsze prezes

oraz inni czionkowie zarzgdu ROD, jak: wiceprezes, sekretarz, skarbnik,
ksiegowy - zajmujgce sie zagadnieniami bedgcymi przedmiotem kontroli.

3. Przewodniczgcy komisji powotuje zespot kontrolny sktadajgcy sie co najmniej z
dwoch czionkow. Wedtug uznania przewodniczgcego moze byC peten sktad
komisji rewizyjnej ROD.

4. Przewodniczgcy wyznacza kierownika zespotu kontrolnego.

5. Kierownik ustala podziat zadan i kieruje zespotem podczas kontroli.

Przewodniczgcy komisji rewizyjnej ROD powotujgc zespot kontrolny winien
kierowaC sie wiedzg zawodowg i fachowoscig cztonkéw zespotu do zbadania
tematow z zakresu kontroli.



Sporzadzenie protokotu kontrolnego z dziatalnosci
zarzadu ROD w ciggu roku

Protoké6t winien zawierac:
* nazwe i miejscowos¢ badanego ROD,
» date przeprowadzenia kontroli,
» sktad osobowy komisji rewizyjnej,
« zakres kontroli w punktach,
* 0soby obecne podczas kontroli z ramienia zarzgdu ROD,
* rozwiniete punkty badanych zagadnien oparte na przedtozonych
« dokumentach,

« whnioski pokontrolne - stawiamy tylko wnioski bez rozporzgdzen i
zalecen,

« wykaz zatgcznikow.
Zatgczniki:  wyciggi, kserokopie, oswiadczenia, wyjasnienia, Itp.
dokumentow sg sporzgdzane wytacznie na potrzeby badanych

zagadnien celem udokumentowania ich rzetelnosci Ilub budzace
zastrzezenia.



Na koncu protokotu jest bezwzglednie wymagana klauzula:

,Kontrolowany ma prawo wnies¢ w ciggu 14 dni od
doreczenia protokotu zastrzezenia oraz ztozy¢ wyjasnienia
do ustalen zawartych w protokole. Wyjasnienia /zastrzezenia
sktada sie na piSmie do powotujgcego zespot kontrolny”.

Protokot podpisuja:
- Z ramienia zarzgdu ROD osoby obecne (wymienione w protokole)
- cztonkowie zespotu kontrolnego komisji rewizyjne.



W razie niestwierdzenia naruszen prawa, a uchybienia zostaty usuniete
podczas kontroli lub bedg wynikaty z wnioskéw pokontrolnych do
naprawienia, wowczas protokot sporzgdzamy w dwoch egzemplarzach.
Po podpisaniu i odczytaniu na posiedzeniu zarzgdu ROD przekazujemy
jeden egzemplarz prezesowi zarzgdu ROD, ktory podpisuje odbior wraz
z datg otrzymania. Drugi egzemplarz pozostawiamy w aktach komisji
rewizyjnej ROD.

W razie stwierdzenia naruszen przepisOw prawa, hiewykonywanie
powierzonych obowigzkow, naduzycia finansowe, dziatania na szkode
dziatkowcow, itd. wowczas sporzgdzamy trzeci egzemplarz, ktory
przekazujemy do organu nadzoru, tj. Okregowemu Zarzadowi PZD w
Poznaniu w celu podjecia dalszych dziatan przewidzianych Statutem
PZD lub prawem powszechnie obowigzujgcym.

Protokét nie spetnia wymogow jezeli jest bez podpiséw czionkéw
zarzagdu ROD, a w imieniu zespotu kontrolnego podpisze tylko
Kierownik tego zespotu.



Tematyka kontrolna wybranych zagadnien w ciggu roku

DZIALALNOSC ORGANIZACYJNA W ROD:

1. stan prawny ROD i potwierdzenie przydziatu gruntu do

uzytkowania, karta rejestracyjna ,A” i zagospodarowania ROD karta ,B”,
2. udokumentowanie zmian areatu uzytkowego, tj. zwiekszenia lub
zmniejszenia stanu pierwotnego - na podstawie uchwaty walnego
zebrania.

3. zarzad ROD:

- sktad osobowy z wyboru i ukonstytuowanie na walnym zebraniu
sprawozdawczo - wyborczym, zmiany osobowe po wyborach,

- posiedzenia zarzgdu ROD - zwotywanie, czestotliwosc,

- lista obecnosci, protokolarz z posiedzenia - sekretarz,

- uchwalty (prawomocnosc).

4. podziat obowigzkoéw cztonkow zarzgdu ROD wg pisemnych zakresow
CZynnosci,

5. obowigzki gospodarza - funkcji tej nie mogg petni¢ czionkowie
zarzadu | komisji rewizyjnej ROD,

6. powotywanie komisji problemowych - doraznych i statych w czasie
kadencji - uchwata zarzagdu ROD,



/. gromadzenie srodkow pienieznych na rachunkach bankowych,

osoby upowaznione do dysponowania nimi zgtoszone do jednostki
nadrzednej, tj. OZ PZD,

8. wydzielony rachunek bankowy dla srodkow Funduszu Rozwoju
ROD - wymog po przekroczeniu 10 tys. zt (obowiazek od 01.01. 2011
roku),

9. udostepnianie majgtku ROD dziatkowcom | innym jednostkom PZD
wg wewnetrznych ustalen, t. zgody OZ PZD (umowa) | zasad
udostepniania wg uchwaty zarzgdu ROD,

10. udostepnienie, dzierzawa majgtku na podstawie zawartej umowy -

gruntu, swietlicy, lokalu, ogrodzenia - osobom z poza PZD wg umowy z
OZ PZD i zgoda OZ PZD na czynnosci wykraczajgce zakres zwyklego
zarzadu,

11. przydziat dziatki, rezygnacja, pozbawienie cztonkostwa w PZD,
12. zagospodarowanie dziatek, w tym altany ponadnormatywne,
13. Zamieszkiwanie i meldowanie dziatkowcow na terenie ROD,



14. prowadzone ewidencje:

- ksiega korespondencyjna pism przychodzgcych i1 wychodzgcych -
sekretarz,

- rejestr dziatkowcow | cztonkow PZD w ROD, kartoteka osobowa dziatki -
sekretarz,

- karta ewidencyjna dziafki,

- rejestr uchwat zarzgdu ROD - sekretarz,

- ewidencja drukow Scistego zarachowania - sekretarz,

- ksiega inwentarzowa srodkow trwatych | wyposazenia,

- zasady prowadzenia ksiegowosci - metoda wg zaktadowego planu kont
PZD,

- ewidencja umow cywilno - prawnych zawieranych przez prezesa i cztonka
zarzgdu ROD,

- ksiegowy lub skarbnik zarzgdu ROD,

- ewidencja polecen wyjazdu stuzbowego, tj. delegacji - sekretarz zarzgdu
ROD.




DZIALALNOSC FINANSOWA W ROD OBEJMUJE:

1. Fundusz Statutowy
a. Przychody z dziatalnosci statutowej, w tym:
- sktadke cztonkowskg biezgcg i zalegta,
- optate ogrodowg biezgcg i zalegta.
b. Koszty dziatalnosci statutowej, w tym miedzy innymi:
- posiedzen statutowych,
- narad, odpraw, kursokonferencji,
- dziatania aktywu, w tym Swiadczenia,
- konkursow, wystaw i propagowania dziatalnosci PZD,
- dziatalnosci socjalnej i oswiatowe.
3. Koszty administracyjne, w tym miedzy innymi:
- amortyzacje,
- zuzycie materiatow I enerqii,
- ustugi obce,
- podatki i optaty,
- wynagrodzenia,
- ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia,
- podrozy.

2. Fundusz Rozwoju ROD.




Dziatalnos¢ finansowg w ROD prowadzi skarbnik zarzgdu ROD, ktéry
moze bycC rowniez kasjerem.

Zarzgd ROD moze wyznaczyc¢ inng osobe na stanowisko kasjera.

Kasjer sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

Kasjerem nie moze by¢ cztonek zarzgdu ROD petnigcy funkcje prezesa,

wiceprezesa, sekretarza, ksiegowego, cztonkéw komisji rewizyjnej oraz
cztonkowie ich rodzin.

Zarzgd ROD ustala wysokos¢ pogotowia kasowego, jezeli spetnia

wymagania do ubezpieczenia, a gotowka w kasie nie przekracza

wysokosci ujetej w polisie ubezpieczeniowej.

W ROD nie posiadajgcych tych warunkéw nalezy pobiera¢ gotowke wg
potrzeb i odprowadzaé¢ codziennie do banku. Statut PZD § 149

zobowigzuje do przyjmowania wptat od dziatkowcow na konto bankowe, a

tylko w uzasadnionych przypadkach moze wptaci¢ do kasy ROD - ZPK ,

Zasady gospodarki kasowej” - str 88.

Skarbnik/kasjer sporzgdza miesieczne raporty kasowe podpisane przez:
kasjera, ksiegowego | prezesa zarzgdu ROD.

Dowody ,KP” i ,KW” winny by¢ ponumerowane wg ,Ewidencji drukow
scistego  zarachowania”. W  przypadku stosowania  programu
komputerowego nie ma tego wymogul.




Dokumenty wyptaty zatgczone do raportu (faktury, rachunki i inne) winny byc¢
opisane co do celowosci wydatku i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym |
ksiegowym oraz zatwierdzone do wyptaty. Na dokumencie winna by¢ klauzula
,Zaptacono gotowkg”, a odbior potwierdzony podpisem i datg przez odbierajgcego
te gotowke.

Ksiegowos¢ w ROD moze prowadzi¢ osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje.
Ksiegowym nie moze cztonek organow statutowych, tj. zarzadu i komisji rewizyjnej.

Metoda prowadzenia ksiegowosci winna by¢ zatwierdzona uchwatg zarzgdu ROD.
Ksiegowy:

* winien stosowaC ,Zasady rachunkowosci | zaktadowy plan kont”

obowigzujgcy w PZD od 01 stycznia 2015 roku,

* odpowiada za realnos¢ sald rozrachunkowych oraz za klasyfikacje |
dekretacje przychodéw (wptywéw) 1 kosztow (wydatkow) zasziosci
gospodarczych w rachunku zyskow i strat, Funduszu Rozwoju ROD |
Funduszu Oswiatowym PZD,

 prowadzi ksiege rachunkowg w sposob chronologiczny, rzetelny i przejrzysty,
* Sporzgdza sprawozdanie finansowe za kazdy rok obrotowy.

Obecnie jest wymog prowadzenia ksiegowosci w Osrodku Finansowo
- Ksiegowym w siedzibie Okregowego Zarzadu PZD w Poznaniu.




DZIALALNOSC INWESTYCYJNA W ROD:

Wplywy Funduszu Rozwoju ROD:
1. Dotacje z budzetu terenowego - samorzadu, tj. urzedu miasta lub gminy.
2. Odszkodowania z likwidacji ROD za sktadniki majgtkowe Zwigzku.
3. Wptywy od uzytkownikow dziatek:
a. podwyzszona optata ogrodowa (inwestycyjna) od nowego dziatkowca
zgodnie z uchwatg zarzgdu ROD podejmowanej corocznie.
b. optata na inwestycje i remonty na zadania uchwalone na walnym
zebraniu.
4. Wptywy z udostepniania swietlicy dziatkowcom i ich rodzinom.
5. Wptywy z wykorzystywania majgtku trwatego, tj. z udostepnienia lub
dzierzawy gruntu, swietlicy lub innych lokali gospodarczych

ogolnoogrodowych na podstawie uméw osobom trzecim, tj. z poza PZD.

6. Odpis z Funduszu Statutowego w ciggu roku zaplanowany w

preliminarzu finansowym - uchwata zarzagdu ROD.

7. Dotacje na dokonczenie zadan inwestycyjnych lub remontowych

z jednostek nadrzednych, tj. z:

a. Krajowej Rady PZD w Warszawie,

b. Okregowego Zarzgdu PZD w Poznaniu.

8. Odsetki bankowe z operacji na kontach w banku srodkow Funduszu Rozwoju
ROD.




Wydatki Funduszu Rozwoju ROD:

1. Nowa infrastruktura w ROD:

a. zakup lub zakonczenie zadania inwestycyjnego uprzednio

uchwalonego na walnym zebraniu - przyjecie na stan srodkow trwatych,

b. modernizacja, adaptacja lub rozbudowa srodkéw trwatych uprzednio
uchwalona na walnym zebraniu - podwyzszenie wartosci tych srodkow
trwatych,

2. Remont srodkow trwatych uprzednio uchwalonych na walnym zebraniu,
3. Awaryjne zakupy, roboty remontowe srodkow trwatych, ktére na skutek
nieprzewidzianych zdarzen wymagajgce natychmiastowe] reakcji -
uchwata zarzadu ROD na podstawie komisyjnego protokoiu z
powstania szkody i zapewnienia bezpieczenstwa w ROD oraz dalszej
procedurze wskazane] w uchwale KR PZD.




Procedura prowadzenia zadan inwestycyjno - remontowych

w ROD:
1. Zadania wykonywane w systemie zleconym do wysokosci 15 000,00 zt:
 zarzad ROD - propozycja i wniosek na walne zebranie,

» dokonanie wyboru wykonawcy w trybie zamowienia z wolnej reki nie
wymaga zgody OZ PZD.

2. Zadania inwestycyjne w wysokosci pow. 15000,00 zt do 75 000,00 zt:

e zarzad ROD wysyta zapytanie do 2 oferentow | powotuje komisje do
wyboru wykonawcy zadania,

e propozycja |1 wniosek Zarzagdu ROD na walne zebranie - uchwata
zarzadu ROD,

 zatwierdzenie uchwatg zadania inwestycyjnego lub remontowego na
walnym zebraniu,

» wniosek o wyrazenie zgody przez OZ PZD na prowadzenie zadan (po
zatwierdzeniu na walnym zebraniu) i ich finansowanie.

3. Zadania inwestycyjne pow. 75 000,00 zt - przy wyborze wykonawcy w
przetargu pisemnym i dalszej procedurze i nastepnie jak w pkt 2.




Po wykonaniu zadania nalezy sporzadzi¢ protokot koncowego/
ostatecznego odbioru, a nastepnie dokumentem OT przyjg¢ na
stan srodkow trwatych wg poniesionych nakiadéw materiatow,
robot | ustug.
Uwaga !
Zadania wymagajgce pozwolenia na budowe sg uwarunkowane
uzyskaniem decyzji urzedu miasta lub gminy na zabudowe

| zagospodarowanie terenu.




DZIALALNOSC OSWIATOWA W ROD

Wplywy Funduszu Oswiatowego PZD:
1. Wptywy z podwyzszonej optaty ogrodowej (wpisowego) w roku nabycia
prawa do dziatki ustala OZ PZD uchwatg z ktérej wynika podziat dla
jednostek PZD, w tym dla ROD pozostaje 20 %.

Okregowy Zarzad PZD w Poznaniu uchwalit na 2024 rok

350,00 zt.
2. Odsetki bankowe z lokat tego funduszu.
3. Przychody z innych zrodet.




DZIALALNOSC OSWIATOWA ROD cd.

Wydatki Funduszu Oswiatowego PZD:
1. Zakup literatury fachowej do biblioteki ogrodowe,.

2. Wdrazanie wiedzy ogrodniczej i zagospodarowania dziatki wsrod
dziatkowcow:

 organizowanie konkursow,
 szkolenia, pokazy, poradnictwo,
* propagowanie nowosci ogrodniczych.

3. Zaopatrywanie instruktorow ogrodowych SSI w miesiecznik
,DZIALKOWIEC” oraz w wyposazenie i narzedzia.

4. Wsparcie finansowe realizacji inwestycji.
5. Wsparcie finansowe kosztow prowadzenia i zarzgdzania.

Czesc¢ kwoty z wpisowego wraca do nowego dziatkowca w
formie rocznej prenumeraty ,,Dziatkowca”.




BARDZO WAZNE !!!

W sktad organdw statutowych PZD nie mogg wchodzi¢:

- dziatkowcy nie bedacy cztonkami PZD,

- maizonkowie i osoby bliskie innych cztonkéw organéw na tym
samym poziomie organizacyjnym,

- o0soby odwotane z organu statutowego w mijajacej kadencji - § 42
ust. 5 Statutu PZD,

- 0soby zamieszkate na terenie ROD,
- 0soby posiadajgce ponadnormatywne altany.




Na stronie internetowe] www.poznan.pzd.pl
Dokumenty/Dokumenty komisji rewizyjnej, w ktorych
znajdujg sie:

Uchwata KKR Nr 7/XV/2018 z 22.06.2018 roku,
Wzory:
- protokotu z badania sprawozdania finansowego,
- protokotu z kontroli w ROD,
- opinii do preliminarzy finansowych,
- Sprawozdanie komisji rewizyjnej ROD,
Komisja rewizyjna ROD a RODO,
Kompendium wiedzy dla komisji rewizyjnych ROD.

Obowigzujgce wzory protokotéw i sprawozdan sa rowniez
w Biuletynie Informacyjnym nr 12/2018.


http://www.poznan.pzd.pl/
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