Wytyczne Okregowej Komisji Rewizyjnej Polskiego Zwigzku Dziatkowcow dla
Komisji Rewizyjnych ROD w zakresie przeprowadzania kontroli w ROD.

I. Postanowienia ogdlne

Ponizsze wytyczne okreslajg podstawowe zasady i tryb przeprowadzania kontroli przez Komisje
Rewizyjne ROD zgodnie z zapisami Statutu PZD i Regulaminu ROD.

Celem kontroli jest badanie dziatalnosci w ROD prowadzonej przez Zarzad pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujgcymi przepisami prawa zwigzkowego i prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie
legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowosci. Kontrole nalezy bezwzglednie przeprowadzac
zgodnie z postanowieniami zawartymi w §§ 91, 92 i 93 Statutu PZD oraz zgodnie z Regulaminem
Komisji Rewizyjnych PZD uchwalonym przez Krajowg Komisje Rewizyjng PZD.

Wyniki kontroli Komisja Rewizyjna ROD przedstawia Zarzgdowi ROD i Walnemu Zebraniu cztonkéw
PZD w ROD w zakresie oceny rocznej dziatalnosci Zarzadu, w tym finansowej.

Il. Szczegbtowy zakres kontroli przeprowadzanej przez Komisje Rewizyjne ROD

W zakresie badania sprawozdania z dziatalnosci Zarzgdu ROD, w tym sprawozdania finansowego.

Na wniosek Komisji Rewizyjnej ROD Walne Zebranie cztonkéw PZD w ROD zatwierdza:

a/ roczne sprawozdanie z dziatalnosci Zarzadu za ubiegty rok kalendarzowy,

b/ roczne sprawozdanie finansowe ROD sporzgdzone przez Zarzagd ROD za ubiegty rok kalendarzowy,
¢/ preliminarze finansowe ROD na rok nastepny oraz

d/ udziela absolutorium ustepujgcemu Zarzadowi za okres kadencji (tylko na Walnym Zebraniu
Sprawozdawczo-Wyborczym cztonkéw PZD w ROD).

W celu postawienia w/w wnioskéw Komisja Rewizyjna ROD winna ustosunkowac sie do
przedstawionego przez Zarzgd ROD sprawozdania finansowego, ktére sktada sie z bilansu, rachunku
zyskow i strat, sprawozdania z Funduszu Oswiatowego ROD i sprawozdania z Funduszu Rozwoju ROD.
Nalezy wobec tego ustalic:

1. czy na obowigzujgcych drukach s3 podpisy osoby sporzgdzajgcej bilans, Prezesa Zarzgdu ROD i
Skarbnika Zarzadu ROD,

2. czy suma bilansowa aktywoéw jest zgodna z suma bilansowg pasywow,

3. czy salda poszczegdlnych kont na B.O. sg zgodne z sumami bilansu zamkniecia na koniec
poprzedniego roku,

4. prawidtowosé i realnosé sald w poszczegdlnych grupach aktywow i pasywéw

a/ prawidtowos¢ klasyfikacji i ewidencji majatku trwatego oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
b/ przydatnosé i wykorzystanie Srodkéw trwatych i ich ubezpieczenie,

¢/ prawidtowos¢ naliczenia i umorzenia $Srodkéw trwatych,

d/ prawidtowos$¢ ewidencji naktadéw na inwestycje i remonty rozpoczete z uwzglednieniem czy
zadania inwestycyjne lub remontowe zostaty uchwalone przez Walne Zebranie i byty realizowane
zgodnie z postanowieniami Uchwaty Nr 14/I11/2015 Krajowej Rady PZD z dnia 1.10.2015 roku w



sprawie zasad prowadzenia inwestycji i remontéw w ROD (Zbidr Przepiséw Zwigzkowych — stan na
01.01.2017 r. —str.102) Jak réwniez zgodnie z zasadami prowadzenia inwestycji i remontéw nr
41/2018 z dnia 31.01.2018 roku

e/ prawidtowos¢ rozliczenia inwestycji i remontdw zakoriczonych i zgodnosci z zasadami
rachunkowosci i Zaktadowym Planem Kont PZD ewidencji ksiegowej oddanych do uzytku inwestycji i
remontéw, oraz otrzymanie dokumentu OT

f/ rozliczenie otrzymanych dotacji i pozyczek na realizacje inwestycji,
g/ czy zapasy towardw i materiatéw ujete w bilansie zostaty zinwentaryzowane i rozliczone,

h/ czy osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majgtkowe ztozyty oswiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej,

i/ prawidtowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci i zobowigzan,

i/ terminowos$¢ regulowania zobowigzan i $ciggania naleznosci oraz czy salda sg potwierdzone oraz
czy zobowigzania nie sg przeterminowane,

k/ terminowo$¢ przekazywania do OZS PZD czesci optaty ogrodowej przynaleznej organom wyzszym i
optaty ogrodowej wnoszonej przez nowego dziatkowca,

I/ przestrzeganie obowigzku prowadzenia rachunku bankowego w ROD oraz rachunku bankowego
Funduszu Rozwoju ROD, gdy zgromadzono na tym Funduszu kwoty wyzsze niz 10 000,00 ztotych,

t/ przestrzeganie utrzymania wysokosci stanu gotdwki w kasie ustalonego Uchwatg Zarzgdu ROD
(tzw. pogotowie kasowe) oraz wtasciwego zabezpieczenia gotowki w kasie,

m/ prawidtowosc¢ i terminowos¢ sporzgdzania raportow kasowych,

n/ przestrzeganie stosowania dowoddéw KP wg wzoru obowigzujgcego w PZD: 1 egz. — oryginat —dla
wpftacajacego, 1 kopia — dotgczona do raportu kasowego, 1 kopia — pozostaje w grzbiecie bloczka KP,
zgodnie z trescig zawartg na str.90 Zaktadowego Planu Kont PZD (ZPK),2

o/ czy stan gotdwki w kasie wykazany w bilansie jest zgodny z raportem kasowym i stanem
wynikajacym z inwentaryzacji gotdwki na koniec kalendarzowego roku,

p/ prawidtowos¢ naliczenia istniejgcych w ROD Funduszy: Statutowego, Rozwoju i Oswiatowego oraz
zasadnos¢ ich wykorzystania,

r/ prawidtowos$¢ ustalenia wyniku finansowego za rok sprawozdawczy na koncie 860 — str.74-75 ZPK,

s/ prawidtowos$¢ wyptaty Swiadczen i nagrdd pienieznych wyptacanych z tytutu pracy spotecznej w
ROD zgodnie z postanowieniami Uchwaty Nr 36/2015 Prezydium Krajowej Rady PZD (Zbior Przepisow
Zwigzkowych — stan na 01.01.2017 r. — str.9).

Czy w rachunku zyskow i strat wykazane obroty wynikajg z:

a/ prawidtowego naliczenia i ewidencji sktadki cztonkowskiej oraz optat ogrodowych uchwalonych na
Walnym Zebraniu,

- prawidtowego rozliczania optaty wodne;j .
- prawidfowego rozliczania optaty energetycznej

- prawidtowego rozliczania optaty za $mieci



b/ prawidtowej klasyfikacji i udokumentowania poniesionych kosztéw przy uwzglednieniu zasady
racjonalnej gospodarki w zuzyciu materiatéw, stosowanego wynagradzania i wyptat za ustugi oraz
zwroceniu uwagi czy wydatki ewidencjonowane na kontach ksiegowych posiadajg adnotacje, ze byty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zaakceptowane do wyptaty przez upowaznione osoby.

Protokét z badania sprawozdania finansowego powinien zawierac krétka analize finansowa,
poréwnujacy stan faktyczny ogrodu z poprzednim rokiem obrachunkowym i preliminarzem wptywoéw
i wydatkdw na rok kalendarzowy oraz ocene pracy Zarzgdu ROD w zakresie dziatalnosci finansowej,
na podstawie ustalen w czasie badania sprawozdan finansowych. Ta analiza finansowa musi
bezwzglednie wynikaé z badanej dokumentacji.

W zakresie badania dziatalnosSci z wybranych zagadnien.

W zakresie dziatalnosci organizacyjno-gospodarczej kontrolg nalezy objgc:

- prawidtowos¢ wyboru i ukonstytuowania sie Zarzadu - po ostatnim Walnym Zebraniu
Sprawozdawczo-Wyborczym cztonkéw PZD w ROD,

- zgodnos¢ ze Statutem PZD przeprowadzonych zmian w Zarzadzie i Komisji Rewizyjnej w okresie
kadencji. Sprawdzié¢ czy i kiedy organy te przesytaty do Okregu PZD kopie lub kserokopie
wypetnionych ankiet cztonkdéw tych organdéw oraz uchwaty dokumentujgce wprowadzone zmiany w
sktadach osobowych.,

- czestotliwos¢ zebran Zarzadu, frekwencja cztonkdw Zarzgdu i Przewodniczacego lub jego zastepcy
Komisji Rewizyjnej na posiedzeniach Zarzadu oraz ich udokumentowanie (protokoty z posiedzen — czy
w zeszycie o stronach numerowanych czy w inny sposdb, czy listy obecnosci z podpisami oraz z
podanymi petnionymi funkcjami sg dotgczane do protokotu),

- zgodnosc ze Statutem PZD zwotania ostatniego Walnego Zebrania, jego przebiegu i wykorzystanie
przez Zarzad wnioskéw wynikajgcych z dyskusji cztonkédw PZD na Walnym Zebraniu.

W zakresie dokumentacji i ewidencji ogrodu nalezy zbadac:

- stan prawny ogrodu i potwierdzenie tego w dokumentach (akty notarialne, karta rejestracyjna A i
B),

- ewidencja cztonkdéw Zarzadu i Komisji Rewizyjnej, rejestr cztonkéw PZD i dziatkowcow,
- aktualny plan przestrzennego zagospodarowania terenu ROD,

- czy zatozono teczki osobowe dla uzytkownikéw dziatek i czy w nich znajdujg sie wszystkie
dokumenty zwigzane z przydziatem dziafki i jej zagospodarowania (karta C) oraz przyjeciem na
cztonka PZD,

- prawidtowo$¢ udokumentowania zmian w planie zagospodarowania ogrodu, zgodnie z
Regulaminem ROD,

- kompletnosé dokumentdéw ostatniego Walnego Zebrania, ustali¢ date przekazania ich do OZ,
- sposob przydziatu dziatek nowym dziatkowcom
- cztonkom i prawidtowos¢ wystawianych dokumentéw w tym zakresie,

- prawomocnosc i zasadnos¢ podejmowanych przez Zarzad uchwat i decyzji oraz ich realizacja, -
zgodnos¢ z uchwatg Walnego Zebrania pobierania od cztonkéw optat ogrodowych i sktadki
cztonkowskiej,



- w przypadku funkcjonowania biura w ogrodzie — prawidtowos¢ powotania biura — czy zgodnie z
uchwatg Walnego Zebrania, czy w preliminarzu finansowym zabezpieczono srodki na prowadzenie
biura, czy powotano biuro zgodnie z Uchwatg Nr 442/2016 Prezydium Krajowej Rady PZD z dnia
28.11.2016 r. w sprawie funkcjonowania biur i zasad zatrudniania i wynagradzania w rodzinnych
ogrodach dziatkowych (Zbiér Przepiséw Zwigzkowych stan na 01.01.2017 r. — str.30)., stan
zatrudnienia i sprawy pracownicze, prawidtowos¢ zatrudniania, zasady wynagradzania,
dokumentacja w zakresie wynagrodzen,

- organizacja i realizacja dziatalnosci szkoleniowej oraz jej udokumentowanie,

- miejsce i sposéb zabezpieczenia dokumentacji dziatkowcdéw, Zarzgdu ROD i Komisji Rewizyjnej ROD.
Ustali¢ czy informacja o miejscu przechowywania dokumentacji zostata wystana do Biura Okregu

- czy prowadezi sie ewidencje posiadanych pieczatek przez Zarzad ROD i Komisje Rewizyjng ROD. Czy
Zarzad dokonat wymiany pieczatek.

W zakresie zabezpieczenia mienia ogrodu nalezy zbadac czy:

- majgtek trwaty jest ubezpieczony — aktualna polisa, data jej waznosci, zakres ubezpieczenia i kwota
ubezpieczenia,

- osoby odpowiedzialne za sktadniki majgtkowe ztozyty oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej,

- whasciwy jest sposdb przechowywania gotowki w kasie i jej zabezpieczenie , czy wysokos¢
pogotowia kasowego jest ubezpieczona.

- prowadzone jest konto bankowe — aktualna umowa, prowadzenie ptatnosci za pomocga konta, Czy
Zarzad posiada karte ptatnicza.

- przeprowadzane sg okresowe inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych ogrodu,

- faktury i inne dokumenty zakupu towardw i materiatéw posiadajg opisy i akceptacje pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez upowaznione osoby,

- prowadszi sie ewidencje drukéw scistego zarachowania oraz czy stosuje sie ich rozliczenia.
W zakresie aktualnej sytuacji finansowej ogrodu nalezy:

- przeprowadzi¢ analize uzyskanych wptywow i poniesionych kosztéw w badanym okresie i
poréwnac z: analogicznym okresem roku poprzedniego, przyjetymi przez Walne Zebranie
preliminarzami,

- w przypadku znacznych odstepstw faktycznych wptywdw i kosztéw w stosunku do roku
poprzedniego i preliminarzy, ustali¢ przyczyny tego zjawiska,

- dokona¢ oceny gospodarki Funduszami celowymi: Funduszem Rozwoju ROD i Funduszem
Oswiatowym PZD,

- oceni¢ prawidtowos¢ prowadzenia dokumentacji finansowej i ewidencji ksiegowej zgodnie z ZPK
PZD,

- dokonac oceny gospodarki Srodkami finansowymi tj. konta bankowe i gospodarka kasowa,

- ustali¢ realnos$¢ naleznosci i zobowigzan,



- ustali¢ prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki magazynowej i gospodarki srodkami trwatymi. W
zakresie ochrony danych osobowych w PZD — RODO — nalezy postepowac zgodnie z postanowieniami
zawartymi w Uchwale Nr 149/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r. w sprawie
wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w PZD, w Uchwale Nr 150/2018 Krajowego
Zarzadu PZD z dnia 30.04.2018 r. w sprawie wprowadzenia ,Zasad ogdlnych przetwarzania danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD” oraz w Uchwale Nr 151/2018 Krajowego Zarzadu
PZD z dnia 30.04.2018 r. w sprawie wprowadzenia , Instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych
PZD” (Biuletyn Informacyjny PZD Nr 7/2018) a takze zawartymi w Poradniku RODO w ROD.

lll. Postepowanie pokontrolne

W dniu zakonczenia kontroli nalezy sporzadzi¢ protokét zgodnie z wytycznymi wynikajgcymi z
Regulaminu Komisji Rewizyjnych PZD w dwdch lub trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych
jeden wrecza sie przedstawicielowi Zarzgdu ROD uczestniczgcemu w kontroli za pokwitowaniem.
Podpisy pod protokotem muszg by¢ ztozone pod klauzulg zawartg w Regulaminie Komisji Rewizyjnych
PZD o tresci: ,,Kontrolowany ma prawo wnies¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli
zastrzezenia oraz ztozy¢ wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole.

Woyjasnienia (zastrzezenia) sktada sie na piSmie do powotujgcego zespot kontrolny” — tj. do
Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej ROD. Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej ROD w zaleznosci od
ustalen zawartych w protokole:

a/ w razie niestwierdzenia podczas kontroli naruszen obowigzujgcych przepisoéw, ani dziatan
sprzecznych z ustalonym w Zwigzku porzadkiem prawnym i przypisanymi zadaniami, pozostawia
protokét w aktach Komisji Rewizyjnej,

b/ w razie stwierdzenia naruszenia obowigzujgcych przepiséw, niewykonywanie powierzonych
obowigzkéw, dziatania i zaniechania majgce negatywny wptyw na prawa dziatkowcow lub Zwigzku,
przekazuje protokét wraz z zatgcznikami organowi sprawujgcemu nadzér nad kontrolowanym (§ 110
ust.2 pkt.6 Statutu PZD) tj. Okregowemu Zarzgdowi PZD w Bydgoszczy oraz przesytajac protokét do
wiadomosci Okregowej Komisji Rewizyjnej PZD w Bydgoszczy,

¢/ w razie stwierdzenia razgcego naruszenia przepisow, naduzy¢ finansowych, dziatania na szkode
dziatkowcow lub Zwigzku, przekazuje protokédt wraz z zatgcznikami organowi sprawujgcemu nadzoér
nad kontrolowanym (§ 110 ust.2 pkt.6 Statutu PZD) tj. Okregowemu Zarzagdowi PZD w Bydgoszczy,
informujac o koniecznosci podjecia przez ten organ natychmiastowych dziatan przewidzianych
Statutem PZD oraz prawem powszechnie obowigzujgcym. Protokdt przekazuje sie réwniez do
wiadomosci Okregowej Komisji Rewizyjnej PZD w Bydgoszczy. Niedopuszczalnym jest przekazywanie
takiego protokotu do Krajowej Rady PZD, Krajowego Zarzadu PZD lub Krajowej Komisji Rewizyjnej
PZD albo innego organu, bowiem nadzér nad dziatalnosScig Zarzgdu ROD zgodnie ze Statutem PZD
tylko i wytgcznie petni Okregowy Zarzad PZD w Bydgoszczy

IV. Postanowienia korncowe
Podstawa prawna Wytycznych:

- Ustawa o ROD z 13 grudnia 2013 roku,

- Statut PZD, - Regulamin ROD,

- zasady rachunkowosci i Zaktadowy Plan Kont PZD,
- Regulamin Komisji Rewizyjnych PZD,

- Uchwaty i Wytyczne organdw nadrzednych PZD.



Wytyczne przygotowane w oparciu o materiaty opracowane przez Okregowa Komisje Rewizyjng
Polskiego Zwigzku Dziatkowcéw Okregu Slaskiego dla Komisji Rewizyjnych ROD w zakresie
przeprowadzania kontroli w ROD.



