Szkolenie dla zarzadow
1 komisji rewizyjnych ROD

Materiat opracowany przez biuro OZM PZD




SPRAWY STATUTOWE




Rola,zadania i funkcjonowanie ROD

Rolg Zarzadu jest prowadzenie spraw ROD w celu zapewnienia
jego biezgcego funkcjonowania. Gtéwne kompetencje Zarzadu
ROD okres$lone sg w § 72 Statutu PZD. Zadania Zarzagdu odnosza
sie do zarzgdzania, spraw statutowych, inwestycyjnych,
finansowych i innych.




Zadania Zarzadu w zakresie zarzgdzania

e zarzadzanie infrastrukturg ogrodowg i utrzymywanie jej w
nalezytym stanie,

* rozporzadzanie majatkiem ruchomym pozostajgcym w dyspozycji
ROD,

* realizacja obowigzkéw wynikajgcych z prawa powszechnie
obowigzujacego (m.in. sprawy podatkowe, porzadek i czystosé¢ w
ROD),

* nadzorowanie przestrzegania Regulaminu ROD,

e czuwanie nad przestrzeganiem przepisow zwigzkowych przez
uzytkownikow dziatek (nienaruszalnos¢ granic dziatki i majatku
ROD, zagospodarowanie dziatki, budownictwo ponadnormatywne,
zamieszkiwanie na dziatce),

* realizacja uchwat walnego zebrania (np.: pobieranie optat
ogrodowych).




Zadania Zarzgdu w sprawach statutowych

e ustanawianie praw do dziatek, zatwierdzanie przeniesienia
praw do dziatek, stwierdzanie wstgpienia stosunek prawny
wynikajacy z prawa do dziatki,

* wypowiadanie umow dzierzawy dziatkowej,
* przyjmowanie w poczet cztonkow PZD,

e rozpatrywanie spraw dotyczgcych wypetniania przez
dziatkowcow ich obowigzkéw oraz sporéw miedzy nimi,

* przechowywanie dokumentéw prawnych ROD i
poszczegolnych dziatkowcow,

e prowadzenie ewidencji dziatek.




Zadania Zarzadu w sprawach inwestycyjnych

e opracowywanie planow i realizacja inwestycji i
remontow,

 podejmowanie dziatan w celu uzyskania i rozliczenia
dotacji celowej ze srodkow publicznych.




Zadania Zarzadu w sprawach finansowych

 gromadzenie wptat od dziatkowcdw, przechowywanie ich na
rachunku bankowym i wydatkowanie srodkow zgodnie z przyjetym
przez walne zebranie preliminarzem finansowym i planem pracy,

* prowadzenie spraw finansowych zgodnie z Zaktadowym Planem
Kont PZD i zasadami gospodarki finansowej,

e pobieranie sktadek cztonkowskich, optat ogrodowych i innych
naleznosci,

e ustalanie wysokosci opfaty ogrodowej wnoszonej przez nowego
dziatkowca przeznaczonej na inwestycje (tzw. optaty inwestycyjnej),

* terminowe regulowanie zobowigzan ROD,

* terminowe rozliczanie i odprowadzanie naleznosci wewnatrz
organizacyjnych do organu wyzszego stopnia (partycypacja, optaty
wpisowe, optata za OFK),

e przedstawianie dziatkowcom do 1 lipca kazdego roku informac;ji
finansowej dotyczgcej prowadzenia ROD za poprzedni rok.




Inne zadania Zarzadu

* odpowiada za utrzymanie porzadku i czystosci na terenie ROD,
e coroczne sktadanie deklaracji podatkowych,

e zatatwianie pozwolenia na budowe przy prowadzeniu w ROD
inwestycji, ktora tego wymaga,

* dbanie o estetyczny wyglad ROD i bezpieczenstwo w ROD,
e organizowanie w ROD imprez kulturalnych i integracyjnych,
* powotywanie ogrodowych instruktoréow SSI.




W zakresie spraw zwyktego zarzgdu Zarzgd ROD samodzielnie
reprezentuje PZD, w tym w sprawach, administracyjnych i podatkowych.
W tym zakresie nie ma potrzeby udzielenia Zarzgdowi ROD
petnomocnictwa przez jednostke wyzszego rzedu PZD. W tych sprawach
Zarzgd ROD podejmuje dziatania w zakresie swoich kompetencji, nie musi
wykazywac sie petnomocnictwem organu wyzszego rzedu PZD.

Zgodnie z 8 73 ust. 2 Statutu PZD w zakresie spraw zwyktego zarzadu do

sktadania oswiadczen woli w imieniu PZD jest umocowany prezes Zarzadu
ROD (pierwszy wiceprezes) tgcznie z innym cztonkiem Zarzadu (zasada
dwuosobowej reprezentac;ji).



Zarzad ROD jest wybierany na walnym zebraniu cztonkow PZD w
ROD, liczy 5-11 cztonkdéw i jest wybierany na 4-letnig kadencje.
Walne zebranie podejmuje uchwate w sprawie ustalenia liczby
0s0b wchodzgcych w sktad Zarzagdu ROD i ten limit obowigzuje
do konca kadencji. Zarzagd ROD wybiera ze swojego sktadu
prezesa, wiceprezesa/wiceprezesow, sekretarza i skarbnika.
Zarzad ROD podejmujgac decyzje o podziale funkcji powinien
ustali¢ konkretny zakres obowigzkow, tj. kto za co odpowiada.




Ramowe obowigzki poszczegdlnych cztonkow Zarzagdu ROD okreslajg
przepisy 8 70 ust. 3, 4, 5 i 6 Statutu PZD.

Prezes Zarzadu ROD - zadania:

- koordynowanie i kierowanie pracami Zarzadu,
- zwotywanie posiedzen zarzgdu ROD,

- wyznaczanie, ocena i rozliczanie wykonania zadan przez
poszczegodlnych cztonkdéw Zarzadu,

- reprezentowanie Stowarzyszenia w razie potrzeby — wraz z innymi
osobami upowaznionymi do reprezentowania Stowarzyszenia,

- informowanie cztonkdw Zarzadu o istotnych, biezgcych sprawach i
zagadnieniach, zwigzanych z funkcjonowaniem Stowarzyszenia.




Wiceprezes Zarzgdu ROD — zadania

* wykonywanie czynnosci przewidzianych dla Prezesa Zarzagdu w
przypadku jego nieobecnosci,

* realizacja innych zadan wyznaczonych przez Prezesa Zarzadu:
branie czynnego udziatu w kontaktach z cztonkami
Stowarzyszenia oraz Dziatkowcami w sprawach dotyczgcych
dziatalnosci Ogrodu i Stowarzyszenia wraz z Sekretarzem
Stowarzyszenia.




Sekretarz Zarzgdu ROD - zadania

* przygotowywanie projektow uchwat Zarzagdu oraz protokotow
zebran Zarzadu,

* ewidencja podjetych przez Zarzgd uchwat oraz rejestr
protokotow posiedzen Zarzadu,

* koordynacja korespondencji Stowarzyszenia,

e informowanie cztonkéw Zarzadu o zwotanym posiedzeniu
Zarzadu,

* prowadzenie ewidencji dziatek,
e ewidencja dziatkowcow bedacych cztonkami PZD,
* realizacja innych zadan wyznaczonych przez Prezesa Zarzadu.




Skarbnik Zarzagdu ROD — zadania

e odpowiedzialnosc za sprawy finansowe Stowarzyszenia poprzez
akceptacje wydatkéw (opis na dokumentach),

e przygotowywanie informacji o dtuznikach wraz z wezwaniami do zaptaty i
przedktadanie Zarzadowi,

e przygotowywanie informacji o finansach na posiedzenia Zarzadu,

e sporzadzenie sprawozdan, zeznan podatkowych, bilansu rocznego oraz
odpowiednich deklaracji,

* przygotowywanie w porozumieniu z cztonkami Zarzadu projektu planu
pracy i preliminarza finansowego na nastepny rok kalendarzowy,

e sporzadzanie projektu sprawozdania z realizacji planu zadan i
preliminarza finansowego Stowarzyszenia za miniony rok kalendarzowy i
przedstawianie go na WZ,

* przedstawianie sprawozdania finansowego z dziatalnosci Zarzgdu na WZ,
e realizacja innych zadan wyznaczonych przez Prezesa Zarzadu.




TRYB, ZASADY | FORMA
PODEJMOWANIA DECYZJI
PRZEZ ORGAN ROD




Posiedzenia Zarzadu ROD

Zarzad ROD obraduje i podejmuje decyzje na posiedzeniach.
Posiedzenia sg zwotywane:

przez prezesa lub zastepujgcego go wiceprezesa z ich
inicjatywy,

przez prezesa lub zastepujgcego go wiceprezesa na zgdanie
1/3 liczby cztonkéw zarzadu,

przez prezesa lub zastepujgcego go wiceprezesa na zgdanie
komisji rewizyjnej ROD,

przez prezesa lub zastepujgcego go wiceprezesa na zgdanie
organu wyzszego stopnia — Okregowego Zarzadu lub
Krajowego Zarzadu,

przez prezesa Okregowego Zarzadu.




Posiedzeniu Zarzagdu ROD przewodniczy prezes lub zastepujacy
go wiceprezes. Posiedzenie zarzgdu jest zwotywane w formie

ustalonej przez Zarzad ROD.

Czestotliwosc¢ posiedzen Zarzgdu ROD — stosownie do potrzeb,
ale nie rzadziej niz raz w miesigcu (8 71 ust. 3 Statutu PZD).




/ posiedzen Zarzgdu ROD powinny byc sporzgdzane protokoty.
Protokot potwierdza fakt odbycia sie posiedzenia i podjecia w jego
trakcie konkretnych decyzji. Protokét musi zawierac:

- date odbycia posiedzenia,

- wskazanie przewodniczgcego,

- wskazanie osob biorgcych udziat w posiedzeniu,

- stwierdzenie prawomocnosci na podstawie listy obecnosci,

- wskazanie, kto brat udziat w posiedzeniu z ramienia Komisji
Rewizyjnej ROD,

- wskazanie innych oséb biorgcych udziat w posiedzeniu (np.: gosci,
dziatkowcow),

- w sytuacji podejmowania uchwat dotyczacych pozbawienia
cztonkostwa w PZD koniecznym jest wskazanie, czy ten cztonek jest

obecny na posiedzeniu, a jezeli nie, to czy zostat prawidtowo
zawiadomiony o terminie posiedzenia




- porzgdek posiedzenia i potwierdzenie jego przyjecia,
- omowienie kazdego punktu posiedzenia,

- wskazanie jakie uchwaty — z powotaniem ich numerow i
wskazaniem przedmiotu — zostaty podjete wraz z informacjg o
wyniku gtosowania nad kazdg uchwatg,

- podpis pod protokotem osoby sporzadzajgcej protokot
(czytelny, ewentualnie zwykty podpis z pieczatka),

- podpisy prezesa lub zastepujacego go wiceprezesa oraz
sekretarza lub innego cztonka zarzadu.

Dokumentowanie posiedzen zarzgdu jest obowigzkiem
sekretarza.




Udziat Przewodniczgcego Komisji Rewizyjne;
ROD w posiedzeniach Zarzgdu

Przewodniczgcy Komisji Rewizyjnej ROD lub jego zastepca majg
prawo uczestniczy¢ w posiedzeniach Zarzgdu ROD z gtosem
doradczym (8 36 ust. 2 Statutu PZD). Gtos doradczy oznacza
prawo do udziatu w posiedzeniu i przedstawianie stanowiska w
omawianych sprawach, ale bez prawa udziatu w gtosowaniu.
Obowigzkiem Zarzgdu ROD jest zawiadomienie
Przewodniczgcego Komisji o terminie, miejscu i porzadku
posiedzenia. Przewodniczgcy Komisji Rewizyjnej moze upowaznic
innego cztonka do obecnosci na konkretnym posiedzeniu
Zarzadu ROD.




Uchwaty Zarzadu ROD

Zgodnie z 8 46 Statutu PZD Zarzad ROD podejmuje decyzje w
formie uchwat, ktére powinny byc sporzgdzone na pismie jako
oddzielne dokumenty. Aby uchwata Zarzagdu ROD byta wazna
musi by¢ sporzgdzona na pismie. Dla podjecia uchwaty
koniecznym jest poddanie jej projektu pod gtosowanie przy
obecnosci ponad 50 % skfadu liczbowego Zarzadu, a sama
uchwata musi by¢ podjeta zwyktg wiekszoscig gtosow.




Warunki, jakie musie spetnia¢ uchwata:

- forma pisemna (jako oddzielny dokument),

- numer uchwaty,

- nazwa organu podejmujgcego uchwate,

- data podjecia,

- sentencja uchwaty, tzn. tres¢ podjetej decyzji,

- podpisy: prezesa lub zastepujgcego go wiceprezesa oraz innego
cztonka zarzadu,

- podstawa prawna podjecia uchwaty,
- uzasadnienie,

- pouczenie o prawie do odwotania sie, jezeli wynika to z
przepisow statutu,

- pieczatka Zarzadu ROD.




PROWADZENIE DOKUMENTACJI
W ROD




Dokumentacja prac organow ROD

Prace organdw ROD powinny by¢ nalezycie dokumentowane.

Wskazuje sie, ze dokumentacja powinna obejmowac:

» zawiadomienie o posiedzeniu (lub adnotacje o innym sposobie
zawiadomienia);

» lista obecnosci;
» protokét z posiedzenia;

» dokumenty merytoryczne rozpoznawane lub/i przyjete podczas posiedzenia
np. uchwaty, komunikaty, stanowiska.




Dokumentacja prac organow ROD

Dokumentacja ROD powinna by¢ odpowiednio przechowywana i zabezpieczona
tzn. w przeznaczonym do tego pomieszczeniu, w zamykanych szafach.

Osoby nieupowaznione nie mogg miec dostepu do dokumentacji.

Nie powinna by¢ rowniez przechowywana poza terenem ROD (chyba, ze s3 to
pomieszczenia specjalnie na ten cel wynajete).




Lista obecnosci z posiedzenia Zarzgdu ROD

Z kazdego posiedzenia Zarzad ROD sporzadza liste obecnosci, jest ona
dokumentem potwierdzajgacym tozsamosc, osobiste stawiennictwo uczestnikow
posiedzenia oraz prawomocnos¢ podjetych decyzji (quorum)

Lista obecnosci powinna stanowic¢ oddzielny dokument umozliwiajgcy

identyfikacje, ktoérego posiedzenia dotyczy oraz zawierac¢ dane uczestnikow wraz
z odrecznymi podpisami.




Protokoty z posiedzen powinny by¢ sporzgdzane jako odrebne dokumenty i
przechowywane w segregatorze.

W wielu ROD nadal prowadzone sg ksiegi protokotow, do ktérych wpisywane sg
protokoty kolejnych posiedzen.

Za dokumentowanie posiedzen zarzadu odpowiada sekretarz zarzgdu ROD (§ 70
ust. 5 Statutu PZD).

Kazda podjeta uchwata na posiedzeniu zarzagdu ROD musi by¢ odnotowana w
protokole, poniewaz jest to jedyny dokument potwierdzajacy przebieg
posiedzenia i podejmowane na nim decyzje. ksiega protokotow musi by¢
starannie przechowywana, chroniona przed utratg lub zniszczeniem oraz
archiwizowana zgodnie z instrukcjg kancelaryjng dla ROD




Rejestr uchwat Zarzgdu ROD

Zarzad ROD powinien tez prowadzi¢ rejestr uchwat, obejmujacy:
» date podjecia;
» numer i przedmiot;

» zbiér obejmujacy wszystkie uchwaty (jako dokumenty).




Dokumentacja jako agendy PZD

Zasady przekazania agend reguluje uchwata nr 10/111/2015 Krajowej Rady PZD z dni
1.10.2015 r. w sprawie zasad wydawania ruchomosci i nieruchomosci oraz
dokumentacji i pieczatek PZD nowo wybranemu lub powotanemu organowi PZD
ROD

» dokumentacja prawna ROD (m.in. dokumenty dotyczace nabycia przez PZD praw
do gruntéw ROD, dokumenty dotyczgce powstania ROD, dokumentacje geodezyjng,
korespondencje, dokumentacje prowadzonych spraw sgdowych, inne dokumenty
formalno-prawne ROD);

» dokumentacja statutowo-organizacyjna (m.in. dokumentacje dotyczaca praw
nabytych do dziatek przez dziatkowcow, korespondencje z dziatkowcami oraz
organami i instytucjami, dokumentacje spraw biezagcych ROD, dokumenty z walnych
zebran, posiedzen zarzadu ROD, w tym: ksigzki protokotow, zbiory uchwat, listy
obecnosci itd.);



Dokumentacja jako agendy PZD

» dokumentacja finansowa (m.in. sprawozdania finansowe wraz z zatgcznikami,
spis z natury, potwierdzenie sald, wyciggi bankowe; dokumenty rozliczeniowe z
Urzedem Skarbowym i/lub Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych; dokumenty
bankowe; dokumenty ptacowe; ksiegi inwentarzowe; dokumenty zrodtowe za
okres 5 lat; umowy);

» dokumentacja archiwalna (np. kroniki);
» ewidencja dziatek — w formie pisemnej i/lub elektroniczne;.



Dokumentacja dotyczgca ochrony danych
osobowych dziatkowcow

Zarzad ROD odpowiada za prowadzenie zbioréw danych osobowych oraz ochron
i przetwarzanie danych osobowych w ROD. Krajowy Zarzad PZD wydat w 2018
roku Przewodnik ,,RODO w ROD”, ktory w przejrzysty i zrozumiaty sposdb opisuje
procedury oraz zawiera wzory niezbednych do przyjecia i posiadania
dokumentow zwigzanych z ochrong danych osobowych w ROD np. uchwaty
Zarzgdu ROD, upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, umowa
powierzenia przetwarzania danych osobowych oraz klauzule informacyjna.

Okregowe Zarzgdy PZD dysponujg rowniez elektroniczng wersjg wzorow
niezbednych dokumentow, ktore udostepniane sg Zarzgdom ROD na ich prosbe.




Dokumentacja dziatek

Dokumentacja dziatek prowadzona jest odrebnie dla kazdej dziatki w formie
teczki w ktorej powinny sie znalezc:

» dokumenty dotyczgce ustanowienia prawa do dziatki np. umowy dzierzawy
dziatkowej, lub przeniesienia prawa do dziafki tj. wniosek o zatwierdzenie
umowy, umowa przeniesienia praw do dziaftki;

» uchwaty o zatwierdzeniu lub odmowie zatwierdzenia umowy przeniesienia
praw do dziatki;

» ewentualnie inna korespondencja z dziatkowcem, a Zarzgdem ROD, np. skargi
dziatkowcéw i udzielone odpowiedzi.



Obieg dokumentow w ROD

Uchwatg nr 241/2018 Krajowy Zarzad PZD wprowadzit Instrukcje Kancelaryjng w
ROD - za jej wprowadzenie i stosowanie odpowiada Prezes Zarzagdu ROD.
Instrukcja okresla zasady i tryb postepowania z dokumentacja od wptywu lub
wytworzenia w ROD do przekazania do archiwum lub zniszczenia.

Zarzad ROD ma obowigzek prowadzenia obiegu dokumentdéw poprzez
rejestrowanie korespondencji w dzienniku korespondencyjnym lub systemie
elektronicznym.




Obieg dokumentow w ROD

Instrukcja Kancelaryjna opisuje sposéb rejestrowania korespondencj
prowadzenia akt spraw, a takze okres ich przechowywania i sposo
postepowania po utracie przez dokumenty wartosci dla ROD.

Zgodnie z § 19 Instrukcji, kierownik jednostki — Prezes Zarzagdu zobowigzany jest
do systematycznego kontrolowania prac kancelaryjnych tzn.: sprawdzania
terminowosci zatatwiania spraw, prawidtowosci rejestrowania dokumentacji,
prawidtowosci obiegu dokumentow oraz prawidtowosci i terminowosci
przekazywania dokumentow do archiwow.




Archiwa w ROD

Dokumentacje gromadzong w toku dziatalnosci ROD przechowuje sie tylko przez
okres potrzebny do jej petnego wykorzystania w zakresie zatatwienia danej
sprawy. Po uptywie tego okresu dokumentacje, ktéra nie ma juz praktycznego
znaczenia nalezy przekazac¢ do archiwum albo zniszczy¢ w zaleznosci od wartosci
archiwalnej dokumentac;ji.

Uwzgledniajgc wartosc archiwalng, dokumenty dzielg sie na:

» materiaty archiwalne — przeznaczone do wieczystego przechowywania i
oznaczane symbolem A;

» dokumentacje niearchiwalng — akta o wartosci czasowej oznaczane symbolem
B;



Archiwa w ROD

Instrukcja kancelaryjna w rodzinnych ogrodach dziatkowych wprowadzona
uchwatg nr 241/2018 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 12 lipca 2018 roku
(opublikowana w Biulety nie Informacyjnym nr 10/2018) zawiera w rzeczowy
wykaz akt rodzinnego ogrodu dziatkowego ze wskazaniem kategorii archiwalnych
oraz okresu przechowywania.




KALENDARZ ZARZADU ROD




Przepisy ustawy z dnia 13.12.2013 r. o Rodzinnych Ogrodach
Dziatkowych (ROD), Statut PZD oraz przepisy wewnetrzne PZD
naktadajg na Zarzad ROD prawa i obowigzki w zakresie podejmowania
dziatan wynikajacych z zachowaniem wyznaczonych termindw. Ponizej
przedstawiamy najwazniejsze daty oraz terminy, ktore Zarzad ROD
zobowigzany jest przestrzegaé podczas petnienia swojej funkgciji.



Cztonkostwo w PZD

Zarzad ROD w formie uchwaty podejmuje decyzje o przyjeciu badz odmowie
przyjecia w poczet cztonkdéw PZD w terminie 6 miesiecy od dnia ztozenia deklarac;ji
cztonkowskiej przez kandydata np. jezeli deklaracja wptyneta 31.05, termin uptywa
31.12. - art.50 ustawy o ROD, § 13 ust. 3 Statutu PZD.

Przed podjeciem uchwaty o pozbawieniu cztonkostwa Zarzagd ROD zawiadamia
zainteresowanego listem poleconym o posiedzeniu na ktérym ma byc¢ rozpatrywana
jego sprawa, w terminie co najmniej 21 dni przed planowanym posiedzeniem - § 30
ust.1 Statutu PZD.

Odwotanie od uchwaty o pozbawieniu cztonkostwa moze zosta¢ wniesione w
terminie 14 dni od dnia otrzymania uchwaty o pozbawieniu cztonkostwa - § 31 ust.1
Statutu PZD. Odwotanie wraz z dokumentacjg Zarzagd ROD przekazuje do Okregowego
Zarzgdu PAD w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania - § 30 ust. 1 i 2 Statutu PZD.




Optaty ogrodowe

o Wysokos¢ optat ogrodowych ustalana jest corocznie przez walne
zebranie. Optaty wnoszone powinny by¢ nie pdzniej niz do 30
czerwca - § 144 ust. 2 Statutu PZD.

e Zarzad ROD zawiadamia dziatkowcodw o zmianie optat ogrodowych
w terminie co najmniej 14 dni przed uptywem terminu do
wnoszenia optat ogrodowych, nie podzniej jednak niz do korca
miesigca poprzedzajgcego ten termin tzn. do dnia 30 maja—art.34
ust. 1 ustawy o ROD, § 146 Statutu PZD.

e Dziatkowiec moze zaskarzy¢ wysokos¢ ustalonych optat ogrodowych
w terminie 2 miesiecy od dnia powiadomienia go o ich wysokosci
poprzez ztozenie pozwu do sgdu — Art. 34 ust. 2 ustawy o ROD.




Umowa dzierzawy dziatkowej

e Zarzad ROD moze wypowiedzie¢ umowe dzierzawy dziatkowej z zachowaniem 1 -
miesiecznego okresu wypowiedzenia ze skutkiem na koniec miesigca kalendarzowego.
Umowe dzierzawy nalezy wiec wypowiedzie¢ najpoiniej ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego — art. 36 ust.3 ustawy o ROD, § 85 ust.1 Statutu PZD.

e Powddztwo o uznanie wypowiedzenia umowy dzierzawy dziatkowej za bezskuteczne albo o
przywrocenie prawa do dziatki wniesione moze zostac przez dziatkowca w terminie 30 dni od
dnia otrzymania wypowiedzenia wytgcznie do sgdu — art. 37 ustawy o ROD.

W przypadku przeniesienia prawa do dziatki, Zarzagd ROD zobowigzany jest w terminie 2 miesiecy
od dnia otrzymania pisemnego wniosku o zatwierdzenie przeniesienia prawa do dziatki ztozy¢
oswiadczenie o jego zatwierdzeniu bgdZ odmowie zatwierdzenia— art.41 ust. 3 ustawy o ROD, §
78 ust.3 Statutu PZD.




Walne zebranie w ROD

e Termin odbycia: do dnia 15 maja kazdego roku - § 59 ust. 2 Statutu PZD.

e Zawiadomienie o walnym zebraniu: co najmniej 14 dni przed planowanym
terminem zebrania, np. jezeli walne zebranie wyznaczono na dzien 30
kwietnia, cztonek PZD zawiadomienie otrzymac¢ powinien najpdzniej 16
kwietnia - § 60 ust. 1 Statutu PZD.

e Wytozenie materiatdow: co najmniej w 2 terminach nie pdzniej niz 7 dni przed
walnym zebraniem. - uchwata nr 455/2018 Krajowego Zarzadu PZD z
25.10.2018r.

e Przekazanie dokumentéw z walnego zebrania: w terminie 14 dni od dnia
odbycia walnego zebrania, Zarzad ROD zobowigzany jest przekaza¢ do
witasciwego Okregu uwierzytelnione kopie uchwat wraz z zatacznikami —
uchwata nr 455/2018 Krajowego Zarzadu PZD z 25.10.2018 r.




Przekazanie nowemu Zarzagdowi ROD ruchomosci i nieruchomosci: ustepujacy Zarzad
wydaje nowemu Zarzgdowi posiadane ruchomosci i nieruchomosci w terminie 14 dni
od daty wygasniecia mandatu tzn. od dnia odbycia walnego zebrania na ktorym
wybrano nowy Zarzad - § 44 ust.2 Statutu PZD.

Kooptacja: w przypadku zmniejszenia sie liczby cztonkdw Zarzagdu ROD, w terminie 3
miesiecy od chwili zmniejszenia Zarzagd ma powinien dokooptowac¢ do swojego sktadu
innego cztonka - § 40 Statutu PZD.

Odwotanie od uchwat Zarzadu ROD: odwotanie wnosi sie w terminie
14 dni od dnia otrzymania uchwaty do Okregowego Zarzadu za posrednictwem Zarzadu
ROD - § 49 ust.1 Statutu PZD.




Inwestycje

e Przekazanie Uchwata walnego zebrania w sprawie realizacji zadania inwestycyjnego
lub remontu (odrebna dla kazdego zadania) wraz z wnioskiem o wtgczenie zadania
do panu inwestycji i remontéw do Okregowego Zarzadu PZD nastepuje w terminie 14
dni od daty odbycia walnego zebrania.

e Wycena i rozliczenie finansowe i materiatowe zadania inwestycyjnego lub
remontowego — w terminie 1 go miesigca od daty protokotu odbioru zadania.

e Sprawozdanie z wykonania zadania inwestycyjnego lub remontu — do dnia 31 marca
kazdego roku.




Zagadnienia finansowe, podatkowe i inne

Zarzad ROD przekazuje do Okregowego Zarzadu PZD informacje o powierzchni do
partycypacji - do dnia 31 grudnia kazdego roku.

Deklaracje podatkowe:

do dnia 15 stycznia - podatek rolny,
do dnia 15 stycznia — podatek lesny,
do dnia 31 stycznia - podatek od nieruchomosci do urzedu gminy

PZD zwolnione jest z obowigzku zaptaty podatku rolnego i od nieruchomosci, nie zwalnia
go to jednak z obowigzku ztozenia deklaraciji.

Pozyczki — udzielane na maksymalnie 5 lat i sptacane w maksymalnie 10 —u ratach
ptatnych do 30.06. i 30.11 kazdego roku.

Dotacje PZD — termin rozliczenia dotacji wynosi 1 rok od daty podjecia uchwaty o
udzieleniu dotacji




Sprawozdanie finansowe i preliminarz finansowy:

Zarzad ROD zobowiagzany jest do przekazania Okregowemu Zarzgdowi sprawozdania
finansowego za rok ubiegty w terminie wskazanym przez Okregowy Zarzad. Pamietac
jednak nalezy, ze sprawozdanie finansowe i preliminarz podlegajg zatwierdzeniu
przez walne zebranie w ROD, ktore odbyc¢ sie powinno do dnia 15 maja.

Informacja finansowa: Zarzagd ROD do dnia 1 lipca zobowigzany jest do
przedstawienia informacji finansowej dotyczgcej prowadzenia ROD za rok ubiegty —
art. 33 ust. 3 i 4 ustawy o ROD. Wzdr informacji finansowej ROD przekazywany jest
Zarzqdom ROD wraz z majowym bqgdZz czerwcowym numerem Aktualnosci
Zwigzkowych.




OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
W ROD




Dokumenty

*RODO — Rozporzadzenie UE w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych —25.05.2018 .

eAnaliza ryzyka w zakresie przetwarzania danych osobowych w PZD

*Polityka Ochrony Danych Osobowych w PZD (uchwata nr 149/2018 Krajowego Zarzgdu PZD z
30.04.2018r.)

eZasady ogdlne przetwarzania danych osobowych w jednostkach organizacyjnych PZD (uchwata
nr 150/2018 Krajowego Zarzadu PZD z 30.04.2018 r.)

e|nstrukcja zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych w jednostkach PZD (uchwata nr 151/2018 Krajowego Zarzadu PZD z 30.04.2018 r.)




Wdrozenie zasad ochrony danych osobowych

1.Zbiory danych osobowych w ROD wytgcznie na podstawie:

euchwaty z 12.07.2018 r. Krajowego Zarzadu nr 242/2018;

euchwat Krajowego Zarzadu dot. poszczegdlnych zbioréw danych osobowych;
euchwaty zarzagdu ROD, zatwierdzonej przez OZM,;

2.Zarzgd ROD ma obowigzek:

epodjg¢ uchwate w sprawie ustalenia zbiorow danych osobowych prowadzonych w
ROD;

epodjgé uchwate w sprawie przyjecia rejestréw czynnosci przetwarzania danych (RCPD);
epodjgé uchwate w sprawie koordynatoraochrony danych osobowych (prowadzi
ewidencje osob upowaznionych, RCPD oraz monitoruje naruszenia);

epodja¢ uchwate w sprawie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie poszczegdlnych
zbioréw danych osobowych (co do zasady Prezes i Wiceprezes);

eprowadzi¢ dokumentacje dziatan dot. ochrony danych osobowych (segregator).




Dostep do zbioréw danych osobowych

ePrezes, Wiceprezes oraz funkcyjni cztonkowie Zarzagdu —z urzedu,
einne osoby, tj. pozostali cztonkowie Zarzadu i pracownicy —na podstawie upowaznienia
Zarzadu (uchwata i odrebny dokument wg wzoru),

eorgany i osoby upowaznione do nadzoru i kontroli w ROD -z urzedu,
eewidencja os6b upowaznionych,

eudostepnianie danych na zewnatrz —tylko na podstawie prawa powszechnie
obowigzujgcego




Przetwarzanie danych osobowych

1.RODO wymaga podstawy prawnej przetwarzania (zgoda, umowa (statut),obowigzek
prawny, ochrona zywotnego interesu osoby, uzasadniony interes administratora)
2.Dane osobowe mogg by¢ przetwarzane w PZD wytgcznie na potrzeby realizacji:
ecelow statutowych PZD,

ecelow ustawowych ROD lub

einnych obowigzkdw wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego

Nie mogg byc¢ uzyte do celow prywatnych




Usuwanie danych osobowych
1.czas przechowywania danych okresla uchwata, w oparciu o ktorg prowadzony jest dany zbior
danych

2.0obowigzek usuniecia moze wynikac réwniez z:

eprzepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego (w szczegdlnosci nakazujgcych realizacje
whniosku o usuniecie danych osoby, ktérej dane dotyczg) lub

einstrukcji kancelaryjne;j

3.o0bowigzek poinformowania innych jednostek organizacyjnych PZD o usunieciu danych
osobowych na wniosek




Obowigzki informacyjne

1.jezeli dane osobowe osoby, ktorej dane dotyczg, zbierane s3 od tej osoby, ROD przy ich
pozyskiwaniu jest zobowigzany poinformowac takg osobe o jej prawach zgodnie ze wzorem
2.jezeli dane osobowe osoby, ktorej dane dotyczg, nie sg zbierane od tej osoby, ROD, ktdry je
pozyskuje, jest zobowigzany poinformowac te osobe na pismie o jej prawach, nie pdzniej niz w
terminie 1 miesigca od dnia pozyskania jej danych osobowych, zgodnie ze wzorem, z wyjgtkami




Prawa os6b, ktorych dane dotyczg

e0soba, ktorej dane dotyczg moze ztozy¢ wniosek dot. jej danych

*1 miesigc na odpowiedz na wniosek (wzér odpowiedzi odmownej)
emozna przedtuzy¢ termin o kolejne 2 miesigce (trzeba poinformowac)
ejezeli jednostka organizacyjna PZD niewtasciwa, wniosek nalezy przekaza¢ do jednostki wtasciwej
eprzed udzieleniem odpowiedzi nalezy zweryfikowac tozsamos¢ wnioskodawcy




Prawa osob, ktorych dane dotycza

ePrawo dostepu do danych osobowych

ePrawo do sprostowania danych (poinformowanie odbiorcéw)

ePrawo do usuniecia danych, po spetnieniu okreslonych warunkéw (poinformowanie
odbiorcow)

ePrawo do ograniczenia przetwarzania danych tylko do zakresu przechowywania, po
spetnieniu okres$lonych warunkéw (poinformowanie odbiorcow)

ePrawo do sprzeciwu

ePrawo do przeniesienia danych




Srodki bezpieczeristwa -techniczne

ewyznaczenie obszaru chronionego w siedzibie biura Zarzadu ROD lub w innym
obiekcie (wykluczona mozliwos¢ przechowywania danych osobowych w lokalach
mieszkalnych),

eprzetwarzanie danych osobowych w wydzielonych pomieszczeniach potozonych w
obszarze chronionym,

«zabezpieczenie pomieszczen, o ktorych mowa w pkt 1, przed nieuprawnionym
dostepem,

ezapewnienie, aby osoby nieuprawnione mogty przebywac¢ w pomieszczeniach
tworzacych obszar chroniony wytacznie w obecnosci osoby upowaznionej do
przetwarzania danych;

sWyposazenie pomieszczen w urzadzenia dajace gwarancje bezpieczenstwa
dokumentacji, a zwtaszcza poprzez zapewnienie drzwi, biurek i szaf zamykanych
na zamek,

«zamykanie pomieszczen podczas nieobecnosci osoby upowaznionej do
przetwarzania danych,

sustawianie urzadzen i dokumentacji w taki sposob, aby osoby trzecie nie miaty
wgladu w dane osobowe,

«przechowywanie dokumentow w formie papierowej zawierajacych dane osobowe
w sposob uniemozliwiajacy osobom postronnym wglad w te dane,

eniszczenie dokumentow zawierajacych dane osobowe przed ich wyrzuceniem w
sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie




Srodki bezpieczeristwa -organizacyjne

edo przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
upowaznienie,

ekonieczne zapoznanie kazdej takiej osoby z przepisami dotyczagcymi ochrony danych
osobowych, przed dopuszczeniem jej do zadan,

eobowigzek ztozenia o$wiadczenia o zapoznaniu sie z przepisami i odpowiedzialnoscig
prawng oraz zobowigzania sie do zachowania w tajemnicy udostepnionych danych
osobowych i sposobow ich zabezpieczania,

eoswiadczanie i upowaznienie sktadane sg do ewidencji upowaznien oraz akt osobowych,
ekontrolowanie pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane dane osobowe.




Srodki bezpieczenstwa -IT

eInstrukcja zarzgdzania systemami informatycznymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych w jednostkach PZD,

eZalecany przeglad specjalisty IT dotyczacy spetnienia wymagan Instrukcji,

ew pkt 9 Instrukcji podsumowanie najwazniejszych wymagan wobec cztonkdw organdw i
pracownikow:

ezabezpieczenie dostepu do komputera hastem;

ezachowanie w tajemnicy hasta;

euzZywanie oprogramowania antywirusowego,

ewykonywanie kopii zapasowych,

ezakaz przechowywania danych osobowych na komputerach prywatnych.




Procedura w przypadku naruszenia danych

eobowigzek sygnalizacji

edziatania zaradcze

eraport naruszenia ochrony danych osobowych (Koordynator, Prezes lub inna osoba przez
niego upowazniona)

eanaliza naruszenia ochrony danych osobowych (fakultatywna)

ezgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi publicznemu
(Koordynator/Prezes w terminie 72 h) wg wzoru,

ezawiadamianie zainteresowanej osoby o naruszeniu ochrony danych osobowych wg wzoru




Monitorowanie

ebiezgce monitorowanie —koordynator

eprzeglady okresowe (co najmniej raz do roku) —zarzad

ekontrola i nadzor wewnetrzny —komisja rewizyjna, organ wyzszego stopnia
eobstuga postepowan zewnetrznych w sprawie danych osobowych -obowigzek informacji
nadrzednej jednostki organizacyjnej PZD w terminie 3 dni




Powierzenie przetwarzania

epowierzenie przetwarzania podmiotowi przetwarzajgcemu na zewnatrz (poza biurem
lub na sprzecie nie nalezgcym do ROD)

np. zlecenie prowadzenia ksiegowosci do biura rachunkowego

eobowigzek zawarcia umowy powierzenia przetwarzania wg wzoru

eobowigzek uprzedniej weryfikacji wiarygodnosci podmiotu

epowierzenie przetwarzania danych osobowych poza biurem ROD, moze nastgpic
wytgcznie podmiotowi prowadzgcemu dziatalno$¢ gospodarcza




Sankcje RODO

eprawo do skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
eodpowiedzialnos¢ finansowa

eodpowiedzialnos¢ odszkodowawcza

eodpowiedzialnos¢ karna

eodpowiedzialnos¢ statutowa cztonkéw organdw PZD
eodpowiedzialnos¢ pracownicza

eodpowiedzialnos¢ kontraktowa




DZIALALNOSC OSWIATOWA




Szkolenia dla nowych dziatkowcow

* odbywajg sie zgodnie z terminarzem zamieszczonym na stronie Okregu
(mazowiecki.pzd.pl) w osrodku na Waszyngtona oraz w miare mozliwosci w
wybranych ROD

* o terminach szkolen i ich zmianach informujemy mailowo wszystkie ROD i
zamieszczamy informacje na stronie internetowej oraz na FB (zwykle na poczgtku
roku)

* na szkolenia kieruje nowych dziatkowcoéw Zarzagd ROD

e po zmianach w Statucie PZD szkolenie podstawowe bedzie obowigzkowe
(prawdopodobnie od 2025 r.)

* na szkoleniu przekazywane sg najwazniejsze informacje zwigzane z
uzytkowaniem i zagospodarowaniem dziatki, sadzeniem drzew i krzewdw,
usuwaniem nasadzen,

* dane nowych dziatkowcow nalezy jak najszybciej przesytac¢ do biura Okregu, by
mogli otrzymywac prenumerate Dziatkowca i Podrecznik dla nowych
dziatkowcow

e wszystkie informacje sg na naszej stronie w zaktadce Szkolenia i zachecamy do
korzystania z nich.




Spoteczna Stuzba Instruktorska (SSI)

Zgodnie z uchwatg KR PZD 11/95 z 24 sierpnia 1995 w sprawie SSI w
PZD, w ogrodach moze/powinien funkcjonowacé:

e |Instruktor ogrodowySSI powotywany uchwatg przez Zarzad ROD
sposrod doswiadczonych, wieloletnich dziatkowcow lub chcgcych
organizowac wydarzenia oswiatowe, warsztaty ogrodnicze w ROD

Z badania prowadzonego wsrod ROD w 2023 roku wynika, iz
zainteresowanie tg inicjatywa jest niewielkie — na pytanie o dziatanie
instruktorow odpowiedziato niespetna 100 ROD, a ich
funkcjonowanie/powotanie potwierdzito jedynie 14 ROD

Warto zaktywizowac dziatania oswiatowe w ROD i traktowac je jako
forme promowania ROD i ogrodnictwa dziatkowego oraz zachete dla
dziatkowcéw do swiadomej uprawy dziatki.




Dodatkowe szkolenia specjalistyczne w ciggu roku

e pokazy ciecia drzew owocowych wiosng i latem we
wspoOtpracy z ROD

e warsztaty, prelekcje i prezentacje specjalistow z réznych
dziedzin ogrodnictwa na terenie aktywnych ROD
wspotpracujgcych z OZ

e 0 wszystkich szkoleniach informujemy na stronie Okregu i na
FB z odpowiednim wyprzedzeniem




Wydawnictwa

Uzupetnieniem statego szkolenia dziatkowcéw sg miedzy innymi
tematyczne, bezptatne broszurki dla dziatkowcéw, wydawane
przez KR PZD i poswiecone roznym dziedzinom ogrodnictwa,
uprawie roslin i ekologicznym praktykom na dziatce. Zapraszamy
do ich odbierania w biurze Okregu wg zapotrzebowania!




Programy PZD

W swiadomej i udanej uprawie roslin i uzytkowaniu dziatki moga
pomaoc tez zalecenia najwazniejszych programoéw opracowanych i
wdrazanych przez PZD i Okregi. Sg to miedzy innymi:
e Otwarty program nowoczesnego zagospodarowania dziatki na
miare potrzeb wspodtczesnych rodzin

e Bioréznorodnos¢ na dziatkach
e Otwarty program klimatyczny PZD

Zawierajg one wskazoéwki dla dziatkowcow, jakie rosliny warto
uprawiac na dziatce, w tym gatunki owocowe, warzywne, miododajne
i jak uzytkowac dziatki w sposob ekologiczny.

Ze wspomnianymi i innymi programami PZD (np. Otwarty program
rozwoju ROD, Program spotecznego rozwoju ROD) mozna zapoznac sie
na stronach Okregu lub PZD (pzd.pl).




KOLEGIA PREZESOW




Uchwata nr 417/2017 Krajowego Zarzgdu PZD z dnia 14 listopada
2017 r. w sprawie zadan i trybu pracy kolegiow prezesow.

Kolegium prezesow stanowi forum wymiany doswiadczen
prezesow ROD w zakresie prowadzenia spraw zwigzkowych i
funkcjonowania ROD i reprezentuje ROD przed okreslonym
samorzgdem terytorialnym, organizacjami pozarzgdowymi oraz
lokalnymi grupami dziatania.

Kolegium jest powotywane przez Okregowy Zarzad dla ROD z
terenu danego powiatu/gminy/miasta/dzielnicy miasta.

W sktad kolegium wchodzg prezesi/wiceprezesi Zarzgdéw ROD z
terenu okreslonego w uchwale o powotaniu kolegium. Wyboru
cztonka kolegium dokonuje Zarzad ROD.




Zadania kolegium prezesow:

. reprezentowanie interesow ROD i dziatkowcow w samorzadach terytorialnych,

2. w drodze porozumienia typuje ROD do programow realizowanych z budzetow
obywatelskich i promuje te programy,

3. okresla kierunki wspotpracy samorzadem terytorialnym w zakresie stanu
prawnego gruntow ROD,

4. zabiega wsparcie finansowe budzetu samorzadu dla zadan inwestycyjnych i
remontowych w ROD,

5. ustala zasady udziatu sesjach rady miasta/dzielnicy/gminy w sprawach
dotyczacych ROD,

. okresla kierunki i koordynuje dziatalnosc promocyjna ROD, w tym
wspotpracuje z lokalnymi mediami,

. wspotpracuje ze straza miejska i policja w celu ustalenia kierunkow
zapewnienia bezpieczenstwa w ROD,

poszukuje nowych, zewnetrznych zrodet finansowania dla zadan inwestycyjno-
remontowych,

. W miare mozliwosci podejmuje dziatania zmierzajace do pozyskiwania nowych
terenow na zaktadanie ROD lub w celu powiekszenia powierzchni
istniejacych,

10. wdraza przyjete przez KR PZD programy i promuje je,

1. realizuje wspolnie samorzadem lokalnym programy i imprezy w zakresi

ochrony srodowiska i zapewnieni bezpieczenstwa dziatkowcom i ogrodom.

—

O 00 N O




Pierwsze posiedzenie kolegium zwotuje Prezes Okregu. Kolejne
posiedzenia zwotuje i prowadzi przewodniczgcy kolegium.

Kolegium ze swojego sktadu wybiera przewodniczgcego,
zastepce przewodniczacego i sekretarza.

Posiedzenia kolegium sg zwotywane wedtug potrzeb. Sekretarz
sporzadza protokoét z posiedzenia kolegium.

Kolegium nie ma statusu organu PZD, nie podejmuje uchwat, ale
ustalenia, opinie, kierunki dziatania.




Kolegium nie moze prowadzic biura, zatrudnia¢ pracownikow,
zawieraC umow o prace, o dzieto, zlecenia.

Wydatki kolegium sg pokrywane przez ROD, ktorych prezesi
zarzgdow sg cztonkami kolegium.

Dokumentacja kolegium jest przechowywana zarzgdzie ROD
przewodniczgcego kolegium.




PLANOWANIE | REALIZACJA
INWESTYCJI W PZD




Tryb i zasady prowadzenia inwestycji w ROD

» Uchwata nr 2/XXI11/2023 Krajowej Rady Polskiego Zwigzku Dziatkowcow z dn. 15 grudnia
2023 r. w sprawie zasad prowadzenia inwestycji i remontow w rodzinnych ogrodach
dziatkowych w Polskim Zwigzku Dziatkowcow.

» Uchwata nr 300/2015 Krajowego Zarzadu Polskiego Zwiazku Dziatkowcow z dn.
24.02.2015 r. w sprawie zasad udzielania przez prezydia okregowych zarzadow PZD zgody
zarzadom ROD na dziatanie przekraczajace zakres zwyktego zarzadu.




Planowanie, realizacja inwestycji i remontow w ROD zgodnie z Uchwata nr 2/XXI1/2023
KRAJOWEJ RADY POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW Z DN. 15 GRUDNIA 2023 R. w

sprawie zasad prowadzenia inwestycji i remontéw w rodzinnych ogrodach
dziatkowych w Polskim Zwiazku Dziatkowcow

WSTEPNE PLANOWANIE ZADANIA

Okreslenie przedmiotu planowanej inwestycji/remontunp. wykonanie
elektryfikacji ogrodu, sieci wodociagowej, ogrodzenia, budowy siedziby Zarzadu
wraz z okresleniem przyblizonych parametrow tj. dtugosc sieci lub ogrodzenia lub
metraz budynku
Oszacowanie wartosci zadania inwestycyjnego/remontowego wstepnie poprzez
rozeznanie rynku, zwrocenie sie z zapytaniem ofertowym do potencjalnych Firm z
branzy



Dokumenty niezbedne do zaplanowania inwestycji

nr 2/XXIl/2023 Krajowej Rady PZD Z dn. 15.12.2023 R.

Planowanie, realizacja inwestycji i remontéw w ROD zgodnie z Uchwata w sprawie
zasad prowadzenia inwestycji i remontéw w rodzinnych ogrodach
dziatkowych w Polskim Zwigzku Dziatkowcéw

ZALACZNIK DO PRELIMINARZA FINANSOWEGO ROD W ZAKRESIE PLANOWANEJ BUDOWY
NOWEJ INFRASTRUKTURY W ROD NA ROK 2025

ZALACZNIK DO PRELIMINARZA FINANSOWEGO ROD W ZAKRESIE PLANOWANEGO DO
REALIZACJI REMONTU LUB MODERNIZACJI INFRASTRUKTURY W ROD NA ROK 2025
WNIOSEK ZARZADU ROD NA WALNE ZEBRANIE - wzor jest zatqgcznikiem do uchwaty



Planowanie, realizacja inwestycji i remontow w ROD zgodnie z Uchwata NR
2/XX11/2023 KRAJOWEJ RADY POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW Z DN. 15

GRUDNIA 2023 w sprawie zasad prowadzenia inwestycji i remontow w rodzinnych
ogrodach dziatkowych w Polskim Zwiazku Dziatkowcow

zatacznik do uchwaty nr 276/2017
Prezydium KR PZD zdnia 19 lipca 2017r

miejscowos¢
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OBJASNIENIA: dane finansowe wykazane w planie rzeczowym muszg by¢ zgodnez danymi wykazanymi w preliminarzu finansowym ROD na rok biezacy




Planowanie, realizacja inwestycji i remontow w ROD zgodnie z Uchwata nr 2/XX11/2023 KRAJOWEJ
RADY POLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW Z DN. 15 GRUDNIA 2023R. w sprawie zasad prowadzenia
inwestycji i remontéw w rodzinnych ogrodach
dziatkowych w Polskim Zwiagzku Dziatkowcow

Tryby prowadzenia Inwestycji i Remontow:

,»Z wolnej reki” - do wartosci inwestycji nie przekraczajqcej 15 000 zt
« Zapytanie ofertowe - do wartosci inwestycji w przedziale15 000 zt - 75 000 zt
* Przetarg - wartosc¢ inwestycji powyzej 75 000 zt

Wyjatkiem od powyzszych trybow jest realizacja inwestycji przy wsparciu srodkow
publicznych.

Zgodnie z Uchwata Krajowego Zarzadu nr 5/2024 z dnia 25.01.2024 r. przy realizacji
stosuje sie

Ustawe Prawo Zamowien Publicznych. Ustawodawca wskazat prog stosowania ustawy od
kwoty 130 000 zt netto.



Uchwata nr 300/2015 Krajowego Zarzadu Polskiego Zwiazku Dziatkowcéw z dn.
24.02.2015r. w sprawie zasad udzielania przez Okregowe Zarzady PZD zgody
zarzagdom ROD na dziatanie przekraczajace zakres zwyktego zarzadu.

Zgodnie z § 3 ust.1 Uchwaty Krajowego Zarzadu PZD nr 300/2015 z dnia 24.11.2015 .
w sprawie zasad udzielania przez okregowe zarzady PZD zgody zarzadom ROD na
dziatanie przekraczajace zakres zwyktego zarzadu” Okregowy Zarzad Mazowiecki
PZD jest umocowany do wyrazenia Zarzadowi ROD zgody na kazde dziatanie
przekraczajace zakres zwyktego zarzadu”.

W przypadku prowadzenia inwestycji i remontow Zarzady ROD nie moga, bez zgody
Zarzadu Okregu PZD podpisa¢ umowy o wartosci powyzej 15 000 zt.

Do wniosku o wyrazenie zgody nalezy dotaczyc:

Co najmniej dwie wazne oferty Wykonawcow, projekt umowy, saldo rachunku
bankowego Funduszu Rozwoju ROD, uchwate Walnego Zebrania ROD ws.
realizacji inwestycji,




ZRODLA FINANSOWANIA ZADAN REMONTOWYCH/INWESTYCYJNYCH

Wewnetrzne:

* Fundusz Rozwoju ROD

+ Partycypacja Dziatkowcow

« Dotacje z Organow wyzszych PZD

* Pozyczka z Funduszu Samopomocowego
Lewnetrzne:

« Mazowiecki Instrument Aktywizacji Dziatkowcow
» Samorzad Terytorialny

* Programy Instytucji rzadowych np. ARiIMR




ZRODLA FINANSOWANIA ZADAN REMONTOWYCH/INWESTYCYJNYCH

Dotacje na realizacje zadania remontowego/inwestycyjnego z Okregowego

Funduszu Rozwoju
zgodnie z Uchwata nr 240/2018 Okregowego Zarzadu Mazowieckiego Polskiego
Zwigzku Dziatkowcow z dnia 26.11.2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu udzielania i
rozliczania dotacji dla ROD z Okregowego Funduszu Rozwoju ROD oraz opiniowania
wnioskow o dotacje z Krajowego Funduszu Rozwoju ROD

« Zadania realizowane przez ROD moga by¢ dotowane (bezzwrotnie) do wysokosci
40% faktycznie poniesionych kosztow

» Dotacja dotyczy tylko jednego zadania inwestycyjnego/remontowego

« O dotacje mogg sie starac Ogrody ktore w ciggu ostatnich 3 lat, przed ztozeniem
whniosku, nie korzystaty z dotacji

* Wyjatek stanowi zadanie kontynuowane, ktorego realizacja jest roztozona na
kolejne lata.



ZRODLA FINANSOWANIA ZADAN REMONTOWYCH/INWESTYCYJNYCH

Dotacje na realizacje zadania remontowego/inwestycyjnego z Okregowego
Funduszu Rozwoju

Kategorie zadan dotowanych
« zadanie uznane odrebng uchwata OZM PZD za konieczne dla prawidtowego funkcjonowania
ROD z obszaru Okregu Mazowieckiego PZD,
« modernizacje i budowe sieci elektroenergetycznych,
« budowe i wymiane ogrodzen,
 rewitalizacje sieci drenarskich i rowow melioracyjnych,
« doprowadzenie sieci i nawodnienie terenow ogrodow, z wytaczeniem
opomiarowania - wymiany, montazu wodomierzy na indywidualnych dziatkach.
budowe budynkow administracyjno-gospodarczych,
budowe szaletow i szamb,
budowe drdog ogrodowych,
inne zadania w miare posiadania srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji OZM.




ZRODLA FINANSOWANIA ZADAN REMONTOWYCH/INWESTYCYJNYCH

Whnioski o dotacje beda rozpatrywane po ztozeniu nastepujacych
dokumentoéw:

» wniosku Zarzadu ROD o dotacje (zatacznik nr 2 do uchwaty nr 240/2018) na jedno
zadanie inwestycyjno - remontowe,

» uchwaty Walnego Zebrania ROD w sprawie wniosku o przyznanie dotacji z
Funduszu Rozwoju ROD,

« wniosku zarzadu ROD na Walne Zebranie (Konferencje Delegatow),

« uchwaty Walnego Zebrania (Konferencji Delegatow)

« wstepnego kosztorysu (zestawienia kosztow), projektu technicznego, kosztorysu
inwestorskiego - w zaleznosci od rodzaju zadania inwestycyjnego,

« sprawozdanie z dotychczas zrealizowanych czynnosci podjetych w celu
planowania, finansowania, przygotowania, wyboru wykonawcy, rozpoczecia i
realizacji inwestycji, zawierajace w szczegolnosci informacje czy, kiedy, z jakim
efektem zostaty podjete dziatania,

« dokumentacji fotograficznej elementow infrastruktury podlegajacych remontowi
czy modernizacji, budowy czy innych czynnosci bedacych przedmiotem zadania
inwestycyjnego.




Sprawozdawczos$¢ wobec Okregowego zarzadu i rozliczenia zadan

Uchwatg nr 276/2017 Krajowego Zarzadu PZD z dnia 19.07.2017 w sprawie sporzadzani
sprawozdan z planu i realizacji inwestycji i remontdw w ROD nakazuje ROD przesytanie
sprawozdan z wykonanych

* Do dnia 31 maja kazdego roku kalendarzowego kazdy Zarzad ROD powinien w formie
tabelarycznej przekazac Sprawozdanie z zaplanowanych i wykonanych zadan
remontowych i inwestycyjnych (oddzielnie)

« Na podstawie przekazanych sprawozdan Biuro Okregu Mazowieckiego PZD sporzadza
dla Jednostki Krajowej Sprawozdanie z wyganiania Planu Inwestycji za rok ubiegty

« Zadanie inwestycyjne i remontowe realizowane przez ROD wchodza w majatek
Stowarzyszenia Polskiego Zwiazku Dziatkowcow




Czasowe zajecie terenu

Uchwata nr 253/2015 KRAJOWEGO ZARZADU PZD z dnia 1.10.2015 .
W SPRAWIE CZASOWEGO ZAJECIA TERENU RODZINNYCH OGRODOW DZIALKOWYCH

Przez czasowe zajecie terenu rozumie sie wytaczenie czesci ogrodu na okreslony czas na
whiosek inwestora, w oparciu o decyzje samorzadu terytorialnego lub obowigzujacy
miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, celem wykonania okreslonych
inwestycji celu publicznego nieprzewidujacych likwidacji czesci ogrodu w rozumieniu
ustawy z dnia 13 grudnia 2013 r. o rodzinnych ogrodach dziatkowych.

Przed planowanym czasowym zajeciem terenu OZ zwraca sie do Zarzadu ROD o opinie w

sprawie wyrazenia zgody na prowadzenie robé6t na terenie ROD w granicach ogrodzenia.
Przedmiotowa opinia jest niezbedna do zadarcia porozumienia z Inwestorem na czasowe
Zzajecie terenu.




Czasowe zajecie terenu

OZ PZD zawiera z inwestorem umowe, ktora winna w szczegolnosci regulowac:

1) odszkodowania zwigzane z czasowym zajeciem terenu;

2) sposob wprowadzenia inwestora na teren ROD oraz jego zwrotu po zakonczeniu

inwestycji;

3) obowigzek zabezpieczenia przez inwestora wykonania inwentaryzacji terenu

podlegajacego czasowemu zajeciu, przez rzeczoznawce majatkowego;

4) okres czasowego zajecia terenu;

5) kary umowne.

2. W sktad odszkodowan pokrywanych przez inwestora, o ktorych mowa wchodza miedzy

innymi:

1 odszkodowanie dla dziatkowcow za zniszczone mienie niepodlegajace odtworzeniu,
zgodnie

2 z wyceng sporzadzong przez rzeczoznawce majatkowego,

2) odszkodowanie dla dziatkowcow za utracone plony,

3) odszkodowanie dla PZD za zniszczone mienie,

4) rekompensata dla PZD za udostepnienie terenu.

3. Wysokosc odszkodowania za udostepnienie terenu ROD, ustala prezydium OZ PZD

biorac pod uwage obszar i czas zajecia terenu.

4, Wszystkie koszty wynikte w trakcie czasowego zajecia terenu ponosi inwestor.




REALIZACJA INWESTYCJI CELU PUBLICZNEGO

Podmioty publiczne takie jak Gminy, Generalna Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad, Operatorzy
Enegetyczni, Gazowi realizujg swoje inwestycje w oparciu o tzw. ,,Specustawy”.

Najczesciej PZD spotyka sie z realizacja inwestycji drogowych w oparciu o ustawe z dnia 10
kwietnia 2003 r. o szczegolnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych tzw. ZRID

Niestety Ustawodawca ustanowit Beneficjata decyzji w roli nadrzednej do prawa wtasnosci.
W zwiazku z tym przy realizacji inwestycji drogowej przechodzacy przez teren ROD, Polski
Zwigzek Dziatkowcow Zmuszony jest oddac czes¢ Ogrodu pod zaplanowang inwestycje. W
ramach rekompensaty Ustawodawca przewidziat Wyptaty odszkodowania lub przekazanie terenu
zamiennego dla PZD.
W przypadku braku mozliwosci przekazania terenu zamiennego odszkodowania dzielg sie na dwie
grupy
Indywidualne odszkodowania za wszelkie nasadzenia i elementy zagospodarowania dziatki dla
uzytkownika dziatki, Ktdora jest przejmowana na poczet budowy drogi
Odszkodowania za infrastrukture ogrodowa taka jak: ogrodzenia, sieci podziemne itp. ktore
sg wyptacane w oparciu o decyzje administracyjng Organu prowadzacego postepowame
odszkodowawcze na rzecz PZD, ktore w nastepnej kolejnosci moze stuzy¢ na jej odtworzenie
dla ROD, w ktorym zostata ona zl1kw1dowana
Jezeli inwestycja dotyczy sieci podziemnej, to czesto mamy do czynienia tylko z czasowym
zajeciem terenu i brakiem likwidacji ROD nawet w czesci.




INFORMACJE, WZORY UCHWAL , WZOR UMOWY Z
WYKONAWCA

* WWW.MAZOWIECKI.PZD.PL
* DRUKI



http://www.mazowiecki.pzd.pl/

KOMISJA REWIZYJNA w ROD

O MAZOWIECKI
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ROLA | ZADANIA KOMISJI REWIZYJNE])

finansowe, a takze preliminarze finansowe ROD

KR przeprowadza kontrole i ocene dziatalnosci zarzagdu ROD
Prowadzi kontrole jako badanie catoksztattu dziatalnosci ROD lub
poszczegolnych odcinkéw dziatalnosci zarzgdu

Bada i opiniuje roczne sprawozdanie zarzgdu ROD i sprawozdanie

Przedstawia, wraz z wnioskami, wyniki kontroli prowadzonej w ROD
Przedstawia na WZ ocene dziatalnosci zarzagdu ROD

Przedstawia na WZ sprawozdanie z wtasnej dziatalnosci

KR swojg dziatalnos¢ dokumentuje w formie uchwat, protokotéw, wnioskow.



CELE KOMISJI REWIZYINE)J

to kontrolowanie dziatalnosci jednostki organizacyjnej PZD badz organu

pod wzgledem:

e legalnosci (czyli czy dziatalnos¢ organdw, jednostek jest zgodna z prawe
ustawg o rodzinnych ogrodach dziatkowych, ustawg prawo o

stowarzyszeniach, Statutem PZD, Regulaminem i podejmowanymi uchwatami)

e gospodarnosci (czyli odpowiedniego dysponowania srodkami finansowymi,
wtasciwe zabezpieczenie majatku)

e rzetelnosci (czyli dokumentowanie podejmowanych czynnosci zgonie ze stane
faktycznym)

e celowosci ( czyli zasadnosci podejmowanych dziatan )



POSIEDZENIA KOMISJI REWIZYINE)J

e Posiedzenia KR ROD odbywaj3 sie w miare potrzeb, nie rzadziej niz
raz na pot roku

e Posiedzenia zwotuje i prowadzi przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosc
zastepca przewodniczgcego

e 7 posiedzen sporzadza sie protokot, ktéry obejmuje w szczegdlnosci
- liste 0séb uczestniczgcych w posiedzeniu
- miejsce i date posiedzenia
- przyjety porzadek posiedzenia
- wykaz podjetych uchwat, ktorych tekst stanowi zatgcznik do protokotu




POSIEDZENIA ZARZADU ROD

» Przewodniczacy komisji rewizyjnej ROD lub jego
zastepca ma prawo uczestniczyC w posiedzeniach
zarzadu ROD z gtosem doradczym (8 36 ust. 2 statutu
PZD).

» W tym celu zarzad ROD powinien zawiadomié o
terminie, miejscu i porzadku posiedzenia.

» Jesli przewodniczacy nie moze uczestniczyé w
posiedzeniu zarzadu, zastgpi¢ go moze jego zastepca.




ZASADY PROWADZENIA KONTROLI W ROD




Zasady przeprowadzania kontroli i dokumentowanie
ustalen

Kontrola jako:

« Badanie dziatalnosci jednostki

« Badanie zagadnien problemowych

« Badanie rocznych sprawozdan finansowych
- Badanie skarg




ZAKRES CZYNNOSCI ZEPOLU KONTROLNEGO

* Poinformowanie prezesa zarzadu o temacie kontroli

« Zespot kontrolny ma prawo do przegladu wszystkich
pomieszczen i urzadzen

kontrolowanej jednostki

« Wglad we wszystkie akta i dokumenty zgodnie z zakresem
kontroli

« Sprawdzenie stanu sktadnikow majatku

* Proszenie o udzielenie wyjasnien, odpowiedzi na pytania

zarowno ustne jak i pisemne

Prezes kontrolowanej jednostki musi zapewnic kontrolujacym

wykonanie swoich czynnosci




« Zakres kontroli ustala przewodniczacy KR

« W przypadku zlecenia kontroli organu nadrzednego wiazacy jest
jego zakres

« Kontrola przeprowadzana jest w miejscu wykonywania zadan
kontrolowanego

* Gdy brak jest jest siedziby kontrola przeprowadzana jest w
siedzibie okregu PZD

« Kontrolowanie jednostki nie moze zaktocac jej codziennej pracy

« Zespot kontrolujacy to co najmniej 2 cztonkow KR

» Kierownika powotuje w zespole przewodniczacy KR

 Kierownik zespotu kontrolnego ustala podziat zadan miedzy
cztonkami i kieruje zespotem




DOKUMENTOWANIE KONTROLI

« Ustalenia kontroli musza opierac sie na dokumentach
kontrolowanych z ogledzin urzadzen i obiektow, wyjasnien,
oswiadczen osob kontrolowanej jednostki

« Dokumenty i ich ewidencje kontrolujacy sprawdzaja merytorycznie,
rachunkowo szczegolnie legalnosc, kompletnosc, rzetelnosc
sporzadzania dokumentacji

« Qdpisy, wyciagi sporzadzane dla kontrolujacego potwierdza sie za
zgodnosc z oryginatem

« Sprawdzenie stanu srodkow pienieznych wykonuje sie przy osobie

materialnie odpowiedzialnej lub prezes zarzadu i sporzadza sie

oddzielny protokot, ktory podpisuje osoba odpowiedzialna lub
obecna przy sprawdzeniu i dotgcza do protokotu z kontroli.




Z kontroli sporzadza sie protokot:

* petna nazwa kontrolowanej jednostki

* Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli

e Organ przeprowadzajacy kontrole

e Imiona i nazwiska zespotu kontrolnego oraz
powotanych specjalistow

e Okres i zakres objety kontrolg

e Imiona i nazwiska prezesow, wiceprezesow oraz osob
udzielajacych wyjasnien i informacji




USTALENIA KONTROLI

e Jakie dokumenty badano i za jaki czasookres

e Stan faktyczny ustalony oraz ustalenia wynikajace z dokumentacji

* Ocene rzetelnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji finansowej,
organizacyjnej i prawne]j

e Zamieszczenie informacji o wykonaniu zalecen o ile takowe byty
wydane w poprzedniej kontroli

e Ocena realizacji zadan objetych zakresem kontroli




INFORMACJE KONCOWE

Wykaz zatacznikow dotaczonych do protokotu

Date podpisania protokotu

Potwierdzenie odbioru protokotu z kontroli
Klauzule podpisang przez prezesa lub jego zastepce
jednostki kontrolowanej, ktora mowi

e 0 prawie do wniesienia w ciaggu 14 dni od dnia zakonczenia
kontroli zastrzezen,

eztozenia wyjasnien do ustalen zawartych w protokole.

* Whiesienie na pismie zastrzezen do powotujacego zespol
kontrolny




W razie nieprawidtowosci nalezy

« Okresli¢c na czym polegaja, rozmiary i czestotliwosc
wystepowania

* Przyktady przyczyny i okolicznosci powstania

« Wskazac rozmiary szkody i utracone korzysci

« Wskazac osoby odpowiedzialne za nieprawidtowosci, pobrac od
nich wyjasnienie na pisSmie i wyciggnac wnioski co do ich
rzetelnosci




ZASADY POKONTROLNE

* Przekazanie protokotu z kontroli przewodniczacemu KR
« Pozostawienie w aktach KR protokotu jesli nie ma zastrzezen
« Przy stwierdzeniu naruszen przepisow odrebnym pismem
przekazanie organowi nadrzednemu protokotu z zatagcznikami
« Jesli stwierdzono dziatania na szkode dziatkowcow lub PZD
przekazuje

protokot z zatagcznikami organowi nadrzednemu celem
podjecia natychmiastowych dziatan



Cztonkowie Komisji Rewizyjnej ROD
wybrani na walnych zebraniach
sprawozdawczo-wyborczych w 2019 r.
swoj mandat wykonuja narzecziw
interesie cztonkéw PZD swojego ROD.
Zgodnie z § 13 ust.1 Komisja Rewizyjna
ROD prowadzi dziatalnos¢ kontrolng w
ROD. W swoich dziataniach powinna
kierowac sie interesem cztonkéw PZD i
ogrodow.




Zakres kontroli przeprowadzanej przezKomisje
Rewizyjne ROD

w zakresie badania sprawozdania z dziatalnosci
Zarzadu 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 sporzadzone
przez Zarzad ROD za ubiegty rok kalendarzowy,




c) preliminarze finansowe ROD na rok nastepny
oraz

d) udziela absolutorium ustepujacemu Zarzadowi za
okres kadencji (tylko na Walnym Zebraniu
Sprawozdawczo-Wyborczym cztonkéw PZD w

ROD).

W celu postawienia w/w wnioskow Komisja
Rewizyjna ROD winna ustosunkowaé sie do
przedstawionego przez Zarzad ROD sprawozdania
finansowego, ktore 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 obowiazujacych drukach sa podpisy
osoby sporzadzajacej bilans, Prezesa Zarzadu
ROD i Skarbnika Zarzadu ROD,

2. czy suma bilansowa aktywow jest zgodna z
suma bilansowa pasywow,

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



4.prawidtowosc i realnosc sald w poszczegolnych grupach aktywow i
pasywow

a) prawidtowosc klasyfikacji i ewidencji majatku trwatego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

b) przydatnosc i wykorzystanie srodkow trwatych i ich ubezpieczenie,
c) prawidtowosc naliczenia i umorzenia srodkow trwatych,

d) prawidtowos¢ ewidencji naktadow 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 14/111/2015 Krajowej Rady PZD z dnia
1.10.2015 roku w sprawie zasad prowadzenia inwestycji i remontow w
ROD (Zbior Przepisow Zwigzkowych - stan na 01.01.2017 r. - str.102),



e) prawidtowosC rozliczenia inwestycji i remontow zakonczonych
zgodnosci z zasadami rachunkowosci i Zaktadowym Planem Kont PZD
ewidencji ksiegowej oddanych do uzytku inwestycji i remontow,

f) rozliczenie otrzymanych dotacji i pozyczek na realizacje inwestycji,

g) czy zapasy towarow i materiatow ujete w bilansie zostaty
zinwentaryzowane i rozliczone,

h) czy osoby odpowiedzialne za powierzone im sktadniki majatkowe
ztozyty oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej,

i) prawidtowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci i
zobowigzan,
j) terminowosc regulowania zobowigzan i sciggania naleznosci oraz

czy salda sa potwierdzone oraz czy zobowigzania nie s3
przeterminowane,



k) terminowosC przekazywania do OZ PZD czesci optaty ogrodowe
przynaleznej organom wyzszym i optaty ogrodowej wnoszonej przez
nowego dziatkowca,

) przestrzeganie obowigzku prowadzenia rachunku bankowego w ROD
oraz rachunku bankowego Funduszu Rozwoju ROD, gdy zgromadzono na
tym Funduszu kwoty znaczne.( ponad 10.000,00)

t) przestrzeganie utrzymania wysokosci stanu gotowki w kasie
ustalonego Uchwata Zarzadu ROD (tzw. pogotowie kasowe) oraz
wtasciwego zabezpieczenia gotowki w kasie,

m) prawidtowosc i terminowosc sporzadzania raportow kasowych,

n) przestrzeganie stosowania dowodow KP wg wzoru obowigzujacego w
PZD: 1 egz. - oryginat - dla wptacajacego, 1 kopia - dotaczona do raportu
kasowego, 1 kopia - pozostaje w grzbiecie bloczka KP, zgodnie z trescig
zawarta na str.90 Zaktadowego Planu Kont PZD (ZPK),




0) czy stan gotowki w kasie wykazany w bilansie jest zgodny z
raportem kasowym i stanem wynikajacym z inwentaryzacji
gotowki na koniec kalendarzowego roku,

p) prawidtowos¢ naliczenia istniejacych w ROD Funduszy:
Statutowego, Rozwoju i Oswiatowego oraz zasadnosSC ich
wykorzystania,

r) prawidtowosC¢ ustalenia wyniku finansowego za rok
sprawozdawczy na koncie 860 - str.74-75 ZPK, \

s) prawidtowosc wyptaty swiadczen i nagrod pienieznych
wyptacanych  z tytutu pracy spotecznej w ROD zgodnie z
postanowieniami Uchwaty Nr 5/XXV/2018 Krajowej Rady PZD
(Biuletyn Informacyjny PZD nr 14/2018 str.38).




5.Czy w rachunku zyskow i strat wykazane obroty wynikaja z:

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

b) prawidtowej klasyfikacji i udokumentowania poniesionych
kosztow przy uwzglednieniu zasady racjonalnej gospodarki w
zuzyciu materiatow, 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.




Protokot z badania sprawozdania finansowego powinien
zawierac krotkag analize finansowa, porownujaca stan
faktyczny ogrodu z poprzednim rokiem obrachunkowym
i preliminarzem wptywow i wydatkow na rok
kalendarzowy oraz ocene pracy Zarzadu ROD w
zakresie dziatalnosci finansowej, na podstawie ustalen
w czasie badania sprawozdan finansowych. Ta analiza
finansowa musi bezwzglednie wynika¢ z badanej
dokumentacji.



W zakresie badania dziatalnosci z wybranych zagadnien.

W zakresie dziatalnosci organizacyjno-gospodarczej kontrolg
nalezy objac:

- prawidtowosc wyboru i ukonstytuowania sie Zarzadu - po
ostatnim Walnym Zebraniu Sprawozdawczo-Wyborczym cztonkow
PZD w ROD,

zgodnos¢ ze Statutem PZD przeprowadzonych zmian w
Zarzadzie i Komisji Rewizyjnej w okresie kadencji. Sprawdzic czy
i kiedy organy te przesytaty do biura Okregu PZD kopie lub
kserokopie wypetnionych ankiet cztonkow tych organow oraz
uchwaty dokumentujace wprowadzone zmiany w sktadach
osobowych.,



- czestotliwos¢ zebran Zarzadu, frekwencja cztonkow Zarzadu 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
sposob, czy listy obecnosci z podpisami oraz z podanymi
petnionymi funkcjami sg dotagczane do protokotu),

Walnego Zebrania, jego przebiegu i wykorzystanie przez Zarzad
wnioskow wynikajacych z dyskusji cztonkow PZD na Walnym
Zebraniu.

- zgodnosc ze Statutem PZD zwotania ostatniego, przed kontrola, \



W zakresie dokumentacji i ewidencji ogrodu nalezy zbadac:

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

- ewidencja cztonkow Zarzadu i Komisji Rewizyjnej, rejestr
cztonkow PZD i dziatkowcow,

- aktualny plan zagospodarowania ROD,

nich znajduja sie wszystkie dokumenty zwigzane z przydziatem
dziatki i jej zagospodarowania (karta C) oraz przyjeciem na
cztonka PZD,

prawidtowosc¢  udokumentowania zmian w  planie
zagospodarowania ogrodu, zgodnie z Regulaminem ROD,

- czy zatozono teczki osobowe dla uzytkownikow dziatek i czy w \




- sposob przydziatu dziatek nowym dziatkowcom - cztonkom i
prawidtowosc dokumentow w tym zakresie,

- prawomocnosc i celowos¢ podejmowanych przez Zarzad uchwat
i decyzji oraz ich realizacja,

- kompletnos¢ dokumentow ostatniego Walnego Zebrania, ustalic
date przekazania ich do OZ PZD \

- zgodnos¢ z uchwata Walnego Zebrania pobierania od cztonkow
optat ogrodowych i sktadki cztonkowskiej,




- w przypadku funkcjonowania biura w ogrodzie - prawidtowosc
powotania biura - czy zgodnie z uchwata 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 (Zbior Przepisow Zwigzkowych
stan na 01.01.2017 r. - str.30)., stan zatrudnienia i sprawy
pracownicze, prawidtowos¢ zatrudniania, czas pracy, umowy,
urlopy, zasady wynagradzania, dokumentacja w zakresie
wynagrodzen, - organizacja i realizacja dziatalnosci szkoleniowej
oraz jej udokumentowanie,




- miejsce i sposob zabezpieczenia dokumentacji
dziatkowcow, Zarzadu ROD i Komisji Rewizyjnej
ROD.  Ustalic czy informacja o miejscu
przechowywania dokumentacji zostata wystana do
oiura Okregu PZD

czy prowadzi sie ewidencje posiadanych
pieczatek przez Zarzad ROD i Komisje Rewizyjna
ROD.

- dokonania zbadania wdrozenia i przestrzegania
RODO w ROD.




W zakresie zabezpieczenia mienia ogrodu nalezy zbada¢ czy:

a) majatek trwaty jest ubezpieczony - aktualna polisa, data jej waznosci,
zakres ubezpieczenia i kwota ubezpieczenia,

b) osoby odpowiedzialne za sktadniki majatkowe ztozyty oswiadczenia o
przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej,

c) wtasciwy jest sposob przechowywania gotowki w kasie i jej zabezpieczenie,
d) prowadzone jest konto bankowe - aktualna umowa, prowadzenie ptatnosci
Za pomocga konta,

e) przeprowadzane sg okresowe inwentaryzacje sktadnikow majatkowych
ogrodu,

f) faktury i inne dokumenty zakupu towarow i materiatow posiadajg opisy i
akceptacje pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez
upowaznione 0soby,

g) prowadzi sie ewidencje drukow scistego zarachowania oraz czy stosuje sie
ich rozliczenia.




W zakresie aktualnej sytuacji finansowej ogrodu nalezy:

a) przeprowadzi¢ analize uzyskanych wptywow i poniesionych kosztow w
badanym okresie i porownac z: analogicznym okresem roku poprzedniego,
przyjetymi przez Walne Zebranie preliminarzami,

b) w przypadku znacznych odstepstw faktycznych wptywow i kosztow w
stosunku do roku poprzedniego i preliminarzy, ustalic przyczyny tego zjawiska,

c) dokonac oceny gospodarki Funduszami celowymi: Funduszem Rozwoju ROD i
Funduszem Oswiatowym PZD,

d) oceni¢ prawidtowosc prowadzenia dokumentacji finansowej i ewidencji
ksiegowej zgodnie z ZPK PZD,

e) dokonaCc oceny gospodarki srodkami finansowymi tj. konta bankowe i
gospodarka kasowa,

f) ustalic realnos¢ naleznosci i zobowigzan,

g) ustalic 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 ogolnych 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 stuzacymi do przetwarzania danych osobowych
w jednostkach organizacyjnych PZD” (Biuletyn Informacyjny PZD
Nr 7/2018) a takze zawartymi w Poradniku RODO w ROD.




Postepowanie pokontrolne

% W dniu zakonczenia kontroli nalezy sporzadzic protokot zgodnie z
wytycznymi wynikajacymi z Regulaminu Komisji Rewizyjnych PZD
w dwoch lub trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych
jeden wrecza sie przedstawicielowi Zarzadu ROD
uczestniczacemu w kontroli za pokwitowaniem.

% Podpisy pod protokotem musza byc¢ ztozone pod klauzulg zawarta
w Regulaminie Komisji Rewizyjnych PZD o tresci:

,Kontrolowany ma prawo wnie$¢ w ciagu 14 dni od dnia
zakonczenia kontroli zastrzezenia oraz ztozy¢ wyjasnienia do
ustalen zawartych w protokole. Wyjasnienia (zastrzezenia)
sktada sie na piSmie do powotujgcego zespot kontrolny” - tj. do
rzewodniczacego Komisji Rewizyjnej ROD.




Przewodniczacy Komisji Rewizyjnej ROD w zaleznosci od
ustalen zawartych w protokole:

a) W razie niestwierdzenia podczas kontroli naruszen
obowigzujacych przepisow, ani dziatan sprzecznych z ustalonym
w Zwigzku porzadkiem prawnym i przypisanymi zadaniami,
pozostawia protokot w aktach Komisji Rewizyjnej,

b) w razie stwierdzenia naruszenia obowigzujacych przepisow,
niewykonywanie  powierzonych  obowigzkow, dziatania i
zaniechania majace negatywny wptyw na prawa dziatkowcow lub
Zwiazku, przekazuje protokot wraz z zatacznikami organowi
sprawujacemu nadzor nad kontrolowanym (8§ 110 ust.2 pkt 6
Statutu PZD) tj. Okregowemu Zarzadowi PZD oraz przesytajac
protokot do wiadomosci Okregowej Komisji Rewizyjnej PZD.




c) w razie stwierdzenia razacego naruszenia przepisow,
naduzyc finansowych, dziatania na szkode dziatkowcow lub
Zwiazku, przekazuje protokot wraz z zatgcznikami organowi
sprawujacemu nadzor nad kontrolowanym (8 110 ust.2 pkt 6
Statutu PZD) tj. Okregowemu Zarzadowi PZD, informujac o
koniecznosci podjecia przez ten organ natychmiastowych
dziatan przewidzianych Statutem PZD oraz prawem
powszechnie obowigzujacym. Protokot przekazuje sie rowniez
do wiadomosci Okregowej Komisji Rewizyjnej PZD.
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