N7

ke Delegatura Zabrze

1/ Prawa i obowiazki cztonkdw zarzadu

STATU TPOLSKIEGO ZWIAZKU DZIALKOWCOW

uchwalony przez Xl Krajowy Zjazd Delegatéw Polskiego Zwigzku Dziatkowcéw w dniu 2 lipca 2015 roku ze
zmianami wprowadzonymi przez Xl Krajowy Zjazd Delegatéw Polskiego Zwigzku Dziatkowcow w dniu 9 grudnia
2017 roku

teks jednolity zarejestrowany w dniu 23.02.2018 r.

Art. 72

Obowigzki zarzadu m.in.:

]

16) opracowuije plany oraz realizuje inwestycje i remonty zgodnie z trybem i zasadami obowigzujacymi w PZD,
17) podejmuje dziatania w celu uzyskania i rozliczenia dotacji celowej ze Srodkdw publicznych,

18) rozporzadza majatkiem ruchomym pozostajacymi w dyspozycji ROD,

19) gospodaruje i rozporzadza Srodkami finansowymi ROD w sposéb zgodny z obowiazujacymi
przepisami i planem finansowym uchwalonym przez walne zebranie,

20) pobiera sktadki cztonkowskie, optaty ogrodowe oraz inne nalezno$ci,
21) terminowo reguluje zobowigzania ROD,

22) terminowo rozlicza i odprowadza nalezno$ci wewnatrzorganizacyjne do organu wyzszego stopnia

Ustawa o rachunkowosci art. 4 ust 5 wskazuje, ze za wykonywanie obowiazkow w zakresie

rachunkowosci ponosi odpowiedzialno$¢ kierownik jednostki, w tym réwniez z tytutu nadzoru.

Sankcje dla czlonkow zarzadu za dziatanie lub zaniechanie dziatanh w ramach gospodarki finansowej mogg
ponieS¢ sankcje, ktore wynikajg z réznych tytutow prawnych

Zwréci¢ uwage na art. 35 ust 2 STATUTU

art. 35 - obowiazki cztonkéw PZD
1. Cztonek PZD wybrany do organu PZD ma obowigzek:

1) reprezentowac godnie interesy PZD,

2) wykonywac obowigzki wynikajace z petnionej funkcji zgodnie z zakresem zadan organu, do ktérego zostat
wybrany,

3) aktywnie uczestniczy¢ w pracach organu, ktérego jest cztonkiem.

2. Czlonek organu winny dziatania lub zaniechania, przez ktére PZD ponidst szkode, odpowiada za nig
osobiscie.
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Uchwata NR 44/2016 Prezydium Krajowej Rady Polskiego Zwiazku Dziatkowcéw z dnia 28.11.2016 r. w
sprawie rachunkow bankowych rodzinnych ogrodéw dziatkowych
Wiasciwe organy PZD lub ich cztonkowie ponosza odpowiedzialnos¢ statutowa i cywilng za wykonanie

obowigzkow wynikajacych z uchwaty 44/2016

2/ Dokumentacja finansowa w ROD

Dokumentami potwierdzajacymi wydatki sg: faktury, rachunki, faktury korygujace, noty korygujace, dzienne,
miesieczne zestawienia dowodow sporzadzone do zaksiegowania zbiorczym zapisem, noty ksiegowe, dowody

przesunie¢, dowody optat pocztowych i bankowych

2.1 Faktury

Podstawa prawna:

1/ Ustawa o podatku od towardw i ustug (Dz. U z 2004 r. Nr 54, poz 535, z p6zn. zm.)

2/ Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie wystawiania faktur (Dz U z 2013 r., poz. 1485 z p6zn. zm.)

aktualny stan prawny 22.05.2019 r.

Zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug art. 106e ust. 1 faktura powinna zawiera¢ co najmnie;j:
- date wystawienia,

- date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw (sprzedazy)

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny jg identyfikuje,

- imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy,

- numer NIP podatnika i nabywcy

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

- miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug,

- cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto),

- stawki podatku,

- sume warto$ci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdinymi stawkami podatku i sprzedaz
zwolniong od podatku,

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdinych stawek
podatku,

- kwote naleznosci ogdtem,

- naleznos¢ ogdtem stownie,
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- forme ptatno$ci: PRZELEW!!!
- termin ptatnosci,

- numer rachunku bankowego

Od 2004 r. nie jest wymagany podpis na fakturze, jednak podpis przez kontrahenta stanowi istotny i

niepodwazalny dowdd w sprawie o odzyskanie pieniedzy od kontrahenta.

2.2 Korekta faktury

Btedy w fakturach poprawia si¢ poprzez:

1/ fakture korygujaca — gdy btednie sg podane dane co do ilosci towaru, ceny jednostkowej, wartosci, kwoty
podatku

Fakture korygujaca wystawia sprzedajacy

2/ note korygujaca — gdy btednie podane sg dane teleadresowe: nazwa nabywcy, odbiorcy, NIP, btednie podana
data sprzedazy, odbioru, terminu ptatno$ci, nip, zte oznaczenie towaru

Note koryqujaca wystawia nabywca

Korekty faktur muszg by¢ podpisane przez strony.
Nie wolno dokonywac¢ poprawy przez kreslenie dtugopisem, parafowanie, korektorem.

Faktury na papierze termicznym nalezy kserowac.

2.3 Opis faktury

2.3.1 Opis faktur

1/ Na odwrotnej stronie faktury opisujemy fakture od lewej strony:

Przyktady opisu:

Inwestycja — remont ogrodzenia zgodnie z Uchwatg Nr ....... Zdnia......

Zakup artykutow biurowych na potrzeby administracji zgodnie z preliminarzem na rok 2019.
(podajemy podstawe zakupu, wskazujemy co kupujemy, w jakim celu)

2/ przybijamy pieczatke, ktora zwiera dane:
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (legalnym, celowym, gospodarnym)

1/ legalnosci, tj. zgodnosSci podejmowanych dziatart z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegolnosci:
ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych, ustawy prawo o stowarzyszeniach, Statutu PZD, Regulaminu ROD,
uchwat organdw statutowych oraz preliminarzem

2/ gospodarnosci, tj. oszczednego dysponowania $rodkami finansowymi oraz dbatosci o wiasciwe
zabezpieczenie majatku,

3/ celowosci tj. zasadno$ci podejmowanych dziatan i decyzji w $wietle celow i zadan ustawowych i statutowych
PZD.
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Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Kontrola formalna polega na sprawdzeniu:

- czy dokument jest wystawiony na wtasciwym formularzu

- czy jest kompletny

- czy zawiera wszystkie elementy (data, numer faktury, oznaczenie stron, forme ptatno$ci numer rachunku
bankowego itd.)

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu:
- czy dokument nie zawiera btednych danych arytmetycznych
- czy dane liczbowe sg prawidtowo wyliczone

Zatwierdzono do wypfaty:
To informacja, ze wydatek ujety jest w planie danego ogrodu i znajdujg sie na nie Srodki.

Przy kwocie zatwierdzonej do wypfaty, w przypadku inwestycji wskazac jak kwota inwestycji zostanie zaptacona
z $rodkdw dotaciji, a jak z $rodkdw ogrodu.

Pod wzgledem merytorycznym moga, podpisywac inne osoby z grona Zarzadu, jezeli tak postanowi zarzad, za
wyjatkiem zatwierdzenia do wyptaty, ktore podpisuje prezes i druki cztonek Zarzadu

Propozycja karty wzoréw podpisow.

Uwaga! Przy podpisie musi by¢ imienna pieczatka lub czytelny podpis

Powyzsze zatozenia wynikajg z Zasad Rachunkowo$ci i zaktadowego planu kont Polskiego Zwigzku Dziatkowcow
(wydanie: Warszawa 2015)

Kontrola ma na celu $ledzenie gospodarki finansowej w taki sposob aby nie doprowadzi¢ wydatkowania

wiekszych $rodkow niz zostaty zatwierdzone w preliminarzu finansowym na dany rok.

Powyzsze wynika z polityki rachunkowo$ci Polskiego Zwigzku Dziatkowcow.

2.4 Zbiorcze zestawienie wptat

Wzér w zatgczeniu

2.5 Dowody kasowe
Kasa Przyjmie (KP) - sporzadza sie w 3 egzemplarzach:
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- 1 oryginat dla dziatkowca

- 2 podpina sie pod raport kasowy (finansowy)

- 3 pozostaje w bloczku

Dowody KP muszg zachowac kolejno$¢ numeréw i by¢ podpisane przez osobe przyjmujaca pieniadze, skarbnika
i prezesa.

Preferowany duzy druk.

Kasa wyptaci (KW) — sporzadza sie w 2 egzemplarzach
- 1 oryginat podpina sie pod raport kasowy (finansowy)

- 2 pozostaje w bloczku

Dowod KW wstawia sig, gdy brak dowodu zewnetrznego {j. faktury, rachunku np. zwrot nadptaty na rzecz
dziatkowca.

2.6 Zaliczki

W ogéle nie powinny mie¢ miejsca, z uwagi na fakt, ze obrét pieniadza jest BEZGOTOWKOWY.

Gdyby zaistniata konieczno$¢ gotowkowej ptatnosci, wéwczas osoba, ktorej przekazujemy pienigdze wypisuje
,Wniosek o zaliczke”, w ktdrej rowniez opisuje sie na jaki cel, podstawe prawng i co kupujemy.

Zaliczke rozlicza sie najpdzniej w ciggu 2 tygodni, jednak nie dtuzej niz do kofica miesigca. (art. 20 ust. 1 ustawy

o rachunkowosci)

Zaliczke rozliczamy na druku rozliczenia zaliczki.

Uwaga!

Prosze robi¢ kontrole kasy (co najmniej 4 raz w roku — na zakonczenie kwartatu)

2.7 Raporty finansowe

Raporty finansowe sg podstawg do ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach rachunkowych.

Raport finansowy winien by¢ sporzadzony dla:

- kasy

- banku

> jezeli jest wigcej niz 1 bank dla kazdego banku odrebnie

Raport finansowy (raport kasowy, wycigg bankowy) musi by¢ prowadzony w porzadku chronologicznym, f.
wedtug dat wptat lub wyptat.

Dowody ksiegowe wpiete do raportu finansowego powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
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(podstawa prawna: Ustawa o rachunkowosci — rozdziat 2).
Salda na poczatek i koniec miesigca raportu finansowego odpowiadajg stanu $rodkéw na koniec miesigca w

kasie oraz na wyciggu bankowym.

W raportach finansowych uktadamy dokumenty w nastepujacy sposob:
» Faktury, ktorych ptatno$ci dokonujemy przelewem
» Wyciag bankowy za dany miesigc (nie historia obrotéw)
» Dokumenty kasowe (KP,KW, Zaliczki, Faktury, Rachunki)
» Zbiorcze zestawienie dowodow tj. Raport finansowy
Raport finansowy podpisuje Skarbnik i Prezes.

2.8 Wyciagi bankowe

Do raportu finansowego dotgczamy wycigg bankowy za dany miesigc, nie historie wyciggu.
Gdy dokonujemy przelewy za fakture, to w tresci wpisujemy ,caty numer faktury” np.
zaptata f-ry Nr ...

3/ Obieg dokumentu ksiegowego

1/ Data wptywu faktury do ogrodu - wpisac na fakturze (prawy gérny rég dokumentu)

2/ Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzono do wyptaty
3/ Sporzadzenie raportu finansowego

4/ Przekazanie w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca kompletnych dokumentow do ksiegowej

Przekazane dokumenty pozostajg w delegaturze do zakonczenia roku.

4/ Terminy

Ustawa o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U z 2019, poz. 351)

Podstawa prawna Objasnienia

art. 20 ust. 1 uor wymaga, aby do ksigg rachunkowych okresu sprowozdawczego wprowadzié, w postaci zapisu, kaz-
de zdarzenie, kidre nastgpito w tym okresie sprawozdawczym,

art. 24 ust, 5 vor stanowi, ze ksiegi rachunkowe nalezy prowadzic na biezqeo, co 0znaczo, 7e;

m Zapisy powinny byc wprowadzone do ksigg w takim ferminie, aby na podstawie ksigg mozna bylo
sporzadzic w terminie obowigzujgee jednostke sprawozdania finansowe i inne (np. w jednostkach
sekfora finansow publicznych sprawozdonia sporzqdzane na podstawie przepistw rozporzqdze-
nia Minisfra Finansow z 27 czerwea 2006 . w sprawie sprawozdawczosci budzetowej), sporzgdzic
deklaracje podatkowe oraz dokonaé rozliczen finansowych,

m zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej powinny byé sporzadzane przyngjmniej zo poszcze-
golne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigeo, w ferminie, o korym mowa wy-
zej, 0 za rok obrotowy - nie paZniej niz do 85, dnia po dniu bilansowym,

® Ujgcie operacji wptat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i ga-
stronomii powinno nastapié w fym samym dniu, w kiorym zostaty dokonane
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Porozumienia zawarte pomiedzy Prezesami ROD a Prezesem PZD Okreg Slaski

, Dostarczania do OFK kompletu dokumentow w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca”

Cel terminowosci:

Terminowego sporzadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

5/ Karty ptatnicze
Stanowisko Krajowego Zarzadu Polskiego Zwiazku Dziatkowcoéw z dnia 25 kwietnia 2018 r. w sprawie

korzystania przez cztonkow organéw PZD z kart ptatniczych

Do sktadania o$wiadczen woli w tym do dyspozycji $rodkami pienieznymi wymagany jest podpis dwoch cztonkow
zarzadu prezesa(wiceprezesa) tacznie z innym cztonkiem zarzadu ROD.

Przy uzyciu karty ptatniczej brak spetnienia powyzszej przestanki.

6/ Podatek od towaréw i ustug

PZD jest zwolnione z naliczania i odprowadzania podatku od towardw i ustug (art. 43 ustawy z dnia 2004 r., Nr
54, poz. 535 z po6zn zm. Tekst jednolity 2018 r.)

tj. jezeli dane zdarzenia wykonywane sg na rzecz swoich cztonkow i nie sg nastawione na zysk.

Jednak sg czynnosci cywilno-prawne np. sprzedaz, wynajem stanowig podstawe do naliczenia podatku.

7/ umowa zlecenie

7.1 Dokumentacja umowy zlecenia
1/ umowa

2/ ankieta dla zleceniobiorcy

3/ wykaz godzin

4/ protokdt potwierdzajacy wykonanie ustugi lub ustug

7.2 Wyliczanie umowy zlecenie

Przyktad

Umowa zlecenia zostata zawarta z 0sobg niebedgcg pracownikiem ptatnika. Jest to jedyny dochdd tej osoby,
dlatego z umowy tej zleceniobiorca podlega obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym oraz
ubezpieczeniu zdrowotnemu. Dobrowolnie natomiast przystapit do ubezpieczenia chorobowego.

Przypadek |
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Wynagrodzenie z umowy zlecenia wynosi 180 zt.

Wiersz Wyszczegolnienie Kwota (zf)
1 Przychod 180,00
2  Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (wiersz 1) 180,00
3 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne (wiersz 2 x 13,71%) 24,68
4 Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (wiersz 2 - wiersz 3) 165,32
5  Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne do pobrania (wiersz 4 x 9%) 13,98
6  Podstawa opodatkowania, po zaokragleniu do petnych ztotych (wiersz 1) 180,00
7 Zryczah‘owan y podatek do pobrania, po zaokragleniu do petnych ztotych 32,00
(wiersz 6 x 18%)
8 Do wyptaty zleceniobiorcy (wiersz 1 - wiersz 3 - wiersz 5 - wiersz 7) 109,34
Uwaga!

Zryczattowany podatek nie jest pobierany, gdy umowa zlecenie zostata okreslona godzinowo. W takim przypadku
bez wzgledu na to, jaki powstanie przych6d do opodatkowania, nalezy go rozlicza¢ na zasadach ogdinych.

Minimalna stawka godzinowa w 2019 r. wynosi 14,70.

Przypadek I

Wynagrodzenie z umowy zlecenia wynosi 500 zt.

Wiersz Wyszczegolnienie K!;;;ta
1 Przychod 500,00
2 Podstawa wymiaru sktadek na ubezpieczenia spoteczne (wiersz 1) 500,00
3 Skfadki na ubezpieczenia spoteczne (wiersz 2 x 13,71%) 68,55
4 Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie zdrowotne (wiersz 2 - wiersz 3) 431,45
5  Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne do pobrania (wiersz 4 x 9%) 38,83
6  Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne do odliczenia od podatku (wiersz 4 x 7,75%) 33,44
7 Koszty uzyskania przychodu [(wiersz 1 - wiersz 3) x 20%] 86,29
8 Podstawa ob/iczenia zajiczki na podatek, po zaokragleniu do petnych ztotych 345,00

(wiersz 1 - wiersz 7 - wiersz 3)
9  Zaliczka na podatek (wiersz 8 x 18%) 62,10
10 quiczka na podatek do pobrania, po zaokragleniu do petnych ztotych (wiersz 9 - 29 00
wiersz 6) ’
11 Do wypfaty zleceniobiorcy (wiersz 1 - wiersz 3 - wiersz 5 - wiersz 10) 363,62
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