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INSTRUKCJA GOSPODARKI FINANSOWEJ I KASOWEJ OM PZW
DZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej i finansowej, w tym gospodarowania
majatkiem w Okregu Mazowieckim Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Warszawie.
2. Szczegdlowe prowadzenie dziatalnosci finansowej opisane jest w ,Polityce
rachunkowosci” aktualnie obowigzujgcej w OM PZW.
3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
1) Okregu lub OM PZW — nalezy przez to rozumie¢ Okregu Mazowieckim Polskiego
Zwigzku Wedkarskiego w Warszawie;
2) Zarzadzie lub Zarzadzie Okregu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Okregu
Mazowieckiego Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Warszawie;
3) Dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Biura Zarzadu Okregu
Mazowieckiego Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Warszawie;
4) Gtownym Ksiggowym nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego Okregu
Mazowieckiego Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Warszawie;
5) Biurze lub Biurze OM - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Okrggu Mazowieckiego
Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Warszawie;
6) Dziale Ksiggowosci - nalezy przez to rozumie¢ Dziat Ksiggowosci Biura Okregu
Mazowieckiego Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Warszawie;
7) Dziale Inwestycyjno - Schroniskowym - nalezy przez to rozumie¢ Dzial Inwestycyjno
— Schroniskowy Biura Okregu Mazowieckiego Polskiego Zwigzku Wedkarskiego
w Warszawie;
8) Jednostce terenowej — nalezy przez to rozumie¢ Biura terenowe, Zaktady i Osrodki
Rybackie, Osrodki Zarybieniowe oraz Kota Okregu, w tym sekcje i kluby powotywane
przez kota.

DZIAL 11
GOSPODARKA FINANSOWA

Rozdziat I
Zasady ogo6lne

§2

1. Zgodnie z § 64 ust. 1 Statutu PZW gospodarka majatkiem i funduszami Zwigzku
prowadzona jest na podstawie budzetu bilansujacego przychody i wydatki jednostek
wszystkich szczebli organizacyjnych w roku budzetowym, ktory trwa od 1 stycznia do
31 grudnia. Dziatalno$¢ finansowa Okregu prowadzona jest na podstawie rocznych
budzetow.

2. Roczne budzety zatwierdzane sg przez Zarzad Okregu.
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INSTRUKCJA GOSPODARKI FINANSOWEJ I KASOWEJ OM PZW
§3

Dziatalno$¢ finansowa Okregu prowadzona jest w nastepujacych obszarach:
1) Dziatalno$¢ statutowa,

2) Dziatalnos¢ rolnicza,

3) Dzialalno$¢ gospodarcza.

Rozdziatl 11

Dziatalno$¢ statutowa

§ 4

Dziatalno$¢ statutowa obejmuje przychody i koszty zwigzane z organizowaniem wedkarstwa
W ponizszych obszarach:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
)

h)

organizowanie we¢dkarstwa dla swych cztonkéw, w tym organizowaniem sportu
wedkarskiego;

nabywanie i uzytkowanie wod, prowadzenie racjonalnej gospodarki wedkarskiej
i rybackiej;

popularyzowaniem wiedzy o wedkarstwie, ochronie przyrody i dzialalno$ci statutowej
Zwiazku, zwtaszcza wérod dzieci i mtodziezy;

przeprowadzaniem egzamindéw uprawniajacych do uzyskania karty wedkarskiej;
wspotdziataniem z osrodkami naukowo-badawczymi w dziedzinie rybactwa, wedkarstwa
1 ochrony wod;

prowadzeniem dzialalnosci wydawniczej o tematyce wedkarskiej i wewnatrzzwigzkowej;
organizowaniem rekreacji, w tym prowadzenie dla potrzeb cztonkéw schronisk, stanic
wodnych i innych ustug zaspokajajacych potrzeby cztonkow;

ochrong uzytkowanych wod przeznaczonych do realizacji celéw statutowych Zwiazku.

§5

Przychodami statutowymi sg wptywy pieni¢zne z:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

sktadek cztonkowskich ogoélnozwigzkowych (podstawowych, ulgowych i czlonka
uczestnika);

sktadek cztonkowskich na ochron¢ i1 zagospodarowanie wod (pelnych, ulgowych
i okresowych);

wpisowego cztonkowskiego 1 wpisowego cztonka uczestnika;

wptat za legitymacje cztonkowskie;

optat egzaminacyjnych na karte wedkarska;

darowizn i wptat dobrowolnych wnoszonych na cele statutowe PZW;

ekwiwalentow za niewykonywanie pracy na rzecz kota, uchwalanych przez walne
zgromadzenie kota na cele rekreacyjne i zarybieniowe;

dotacji przedmiotowych na zadania zlecone przez organy samorzadowe, organy
administracji rzagdowej i specjalne fundusze panstwowe.
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§6

Wptywy ze skladki czlonkowskiej sa przeznaczane na finansowanie dziatalnosci
organizacyjnej, sportowej oraz wsrdd dzieci i mtodziezy (dotyczy to w szczegolnosci kosztow
sportu, mtodziezy, diet cztonkoéw wtadz i organdw zwigzku, kosztow utrzymania siedzib/biur).

§7

Wplywy z wpisowego stanowig przychody preliminowane w budzetach Kot i nie podlegaja
dalszemu podziatowi.

§ 8

Wysokos¢ optat egzaminacyjnych na karte wedkarska ustala Zarzad Okregu.

§9

Przychody z optat egzaminacyjnych sa preliminowane w tych kotach OM PZW, przy ktérych
zostaty powotane komisje egzaminacyjne.

§ 10

. Przychody ze sktadki cztonkowskiej na ochrone i zagospodarowanie wod stanowia zrodto
finansowania kosztow w zakresie ochrony i zagospodarowania wod, a takze plac
z pochodnymi pracownikdéw w obstudze i nadzorze tej dziatalnosci.

. Z czesci wptywow z ww. sktadek moga korzystac te Kota, ktorym Zarzad Okregu powierzyt
do gospodarowania i ochrony okre$lone tereny wod i1 zatwierdzit w preliminarzu
budzetowym na ten cel odpowiednie $rodki.

. Po zrealizowaniu zadan zwigzanych z ochrong i zagospodarowaniem wod niewykorzystane
srodki finansowe mogg by¢ przeznaczone na inne cele statutowe.

§11

. Wplaty o charakterze dobrowolnej nawiazki za uczynione szkody w rybostanie, zwlaszcza
podczas klusownictwa, podlegajg ewidencjonowaniu na koncie ,,pozostale przychody
operacyjne” i w zwigzku z tym preliminowanie tych przychodéw powinno by¢
wykazywane w wierszu ,,Pozostate przychody finansowe i operacyjne”.

. Wycena szkéd w rybostanie dokonywana jest w oparciu o cen¢ kilograma ryb danego
gatunku w handlu detalicznym (cena x waga ryby) zwigkszong o wartos$ci odtworzeniowa
ustalang przez Dyrektora Biura OM PZW.

§12

Przychody w kotach pochodzace z tzw. ,,wplat dobrowolnych” na cele sportowo-rekreacyjne
i zarybieniowe stanowig wylacznie przychody tych kot i podlegaja ewidencji w ksiggach
rachunkowych Okregu jako darowizny na cele statutowe PZW.
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§13

Do kosztéw statutowych zalicza sig:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

)

h)

1.

wydatki na obstuge organow statutowych tj.: ich posiedzen, kosztow podrdzy i diet oraz
wydatki na reprezentacje i reklame,

wydatki organizacyjne w zakresie wyroznien i odznaczen, druku i dystrybucji znakoéw
warto§ciowych i wydawnictw wewnatrz zwiagzkowych — wydawanych nieodptlatnie,
wydatki na dziatalno$¢ sportowa,

wydatki na mlodziez,

naktady na zarybianie i ochrong wod,

wydatki na utrzymanie i amortyzacje siedzib oraz na utrzymanie biur zarzagdéw, w tym na
wynagrodzenia, pochodne do wynagrodzen i koszty podrézy pracownikow,

podatki i oplaty lokalne, ubezpieczenia majgtkowe oraz podatek VAT nie podlegajacy
odliczeniu,

utrzymanie transportu, naktady na dzierzawe, uzytkowanie wod i innych nieruchomosci
stuzacych dziatalnosci wedkarskiej oraz inne ustugi zewnetrzne,

wydatki na remonty obiektow bgdacych wiasnoscig lub uzytkowanych przez PZW.

§ 14

. Preliminowanie kosztow na dziatalnos$¢ sportowa w zakresie sportu oraz organizowania

rekreacyjnych imprez sportowych powinno by¢ poprzedzone analizg zrodet finansowania
tej dziatalnosci oraz dotychczasowego wykorzystywania na te cele Srodkéw pochodzacych
ze sktadek cztonkowskich.

Imprezy sportowe organizowane przez jednostki terenowe OM PZW powinny by¢
preliminowane na poziomie najnizszych, przewidywanych kosztow organizacji imprezy
sportowe;j.

Wysokos¢ dofinansowania startu zawodnikoéw, uprawnionych do udziatu w mistrzostwach
Polski oraz ogdlnopolskich zawodach z cyklu Grand Prix okresla Zarzad Okregu na
wniosek Okrggowego Kapitanatu Sportowego.

W przypadku dofinansowania przez Okrgg zawodnika biorgcego udziat w Mistrzostwach
Swiata lub Europy, $rodki finansowe przeznaczone na ten cel nalezy przekazaé na konto
Sportu w ZG PZW z informacjg jakich zawodow to dotyczy.

Planowanie kosztow zawodow i ich rozliczanie realizowane jest w oparciu o obowigzujacy
,»Druk kalkulacji i rozliczenia organizacji Zawodow Wedkarskich”.

Rozdziat 111

Dziatalnos¢ rolnicza

§15

Dziatalno$¢ rolnicza obejmuje przychody i koszty prowadzenia gospodarki stawowej
i jeziorowej w zakresie produkcji i sprzedazy ryb réznym odbiorcom oraz produkcji
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materiatu zarybieniowego na zarybianie obwodow rybackich uzytkowanych przez PZW na
podstawie zawartych umow cywilno-prawnych.

2. Powyzsze dotyczy zakladéw oraz $rodkow hodowlanych i zarybieniowych dziatajacych
w strukturze organizacyjnej Okregu.

§ 16

Przychody z dziatalnoS$ci rolniczej obejmuja:

a) wartos¢ przewidywanych do sprzedazy ryb,

b) warto$¢ materiatu wyprodukowanego i wydanego na zarybianie wod wedkarskich, ktora to
warto$¢ powinna korespondowac z kosztami w tym zakresie w dziatalnos$ci statutowe;j,

c) wartos¢ sprzedazy materiatlow 1 ustug zwigzanych z dziatalno$cia rybacka,

d) warto$¢ przychodéw finansowych $cisle zwiazanych z produkcja rybacka.

§ 17
Koszty dziatalnosci rolniczej obejmuja:

a) wszystkie koszty rodzajowe poniesione na chéow i hodowle ryb, w tym wynagrodzenia
i pochodne pracownikow zatrudnionych w produkeji rybackiej,

b) inne koszty operacyjne w dziedzinie gospodarki rybackiej,

c) koszty finansowe odnoszace si¢ do rybactwa.

§18

Budzet dzialalnosci rolniczej nie powinien zaktada¢ nadwyzki kosztéw nad przychodami.

Rozdziat IV

Dziatalno$¢ gospodarcza

§19

Dziatalno$¢ gospodarcza obejmuje przychody i koszty zwigzane z dziatalno$ciami, o ktorych
mowa w Rozdziatach II i III Dziatu II niniejszej Instrukcji oraz maja charakter komercyjny.

§ 20

Do tej dziatalno$ci kwalifikowane sg migdzy innymi nastepujace zadania:

a) pobierane optaty za wedkowanie od 0sob niezrzeszonych i cudzoziemcoéw oraz za ustugi
z towisk specjalnych,

b) pobieranie optaty za dzierzawe nieruchomosci oraz za wynajem pomieszczen, lokali,
sprzetu itp.

c) prowadzenie placowek handlowych i wytworczych oraz $wiadczenie réznych ushug
o charakterze komercyjnym,

d) sprzedaz na zewnatrz wydawnictw PZW i reklam w tych wydawnictwach,

e) dochody z odsetek od kapitalizacji srodkow pieni¢znych oraz od dywidend i innych
inwestycji finansowych,
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f) pobieranie optaty od cztonkéw PZW za informatory, wydawnictwa oraz za zakupione
wyroby ze znakiem organizacyjnym PZW,

g) odplatne udostepnianie miejsc noclegowych w stanicach wedkarskich, odptatne
wypozyczanie todzi i miejsc parkingowych.

§ 21

Uzyskane dochody z dziatalnos$ci gospodarczej podlegajg przeznaczeniu na dzialalno$c¢
statutowa.
§ 22

Koszty z dzialalnosci gospodarczej, oprocz prostych kosztow rodzajowych ponoszonych
bezposrednio na te¢ dziatalnos$¢, obejmujg koszty rozliczone z proporcjonalnego zaangazowania
innych dzialalno$ci na rzecz dziatalnosci gospodarczej w postaci: wynagrodzen personelu
nadzorujgcego, pochodnych od tych wynagrodzen, amortyzacji sSrodkow trwatych i w zakresie
innych kosztow rzeczowych.

Rozdziat V

Delegacje i diety

§ 23
1. Zwrot kosztow podrézy odnosi si¢ do wszystkich cztonkéw PZW, zaréwno petnigcych

funkcje spoteczne z wyboru, jak tez nie funkcyjnych, w sytuacji delegowania ich do
wykonywania zadan statutowych.

2. Czlonkom wiadz i organéw zwigzku oraz cztonkom nie funkcyjnym PZW, delegowanym
stuzbowo w sprawach innych niz na posiedzenia przystuguje zwrot kosztow delegacji wg
przepisow i stawek oglaszanych w aktualnie obowigzujagcym rozporzadzeniu ministra
wlasciwego do spraw pracy.

3. Uczestnictwo w posiedzeniach wladz i organéw Okregu podlega zwrotowi poniesionych
kosztow przejazdu. Rozliczanie kosztéw podrézy powinno nastepowac wedtug cen biletow
komunikacji publicznej lub stawki kilometrowej (zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukeji)
przy uzyciu wlasnego srodka lokomocji oraz przy zachowaniu zasady dogodnosci w czasie
1 racjonalnosci kosztéw danego przejazdu.

§ 24

1. Rozliczenie kosztow podrdzy nastepuje po wypeknieniu druku delegacji zgodnie ze stanem
faktycznym, podpisaniu jej pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
1 zatwierdzeniu przez osoby odpowiedzialne.

2. Osobie oddelegowanej stuzbowo na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego przystuguje
w zaleznosci od czasu trwania podrozy dieta:

a) za niepeing dobe:
— od 8 do 12 godzin — przystuguje potowa diety
— ponad 12 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokosci
b) za kolejna rozpoczeta dobe:
— do 8 godzin — przystuguje potowa diety
— ponad 8 godzin — przystuguje dieta w pelnej wysokoSci
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. Dieta nie przystuguje za czas delegowania do miejscowosci, w ktorej osoba oddelegowana
zamieszkuje, a takze w razie, gdy osobie oddelegowanej zapewniono bezptatne calodzienne
wyzywienie.

. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

— $niadanie - 25% diety

— obiad - 50% diety

— kolacja - 25% diety

. W przypadku korzystania przez osobe oddelegowana z ustugi hotelarskiej, w ramach ktore;j
zapewniono wyzywienie, przepisy pkt. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

. Zakazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy stuzbowej osobie oddelegowanej przystuguje
ryczalt za pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejskiej w wysokosci 20%
diety. Ryczalt nie przystuguje, jesli osoba oddelegowana odbywa podréz samochodem
stuzbowym lub prywatnym.

. Zanoclegi przyshuguje osobie oddelegowanej zwrot kosztow:

a) zgodnie z przedstawiong fakturg w ramach przydzielonego budzetu;

b) ryczatt za nocleg, gdy nie zapewniono bezplatnego noclegu, w wysokosci 150% diety;

— ryczalt za noclegi przystuguje wowczas, gdy nocleg trwal co najmniej 6 godzin
pomiedzy godzinami 21-7 rano,

— ryczalt za nocleg nie przyshuguje, gdy osoba oddelegowana w tym czasie korzystat
z podrézy w wagonie sypialnym lub kuszetce.

. W przypadku uzywania pojazdéw prywatnych dla celow stuzbowych zwrot kosztow
nastegpuje po przemnozeniu ilosci przejechanych kilometrow przez obowiazujaca w danym
okresie stawke za 1 kilometr, ktora oglaszana jest w Dzienniku Ustaw. Do delegacji nalezy
zataczy¢ zezwolenie na jednorazowe uzycie samochodu prywatnego w podrozy stuzbowe;j
(zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji) i ewidencje przebiegu pojazdu. W razie braku tej
ewidencji nie moze nastapi¢ zwrot kosztow.

§ 25

W odniesieniu do sportowcéw bioracych udziat w zawodach, ktorym zezwolono na uzycie do
podrézy wlasnego samochodu, obowigzuje zasada wykorzystania tego samochodu
przynajmniej przez dwoch zawodnikéw. Przy wykorzystaniu pojazdu tylko przez jednego
zawodnika, przystuguje mu 50% ceny stawki za 1 km.

§ 26

Koszty podrozy cztonkow PZW, w tym sportowcow nie podlegajg limitowaniu.
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Rozdziat VI
Sktadniki majatku trwatego

§ 27

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego prowadzona jest oddzielnie dla:

1)

2)

srodkéw trwatych z podziatem na:

a) $rodki trwate — o warto$ci wyzszej od kwoty 3500 netto,

b) pozostate $rodki trwate — o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty 3500 netto,
a takze: srodki dydaktyczne, odziez (o normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz
rok), meble i dywany bez wzgledu na wartosci okreslane dalej jako przedmioty
nietrwate.

warto$ci niematerialne i prawne.

§ 28

Sktadniki majatku trwatego, spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do srodkow trwatych,
przyjmuje si¢ do ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, rozrézniajac ich grupy i rodzaje
zgodnie  z klasyfikacja rodzajowa §rodkow trwatych (KST).

W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych z wykonanych umoéw, niezwlocznie
po zakonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowigzana jest
przedtozy¢ do Biura OM dokumentacje¢ rozliczajaca poniesione naktady inwestycyjne,
celem wprowadzenia na ewidencje majatkowa.

Ewidencja sktadnikéw majatku trwatego jednostek w formie ksigg inwentarzowych
prowadzona jest przez Biuro OM w programie komputerowym ,,Program Srodki trwate —
Symfonia”, a przez jednostki terenowe w wersji elektronicznej lub papierowe;.

Zbiorcza kartoteke przedmiotéw nietrwalych w jednostkach terenowych prowadzi Biuro
OM PZW.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu
majatku, tj. zakupu, sprzedazy, likwidacji, przyjecia $rodka trwatego z inwestycji,
nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka trwalego, itd.

Jednostki terenowe zobowiazane sa do bezzwlocznego dostarczania do Biura OM
dokumentow zwigzanych z ruchem srodkow trwatych.

Srodki trwate i przedmioty nietrwate musza by¢é trwale odpowiednio oznaczone.
1) Numer inwentarzowy $rodka trwatego sktada si¢ z:

OM PZW/xxx (nr grupy wg KST) / yyy (numer kolejny w grupie $rodkéw trwatych);

2) Numery inwentarzowe przedmiotow nietrwalych nadawane sa przez Biuro OM

(w odniesieniu do srodkow znajdujacych si¢ bezposrednio w biurze) i jednostki terenowe.

Numer inwentarzowy przedmiotow nietrwalych sktada si¢ z:

OM PZW/xxx (oznaczenie jednostki terenowej) / yyy (numer kolejny w ksigdze
inwentarzowej jednostki terenowej).
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§ 29

Przyjecie srodka trwalego do uzytkowania "OT" - dokument ten dotyczy majatku trwatego.
Dowod "OT" wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia sktadnika majatku trwalego do
eksploatacji.

1) Sporzadza si¢ go w przypadku:

a)
b)
c)

d)

zakupu sktadnika majatku trwatego niewymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego),

zakupu sktadnika majatku trwatego wymagajacego montazu (faktura dostawcy,
protokot odbioru technicznego oraz faktura wykonawcy montazu),

odbioru sktadnika majatku trwalego z inwestycji (faktura wykonawcy i protokot
odbioru technicznego),

ujawnienia sktadnika majatku trwalego podczas inwentaryzacji (protokotu réznic
inwentaryzacyjnych),

darowizny (o$wiadczenie odpowiednio kierownika jednostki obstugujace;j,
kierownika jednostki obstugiwanej lub umowa/protokoét przekazania darowizny
zawierajacy nazwe sktadnika majatku trwatego i jego wartos¢),

2) Dowod "OT" powinien zawierac:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

numer dowodu "OT" i dat¢ przyjecia do uzywania,

nazw¢ sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke,

symbol klasyfikacji srodkow trwatych,

numer inwentarzowy,

okreslenie dostawcy i dowodu dostawcy,

miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,

warto$¢ poczatkowg (warto$c¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjng, kwote
odpisu amortyzacyjnego,

sposob ujecia dowodu "OT" w ksiggach rachunkowych (dekretacje ksicgowq).

3) Dowod "OT" podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecze nad przyjetym
majatkiem trwatym; zatacznikiem do dowodu "OT" jest protoko6t odbioru technicznego,
faktura zakupu, akt notarialny.

4) Dowdd "OT" sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: Dowdd otrzymuja: Dziat Finansowo-
Ksiggowy (oryginal), Dzial Inwestycyjno-Schroniskowy i jednostka otrzymujaca
srodek (kopig).

. Protoko6t zdawczo - odbiorczy $rodka trwatego — "PT" - stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania sktadnika majatku trwatego innej jednostce lub nieodptatnego
otrzymania od innej jednostki.
1) Dowod "PT" powinien zawierac:

a)
b)

c)

2) Do
a)

nazwe Srodka trwatego,

warto$¢ poczatkowa 1 wartos¢ dotychczasowego umorzenia,

nazwe 1 adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej $rodek oraz podpisy osob
reprezentujacych jednostki,

wod "PT" sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach:

w przypadku nieodplatnego otrzymania $rodka trwatego: strona przekazujaca srodek

trwaly sporzadza dowod ,,PT” i przesyla do Biura OM w celu jego podpisania.

Oryginal przeznaczony jest dla Dzialu Finansowo-Ksiggowego, jedna kopi¢
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otrzymuje Dzial Inwestycyjno-Schroniskowy, druga zwracana jest jednostce
przekazujacej, a trzecig otrzymuje jednostka przyjmujaca;

b) w przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwalego: jednostka przekazujaca
srodek trwaty sporzadza dowod "PT” w 4 egzemplarzach, za stron¢ przekazujaca
dokument podpisuje Gtowny Ksiegowy, Dyrektor Biura oraz jednostka przyjmujaca.
Jednostka przejmujaca po podpisaniu dokumentu ,,PT” odsyta trzy egzemplarze do
Biura OM z przeznaczeniem dla: Dzialu Finansowo-Ksiegowego, Dzialu
Inwestycyjno-Schroniskowego oraz dla dotychczasowego uzytkownika. Otrzymany
dowdd ,,PT” jest podstawa do ewidencji $rodka trwatego w ksiegach rachunkowych.

2. Zmiana Miejsca Uzytkowania "MT" - sluzy do udokumentowania zmiany miejsca
uzytkowania §rodka trwalego.
1) Dowdd "MT" powinien zawiera¢ m.in.:
a) numer dowodu "MT" i datg przyjecia do uzywania,
b) nazwe sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke,
c) symbol klasyfikacji srodkow trwatych,
d) numer inwentarzowy,
e) dotychczasowe miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,
f) nowe miejsce uzytkowania sktadnika majatku trwatego,
g) wartos¢ poczatkowg (warto$¢ brutto + koszty zakupu), stawke amortyzacyjna,
kwote odpisu amortyzacyjnego,
h) nazwg i adres jednostki przekazujacej i otrzymujacej Srodek oraz podpisy oséb
reprezentujacych jednostki.
2) Dowod ,,MT” sporzadza si¢ w 4 egzemplarzach — dokument tworzony jest w jednostce
przekazujgcej. Dokument otrzymujg: Dziatl Finansowo-Ksiegowy (oryginat), Dziat
Inwestycyjno-Schroniskowy, jednostka przekazujaca i otrzymujaca srodek (kopie).

4. Likwidacja $rodka trwatego ,,LT” stuzy do udokumentowania likwidacji sktadnika majatku
trwalego na skutek zuzycia, zniszczenia niedoboru lub sprzedazy. Dowod , LT” jest
podstawa do wyksiggowania skladnika majatku trwatego z ewidencji w ksiggach
rachunkowych.

1) Dowdd ,,.LT” powinien zawiera¢ m.in.:
a) numer i dat¢ dowodu,
b) nazwe $rodka trwalego i jego numer inwentarzowy,
c) warto$¢ poczatkowg i warto$¢ dotychczasowego umorzenia,
d) protokoét likwidacji, wedlug wzoru okreslonego przez Biuro OM, wraz z decyzja
o likwidacji $rodka trwatego,
e) kwit ztomu - w przypadku ztomowania,
f) inne dokumenty i o§wiadczenia.

2) Dowod ,,LT” sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach — dokument tworzony jest w jednostce
likwidujacej. Dokument otrzymuja: Dzial Finansowo-Ksiegowy (oryginat), Dziat
Inwestycyjno-Schroniskowy i jednostka likwidujgca srodek (kopig).

5. Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza si¢ na ogolnie
stosowanych drukach.
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§ 30

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania.
Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza si¢ aktualizacji, ktore sg ksiggowane
bezposrednio w koszty.

§ 31

Ujecie w ksiedze inwentarzowe]j nieodplatnie otrzymanego sktadnika majatku (darowizny)
nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczy srodka trwatego — "PT".

DZIAL 111
GOSPODARKA KASOWA

Rozdziat
Zasady ogo6lne

§ 32

OM PZW posiada kasy, ktore mieszczg si¢ w:
1. 1 kasa gtowna i 2 kasy pomocnicze - ul. Twarda 42, 00-831 Warszawa
2. 1 kasa glowna i 2 kasy pomocnicze — Janowo 1, 12-100 Szczytno
3. 1 kasa gtowna i 3 kasy pomocnicze — Wierzbica 10, 05-140 Serock
4. 1 kasa glowna — ul. Sienkiewicza 15, 87-800 Wioctawek
5. 1 kasa gtowna — ul. Gomulickiego 24, 07-400 Ostroleka
6. kasy w Kotach — zgodnie z miejscem wskazanym przez Prezesa Zarzadu danego Kota

§ 33

Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera / skarbnika i 0s6b uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy.

§ 34

Instrukcja ma na celu zapewnienie wilasciwej ochrony interesow OM PZW poprzez
uregulowanie m.in.:

a) warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

b) wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom peligcym funkcje kasjera,

¢) zasad przewozu i przechowywania srodkoéw pieni¢znych,

d) zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

e) trybu dokonywania operacji kasowych.
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Rozdziat 11

Zabezpieczenie mienia

§ 35
1. Warto$ci pieni¢zne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Kasjer / skarbnik obowigzany jest przechowywac srodki pieni¢zne, czeki i inne dokumenty
zastepujace w obrocie gotowka w metalowej kasecie, umieszczonej w sejfie.

3. Do w/w metalowej kasety sa dwa komplety kluczy, z ktorych jeden komplet kluczy
otrzymuje kasjer w momencie przyjmowania kasy a drugi komplet kluczy przechowywany
jest w depozycie.

§ 36

Ze wzgledu na charakter jednostki nie zachodzi potrzeba uzbrojonego transportu srodkow
pienigznych. Srodki pienigzne pomiedzy kasa a bankiem przewozi kasjer / skarbnik lub firma
zewnetrzna, z ktorg OM PZW ma podpisang umowe.

Rozdziat IIT
Kasjer / Skarbnik

1. Obrot ten przejawia si¢ poprzez wptlaty i wyptaty kasowe, a realizowany jest przez kase.

2. Kasjerem powinna by¢ osoba posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie oraz nie karana
za przestgpstwa lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz posiadajaca petna zdolnos¢ do
czynnos$ci prawnych.

3. Funkcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.

4. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie znajomosci i stosowania obowiazujacych
przepisow odnosnie dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
gotowki i innych walorow.

5. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialnosé¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie, skladajac pisemne o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera
(zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

6. Kasjer powinien posiada¢ wykaz os6b oraz wzory podpisow upowaznionych do
dysponowania gotowka, zatwierdzania dowodow kasowych do wyptaty (zalacznik nr 2 do
niniejszej Instrukcji).

7. Nikt poza kasjerem lub osobg go zastepujacg nie moze przyjmowac wptat gotowki.

8. Skarbnicy w Kotach postepuja zgodnie z ustaleniami DZIALU 1V. Zasady Gospodarki Kot
OM PZW.
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Rozdziat IV

Srodki w kasie

§ 38

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

a) niezbedny zapas gotowki na biezgce wydatki,

b) gotowke podjeta z rachunku bankowego,

c) gotowke pochodzaca z biezgcych wplywow do kasy jednostki.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustalana jest zarzadzeniem Dyrektora, na wniosek
Gloéwnego Ksiggowego, dla ponizszych kas:

1) kasaul. Twarda 42, 00-831 Warszawa

2) kasa Janowo 1, 12-100 Szczytno

3) kasa Wierzbica 10, 05-140 Serock

4) kasaul. Sienkiewicza 15, 87-800 Wtoctawek

5) kasa ul. Gomulickiego 24, 07-400 Ostroteka

Wysokos¢ pogotowia kasowego w kotach ustalana jest przez Zarzad OM PZW.
Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki, w miare wykorzystywania moze, by¢
uzupetniany do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

Rozdzial V

Dowody kasowe i zasady ich wypelniania

§39

1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrodlowymi lub wtérnymi. Dowody zrodtowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtorne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wpltywy
1 wyptaty gotowki sag dowody “KP” i “KW”. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe
dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty i numeru
dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.

2. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyptlaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

3. Dowody kasowe takie jak “KP”, “KW” stanowig druki $cistego zarachowania i nalezy
przechowywa¢ pod zamknigciem w metalowej kasecie, o ktorych mowa w § 35
niniejszej instrukcji.

4. Za druki $cistego zarachowania odpowiada kasjer.
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§ 40

Zasady wypelniania dowodow kasowych.

1.

Dowodd wptaty “KP” — kasa przyjmie, dowodami wplaty sa:

a) dowdd wplaty — “KP” (druk poligraficzny) stosowany do rg¢cznego udokumentowania
wplywu gotowki do kasy jednostki lub za pomoca gotowego arkusza kalkulacyjnego
w formie komputerowego druku “KP”,

b) dowdd wptaty “KP” jest drukiem $cistego zarachowania,

¢) dowdd wptaty wypehia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy,

d) na dowodzie wptaty gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imi¢ wplacajacego, tytul wpftaty,
date, kwote oraz podpis kasjera, sporzadzajac go w trzech egzemplarzach, przy czym:
oryginal wrecza si¢ osobie dokonujgcej wplaty, pierwsza kopia jest zatacznikiem do
raportu kasowego, druga kopia pozostaje w bloczku,

e) w dowodzie wplaty nie mozna dokonywac¢ zadnych skreslen ani poprawek kwot wptlaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu,

f) w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez wplacajacego wydanego mu
pokwitowania nie wystawia si¢ duplikatu.

Dowdd wyptaty “KW?” — kasa wyptaci, dowodami wyplaty sa:

a) dowod wyptaty — “KW?” (druk poligraficzny) stosowany do recznego udokumentowania
wyplaty gotowki z kasy jednostki lub za pomocg gotowego arkusza kalkulacyjnego
w formie komputerowego druku “KW?”,

b) dowod wyptaty “KW” jest drukiem S$cislego zarachowania i stanowi on dowodd
zastepczy stuzacy do udokumentowania wyplat gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy
wyplaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrédlowymi. Dokument “KW?”
wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat jest zataczony do raportu
kasowego, pierwszg kopi¢ otrzymuje osoba pobierajaca gotowke, a druga kopia
pozostaje w bloczku,

c) w dowodzie “KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotowki
wyrazonej cyframi i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowod
anulowa¢ i wystawi¢ nowy dowdd. Dowod “KW” podpisuje wystawiajacy,
wyplacajacy i1 otrzymujacy gotowke.

Bankowy dowod wplaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotowki ponad
ustalony stan pogotowia kasowego na wlasciwy rachunek bankowy.

Raport kasowy “RK” stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wptat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym okresie. Wypehiany
jest on na biezagco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepuja
wplaty 1 wyptaty. Raport kasowy (druk poligraficzny) stosowany do recznego
udokumentowania wyptywu gotowki z kasy jednostki lub za pomoca gotowego arkusza
kalkulacyjnego w formie komputerowego raportu kasowego. Oryginaly raportu kasowego
wraz z zataczonymi dowodami przechowuje si¢ tacznie z innymi dowodami ksiggowymi
przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego.
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Rozdzial VI
Obroét gotoéwkowy

§ 41

Osobg upowazniong do pobierania gotowki z banku do kasy jest kasjer lub w razie
nieobecnosci osoba do tego upowazniona.

§ 42

Zasady postepowania w przypadku otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego.

1.

W przypadku wplaty gotowki i otrzymania fatszywego znaku pieni¢znego, kasjer postepuje

nastepujaco:

a) wregczony znak pieni¢zny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia,
ze jest sfatszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wptacajace;,

b) sporzadza protokédt w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastgpujace dane: numer
protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia, nazwe i adres siedziby jednostki, w ktorej
wplacono sfalszowany znak pieni¢zny, nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajace;j
znak pieni¢zny z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska
stuzbowego osoby reprezentujacej te jednostke, za§ w przypadku wptaty przez osobe
fizyczna tylko dane jak wyzej oraz numer i seri¢ dowodu osobistego, warto$¢ nominalng
i date zatrzymanego znaku pieni¢znego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i seri¢
znaku,

c) jedna kopie wrecza si¢ osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pieni¢zny, fakt
zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
Dyrektorowi, do ktérego nalezy dalsze postepowanie,

d) Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieni¢zne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego.
Numeracj¢ protokotow rozpoczyna si¢ w kazdym roku od liczby 1. W razie ujawnienia
przez kase znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzgcego watpliwosci co do
autentycznos$ci i w razie niemozno§ci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer
zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzi¢ protokét w dwoéch
egzemplarzach.

Falszywe znaki pieni¢zne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia

dowodu wptaty “KP”.

Rozdziat VII
Kontrola kasy

§ 43

Kasy wymienione w § 32 pkt. 1-5 podlegaja kontroli biezacej i okresowej przez Gtownego
Ksiggowego Okregu.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatacznikami podlega kontroli merytoryczne;.

W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie nadwyzke
przyjmuje si¢ na podstawie dowodu “KP” do kasy.
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4. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez

pracownika prowadzacego kas¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego cechy
przestepstwa nalezy bezzwtocznie powiadomié¢ powotane do tego organy. W przypadku,
gdy tego typu niedobory zauwazyl kasjer, powiadamia niezwlocznie Glownego
Ksiegowego, a ten Dyrektora. W Kotach skarbnik niezwtocznie informuje Prezesa Kota.

§ 44

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie.

1.

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest inwentaryzacja

w kasie.

Inwentaryzacje¢ wartosci pienieznych w kasie nalezy bezwzglgdnie przeprowadzié

w nastgpujacych sytuacjach:

a) kontrolnie 1 raz na kwartat,

b) przy powierzaniu wartosci pieni¢znych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza,

¢) w dniu konczacym rok obrotowy,

d) w dniu, w ktérym stwierdzono kradziez,

e) w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

Inwentaryzacje przeprowadza komisja powotana przez Dyrektora Biura a w Kotach moze

odby¢ si¢ rowniez na wniosek Prezesa Kota lub Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej

Kota.

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan $rodkoéw platniczych, z ktorego

sporzadzany jest protokot.

DZIAL 1V
ZASADY GOSPODARKI KOL OM PZW

Rozdzial I
Zasady ogo6lne

§ 45

. Dzialalno$¢ finansowa Kot prowadzona jest na podstawie rocznych budzetow,

obejmujacych koszty w uktadzie rodzajowym oraz przychody w czg$ci przeznaczonej na
finansowanie Kot.

Roczne budzety zatwierdzane sg przez Zarzad Kota. Opracowany projekt preliminarza
budzetowego przedstawia si¢ do uchwalenia przez Zarzad Kota i zatwierdzenia przez
Walne Zgromadzenie Cztonkéw Kota, po uprzedniej akceptacji przez Dzial Ksiegowosci
OM PZW.

Preliminarze budzetowe sktadane sg do OM PZW w terminie ustalonym przez Zarzagd OM
PZW przed Walnym Zgromadzeniem Kota.

Organem odpowiedzialnym za finanse Kota jest Zarzad Kola, a organem kontrolujagcym
cato$¢ Komisja Rewizyjna Kota.

§ 46
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. Kota OM PZW dzialaja na zasadach organizacyjnych wewngtrznego rozrachunku
gospodarczego.
. Kota OM PZW nie prowadza ewidencji ksiggowej, ani tez sprawozdawczosci finansowe;j

przewidzianej dla jednostki organizacyjnej PZW.
. Kota OM PZW nie prowadza gospodarki magazynowej. Wszystkie zakupy materialow
ksiggowane sg bezposrednio w cigzar kosztow.

§ 47

. Zasada gospodarki finansowej prowadzonej przez Kota jest obrét bezgotéwkowy oraz
gotowkowy.

. Dokonywanie w imieniu Kota transakcji gotowkowych dopuszcza sie¢ w wyjatkowych
przypadkach.

. W przypadkach, o ktorych mowa powyzej Koto ma obowiazek w pierwszej kolejnosci
skorzysta¢ ze srodkow posiadanych w ramach pogotowia kasowego.

Skarbnik Kota posiada karte platnicza wystawiong przez bank, z ktorym Zarzad OM PZW
podpisat umowg i ma prawo wyptaci¢ srodki pieni¢zne za pomocg karty ptatniczej, o ktorej
mowa.

. Maksymalna wysoko$¢ jednorazowej wyplaty $rodkéw zgromadzonych na rachunku
bankowym nie moze wynie$¢ dziennie wigcej niz kwota ustalana przez Zarzad OM PZW.

§ 48

. Kota prowadza wytacznie gospodarke kasowa polegajaca na przyjmowaniu wpltywow

1 dokonywaniu wydatkow zwigzanych z dziatalnoscia.

. Dzialalno$¢ finansowa Kot winna by¢ prowadzona na jednym rachunku bankowym

wskazanym przez Okreg Mazowiecki PZW, a operacje finansowe akceptowane przez dwie

osoby w tym Skarbnika. W szczegdlnych przypadkach, za zgoda zarzadu Okregu,
dopuszcza sie otwarcie rachunku pomocniczego stuzacego do wptat gotowkowych. Srodki
zgromadzone na tym koncie powinny by¢ niezwlocznie przekazane na rachunek gtéwny.

Kota nie mogg zaktada¢ lokat.

Srodki uzyskane ze sktadek przyjetych przez Skarbnikéw uzyskane z wniesionych sktadek,

zgodnie z zasadami bezpieczenstwa przechowywania i obrotu $rodkami finansowymi,

powinny by¢ na biezaco wptacane na konto Kota, a nastepnie przekazywane na konto OM

PZW (nie gotéwka do kasy OM PZW). Jest to uwarunkowane troska o bezpieczenstwo

skarbnikéw oraz dopuszczalnym saldem w kasie OM PZW.

. Pogotowie kasowe.

1) Wysokosc¢ pogotowia kasowego w kotach ustala Zarzad OM PZW:

2) Dopuszcza si¢ przekroczenie wysokosci pogotowia kasowego i rozliczenie nadwyzki
w kasie kola nie p6zniej niz w terminach okre§lonych do rozliczenia si¢ kota, tj do
10-go dnia po zakonczeniu miesigca. Na dowod tego, osoba sktadajaca rozliczenie
przedstawia potwierdzenie wptaty na konto bankowe.

3) W razie niedotrzymania terminu, Kolo jest zobowigzane do przedstawienia
o$wiadczenia wyjasniajacego zaistniate okolicznosci.

4) W przypadku powtarzajacego si¢ przez kolejne dwa miesiagce przekraczania wyzej
wymienionego dopuszczonego terminu, bedzie to skutkowato wnioskiem do Zarzadu
Okregu o obnizenie odpisu dla Kota.
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Rozdziat 11
Obowiazki 0s6b funkcyjnych

§ 49

Przewidziane w przepisach prawnych obowigzki pracownikow, zwigzanych z dzialalnoscig

finansowg kota, przejmuja:

1)
2)

3)

Prezes Zarzadu Kota, ktory pelni prawa i obowiagzki kierownika jednostki organizacyjne;j
(Kota) w zakresie gospodarki finansowej;

Skarbnik Kota, ktory pelni prawa i obowiagzki glownego ksiggowego jednostki
organizacyjnej (Kota);

Gospodarz Kota, ktory pelni prawa i obowiazki kierownika komoérki odpowiedzialnej za
sprawy administracyjne i gospodarcze.

§ 50

Prezes Zarzadu Kota jako dysponent finanséw Kota:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

podpisuje wszystkie dowody rachunkowe do wyplaty przed ich realizacja w kasie, co
stanowi kontrole merytoryczng i zasadnos$¢ poniesionego wydatku,

aprobuje dokumenty kasowe po uprzednim ich sprawdzeniu i zaakceptowaniu przez
Skarbnika,

nadzoruje opracowywanie preliminarza budzetowego oraz jego realizacjg,

odpowiada za przeplyw srodkow pienieznych w Kole,

odpowiada za zabezpieczenie odpowiednich warunkéw dla wiasciwego i bezpiecznego
przechowywania pieni¢dzy i majatku przed kradzieza i innymi przypadkami losowymi
(kasetka metalowa, kasa pancerna),

ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ niezgodna z przepisami zwigzkowymi.

§ 51

Skarbnik Kota jako gtowny ksiegowy Kota

1.

Prowadzi dokumentacje gospodarki finansowej zgodnie z zasadami prowadzenia

rachunkowosci w Kole wynikajacymi z niniejszej instrukcji, instrukcjg kontroli i obiegu

dokumentow obowigzujaca w OM PZW oraz nadzoruje jej prawidtowos$¢ i zgodnosé

z zatwierdzonym preliminarzem budzetowym Kota, a takze wykonuje inne czynnosci z tego

zakresu, w szczegolnosci:

1) opracowuje projekt budzetu Kota, przedstawia go do rozpatrzenia przez Zarzad Kota
oraz zatwierdzenia przez walne zgromadzenie Czlonkéw Kota, po uprzednim
zaopiniowaniu przez Zarzad Okregu;

2) prowadzi ewidencje przychodow i wydatkow Kota, sporzadza raporty kasowe
i bankowe tych zaszlosci i przekazuje zalaczone don dowody ksiggowe do biura
Zarzadu Okregu w terminach okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
(do 10 dnia kazdego miesigca);

3) dokumentuje dochody i koszty (kasowe i bankowe);
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4) sprawdza dowody finansowe pod wzgledem formalno-rachunkowym przed ich
realizacja;

5) gospodaruje drukami $cistego zarachowania takimi jak: ,,KP”, ,,KW” i rozlicza sig, co
najmniej raz w miesigcu z pracownikami schroniska, przystani lub stanicy;

6) przyjmuje naleznosci i reguluje zobowiazania, za ktére odpowiada Koto;

7) przyjmuje sktadki cztonkowskie i inne wplaty;

8) odpowiada za pobrane z Zarzagdu Okregu znaki wartosciowe PZW;

9) nadzoruje i koordynuje obrét znakami PZW przez osoby uprawnione;

10) dysponuje wraz z Prezesem Zarzadu Kota lub upowaznionymi Czlonkami Zarzadu
rachunkiem Kota na podstawie karty wzoréw podpisow ztozonych do banku;

11) opracowuje sprawozdania finansowe w zakresie ustalonym przez Zarzad Okregu
i udostepnia je Zarzadowi Kota i Komisji Rewizyjnej Kota;

12) przedstawia na posiedzeniach Zarzadu Kota informacje o stanie realizacji budzetu Kota;

13) przedstawia do akceptacji projektowane umowy oraz planowane wydatki;

14) wystawia legitymacje cztonkowskie;

15) prowadzi ksiggi inwentarzowe Kota Iub nadzoruje ich prowadzenie przez gospodarza
Kofla;

16) prowadzi ksigge drukow Scistego zarachowania;

17) w przypadku zatrudnienia w Kole pracownika prowadzacego ksiggowo$¢, obejmuje
catkowity nadzor nad zakresem czynnosci tej osoby;

18) dokonuje ostatecznego rozliczenia si¢ z pobranych znakéw sktadek PZW i zezwolen na
amatorski potow ryb oraz wplacenia naleznych kwot do 15 pazdziernika kazdego roku.
W przypadku nierozliczenia si¢ w terminie zostanie obnizona wysoko$¢ diety skarbnika
za kazdy dzien zwtloki o 1% wartosci diety,

2. Podpisuje oswiadczenie o przyjeciu na siebie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzong
mu gotowke i znaki warto$ciowe.

3. W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidtowosci, natychmiast zglasza ich fakt
Zarzadowi Kota i Komisji Rewizyjnej Kota.

4. Zapeione obowiazki Skarbnik pobiera diet¢ w wysokosci okreslonej uchwatami Zarzadu
Kota i Zarzadu Okregu oraz ujetg w preliminarzu budzetowym Okregu i Kota na dany rok.
W przypadku zatrudnienia w Kole pracownika prowadzacego ksiggowos¢ dieta skarbnika
zostaje pomniejszona o roczne wynagrodzenie brutto w/w pracownika. Roczne
wynagrodzenie brutto pracownika prowadzacego ksiegowos¢ kota wyptacane jest przez
Zarzad Okregu Mazowieckiego PZW i nie moze by¢ wyzsze niz wysoko$¢ diety skarbnika
Kota na dany rok. Podstawg zatrudnienia pracownika prowadzacego ksiegowos¢ kota jest
umowa zlecenie /o dzieto zawarta przez OM PZW na podstawie wniosku Zarzadu Kota.

§ 52

Gospodarz Kota jako kierownik komodrki odpowiedzialnej za sprawy administracyjne

i gospodarcze:

1. Wspodldziata z Czlonkami Zarzadu Kota odpowiedzialnymi za stan majatku bedacego
w uzytkowaniu Kola oraz za gospodarke wedkarsko-rybacka i ochrong wod,
w szczegblnosci:

1) nadzoruje prace pracownikéw schroniska, przystani, stanicy i innych urzadzen
wodnych;

2) opiekuje si¢ sprzgtem i innymi sktadnikami majatkowymi w Kole, organizuje ich
konserwacje i naprawe;
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3) odpowiada za catoksztalt gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi,
stanowigcymi wlasnos$¢ lub bedacymi w uzytkowaniu Kota oraz prowadzenie ewidencji
tych sktadnikéw (ksigzka inwentarzowa srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych).

2. Gospodarz Kota moze otrzymywac z kasy Kota zaliczki na zakup rzeczowych sktadnikow
majatkowych niezbednych do dziatania Kota, na optacanie rachunkéw za ustugi
wykonywane na rzecz Kota.

Rozdziat 111

Dokumenty obowigzujace w kotach

§ 53

Drukami i dokumentami obowigzujacymi w kotach sa:

1) Zapotrzebowanie na znaki i zezwolenia na we¢dkowanie,

2) Rozliczenie przyjetych sktadek od cztonkow OM PZW za znaki wartosciowe wraz
z zezwoleniami,

3) Rozliczenie dystrybucji znakoéw i zezwolen,

4) Kartoteka magazynowa ilo§ciowo- wartosciowa znakow,

5) Druk zarachowania odpisu sktadek,

6) Raport finansowy,

7) Faktury,

8) Ewidencja polecen wyjazdu stuzbowego (delegacje)

9) Zezwolenie na jednorazowe uzycie samochodu prywatnego w podrozy shuzbowej
(zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji),

10) Ewidencja przebiegu kilometréw (zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji),

11) Dowody kasowe (“KP”, “KW”),

12) Oswiadczenie zleceniobiorcy,

13) Umowa zlecenie /o dzieto wraz z rachunkiem za umowe,

14) Protokot kontroli kasy,

15) Preliminarz budzetowy kota,

16) Ksigga inwentarzowa.

17) Nota obcigzeniowa.

§ 54

Druki wyszczegolnione w § 53 pkt. 1) — 6) sg generowane w obowigzujagcym na dany rok
arkuszu kalkulacyjnym opracowanym przez Dziat Finansowo=Ksiegowy OM PZW.

§ 55

Dowody kasowe (“KP”, “KW”) i zasady ich wypelniania opisane zostaty § 39 i § 40 niniejszej
instrukcji. Dowody te wydawane sg przez Biuro Okregu.
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§ 56
Raporty finansowe:

1. Cato$¢ dokumentacji finansowo-ksiggowej Kota przekazuja w formie ,raportu
finansowego” do OM PZW, gdzie podlega on ewidencji ksiggowe;.
2. Kota sporzadzaja raporty finansowe, w ktorych ujmuja wpltywy i wydatki zwigzane

z dziatalno$cig Kot na podstawie dowodow rachunkowych.

1) Do raportow tych dotacza si¢ wszystkie oryginalne dowody finansowe z danego
miesigca, uzasadniajace przychody i rozchody s$rodkéw pienieznych bedacych
w dyspozycji Kot (faktury, “KP”, “KW?”).

2) Kazdy dokument powinien by¢ opisany — uzasadniajacy cel dokonanego zakupu
i przeznaczenie. Powinien by¢ on zatwierdzony pod wzglgdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym przez Prezesa Kota/Wiceprezesa Kota, Skarbnika Kota
i przedstawiciela Komisji Rewizyjnej Kota.

3) Raporty finansowe sg raportami miesigcznymi i sg zamykane na koniec kazdego
miesigca. Zatwierdzone raporty finansowe przez Prezesa Kota/Wiceprezesa Kota
i przedstawiciela Komisji Rewizyjnej Kota, Skarbnicy zobowigzani sa do sktadania
w Biurze OM PZW w terminie do 10 dni po zakonczeniu miesigca. W terminach do
10 lipca i 10 stycznia obowigzuje ztozenie raportu potrocznego w wersji elektronicznej
zgodnie ze wzorem opracowanym przez Dzial Finansowo-Ksiegowy OM PZW.

4) Pracownik komorki finansowej Dzialu ksiggowos$ci, przy przyjmowaniu raportow
finansowych kot, jest zobowiazany do sprawdzenia prawidtowosci udokumentowania
dochodow 1 kosztow Kota oraz do stwierdzenia prawidlowosci sprawdzenia
dokumentacji pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym (czy sg podpisy
Prezesa Kota, Wiceprezesa Kota i przedstawiciela Komisji Rewizyjnej Kota). Jezeli
w czasie sprawdzania zostang ujawnione nieprawidlowosci w dokumentach
finansowych, zobowigzuje si¢ Skarbnika do ich usunigcia w $cisle ustalonym terminie.

5) W raporcie wpisywana jest kazda pozycja oddzielnie.

6) W raportach finansowych, w ktorych wykazywane sa przychody ze skladek
cztonkowskich oraz ze skladek na ochron¢ i zagospodarowanie woéd, rozliczajac
sprzedaz z danego miesigca, wpisuje si¢ wplate do Zarzadu Okregu taka jaka faktycznie
dokonano, a nie jaka wynika z rozliczenia odpisu dla Kofa.

7) Wplaty dobrowolne powinny by¢ przyjmowane na dowody “KP” z opisem czego
dotycza, czy sg to wptaty na dziatalno$¢ organizacyjng Kota lub celowe np. na zawody
sportowe czy prace z mtodzieza, cele statutowe rekreacyjne i zarybieniowe.

8) Wplaty sktadek przyjmowane sg na podstawie ,,Listy wptat” (druk opracowany przez
Dziat ksiegowosci OM PZW w postaci arkusza kalkulacyjnego), ktora przesytana jest
w mailem do Biura OM PZW w terminie do 10 dni po zakonczeniu miesigca.

9) W kasie Kota nie moze by¢ saldo ujemne, jezeli jest jakis wydatek przekraczajacy stan
kasy to ujmuje si¢ go w nastgpnym raporcie.

3. ,,Raport finansowy” jest jednoczesnie arkuszem weryfikujacym wykonaniem preliminarza
budzetowego Kota”.
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§ 57
Faktury:

. Wystawianie faktur — nabywca jest Okreg Mazowiecki Polskiego Zwiazku Wedkarskiego
w Warszawie z dopisanym numerem kola w pozycji odbiorca. Jezeli nie ma pozycji
odbiorca to numer Kota wpisuje si¢ w uwagach.

. Optfata faktur — jezeli na fakturze nie jest napisane ,,zaptacone gotowka”, nalezy dolaczy¢
potwierdzenie zapflaty.

. Wpisywanie do raportu — faktury z danego miesigca optaca si¢ w tym miesigcu i ujmuje
W raporcie z tego miesigca, natomiast faktury z danego miesigca zaptacone w kolejnym
miesigcu wpisuje si¢ do raportu finansowego, w ktorym faktura zostata zaptacona. Koto
jest zobligowane do oplacania zobowigzan w terminie.

. Faktury w raportach wpisuje si¢ pojedynczo.

§ 58
Polecenia wyjazdu shuzbowego:

. Rozliczanie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji stuzbowej) nastepuje na podstawie
decyzji Prezesa Kota lub osoby upowaznionej. Dokument jest wystawiony w jednym
egzemplarzu i podlega zewidencjonowaniu w ,,Ewidencja polecen wyjazdu stuzbowego”.
Powinien zawiera¢ pieczatke Kota, kolejny numer, nazwisko i imi¢ osoby delegowane;j,
okres na jaki dana osoba jest delegowana, cel i miejsce podrozy, okreslony s$rodek
lokomocji, date i podpis zlecajacego wyjazd.

. Polecenia wyjazdu shuzbowego podlegaja wpisaniu do raportu finansowego. W raporcie
finansowym zasadniczo nie sumuje si¢ delegacji. Kazda delegacje wpisuje si¢ oddzielnie,
poniewaz delegacje np. skarbnika ksigguje si¢ na innych kontach niz delegacje dotyczace
zawodow. Dopuszcza sie wyjatkowo sumowanie delegacji dotyczacych tego samego celu
wyjazdu.

. Rozliczenie kosztéw podrozy, zgodnie z zasadami opisanymi w § 23 - § 25 niniejszej
instrukcji nastgpuje po wypelieniu druku delegacji zgodnie ze stanem faktycznym i
podpisaniu jej przez osoby odpowiedzialne pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym. Wymagane jest, aby wyrazenie zgody na wyjazd oraz zatwierdzenie
rozliczenia kosztow podrézy byto dokonane przez dwie rozne osoby, przy czym osoba
wskazana na polecenie wyjazdu jako delegowana nie moze by¢ jednoczes$nie osoba
wyrazajaca zgode ani zatwierdzajacg rozliczenie danego wyjazdu.

. Do delegacji nalezy zataczy¢ zezwolenie na jednorazowe uzycie samochodu prywatnego w
podrozy stuzbowej (zalacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji) i ewidencj¢ przebiegu
pojazdu. W razie braku tej ewidencji wydatki ponoszone przez Kolo nie stanowig kosztu
uzyskania przychodu.

. Zezwolenia na jednorazowe uzycie samochodu podlegaja ewidencji w Rejestrze wnioskow
(zalacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji).

§ 59

Noty ksiegowe wystawiane sg przez Koto, wedlug wzoru opracowanego przez Dziat
Finansowo-Ksiggowy OM PZW, dla innych K6t Okregu Mazowieckiego.
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§ 60

Whtlaty za egzaminy na kart¢ wedkarska nalezy przyja¢ w formie przelewu na konto bankowe
kota lub gotowkowo po wystawieniu paragonu fiskalnego. Niedopuszczalne jest przyjmowanie
wptat na dowdd ,,KP” lub liste wptat.

Rozdzial IV
Sktadniki majatku trwatego

§ 61

. Koto moze uzytkowac sprzet i inne sktadniki majatkowe stanowigce wyposazenie Kota (np.
sprzgt teleinformatyczny, pity spalinowe, kosiarki, grille i inne), lokalu Kota, $wietlic,
schronisk, stanic.

. Rzeczowe skladniki majatkowe sktadaja si¢ ze sktadnikow opisanych w § 27 i § 28

niniejszej instrukcji.

. Rzeczowe sktadniki majatkowe uzytkowane przez Koto winny by¢ powierzone pieczy

gospodarzowi Kota lub innej osobie upowaznionej przez Zarzad Kota. Osoba ta bierze na

siebie obowigzek prawidlowego =zabezpieczenia, przechowywania, uzytkowania

i konserwacji powierzonego majatku oraz podpisuje deklaracje o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone jej mienie.

Wszystkie sktadniki majatkowe Kota nalezy na biezagco wpisywaé¢ do ksigzki

inwentarzowej i oznakowywac je numerem inwentarzowym w sposob trwaly.

1) Ksigga inwentarzowa jest prowadzona w formie papierowej lub na komputerowym
nos$niku danych w postaci arkusza kalkulacyjnego, wedtug wzoru okreslonego przez
Biuro OM, ktory zapewni trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od
wymaganego dla ksiag rachunkowych a przy opisie faktury z takim przedmiotem nalezy
dopisac, ze jest on wpisany na stan inwentarza.

2) Faktura potwierdzajgca nabycie przez koto srodka trwalego przekazywana jest do Biura
OM PZW, ktoére nadaje numer inwentarzowy i przekazuje go do Kota.

3) Numery inwentarzowe przedmiotow nietrwatych nadawane sg przez Koto. Numer
inwentarzowy sklada si¢ z:

OM PZW/xxx (nr kota) / yyy (numer kolejny w ksiedze inwentarzowej kota)
Przy opisie faktury z takim przedmiotem nalezy dopisaé, ze jest on wpisany na stan
inwentarza oraz podac jego numer.

Srodki trwate oraz przedmioty nietrwate znajdujace si¢ w stanie uniemozliwiajacym ich

dalsze uzytkowanie (nieoptacalnos$¢ naprawy) nalezy zlikwidowac i spisac ze stanu.

1) Zarzad Kota powoluje komisje likwidacyjng w sktadzie trzech oséb, w tym jeden
cztonek Komisji Rewizyjnej Kota. Zalecana jest przy tym obecno$¢ pracownika Biura
OM PZW lub przedstawiciela Zarzadu Okregu.

2) Komisja, przy wspotudziale osoby materialnie odpowiedzialnej, ma obowigzek
dokona¢ likwidacji i sporzadzi¢ protokot likwidacji. Protokot musi by¢ zatwierdzony
przez Prezesa Kota. Decyzje, co do dalszego postgpowania ze zlikwidowanym sprzetem
teleinformatycznym (telefony, komputery, drukarki itp.) podejmuje Biuro OM PZW.

3) Protokot likwidacji sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

— egzemplarz dla Biura OM PZW,
— egzemplarz dla Kota.
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Wszystkie zakupy $rodkow trwatych musza by¢ potwierdzone uchwalg Zarzadu Kota.
Dotyczy to rowniez srodkow nietrwatych nie ujetych w preliminarzu budzetowym kota.
Wszystkie zakupy srodkow trwatych i nietrwatych oraz wydatki powyzej 2000 PLN, ktore
nie zostaly ujgte w preliminarzu, muszg by¢ potwierdzone uchwata zarzadu kota.

Zakupy realizowane sg zgodnie z obowigzujgca w OM PZW procedurs.

§ 62

Inwentaryzacja:

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych
oraz gotdwki w kasie i na rachunku bankowym przeprowadzong zgodnie z obowigzujacg w
OM PZW , Instrukcja Inwentaryzacyjng”.
Inwentaryzacja stanowi zrédlo informacji o stanie sktadnikow majatkowych oraz jest
narzedziem ich kontroli.
W sktad dokumentacji inwentaryzacyjnej wchodzg nastepujace dokumenty:

a) arkusz spisu z natury,

b) protokot kontroli kasy.
Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilo$ci pienig¢znych
i rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jako$ci. Przedmiotem
inwentaryzacji tg drogg sa:

1) $rodki trwale — inwentaryzacja co 4 lata,
2) przedmioty nietrwate — inwentaryzacja co 2 lata,
3) gotowka w kasie — inwentaryzacja co roku.
Inwentaryzacje przeprowadza komisja powolana przez Prezesa Kota w terminach
okreslonych w pkt. 4 niniejszego paragrafu. Inwentaryzacja w Kotach moze odby¢
si¢ rowniez na wniosek Prezesa Kota lub Przewodniczacego Komisji Rewizyjnej Kota.

Rozdziat V

Dziatalno$¢ w zakresie sportu, organizowania rekreacyjnych imprez sportowych/wycieczek

oraz konkursow

§ 63

Wszystkie Kota i Kluby OM PZW biorgce udzialt w zawodach organizowanych przez OM
PZW zobowigzane sa do optacenia startowego poprzez rachunek bankowy wlasnego Kota.
Natomiast zawodnicy reprezentujagcy OM PZW na zawodach rangi krajowej optacaja
startowe przelewem na rachunek bankowy OM PZW. Jednostka organizujagca zawody
wystawi faktur¢ na OM PZW.

Kota organizujace zawody sportowe, za udziat, w ktorych pobierajg optate startowa, maja
obowiazek przyja¢ ja od zawodnikoéw indywidualnych w formie przelewu na konto
bankowe kota lub gotowkowo po wystawieniu paragonu fiskalnego i rozliczy¢ jg w raporcie
finansowym Kota wraz z dotaczong listg uczestnikow. Optaty startowe od kot powinny by¢
pobierane na dowdd ,,KP” lub przelewem na podstawie noty obcigzeniowej wystawionej
przez koto organizujgce zawody.
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. Zgodnie z przepisami ksiggowymi, zabrania si¢ zawodnikowi bioragcemu udziat
w zawodach indywidualnie na wlasny koszt, pobierania dokumentéw finansowych na OM
PZW (faktura, paragon, dowody “KP” i inne dokumenty z numerem NIP OM PZW).

. Kota wspoétorganizujace zawody z innymi podmiotami (firmami zewngetrznymi) zgodnie
z przepisami ksiggowymi i RODO, zobowigzane sg do:

a) uzyskania zgody po konsultacji projektu umowy z Biurem OM PZW,

b) uzyskania pelnomocnictwa do podpisania umowy.

§ 64
Nagrody:

. Nagrody rzeczowe moga by¢ zakupione dla zawodnikow uczestniczacych w zawodach oraz
uczestnikow konkurséw o tematyce wedkarskiej (dotyczy dzieci i mtodziezy).

. Dokumentem stwierdzajacym zakup nagrdd jest faktura VAT.

. Do faktury nalezy dotgczy¢ pokwitowanie odbioru nagrody przez zawodnika/uczestnika,
wzglednie protokot Komisji Sedziowskiej/Jury Konkursu z wrgczenia w/w nagrod.

. Dokument taki powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

a) date zawodow/konkursu/imprezy,

b) rodzaj zawodoéw/konkursu/imprezy,

¢) imig i nazwisko zawodnika/uczestnika konkursu/imprezy,

d) lokate — zajete miejsce w zawodach/konkursie,

e) rodzaj nagrody i wartosc,

f) podpisy (osoby odbierajacej, ewentualnie Komisji/Jury).

. Zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 68 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych wolne
od podatku dochodowego sg wartosci wygranych w konkursach i grach organizowanych
1 emitowanych (oglaszanych) przez srodki masowego przekazu (prasa, radio i telewizja)
oraz konkursach z dziedziny nauki, kultury, sztuki, dziennikarstwa i sportu, jezeli
jednorazowa wartos¢ tych wygranych lub nagrod nie przekracza kwoty 2000 PLN. Powyzej
tej warto$ci nagrody sg opodatkowane.

§ 65

. Kota rozgrywajace zawody/organizujace/imprezy konkursy zobowigzane sg do sktadania
protokotu z zawoddéw/konkursu/imprezy z lista startowa/lista uczestnikéw do Dzialu
Organizacyjnego i Sportu Biura OM PZW oraz zataczenia oryginatu potwierdzenia odbioru
nagrod do raportu finansowego.

. Zasedziowanie w zawodach Sedziowie mogg otrzymywac¢ wynagrodzenie za sedziowanie.
Podstawa wyptacenia wynagrodzenia jest umowa zlecenie/o dzieto wraz z rachunkiem za
umowe oraz o$wiadczenie zleceniobiorcy. Koto zglasza fakt sgdziowania na zawodach do
Biura OM PZW, ktore wystawia w/w dokumenty. Dokumenty te, po podpisaniu przez
przedstawicieli Kota i sedziego, odsytane sg do Biura OM PZW.

. W przypadku organizowania przez Kolo rekreacyjnych imprez sportowych/wycieczek
dofinansowaniu z funduszy Kota (wynajem autokaru, noclegi, 16dki, itp.) podlegajg koszty
udziatu w nich czlonkéw Kota. Pozostali uczestnicy w/w imprez ponosza pelny koszt
uczestnictwa. W przypadku imprez dla uczestnikéw mtodziezy szkotki wedkarskiej
dofinansowaniu z funduszy kota podlegaja rowniez koszty udziatu prawnego opiekuna w/w
uczestnika.
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Rozdziat VI

Dzialalnos$¢ finansowa schronisk

§ 66

. Kota prowadzace schroniska i przystanie mogg upowazni¢ przystaniowego do

przyjmowania wplat za ustugi $wiadczone przez w/w i przekazywania ich do kasy Kota lub

na konto bankowe co najmniej raz w tygodniu.

Przystaniowy zobowigzany jest za kazdg swiadczong ustuge (noclegi, wypozyczenie todzi,

sprzgtu, korzystanie z parkingu) wystawic:

— dowdd ,,KP” Iub note ksiggowa dla kot,

— paragon z kasy fiskalnej dla osoby fizycznej,

— paragon z NIP dla instytucji do kwoty 450 PLN. (Powyzej tej kwoty wystawiana jest
faktura przez pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego Biura OM).

W przypadku miedzykotowych imprez wedkarskich wystawia si¢ jedynie dowod “KP”.

W tym celu Skarbnik Kota zobowigzany jest zaopatrzy¢ przystaniowego, za

pokwitowaniem, w druki dowodow “KP”, ktore sa drukami $cistego zarachowania.

Przed wydaniem drukéow za pokwitowaniem dla przystaniowego, Skarbnik Kota jest

zobowigzany do ich zaewidencjonowania w rejestrze.

Skarbnik Kota przyjmujac wptaty od przystaniowego wystawia wilasny dowod “KP”

podajac w tresci zapisu ,,ustugi schroniska, stanicy lub przystani* wg dowodoéw “KP” od

”  lub paragonu z kasy fiskalne;.

* niewlasciwe skresli¢

Skarbnik jest zobowigzany skontrolowa¢ kolejnos¢ numeracji oraz kompletno$¢ dowodow

wystawionych przez pracownikow schroniska, przystani lub stanicy.

Na dowodzie wptaty powinna znajdowac si¢ adnotacja czy ustuga dotyczy cztonka PZW

lub osoby niezrzeszone;j.

Wszelkie koszty zwigzane z utrzymaniem schroniska lub przystani pokrywane sa z ich

przychodow ksiggowanych na koncie Kota. W tym celu przystaniowy moze otrzymywacé z

Kota zaliczk¢ na pokrycie biezacych kosztéw gotdéwkowych. Faktury obce za energi¢

elektryczna, gaz, telefon, pranie itp. powinny by¢ pokrywane przez Koto w drodze obrotu

bezgotdéwkowego (z rachunku bankowego).

W raportach finansowych Kota obroty schroniska, przystani lub stanicy wykazuje si¢

oddzielnie po stronie dochodéw i oddzielnie po stronie rozchodow. Nie mozna wykazywac

sum netto (dochody minus rozchody).

Raport finansowy sporzadzony jest w formie zbiorczej — Kota i schroniska lub przystani.

Pokrycie ewentualnych strat finansowych powstatych w prowadzonych przez jednostki

organizacyjne Okregu w stanicach, schroniskach wedkarskich oraz przystaniach moze by¢

realizowane ze §rodkow statutowych bedacych w posiadaniu tychze jednostek. Warunkiem

niezbednym bedzie uiszczenie podatku dochodowego od wysokosci kwoty, ktora miataby

zosta¢ przeznaczona na pokrycie powstatej straty finansowe;.

Termin sktadania wnioskow w sprawie pokrycia strat do Biura Okregu wyznacza si¢ do

30 listopada danego roku.

nr.....do nr....

Rozdziat VII

Bezosobowy fundusz ptac

Str. 27/34



INSTRUKCJA GOSPODARKI FINANSOWEJ I KASOWEJ OM PZW
§ 67

. Wyptaty z bezosobowego funduszu ptac sg dokonywane wytacznie na podstawie uprzednio
zawartej umowy zlecenie/umowy o dzieto, po przedstawieniu do realizacji rachunku
zatwierdzonego przez Prezesa Kota, po wykonaniu zleconej pracy.

. Potracone sktadki na ubezpieczenie spoleczne i podatek nalezy wptaci¢ do Okregu na
podstawie otrzymanej noty obcigzeniowe;.

. W przypadku zawarcia umowy zlecenie/o dzieto w Kole — osoba odpowiedzialna za finanse
zobowigzana jest zglosi¢ do dzialu ksiegowosci w ciggu 5 dni od podpisania umowy
wszystkich danych dotyczacych osoby ubezpieczonej - oswiadczenia zleceniobiorcy.

. Zleceniobiorca zobowigzany jest podpisa¢ obowigzek informacyjny w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych przez zleceniodawce.

. W terminie do konca lutego nastepujacego po roku podatkowym platnik (OM PZW)
wystawia podatnikowi PIT 11 — informacj¢ o dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy.

. Dokument ten zostaje dostarczony za posrednictwem Urzedu Pocztowego lub poczta
elektroniczng na wskazany adres e-mail.

Rozdziat VIII

Fundusz odtworzeniowy

§ 68

. Zgodnie z Uchwalg nr 54 Zarzadu Gtownego PZW z dnia 16 czerwca 1999 roku w punkcie
4 —OM PZW zobowigzany jest do tworzenia funduszu inwestycyjnego (odtworzeniowego).
. Podstawowym zrédlem finansowania sa odpisy amortyzacyjne od s$rodkow trwatych
bedacych w dyspozycji Okregu 1 Kot

. O wysokos¢ odpisu na w/w fundusz moéwi coroczna uchwata Zarzadu OM PZW
zatwierdzajaca zatozenia do opracowania preliminarza budzetowego Kot na nastepny rok
w pozycji KOSZTY.

. Podstawa do wyliczenia kwoty odpisu jest warto§¢ umorzenia $rodkéw trwatych
z poprzedniego roku kalendarzowego wyliczonego przez Dziat Finansowo-Ksiggowy.

. Fundusz odtworzeniowy moze by¢ wykorzystany wylacznie do odtworzenia lub
powickszenia majatku schroniska lub kota.

Zobowiazuje si¢ kota do pozostawienia na koncie niewykorzystanych kwot na w/w cele,
a skumulowane $rodki bedg do dyspozycji w latach nastgpnych.
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DZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69

. W gospodarce kasowej i finansowej w zakresie nieuregulowanych niniejszg instrukcja maja
zastosowanie powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

. Instrukcja Gospodarki Finansowej i Kasowej przyjeta przez Zarzad Okregu Mazowieckiego
Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Warszawie Uchwata nr 388/X/2024 z dnia
8 pazdziernika 2024 .

. Instrukcja Gospodarki Finansowej i Kasowej Okregu Mazowieckiego Polskiego Zwiazku
Wedkarskiego w Warszawie wchodzi w zycie z dniem 01.01 2025 1.

. Traci moc Instrukcja Gospodarki Finansowej i Kasowej przyjeta przez Zarzad Okregu
Mazowieckiego Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Warszawie Uchwatg nr 252/X1/2023
z 27 listopada 2023 r.
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Zalacznik nr 1

(Pieczg¢ jednostki)
Oswiadczenie

o odpowiedzialno$ci materialnej kasjera

Ja e Z dniem .o
przyjmuj¢ do wiadomosci, Zze ponosze materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi
pienigdze i inne warto$ci. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania obowigzujacych przepisow
w zakresie prowadzenia operacji kasowych przewidzianych w Instrukcji Gospodarki
Finansowej 1 Kasowej Okregu Mazowieckiego Polskiego Zwigzku Wedkarskiego

w Warszawie.

MiEJSCOWOSEC...ouviririiieiaiaaannannn, dnia ..o

(Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 2

Wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotoéwka i zatwierdzania dowodéw kasowych

oraz wzory ich podpisow

Osobg upowazniong do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowoddéw kasowych jest:

O — Dyrektor

2 e — Zastepca Dyrektora

B — Glowny Ksiegowy

A — Za-ca Gléwnego Ksiegowego

Wzory pieczeci 1 podpisow:

Lp Stanowisko Pieczed Podpis

1. |Dyrektor

2. |Zastepca Dyrektora

3. |Glowny Ksiegowy

4. |Za-ca Gtownego Ksiggowego
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Zalacznik nr 3
ZALACZNIK DO POLECENIA WYJAZDU SLUZBOWEGO NR ........ /20....

(Imig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

WNIOSEK nr ....... /20.....

o wyrazenie zgody na uzycie pojazdu prywatnego w podrozy stuzbowej

Zwracam si¢ z prosba o wyrazenie zgody na jednorazowe uzycie pojazdu prywatnego do celow

stuzbowych*:

-wdniach od ....oocooevenieiii i O

e (o3 8 7 o030 1] o
- marka pojazdu .......cc.ooo it NI TEJESIACYJNY .evreereeerieeereeereereereereennens
- poj. silnika .......ccoeiiiiiiiie stawka za kilometr wynosi:

- dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm? - 0,89 PLN,

- dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm? - 1,15 PLN,
- dla motocykla - 0,69 PLN, - dla motoroweru - 0,42 PLN.

Uzasadnienie potrzeby uzycia pojazdu prywatnego:

(podpis osoby wnioskujqcej) (podpis Prezesa Zarzqdu Kota)
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EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU**

Liczba faktycznie
Data Opis trasy wyjazdu (skad — ) Stawka za 1 )
Lp ) przejechanych ) Wartosé Uwagi
wyjazdu dokad) km przejazdu
kilometrow

Podsumowanie:| | oo

Zatwierdzam rozliczenie

(podpis Prezesa Zarzqdu Kota)
* UWAGA: Zatacznik dotyczy jednego wyjazdu shuzbowego.

Dopuszcza si¢ wystawianie jednej zgody na patrolowanie dla straznikow SSR na jeden miesigc.

** Nalezy wypehli¢ w celu rozliczenia podrézy stuzbo
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Zalacznik nr 4
REJESTR WNIOSKOW
o wyrazenie zgody na uzycie pojazdu prywatnego w podrézy stuzbowej

KotaOMPZWNr ..o,

Lp.

Nr Podpis

delegacji | delegowanego Uwagi

Nr wniosku Imie¢ i nazwisko

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.




