Zatgcznik nr 3

do instrukcji gospodarki kasowej obowiqzujqcej w Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach

Zasady gospodarki finansowej dla Kot Okrggu Polskiego  Zwigzku Wedkarskiego

w Katowicach

I. Przewidziane w przepisach prawnych obowiazki osob, zwigzanych z dziatalnoscig

finansowg Kota, przejmuja:

1.

Prezes Kota, ktory pelni prawa i obowigzki kierownika jednostki organizacyjnej

(Kota) w zakresie gospodarki finansowe;.

Skarbnik Kota, ktory petni prawa i obowigzki gltéwnego ksiggowego jednostki

organizacyjnej (Kota).

Gospodarz Kota, ktory pelni prawa i obowigzki kierownika komoérki odpowiedzialnej

za sprawy administracyjne i gospodarcze.

PREZES ZARZADU KOLA (Wiceprezesa Kota )jako dysponent finanséw Kota:

a.

podpisuje wszystkie dowody rachunkowe do wyptaty przed ich realizacja w kasie, co

stanowi kontrole merytoryczng i zasadno$¢ poniesionego wydatku,

aprobuje dokumenty kasowe po uprzednim ich sprawdzeniu i1 zaakceptowaniu przez

Skarbnika,
nadzoruje opracowywanie preliminarza budzetowego oraz jego realizacje,
odpowiada za przepltywy srodkow pienieznych w Kole,

ponosi odpowiedzialnos$¢ za dziatalno$¢ niezgodna z przepisami zwigzkowymi



SKARBNIK KOLA: prowadzi dokumentacje gospodarki finansowej zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Kota PZW obowigzujagcymi w Okregu Polskiego Zwiazku

Wedkarskiego w Katowicach oraz nadzoruje jej prawidtowos¢ i zgodnos¢ z zatwierdzonym

preliminarzem budzetowym Kota, a takze wykonuje inne czynno$ci z tego zakresu,

w szczegolnosci:

a.

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

prowadzi ewidencje¢ przychodow i wydatkéw Kota sporzadza raporty kasowe
i bankowe, ktore przekazuje do Okrggu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego
w Katowicach w terminach okreslonych w harmonogramie przez Gtowna

Ksiegowa.

sprawdza dowody finansowe pod wzgledem formalno-rachunkowym przed ich

realizacja;
przyjmuje naleznosci i reguluje zobowigzania, za ktére odpowiada Koto;
przyjmuje sktadki cztonkowskich i inne wpfaty;

odpowiada za pobrane z Okregu Polskiego Zwiazku Wedkarskiego

w Katowicach znaki warto$ciowe PZW;
nadzoruje 1 koordynuje obrot znakami PZW.

dysponuje wraz z Prezesem Zarzadu Kota lub upowaznionymi Cztonkami
Zarzadu rachunkiem Kota na podstawie karty wzoréw podpiséw ztozonych do

banku;

opracowuje sprawozdania finansowe w zakresie ustalonym przez Zarzad

Okregu 1 udostepnia je Zarzadowi Kota 1 Komisji Rewizyjnej Kota;

przedstawia na posiedzeniach Zarzadu Kota informacje o stanie realizacji

budzetu Kota;
przedstawia do akceptacji projektowane umowy oraz planowane wydatki;

wystawia legitymacje cztonkowskie;



m. prowadzi ksiegi inwentarzowe Kota lub nadzoruje ich prowadzanie przez

gospodarza Kota;

n. ostatecznego rozliczenia si¢ z pobranych znakéw skladek Okregu Polskiego
Zwiazku Wedkarskiego w Katowicach i zezwolen na amatorskiego potow ryb

oraz wplacenia naleznych kwot do 15 pazdziernika kazdego roku.

o. Skarbnik podpisuje o$wiadczenie o przyjeciu na siebie odpowiedzialnosci

materialnej za powierzong mu gotowke i znaki wartosciowe;

p. w przypadku stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci, Skarbnik ma
obowigzek natychmiast zglosi¢ ten fakt Zarzadowi Kota i Komisji Rewizyjnej

Kola.

GOSPODARZ KOLA wspoétdziata z Cztonkami Zarzadu Kota odpowiedzialnymi za stan
majatku bedacego w uzytkowaniu Kota oraz za gospodarke wedkarko-rybacka i ochrone wod,
w szczegblnosci:

a. nadzoruje prace pracownikéw przystani, stanicy i innych urzadzen wodnych;

b. opiekuje si¢ sprzetem i innymi sktadnikami majatkowymi w Kole, organizuje ich
konserwacje 1 naprawg;
c. prowadzi ewidencje cztonkow kota wykonujacych spoleczng prace na rzecz kota,

liczby godzin przepracowanych przez nich w okresie rozliczeniowym, a takze okresla
przedmiot, miejsce i termin ich wykonywania,

II. KOLA Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach dzialaja na zasadach
organizacyjnych wewnetrznego rozrachunku gospodarczego. Nie prowadza ewidencji

ksiegowe;.

I11. DRUKI OBOWIAZUJACE W KOLACH:
1. Zapotrzebowanie na znaki 1 zezwolenia na wedkowanie,
2. Rozliczenie przyjetych wptat od cztonkow PZW za znaki wartosciowe wraz
z zezwoleniami (Listy optat cztonkowskich),
3. Rozliczenie sprzedazy znakéw i zezwolen (specyfikacja),
4. Raport finansowy (kasowy, bankowy),
5. Dokumenty kasowe (KP, KW)



. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego (delegacje, zestawienie kosztéw przejazdu),

6
7.
8
9

Oswiadczenie zleceniobiorcy,

. Preliminarz budzetowy,

. Protokot z egzaminu na karte wedkarska,

10. Wykaz nagrod.

IV. RAPORY FINANSOWE

Kota prowadza wytacznie gospodarke kasowag polegajaca na przyjmowaniu wplywow

1 dokonywaniu wydatkow zwigzanych z dziatalnos$cig. Dziatalno$¢ finansowa Kot winna by¢

prowadzona na odrgbnych raportach kasowych i bankowych dla kazdej dziatalnosci, a

operacje finansowe akceptowane przez dwie osoby w tym Skarbnika.

Kola moga samodzielnie zaklada¢ lokaty na swoich rachunkach bankowych. Cato$¢

dokumentacji finansowo-ksiegowej Kota przekazuja w formie ,raportu finansowego" do

Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach, gdzie podlega on ewidencji

ksiggowe;j.

1.

Kota sporzadzaja raporty finansowe, w ktoérych ujmuja wplywy i wydatki zwigzane
z dziatalno$cig Kot na podstawie dowodow ksiegowych. Do raportéw tych dolacza sie
wszystkie oryginalne dowody finansowe z danego miesigca, uzasadniajace przychody
1rozchody s$rodkow pienieznych bedacych w dyspozycji Kot (faktury, KP, KW).
Kazdy dokument powinien by¢ opisany - uzasadniajacy cel dokonanego zakupu
i przeznaczenie. Powinien by¢ on zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym przez Prezesa Kola / Wiceprezesa Kota, Skarbnika Kota

oraz przez Komisje Rewizyjnej Kota zgodnie z jej planem pracy .

Raporty finansowe sg raportami miesiecznymi. W raporcie wpisujemy kazda pozycje
oddzielnie.

Wptaty dobrowolne powinny by¢ przyjmowane na rachunek bankowy lub list¢ optat
cztonkowskich z opisem czego dotycza, czy s3 to wptlaty na dzialalnos$¢ organizacyjng

Kota lub celowe na sport, rekreacje

Do raportu na koniec miesigca musi by¢ dotaczony wyciag z rachunku bankowego za

dany miesigc.



4. W kasie Kota nie moze by¢ saldo ujemne. Kasa Kota nie ma prawa przekraczac

pogotowia kasowego.

5. Srodki uzyskane ze sprzedazny znakéw - zgodnie z zasadami bezpieczenstwa
przechowywania i obrotu srodkami finansowymi - powinny by¢ na biezgca wplacane

na konto Kota.

6. Raporty finansowe Skarbnicy zobowigzani sg do skladania w Okregu Polskiego
Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach w terminie zgodnym z wyznaczonym
harmonogramem na dany rok dostgpnym na stronie internetowej Okregu Polskiego

Zwiazku Wedkarskiego w Katowicach.

Pracownik dzialu finansowo-ksiggowego przyjmuje raporty finansowe Kot Po sprawdzeniu
prawidlowosci dokumentowania przychodéw i wydatkéw pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym (czy sa podpisy Skarbnika, Prezesa Kota / Wiceprezesa Kota)
akceptuje dokumenty i wprowadza do systemu finansowo-ksiggowego. Jezeli w czasie
sprawdzania zostang ujawnione nieprawdziwosci w dokumentach finansowych, zobowigzuje

Skarbnika do ich usunigcia w $cisle ustalonym terminie.

Dziatalno$¢ finansowa Kot prowadzona jest na podstawie rocznych budzetéw, obejmujacych
koszty w uktadzie rodzajowym oraz przychodow w czesci przeznaczonej na finansowanie
Kol Projekt budzetu Kota rozpatrywany jest przez Zarzad Kota, zatwierdzany przez Walne
Zgromadzenie Cztonkéw Kota, po uprzedniej akceptacji przez Zarzad Okregu Polskiego
Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach. Preliminarze budzetowe skladane sa do Okregu
Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach w terminie ustalonym przez Zarzad Okregu
Polskiego Zwiazku Wedkarskiego w Katowicach.

Reasumujac powyzsze, raporty finansowe Kot powinny by¢ kontrolowane przez Prezesa/
Wiceprezesa 1 Komisje¢ Rewizyjng Kota celem stwierdzenia czy odzwierciedlaja one
prawidlowg gospodarke finansowa Kota.

Organem odpowiedzialnym za finansowe Kota jest Zarzad Kota, a organem kontrolujacym
cato$¢ Komisja Rewizyjna.

Zgodnie z Uchwatg nr 13/2024 Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach

z dnia 28 marca 2024 r. w sprawie: wprowadzenia obowigzku posiadania osobnego rachunku



bankowego na towiska specjalne PZW na towiska specjalne nalezy prowadzi¢ osobng

dokumentacj¢ ewidencyjna tzn. osobne Raporty Finansowe.

V.FAKTURY ZAKUPU
1. Otrzymywane faktury zakupowe - nabywca jest - Okreg Polskiego Zwiazku

Wedkarskiego w Katowicach z dopisanym numerem kota;

2. Wszystkie ptatnosci powyzej kwoty 15 000,00 musza by¢ konsultowane z dziatem
finansowo — ksiggowym Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach.

3. Optata faktur - jezeli na fakturze rozliczonej w raporcie kasowym nie jest napisane"

zaplacone gotowka", nalezy dolaczy¢ potwierdzenie zaplaty;

4. Wpisywanie do raportu - faktury z danego miesigca ptacimy w tym miesigcu
1 uyymujemy w raporcie tego miesigca, natomiast faktury z danego miesigca zaptacone
w kolejnym miesigcu wpisujemy do raportu finansowego, w ktorym faktura zostalta

zaptacona;

5. Faktury w raportach wpisujemy pojedynczo.

VI. FAKTURY SPRZEDAZY

1. Faktury VAT RR

Numer na fakturze za ryby (tzw. Faktury VAT RR)od rolnika (producenta ryb) nadaje
wylacznie dzial finansowo-ksiggowy Okregu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego

w Katowicach.

2. Faktury sprzedazy

W zwiazku z brakiem osobowosci prawnej przez Kota uprawnienia do wystawiania faktur
posiada wytacznie Okreg Polskiego Zwigzku Wedkarskie w Katowicach. W przypadku
zamiaru sprzedazy towaru lub ustugi najpierw nalezy zglosi¢ pisemnie che¢ dokonania takiej
czynno$ci do dzialu ksiggowosci PZW w Katowicach celem omodwienia szczegotéw
transakcji. Po zaistnieniu sprzedazy dziat ksiggowosci Okregu wystawia fakture sprzedazy.
Do kota wptywa warto$¢ netto z faktury, poniewaz podatek VAT odprowadza Okreg za koto
do Urzgdu Skarbowego.



VII. POGOTOWIE KASOWE

Wysoko§¢ pogotowia kasowego w kolach ustala Zarzad Okrggu Polskiego Zwigzku
Wedkarskiego w Katowicach:

* kola do 500 czlonkéw — do 3 000,00 PLN

* kola powyzej 500 czlonkéw - do 5 000,00 PLN

Prezes Kota winien zabezpieczy¢ odpowiednie warunki dla wlasciwego i bezpiecznego
przechowywania pieniedzy i majatku przed kradzieza i innymi przypadkami losowymi
(kasetka metalowa, kasa pancerna).

Zasada gospodarki finansowej prowadzonej przez Kota jest obrét bezgotdéwkowy oraz
gotowkowy. Dokonywanie w imieniu Kota transakcji gotowkowych dopuszcza si¢
w wyjatkowych przypadkach. Koto ma obowigzek w pierwszej kolejnosci skorzystaé ze

srodkow posiadanych w ramach pogotowia kasowego.

VIIL. DZIALALNOSC SPORTOWA
1. Opfata startowa za udziat w zawodach moze by¢ pobierana od uczestnika poprzez
wplate na rachunek bankowy kota lub gotéwka w przypadku gdy Koto posiada kase
fiskalng. Nie ma mozliwosci pobierania gotowki przez organizatoréw i wplacania ich

na rachunek Kotla.

2. Nagrody rzeczowe zakupione dla zawodnikow uczestniczacych w zawodach
dokumentuje si¢ faktura VAT 1 dolacza si¢ do niej wykaz odbioru nagrod podpisany
przez zawodnikdw oraz Organizatora zawodow (wzglednie protokot Komisji
Sedziowskiej z wrgczenia nagrod.) Dokument musi zawierac nastepujace dane, nazwe
zawodow, i1lo$¢ 0sob startujacych oraz:

a. Numer faktury

b. Nazwa nagrody

c. Warto$¢ nagrody

d. Imig i nazwisko

e. Podpis odbierajacego

f. Lokate — zajete miejsce w zawodach

Wykaz nagrod stanowi ztacznik do protokotdw uchwaty nr 178/2023 PZO z dnia 13.12.2023

r. w sprawie: zatwierdzenia wzorow protokolow zawodow.



IX. DELEGACJE

Rozliczanie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji sluzbowej) nastepuje na podstawie
decyzji Prezesa kola lub osoby upowaznionej. Dokument jest wystawiony w jednym
egzemplarzu. Powinien zawiera¢ pieczatke Kota, kolejny numer, nazwisko i imi¢ osoby
delegowanej, okres na jaki dana osoba delegowana, cel i miejsce podrozy, okreslony srodek
lokomocji, date i podpis zlecajacego wyjazd. W raporcie finansowym nie sumujemy
delegacji, kazda wpisujemy oddzielnie. Rozliczenie kosztow podroézy nastepuje po
wypetieniu druku delegacji zgodnie ze stanem faktycznym, podpisaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu przez osoby odpowiedzialne.
Osobie oddelegowanej sluzbowo na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego przystuguje
w zaleznosci od czasu trwania podrézy dieta zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy

1 Polityki Spoteczne;:

X. GOSPODARKA MAGAZYNOWA
Kota Okreggu Polskiego Zwigzku Wedkarskiego w Katowicach nie prowadza
gospodarki magazynowe;.

Wszystkie zakupy materialow ksiggowane sg bezposrednio w cigzar kosztow.

XI. INWENTARYZACJA

Przez inwentaryzacj¢ rozumie si¢ ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych
oraz gotowki w kasie 1 na rachunku bankowym. Inwentaryzacja stanowi zrodto informacji
o stanie sktadnikow majatkowych, oraz jest narzedziem ich kontroli.

Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu zliczenia 1 zapisania ilo$ci pieni¢znych
irzeczonych sktadnikow majatku oraz ustalenia droga ogledzin ich jakosci. Przedmiotem
inwentaryzacji ta droga sa:

» srodki trwate -inwentaryzacja co 4 lata,

* gotowka w kasie -inwentaryzacja na koniec roku oraz w sytuacjach losowych;

XII. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanym niniejszg instrukcja majg zastosowanie powszechnie

obowigzujace przepisy prawa.



