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|. Postanowienia ogolne.

Niniejszy poradnik okresla podstawowg dokumentacje, ktdrg powinny prowadzi¢ kota
towieckie oraz ustala zasady sporzgdzania i przechowywania jej w kotach.

Kazde koto powinno prowadzi¢ ,kancelarie” kota — czyli zbiér wskazanych niniejszg
instrukcjg dokumentéw, poukfadanych sezonami w usystematyzowany i chronologiczny
sposob. Prowadzeniem ,kancelarii” zajmuje sie w kole sekretarz.

Il. Formy dokumentacji — papierowa i elektroniczna.

Niniejsza instrukcja przedstawia wskazowki dotyczgce dziatalnosci kofa towieckiego i
prawidiowego prowadzenia dokumentacji w formie papierowej i elektronicznej.

Nalezy jednak pamieta¢, ze kota ktére zdecydujg sie na prowadzenie w formie
elektronicznej, czes¢ dokumentacji muszg sporzgdzaC i przechowywa¢ w formie
papierowej. Wtedy te dokumenty nalezy skanowaé i wprowadza¢ do systemu
elektronicznego jako zatgczniki, a oryginaty w formie papierowej w odpowiedni
usystematyzowany sposob przechowywac.

Forma elektroniczna o ktorej jest mowa w niniejszej instrukcji odnosi sie do Systemu dla
kot towieckich i elektronicznej ksigzki ewidencji polowan EKEP, ktéra jest czescig tego
systemu, prowadzonych przez Polski Zwigzek towiecki. Dane w Systemie dla két oraz
EKEP sg na biezgco archiwizowane, a okres przechowywania kopii zapasowej
dokumentoéw uzalezniony jest od rodzaju dokumentéw. System sam dobiera ten okres do
czasu wynikajgcego z odrebnych przepisow dotyczgcych okreséw przechowywania
dokumentacji. Koto nie musi samemu tworzy¢ kopii zapasowych, jednak zaleca sie, aby
wazniejsze dokumenty konwertowac¢ do plikobw pdf i przetrzymywac¢ na dodatkowym
zewnetrznym dysku. Nalezy tutaj zaznaczy¢, Zze przetwarzanie i przetrzymywanie
dokumentéw z danymi innych oséb podlega pod ustawe RODO. Osoba, ktéra bedzie
pobiera¢ z systemu dokumenty na dysk zewnetrzny, odpowiada za ich wtasciwe
zabezpieczenie przed dostepem oséb trzecich.
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I1l. Organy w kole towieckim i zakres ich kompetenciji.

1. Walne zgromadzenie cztonkéw kotla:

Walne zgromadzenie — jest najwyzszg wtadzg kofa towieckiego. Walne zgromadzenie
tworzg cztonkowie kota towieckiego.

Do wytgcznej kompetencji walnego zgromadzenia nalezy:

1. okreslenie siedziby kofa;

2. zmiana nazwy kota;

3. wybdr i odwotywanie zarzgdu kofa i jego poszczegolnych cztonkéw i okreslanie
liczby cztonkéw zarzgdu kota oraz sposobu wyboru zarzadu;

4. wybor i odwotywanie cztonkéw komisji rewizyjnej i okreslanie liczby cztonkow

komisji rewizyjnej;

wybor delegatéw na okregowe zjazdy delegatéw;

uchwalanie budzetu i planu dziatalnosci kota;

7. rozpatrywanie i zatwierdzanie sprawozdan z dziatalno$ci zarzgdu kota i wykonania

budzetu;

udzielanie absolutorium poszczegdlnym cztonkom zarzgdu kofta;

9. uchwalanie wysokosci wpisowego, sktadek cztonkowskich i innych optat
wnoszonych przez cztonkow kota na rzecz kota oraz sposobu i termindéw ich
uiszczania,

10.zwalnianie poszczegodlnych cztonkdéw kota, w catosci lub w czesci, ze sktadek i
innych optat na rzecz kofa;

11.ustalanie zasad wydawania upowaznien do wykonywania polowan
indywidualnych, zasad wudzialu w polowaniach zbiorowych, zasad
zagospodarowania pozyskanej zwierzyny oraz zasad postepowania z trofeami;

12.podejmowanie uchwat w sprawie przystepowania do organizacji spotecznych i
gospodarczych;

13. podejmowanie uchwat w sprawie nabywania i zbywania nieruchomosci;

14.podejmowanie uchwat w sprawie wysokosci zobowigzan, jakie zarzad kota ma
prawo zacigga¢ w imieniu kota;

15. zatwierdzanie wnioskow zarzgdu kota lub cztonkéw kota o odznaczenia towieckie,
uchwalanie wyrdznieh i nagrod dla czionkdédw kota za zastugi w statutowej
dziatalnosci oraz zasad ich przyznawania;

16. podejmowanie uchwat w sprawie potgczenia, podziatu i rozwigzania kota;

17.powotywanie komisji problemowych i organizacyjnych;

18.uchwalanie porzadku obrad walnego zgromadzenia oraz regulaminu obrad
walnego zgromadzenia;

19.uchwalanie wzoru sztandaru kota oraz wzoru oznaki wedtug ogolnych zasad
przyjetych w Zrzeszeniu;

20.uchwalanie wtasnych odznaczen kofa;

oo

o
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21.nadawanie honorowego cztonkostwa kota;

22.podejmowanie uchwaty o ztozenie wniosku o0 zwofanie nadzwyczajnego
okregowego zjazdu delegatéw;

23.uchwalanie i rozpatrywanie innych spraw przewidzianych w Statucie oraz
zleconych przez wiasciwe organy Zrzeszenia.

Dokumentacja walnych zgromadzen:

e Protokoty walnego zgromadzenia;

e Uchwaty walnego zgromadzenia (biezgce i wieloletnie);

e Protokoty komisji uchwat i wnioskow;

e Protokoty komisji skrutacyjnej oraz karty do gtosowania;

e Sprawozdania zarzadu kotfa: prezesa, towczego, sekretarza, skarbnika + biura
rachunkowego lub ksiegowego - sprawozdanie finansowe;

e Sprawozdanie komisji rewizyjnej;

e Plan dziatalnosci kota przyjety na walnym zgromadzeniu;

e Budzet kota wraz z rachunkiem zyskow i strat przyjety na walnym zgromadzeniu;

e Lista obecnosci z walnego zgromadzenia;

e Porzadek obrad;

e Przerwa w obradach — w sytuacji dtuzszej przerwy — uchwata WZ;

e Zawiadomienie o zwofaniu walnego zgromadzenia wraz z zatgcznikami
(+ potwierdzenia odbioru);

e Rejestr ztozonych dokumentéw lustracyjnych.

Protokoty walnego zgromadzenia.

Protokoty z walnych zgromadzenh kot fowieckich to dokumenty nalezgce do dokumentac;ji
obowigzkowej wynikajgcej ze Statutu PZt. Protokdt ma w petni odzwierciedlaé przebieg
obrad walnego zgromadzenia. Nie jest on stenogramem, ale winien by¢ spisany w taKki
sposob, aby na jego podstawie mozna byto w petni odtworzy¢ przebieg walnego
zgromadzenia. Zawrze¢ w nim nalezy zatem wszystko to, co podczas walnego
zgromadzenia miato miejsce. Tyczy sie to wszelkich wystgpien, sprawozdan, zapytan,
odpowiedzi oraz przebiegu i wyniku gtosowan. Tres¢ protokotu winna by¢ tak
zredagowana by osoba nie uczestniczgca w zgromadzeniu mogta ustali¢ jego petny
przebieg czytajgc protokot.

Do protokotu absolutnie koniecznym jest wpisanie na jego koncu wykazu zatgcznikéw, a
sg nimi: sktadane sprawozdania np. zarzgdu kota i komisji rewizyjnej, podjete uchwaty
wraz z zatgcznikami do nich np. uchwata o przyjeciu budzetu, czy planu dziatalnoéci kota
na dany rok, do ktérych odpowiednio dotgcza sie budzet i plan dziatalno$ci, lista
obecnosci cztonkdw kota, protokoty komisji uchwat i wnioskow i komisji skrutacyjnej oraz
karty do gtosowania (o ile prowadzono gtosowanie tajne podczas obrad), porzgdek obrad,
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ewentualnie jeden egzemplarz wysytanych zawiadomien oraz inne zatgczniki wedtug
uznania kofa. Protokét z walnego zgromadzenia podpisany musi by¢ przez
przewodniczgcego obrad i sekretarza.

Statut Zrzeszenia dopuszcza rejestracje przebiegu obrad za posrednictwem urzgdzen do
rejestracji dzwieku lub obrazu i dzwieku. W takim wypadku sporzgdza sie na pismie skrot
protokotu zawierajgcy tylko istotne sprawy, w tym obowigzkowo podejmowane uchwaty.
Do takiej skroconej wersji dotgczy¢ nalezy nosnik z zapisem obrad.

Do niniejszej instrukcji dotgczono przyktady protokotow z walnych zgromadzen kofa
(zwyczajnego i nadzwyczajnego). Przy czym stanowig one tylko przyktady, ktére nie
zawierajg wszystkich mozliwych wariantow i elementéw jakie mogg mie¢ miejsce w
czasie obrad.

Protokoty z walnych zgromadzen nalezy przechowywaé w odrebnym zbiorze
dokumentow (segregator, teczka itp.) z opisem np. ,Dokumentacja walnych zgromadzen
kota”. Zasadne jest tez wprowadzanie protokotéw wraz zatgcznikami do ,Systemu dla kot
towieckich” w dziale ,Kancelaria” w formie skanéw.

Pamietac nalezy, ze zgodnie z zapisami Statutu Zrzeszenia PZt koto zobowigzane jest
przestaC do wiasciwego zarzagdu okregowego protokot z walnego zgromadzenia wraz z
podjetymi na tym zgromadzeniu uchwatami w ciggu 30 dni od terminu odbycia walnego
zgromadzenia. Nie nalezy przesyta¢ catej dokumentacji lecz tylko protokot i uchwaty.
Jednak w razie ewentualnych watpliwosci lub skarg cztonkéw kota, ZO PZL moze
wezwac¢ Kt do przestania innych dokumentéw stanowigcych dowdd lub uzupetnienie
dokumentacji celem udzielenia odpowiedzi skarzgcym. Cho¢ zastrzega sie zachowanie
poprawnej sciezki uzyskiwania wszelkich wyjasnien dot. dziatalnosci organdw kota i w
pierwszej kolejnosci winny one by¢ udzielane przez zarzad kota.

Zaleca sie, aby protokdt z walnego zgromadzenia byt przeczytany i zatwierdzony na
kolejnym walnym zgromadzeniu. Dobrg praktykg moze byC wczesniejsze przestanie
kolegom z kota protokotu z odbytego juz walnego zgromadzenia i tym samym na kolejnym
walnym poddanie pod gtosowanie decyzji walnego czy odczytujemy ten protokot czy tylko
zatwierdzamy.

Uchwaty walnego zgromadzenia.

Uchwaty walnego zgromadzenia powinny by¢é podejmowane w zgodzie i w oparciu 0
obowigzujgce przepisy prawa, w tym Prawo towieckie i Statut PZL. Z uwagi, ze uchwaty
organdw kota sg dokumentami stanowigcymi wewnetrzne uregulowania kota towieckiego
powinny mie¢ stosowng forme i zawiera¢ odpowiednie tresci, w tym podstawe prawng
podjecia uchwaty, termin jej wejscie w zycie, a w przypadkach gdy tak stanowig przepisy
prawa bgdz Statutu, takze uzasadnienie oraz pouczenie o mozliwosci odwotania sie od
takiej uchwaty. Wszystkie podejmowane uchwaty majg by¢ przestane wraz z protokotem
z walnego zgromadzenia do witasciwego zarzgdu okregowego (w ciggu 30 dni od odbycia
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walnego zgromadzenia), a niektére z nich, do oséb ktérych dotyczg bezposrednio (np.
uchwaty podejmowane w trybie odwotawczym). W przypadku, gdy uchwaty sg zapisane
bezposrednio w protokole (nie sg odrebnym od protokotu dokumentem), wowczas nalezy
sporzadzi¢ wypis z protokotu obejmujgcy dang uchwate. Wypis taki sporzgdza zarzad
kota, a za zgodnos¢ wypisu z oryginatem Swiadczy np. prezes zarzadu. Kazda uchwata
walnego zgromadzenia moze jednak stanowi¢ odrebny dokument i winna by¢ dotgczona
do protokotu walnego zgromadzenia jako zatgcznik. Wéwczas uchwaty takie powinny by¢
podpisane przez przewodniczgcego zgromadzenia oraz sekretarza. Uchwaty wpisuje sie
(rejestruje) w rejestrze uchwat. Rejestr taki moze by¢ prowadzony zaréwno w formie
tradycyjnej (papierowej), jak i elektronicznej. Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest
sekretarz kota. Uchwaty nalezy gromadzi¢ wraz z dokumentacjg walnych zgromadzen,
na ktorych zostaty podjete lub (i) w odrebnym zbiorze dokumentéw (segregator, teczka
itp.) opisanym jako uchwaly walnych zgromadzehn. Wéwczas w tym samym zbiorze
nalezy zamiescic¢ rejestr uchwat. Ponadto dla sprawnego funkcjonowania kota i tatwego
dostepu do uchwat warto w odrebnym zbiorze dokumentéw gromadzi¢ uchwaty
wieloletnie, ktore obowigzujg w kole. Kota, ktére prowadzg dokumentacje w formie
elektronicznej, powinny zamieszcza¢ skany uchwat w dziale ,Kancelaria” i zaktadce
Luchwaty walnych zgromadzen”. Za tg czynnos$¢ jak i za inne zwigzane z kancelarig kota
odpowiada sekretarz kota.

Zasadne jest takie zorganizowanie walnego zgromadzenia, aby na miejscu prowadzenia
obrad byt dostepny laptop i drukarka. Umozliwi to biezgcg i sprawng obstuge WZ.

Do instrukcji dotgczono kilka przyktadow uchwat walnego zgromadzenia cztonkéw kota z
jakimi niewatpliwie zetkng sie w swej dziatalnosci cztonkowie koét i jakie przyjdzie im
podejmowad.

Sg to oczywiscie tylko przyktady, a nie obowigzujgce wzorce.

Protokoty komisji uchwat i wnioskow.

Komisja uchwat i wnioskow podczas obrad walnego zgromadzenia winna pracowac juz
na projektach wczesniej opracowanych uchwat np. ZK lub cztonkdéw kota, ktérzy
zaproponowali ich procedowanie i odpowiadajg w swej tresci konkretnym punktom
porzadku obrad walnego zgromadzenia. Komisja odpowiada réwniez za przyjmowanie i
zapisywanie sktadanych do walnego zgromadzenia wnioskéw, redagowanie projektow
uchwat walnego zgromadzenia na podstawie dyskusji i wnoszenia przez cztonkdéw kota
konkretnych uwag. Protokét komisji uchwat i wnioskéw stanowi odrebny dokument
sporzgdzany przez te komisje dotgczany do dokumentacji walnego zgromadzenia jako
zatgcznik. Z tresci protokotu ma wynikac jaki wniosek do komisji wptynat, czego dotyczy
i kto go wnidst. Komisja odpowiada réwniez za prawidtowe zredagowanie wniosku i jego
weryfikacje pod wzgledem formalno-prawnym. Jesli komisja wniosku nie przyjeta, np.
wobec jego oczywistej sprzecznosci z prawem, Statutem PZL, bgdz uchwatami organéw
Zrzeszenia, to ten fakt powinna odnotowa¢ w protokole, z ktérym zapoznaje walne
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zgromadzenia po zakonczeniu swojej pracy. Protokét podpisujg wszyscy czionkowie
komisji. Wazny jest odpowiedni dobér kandydatow do komisji oraz wyposazenie komisiji
w stosowne narzedzia pracy tj. laptop i drukarke, a takze wersje edytowalne
zaproponowanych projektow uchwat. Umozliwi to biezgcg i sprawng obstuge walnego
zgromadzenia. Do niniejszej instrukcji dotaczono przyktadowe sprawozdanie komisiji
uchwat i wnioskow.

Protokoty komisji skrutacyjnej oraz karty do gtosowania.

Zaleca sie, aby komisja skrutacyjna powotywana byla wéwczas, gdy podczas obrad
walnego zgromadzenia bedg przeprowadzane tajne gtosowania. Do jej obowigzkéw
nalezy przygotowanie: miejsca do gtosowania tajnego spetniajgcego wymogi statutowe
(mozliwo$¢ swobodnego oddania gtosu), kart do tajnego gtosowania, przygotowanie urny
do zbierania gtoséw, a takze przeprowadzanie gtosowan tajnych po ich zarzadzeniu
przez przewodniczgcego obrad, zebranie i policzenie gtoséw, sporzgdzenie protokotu i
ztozenie go wraz z kartami do gtosowania u przewodniczgcego walnego zgromadzenia.
Waznym jest, aby przewodniczgcy komisji udzielit jasnego i wyczerpujgcego instruktarzu
cztonkom walnego zgromadzenia, w jakiej formule odbywac sie bedzie dane gtosowanie
i w jaki sposdb nalezy dokonac¢ aktu gtosowania. Przewodniczgcy komisji skrutacyjnej z
reguty zostaje poproszony przez przewodniczgcego obrad o zapoznanie walnego
zgromadzenia z trescig protokotu, cho¢ moze to zrobi¢ sam przewodniczgcy obrad. W
wypadku np. przeprowadzania wyboréw uzupetniajgcych do organu kota, czy tez w
wypadku walnego zgromadzenia sprawozdawczo-wyborczego, podczas ktorego
przeprowadza sie wybory tych organéw, czy tez wybory delegatow na okregowy zjazd,
komisja skrutacyjna sporzgdza rowniez liste kandydatow. Protokét po podpisaniu przez
wszystkich cztonkow komisji dotgcza sie do dokumentacji walnego zgromadzenia jako
zatgcznik do protokotu. Wazny jest odpowiedni dobdr kandydatéw do komisji oraz
wyposazenie komisji w stosowne narzedzia pracy. Zaleca sig, aby komisja byta
wyposazona w czyste kartki, dtugopisy, linijki, nozyczki, a takze np. laptop i drukarke.
Umozliwi to biezgcg i sprawng obstuge walnego zgromadzenia. Do niniejszej instrukcji
dotgczono przyktadowe sprawozdanie komisji skrutacyjnej oraz przyktady kart do
gtosowania.

Sprawozdania zarzadu kofa.

Sprawozdanie zarzgdu kota jest dokumentem skladanym kazdego roku walnemu
zgromadzeniu czionkow kota przez zarzad kota. Jest to sprawozdanie z realizacji planu
dziatalnosci kota za ubiegty rok gospodarczy. Przyjmuje sie czesto, ze podczas obrad
walnego zgromadzenia to poszczegolni cztonkowie zarzadu kota sktadajg sprawozdania
z dziatalnosci pozostajgcej w zakresie ich kompetencji. Natomiast podsumowania catoSci
dokonuje prezes zarzgdu. W takim przypadku dopuszczalne jest, aby sprawozdanie
skladato sie z odrebnych sprawozdan potgczonych w jeden zbiorczy dokument,
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dotgczony do dokumentacji walnego zgromadzenia wraz z uchwatg o jego zatwierdzeniu,
czy tez niezatwierdzeniu przez walne zgromadzenie. Ponadto pamietaC¢ nalezy, ze
sprawozdanie zarzgdu kota z dziatalnosci za ubiegly rok gospodarczy powinno byc¢
zbiezne (co do dat) ze sprawozdaniem z wykonania budzetu. Dopuszczalnym jest
rébwniez, aby sprawozdanie z wykonywania budzetu byto czeScig sprawozdania
sktadanego przez zarzad i glosowane w jednej uchwale. Z tym, ze w takim wypadku w
uchwale nalezy wyraznie stwierdzi¢ o zatwierdzeniu sprawozdania zarzadu kota i
realizacji budzetu. Przyktad takiej uchwaty zatgczono do niniejszej instrukcji. Mozna tez
oczywiscie gtosowaC nad zatwierdzeniem obu sprawozdan oddzielnie w odrebnych
uchwatach. Nad sprawozdaniami winna odby¢ sie dyskusja.

Sprawozdanie komisji rewizyjnej.

Sprawozdanie jest to dokument jaki komisja rewizyjna, najczesciej jej przewodniczacy,
sktada walnemu zgromadzeniu na corocznych zwyczajnych walnych zgromadzeniach. W
sprawozdaniu komisja rewizyjna przedstawia walnemu zgromadzeniu jakie czynnosci
kontrolne (szczegdtowe, tematyczne) miata zaplanowane do wykonania w danym roku
gospodarczym, co i jak zrealizowano oraz jakie sg wyniki przeprowadzonej czy
przeprowadzonych kontroli dziatalnosci zarzadu kota i finanséw kofa. Sprawozdanie
powinno zakonczy¢ sie odpowiednimi wnioskami wynikajgcymi z przeprowadzonych
czynnosci, w tym wnioskiem w sprawie udzielenia absolutorium poszczegdlnym
cztonkom zarzadu kota. Nad sprawozdaniem komisji rewizyjnej powinno sie
przeprowadzi¢ dyskusje podczas obrad walnego zgromadzenia; sprawozdanie komisji
rewizyjnej nie podlega procedurze zatwierdzania. Sprawozdanie nalezy dotgczy¢ do
dokumentacji walnego zgromadzenia. Drugi egzemplarz sprawozdania mozna dotgczyc¢
do dokumentacji (segregator, teczka) komisji rewizyjnej, w ktérej przechowywane
powinny tez by¢ np. plany dziatalnosci komisji, protokoty posiedzen, protokoty z kontroli,
korespondencja prowadzona przez komisje rewizyjng itp.).

Plan dziatalnosci kota przyjety na WZ.

Plan dziatalnosci kota na dany rok gospodarczy jest jednym z podstawowych
dokumentoéw, na podstawie ktorych koto fowieckie, a szczegdlnie jego zarzad, realizuje
swoje zadania i zamierzenia, a takze prowadzi gospodarke towieckg. Dokument taki
powinien zawiera¢ wszystko co zamierza realizowac konkretne koto towieckie w danym
roku gospodarczym z uwzglednieniem specyfiki tego kota. Plan ma zawiera¢ zapisy
konkretnych dziatan kota. Czestym btedem jest zamieszczanie w planie dziatalnosci
bardzo ogdlnych pojec i haset. Dokument taki, w postaci projektu planu dziatalnosci kota,
powinien by¢ odpowiednio wczesnie przemyslany, przygotowany i przyjety przez zarzad
kota na swoim posiedzeniu w formie uchwaty zarzgdu kota. Bardzo waznym jest, aby plan
dziatalnosci kofa byt zbiezny (co do dat) z budzetem kota na dany rok gospodarczy. Plan
dziatalnosci kota poddaje sie pod dyskusje podczas obrad walnego zgromadzenia i
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zgodnie z zapisami Statutu PZt przeprowadza sie gtosowanie nad jego uchwaleniem.
Dopiero po podjeciu takiej uchwaty jest on dokumentem obowigzujgcym w kole; przed
uchwaleniem stanowi on jedynie projekt planu dziatalnosci. Dopuszczalnym jest réwniez,
aby plan dziatalnosci kota oraz budzet kota na dany rok gospodarczy byly gtosowane w
jednej uchwale. W takim wypadku w uchwale nalezy wyraznie stwierdzic o przyjeciu planu
dziatalnosci kota i budzetu. Przyktad takiej uchwaty zatgczono do niniejszej instrukciji.
Mozna tez oczywiscie gtosowa¢ nad zatwierdzeniem obu dokumentéw oddzielnie w
odrebnych uchwatach.

Plan dziatalnosci kota oraz budzet nalezy dotgczy¢ do dokumentacji walnego
zgromadzenia wraz z podjetg lub podjetymi w tej sprawie uchwatami, a dodatkowo drugie
egzemplarze nalezy przechowywa¢ w odrebnych zbiorach dokumentow (segregator,
teczka) przeznaczonych dla planéw dziatalnosci i budzetow kota.

Budzet kota przyjety na walnym zgromadzeniu.

Budzet kota jest dokumentem przygotowywanym i przedstawianym walnemu
zgromadzeniu przez zarzad kofa raz w roku na zwyczajnym walnym zgromadzeniu. Jest
to, podobnie jak plan dziatalnos$ci kota, jeden z kluczowych dokumentow stanowigcych
podstawe wydatkowania srodkow jakimi dysponuje koto. Podobnie jak plan dziatalno$ci
kota, propozycja budzetu powinna by¢é odpowiednio wczesnie przemyslana,
przygotowana i przyjeta przez zarzad kota na swoim posiedzeniu w formie uchwaty
zarzadu kota. Nalezy pamietac¢, ze uchwalenie budzetu nalezy do wytgcznej kompetencji
walnego zgromadzenia i tylko po jego uchwaleniu stanowi obowigzujgcy w kole
dokument. Do czasu jego uchwalenia jest on tylko projektem budzetu. Budzet powinien
by¢ dokumentem $cisle zbieznym (co do dat) z planem dziatalnosci kota. Jego realizacja
podlega w ciggu roku statemu nadzorowi komisji rewizyjnej. Budzet moze by¢ uchwalony
tgcznie z planem dziatalnosci kota i dotgczony do dokumentacji walnego zgromadzenia
wraz z uchwatg o jego przyjeciu. Drugi egzemplarz podobnie jak plan dziatalnosci kota
moze by¢ przechowywany w odrebnych zbiorach dokumentéw (segregator, teczka)
przeznaczonych dla tych dokumentéw.

Listy obecnosci na walnym zgromadzeniu.

Lista obecnos$ci na walnym zgromadzeniu to dokument potwierdzajgcy obecnosé
cztonkéw kota podczas obrad walnego zgromadzenia. Na jej podstawie i w oparciu o
fizyczne policzenie oséb obecnych podczas obrad przewodniczgcy stwierdza, czy
podejmowane uchwaty bedg prawomocne. Lista obecnosci powinna by¢ jasna i czytelna
i nie budzi¢ watpliwosci co to tego, kto sie na niej podpisat i jakiego walnego
zgromadzenia dotyczy. Jest to o tyle wazne, Ze z biegiem czasu to na podstawie wiasnie
list obecnosci mozna dochodzi¢ prawomocnosci podejmowanych uchwat. Dlatego m.in.
na listach powinno sie wyraznie oznaczy¢ date walnego zgromadzenia, a takze czy dana
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osoba umieszczona na liscie jest cztonkiem kota, czy jest np. ,urlopowana” czy tez jest
to rezydent lub tez zaproszony gosc¢. Mozna dla poszczegdlnych grup osob przygotowac
odrebne listy np. jedna lista dla cztonkéw kota, druga dla gosci, a trzecia dla rezydentow.
Jest to jednak mato wygodne i niepraktyczne. Z praktyki wynika, ze najwygodniej jest
dysponowac jedng listg, w ktérej nalezy oddzieli¢ cztonkdéw kota posiadajgcych petne
prawa, cztonkéw urlopowanych i rezydentow. Przyktad takiej listy obecnosci
zamieszczono W niniejszej instrukcji. Lista obecnosci musi byé dotgczona do
dokumentacji walnego zgromadzenia. Nalezy dodacé, ze jezeli kto$ sie spozni lub
opuszcza walne zgromadzenie, to bezwzglednie powinno to by¢ odnotowane w protokole
z walnego, dodatkowo mozna tez zaznaczy¢ to w uwagach na liscie obecnosci podajgc
godzine przyjscia lub wyjscia.

Porzadek obrad.

Porzadek obrad jest dokumentem, ktéry obowigzuje na walnym zgromadzeniu z chwilg
jego przyjecia w gtosowaniu jawnym przeprowadzonym na poczgtku obrad. Podstawe
porzadku obrad stanowi jego projekt (w przypadku walnych zwyczajnych), ktéry wraz z
zawiadomieniem o zwotaniu walnego zgromadzenia wysyta do wszystkich cztonkdw kota
jego zarzad. Nalezy zwrdci¢ uwage na to, iz sprawy zwigzane z odwotaniem i powotaniem
cztonkow organow kota przed uptywem kadencji oraz sprawy zwigzane z przyjeciem lub
wykluczeniem czionka kota muszg by¢ w tym wysytanym projekcie porzadku obrad
zamieszczone. Tych spraw nie mozna dopisa¢ do porzadku obrad w trakcie walnego,
poniewaz podjete w tych sprawach uchwaty powinny zosta¢ uchylone przez wiasciwy
zarzgd okregowy PZt ze wzgledu na uchybienie powyzszego obowigzku. Podkresli¢
nalezy, ze przygotowany i przestany przez zarzad kota dokument jest proponowanym
porzadkiem obrad. Przed jego przyjeciem nalezy przeprowadzi¢ na walnym
zgromadzeniu dyskusje, podczas ktdrej mozna proponowany porzgdek obrad zmieniac,
uzupetniaé¢, modyfikowac itp. Jesli w dyskusiji padty propozycje zmian w porzgdku obrad,
woéwczas nalezy je do projektu wprowadzac. Po zamknieciu dyskusiji nalezy poddac pod
gtosowanie przyjecie porzgdku obrad z poprawkami lub bez. Dopuszczalne jest, by jako
pierwszy gtosowac projekt porzadku obrad bez zgtoszonych poprawek. Jesli zostanie on
przez walne zgromadzenie przyjety to bezprzedmiotowe bedzie gtosowanie nad
przyjeciem do porzadku poszczegolnych innych poprawek. Zaleca sie jednak, by najpierw
gtosowac poszczegolne poprawki do porzgdku obrad, zas pozniej dopiero caty porzadek
uwzgledniajgcy te poprawki, ktore uzyskaty wiekszos¢. Decyzje na temat kolejnosci
gtosowan podejmuje przewodniczgcy obrad, aczkolwiek zasadne jest ich poddanie pod
gtosowanie w kolejnosci zgtoszenia. Mozliwe jest tez, za zgodg zgtaszajgcych poprawki,
aby gtosowac je fgcznie. Jest to zasadne zwtaszcza w tych sytuacjach, gdy przedmiot
poprawek jest zbiezny. Zgtaszane poprawki i wynik gtosowania nalezy ujg¢ w protokole
walnego zgromadzenia. Porzgdek obrad moze by¢ zmieniany w trakcie obrad. Decyzje
w tej sprawie kazdorazowo podejmuje walne zgromadzenie w formie uchwaty. Wniosek
w sprawie zmiany porzadku obrad, jego uzasadnienie oraz wynik gtosowania nalezy
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opisaC w protokole z walnego zgromadzenia. Porzadek obrad w wersji przyjetej przez
walne zgromadzenie jest dokumentem, ktéry nalezy dotgcza¢ do dokumentacji walnego
zgromadzenia. Przyktad porzgdku obrad zamieszczono w instrukcji.

Przerwa w obradach.

Przerwa w walnym zgromadzeniu moze mie¢ dwojaki charakter. Po pierwsze moze byc¢
spowodowana potrzebami techniczno-organizacyjnymi, jak np. koniecznosc
przygotowania gtosowania pisemnego (wydrukowanie kart do gtosowania, przygotowanie
urny bagdz miejsca oddawania gtoséw), konieczno$S¢ przewietrzenia sali obrad,
zapewnienie uczestnikom wypoczynku bgdz umozliwienie spozycia positku, itp. W takim
przypadku do ogtoszenia przerwy w posiedzeniu uprawniony jest przewodniczacy obrad,
chyba, ze walne w regulaminie obrad ustalito inng procedure. Istotne dla tej przerwy jest
to, ze zgromadzeni akceptujg domysinie jej ogtoszenie przez przewodniczgcego (nikt nie
wnosi sprzeciwu) i godzg sie na wznowienie obrad zaraz po ustaniu przyczyn dla ktérych
ogtoszono przerwe. Drugim przypadkiem zarzgdzonej przerwy w walnym zgromadzeniu
moze by¢ sytuacja zgtoszenia przerwania obrad. Uczestnicy zgromadzenia podejmujg
uchwate o zakonczeniu obrad w danym punkcie porzadku obrad i wznowieniu tych obrad
w innym terminie lub miejscu. W takim przypadku przerwa w walnym zgromadzeniu
wymaga bezwzglednie uchwaty walnego zgromadzenia okreslajgcej termin, godzing i
miejsce wznowienia obrad po przerwie.

Zasadne jest by zarzad kota powiadomit o terminie i miejscu wznowienia obrad cztonkow
kota nieobecnych na dotychczasowej czesci walnego zgromadzenia. Czionkéw kota
obecnych na zgromadzeniu nie powiadamia sie 0 miejscu i terminie wznowienia obrad.
Uchwata w sprawie przerwy jest dla nich wigzgca.

Zawiadomienie o zwotaniu walnego zgromadzenia.

Zawiadomienie o zwotaniu walnego zgromadzenia jest dokumentem obligatoryjnie
wysytanym kazdemu czionkowi kota. Zasadne jest wysytanie go rowniez, w celach
informacyjnych, cztonkom urlopowanym i rezydentom. Przy wysytaniu zawiadomienia
nalezy pamieta¢ o wymaganym przez Statut PZL terminie wystania zawiadomienia na 21
dni przed terminem walnego zgromadzenia. Wraz z zawiadomieniem, w ktorym nalezy
jednoznacznie okresli¢ date i miejsce odbywania sie walnego zgromadzenia oraz godzine
rozpoczecia obrad, wysyta sie proponowany przez zarzad kota porzgdek obrad (w
przypadku zgromadzen zwyczajnych) oraz inne dokumenty przewidziane przez walne
zgromadzenie. Mogag to by¢ np. projekty uchwat, instrukcje, sprawozdania cztonkéw ZK,
protokoty kontroli komisji rewizyjnej itp.

W przypadku zawiadomienia o walnym zgromadzeniu zwotywanym na wniosek komisji
rewizyjnej, 1/3 czesci cztonkéw kota lub wtasciwy zarzad okregowy nalezy ujg¢ w jego
tresci pouczenie o trybie i terminie zgtoszenia wniosku o zamieszczenie w porzadku
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obrad spraw zwigzanych z odwofaniem i powotaniem czionkéw organow kota oraz
przyjeciem lub wykluczeniem cztonka kota.

Pamietac nalezy, ze uchybienia w terminach i tresciach wysytanych zawiadomien moga
skutkowac wadliwoscig walnych zgromadzen i koniecznoscia ich ponownego zwotywania
i przeprowadzania!

W przypadku, gdy czionek kota wyrazit pisemng zgode na dostarczanie mu
korespondenciji drogg elektroniczng, zawiadomienie o walnym zgromadzeniu wraz ze
skanami dokumentow przesyta sie na wskazany adres poczty elektronicznej. W razie
braku takiej zgody zawiadomienie nalezy wysta¢ poczta tradycyjng, listem poleconym za
potwierdzeniem odbioru (tzw. zwrotkg) na adres cztonka kota jaki podat on do
korespondencji. W razie braku takiego adresu nalezy bezwzglednie ten adres ustalic.
Nalezy pamieta¢, ze niepowiadomienie czionka kota w sposéb poprawny skutkuje
wadliwoscig walnego zgromadzenia i koniecznoscig jego ponownego zwotania i odbycia.
Wszystkie uchwaly zapadte na nieprawidtowo zwotanym walnym zgromadzeniu powinny
zostac uchylone przez wiasciwy zarzgd okregowy w trybie nadzoru. Jezeli zarzad kota
zorientuje sie, ze pominieto ktoregos z czionkdéw kota, bgdz np. za pdzno wystano
korespondencje, wowczas walne zgromadzenie bedzie sie mogto odbyC jedynie
wowczas, gdy pominiety cztonek kota bedzie obecny na zgromadzeniu. Wéwczas (i tylko
wowczas!) traktuje sie go, z mocy Statutu PZt, jako prawidtowo powiadomionego.

Dla porzadku warto jeden egzemplarz takiego zawiadomienia zatgczy¢ do dokumentac;ji
walnego zgromadzenia cho¢ nie ma takiego obowigzku.

Podsumowanie dokumentacji walnych zgromadzen.

Same procedury przygotowania i przeprowadzenia walnego zgromadzenia, a takze ilos¢
dokumentacji z tym zwigzanej, to nie sg sprawy, ktére mozna traktowaé lekcewazgco i
rutynowo. Walne zgromadzenie stanowi prawo w kole towieckim, dlatego tez bardzo
waznym jest odpowiednio wczesne przygotowanie kota do walnego zgromadzenia. Z
wyprzedzeniem nalezy przemysle¢ sktady komisji, ktore bedzie mozna zaproponowac
walnemu zgromadzeniu. Przygotowac stosowne narzedzia do pracy (komputer, papier,
drukarka itp.) oraz druki np. oswiadczen lustracyjnych czy informacji o ztozeniu
oswiadczenia lustracyjnego itp. Sg to oczywiscie zadania jakie spoczywajg na barkach
zarzadow két. Pamietac jednak warto, ze dobre przygotowanie walnego zgromadzenia
pozwala przypuszczac, ze nawet przy bardzo wielu sprawach, nierzadko bardzo
trudnych, uda sie je sprawnie i zgodnie z przepisami przeprowadzi¢. Bardzo waznym i
czesto lekcewazonym problemem jest wiasciwe przygotowanie do prowadzenia obrad
jego przewodniczgcego. Powinna to by¢ osoba sprawnie poruszajgca sie w przepisach,
a takze cieszgca sie duzym zaufaniem i autorytetem w kole.

Dokumentacja walnych zgromadzen cztonkéw kota powinna by¢ czytelna i kompletna,
bez skreslen, poprawek, zamazywan itp. Jesli zdarzy sie, Zze konieczne bedzie
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naniesienie jakiej$ poprawki w dokumencie nalezy robi¢ to w taki sposob, aby zapis
nieaktualny przekreslic, aby nadal byt czytelny (nie zamazywac), dokonaé wpisu
wiasciwego i przy poprawce ztozy¢ podpis (parafke). Na marginesie dokumentu lub na
jego koncu, przy braku miejsca np. na odwrocie wpisac kto (imie i nazwisko) i kiedy (data)
dokonat poprawki i potwierdzi¢ to podpisem osoby dokujacej takiej zmiany. Nie bedzie to
budzito watpliwosci oséb czytajgcych dokument na biezgco, ani tez w przysztosci. Jest to
oczywiscie zasada dotyczgca nie tylko dokumentacji walnych zgromadzen, ale zasada
ogodlna.

2. Zarzad kota:

Zarzad kota towieckiego — jest organem zarzgdzajgcym i reprezentujgcym koto towieckie
na zewnagtrz. Skfad zarzgdu kofa towieckiego wybiera walne zgromadzenie sposrod
swoich czionkéw. Zgodnie z ustawg Prawo towieckie w sktad zarzagdu wchodzi od 4 do 7
os6b. Statut PZL w § 45 ust. 1 wskazuje, ze w sktadzie zarzadu kota powinien by¢ prezes,
towczy, sekretarz i skarbnik oraz inni cztonkowie, ktérych funkcje okresla walne
zgromadzenie.

Do kompetencji zarzadu kota nalezy:

1. biezgce kierowanie sprawami zwigzanymi z prowadzeniem gospodarki towieckiej,

dziatalnosci gospodarczej i organizacyjnej kota;

opracowywanie projektu budzetu i planu dziatalnosci kota;

realizacja budzetu kota;

wykonywanie uchwat walnego zgromadzenia;

wykonywanie uchwat i zarzgdzen organdéw Zrzeszenia;

przyjmowanie i skreslanie cztonkow;

wykluczanie cztonkdéw z kota;

przyjmowanie kandydatéw na staz i podejmowanie decyzji o jego zaliczeniu;

9. nadawanie statusu rezydenta;

10.organizowanie i prowadzenie szkolen;

11.organizowanie praktycznych szkolen i sprawdzianow strzeleckich;

12.podejmowanie dziatan na rzecz przestrzegania obowigzku udziatu pséw
mysliwskich w polowaniach,;

13.powotywanie i odwotywanie gospodarzy towisk;

14.zatrudnianie i zwalnianie, zlecanie, powotywanie i odwotywanie straznikdéw
towieckich oraz innych pracownikow kota, a takze okreslanie ich zakreséw
obowigzkdéw i wynagrodzenia;

15.naktadanie na cztonkow srodkéw porzgdkowych;

16. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig kota;

17.zawieszanie (urlopowanie) cztonkdw w prawach i obowigzkach na ich wniosek
oraz wyrazanie zgody na zawieszenie w prawach i obowigzkach cztonka
Zrzeszenia;
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18. powotywanie osoby koordynujgcej zadania, o ktorych mowa w § 22 pkt 9 Statutu
PZL;
19.ustalanie adresu korespondencyjnego kota.

Zarzad kota we wtasnym zakresie dokonuje szczegotowego podziatu kompetenciji, z tym,
ze:

1. prezes zarzadu kota kieruje biezgcqg dziatalnoscig kota, reprezentuje koto na
zewnatrz, kieruje pracg zarzadu kota oraz, z zastrzezeniem § 46 ust. 2 i 3 Statutu
PZt., zwotuje jego posiedzenia i im przewodniczy, a takze dokonuje czynnosci z
zakresu prawa pracy;

2. towczy organizuje, koordynuje i nadzoruje gospodarke towieckg w dzierzawionych
obwodach fowieckich, organizuje polowania zgodnie z przepisami dotyczgcymi
wykonywania polowania, zasadami bezpieczenstwa, stoi na strazy przestrzegania
etyki towieckiej, dobrych obyczajéw mysliwskich i kolezenhskich, opracowuje
whnioski do planéw hodowlanych, prowadzi ewidencje polowan oraz statystyke w
zakresie zagospodarowania obwodow i pozyskania zwierzyny;

3. sekretarz sporzadza protokoty posiedzen zarzadu kota, prowadzi zbior aktualnie
obowigzujgcych uchwat organdéw kofta i Zrzeszenia, protokotow walnych
zgromadzen i posiedzen zarzadu kota, prowadzi korespondencje, ewidencje
cztonkow i inne sprawy zwigzane z obstugg biurowo-administracyjng kota;

4. skarbnik osobiscie lub za pomocg osoby o odpowiednich kwalifikacjach prowadzi
rachunkowosc kota, pobiera nalezne Zrzeszeniu i kotu sktadki i optaty, czuwa nad
prawidlowym wykonywaniem budzetu i prowadzi dokumentacje finansowo-
ksiegowa.

Posiedzenia i decyzje zarzadu kota:

Posiedzenia zarzgdu kota odbywajg sie w miare potrzeb, ale nie rzadziej niz raz na
kwartat. Posiedzenia zwotuje i prowadzi prezes, a w przypadku jego nieobecnosci
upowazniony wczesniej przez zarzad kofa inny cztonek zarzgdu. Zwotanie posiedzenia
zarzadu nastepuje poprzez zawiadomienie wszystkich cztonkdw zarzgdu co najmniej na
2 dni przed posiedzeniem. W przypadku niezwotania przez prezesa posiedzenia zarzgdu
kota, posiedzenie zarzgdu kota zwotuje upowazniony wczesniej inny cztonek zarzgdu lub
wspolnie dwoch czionkow zarzadu. Zarzad moze podejmowac uchwaty wytgcznie w
obecnosci zwotujgcych zarzad i pod warunkiem prawidtowego zwotania posiedzenia
zarzadu.

Oswiadczenie woli w imieniu kota sktadajg dwaj cztionkowie zarzgdu kofa lub jeden
cztonek zarzadu kota i osoba upowazniona do tego przez zarzad kotfa. Zarzad kota moze
udzieli¢ jednemu z cztonkéw zarzadu kota lub innej osobie petnomocnictwa do
dokonywania czynnosci prawnych okreslonego rodzaju lub czynno$ci szczegdlnych.
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Zarzad kota jest obowigzany zapoznawac cztonkéw kota z obowigzujgcymi uchwatami
organow Zrzeszenia i kota, a na zgdanie cztonka kota okazac je do wgladu.

Zarzad kofa podejmuje decyzje na posiedzeniach zarzgadu kofa. Jako organ kolegialny
decyzje podejmuje w formie uchwat. Przed podjeciem uchwaty powinno by¢
przeprowadzone gtosowanie w odpowiedniej formie i na zasadach okreslonych przez
Statut PZt.

Dokumentacja posiedzen zarzadu kota:

e Protokoty posiedzen zarzadu kofa;

e Uchwalty zarzadu kota;

e Rejestr uchwat zarzadu kota;

¢ Inne dokumenty wedtug uznania zarzgdu kota.

Protokoty posiedzen zarzadu kota.

Protokoty z posiedzen zarzadu kota towieckiego to dokumenty nalezgce do dokumentacji
obowigzkowej prowadzonej przez zarzad kota. Protokdét ma w petni odzwierciedlac
przebieg obrad posiedzenia zarzagdu. Podobnie jak z protokotami walnych zgromadzen
protokot posiedzenia zarzgdu kota nie jest stenogramem, ale ma by¢ spisany w taki
sposdb, aby na jego podstawie mozna byto w petni odtworzy¢ przebieg obrad zarzgdu
kota. Zawrze¢ w nim nalezy zatem wszystko to, co podczas posiedzenia miato miejsce,
tj. wszelkie wystgpienia, zapytania, odpowiedzi, przebieg i wynik gtosowan itp. Do
protokotu absolutnie koniecznym jest wpisanie na jego koncu wykazu zatgcznikow, a sg
nimi np.: sktadane sprawozdania (mogg to by¢ sprawozdania poszczegoélnych cztonkéw
zarzadu, czy straznikow towieckich, gospodarzy obwodow itp.), podjete uchwaty wraz z
zatgcznikami do nich np. uchwata o przyjeciu projektu budzetu czy uchwata o przyjeciu
projektu planu dziatalnosci kota na dany rok, do ktérych odpowiednio dotgcza sie budzet
i plan dziatalnosci, uchwata o przyjeciu czy wykluczeniu z kota wraz z kartami do
gtosowania (takie gtosowania zgodnie ze statutem sg gtosowaniami tajnymi), porzadek
obrad jesli stanowi odrebny dokument (jesli nie to przyjety porzagdek obrad powinien byc¢
wpisany do tresci protokotu) i inne dokumenty wedtug uznania zarzadu kota. W tresci
protokotu powinna by¢ wpisana réwniez informacja o obecnych na posiedzeniu cztonkach
zarzadu kota (wowczas nie ma potrzeby tworzenia listy obecnos$ci) czy tez zaproszonych
na posiedzenie gosciach np. cztonkach komisji rewizyjnej, mysliwych ktérych sprawy sg
rozpatrywane przez zarzad itp. Protokdt z posiedzenia zarzgdu mozna tworzy¢ jako
odrebny dokument i przechowywac w zbiorze dokumentow do tego stworzonym (teczka,
segregator) lub zapisywacC np. w ksigzce protokotow. Posiedzenia zarzadu kota mogg
odbywac sie réwniez przy uzyciu srodkdow komunikacji na odlegtosc. Z przebiegu takiego
posiedzenia rowniez sporzgdza sie protokdt na zasadach ogolnych wpisujgc w jego
tresci, ze byto to posiedzenie realizowane za pomocg takich urzgdzen.
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Protokoty z posiedzenia zarzadu podpisujg jego przewodniczacy i sekretarz i podlegajg
one procedurze zatwierdzania zgodnie ze Statutem na kolejnym posiedzeniu tegoz
organu.

Statut PZt dopuszcza rejestracje przebiegu obrad za posrednictwem urzgdzen do
rejestracji dzwieku lub obrazu i dzwieku. W takim wypadku sporzgdza sie na pismie skrot
protokotu zawierajgcy tylko istotne sprawy, w tym obowigzkowo podejmowane uchwaty.
Do takiej skroconej wersji dotgczy¢ nalezy nosnik z zapisem obrad.

Do niniejszej instrukcji dotgczono przykfad protokotu z posiedzenia zarzadu. Przy czym
jest to tylko przyktad, ktory nie zawiera wszystkim mozliwych wariantéw i elementéw jakie
mogag mieC miejsce w czasie obrad.

Uchwaty zarzadu kofa.

Uchwaty zarzgdu kota powinny by¢é podejmowane w zgodzie i w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa, w tym ustawe Prawo towieckie i Statut PZL. Uchwaty zarzadu kota sg
dokumentami stanowigcymi prawo w kole towieckim powinny mie¢ stosowng forme i
zawiera¢ odpowiednie tresci w tym np. podstawe prawng podjecia uchwaty, termin jej
wejscie w zycie, uzasadnienie czy tez pouczenie o0 mozliwosci odwotania sie od takiej
uchwaly jesli wymagajg tego przepisy itp. Poniewaz niektére podejmowane przez zarzad
kota uchwaty muszg by¢ przestane, do osob ktérych dotyczg bezposrednio (np. uchwaty
podejmowane w sprawie przyjecia, skreslenia, wykluczenia z kota) koniecznym jest, aby
byty odrebnym dokumentem o odpowiedniej tresci i szacie graficznej dotgczonym do
dokumentacji z posiedzenia jako zatgcznik.

W przypadku, gdy uchwaty sg zapisane bezposrednio w protokole (nie sg odrebnym od
protokotu dokumentem) w razie koniecznosci ich doreczenia zainteresowanemu
cztonkowi kota nalezy sporzadzi¢ wypis z protokotu obejmujgcy dang uchwate. Wypis taki
sporzgdza zarzad kota, a za zgodnos¢ wypisu z oryginatem swiadczy np. prezes zarzgdu.
Kazda uchwata zarzgdu moze jednak stanowi¢ odrebny dokument i by¢ dotgczona do
protokotu posiedzenia zarzgdu kota jako zatgcznik. W takim przypadku uchwaty podpisuje
prowadzgcy posiedzenie oraz sekretarz.

Uchwaly wpisuje sie (rejestruje) w rejestrze uchwat prowadzonym przez sekretarza.
Uchwalty nalezy gromadzi¢ wraz z dokumentacjg posiedzenh zarzadu, na ktoérych zostaty
podjete lub (i) w odrebnym zbiorze dokumentéw (segregator, teczka itp.) opisanym jako
uchwaty zarzadu kota. Wéwczas w tym samym zbiorze nalezy zamieS$cic rejestr uchwat
zarzadu kota. Dotgczono do instrukcji kilka przyktadéw uchwat zarzadu kota z jakimi
niewatpliwie zetkng sie w swej dziatalnosci zarzady kot i jakie przyjdzie zarzgdom
podejmowacé. Sg to oczywiscie tylko przyktady, a nie obowigzujgce wzorce.
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Rejestr uchwat zarzadu kota.

Rejestr uchwat zarzgdu kota jest dokumentem, w ktérym rejestruje sie (wpisuje sig)
podejmowane przez zarzgd uchwaty. Analogicznie jak to sie dzieje z uchwatami walnego
zgromadzenia i rejestrem takich uchwat. Powinien by¢ prowadzony tak, aby czionkowie
zarzadu obecnego, ale takze i przysztego, mysliwi, a takze osoby kontrolujgce np.
komisja rewizyjna, mogty w sposob szybki i sprawny dotrze¢ do kazdej uchwaty. O
sposobie ewidencjonowania i gromadzenia uchwat decyduje zarzad kota. Moze to by¢ w
odrebnym zbiorze dokumentéw (segregatorze, teczce), w ktérym na poczatku
zamieszcza sie rejestr, a dalej narastajgco uchwaty. Moze to by¢ rowniez ksigzka czy tez
zeszyt itp. W dobie dos¢ powszechnego uzycia narzedzi elektronicznych mozna taki
rejestr prowadzi¢ w odpowiednich plikach w urzgdzaniach elektronicznych i w razie
potrzeby drukowac je na biezgco. Ponadto dla sprawnego funkcjonowania kofa i tatwego
dostepu do uchwat kota, kota ktoére prowadzg dokumentacje w formie elektronicznej,
powinny zamieszcza¢ skany uchwat w dziale ,Kancelaria” i zaktadce ,uchwaty /
zarzgdzenia zarzadu kota”. Za tg czynnos¢ jak i za inne zwigzane z kancelarig kota
odpowiada sekretarz kota.

W zatgczeniu pokazano przyktadowy rejestru uchwat, ktory jest bardzo podobny w swej
formie do rejestru uchwat walnych zgromadzen.

Inne dokumenty wedtug uznania zarzadu kota.

W tym obszarze nalezy gromadzi¢ np. akty prawne, rozporzgdzenia, komunikaty,
okolniki, zarzgdzenia czy tez uchwaty organdw Zrzeszenia czy wreszcie komunikaty
wydawane przez zarzad kota. Wygodnie jest prowadzi¢ w kole np. zbiér dokumentéw
dotyczacych  Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej czy tez Panstwowego
Przedsiebiorstwa Lasy Panstwowe itp. Dla sprawnego funkcjonowania kofa i tatwego
dostepu do ,nnych dokumentéw”, kota ktére prowadzg dokumentacje w formie
elektronicznej, powinny zamieszczac te dokumenty w dziale ,Kancelaria” i odpowiedniej
zakfadce. Za tg czynnos¢ jak i za inne zwigzane z kancelarig kota odpowiada sekretarz
kota.

Teczki / segragatory:

e Uchwat organdéw zrzeszenia, zarzgdzen, okdlnikow, pism z ZO PZt;

e Pisma administracji LP i samorzadow;

e Akta osobowe: m.in. stazystéw, cztonkdéw kot, rezydentéw, straznikow
towieckich...;

e Teczki ofert, uméw: na polowania komercyjne, dzierzawy obiektow, skupu
zwierzyny, decyzji o otrzymaniu dofinansowan (grunty rolne, TUZ), umowy na
prace agrotechniczne na zagospodarowanie poletek, paséw zaporowych, budowe
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urzgdzen, prace agrotechniczne (pasy zaporowe, poletka towieckie etc.) z biurem
rachunkowym / ksiegowa, umowy z IW etc.

Pozostata dokumentacja:

e Dziennik korespondenciji;

e Teczka lub teczki pism wychodzgcych (jesli jest kilka teczek to mogag byc
podzielone wedtug adresatéw czy tez problematyki);

e Teczka lub teczki pism wchodzgcych (jesli jest kilka teczek to mogg by¢ podzielone
wedtug adresatow czy tez problematyki).

Dokumenty ewidencyjne:

e Karty ewidencyjne czionkéw kofa (o ile nie prowadzi sie ewidencji w systemie
elektronicznym PZt)

oraz karty ewidencyjne rezydentow kota (o ile nie prowadzi sie ewidencji w
systemie elektronicznym PZt);

e Karty ewidencyjne stazystow (o ile nie prowadzi sie ewidencji w systemie
elektronicznym PZL);

e Dokumentacje pracowniczg (o ile koto zatrudnia pracownikow np. straznikow,
dozorcow upraw itp.) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ogolnymi, w tym
dokumentacja bhp;

e Dokumentacja archiwalna wedtug odrebnych przepisow i jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujgcym w PZL;

¢ Inne wykazy ewidencyjne np. wykazy psow mysliwskich.

Dodatkowe dokumenty:

e Dokumentacja RODO;
e Oswiadczenia, zgody np. do petnienia funkcji w organach kota;
e Inne wedtug uznania zarzgdu kota.

3. Komisja rewizyjna:

Komisja rewizyjna jest organem kontroli wewnetrznej kota towieckiego. W sktad komisji
wchodzi od 3 do 5 os6b wybranych przez walne zgromadzenie spos$rod czionkdéw kota.
Komisja rewizyjna kontroluje catoksztatt dziatalnosci statutowej, organizacyjnej,
gospodarczej i finansowej kota.

Posiedzenia komisji rewizyjnej odbywajg sie w miare potrzeb, z tym ze komisja jest
obowigzana dokona¢ kontroli dziatalnosci zarzadu kota, w tym dokumentacji finansowo-
ksiegowej, co najmniej raz w roku. Posiedzenia komisji zwotuje i prowadzi
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przewodniczgcy. Posiedzenia zwotuje sie poprzez zawiadomienie wszystkich cztonkow
komisji rewizyjnej co najmniej na 2 dni przez posiedzeniem. W przypadku gdy
przewodniczgcy nie zwota posiedzenia komisji, posiedzenie zwotuje co najmniej dwoch
cztonkdw komisji rewizyjnej.

Dokumenty zawierajgce oswiadczenia sktadane w imieniu komisji rewizyjnej wymagajag
podpisdéw wiekszosci cztonkdéw tego organu.

Do kompetencji komisji rewizyjnej nalezy:

1. przeprowadzenia, przynajmniej raz w roku, kontroli kasy i rachunkowosci oraz

gospodarczej dziatalnosci zarzgdu kota;

dokonywanie okresowych ocen dziatalnosci statutowej zarzgdu kota;

sporzgdzanie protokotow z kontroli, ocen dziatalnosci oraz innych czynnosci;

sktadanie sprawozdan walnemu zgromadzeniu zawierajgcych wyniki kontroli i

ocene rocznego sprawozdania finansowego, ocene pracy zarzadu kota oraz

whnioski pokontrolne;

5. skfadanie wnioskéw w sprawie absolutorium dla poszczegdinych cztonkow
zarzadu kota.

Ppwn

Komisja rewizyjna kota towieckiego jako organ kolegialny ma prawo podejmowac wtasne
uchwaty. Komisja powinna na pierwszym swoim posiedzeniu omowi¢ i okresli¢ plan
swojej pracy oraz metody realizacji zaplanowanych dziatan. Na kolejnych posiedzeniach
powinna omawia¢ wyniki przeprowadzonych kontroli i ocenia¢ dziatalno$¢ zarzadu kofa.

Wskazanym jest, aby przewodniczgcy KR uczestniczyt w wazniejszych posiedzeniach
zarzadu z gtosem doradczym. To znacznie poprawi rozeznanie komisji w biezgcych
sprawach kota oraz pozwoli przygotowac¢ odpowiedni plan i harmonogram pracy. Plan
pracy powinien by¢ opracowany na dany rok gospodarczy lub poszczegdlne potrocza. W
rocznym planie nalezy zakresli¢ planowane zamierzenia z terminami ich wykonania i
ustali¢ rownomierne zaangazowanie cztonkow komisji w tematy kontrolne w ktorych
sprawnie sie poruszajg. KR moze prowadzi¢ kontrole zaplanowang i kompleksowg, ale
réwniez moze prowadzi¢ kontrole dorazne wynikajgce z biezgcych spraw w kole. Warto,
aby komisja za jaki$ czas przeprowadzita rekontrole, ktéra pozwoli sprawdzic¢ czy zarzad
zastosowat sie do zalecen i wnioskdw pokontrolnych.

Kontrole dziatalnosci zarzgdu kota nalezy przeprowadzaé¢ w atmosferze kolezenskiej.
Kontrola powinna by¢ obiektywna i oparta na udokumentowanych faktach czy
wyliczeniach. Dodatkowy materiat taki jak notatki stuzbowe czy oswiadczenia
kontrolowanych powinny by¢ zawsze dotgczone do protokotu kontrolnego. Kontrola
finansowa powinna zaczyna¢ sie od kontroli stanu gotéwki w kasie i na rachunku
bankowym. W czasie kontroli nalezy sprawdzi¢ wykonania uchwat walnego
zgromadzenia.

Wynik kontroli (protokét) powinien by¢ przedstawiony niezwitocznie po sporzgdzeniu
zarzagdowi kofa. Protokét z kontroli powinien by¢ podpisany przez kontrolujgcych i zarzad
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kota. Protokot wykonuje sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w aktach
zarzadu kota, a drugi w komisji rewizyjnej. Zarzgd kota ma prawo ustosunkowac sie na
piSmie do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Jezeli w czasie kontroli ujawnione zostajg powazne zaniedbania i uchybienia, za ktore
odpowiedzialno$¢ ponoszg czionkowie zarzadu kota, a ogolna atmosfera i klimat
panujgcy w zarzgdzie nie dajg gwarancji, ze zarzagd podejmie zdecydowane dziatania dla
usuniecia negatywnych zjawisk, wowczas komisja rewizyjna wystepuje z wnioskiem o
zwotanie przez zarzgd kota nadzwyczajnego walnego zgromadzenia, a w razie
niezwofania przez zarzad w terminie okreslonym w Statucie PZt, zwraca sie do zarzgdu
okregowego PZL o jego zwotanie. Na tym zgromadzeniu rozpatruje sie protokot
pokontrolny, omawia problemy i podejmuje odpowiednie decyzje.

Jezeli w czasie kontroli KR stwierdzi fakty budzgce podejrzenie naruszania prawa,
zobowigzana jest zawiadomi¢ o tym fakcie zarzgd okregowy PZL lub wiasciwego
rzecznika dyscyplinarnego.

Komisja rewizyjna kota towieckiego powinna dokumentowac¢ swojg dziatalnos¢ w postaci
m.in:

e Uchwat komisji rewizyjnej;
Rocznych lub poétrocznych planéw i harmonograméw pracy;
Protokotéw z posiedzen;
Protokotow z przeprowadzonych kontroli wraz z dokumentacjg kontroli;
Korespondencji prowadzonej przez komisje rewizyjna.
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IV. Straznik towiecki w kole towieckim.

Dzierzawcy i zarzgdcy obwodow towieckich majg obowigzek zatrudni¢ lub powotac co
najmniej jednego straznika, ktdorego zadaniem jest ochrona zwierzyny i prowadzenie
gospodarki towieckiej. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych straznik towiecki ma
obowigzek nosi¢ odznake straznika oraz na zgdanie okazywac legitymacje stuzbowsa.

Straznicy wykonujgc zadania, wspotdziatajg z Panstwowg Strazg towieckg i w
przypadkach:

wyegzekwowania wymaganego prawem zachowania zgodnie z wydanym przez
uprawnionego poleceniem;

odparcia bezposredniego, bezprawnego zamachu na zycie, zdrowie lub wolnos¢
uprawnionego lub innej osoby;

przeciwdziatania czynnosciom zmierzajgcym bezposrednio do zamachu na zycie,
zdrowie lub wolnos$¢ uprawnionego lub innej osoby;

przeciwdziatania niszczeniu mienia;

ujecia osoby, udaremnienia jej ucieczki lub poscigu za tg osobag;

zatrzymania osoby, udaremnienia jej ucieczki lub poscigu za tg osobag;
pokonania biernego oporu;

pokonania czynnego oporu;

przeciwdziatania czynnosciom zmierzajgcym do autoagresji;

mogg uzyc¢ srodkéw przymusu bezposredniego:

1.

2.

sity fizycznej w postaci technik:

e transportowych,

e oObrony,

e ataku,

e obezwtadnienia,
chemicznych $srodkdéw obezwiadniajgcych w postaci recznych miotaczy substancji
obezwiadniajgcych

lub wykorzystac te srodki.

Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych straznik ma prawo:

1.

legitymowania os6b podejrzanych o popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w
celu ustalenia ich tozsamosci;

ujecia sprawcy przestepstwa lub wykroczenia na gorgcym uczynku lub w poscigu
podjetym bezposrednio po popetnieniu przestepstwa i doprowadzenia do jednostki
Policji;

odbierania za pokwitowaniem przedmiotow pochodzgcych z przestepstwa lub
wykroczenia oraz narzedzi i srodkow stuzgcych do ich popetnienia oraz ich
zabezpieczenia;
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4.

5.

6.

dokonywania kontroli podmiotow prowadzgcych skup, przerdb i sprzedaz tusz
zwierzyny lub ich czesci w zakresie sprawdzenia zrodet jej pochodzenia;
noszenia recznego miotacza substancji obezwiadniajgcych oraz przedmiotéw
przeznaczonych do obezwtadniania oséb za pomoca energii elektrycznej;

uzycie i wykorzystanie srodkéw przymusu bezposredniego oraz dokumentowanie
tego uzycia i wykorzystania odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
24 maja 2013 r. o srodkach przymusu bezposredniego i broni palnej;

straznicy przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych korzystajg z ochrony prawnej
przewidzianej w przepisach kodeksu karnego dla funkcjonariusza publicznego.

Straznicy fowieccy majg prawo do noszenia i uzywania broni mysliwskiej w celach
ochrony zwierzyny przed drapieznikami znajdujgcymi sie na liScie zwierzat fownych,
zgodnie z rocznym planem towieckim, o ile sg cztonkami Polskiego Zwigzku t.owieckiego.

PROPONOWANY ZAKRES CZYNNOSCI STRAZNIKA t OWIECKIEGO

(do ustalenia pomiedzy stronami i w zaleznos$ci od formy nawigzania wspotpracy — czy w
formie powotania, czy zatrudnienia):

1.

Niezwtoczne powiadamianie zarzadu kofa o stwierdzonych naruszeniach prawa
towieckiego, a w przypadku dostrzezonych chorob zwierzyny jednoczesnie
powiadamianie wtasciwego organu Panstwowej Inspekcji Weterynaryjnej lub
urzedu gminy albo najblizszego zaktadu leczniczego dla zwierzat.

Wykonywanie czynnosci hodowlanych i gospodarczych zleconych przez zarzad
kota fowieckiego, m.in. takich jak: budowa pasnikoéw, ambon, budek dla kuropatw,
zaktadanie lizawek, ich naprawa i uzupetnianie w sol, urzgdzanie wodopojow,
uprawa poletek towieckich, przygotowanie karmy na okres zimy, pomoc przy
organizacji polowan zbiorowych.

Sktadanie zarzadowi kota okresowych sprawozdan o stanie powierzonego jego
pieczy obwodu.

Obchdd i kontrola obwodu fowieckiego, branie udziatu w patrolach wspadlnych z
cztonkami zarzgdu kofa, funkcjonariuszami Policji i prowadzenie witasciwej
wspotpracy z miejscowg ludnoscig oraz instytucjami i organizacjami spotecznymi
w zakresie hodowli i ochrony zwierzyny.

Sprawowanie ochrony nad catoscig mienia i zasobdw kota powierzonego jego
pieczy.

Udziat w corocznej inwentaryzacji zwierzyny na podlegtym mu obwodzie
towieckim.

Prowadzenie na biezgco dzienniczka stuzbowego, w ktérym nalezy odnotowywaé
wszystkie czynnosci i wszelkie spostrzezenia dotyczgce zwierzyny i gospodarki
towieckie;.

Zaproponowany zakres czynnosci straznika towieckiego zarzad kota powinien
przedstawi¢ straznikowi w formie pisemnej, ktéry straznik datuje i podpisuje
potwierdzajgc przyjecie zakresu czynnosci.
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V. Podstawowa dokumentacja kota.

Podstawowa dokumentacja kota sktada sie z trzech dziatéw:

1. Dziat gospodarki towieckiej — prowadzony i dokumentowany przez towczego kota;

2. Dziat administracyjno-kancelaryjny — prowadzony i dokumentowany przez
sekretarza kota;

3. Dziat gospodarki finansowo-ksiegowej — prowadzony i dokumentowany przez
skarbnika kofa, badz na podstawie umowy pomiedzy kotem, a biurem
rachunkowym, przez biuro rachunkowe wespoét ze skarbnikiem kota.

Kota winny prowadzi¢ dokumentacje dodatkowg zwigzang z dziatalnoscig wybiegajgca
poza normalng dziatalnos¢ statutowg np. ze sprzedazg bezposrednia, doptatami unijnymi
itp. — o ile takie dziatania realizuja.

Poszczegdlne czynnosci wynikajgce z zakresu prowadzenia dokumentacji okreslonych
dziatbw mogg by¢ zlecane na podstawie stosownych uchwat organow kota, umoéw,
petnomocnictw innym osobom niz opisanym w instrukcji.

Warto wprowadzi¢ przekazanie zakresu dokumentacji, ktdére powinien prowadzic¢
poszczegolny cztonek zarzadu kota, w formie pisemnej. Dokument z wykazem zakresu
dokumentacji do prowadzenia kazdy cztonek moze podpisa¢ wg ponizszej propozyciji:

Przyjatem do wiadomo$ci i stosowania:

data / podpis

1. Dziat gospodarki towieckiej

Dokumentacja dziatu gospodarki towieckiej jest gtéwnie prowadzona przez towczego
kota. Niektore jego elementy mogg by¢ prowadzone lub przetrzymywane przez
sekretarza lub skarbnika.

Forma papierowa:
Dziat gospodarki towieckiej teczki/segregatory dla kazdego obwodu oddzielnie, a w nich:

1. Umowa dzierzawy obwodu towieckiego;

Protokoty z inwentaryzaciji;

Roczne plany towiecko-hodowlane (RPL) wraz z aneksami, zmianami i korektami;
Wieloletni towiecki plan hodowlany;

Ksigzka obwodu towieckiego czesc | i Il - wpisy na biezgco;

Ewidencja pozyskanej zwierzyny;

Posegregowane oryginaty upowaznien do wykonywania polowania, zwrocone |
pouzupetniane w odpowiednie adnotacje;

NooakwnN
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8. Posegregowane kopie wydanych upowaznien do wykonywania polowania;

9. Ksigzka ewidencji pobytu mysliwych na polowaniach indywidualnych (w zakresie
obowigzujgcych przepisow);

10.Dokumentacja rozliczeniowa tusz pozyskanej zwierzyny (protokoty przekazania
tuszy na uzytek witasny).

11.Kopie protokotow z kontroli kota czy obwodu wraz z zatgcznikami i zaleceniami
pokontrolnymi, dotyczgca np. catoksztattu dziatalnosci kota, prowadzenia
gospodarki towieckiej czy polowan zbiorowych, z ramienia zarzgdu okregowego,

Laséw Panstwowych czy innego uprawnionego organu;

12.Petna dokumentacja dotyczgca polowan zbiorowych (oddzielna dla polowan
zbiorowych komercyjnych), a w tym m.in.:

1) plany polowan zbiorowych (data, godzina, miejsce zbiérki, prowadzacy, gatunki
przewidziane do pozyskania),

2) potwierdzenia zgtoszenh polowan do odpowiednich instytuciji,

3) protokoty z odbytych polowan zbiorowych,

4) Swiadectwa pochodzenia zwierzyny  wystawianych zgodnie z
Rozporzgdzeniem Ministra Srodowiska z dnia 23 marca 2005 r. w sprawie
szczegotowych warunkow wykonywania polowania i znakowania tusz z pézn.
zm.,

5) dokumentacja rozliczeniowa zwierzyny pozyskanej w czasie polowan
zbiorowych.

13. Protokoty z czynnosci gospodarczych organizowanych przez zarzad wg rocznego
planu pracy nadzorowany przez towczego kota i zgodnie z uchwatami WZ;
14.Protokoty z wykonanych przez koto prac z zakresu dziatah dotyczgcych poprawy
warunkow bytowania zwierzyny;
15. Dokumentacja dotyczaca szkdd w uprawach i ptodach rolnych (te dokumentacije
moze prowadzi¢ skarbnik lub sekretarz):
e dokumenty potwierdzajgce zgtoszenie i aktualizacje adresu do zgtaszania
szkdd wraz z wyznaczong osobg;
e dokumentacja i potwierdzenia kompetencyjne osob, ktore szacujg szkody
towieckie;
e ewidencja szkdd zawierajgca:
o date wptyniecia wniosku o szacowanie szkody,
o daty ogledzin i szacowan,
o date wyptaty odszkodowania,
o dodatkowe elementy wedtug uznania,.
e dokumentacja szkdéd powinna by¢ pouktadana sezonami i prowadzona w
usystematyzowany i chronologiczny sposéb;
e kazda szkoda powinna by¢ prowadzona oddzielnie i mie¢ kompletng
dokumentacje:
o wnioski o szacowanie,
o protokoty z ogledzin / szacowania koncowe,
o potwierdzenie zaptaty odszkodowan,
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o dodatkowa dokumentacja.

16. Protokoty upadkéw zwierzyny;

17.Notatki, dokumentacja fotograficzna dotyczgca przypadkow ktusownictwa;

18. Protokoty z zasiedlen fowiska zwierzyng;

19.Kopie arkuszy prawidtowosci odstrzatu zwierzyny;

20.Protokoty, listy uczestnikow ze szkolen, przystrzeliwania broni, szkolen
dotyczacymi bezpieczenstwa czy treningdw strzeleckich;

21.Dziennik aktywnosci straznika fowieckiego wraz z notatkami dotyczgcymi
wykonywanych czynnosci, zwtaszcza zwalczania klusownictwa o ile takie

wystgpity;
22.Dokumentacja dotyczgca odstrzatu sanitarnego dzikéw:
e umowy;

e posegregowane oryginaty upowaznien do wykonywania odstrzatu sanitarnego
zwrdcone i pouzupetnianych w odpowiednie adnotacje;

e posegregowane kopie wydanych upowaznien do wykonywania odstrzatu
sanitarnego;

e dokumentacja sprawozdawcza,

e dokumentacja rozliczeniowa z PIW,

e dokumentacja rozliczeniowa z mysliwymi — jesli dotyczy;

e ksigzka ewidenciji pobytu mysliwych podczas wykonywania odstrzatu sanitarnego.

23.Dokumentacja z akcji poszukiwan padtych dzikow w dzierzawionych obwodach, w
ktérych wystepujg zagrozenia lub ograniczenia w zwigzku z ASF.

24.Dokumentacja zwigzana z bioasekuracja.

25. Dokumentacja kontrolna punktéw przetrzymywania tusz — w strefach ASF;

26.Mapa obwodu z naniesionymi urzadzeniami towieckimi (pomocna dla np.
wtasciwego lesniczego i cztonkdéw kota).

Forma elektroniczna:

Forma elektroniczna o ktorej jest mowa w niniejszej instrukcji odnosi sie do Systemu dla
kot towieckich i elektronicznej ksigzki ewidencji polowan EKEP, ktéra jest czescig tego
systemu, prowadzonych przez Polski Zwigzek t.owiecki.

Nalezy pamietacC, ze kota ktére zdecydujg sie na prowadzenie w formie elektronicznej,
cze$¢ dokumentacji muszg sporzadzac i przechowywaé w formie papierowej. Wtedy
nalezy te dokumenty skanowa¢ i wprowadza¢ do systemu elektronicznego jako
zatgczniki, a oryginaty w formie papierowej w odpowiedni usystematyzowany sposéb
przechowywac.

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich
— wytyczne i wskazéwki dotyczgce dziatalno$ci kofa i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —

Strona26



Dziat gospodarki towieckiej teczki/segregatory dla kazdego obwodu oddzielnie, a w nich:

1.

no

© ®

Posegregowane oryginaty upowaznien do wykonywania polowania, zwrécone i

pouzupetniane w odpowiednie adnotacje;

Posegregowane kopie wydanych upowaznien do wykonywania polowania;

Kopie protokotéw z kontroli kota czy obwodu wraz z zatgcznikami i zaleceniami

pokontrolnymi, dotyczgca np. catoksztattu dziatalnosci kota, prowadzenia

gospodarki towieckiej czy polowan zbiorowych, z ramienia zarzgdu okregowego,

Laséw Panstwowych czy innego uprawnionego organu;

Dokumentacja dotyczgca polowan zbiorowych (oddzielna dla polowan zbiorowych

komercyjnych), a w tym m.in. (tg dokumentacje moze prowadzi¢ sekretarz):

e potwierdzenia zgtoszen polowan do odpowiednich instytucji,

e sSwiadectwa pochodzenia zwierzyny  wystawianych zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Srodowiska z dnia 23 marca 2005 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw wykonywania polowania i znakowania tusz z pozn.
zm.,

Dokumentacja dotyczgca szkdéd w uprawach i ptodach rolnych (tg dokumentacije

moze prowadzi¢ skarbnik lub sekretarz):

e dokumenty potwierdzajgce zgtoszenie i aktualizacje adresu do zgtaszania
szkdd wraz z wyznaczong osobg;

e dokumentacja i potwierdzenia kompetencyjne oséb, ktore szacujg szkody
towieckie.

Protokoty, listy uczestnikbw ze szkolen, przystrzeliwania broni, szkolen

dotyczgcymi bezpieczenstwa czy treningdw strzeleckich;

Dokumentacja dotyczgca odstrzatu sanitarnego dzikow:

e posegregowane oryginalty upowaznien do wykonywania odstrzatu
sanitarnego zwrocone i pouzupetniane w odpowiednie adnotacje;

e posegregowane kopie wydanych upowaznieh do wykonywania odstrzatu
sanitarnego;

Dokumentacja zwigzana z bioasekuracja.

Dokumentacja kontrolna punktéw przetrzymywania tusz — w strefach ASF.

Reszta dokumentacji jest prowadzona i ewidencjonowana w systemie dla kot. Nie trzeba
jej drukowac i przetrzymywac¢ w formie papierowej. Wydruki nalezy przygotowac dla
ewentualnych organdéw kontrolnych w zakresie wskazanym w kontroli.

Dokumenty ogdlne takie jak np. umowy dzierzawy powinny by¢é w oryginale
przetrzymywane przez sekretarza, natomiast skany w formacie pdf powinny by¢ przez
sekretarza wczytane do Systemu dla két, w odpowiednich miejscach.
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2. Dziat administracyjno-kancelaryjny.

Dokumentacja dziatu administracyjno-kancelaryjnego prowadzona jest przez sekretarza
kota, jest to tak zwana Kancelaria kota.

Forma papierowa:

Teczka |/ segregator regulacji prawnych administracji rzgdowej, Lasow
Panstwowych i Polskiego Zwigzku t.owieckiego;

Teczka / segregator protokotdw walnych zgromadzen cztonkéw kota wraz z
dodatkowg dokumentacjg, m.in. preliminarze budzetowe, uchwalone budzety,
protokoty komisji rewizyjnej, sprawozdania zarzgdu kota, uchwalone plany
dziatalnosci kota, potwierdzenia przesytania do zarzadu okregowego PZt
protokotow i uchwat walnych zgromadzen;

Uchwaty walnych zgromadzen wraz z rejestrem, podzielone na uchwaty
obowigzujgce i nieobowigzujgce;

Teczka / segregator protokotow posiedzen zarzadu kota wraz z dodatkowg
dokumentacja;

Uchwaly / zarzgdzenia zarzadu kota wraz z rejestrem,;

Teczka / segregator z komunikatami lub inng dokumentacjg jakg zarzad kota
komunikuje sie z mysliwymi kota w sprawach biezgcych;

Teczka / segregator — kartoteka cztonkéw kota - karty ewidencyjne cztonkéw kota
— aktualizowane na biezgco;

Dziennik podawczy;

Teczka / segregator korespondencji wychodzacej i przychodzacej;

Teczki personalne straznikéw towieckich, a w nich m.in. dokumentacja
potwierdzajgca ich kwalifikacje i kompetencje, kopie uchwat zarzadu kota o
powotaniu lub kopie umow o zatrudnieniu;

Teczka / segregator dokumentéw kandydatéow do kota, ktérzy nie stali sie
cztonkami kota;

Teczka / segregator dokumentow stazystéw kota;

Dokumentacja zwigzana ze wspotpracg z samorzgdami, szkotami, nadlesnictwami
i organizacjami dziatajgcymi na terenie dzierzawionych obwodow.

Dokumenty £t OW-1.

Teczka / segregator - dokumenty archiwalne, w tym m.in. protokoty zniszczen
starej dokumentacji;

Teczka / segregator protokotéw kontroli i zalecen pokontrolnych.
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Forma elektroniczna:

Forma elektroniczna o ktorej jest mowa w niniejszej instrukcji odnosi sie do Systemu dla
kot towieckich i elektronicznej ksigzki ewidencji polowan EKEP, ktora jest czescig tego
systemu, prowadzonych przez Polski Zwigzek t.owiecki.

W przypadku prowadzenia przez koto dokumentacji elektronicznej, sekretarz kota
powinien oryginaty dokumentow takich m.in. jak protokoty walnych zgromadzen, uchwaty
walnych zgromadzen, protokoty posiedzen zarzgdu kota, uchwaty / zarzgdzenia zarzadu
kota, komunikaty zarzadu kota i PZt, akty prawne, umowy, dzierzawy, akty wtasnosci,
ubezpieczenia, skanowac i wprowadza¢ do systemu elektronicznego jako zatgczniki, a
oryginaty w formie papierowej w odpowiedni usystematyzowany sposob przechowywac.

e Teczka / segregator protokotdw walnych zgromadzen czionkéw kota wraz z
dodatkowg dokumentacjg, m.in. preliminarze budzetowe, uchwalone budzety,
protokoty komisji rewizyjnej, sprawozdania zarzgdu kota, uchwalone plany
dziatalnosci kota, potwierdzenia przesytania do zarzadu okregowego pz
protokotow i uchwat walnych zgromadzen;

e Uchwaly walnych zgromadzeh wraz z rejestrem, podzielone na uchwaly
obowigzujgce i nieobowigzujgce;

e Teczka / segregator protokotow posiedzen zarzgdu kota wraz z dodatkowg
dokumentacja;

e Uchwaly / zarzgdzenia zarzadu kota wraz z rejestrem;

e Teczka / segregator korespondencji wychodzgcej i przychodzacej;

e Teczki personalne straznikéw towieckich, a w nich m.in. dokumentacja
potwierdzajgca ich kwalifikacje i kompetencje, kopie uchwat zarzadu kota o
powotaniu lub kopie umow o zatrudnieniu;

e Teczka / segregator dokumentéw kandydatéw do kota, ktérzy nie stali sie
cztonkami kota;

e Teczka / segregator dokumentow stazystow kota;

¢ Dokumentacja zwigzana ze wspotpracg z samorzgdami, szkotami, nadlesnictwami
i organizacjami dziatajgcymi na terenie dzierzawionych obwodow.

e Dokumenty tOW-1.

e Teczka / segregator - dokumenty archiwalne, w tym m.in. protokoty zniszczen
starej dokumentaciji;

e Teczka / segregator protokotéw kontroli i zaleceh pokontrolnych.

3. Dziat gospodarki finansowo-ksiegowej

Dokumentacja dziatu gospodarki finansowo-ksiegowej prowadzona jest w kole przez
skarbnika. Dopuszczalne i zalecane jest, aby w przypadku ko6t prowadzacych
rozbudowang dziatalnosci, cze$¢ ksiegowa kota prowadzita osoba / firma o odpowiednich
kwalifikacjach np. biuro rachunkowe. W takim przypadku zakres dokumentacji jakie

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich
— wytyczne i wskazéwki dotyczgce dziatalno$ci kofa i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —

Strona29



przygotowuje skarbnik dla osoby zewnetrznej zajmujgcej sie profesjonalng obstuga
rachunkowg kofa powinien by¢ z nig indywidualnie ustalony.

Zgodnie ze Statutem PZL skarbnik czuwa nad prawidlowym wykonywaniem
uchwalonego budzetu kota. Powinien na biezgco monitorowa¢ wydatki kota i zgtasza¢ do
zarzagdu wszystkie zagrozenia niezgodnosci z uchwalonym budzetem i ewentualne
przekroczenia budzetu. Powinien rowniez kontrolowac terminowosc¢ wptywdéw naleznosci
do kota, zarowno od cztonkdéw kotfa jak i od podmiotow zewnetrznych jak np. punktow
skupu zwierzyny. Skarbnik czuwa nad prawidtowg realizacjg uchwat walnych
zgromadzen w zakresach finansowych np. prawidtowo naliczane sktadki cztonkowskie
lub inne optaty wnoszone przez czionkéw kota czy odpowiednio naliczone opfaty za
pobrane na uzytek wtasny tusze zwierzyny.

Czes¢ dokumentacji np. dotyczgcej zaptaty za szkody towieckie lub rozliczen odstrzatu
sanitarnego moze byc¢ przekazywana do fowczego lub sekretarza, aby w jednym miejscu
byt komplet dokumentacji zawigzanej z jednym zagadnieniem.

Przy przejmowaniu obowigzkow pomiedzy skarbnikiem wczesniejszym, a nowym, nalezy
sporzadzi¢ protokét zdawczo-odbiorczy przy wudziale Komisji Rewizyjnej Kota,
stwierdzajgcy m.in. stan Srodkow finansowych na koncie w banku, w kasie oraz zapasow
i majatku kota.

Forma papierowa:

e Ksigzka inwentarzowa kota towieckiego (ewidencjonowany majatek kota).

e Ksigzka materiatowa (przychody i rozchody materiatowe, karma itp.).

e Uchwalony budzet kofa towieckiego.

e Dokumentacja finansowa za dany rok gospodarczy:
o dowody kasowe (KP, KW);
o dowody bankowe;
o dowody magazynowe (MP,MW);
o inne w zaleznosci od potrzeby.

e Miesieczne raporty kasowe, z ktérych wynika stan gotéwki w kasie kofa.

e Teczka deklaracji podatkowych oraz korespondencji z Urzedem Skarbowym.

e Biezgca ewidencja wptat mysliwych do kotfa, w tym przede wszystkim wptat z tytutu
sktadek cztonkowskich.

e Rozliczenia za pozyskang przez mysliwych zwierzyne (rachunki, faktury).

e Ewidencja i monitoring rozliczen z punktami skupu zwierzyny.

e Dokumentacja rozliczeniowa z mysliwymi dotyczgca odstrzatu sanitarnego (jesli
dotyczy).

e Dokumentacja rozliczeniowa z Powiatowym Lekarzem Weterynarii dotyczgca
odstrzatu dzikéw planowych (jesli dotyczy) oraz dzikéw sanitarnych (jesli dotyczy).

e Dokumentacja zwigzana z zaptatg za szkody towieckie.

e Teczka protokotow kontroli i zalecen pokontrolnych.
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Forma elektroniczna:

Forma elektroniczna o ktérej jest mowa w niniejszej instrukcji odnosi sie do Systemu dla
kot towieckich i elektronicznej ksigzki ewidencji polowan EKEP, ktora jest czescig tego
systemu, prowadzonych przez Polski Zwigzek t.owiecki.

Nalezy pamietac, ze kota ktore zdecydujg sie na prowadzenie w formie elektronicznej,
czes$¢ dokumentacji muszg sporzadzac i przechowywaé w formie papierowej. Wtedy
nalezy te dokumenty skanowaé i wprowadza¢ do systemu elektronicznego jako
zatgczniki, a oryginaty w formie papierowej w odpowiedni usystematyzowany sposéb
przechowywac.

e Ksigzka inwentarzowa kota towieckiego (ewidencjonowany majatek kota).
e Uchwalony budzet kotfa towieckiego.
e Dokumentacja finansowa za dany rok gospodarczy:
o dowody kasowe (KP, KW);
o dowody magazynowe (MP,MW);
o inne w zaleznosci od potrzeby.
e Teczka deklaracji podatkowych oraz korespondencji z Urzedem Skarbowym.
e Teczka protokotow kontroli i zalecen pokontrolnych.

3.1. Samodzielne prowadzenie rachunkowosci przez skarbnika kota.

Ponizszy materiat zostat przygotowany w celu utatwienia skarbnikowi kota towieckiego
prowadzenia rachunkowosci kofa, inaczej mowigc prawidtowego sprawowania swojej
funkcji w zarzadzie kota. Nie jest to kompendium wiedzy na temat rachunkowosci, lecz
zapis niezbednych zagadnien, w ktorych skarbnik kota towieckiego winien sie co najmniej
orientowaé. Jezeli skarbnik zdecyduje sie na samodzielne prowadzenie catej
rachunkowosci, to ponizszy opis ha pewno mu pomoze.

Poradnik prowadzenia ksieqgowosci kota towieckieqo:

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 ze zm.)

Ustawa z dnia 7.04.1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (Dz. U. z 2017 r. poz. 210)

Ustawa z dnia 6.04.1984 r. o fundacjach (Dz. U. z 2016 r. poz. 40 ze zm.)

Ustawa z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz.
450)

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej
ewidencji przychoddéw i kosztéw przez niektére organizacje pozarzgdowe oraz stowarzyszenia jednostek
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 2050)
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https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180002050/0/D20182050.pdf

W powigzaniu z

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1995 Prawo towieckie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1173)

oraz

Statut PZt z zalacznikami.pdf

Wprowadzenie:

Kota towieckie dziatajg na podstawie przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. -
Prawo towieckie (tekst jedn.: Dz. U. z 2022 r. poz. 1173) — dalej u.p.t.

Zrzeszajg one osoby fizyczne i sg podstawowym ogniwem organizacyjnym w Polskim
Zwigzku towieckim w realizacji celéw i zadan towiectwa (zob. art. 15 ust. 1 u.p.t.).

Kota towieckie posiadajg osobowos¢ prawng, ktdrg nabywajg i tracg z dniem nabycia lub
utraty cztonkowska w Polskim Zwigzku towieckim (zob. art. 15 ust. 2 u.p.t.).

Art. 33. ust. 1. Prawa fowieckiego, stanowi - Kota towieckie zrzeszajg osoby fizyczne i sg
podstawowym ogniwem organizacyjnym w Polskim Zwigzku t.owieckim w realizacji celow
i zadan towiectwa — stad w mysl art. 3 ust 2 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 o dziatalnoS$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie sg organizacjami pozarzgdowymi, nienastawionymi
na zysk, realizujgcymi cele wskazane w ustawie Prawo towieckie, ktorymi sg w brzmieniu
Art. 3. Prawa towieckiego — Celem towiectwa jest:

e ochrona, zachowanie roznorodnosci i gospodarowanie populacjami zwierzat
townych;

e ochrona i ksztattowanie srodowiska przyrodniczego na rzecz poprawy warunkow
bytowania zwierzyny;

e uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofedw oraz wtasciwej
liczebno$ci populacji poszczegdlnych gatunkéw zwierzyny przy zachowaniu
rownowagi srodowiska przyrodniczego;

e spetnianie potrzeb spotecznych w zakresie uprawiania myslistwa, kultywowania
tradycji oraz krzewienia etyki i kultury towieckie;.

oraz

Art. 33 ust. 2. Prawa towieckiego mowigcy, ze - kota towieckie posiadajg osobowosc¢
prawng i ponoszg odpowiedzialnos¢ za swoje zobowigzania.

zas

Art. 35. 1. Prawa towieckiego, brzmi - Dziatalnos¢ Polskiego Zwigzku towieckiego jest
finansowana z funduszy wifasnych, wpisowego, sktadek cztonkowskich, zapisow i
darowizn oraz dochodoéw z dziatalnosci gospodarcze.
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2. Dochdéd z dziatalnosci gospodarczej Polskiego Zwigzku towieckiego oraz kot
towieckich stuzy wytgcznie realizacji ich celow statutowych i nie moze by¢ przeznaczony
do podziatu miedzy cztonkow. Mienie Polskiego Zwigzku towieckiego i kot towieckich nie
podlega podziatowi miedzy cztonkow.

3. Przepisy regulujgce zasady gospodarki finansowej stowarzyszen stosuje sie
odpowiednio do gospodarki finansowej Polskiego Zwigzku towieckiego — stad przyjgc
mozna, ze kota towieckie mogg prowadzi¢ swojg gospodarke (towieckg) analogicznie jak
stowarzyszenia, w tym w szczegolnosci ze wszelkimi mozliwymi utatwieniami w zakresie
prowadzenia uproszczonej rachunkowoséci (co oczywiste, po spetnieniu okreslonych
w regulacjach prawnych warunkéw).

Zapis § 48 ust.1 pkt 4 Statutu PZL brzmi - skarbnik osobiscie lub za pomocg osoby
o odpowiednich kwalifikacjach prowadzi rachunkowos$¢ kota, pobiera nalezne Zrzeszeniu
i kotu skfadki ioptaty, czuwa nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i prowadzi
dokumentacje finansowo-ksiegowa.

Tym samym nalezy rozumiec, ze ponosi odpowiedzialnos¢ prawno-skarbowg za swoje
ww. czynnosci. Inaczej mowigc, prowadzenie rachunkowosci kota przez osoby o
odpowiednich kwalifikacjach, np. biuro rachunkowe nie zwalnia go z przedmiotowego
obowigzku, czyli w interesie skarbnika kota towieckiego winna by¢ znajomos¢ zaréwno
obowigzujgcych regulacji prawnych w tym zakresie, jak i co najmniej podstawowych
zasad prowadzenia ksiegowosci.

Z art. 2 ust. 1 Prawa o stowarzyszeniach (dotyczy to tez zaréwno PZL, jak i kota
towieckiego) wynika, ze stowarzyszenie to zrzeszenie o celach niezarobkowych. Jak
wynika jednak z art. 34 tej ustawy, stowarzyszenie moze prowadzi¢ dziatalnosé
gospodarczg, wedtug ogodlnych zasad okreslonych w odrebnych przepisach. Dochod
z dziatalnosci gospodarczej stowarzyszenia stuzy realizacji celow statutowych i nie moze
by¢ przeznaczony do podziatu miedzy jego czionkdw.

Kofa towieckie majg, co do zasady, obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych na
ogolnych zasadach rachunkowosci.

Po spetnieniu okreslonych warunkéw, kofa towieckie (jak to wynika z ww. zapiséw art.
35 ust. 3 Prawa towieckiego - Przepisy regulujgce zasady gospodarki finansowej
stowarzyszen stosuje sie odpowiednio do gospodarki finansowej Polskiego Zwigzku
towieckiego), mogg nie stosowaC wprost postanowien ustawy o rachunkowosci
i prowadzi¢ uproszczong ewidencje przychodow ikosztéw zgodnie z regutami
okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (art. 2
ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

Uproszczona ewidencja przychoddéw i kosztéw jest zblizona do podatkowej ksiegi
przychodoéw irozchodow. Ma na celu wykazanie przychodow, kosztéw i dochoddéw
majgcych wptyw na prawidtowe okreslenie zobowigzania podatkowego w podatku
dochodowym od os6b prawnych.
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Inaczej moéwigc uproszczona ewidencja przychoddw i kosztéw to zestawienie
przychodow i kosztow w ukfadzie pozwalajgcym na zebranie wszystkich danych
potrzebnych do wypetnienia deklaracji CIT-8.

Czyli uwzgledniajgc zapisy ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o0 wolontariacie (Ustawa z dnia 24.04.2003r o dziatalnosci pozytku
publicznego) oraz Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22.10.2018 r. w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw przez niektore organizacje
pozarzgdowe oraz stowarzyszenia jednostek samorzgdu terytorialnego (Rozporzgdzenie
Ministra Finansow z dnia 22.10.2018r) mozna stwierdzi¢, ze jezeli koto fowieckie spetni
warunki z art. 10a ustawy z dnia 24.04.2003 (ponizej te warunki) oraz organ
zatwierdzajacy (Walne Zgromadzenie Czionkow Kota) podejmie decyzje o prowadzeniu
uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow, to jak najbardziej moze z takiego
uproszczenia skorzystac.

Warunki prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow:

Zgodnie z trescig ustawy z dnia 24.04.2003; Ustawa z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz. 450)

Art. 10a.

1. Organizacje pozarzadowe, z wyfgczeniem spoétek kapitatowych, oraz podmioty
wymienione w art. 3 ust. 3 pkt 2 prowadzg uproszczong ewidencje przychodow i
kosztow, w przypadku gdy:

e dziatajg w sferze zadan publicznych okreslonych w art. 4 ust. 1,

e nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 6
marca 2018 r. - Prawo przedsiebiorcéw,

e nie posiadajg statusu organizacji pozytku publicznego,

e 0siggajg przychody wytgcznie z:

o dziatalnosci nieodpfatnej pozytku publicznego z tytutu sktadek cztonkowskich,
darowizn, zapiséw, spadkéw, dotacji, subwencji, przychodéw pochodzgcych
z ofiarnoéci publicznej,

o dziatalnosci odptatnej pozytku publicznego z tytutu sprzedazy towardw i ustug,

tytutu sprzedazy, najmu lub dzierzawy sktadnikéw majatkowych,

o tytutu odsetek od $rodkéw pienieznych narachunkach bankowych lub
rachunkach  w spotdzielczych  kasach  oszczednosciowo-kredytowych,
prowadzonych w zwigzku z wykonywang dziatalnoscig, w tym takze odsetek
od lokat terminowych oraz innych form oszczedzania, przechowywania lub
inwestowania, tworzonych na tych rachunkach.

e wroku poprzedzajgcym rok wyboru prowadzenia uproszczonej ewidenciji
przychodow i kosztéw osiggnety przychody wytgcznie z tytutdw, o ktéorych mowa
w pkt 4, w wysokosci nieprzekraczajgcej 100.000 zt.

(@]
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- jezeli decyzje w sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow
podejmie organ zatwierdzajgcy w rozumieniu przepisow o rachunkowosci.

2. Przepisu ust. 1 pkt 5 w zakresie wielkosci przychodéw nie stosuje sie w roku,
w ktérym jednostka rozpoczeta dziatalnosc.

3. O wyborze prowadzenia uproszczonej ewidencji przychoddéw i kosztow
jednostka, w terminie do konca pierwszego miesigca roku podatkowego, w ktérym
rozpoczyna prowadzenie ewidencji, a w przypadku jednostek rozpoczynajgcych
dziatalnos¢, w terminie 30 dni od dnia rozpoczecia dziatalnosci, zawiadamia
naczelnika urzedu skarbowego wiasciwego w sprawach opodatkowania
podatkiem dochodowym.

4. Zawiadomienie, o ktorym mowa wust. 3, dotyczy takze lat nastepnych,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Jednostka zawiadamia naczelnika urzedu skarbowego wtasciwego w sprawach
opodatkowania podatkiem dochodowym w terminie 14 dni od konca ostatniego
miesigca roku podatkowego, w ktorym prowadzi uproszczong ewidencje
przychodow i kosztéw, o:

1) rezygnacji z prowadzenia tej ewidenciji;
2) niespetnianiu warunkow, o ktérych mowa w ust. 1.

6. Minister wtasciwy dospraw finanséw publicznych, w porozumieniu
z Przewodniczagcym Komitetu, okresli, w drodze rozporzadzenia, sposob
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodéw i kosztéw, warunki, jakim
powinna odpowiada¢ ta ewidencja w celu prawidtowego okreslenia zobowigzan
podatkowych, majgc nauwadze zakres orazcel dziatania podmiotéw
prowadzgcych ewidencje.

Jezeli koto (jako jednostka pozarzgdowa) zastosuje uproszczenie, to nie bedzie sktadac
sprawozdania finansowego tylko wytgcznie CIT-8 oraz zestawienia zgodne
z rozporzgdzeniem z dnia 22.10.2018 r. (w zatgczeniu).

Zasadnym mozna wiec uznac, iz skarbnik kota towieckiego powinien zna¢ podstawowe
zasady rachunkowosci, przez ktdére rozumie sie zbior powszechnie stosowanych regut
stworzonych na podstawie przepiséw prawa, zgodnych ze standardami rachunkowo$ci.
Znajomos¢ tych norm obowigzuje wszystkie jednostki prowadzgce ewidencje w oparciu
o ksiegi rachunkowe.

Wszelkie podmioty zobowigzane do prowadzenia petnych ksigg rachunkowych zostaty
wskazane w art.2 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, gdzie okreslona jest réwniez wysokos$¢
osigganych obrotéw — co najmniej rownowartos¢ w walucie polskiej 2.000.000 euro — co
wskazuje na_ mozliwos¢ nieprowadzenia petnych ksigg rachunkowych przez kota
towieckie.
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Zasady:
Do podstawowych zasad rachunkowos$ci zalicza sie:

e Zasade dwustronnego zapisu dotyczgcg ksiegowania zdarzen gospodarczych,
ktére powinny by¢ ujmowane po dwoch stronach kont. Dana transakcja
gospodarcza powinna zosta¢ zaksiegowana na co najmniej dwoch kontach
syntetycznych, lecz po obu stronach, tj. zarbwno po stronie aktywow, jak i
pasywow, co umozliwia zachowanie réwnowagi bilansowej. Kwota transakcji po
stronie Wn i Ma powinna by¢ sobie réwna.!

e Zasada podmiotowosci - Ewidencje ksiegowe powinny byC¢ prowadzone w
jednostkach gospodarczych okreslanych nazwg i wyodrebnionych pod wzgledem
majgtkowym, organizacyjnym i prawnym. Jedna transakcja gospodarcza nie moze
by¢ ksiegowana w kilku roznych jednostkach gospodarczych.

e Zasada periodyzacji zwana jest inaczej zasadg okresowych sprawozdan
finansowych. Polega ona na koniecznosci podziatu operacji gospodarczych na
okresy, ktérych dotyczg. Ewidencja zdarzen gospodarczych powinna odbywac sie
w okreslonych przedziatach czasowych, np. wroku obrotowym, w ktorym
zdarzenie faktycznie miato miejsce.

Tworzgc wiasne reguty prowadzenia ksigg rachunkowych kota towieckiego, koto powinno
opieracC sie na zasadach nadrzednych, do ktorych mozna zaliczy¢:

e Zasade ciggtosci,

e Zasade kontynuaciji dziatania,

e Zasade istotnoéci,

e Zasade memoriatu,

e Zasade wspotmiernosci przychodow i kosztéw,
e Zasade ostroznosci,

e Zasade zakazu kompensaty,

e Zasade wiarygodnosci.

Zasada ciggtosci méwi o stosowaniu we wszystkich kolejnych latach pierwotnie
ustalonych przez przedsiebiorstwo wytycznych w prowadzonych ksiegach
rachunkowych. Na mocy art. 5 ust. 1 ustawy o rachunkowo$ci ciggtos¢ ta ma dotyczy¢
m.in.:

! Na kontach aktywnych po stronie Wn wprowadza sie stan poczatkowy sktadnikéw aktywdw oraz zwiekszenia tego
stanu. Natomiast po stronie Ma ksieguje sie wszelkie zmniejszenia stanu sktadnikow aktywdéw. Na koniec okresu
sprawozdawczego konta aktywne mogg wykazywac wytgcznie saldo debetowe (Wn)
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e jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

e wyceny aktywow i pasywow,

¢ dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub umorzeniowych,
e ustalania wyniku finansowego,

e sporzadzania sprawozdan finansowych.

Ponadto wartos¢ aktywow i pasywow na koniec roku obrotowego powinna zostac ujeta
w tej samej wysokosci na dzienh otwarcia roku kolejnego. Zastosowanie tej zasady ma na
celu zapewnienie mozliwosci porownywania danych w kolejnych okresach obrotowych
celem analizy oraz mozliwo$¢ kontynuowania rozliczen na przetomie lat obrotowych.

Zasada kontynuacji dziatania - opiera sie na art. 5 ust. 2 ustawy o rachunkowosci, ktéry
mowi, ze przyjete zasady stosowane w polityce rachunkowosci jednostki powinny by¢
kontynuowane w przewidywanej przysztosci w niezmniejszonym istotnie zakresie, czyli
przy zatozeniu, ze firma nie zostanie wprowadzona w stan likwidacji lub upadtosci. Zwykle
za okres ten przyjmuje sie 1 rok. Za ustalenie zdolnoéci jednostki do kontynuowania
dziatalnosci odpowiedzialny jest kierownik jednostki, ktéry przy dokonywanej ocenie
uwzglednia wszystkie informacje dostepne na dzien sporzadzenia sprawozdania
finansowego.

Zasada istotnosci - prowadzone ksiegi rachunkowe powinny zawiera¢ wszystkie
zdarzenia gospodarcze, ktére wptywajg w istotny sposdb na ocene sytuacji finansowe;j
jednostki. Dane te powinny zosta¢ zawarte réwniez w sprawozdaniu finansowym.
Natomiast w odniesieniu do zdarzen mniej istotnych mozna stosowac¢ odpowiednie
uproszczenia, o ile nie wptywa to na rzetelny obraz sytuacji majatkowej danej firmy (np.
zastosowac jednorazowy odpis amortyzacyjny srodkéw trwatych o nieistotnej wartosci).
Z racji tego, ze przepisy ustawy o rachunkowosci nie wskazujg jednoznacznie sposobu
weryfikacji istotnosci poszczegdlnych zdarzeh gospodarczych, stosowane uproszczenia
w praktyce polegajg na ustalaniu progow kwotowych lub procentowych poszczegdlinych
kategorii operacji gospodarczych. Zasady stosowania uproszczen mogg zosta¢ zawarte
w polityce rachunkowos$ci jednostki. Mimo to nalezy mie¢ na uwadze, ze zasada
istotnosci powinna by¢ analizowana indywidualnie, biorgc pod uwage okolicznosci
towarzyszgce konkretnej operacji gospodarcze;j.

Zasada memoriatu - zgodnie z art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci polega na ujmowaniu
w ksiegach rachunkowych przychoddéw oraz odpowiadajgcych im kosztow do okresu,
w ktorym faktycznie powstaly. Zasada memoriatu wskazuje, ze wszystkie przychody
i koszty powinny znalez¢ sie w ksiegach rachunkowych oraz sprawozdaniu finansowym
w okresie odpowiadajgcych im dziatan bez wzgledu na termin ich zaptaty. W praktyce
oznacza to, ze w wyniku finansowym wykazuje sie dang operacje niezaleznie od tego,
czy nastgpit wptyw lub wydanie srodkow pienieznych z kasy.

Zasada wspotmiernosci  przychodow i kosztéw - poniesione koszty uzyskania
okreslonych przychoddéw muszg zosta¢ ujete w ksiegach rachunkowych w tym samym
okresie sprawozdawczym, co odpowiadajgce im przychody. Zasada ta ma szczegolne
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zastosowanie w przypadku kosztow bezposrednich, czyli m.in. kosztow wytworzenia
sprzedawanych produktéw. W praktyce oznacza to, ze w danym okresie rozliczeniowym
do kosztow zaliczana jest tylko ta czes¢ wydatkéw, ktora odpowiada poniesionym
przychodom w tym okresie.

Zasada ostroznosci - Zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy o rachunkowosci poszczegodine
skfadniki aktywow i pasywow nalezy wycenia¢ w oparciu o faktycznie poniesione na ich
nabycie koszty, pamietajagc o zasadzie ostroznosci. Dokonujgc ostroznej wyceny,
w szczegolnosci nalezy bra¢ pod uwage:

e zmniejszenia wartosci uzytkowej lub handlowej skfadnikow aktywow, w tym
réowniez dokonywane w postaci odpisdéw amortyzacyjnych lub umorzeniowych;

e wylgcznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne;

e wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne;

e rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozgce straty oraz skutki innych zdarzen.

Stosowanie zasady ostroznej wyceny ma na celu uzyskanie rzetelnego obrazu sytuacji
finansowej firmy poprzez ograniczenie dowolnej wyceny aktywow i pasywow.

Zasada zakazu kompensaty - jak stanowi art. 7 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, wartosc
poszczegolnych skfadnikow aktywow i pasywow, przychodow i zwigzanych z nimi
kosztow, jak rowniez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. W zwigzku z
tym nie nalezy kompensowac¢ ze sobg wartosci roznych co do rodzaju aktywow i
pasywow, przychodow i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.
Oznacza to, ze ksiegujgc przychody bagdz zobowigzania dotyczgce np. jednego
kontrahenta, nalezy wykazywac kazdg transakcje w osobnej pozycji. Nie mozna woéwczas
stosowac zbiorczych wpiséw. Inaczej wyglada sytuacja w przypadku zdarzen jednego
rodzaju. W tym przypadku ksiegowania mozna dokonywaé zbiorczo w ramach danego
okresu, np. réznice kursowe.

Zasada wiarygodnosci - Operacje wykazywane w ksiegach podatkowych bez watpienia
powinny byC¢ przedstawione w sposob rzetelny, umozliwiajgcy jasng i klarowng ocene
finansowg danego przedsiebiorstwa.

Zasady szczegotowe:

Poza zasadami uniwersalnymi i podstawowymi istniejg takze zasady szczego6towe
uscislajgce powyzsze zasady, ktérymi powinna kierowac sie kazda jednostka — koto
towieckie - prowadzgce ksiegi rachunkowe. Do zasad szczegdtowych mozna zaliczy¢:

e zasade dokumentacji — kazde zdarzenie gospodarcze, ktére miato miejsce w danej
jednostce powinno zosta¢ wtasciwie udokumentowane;

e zasade kompletnosci — dokumentacja zawsze powinna by¢ kompletna;

e zasade przejrzystosci — ewidencje ksiegowe powinny by¢ prowadzone w sposob
jasny i przejrzysty;
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e zasade terminowosci i aktualnosci — pod uwage nalezy bra¢ zawsze najswiezsze,
dostepne informacije;

e zasade porownywalnosci sprawozdan — ksiegi rachunkowe sg prowadzone w
jezyku iw walucie polskiej. Zarowno ewidencje ksiegowe, jak i sprawozdan
finansowych powinny by¢ prowadzone w taki sposéb, aby dawaty mozliwosc
tatwego poréwnania.

Chociaz przedstawione zasady w tzw. pierwszym czytaniu mogg wydawac sie
skomplikowane, to czytajgc je po raz kolejny mozna przyjac, iz z racji uporzgdkowania sg
nie tylko pomocne przy zapisach ksiegowych, ale wydajg sie niemal zasadami
oczywistymi.

Zasady funkcjonowania kont ksiegowych:

W ksiegach rachunkowych zapisy dokonywane sg na kontach ksiegowych. Konta ze
wzgledu na ujmowane na nich zdarzenia mozna podzieli¢ na bilansowe, wynikowe
i rozliczeniowe.

Do ewidencji w ksiegach rachunkowych skfadnikow aktywow i pasywow, przychodow
i kosztow stuzg konta ksiegowe. Zawierajg one m.in. numer (utatwiajgcy ich identyfikacje,
rozpoczynajgcy sie od cyfry oznaczajgcej zespdt kont, z ktorym sg zwigzane), nazwe
(wskazujgcg istote ujmowanych na nich sktadnikow lub zdarzeh gospodarczych) oraz
dwie strony: lewg - okreslang jako Winien (Wn) lub Debet (Dt) oraz prawg - nazywang Ma
(Ma) lub Credit (Ct).

W ksiegach rachunkowych poszczegoélne operacje gospodarcze ujmuje sie na kontach
zgodnie z zasadg podwojnego zapisu. Polega ona na tym, ze kazda operacja jest
rejestrowana na co najmniej dwdch kontach, po przeciwstawnych stronach tych kont,
tj. po stronie Wn jednego konta irownocze$nie po stronie Ma drugiego konta, przy
zachowaniu réwnosci kwot po stronie Wn i po stronie Ma.

Réznica miedzy obrotami (zapisami) strony Wn konta a obrotami strony Ma tego samego
konta nazywana jest saldem. Jezeli na danym koncie obroty po stronie Wn sg wieksze
od obrotéw zarejestrowanych na tym koncie po stronie Ma, powstaje saldo Wn (saldo
debetowe). W sytuacji odwrotnej, tj. gdy obroty po stronie Ma sg wieksze od strony Whn,
pojawia sie saldo Ma (saldo kredytowe). Saldo na koncie nie wystgpi, jezeli suma obrotéw
po stronie Wn réwna sie sumie obrotow po stronie Ma lub gdy na koncie nie pojawig sie
obroty.

e Konta bilansowe

Konta bilansowe stuzg do ewidencji stanu i zmian na kontach aktywow i pasywoéw. Salda
kont bilansowych sg prezentowane w bilansie. Wsrod kont bilansowych mozna rozréznic
konta:
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o aktywne, na ktorych ewidencjonuje sie aktywa jednostki, tj. jej majatek (np. srodki
trwate, srodki pieniezne, towary, materiaty, naleznosci);

o pasywne, przeznaczone do ewidencji pasywow, tj. zrédet finansowania majgtku
(np. kredyty bankowe, zobowigzania, kapitaty wtasne);

o aktywno-pasywne stosowane dla rozrachunkdéw i rozliczen, ktére mogg byc¢
zaliczane do aktywow lub zobowigzan w zaleznosci od ich rodzaju.

Na kontach aktywnych po stronie Wn wprowadza sie stan poczatkowy sktadnikow
aktywow oraz zwiekszenia tego stanu. Natomiast po stronie Ma ksieguje sie wszelkie
zmniejszenia stanu sktadnikow aktywow. Na koniec okresu sprawozdawczego konta
aktywne mogg wykazywac wytgcznie saldo debetowe (\Wn).

Inaczej jest w przypadku kont pasywnych. Po stronie Ma tych kont ewidencjonuje sie stan
poczgtkowy sktadnika pasywéw oraz wszelkie zwiekszenia tego stanu. Z kolei po stronie
Whn ksieguje sie zmniejszenia stanu danego sktadnika pasywdéw. Na koniec okresu na
kontach pasywnych moze figurowac saldo kredytowe (Ma).

Konta aktywno-pasywne na koniec okresu sprawozdawczego mogg wykazywac saldo po
stronie Wn (saldo debetowe) albo saldo po stronie Ma (saldo kredytowe) - w zaleznosci
od rodzaju zapiséw na nim dokonanych (mogg tez na nich figurowaé jednoczesnie saldo
Wn isaldo Ma). Przyktadowo kontem aktywno-pasywnym jest konto 24 "Pozostate
rozrachunki". Moze ono wykazywac saldo debetowe wyrazajgce stan naleznosci i jest
wtedy prezentowane w aktywach bilansu. Moze na nim takze figurowac saldo kredytowe,
jezeli zaksiegowane zostaty na tym koncie zobowigzania - wéwczas w bilansie ujmuje sie
je w pasywach. W zaleznosci wiec od tego, czego dotyczg salda kont aktywno-
pasywnych, mogg by¢ one wykazywane w réznych pozycjach bilansu. Nalezy podkreslic,
ze sald Wn i sald Ma tego rodzaju kont nie prezentuje sie w bilansie per saldo, czyli po
ich skompensowaniu.

Salda koncowe kont bilansowych przedstawione w bilansie zamkniecia danego roku
obrotowego ujmuje sie w bilansie otwarcia nastepnego roku.

¢ Konta korygujace

Istniejg konta majgce charakter kont korygujgcych w stosunku do okreslonych kont
bilansowych. Konta te nie funkcjonujg samodzielnie, sg $cisle zwigzane z kontem, ktére
korygujg. W bilansie wartos¢ sktadnikow aktywdéw, do ktorych tworzy sie konta
korygujgce, sg wykazywane po uwzglednieniu wartosci z kont korygujgcych. Do kont tych
nalezg m.in. te do ewidencji umorzenia iodpisow z tytutu utraty wartosci Srodkow
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, inwestycji w nieruchomosci albo odpiséw
aktualizujgcych naleznosci czy odchylen od cen ewidencyjnych materiatow, towarow
i produktow.

e Konta wynikowe

Konta wynikowe sg to konta, na ktérych ksiegowane sg koszty i przychody jednostki
obcigzajgce wynik finansowy prezentowany w rachunku zyskoéw istrat. Rodzaje
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stosowanych przez jednostke kont wynikowych i sposob dokonywania przeksiegowan na
wynik finansowy uzaleznione sg przede wszystkim od wariantu sporzadzanego przez
jednostke rachunku zyskéw istrat. Dokonany wtym zakresie wybdér ma swoje
przetozenie przede wszystkim na ewidencje kosztéw podstawowej dziatalnoSci
operacyjnej, ktore mozna ujmowacé w ksiegach rachunkowych na kontach zespotu 4 i 5
(petny rachunek kosztow), tylko na kontach zespotu 4 lub wytgcznie na kontach zespotu
5.

Zasadg jest, ze operacje zwickszajgce koszty ksieguje sie na kontach wynikowych
(kosztowych) po stronie Wn, natomiast operacje zmniejszajgce koszty po stronie Ma tych
kont. Z kolei operacje zwiekszajgce przychody ujmuje sie po stronie Ma kont wynikowych
(przychodowych), a operacje zmniejszajgce przychody po stronie Wn tych kont. Stad
w trakcie roku obrotowego konta wynikowe dotyczgce kosztéw wykazujg saldo Wn,
natomiast konta dotyczgce przychodéw saldo Ma.

Na koniec roku obrotowego (na dzien bilansowy) salda kont wynikowych przenosi sie
w odpowiedni sposob na konto 86 "Wynik finansowy", co powoduje zamkniecie tych kont.
Oznacza to, ze na kontach wynikowych, w przeciwieAstwie do kont bilansowych, nie
figurujg salda na koniec roku obrotowego. Co za tym idzie, nie wykazujg one stanow
poczatkowych na poczatku nastepnego roku obrotowego.

e Konta rozliczeniowe

Wystepujg takze konta, ktoére stuzg do rozliczania ztozonych operacji gospodarczych. Sg
to np. konto 30 "Rozliczenie zakupu", konto 49 "Rozliczenie kosztéw rodzajowych”, konto
58 "Rozliczenie kosztéw dziatalnosci”, konto 65 "Pozostate rozliczenia miedzyokresowe",
konto 82 "Rozliczenie wyniku finansowego". Konta te mogg przyjmowac charakter kont
bilansowych lub wynikowych. Mogg tez na koniec okresu sprawozdawczego nie
wykazywac salda.

e Konta pozabilansowe

Na konta pozabilansowe wprowadza sie operacje gospodarcze, ktére nie sg ujmowane
na kontach bilansowych ani wynikowych, a stanowig dla jednostki wazne informacje.
Zdarzenia te majg charakter informacyjny, wiec nie podlegajg prezentacji w bilansie lub
w rachunku zyskéw istrat. Czes¢ znich podlega jedynie ujawnieniu w informacji
dodatkowe;.

Konta pozabilansowe stuzg do ujmowania np. srodkéw trwatych w likwidacji, zapasow
obcych, zobowigzan warunkowych, niskocennych sktadnikbw majgtku, kosztéw
i przychodéw ujetych w ksiegach rachunkowych, a nieuwzglednianych w rachunku
podatkowym lub kosztéw iprzychodoéw nieujetych w ksiegach rachunkowych,
a uwzglednianych podatkowo.

Konta pozabilansowe nie wchodzg w sktad ksigg rachunkowych, wiec w ich przypadku
nie obowigzuje zasada podwojnego zapisu. Zdarzenia podlegajgce rejestrowaniu
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w ewidencji pozabilansowej sg ujmowane na kontach jednostronnie, tj. tylko po stronie
Whn lub tylko po stronie Ma.

Dla celéw rachunkowych koto towieckie moze wykorzystac¢ np. zatgczony wzorcowy plan
kont:

Przyktadowy wzorcowy plan kont z podziatem kont wedtug ich charakteru
Konto syntetyczne

numer Nazwa akty- pasy- aktywno- korygu- wyniko- rozlicze-

wne wne pasywne jgce we niowe
010  "Srodki trwate" v
"WartosSci
020 niematerialne v
| prawne"

"Diugoterminowe
030 . "
aktywa finansowe
"Odpisy aktualizujgce
035  dtugoterminowe \
aktywa finansowe"

"Inwestycje
040  w nieruchomosci \
i prawa"

"Odpisy umorzeniowe
071 Srodkow trwatych" v
"Odpisy umorzeniowe
wartosci
: : \
niematerialnych
i prawnych"

072

"Odpisy umorzeniowe

inwestycji J
W nieruchomosci

I prawa"

073
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"Srodki trwate
. \
w budowie

080
100 "Kasa" \
130  "Rachunek biezacy"

131  "Rachunek walutowy"

134  "Kredyty bankowe" V

135 Inne ) rachunkl\/
bankowe

139 Srodki ) pienigzne N
w drodze

"Krotkoterminowe

140 aktywa finansowe"

200 Rozr_achunk_lll N
z odbiorcami

210 Rozrachunkl_" N
z dostawcami

920 Roz_rachunkl ) N
publicznoprawne

230 Rozrachu_nkl N
z pracownikami

240 Pozostate N
rozrachunki

280 Odp|§¥ aktu_athUJ?ce N
wartos¢ naleznosci

300 "Rozliczenie zakupu" \ \

310  "Materiaty" \

330 “"Towary" \
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"Odchylenia od cen
340 ewidencyjnych \
materiatéw i towarow"

400  "Amortyzacja" \

401 .ZuzyC{i materiatow N
i energii

402  "Ustugi obce" \

403  "Podatki i optaty" \

404  "Wynagrodzenia" \
"Ubezpieczenia

405  spoteczne i inne \
Swiadczenia"

406 Pozo‘sta’fe:l koszty N
rodzajowe

490 Rozll_czenle“ kosztow N N
rodzajowych

500 Koszty dz_!.a’ralnosm N
podstawowej

510 "Koszty wydziatowe" \ V

520 "Koszty sprzedazy" \

530 Koszty_ d;ﬂm’ralnosm N N
pomocniczej

550 "Koszty zarzadu" \

530 Rozllczenlg kosztow N N

dziatalnosci"

"Produkty gotowe J

600 i potprodukty”
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620

640

641

650

670

700

701

730

731

740

741

750

751

"Odchylenia od cen

ewidencyjnych J
produktow

I potproduktow”

"Czynne rozliczenia
miedzyokresowe \ v

kosztow"

"Bierne rozliczenia

miedzyokresowe \ \
kosztow"

"Pozostate rozliczenia J J
miedzyokresowe"

"Inwentarz zywy" V

"Sprzedaz produktow" \
"Koszt sprzedanych J
produktow"

"Sprzedaz towaréw" \
"Warto$¢é

sprzedanych towarow J
w cenach zakupu

(nabycia)"

"Sprzedaz J
materiatéw"

"Warto$¢é

sprzedanych \
materiatéw"

"Przychody J
finansowe"

"Koszty finansowe" \
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260 Pozostg’fe ) przychody N
operacyjne

761 Pozoste_ﬂe ) koszty J
operacyjne

790  "Obroty wewnetrzne" \

791 Koszty ?brotow N
wewnetrznych

800 Kapitat "(fundusz) N
podstawowy

810 Pozostate ka p!:[aiy N
(fundusze) wiasne

820 _Rozllczenle" wyniku N N
finansowego

830 "Rezerwy" \
"Rozliczenia
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Zrédfo: Gazeta Podatkowa nr 91 (1757) z dnia 12.11.2020 .

Na kontach ksiegowane moga by¢ jedynie zatwierdzone — zgodnie z obowigzujgcg w kole
towieckim procedurg obiegu i zatwierdzania dokumentéw ksiegowych — dowody
ksiegowe. Inaczej mdéwigc podstawg zapiséw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie dowody
ksiegowe, wymienione precyzyjnie w rozporzgdzeniu ministra finanséw Rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 23.12.2019 r. w_sprawie prowadzenia podatkowej ksieqi
przychodow i rozchodow.

Stosownie do niego, podstawg zapisow w ksiedze mogg byc:

e faktury, faktury VAT RR;
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e dokumenty celne;

e rachunki;

o faktury korygujgce i noty koryguijgce;

e dzienne zestawienia dowodow (faktur dotyczgcych sprzedazy) sporzgdzone do
zaksiegowania zbiorczym zapisem;

e noty ksiegowe;

e dowody przesuniec;

e dowody optat pocztowych i bankowych;

e inne dowody opfat, w tym dokonywanych na podstawie ksigzeczek optat, oraz
dokumenty zawierajgce dane wymagane dla dowodow ksiegowych;

e dowody wewnetrzne - jednak wytgcznie w Scisle okreslonych sytuacjach;

e paragony lub dowody kasowe - jednak wytgcznie w Scisle okreslonych sytuacjach;

e opisy lub specyfikacje otrzymanych materiatéw lub towaréw handlowych.

Kiedy dokumenty moga by¢ uznane za dowody ksiegowe?

Za dowody ksiegowe mogg zostaC uznane wytgcznie dokumenty, ktore posiadajg
ponizsze dane:

e wiarygodne okreslenie wystawcy Ilub wskazanie stron (nazwe i adresy)
uczestniczgcych w operacji gospodarczej;

e date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej,
ktérej dowdd dotyczy, z tym ze jezeli data dokonania operacji gospodarczej
odpowiada dacie wystawienia dowodu, wystarcza podanie jednej daty;

e przedmiot operacji gospodarczej i jego wartos¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli
przedmiot operaciji jest wymierny w jednostkach naturalnych;

e podpisy o0sOb uprawnionych do prawidlowego udokumentowania operacji
gospodarczych.

- 0znaczone numerem lub w inny sposob, ktory umozliwia powigzanie dowodu z zapisami
ksiegowymi.

Paragony jako dowody ksiegowe

Pomimo tego, ze przepisy dopuszczajg ksiegowanie wydatkéw na podstawie paragonow,
nalezy podkredli¢, ze taka mozliwos¢ nie istnieje zawsze, a tylko w Scisle okreslonych
przez przepisy sytuacjach. Zgodnie z rozporzgdzeniem paragonem fiskalnym mogg by¢
udokumentowane takie wydatki, jak:

e zakup w jednostkach handlu detalicznego materiatéw, $Srodkdéw czystosci
i BHP oraz materiatow biurowych,
e wydatki poniesione za granicg na zakup paliwa i olejow.

Wéwczas petng wartos¢ paragonu ksieguje sie do KPiR poprzez dowdd wewnetrzny (bez
mozliwosci odliczenia VAT), a do jego wydruku dotgcza sie paragon.
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Dodatkowo za dowdd ksiegowy, zgodnie z § 3 pkt. 4 Rozporzgdzenia Ministra Finansow
w sprawie wystawiania faktur, moze zosta¢ uznany paragon za przejazd autostrada, jesli
zawiera nastepujgce dane:

e numer i date wystawienia,

e imie i nazwisko lub nazwe podatnika (sprzedawcy),

e numer, za pomocg ktorego sprzedawca jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

e informacje pozwalajgce na identyfikacje rodzaju ustugi, w szczegolnosci nazwe
autostrady, za ktorg przejazd pobierana jest optata,

e kwote podatku,

e kwote naleznosci ogétem.

Dokumenty te uznawane sg wowczas za faktury, co dodatkowo umozliwia podatnikom
odliczenie VAT od poniesionego wydatku.?

Faktury uproszczone, a dowody ksiegowe:

Jezeli ogdlna kwota naleznosci danej transakcji nie przekracza 450 zt lub 100 euro (gdy
naleznos¢ jest wyrazona w walucie euro), zgodnie z art. 106e ust. 5 ustawy o VAT,
podatnicy na wystawianej fakturze nie muszg umieszczac:

e imienia i nazwiska lub nazw nabywcy towardéw lub ustug oraz jego adresu,

e miary iilosci (liczba) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,

e ceny jednostkowej towaru/ustugi bez podatku (ceny netto),

e wartosci dostarczonych towaréw/wykonanych ustug, bez kwoty podatku,

e stawek podatku,

e sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

e kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegolnych stawek podatku.

Najwazniejszym elementem jest jednak umieszczenie na takiej fakturze numeru
identyfikacji podatkowej - czyli NIP - nabywcy stawek podatku i jego kwoty. Jest to
tzw. faktura uproszczona, ktora rowniez podlega ksiegowaniu do ewidenciji.

Jak dtugo przechowywaé dowody ksiegowe?

Dowody ksiegowe (podatkowe) podatnicy muszg przechowywac przez okres 5 lat, liczagc
od konca roku kalendarzowego, w ktérym uptyngt termin ptatno$ci podatku (zatem faktury
zaksiegowane w 2021 roku nalezy przechowywac az do roku 2027 - czyli 5 lat od konca
roku 2022 - w ktérym to mingt termin zaptaty podatku). Nie ma obowigzku obliczania daty
konca przechowywania dla kazdego dokumentu i deklaracji z osobna, bowiem termin

2 https://poradnikprzedsiebiorcy.pl/-dowody-ksiegowe-jako-podstawa-zapisow-w-ksiedze [15.06.2022 r.]
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liczony jest od daty ptatnosci podatku, ktérg wyznacza ostateczny termin ztozenia
zeznania rocznego PIT.

Dokumenty powinny by¢ pouktadane chronologicznie wedtug dat - od najstarszego, ktory
znajduje sie na samym spodzie, do najnowszego, ktory jest na wierzchu catej
dokumentaciji.

Skoro znamy juz podstawowe zasady rachunkowosci, zasady funkcjonowania kont
ksiegowych, mamy przyjety co najmniej plan kont, oraz znamy wymogi dotyczgce
dokumentow ksiegowych — sposoby dokumentowania zdarzen gospodarczych, mozemy
rozpoczgc¢ ksiegowanie, a nastepnie sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej.

Zasady prowadzenia ksiegowosci kota towieckiego:

KROK 1 — ustalenie, na jakich zasadach prowadzimy rachunkowosé¢ kola
lowieckiego

Nalezy ustali¢, czy prowadzimy rachunkowosc¢ kota towieckiego na zasadach;

1. ogdlnych, czy
2. uproszczong ewidencje przychodow i kosztow?

Uwaga: prowadzenie samej tylko dziatalnosci statutowej nie zwalnia kotfa towieckiego
z przestrzegania przepisow dotyczgcych rachunkowoSci.

Kofa towieckie majg, co do zasady, obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych na
ogolnych zasadach rachunkowosci.

Jednakze po spetnieniu okreslonych warunkow, kota towieckie, mogg nie stosowac
postanowien ustawy o rachunkowosci i prowadzi¢ uproszczong ewidencje przychodow
i kosztow zgodnie z regutami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (art. 2 ust. 5 ustawy o rachunkowosci). Nalezy podkresli¢, ze decyzje
w przedmiotowej sprawie winno podjgé¢ walne zgromadzenie cztonkéw kota towieckiego.

KROK 2 — prowadzenie rachunkowosci w kole fowieckim

Majgc decyzje walne zgromadzenie cztonkéw kofa towieckiego, czy prowadzimy
rachunkowos¢ kota towieckiego na zasadach ogdlnych, czy uproszczong ewidencje
przychodow i kosztoéw, mozemy rozpoczgcé:
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A. prowadzenie rachunkowos$ci kota fowieckieqo =z uproszczona ewidencja
przychodow i kosztow

Uproszczona ewidencja przychodow i kosztow:

Koto towieckie, ktore spetnia warunki wskazane w ustawie o pozytku... (Ustawa z dnia
24.04.2003 r. 0 dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2018 r. poz.
450) moze - ALE NIE MUSI - prowadzi¢ uproszczong ewidencje przychodéw i kosztéw
(UEPIK). Koto ma wiec wybor.

UEPIK nie jest przypisany zadnej organizacji ,z automatu” — To koto towieckie (walne
zgromadzenie cztonkow kota towieckiego...) musi podjgé w tej sprawie decyzje. Jesli koto
nie podejmie w tej sprawie zadnej decyzji oznacza to, ze prowadzi ,zwyczajng’
ksiegowos¢ — wedtug ustawy o rachunkowosci — nie uproszczong...

Jak wiec rozpoczaé prowadzenie uproszczonej ewidencji przychodoéw i kosztow?

e Decyzja walnego zgromadzenia cztonkéw kota towieckiego

Na poczgtku koto towieckie musi podjg¢ formalng decyzje, ze rezygnuje z prowadzenia
petnej ksiegowosci na rzecz uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztéw. Decyzje takg
musi podjg¢ organ zatwierdzajgcy zgodnie ze statutem sprawozdanie finansowe, w kole
towieckim jest to walne zebranie (zgromadzenie).

e Obowigzek poinformowania urzedu skarbowego

Jesli koto towieckie spetnia warunki wskazane w ustawie o pozytku, oraz podjeta (Walne
Zgromadzenie) decyzje o prowadzeniu uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow, to
musi poinformowac o tym urzad skarbowy.

Zgodnie z art. 10a ust. 3 ustawy o pozytku organizacja (tu: koto towieckie) musi
poinformowac¢ urzad o wyborze uproszczonej ewidencji w ciggu pierwszego miesigca
nowego roku podatkowego.

W przypadku organizacji, ktérych rok obrotowy zgadza sie z rokiem kalendarzowym
termin zgtoszenia uptywa z kohcem stycznia. W przypadku kota towieckiego rok obrotowy
= rok gospodarczy liczy sie od 01 kwietnia do 31 marca roku nastepnego.

Koto towieckie zgtasza do urzedu skarbowego decyzje o prowadzeniu uproszczonej
ewidencji przychodow i kosztow na piSmie podpisanym zgodnie ze sposobem
reprezentacji. Nie ma wzoru formularza zgtoszenia o prowadzeniu uproszczonej
ewidenciji przychoddw i kosztow. Koto towieckie do oswiadczenia zatgcza uchwate organu
odpowiadajgcego za zatwierdzanie sprawozdan finansowych w kole, czyli walnego
zgromadzenia.
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Uwaga:

Kofo towieckie, ktore nie dotrzyma opisanych powyzej terminéw (termindw, w ktérych
zgtasza swoj wybor urzedowi skarbowemu), nie moze prowadzi¢ uproszczonej ewidencji.
Nie ma mozliwosci zgtoszenia sie po terminie. Jesli koto fowieckie, termin przegapito musi
prowadzi¢ ksiegowos$¢ wg zasad z ustawy o rachunkowoS$ci. O uproszczonej ewidencji
moze pomyslec¢ w kolejnym okresie — w kolejnym roku obrotowym.

Na czym polega uproszczona ewidencja przychodow i kosztow?

Uproszczona ewidencja przychoddéw i kosztow (UEPIK) to $cisle okreslone
rozporzgdzeniem - Rozporzgdzenie Ministra finanséw z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w
sprawie prowadzenia uproszczonej ewidencji przychoddéw i kosztow przez niektére
organizacje pozarzgdowe oraz stowarzyszenia jednostek samorzgdowych (Dz.U. z 2018
r. poz. 2050):
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20180002050/0/D20182050.pdf
zestawienie przychoddéw i kosztéw w ukftadzie pozwalajgcym na zebranie wszystkich
danych potrzebnych do wypetnienia deklaracji CIT-8 (czyli do rozliczenia sie kota
towieckiego z urzedem skarbowym - z podatku od osob prawnych - co jest obowigzkiem
kazdej organizacji).

W uproszczonej ewidencji:

Artykut  10a przedmiotowej] ustawy (o pozytku...) wylicza, kiedy organizacja
pozarzgdowa, tu: koto towieckie, ma prawo stosowac¢ UEPIK i z jakimi obowigzkami sie
to wigze.

To ,zasady” prowadzenia UEPIK. Z kolei rozporzgdzenie jw. okresla sposob prowadzenia
i warunki jakie ma spetniaC uproszczona ewidencja.

Przychody (zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do ww. rozporzadzenia) wpisywane sg w niej
w podziale na przychody z dziatalnosci nieodptatnej, odptatnej i pozostatej.

Koszty muszg by¢ wpisywane ze wskazaniem, ktore sg, a ktére nie sg kosztami
uzyskania przychodéw.

Po zakonczeniu kazdego miesigca trzeba wypetniaé zestawienie przeptywow
finansowych, w ktorym suma przychodow, koszow i dochodéw miesigca musi zostaé
wpisana w podziale na zwolnienia podatkowe, ktore sg stosowanie w organizaciji.

Wykazywane muszg tu by¢ takze wydatki finansowane z dochodéw zwolnionych z
podatku w poprzednich latach.

Koto musi prowadzi¢ ponadto ewidencje indywidualne zatrudnionych oséb i srodkow
trwatych.

W UEPIK nie ma ewidencji operacji pienieznych np.: kasy, wyciggow bankowych,
zaliczek, rozrachunkéw, a takze np. funduszu statutowego (po to, by nie utraci¢ kontroli
finansowej nad stanem gotowki w organizacji). Do decyzji organizacji pozostaje, w jaki
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sposob zbiera informacje o posiadanych pienigdzach, naleznosciach i zobowigzaniach
czy innych skfadnikach jej majatku, niebedgcych srodkami trwatymi.

Uproszczona ewidencja, a dotacje

W uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow nie ma miejsca na ksiegowe
wyodrebnienie kosztow projektéw finansowanych z dotacji (co w przypadku wiekszosci
dotacji jest obowigzkowe). W takiej sytuacji organizacja stosujgca te forme ksiegowosci
musi we witasnym zakresie opracowacC sposob wyodrebnienia ksiegowego kosztow
finansowanych z poszczegdlnych dotacii.

Moze to zrobi¢, opracowujgc TABELE POMOCNICZA, zawierajgcg wyodrebnione koszty
finansowane z dotacji, do ktérej bedg wpisywane koszty poszczegdlnej dotacii,
z rownoczesnym wpisaniem ich do UEPIK. Wazne jest przy tym, by pomocnicza tabela
zawierata numery wpisu kazdego dokumentu w UEPIK.

Uwaga.:

Najkorzystniejszg formg prowadzenia ksiegowoSci jest postugiwanie sie odpowiednim
programem finansowo-ksiegowym, chociaz ksiegowo$¢ mozna prowadzi¢ rowniez
Jrecznie”, czyli za pomocg odpowiednich dziennikow | Kartotek, ale jest to bardzo
pracochfonne.

B. Prowadzenie rachunkowosci kota towieckiego na zasadach ogolnych

Jezeli koto towieckie nie spetnia warunkéw dotyczgcych UEPIK wskazanych w niniejszym
WPROWADZENIU musi:

e sporzadzi¢ polityke rachunkowosci;

e plan kont;

e prowadzic ksiegi rachunkowe;

e stosowac sie do innych obowigzkéw, wymaganych przez ustawe z 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pozn. zm.).

Na koniec roku bedzie musiato réwniez sporzgdzi¢ sprawozdanie finansowe w strukturze
logicznej xml i CIT-8.

Uwaga.:

Od dnia 1 pazdziernika 2018 r. weszty w zycie zmiany do ustawy o rachunkowoSci
(,UOR”). Zmiany wprowadzity obowigzek sporzgdzania sprawozdan finansowych w
formie elektronicznej, o okreslonej strukturze logicznej oraz formacie (,e-SFS”) oraz
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opatrywania ich kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym ePUAP.

Polityke rachunkowosci, jako dokument opisujgcy zasady finansowe obowigzujgce w
kole towieckim, opracowuje skarbnik (zwykle ksiegowy) wspolnie z zarzgdem kofa.

Jak winna wygladac¢ Polityka rachunkowosci kota towieckieqo?

Kofa towieckie powinny posiada¢ zasady (polityke) rachunkowosci opisujgcg reguty
obowigzujgce w tym kole. W polityce rachunkowosci nalezy okresli¢ m.in.:

e rok obrotowy i wchodzgce w jego sktad okresy sprawozdawcze;
e metode wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego;
e sposob prowadzenia ksigg rachunkowych.

Przychody kot fowieckich

Zrédta przychodéw uzyskiwanych przez kota sg okreslone w Statucie PZt, gdzie zapis §
56. ust. 1. brzmi - Na majatek kota sktadajg sie:

1) majatek trwaty, wartosci niematerialne i prawne;
2) majatek obrotowy:

a) s$rodki pieniezne;

b) naleznosci i roszczenia.
3) dochody:

a) z wpisowego, sktadek cztonkowskich i innych optat uchwalanych
przez walne zgromadzenie, dotacje i darowizny, dobrowolne
Swiadczenia o0s6b fizycznych iprawnych oraz z imprez
organizowanych przez koto;

b) z gospodarki towieckiej;

c) z prowadzonej dziatalnosci gospodarczej lub rolniczej.

Ksiegowanie przychodow okreslonych w jw. moze odbywac sie za posrednictwem konta
70-0 "Przychody z dziatalnosci statutowej".

Do tego konta wskazane jest utworzenie kont analitycznych, dzieki ktérym koto bedzie
mogto ustali¢ wielko$¢ przychodu dla kazdego rodzaju dziatalnosci.

Koszty w kotach towieckich
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Kota towieckie zobowigzane sg do samodzielnego ustalenia podziatu kosztow.
W ustawach odnoszgcych sie do stowarzyszen brak jest bowiem jednoznacznego ich
podziatu.

Zasadniczo za koszty statutowe uwaza sie te koszty, ktére sg zwigzane z realizacjg
dziatan zgodnych z celami zapisanymi w statucie kota (PZL). Jezeli koto towieckie
poniesie koszty w zwigzku z jej dziatalnoscig, a koszty te nie bedg zakwalifikowane do
kosztow statutowych, to mozna je zaliczy¢ do kosztow administracyjnych, tj. ogoélnego
zarzadu.

Wazne jest, aby w zaktadowym planie kont kota towieckiego ustali¢, w jaki sposob bedag
rozliczane koszty w kole. Kofa towieckie mogg rozlicza¢ koszty stosujac:

e petny rachunek kosztéw (ewidencja na kontach zespotu 4 i 5);

e rachunek kosztow tylko w uktadzie poréwnawczym (wytgcznie na kontach zespotu
4);

e rachunek kosztéw tylko w uktadzie kalkulacyjnym (wytgcznie na kontach zespotu
5).

Ewidencja kosztow statutowych w kotach towieckich stosujgcych petny rachunek kosztow
moze przebiegac nastepujgco:

1. ksiegowanie poniesionych kosztéw podstawowej dziatalnosci na podstawie
dokumentow zrédtowych
e - Wn konto 40.. "Koszty wedtug rodzajéw" (w analityce: np. Amortyzacja,
Zuzycie materiatow i energii, Wynagrodzenia);
e - Ma konto zespotu 0, 1, 2, 3,
2. przeniesienie kosztow na konta zespotu 5
a) koszty statutowe
e - Wn konto 50... "Koszty realizacji zadan statutowych";
e - Ma konto 49.. "Rozliczenie kosztow".
b) koszty administracyjne (ogélnego zarzadu)
e - Wn konto 51.. "Koszty administracyjne”;
e - Ma konto 49.. "Rozliczenie kosztow".

itp.

KROK 3 — sporzadzanie sprawozdania finansowego kota towieckiego

Zarzad kofa fowieckiego podejmuje decyzje, czy sprawozdanie finansowe organizacji
bedzie sporzgdzane wedtug zatgcznika nr 1 czy zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do ustawy
rachunkowosci.

W polityce rachunkowosci kota towieckiego nalezy zapisac¢, jakiego wyboru dokonat
zarzad kota.
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Wzo6r sprawozdania finansowego wtasciwy dla jednostek, o ktérych mowa w art. 3
ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, z wyjagtkiem spotek
kapitatowych, oraz dla jednostek, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 i 2 tej ustawy,
zostat okreslony w zatgczniku nr 6 do ustawy o rachunkowosci.

Do jednostek, ktore mogg stosowaC wzér =z zatgcznikanr6 nalezg réwniez
stowarzyszenia (tu: odpowiednio kota towieckie).

Sprawozdanie finansowe stowarzyszen — takze kota towieckiego, sporzgdzone wedtug
zatgcznika nr 6 obejmuje:

e wprowadzenie do sprawozdania finansowego;
e bilans - tylko gtébwne pozycje;

e rachunek zyskéw istrat w wersji kalkulacyjnej - tylko gtébwne pozycje,
z uwzglednieniem pozycji przychodow ikosztow dotyczgcych dziatalnosci
gospodarczej;

e informacje dodatkows.

Wz6r sprawozdania stanowigcy zatgcznik nr 6 do ustawy o rachunkowosci przeznaczony
jest dla stowarzyszen — i odpowiednio kot towieckich prowadzgcych wytgcznie dziatalnos¢
statutowg jak i dla tych, ktore obok dziatalnosci statutowej prowadza réwniez dziatalnosc
gospodarcza.

Rachunek zyskoéw i strat (stowarzyszen) kota towieckiego, sporzadza sie wedtug zasad
rachunku kalkulacyjnego, tj. z podziatem na rodzaje dziatalnosci organizacji
pozarzgdowej (kota towieckiego).

Przychody i koszty z dziatalnosci statutowej obejmujg zwykle:

e przychody i koszty z nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego;
e przychody i koszty z odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego;
e przychody i koszty pozostatej dziatalnosci statutowe).

Ponadto w rachunku zyskéw i strat sporzgdzanym wedtug zatgcznika nr 6 do ustawy
o rachunkowosci prezentuje sie przychody i koszty z dziatalnosci gospodarczej, koszty
ogolnego zarzadu, pozostate przychody i koszty operacyjne oraz przychody i koszty
finansowe.

Uwaga:

Rachunek  zyskéw istrat stowarzyszenn (kota  towieckiego)  sporzgdzany
wedtug zatgcznika nr6 do ustawy o rachunkowosci odrebnie prezentuje efekty
dziatalnoSci statutowej i gospodarczej. Sporzgdza sie go wedtug zasad rachunku
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kalkulacyjnego. Do takiej prezentacji kota towieckie powinny odpowiednio dostosowac
plan kont.

Kota towieckie mogg praktykowac

Uproszczony bilans i rachunek zyskow i strat

Zrédto: Dodatek do Zeszytéw Metodycznych Rachunkowosci nr 4 (533) z dnia 1.03.2021

A) Kofa towieckie sporzadzajace sprawozdanie finansowe wediug zatgcznika nr 6

Zatgcznik nr 6 do ustawy o rachunkowosci zawiera zakres informacji wykazywanych
w sprawozdaniu finansowym, ustalony dla jednostek, o ktérych mowa w art. 3
ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, z wyjgtkiem spétek
kapitatowych, oraz jednostek, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 pkt 1 i 2 tej ustawy. Sg to
m.in.:

e organizacje pozarzgdowe prowadzgce dziatalnos¢ pozytku publicznego, ktorymi
sg osoby prawne lub jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej,
ktéorym odrebna ustawa przyznaje zdolno$¢ prawng, wtym fundacje
i stowarzyszenia:

o niebedace jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych lub przedsiebiorstwami, instytutami badawczymi,
bankami ispotkami prawa handlowego bedgcymi panstwowymi lub
samorzgdowymi osobami prawnymi,

o niedziatajgce w celu osiggniecia zysku.

Uwaga:

Pamietamy, Ze - na mocy art. 2 ust. 5 ustawy o rachunkowosci - jednostki, o ktorych
mowa Ww art. 10a ust. 1 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(. organizacje pozarzgdowe), mogg prowadzi¢ zamiast ksigg rachunkowych
uproszczong ewidencje przychodow i kosztow, wedfug zasad okreSlonych
W rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 paZdziernika 2018 r. w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez niektore organizacje
pozarzgdowe oraz _stowarzyszenia _jednostek samorzgdu _terytorialnego (Dz. U.
poz. 2050). Nie sporzgdzajg wowczas sprawozdania finansowego. Decyzje w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychodow i kosztow przez dang organizacje musi
podjgc¢ jej organ zatwierdzajgcy w rozumieniu przepisow o rachunkowosci (por. art. 3
ust. 1 pkt 7 ww. ustawy). Jezeli jednostka zdecyduje sie na prowadzenie uproszczonej
ewidencji przychodow i kosztow, to ma obowigzek zawiadomic¢ o tym fakcie naczelnika
urzedu skarbowego wfasciwego w sprawach opodatkowania podatkiem dochodowym.

Zakres sprawozdania wynikajgcy z zatgcznika nr 6 dostosowany jest do specyfiki
dziatalnosci kota towieckiego.
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Moga go sporzadzac zaréwno organizacje prowadzgce wytgcznie dziatalnos¢ statutowa,
jak i te, ktére obok dziatalnosci statutowej prowadzg réwniez dziatalnos¢ gospodarczg.
Wymienione jednostki sporzgdzajg sprawozdanie finansowe na podstawie prawidtowo
prowadzonych ksigg rachunkowych, tj. zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Ze wzgledu
na specyfike dziatalnosci, decydujgc sie na sporzgdzanie sprawozdania na podstawie
zatgcznika nr 6, jednostki te muszg dostosowal prowadzenie ksigg do wymogow
okreslonych w tym zatgczniku.

B) Informacje wykazywane w bilansie kot fowieckich

W bilansie  sporzgdzanym  wedtug zatgcznika nr 6 do ustawy o rachunkowosci
organizacje pozarzgdowe - Kkota fowieckie, przedstawiajg tylko gtdwne pozycje
oznaczone wielkimi literami oraz cyframi rzymskimi. W przypadku aktywéw nastepuje
tradycyjny podziat na "Aktywa trwate" (pozycja A) i "Aktywa obrotowe" (pozycja B) -
wylgcznie w postaci syntetycznej, tzn. wykazuje sie pozycje oznaczone cyframi
rzymskimi bez ich uszczegétawiania. Po stronie aktywow w pozycji C ujawnia sie nalezne
wptaty na fundusz statutowy. Sg to zadeklarowane wptaty na fundusz statutowy, ktére
do dnia bilansowego nie zostaty wptacone w petnej wysoko$ci.

Natomiast pasywa bilansu w organizacjach pozarzgdowych, tym samym kot fowieckich,
zostaty podzielone na pozycje "Fundusz wiasny" oraz pozycje "Zobowigzania i rezerwy
na zobowigzania".

Bilans zaprezentowany w zatgczniku nr 6 sktada sie z nastepujgcych pozycji:

Aktywa Pasywa
A. Aktywa trwate A. Fundusz wtasny
|. Warto$ci niematerialne i prawne |. Fundusz statutowy
Il. Rzeczowe aktywa trwate II. Pozostate fundusze
[ll. Naleznosci dlugoterminowe [ll. Zysk (strata) z lat ubiegtych
IV. Inwestycje dtugoterminowe IV. Zysk (strata) netto

\/. Dtlugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe

B. Aktywa obrotowe B. Zobowiazania irezerwy na
zobowigzania

|. Zapasy

s . |. Rezerwy na zobowigzania
[1. Naleznosci krotkoterminowe y a

[ll. Inwestycje krétkoterminowe Il. Zobowigzania diugoterminowe

. Z i ia krotk [
IV. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe obowigzania krotkoterminowe
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C. Nalezne wptaty na fundusz statutowy IV. Rozliczenia miedzyokresowe

C). Zakres informacyjny rachunku zyskow i strat kot fowieckich

Zakres informacyjny rachunku zyskow istrat sporzgdzanego wedtug zatgcznika
nr 6 do ustawy o rachunkowosci zostat dostosowany do specyfiki dziatalnosci pozytku
publicznego. Sporzgdzajg go zaréwno organizacje prowadzgce, jak i nieprowadzgce
dziatalnosci gospodarczej. Ustawodawca przewidziat wytgcznie wariant kalkulacyjny
rachunku zyskow i strat. Oznacza to, ze celowe jest prowadzenie ewidencji kosztow
za pomocg kont zespotu 5 lub zespotu 4 i 5. Co wazne, zapis z tym zwigzany powinien
znalez€ sie w polityce rachunkowosci.

Zakres informacji uyjmowanych w rachunku zyskéw i strat jest - podobnie jak w bilansie -
dos¢ syntetyczny. Wyodrebniono przychody i koszty dotyczgce dziatalnosci statutowe;.
Jednak jak juz wspomniano, ztego wzoru sprawozdania finansowego korzystajg
zarOwno organizacje pozarzgdowe prowadzgce, jak i nieprowadzgce dziatalnosci
gospodarczej, dlatego wymagany jest dalszy podziat przychodow i kosztow na dotyczgce
dziatalnosci gospodarczej (o ile koto towieckie takg dziatalnos¢ prowadzi).

Przychody dzieli sie na:

1. przychody z dziatalnosci statutowej (pozycja A) - ktére podlegajg dalszemu
wydzieleniu na:
e przychody z nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego (pozycja A.l);
e przychody z odpfatnej dziatalnosci pozytku publicznego (pozycja A.ll);
e przychody z pozostatej dziatalnosci statutowej (pozycja A.lll).

2. przychody z dziatalnosci gospodarczej (pozycja D) - bez wymaganego
uszczegotawiania tej pozycji.

Koszty z kolei podlegajg nastepujgcemu wyodrebnieniu:

1. koszty dziatalnosci statutowej (pozycja B) - w dalszym podziale na:
e Kkoszty nieodptatnej dziatalnosci pozytku publicznego (pozycja B.I);
e koszty odptatnej dziatalnosci pozytku publicznego (pozycja B.Il);
e Kkoszty pozostatej dziatalnosci statutowej (pozycja B.III).
2. koszty dziatalnosci gospodarczej (pozycja E) - bez wymaganego
uszczegotawiania tej pozycji.

Réznica pomiedzy przychodami i kosztami dziatalno$ci statutowej jest prezentowana
w pozycji C. "Zysk (strata) z dziatalnosci statutowe;j".

Osobno wykazywany jest wynik z dziatalnosci gospodarczej w pozycji F. "Zysk (strata)
z dziatalnosci gospodarczej". Stanowi on réznice pomiedzy przychodami z dziatalnosci
gospodarczej z pozycji D i kosztami dziatalnosci gospodarczej z pozycji E.
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W kolejnych pozycjach prezentowane sg wedtug zasad ogdinych - jak w zatgczniku nr 1 -
koszty ogolnego zarzgdu (pozycja G),

e pozostate przychody i koszty operacyjne (pozycje | oraz J);
e przychody i koszty finansowe (pozycje K oraz L);
e podatek dochodowy (pozycja N).

W rachunku zyskéw i strat (organizacji pozarzgdowej) kota towieckiego, ujmowane
sg rowniez wyniki czgstkowe, tj.

e wynik z dziatalnosci statutowej;

e wynik z dziatalnosci gospodarczej;

e wynik uymowany w pozycji H. "Zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej";
e W pozycji M. "Zysk (strata) brutto";

e W pozycji O. "Zysk (strata) netto".

KROK 4 — wystanie sprawozdania finansoweqo kota lowieckieqo

Od dnia 1 pazdziernika 2018 r. obowigzuje skfadanie ustrukturyzowanych (w formie
zgodnej z ww. strukturami logicznymi) e-sprawozdan finansowych, ktore sporzgdzajg
podatnicy podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz podatnicy podatku
dochodowego od o0s6b prawnych, za wyjgtkiem jednostek sporzgadzajgcych
sprawozdania finansowe zgodnie z Miedzynarodowymi Standardami Rachunkowo$ci
(MSR).

PODSTAWA PRAWNA

e Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217,
2105, 2106, z 2022 r. poz. 1488.);

e Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U.
z2021r.poz. 1128, 1163, 1243, 1551, 1574, 1834, 1981, 2071, 2105, 2133, 2232,
2269, 2270, 2328, 2376, 2427, 2430, 2490, z 2022 r. poz. 1, 24, 64, 138, 501, 558,
583, 646, 655, 830, 872, 1079, 1265, 1301, 1358, 1459, 1512, 1561, 1692, 1846,
1967.);

e Ustawa z dnia 26 stycznia 2018 r. o zmianie ustawy o Krajowym Rejestrze
Sgdowym oraz niektorych innych ustaw (Dz.U. z 2018 r. poz. 398, 650, z 2019 r.
poz. 55, 1214, 2355, z 2020 r. poz. 288, 1747, z 2021 r. poz. 187, 1080);

e Ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r. o Krajowym Rejestrze Sgdowym (Dz. U. z 2022
r. poz. 1683);

e Ustawa z dnia 10 pazdziernika 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2022 r.
poz. 859, 1301);
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e Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz.
U. z 2021 r. poz. 1800, 1927, 2105, 2106, 2269, 2427, z 2022 r. poz. 583, 655,
830, 872, 1079, 1265, 1561, 1812, 1967);

e Ustawa z dnia 24.04.2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1327, 1265, 1812).

Ministerstwo Finanséw przygotowato bezptatng aplikacje e-Sprawozdania Finansowe dla
podmiotéw sporzadzajgcych sprawozdania finansowe zgodnie m.in. z zatgcznikiem nr 1
lub 6 do ustawy o rachunkowosci w wersji schemy 1.2.

Aplikacja

https://www.podatki.gov.pl/e-sprawozdania-finansowe/aplikacja/

Aplikacja e-Sprawozdania Finansowe umozliwia:

e wprowadzenie danych do sprawozdania finansowego;

e zapisanie wprowadzonych danych sprawozdania finansowego;

e otwarcie zapisanego sprawozdania finansowego;

e przygotowanie przez podmioty skfadajgce sprawozdania finansowe do Szefa
Krajowej Administracji Skarbowej i podpisanie wysylkki do Szefa KAS
sprawozdania finansowego wraz z dokumentami dodatkowymi, a nastepnie
pobranie UPO.

Aplikacja e-Sprawozdania Finansowe nie umozliwia:

e sporzgdzenia sprawozdania finansowego zgodnego z innymi zatgcznikami do
ustawy o rachunkowos$ci niz nr 1, 4, 5, 6 w wersji schemy 1.2;

e Zzlozenia sprawozdania finansowego do Repozytorium Dokumentéw Finansowych
KRS (jednostki wpisane do rejestru przedsiebiorcow KRS przesylajg
sprawozdania wytgcznie do KRS).

Uwaga:

Aplikacja nie jest programem finansowo-ksiegowym. Jej zadaniem jest ufatwienie
jednostkom zobowigzanym do sporzadzania i sktadania sprawozdan finansowych

wywigzywanie sie z ustawoweqo obowigzku.

Do uruchomienia aplikacji wymagane jest posiadanie najnowszej wersji przeglgdarki
internetowej (obstugiwane przegladarki to: Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari,
Microsoft Edge).

Instrukcja mozliwa do pobrania:

e Podrecznik uzytkownika systemu WEB (PDF, 8588 kB)
e Podrecznik uzytkownika systemu WEB (DOCX, 9820 kB)

Ponadto, koto towieckie winno ztozy¢ do wiasciwego urzedu skarbowego deklaracje CIT-
8 (zeznanie o wysokoSci osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika
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podatku dochodowego od osob prawnych, + zatgcznik CIT-8/0 (mozna) ,papierowo” —
z zachowaniem witasciwego terminu zakreslonego przez Ministerstwo Finansow
(papierowo tylko w przypadku, kiedy nie wystepuje obowigzek zaptaty podatkéw np. z
tytutu zatrudniania osob — tu wystepujg takze sktadki ZUS (!), oraz przeznaczania catoSci
uzyskanych dochodow na cele statutowe).

Warto w tym obszarze tematycznym poznaé wszelkie szczegoty, przedstawione m.in. na
https://www.biznes.gov.pl/pl/portal/00251

Uwaga:

Sprawozdania finansowego do Krajowej Administracji_Skarbowej nie muszg sktadac
organizacje pozarzgdowe, tym samym kota towieckie, ktére spetnity wymagania (art.10a
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie) oraz wybraty i zgtosity do
urzedu skarbowego w odpowiednim _terminie zawiadomienie o0 prowadzeniu
uproszczonej ewidencji przychoddéw i kosztow (UEPIK).

Zwolnienie te dotyczy jednak sprawozdawania sie z okresu, w ktérym juz byia
prowadzona uproszczona ewidencja przychodow i kosztow.

Zatem, obowigzku sktadania sprawozdania finansowego np. w 2023 roku (za rok 2022)
nie ma organizacja pozarzgdowa — Kkoto towieckie, ktore ziozyto zawiadomienie
0 prowadzeniu uproszczonej ewidencji przychodow i kosztéw np. w styczniu 2023 r.

Jesli zawiadomienie o wyborze ksiegowosci podatkowej (UEPIK) zostanie ztozone
dopiero np. w styczniu 2023 r., to dotyczy ono prowadzenia uproszczonej ewidencji
przychodow i kosztéw w roku 2023, a nie w latach poprzednich, a to oznacza, ze
sprawozdanie finansowe za rok 2022 (sktadane w roku 2023) nalezy sporzadzi¢ i ztozy¢.

Czyli — raz jeszcze - Jezeli koto (jako jednostka pozarzgdowa) zastosuje opisane
wczesniej uproszczenie — w zakresie prowadzonej rachunkowosci kofa towieckiego, to
nie bedzie sktada¢ sprawozdania finansowego tylko wytgcznie CIT-8 oraz zestawienia
zgodne z rozporzadzeniem z dnia 22.10.2018 r. (w zatgczeniu).

Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 22 pazdziernika 2018 r. w sprawie
prowadzenia uproszczonej ewidencji przychoddw i kosztéw przez niektére organizacje
pozarzgdowe oraz stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego

https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180002050

Wybrane problemy podatkowe w kole towieckim — przyktady:

Pytanie - Koto fowieckie przyjmuje darowizny na konto od swoich czionkéw. Czy
w zwigzku z tym na kole cigzy jakis obowigzek? Czy istniejg jakies limity takich darowizn?
Czy ewentualnie osoby przekazujgce darowizny majg jakies obowigzki podatkowe z tym
zwigzane? Czy takie darowizny sg przychodem podatkowym dla kota?
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ODPOWIEDZ

1) Otrzymane darowizny sg dla kota towieckiego przychodami podatkowymi
podlegajgcymi opodatkowaniu podatkiem dochodowym od os6b prawnych.

2) Darczynca bedzie mogt odliczy¢ darowizne pieniezng na rzecz kota towieckiego od
podstawy opodatkowania PIT (do wysokosci 6% dochodu), pod warunkiem, ze darowizny
bedag przekazane za posrednictwem rachunku bankowego.

Uzasadnienie

Ad. 1) Regulacje prawne dotyczgce kot towieckich zawarte sq
w przepisach ustawy z 13.10.1995 r. - Prawo towieckie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1173) —
dalej P.t.

Jak stanowig przepisy art. 33 P.t. kota fowieckie zrzeszajg osoby fizyczne i sg
podstawowym ogniwem organizacyjnym w Polskim Zwigzku towieckim w realizacji celow
i zadan towiectwa. Kota fowieckie posiadajg osobowosC prawng i ponoszag
odpowiedzialnos¢ za swoje zobowigzania. Osobowo$¢ prawng kota fowieckie nabywajg
i tracg z dniem nabycia lub utraty cztonkostwa w Polskim Zwigzku Lowieckim.

Zadania statutowe Polskiego Zwigzku towieckiego — ktore sg w odpowiednim zakresie
takze zadaniami i celami statutowymi kot towieckich - sg okreslone w art. 34 P.t.

Koto towieckie jako osoba prawna jest podatnikiem podatku dochodowego od oséb
prawnych. Darowizny (zarbwno rzeczowe, jak i pieniezne) na rzecz kota towieckiego sg
dla tego kota przychodem stosownie do art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy z 15.02.1992 o podatku
dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1800, 1927, 2105, 2106, 2269,
2427,z 2022 r. poz. 583, 655, 830, 872, 1079, 1265, 1561, 1812, 1967) - dalej u.p.d.o.p.

W przepisach u.p.d.o.p. nie ma zadnego szczegdlnego zwolnienia z podatku
przewidzianego specjalnie dla kot towieckich. Nie ma takiej regulacji takze w przepisach
P.t

W mysl art. 17 ust. 1 pkt 4 u.p.d.o.p. wolne od podatku sg dochody podatnikow, ktorych
celem statutowym jest dziatalno$¢ naukowa, naukowo-techniczna, oswiatowa, w tym
réwniez polegajgca na ksztatceniu studentéw, kulturalna, w zakresie kultury fizycznej i
sportu, ochrony srodowiska, wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy drog i
sieci telekomunikacyjnej na wsi oraz zaopatrzenia wsi w wode, dobroczynnosci, ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej, rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwalidow oraz kultu
religijnego - w czesci przeznaczonej na te cele.

W praktyce uwaza sie, ze dziatalnosS¢ kot towieckich moze stanowi¢ dziatalnos¢ w
zakresie ochrony srodowiska. W zwigzku z tym "dochdd osiggniety przez Koto Ltowieckie,
przeznaczony i wydatkowany na realizacje celdéw zwigzanych z ochrong Srodowiska
bedzie zwolniony z opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b prawnych, na
podstawie art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych". Tak
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Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej w interpretacji z dnia 7 lutego 2018 r., 0114-
KDIP2-1.4010.356.2017.2.JS.

Z kolei w mysl art. 17 ust. 1 pkt 6¢ u.p.d.o.p. od podatku dochodowego sg zwolnione
dochody organizacji pozytku publicznego, o ktérych mowa w przepisach o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie - w czesci przeznaczonej na dziatalnos¢ statutowa,
z wytgczeniem dziatalnosci gospodarcze;j.

Koto towieckie nie jest organizacjg pozytku publicznego. W zwigzku z tym z takiego
zwolnienia podatkowego nie skorzysta.

Nalezy przy tym zaznaczyc, ze w swietle przepisow ustawy z 24.04.2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. z 2022 r. poz. 1327, 1265, 1812) — dalej
u.d.p.p.w. - nie jest wykluczone, ze koto towieckie mogto zyskac status organizaciji
pozytku publicznego (potwierdzony formalnie wpisem do KRS). Z tego co wiem, to kilka
kot fowieckich w Polsce ma taki status.

Z uwagi bowiem na swojg forme prawng kota towieckie nie sg wykluczone z zakresu
organizacji pozytku publicznego. W mysl zas$ przepiséw u.d.p.p.w., sfera zadan
publicznych obejmuje zadania m.in. w zakresie:

e ekologii i ochrony zwierzgt oraz ochrony dziedzictwa przyrodniczego;
e turystyki i krajoznawstwa.

Sg to zas cele w jakiej$ mierze zbiezne z zadaniami kot towieckich.

Po uzyskaniu statusu OPP przez koto towieckie mozliwe bytoby korzystanie przez koto
towieckie z omawianego zwolnienia podatkowego dla przychoddéw (dochoddéw), o ktorych
mowa.

Inaczej — nie ma mozliwosci zastosowania zadnego zwolnienia z podatku, wzgledem
przychodu, o ktérym mowa. Darowizna jest bowiem dla kota przychodem podatkowym.

Ad. 2) W kontekscie sytuacji darczyncy, to mozna sie zastanawiaé, czy ewentualnie
moze on skorzystac z ulgi podatkowej w zwigzku z darowizng.

Jak juz wskazywano — z przepiséw prawa towieckiego wynika, ze kota towieckie sg
podstawowym ogniwem organizacyjnym w Polskim Zwigzku t.owieckim w realizacji celow
i zadan towiectwa. Celem fowiectwa jest zas:

1) ochrona, zachowanie roznorodnosci i gospodarowanie populacjami zwierzat
townych,

2) ochrona i ksztattowanie srodowiska przyrodniczego na rzecz poprawy warunkow
bytowania zwierzyny,

3) uzyskiwanie mozliwie wysokiej kondycji osobniczej i jakosci trofedw oraz wtasciwej
liczebno$ci populacji poszczegdlnych gatunkdéw zwierzyny przy zachowaniu
réwnowagi srodowiska przyrodniczego,
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4) spetnianie potrzeb spotecznych w zakresie uprawiania myslistwa, kultywowania
tradycji oraz krzewienia etyki i kultury towieckie;.

Z przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie wynika, ze jednym
z zadan publicznych sg zadania w zakresie ekologii i ochrony zwierzat oraz ochrony
dziedzictwa przyrodniczego (art. 4 ust. 1 pkt 15 ww. ustawy). Jest to takze jeden z celéw
towiectwa (ochrona zwierzat oraz ochrona srodowiska przyrodniczego).

Co do zasady zatem darowizna przekazana kotu towieckiego z przeznaczeniem na
realizacje celow towiectwa moze uprawniac¢ darczynce do ulgi podatkowej. Przypomnieé
nalezy, ze darowizna, o ktérej mowa, powinna by¢ dokonana w formie wptaty na rachunek
bankowy kota towieckiego. Dowdd takiej wptaty jest bowiem niezbednym warunkiem
skorzystania z ulgi podatkowej (art. 26 ust. 7 u.p.d.o.f.).

Takie stanowisko wyrazit niegdys takze Naczelnik Urzedu Skarbowego w Suwatkach
w interpretacji z 12.03.2007 r., US.XIII.415/8/18/07, uznajgc, iz "darowizna dokonana na
rzecz Wojskowego Kota towieckiego podlega odliczeniu od podstawy opodatkowania
podatkiem dochodowym od oso6b fizycznych". Uznano bowiem, Zze "darowizna
przekazana przez osobe fizyczng na rzecz Wojskowego Kota Lowieckiego, jezeli Koto to
bedzie realizowato cel ochrony srodowiska przyrodniczego, o ile darowizna bedzie miata
charakter swiadczenia nieodptatnego i nieekwiwalentnego (...) wowczas do wysokosSci
kwoty stanowigcej maksymalnie 6% dochodu darczyncy, darowizna bedzie podlegata
odliczeniu od dochodu przed opodatkowaniem".

Zrodto: https://sip.lex.pl/#/question-and-answer/622718084 [dostep: 09.06.2022 r.]

Najwazniejsze przydatne dla kot towieckich informacje o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

Jakie sg ogolne zasady ptacenia podatku dochodowego od oséb prawnych?

Ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (dalej: ustawa o CIT nazywana tak
od sktadanych deklaracji) podlegajg m.in. stowarzyszenia i fundacje, a takze jednostki
organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej, np. stowarzyszenia zwykte. Podmioty te
ptacg podatek od dochoddéw. Aby zrozumie¢, co to oznacza, trzeba poznac pojecia:
przychodu, kosztéw uzyskania przychodu, dochodu.

e Przychody to otrzymane pienigdze (np. sktadki cztonkowskie, dotacje, darowizny,
przychody z odpfatnej dziatalnosci statutowej, odsetki bankowe itp.), jak tez
wartos¢ rzeczy otrzymanych przez organizacje w zwigzku z prowadzonymi przez
nig dziataniami (art. 12 ustawy o CIT).

o Koszty uzyskania przychodu to wydatki organizacji poniesione w danym okresie
poniesione w celu osiggniecia lub zachowania albo zabezpieczenia zrodta
przychodu (art. 15 ustawy o CIT), np. wynagrodzenia pracownikéw, optaty
eksploatacyjne itp.
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e Dochdd to wszystkie przychody organizacji minus koszty ich uzyskania osiggniete
w danym roku podatkowym. Innymi stowy, dochdd podlegajgcy opodatkowaniu to
to, co organizacji zostanie po odliczeniu kosztow.

Takze w organizacjach pozarzgdowych (kotach towieckich), z zasady, wszystkie dochody
sg opodatkowane. Wyjatkiem od tej zasady sg zwolnienie podatkowe.

Ustawodawca nie wprowadzit dla organizacji zadnego podmiotowego zwolnienia od
podatku dochodowego, czyli zwolnienia tylko ze wzgledu na to, ze jakis podmiot jest
stowarzyszeniem czy fundacjg. Nie oznacza to jednak, ze wszystkie stowarzyszenia,
fundacja uzyskujgce dochdd, muszg optaca¢ podatek dochodowy. W odniesieniu do
wiekszosci dochoddéw stowarzyszen i fundacji ma bowiem zastosowanie zwolnienie
okreslone w art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o CIT.

Kiedy i od jakich dochoddéw organizacije nie muszg ptaci¢ PDOP? Na czym polega
zwolnienie ze wzgledu na cel przeznaczenia dochodow?

Ze zwolnienia z podatku dochodowego od osoéb prawnych moze korzysta¢ organizacja,
ktérej dziatalnos¢ (okreslona w jej celach w statucie) ma zakres przewidziany ustawg o
CIT (podatku dochodowym os6b prawnych).

Przewiduje ona zamkniety katalog dziatalnosci, z ktorej dochody fundacji czy
stowarzyszenia bedg zwolnione od podatku, pod warunkiem, Ze ich cele statutowe bedag
miescity sie w celach wymienionych w ustawie.

Podstawowym zapisem o zwolnieniu z podatku dochodowego oséb prawnych jest
zapis art. 17 ust.1 pkt 4 ustawy o CIT. | tak, wolne od podatku dochodowego sg dochody
podmiotéw, ktérych celem statutowym jest:

1) dziatalnos¢ naukowa,;

2) naukowo-techniczna;

3) oswiatowa, w tym réwniez polegajgca na ksztatceniu studentéw;

4) kulturalna;

5) w zakresie kultury fizycznej i sportu;

6) ochrony srodowiska;

7) wspierania inicjatyw spotecznych na rzecz budowy drdg i sieci telekomunikacyjnej
na wsi oraz zaopatrywania wsi w wode;

8) dobroczynnoéci;

9) ochrony zdrowia i pomocy spoteczne;

10)rehabilitacji zawodowej i spotecznej inwalidow;

11)kultu religijnego.

Jesli chodzi o rozumienie ,celow statutowych”, to nalezy mie¢ na uwadze pismo MF, z
ktorego wynika, ze nie tylko bezposrednie prowadzenie takiej dziatalnosci przez dang
organizacje uprawnia do zwolnienia, lecz takze jej wspieranie, o ile wynika to z jej statutu
przewidujgcego wystepowanie tej organizacji w funkcji podmiotu wspierajgcego (np.
przekazanie dotacji dla innej organizacji).
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Ponadto zgodnie z orzecznictwem NSA opisywane zwolnienie dotyczy tez dochodow
przeznaczonych na optacenie podatkbw niestanowigcych kosztéw uzyskania
przychodow zwigzanych z realizowaniem celow statutowych (np. podatek dochodowy).

Tylko wtedy, gdy Scisle odpowiadajg one sformutowaniom zawartym w przepisie o
zwolnieniu od podatku, mozliwe jest skorzystanie z niego. Takie stanowisko przedstawit
NSA, wskazujgc, ze cele statutowe jednostki non profit uprawniajgce jg do zwolnienia z
podatku, muszg by¢ wprost okreslone w statucie. Nie podlegajg one zadnej wyktadni. W
rozpatrywanej sprawie stowarzyszenie faktycznie prowadzito dziatalno$¢ wymieniong w
przepisie (art. 17 ust. 1 pkt 4 ustawy o CIT), jednak zdaniem NSA w obliczu braku
precyzyjnych zapisow w statucie nie ma to zadnego znaczenia dla zwolnienia z podatku
dochodowego (sygn. akt Ill SA 3422/01).
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VI. Dokumentacja RODO dla kot towieckich.

Postanowienia ogdlne

Polityka Ochrony Danych (dalej jako Polityka) wdrazana jest przez (nazwa Kota) (dalej
jako Koto) zgodnie z wymogami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119, s. 1). Polityka ma zastosowanie do wszystkich danych osobowych
przetwarzanych przez Koto, dotyczy wszystkich osob majgcych dostep do danych
osobowych, kazdego procesu przetwarzania, wszystkich rodzajow nosnikow danych
osobowych oraz wszelkich obszarow, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe.
Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie wytgcznie na podstawie upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. Wszystkie osoby majgce dostep do danych
osobowych majg obowigzek zapoznac sie z Politykg i stosowaé zawarte w niej regulacje.

Definicje
llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Administratorze Danych Osobowych (Administrator Danych) — rozumie sie przez
to (nazwa Kofa towieckiego) z siedzibg w (miejscowosé) (kod pocztowy), (adres
do korespondencji);

2) Danych osobowych — rozumie sie przez to informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotycza”);
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna bezposrednio
lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdéw okreslajgcych fizyczna,
fizjologiczng, genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng
tozsamosc¢ osoby fizycznej;

3) Danych osobowych wrazliwych (dane wrazliwe) — rozumie sie szczegodlne
kategorie danych okreslone w art. 9 Rozporzadzenia, w tym dane osobowe
ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania
religijne lub Swiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkow zawodowych, dane
genetyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby
fizycznej lub dane dotyczgce zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej
osoby;

4) Przetwarzaniu — rozumie sie przez to operacje lub zestaw operacji wykonywanych
na danych osobowych Iub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takg jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przeglagdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez
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przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie
lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

5) Zbiorze danych — rozumie sie przez to uporzgdkowany zestaw danych osobowych
dostepnych wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub
geograficznie;

6) Naruszeniu ochrony danych osobowych — rozumie sie przez to naruszenie
bezpieczenstwa prowadzgce do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;

7) Obszarze przetwarzania danych osobowych —rozumie sie przez to pomieszczenia
lub ich czesci, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe, zaréwno w formie
papierowej, jak i w systemie informatycznym, a takze przenosne nosniki danych;

8) Systemie informatycznym — rozumie sie przez to zespot wspétpracujagcych ze sobg
urzgdzen, programoéw, aplikacji, sieci komputerowych, zasoby sieciowe (dyski,
drukarki);

9) Odbiorcy — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktdremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od
tego, czy jest strong trzecig;

10)Organie — rozumie sie przez to organy Kota, w zaleznos$ci od kontekstu w jakim
zostato uzyte;

11)Osobie upowaznionej — rozumie sie przez to osobe, ktorej zostato nadane
upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych;

12)Podmiocie Przetwarzajgcym (Procesor) — rozumie sie przez to podmiot, ktéry
przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora Danych;

13)Rozporzadzeniu — rozumie sie przez to rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1);

14)Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z pézn. zm.);

15)PUODO - rozumie sie przez to Prezesa Urzedu Ochrony Danych.
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Zarzadzanie przetwarzaniem danych osobowych

Administrator Danych Osobowych

Zarzad Kota wykonuje obowigzki w zakresie ochrony danych osobowych, w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

podejmuje dziatania majgce na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed niedozwolonym Ilub niezgodnym z prawem przetwarzaniem,
udostepnieniem  osobom  nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, niekontrolowang zmiang, utratg, w tym utratg przypadkowa,
uszkodzeniem bgdz zniszczeniem;

zapewnia przetwarzanie danych zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob
przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotyczg oraz aby dane osobowe byty
adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktérych
sg przetwarzane,

prowadzi rejestry, ewidencje, a takze inng dokumentacje przewidziang przepisami
prawa,

dokonuje przed rozpoczeciem przetwarzania oceny skutkow planowanych
operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych, przy czym ocena ta
powinna w szczegolnosci obejmowac planowane srodki, zabezpieczenia i
mechanizmy majgce minimalizowa¢ ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych, zapewnia¢ ochrone danych osobowych oraz wykaza¢ przestrzeganie
przepisow prawa;

zapewnia zbieranie danych w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych
celach i nieprzetwarzanie ich dalej w sposob niezgodny z tymi celami;

zapewnia przechowywanie danych w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby,
ktérej dane dotyczg, przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w
ktérych dane te sg przetwarzane oraz przez czas okreslony przez wtasciwe
przepisy prawa lub wewnetrzne procedury;

wykazuje, ze osoba ktorej dane dotyczg, wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osobowych, chyba Zze przetwarzanie danych osobowych nastepuje na
innej podstawie prawnej niz zgoda;

jezeli dane osobowe osoby, ktérej dane dotyczg, zbierane sg od tej osoby,
Administrator Danych podczas pozyskiwania danych osobowych podaje jej
informacje, ktérych zakres okres$lajg przepisy prawa, w szczegdélnosci art. 13
Rozporzgdzenia (obowigzek ten dotyczy réwniez oséb, ktérym nie podano tych
informacji podczas pozyskiwania danych);

jezeli danych osobowych nie pozyskano od osoby, ktorej dane dotyczg,
Administrator Danych podaje osobie, ktdrej dane dotyczg, informacje, ktérych
zakres okreslajg odrebne przepisy prawa, w szczegolnosci art. 14
Rozporzgdzenia, z zachowaniem nastepujgcych terminow:

a) w rozsgdnym terminie, nie pozniej jednak niz po uptywie jednego miesigca;
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b) jezeli dane osobowe majg by¢ stosowane do komunikacji z osobg, ktérej dane
dotyczg — najpdzniej przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktérej dane
dotycza;

c) jezeli planuje sie ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej
przy ich pierwszym ujawnieniu.

(obowigzek ten dotyczy réwniez oséb, ktérym nie podano tych informacji z

zachowaniem ww. terminow)

10)w uzasadnionych przypadkach powotuje inspektora ochrony danych oraz wspiera
go w wypetnianiu przez niego zadan, zapewniajgc mu zasoby niezbedne do
wykonania tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji przetwarzania,
a takze zasoby niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowej;

11)zawiadamia osobe, ktorej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony jej danych;

12)podejmuje odpowiednie dziatania w przypadku wykrycia naruszenia
bezpieczenstwa;

13)monitoruje (w tym prowadzi audyty okresowe) zastosowane srodki techniczne
i organizacyjne w celu skutecznej realizacji Polityki.

Podmiot przetwarzajacy

1. Administrator Danych moze na podstawie umowy powierzy¢ przetwarzanie
danych osobowych podmiotowi zewnetrznemu, dajgcemu wystarczajgce
gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi przepisow prawa i chronito prawa osoéb, ktérych
dane dotycza.

2. Umowa powinna w szczegolnosci okreslac, ze Podmiot Przetwarzajacy:

1) przetwarza dane osobowe wytgcznie na udokumentowane polecenie
Administratora Danych;

2) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
zobowigzaty sie do zachowania tajemnicy lub by podlegaty odpowiedniemu
ustawowemu obowigzkowi zachowania tajemnicy;

3) podejmuje wszelkie srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce stopien
bezpieczenstwa odpowiadajgcy temu ryzyku;

4) przestrzega warunkoéw korzystania z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego;

5) pomaga w miare mozliwosci Administratorowi Danych poprzez odpowiednie
srodki techniczne i organizacyjne wywigzac sie z obowigzku odpowiadania na
zgdania osoby, ktorej dane dotyczg, w zakresie wykonywania jej praw;

6) pomaga Administratorowi Danych wywigzac sie z obowigzkdéw zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzania poprzez wdrozenie odpowiednich Srodkow
technicznych i organizacyjnych, zgtoszenia organowi nadzorczemu naruszenia
ochrony danych osobowych, zawiadomienia osoby, ktérej dane dotyczg, o
naruszeniu ochrony danych osobowych, oceny skutkbw planowanych operacji
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3.

przetwarzania dla ochrony danych osobowych, konsultacji z organem
nadzorczym;

7) po zakonczeniu Swiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od
decyzji Administratora Danych usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe
oraz usuwa wszelkie ich istniejgce kopie, chyba Zze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych;

8) udostepnia Administratorowi Danych wszelkie informacje niezbedne do
wykazania spetnienia obowigzkbw w zakresie powierzenia oraz
podpowierzenia przetwarzania danych osobowych oraz umozliwia
Administratorowi Danych lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora
Danych przeprowadzanie audytéw, w tym inspekciji, i przyczynia sie do nich.

Umowa powinna zosta¢ zawarta w formie pisemnej (w tym elektronicznej).

Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych

1.

Osoby, ktére wykonujg czynnosci zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych
w ramach czynnosci stuzbowych, w szczegolnosci cztonkowie Organu, muszag
posiadaC pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Kazda
osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych musi wzig¢ udziat w
szkoleniu z zasad ochrony danych osobowych.

Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe jest zobowigzana do przestrzegania
obowigzujacych przepisow prawa, Polityki, innych dokumentow o charakterze
wewnetrznym, a takze do utrzymania wysokiego poziomu bezpieczenstwa danych
osobowych.

Osoba upowazniona majgca dostep do danych osobowych nie moze ich ujawniac
W SposOb wykraczajgcy poza czynnosci zwigzane z ich przetwarzaniem w zakresie
obowigzkdéw stuzbowych, w ramach udzielonego upowaznienia do przetwarzania
danych.

Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe jest zobowigzana do zachowania
nalezytej starannosci podczas przekazywania danych osobowych drogg
telefoniczng, elektroniczng, transporcie nosnikéw danych osobowych.
Zabronione jest wynoszenie materiatdw, nosnikébw bez wzgledu na forme,
zawierajgcych dane osobowe poza obszar ich przetwarzania bez zwigzku z
wykonywaniem czynnosci stuzbowych.

Za bezpieczenstwo i zwrot materiatdw zawierajgcych dane osobowe odpowiada w
tym przypadku osoba dokonujgca ich wyniesienia.

Osoby nieuprawnione nie mogg przebywa¢ w pomieszczeniu, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe, z wyjgtkiem gdy w pomieszczeniu tym znajduje
sie osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych albo dane te sg w
odpowiedni sposéb zabezpieczone przed dostepem.
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7. Za bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych indywidualng
odpowiedzialno$¢ ponosi przede wszystkim kazda osoba majgca dostep do
danych, w szczegolnosci cztonkowie Organu.

8. Administrator Danych prowadzi ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania.

Wvybor srodkéw technicznych i organizacyjnych

1. Wybdr srodkéw technicznych i organizacyjnych dot. przetwarzania i
zabezpieczania danych osobowych odbywa sie w oparciu 0 szacowanie ryzyka
naruszenia praw i wolnosci osob, ktérych dane dotyczg. Dobdr zabezpieczen
poprzedzony jest oceng ryzyka.

2. Planowanie proceséw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym
w szczegolnosci systemu informatycznego, musi uwzglednia¢ zasady ochrony
danych w fazie projektowania (,privacy by design”) oraz domysinej ochrony
danych (,privacy by default”).

3. Weryfikacja zastosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych,
zapewniajgcych przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa, w
szczegolnosci Rozporzgdzeniem, odbywa sie poprzez ich okresowe
monitorowanie.

Naruszenie bezpieczenstwa

1. Naruszenie bezpieczenstwa ochrony danych osobowych moze nastgpi¢ w wyniku:

1) niewtasciwego dziatania oraz nieprzestrzegania zasad ochrony danych
osobowych (zarowno w wyniku dziatarn umysinych jak i nieumysinych);

2) niewfasciwego zabezpieczenia pomieszczen, sprzetu IT, sprzetu
elektronicznego, urzadzen zewnetrznych oraz dokumentéw;

3) niepozgdanego dziatania oséb trzecich odpowiedzialnych za zakidcenie
systemu ochrony danych osobowych w 2zwigzku 2z nieautoryzowanym
dostepem, w szczegdlnosci kradziez danych, badz potencjalne slady proby
kradziezy, zgubienie sprzetu lub nosnikow danych, utrata powodujgca przerwe
w pracy systemu informatycznego;

4) oddziatywania czynnikow zewnetrznych (tj. pozar, wilgotnos¢, zalanie,
niewtasciwa temperatura otoczenia, itp.).

2. Naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych ustala sie poprzez:

1) ocene wygladu zewnetrznego pomieszczen oraz stanu urzgdzen technicznych,;

2) ocene kompletnosci i zawartosci przetwarzanych zbiorow danych osobowych;

3) identyfikacje dostepu do zabezpieczen oraz dokumentéw przez osoby
nieautoryzowane;

4) ocene procesu modyfikacji, zniszczenia i ujawnienia danych osobowych.

3. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator

Danych podejmuje dziatania zmierzajgce do usuniecia powstatego zagrozenia
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oraz wyjasnienia okolicznosci naruszenia i minimalizacji jego negatywnych

konsekwencji w celu zapewnienia bezpiecznego dalszego przetwarzania danych

osobowych.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych oraz

prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb

fizycznych, informacja o naruszeniu powinna zosta¢ zgtoszona do PUODO.

Zgtoszenia nalezy dokona¢ w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia,

zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia.

. Jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze powodowac¢ wysokie ryzyko

naruszenia praw lub wolnosci osoéb fizycznych, Administrator Danych bez zbednej

zwioki zawiadamia osobe, ktérej dane dotyczg, o takim naruszeniu.

. Administrator Danych moze zaniecha¢ zawiadomienia 0 naruszeniu osoby, ktorej

dane dotycza, jezeli:

1) Administrator Danych wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki
ochrony i $rodki te zostaty zastosowane do danych osobowych, ktérych dotyczy
naruszenie, w szczegolnosci srodki takie jak szyfrowanie, uniemozliwiajgce
odczyt osobom nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;

2) Administrator Danych  zastosowat nastepnie  Srodki  eliminujgce
prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza;

3) wymagatoby ono niewspotmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany
zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny srodek, za
pomocg ktérego osoby, ktorych dane dotycza, zostajg poinformowane w
réwnie skuteczny sposob.

. W przypadku wystgpienia zdarzen powodujgcych naruszenie bezpieczenstwa

ochrony danych osobowych Administrator Danych podejmuje postepowanie

zabezpieczajgce w celu wyeliminowania wystgpienia sytuacji naruszenia
bezpieczenstwa ochrony danych osobowych w przysztosci.

. Postepowanie zabezpieczajgce obejmuje:

1) podjecie dziatan dyscyplinarnych, jezeli przyczyng naruszenia byto dziatanie
osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych;

2) podjecie dzialah majgcych na celu weryfikacje i udoskonalenie systemu
zabezpieczen,
jezeli przyczyng naruszenia byto niewlasciwe zabezpieczenie pomieszczen,
sprzetu IT, sprzetu elektronicznego, urzgdzen zewnetrznych oraz
dokumentow;

3) przeprowadzenie dodatkowego szkolenia, jezeli przyczyng byto niewtasciwe
przetwarzane danych osobowych przez osoby upowaznione.

. Postepowanie zabezpieczajgce nalezy przeprowadzi¢ niezwtocznie po

wystgpieniu zdarzen powodujgcych naruszenie ochrony danych osobowych.

Jezeli postepowanie zwigzane jest z przeprowadzeniem szkolenia, o ktérym mowa

wyzej nalezy przeprowadzi¢ je w terminie 7 dni od dnia wystgpienia naruszenia.
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10.W celu zapewnienia poprawnego funkcjonowania systemu ochrony danych

osobowych Administrator Danych moze przeprowadza¢ dodatkowe kontrole,
ktorych wynik dokumentuje w notatce stuzbowe;.

11.Nieprzestrzeganie obowigzkow okreslonych w Polityce stanowi naruszenie

obowigzkdéw stuzbowych i moze by¢ podstawg pociggniecia do odpowiedzialnosci
okreslonej na podstawie przepisow prawa.

Realizacja praw osob, ktérych dane dotycza

1.

Administrator Danych zapewnia realizacje praw osob, ktérych dane przetwarza,

wobec wytycznych okreslonych w Rozporzadzeniu, {j.:

1) prawa dostepu do danych;

2) prawa do sprostowania danych;

3) prawa do usuniecia danych;

4) prawa do ograniczenia przetwarzania;

5) prawa do przenoszenia danych;

6) prawa do sprzeciwu na przetwarzanie danych;

7) prawa do tego, by nie podlega¢é decyzji opartej wylgcznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu.

Administrator Danych w szczegdlnosci zapewnia mozliwos¢ efektywnego

rozpatrzenia zgdania osoby ktérej dane dotyczg z zachowaniem termindéw

okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci art. 12 Rozporzgdzenia.

Administrator Danych informuje o sprostowaniu lub usunieciu danych osobowych

lub ograniczeniu przetwarzania, ktérych dokonat, kazdego odbiorce, ktéremu

ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze sie to niemozliwe lub bedzie wymagac

niewspotmiernie duzego wysitku.

Postanowienia konncowe.

1.

2.

3.

Polityka obowigzuje od dnia podjecia stosownej uchwaty i zastepuje poprzednio
obowigzujgce wewnetrzne akty prawne w tym zakresie.

Polityka przechowywana jest w siedzibie Kota w formie papierowe;j i jest dostepna
dla kazdej osoby, ktora przetwarza dane osobowe.

Polityka jest dokumentem wewnetrznym i nie moze by¢ udostepniona osobie
nieuprawnionej w zadnej formie.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem majg zastosowanie
przepisy rozporzgdzenia, ustawy o ochronie danych osobowych, aktéw
wykonawczych.

Integralng czescig Polityki sg nastepujace dokumenty:

1) wzér klauzuli informacyjnej;

2) wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

3) wzor rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;

4) wzor ewidencji upowaznien do przetwarzania.
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Klauzula informacyjna RODO:

Klauzula informacyjna Rodo

Administratorem Panstwa danych osobowych jest (petna nazwa Kota towieckiego) z
siedzibg w (petne dane adresowe), (ewentualnie inne dane kontaktowe, tj. adres poczty
elektronicznej, numer telefonu, inne).

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych powotanego przez Administratora: (imie i
nazwisko, adres do korespondencji tradycyjnej albo adres poczty elektronicznej/numer
telefonu). (jesli zostat powotany)

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

a) w celu zawarcia i wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg
(art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia);

b) w celu realizacji ustawowych zadan Administratora wynikajgcych m.in. z ustawy z
dnia 13 pazdziernika 1995 r. Prawo towieckie, Dz.U. Nr 147, poz. 713 z p6zn. zm.
(art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia);

c) w celu wykonania cigzgcych obowigzkéw prawnych natozonych przepisami prawa
na Administratora (art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia);

d) w celu realizacji zadan Administratora wynikajgcych z uchwat Naczelnej Rady
towieckiej oraz uchwat organéw Administratora (art. 6 wust. 1 Iit. c
Rozporzgdzenia);

e) w celu ustalenia, dochodzenia i obrony roszczen oraz obrony przed roszczeniami
(art. 6 ust. 1 lit. f Rozporzadzenia; prawnie uzasadnionym interesem jest prawo
dochodzenia roszczen i ochrony przed nimi);

f) w celu ewentualnej wysyiki informaciji o dziatalnosci Administratora (art. 6 ust. 1 lit.
f Rozporzadzenia; prawnie uzasadnionym interesem jest informowanie cztonkow
Polskiego Zwigzku towieckiego oraz oséb zainteresowanych o swojej
dziatalnosci, szkoleniach, spotkaniach, dziatalnosci organow).

Jesli zostanie wyrazona zgoda na wykorzystywanie danych osobowych przez osobe
fizyczna, tres¢ zgody bedzie okresla¢ cel przetwarzania danych (art. 6 ust. 1 lit. a
Rozporzgdzenia).

Panstwa dane osobowe przekazywane sg podmiotom przetwarzajgcym dane w imieniu
Administratora w zwigzku z podjeta wspotpracg (m.in. obstugujgcym systemy
teleinformatyczne, Swiadczacym ustugi doradcze, ksiegowe, kadrowe), jak réwniez
udostepniane sg innym administratorom danych przetwarzajgcym dane we witasnym
imieniu (m.in. organom administracji, organom $cigania, sgdom powszechnym i
administracyjnym, podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ pocztowa, kurierska, prawnag).

Podanie danych osobowych jest obowigzkiem ustawowym zawsze w przypadku realizacji
przez Administratora zadan wynikajgcych z jego obowigzkéw prawnych.

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich
— wytyczne i wskazéwki dotyczgce dziatalno$ci kofa i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —

Strona75



Udostepnienie danych osobowych w pozostatych przypadkach jest dobrowolne, ale
niezbedne do:

a) rozpoczecia wspotpracy z Administratorem;

b) realizacji umowy zawartej z Administratorem albo w celu jej zawarcia;
c) zgtoszenia Administratorowi roszczenia,

d) ztozenia do Administratora skarg bgdz wnioskéw;

e) uzyskania od Administratora informacji w zakresie jego dziatalnosci.

Niepodanie danych moze utrudni¢ lub catkowicie uniemozliwi¢ podjecie dziatah przez
Administratora.

Gdy podstawg prawng jest zgoda, podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale
niepodanie danych moze utrudni¢ lub catkowicie uniemozliwi¢ podjecie dziatan przez
Administratora oraz wspotpracy z Administratorem.

Dane osobowe mogg by¢ pozyskane bezposrednio od osoby, ktérej dotyczg, jak rowniez
posrednio w trakcie dziatalnosci Administratora, m.in. od organéw administracji, organow
Scigania, sadéw powszechnych i administracyjnych, Polskiego Zwigzku towieckiego.

Administrator przetwarza dane osobowe zwykte czionkéw, pracownikéw,
wspotpracownikow, kontrahentow, osob zainteresowanych dziatalnoscig Administratora,
whnioskodawcéw, skarzgcych, zgtaszajgcych roszczenia. Administrator przetwarza dane
osobowe dotyczgce wyrokéw skazujgcych oraz naruszen prawa (art. 33c ust. 1 pkt 2
Prawa towieckiego).

W przypadku pozyskania danych w sposéb inny niz od osoby, ktérej dotyczg, mogg byc¢
to dane identyfikacyjne (np. imie i nazwisko, adres zamieszkania/zameldowania, seria i
numer dowodu osobistego/paszportu, nr PESEL), dane kontaktowe (np. numer telefonu,
adres poczty elektronicznej, numer faksu), dane stuzbowe (np. stanowisko, dane
kontaktowe pracodawcy).

W kazdym czasie przystuguje Panstwu prawo do zgdania dostepu do tresci danych, ich
poprawiania, sprostowania oraz przeniesienia, do ich usuniecia (prawo do bycia
zapomnianym), ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich
przetwarzania oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

W przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody, osobie przystuguje rowniez
prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Dane osobowe zostang usuniete po odwotaniu zgody albo gdy stang sie niepotrzebne do
celow, do ktorych zostaty zgromadzone. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe
w zakresie i terminie wynikajgcym z przepisow prawa (m.in. wymogi podatkowe,
rachunkowe, pracownicze, odszkodowawcze, realizacja zadan ustawowych i
statutowych).
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Przetwarzanie danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych:

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z trescig art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), upowazniam Panig/Pana:

Imie i nazwisko/Stanowisko

Zbiory danych objete
upowaznieniem

Nr ewidencyjny upowaznienia

- do przetwarzania danych osobowych zawartych w ww. zbiorach danych osobowych
w zakresie i w sposob wymagany do wypetnienia obowigzkéw stuzbowych / zadan
zleconych oraz do obstugi systemu informatycznego i urzgdzen wchodzgcych w jego
skfad.

Upowaznienie obejmuje okres od dnia potwierdzenia przyjecia niniejszego upowaznienia
przez osobe upowazniong do odwofania upowaznienia przez Administratora.

(data i podpis osoby upowazniajgcej)

Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
zakresem udzielonym w niniejszym upowaznieniu. Proces przetwarzania danych musi
byé zgodny z przepisami Rozporzgdzenia, przepisami Ustawy o ochronie danych
osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi, wewnetrznymi
regulacjami w sprawie ochrony danych osobowych.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowigzuje sie do
zachowania catkowitej starannosci w ich ochronie, przy zastosowaniu dostepnych
Srodkow technicznych i organizacyjnych wdrozonych przez Administratora Danych.

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:

Odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

......................................................................................... upowaznienie z dnia
................................................................... do przetwarzania danych osobowych.

(data i podpis osoby odwotujgcej upowaznienie)

Rejestr czynnosci przetwarzania:

Rejestr czynnosci przetwarzania

Administrator: [nazwa Kota oraz dane kontaktowe Kotal]

Wspotadministrator (jesli dotyczy): [imie i nazwisko lub nazwa wspotadministratora oraz
dane kontaktowe]

Inspektor ochrony danych (jesli dotyczy): [imie i nazwisko oraz dane kontaktowe]
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Ewidencja upowaznien do przetwarzania danych:

Ewidencja upowaznien do przetwarzania danych

Administrator: [nazwa Kota oraz dane kontaktowe Kota]

Wspotadministrator (jesli dotyczy): [imie i nazwisko lub nazwa wspodtadministratora oraz
dane kontaktowe]

Inspektor ochrony danych (jesli dotyczy): [imie i nazwisko oraz dane kontaktowe]
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VIl. Archiwizacja dokumentacji w kole.

Forma papierowa:

Informacja prawna

1.

Polski Zwigzek towiecki jest zrzeszeniem osob fizycznych i prawnych, ktére
prowadzg gospodarke towieckg poprzez hodowle i pozyskiwanie zwierzyny oraz
dziatajg na rzecz jej ochrony poprzez regulacje liczebnosci populacji zwierzat
townych (art. 32 ust. 1 Prawa fowieckiego). Z kolei kota towieckie zrzeszajg osoby
fizyczne i sg podstawowym ogniwem organizacyjnym w Polskim Zwigzku
towieckim w realizacji celéw i zadan towiectwa (art. 33 ust. 1 Prawa towieckiego).

Polski Zwigzek towiecki oraz kota towieckiego sg organizacjami spotecznymi w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164, z p6zn. zm.).

Materiatami archiwalnymi, sg wszelkiego rodzaju akta i dokumenty,
korespondencja, dokumentacja finansowa, techniczna i statystyczna, mapy i
plany, fotografie, filmy i mikrofiimy, nagrania dzwiekowe i wideofonowe,
dokumenty elektroniczne w rozumieniu przepiséw o informatyzacji dziatalnosci
podmiotéw realizujgcych zadania publiczne oraz inna dokumentacja, bez wzgledu
na sposoéb jej wytworzenia, majgca znaczenie jako zrddio informacji o wartosci
historycznej o dziatalnosci Panstwa Polskiego, jego poszczegdlinych organdw i
innych panstwowych jednostek organizacyjnych oraz o jego stosunkach z innymi
panstwami, 0 rozwoju zycia spotecznego i gospodarczego, o dziatalnosci
organizacji o charakterze politycznym, spotecznym i gospodarczym, zawodowym
i wyznaniowym, o0 organizacji i rozwoju nauki, kultury i sztuki - powstata w
przesziosci i powstajgca wspotczesnie.

Materiaty archiwalne wytwarzane badz znajdujgce sie z posiadaniu organizaciji
spotecznych wchodzgcg do narodowego zasobu archiwalnego, przy czym
klasyfikuje sie je jako ewidencjonowany niepanstwowy zaséb archiwalny.

W przypadku organizacji spotecznych obowigzane sg one okresli¢, we wiasnym

zakresie:

1) sposob postepowania z dokumentacjg powstajgca oraz naptywajgcg do nich,
a nastepnie sposob i czasokres przechowywania oraz brakowania
dokumentacji;

2) odpowiednig ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem,
zniszczeniem bgdz utrata:

- powstajgcej w nich dokumentacji, w sposob odzwierciedlajgcy przebieg
zatatwiania i rozstrzygania spraw;
- nadsyfanej i sktadanej do nich dokumentaciji.

3) sposobu postepowania w zwigzku z likwidacjg organizacji (tu: likwidacji kota

towieckiego);
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. Organizacje spoteczne u ktérych powstajg bagdz ktore przechowujg materiaty
archiwalne, sg obowigzane zapewni¢ nalezyte warunki ich przechowywania,
chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utratg oraz zapewnic
konieczng konserwacje tych materiatow.

. Zadania, o ktorych mowa wyzej mogg byc realizowane w ramach elektronicznego
zarzadzania dokumentacjg, bedgcego systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej (np. EKEP).

. Dokumentacje wytwarzang w kole towieckim mozna generalnie podzieli¢ na klika
grup tematycznych:

1) dokumentacja dotyczgca realizacji zadan ustawowych;

2) dokumentacja wiasna organizaciji;

3) dokumentacja finansowo-ksiegowa;

4) dokumentacja personalna, w tym pracownicza.

. Wszystkie typy dokumentacji o jakiej mowa w punkcie 8 powinny byc¢
ewidencjonowane, jako ze kazdy dokument moze by¢é — co do zasady -
potraktowany jako materiat archiwalny. Czasokres przechowywania
poszczegolnych dokumentéw wynika badz z przepiséw prawa, bgdz z ustalen
jednostki dokonywanych w trybie art. 13 ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

10.Przepisy szczegdlne dotyczgce przechowywania poszczegolnych rodzajéw

dokumentacji przewidujg réozne terminy przechowywania:

1) przez okres 3 lat - jednostka organizacyjna, na rzecz ktorej jest wykonywane
Zlecenie lub sg swiadczone ustugi, przechowuje dokumenty okres$lajgce
sposob potwierdzania liczby godzin wykonania zlecenia lub $wiadczenia ustug
oraz dokumenty potwierdzajgce liczbe godzin wykonania zlecenia Ilub
Swiadczenia ustug (art. 8c ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. 0 minimalnym
wynagrodzeniu za prace)

2) przez okres 5 lat, liczagc od poczgtku roku nastepujgcego po roku, ktérego
dokumenty dotyczg podatnicy obowigzani do prowadzenia ksigg podatkowych
przechowujg ksiegi i zwigzane z ich prowadzeniem dokumenty do czasu
uptywu okresu przedawnienia zobowigzania podatkowego; zobowigzanie
podatkowe przedawnia sie z uptywem 5 lat, liczac od kohca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynagt termin ptatnosci podatku (art. 70 w zwigzku
z art. 86 ust. 1 Ordynacji podatkowe))

3) przez okres 10 lat ptatnik sktadek jest zobowigzany przechowywac listy ptac,
karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty ubezpieczonego, o ktérym
mowa w art. 6 ust. 1 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998
r. o emeryturach i rentach z FUS)
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https://sip.lex.pl/#/document/16831915?unitId=art(6)ust(1)pkt(1)&cm=DOCUMENT
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4) przez okres 50 lat od dnia zakonczenia przez ubezpieczonego pracy ptatnik
sktadek jest zobowigzany przechowywac listy ptac, karty wynagrodzen albo
inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty (art. 125a ust 4 ustawy z dnia z dnia 13 pazdziernika 1998
r. o emeryturach i rentach z FUS).

5) wieczyscie — sprawozdania finansowe (art. 74 ustawy z dnia 30 stycznia 2018
r. o rachunkowosci.

11.W pozostatym zakresie czasokres przechowywania dokumentacji nalezny odnie$¢
do maksymalnych termindw w ktoérych dokumentacja ta moze mie¢ znaczenie.
Terminy te najczesciej bedg zwigzane z instytucjg przedawnienia czy to roszczen
w zakresie cywilistycznym (bedzie tu chodzito gtdwnie o szkody towieckie) —
maksymalnie 10-lat, czy to karalnosci w zakresie prawnokarnym,
wykroczeniowym, czy tez dyscyplinarnym.

Podsumowujgc, wszystkie dokumenty, ktore nie sg uregulowane szczegdlnie (opisano
je w punkcie 10.) koto powinno przechowywac przez lat 10, gdyz jest to najdiuzszy
termin przedawnienia spraw cywilnych.

Forma elektroniczna:

Forma elektroniczna o ktorej jest mowa w niniejszej instrukcji odnosi sie do Systemu dla
kot towieckich i elektronicznej ksigzki ewidencji polowan EKEP, ktéra jest czescig tego
systemu, prowadzonych przez Polski Zwigzek towiecki.

Nalezy pamietac¢, ze kofa ktére zdecydujg sie na prowadzenie dokumentacji w formie
elektronicznej, czes¢ dokumentacji muszg sporzgdza¢ i przechowywa¢ w formie
papierowej. Wtedy nalezy te dokumenty skanowa¢ i wprowadza¢ do systemu
elektronicznego jako zatgczniki, a oryginaty w formie papierowej w odpowiedni
usystematyzowany sposob przechowywac.

Okres przechowywania kopii zapasowej dokumentow elektronicznych w Systemie dla kot
towieckich oraz w EKEP uzalezniony jest od rodzaju dokumentow i system sam dobiera
ten okres do czasu wynikajgcego z odrebnych przepisow dotyczgcych okreséw
przechowywania dokumentacji. Koto nie musi samemu tworzy¢ kopii zapasowych, jednak
zaleca sie, aby wazniejsze dokumenty konwertowac¢ do plikow pdf i przetrzymywac na
dodatkowym zewnetrznym dysku. Nalezy tutaj zaznaczyé, Zze przetwarzanie i
przetrzymywanie dokumentéw z danymi innych osob podlega pod ustawe RODO. Osoba,
ktéra bedzie pobiera¢ z systemu dokumenty na dysk zewnetrzny, odpowiada za ich
wiasciwe zabezpieczenie przed dostepem o0sdb trzecich.
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VIll. Przykitady / Wzory przykiadowych pism.

Protokot z walnego zgromadzenia cztonkow kota towieckiego:

PROTOKOL

z Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota towieckiego

gpeeenenens Wi
odbytego w dniu ............ roku
.
Obrady otworzyt Prezes zarzadu kofa kol..................... i przywitat zaproszonych gosci

oraz cztonkow kofa. Po otwarciu obrad wprowadzono sztandar i minutg ciszy uczczono
pamiec kolegow, ktorzy odeszli do krainy wiecznych towow. Sprawdzono liste obecnosci
i stwierdzono, ze na ogolng liczbe ... cztonkdw kota, na zgromadzeniu obecnych jest ....
i ze liczba obecnych pozwala podejmowac¢ prawomocne uchwaty. Nastepnie kol. Prezes
zarzadzit wybdér przewodniczgcego obrad i jako kandydata zgtosit kol.
................................. . Kol......................wyrazit zgode na kandydowanie. Po
stwierdzeniu, ze nie ma innych kandydatow zamknieto liste i przystgpiono do gtosowania.
Na przewodniczgcego obrad jednogtosnie wybrano w gtosowaniu jawnym Kkol.

Nastepnie przystgpiono do wyboru sekretarza obrad. Zgtoszono kandydature
(o] IO , ktéry wyrazit zgode. Poniewaz nie zgtoszono innych kandydatow
zamknieto liste i przystgpiono do gtosowania, w wyniku ktérego na sekretarza obrad
jednogtosnie wybrano kol.....................

Prezydium obrad przejeto prowadzenie. Przewodniczgcy podziekowat za wybor i
przystapit do realizacji porzgdku obrad.

Przewodniczgcy obrad odczytat proponowany porzgdek obrad. Nastepnie zapytat czy do
zaproponowanego porzgdku obrad sg uwagi i wnioski.

Kol. ..o, zgtosit wniosek, aby wprowadzi¢ do porzadku obrad punkt o
organizacji balu mysliwskiego. Kol. .................... zaproponowat, aby przegtosowac
proponowany porzgdek obrad bez zmian w wersji zaproponowanej przez zarzad.

W zwigzku z brakiem innych wnioskéw przewodniczgcy obrad stwierdzit, ze podda pod
gtosowanie wniosek o przyjecie porzadku obrad bez poprawek i jesli zostanie przyjety nie
bedg gtosowane inne wnioski w tej sprawie jako bezprzedmiotowe. Przewodniczacy
poddat wniosek pod gtosowanie i po przeliczeniu gtoséw stwierdzit, ze przy 7 gtosach
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przeciw i 2 wstrzymujgcych sie proponowany przez zarzad porzgdek obrad zostat
przyjety.

Nastepnie przystgpiono do realizacji kolejnego punktu. Przewodniczgcy zapytat czy
cztonkowie kota majg pytania w sprawie protokotu z poprzedniego walnego
zgromadzenia czionkdw kofa. Poniewaz pytan nie stwierdzono przystgpiono do
gtosowania nad przyjeciem protokotu z poprzedniego walnego zgromadzenia. Protokot
zostat przyjety jednogtosnie.

Nastepnie przewodniczgcy obrad przystgpit do wyboru komisji uchwat i wnioskow.
Zaproponowat, aby komisja sktadata sie z 3 osdéb. Nie bylo sprzeciwu. Zgtoszono
nastepujgcych kandydatow, ktorzy wyrazili zgode na kandydowanie:

W zwigzku z tym, ze komisja ma skladac¢ sie z 3 osdb, a zgtoszono 5 kandydatow
przewodniczgcy obrad stwierdzit, Ze w sktad komisji wejdg 3 kandydaci, ktorzy otrzymajg
najwiekszg liczbe gtosow.

Zarzadzono gtosowanie, w wyniku ktérego wybrano do komisji uchwat i wnioskow
kolegéw:

Przewodniczgcy obrad polecit, aby komisja wybrata swojego przewodniczgcego
i przystgpita do pracy. Zaapelowat jednocze$nie, aby do komisji uchwat i wnioskéw
propozycje uchwat wptywaty na pismie. Polecit, aby komisja zredagowata zgtaszane
projekty uchwat przed ich przedstawieniem walnemu zgromadzeniu oraz aby sporzgdzita
protokot ze swych prac i dotgczyta go to protokotu z Walnego Zgromadzenia.

Przystgpiono do realizacji kolejnego punktu obrad. Sprawozdania z dziatalnosci za sezon
20.../20.. ztozyt zarzad kota. W kolejnosci sprawozdania ztozyli:

e towczy kota
e Podtowczy kota
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e Skarbnik kota
e Sekretarz
e Prezes

W sprawozdaniach dokonano podsumowania realizacji rocznego planu dziatalnosci kota
omawiajgc pokrotce najwazniejsze jego punkty. Duzo uwagi poswiecono na omowienie
problematyki dotyczgcej ASF w tym realizacji odstrzatéw sanitarnych, szkéd towieckich i
koniecznosci aktywnego przeciwdziatania tym szkodom. Szczegétowo omodwiono
réwniez realizacje budzetu kofa.

Wszyscy cztonkowie zarzgdu w swoich wystgpieniach podkreslali, ze w kole jest
stosunkowo niewielka grupa kolezanek i kolegéw aktywnie i intensywnie polujgcych czy
tez angazujgcych sie w dziatalnos¢ naszego kota. Apelowali o wieksze zaangazowanie
w polowania, a takze wspotprace z rolnikami oraz prace na rzecz kota. Sprawozdania w
swoim wystgpieniu podsumowat prezes zarzadu Kkol.......................... dziekujgc
jednoczesnie wszystkim czionkom zarzgdu za wspoOiprace i catoroczng aktywng i
wytezong dziatalnosci na rzecz kota. Sprawozdania poszczegoélnych czionkéw zarzgdu
dotgczono do protokotu z walnego zgromadzenia.

Przystgpiono do realizacji kolejnego punktu obrad, czyli sprawozdania komisji rewizyjnej.
Przewodniczagcy ztozyt sprawozdanie, z tresci ktérego wynikata pozytywna ocena pracy
zarzadu. Przewodniczgcy ztozyt wniosek o udzielenie absolutorium poszczegdlnym
cztonkom zarzadu. Sprawozdanie komisji rewizyjnej dotgczono do protokotu.

Przewodniczagcy obrad podziekowat za wystgpienia i otworzyt dyskusje nad
sprawozdaniami. W dyskusji gtos zabrat kol. ...........................l , ktory podkreslat,
ze w zwigzku z koniecznoscig zmniejszenia szkdd towieckich proponuje w okresach ich
nasilenie np. zasiewy kukurydzy, zniwa itp. wprowadzi¢ np. dyzury mysliwych w
towiskach czy tez, we wspotpracy z rolnikami, grodzenie upraw czy np. stosowanie paséw
zaporowych przy wykorzystaniu dostepnych srodkow.

W toku dyskusji pojawiaty sie rowniez gtosy podkreslajgce, ze wiekszosé mysliwych to
osoby czynne zawodowo i w zasadzie fowiectwem mogg zajmowac sie tylko w wolnym
czasie. Zatem trudno jest w ciggu tygodnia uczestniczy¢ intensywnie w polowaniach,
pilnowaniu upraw, dziatalnosci kota, pracach gospodarczych itd.

Zaproponowano, aby organizacje dziatan zmierzajgcych do zintensyfikowania polowan
czy tez przeciwdziatania powstawania coraz liczniejszych szkod towieckich pozostawi¢ w
gestii zarzadu kota. W zwigzku z brakiem innych gtoséw przewodniczgcy obrad zamknat
dyskusje i przystgpit do kolejnego punktu obrad.

Poprosit o odczytanie projektu uchwaty nr ... o zatwierdzeniu sprawozdania zarzgdu
kota i wykonania budzetu za mijajgcy sezon gospodarczy. Przewodniczgcy komisji
odczytat projekt uchwaty, ktérg przewodniczgcy poddat pod gtosowanie. W jego wyniku
przy ... gtosach ,wstrzymujgcych sie” i ... glosach ,za” walne zgromadzenie przyjeto
uchwate nr ... i zatwierdzito sprawozdanie zarzadu z dziatalnosci i wykonania budzetu.
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W kolejnym punkcie przewodniczacy =zarzadzit wybor komisji skrutacyjnej i
zaproponowat, aby komisja ta liczyta 3 osoby. Wniosek zostat przyjety. Do komisiji
skrutacyjnej zgtoszono kandydatury kolegdw, ktorzy wyrazili zgode na kandydowanie:

W zwigzku z tym, Zze nie zgtoszono innych kandydatow przewodniczgcy zamknat liste
i przeprowadzit gtosowanie, w wyniku ktérego jednogtosnie wybrano komisje w
proponowanym skfadzie. Przewodniczacy obrad polecit, aby komisja wybrata swojego
przewodniczgcego i przystgpita do pracy. Polecit, aby komisja ze swoich prac sporzadzita
protokot, ktory zostanie dotgczony do dokumentacji walnego zgromadzenia.

Przewodniczgcy obrad ogtosit 20 minutowg przerwe, podczas ktorej komisja skrutacyjna
przygotuje karty do gtosowania nad udzieleniem absolutorium poszczegdlnym cztonkom
zarzadu kota.

Po przerwie przewodniczgcy obrad zarzadzit przeprowadzenie gtosowania przez komisje
skrutacyjng i oddat gtos przewodniczacemu tej komisji. Przewodniczgcy komisji omowit
zasady i sposOb przeprowadzenia gtosowania tajnego wskazujgc jednoczesnie
przygotowane miejsce do swobodnego oddania gtosu. Przystgpiono do gtosowania. Po
zebraniu kart do gtosowania komisja skrutacyjna oddalita sie w celu przeliczenia gtoséw
i sporzgdzenia protokotu.

Przewodniczgcy obrad przystepujac do realizacji kolejnego punktu obrad poprosit
0 przedstawienie planu dziatalnosci kota i budzetu na sezon 20../20.. .

Gtos zabrali w kolejnosci towczy przedstawiajgc plan dziatalnosci kofta i skarbnik
przedstawiajgc projekt budzetu kota. Po ich wystgpieniach gtos zabrat prezes zarzadu,
ktory podkreslit, ze planujgc dziatania i budzet na kolejny sezon zarzad kierowat sie
przede wszystkim koniecznoscig zintensyfikowania dziatan zmierzajgcych do
ograniczania szkod towieckich, a takze zwiekszaniem aktywnosci mysliwych.
Zaapelowat jednoczesnie o przyjecie tych dwoch dokumentow.

Przewodniczacy obrad otworzyt dyskusje. W jej trakcie pojawiaty sie gtosy popierajgce
przedstawione plany, a gtoséw sprzeciwu czy tez wnoszgcych zmiany nie byto. W
zwigzku z tym prowadzgcy obrady polecit przewodniczgcemu komisji uchwat i wnioskow
o odczytanie projektow stosownych uchwat. Przewodniczgcy odczytat projekt uchwaty nr

. 0 przyjeciu planu dziatalnosci i budzetu kota na rok gospodarczy 20../20.. .
Przewodniczgcy obrad poddat go pod gtosowanie, w wyniku ktérego uchwata zostata
przyjeta przy ... glosach za i ... gtosach wstrzymujgcych sie.
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Prowadzacy obrady poprosit przewodniczgcego komisji skrutacyjnej o odczytanie
protokotu z gtosowania nad udzieleniem absolutorium poszczegdlnym cztonkom zarzgdu
kota. Przewodniczgcy komisji odczytat protokét z przeprowadzonego gtosowania i
dotgczyt go wraz z kartami do gtosowania do dokumentacji walnego zgromadzenia.

Nastepnie przewodniczgcy obrad odczytat wyniki glosowania w sprawie absolutorium
poszczegolnym cztonkom zarzadu i stwierdzit, ze wszyscy cztonkowie zarzgdu otrzymali
absolutorium i ztozyt im gratulacje.

O gtos poprosit prezes zarzadu, ktory w imieniu kolegow i wiasnym podziekowat walnemu
zgromadzeniu za okazane zaufanie. Jednoczesnie stwierdzit, Zze ze wzgledu na charakter
swojej pracy zawodowej nie jest w stanie poswiecac tak duzo czasu na dziatalnos¢ w
zarzgdzie kota. W zwigzku z tym zmuszony jest zrezygnowac ze sprawowanej funkciji i
sktada na rece przewodniczgcego walnego zgromadzenia swojg rezygnacje.

Przewodniczacy obrad podziekowat prezesowi zarzadu i po potwierdzeniu, ze decyzja
o P jest przemyslana i nieodwotalna ztozyt wniosek o przegtosowanie
stwierdzenia przez walne zgromadzenie zaprzestania petnienia funkcji prezesa przez

Walne zgromadzenie przyjeto w tej sprawie uchwate jednogtosnie jednoczesnie dziekujgc
brawami ustepujgcemu prezesowi.

Przewodniczgcy obrad w zwigzku z podjeciem uchwaty nr ... stwierdzit, ze zgodnie
z § 45 ust. 6 zarzadza przeprowadzenie wyboréw uzupetniajgcych do zarzadu kota na
funkcje prezesa zarzadu i prosi o zgtaszanie po przerwie kandydatur do funkcji prezesa.
Jednoczesnie przypomniat, ze w zwigzku z tzw. ,ustawg lustracyjng” kandydaci do
organow kota urodzeni przez 01.08.1972 roku muszg ztozy¢ stosowne oswiadczenia
lustracyjne, a jesli juz je sktadali wczesniej to informacje o ztozeniu takich oswiadczen.
Poinformowat, ze stosowne druki zgodne ze wzorami i koperty sg do pobrania u
sekretarza.

Zarzadzono 20 minutowg przerwe.

Po wznowieniu obrad przystgpiono do zgtaszania kandydatéw na funkcje prezesa
zarzadu. Z sali zostata zgtoszona kandydatura kol. ... oraz kol.
.............................. Obaj kandydaci wyrazili zgode. W zwigzku z tym, ze wiecej
kandydatur nie zgtoszono, lista zostala zamknieta. Odebrano od kandydatow
oswiadczenia lustracyjne w zamknietych kopertach. Polecono komisji skrutacyjnej
przygotowanie kart do gtosowania.

Kolejnym omawianym punktem byto przedstawienie przez towczego planu pozyskania
zwierzyny na kolejny rok gospodarczy. towczy podat szczegoty planu i wyraznie
zaakcentowat problematyke dotyczgcg odstrzatéw sanitarnych dzikéw w ramach
zwalczania skutkéw ASF. Wskazat, ze odstrzaly takie realizowane sg w oparciu o
rozporzgdzenia wojewody i umowy zawierane 2z powiatowymi inspektoratami
weterynaryjnymi.
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Po wystgpieniu towczego zarzgdzono przeprowadzenie wyboréw uzupetniajgcych.
Przewodniczgcy komisji skrutacyjnej omowit zasady i sposob przeprowadzenia
gtosowania tajnego wskazujgc jednoczesnie przygotowane miejsce do swobodnego
oddania gtosu. Przystgpiono do gtosowania. Po zebraniu kart do gtosowania komisja
skrutacyjna oddalita sie w celu policzenia gtosow i sporzgdzenia protokotu.

W kolejnym punkcie przystgpiono do omawiania wnioskow jakie naptynety do komisiji
uchwat i wnioskéw. Przewodniczgcy obrad zarzadzit, aby przewodniczgcy komisiji
odczytywat wniosek, nad ktérym po dyskusji odbedzie sie gtosowanie, a po
przeprowadzonym gtosowaniu kolejny, az do wyczerpania wnioskéw. Przy czym jako
pierwsze powinny by¢ przedstawiane wnioski najdalej idgce.

Z sali obrad kol................... zgtosit wniosek formalny o ogtoszenie przerwy do czasu
zakonczenia liczenia gtosow przez komisje skrutacyjng. Wniosek poddano pod
gtosowanie i poniewaz przyjeto go jednogtosnie przewodniczgcy zarzadzit 10 minutowg
przerwe w obradach.

Po zakonczeniu przerwy przewodniczgcy komisji skrutacyjnej odczytat protokdt nr ...,
ktéry dotgczono do dokumentacji walnego zgromadzenia.

Przewodniczgcy obrad poprosit 0 odczytanie uchwaty nr ... 0 wyborze prezesa zarzadu
kota w wyborach uzupetniajgcych. Po odczytaniu uchwaty pogratulowano
KOl wyboru i zyczono owocnej wspotpracy z zarzgdem i wszystkimi
cztonkami kota.

O gtos poprosit nowo wybrany prezes zarzgdu, ktory podziekowat za okazane mu
zaufanie i zapewnit, ze zamierza kontynuowaé prace swego poprzednika i prosi
jednoczesnie o wsparcie i wspoétprace.

Przystgpiono do procedowania wnioskéw ztozonych do komisji uchwat i wnioskéw. Jako
pierwszy zostat przedstawiony wniosek kol. ... O organizacji
zawodow strzeleckich w kole. Poproszono wnioskodawce o zreferowanie wniosku. Autor
wniosku przekazat, Ze istnieje pilna potrzebna wdrozenia w kole dziatah zmierzajgcych
do podnoszenia umiejetnosci strzeleckich i organizowania min. raz w roku zawodow
strzeleckich, ktére pozwolg na wytonienie reprezentacji kota na zawodu okregowe i
podnosi¢ bedg poziom umiejetnosci strzeleckich wsrod mysliwych.

W ramach dyskusji o gtos poprosit skarbnik kota, ktéry poinformowat, ze zaréwno
w budzecie kota jak i w planie zamierzen przewidziano organizacje dwoch takich
wydarzen strzeleckich w kole w tym roku gospodarczym i zarzad przygotowuje sie do
tego. Po wystgpieniu skarbnika przewodniczgcy obrad stwierdzit, ze poniewaz zawody
strzeleckie zamieszczono w przyjetym przez walne zgromadzenie planie dziatalno$ci kota
i przewidziano na ten cel $rodki w przyjetym budzecie to zlozony wniosek jest
bezprzedmiotowy i nie bedzie gtosowany.

Kolejnym rozpatrywanym byt wniosek o zatwierdzenie wniosku zarzadu kota / cztonkéw
kota o wystgpienie do kapitaty odznaczenh towieckich o nadanie odznaczen kolegom:
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Ztoty medal zastugi towieckiej:

KOL. o

Srebrny medal zastugo towieckie;:

O zabranie gtosu poprosit sekretarz zarzgdu kota kol......................... , ktory przedstawit
sylwetki kolegdéw i uzasadnit wnioski. Poniewaz innych gtosow w tej sprawie nie byto,
przewodniczgcy obrad poddat wniosek pod gtosowanie, w wyniku ktérego przy 5 gtosach
wstrzymujgcych sie podjeto uchwate nr ... .

Nastepnie przystgpiono do rozpatrzenie odwotania kol. ........................ od uchwalty
zarzadu kota nr ... . w sprawie skreslenia z listy cztonkow kofa.

Sekretarz kota zapoznat zebranych z tre$cig odwotania oraz przedstawit korespondencje
jaka kilkukrotnie zostata wystana do kol. ......................... Nastepnie przewodniczgcy
obrad poprosit 0 zabranie gtosu skarbnika i przedstawienie zebranym stanu zadtuzenia

Skarbnik poinformowat zebranych, ze kol. ............................. co roku ma problemy z
uiszczaniem sktadek oraz innych wptat jakie zgodnie z uchwatami walnego zgromadzenia
majg uiszczac cztonkowie kofa.

Nastepnie gtos zabrat fowczy kofa, ktéry poinformowat, ze pomimo kilkukrotnych rozmoéw
przeprowadzonych z kol. ...................o..e. sytuacja nie ulega zmianie, a ponadto kol.
......................... nie angazuje sie w dziatalno$¢ kota i nie uczestniczy w pracach
organizowanych przez koto. W zwigzku z tym wnosi o nieuwzglednianie odwotania kol.

Przewodniczgcy obrad poprosit 0 zabranie gtosu kol. ...................... , ktéry w jednym
zdaniu poprosit o uchylenie uchwaty zarzadu kota i obiecat, ze sytuacja sie nie powtorzy.
Nie byto w tej sprawie innych wnioskow i wystgpien.

Po zamknieciu dyskusji przewodniczacy komisji uchwat i wnioskow przedstawit projekt
uchwaty nr ... o nieuwzglednieniu odwotania. Kol. ............... zawnioskowat o
przeprowadzenie tajnego gtosowania w tej sprawie. Przewodniczgcy poddat wniosek pod
gtosowanie. Wniosek zostat poparty przez ...., co stanowi ponad 1/3 uprawnionych do
glosowania. Przewodniczgcy komisji skrutacyjnej omowit zasady i sposob
przeprowadzenia gtosowania tajnego wskazujgc jednoczesnie przygotowane miejsce do
swobodnego oddania gtosu. Przystgpiono do gtosowania. Po zebraniu kart do gtosowania

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich
— wytyczne i wskazéwki dotyczgce dziatalno$ci kofa i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —

Strona89



komisja skrutacyjna oddalita sie w celu przeliczenia gtosow i sporzgdzenia protokotu.
Przewodniczgcy obrad poddat uchwate pod gtosowanie. W wyniku gtosowania za
przyjeciem uchwaty oddano 50 gtosow, przeciw 7, 1 gtos wstrzymujacy sie.

Przewodniczacy stwierdzit, ze uchwate przyjeto i walne zgromadzenia postanowito
odwotania nie uwzglednic.

Przystgpiono do kolejnego punktu obrad walnego zgromadzenia. O zabranie gtosu
poprosit kol.................... , ktory przedstawit walnemu zgromadzeniu informacje o
rozpoczynajgcym sie cyklu spotkan z przedstawicielami lokalnej spotecznosci w ramach
promowania dziczyzny pod nazwg ,dzika kuchnia”. Zachecat do zaangazowania sie w to
przedsiewziecie wiekszej ilosci kolezanek i kolegoéw. Zobowigzat sie do koordynowania
takich dziatan w kole i zaproponowat, aby chetni do wspdtpracy zgtaszali sie
bezposrednio do niego.

Poniewaz wiecej nikt nie zabrat gtosu, przewodniczgcy obrad podziekowat wszystkim za
aktywny udziat w obradach i stwierdzit, ze porzgdek obrad zostat wyczerpany i zamknat
obrady.

Na tym zgromadzenie zakonczono.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia

Zatgczniki:

1. Lista obecnosci;

. Lista gosci;

. Zawiadomienie o zwotaniu walnego zgromadzenia cztonkdéw kota;

. Porzadek obrad;

. Sprawozdania zarzgdu kofa;

. Sprawozdanie komisji rewizyjnej;

. Uchwaly: nr ..., nr ... wraz z zatgcznikami, nr ...,nr ...,nr ..,nr ..., nr ..., nr ...;

. Protokoty komisji skrutacyjnej nr ..., nr ... inr ... oraz karty do gtosowania;

© 0o N o 0o M~ DN

. Protokot komisji uchwat i wnioskow.
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Lista obecnosci walnego zgromadzenia cztonkow kota:

Lista obecnosci

Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kofa ,,....................... ”
W o zdnia ...l roku
Lp. Nazwisko i imie Podpis
Cztonkowie kota:
L. A Kazimierz
2. B Kazimierz
3. o Kazimierz
R L
Y A Kazimierz
Cztonkowie kota urlopowani:

1 A, Jan

B Jan
5 A Jan

Rezydenci:

L. A Stanistaw

B Stanistaw
O Stanistaw
Sekretarz Przewodniczgcy
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Zawiadomienie o zwotanie walnego zgromadzenia cztonkoéw kota:

Koto towieckie,......... W oo,

ZAWIADOMIENIE
O ZWOLANIU WALNEGO ZGROMADZENIA CZLONKOW KOLA

Zarzad Kota towieckiego ,............ "W w oparciu o § 38 oraz § 40 Statutu
Polskiego Zwigzku towieckiego zwotuje na dzien ...................... roku Zwyczajne
Walne Zgromadzenie Cztonkéw Kota towieckiego ................ Z udziatem zaproszonych
JOSCI, W et

Poczatek obrad godzina 09:00.
Proponowany porzadek obrad:

1. Otwarcie Walnego Zgromadzenia.

2. Sprawdzenie listy obecnosci i stwierdzenie prawomocnosci podejmowanych
uchwat.

Wybér przewodniczgcego obrad i sekretarza.

Zapoznanie z proponowanym porzgdkiem obrad.

Dyskusja nad porzgdkiem obrad.

Przyjecie porzadku obrad.

Zatwierdzenie protokotu z poprzedniego Walnego Zgromadzenia Czionkéw Kota.
Wystgpienie Cztonka NRL PZt oraz ZO PZt w .......... .

Wybdr komisji uchwat i wnioskow.

10 Sprawozdanie z dziatalnosci zarzgdu kotfa za ubiegty sezon towiecki.
11.Sprawozdania:

©ONOOGO kW
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e towczego kota,

e Podtowczego kota,

e Skarbnika kofa,

e Sekretarza,

e Prezesa.

12.Przedstawienie sprawozdania komisji rewizyjnej.

13.Dyskusja nad sprawozdaniami.

14. Gtosowanie nad zatwierdzeniem sprawozdania zarzgdu kota i wykonania budzetu.
(gfosowanie nad rachunkiem zyskow i strat tzn. jesli jest wynik dodatni to na co te
srodki bedg przeznaczone, jesli jest wynik ujemny to z jakich Srodkow
rekompensujemy go np. uchwalenie jednorazowej sktadki, bgdz rozliczenie z
wczesniej wypracowanych srodkow)

15.Wybér komisji skrutacyjnej.

16.Gtosowanie nad wnioskami komisji rewizyjnej w sprawie absolutorium dla
poszczegolnych cztonkéw zarzgadu kofa.

17.Przedstawienie projektu planu dziatalnosci kota i projektu budzetu kota na sezon
20.../20..

18.Dyskusja na temat projektu planu dziatalnosci i projektu budzetu na sezon 20../20..

19. Gtosowanie w sprawie przyjecia planu dziatalnosci i budzetu na sezon 20../20.. .

20.Przedstawienie planu pozyskania zwierzyny oraz planowanych prac
gospodarczych w sezonie 20../20.. .

21.Przedstawienie wnioskow przez komisje uchwat i wnioskow:

e whniosek dotyczgcy organizacji zawodoéw strzeleckich w kole;
e wniosek o zatwierdzenie wnioskdw o wystgpienie o nadanie odznaczenh
towieckich.

22.Dyskusja nad wnioskami.

23. Gtosowanie nad wnioskami.

24.Rozpatrzenie odwotania Kol. ... od uchwaty zarzgdu
kota nr ... w sprawie skreslenia z listy cztonkéw kota.

25.Wolne wnioski.

26.Zakonczenie Walnego Zgromadzenia.

Sekretarz Zarzadu Kota Prezes Zarzgdu Kota

Dodatkowe informacije i komunikaty zarzgdu kota: (dobra praktyka)

- przystrzeliwanie broni ...

- informacja o terminie opfacania sktadek i zadtuzeniu .............................

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich
— wytyczne i wskazéwki dotyczgce dziatalno$ci kofa i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —

Strona93



Zatgczniki: (dobra praktyka lub zobowigzanie wynikajgce z uchwatly walnego
zgromadzenia)

1.

abrwn

sprawozdanie z dziatalnosci komisji rewizyjnej kota,

sprawozdanie cztonkéw zarzgdu kota,

projekty uchwat zaproponowanych przez zarzadu kota lub cztonkéw kofa,
wykonanie budzetu za miniony sezon,

projekt budzetu na sezon kolejny.
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Uchwata w sprawie ustalania zasad wydawania upowaznien do
wykonywania polowan indywidualnych, zasad udzialu w polowaniach
zbiorowych, zasad zagospodarowania pozyskanej zwierzyny oraz
zasad postepowania z trofeami:

UCHWALANR ...... l....

w sprawie ustalania zasad wydawania upowaznienn do wykonywania polowan
indywidualnych, zasad udziatu w polowaniach zbiorowych, zasad
zagospodarowania pozyskanej zwierzyny oraz zasad postepowania z trofeami:

Na podstawie § 36 ust. 11 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego uchwala sie co
nastepuje:

§1
Polowania indywidualne

1. Upowaznienia do wykonywania polowania indywidualnego, zwane dalej
odstrzatami, wydawane sg bez ograniczeh i na réwnych prawach wszystkim
cztonkom kota, nie posiadajgcym zalegtosci finansowych i rzeczowych w zakresie
obowigzkowych swiadczen na rzecz kota.

2. Odstrzaty wystawiane sg przez towczego kota, a w razie nieobecnosci towczego,
cztonka ZK lub osoby upowaznionej przez zarzad kota stosowng uchwatg.
Odstrzaty sg podpisywane przez towczego kota, a podczas jego nieobecnosci
osoby upowaznionej do wystawiania odstrzatéw.

3. Przedtuzenia odstrzatu dokonuje sie wedtug zasad okreslanych przez zarzad kota.

§2

1. Mysliwy, ktory pozyskat zwierzyne grubg zgodnie z zasadami wykonywania
polowania i etykg towieckg, ma prawo pierwszenstwa zakupu tej tuszy.

2. Tusze zwierzyny grubej sprzedawane mysliwym sg wazone w punkcie
przetrzymywania tusz (PPT) .............. Wazenie tuszy odbywa sie przy udziale
cztonka ZK .......... , 0 wadze tuszy czionek ZK ........... niezwtocznie informuje
towczego kota lub wpisuje do systemu elektronicznego dla kot towieckich.

3. Podstawg obcigzenia mysliwego za sprzedang mu tusze jest protokoét okreslajgcey
wage tuszy, wystawiony przez towczego, przekazany skarbnikowi kota z
koniecznos$ci wystawienia zainteresowanemu faktury vat.

4. Tusza, ktéra nie jest kupowana przez mysliwego, musi zosta¢ dostarczona do
punktu skupu tusz przez mysliwego, ktory jg pozyskat, wraz z narogami
wymaganymi przez punkt skupu.

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich
— wytyczne i wskazéwki dotyczgce dziatalno$ci kofa i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —

Strona95



5. Tusze zwierzyny drobnej pozyskanej zgodnie z zasadami wykonywania polowania
i etykg towieckg przystugujg mysliwemu, ktéry dang zwierzyne pozyskat wg
cennika z § 5.

6. Zwierzyne pozyskang z naruszeniem zasad wykonywania polowania lub etyki
towieckiej zarzad kota moze zagospodarowaé wg wiasnej decyzji.

7. Uznania pozyskania tuszy zwierzyny grubej i drobnej z naruszeniem zasad
wykonywania polowania lub etyki towieckiej dokonuje zarzad wobec zwierzyny
pozyskanej na polowaniu indywidualnym, a prowadzacy polowanie na polowaniu
zbiorowym.

§ 3

1. Trofeum zwierzyny pozyskanej zgodnie z zasadami wykonywania polowania i
etyka towieckg nalezy sie mysliwemu, ktéry dang zwierzyne pozyskat.

2. Trofeum zwierzyny pozyskanej z naruszeniem zasad wykonywania polowania lub
etyki towieckiej zostaje zagospodarowane zgodnie z decyzjg podjetg przez zarzad.

3. Trofeum samcéw zwierzyny ptowej ocenione przez komisje prawidtowosci
odstrzalu samcow zwierzyny ptowej jako odstrzat nieprawidiowy, zostaje
zagospodarowane zgodnie z decyzjg podjetg przez zarzad kota np. w pierwszej
kolejnosci do celdw wystroju siedziby kota oraz edukacji.

§4

W przypadku zagrozenia poprawnego funkcjonowania ekonomicznego kota Iub
zagrozenia nie wykonania planu odstrzatéw, zarzad kota moze podjgé decyzje o
odsprzedazy odstrzatdéw mysliwym zagranicznym na podstawie ztozonych ofert i wyborze
najatrakcyjniejszej ofert cenowo dla kota i na jej podstawie podpisaniu stosownej umowy
wg. nastepujgcych zasad:

a/ Zaleca sie sprzedaz odstrzatbw na samce zwierzyny ptowej, od poczatku sezonu
towieckiego biurom polowan w ilosci max. 70% liczebnos$ci bykow, rogaczy w ujetych RPL

— wybierajgc najkorzystniejszg oferte dla Kt ,............. :

b/ Tusze pozyskanych gatunkow zwierzyny z w/w polowan mogg zosta¢ odsprzedane
mysliwym wg cennika sprzedazy bezposrednie;.

c/ Koszt preparacji trofedw pozyskanych przez mysliwych zagranicznych: zarzad kota
Zleca preparacje trofedw w cenie nie wyzszej jak: .... zt — jelen byk, .... zt — sarna rogacz.

§5

1. Ustala sie nastepujgce ceny za sprzedaz czionkowi kota zwierzyny pozyskanej
przez niego:
e Dzik —ryczatt .... zt/szt.
e Sarna- ... zl/kg.
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e Jelen ponizej100 kg - ...zt/kg.

e Jelen powyzej 100 kg - ... zt/kg.
e Bazant- ..../szt.

e Zajgc- .../szt.

e Kaczka - .../szt.

— ptatne do kota po otrzymaniu faktury.

. W uzasadnionych przypadkach zarzad kota moze zadysponowa¢ tusze na
potrzeby kota, jednak o fakcie zapotrzebowania tuszy okres$lonego gatunku w
konkretnej liczbie podaje w sposob zwyczajowo przyjety towczego kota (sms, mail,
wiadomos¢ systemu, grupa whatsapp) cztonkom kofa.

§6
Polowania zbiorowe:

. Plan polowan zbiorowych opracowuje zarzad kota podajgc: prowadzgcego
polowanie oraz max. 2 pomocnikow, date i miejsce zbiorki, gatunki zwierzyny
przewidziane do pozyskania.

. Zarzad kota wytypuje mysliwych prowadzgcych polowania zbiorowe, przy czym
polowania uroczyste tj. Hubertowskie oraz Wigilijne winien prowadzic¢ prezes kota
lub/i towczy kola.

. Ujecie w planie oséb prowadzgcych dane polowanie wraz z pomocnikami musi
zosta¢ wczesniej z nimi ustalone.

. Do podstawowych obowigzkoéw prowadzgcego polowanie nalezy:

e ustalenie przebiegu miotow;

e wyznaczanie 0s6b odpowiedzialnych za kierowanie naganka;

e zapewnienie uczestnikom polowania positkdw regeneracyjnych;

e przeprowadzenie pokotu i ogtoszenie zakonczenia polowania;

e sporzadzenie sprawozdania, protokotu z polowania zbiorowego;

¢ wystawienia swiadectw pochodzenia tuszy.

. O sposobie finansowania polowan zbiorowych decyduje zarzad kota zgodnie z
uchwatami WZ, a przy ich braku wg zasad okreslonych uchwatg zarzadu.

. Kazdy prowadzgcy polowanie winien skonsultowac¢ jego przebieg i finansowanie
z zarzgdem kota.

. Zaproszony gosc¢ poluje na takich samych warunkach jak cztonkowie kota,
podporzgdkowujgc sie obowigzujgcym zasadom czesciowego obcigzenia
kosztami polowania i postepowania z tuszg zwierzyny grubej, w tym zaptaty o ile
zakupuje pozyskang tusze zwierzyny.

. O wysokosci kosztéw polowania prowadzgcy jest zobowigzany powiadomic
wszystkich uczestnikow polowania podczas porannej odprawy. Wysoko$¢
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kosztow moze by¢ rézna w zaleznosci od liczby biorgcych udziat, ale nie powinna
jednak wynosi¢ mniej jak ... zt na mysliwego.

9. Z wiw opfaty zwalnia sie gosci zaproszonych przez Zarzad Kota.

10.Rodzaj zwierzyny przewidziany do odstrzatu podany w planie polowania moze ulec
zmianie przed polowaniem jak i w trakcie polowania, w zaleznosci od biezgcej

realizacji RPL.
11.Do obowigzkéw organizatora (zarzgadu kota fowieckiego) nalezy:
e zapewnienie odpowiedniej liczby kamizelek o jaskrawym zabarwieniu dla
naganiaczy,
e zapewnienie transportu dla mysliwych i naganiaczy;
e zapewnienie sprawnego sprzetu do komunikacji (radiostacji);
e zabezpieczenie apteczki z odpowiednim jej wyposazeniem.

§9

Tracg moc wszystkie uchwaty WZ i NWZ podjete na podstaW|e § 36 ust. 11 Statutu
Polskiego Zwigzku towieckiego przez cztonkdéw Kt ,........ .

§ 10

Uchwata wchodzi w zycie z dniem jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwata w sprawie wysokosci wpisowego, skitadek cztonkowskich i
innych optat wnoszonych przez czionkéw na rzecz kota, a takze
sposobu oraz terminu ich uiszczania:

UCHWALANR ...... 12022

w sprawie wysokosci wpisowego, sktadek cztonkowskich i innych optat
whnhoszonych przez cztonkéw na rzecz kota, a takze sposobu oraz terminu ich
uiszczania:

Na podstawie § 36 pkt. 9, 10 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego uchwala sie co
nastepuje:

Kwota wpisowego do Kt ,..........7 .......... na sezon fowiecki 20../20.. wynosi ... zt
(stownie: .............. ).

§ 2

1. Wysoko$¢ miesiecznej sktadki cztonkowskiej w kole wynosi ... zt miesiecznie (...

zt roczna skfadka).

Cztonkowie kofa, ktérzy ukonczyli 70 rok zycia nie ptacag sktadki do kota.

3. Terminem ptatnosci sktadki cztonkowskiej za trzy kolejne miesigce kwartatu jest

ostatni dzien kwartatu kalendarzowego.

Zwalnia sie cztonkow zarzadu kota z ptatnosci sktadek do kota.

5. Zanadzoér nad wszelkimi ptatnosciami, zobowigzaniami finansowymi na rzecz kota
oraz ich terminowos$cig odpowiedzialny jest skarbnik kofa.

§3
Tracg moc wszystkie uchwaty WZ i NWZ podjete na podstawie § 36 ust. 9 oraz 10 Statutu

Polskiego Zwigzku towieckiego przez cztonkdéw Kt ,........ .
§4

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

N

»

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwala w sprawie wptat na zagospodarowanie tlowisk, prac
gospodarczych oraz terminéw i zasad ich rozliczania:

w sprawie optat na zagospodarowanie towisk, prac gospodarczych oraz terminéw
i zasad ich rozliczania:

Na podstawie § 36 pkt. 9, 10 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego uchwala sie co
nastepuje:

§1

1. Walne Zgromadzenie czionkébw kota uchwala wniesienie optaty na
zagospodarowanie fowisk w kwaocie .... zt rocznie.

2. Opfate nalezy wptacac¢ niemniej niz po 25% ustalonej w ust. 1 kwoty, do konca
kazdego kwartatu.

§ 2

1. Ustala sie, ze optate na zagospodarowanie towisk mozna odrobi¢ w formie prac
gospodarczych wykonywanych na rzecz kota.

2. Przyjmuje sie, ze rozliczenie nastepuje w formie godzinowej, przyjmujgc
roboczogodzine w kwocie .. zt.

§ 3

1. Zakres prac i harmonogram prac ustala zarzad kota i informuje wszystkich
mysliwych.

2. Zakres prac moze dotyczy¢ tylko i wylgcznie prac w ramach prowadzonej
gospodarki towieckiej oraz prac przy kwaterach kota.

§4

1. Kazdy mysliwy, ktéry wykona prace gospodarcze zobowigzany jest sporzgdzié¢
protokot w systemie dla kot towieckich w ciggu 7 dni od ich wykonania.

2. Protokét zatwierdza towczy lub prezes kota, ktdrzy jednoczesnie zobowigzani sg
do zweryfikowania wykonanej pracy oraz czasu jaki podat mysliwy na jej
wykonanie.

§5

1. Z optaty na zagospodarowanie towisk zwolnieni sg czionkowie kota, ktérzy
ukonczyli 70 rok zycia oraz cztonkowie zarzgdu kota.
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2. Za nadzor nad terminowoscig wnoszonych optat oraz rozliczeniem finansowym
protokotbw z prac =zatwierdzonych przez fowczego Iub prezesa Kkofa

odpowiedzialny jest skarbnik.
§6

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Rejestr uchwat wieloletnich walnych zgromadzen kota towieckiego:
REJESTR UCHWAL WIELOLETNICH WALNYCH ZGROMADZEN KOLA

LOWIECKIEGO ,,.....ccevvvninnnnnn. Wi

Nr Data :
Lp. uchwaty Czego dotyczy uchwalenia Uwagi
W sprawie ustalenia wysokosci sktadek
1 Uchwata cztonkowskich do kota towieckiego "
Nr 1/ 19 p e W i terminu ich | =TT '
wnoszenia.
W sprawie optat wnoszonych przez cztonkéw
5 Uchwata kota towieckiego ,,................. "W, ,
Nr 2/19.. na zagospodarowanie fowisk i urzadzenia| =TT '
towieckie.
Uchwata W sprawie zmiany siedziby kota towieckiego
3 e r.
Nr 1/19.. pe e W oo
W sprawie zasad organizacji polowan
4 Uchwata | zbiorowych i indywidualnych dla mysliwych ,
Nr 2/19.. niebedagcych czionkami kota towieckiego| =TT '
e e ettt TW o,
W sprawie ustalanie zasad wydawania
upowaznien do wykonywania polowan
indywidualnych, zasad udziatu w polowaniach
5 Uchwaia zbiorowych, zasad zagospodarowania | ............. r.
Nr 5/19.. : )
pozyskanej zwierzyny oraz zasad
postepowania z trofeami w kole towieckim
e e et W e
, : Zmieniona
3 Uchwata :/(;/Wie;zreagv(\gle powotania zarfadu ko’:nl r uchwata ar
NI 10/10. N . 7120, 7 dnia
W sprawie powotania komisji rewizyjnej kota Zmieniona
7 Uchwata towieckiego ...l ? 2 IR r. uchwatq nr
Nr 11/19.. ” 8/20... z dnlag

Ay
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. Uchwata :/(;/Wie;fireavz)le powotania zarfadu ko’ile\ll r
NI 7/20.. g N Y :
. Uchwata :/(;/W?gcr:i;zleopowo’ranla komisji reW|”zyjneJ ko’:z r
NI 8/20.. g A1 AP :
10 Uchwata W sprawie wyboru delegatow na okregowy "
Nr 10/20.. | zjazd delegatowpPzt. | 777UUT¢ '
itd. | itd. itd. itd. itd.
Rejestr uchwat walnych zgromadzen kota towieckiego:
REJESTR UCHWAL WALNYCH ZGROMADZEN KOLA LOWIECKIEGO
ypennaneeannnranannen ..
Nr Data ,
Lp. uchwaty Czego dotyczy uchwalenia Uwag
ROK 20..
W sprawie przyjecia sprawozdania Zarzadu
1 Uchwata Kota towieckiego ,........cccoovinnn. ” w "
Nr1/20.. | ..ccoooinene.n. oraz wykonania budzetu za rok | T ’
gospodarczy 20../20.. .
Uchwata w _spraW|e przyjecia planu dzm’ralnosgl [
2 NI 2/20 budzetu Kofa towieckiego ,................. W oo, r.
R na rok gospodarczy 20../20.. .
W sprawie udzielenia absolutorium
Uchwata .
3 poszczegdlnym  czionkom zarzgdu kofa | ............. r.
Nr 3/20.. o ”
towieckiego ,,..........ccenen. W o
W sprawie stwierdzenia zaprzestania petnienia
4 Uchwata funkcji prezesa =zarzgdu kofa towieckiego r
NI 4/20.. i p ) %2 a (o [0 U :
W sprawie wyboréw uzupetniajgcych do
Uchwata : an
5 zarzgdu kota na funkcje prezesa zarzadu kota | ............. r.
Nr 5/20.. o ” (D)
towieckiego ,,.......ccooviiinnn, W oo, <
S
vl

Instrukcja prowadzenia dokumentacji w kofach fowieckich

— wytyczne i wskazoéwki dotyczgce dziatalnosci kota i prawidfowego prowadzenia dokumentacji —



W sprawie organizacji odptatnych polowan
6 Uchwata zbiorowych i indywidualnych dla oso6b .
Nr 6/20.. niebedgcych cztonkami kota fowieckiego | T '
per e W
W sprawie zatwierdzenia wnioskéw o nadanie
Uchwata X .
7 odznaczen towieckich cztonkom kota | ............. r.
Nr 7/20.. L »
towieckiego ,,.................. W o,
Uchylona
W sprawie odwotania od uchwaty Nr 16/.. wyrokiem
8 Uchwata Zarzagdu Kota towieckiego ,................ 7w " Sadu
Nr8/20.. | ..ccooiiniini. z dnia ............. roku w sprawie | T " | Okregowego
skreslenia z listy cztonkéw kota. Wi, z
dnia ......
ROK 20...
W sprawie przyjecia sprawozdania Zarzadu
1 Uchwata Kofa towieckiego ,............cooenie ” w ,
Nr1/20.. | ..coiennen. oraz wykonania budzetu za rok | T '
gospodarczy 20../20.. .
Uchwata w _spraW|e przyje,'malplanu dzm’ralnosg:l |
2 Nr 2/20 budzetu Kofa towieckiego ,................. Wi, r.
R na rok gospodarczy 20../20.. .
W sprawie udzielenia absolutorium
Uchwata .
3 poszczegodlnym  czionkom zarzgdu kofa | ............. r.
Nr 3/20.. o ”
towieckiego ,,........cevnnnn. Wi,
W sprawie zatwierdzenia wnioskéw o nadanie
Uchwata X .
4 odznaczen towieckich cztonkom kota | .............. r.
Nr 4/20.. L »
towieckiego ,,.................. W o
itd. | itd. itd. itd.
1 Uchwata W sprawie nabycia nieruchomosci rolnej " Uchwata
Nr 1/20.. przeznaczonej na potrzeby kota | T © | NWzZCzK
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Protokot komisji uchwat i wnioskéw walnego zgromadzenia cztonkéw
kota towieckiego:

PROTOKOL

Komisji Uchwat i Wnioskéw Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota Lowieckiego
Jyeerennnnan e rraa W iiiierrreeinnann zdnia.......coeeeennen r.

Komisja Uchwat i Wnioskéw w sktadzie:
Przewodniczacy: Kol. ............c.ooiiii.

Cztonkowie: Kol. oo,

stwierdza, co nastepuje:

Do komisji uchwat i wnioskéw ztozono jako wnioski :
Whniosek nr ...

Whiosek o przyjecie sprawozdania z dziatalnosci zarzgdu kota i realizacji budzetu kota za
rok gospodarczy 20../20.. . Wniosek ztozony przez np. przewodniczagcego WZ.

Whiosek nr ....

Whniosek o udzielenie absolutorium poszczegdlnym cztonkom zarzgdu kota. Wniosek
ztozony przez komisje rewizyjna.

Whiosek nr ...

Whniosek dotyczacy przyjecia planu dziatalnosci kofta i budzetu na rok gospodarczy
20../20.. . Wniosek ztozony przez zarzad kota.

Whiosek nr ...

Whiosek dotyczgcy organizacji tzw. polowan komercyjnych w sezonie 20../20.. . Wniosek
ztozony przez zarzad kota.

Whiosek nr ...

Whniosek w sprawie organizacji zawodow strzeleckich w kole. Wniosek ztozony przez kol.

Whiosek nr ...

Whniosek w sprawie wystgpienia do kapituty odznaczen towieckich o nadanie odznaczen
KOIBGOM . e
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Whniosek ztozony przez zarzad kota.

Podczas walnego zgromadzenia przygotowano nastepujgce projekty uchwat, ktore
procedowano podczas obrad z nastepujgcymi wynikami:

Uchwata Nr ... - w sprawie przyjecia sprawozdania Zarzadu Kota towieckiego
pe e eeen e W oraz wykonania budzetu za rok gospodarczy
20../20.. - przyjeta w gtosowaniu jawnym

Uchwata Nr ... — W sprawie przyjecia planu dziatalnosci i budzetu Kota towieckiego
S "W, na rok gospodarczy 20../20... — przyjeta w gtosowaniu
jawnym.

Uchwata Nr ... — w sprawie udzielenia absolutorium cztonkowi zarzgdu (petnigcego
funkcje ......... ) Kofa Lowieckiego ,,..................... T W — przyjeta w
wyniku gtosowania tajnego.

Uchwata Nr ... — w sprawie stwierdzenia zaprzestania petnienia funkcji prezesa zarzadu
kota towieckiego ,................. W — przyjeta w gtosowaniu
jawnym.

Uchwata Nr ... — w sprawie wyboréw uzupetniajgcych do zarzadu kota na funkcje prezesa
zarzgdu kota towieckiego ,................. ” W —  przyjeta
w wynikaniu gtosowania tajnego.

Uchwata Nr .. — w sprawie organizacji odptatnych polowan zbiorowych
i indywidualnych dla os6b niebedgcych czionkami kota towieckiego ................
Wi, - przyjeta w gtosowaniu jawnym.

Uchwata Nr ... — w sprawie zatwierdzenia wnioskéw o nadanie odznaczen towieckich
cztonkom kota towieckiego ,,.................. Wi - przyjeta w gtosowaniu jawnym.

Uchwata Nr ... — w sprawie odwotania od uchwaty Nr .../... Zarzadu Kota towieckiego

pe e W o, Z dnia ............ roku w sprawie skreslenia z listy
cztonkéw kota — przyjeta w wyniku gtosowania tajnego.

Na tym protokdét zakonczono.
Podpisy cztonkéw komisji :
PrzewodniczaCy: ........ocoiiiiiiiiiiiii

CzZionkowie: o
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Protokét w sprawie przeprowadzenia gtosowania nad udzieleniem
absolutorium poszczeg6lnym cztonkom zarzadu kota:

PROTOKOL NR 1

Komisji Skrutacyjnej Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota towieckiego
ygennnmnreaanerannn T W iierierireeeaa, zdnia.........ceuen r.

w sprawie przeprowadzenia gtosowania nad udzieleniem absolutorium
poszczegolnym cztonkom zarzadu kota.

Komisja skrutacyjna w sktadzie:

Przewodniczgcy: Kol. ..o
Cztonkowie: KoL e
KOL.

stwierdza, co nastepuje:

1. W walnym zgromadzeniu bierze udziat ......... cztonkéw kota.
2. Wydano ...... kart do glosowania.
3. Oddano ....... gtoséw, w tym:

e gtoséw waznych: .......
e gtosow niewaznych: .......
4. W gtosowaniu nad udzieleniem absolutorium poszczegdini cztonkowie zarzgdu
otrzymali nastepujgce ilosci gtosow:

o Prezeskol........ooovviviiiinn... ,Za’ ... , sprzeciw’” ..... "wstrzymat sig” ....
e towczykol ......coooiiiiiiin, ,Za" ....., Jprzeciw” ..... "wstrzymat sie” ....
e Podtowczy kol....................... ,Za" ....., przeciw’ ..... "wstrzymat sie” .....
e Skarbnikkol.........cc.oooiiiiiiit. ,Za’ ... , sprzeciw’” ..... "wstrzymat sie” .....
e Sekretarzkol...............oooieni. wZa" ....., ,przeciw’ ..... "wstrzymat sie” ....

5. Niniejszy protokot wraz z kartami do gtosowania przekazane zostajg sekretarzowi
walnego zgromadzenia.

6. Komisja skrutacyjna w niniejszym sktadzie stwierdza na podstawie wynikéw
gtosowania tajnego, ze Kol......... Kol......... Kol......... Kol......... otrzymali
absolutorium, Kol..... nie otrzymat absolutorium.

Podpisy cztonkow komisji :
PrzewodniczacCy: .......cccoiiiiiiiiiiiiii

CZIONKOWIE:
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Protokét w sprawie przeprowadzenia wyboréw uzupetniajgcych do
zarzadu kota:

PROTOKOL NR 2

Komisji Skrutacyjnej Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota Lowieckiego
y3rrannnnnnnsrrranns W iiiirreeeiinnnne zdnia ......vvviiiiennnnn r.

w sprawie przeprowadzenia wyboréw uzupetniajgcych do zarzadu kota.

Komisja skrutacyjna w skfadzie:

Przewodniczgcy: Kol. ..o
Czionkowie: KoL e
KOl e

stwierdza, co nastepuje:

1. W walnym zgromadzeniu bierze udziat ......... cztonkdw kota.
2. Wydano ...... kart do gtosowania.
3. Oddano ...... gtosow, w tym:

e gtosow waznych: .......
e gtoséw niewaznych: .......
4. W gtosowaniu w wyborach uzupetniajgcych do zarzadu kota na funkcje ...........
zarzgdu poszczegolni kandydaci otrzymali nastepujacg liczbe gtosow:
o Kol ..ooooiiiiiiii, ,Za" ....., Przeciw’ ..... "wstrzymat sie” .....
o KOl coovviiiiiii, ,Za’ ... , sprzeciw” ..... "wstrzymat sie” .....
5. Niniejszy protokdt wraz z kartami do gtosowania przekazane zostajg sekretarzowi
walnego zgromadzenia.
6. Komisja skrutacyjna stwierdza, na podstawie powyzszych wynikow gtosowania, ze
Kol......... uzupetnia sktad zarzadu kota w funkgciji ..............

Podpisy cztonkdéw komisji :
PrzewodniczaCy: ......ccooviiiiiiiii

Czionkowie:
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Uchwata w sprawie zatwierdzenia sprawozdania zarzadu kota
lowieckiego:

Walnego Zgromadzenia Kota towieckiego ,,......... W i
zdnia ............... 20.. roku
w sprawie zatwierdzenia sprawozdania Zarzagdu Kota towieckiego,,......... ?
Weiiiannnenas oraz zatwierdzenia wykonania budzetu za rok gospodarczy 20../20.. .
§1
Walne Zgromadzenie Czionkéw Kofa Lowieckiego ,,................... "W, w
dniu ...l roku, po zapoznaniu sie ze sprawozdaniami Zarzgdu Kota i Komisiji

Rewizyjnej na podstawie § 36 pkt. 7 Statutu Polskiego Zwigzku Lowieckiego postanowito
przyja¢ sprawozdanie Zarzgdu Kota z dziatalnosci oraz wykonania budzetu za rok
gospodarczy 20../20.. .

§2

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwala w sprawie przyjecia planu dziatalnosci i budzetu kotla
lowieckiego:

UCHWALANR ...... 120..

Walnego Zgromadzenia Kota towieckiego ,.......... W o
zdnia ............... 20.. roku.
w sprawie przyjecia planu dziatalnosci i budzetu Kota Lowieckiego ,.......... 7w

............... na rok gospodarczy 20../20.. .

§1
Walne Zgromadzenie Cztonkow Kota towieckiego ,,................. TW o w
dniu ... roku, po zapoznaniu sie z przedstawionymi przez zarzad

projektami planu dziatalnosci kofa i budzetu kota na rok 20../20.. na podstawie § 36 pkt.
6 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego postanowito przyjgé plan dziatalnosci i budzet
kota na rok gospodarczy 20../20.. .

§ 2

Wymienione w § 1 dokumenty, czyli plan dziatalnosci kota i budzet kota stanowig
zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§3

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwata w sprawie udzielenia absolutorium poszczegoélnym cztonkom
zarzadu kota towieckiego:

w sprawie udzielenia absolutorium cztonkowi zarzadu (petnigcego funkcje
................ ) Kota Lowieckiego ,,.....cccvviviiviriiviiiieienenss” Wi

§1

Na podstawie § 36 pkt. 8 Statutu Polsklego Zwigzku towieckiego Walne Zgromadzenie

Cztonkéw Kota towieckiego ,................ "W o wdniu ............... roku,
po zapoznaniu sie z przedstawionymi sprawozdaniami z dziatalnosci zarzadu kota i

wykonania budzetu, a takze sprawozdaniem komisji rewizyjnej i na wniosek komisji na
podstawie § 53 pkt 5 Statutu PZL, w wyniku tajnego gtosowania stosunkiem gtosow: ...
za, ... przeciw, ... wstrzymujgcych sie, postanawia udzieli¢ absolutorium cztonkowi

zarzadu kota tj.

§2

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwata w sprawie stwierdzenia zaprzestania petnienia funkcji prezesa
zarzadu kota towieckiego:

UCHWALANR ...... 120..

Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota towieckiego ,,......... W o
zdnia ............... 2022 roku.
w sprawie stwierdzenia zaprzestania petnienia funkcji prezesa zarzadu Kota
towieckiego ,,......... A
§1
Walne Zgromadzenie Cztonkéw Kota towieckiego ,,................. TW o, w
dniu ...l roku, w zwigzku ze ztozeniem rezygnacji z funkcji prezesa zarzadu
kota na podstawie § 45 pkt. 4 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego stwierdza
zaprzestanie petnienia funkcji prezesa zarzgdu kota towieckiego ,........................ "
..................... pPrzez Kol. ......ccooeveiiiiiiiiiiiiinn,
§2
Walne Zgromadzenie wyraza jednoczesnie podziekowanie Kkol. ................... za

wieloletnie kierowanie kotem z ogromng dbatoscig o zasady kolezenhstwa i wzajemnego
szacunku w trosce o dobrg kondycje kota, z poszanowaniem tradycji, zwyczajow i etyki
towieckiej.

§3

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia

UWAGA!
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W kotach towieckich praktykowane sg dwie Sciezki przyjecia rezygnacji cztonka kota z
petnienia funkcji w organach kofta.

1. Poprzez podjecie uchwaty przez WZ, NWZ o zaprzestaniu petnienia funkcji — co
zakancza niejako prawno-formalnie wybor danego mysliwego do petnienia funkcji w
organach kota. Na dobrg sprawe takie gtosownie nie moze miec¢ wyniku negatywnego z
uwagi na fakt iz bytoby to wbrew woli sktadajgcego rezygnacje.

2. W zwigzku z powyzszym poprzez przyjecie do wiadomosci przez WZ, NWZ oraz
odnotowanie faktu ztozenia rezygnacji w protokole WZ, NWZ.
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Uchwata w sprawie wyboréw uzupetniajagcych do zarzadu kota na
funkcje ...cevunnnn.n.. kota:

UCHWALANR ...... 120..
Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota towieckiego ,,......... W o
zdnia.........e..et 20.. roku.
w sprawie wyborow uzupetniajacych do zarzadu kota na funkcje ................
Kota Lowieckiego ,,......... W i,
§1

Walne Zgromadzenie Cztonkow Kota towieckiego ,,................. TW o w
dniu ... roku na podstawie § 36 pkt.3 w zwigzku z § 45 ust. 6, § 45 ust.

4 lub 5 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego, po przeprowadzeniu wyborow
uzupetniajgcych, w wyniku tajnego gtosowania stosunkiem gtoséw: ... za, ... przeciw, ...
wstrzymujgcych sie, stwierdza, ze na funkcje ................... zostat wybrany kol.

§2

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwatla w sprawie zatwierdzenia wnioskdw o nadanie odznaczen
lowieckich cztonkom kota towieckiego:

UCHWALANR ...... 120..

Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Kota towieckiego ,,......... 7 Waiiierieneans
zdnia ............... 2022 roku.
w sprawie zatwierdzenia wnioskow o nadanie odznaczen towieckich cztonkom
Kota Lowieckiego ,,......... W i,
§1
Walne Zgromadzenie Cztonkoéw Kota towieckiego ,................ TW o w
dniu ... roku na podstawie § 36 pkt. 15 zatwierdza wnioski zarzgdu kotfa o

nadanie odznaczen towieckich wymienionym czionkom kofa:
Ztoty medal zastugi towieckiej:

kol. .oovieiiine . ,

Srebrny medal zastugi fowieckie;j:
(o] I
Bragzowy medal zastugi towieckiej:
kol. ..oooiiiinnn.
kol. ....ccooviinnnil.
§2

Walne Zgromadzenie zobowigzuje zarzad kota do przygotowania i przestania do zarzadu
okregowego i okregowej kapituty odznaczen towieckich kompletnej dokumentacji
dotyczgcej ww. wnioskow.

§3

Uchwata wchodzi w zycie w dniu jej podjecia.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Uchwala w sprawie odwotania od uchwaly nr ./. zarzadu kofla
lowieckiego:

w sprawie odwotania od uchwaly nr ../.. zarzadu Kota Lowieckiego ,,................

W oiiiiirierenaeneans zdnia............. roku w sprawie skreslenia z listy cztonkéw
kota.
Walne Zgromadzenie Czionkéw Kota towieckiego ,..................... W na
posiedzeniu w dniu ............. roku, po rozpoznaniu odwotania od uchwaty Zarzgdu Kota
nr...... z dnia ........... roku w sprawie skreslenia kol. ....................ni. z listy
cztonkow kota, ztozonego w dniu ................ roku, w wyniku gtosowania (tajnego)
stosunkiem gtosow: ... za, ... przeciw, ... wstrzymujgcych sie, dziatajgc na mocy

przepisow § 115 ust. 5 Statutu Polskiego Zwigzku towieckiego postanawia: Odwotania
nie uwzglednic.

Uzasadnienie:

Zarzad Kofa towieckiego .,.............. Wi, wezwat Kol. ...
do wniesienia zalegtych sktadek cztonkowskich do kofa zgodnie z uchwatg kota z dnia
............ roku. Jak wynika z dokumentaciji kota, mimo wezwania kolegi do uregulowania
sktadek cztonkowskich i wyznaczenia terminu ich wptaty zgodnie z § 31 ust. 2, sktadki
nie zostaty optacone. Zarzad kota wyznaczyt koledze kolejny termin pomimo, ze nie byt
do tego zobligowany. Pisma do kolegi zostaty wystane w dniach .... listami poleconymi
za zwrotnymi potwierdzeniami odbioru. Kolega odebrat obydwa pisma, jednak w dalszym
ciggu uchylat sie od wypetnienia tego obowigzku statutowego. Zarzad Kota w dniu ....
listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru poinformowat, ze zgodnie § 6
ust. 1 p. 3 kol. ..., ma prawo ztozy¢é oswiadczenie w sprawie poniewaz
Zarzad Kota bedzie podejmowat uchwat jego dotyczgca. Kolega nie skorzystat z tego
prawa i Zarzgd Kota na posiedzeniu zarzgdu kota w dniu ..... podjat niniejszg uchwate o
skresleniu kolegi z listy cztonkéw kota. Dopiero po podjeciu uchwaty przez zarzad kota,
zalegte sktadki zostaty optacone i to w niepetnej wysokosci. Zatem jak wynika z
przeanalizowanych dokumentéw i faktéw, zarzad kota podjgt prawidtowo uchwate o
skresleniu kolegi z listy cztonkoéw kota w oparciu o § 31 ust.2.

Wobec powyzszego Walne Zgromadzenie Cztonkéw Kota ,.....................
W o postanowito jak na wstepie.
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POUCZENIE:

Zgodnie z trescig § 115 ust. 7 Statutu Zrzeszenia Polski Zwigzek Ltowiecki od powyzszej
uchwaty odwotanie w postepowaniu wewngtrzorganizacyjnym nie przystuguje.

Zgodnie z art. 33 ust.6 Ustawy Prawo towieckie od niniejszej uchwaty przystuguje
odwotanie do wiasciwego sgdu okregowego w ciggu 14 dni.

Sekretarz Zgromadzenia Przewodniczgcy Zgromadzenia
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Karty do gtosowania nad udzieleniem absolutorium poszczegélnym
cztonkom zarzadu kota towieckiego:

KARTY DO GLOSOWANIA

Nad udzieleniem absolutorium poszczegdlnym cztonkom zarzgdu Kota towieckiego

ZA PRZECIW WSTRZYMAL. SIE

KARTANR 2 - LtOWCZY

ZA PRZECIW WSTRZYMAL SIE

KARTA NR 3 - PODLOWCZY

ZA PRZECIW WSTRZYMAL SIE

KARTA NR 4 - SKARBNIK

KOL e
ZA PRZECIW WSTRZYMAL SIE

KARTA NR 5 - SEKRETARZ

Kol oo,
ZA PRZECIW WSTRZYMAL SIE
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Karta do glosowania na cztonka organu kota:

KARTA DO GEOSOWANIA NA CZtONKA ORGANU (o..vooooooeoeooeoeoooo )
KOLA L OWIECKIEGO oo P

LP | NAZWISKO | IMIE KANDYDATA | ZA PPRZECIW \é\{‘;’TRZYMA"'
L KOl oo

2 (o] P

UWAGA! Karty do gfosowania dot. wyboru cztonkow zarzgdu kota zwfaszcza podczas
procedowania WZ -sprawozdawczo wyborczych moze ulega¢ modyfikacjg w zaleznoSci
Jakg formute wyboru zarzgdu kota dokona WZ (§ 45 ust. 2 Statutu PZt)
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