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INSTRUKCJA NR 1/2022
Zarzadu Gléwnego
Krajowego Zwigzku Emerytow i Rencistéw Sluzby Wigziennej
w sprawie czynno$ci zwiagzanych z dokumentowaniem
i prowadzeniem kol terenowych przy AS/ZK/OISW/OZ

§ 1.

Dziatalnos¢ kot terenowych oraz prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej winny
by¢ prowadzone w oparciu o Statut KZEiR SW i powszechnie obowigzujgce przepisy
o rachunkowosci.

Wzory dokumentéw obowigzujagcych w prowadzeniu két terenowych KZEiR SW stanowig
zataczniki do niniejszej instrukcji.

§ 2.

Wpisy w dokumentach powinny by¢ wykonywane bezzwlocznie po zaistnieniu podstawy do
ich zamieszczenia.

W razie koniecznosci zmiany lub poprawki w zapisie dokonanym w dokumencie, nowy
zapis odnotowuje si¢ obok dotychczasowego, ktdry przekresla si¢ w sposéb umozliwiajacy
jego odczytanie. Prawidlowo$¢ zmiany lub poprawki potwierdza czytelnym podpisem —
obok przekreslenia — osoba, ktéra dokonata korekty.

§3.
Kandydat na czlonka KZEiR SW otrzymuje do wypelnienia deklaracje przystapienia do
Zwiazku z zapisem 0 RODO — (zalgcznik Nr I).
Po wypelnieniu deklaracji i oplaceniu sktadki czlonkowskiej przez czlonka wypisuje si¢
dowod wptlaty (KPRb) — (zalgcznik Nr 2). Oryginal dowodu wplaty wydaje sie
wplacajacemu, kopie pozostaja w dokumentacji kota. Oplacone sktadki wpisuje si¢ do
rejestru cztonkow kota terenowego.
Zebrane sktadki wykazuje sie po stronie przychodu w raporcie kasowym — (zalgcznik Nr 3).
W raporcie kasowym ujmuje si¢ dokumenty finansowe z okresu jednego miesigca.

§ 4.

. Za pomoca druku KP lub Rb dokumentuje si¢ rowniez inne wpltywy (np. darowizny, kwoty

pozostale z rozliczenia imprez zebrane od ich uczestnikdw itp.).
Wydatki musza by¢ udokumentowane:

a) fakturami lub rachunkami uproszczonymi,

b) delegacjami stuzbowymi — wraz z zalgczonymi biletami za przejazdy,
¢) paragonami — do wysokosci 500,- zi,

d) oswiadczeniami — do wysokosci 500,- zt.

§ 5.

Przewodniczacy kota oraz skarbnik podpisujag oSwiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie — (zafgcznik Nr 6).

Kota terenowe moga deponowacé posiadane srodki pieni¢zne na:

a) ksigzeczkach oszczednosciowych, otwartych na nazwiska dwdch czltonkéw zarzadu kota,
b) na rachunku bankowym,

c) w kasie prowadzonej przez skarbnika w ramach pogotowia kasowego w wysokosci
zatwierdzonej uchwala zarzadu kota terenowego.



§o.
Skiadka czlonkowska ustalona jest uchwatg Zarzadu Gtéwnego KZEiR SW. 40% tej sktadki

kota terenowe przekazujg do Zarzadu Glownego, jesli liczba ich czlonkéw wynosi ponad 50

0sdb. Natomiast kola terenowe, ktdrych liczba cztonk6w nie przekracza 50 osob, przekazuja

20% tej sktadki.

. Skiadki kot terenowych na podstawie uchwaty zebrania ogoélnego kola terenowego, moga
byé wyzsze od tej ustalonej przez Zarzad Glowny KZEiR SW. Nadwyzka skiadki pozostaje

do dyspozycji danego kola.

. Skladki do Zarzadu Gtéwnego winny by¢ odprowadzane najpoézniej do konca kwietnia za
ubiegly rok kalendarzowy.

§ 7

Kotla terenowe sg zobowiazane do zfozenia , Informacji z dziatalnosci kola za rok ubiegly”
do 30. kwietnia nastepnego roku do Zarzadu Glownego KZEiR SW — (zalgcznik Nr 4).

§ 8.

. Organizowanie zbiorowych imprez kulturalno-oswiatowych odbywa si¢ wedhug
indywidualnie wypracowanych form w poszczego6lnych kotach terenowych.

. Przy organizowaniu imprez, o ktérych mowa w pkt. 1, wymagane jest prowadzenie
niezbednej dokumentacji:

a) wykaz uczestnikow imprezy,

b) wydanie potwierdzenia wplaty uczestnikowi (KP lub Rb), dopuszcza si¢ mozliwos¢
rejestracji wplaty na zbiorowej liscie — (zalgcznik Nr 5) — z podpisem osoby wplacajace;j.

. Jezeli nastapi nadwyzka wplat nad kosztami imprezy — zarzad kota podejmuje decyzje, co
do pozostatej kwoty (np. zwrot uczestnikom, pozostawienie na inna impreze, wplata do kasy
zarzadu kola itp.).

. Jezeli nastgpily wyzsze koszty imprezy nad przychodami ze skladek uczestnikow, Zarzad
Kola moze podja¢ decyzje o pokryciu brakujacej kwoty z budzetu Kota.

§9.
. Zarzady kot terenowych skladaja wnioski do Zarzadu Gléwnego KZEiR SW w sprawie

wyrdznienia czlonkow kota, ktérzy aktywnie dziatajg na rzecz swojego Srodowiska:

a) o nadanie tytutu ,,Czlonka Honorowego Zwigzku”,

b) o nadanie dyplomu ,,Gratia Seniorum”,

¢) o nadanie odznaki ,,Zastuzony dla Zwiazku”,

d) o nadanie srebrnej odznaki ,,Zastuzony dla Zwigzku”,

e) o nadanie zlotej odznaki ,,Zastuzony dla Zwiazku”.

. Tryb i zasady nadawania godnosci ,,Honorowego Cztonka Zwigzku”, wyrdznienia ,,Gratia
Seniorum”, odznaki ,,Zastuzony dla Zwiazku” oraz wzory wnioskéw o te wyrdznienia
okreslajg stosowne uchwaty Zarzadu Gtownego KZEiR SW.

§ 10.

. Instrukcja Nr 1/2014 w sprawie czynnosci zwiazanych z dokumentowaniem i prowadzeniem
kol terenowych przy AS/ZK traci moc obowigzujgcg z dniem 31. grudnia 2022 roku

. Niniejsza Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1. stycznia 2023 roku.
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..................................................................

{miejscowosct, data)
(pieczatka kola terenowego)

DEKLARACJA CZLONKOWSKA

..............................................................................................................................
..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

(telefon kontaktowy, e-mail}

deklaruje cheé¢ wstgpienia do Krajowego Zwigzku Emerytéw i Rencistow Sluzby
Wieziennej i zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania Statutu Zwiazku.

Jednoczednie informuje, Zze zobowiazuje si¢ do pracy w Kole Terenowym Zwiazku
) 22 SO U R SR O i oplacania  skiadki
czlonkowskiej w wysokosci ............ zlotych miesiecznie.

-------------------------------------------

Otrzymalem legitymacje nr......c.cceceeevnene et naestrraas sanes
. (data 1 podpis)

Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktérych administratorem
jest Krajowy Zwigzek Emerytéw i Rencistow Shuzby Wieziennej oraz Kolo Terenowe
Krajowego Zwigzkn  Emerytéw 1 Rencistéw  Shwby  Wigzienne] przy

.................................................. W iivircereereereseesnenenrnee e, W Zakresie niezbednym
dla realizacji potrzeb zwigzanych z wykonywamem zadan statutowych Zwigzku, zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46 WE (Dz.Urz. UE L 119,str. 1) —(dalej jako RODQ).

(pOdpls)




RODO

INFORMACJA W SPRAWIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Wypehiajac wymogl Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119, str. 1) — (dalej jako RODQ) informuj¢, ze na podstawie art. 13 RODO
przystugujg Pani/Panu okreslone ponizej prawa zwigzane z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych przez KZEiR SW :

1.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Krajowy Zwigzek Emerytow 1 Rencistow
Shuzby Wigziennej NIP 726 — 22 — 22 — 998, REGON 471689650, KRS 0000201360,
e-mail: kzeirsw@home.pl ; tel 42 675 - 02 — 80; zwany dalej Administratorem.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan statutowych Krajowego
Zwigzku Emerytow i Rencistow Stuzby Wieziennej i mogg byé udostepnione innym
odbiorcom jedynie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie zwigzanym
z wykonywaniem dziatan statatowych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej Pani/Pana dane osobowe
mogg zosta¢ przekazane osobom oraz innym odbiorcom w celu realizacji zadan statutowych
— imie i nazwisko, przynalezno$é¢ do organizacji zwigzkowej, nr telefonu i adres internetowy
e-mail.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane na podstawie przepiséw prawa przez okres
niezbedny do realizacji celéw przetwarzania wskazanych w pkt. 2, lecz nie krécej niz okres
wskazany w przepisach o archiwizacji.

Posiada Pani/Pan prawo zgdania od Administratora dostepu = do  danych  osobowych,
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez KZEiR SW Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Pani/Pana dane nie bgdg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rdéwniez
w formie profilowania.

...................................................................................

..................................................................................

(data i podpis)
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pieczatka

INFORMACJA
o dziatalnosci Kola Terenowego

PIZY civnsssnsensinssssisisassensases vrreer W osneessseornassansssnnsssnnossessnane

ZA 0KYes 0d cuvevevirrenrererereensers G0 rerrrersesnaresnsssseessosssns

1. Ilo$¢ ezlonkéw KZEIR w Kole Terenowym
ogélem
w tym placacych skladki eeeearrreentreerarerraaesraeeen
przybyto
ubylo s .
2. Stan Srodkéw finansowych — skladki (ogélem) .

kwota przestana do Zarzadu Gléwnego s

3. Napotykane trudnosci

..............................................
SO UO OO PRSP OUOURUROPOOU: ettt nneas
.........................
...........................

4. Uwasi i woioski

. Uwagi i wnioski
................................................................

OSSO RO R TR U STUPPTORURTUTEON
.............
...........................

5. Dzi . x

. Dzialalno$¢ gospodareza
PO O SRS OTUTSPUR ORI b b e s ne s

.................... L T R L R L T L L T T T TT T N T T T T

*%*% ostateczny termin przeslania informacji 30.04, roku nastepnego podpis

po okresie sprawozdawczym

**% stan rodkéw finansowych podajemy na 31.12,

danego roku sprawozdawczego

pieczatka




Czesé opisowa
Formy prowadzonej dziatalnosci

Liczba Koszty Poniesione Poniesione koszty
Rodzaj nosc | 0% ogolne zwlzfo.:;?we budietowe
dziatalnosci biorgcy ¢ suma (6) i %
udzial dofinansowania (7)
1 2 3 4 5 6 E
Opiekuncza
Kulturalna
Rekreacyjna
Sportowa
Inna

Objasnienie: Rubryka 7 dotyczy % dofinansowania z funduszu socjalnego do réznych form dzialalnosci np. wycieczki, catkowity
koszt imprezy. (rubryka 4) Przy zapomogach nalezy podac liczbg udzielonych na wniosek Zarzadu Kola Terenowego, jako
organizacji spoleczne;j



ZALACZNIK Nr 5

Wykaz uczestnikdw wycieczKi do ......oooovriiiiiiii i e,
wraz z potwierdzeniem udziatu wlasnego
Lp. Nazwisko i imie Kwota Podpis

[a—

Nolfoof NS Rel RO, QRSN RUSE BN
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