INSTRUKCJA
OBROTU ZNAKAMI WARTOSCIOWYMI
W OKREGU PZW W LEGNICY

|. POBRANIE | EWIDENCJA ZNAKOW SKLADEK CZLONKOWSKICH PZW | INNYCH
OPLAT PZW:

1.

Znaki skfadek cztonkowskich i optat PZW oraz druki legitymacji cztonkowskich PZW
pobierane sg w depozyt przez upowaznionego pracownika Biura ZO PZW z magazynu ZG
PZW w Warszawie (czyste znaki bez nadruku wartosci).

Po ostemplowaniu znakéw i naniesieniu na nich nadruku z nominatem na dany rok, znaki
przyjmujg wartos¢ — na podstawie sporzgdzonego polecenia ksiegowania (PK).
Ksiegowania dokonuje sie na koncie pozabilansowym Okregu.

llo§¢ przyjetych znakow wartosciowych wprowadza sie do pozabilansowej ewidencii
ilosciowo-wartosciowej.

Ewidencja prowadzona jest komputerowo i zawiera nastepujgce kartoteki:

- magazyn znakdw,

- rozliczenia z kotami z tytutu pobranych, sprzedanych i zwrotow znakéw,

- rozliczenie imienne skarbnikéw kot

Il. WYDAWANIE ZNAKOW WARTOSCIOWYCH SKLADEK CZLONKOWSKICH PZW

1.

2.

Wydawanie znakéw wartosciowych skfadek cztonkowskich PZW z magazynu biura ZO PZW
dokonuije sie na podstawie sporzgdzonego druku Magazyn Wyda ,MW”.

Przekazane sg one przez odpowiedzialnego w tym zakresie pracownika biura ZO PZW
w depozyt dla két PZW.

Osobg odpowiedzialng i upowazniong z ramienia kota do pobrania znakéw wartosciowych
i legitymacji cztonkowskich jest SKARBNIK kota PZW, z ktérym Zarzad Okregu PZW zawart
stosowng umowe o rozprowadzaniu materiatow i znakow (zatgcznik nr 1).

Znaki wartosciowe po pobraniu przez skarbnikéw kot PZW, wyksiegowane sg z konta
pozabilansowego Okregu, a nastepnie obcigza sie ich iloscig i wartoscig konta pozabilansowe
kot.

W kofach skarbnicy kot rozprowadzajg znaki wartosciowe dla swoich czionkow na arkuszach
ewidencyjnych zwanych ,Lista imienna...”.

Kazdy arkusz winien posiadac kolejny numer i wpisany okres, za ktéry lista jest sporzadzona.
Podliczona lista stanowi podstawe do przyjecia gotéowki do kasy kota w oparciu o wystawiony
dowod Kasa Przyjmie ,KP” dokumentujgc ten fakt w raporcie finansowym kotfa, ktory
podpisywany jest przez Skarbnika Kota, Prezesa Kofa oraz Komisje Rewizyjng Kota.

lIl. ROZLICZANIE SPRZEDAZY ZNAKOW WARTOSCIOWYCH PZW

1.

Sporzgdzanie miesiecznych sprawozdan finansowych két PZW dla Zarzgdu Okregu PZW
oraz dostarczenie ich do biura ZO PZW winno nastgpi¢ w terminie do 3-go dnia roboczego
nastepnego miesigca.

Na koniec kazdego miesigca skarbnicy kot PZW sporzadzajg inwentaryzacje znakéw
wartosciowych z uwzglednieniem stanu poczatkowego, pobrania znakéw wartosciowych z ZO
PZW, sprzedaz tych znakow oraz ich stan na koniec miesigca.

Skarbnik kota sporzgdza rozliczenie znakéw w dwoéch egzemplarzach. Oryginat rozliczenia
przekazuje do dziatu finansowo-ksiegowego biura ZO PZW z jednoczesng wptatg naleznych
Srodkéw pienieznych na konto Zarzadu Okregu. Kopia rozliczenia pozostaje w kole PZW
i stanowi komplet dokumentéw wraz z kopig ,KP” i imienng listg sprzedanych znakow.

Po dokonaniu przez pracownika ksiegowosci odpowiedzialnego za rozliczenie znakow:
sprawdzenia rachunkowego, potwierdzenia zgodnosci wyliczen specyfikacji i wptaty
dokonanej na rachunek bankowy lub w kasie Okregu specyfikacja zostaje zaksiegowana
na imiennym koncie kota.

Przekazana do Zarzgdu Okregu specyfikacja bez roéwnoczesnie dokonanej zapfaty nie
stanowi o rozliczeniu sie skarbnika i nie jest podstawg do ewidencji sprzedazy znakéw.



6.

7.

Skarbnicy kot mogg pobieraé znaki wartosciowe w momencie udokumentowania zaptaty do
Z0 PZW (polecenie przelewu, przekaz pocztowy lub zaptata w kasie Okregu).

Zgodnie z § 2 umowy zawartej ze skarbnikami koét z tytutu rozprowadzania znakéw
wartosciowych wptata do ZO PZW za sprzedaz znakoéw winna nastgpi¢ niezwtocznie po ich
uzyskaniu, jednak nie pozniej niz do ostatniego dnia miesigca, w ktéorym dokonano
sprzedazy.

IV. ROZLICZANIE KONCOWE Z POBRANYCH | SPRZEDANYCH ZNAKOW
WARTOSCIOWYCH

1.

Koncowego rozliczenia z pobranych i sprzedanych znakéw dokonuje skarbnik kota w dziale
finansowo-ksiegowym raz w roku w terminie do 20-go pazdziernika.

2. Zwrotu ilosciowego dokonuje sie dowodem ,MP” sporzgdzonym przez pracownika
ksiegowosci odpowiedzialnego za gospodarke znakami.

3. Podziat dochodow z tytutu sprzedanych znakéw w wysokosci okreslonej uchwatami
dokonuje ZO.

4. Po uzyskaniu rozliczenia ze znakéw i optat od skarbnika kota pracownik biura Okregu
sporzgdza rozliczenie ze sktadek i optat cztonkowskich za okres od 01.01. dO .....................
a nastepnie przesyta je do ksiegowosci ZG PZW w terminie do 12 dnia naste,pnego
miesigca.

5. Na podstawie koncowego rozliczenia ze znakéw, Okregowa Komisja Rewizyjna PZW
przeprowadza kontrole znakéw sprzedanych oraz przeznaczonych do likwidacji sporzgdzajac
Z kontroli stosowny protokét.

6. Koncowe rozliczenie znakéw oraz fizyczna ich likwidacja odbywa sie w Zarzadzie Gtéwnym
PZW w Warszawie.

Zatgcznik:

1. Umowa ze skarbnikiem kota PZW z tytutu rozprowadzania materiatéw i znakéw wartosciowych
PZW wraz z zatgcznikami.

Instrukcja zostata zatwierdzona uchwalg Zarzgdu Okregu PZW w Legnicy nr E-6/2022 z dnia
25.03.2022r.



