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1 WSTEP

1.1 PODSTAWOWE NORMY PRAWNE

PZKO dziata w oparciu o:

a) Statut PZKO, zmieniony i zatwierdzony przez Zjazd Delegatéw PZKO w dniu 24.11.2013 roku
i zarejestrowany przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych RC dnia 28.1.2014 pod numerem
ewidencyjnym VSP/1-298/90-R;

b) pozostate akty prawne obowigzujgce w Republice Czeskiej.

UWAGA:

Wszystkie zapisy, ktore zawarte sg w Statucie PZKO s3 dla dziatalnosci zwigzku zobowigzujgce
i nie s3 powtarzane w Regulaminie PZKO.

1.2  ZAKRES OBOWIAZYWANIA REGULAMINU PZKO

Regulamin PZKO okresla m.in. obowigzki, uprawnienia, odpowiedzialnos¢ oraz sposoby dziatania
organéw PZKO i jego cztonkdw oraz jednostek organizacyjnych w ramach struktury organizacyjnej PZKO.

Regulamin PZKO opracowuje Zarzad Gtowny PZKO dostosowujgc postanowienia regulaminowe
do aktualnej potrzeby organizacyjnej Zwigzku. Regulamin opracowany przez ZG PZKO uchwala Konwent
Prezesow.

Miejscowe Kota PZKO mogg opracowac wtasny regulamin MK PZKO, ktéry musi by¢ zgodny ze Statutem
PZKO oraz Regulaminem PZKO. Regulamin MK PZKO podlega pisemne]j akceptacji przez ZG PZKO. Regulamin
MK PZKO opracowuje Zarzad MK PZKO, przedstawiajgc go razem z aktualnym Regulaminem PZKO, zebraniu
cztonkowskiemu MK PZKO do akceptacji. Regulamin PZKO oraz Regulamin MK PZKO jest wazny i obowigzujacy
do czasu uchwalenia nowego regulaminu.
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2 GODtA | SYMBOLE

2.1  SZTANDAR PZKO

Jest symbolem jednosci celdw i spdjnosci dziatania cztonkdw PZKO w mys| statutu PZKO.

2.1.1  Opis sztandaru

Rozmiary: 1,00 m x 1,00 m.
Prawa strona: na czerwonym tle ztotymi literami wyhaftowany napis:
,Polski Zwigzek Kulturalno-Oswiatowy w RC” (Republice Czeskiej).
Lewa strona: na biatym tle wyhaftowany Znak PZKO, pod nim 1947 (rok zatozenia PZKO).
Lewa i prawa strona obhaftowane sg ztotg obwdédka, catos¢ obszyta ztotymi fredzlami.
Drzewce zakonczone jest metalowg gtowicg, symbolizujgcy znak PZKO.
Sztandar PZKO przechowywany jest w ZG PZKO.
Sztandar PZKO jest eksponowany tylko na doniostych uroczystosciach o charakterze ogdlnozwigzkowym.

Za przechowanie sztandaru jest odpowiedzialna sekretarka ZG PZKO.

2.2 GODtO PZKO

Godto PZKO jest symbolem Polskiego Zwigzku Kulturalno-Oswiatowego w RC. Godto PZKO tworzy
rozwarta ksiega z przetozonym ktosem na tle kota zebatego. Jest symbolem oswiaty, kultury i pracy. W gérnej
czesci tta jest fragment czerwonego sztandaru z literami ,PZKO“.

Kolory godta:

ztoty: ksiega, ktos i koto zebate oraz litery;
czerwony: sztandar;

biaty: tto.

Godto PZKO jest przedstawione w zatgczniku nr 1. Godto PZKO jako symbol Zwigzku, umieszczany jest
na dokumentach PZKO, pieczatkach, znaczkach.

2.3  PIECZEC PZKO

Piecze¢ PZKO jest symbolem Polskiego Zwigzku Kulturalno-Oswiatowego w RC. Pieczec jest w ksztatcie
prostokata. Na pieczeci s3 umieszczone nastepujgce dane:

a) Nazwa ZG PZKO lub MK PZKO w jezyku polskim i czeskim
b) Siedziba ZG PZKO lub MK PZKO
c) 1CO ZG PZKO lub MK PZKO
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24 LOGO PZKO

Logo PZKO tworzy samotna nazwa zwigzku, ktéra prezentowana jest za pomocg skrétu P ZK O
na przedmiotach, gadzetach i innych materiatach reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig PZKO.
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3 STRUKTURA ORGANIZACYJNA PZKO

Struktura organizacyjna PZKO rozdzielona jest do dwu zasadniczych czesci:

a)
b)

Czes¢ wykonawcza PZKO
Czes$¢ administracyjna PZKO

Struktura organizacyjna PZKO przedstawiona jest w zatgczniku nr 2.

3.1  ZARZAD GtOWNY PZKO (ZG PZKO)

ZG PZKO jest organem wykonawczym PZKO. Zasady gospodarowania ZG PZKO ustalajg obowigzujace
przepisy prawne w RC. Organem decyzyjnym ZG PZKO jest zebranie cztonkéw ZG PZKO.

3.11

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

h)
i)

Zakres praw i obowigzkéw ZG PZKO

realizuje uchwaty Zjazdu PZKO oraz wyptywajgce z nich zadania;

przyjmuje do wiadomosci sktad zarzgdéw Miejscowych Két PZKO;

przyznaje najwyzsze odznaczenie zwigzkowe;

decyduje o wydatkach finansowych nieobjetych budzetem, oraz jednorazowo o wydatkach na sumy
przekraczajgce 200 tys. CZK;

ma wytgczne prawo do podejmowania decyzji w sprawach majatkowych, szczegélnie dotyczacych
zbycia, nabycia nieruchomosci, innych dziatarn prawnych dotyczacych majatku przez ZG zarzadzanych;
decyduje o wnioskach Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczgcych likwidacji majgtku inwestycyjnego

ZG PZKO;

zatwierdza decyzje Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczgce odpisu zuzytego drobnego majatku
ruchomego ZG PZKO.

Odpowiada za stan zapisu PZKO oraz MK PZKO w rejestrze sgdowym

Uchwala przepisy wewnetrzne ZG PZKO

3.2 PREZES PZKO

Prezes PZKO jest przedstawicielem ZG PZKO i Konwentu Prezeséw PZKO. Postepuje i dziata zgodnie
ze statutem PZKO, uchwatami Zjazdu Delegatéw PZKO, uchwatami ZG PZKO ,Konwentu Prezesow i
obowigzujgcymi ustawami.

3.2.1  Zakres praw i obowigzkéw Prezesa PZKO

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

Prezes PZKO reprezentuje Zwigzek w stosunku do podmiotéw i 0séb trzecich;

nawigzuje wspotprace i odpowiada za wspodtprace z organizacjami i instytucjami w kraju i za granicg;
ma prawo do wyrazania strategii i polityki Zwigzku w relacjach z mediami;

w sprawach dotyczgcych np. zmiany statutu lub innych zywotnych dla Zwigzku sprawach Prezes
PZKO kieruje sie opinig Konwentu Prezeséw;

kieruje i prowadzi zebranie ZG PZKO oraz Konwentu Prezeséw ;

ma prawo i obowigzek zwotania co miesigc zebrania ZG PZKO, co najmnie]j trzy razy w roku
Konwentu Prezeséw; przygotowuje materiaty pod obrady ZG PZKO oraz Konwentu Prezeséw;
koordynuje plany dziatalnosci przygotowane przez Rady, Sekcje, ZG PZKO;
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h) bierze udziat przy opracowaniu dokumentéw zwigzkowych;
i) przedstawia sprawozdanie z dziatalnosci ZG PZKO przed Konwentem Prezeséw oraz Zjazdem PZKO;
j) przedstawia sprawozdania finansowe delegatom Zjazdu PZKO, Zarzagdowi Gtéwnemu PZKO,
Konwentowi Prezesow;
k) ma prawo do podejmowania samodzielnych decyzji w zakresie okreslonym przez Statut PZKO
oraz Regulamin PZKO. O podjetych decyzjach informuje dodatkowo ZG PZKO;
I) ma prawo do podejmowania indywidualnych decyzji finansowych do wysokosci 200 tys. CZK. O
podjetych decyzjach informuje dodatkowo ZG PZKO;
ma wytgczne prawo do podejmowania decyzji majgtkowych opartych na obowigzujgcym Kodeksie
Cywilnym Republiki Czeskiej
n) ocenia projekty przygotowane przez jednostki organizacyjne ZG PZKO, ich wykonanie oraz
gospodarowanie;
0) zawiera i podpisuje umowy z osobami prawnymi i fizycznymi;
p) odpowiada za rekrutacje i przyjecia pracownikow etatowych, podpisuje umowy o prace;
q) S$cisle wspotpracuje z Radg Ekonomiczng ZG PZKO pod wzgledem dziatalnosci ekonomicznej ZG PZKO;
r) kieruje dziatalnoscia Biura ZG PZKO przy wspotpracy z wiceprezesami ZG PZKO;
s) mianuje Komisje Inwentaryzacyjng i jej przewodniczgcego, z udziatem cztonkéw ZG PZKO
oraz cztonkéw odpowiedzialnych za powierzone mienie;
t) wraz z Biurem ZG PZKO opracowuje przepisy wewnetrzne ZG PZKO

m

=

3.3  WICEPREZESI PZKO

Wiceprezesi PZKO zastepuja Prezesa PZKO na wypadek jego nieobecnosci w petnym zakresie jego praw i
obowigzkéw. Postepujg i dziatajg zgodnie ze statutem PZKO, uchwatami Zjazdu, uchwatami ZG PZKO
i obowigzujgcymi ustawami.

3.3.1  Zakres praw i obowigzkéw Wiceprezeséw PZKO

a) wspierajg Prezesa PZKO przy realizacji zadan statutowych;

b) w istotnych dla Zwigzku sprawach konsultujg i uzgadniajg swoje decyzje z Prezesem PZKO;

c) utrzymujg kontakt z Radami ZG PZKO;

d) utrzymujg kontakt ZG PZKO z Miejscowymi Kotami PZKO, przedstawicielami Obwodow PZKO;

e) informujg na biezgco prezesa PZKO oraz ZG PZKO o sprawach zwigzanych z dziatalnoscig MK PZKO
oraz Obwodow PZKO;

f) odpowiadajg za koordynacje imprez ZG PZKO oraz MK PZKO o zasiegu regionalnym oraz obwodowym;

g) odpowiadajg za propagacje PZKO w srodkach masowego przekazu oraz na imprezach o zasiegu
regionalnym oraz obwodowym.

3.4 KONWENT PREZESOW

W sktad Konwentu Prezeséw PZKO wchodzg: Prezesi Miejscowych K&t PZKO lub upowaznieni zastepcy,
Przewodniczgcy Rad Obwodowych PZKO wybrani zgodnie z Regulaminem PZKO, cztonkowie ZG PZKO oraz
z gtosem doradczym cztonkowie Komisji rewizyjnej.

Konwent Prezeséw przeprowadza raz w roku ocene realizacji uchwaty Zjazdowe;j.

Prezes PZKO ma obowigzek przedstawi¢ na Konwencie Prezeséw do uchwalenia sprawozdanie
finansowe z dziatalnosci ZG PZKO za rok ubiegty oraz plan finansowy na rok biezgcy. Konwent Prezesdw z tym
punktem programu powinie odby¢ sie najpdzniej 30.3 danego roku.
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Za przygotowanie programu Konwentu Prezesow odpowiada Prezes PZKO, za przygotowanie pisemnych
materiatéw Biuro ZG PZKO.

Posiedzenia Konwentu Prezeséw prowadzi Prezes PZKO. Konwent Prezeséw PZKO moze
w uzasadnionych przypadkach wybraé z grona swych cztonkéw innego prowadzgcego.

Whiosek uchwaty pod obrady Konwentu Prezeséw, ktéra ma by¢ wigzgca dla ZG PZKO moze
przedstawic kazdy cztonek Konwentu Prezesow:

a) na posiedzeniu Konwentu Prezesow albo

b) z co najmniej dwutygodniowym wyprzedzeniem do Biura PZKO, kiedy wniosek ten zostanie przestany
przez Biuro PZKO cztonkom Konwentu Prezesdw najpdzniej 7 dni przed dniem posiedzenia Konwentu
Prezesow.

3.5 RADY OBWODOWE PZKO (RO PZKO)

Do kompetencji RO PZKO nalezy koordynacja pracy zwigzkowej w swoim obwodzie, organizacja
dziatalnosci przekraczajgcej swym zasiegiem pole dziatania jednego MK PZKO.

RO PZKO sktadajg sie z prezeséw MK PZKO danego obwodu lub ich zastepcéw

Przewodniczgcy RO wybierany jest na zebraniu Rady Obwodowe]j wiekszoscig gtosow wszystkich
obecnych. Termin spotkan Rady obwodowej uchwalajg cztonkowie RO PZKO.

Do praw i obowigzkéw RO PZKO nalezy m.in. wspétpraca z polskimi i innymi organizacjami,
przedszkolami, samorzgdami gminnymi i szkotami danego obwodu.

RO PZKO spotyka sie co najmniej 3 razy w roku.

Z przebiegu zebran RO PZKO sporzgdzany jest protokdt, wyszczegdlnione s3 w nim uchwaty, opinie
i zalecenia dla ZG PZKO oraz MK PZKO w danym obwodzie. Przewodniczgcy RO PZKO przedstawia gtdwne
problemy RO na Konwencie prezeséw.

Przewodniczacy RO PZKO scisle wspodtpracuje z prezesami i zarzgdami MK PZKO.

Przewodniczgcy RO PZKO ma prawo do udziatu w zebraniach Konwentu Prezeséw PZKO.

3.6 KOMISIE ZG PZKO

Komisje ZG PZKO sg organem doradczym Prezesa PZKO. Obowigzkiem Komisji ZG PZKO jest realizacja
zadan, do ktérych zostaty powotane lub zaproponowanie rozwigzan przedstawionych probleméw. O powstaniu
i zakonczeniu pracy komisji decyduje na podstawie propozycji Prezesa PZKO Zarzad Gtéwny PZKO.

ZG PZKO moze powotac m.in. nastepujgce komisje:
a) Komisje Statutowsg;

b) Komisje Medialng;
c) Komisje ds. Logo i Godta;
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d) Komisje ds. Odznaczen;
e) Komisje Konkursowa.

3.7 RADY ZG PZKO

Rady podlegaja bezposrednio ZG PZKO tworzac jego jednostke organizacyjng . Rady wytyczajg program,
zadania, cele oraz formy dziatalnosci. Rady dziatajg poprzez sekcje, zespoty ZG PZKO wykorzystujgc wsparcie
Biura ZG PZKO. Organizujg imprezy oraz wykonujg czynnosci koordynacyjne w ramach swoich sekcji. Kazdej
poszczegdlnej Radzie przewodniczy przez ZG PZKO wybrany cztonek ZG PZKO lub inny cztonek PZKO powotany
przez ZG PZKO.

Dla usprawnienia réznorodnej pracy poszczegdlnej Rady ZG PZKO mozna powotac Sekcje ZG PZKO.
Sekcje ZG PZKO s3 jednostkami organizacyjnymi ZG PZKO podporzadkowanymi poszczegdlnym Radom ZG PZKO.
Sg powotywane przez ZG PZKO. Sekcje prowadzi przewodniczacy, ktéry jest rdwnoczesnie cztonkiem odnosnej
Rady ZG PZKO.

Przewodniczacy Rad ZG PZKO (PRZG) s odpowiedzialni za dziatalno$¢ poszczegdlnych Rad ZG PZKO
a takze przekazywanie informacji oraz odnosnych uchwat ZG PZKO podlegajagcym im Radom, sekcjom, zespotom.

Na swych zebraniach PRZG m.in.:

a) z podlegtymi sekcjami, zespotami ustalajg ich program dziatania;

b) wspierajg podlegte sekcje, zespoty w realizacji ich zadan;

c) informujg podlegte sekcje, zespoty o przyjetych uchwatach ZG PZKO;

d) przekazujg informacje otrzymane z sekgcji, zespotéow do ZG PZKO;

e) biorg udziat w opracowaniu wnioskéw o dotacje sktadane przez podlegte im sekcje, zespoty.

3.7.1  Rada Kultury (RK)
RK wspotpracuje z poszczegdlnymi sekcjami dziatu kultury oraz zespotami PZKO.

RK prowadzi zatwierdzony przez ZG PZKO cztonek ZG PZKO lub inny cztonek PZKO powotany przez ZG
PzZKO..

RK organizuje i koordynuje imprezy kulturalne o charakterze ogélnozwigzkowym.

W ramach RK mogg dziata¢ Zespoty ZG PZKO. Zespoty ZG PZKO sg jednostkami organizacyjnymi ZG PZKO,
ktore reprezentujg PZKO na zewnatrz. Stowarzyszajg cztonkdw i sympatykdw PZKO o zainteresowaniach i
zdolnosciach w danym kierunku, chetnych do systematycznego udziatu w pracach zespotu.

Zespoty ZG PZKO podlegajg RK, ktdra nadzoruje ich dziatalnos¢. Zespoty pracujg wedtug wtasnych
planow tematycznych i finansowych, ktére podlegajg uchwale ZG PZKO. Na podstawie planéw tematycznych i
finansowych opracowujg wnioski o dotacje, ktére przedstawiajg przewodniczgcemu RK i sktadajg w Dziale
Zarzadzania Projektami.

Zespoty ZG PZKO w swej dziatalnosci wspotpracujg z Biurem ZG PZKO. Aktualnie pracujg przy ZG PZKO
dwa zespoty: Zespdt Piesni i Tarica ZG PZKO ,,0lza” i ,,Rytmika”.

Zespot Piesni i Tanca ZG PZKO ,,0lza” i ,Rytmika” sg zespotami reprezentacyjnymi PZKO. Sg zespotami
nieprofesjonalnymi a cztonkostwo w zespole jest dobrowolne, jednak kazda osoba, ktdra zostanie cztonkiem
zespotu przejmuje cze$¢ odpowiedzialnosci za catoksztatt jego dziatalnosci. Zespoty PZKO kierujg sie w swojej
dziatalnosci wtasnymi regulaminami, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez ZG PZKO.
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3.7.2

3.7.3

PZKO.

3.7.4

3.7.5

Rada Oswiaty (RO)

RO wspétpracuje z poszczegdlnymi sekcjami dziatu oswiaty.

RO prowadzi cztonek ZG PZKO lub inny cztonek PZKO powotany przez ZG PZKO.
Rada Mtodziezy (RM)

RM wspotpracuje z sekcjami Klubow Mtodych, Sekcjg Akademickg ,Jednos¢”.

RM prowadzi zatwierdzony przez ZG PZKO cztonek ZG PZKO lub inny cztonek PZKO powotany przez ZG

Rada Ekonomiczna (RE)
RE zajmuje sie wszelkimi sprawami dotyczacymi dziatalnosci ekonomicznej PZKO, a zwtaszcza:

a) przygotowuje, opracowuje, i analizuje koncepcje przyjetych projektéw i plandw dziatania z punktu
widzenia zapewnienia ich realizacji pod wzgledem finansowym;

b) ocenia projekt budzetu ZG PZKO opracowany przez Dziat Ekonomiczny i przedktada ZG PZKO do
uchwalenia;

c) kwartalnie ocenia wyniki gospodarowania ZG PZKO a swoje oceny przedstawia na zebraniach ZG
PZKO;

d) ocenia wykonanie rocznego budzetu ZG PZKO a swoje oceny przedstawia na zebraniach ZG PZKO;

e) nadzoruje gospodarowanie jednostek organizacyjnych ZG PZKO;

f) cztonkowie RE biorg udziat w pracach komisji inwentaryzacyjne;j.

RE prowadzi i odpowiada za wyniki jej dziatalnosci zatwierdzony przez ZG PZKO cztonek ZG PZKO.
Rada Organizacyjna (RO)
RO zajmuje sie wszelkimi sprawami organizacyjnymi PZKO, a zwtaszcza:

a) przygotowuje i opracowuje projekt regulaminu PZKO wraz z jego zmianami i poprawkami
i przedktada go Konwentowi Prezesdw do uchwalenia;

b) przygotowuje i opracowuje projekt zmian Statutu PZKO i przedktada go ZG do konsultacji
a Konwentowi Prezesow do uchwalenia. Po uchwaleniu przez Konwent Prezesow przedstawia
projekt zmian Statutu PZKO do uchwalenia na Zjezdzie PZKO;

c) przygotowuje i opracowuje pozostate dokumenty zwigzane ze strukturg organizacyjng PZKO;

d) proponuje tworzenie i sktad zespotéw roboczych do organizacji imprez o zasiegu ogdlnozwigzkowym.
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4 KOMISJA REWIZYJNA PZKO (KR PZKO)

Komisja Rewizyjna PZKO jest niezaleznym organem kontrolnym PZKO. Ze swej dziatalnosci sktada
sprawozdania na Zjezdzie Delegatéw PZKO i przed nim odpowiada za swojg dziatalnosc.

Ze swojego grona wybiera (przez aklamacje) Prezesa KR PZKO.

4.1 ZAKRES PRAW | OBOWIAZKOW KR PZKO

a) kontroluje dziatalno$¢ oraz gospodarowanie PZKO;

b) w razie sporéw miedzy osobami prawnymi (PZKO, Miejscowe Kota PZKO), na podstawie pisemne;j
prosby jednej ze stron, ma KR PZKO obowigzek rozpatrzy¢ przedmiot sporu i orzec swoje stanowisko;
ktére jest decydujgce w kazdym sporze.

c) wnioski i zalecenia pokontrolne (uchwaty) KR PZKO s3 przedstawiane ZG PZKO oraz zainteresowanym
stronom pisemnie. Przyjmowane sg zwyktg wiekszoscig gtoséw cztonkédw KR PZKO.

4.2  ZAKRES PRAW | OBOWIAZKOW CZLONKOW KR PZKO

a) majq prawo wgladu do wszystkich materiatéw dotyczacych dziatalnosci oraz gospodarowania
ZG PZKO;
b) sg uprawnieni do uczestniczenia w obradach ZG PZKO, oraz Konwentu Prezesow.

Na pisemng prosbe Prezesa KR PZKO Sekretariat ZG PZKO jest zobowigzany wspoétpracowac
w przygotowaniach materiatéw pod obrady KR PZKO. Materiaty pisemne powinny by¢ dostarczone cztonkom
KR PZKO co najmniej 3 dni robocze przed zebraniem KR PZKO.

Zebrania KR PZKO odbywaja sie co najmniej 5 razy w roku w terminach uzgodnionych w pdétrocznych
planach pracy. O zmianie terminu, czy programu, moze zadecydowaé we wyjgtkowych wypadkach Prezes KR
PzKO.

Prezes KR PZKO lub przez niego upowazniony cztonek, jest zobowigzany informowa¢ Konwent Prezeséw
o pracy i ustaleniach KR PZKO.

KR PZKO jest zdolna do podejmowania uchwat jezeli na zebraniu KR PZKO obecnych jest co najmniej
3 cztonkéw KR PZKO.

W przypadku rozpatrywania sprawy MK PZKO majg prawo wgladu do dokumentéw MK PZKO ze sprawg
zwigzanych.
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5 BIURO ZG PZKO

W sktad Biura ZG PZKO wchodzi: Dziat Ekonomiczny z Sekretariatem i Kostiumerig oraz Dziat Zarzadzania
Projektami. Biuro ZG PZKO tworza: Kierownik Dziatu Ekonomicznego, sekretarka, Menedzer Projektéw oraz
pracownicy Kostiumerii.

Do zadan Biura ZG PZKO nalezy m.in. administracja i zarzagdzanie majgtkiem ZG PZKO oraz swiadczenie
ustug jednostkom organizacyjnym PZKO. Biuro ZG PZKO podlega bezposrednio Prezesowi ZG PZKO.

5.1 DZIAL EKONOMICZNY (DE)

DE koordynuje, kieruje i odpowiada za dziatalno$¢ ekonomiczng, administracyjng i komercyjng ZG PZKO.
Nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich podporzagdkowanych mu jednostek organizacyjnych, ocenia ich
gospodarowanie, wyniki przedstawia na zebraniu RE. W sktad DE wchodzi Kostiumeria ZG PZKO.

5.1.1 Zakres obowigzkéw DE:

a) opracowywanie wszelkich operacji ekonomicznych;

b) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentdéw ksiegowych;

c) prowadzenie ksiegowosci ZG PZKO, zarzgdzanie majatkiem ruchomym i nieruchomosciami ZG PZKO,
kierowanie Kostiumerig;

d) przeprowadzenie rocznego sprawozdania finansowego za ZG PZKO;

e) opracowanie i sktadanie w przewidzianym terminie zeznan podatkowych ZG PZKO;

f) prowadzenie sprawozdawczosci ksiegowej, ekonomicznej i statystycznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

g) opracowanie i sktadanie wnioskdw ZG PZKO o dotacje, dary, granty, sponsoring w celu zapewnienia
dziatalnosci statutowej PZKO;

h) prowadzenie rozliczen wszelkich dotacji, daréw, grantéw, otrzymanych przez ZG PZKO oraz imprez
ogolnozwigzkowych, kontrola ich wykonania;

i) rozliczanie wszelkich projektow ztozonych przez ZG PZKO, na ktdrych realizacje zostaty przyznane
srodki finansowe;

j) opracowanie wniosku rocznego budzetu PZKO i przedstawienie go do zaopiniowania RE ZG PZKO;

k) kontrola wykonania rocznego budzetu ZG PZKO;

I) kontrola prowadzonych rozliczer gotéwkowych w kasie ZG PZKO oraz kasie podrecznej miesiecznika
Zwrot i ich porownywanie ze stanem ksiegowym;

m) dokonywanie operacji bankowych (ptatnosci i przelewéw bezgotéwkowych) na kontach ZG PZKO;

n) kontrola przyjetych ptatnosci za naleznosci z faktur wystawionych przez DE (zwtaszcza za wynajecia
dtugotrwate — Restauracja ,,Formanka”, Klub ,Dziupla”, pralnia chemiczna, nieruchomos$¢ na
ul. Bozka nr.154 /zatacznik nr.7/, biuro Zwrot, itp.);

o) egzekwowanie zalegtych naleznosci z faktur wystawionych przez DE z windykacjg naleznosci wiacznie;

p) wystawianie faktur za ustugi i dostawy oraz realizacja faktur za dostawy materiatéw i ustug;

g) prowadzenie agendy personalnej PZKO, a zwtaszcza obliczanie i ewidencja ptac pracownikow
oraz wszelkich umoéw takich jak umowa o prace;

r) wtasciwe i terminowe odprowadzanie podatkéw na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne
oraz podatku dochodowego od zawartych uméw;

s) prowadzenie ewidencji personalnej pracownikéw etatowych oraz umoéw o prace;

t) ewidencja mienia ZG PZKO i przeprowadzanie rocznych inwentaryzacji;

u) zabezpieczenie i ochrona mienia ZG PZKO przez inicjowanie podpisywania umow z ubezpieczalniami
oraz z firmami ochroniarskimi;

v) zamawianie napraw oraz konserwacji mienia;

w) zamawianie dostaw materiatow i ustug;
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X) stwierdza zgodnos$¢ wydatkow za dostawy materiatdow i ustug z preliminarzem budzetowym
oraz prawidtowosc ich rozliczenia;

y) uzgadnianie zakresu robét i kontrola kosztéw zamawianych ustug;

z) przygotowywanie uméw z wykonawcami, ewidencja tych umdéw oraz kontrola realizacji umow
o Swiadczonych ustugach, wynajeciach lokali i sprzetu;

aa) oferowanie pomieszczen w obiektach bedgcych wtasnoscig ZG PZKO do komercyjnego
wykorzystania oraz prowadzenie negocjacji w tym celu;

bb) wypozyczanie samochodu ZG PZKO i ewidencja jego wykorzystania;

cc) archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dd) informowanie Prezesa ZG PZKO o aktualnych problemach zwigzanych z dziatalnoscia DE.

Dalsze obowigzki pracownikéw DE sg zawarte w zatgczniku do umowy o prace precyzujacym zakres
obowigzkéw pracownika.

5.2 SEKRETARIAT

Sekretariat zajmuje sie wszelkimi sprawami administracyjnymi zwigzanymi z dziatalnoscig Prezesa PZKO
oraz catego PZKO. Pracami Sekretariatu kieruje sekretarka ZG PZKO.

Do podstawowych obowigzkéw sekretarki ZG PZKO nalezy zapewnienie statej i petnej informacji
dla Prezesa PZKO o wszelkich dziataniach struktur zwigzkowych oraz Zwigzku z otoczeniem.

5.2.1 Zakresu obowigzkéw Sekretariatu:

a) przyjmowanie interesantdw w sprawach zwigzkowych;

b) przyjmowanie i wysytanie wszelkiej korespondencji w formie pisemnej i elektronicznej, prowadzenie
jej ewidencji;

c) prowadzenie ewidencji personalnej cztonkdw ZG PZKO, KR PZKO, Rad ZG PZKO oraz ich sekgji,
Rad Obwodowych;

d) prowadzenie ewidencji personalnej cztonkdéw Zarzagdéw MK PZKO, kierownikdw chéréw, zespotéw,
klubéw;

e) ewidencja oraz prowadzenie statystyki bazy cztonkowskiej Zwigzku;

f) prowadzenie centralnej ewidencji odznaczen zwigzkowych;

g) przygotowanie organizacyjne zebran ZG PZKO, Konwentu Prezesow, Zjazdu Delegatéw PZKO
oraz innych imprez ogélnozwigzkowych;

h) prowadzenie ewidencji ZC MK PZKO oraz wykazow statystycznych MK PZKO;

i) prowadzenie kasy podrecznej ZG PZKO;

j) ewidencja otrzymanych faktur ZG PZKO;

k) wspdtdziatanie z DE przy rozliczaniu dotacji, daréw, projektéw;

I) obstuga sieci komputerowej oraz strony internetowej PZKO (aktualizacja, wktadanie informacji);

m) zapewnienie sprawnej dziatalnosci komputerow wraz z ich oprogramowaniem;

n) zastepstwo pozostatych pracownikéw Biura ZG PZKO w trakcie choroby lub w nagtych przypadkach.

=

Dalsze obowigzki pracownikow Sekretariatu ZG PZKO s3 zawarte w zataczniku do umowy o prace
precyzujacym zakres obowigzkow pracownika.

5.3 DZIAL ZARZADZANIA PROJEKTAMI (DZP)
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Pracownikiem odpowiedzialnym za sprawne i efektywne funkcjonowanie DZP jest Menedzer Projektow

(dalej MP). Gtéwnym zadaniem MP jest zdobywanie odpowiednich informacji oraz podejmowanie dziatan
w celu zapewnienia srodkéw finansowych na dziatalnos¢ PZKO.

5.3.1

a)

i)
j)
k)
1)

Zakresu obowigzkéw DZP:

wyszukiwanie odpowiednich tytutéw oraz programoéw grantowych w celu optymalnego zastosowania
w PZKO z wykorzystaniem sit i sSrodkow ZG PZKO, MK PZKO, partnerdow projektéw, darczyncow

i sponsoréw;

przygotowanie, opracowanie, prowadzenie i wtasciwe rozliczanie wnioskdéw o dotacje dla ZG PZKO;
zwracanie uwagi na wszelkie zmiany w realizowanych wnioskach o dotacje w stosunku do pierwotnych
zatozen i ocena ich wptywu na caty projekt;

metodyczne i fachowe wspieranie MK PZKO przy przygotowaniu i opracowaniu ich wtasnych wnioskéw
o dotacje;

kontrola realizacji zobowigzan ZG PZKO oraz MK PZKO wynikajgcych z podpisanych uméw grantowych;
inicjowanie powstania zespotéw projektowych;

troska o wtasciwy przeptyw informacji w ramach zespotu projektowego;

opracowanie czasowych i finansowych plandw przygotowywanych wnioskow o dotacje i zwracanie
uwagi na ewentualne ryzyka przy ich realizacji;

organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu problematyki wnioskéw o dotacje dla PZKO;
terminowe skfadanie opracowanych wnioskdw o dotacje do odpowiednich instytucji i organizacji
rzgdowych i pozarzagdowych;

przygotowanie i opracowanie wykazow ztozonych wnioskéw o dotacje;

Scista wspotpraca z DE i Sekretariatem ZG PZKO przy przygotowaniu i opracowaniu wnioskow o dotacje.

Dalsze obowigzki MP sg zawarte w zatgczniku do umowy o prace precyzujagcym zakres obowigzkow

pracownika.

54

KOSTIUMERIA

Kostiumeria ZG PZKO m.in.:

a) Swiadczy ustugi krawieckie przede wszystkim chérom i zespotom tanecznym i teatralnym PZKO,

w tym szycie i reperacje strojéw oraz kostiumow teatralnych

b) wypozycza stroje i kostiumy przede wszystkim zespotom tanecznym i teatralnym PZKO
c) wypozycza stroje i kostiumy pozostatym zainteresowanym klientom
d) $wiadczy dalsze ustugi wg zapotrzebowania ZG PZKO
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6 MIESIECZNIK ZWROT

Jest niezaleznym czasopismem Polskiego Zwigzku Kulturalno-Oswiatowego w RC oraz jednostkg
organizacyjng ZG PZKO.

Do zadan miesiecznika Zwrot nalezy:

a) podejmowanie na swych tamach problematyki zwigzkowej;
b) promocja i propagacja dziatalnosci PZKO;
c) komentowanie wydarzen waznych dla polskiej mniejszosci w RC.

Za caty cykl wydawniczy oraz redakcje miesiecznika Zwrot odpowiada redaktor naczelny.
Przy zapewnianiu srodkéw finansowych na dziatalnos¢ Zwrotu redaktor naczelny scisle wspotpracuje
z DE ZG PZKO, opracowujac roczny budzet miesiecznika Zwrot oraz wnioski o dotacje.

Redakcja prowadzi kase podreczng, za ktérg odpowiada sekretarka miesiecznika ZWROT. Limit kasowy
w kasie podrecznej wynosi 5.000K¢.

Przy miesieczniku "Zwrot" dziata Rada Redakcyjna. Cztonkéw Rady Redakcyjnej powotuje i odwotuje
redaktor naczelny po konsultacjach z wydawcga. Rada Redakcyjna ma charakter doradczy. Wspiera redakcje
i redaktora naczelnego "Zwrotu". Zasiada minimalnie dwa razy w roku.

Posiedzenia Rady Redakcyjnej zwotuje redaktor naczelny.

Redaktora naczelnego powotuje/na podstawie konkursu/ i odwotuje Prezes ZG PZKO na wniosek
Z2G PZKO.
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7 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA PZKO

Gospodarowanie i finansowanie PZKO opiera sie o aktualne ustawy i przepisy prawne obowigzujgce
w Republice Czeskie;j.

Podstawowymi zrédtami finansowania dziatalnosci statutowej PZKO jest wtasna dziatalnos¢ gospodarcza
(dochody z wynajmu lokali, dochody z wynajmu nieruchomosci, dochody z organizowanych imprez, dochody
z wydawanych publikacji), dotacje, dary sponsorskie oraz dochody ze znaczkéw cztonkowskich.

Metodg i Srodkiem zapewniajgcym wtasciwe gospodarowanie i finansowanie dziatalnosci programowe;j
oraz inwestycyjnej PZKO jest zarzadzanie projektowe. Zarzadzanie projektowe zaktada opracowywanie
i sktadanie wnioskéw o dotacje na poszczegdlne pozycje programowe, ktore zostaty wczesniej ujete w planie
pracy (ramowym planie pracy), z reguty z wyprzedzeniem rocznym. Opracowane zgodnie z wymaganiami
dotacjodawcéw projekty sktadane sg w terminach okreslonych przez ZG PZKO w Dziale Zarzgdzania Projektami
ZG PZKO. Na ztozonym wniosku o dotacje znajduje sie imie i nazwisko oraz podpis osoby odpowiedzialnej
za jego opracowanie, realizacje i wtasciwe rozliczenie.

7.1  ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA DZIAtALNOSCI ZG PZKO

Podstawg gospodarowania ZG PZKO jest roczny budzet opracowany przez DE ZG PZKO i uchwalony przez
ZG PZKO. Podstawowymi przestankami do jego opracowania jest zapewnienie funkcjonowania Biura Zarzadu
Gtéwnego PZKO, zapewnienie wydawania miesiecznika ,Zwrot” oraz przekazane do Dziatu Zarzgdzania
Projektami wnioski o dotacje przygotowane z odpowiednim wyprzedzeniem przez poszczegélne jednostki
organizacyjne ZG PZKO (Rady, Sekcje ZG PZKO).

Podstawowe zasady rozliczen ekonomiczno-finansowych ZG PZKO zostaty ujete w zatgczniku nr 4.

7.2 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA DZIALALNOSCI MK PZKO

Podstawg gospodarowania MK PZKO jest roczny budzet opracowany przez MK PZKO i uchwalony
na Zebraniu Cztonkowskim MK PZKO. Podstawg do jego opracowania jest zapewnienie realizacji przyjetego
i uchwalonego na Zebraniu Cztonkowskim planu pracy/ramowego planu pracy na dany rok.

Podstawowe zasady rozliczen ekonomiczno-finansowych MK PZKO zostaty ujete w zatgczniku nr 4.

Archiwacja wszelkich dokumentéw PZKO podlega obowigzujgcemu w RC ustawodawstwu.
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8 MIEJSCOWE KOtA PZKO (MK PZKO)

Powstanie i zanik MK okreslone jest w statucie PZKO. MK PZKO rozwija dziatalnos$¢ spoteczng
w dziedzinie kultury, o$wiaty, sportu i nauki oraz prowadzi niezbedng dziatalno$¢ gospodarczg. W swej
dziatalnosci kierujg sie Statutem PZKO, Regulaminem PZKO, uchwatami ZG PZKO, oraz wtasnymi Przepisami
wewnetrznymi uchwalonymi przez Zebranie Cztonkowskie (o ile taki zostat opracowany).

Najwyzszym organem MK PZKO jest Zebranie Cztonkowskie (ZC). ZC jest organem decyzyjnym
MK PZKO.

Zebranie Cztonkowskie MK PZKO decyduje o podstawowych sprawach MK. Do nich naleza:

a) nabywanie i sprzedaz nieruchomosci zgodnie z obowigzujgcym statutem PZKO;
b) uchwalanie i zmiana budzetu MK PZKO, planu pracy,
c) uchwalenie sprawozdania z dziatalnosci -MK PZKO (zarzadu, zespotéw i klubéw MK PZKO).

Istniejg dwa rodzaje zebran cztonkowskich MK PZKO:
a) Sprawozdawczo — wyborcze ZC

Takie ZC zwotuje Zarzad MK PZKO co najmniej raz na cztery lata. Na zebraniu tym wybierany jest Zarzad
MK PZKO delegaci na Zjazd Delegatéw PZKO i cztonkowie KR. Delegaci na Zjazd Delegatéw PZKO wybierani
sg wedtug klucza uchwalonego przez Zarzad Gtéwny PZKO. Zarzagd MK PZKO informuje pisemnie Zarzad Gtéwny
PZKO o imiennym sktadzie Zarzagdu MK PZKO oraz Komisji Rewizyjnej MK PZKO w terminie do 30 dni
od Zebrania Cztonkowskiego. Protokét z ZC wraz z imiennym spisem delegatéw wybranych na Zjazd Delegatéw
PZKO jest jedyng formg rekrutacji delegatow Zjazdu Delegatow PZKO za dane MK PZKO. Fotokopie protokdtu
z wybranymi delegatami na Zjazd Delegatow PZKO przekazuje MK PZKO do ZG PZKO. Protokdty sg podstawa
do tworzenia listy delegatéw na Zjazd Delegatéw PZKO.

b) Zebranie Cztonkowskie (zebranie sprawozdawcze)

Takie ZC zwotuje Zarzgd MK PZKO co najmniej raz w roku. Na zebraniu tym mozna zadecydowa¢
o odwotaniu albo dokooptowaniu nowych cztonkéw Zarzgdu MK PZKO oraz Komisji Rewizyjnej MK PZKO.
Zebranie to powinno odby¢ sie najpdzniej 30.3 danego roku.

8.1  ZARZAD MK PZKO (ZMK PZKO)

Zarzad MK PZKO jest organem wykonawczym, prowadzgcym biezgcg dziatalno$¢ MK PZKO.
Do obowigzkéw ZMK PZKO nalezy:

a) kierowanie biezgcg dziatalnoscig MK PZKO;

b) nadzorowanie pracy klubow i zespotow;

c) opracowanie rocznych planéw dziatalnosci MK PZKO;

d) opracowanie rocznego budzetu MK PZKO;

e) prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

f) prowadzenie ksiegi inwentaryzacyjnej;

g) informowanie Zarzagdu Gtéwnego o gtéwnych kierunkach swej dziatalnosci;
h) prowadzenie ewidencji cztonkéw MK PZKO;
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i) regularne uiszczanie sktadek cztonkowskich oraz odprowadzenie do kasy Zarzgdu Gtéwnego PZKO 70%
z wartosci ich sprzedazy;

j) zwotywanie Zebran Cztonkowskich wg potrzeby. Co najmniej raz w roku przedstawia na Zebraniu
Cztonkowskim sprawozdanie z dziatalnosci MK PZKO.

k) Zebranie Cztonkowskie sprawozdawczo-wyborcze zwotuje przynajmniej raz na cztery lata

W celu lepszego kontaktu z bazg cztonkowskg ZMK PZKO moze, zgodnie z miejscem zamieszkania,

podzieli¢ MK PZKO na rejony i powota¢ ,rejonowych”. Ich zadaniem jest utrzymywanie kontaktu miedzy
Zarzgdem MK PZKO a bazg cztonkowskg MK PZKO oraz informowanie cztonkéw MK PZKO na biezgco
o dziatalnosci MK PZKO oraz ZMK PZKO.

Zebrania ZMK PZKO odbywajg sie co najmniej raz w miesigcu. Ze swoich zebran sporzgdzona jest lista

obecnosci oraz protokot.

8.2

KOMISJA REWIZYJNA MK PZKO (KR MK PZKO)

Komisja Rewizyjna MK PZKO jest niezaleznym organem kontrolnym MK PZKO. Ze swej dziatalnosci sktada

sprawozdania na ZC i przed nim odpowiada za swojg dziatalnos¢.

8.3

KR MK PZKO:

a) jest wybierana na Zebraniach Cztonkowskich MK PZKO na okres maksymalnie czteroletni;
b) na swoim pierwszym zebraniu wybiera ze swego grona prezesa i jego zastepce.

KR MK PZKO kontroluje catoksztatt dziatalnosci MK PZKO a w szczegdlnosci:

a) prowadzi kontrole realizacji przyjetego planu pracy lub ramowego planu pracy;

b) prowadzi kontrole realizacji przyjetego budzetu MK PZKO;

c) ocenia wyniki dziatalnosci statutowej i poziom prowadzonej dokumentacji;

d) ustosunkowuje sie do gospodarowania MK PZKO oraz dotrzymywania przez ZMK PZKO
obowigzujacych ustaw i przepiséw;

e) wyznacza sposoby naprawy bteddw i zaniedban.

Zarzad MK PZKO oraz KR MK PZKO przedstawiajg pisemne sprawozdanie ze swej dziatalnosci na ZC.

SAMODZIELNE DZIALANIA PRAWNE | GOSPODARCZE

Samodzielne dziatania prawne i gospodarcze Zespotéw MK PZKO oraz MK PZKO sg uwarunkowane

statutem PZKO oraz obowigzujgcymi ustawami i przepisami prawnymi obowigzujgcymi w Republice Czeskie;j.
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9 ZAtACZNIKI

Zatgcznik nr 1: Godto PZKO

Zatacznik nr 2: Struktura organizacyjna PZKO.

Zatacznik nr 3: Podstawowe zasady rozliczen ekonomiczno-finansowych ZG PZKO.
Zatgcznik nr 4: Podstawowe zasady rozliczen ekonomiczno-finansowych MK PZKO.
Zatgcznik nr 5: Odznaczenia zwigzkowe.

Zatgcznik nr 6: Provozni ad budovy ¢. p. 154 ul. Bozka 16, 737 01 Cesky Tésin
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ZALACZNIKNR 1: GODtO PZKO
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ZALACZNIK NR 3: PODSTAWOWE ZASADY ROZLICZEN EKONOMICZNO-FINANSOWYCH ZG PZKO

Podane nizej zasady rozliczerh ekonomiczno-finansowych ZG PZKO dotyczg przede wszystkim Rad, Sekcji
dziatajgcych w ramach ZG PZKO oraz Miejscowych Két PZKO (dalej: ,,jednostki organizacyjne PZKQO”)
w rozliczeniach z ZG PZKO .

Dziatalnoscig na potrzeby tego regulaminu rozumie sie:

a) Organizowanie imprez kulturalno-oswiatowych.
b) Dziatalno$¢ wydawnicza.
c) Przebudowa, rozbudowa, remont nieruchomosci oraz inwestycje.

Jednostki organizacyjne PZKO kierujg sie w swojej dziatalnosci nastepujgcymi zasadami:

a) Do realizacji zaplanowanych dziatan musi by¢ jasno wyszczegdlniona grupa oséb odpowiedzialna
za realizacje przedsiewziec¢ od strony merytoryczne;.

b) Na realizacje zaplanowanych dziatan muszg by¢ wczesniej okreslone oraz zapewnione srodki
finansowe.

Jesli co najmniej jedna z powyzszych zasad nie jest spetniona, dziatalnos¢ nie moze by¢ podjeta.

Imprez i publikacji, na ktore nie ma zapewnionych ludzi i Srodkéw finansowych jednostki organizacyjne
PZKO nie urzadzaja i nie wydaja.

W celu zdobycia srodkdw na finansowanie dziatalnosci, ZG PZKO, przy Scistej wspodtpracy z jednostkami
organizacyjnymi PZKO, pisze wnioski o dotacje do instytucji panstwowych, samorzagdowych oraz funduszy.
Zwraca sie rowniez o wsparcie finansowe do firm prywatnych instytucji regionalnych oraz instytucji dziatajgcych
w ramach UE.

Celem zwiekszenia zakresu oraz efektywnosci w zdobywaniu srodkéw na dziatalnosé¢ PZKO, ZG PZKO
zaprasza do opracowania wnioskéw o dotacje wszystkie jednostki organizacyjne PZKO oraz zespoty, chéry,
kapele i teatrzyki.

ZG PZKO, poprzez Dziat Zarzgdzania Projektami ZG PZKO, poszukuje najbardziej wtasciwych zrédet
pozyskiwania srodkéw finansowych, biorgc pod uwage skale zaangazowania w ich zdobywaniu, przygotowaniu
i rozliczaniu a takze mozliwosci ich aplikacji z uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci PZKO.

Przy wystepowaniu o srodki finansowe za posrednictwem wnioskéw o dotacje ZG PZKO bierze pod
uwage:

a) Wysokos¢ zapotrzebowanych srodkow.

b) Cel/cele realizacji projektu i wydatkowania srodkow.

c) Realno$é oszacowania budzetu projektu.

d) Programy grantowe oferujgce $rodki na dofinansowanie dziatan projektowych w okreslonych
obszarach wsparcia.

e) Okres, na ktéry srodki sg zapotrzebowane.

f) Partneréw projektow.

g) Koszty zdobycia sSrodkéw.

W celu sprawnego przebiegu catego procesu dotacyjnego Dziat Zarzgdzania Projektami ZG PZKO
organizuje spotkania informacyjne dla zainteresowanych dang tematykg a ZG PZKO ustala terminy naboru
whnioskéw o dofinansowanie na dany rok.

Terminy te sg publikowane na stronach internetowych www.pzko.cz.
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Podstawowe zasady opracowywania wnioskow o dotacje:

a) Wystepowanie o $rodki finansowe na finansowanie dziatalnosci ZG PZKO oraz MK PZKO jest
catkowicie dobrowolne.

b) ZG PZKO przenosi na dotacjobiorcow wszelkie zobowigzania wynikajgce z uméw podpisanych
z dotacjodawcami. Warunkiem uzyskania srodkéw przez dotacjobiorce jest m.in. akceptacja
wszystkich warunkéw postawionych przez dotacjodawce.

c) MK PZKO (dotacjobiorca), ktéremu przyznano dotacje ZG PZKO (dotacjodawca) podpisze umowe
z ZG PZKO. Umowa bedzie okreslata szczegdtowe zasady wykorzystania i rozliczania dotacji.

d) Dotacjobiorcy biorg udziat we wspétfinansowaniu projektu w formie wktadu wtasnego, w wysokosci
okreslonej przez dotacjodawce. Wysokos¢ wktadu wiasnego zalezy od wymagan dotacjodawcy
oraz rodzaju realizowanego projektu.

e) ZG PZKO bedzie opracowywac i wspierac tylko te wnioski o dofinansowanie, o ktérych wie - to znaczy
te, ktére zostaty ztozone do Sekretariatu ZG PZKO.

f) W celu bezproblemowego rozliczania sie z otrzymanych srodkéw finansowych dotacjobiorcy
zobowigzani sg do Scistej wspotpracy z ZG PZKO. Czescig sktadowg kazdej dotacji sg ,Zasady realizacji
i rozliczania projektu”, ktérych celem jest utatwienie prawidtowego rozliczenia sie z otrzymanych
srodkow.

g) W przypadku nierozliczenia sie z otrzymanych srodkdéw zgodnie z ,,Zasadami realizacji i rozliczania
projektu”, przekazane srodki finansowe podlegajg zwrotowi wraz z odsetkami karnymi.

h) W przypadku niewtfasciwego rozliczenia sie z przyznanej dotacji, dotacjobiorca traci prawo
do wystepowania o srodki finansowe w nastepnym okresie rozliczeniowym.

i) Wnioskodawca moze za posrednictwem ZG PZKO ztozy¢ maksymalnie 2 wnioski o dofinansowanie.
O ile wnioski nie zostang ztozone w terminie oznacza to rezygnacje z ubiegania sie o dofinansowanie
dziatalnosci.

j) ZG PZKO nie wspiera imprez, ktdrych zasadniczym celem jest osiggniecie zysku (bale, Swiniobicie itp.)
oraz wycieczek i ekskursji.

W ramach solidarnosci zwigzkowej oraz w celu udzielenia wsparcia finansowego MK PZKO, ZG PZKO
bedzie wspierac imprezy wg nastepujgcego schematu.

Jezeli catkowity koszt realizacji projektu wynosi:

a) do 5000,- CZK wtacznie, dofinansowanie moze wynosi¢ 100% wartosci projektu;

b) do 10 000,- CZK wtacznie, dofinansowanie moze wynosi¢ maksymalnie 85% wartosci projektu;
c) do 15 000,- CZK wiacznie, dofinansowanie moze wynosi¢ maksymalnie 70% wartosci projektu;
d) ponad 15 000,- CZK dofinansowanie moze wynosi¢ maksymalnie 50% wartosci projektu.

O wyjatkach od powyzszych zasad decyduje ZG PZKO.

Dotacjobiorcy zobowigzani sg do umieszczania na wszystkich materiatach promocyjnych informacji
0 ZG PZKO oraz o dotacjodawcach wskazanych przez Dziat Zarzadzania Projektowego ZG PZKO.

Wszelkie faktury muszg by¢ wystawione co najmniej do wysokosci przyznanej dotacji w terminie
najpdzniej do 1 miesigca od daty zakoniczenia imprezy. Po tym terminie zadne faktury nie bedg realizowane.
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ZAtACZNIK NR 4: PODSTAWOWE ZASADY ROZLICZEN EKONOMICZNO-FINANSOWYCH MK PZKO

Zgodnie z regulaminem PZKO - chéry, zespoty, kapele, teatrzyki, Kluby Kobiet, Kluby Mtodych
Miejscowych Kot PZKO (dalej: ,,jednostki organizacyjne MK PZKQ”), dziatajgce w ramach struktur
organizacyjnych PZKO, zobowigzane sg prowadzi¢:

a)
b)
c)
d)

Ewidencje personalng (cztonkdw, zarzgddw, skarbnikow, prezeséw).

Notatki o swoich czynnosciach.

Dokumentacje rozliczen wszelkich srodkéw finansowych otrzymanych na dziatalnos¢.
Przechowywa¢ dokumenty finansowe zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

W tym celu:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Wszelkie rozliczenia finansowe jednostek organizacyjnych MK PZKO, zwtaszcza wszystkie wptywy
(w tym dary sponsorskie) i wydatki, jak réwniez dochody i koszty, prowadzone sg na biezgco

ze skarbnikiem MK PZKO.

Do wystawiania, realizacji oraz ewidencji dokumentéw finansowych MK PZKO (faktur, dowoddéw
kasowych) upowazniony jest tylko i wytgcznie skarbnik MK PZKO albo osoba upowazniona przez
Zarzad MK PZKO.

Jednostki organizacyjne MK PZKO nie majg prawa zacigga¢ w imieniu MK z innymi osobami
fizycznymi lub podmiotami prawnymi jakichkolwiek zobowigzan, w tym finansowych.

Wszystkie wydatki, ktére sg uchwalone na zebraniu cztonkowskim (budzet i plan pracy), sg uznane
za wtasciwie wydatkowane. Nie muszg jednak tworzy¢ kosztéw MK.

Wszelkie srodki finansowe (w tym réwniez srodki finansowe przyznane jednostkom organizacyjnym
MK PZKO) trzyma MK PZKO na rachunku bankowym MK PZKO. Cze$¢ srodkéw finansowych
potrzebnych na wydatki biezgce trzymana jest w kasie podrecznej MK.

Jednostki organizacyjne MK PZKO nie majg prawa trzymac srodkéw finansowych przeznaczonych
na swojg dziatalnos$¢ na innym rachunku bankowym niz rachunek bankowy MK.

Celem zapewnienia przejrzystosci catego systemu finansowego MK PZKO moze prowadzi¢ w swojej
ksiegowosci ewidencje przeptywow srodkdéw finansowych kazdej jednostki organizacyjnej MK PZKO
na oddzielnej karcie w formie osrodkéw finansowych (financni stfedisko).

Na karcie osrodka zaksiegowane muszg byé wszystkie przychody i rozchody jednostki organizacyjnej
MK PZKO. Odpowiedzialni za to s3: skarbnik MK PZKO oraz skarbnicy jednostki organizacyjnej

MK PZKO.

W ramach przychoddw na karcie osrodka jednostki organizacyjnej MK PZKO ksieguje MK PZKO
wszelkie dotacje (MK PZKO, Urzedu Miasta, granty, itp.) oraz wszystkie dary sponsorskie. Dotyczy
to zaréwno darczyrcéw fizycznych jak réwniez podmiotdw prawnych.

Wszelkie dotacje i dary sponsorskie uzyskane przez jednostki organizacyjne MK PZKO we wtasnym
zakresie, zgtasza i przekazuje skarbnik jednostki organizacyjnej MK PZKO niezwtocznie skarbnikowi
MK, ktéry wszystkie otrzymane srodki finansowe wktada na rachunek biezagcy MK oraz zaksieguje
taka pozycje na karcie osrodka jednostki organizacyjnej MK PZKO.

Bez uchwaty Zarzagdu MK PZKO wysoko$¢ realizowanych przez jednostki organizacyjne MK PZKO
wydatkow w zadnym wypadku nie moze przekroczy¢ wysokosci przyznanych dochodow.

Jednostki organizacyjne MK PZKO prowadzg rozliczenia finansowe z MK m. in. na podstawie
dowoddéw kasowych oraz innych dokumentéw ksiegowych podpisanych i podbitych pieczatkg MK
przez skarbnika MK.

m) Jednostki organizacyjne MK PZKO mogga prowadzi¢ swoje wtasne ksiegi kasowe, w ktérych widuja

n)
o)

p)

wszelkie wptywy i wydatki zwigzane z ich dziatalnoscig. Wptywy i wydatki w ksiegach kasowych
jednostki organizacyjnej MK PZKO muszg korespondowaé w poszczegdlnych pozycjach z ksiegg
kasowag MK PZKO.

Biezgcy limit kasowy jednostki organizacyjnej MK PZKO (maksymalna ilos¢ srodkdw finansowych

w kasie podrecznej) —uchwala Zarzad MK PZKO..

Jednostki organizacyjne MK PZKO zobowigzane sg do finansowego rozliczenia sie z wszelkich imprez
i akcji w nieprzekraczalnym terminie do 3 tygodni po ich zakonczeniu.

Rozliczen tych dokonujg jednostki organizacyjne MK PZKO ze skarbnikiem MK PZKO.
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g) Dotacje MK, ktdre nie zostang przez jednostki organizacyjne MK PZKO wykorzystane w danym roku

s)

t)

u)

v)

w

-

w czesci lub w catosci nie przechodza do roku nastepnego. Wyjatek od tej reguty moze

w poszczegdlnych uzasadnionych przypadkach uchwali¢ Zarzad MK PZKO.

Wszelkie wnioski i podania o dotacje, granty i dary sponsorskie muszg by¢ wystawione i podpisane
przez przedstawiciela statutowego - prezesa MK PZKO i skarbnika MK PZKO i podbite pieczecig
MK PZKO.

Wszelki majatek ruchomy oraz nieruchomy jednostki organizacyjnej MK PZKO nabyty w trakcie
dziatalnosci w ramach MK PZKO jest wtasnoscig MK PZKO. Jednostki organizacyjne MK PZKO
zobowigzane sg raz w roku aktualizowad stan i ewidencje majatku pozyskanego w ciggu roku

z ewidencja ksiegowg MK. Zakupiony majatek rejestrujg jednostki organizacyjne MK PZKO

u skarbnika MK PZKO na podstawie dokumentéw finansowych.

O ile istniejg sktadki kolezenskie lub prywatne cztonkéw jednostek organizacyjnych MK PZKO,

nie s one ani czescig skladowg wspadlnych rozliczen finansowych z MK ani systemu ewidencji

MK PZKO.

Do kosztéw MK PZKO beda ksiegowane tylko i wytgcznie faktury i rachunki wg. obowigzujgcych
przepisdw prawnych.

MK PZKO bedzie honorowac i podpisywac tylko i wytgcznie takie umowy, w ktérych zawarte beda
nastepujace dane firmowe:

Mistni skupina Polského kulturné-osvétového svazuv ...
(tu nazwa miejscowosci w jezyku czeskim)

ulica, kod pocztowy i miejscowosé¢

Zastoupena: (imie i nazwisko prezesa) — pfredsedou
e-mail:

WWW:

ICO:

DIC:

Nejsme platci DPH

Ponizej wyszczegdlnione jednostki organizacyjne MK PZKO odpowiedzialne sg za dotrzymywanie
poszczegdlnych punktow ,,Podstawowych zasad rozliczen finansowych MK PZKO” z dniem (data
uchwalenia na zebraniu cztonkowskim) do odwotania i zobowigzuja sie do ich przestrzegania.

imie i nazwisko prezesa
MK PZKO nazwa miejscowosci

Podpisy odpowiedzialnych przedstawicieli jednostek organizacyjnych MK PZKO:

CROT e e i ———————————
Prezes skarbnik

ZESPOL it e eeeeeriiee e
Prezes skarbnik

[ o =] - OSSP
Prezes skarbnik

KIUD MEOAYCH. ... e ercriieeieeeee e
Prezes skarbnik

KIUD KODIBT wovvivviiiies ettt ceertreeeeeeee etreeee e e e e e e e e a e e e e
Prezes skarbnik
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KIUD SENIOIA wiviiiiies ettt eeeerrtreeeeeeee e e—————————————a e
Prezes skarbnik

GOSPODARZ DOMU MK PZKO e

Podstawowe zasady rozliczen ekonomiczno — finansowych MK PZKO, oprdcz wszystkich wyzej
wymienionych, otrzyma:

1. Komisja Rewizyjna MK PZKO e
2. Skarbnik MK PZKO e
3. Ksiegowa MK PZKO o —————————————

Ponizej - przyktadowy spis osrodkéw finansowych MK PZKO:

Spis osrodkéw finansowych MK PZKO (tu nazwa miejscowosci)

Osrodek finansowy numer osrodka
Chor 001
Kapela 002
Zespot 003
Dom PZKO 004
Klub Kobiet i Klub Seniora 005
Klub Mtodych 006
Dziatalnos¢ gospodarcza 007
Odsetki bankowe otrzymane 008
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ZAtACZNIK NR 5: ODZNACZENIA ZWIAZKOWE

MK PZKO przyznajg swoim cztonkom wyrdznienia w formie listéw, dyploméw i aktéw uznania.

O przyznaniu i formie decydujg poszczegdlne Zarzagdy Miejscowych Két PZKO.

2G PZKO przyznaje nastepujgce odznaczenie:

Zastuzony dla Zwigzku z wpisem do Ztotej Ksiegi Zastuzonych (dalej Zastuzony...)

Odznaczenie - Zastuzony ... jako najwyzsze odznaczenie w PZKO, nadaje sie tylko cztonkom Zwigzku
oraz kolektywom za wybitne i wyrdzniajgce sie zastugi potozone dla rozwoju i utrzymania kultury polskiej
naszego regionu, dla rozwoju PZKO i za wybitng dziatalnos¢ spoteczng dla dobra polskiej grupy
narodowosciowe;.

Odznaczenie - Zastuzony... moze by¢ nadane za minimalnie 30-letnig prace spoteczng na rzecz Zwigzku.

Odznaczenie przyznawane jest co 5 lat z okazji pétokragtych i okragtych rocznic powstania Zwigzku.
Wyijatki od tej reguty uchwala ZG PZKO. Wniosek podpisuje prezes ZG PZKO.

Whiosek na odznaczenie — Zastuzony... podajg zarzgdy Miejscowych Két a opiniuje Komisja
ds. Odznaczen. Przyznaje ZG PZKO poprzez uchwate ZG PZKO.

Whioski na odznaczenie nalezy sktada¢ w terminie do 1 marca b.r. w sekretariacie ZG PZKO z dopiskiem
KOMISJA ODZNACZEN. Wniosek musi obejmowa¢ podstawowe dane o kandydacie ze szczegélnym
uwzglednieniem motywacji wniosku.

Komisja ds. Odznaczen zastrzega sobie prawo do nieprzyznania odznaczenia.

Komisje ds. Odznaczen powotuje i odwotuje ZG PZKO.
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ZALACZNIK NR 6: PROVOZNi RAD BUDOVY C. P. 154 UL. BOZKA 16, 737 01 CESKY TESIN

(ke smlouvé PZKO a AC Agape)

1. PLATNOST

Provozni fad vymezuje podminky bezpeéného uzivani stavebniho objektu oznac¢eného jako Klub PZKO, €. p. 154
ul. Bozka 16, 737 01 Cesky Tésin. Je zavazny pro majitele budovy a véechny uZivatelé budovy. PZKO jako majitel
objektu povéfuje jako kontaktni osoby s uZivateli ¢leny HV/ZG/ PZKO Andrzeje Suchanka a Jaroslava Miczka.
Vztahy mezi majitelem /pronajimatel/ a uZivateli /ndjemce/ jsou feSeny timto provoznim Fadem popfipadé
zvlastnim smluvnim ujednanim.

2. POPIS OBJEKTU

Objekt je uréen ke shromazdovani osob za ucelem provozovani spolecenskych aktivit — schiize, prednasky,
tanec, obecné kultura atd. Obsahuje spole¢enské prostory s mistnostmi o odpovidajici plose pro vymezené
¢innosti a prostory kancelarské bézného standartu. Shromazdovaci prostory jsou vyuzivany k poslechu
prednasek, poradani spolecenskych produkci, k spole¢enskym oslavnym a zabavnym tcéellim. Kromé toho jsou
v objektu pomocné prostory umozriujici skladovat predméty, kuchyné k pripravé pokrmd, Satny a socidlni
zarizeni. Objekt je pristupny z ulice hlavnim vchodem a ze dvora nouzovym vychodem.
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3. CLENENI OBJEKTU
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C/ 2. NADZEMNi PODLAZ
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D/ 3. NADZEMNi PODLAZ{
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4. UZIVATELE A ZODPOVEDNE OSOBY, PROVADENA CINNOST.

Za dodrZovani tohoto provozniho fadu a vSech smluvné uzavienych zavazk( jsou povéreny a zodpovédné tyto
nize uvedené osoby:

Za majitele: PZKO — panové Andrzej Suchanek mob.¢. 606 766 204 a Jaroslav Miczek mob. ¢.606 671 405, jako
povéfené osoby za HV/ZG/ PZKO za kontakt s uzivateli v souladu se smluvné ujednanymi podminkami a timto
provoznim radem.

Za smluvniho uzivatele:

4.1. AC AGAPE: pan Jaroslav Selong, mob. €. 739 584 167 — uzivani a najem objektu se Fidi smluvnim vztahem
mezi HV/ZG/ PZKO a AC AGAPE dle smlouvy /Smlouva o ndjmu nebytovych prostor ze dne 14.11.2007/

4.2. MS PZKO Cesky Tésin — Centrum: predseda Matgorzata Rakowska, mob. ¢. 602 727 711 — uzivani
a najem objektu se fidi smluvnim vztahem mezi PZKO a MS PZKO Cesky Tésin - Centrum dle smlouvy /UMOWA
w sprawie wykorzystania obiektu Klubu PZKO ...... ze dne 2.1.2006 ,wiacznie Anexu nr. 1 z dnia 1.3.2013/

Za ostatni uZivatele:

4.3. ZPiT Olza: pan Roman Kulhanek, mob. ¢. 776 801 702 — uzivani a prondjem objektu se fidi timto provoznim
radem.

4.4. Rytmika: pani Renata Milerska, mob. ¢. 608 925 614 - uzivani a pronajem objektu se tidi timto provoznim
radem.

4.5. Hospodat budovy: pan Leo Sikora, mob. ¢. 608 885 709 — ¢innost hospodare objektu je provadéna

na zakladé dohody mezi MS PZKO Cesky Tésin - Centrum a panem Leo Sikorou ze dne 1. 5. 2013.

5. ZPRISTUPNENI BUDOVY

Budova je za normalnich okolnosti uzamcena. Vstup do objektu je zajistén elektrickym systémem. Béhem akce
za bezpecnost v budové zodpovida zodpovédnd osoba momentalniho uZivatele objektu a hospodar budovy.
Tato osoba odpovida za to, Ze béhem akce je budova pfistupna dvéma zpUsoby:

5.1 skrze elektricky systém otevirani dvefi (,,elektricky vratny“) anebo

5.2 skrze stalou sluzbu na chodbé, ktera zamezi nezadoucimu pohybu nepovolanych osob v budové.

Pokud by bylo prokazano, Ze se na majetku umisténém v budové stala Ujma, bude majitelem
/pronajimatelem/ zjistovano, kdo tuto povinnost zanedbal.

6. TYDENNi CASOVY PLAN UZiVANi OBJEKTU

Za dodrzovani pravidla zpfistupnéni budovy dle bodu €. 4 v dobé konani akce jsou zodpovédné nize uvedené
osoby v uvedenych ¢asovych obdobich dle vyuzivani jednotlivych mistnosti v objektu, jak je uvedeno nize:

Pondéli: Rytmika (PZKO) 16.00 - 20,00 Renata Milerska mob. ¢. 608 925 614
Vyuzivané mistnosti/dle schémat bod 3/: Suterén - 14, 1.NP-1,2,3,4, 2.NP -5

Utery: Klub Kobiet (MK) 19,00 - 21,00 Halina Branna, mob. ¢. 602 727 711
Vyuzivané mistnosti: 3.NP komplet celé

Stfeda: Hobby Klub (MK) 13,00-17,00 Roman Piszkiewicz, mob. ¢. 602 727 711
Vyuzivané mistnosti: 3.NP komplet celé
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Chor Harfa (MK) 19,00 - 21,00 Ewa Sikora, mob. ¢. 602 727 711
Vyuzivané mistnosti: 3.NP komplet celé

Ctvrtek: MS PZKO — zasedani 18,00 - 20,00 Matgorzata Rakowska, mob. ¢. 602 727 711
Vyuzivané mistnosti: 3.NP komplet celé

Rytmika 16,00 - 18,00 Renata Milerska, mob. ¢. 608 925 614
Vyuzivané mistnosti: Suterén - 14, 1.NP -1,2,3,4, 2.NP -5,

Patek: ZPiT Olza (PZKO) 16,00 - 21,00 Roman Kulhanek, mob. ¢. 776 801 702
Vyuzivané mistnosti: Suterén - 14, 1.NP-1,2,3,4,2.NP -5,

Sobota: ZPiT Olza (PZKO) 8,00 -12,00 Roman Kulhanek, mob. ¢. 776 801 702
Vyuzivané mistnosti: Suterén - 14, 1.NP-1,2,3,4,2.NP -5,

AC Agape — uZivani se fidi dle v ivodu zminéné smlouvy — Jaroslav Selong, mob. €. 739 584 167
Vyuzivané mistnosti: Suterén — komplet, 1.NP — komplet, 2.NP — komplet

Témto zodpovédnym osobdam byly majitelem protokoldrné predany viechny potiebné kli¢e k budové a tyto
zodpovédné osoby ruci za jejich dohodnuté pouzivani. VSechny uvedené zodpovédné osoby maji povinnost
okamZzité hlasit majiteli /pronajimateli/ jakékoli poru$ovéni dohodnutych pravidel pfi spravé pronajimaného
majetku v dobé pronajmu a také vSechna poskozeni, zmény stavu vybaveni a jiné negativni dopady pronajmu
z predeslych akci a Cinnosti.

Zmény zodpovédnych osob v priibéhu uzivani objektu jsou povinni jednotlivi uZivatelé neprodlené hlasit
pronajimateli na sekretariat PZKO na tel. Cislo 558 711 582.

Pozn.:

MS PZKO Cesky Té$in mé dle uzaviené smlouvy narok na bezplatné vyuZiti sdlu v 1.NP, véetné $atny a socidlniho
zafizeni pro akce 4 nedéle v roce (nap. koncerty, jarni vystava, vyrocni schlize....), jiné dle dohody. Termin akce
bude vidy dohodnut s AC AGAPE s dostate¢nym predstihem (30 dn0).

7. UKLID

Uklid pronajimanych ploch provadi kazdy uZivatel ve vlastni reZii na vlastni naklady a to viude tam,

kde provadél néjakou ¢innost. Plati zde obecné pravidlo, Ze kazdy po sobé zanechava bezvadné uklizené
prostory.

Kromé této vyse uvedené povinnosti je povinen pronajimatel na vlastni naklady jednou mési¢né provést
dikladnéjsi uklid vSsech prostor v 1.NP.

8. POZARNI BEZPECNOST

Pozarni bezpecnost objektu resi tento provozni fad a pozarné - poplachova smérnice zpracovana majitelem
objektu. Pozarni fad v podobé tohoto odstavce provozniho radu je vzat uzivateli na védomi jako soucast
najemni smlouvy o podminkach uzivani objektu. Pozarné-poplachové smérnice zpracovava majitel, dava

je na védomi uzivatelim a vyvésuje na viditelném misté.

Za pozarni bezpeénost a dostupnost hasicich prostfedkt odpovida majitel /pronajimatel/ budovy, ktery
zabezpecuje pravidelné kontroly a revize.

Hasici pfistroje:

kuchyrika: 2 x snéhovy
pfizemi: 1 x praskovy
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schodisté: 1 x snéhovy; 2 x praskovy; 2x vodni
balkon: 1 x praskovy;

Zafizeni pro zasobovani vodou:

pfizemi: vnitini hydrant
1. NP: vnitini hydrant
2. NP: vnitfni hydrant

Pravidelné kontroly a revize:
a) revize hromosvodu
b) revize plynového zafizeni
c) revize elektrické instalace
d) kontrola hasicich pfistrojd
e) kontrola spalinovych cest
f) kontrola provozuschopnosti zafizeni pro zasobovani pozarni vodou

9. ODBER ENERGIE

V objektu jsou k dispozici: privod elektrické energie 3x380 V a nizkotlaky zemni plyn z méstského rozvodu. Oba
pfivody jsou méreny na ucet majitele na vstupu do budovy. Svételny rozvadéc objektu je umistén ve vstupni
chodbé prizemi. Pojistkové skiiné jsou dostupné viem uZivateldim z chodby. Periodické revize elektrorozvodd,
opravy a udrzbu je povinen zabezpecit pronajimatel.

Zemni plyn slouzi k ohfevu vody v kotli Ustfedniho vytapéni, je také priveden ke vSem spotiebi¢iim v celé
budové. Kazdy momentalni uZivatel plynovych spotrebicli odpovida za jejich spravnou obsluhu.

Periodické revize plynovych rozvodi, opravy a udrzbu je povinen zabezpedit pronajimatel.

10. ZAVERECNA USTANOVENI

Platnost tohoto provozniho fadu je podminéna podpisem viech uzivateld, tj. PZKO, MS PZKO Cesky Tésin -
Centrum, AC AGAPE. Nabyti Ucinnosti se pocitd od okamziku podpisu.

V Ceském TEEiNE, dNe woeeeeveveeeeerenn. 2014
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