POLSKI ZWIAZEK KULTURALNO — OSWIATOWY W REPUBLICE CZESKIEJ

REGULAMIN PZKO

Czeski Cieszyn, 9/2026



SPIS TRESCI:

1 WWSTEP ... s s s s s s s s b bbb bes 3
11 PODSTAWOWE NORMY PRAWNE ....eeeuvteeesureeessureeeesstseesssusesssssseessssseeesssseesssssseessssesesssssesssssseessssseesssssees 3
1.2 ZAKRES OBOWIAZYWANIA REGULAMINU PZKO....uuiieieieieieieieiesesese s se s s s s s s e s s e s s e s e sese e e e e e e s e e e s e eesnaeeene e s 3
2 STRUKTURA ORGANIZACYINA PZKO ....ccevveeememmenemmsmmessssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 4
2.1 ZARZAD GLOWNY PZKO (ZG PZKO) ..ureieieeeeeeciiiee ettt e ettee e e s ttee e e ita e e ssaaeeeesataeeesstaeesensaeeesnsseeeensseeessnneens 4
2.1.1 Zakres praw i 0DOWIQZKOW ZG PZKO ...........ueeeeeeeeeeeeeeeeieeeceaeesteeeestaaesiasaaestaaassssseaaennes 4
2.2 PREZES PZKO ...eeeeiiiee ettt ettt ettt ettt e ettt e sttt e e sttt e e e ab e e e s east e e e sabbeeeeaabeeesnbaeeeaabeeesannbeeesnneeas 4
2.2.1 Zakres praw i 0boWiIQzKOW PrezeSa PZKO ...........cccceevoueeeueesieeeieesieesieesieese st 4
2.3 WICEPREZESI PZKO .. ettt ettt s s e e e s s e e e s e e e e e e e e e s e e e e e s e e e e e e e seeeeaeesnsasnananansnss 5
2.3.1 Zakres praw i obowiqzkOw WiceprezesOw PZKO............ccccoevvueeecueenoieenieinieesieesieesieesieenanees 5
2.4 KONWENT PREZESOW ...vvveeeeeeeieiiiteeeeeeeeeeitteeeeeeeseeastaaseeeseesassasseaaesesasnsaaseaeesesaasssssaasaessensssssseeeessensnsees 5
2.5 RADY OBWODOWE PZKO (RO PZKO) ..ceeutieieiiieee ettt e eeitee e etee e e ste e e eette e e stveaeenataeesensaaessntseesenssaeesnnanas 6
2.6 MIEJISCOWE KOtA PZKO (MK PZKO) ..viieiiiie ettt e et e e et e s tve e e e sata e s e abaee e satbeesenstaeesannaeas 6
3 BIURO ZG PZKO ....ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinisiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnns 8
3.1 DZIAL EKONOMICZNY (DE) 1euvviitieeiteteiteeeiteeesiteeteeesteeeteeestaesatesesaesssasassaesssaseseesnsasaseesnssesnseessssesnsnesnes 8
3.1.1 ZAKIeS ODOWIQZKOW DE:.........cooueeiieieieieieeeee ettt ettt ettt ste et e sse e s 8
3.2 SEKRETARIAT 1.ttt eueteeesuuueeesssreseessseesssnsaeeeansseeesasssaesssseesanssseesassnesssssnessnssesssssssesssnsseessssseeesssssesssnsseneens 9
3.2.1 Zakresu 0DOWIQZKOW SEKIEtOIIQTU: ...........eeeueerieeeieesieeeiee sttt 9

4 REDAKCIA "ZWROTU” ...iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisisssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 10

5 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA PZKO .....cceeeememmmmmmmmmmmnmnnmmnmemmmssssssssssssmsssssssssssssssasss 11
5.1 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA DZIALALNOSCI ZG PZKO ...ceevuvieeiiiiieeeiiiieeeiieeesiieeessieee e 11
5.2 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA DZIALALNOSCI MK PZKO .......uvveeeiiieeeeiiieeeeiieeessieeeesivee e 11

6 ZALACZINIKI «.oiiiirennneiiiiiiiiirnnsiiiiniiiesmsssssssiimmssmssssssssssesssssssssssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssss 12
ZALACZNIK NR 1: GODEA I SYMBOLE .eeeuiueieeeeeeseesuuteteeesssassnrareeesesssansraseeessssssssseseeessssssssssseesssssssssnssessesssssssnnees 13
ZAYACZNIK NR 2: PODSTAWOWE ZASADY ROZLICZEN EKONOMICZNO-FINANSOWYCH ZG PZKO....cccceveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeen, 15
ZAYACZNIK NR 3: PODSTAWOWE ZASADY ROZLICZEN EKONOMICZNO-FINANSOWYCH MK PZKO ..cooeveieieieieieieieieeeeeennn, 17

ZALACZNIK NR 4: ODZNACZENIA ZWIAZKOWE .vvvuuunreeererrsuneeeseeererssnesesessssssnnnesesessssssnnnesesessssssnmaeseesssssssnneesessssssnnns 19



1 WSTEP

11 PODSTAWOWE NORMY PRAWNE

PZKO dziata w oparciu o:

a) Statut PZKO, zmieniony i zatwierdzony przez Zjazd Delegatéw PZKO w dniu 15.11.2025 roku
i zarejestrowany przez Sgd Okregowy w Ostrawie dnia 8.12.2025 pod numerem ewidencyjnym
L 22/SL33/KSOS;

b) pozostate akty prawne obowigzujace w Republice Czeskie;j.

UWAGA:

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

1.2 ZAKRES OBOWIAZYWANIA REGULAMINU PZKO

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

Regulamin PZKO opracowuje Zarzad Gtéwny 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, ktory musi by¢ zgodny ze Statutem
PZKO oraz Regulaminem PZKO. Regulamin MK PZKO podlega pisemnej akceptacji przez ZG PZKO. Regulamin
MK PZKO opracowuje Zarzagd MK PZKO, przedstawiajac go razem z aktualnym Regulaminem PZKO, zebraniu
cztonkowskiemu MK PZKO do akceptacji. Regulamin PZKO oraz Regulamin MK PZKO s3 wazne i obowigzujace
do czasu uchwalenia nowego regulaminu.
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2 STRUKTURA ORGANIZACYINA PZKO

2.1  ZARZAD GtOWNY PZKO (ZG PZKO)

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

2.1.1  Zakres praw i obowigzkéw ZG PZKO

a)
b)
c)
d)

realizuje uchwaty Zjazdu PZKO oraz wyptywajgce z nich zadania;

przyjmuje do wiadomosci sktad zarzagddw Miejscowych Két PZKO;

przyznaje najwyzsze odznaczenie zwigzkowe;

zatwierdza budzet ZG PZKO i jego uzasadnione zmiany oraz decyduje o wydatkach nieobjetych
zatwierdzonym budzetem;

podejmuje uchwaty w sprawach dotyczacych nabycia, zbycia, przeniesienia lub obcigzenia
nieruchomosci oraz majatku ruchomego PZKO;

decyduje o wnioskach Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczgcych likwidacji majgtku inwestycyjnego
ZG PZKO;

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

Odpowiada za stan zapisu PZKO oraz MK PZKO w rejestrze sgdowym

Uchwala przepisy wewnetrzne ZG PZKO

2.2 PREZES PZKO

Prezes PZKO jest organem statutowym PZKO i reprezentuje PZKO samodzielnie i w petnym zakresie.
Postepuje i dziata zgodnie ze statutem PZKO, uchwatami Zjazdu Delegatéw PZKO, uchwatami ZG PZKO,
Konwentu Prezeséw i obowigzujgcymi ustawami.

2.2.1  Zakres praw i obowigzkéw Prezesa PZKO

g)
h)

)

k)

m

=

Prezes PZKO reprezentuje Zwigzek w stosunku do podmiotdw i 0sdb 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 dotyczacych np. zmiany statutu lub innych zywotnych dla Zwigzku sprawach Prezes
PZKO kieruje sie opinig Konwentu Prezesdw;

kieruje i prowadzi zebranie ZG PZKO oraz Konwentu Prezesow;

ma prawo i obowigzek zwotywania zebran ZG PZKO zgodnie z Regulaminem; przygotowuje
posiedzenia Konwentu Prezesow, ktéry zwotuje ZG PZKO albo Komisja Rewizyjna PZKO zgodnie ze
Statutem; przygotowuje materiaty pod obrady ZG PZKO oraz Konwentu Prezesow;

koordynuje plany dziatalnosci przygotowane przez Rady, Sekcje, ZG PZKO;

bierze udziat przy opracowaniu dokumentow zwigzkowych;

przedstawia sprawozdanie z dziatalnosci ZG PZKO przed Konwentem Prezesow oraz Zjazdem PZKO;
przedstawia sprawozdania finansowe delegatom Zjazdu PZKO, Zarzagdowi Gtéwnemu PZKO,
Konwentowi Prezeséw;

ma prawo do podejmowania samodzielnych decyzji w zakresie okreslonym przez Statut PZKO

oraz Regulamin PZKO. O podjetych decyzjach informuje dodatkowo ZG PZKO;

ma prawo do podejmowania indywidualnych decyzji finansowych do wysokosci 200 tys. CZK. O
podjetych decyzjach informuje dodatkowo ZG PZKO;

wykonuje uchwaty ZG PZKO w sprawach majgtkowych oraz, jako przedstawiciel statutowy PZKO,
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dokonuje czynnosci prawnych niezbednych do ich realizacji;

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 pracownikéw etatowych, podpisuje umowy o prace;

q) s$cisle wspotpracuje z Radg Ekonomiczno-Organizacyjng ZG PZKO pod wzgledem dziatalnosci
ekonomicznej ZG PZKO;

r) kieruje dziatalnoscig Biura ZG PZKO przy wspétpracy 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

2.3 WICEPREZESI PZKO

W przypadku nieobecnosci Prezesa PZKO jego obowigzki wykonuje 1. Wiceprezes PZKO. Pierwszy
Wiceprezes PZKO, tak samo jak Prezes PZKO, jest organem statutowym uprawnionym do samodzielnego
reprezentowania PZKO w petnym zakresie. 2. Wiceprezes wykonuje zadania zgodnie z podziatem obowigzkéw
ustalonym przez ZG PZKO, bez prawa samodzielnego reprezentowania PZKO, o ile nie wynika ono z odrebnego
petnomocnictwa.

2.3.1  Zakres praw i obowigzkow 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) utrzymuja kontakt ZG PZKO z Miejscowymi Kotami PZKO, przedstawicielami Obwoddw PZKO;

e) informuja 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.

24 KONWENT PREZESOW

W sktad Konwentu Prezeséw PZKO wchodzg: Prezesi Miejscowych Két PZKO lub upowaznieni zastepcy.
W zebraniach Konwentu Prezesow biorg udziat z glosem doradczym: Przewodniczgcy Rad Obwodowych PZKO
wybrani zgodnie z Regulaminem PZKO, cztonkowie ZG PZKO oraz cztonkowie Komisji rewizyjne;j.

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

Prezes PZKO ma obowigzek przedtozy¢ Konwentowi Prezesow, na najblizszym jego posiedzeniu po
ztozeniu zeznania podatkowego za poprzedni rok podatkowy, sprawozdanie finansowe PZKO za rok ubiegty
oraz propozycje sposobu rozdysponowania wyniku gospodarczego PZKO w celu podjecia stosownej uchwaty.

Za przygotowanie programu Konwentu Prezesow odpowiada Prezes PZKO, za przygotowanie pisemnych
materiatéw Biuro ZG PZKO.

Posiedzenia Konwentu Prezesow prowadzi Prezes PZKO. Konwent Prezeséw PZKO moze
w uzasadnionych przypadkach wybraé z grona swych cztonkéw innego prowadzgcego.
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Whiosek uchwaty pod obrady Konwentu Prezeséw, ktéra ma by¢ wigzaca dla ZG PZKO moze przedstawié
kazdy cztonek Konwentu Prezesow:

a) na posiedzeniu Konwentu Prezeséw albo

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

2.5 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 sktadaja sie z prezeséw MK PZKO danego obwodu lub ich zastepcow

Przewodniczacy RO wybierany jest na zebraniu Rady Obwodowej wiekszoscig gtosow wszystkich
obecnych. Termin spotkan Rady obwodowej uchwalajg cztonkowie RO PZKO.

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

RO PZKO spotykajg sie wedtug potrzeby.

Z przebiegu zebran RO PZKO sporzadzany jest protokot, wyszczegdlnione sg w nim uchwaty, opinie
i zalecenia dla ZG PZKO oraz MK PZKO w danym obwodzie. Przewodniczgcy RO PZKO przedstawia gtdwne
problemy RO na Konwencie prezesow.

Przewodniczacy RO PZKO $cisle wspotpracuje z prezesami i zarzgdami MK PZKO.
Przewodniczacy RO PZKO ma prawo do udziatu w zebraniach Konwentu Prezeséw PZKO.

2.6 MIEJSCOWE KOtA PZKO (MK PZKO)

Powstanie i rozwigzanie MK PZKO okresla Statut PZKO. MK PZKO rozwija dziatalnos¢ spoteczng w
dziedzinie kultury, oswiaty, sportu i nauki oraz prowadzi niezbedng dziatalnos¢ gospodarcza. W swojej
dziatalnosci MK PZKO kieruje sie Statutem PZKO, Regulaminem PZKO, uchwatami ZG PZKO oraz wtasnymi
przepisami wewnetrznymi uchwalonymi przez Zebranie Cztonkowskie, o ile takie przepisy zostaty opracowane.

Zarzad MK PZKO powinien, we wspodtpracy z ZG PZKO, utrzymywac aktualny stan bazy cztonkowskiej
danego Kota. Informacje o zmianach w bazie cztonkowskiej za rok poprzedni, w szczegdlnosci o przyjeciu
nowych cztonkéw, zgonach cztonkdéw oraz przeniesieniach cztonkdéw, nalezy przekazaé¢ do ewidencji ZG PZKO
najpozniej do dnia 31 marca roku nastepnego.

Zarzad MK PZKO powinien dba¢ o to, aby dane miejscowe] organizacji wpisane do rejestru stowarzyszen
(,,spolkovy rejstrik”) byty zgodne ze stanem faktycznym i aktualne.

Kazde MK PZKO prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg powinno sporzadzi¢ i ztozy¢ zeznanie podatkowe
za dany rok.
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MK PZKO prowadzgce ksiegowos$¢ uproszczong (,jednoduché ucetnictvi”) sporzadzajg za kazdy rok
zestawienie przychodow i wydatkow (,,Prehled o pfijmech a vydajich”) oraz zestawienie majgtku i zobowigzan
(,Pfehled o majetku a zdvazcich”). Do zbioru dokumentéw s3du rejestrowego sktadajg dokumenty wymagane
aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

MK PZKO prowadzace petng ksiegowos¢ (,,podvojné tcetnictvi”) powinny ztozy¢ dokumenty wymagane
przepisami prawa.

Jezeli MK PZKO prowadzi sprzedaz napojéw alkoholowych, jest zobowigzane posiada¢ wymagane
prawem uprawnienia oraz spetnia¢ obowigzki wynikajace z aktualnie obowigzujacych przepisdow prawa, w
szczegblnosci w zakresie sprzedazy wyrobdéw spirytusowych (,,prodej kvasného lihu, konzumniho lihu a lihovin”).

Jezeli MK PZKO sprzedaje zywnos¢, powinno posiada¢ odpowiednie uprawnienie do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej (,,zivnostenské opravnéni”), w szczegdlnosci w zakresie dziatalnosci gastronomicznej
(,Hostinska ¢innost”), o ile jest ono wymagane przepisami prawa.
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3 BIURO zG PZKO

W sktad Biura ZG PZKO wchodzi: Dziat Ekonomiczny oraz Sekretariat. Biuro ZG PZKO tworzg: Kierownik
Dziatu Ekonomicznego, sekretarka, Menedzer Projektow oraz pracownik administracyjny.

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

3.1 DZIAt EKONOMICZNY (DE)

DE koordynuje, kieruje i odpowiada za dziatalno$¢ ekonomiczng, administracyjng i komercyjng ZG PZKO.
Nadzoruje dziatalnosé wszystkich podporzagdkowanych mu jednostek organizacyjnych, ocenia ich
gospodarowanie, wyniki przedstawia ZG PZKO.

3.1.1  Zakres obowigzkéw DE:

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

g
h)
i)
j)

k)
1)

opracowywanie wszelkich operacji ekonomicznych;

zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentdéw ksiegowych;

prowadzenie ksiegowosci ZG PZKO, zarzadzanie majgtkiem ruchomym i nieruchomosciami ZG PZKO;
przeprowadzenie rocznego sprawozdania finansowego za ZG PZKO;

opracowanie i sktadanie w przewidzianym terminie zeznan podatkowych ZG PZKO;

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

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

prowadzenie rozliczen wszelkich dotacji, dardw, grantdw, otrzymanych przez ZG PZKO oraz imprez
ogdlnozwigzkowych, kontrola ich wykonania;

rozliczanie wszelkich projektéw ztozonych przez ZG PZKO, na ktérych realizacje zostaty przyznane
srodki finansowe;

opracowanie projektu rocznego budzetu ZG PZKO i przedstawienie go ZG PZKO do zatwierdzenia
oraz Komisji Rewizyjnej PZKO do zaopiniowania;

kontrola wykonania rocznego budzetu ZG PZKO;

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

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

n)

o)
p)
qa)

kontrola przyjetych ptatnosci za naleznosci z faktur wystawionych przez DE (zwfaszcza za wynajecia
dtugotrwate);

egzekwowanie zalegtych naleznosci z faktur wystawionych przez DE z windykacjg naleznosci wiacznie;
wystawianie faktur za ustugi i dostawy oraz realizacja faktur za dostawy materiatéw i ustug;
prowadzenie agendy personalnej PZKO, a zwtaszcza obliczanie i ewidencja ptac pracownikow

oraz wszelkich umoéw takich jak umowa o prace;

wtasciwe i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne oraz podatku
dochodowego od zawartych umow;

ewidencja mienia ZG PZKO i przeprowadzanie inwentaryzacji;

zabezpieczenie i ochrona mienia ZG PZKO przez inicjowanie podpisywania uméw z ubezpieczalniami
oraz z firmami ochroniarskimi;

zamawianie napraw oraz konserwacji mienia;

zamawianie dostaw materiatéw i ustug;

stwierdza zgodnos$¢é wydatkéw za dostawy materiatow i ustug z preliminarzem budzetowym

oraz prawidtowos¢ ich rozliczenia;

uzgadnianie zakresu robét i kontrola kosztéw zamawianych ustug;
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y) przygotowywanie umow z wykonawcami, ewidencja tych uméw oraz kontrola realizacji umoéow
o swiadczonych ustugach, wynajeciu lokali i sprzetu;

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

aa) archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

bb) informowanie Prezesa PZKO o aktualnych problemach zwigzanych z dziatalnoscig DE.

Dalsze obowigzki pracownikéw DE sg zawarte w zatgczniku do umowy o prace precyzujgcym zakres

obowigzkdéw pracownika.

3.2

SEKRETARIAT

Sekretariat zajmuje sie wszelkimi sprawami administracyjnymi zwigzanymi z dziatalnoscig Prezesa PZKO

oraz catego PZKO. Pracami Sekretariatu kieruje sekretarka ZG PZKO.

Do podstawowych obowigzkow sekretarki ZG PZKO nalezy zapewnienie statej i petnej informacji

dla Prezesa PZKO o wszelkich dziataniach struktur zwigzkowych oraz Zwigzku z otoczeniem.

3.2.1

Zakresu obowigzkow Sekretariatu:

a) przyjmowanie interesantdw w sprawach zwigzkowych;

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

c) prowadzenie ewidencji cztonkéw ZG PZKO, KR PZKO, Rad ZG PZKO oraz ich sekcji, Rad Obwodowych;

d) prowadzenie ewidencji cztonkéw Zarzgdéw MK PZKO, kierownikéw chéréw, zespotow, klubdw;

e) prowadzenie ewidencji cztonkéw Zwigzku oraz aktualizacja bazy cztonkowskiej;

f) przygotowanie organizacyjne zebran ZG PZKO, Konwentu Prezeséw, Zjazdu Delegatéw PZKO
oraz innych imprez ogdlnozwigzkowych;

g) prowadzenie ewidencji sprzedanych znaczkéw cztonkowskich;

h) prowadzenie kasy podrecznej ZG PZKO;

i) ewidencja otrzymanych faktur ZG PZKO;

j) wspotdziatanie z DE przy rozliczaniu dotacji, daréw, projektéw;

k) administrowanie zapleczem informatycznym oraz strong internetowg PZKO, w tym zapewnienie ich
prawidtowego funkcjonowania, biezgca aktualizacja strony oraz zamieszczanie informacji;

I) zastepstwo pozostatych pracownikéw Biura ZG PZKO w trakcie choroby lub w nagtych przypadkach;

odpowiedzialny za zapewnienie aktualnosci oraz zmian zapisow w rejestrze stowarzyszen (,,spolkovy

rejstrik”) dotyczacych ZG oraz MK PZKO.

3

Dalsze obowigzki pracownikdéw Sekretariatu ZG PZKO sg zawarte w zatgczniku do umowy o prace

precyzujgcym zakres obowigzkéw pracownika.

REGULAMIN POLSKIEGO ZWIAZKU KULTURALNO-OSWIATOWEGO W REPUBLICE CZESKIEJ

-9-



4 REDAKCIA "ZWROTU”

Redakcja ,Zwrotu” dziata w strukturze Polskiego Zwigzku Kulturalno-Oswiatowego w Republice Czeskiej i
jest jednostkg organizacyjng ZG PZKO.

Redakcja ,,Zwrotu” prowadzi dziatalnos¢ wydawniczg, informacyjna i publicystyczna, w szczegdlnosci
poprzez miesiecznik drukowany, portal internetowy oraz inne kanaty komunikacji.

Do zadan redakcji ,,Zwrotu” nalezy:

a) podejmowanie tematyki istotnej dla polskiej mniejszosci narodowej w Republice Czeskiej;

b) informowanie o dziatalnosci PZKO oraz dokumentowanie zycia organizacyjnego Zwigzku;

c) relacjonowanie i komentowanie wydarzen waznych dla polskiej spotecznosci w RC;

d) wspieranie zachowania jezyka polskiego, kultury polskiej oraz pamieci historycznej i regionalne;j.

Za dziatalno$¢ redakcyjng, cykl wydawniczy, dobér tematdéw, autoréw, form publikacji oraz tres¢
materiatéw odpowiada redaktor naczelny.

Redaktor naczelny organizuje prace redakc;ji i kieruje jej dziatalnoscig z poszanowaniem misji PZKO,
zasad rzetelnosci dziennikarskiej oraz niezaleznosci redakcyjne;j.

Przy zapewnianiu srodkéw finansowych na dziatalnos¢ redakcji redaktor naczelny wspoétpracuje z
wtasciwymi organami ZG PZKO, w szczegdlnosci przy opracowywaniu budzetu oraz wnioskdéw o dotacje.

Redaktora naczelnego powotuje i odwotuje Prezes PZKO na wniosek ZG PZKO.
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5 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA PZKO

Gospodarowanie i finansowanie PZKO opiera sie o aktualne ustawy i przepisy prawne obowigzujace
w Republice Czeskiej.

Podstawowymi Zzrédtami finansowania dziatalnosci statutowej PZKO sg 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 znaczkdéw cztonkowskich.

Metod3 i Srodkiem zapewniajagcym witasciwe gospodarowanie i finansowanie dziatalnosci programowej
oraz inwestycyjnej PZKO jest zarzadzanie projektowe. Zarzadzanie projektowe zaktada opracowywanie
i sktadanie wnioskéw o dotacje na poszczegdlne pozycje programowe, ktére zostaty wczesniej ujete w planie
pracy (ramowym planie pracy), z reguty z wyprzedzeniem rocznym. Whnioski projektowe dotyczgce dziatalnosci
statutowej PZKO opracowujg samodzielnie ZG PZKO, MK PZKO oraz Sekcje ZG PZKO. Jezeli MK PZKO nie moze
samodzielnie przygotowac lub ztozy¢ wniosku, obstuge administracyjng moze przejgé biuro ZG PZKO we
wspotpracy z danym Kotem lub inng jednostkg organizacyjng PZKO.

5.1 ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA DZIALALNOSCI ZG PZKO

Podstawg gospodarowania ZG PZKO jest roczny budzet opracowany i uchwalony przez ZG PZKO.
Podstawowymi przestankami jego opracowania s3: zapewnienie funkcjonowania Biura Zarzadu Gtéwnego PZKO,
zapewnienie wydawania miesiecznika ,Zwrot” oraz przygotowywanie i obstuga administracyjna wnioskéw o
dotacje opracowywanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne ZG PZKO, w szczegdlnosci Rady i Sekcje
ZG PZKO.

Podstawowe zasady rozliczer ekonomiczno-finansowych ZG PZKO zostaty ujete w zatgczniku nr 2.

5.2  ZASADY GOSPODAROWANIA | FINANSOWANIA DZIALALNOSCI MK PZKO

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

Podstawowe zasady rozliczer ekonomiczno-finansowych MK PZKO zostaty ujete w zatgczniku nr 3.

Archiwacja wszelkich dokumentéw PZKO podlega obowigzujgcemu w RC ustawodawstwu.
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6 ZAtACZNIKI

Zatgcznik nr 1: Godta i symbole

Zatacznik nr 2: Podstawowe zasady rozliczerr ekonomiczno-finansowych ZG PZKO.
Zatacznik nr 3: Podstawowe zasady rozliczerr ekonomiczno-finansowych MK PZKO.
Zatgcznik nr 4: Odznaczenia zwigzkowe.
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ZAtACZNIK NR 1: GODtA | SYMBOLE

SZTANDAR PZKO

Rozmiary: 1,00 mx 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 wyhaftowane Godto PZKO, pod nim 1947 (rok zatozenia PZKO).
Lewa i prawa strona obhaftowane sg ztotg obwddka, catos¢ obszyta ztotymi fredzlami.
Drzewce zakornczone jest metalowg gtowicg, symbolizujgcg Godto PZKO.
Sztandar PZKO przechowywany jest w ZG PZKO.
Sztandar PZKO jest eksponowany tylko na doniostych uroczystosciach o charakterze ogélnozwigzkowym.

Za przechowanie sztandaru jest odpowiedzialna sekretarka ZG PZKO.

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

gbrnej czesci tfa jest fragment czerwonego sztandaru z literami ,,PZKO“.

Kolory godta:

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

SLKO

)
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PIECZATKA
Pieczatka jest w ksztatcie prostokata. Na pieczatce sg umieszczone nastepujace dane:

a) Petna nazwa PZKO lub MK PZKO w jezyku czeskim i polskim. Pieczagtka moze by¢ réwniez tylko
czeskojezyczna (na potrzeby czeskich instytucji) albo polskojezyczna (na potrzeby polskich instytucji)

b) Siedziba ZG PZKO lub MK PZKO

c) ICO ZG PZKO lub MK PZKO

LOGO PZKO

Logo PZKO tworzy samotna nazwa zwigzku, ktdra prezentowana jest za pomocg skrétu PZKO
umieszczonego w stylizowanym domie z polska flagg nad skrotem.

e

/Ko
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ZALACZNIK NR 2: PODSTAWOWE ZASADY ROZLICZEN EKONOMICZNO-FINANSOWYCH ZG PZKO

Podane nizej zasady rozliczenn ekonomiczno-finansowych ZG PZKO dotyczg przede wszystkim Rad, Sekcji
dziatajgcych w ramach ZG PZKO oraz Miejscowych Kot PZKO (dalej: , jednostki organizacyjne PZKO”)
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 dziatar musi by¢ jasno wyszczegdlniona grupa oséb odpowiedzialna
za realizacje przedsiewzie¢ od strony merytoryczne;.

b) Na realizacje zaplanowanych dziatarn muszg by¢ wczesniej okreslone oraz zapewnione $rodki
finansowe.

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

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

W celu zdobycia $rodkéw na finansowanie dziatalnosci, ZG PZKO, przy Scistej wspdtpracy z jednostkami
organizacyjnymi PZKO, pisze wnioski o dotacje do instytucji paristwowych, samorzadowych oraz funduszy.

Celem zwigkszenia zakresu oraz efektywnosci w zdobywaniu srodkdéw na dziatalnos¢ PZKO, ZG PZKO
zaprasza do opracowania wnioskéw o dotacje wszystkie jednostki organizacyjne PZKO oraz zespoty, chory,
kapele i teatrzyki.

ZG PZKO, poszukuje najbardziej wtasciwych Zrédet pozyskiwania srodkéw finansowych, biorac pod
uwage skale zaangazowania w ich zdobywaniu, przygotowaniu i rozliczaniu a takze mozliwosci ich aplikacji z
uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci PZKO.

Przy wystepowaniu o $rodki finansowe za posrednictwem wnioskdw o dotacje ZG PZKO bierze pod
uwage:

a) Wysokosé zapotrzebowanych srodkow.

b) Cel/cele realizacji projektu i wydatkowania srodkow.

c) Realno$¢ oszacowania budzetu projektu.

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

e) Okres, na ktéry srodki sg zapotrzebowane.

f) Partneréw projektow.

g) Koszty zdobycia Srodkéw.

Terminy naboréw wnioskéw sg wysytane mailowo do danych jednostek organizacyjnych PZKO
Podstawowe zasady opracowywania wnioskéw o dotacje (sktadanych do Ministerstwa Kultury RC):

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

ZG PZKO przenosi na dotacjobiorcéw zobowigzania wynikajgce z informacji zawartych w mailu o
przyznaniu dofinansowania. Warunkiem uzyskania srodkéw przez dotacjobiorce jest m.in. akceptacja
wszystkich warunkéw postawionych przez dotacjodawce.

Dotacjobiorcy biorg udziat we wspétfinansowaniu projektu w formie wktadu wtasnego, w wysokosci
okreslonej przez dotacjodawce.

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

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

W przypadku nierozliczenia sie z otrzymanych srodkdw zgodnie z ,,Zasadami realizacji i rozliczania
projektu”, przekazane srodki finansowe podlegajg zwrotowi.

Whnioskodawca 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.

Dofinansowanie imprez jest realizowane wedtug nastepujgcych zasad finansowych.

Jezeli catkowity koszt realizacji projektu wynosi:

a)
b)

do 10 000,- CZK wtacznie, dofinansowanie moze wynosi¢ 100% wartosci projektu;
ponad 10 000,- CZK dofinansowanie moze wynosi¢ maksymalnie 70% 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 ZG PZKO.

taczna wartos$¢ kwalifikowanych dokumentéw ksiegowych przedstawionych do rozliczenia powinna

wynosi¢ co najmniej wartos¢ przyznanej dotacji, o ile warunki dotacjodawcy nie stanowig inaczej. Dokumenty
ksiegowe przeznaczone do rozliczenia nalezy przekazac do ZG PZKO najpdzniej w terminie jednego miesigca od
zakoriczenia imprezy, z zachowaniem termindw okreslonych przez dotacjodawce.

Do rozliczen nie mozna uzywac faktur wystawionych przez MK PZKO.
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ZALACZNIK NR 3: PODSTAWOWE ZASADY ROZLICZEN EKONOMICZNO-FINANSOWYCH MK PZKO

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

a)
b)
c)
d)

Ewidencje personalng (cztonkdw, zarzagddéw, skarbnikdéw, prezesow).

Notatki o swoich czynnosciach.

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

W tym celu:

a)

b)

i)

k)

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

ze skarbnikiem MK PZKO.

Do wystawiania, realizacji oraz ewidencji dokumentéw finansowych MK PZKO (faktur, dowodéw
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.

Wydatki przewidziane w budzecie i planie pracy uchwalonym przez Zebranie Cztonkowskie mogg by¢
realizowane bez odrebnej uchwaty, o ile sg zgodne z przeznaczeniem okreslonym w budzecie oraz
zostaty prawidtowo udokumentowane. Nie muszg jednak tworzy¢ kosztéw MK.

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

Jednostki organizacyjne MK PZKO nie majg prawa trzymac srodkow 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 srodkéw finansowych kazdej jednostki organizacyjnej MK PZKO
na oddzielnej karcie w formie osrodkéw finansowych (finanéni stfedisko).

Na karcie osrodka zaksiegowane muszg by¢ 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 darczyncow fizycznych jak rowniez podmiotéw 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 $rodki finansowe wktada na rachunek biezgcy MK oraz zaksieguje
takg pozycje na karcie osrodka jednostki organizacyjnej MK PZKO.

Bez uchwaty Zarzgdu MK PZKO wysokos$¢ 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
dowodow kasowych oraz innych dokumentéw ksiegowych podpisanych i podbitych pieczatkag MK
przez skarbnika MK.

m) Jednostki organizacyjne MK PZKO moga prowadzi¢ swoje wtasne ksiegi kasowe, w ktdrych rejestrujg

n)
o)

p)

wszelkie wptywy i wydatki zwigzane z ich dziatalnoscia. Wptywy i wydatki w ksiegach kasowych
jednostki organizacyjnej MK PZKO muszg korespondowac w poszczegdlnych pozycjach z ksiega
kasowa MK PZKO.

Biezgcy limit kasowy jednostki organizacyjnej MK PZKO (maksymalna ilo$¢ srodkéw finansowych

w kasie podrecznej) —uchwala Zarzgd 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.

REGULAMIN POLSKIEGO ZWIAZKU KULTURALNO-OSWIATOWEGO W REPUBLICE CZESKIEJ

-17 -



g) Wszelkie wnioski i podania o dotacje, granty i dary sponsorskie muszg by¢ podpisane przez osobe
uprawniong do reprezentowania MK PZKO zgodnie ze Statutem PZKO oraz przez skarbnika MK PZKO
jako osobe odpowiedzialng za kontrole finansowa, jezeli taki dodatkowy podpis jest wymagany
przepisami wewnetrznymi MK PZKO.

r) Wszelki majgtek ruchomy oraz nieruchomy jednostki organizacyjnej MK PZKO nabyty w trakcie
dziatalnosci w ramach MK PZKO jest wtasnoscig MK PZKO. Jednostki organizacyjne MK PZKO
zobowigzane s3 raz za dwa lata aktualizowad stan i ewidencje majatku pozyskanego w ciggu roku
z ewidencjg ksiegowa MK. Zakupiony majatek rejestrujg jednostki organizacyjne MK PZKO
u skarbnika MK PZKO na podstawie dokumentdéw finansowych.

s) Operacje gospodarcze MK PZKO ujmuje sie w ksiegowosci na podstawie prawidtowych i
wiarygodnych dowodéw ksiegowych zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa.

t) W umowach nalezy uzywac petnej nazwy MK PZKO doktadnie w brzmieniu wpisanym do rejestru
stowarzyszen (,spolkovy rejstFik”), wraz z siedzibg, ICO oraz innymi wymaganymi danymi.
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ZAtACZNIK NR 4: ODZNACZENIA ZWIAZKOWE

MK PZKO przyznajg swoim cztonkom wyréznienia w formie listow, dyploméw i aktéw uznania.
O przyznaniu i formie decydujg poszczegdlne Zarzady Miejscowych Kaét 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¢ spoteczna dla dobra polskiej grupy
narodowosciowej.

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

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

Whiosek na odznaczenie — Zastuzony... podajg zarzagdy 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 szczegdlnym
uwzglednieniem motywacji wniosku.

Komisja ds. Odznaczen moze pozytywnie lub negatywnie zaopiniowac wniosek. O przyznaniu albo
nieprzyznaniu odznaczenia decyduje ZG PZKO w drodze uchwaty.

Komisje ds. Odznaczen powotuje i odwotuje ZG PZKO.
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