Zatacznik do Uchwaty Prezydium ZG PTTK
nr 84/XIX/2020 z dnia 22 lutego 2020 r.

Zasady wspotdziatania i wspotpracy miedzy centralnymi jednostkami specjalistycznymi
PTTK, o ktérych mowa w art. 6 ust. 6 Statutu PTTK i ich pracownikami a komisjami, radami,
zespotami ZG PTTK oraz samorzadem przewodnickim

§1

Obstuge biurowa:

1) Komisji Turystyki Pieszej, Komisji Turystyki Kolarskiej, Komisji Imprez na Orientacje,
Komisji Turystyki Motorowej, Komisji Turystyki Jezdzieckiej, Komisji Gorskiej Turystyki
Jezdzieckiej, Komisji Krajoznawczej, Komisji Ochrony Przyrody, Komisji Opieki nad
Zabytkami, Komisji Historii i Tradycji, Komisji Akademickiej, Komisji ds. Wspdtpracy
z Wojskiem Polskim, Komisji Przewodnickiej, Komisji Srodowiskowej, Rady Programowe;j
ds. Mtodziezy Szkolnej, Rady ds. Turystyki Oséb Niepetnosprawnych, Zespotu ds.
promoc;ji i wspotpracy zagranicznej, Zespotu ds. rozpatrywania wnioskéw o finansowanie
dziatalnosci programowej Komisji i Rad ZG PTTK, Zespotu ds. rozpatrywania wnioskéw
konkursowych na "Projekt dziatalnosci programowej oddziatu PTTK" zapewnia Biuro
Zarzadu Gtéwnego PTTK;

2) w odniesieniu do Komisji Turystyki Gorskiej, Komisji Turystyki Narciarskiej i Komisji
Goérskiej Turystyki Jezdzieckiej - Centralny Osrodek Turystyki Gorskiej PTTK w Krakowie;

3) w odniesieniu do Komisji Fotografii Krajoznawczej - Centrum Fotografii Krajoznawczej
PTTK im. Waldemara Dorica w todzi;

4) w odniesieniu do Komisji Dziatalnosci Podwodnej - Ogdlnopolskie Centrum Szkolenia
Podwodnego PTTKW Warszawie;

5) w odniesieniu do Komisji Turystyki Kajakowe] i Komisji Turystyki Zeglarskiej — Centrum
Turystyki Wodnej PTTK w Warszawie.

§2

1. Zasady wspotdziatania i wspotpracy miedzy jednostkami PTTK i ich pracownikami a
komisjami, radami, zespotami zostaty ustalone w Uchwale nr 402/XVII/2013 Zarzadu
Gtéwnego PTTK z 24 sierpnia 2013 roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Wzorcowego
Komisji, Rad iZespotéow Zarzadu Gtownego PTTK oraz organizacji Krajowych Konferenciji.
Zapis w § 12 ust 4 i5 okresla te zasady, ktére obejmujg obstuge biurowg oraz
przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw wytwarzanych przez komisje, rady, zespoty.
2. Zasady dot. wspotdziatania i wspoétpracy z samorzadem przewodnickim okresla § 22
Uchwaty nr 273/XVI11/2017 Zarzadu Gtéwnego PTTK z 2.09.2017 .
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Przez obstuge biurowg tych komisji, rad, zespotéw oraz Samorzadu Przewodnickiego dalej
zwanych podmiotami rozumie sie:

1) odbieranie korespondenc;ji tradycyjnej danych podmiotdéw;

2) odbieranie poczty elektronicznej danych podmiotéw, o ile przewodniczacy podmiotu nie
okresli innego trybu odbioru korespondencji elektronicznej;

3) przekazywanie korespondencji do adresatow oraz oséb kompetentnych wskazanych
przez podmioty do udzielania odpowiedzi;



4) nadawanie pismom wychodzgcym liczby dziennika;

5) wysytanie korespondencji i przesytek przygotowanych pod kagtem merytorycznym przez
podmioty;

6) skanowanie i kserowanie dokumentéw;

7) przygotowywanie projektéw preambut uchwat dotyczacych podmiotow, ktére
zatwierdzac beda ZG PTTK badz Prezydium ZG PTTK;

8) wystawianie i rejestrowanie drukéw delegacji krajowych i zagranicznych oraz pomoc
w prawidtowym ich uzupetnieniu irozliczeniu zgodnym z przepisami Rozporzadzenia
MPiPS z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci (...) z tytutu podrézy stuzbowej oraz
Uchwatg nr 98/XVII1/2014 ZG PTTK z 30 lipca 2014 r.;

9) zbieranie formularzy porozumien od cztonkéw komisji, rad i zespotdéw, dotyczacych
zasad udziatu w pracach tych podmiotéw;

10) w ramach mozliwosci uczestniczenie w zebraniach komisji, rad, zespotéw, samorzadu po
wczesniejszej (przynajmniej trzytygodniowej) informacji, o ile przewodniczacy danego
podmiotu jednoznacznie okresli takg potrzebe;

11) w uzasadnionych sytuacjach pobieranie i rozliczanie zaliczek do max. 3 000 zt. (stownie:
trzy tysigce zt.) na rozliczenie gotowkowe delegacji i optacenie faktur;

12) przygotowywanie zlecen przelewu sktadek cztonkowskich w organizacjach, do ktorych
Towarzystwo nalezy oraz udziatu finansowego w imprezach miedzynarodowych, ktére
zobowigzato sie wspierag;

13) po wczesniejszej informacji rezerwowanie, udostepnianie i przygotowywanie sal
konferencyjnych na posiedzenia i Krajowe Konferencje odbywajgce sie w budynku Biura
ZG PTTK lub jednostek PTTK wspierajgcych komisje, rady lub zespoty. Pomieszczenia
udostepniane sg nie wczesniej niz od godz. 8:00 i nie pdzniej niz do godz. 18:00;

14) sprawdzanie faktur przedktadanych przez podmioty pod wzgledem formalnym
opisywanie ich oraz przekazywanie do sprawdzenia rachunkowego oraz realizacji;

15) przygotowywanie informacji wstepnych o przyznanych przez Zespdt ds. rozpatrywania
wnioskow o finansowanie dziatalnosci programowej Komisji i Rad ZG PTTK oraz zlecen
i wyrownan przelewu sSrodkéw na dotacje imprez organizowanych przez podmioty,
a przekazanych w ramach budzetu ZG PTTK;

16) przekazywanie do jednostek PTTK, ktédrym przyznano dofinansowanie z budzetu ZG
PTTK, umdw na udzielenie dotacji celowej;

17) przygotowywanie informacji wstepnych oraz zlecer i wyréwnan przelewu srodkéw
przyznanych przez Komisje Opieki nad Zabytkami ZG PTTK dofinansowujgcych
dziatalnosci Muzedw Regionalnych, a przekazanych w ramach budzetu ZG PTTK,
sprawdzanie rozliczen przyznanych dotacji zgodnie z ustalonymi przez KOnZ zasadami;

18) przygotowywanie informacji wstepnych oraz zlecer i wyréwnan przelewu srodkéw
przyznanych przez Komisje Krajoznawczg ZG PTTK dofinansowujacych dziatalnosci
Regionalnych Pracowni Krajoznawczych, a przekazanych w ramach budzetu ZG PTTK,
sprawdzanie rozliczen przyznanych dotacji zgodnie z ustalonymi przez Komisje
Krajoznawczg zasadami;

19) na polecenie przewodniczagcego podmiotu pomoc w zamawianiu drukéw
akcydensowych dla podmiotéw tj. legitymacje, odznaki, dyplomy itp.

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskdw na egzaminy, kursy, konkursy oraz
zgtoszen i prac w konkursach plastycznych. Po ustaleniu z odpowiednim podmiotem
oraz z Sekretarzem Generalnym ZG PTTK zakup nagrod dla laureatow;



21) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen delegatéw na Krajowe Konferencje oraz
pomoc przy organizacji i przebiegu Konferencji;

22) Przygotowanie zlecen przelewu srodkéw finansowych przyznanych komisjom w
budzecie ZG PTTK, a obstugiwanym odpowiednio przez COTG PTTK, CFK PTTK, CTW
PTTK, OCSP PTTK.

§4
Przez archiwizowanie rozumie sie przygotowanie dokumentow archiwalnych zgodnie
zinstrukcja archiwalng Zarzadu Gtéwnego PTTK i przekazywanie ich protokotem do
archiwum ZG PTTK.
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