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Zatacznik Nr 1 do Uchwaty ZG PTTK
nr 115/XV1/2006 z 22.10.2006r.

INSTRUKCJA

w sprawie jednolitej sprawozdawczos$ci rocznej z dzialalnosci organizacyjnej i programowej
jednostek organizacyjnych PTTK

I. Przepisy ogolne

. Podstawowymi jednostkami sprawozdawczymi zobowiazanymi do sporzadzania sprawozdan zgodnie

z ustaleniami wynikajacymi z niniejszej instrukcji sa kota i kluby PTTK. Sprawozdanie sporzadzaja na
formularzu TK-K.

. Nadrzednymi jednostkami sprawozdawczymi nad kotami i1 klubami sa oddziaty PTTK, ktore

sprawozdanie sporzadzaja na formularzu TK-O.

. Jednostki organizacyjne regionalne i specjalistyczne oraz Komisje, Rady 1 Zespoty ZG PTTK sktadaja

sprawozdanie na formularzu TK-O bezposrednio do Zarzadu Gtéwnego PTTK.

. Naczelna jednostka sprawozdawcza jest Zarzad Gtowny PTTK, ktory sprawozdanie zbiorcze

z dziatalnosci Towarzystwa sporzadza na formularzu TK-O.

II. Zasady organizacji prac statystyczno-sprawozdawczych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za wiarygodno$é, kompletnos¢,

prawidlowos$¢ 1 terminowo$¢ sprawozdan ustalonych niniejsza instrukcja.

. Oddziaty PTTK obowiazane sa do sprawowania nadzoru nad sprawozdawczoscia kot i klubow, a w

szczegolnosci nad terminowym i prawidlowym sporzadzaniem i przesytaniem sprawozdan.
W tym celu oddziaty PTTK powinny prowadzi¢ biezaca ewidencjg, obejmujaca wszystkie podlegle
jednostki sprawozdawcze, zawierajaca terminy nadsytania sprawozdan oraz daty wptywu.

. Jednostki sporzadzajace sprawozdania zbiorcze zobowiazane sa do:

1) kontrolowania sprawozdan otrzymywanych z podleglych jednostek sprawozdawczych pod
wzgledem:

a) kompletnosci materiatu;

b) kompletnosci zapisu;

¢) prawidlowosci zapisow pod wzgledem merytorycznym i ich zgodnosci z niniejsza instrukcja.
2) wyjasnienia, w porozumieniu z podleglymi jednostkami sprawozdawczymi, wszystkich
niejasnosci, bledow 1 usterek stwierdzonych w wyniku kontroli oraz wprowadzenie poprawek w
otrzymanych sprawozdaniach, zgodnie ze stanem faktycznym ustalonym w toku wyjasnien.

. Sprawozdania zbiorcze moga by¢ opracowane jedynie na podstawie skontrolowanych sprawozdan

podlegtych jednostek sprawozdawczych.

II1. Zasady sporzadzania i przesylania sprawozdan.

. Sprawozdania nalezy wypetni¢ czytelnie na maszynie, komputerze, atramentem lub dlugopisem.
. Wszystkie pozycje sprawozdan winny by¢ wypetnione.

Jesli w okresie sprawozdawczym nie wystgpowaly fakty podlegajace wykazaniu w sprawozdaniu
wowczas w odpowiednich wierszach formularza nalezy wpisa¢ poziomowa kreske ,,-.”

Suma podanych liczb w wierszach objetych nagléwkiem ,,w tym” stanowi czgs¢ lub calos¢ liczby
podanej w bezposrednio sasiadujacym wierszu.

. W razie konieczno$ci wprowadzenia poprawek do sprawozdan, nalezy je wykona¢ czerwonym

atramentem, przekres$lajac lekko niewlasciwe dane i wpisujac ponad nimi, w sposob czytelny, dane
wlasciwe.
Kazda wprowadzona poprawka winna by¢ potwierdzona podpisem osoby, ktora jej dokonata.
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W przypadku stwierdzenia, ze wystane juz sprawozdanie zawiera sprzeczno$ci, btedy i usterki,
jednostka sprawozdawcza winna niezwlocznie wyslta¢ sprostowanie do wszystkich odbiorcow
sprawozdan.

. Dane liczbowe, podawane w sprawozdaniach jednostkowych, powinny by¢ oparte na danych

zawartych we wlasciwych dokumentach pierwotnych.

. Sprawozdania winny by¢ odpowiednio podpisane i opieczgtowane; podpisy pod sprawozdaniem

powinny by¢ czytelne. Przy podpisie osoby sporzadzajacej sprawozdanie nalezy dodatkowo podac
numer telefonu by umozliwi¢ kontakt w przypadku konieczno$ci uzyskania dodatkowych wyjasnien.

. Sprawozdania zarzadéw oddziatéw PTTK powinny by¢ przestane lub dorgczone do Biura ZG PTTK

w obowiazujacym terminie.

IV. Zasady postepowania przy zmianach organizacyjnych

. W razie przekazania w ciagu roku sprawozdawczego jednostki organizacyjnej, tj. kota lub klubu,

oddziat PTTK winien zmniejszy¢ dane w swoim sprawozdaniu zbiorczym o informacje dotyczace
danych przekazanej jednostki, za okres od 1 stycznia roku sprawozdawczego. Oddziat PTTK
przyjmujacy ww. jednostki winien wlaczy¢ do swoich sprawozdan zbiorczych dane, dotyczace
przyjetej jednostki za okres od 1 stycznia roku sprawozdawczego.

. W razie utworzenia nowego oddziatu PTTK w stosunku do jego jednostek stosuje si¢ rowniez

postanowienie ust. 1.
V. Odbiorcy sprawozdan

. Wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi, uprawnionymi do otrzymania sprawozdan z kot i kluboéw

na wzorach druku TK — K sa oddziaty PTTK.

. Zbiorcze sprawozdania na formularzu TK-O z dziatalnosci PTTK na terenie oddzialu jego zarzad

przekazuje do Zarzadu Gléwnego oraz do terenowego organu administracji panstwowej nadzorujacego
dzialalnos$¢ stowarzyszen, wtasciwego ze wzgledu na siedzibe Oddziatu.

. Zbiorcze sprawozdania na formularzach TK-O z dzialalno$ci catego Towarzystwa, Zarzad Gléwny

przekazuje Glownemu Urzedowi Statystycznemu, terenowego organu administracji panstwowej
nadzorujacego dzialalno$¢ stowarzyszen, wlasciwego ze wzgledu na siedzib¢ ZG PTTK oraz do
Departamentu Turystyki Ministerstwa Gospodarki.

V1. Przepisy szczegolowe

Formularz TK-K
Sprawozdanie roczne ze stanu organizacyjnego i dzialalnosci programowej
Kola-Klubu PTTK.

. Sprawozdania na formularzach TK-K sporzadzaja za okres roczny kota-kluby PTTK - w dwoch

egzemplarzach, z ktorych jeden przesytaja do macierzystego oddziatu PTTK w terminie 10 dni po
uptywie roku sprawozdawczego. Kopia sprawozdania (jeden egzemplarz) pozostaje w aktach kota-
klubu.

. Sprawozdanie sktada si¢ z siedmiu dziatow, obejmujacych catoksztatt dzialalnosci organizacyjnej

1 programowej kot-klubow.
1) W dziale 1. ”Cztonkowie” nalezy wykazaé przy liczbie cztonkdéw:
a) w kolumnie ,,ogétem” liczbg cztonkdéw zwyczajnych PTTK wg stanu na dzien 31 grudnia roku
sprawozdawczego z optacona roczna sktadka cztonkowska PTTK w kole-klubie (TK-K wiersz
01, 02), zwolnionych z optaty sktadki czionkowskiejl (TK-K poz. 03), z optacona tylko
sktadka klubowa (TK-K poz. 04), a takze liczbe cztonkéw z nieoptacona sktadka czlonkowska
za rok sprawozdawczy (TK-K poz. 05), ktorzy moga zosta¢ skresleni z listy czionkow
zwyczajnych PTTK przez zarzad kota, klubu lub oddzialu na skutek zalegania w optacaniu
sktadki czlonkowskiej za okres dtuzszy niz 12 miesigcy (Art. 16 ust. 1 pkt. 2 1 ust. 2 Statutu

1 zwolnionymi z optaty sktadki cztonkowskiej sa Cztonkowie Honorowi PTTK, dzieci i mtodziez z doméw dziecka, zakladow
opiekunczych i szkot specjalnych.



PTTK). W poz. ,,06” nalezy wpisa¢ liczbe cztonkow, ktérzy powrdcili do PTTK w roku
sprawozdawczym korzystajac z Art. 16 ust. 1 pkt. 2 oraz art. 16 ust. 2 Statutu PTTK. Liczba
cztonkéw wykazana w poz. ,,06” powinna by¢ réwnocze$nie wliczona do poz. ,,ogétem”
(wiersz 00) a nastgpnie rozpisana w odpowiednich pozycjach (01, 02, 03 ) tabeli
,,Cztonkowie”,
b) w kolumnie ,,w tym miodziez szkolnej” odpowiednio liczby mtodziezy szkolnej (wiersze 00,
02, 03, 04, 05, 06),
¢) w wierszu 00 w pozycji ,,ogélem” sumg wierszy tylko od 01 do 03.
2) W dziatach IL., III., IV., V., VL., VIL nalezy wykaza¢ dane obrazujace dziatalno$¢ kota-klubu w
roku sprawozdawczym.
3) W dziatach V. i VI nalezy wykazaé szkolenia zorganizowane wg zasad i programu okreslonego w
Uchwale Nr 66/X111/94 Zarzadu Gtéwnego PTTK z 10.12.1994 r. w sprawie ,,Systemu ksztalcenia
w PTTK.”
4) W dziale VII. w przypadku braku doktadnej ewidencji ilo$ci uczestnikow 1 zwiedzajacych nalezy
poda¢ wielko$¢ szacunkowa.
Formularz TK-O

Sprawozdanie roczne zbiorcze ze stanu organizacyjnego i dzialalnosci programowej
oddzialu PTTK i innych jednostek organizacyjnych regionalnych i specjalistycznych PTTK.

1.  Zarzady oddzialéw PTTK sporzadzaja roczne sprawozdania zbiorcze na formularzu TK-O na
podstawie rocznych sprawozdan kot-kluboéw oraz sprawozdania z dziatalnos$ci wiasnej oddziatu i
podlegltych im regionalnych pracowni krajoznawczych oraz komisji oddziatlowych. Wyniki
podlegaja zsumowaniu sprawozdan sporzadzonych w czterech egzemplarzach, z ktérych jeden
przesytaja do Zarzadu Gléwnego PTTK w terminie do 20 dni po uplywie roku sprawozdawczego,
drugi do terenowego organu administracji panstwowej nadzorujacego dziatalno$¢ stowarzyszen,
wiasciwego ze wzgledu na siedzibg Oddziatu, trzeci pozostawiaja w aktach oddziatu.

2. Sprawozdanie obejmuje dziesie¢ dziatéw ilustrujacych caloksztalt dziatalnosci organizacyjnej
i programowej oddziatu lub inne jednostki organizacyjnej regionalnej PTTK lub specjalistyczne;j.
Zasady niniejszej instrukcji w zakresie wypetniania druku TK-O w stosunku do innych jednostek
organizacyjnych regionalnych PTTK i specjalistycznych stosuje si¢ odpowiednio.

3. Zarzad Gltéwny PTTK opracowuje sprawozdanie zbiorcze z dziatalnosci Towarzystwa na
formularzu TK - O, na ktére sktadaja sig:

— dzialalno$¢ oddziatow PTTK,

— dzialalno$¢ jednostek organizacyjnych regionalnych PTTK 1 specjalistycznych,
— dzialalno$¢ komisji, rad i zespotow Zarzadu Gtownego PTTK.

w terminie do konca lutego roku nastgpujacego po roku sprawozdawczym.

Dzial I. - Czlonkowie; kola i kluby PTTK - jednostki organizacyjne Oddziatu.

Tabela A.

Zarzad oddzialu w poz. ,,01” kolumny 1 - ,,ogétem” wpisuje liczbg czlonkow macierzystych jednostek z
optaconymi sktadkami wg stanu na dzien 31 grudnia roku sprawozdawczego na ktora sktada si¢ suma
kolumn od 2 do 9 wiersza ,,01” oraz czlonkowie oddziatu, ktorzy przynaleza bezposrednio do oddziatu i
wykazani sa pod Tabela A: ,,;* w tym ... cztonkéw w oddziatach bez jednostek.” Suma pozycji ,,03” i
,»05” kolumny 1 - ,,ogdétem” stanowia odpowiednio sumy wierszy kolumn od 2 do 9 W kolumnie 9 ,,inne”
nalezy wyszczegolni¢ cztonkow i jednostki dziatajace w srodowiskach pozostatych, nie wymienionych w
kolumnach od 2 do 8. Oddziaty nie posiadajace jednostek organizacyjnych (kota, kluby) wypehniaja tylko
wiersz 01 kolumny 1 ,,ogétem.”.

Tabela B - jest rozwinigciem kolumny 1 wiersza 01 tabeli A.

Tabela C — nalezy wpisa¢ liczbg cztonkéw z nieoptacona sktadka cztonkowska za rok sprawozdawczy
ktoérzy moga zosta¢ skresleni z listy cztonkow zwyczajnych PTTK przez zarzad kota, klubu lub oddziatu
na skutek zalegania w optacaniu sktadki czlonkowskiej za okres dtuzszy niz 12 miesigcy (Art. 16 ust. 1
pkt. 2 1 ust. 2 Statutu PTTK).




Tabela D — nalezy wykazaé liczbg cztonkow, ktorzy powrécili do PTTK w roku sprawozdawczym,
korzystajac z postanowien z Art. 16 ust. 1 pkt. 2 oraz art. 16 ust. 2 Statutu PTTK. Liczba czlonkéw
wykazana w tabeli D powinna by¢ rownoczes$nie uwzgledniona do poz. (01, 03, 05) tabeli A, a takze
rozpisana takze w tabeli B.

Tabela E - nalezy poda¢ liczbg 0sob fizycznych posiadajacych jedno i wigcej uprawnien kadry
programowej PTTK wymienionych w dziale VII. tabelach A. (wiersz 00 kolumna 2) i B. (pkt. I + V).

Dzial 11. - Kluby turystyczno-krajoznawcze.

W dziale tym nalezy wykaza¢ dane dotyczace klubow wg dyscyplin turystyki kwalifikowanej
1 krajoznawczej, w tym specjalistycznych, (poz. od 01 do 30).

W poz. ,inne” (30) nalezy wykaza¢ kluby wielodyscyplinowe oraz kluby, ktéore nie mozna
zakwalifikowa¢ do poz. od ( 01) do (30) oraz wymieni¢ ich nazwe.

W kolumnie 2 nalezy wykaza¢ liczbg cztonkéw ,,ogétem” w danych klubach, natomiast w kolumnie 3
liczbg¢ cztonkow =z oplacona roczna skladka cztonkowska 1 klubowa w danych klubach
z tytulu przynaleznosci do PTTK, a w kolumnie 4 liczbg cztonkéw z optacona tylko sktadka klubowa
w danych klubach. Suma poszczegdlnych wierszy kolumn 3 i 4 winna rownac si¢ odpowiednio wierszom
w kolumnie 2.

Wiersz (00) kolumny 3 winien si¢ rowna¢ wierszowi (05) kolumny 1 tabeli A. w dziale I., natomiast
wiersz (00) kolumny 1 winien réwnac¢ si¢ wierszowi (04) kolumny 1 tabeli A. w dziale I.

W wierszu ,,ogbétem” (00) nalezy wpisa¢ sumy odpowiednich kolumn, wiersze od 01 do 30.

Dzial I11. - Komisje, rady. zespoly.

W wierszu od 01 do 20 nalezy wykaza¢ wszystkie komisje, rady i zespoly, ktorych nazwy zostaly
wyszczegodlnione.

W poz. ,,inne” (30) nalezy wykaza¢ inne komisje, rady i zespoly, nie wymienione w pozycjach (01) do
(20) oraz wymieni¢ ich nazwy, o ile zostaly powotane przez Zarzad Oddziatu.

Pozycja ,,ogotem” (00) jest suma pozycji od (01) do (30).

Dzial. IV. - Odznaki.

Nalezy wykaza¢ liczbg przyznanych odznak w roku sprawozdawczym.

Nie nalezy wykazywaé odznak zweryfikowanych przez komisje Zarzadu Gltownego PTTK, poniewaz
beda one wykazywane centralnie przez Zarzad Gléwny.

Dzial V. - Turystyka kwalifikowana.

W dziale tym nalezy wykazywa¢ wycieczki i imprezy (rajdy, sptywy, zloty, zlazy) turystyki
kwalifikowanej, ktore zostaly zorganizowane przez jednostki organizacyjne z terenu dzialania oddziatu
skladajacego sprawozdanie i przez oddzial bez wzglgdu na to, czy zostaly przeprowadzone na terenie
dziatalnosci oddziatu sktadajacego sprawozdanie, czy tez na terenie dziatania innej jednostki PTTK.

Ww. danych nie nalezy wykazywa¢ wowczas, gdy wycieczki i imprezy byly zorganizowane przez inne
jednostki organizacyjne PTTK, a czlonkowie oddziatu skladajacego sprawozdanie, tylko w nich
uczestniczyli.

Imprezy centralne, ogdlnopolskie oraz uczestnictwo w nich wykazuja jednostki PTTK, ktére byty ich
organizatorami, badzZ tez organizacjg zlecita im inna jednostka organizacyjna lub ZG PTTK.

W kolumnie ,,inne” (30) nalezy wpisaé wycieczki/imprezy wielodyscyplinowe oraz takie jak: ,,Swiatowy
Dzien Turystyki” itp.

Dzial VI. - Turystyka powszechna.

Tabela A.

W dziale tym nalezy wykaza¢ wycieczki i imprezy krajoznawcze organizowane z inicjatywy wilasnej
przez kota, kluby, oddzial, komisje, BORT dla swoich cztonkdw.

Tabela B.

W tabeli B. nalezy wykaza¢ wszystkie wycieczki obsluzone przez przewodnikow a takze ich
uczestnikow. W poz. ( 02) nalezy uja¢ wszystkie biura podrézy tacznie z prywatnymi oraz zaklady pracy,
szkoly, inne organizacje i instytucje (nie PTTK-owskie) , ktore zlecaly obstuge przewodnicka.




Tabela C
W tabeli C nalezy wykazaé ilo§¢ zorganizowanych mlodziezowych obozow wedrownych oraz liczbg
uczestnikow.

Dzial VII. - Stan kadry programowej i jej szkolenie.
Tabela A. - Przewodnicy turystyczni i piloci wycieczek przewodnicy turystyczni.
Nalezy wykaza¢:

- w kolumnie ,,1” - liczbg kot, klubow przewodnickich i pilotéw wycieczek,

- w kolumnie ,,2” - przewodnikéw i pilotow wycieczek jako o0sob fizycznych, ktora stanowi sume
rubryk zawartych w kolumnach ,,3” 1 ,,4”.

- w kolumnie ,,3” —liczbg¢ przewodnikéw turystycznych, posiadajacych uprawnienia panstwowe
nadane przez wlasciwego marszatka,

- w kolumnie ,,4” — liczbe przewodnikoéw turystycznych, posiadajacych wylacznie uprawnienia
przewodnickie PTTK-owskie, ktorzy nie dokonali z réznych przyczyn weryfikacji uprawnien
przewodnickich przez wtasciwego marszatka,

- w kolumnie ,,5” — faczna liczbg uprawnien przewodnickich,

- w kolumnie ,,6” — liczb¢ uprawnien w jezykach obcych, posiadajacych przez przewodnikéw
turystycznych oraz pilotéw wycieczek.

Tabela B. - Kadra programowa; szkolenia w danym roku sprawozdawczym

W kolumnie 2 i 3 - szkolenie - nalezy wykaza¢ kursy szkoleniowe prowadzone w oparciu o ramowe
programy szkolenia obowiazujace w PTTK, ukonczenie ktérych powoduje przyrost nowej kadry w dane;j
specjalnosci.

Nie nalezy wykazywaé kursow szkoleniowych prowadzonych dla kadry posiadajacej juz uprawnienia w
okreslonej specjalnosci, zatozeniem ktorej jest podnoszenie kwalifikacji w tej specjalnosci.

W punkcie 1. wiersz (00) kolumny 1 jest podzielony na dwie czg$ci: w nieoznaczonej nalezy wpisa¢ sumeg
wierszy punktu I., natomiast w oznaczonej trzema gwiazdkami nalezy wpisa¢ liczbg oséb fizycznych
posiadajacych uprawnienia okreslone w punkcie 1.

W punkcie IV. (wiersz 26) nalezy wpisa¢ znakarzy tras gorskich, nizinnych, narciarskich, rowerowych
razem.

W punkcie V. liczba opiekunow SKKT powinna by¢ réwna lub wigksza (w przypadku podwdjnego
opiekunstwa) liczbie k6t SKKT (Dziat . tabela A. wiersz (02) kolumna 5).

W punktach: VI. wiersze 15 i od 152 do 155, VII. oraz VIII. dotycza tylko szkolenia, poniewaz stany
ilosciowe zostaly wykazane w innym miejscu.

Dzial VIII. - Dzialalnos¢ popularyzatorska.

Kolumnie 1 wierszy od 00 do 02 jest podzielona na dwa wiersze: w goérnym wierszu rubryki nalezy
wykazac ilo$¢ ogdtem przeprowadzonych odczytow, seminarii, wykladow, wystaw, bibliotek, muzedéw w
dolnym natomiast nalezy wpisa¢ ilo$¢ uczestnikow/zwiedzajacych/woluminow. W kolumnie 2 wierszy od
00 do 02 w takim samym porzadku nalezy wpisa¢ dziatalno$¢ popularyzatorska kot-klubow. W wierszu
02 - biblioteki - nalezy wykazywac¢ biblioteki posiadajace minimum 300 wolumindéw uporzadkowanych
(zarejestrowanych w ksiggach inwentarzowych) i udostepnionych czytelnikom.

Dzial IX. - Znakowanie szlakow turystycznych.

Sporzadzajacy sprawozdanie za rok sprawozdawczy winien wykorzysta¢ dane wyjsciowe z roku
poprzedniego, ktore wpisuje w kolumnie 1 w wierszach od 00 do 30.

Po dodaniu do poszczegdlnych wierszy od 01 do 30 kolumny 1 odpowiednich wierszy kolumn 2 a takze
odjeciu odpowiednich wierzy kolumny 4 winno si¢ rowna¢ odpowiednim wierszom kolumny 5. Suma
wierszy od 01 do 30 kolumny 5 daje stan na koniec roku sprawozdawczego.

Dzial X. - Dane uzupelniajace.
Szczegblna uwage nalezy poswigci¢c w tabeli B, poniewaz dane z tej tabeli beda wykorzystane
w Ogolnopolskim Informatorze Adresowym oraz dla innych potrzeb organizacyjnych.

Zarzad Glowny PTTK



