REGULAMIN
Komisji Rewizyjnej PZH GP

W oparciu o Statut FZHGP § 37 pkt. S uchwalony przez Krajowy Walny Zjazd
Delegatow PZHGP w dniu 17.04. 1983r,, a zatwierdzony na mocy decyzji Wojewody
Kalowickiego z dnia 25 listopada 1983 r. Nr SA I. 6015/37/83 wydanej na podstawie
art. 28 prawa o stowarzyszeniach z dnia 27 paZdziemika 1932 r. /Dz..U. Nr 94, poz.
808 z pbiniejszymi zmisnami/ zatwierdzono zmiany statutu stowarzyszenia pod
naz W

POLSK] ZWIAZEK HODOWCOW GOLEBI POCZTOW YCH wpisanego do rejestru
stowarzyszen i zwigzkéw pod Nr 625, ustala sie¢ nastgpujace zasady dzialania Komisji
Rewizyjnej w jednostkach naszego Zwigzku.

[. Zasady ogolne.
§1
Komisju Rewizyjna jest na kazdym szezeblu organizacyjnym najwy2szym organc
kontrolnym Zwigzku.

§2
Dia kazdego szezebla oddzielnie slosuje sig odpowiednio przepisy Statum PZHGE
48 pkt. 2 1 §57 pkt 2.

II. Obowiazki Komisji Rewizyjnej.
§1
Na Komisji Rewizyjnej cigzy obowigzek Kontrolowania dzialalnodei zarzydu, a
przede wszystkim jego dziatalnosci finansowej.

§2
Kontrol¢ nalezy przeprowadzi¢ co najmniej jeden raz w roku.

83
Komisja Rewizyjna zobowiazana jest ustalié podczas kontroli:
1/ stan $rodkéw trwalych,
2/ stan przedmiotow nietrwalych w uzytkowaniu,
3/ stan srodkéw pienigznych:
a) gotowki w kasie - w oparciu o raport kasowy,
b) na rachunku bankowym - w oparciu o wyciag bankowy,
4/ wyrywkowy stan materialéw w magazynie,
5/ stan sald rozrachunkdw z dostawcamsi i odbiorcami,
6/ stan sald rozrachunkéw z organami finansowymi,
74 stun sald wazetkich innyeh pozostalyeh rozeachunkédw i rozliczen
{inwestycji - wystaw i innych imprez).
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§4
Berwzglednym obhowigzkiem Komisji Rewizyjne jest przeprowndzenic pelng rewizi
dokumentéw po zumknigeiu roku kalendarzowego.

§35
Z kazdej przeprowadzonej rewizji Komisja Rewizyjna spisuje protokét, ktéry powinien
zawierac;
1/ sklad osobowy dokonujacy rewizji,
2/ sklad i okres kadencji zarzadu,
3/ miejsce i czas przeprowadzania rewizji,
4/ okres - jakiego rewizja dotyczy,
3/ sposob prowadzonej ksiggowosed,
6/ ewentualne wyjasnienia skarbnika lub zarzadu wzglednie osoby prowadzacej
ksiegowosé,
7/ wnioski pokontrolne i zalecenia,
8/ miejscowos¢ - data - podpisy Komisji i przedstawiciela jednostki
kontrolowanej,

§6
W wypadkach  stwierdzenia jukichkolwiek naduzyé natury finansowej Komisja
Rewizyina sporzadza doniesienie do zarzadu jednostki nadrzednej, po czym jednostka
madizedims winna daé w o terminic do 14 dni opinig czy sprawa kwalifikuje si¢ do
satalwicnia wewngrz organizac)i czy lez sprawg nalezy przekazaé wladzom
pawatinym do scigania przestepstw (Policia - prokuratira),

§7
W wypadku pierwszym sprawg rozpatruje Sad kolezenski, w wypadku drugim -
Komisja Rewizyjna wystgpuje z wnioskiem do Prezydiwn Zarzadu Glownego o
skierowanie sprawy do prokuratora.

§8
Do obowiazkéw Komisji Rewizyjnej nalezy réwniez kontrolowanie wykonania uchwal!
powzigtych na Walnych Zebraniach i posiedzeniach zarzadu - na podstawie
protokoléw wzglednie ksiggi uchwat. Ksiazkg protokoléw wzglednie uchwal uwaza 5ig
obok innych urzadzen ksiggowych - jako urzadzenie niezbedne w czasie kontroli.

§9
Komisja rewizyjna zobowiazana jest ponadto zapoznad sig z trescia protokoléw
pokontrolnych organéw zewnetrznych zarejestrowanych w specjalnej ksiedze kontroli,

§10
Komisja Rewizyjna jest organem spolecznym wybieranym na Walnych Zebraniach
Wyborezych poszezegolnych komérek organizacyjnych.
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[II. Przepisy Koncowe,
§1
Komisja Rewizyjna dokonuje swoich czynnoéci kontrolnych w oparciu o opracowang
ramowg, instrukcje w sprawie jednolitego prowadzenia rachunkowosci w jednostkach

PZHGP wydana przez Zarzad Gléwny.

§2
Komisja Rewizyjna po przeprowadzeniu kontroli opracowuje protokol, ktéry najdale;
w 7-miu dniach od zakoficzenia kontroli przekazuje wiasciwemu zarzadowi.

£3
Repulamin niniejszy uchwalony zostal przez Krajowy Walny Zjazd Delegatow w dniu
17.04.1983 r. i obowiazuje od dnia ogloszenia.

Za Zarzad.
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WYKLADNIA SICIZIEGOLOWA

u.

PosLanowicnia ogdHine.,

1.

Komiaje rewlzyjne 83 organami{ kontrolnym!{ Polakiego
Zwilazku Hodowcdéw - Golebi Pocztowych, uprawnionymi na
podstawie Statutu PZHGP i regulaminu do badania
dziatalnofici ntatutowe i finansowe] ofgniw organizacjl
Zwlazku,

W =zarzadzie Gléwnym PZHGP dzlala Gléwna Komiasja Rewizyjna
w skladzie 5 czlonkéw, ktéra poza kontrola dzialalnefci
wladz PZHGP nadzoruje dzialalnosé statutowa cale]
organlzaciji poprzez wspédidzialanie z komisjami rewizyjnymi
okregédw i oddzialéw.

W Zarzadach Okrogéw dzlalaja Okrggowe Kominje Rewlzyjne
w skladzie 5 czlonkéw, kiérych podstawowym zadanlem jeat
nadzér nad dzialalnoicia statutowa 1 finansowa Zarzadu
Ckregu OIrAZ wapdldzlialtanie z Womisjamli rewizyjnyml
oddzialéw zrzeszonych w danym okregu.

w Zarzadach Oddzialéw dazialaja Odadzialowe Xomlaje
Rewizyjne w skladzie 5 czlonk6bw, Kktére nadzoruja
dzialalnosé¢ statutowsy i finansowa Zarzgdu Oddziailu
i 8ekcji oraz Rejondw Lotowych. 2

Komisje Rewlzyjne poszczegélnych ogniw organizacyfnych

PZHGP wybierane sa na okres réwny kadencji zarzadu danego

ogniwa:

-~ Gl6éwna Xomisja Rewizyjna przez Krajowy Wwalny Zjazd
Delegatéw,

- OQOkregowa Komisgja Rewizyina przez Okrggowe Walne
Zebranie Delegatdw,

- oOddzialowa Komisja Rewizyjna przez Walne Zebranle
Czionkéw lub Delegatéw Oddzialu,

Czlionek Komisji Rewizyine] mote byé zawliegzony

w gzynnofciach orzeczeniem wlasciwego Sadu KoleZzeniskiego

zZa: :

- niepelnicenie, badZ niedopelnienie swych ocbowigzkéw
regulaminowych,

- naruszanie przepiséw Statutu, zasad wapétzycia
spolecznego i podwaianie autorytetu Zwigzku,

Wniosek do Sadu Xolezenskiego o zawieszenie wymaga

uprzedniej uchwaly vpodjetej przez wiekszosé czlonkéw

Komisji Rewizyjnej, badz Komisji Rewizyjnej wyiszego

szczebla, !




10,

1L,

Czlonek KXomlsji Rewlzylnej nie moZe byé réwnoczesnie
wybrany do innych wtadz |1 organéw tego samego szczebla
i nie moZe byé pracowniklem PZHGP.

Komisja Rewizyjna bezpobrednio po jeJ'wyborze na plerwszym
posiedzeniu wyhlera specdrdéd sleble przewodnlcrnacogoe,
zastgpece przawodniczacego 1 solkrotarza.

Poaledzenia Komiajl Rewlzyjne] zwoluje Jje] prrewndnlcoviaoy.
o} posiedzeniu Komlaji 1 proponownym porzgdu obrad
czlonkowle powinn! byé¢ zawiadomieniu przynajmniej na 7 dni
przed toerminem posisdzenia.

Posliedzenia Xomisji Rewizyjnej zwolywane ag w zaleznoicl
od potrzeb, co najmnie) jednak jeden raz w roku.

Do waznofcl posiedzenia {1 uchwal Komisji Rewizyjnej
kxonieczna jest obecnofé wigkazoscl czlonkéw KomiaJi, w tym
przewcdniczacego lub zastegpcy.

Glosowanle na posledzenlach Komisji Rewizyjne] jest jawne.

Poniodzenla ¥omisj!l RewlzyJneJ winny byé protokélowane,
a protokély podplsane przez przewodniczacego lub jego
zaotepce | sekretarza,

0B. Zadamia i teydh dziatonia Komis ji Rewixyjnych.

1.

Podstawowym zadaniem Xomisji rewizyjnych jeat obiektywne
badanie i kontrolowanle statutowe} dzlatalnosci
wlafciwych =zarzgdow z wylaczeniem dzialalnosci Sadéw
XolezZenskich, celowoébci i prawidlowosci goapodarkl
finansowo-rzeczowej, przestrzeganie uchwal Zwiazku oraz
przepiaéw ogdélnie obowigzujgcych.

Do zakresu dzlalania Komisji Rewlzyjnych nalezy

w szczegdlnobcl:

{/ przeprowadzanie kontroll dzialalnecéci statutowel),
gospodarki finanaowe], kaiag, dokumentéw 1 kasy
Zarzadu, v

2/ anallizowanle i oplnlowanie projaktow Instrukcji

. i regulaminéw wewnetrznych oraz materialéw bedacych
przedmiotem obrad wladz- Zwigzku, a dotyczacych
zagadniern budzetowych, goapodarczych | finansowych.

3/ przeprowadzanie kontrecli wykonania preliminarzy
budzatowych,.

4/ aprawdzanie roecznych i okresowych sprawozdan
finansowych oraz Iinnych sprawozdar Zarzadu.

%/ kontreolowanlie sposobu i terminowofci wykonanlia

zarzadzen wladz zwierzchnich oraz zalecefi Komisjl
Rewizyjnej, '




6/ skladanie na Krajowym Walnym Zjeidzle Delegatéw lub na
Ckregowym walnym Zebraniu Dolegatéw wzgl.Walnym
Zebraniu Oddzialu Czionkéw - Delegatéw sprawozdan ze
swo] dziatalnodel na okros ubilegly.

7/ zglaszanie na XwZD 1 walnych zebranliach wnioskow
o udzlielenie absoluterium ustepujacemu zarzadowi
wzZgl.za roczng dzialalncié.

8/ przedstawianie kontrolowanym zarzadom uwag i wnicskéw
oraz zalecen pokontrolnych.

Komisje Rewizyjne . powinne spelnia¢ swoje obowiazki
rzetelrnie oraz w oposéb odpowisdzialny. W szczegdlnedcl
bardzo dokladnie powinma byé¢ kontrolowana goapodarka
finansowa tak pod wzgledem c¢elowofcl wydatkédw, Jjak
I echrony { zabhozpinczonia majatku PZHADP oraz wlafclwogo
dysponowania nim.

Komiasje Rewizyine winne dzialaé skutecznie, tj. ujawniac
niekorzystne zjawlska, uchybienia , nieprawidlowoéci
i przekroczenia, stawiaé odpowlednie wnioski i zalecenia
do wykonania 1 badaé¢ 1ch realizacj¢. Poprzez dzialania
zapoblegawcze komigje powinna dazyé¢ do usprawnienla pracy
i dzialalnescl kontrelowanych zarzadow Zwigzku
Z rownoczesnym niedopuszczeniem do Jakichkolwiek
zaniedbann oraz naduzyeé.

Komisja Rewizyjna przeprowadza kontrole ce najmniej jeden
raz w roku, w sktadzie minimum 3 os8éb =z udzialem

przynajmniej jednego czlonka Zarzadu kontrolowanej
Jednostki erganizacyjnej lub osoby przez Zarzad
upowaznionej.

Komisja Rewizyjna zobowiazana Jjest wustallé podczas
kontroli:
1/ stan Srodkéw trwalych,
2/ stan przedmiotéw nietrwalych w uzytkowaniu,
3/ stan Srodkéw pienieinych:
a/ gotéwki w kasie - w oparciu o raport kasowy
b/ na rachunku bankewym - w oparciu o wyciag bankowy.
4/ wyrywkowo stan <zapaséw akcesoriéw hodowlano-lotowych
/wyrobdéw, materialédw/ w magazynie,
3/ stan sald rozrachunkéw z dostawcaml i odbiorcami,
6/ stan sald rozrachunkéw wewngtrzno-braniowych
T/ atan pald rozrachunltéw =z buddetom,
6/ atan s8ald wsazelkich innych pozostalych rozrachunkéw
I rozliczen
W toku kontroli Komiaja Rewizyjna moze 2adaé oSwiladczen
na pismie 1 wyjasdniern ustnych od czlonkéw Zarzadu
i pracownikéw danej jednoatki organizacyjne],
a w przypadku atwierdzenia naduzy¢, obowlazana Jjeat
zabezpleczyé dowody rzeczowe, a . caloksztalt ustalen
przedstawié Zarzadowi = wyiszeaego szczebla calem
wyciagnigcia wiladciwych konsekwencji.




10.

Komisja Rewizyjna z przeprowadzonej Kontroll I wydanych
zaleceri sporzadza Kolejno numerowane protokely za okres
kadancji odpowiednio =zbrogzurowane <¢¢ najmniej w 3
egzemplarzach.

Jeden egzemplarz otrzymaje . zarzad kontrolowanej
jednostki, drugl zarzad wyZszego szczebla organizacyjnege
Zwiazku, . a trzeci egzemplarz pozostaje w aktach Komisji
Rewizyjnej. Protokél -z kontroli podpisuja c¢zilonkowie
Komiaji Rewizyjine] przeprowadza]acy kontrole oraz
przadstawiclele kontrolowanego zarzgdu i osoba
edpowiedzialna za prowadzenle biura.

Wydanc zalecenia powinny by¢é wpisane do apecjalnie w tym
celu zalozonego rajestru zalecen pockontrolnych
prowadzonegoe w poszczegélnych zarzadach PZHGP w formie
kslazki lkolejno ponumerowanej 1 oparafowanej.

Komisja Rewizyjna wydajac zalecenla pokontrolne zarzadowl
ustala rownoczesnie termin lch wykonania,

wWyniki kontroli powinne by¢é omébwicone z zarzadem w czasie

posiedzenia Komisji Rewizyine], badz tez przez
przewodniczacego komisji na najbiizszym posiedzeniu
zarzadu,

Zarzad w przypadku zgloszenia zastrzeZen, uwag

I wyjasnienn do ustalern komisji rewizyjnej =zlo2yé Je
komisji na pidmie w terminie 7 dni od daty otrzymania
protokolu. Do =zgloazonych wyjasnien, uwag | zastrzeien
komisja rewizyjna winna ustosunkowa¢ a8ile najpéinie]
w ciagu Jednego miesiaca od daty ich otrzymania.

Komisja Rewizyjna wy2szego szczebla analizuje protokoly
Komisji nizszego szczebla wydajac w razie potrzeby
wlasciwe zalecenia.

000. Postanowienia korcowae .

1.

Zamiejscowl czlonkowie Komiaji Rewizyjnej 1 osoby
zaproszene otrzymujg =za udzial w posiedzeniach diety
oraz zwrot kosztéw podrézy 1 noclegow wg aktualnie
obowigzujacych przepladw.

Obsaluga admlnlstracyina orar koszty zwigzano
z dzlalalnofcia Kominji Rewlzyjinej pokrywane B3
z budzetu Jednestkl organizacyjnej objetejJ kontrola
kkominji.

Przewodniczacy Komiajl RewlzyJnel lub upowainlony Jjegoe
zastepca blerze udzlat =z glosem doradczym 1 prawem
zglaszania wnloakéw w posledzeniach Zarzadu 1 Prezydium
Zarzjgdu danego ogniwa organlzacyjnego




4. Ewentualne watpliwosci mogace wyniknaé na tle
interpretacji przepiaéw regulaminu i niniejaze] wykladni
rozstrzyga ostatecznlie Gl6éwna Komisja Rewlzyjna.

5. Niniejsza wykladnia szczegélowa stanowl uzupeinienie
5 regulaminu Xomisji Rewizyjne] uchwalonego przez Krajowy
walny Zjazd Delegatdéw w dnfu 17.04.1983 r.

6. Niniejsza wykladnia szczegélowa do regulaminu Komisji
Rewizyjnej =zostala uchwalona przez Zarzad Gléwny w dnlu
i5 listopada 1996 . i wchodzi w 2Zzycle =z Imoc3y
obowigzujacsy cd dnia 1| atycznia 1997 r.

7. Ramowy wzér protokolu z przeprowadzonej kontroll przez
Komisje Rewizyjna stanowl integralna czgéé niniejazej
wykladni do Regulaminu Komliasji Rewizyjne] =z dnia
17.04.1983 r,

8. Okbowigzuja rdwniez przepisy zawarte w Rozdz.IX w § {,2,3

3 4 Regulaminu Organizacyjnege PZHGP a dotyczace
absolutorium Komisjli Rewilizyjne].

Za Zarzad Gléwny PZHGP

wWiceprzewodnlczacy Prezes
d/8 Finansowych
Vce Prozes d's PREZE S
o (ot
Jéoef Jendracjeh Powel Stencol

Przewodnlczacy
Glownej Komlasj!i Rewlzyjne]

Gléwna Kbmisja Rewizyjna
Polukiogo Zwlazka
Hodowcow Golebi Pocztowych




AR 1 41 - NP

PROTOKD L

z przeprowadzone] kontroli Zarcgdu Gidvmego - Okrggu - Cddzialu Polakiego
Zwigzin Hodowedw Goiebl Focztowych W .....ievucevena.n prezez Gidwng -
Okregowa - DddziaXowa Komisje Rewizyjng w skZadzie:

1/ - przewednleczacy

2/ ~ z-ca Przewodniczgcego
3/ - sekretarsz

1/ - ogdonek Komin}l

5/ ~ czlonek Komisji

w dniach od do

za okres od do

W toku kontroli stwierdzono:

s T B Y 0 T P T e e

1. Sktad 1 okres kadencji Zarzadu:

2. Wykonanie zalecert pokonirolnych Giéwnej - Okrggowej - OddziaXowe}
Komisji Rewizyine] oraz innych wiadz upowaznionych do kontiroli
dziatalnoscl PZHGE,

a/ wykonywanie obowiazkéw statutowych /protokédy posiedzen, praca
ezYonkdéw Zarszadu/

b/ nadzér i kontrola pracy biura Zarzgdu Gi¥dwnego, Zarezgdu Okregu,
Zarzadu O0ddziau,

¢/ nadzdér oraz inicjowanie pracy poszczegélnych komisji problemowych

d/ wapdipraca =z ofganizaejami politycenymi, spofecznymi i administra-
cyjnymi,

e/ wykonanie uchwal orasz wytyéznych i galeced Zjazdu Krajowego
i Zarzadu GIéwnego, Zarzgdu Okregu, Zarzgdu Oddziaiu.

'/-

AR DR R AR T R T T TP
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Y. Kontrola pracy adminlutracygncj Zurugdu /dyscyplina pracy, prows-

dzenie korespendencji, podziak akt apraw, biesace zaXatwienie
spraw, archiwowanie akt, utrzymenie Zadu, porzadku itp./

6. Kontrola ewidencji czlonkdw ze szczegélnym uwzglgdnieniem:

a/ kompletnodci ewidencji na kartach czionkowskich

b/ ocena optat sktadek czlonkowskich

- stwicrdzenie zalegtodei

- postepowanie Zarzadu w sprawie likwidacji zalegXodci.

Y T T P B A

7.1. Sposéb prowadzenia ksiggowodcedi:

7e2. W toku.kontroli stwierdzono nastepujacy sten gotéwki w kasie:
Nominak: ' Stwierdzona ilodé: Wartodé:
Razem bilety Narodowego Banku Polskiego

Razem bilon

Ogdtem stan gotdwki w kasie:

stownie z:




Tede

Te5e

7.6,

ERE

9.

g -
s e S

11—

Stan gotéwki wedlug raportu kasowege zi
niedobdr =z
nadwyska =&t

Ostatnia wykorzystana asyenata przychodowa

XP Nr z dn. na ounmg zi
Ostatni dokument rozchodu

KW Nr z dn. na sumeg z%
Ostatni wykorzystany czek bankowy

Nr z dn. na sume zi

Odpowiedzialny /a/ za kasg

Uwagl o zabezpieczeniu gotéwki w kasie 1 prawidzowym udokumentow
niu obrotéw kasowych: ’

Sten inmych walordéw
8/ rzeczywisty stan znaczkdw optaty paszportowe}

Do zk wartedé e

szt

b/ stan wedlug ewidencjii

szt o 2% wartodé st
- nadwyzka 8zt po zx = sz
« niedobdr azt Po zk = g

Uwagl i wnioski:




.

% ¢/ rzeczywisty stan znaczkéw pocztowych %4
| stan wedIug ksigzki portoryinej 2
E - nadwyzka ¥
: ~ niedobdr z¥

Uwagli co do apoaobu owidencji 1 rozlieczenia znacslkdéw poeztowych:

a/ wyniki pordvmania przychodu gotéwki do raportu kasowego z do-
wodami KO /DBanku/ - oraz zgodnodd drodkéw pieniesnych FKO
/Ranku/ z ewidenclg ~ raportem finansowym /bankowym/

b/ badanie deokwnentac Ji:
Kontrola i zatwierdzenie dokumentsw przez osoby kompetenine -

odpowiedzialne:

Celowod¢ ponomzonych wydatkdw:

¢/ badanie prawidZowodei ewidencji inwentarza /majgtlku ZG, Z0,
Z2,0ddz./ oraz zabezpieczenie i ochrona majatku /podaé stan
drodkéw trwakych i przedmiotéw nietrwalych w usytkowaniu
i jego zgodnosé z ewidencia/.

d/ badanie ewidencji oraz realnodci, naletnodéci i zobowiagszad
/stan sald rosrachunkéw z dostawcami i odbiorcami/

e/ badenie ewidencji obrotu materiaowego /magazynowego/ oraz
ocena stanu zapaséw magaZynoWych /wyniki przeprowadzonej

wyrywkowe] kontroli stanu zapaséw magazynowych/,

12, Ocena wykonania preliminarza:

--------- e o e e 7 Py e

{
11 a/ Dochody

ol
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b/ wydatki

13. Pozostale zagadnienia

‘ [dotyezy innych spraw nie ujetych w poprzednich punktach, ktére
powinny byé skontrolowane np, skargl i zazalenia, ich ewidencja
i sposadb zaXatwienia/.

Na tym protoké? kontroli zakoficzono 1 po odczyteniu podpisano.

*eceratrvarosnrnrvsrecare OGNIA susvevisneorncassroverss

Komisla Newizyjna /picezatka jednostki kontrolowa-
' nej/

. /podpiay/ /podpisy/




w_sprawvie zasad gpospodarki kesovel 1 udokumentowanis
operacijl kesewych w jednostkach orpganizecydnveh
Polskiero Zwiazku Hodowcdw GolLebi Pocztowych.

Na podstawie Zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 czerwca 1985 r.
w sprawie udokumentowania operac]! kasowych Jednostek gospodarki
uspoXecznione) {M.E.Nr 16, poz.128, 1986 Nr 17, poz.107), Zarzgdzenia
Prezesa NBP z dnia 8 grudnia 19689 r, w sprawle zasad gospodarki
kasowe] icdnostek pospodarkl uspolecznioned (M.P.Nr 43, poz.347),
oraz usfawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowogel (De.U.Nr 121,
poz.591), ustala sile co nastgpuje¥
1, Jednostkl orgunizacyjne PZUCP moga mieé w kasie zapas gotéwkd,
na ktory sklada slg gotéwka podJeta z rachunku bankowego I gotdwka
pochodzgca z wpiywdw blezycych.

2, Maksymualng kwoteg zapasu gotdwki, Jake mo2e byé przechowywana
w kosle ustala Frazydium zainteresowane] Jjednostkl organizacyjnej.

3. Nadwyika gotéwki w Kasle Jednostkl przekraczajaca zapas gotdwki
okreilone) w punkcie 2 podlega odprowadzeniu do banku najpdinie]
nastepnego dnia po je) powstaniu.

4, Gotdwka podjetn z rachunku bankowego na okreslone cele moze byé
przechowywone v kosie jednostki przez okres nie przekraczajgcy '
7 dni, Jjezeli istnielq warunki zapewniajace naleZyte Jej zabezpie-
czenie,

5. Jednostki orgsnizacyjine PZHGP dokonujq'wyplat gotdwkowych ze sSrodkéw
rodjgtych z roachunku bankowego, Jednostki mogy dokonywaé réwniez
wypiat gotdwkowych z wpiywdw bilezgcych z zachowaniem, zgodnie
z przepisami o rozliczeniach plenie¢Znych, gérne) granicy rozliczen
gotovkowych, przewidzianych dla Jednorazowe] transakeJi, pomigdzy
Jednostkami pospoderki uspotecznilone]. Gérna granica rozliczed
rotéwkowych w stosuniu do Jednorazowej transukell nie wole pree~
kraczog @0-eno,- &,

6. Gotdwka podigtr z banku woto byd uiyts Jjedynle na cele okredlone
przy JeJd podjgciu.

7. Jednostkl organizacyjne posladajace ruchunki bankowe w Narodowym
Banku Pelskim, w Powazechned Kasle Oszezgdnodcl wziple w innych
bankach,obowiqzune se do przestrzegenia przepladw szezegdlnych
ustalenych przez te banki.
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Do zapewnienio naleiytd) ochrony wartoicl plenlyinych w crosle
przechowywanlua 1 transportu obowlazani sp prezesi jednostek
orgunizacyjnych PZHGE, ktdrych wasnodé stanowly te wertoded,

Prazesl jednostek organizacyjnych PZHGP mogs powlerzad wartosci

plenlgine na przechowanie wytacznice proacownikon wzglidnle cztonkom

Zarzadu, ktérzy:

1) majq nienaganng opinie morslng 1 zawodowg, a w siczegdlnoBei
nie byli kardnl zs przestepstwo, lub wykroczenie przeciwko
mieniu lub za przestgpstwo gospodarcze,

2} sg pelnoletni 1 ma)g peing zdolnodd do czynnodcl prownych,

3) mala kwalifikaeje zawgdowe, zapewnipjgce prawidiowe przechowywa-
nie,; oraz przyjmowania 1 wydawanie wartosci pienigZnych,

4) majs zdolnoéé¢ rluvyczny do wykonywanla obowlnzkdw przy przechowy-
waniu lub transporcie wartodel plenig2nych,

wartodel pienicinych nie moina powierzeé na przechowywenie osobom
uprawnionym de podojuowania docyzll c¢o do obrotdw tymi wartoéciauwi
1 lch kontrold orsz ich malzZonkom, wstepnym i rodzedstwu,

Wartedel plenigine w czasle lch przechowywania powinny byé nealezy-
cle chronione preed zniszzezeniem, utraty lub kredzie:zsg,

Wartodel plenig¢2ne naley przechowywné w szafach pancernych,
szafach stalowych lub odpowlednio zabezpieczonych kosetach,

vazelkle wplywy gotdwkowe powinny byé udokumentowane przychodowymi
kwitaml kasowymi, natomiast wyptaty gotéwkowe - 7rddiowymi dowodami
lub zastepeczymi dowodami wyplat gotdwkowych,

Przychodowe kwity kasowe wystawlane sg przez kalke co najmniel w 2
egzamplarzach na formularzach powszechnego uzytku “Dowdd wpiaty-KPY
Drugi egzemplarz przychodowego kwitu kasowego, wreczany wplacajgcemu
stanowi dla wplacajgcego pokwltowanie wplaty potdwki.

Przychodowe kwity kosowe moie wystawiaé kasjer lub inne osoby do
tego upowainione przew prezosa dana} Jednostld organizacyined.

Przychodowy kwit kasowy powinien byd podpilsany co najmniej przez
kasjera,

Wyptaty gotéwkowe z kasy Jednostki orginizacyjne) PZHGP nastepujs
na podstawle irddtowych dowodéw kasowych uzosadniajgeych wyplate,
a mianowicie:

1) ostemplowanych przez bank dowodéw wptat wlasnych

2) faktur (rachunitdw) kontrahentéw,
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3) list platniczych dotyczgcych wyplat periodycznie powtarzajg-
cych sle (np.wynagrodzenia, stalé égwisdczenle plenigine itp.)
lub dotyeczgeych wyptat swiadezed jednorazowych, nagréd, premii
itp.,

4) innyeh wlasnych Zrédiowych dowodéw np. wystawlonych w zwigzku
z wypiata zaliczek de rozliczenia.

18.2rédlowe dowody kasowe stanowlgce podctawg wyplaty gotdwkl,
powinny odpowiadaé warunkem przewldzionym dla dowoddéw ksiggowych,
okredlonym w ARL.21 1 22 ustawy z dnlo 29 wrzeénia 1994 r,
o rachunkowesel {Dz.U.nr 121, poz.591}.,
Za prowildlowe dowody Kasowe uwaa slq dowodys
1) stwierdzajace fakt dokonznia operacji kasowej zgodnie z JeJ
rzeczywistym przeblegiem 1 zawieralgce co najmnled:
a} okreslente wystawecy 1 wskazanie stron (nazws 1 adresy)
uczestniczacych w operac)i kasowed, ktérej dowsd dotyczy,
b} dutg wystewienilo dowedu,
e) przodmiot § warteéd operncii oraz iledciowe Joj okredlenie,
Jozeldl operncia jest wymierno w Jednostkach naturalnych,
d) podploy oséb odpowledzialnych na dokdnanie operacji
kasowe) i j-J udckumentowanle,

2) sprawdzone pod wzfiledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
i ne dowdd sprawdzenia podplsane przez osoby do tego upowaznione,

3} oznaczeone numeram bieigcym,

4) sgporzadzonc w Jyezyku polskim, niczoleinle od tege, tresé
dowodéw powinna by¢ peina i1 zrot:izumiaza,

19, Dowody kasowe powlnmy byé wystawlone w spoadb staranny, czytelny
i trwaly (atrementem, oléwkiem koplowym lub diugopisem).
Podplsy na dowodach skiada slg odrecznie.

20, Mmne dowoddéw kasowych nie mopg byé zamazywane, przerabione,
wycierane, wyskrobywone lub usuwane w inny sposdb, Nie mozna
dokonywad zadnych poprawek kwot wyplat lub wptat gotdiwkowych
wyrazonych cyfromi, lub slownie okreslajacych kwote wplaty lub
wyplaty. Blgdy popelnione w tym zakresle wymugalq mnulowania
wystawlonych praychodowych kwitéw kasowych, lub zastgpeczych
dowoddw wypiat potdwkowych I wystewlenis kolejinych dowdddw na
udokumantowanie wplywéw 1 wyplat gotdwkowych.

21, Na érdédiowych dowodach kasowych stanowlgcych podstawg wypiaty
gotéwkl nalezy przed dokonaniem wypiaty zamiedclé klauzuleg, lub
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picezgtke nustypujiee) tredels

1) spruwdzono pod wrgledem merytorycznym dnla ... podpls ¢..

2} sprawdzono pod wzglgden formalnym I rachunkowym
dnia,... podple «..

3) zatwlerdzono do wypln‘l:y....-..-ﬂ BT weawe (Slovmie ZlDtYCh "')

Gldwny Ksiogowy Kierownik Jednostki
podpls podpis

22.Klauzule wymleniona v punkcle 21 nin.instrukejl podpisuja:
1) w pkt.1 pracownil (czloneok zarzqdu) zebowlnzany do sprawdzenin
merytorycznago,

2} w pkt.? pracownik dzislu finansowo-ksig¢gowego (czlonak zarzadu),
zobowigzany do sprawdzenia formalmego 1 rachunkowego,

3) w pkt.3 prezes (wiceprezes d/s {inensowych) 1 pidwny kslegowy
lub ozoby przez nich upowaznione.

23, Wiasne #rédiowe dowody kasowe wystawiane w zwiszku z wyplaty
zallczek do rozliczenia {w tym réwnie# zaliczek na koszty podréy
sluibowych) powinny okredlaé termin, do ktérego znliczka nn byl
rozliczona, Termin rozliczenla zaliczki nie moZe by¢ dluiszy ni2
7 dni po dokonaniu transskcjl (czynnosei) lub powrotu z podrdzy
sluzbowe), w zwlgzku z ktdrg udzielono zaliczki,

24, W przypadkach gdy wyploty gotdwkil z kasy nie sg dokonywane na
podstawie zrédlowych dowodéw kasowych {np.wypilaty wynagrodzen nile
podjetych w terminie na podstawie list placy itp.) dla udokumento-
wania rozchodu gotéwlkl z kasy stosuje sie zastepcze dowody wyplat
gotéwkowyeh na formularzach powszechnego uzytku "Dowdd wyplaty-Kuwn",

25. Zastgpcze dowody wyplat gotdwkowych podpisywane sqi

1) Jezeli wynikaJjg one ze ¢rdédlowych dowoddéw kasowych uprzednio
Juz podpisanych przez prezesa (wiceprezesa d/s finansowych)

i gidwnego ksiegowego lub osoby przez nich upowainione {np.wyplaty
wynagrodzerd niec podjgtych w terminie)- przez osobg zlecejycq
wyptate, kasjers 1 osobg otrzymujgecs wypletg.

2) w pozostatych wypadkach ~ przez zlecajgcego wyplatg, prezesa
{wiceprezesa d/s finansowych) 1 giéwnego ksiggowego lub osoby
przez nich upowanione oraz kasjera 1 osobe otrzymujacg wyplatg.

26, Zrealizowane dowody wypiat pgotdwkowych powinny byé oznaczone przez
podenie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego,

27. 1. Poszczegdlne komplety kart kezdego bloku przychodowych kwitdw
kasowych, oraz zastgpczych dowoddw wyplat pgotdwkowych "Dowéd wyplaty
KW" muszg byé pommerowane przed oddanlem bloku do uzytku. Nalezy
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oddzielnie numerowaé przychodowe kwity kasowe i oddzielnie
zastgpcze dowody wypiat gotdwkowych z zachowaniem cigglodc).
numerdéw w okresie roku sprawozdawczego. Ilogé kompletdw kart
kazdego bloku powinna byé podwiadczona przez giéwnego ksiegowego
lub osobg przez niego upowaZniong,

2, Na okladcc kazdego bloku dowoddw, ok ktdrych mowa w ustepie 1,
nalezy odnotowad:

a) numer roleJjny bloku,

b) numer kart bloku (od nr ... do nr .,.),

¢) okres, w ktérym korzystano z bloku (od dnia ,,. do dnia,.. .

3. Plokl formlerzy przychodowych kwitéw kasowych i zastgpeczych
dawodéw wypat potdwkowych mbgg byé wydawane osobom upowainionym
do 1ch wystaowlanio wylneznie zo pokwitowaniem w gpecdninie do tego
prowadzone] ewldencjl.

1. Przed dokonanlem przyjgeia wpiaty - rozchodu gotéwki z kasy,
kasjer jest obowlazany sprawdzié, czy dowody na podstawle ktdérych
dokonuje si¢ tych czynnofel sg podplsane przez osoby upowaZnlone do
zlecania wpint i wyplat. Imiona 1 nazwiska osS5b uprawnionych do
podplsywania doweddéw kasowych wraz z wzorami podpiséw powinny byé
podane na pismie do wiadomoscl kasjera,

2. Dowody kagowe nlc podplisanc przez osoby okreslone w ust, 1 nie
mogg byd przez knsjera przyiecte do realizacii.

3+ Postonowlenia ust.1 1 2 nle dotyczg dowoddw kasowych dotyczacych
wpiywéw kasowych wyatawlonych przez samego kesjera (wplaty za
skindki czlonkowskie, ogtoszenia, duplikaty, za zakupione akcesoria
itp).

Frzy wyptzcie gotdéwkil osobom nieznnnym,'kasjer powinien 2gdeé okaza-
nia dowodu osobistego, lub innego dowodu stwierdzajgcego tozsamodé
odbiorcy gotéwki, oraz wpisaé na dowodzle wyptaty potéwki numer

1 datg wystawienla dowodu osoblstege (dowodu toZsamosdcl) odbiorcy
gotéwkl, Jak i rdéwniez organ, ktdry dowdd ten wystawii.

Odbiorca gotéwki kwituje odblidr gotdwki na dowodzie kasowym,
podpisulac siq atramentem, diugoplaem lub oldwkiem kopiowym z peda-
niem stownie kwoty otrzymanej gotdwkl i ze wskazaniem daty Je]
otrzymania., Obowigzek wplsania otrzymane] kwoty nie dotyczy pokwito-
waf na zbtorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna
suma do wypiaty w zlotych i w groszach {(np.na listach plac).
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1. Gotéwky wypluca sle osoble wymlenioned w dowodzie wypioty
gotdwki z kasy. JeZzell wyplata nastépuje na podstawie upowoe
¢nienia wystswionego przez csobe wymieniong w dowodzle wyplaty
gotéwki z kasy, w dowodzie tym naleiy okredlid, e wypieta
zostala dokonana ceobie upowainione. Upowainienle powinno byé
dotgezone do dowodu wypiaty gotdwki, .

2. Upowaznienie do odbioru gotdwkl powinno zawleraé potwierdzenle
wiasnorgcznoscl podplsu osoby wystewiajgce] upowaznienle, potwiere
dzenle vowinne byé dokonans przez notariusze, wiassciwy urzad
administracii terenowel, uspoleczniony zaklad pracy zatrudniajacy
osobe, kitdra wystawis upowainienie, lub zakied leczniezy spole-
czne] siuzby zdrowla w przypadku przebywenla pracownika na
leczeniu.

Wszystkie dowady kasowe dotyczace wplat 1 wypiot gotdwkowych
dokonywanych w danynm dniu, powinny by¢ w tym samym dniu ujete

w raporcle kasowym, prowadzonym na formularzu powszechnego uZytku
"Raport kasowy - RK" 1 sporzgdzonym przez kasJera,

Dowody wptat 1 wyplat gotdwkowych mogq byé ujmowane w raporcie
kosowym zblorczo, nn podotawle odpowlcdnich zoettuwled wplot

1 wvyplat gotéwkowych dotyczacych Jednorodnych operacjl gospodar-
czych,

¥ Przypadku wystepowania operacji kasowych zagranicznymi érodkaml
plenleznymi, nalezy dla kazde} waluty zegraniczne] zastosowad
odrebne rozliczenie w danej walucie {np.przez sporzgdzenie
odrgbnych raportéw kasowych w daned walucie).

Raporty kasowe sporzgdza slg 23 okresy d kadowe lub miesigezne, z tym
2¢ zapilsy w raporcle kesowym powlnny byé dokonywane chronoleglcznie
ze wskazaniem daty wplaty lub wypaty.

Po zakoriczeniu wpiat 1 wypltat w dane] dekadzie {miesigcu)

1 wyprowadzeniu pozostaloscl (salda)ﬂw kasie na okres nastcpny,
kasjer podpisuje raport kasewy p rzekazujeoryginal wraz z dowodami
kasowymi gidwnemu ksile¢gowemu, .

1. Rozchdd gotdwkl = kasy™ nle udokumentowany kasowymi dowodami
wyplat gotdwki, nie Jest brany pod uwage przy ustalaniu pozosta-
toscl gotéwkl wkasie. Sumy takie stanowisg nledobdér kasowy I obcige
$ajq kasjera.

2, Gotéwka w kasie nie udoltumentowana przychodowyml dowodami
kasowymi traktowenaz jest Jako nadwyZka kasowa.
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38, W kasle nile moi: byé przechowywena gotéwka lub inne rzeczy
nie nalezgce do dane] Jednostki qrganizacyjnej.

; 39, Przed otwurciem pomieszczenle kasy lub kaset, w ktérych przechowy-
§ wana Jest gotdwka kasjer obowlgzany jest stwierdzig, czy nle
zostaly noruszone wenki, drzwi, kraty okienne, pleczgcle

i plomby. W razlie stwierdzenla uszkodzod, kasjer obowlgzany Jest
niezwlocznie zokomunikowadé o tym prezesowl Jednostki organizacyjnej
i zawladomié najblizsza Jednostke Pollcii.

Prezes jodnostki orgenizacyjned PZHGF 1 Cdwny Kslggowy (1lub

osoby przez nich upowaznione) igcznie z kasjerem stwlerdzals

v tym przypacku - przed rozpoczeciem operacjl kasowych - pozosta-
104¢ potdwki 1 innych wartodcl przechowywanyeh w kasie. Wyniki
ogledzin nalezy ujaé w protokéle, ktéry podpisula wszystkle

osoby biorace udzial w Xontroli.

40. 1, Pracownilt ohejmuiqcy obowlazki keojera obowlnzony Jest zrofyd
plsemne cdéwivdczenie nastepulgce) tredcl:

OSVIADCZENIE

¥ zwigzku z powierzeniem mi funkcJl kesjera W ssseesescasase
(nazwg Jednostkl organizacyjne]) przyjmuje do wiadomosci, 2Ze
ponoszg odpowledzlalnofé materialng za powlerzone mi pienigdze
i inne wartodcil. Zobowlazuje sig do prrestrzegenls przeplséw
w zakresle prowadzenia operacjli kesowych i ponoszenia odpowie-
dzialnecdcl za ich naruszenie.
(nata i podpis obegmujqcego
obowilgzkl kasJera
2, Oswiadezenie podpisane przez kasjera powinno byé przechowywanet
w Jego aktach osobowychs

3. Kasjer nie moze dokonywaé zaplséw w urzgdzenlech ksilggowych
zwigzanych z obrotami kasowymi.

41, Frezesi Jednostek organizacyjnych PZHGP zapewnisg kontrole
vrzestrzegania postanowid nin.instruke]di.

42, Instrukcja wchodzi w Zycle z dniem 01 stycznia 1996 r.




