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Celem opracowania jest poznanie namajszych zasad dotygzych finanséw zaktadowych
organizacji zwazkowych (dalej: organizacji zgzkowych) oraz nabycie podstawowej wiedzy
w zakresie prowadzenia kgi rachunkowych.

. PODSTAWY PRAWNE DZIALALNO SCI FINANSOWEJ ORGANIZACJI
ZWI AZKOWYCH

Zgodnie z § 17 Statutu NSZZ ,Solidaktb Zwiazek posiada osobow®d prawry. Ponadto
osobowd¢ prawrg posiadai: organizacje zakladowe, organizacje edaiyzaktadowe,
organizacje podzaktadowe, regiony, krajowe sekigtabrarzowe (..).

Co zatem oznacza posiadanie osobimivqprawnej przez dan jednostl organizacyjn
Zwigzku?

Osoboweg¢ prawrg wyznaczaj dwa pogcia: zdolng¢ prawna oraz zdoldé do czynnéci
prawnych. Zdoln& prawna to mgnos¢ bycia podmiotem praw np. moocs¢ bycia podmiotem
prawa wtasnéci (czyli wiascicielem), strog umowy cywilnoprawnej (np. umowy sprzega
ale i obowizkéw dotycacych oséb prawnych mizy innymi — uzyskania REGON-u w
Urzedzie Statystycznym, zgloszenia identyfikacyjneg@NIrozliczania si z Urzdami
Skarbowymi, prowadzenia uproszczonej rachunkawo

Zdolnas¢ do czynnéci prawnych to zdoln& do zacigania zobowizai oraz nabywania praw
poprzez wiasne dziatanie i na wiasny rachunek.

O ile zdolng¢ prawry posiada midzy innymi organizacja zakladowa - o tyle zdglhao
czynnaci prawnej przystuguje Komisji Zakladowej. Przypominy, ¢ na podstawie 8§ 42
pkt.7 Statutu NSZZ ,Solidargé” czynndci prawne w imieniu organizacji zgikowych
posiadajcych osobowéd prawry, podejmuje co najmniej dwéch czionkoéw Prezydiun (KZ
—w przypadku braku Prezydium), upawmaonych do tego stosowrego decyz.

Jako osoby prawne, organizacje gzkiowe mag swoje wladze, dysporulj wlkasnym
majatkiem, gtéwnie w postadirodkéw pien¢znych, ktérymi zargdzap zgodnie z zasadami
wynikajagcymi z prawa powszechnie obaaujacego | prawa wewgirzzwigzkowego.
Podstawowe akty prawne, na ktérych opigrawop dziatalng¢ finansow organizacje
zZwigzkowe to:

1. Ustawa z dnia 29 wrZaia 1994 r o rachunkowoi (Dz.U. Nr 121, poz. 591 z frd
zm.) -okresla zasady rachunkowo zgodne ze standardami europejskimi;

2. Rozporadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2Q0& sprawie szczegoélnych
zasad rachunkowoi dla niektérych jednostek niellacych spoétkami handlowymi,
nieprowadacych dziatalnéci gospodarczejz.U. Nr 137, poz. 1539) przewiduje
mozliwo$é prowadzenia rachunkowc przez. organizacje zwikowe w sposob
uproszczony — mag na uwadze, aby ewidencjonaiwaiszystkie zdarzenia istotne do
oceny sytuacji matkowej i finansowej Zwjzku, a zwlaszcza dane niedne do
sporadzenia sprawozdania finansowego;

3. Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowpdnoséb fizycznychtékst
jednolity: Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz 176 zpdzm) ma zastosowanie do organizaciji
zwigzkowych w zakresie zwolnie przedmiotowych,swiadczé uzyskiwanych od
Komisji Zaktadowej przez cztionkdw danej organizacji

4. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowy os6b prawnyctDg.U. nr.
106 z 1993 r., poz 482 z4md zm) —naklada na organizacje zekowe, posiadage
osobowé¢ prawry (8 17 Statutu NSZZ ,Solidaréd’) obowigzek sporzdzania i
przekazywania deklaracji podatkowych i sprawazfilaansowych;

5. Statut NSZZ ,Solidarn<”;
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6. Uchwaty nr 5 Krajowego Zjazdu Delegatéw (KZD) NSZzZZSolidarnag¢”
ws. dzialalnéci finansowej Zwazku,;

7. Uchwata Komisji Krajowej nr 10/06 ws. wytycznych doorzenia bugetu jednostki
organizacyjnej Zwjzku;

8. Inne uchwaly podejmowane przez uprawnione wiladngycdsce spraw finansowych
organizacji zwazkowych.

Il. SKAD ZWI AZEK MA PIENI ADZE?

Gtéwnym zrodtem finansowania dziataléa organizacji zwizkowych, g sktadki pochodgce
od cztonkow Zwizku. Ponadtdrodki finansowe i magek Zwiazku mog by¢ pozyskiwane z:
e darowizn, dotacji, spadkéw i zapiséw,
*  wplywow z zyskéw podmiotdéw zwranych prawnie ze Zwrkiem oraz jego
jednostkami organizacyjnymi i prowagz/ch dziatalné¢ gospodarcg,
* z dzietaw i najmu nieruchontgi oraz innychsrodkow trwatych, a tate praw i
licencji oraz innych wartei niematerialnych i prawnychgtiacych wtasnécia
Zwigzku i jego poszczegblnych jednostek organizacyjnych
* Zznagrod
e ze zhidrek publicznych.

1. Skiladka cztonkowska — zasady ustalania i podziatu

Podstawowym aktem prawa weytrzzwigzkowego regulycym zasady finansowania
dziatalngci zwigzkowej jest Uchwata nr 5 KZD NSZZ ,Solidarfid ws. dziatalndci
finansowej Zwizku, ktéra obowgzuje od 1 stycznia 2006 r.

Miesieczna sktadka cztonkowska dla osébduacych w stosunku pracy wynosi 0,82 %:

e miesiecznych przychodéw osihganych u pracodawcy z tytutu zatrudnienia w
ramach stosunku pracy (zatrudnienie na podstaw@wyno prag, powotania,
wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy o par uwzgkdnieniem
dodatkéw ptacowych wyjatkiem: przychodoéw zwolnionych z podatku od os6b
fizycznych oraz deputatéw, rekompensat, ekwiwalentidszkodowa, odpraw,
nagrod — w tym nagréd jubileuszowych oémiadczé finansowanych ze
srodkow zaktadowego funduszwiadcze socjalnych ludwiadczé urlopowych
wyptacanych w zamian tydwiadczé,

« pobieranych zasitkbw pieneéznych z ubezpieczenia spotecznego
tj. chorobowego, wyréwnawczego, maciargiiego, opiekiczego.

Jezeli osoby uzysku dochody z innego tytutu nk stosunek pracy
(np. dziatalné¢ gospodarcza, umowa zlecenia, umowa o dzieto), wawevysokét sktadki
zalezy od uzyskanego w miegiu dochodu i wynosi:

* przy dochodzie do 1000 zt - 8 zi,

» przy dochodzie powsej 1000 zt — 8 zt plus 1 zt za dde 100 zt powsgej 1000 zt.

Dla os6b uzyskuagych dochody wycznie z tyt. prowadzonej dziatalied gospodarczej
podstawa wymiaru sktadki nie r® by nizsza nt dochdd deklarowany do ubezpieczenia
spotecznego.

Wysokas¢ sktadki dla emerytow, rencistow oraz osob przebywacych

na zasitkach swiadczeniach przedemerytalnych wynosi:
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* przy mies¢cznychswiadczeniach do 500zt — 2z,
* powyzej 500zt — 2z} plus 0,50 zt zakde 100zt powyej 500zt

Wysokas¢ sktadki cztonkowskiej_dla bezrobotnych i o0s6b pwasajacych na urlopach
bezptatnych (wychowawczych) uchwala Zaktadowe Zeaier&ztonkdéw/Delegatow.

Wiadza stanowgica mae take uchwalt wyzsz sktadk dla swoich czionkéw, ale nie gdej
niz 200 % sktadki okrdonej powyzej. Srodki uzyskane z podniesienia sktadki cztonkowskiej
pozostag w dyspozycji organizacji zwzkowej. Rownie do jej dyspozycji § wplywy
uzyskane od sktadek emerytdw, rencistéw, os6b pabeych zasitki i swiadczenia
przedemerytalne oraz os6b bezrobotnych i na urtopaeptatnych, wychowawczych.

Na pisemny wniosek czlonka Zywku, Komisja Zakladowa /Midzyzakladowa (dalej:
KZ/KM) — w wyjatkowych przypadkach - nie podaé uchwat o zawieszeniu skladki (nie
zwolnieniu!) cztonkowskiej lub jej obaéniu, ale tylko - jednorazowo na okres niezdity niz

6 miesgcy. Okres ten mee by wydluzony na wniosek ponownie zony przez
zainteresowanego. Kopie decyzji w pasyej sprawie nakly przekazywéd do Zaradu
Regionu.

Za zgod pracownika wyraona na pimie, oraz na pisemny wniosek organizacji #akowej,
pracodawca jest zobogzany pobier& z wynagrodzenia pracownika skigdkztonkowsl i
przekazywdé kwote pobranych sktadek na rachunek bankowy wskazangzporganizag
zwigzkowy (art. 33 ustawy o zwrkach zawodowych Dz. U. Nr 55 poz. 234 mnpém; tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr.79, poz 85&goda pracownika w powgzej sprawie zostata
wyrazona z chwij przyjecia do organizacji zwizkowej — na druku deklaracji vagienia do
Zwigzku.

Jezeli cztonkowie Zwizku, (lub niektérzy z nich) nie wyra zgody na potcanie skladki
przez pracodawe; naley wtedy znalé¢ rozwigzanie spemiaice oczekiwania zaréwno
pracownika, jak i KZ/KM.
Wowczas mena zaproponowa

» dokonywanie wptat w ustalonym czasie, bezpdnio do kasy zwizkowej. Skarbnik
sporzdza wtedy zbiorcg imienrg liste wptat sktadek czlonkowskich oraz kemu
wptacajcemu wecza wystawiony dowdd wptaty KP, potwierdzaj dokonanie tej operacii;
lub,

» czionkowie bezpé&ednio ze swojego indywidualnego konta przekazstpsown kwote
na konto organizacji zezkowej.

Z catcici uzyskanych wptywoéw z tytutu sktadek cztonkowskiorganizacja zwizkowa ma do
swojej dyspozycji 60%, gdyd0% przekazuje Zagdowi Regionu.

Zarzad Regionu z tych 40% - faktycznie do dyspozycji 286, poniewa 10% odprowadza
do Komisji Krajowej, a 5% na fundusze strajkowesfa,- Krajowy Fundusz Strajkowy, 2,5% -
Regionalny Fundusz Strajkowy).

Jezeli pracodawca dokonuje podziatu sktadki gziiowej i przekazujegj na dwa wskazane
przez KZ rachunki bankowe, (60% na rachunek bankovganizacji zwizkowej, 40% na

rachunek bankowy Zagdu Regionu) - skarbnik powinien uzyskad pracodawcy kserokapi

przelewu skladki czionkowskiej przekazanej na kodtrzdu Regionu, (w sprawozdaniu
finansowym — rachunku wynikéw, wykazujemy sktadkitho okrelone statutem)

Walne Zebranie Delegatbw Regionu, #@o0 postanowi o przeznaczeniusrodkow
pozostajcych do dyspozycji organizaciji podstawowej (60%)Regionalne fundusze celowe.
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Decyzja o utworzeniu funduszu celowego jest obtiggha dla wszystkich zarejestrowanych
w Regionie jednostek organizacyjnych Zrku.

Zgodnie z § 10 uchwaly Nr 5 KZD ws. dziataéed finansowej Zwazku, podstawowe
jednostki organizacyjne Zwiku maj obowihzek regulowania sktadek otrzymanych za dany
miesic do dnia 20 nagbnego miesjica, a Zargdy Region6w do kaca miesica.

. NA CO ZWI AZEK MO ZE WYDAC PIENIADZE?

1. Zasitki statutowe

Uchwata nr 5 KZD ws. dziataldoi finansowej Zwazku, okréla réwnie zasady wyptaty
zasitkdw statutowych. 5one nasfpujace:

e Zasitek z tytutu urodzenia dziecka

» wyplacany czionkowi Zwizku na kade urodzone dziecko (réwri@a dziecko
urodzone martwe),

» wyptacany w podwdjnej wysokoi w przypadku rodzica wychowigego
samotnie dziecko.

» Zasitek z tytutu adopcji dziecka (wprowadzony uchwa 7 XXI KZD ws.
zmiany w uchwale finansowej dot. przyznania zasgétatutowego z tytutu
adopcji dziecka)

« wyplacany cztonkowi Zwjzku, na kade adoptowane dziecko

o Zasitek z tytutusmierci cztonka Zwizku:

« wyplacany przez organizacgmartego cztonka tylko jednej osobie, ktéra po&ryt
koszty zwhzane z pogrzebem.

» Zasitek z tytutusmierci cztonka rodziny:

» wyplacany wszystkim uprawnionym cztonkom Zwku w przypadku zgonu:
-wspotmatonka, rodzicéw, teidw, dziecka lub innej osoby na wgkznym
utrzymaniu.

Kazdy czlonek Zwizku ma prawo do wyplaty zasitku statutowego, po trspeiu
nastpujacych warunkéw:

* musi mie€ 6-miesgczny nieprzerwany stezwigzkowy (ten warunek nie dotyczy
nabycia prawa do wyptaty zasitku z tytnierci cztonka Zwizku i smierci
cztonka rodziny),

* powinien przedstawiw terminie 6 miesicy od daty zaistnienia zdarzenia
dokumenty (akt urodzenia lub zgonu oraz dokumekitgstajace stopié
pokrewigistwa), a w przypadku ich braku uprawniony sklaglaiadczenie
zawierajce informacje niezgine do ustalenia prawa do zasitku.

* w wyjatkowych przypadkach organizacja wyptagca zasitek mee przyzna
prawo do zasitku z pomiggiem powyszych zasad.

Minimalna wysoka¢ zasitkow ustalita Komisja Krajowa w Uchwale nr 68 i wynosi
ona:

e 100 zt z tytutu urodzin dziecka

e 150 zh.z tytutlu zgonu cztonka zgziku

» 50 zt. z tytutu zgonu cztonka rodziny.
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W zalenosci od posiadanychsrodkow finansowych, KZ/KM mze podjé uchwak

0 zwigckszeniu powyszych kwot, pamtajagc 0 wskazaniu daty, od ktérej nowe kwotydiy

obowiazywec.

Poniewa czionek Zwijzku ma prawo do wyptaty naleego zasitku, obowrzkiem skarbnika
jest zabezpieczyérodki finansowe na ich wyplat

Jezeli zakladowa organizacja zgwkowa - pomimo prawidtowo prowadzonej gospodarki
finansowej - nie posiadaodkéw na wyptas zasitku statutowego woéwczas do jego wyptaty
(w wysokaci uchwalonej przez KomigjKrajows) jest zobowjzany Zarzd Regionu.

2. Zapomogi

Oprocz zasitkéw statutowych, czionkowie Zwku mog@ otrzym& pomoc finansow

w formie zapomogi. O przyznaniu zapomogi w dkwaej wysokdci, decyduje kadorazowo
Komisja Zaktadowa, rozpatrag indywidualnie wniosek zimny przez zainteresowanego.
Podejmujc taky decyzg naleey pamkta¢ o mazliwosci skorzystania przez cztonka Zmku

z pomocy z innychzrédel, takich jak: Zaktadowy Funduswiadczeé:r Socjalnych, Grodki
Pomocy Spotecznej, ktorey snstytucjami specjalnie powotanymi w tym celu, at®vniez
trzeba mié na uwadze przepisy dotyre opodatkowania niektérych przychodow
uzyskiwanych przez pracownika (zobacz - materi@nst 27 — dot. obowkkdéw podatkowych
organizacji zwizkowej).

Pomoc finansowa w formie zasitkow statutowych lapa@ndg meée by realizowana:
* bezpdrednio przez zakladoyworganizag} zwigzkows lub
e za pdrednictwem systemu ubezpieczeniowego (wy$okayptacanych zasitkdw
statutowych nie me by¢ mniejsza od ustalanych przez KK)

V. PRZECHOWYWANIE GOTOWKI

Komisja Zaktadowa powinna gromadzisrodki finansowe oraz dokonywarozliczer

finansowych (np. przelewy na rachunek Zadwz Regionu) za pwoednictwem rachunku
bankowego. Banki, pobietpjz tytutu prowadzenia rachunku prowizje — ich wydkjest

zréznicowana w ranych bankach. Dysponowanie rachunkiem bankowymnoljej gtownie
podejmowanie gotéwki za pompczeku.

Czek gotéwkowy jest wystawiany imiennie na upowaory przez KZ osob, musi wkc
zawierg nazwisko i im¢ okreslonej osoby z podaniem cech jej dowodu osobistego
(podpisywany jest przez osoby do tego upmvi@ne, posiadafe ziaony wzér podpisu

w banku). Obok podpisu, na czeku umieszczapgczatke (taky samy, jak na wniosku o
otwarcie rachunku bankowego - tj. na wzorze podpisé

Na czeku nie mma dokonywé zadnych poprawek. W razie popetnienia pomyiki w jego
wypetnieniu — blankiet czeku naleanulowd przez napisanie ,anulowany” oraz postawienie
daty i podpisu osoby anuligej czek. Czek anulowany pozostaje w bloczku. Cpekiinny
by¢ wykorzystywane w kolejriei wynikajacej z numeracji nadanej przez bank. Numer serii
czeku, na podstawie ktérego nrgmsio przyjecie gotéwki do kasy, winien Byumieszczany
réwniez na dokumencie KP — kasa przyjmie” w raporcie kegw.

Kazda operacja bankowa dokonana na rachunku bankoestagrejestrowana przez banl§ za
KZ otrzymuje wycag bankowy, zawieragy obroty oraz saldstansrodkow na koncie
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Biezace wydatki Komisji Zakladowej powinny Bypokrywane z&rodkéw przechowywanych
w tym celu w kasie zwgzkowej w formie tzw. ,POGOTOWIA KASOWEGQO”. Jego wolans¢
ustala Komisja Zakltadowa, biwr pod uwag przewidywane wydatki, ale przede wszystkim
mozliwosé zabezpieczenia przechowywanycbdkow.

W tym celu Komisja Zaktadowa powinna posiaade. szaf, metalowy kasetls. Jeden komplet
kluczy powinien by do dyspozycji skarbnika, drugi - najeztozy¢ w zalakowanej kopercie u
przewodniczcego KZ

V. DOKUMENTACJA KSI EGOWA W ORGANIZACJI ZWI AZKOWEJ

Dokumentacja kggowa sktada giz odpowiednio spogrlzonych dokumentow, wytajacych
przebieg lub skutek wykonywanych operacji gosparari.

Dokumentacje ksiegowa tworzg:
1. dowody ks¢gowe,
2. ksiegi rachunkowe.

1. Rodzaje dowodéw ksigowych

Wszystkie operacje gospodarcze wpsijace w Komisji Zaktadowej, aby mogty byapisane
w ksiegach rachunkowych, musby¢ potwierdzone odpowiednimi dowodami égowymi:
dokumentami kasowymizrédiowymi np.:
» rachunki, faktury,
» delegacje skbowe,
» pokwitowania wptat dokonywanych w instytucjach papbhoprawnych np. do
Urzedu Skarbowego,
» dowody wptat na rachunki bankowe,
» wnioski o wyplat zasitku statutowego /przyktadowe wnioski o wyptaasitku
statutowego zawierdAt. ACZNIK NR 1 str.31i NR 2 na str. 32/,
* Uchwaly KZ ws. przyznania zapomadg pieniych,
* Uchwaly KZ w sprawie zwrotu kosztow za materiatk@eniowe — przyktad
uchwaly wZAt ACZNIKU NR 3 na stronie 33.

zaskepczymi _dowodami _kasowymi (tzw.asygnatami kasowymi) — wystawiane przez
skarbnika w wypadku braku innego dokumemtddiowego. Wysipuja one jakodowody KP
—.kasa przyjmie” i KW — kasa wypltaci ”. Wystawiane g w trzech egzemplarzach, z ktérych
oryginat dohczony jest w raporcie kasowym, pierwsza kopia jpekwitowaniem dla
wptacajcego/otrzymujcego gotowk, druga kopia pozostaje w bloczku.

Wzér dowodu wptaty —KP i dowodu wyptaty — KW zavegrZAt ACZNIKI NR 4 /str.33/ i
NR 5 /str.34/.

Dowdd ksiggowy powinien zawierd co najmniej:
» okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjo€gp. rachunek
9] SO ), faktura, ,kasa okikenie stron (nazwy, adresy) dokogeych
operaciji,
* Opis operacji oraz jej warto,
» dak dokonania operacji, a gdy dowdéd zostat spdrmny pod ina dat — take
dat sporadzenia dowodu,
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* podpis wystawcy dowodu.
1.1. Zasady korzystania z dowodéw wptat ,Kasa przypie” i wyptat ,Kasa wyptaci”

Dowody wptat (KP) i dowody wyptat (KW),asto druki §cistego zarachowania — co oznacza,
ze korzystanie z nich podlega kontroli i ewidenciji.
Formularze dowodéw kasowych - potone w bloczki - przed oddaniem daytkowania
skarbnikowi, powinny b§ ponumerowane w sposob trwaly. Nalezachowd ciggtosé
numeracji dowodéw kasowych w okresie danego rokwavepzdawczego. Kolejne bloczki
powinny by ponumerowane i ostemplowane.
Na oktadce kadego bloczku naley odnotowd:

* numerkart—odnr............ donr.............. ;

» okres korzystania —od dnia .............. do dnia .......
Warto zaznaczy ze w przypadku wyptat gotéwki na podstawie faktuachunku lub innego
dowoduzrédiowego, nie ma konieczfa wystawiania KW do kadej operacji.

1.2.Poprawianie bédéw w dowodach kasowych

Poprawianie hidéw dotyczy tylko dowodbéw wystawianych przez KZ digotrzeb
wewretrznych organizacji zvgzkowej. Bkdy mogy by¢ poprawiane przez slkdlenie bkdu

z utrzymaniem czytelrigi skrelonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawnej i daty
poprawki oraz zigenie podpisu osoby upowsonej. Niedopuszczalne jest poprawianie
btedéw w dowodach kasowych poprzez wymazywaniesctreuzywanie korektorow i
dokonywanie przerébek. &ly popetnione w asygnatach kasowych (KW i KP) pajasi
przez anulowanie blinych asygnat i wystawienie nowych prawidtowych ddéw. Asygnata
anulowana pozostaje w bloczku.

1.3. Kolejnas¢ czynnaici przed dokonaniem wyptaty gotowki (nalénosci) z kasy

Przed dokonaniem wyptaty gotéwki z kasy, skarbrokimien sprawddi, czy dany dokument
ksiegowy jest sprawdzony izatwierdzony do wyptaty przéwie osoby, upowaione
wiasciwa uchwal KZ do dokonywania tych czynia. Kazdy dokument stanowty podstaw
do wyptaty nalenosci jest sprawdzany pod wzglem:
* merytorycznym — czy dane zawarte w dokumencie odjmtap rzeczywistgci,
oraz czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowgadra z
obowigzujagcymi przepisami, uchwatami.
« formalnym - czy rachunek zawiera niedne dane kwalifikujce go do
dokumentu stanowtcego podstagwwyplaty.
» rachunkowym — czy rachunek zawiera odpowiednie dianbowe, cen, wartcc,
zgodnd¢ sumy kaicowe;.

Dokonanie kontroli dokumentu, musi dyodpowiednio uwidocznione za pomodiaty i
podpisu osoby sprawdaagj, ktéra na dokumencie umieszcza klagzdATWIERDZONO
DO WYPLATY” . Gotéwle wyptaca st osobie wymienionej w powgzym dokumencie,
ktora kwituje jej odbidr — podag stownie kwog, dat otrzymania gotéwki i podpis.
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1.4. Raport kasowy

Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach, adknik wpisuje na bieco
w prowadzonym zestawieniu nazywanfRAPORTEM KASOWYM , ktérego wzd4r stanowi
ZAt ACZNIK NR 6 /str. 35/.

Raport kasowy jest wt wtornym dokumentem ksjowym sporzdzanym na podstawie
dowodow kasowych zrédtowych i zasgpczych.

Zapisy w raporcie powinny ldydokonywane w giciu chronologicznym — w dniu, w ktérym
przychéd lub rozchéd gotowki rzeczydeie miat miejsce.

Raport kasowy zawiera piegz nagtdwkows, oznaczenie okresu za jaki jest spdzany,
numer raportu. Do raportu kasowego ngledolgczy¢ wiasciwe dowody ksigowe
dokumentujce poszczegoélne operacje kasowe (rachunki, druki KWV, wnioski o wyptag
zasitku, uchwaty KZ.)

Raport kasowy zamykaessumowaniem wptat i wyptat gotdwkowych oraz obliceen stanu
koncowego gotowki wedtug porszej reguty:

Stan pocatkowy gotéwki na dzien rozpoczcia raportu
+ wplaty
- wyptaty
= stan kaicowy na dzié zamkngcia raportu (saldo kacowe).

Ustalenie salda moa dokonywé codziennie, raz na tydZie lecz obowazkowo na koniec
kazdego miesaca. WoOwczas naley pordwn& saldo kécowe z rzeczywistym stanem
przeliczonej uprzednio gotéwki w kasie.

Tak sporzdzony raport kasowy wraz z zaknikiem w postaci dgtzonych dokumentow
kasowych jest podstamewidencji na koncie ,Kasa”.

Przypominamy, 7 Komisja Rewizyjna mze dokoné kontroli stanu kasy bez uprzedniego
informowania skarbnika o swoim zamiarze.

Nie udokumentowane przychody lub rozchody gotowki vkasie nie § brane pod uwag
przy ustalaniu jej stanu i stanowh nadwyzki lub niedobory w kasie.

1.5. Wyciag bankowy

W celu udokumentowania operacji bankowych jest awyginy dowdd ksigowy zwany
wyciagiem bankowym — WB. Dokument ten jest wystawiargegrbank do udokumentowania
wszystkich operacji — wptat i wyptat na danym raakw bankowym. W dowodzie tym bank
podaje stan pogikowy, wszystkie operacje powodap zwkkszenia i zmniejszenia stanu
poczitkowego oraz stan koowy. Wychg bankowy jest podstawksiegowania na koncie
.Rachunek bankowy”.

2. Ksiegi rachunkowe

W ksiggach rachunkowych dokonujeesthronologicznie i systematycznie w sposéb trwaty
zapiséw operacji gospodarczych.
Ksiegi rachunkowe tworzg przede wszystkim:

» dziennik,

e ksiega gtéwna,

» zestawienie obrotow i sald.
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2.1.Dziennik

Dziennik jest chronologicznym zapisem wszystkicheragji gospodarczych - memy
powiedzi€, iz jest on kalendarzem wszystkich operacji. Zapisyieskonywane na podstawie
dowodow ksggowych /rachunki, druki KP, wyggi bankowe/ wedtug czasu ich dokonania —
w odpowiednich kolumnach dziennikaumer pozycji, daty zapisu, numeru dowodu, tréci

i kwoty operacji gospodarczej.

Sumy zapiséw w dzienniky sistalane w sposobagty.

Przyktad wypetnionego dziennika przedstawiono peji

DZIENNIK

L.p. | Data Dowdd Tres¢ Kwota

1. 02.10.2007 KPnr...... Whptacane indywidualni| 10
sktadki cztonkowskie.

2. 15.10.2007 KPnr.... Pobranie gotéwki z bank| 30C
do kasy

2.2. Ksiega gtéwna

Tworzy ja zbiér kont (rejestr) stosowanych w Komisji Zakladg przygty w
ZAKEADOWYM PLANIE KONT . Wszystkie operacje gospodarcze muby¢ zapisane
w ujeciu wartgciowym — czyli kwotowo, zgodnie z ich trdg ekonomiczg, na specjalnie
przeznaczonych do tego gdzeniach ksigowych czyli kontach.

W ZAL ACZNIKU NR 8 /str. 39/ przedstawiono przykladow/YKAZ KONT wraz z
ustalonymi zasadami klasyfikacji operacji gospodgath.

W budowie konta wyrinia sk dwie strony
* Lewa strona konta — (Wn)
» Prawa strona konta - (Ma)

Budow; konta maemy przedstawigraficznie (ksztatt litery T):

Kasa 100
Lewa strona (Wn) Nazwa konta i symbol konta (Ma) Prawa strona
Sp. 100
200 30
350 75
350 350
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Z funkcjonowaniem konta wikg sie takie pogcia, jak:

» zalazenie konta,czyli wpisanie nazwy i symbolu hadanego mu w zaddeyhm
planie kont npKonto ,KASA” 100, /przyjeta w materiatach propozycja wykazu
kont — nazwy kont i ich symbole cyfrowe, opierasa wzorcowym wykazie kont
opracowanym w Ministerstwie Finanséw. Komisja Zakiawa mae ustalé swoje
nazwy dla poszczegélnych kont lub zamiast podangpracowaniu symboliki
trzycyfrowej - zastosowadwucyfrowg np. KASA 100/nie mana natomiast
zmienia pierwszej cyfry przypisanej dla poszczegoélnyclzagiv kont/

» otwarcie konta przez wpisanie stanu patkowego z bilansu otwarcia , azfi
konto w nim nie wysfpuje, wéwczas jego otwarcie polega na zapisaniwgiej
operacji dotyczcej danego konta,

» zamkniecie konta, polegagce na podsumowaniu obu stron konta, ustaleniu
réznicy migdzy nimi wyraajacej stan na koniec okresu (salda&owe),
zapisaniu rénicy po stronie wykazggej mniejsz kwote, dzieki czemu 4czne
obroty po obu stronach konta gtaje sobie réwne.

Ogdlne zasady funkcjonowania kont

Nadrzdng zasad funkcjonowania kont jesZASADA PODWOJINEGO ZAPISU, co
oznaczaze kada operacja musi byjeta:

1. na co najmniej dwdch kontach,

2. po przeciwnych stronach,

3. w identycznej wysokdi na obu kontach.

Zgodnie z 4 zasad, jezeli skarbnik wyptaca zasitek statutowy w wysééio150zt, to musi
dokon& zapiséw na dwoch kontach po przeciwnych stronexyli:

WN KASA 100 MA
ZASIEKI

STATUTOWE
WN MA

Sp. 200 150 > 150
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ZAKEADOWY PLAN KONT przyjmowany jest uchwat g Komisji Zakladowe;.
Propozycje uchwaly w sprawie zakltadowego planu kont przedstaiono ponizej:

UCHWALANR ...... /...
WS. ZAKLADOWEGO PLANU KONT

Stosownie do postanowie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29.09. 1994r. o
rachunkowosci, Komisja Zaktadowa wprowadza z dniem ...........cccoeviiiiiiiiinninnn.
ZAKEADOWY PLAN KONT.

1. Wykaz kont przyjetych do stosowania wraz z ustalonymi zasadami klaBkacji
operacji gospodarczych zawiera zacznik nr.......

Sekretarz KZ Przewodnigz KZ

Organizacja zvazkowa - oprocz zaktadowego planu kont - powinnamrie uchwaly przyjé
obowizujace g ZASADY (POLITYK E) RACHUNKOWO SCI.

W ZAt ACZNIKU NR 7 /strona 36/ przedstawiono propozycichwaty w sprawie ZASAD
RACHUNKOWOSCI obowizujagcych w organizacji zwjizkowej.

Forma prowadzenia rachunkowdci w Komisji Zakladowej

Najprostsz i najczsciej stosowas w praktyce form prowadzenia rachunkowa jest forma
tabelaryczna — znana réwnipod nazwy ,amerykanki”.
Polega ona na prowadzeniu ¢gi zwanej; /régne nazwy/ DZIENNIKIEM
TABELARYCZNY M lub ,DZIENNIK — GLOWNA " czy ,KSIEGA HANDLOWA ", ktora
ma w sobie dwarzadzenia

» dziennik, przeznaczony do zapiséw chronologicznych,

» ksiega gtéwna -zesp6t kont do zapiséw systematycznych (zgodnieseis

ekonomiczy)

Sposob dokonywania zapisu ¢gowego w takiej formie wygha tak:

» kazda operacja zapisywana jest w dzienniku chronoimigcprzez wpisanie we
wiasciwych kolumnach dziennika: numeru pozycji, datpiga, numeru dowodu,
tresci i kwoty operacji;

* nastpnie w tym samym wierszu dokonuje segularnego zapisu kwoty operacji
— wedtug zasady podwéjnego zapisu.

Przy stosowaniu kegowaici tabelarycznej suma kdej operacji gospodarczej jest zapisywana
w dzienniku — gtdwnej trzykrotnie:
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» w rubryce suma ogdlna dziennika
* na stronie lewej - Wn odpowiedniego kontaglsigtéwnej
* na stronie prawej — Ma odpowiedniego kontadisgtownej

W celu prowadzenia takiej formy rachunkaien Komisja Zaktadowa powinna zakdpi
gotowy egzemplarz o nazwie ,DZIENNIK — GEOWNA" [ulKSIEGA HANDLOWA”" ktory
bedzie jej shiyt przez cad kadencg.

WZOR DZIENNIKA - GELOWNA zawiera ZAt. ACZNIK NR 9 /strona 46/.
2.3. Zestawienie obrotéw i sald

Przed przysipieniem do spoegizania sprawozda finansowych — nale dokona tzw.
ZESTAWIENIA OBROTOW i SALD.

Zestawienie to spogdza s¢ na dzié zamknecia kskg rachunkowych — na 31 grudnia.
Zestawienie obrotéw i sald pomaga wykrgtedy popetnione podczas kgowania. W ten
spos6b mgna wykry dwa rodzaje kldéw: rachunkowe i naruszae zasagl podwojnego
zapisu.

Zestawienie obrotow i sald pomaga spdwz¢ rachunek wynikéw i bilans. Natg w nim
wykaza wszystkie konta na ktorych dokonywano zapisow agiegospodarczych.

VI.  SPRAWOZDAWCZO SC ORGANIZACJI ZWI AZKOWEJ

W oparciu o prowadzan dokumentag ksiegowa, Komisja Zaktadowa spogdza
sprawozdania na potrzeby:
* wewrgtrzne — zgodnie z § 71 Statutu NSZZ ,Solida&gio
» zewretrzne — do Urgdu Skarbowego, zgodnie z art. 27.1. ustawy o padatk
dochodowym od oséb prawnych.

1. Sprawozdawczdé¢ wewnetrzna

Komisja Zaktadowa spogdza sprawozdanie z wykonania batl, ktére jest zatwierdzane
przez niy wiasciwg uchwah. Uchwata w tej sprawie powinna bpodgta bez zbdnej zwioki.
W tym celu wladza wykonawcza, opracowuje projekeliptinarza budetowego, ktéry
ostatecznie zostaje przyy uchwah Komisji Zakladowej. Wyznacza réwrieokres na ktory
budzet jest uchwalany — w razie potrzeby z@owyznaczy ostateczny termin uchwalenia
budzetu, lub dokona nowelizacji uchwalonego budtu na wskazany okres. Szczego6towe
wytyczne do tworzenia budtu zostaly przyte uchwad Komisji Krajowej nr. 10/06 ws.
wytycznych i zasad do tworzenia thedlu jednostki organizacyjnej Zgaku, ktéra obowgzuje
od 01 stycznia 2007 r.
Preliminarz budetowy jest planem finansowym, ktéry zgodnie z pktUchwaly Komisji
Krajowej nr 10/06 powinien zawieta
» planowane wplywy,
» planowane wydatki
* rezerwe budzetowa, ktéra nie mae przekraczal % planowanych wptywéw
sktadki cztonkowskiej nateych organizacji zakladowej za dany okres
budzetowy,
» powinien okréla¢ podstawowe uzasadnienia do pozycjizatdwych.
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Przyst;pUch do opracowywania projektu bietu naley dokoné:

. analizy uchwat wtadzy stanogdej i wykonawczej skutkggych potrzeb wydatkéw

finansowych,

analizy wydatkow buzketowych z poprzednich okreséw,

analizy wnioskéw komisji rewizyjnej magych mi&€ znaczenie na wpltywy lub

wydatki budetowe,

4. analizy mdaliwosci finansowych danej jednostki organizacyjnej w yanokresie
budzetowym i w okresach przysztych,

5. przyjecia zataen dla zada priorytetowych i innych na dany okres lietbwy.

wn

Na nasgpnej stronie przedstawiono przyklad preliminarzad4etowego na caly rok
kalendarzowy:
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PRELIMINARZ BUD ZETOWY naRoK ............

SUMA
L.P. | WPLYWY plan wykonanie
1 Pozostatosci budzetowe z roku ubiegtego
2. Sktadki cztonkowskie od pracujacych
3. Sktadki cztonkowskie od niepracujacych
4, Dotacje
5. Darowizny
6. Odsetki bankowe, dywidendy
7. L okaty terminowe
W ptywy ogétem
SUMA
L.P. | WYDATKI plan wykonanie

1 Skiadka do Zargdu Region

2. Zasitki statutow

3. Zapomog

4, Szkolenia

5. Prenumeral

6. Funkcjonowanie KZ /zebrania, zjaz

7. Funkcjonowanie Komisji Rewizyjn

8. optaty state / telefon, ener

9. Delegacj

10. | Materiaty biurowt

11. | Poligrafie

12 | Inne wydatk

13. | Rezerwi

Wydatki ogdtem
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2. Sprawozdawczé¢ zewretrzna

Organizacja zwjizkowa sporzdza i przekazuje do Ugdu Skarbowego sprawozdania
finansowe ktére obejmaj

- Bilans

- Rachunek wynikow

- Informacg dodatkovy.

Sprawozdania finansowe spgdza s¢ na koniec roku kalendarzowego (rok obrotowy)
i przekazuje do Urdu Skarbowego w ggu 10 dni od jego zatwierdzenia uchgvétomisji
Zaktadowej (projekt uchwaty na stronie 25 opracoapn

2.1. Bilans

jest dokumentem zawiegaym
* 2z jednej strony -wartosciowe zestawieniesrodkéw finansowych /AKTYWA/
zgromadzonych w kasie zygkowej i na rachunku bankowym na dzi&l grudnia roku
za ktory jest sporglzane sprawozdanie

oraz
e z drugiej strony - zrodta pochodzenia srodkéw finansowych /PASYWA/

na okrélony dzie, tj. 31 grudnia.

Wzory obowjzujacego organizacje zwzkowe bilansu i rachunku wynikdw, zawieyaj
zahczniki nr 1 i nr 2 do rozposrlzenia Ministra Finanséw z dnia 15 listopada 2001r.

WZOR BILANSU przedstawiono na ngphej stronie:

Projekt edukacyjno-szkoleniowy realizowany przez Tysol Spétke z 0.0.,wydawce ,Tygodnika Solidarnos¢”, dofinansowany przez Narodowy Bank Polski

_—r Tygodnik ﬁ’ “ M NBP

Sp z ©-0,
Kontakt z wykonawcami projektu, dziennikarzami i wykladowcami: finanse@tygodniksolidarnosc.com Narodowy Bank Polski



-18 -

BILANS sporzadzony na dzie 31 grudziai 20...r.

Stan na Stan na
AKTYWA pocatek | koniec PASYWA pocatek | koniec
roku roku roku roku
A. Aktywa trwate A. Fundusze wlasne
I. Wartcici niematerialne I. Fundusz statutov
prawne
Il. Rzeczowe aktywa trwa [l. Fundusz z aktualizac
wyceny
lll. Naleznosci . Wynik finansowy nettc
diugoterminowe za rok obrotowy
IV. Inwestycje 1. Nadwyzka przychodéw
diugoterminowe nad kosztami (wielka
dodatnia)
V. Dlugoterminowe 2.Nadwyka kosztow nat
rozliczenia mgdzyokresowe przychodami (wielkéc
ujemna)
B. Aktywa obrotowe B. Zobowigzania i
rezerwy na zobowjzania
Il. Zapasy rzeczowyc I. zobowgzania
aktywow obrotowych diugoterminowe z tyt.
Kredytow i payczek
II. Naleznosci Il. zobowhzania
krétkoterminowe krétkoterminowe i
fundusze specjalne
lll. Inwestycje 1.Kredyty i payczki
krétkoterminowe
2. Inne zobowjzanie
2. Pozostate aktyw 3. Fundusze specjal
finansowe
C. Krotkoterminowe lll. Rezerwy ne
rozliczenia mgdzyokresowe zobowgzania
IV. Rozliczenig
miedzyokresowe
1. Rozliczenie
miedzyokresowe
przychodéw
2.Inne rozliczenie
migdzyokresowe
SUMA AKTYWOW | SUMA PASYWOW
Podpis osoby spogdzagcej Podpis przewodnigzego KZ/KM
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CHARAKTERYSTYKA POZYCJI BILANSU najczsciej wyskpujacych w dzialalnéci
organizacji zwizkoweyj:

AKTYWA - majatek organizacji zaktadowych tworz gtéwnie srodki pieniezne, ktére o
gromadzone na rachunku bankowym i pozostaj w kasie zwiazkowe.

B. AKTYWA OBROTOWE

Il Inwestycje krotkoterminowe
1. Srodki pieniezne — znajdujace s¢ w kasie Zwiazku oraz zgromadzone na
rachunku bankowym wg. stanu na dzié 31 grudnia 200.....r.
2. Pozostate aktywa finansowe

PASYWA — izrédlami finansowania aktywoéw zaktadowych/méedzyzaktadowych
organizacji zwigzkowych @ fundusze wiasne. Sktadnikami funduszy wtasnychas

A. FUNDUSZE WLASNE:

I. fundusz statutowy — (zgodnie z definigj zawarty w Rozporzdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 15 listopada 200pto fundusz podstawowy jednostki tworzogy
na podstawie przepiséw prawa i statutu jednostiiezanaczony na finansowanje
jej dziatalnaci statutowej.

Zgodnie z uchwat KZ, podgta juz po zatwierdzeniu sprawozdanja
finansowego (lub z dat zatwierdzenia sprawozdania) fundusz

statutowy maze zwigkszaé dodatnia rénica pomédzy przychodami 4
kosztami organizacji czyllodatni wynik finansowy za poprzedni rok

obrotowy — ZYSK (fundusz statutowy nie by tylko zwickszany nie
moze by zmniejszany!)

Jezeli organizacja zwizkowa w danym roku obrotowym uzyskata ujeim
réznice pomidzy przychodami a kosztami - STRB]T wowczas
zwieksza koszty kolejnego roku obrotowe@zér uchwaly w sprawig
rozliczenia wyniku finansowego przedstawiono na tg@sej stronie).

]

IIl. Wynik finansowy netto za rok obrotowy — to pozycja, ktdprzepisujemy z
rachunku wynikow:

2. Nadwyzka przychodow nad kosztami (wieléododatnia)
3. Nadwyzka kosztow nad przychodami (wielidoujemna)
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Miejscowaé .......... dnia......... 20...r.
UCHWALA KZnr........ /.200....rok

ws. rozliczenia wyniku finansowego za rok poprzedni

| wariant __ (gdy wynik finansowy jest dodatni - ZYSK) zwiekszenie funduszu
statutowegoroku biezacego

Komisja Zakladowapostanawia zwikszy fundusz statutowyzakladowej organizacji
zwigzkowej NSZzZ ,Solidarn@” o dodatnig réznice pomidzy przychodami a kosztami
osiggnietg w roku poprzednim tj. 200....... w kwocie................... zk..

Il wariant _(gdy wynik finansowy jest dodatni - ZYSK) zwiekszenie przychodéw z
dziatalnosci statutowej w biezacym roku

Komisja Zaktadowa postanawia zk$zy przychody z dziatalei statutowejzakladowej
organizacji zwgzkowej NSZZ ,Solidarni@” o dodatnig réznice pomidzy przychodami
kosztami , ogignietg w roku poprzednim tj. 200....... w kwocie.................. zt.

L

Il wariant _(gdy wynik finansowy jest ujemny - STRATA) zwiekszenie kosztéw roku
biezacego

Komisja Zaktadowa postanawia zk$zy koszty biggcego roku obrotowego 200...r.|o
ujemry réznice pomedzy przychodami a kosztami jednostkiggsietg w poprzednim roku
tjw 200....... , W kwocie ................ zt.

Przy sporzdzaniu bilansu obowkrujg dwie podstawowe zasady:

- ciggtosci bilansowej— co oznaczaze bilans zamkgicia jednego roku obrotowego jest
réwnoczénie bilansem otwarcia ngginego roku bilansowego,
- réwnowagi bilansowej — oznacza toze suma aktywéw musi Byréwna sumie

pasywoéw
2.2.Rachunek wynikéw

Rachunek wynikow istotnym uzupetnieniem bilansdoimujacy jakie czynniki wplyily na
taczny wynik finansowy wykazywany w bilansie tzn. igkbyly zasadnicze rodzaje
przychodéw — dla Komisji Zakladowej to wptywy zetattek czlonkowskich za caty rok
(100%) i — jakie wysipowaly koszty.

Zgodnie z niez&dnymi wymogami zawartymi w rozpaydzeniu Ministra Finanséw:
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I w grupie przychodéw Komisja Zaktadowa wyodebnia:
1. A - przychody z dziatalrimi statutowej

2. E — pozostate przychody

3. G — przychody finansowe.

Il.  w grupie kosztéw Komisja Zakladowa wyré&nia:
1. B —koszty realizacji zadastatutowych

2. D - koszty administracyjne

3. F —pozostate koszty

4. H - koszty finansowe

Na nasgpnej stronie, zamieszczono obawijacy organizacie zwizkowe WZOR
RACHUNKU WYNIKOW:
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oznaczenie jednostki sprawozdawczej

Rachunek wynikéw za 20....... rok

Poz. WyszczegOlnienie Kwota za rok
Poprzedni Biezacy

A | Przychody z dziatalngci statutowej

| | Sktadki brutto okréone statutem

Il |Inne przychody okrdone statutem

B | Koszty realizacji zadai statutowych

C | Wynik finansowy na dziatalncsci statutowej
(wielkosé dodatnia lub wielkosé ujemna) (A-B)
D | Koszty administracyjne

1. Zuzycie materiatéw i energii

2. Ustugi obce

3. Podatki i optaty

4

. Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne i|inne
Swiadczenia

5. Amortyzacja

6. Pozostate

Pozostate przychodynie wymienione w pozycji A. | G.
Pozostate kosztynie wymienione w pozycji B, D i H)

Przychody finansowe
Koszty finansowe

Wynik finansowy brutto na caloksztalcie dziataioid
(wielkos¢ dodatnia lub ujemna) (C-D+E-F+G-H)

J. | Zyski i straty nadzwyczajne

I.  Zyski nadzwyczajne — wielké dodatnia
Il. Straty nadzwyczajne — wielkbujemna
K. [Wynik finansowy ogétem (I +/-J)

I. Réznica zwkkszajca koszty roku nagpbnego
(wielkos¢ ujemna)

Il. Réznica zwekszapca przychody Iub fundusz
statutowy roku nagpnego (wielké¢ dodatnia)

— || |(mim

Podpis osoby spogdzapce miejscowsd, dnia
Podpis przewodnigzego KZ/KM
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CHARAKTERYSTYKA najczsciej wystpujacych w organizacji zwizkowej POZYCJI
RACHUNKU WYNIKOW:

A. PRZYCHODY Z DZIALALNO SCI STATUTOWEJ

I Skfadki brutto okrélone statutem wptywy z tytutu skladek cztonkowskich za
caly rok obrotowy /100%/

Il. Inne przychody okrdone statutem — mago by darowizny, zapisy, dotacje

B. KOSZTY REALIZACJI ZADA N STATUTOWYCH —sa to koszty swiadczei
okreslonych statutem, nie magcych charakteru wydatkéw administracyjnych np.: kwo
stanowjca 40% od sktadek cztonkowskich odprowadzona n#éokdarzdu Regionu;
wyptaconezasitki statutowe, zapomogi; koszty szkgleakupionej prasy; itp.

[

C. WYNIK FINANSOWY NA DZIALALNO SCI STATUTOWEJ —

A.—-B.

D. KOSZTY ADMINISTRACYJNE

1. Zwycie materiatéw i energii zuzycie materiatéw biurowych, materiatow
opatowych, energii elektrycznejsrodkdw czystaici oraz innych materiatow
zwigzanych z utrzymaniem dziatalndci administracyjne;j

Ustugi obce — wszystkie ustugi obce wykonane nazziziatalnéci administracyjnej np.:

transport, remonty, wywdéz nieczystéci, ustugi telekomunikacyjne, prowizje bankowe

6. Pozostate — koszty dziataléw administracyjnej ktére nie kwalifikyjsie do
wymienionych powyej np.koszty podréazy stuzbowych, zakupionych kwiatow,
wigzanek, darowizna przekazana przez KZ dla osobg#izgj nie bdacej cztonkiem
Zwigzku lub osoby prawnej np. Fundacji,)

E. POZOSTALE PRZYCHODY - nie wymienione w pozycji A i G.

F. POZOSTALE KOSZTY — nie wymienione w pozycji B. D H.

G. PRZYCHODY FINANSOWE - np.: odsetki od srodkéw zgromadzonych na
rachunku bankowym, kwoty ze sprzeday papieréw wartosciowych, udziatow, akcji.

l. WYNIK FINANSOWY BRUTTO NA CALOKSZTALCIE DZIALALNO  SCI
(wielkosé dodatnia lub ujemna)
(C-D+E-F+G-H)

K. WYNIK FINANSOWY OGOLEM - | + J (jest to pozycja ktgrKZ przenosi do
bilansu do pozyciji: A lll ,fundusze wiasne”)

Il. Réznica zwikszapca koszty roku nagpnego — wielké¢ ujemna
Il Ra&znica zwekszapca przychody roku naginego — wielké¢ dodatnia
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2.3. Informacja dodatkowa

Kolejnym elementem sprawozdania finansowego, kiomisja Zaktadowa sktada do gdu
skarboweggest informacja dodatkowa.
Informacja dodatkowa powinna zawiéranieobgte bilansem oraz rachunkiem wynikoéw
informacje i wyjdnienia niezbdne do oceny gospodarki finansowej jednostki, w
szczegolnéci™;
» Informacje o strukturze zrealizowanych przychod@waskazaniem ichrodet, w
tym przychodéw okrdonych statutem,
* Informacje o strukturze kosztéw stangeychswiadczenia pierizne i
niepienezne okrglone statutem oraz o strukturze kosztéw adminigingch,
» Dane uzupelniape o aktywach i pasywach,
» Dane dotycace udzielonych gwarancji, pgzen i innych zobowazan
zwigzanych z dziatalnizia statutova,
» Informacje o tendencjach zmian w przychodach, leatrbraz sktadnikach
majatku i zrodtach ich finansowania.

Przyktad informacji dodatkowej przedstawiono gepi
INFORMACJA DODATKOWA DO SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO ZA ROK ...
. Komisja Zaktadowa Nr......... nie prowadzi dziatalciogospodarczej;

1
2. Komisja Zakladowa nie posiada njidju trwatego;
3. Aktywa obrotowe stanowi w catagci srodki pientzne w kasie oraz na rachunku

bankowym.
4. Struktura zrealizowanych przychodéw odfomych statutem przedstawia esi
nastpujaco:
Wyszczegdlnienie kwota % struktury
Przychody statutov 184( 99%
Przychody finanswe 2 0,1%
Razem 184z 100%

5. Struktura kosztéw obejmuje:

l.p. Wyszczegdblnieni kwots % struktun
1. Koszty dziatalnéci statutowe
2. Koszty administracyjr

3 Pozostate kosz

Dane o funduszu statutowyntjesli zgodnie z uchwatKZ jest tworzony/

Fundusz statutowy wynosi .......... stownie zi.......

Fundusz statutowy zwksza dodatnia gdnica pomé¢dzy przychodami i kosztami jednostki,
czyli dodatni wynik finansowy netto za poprzedrk mbrotowy.

Projekt edukacyjno-szkoleniowy realizowany przez Tysol Spétke z 0.0.,wydawce ,Tygodnika Solidarnos¢”, dofinansowany przez Narodowy Bank Polski

_—r Tygodnik ﬁ’ “ M NBP

Sp z ©-0,
Kontakt z wykonawcami projektu, dziennikarzami i wykladowcami: finanse@tygodniksolidarnosc.com Narodowy Bank Polski



-25-

Zmiany w przychodach i kosztach a take w inwestycjach krétkoterminowych/inwestycje
krétkoterminowe tosrodki pienktzne zgromadzone na rachunku bankowym oraz w kasie
zZwigzkowej

e Zmiany w inwestycjach krétkoterminowych

Wyszczegdblnieni Stan-rok ubiegh | Stan- rok biezacy Zmiane
Srodki na rachunkibankowyn
Gotdéwka w kasi
razen

* Zmiany w przychodach

Wyszczegoblnieni Stan-rok ubiegh | Stan- rok biezacy Zmiane
Skiladki brutto okréone statuter
Inne przychody okrdone statuter
razen

» Zmiany w kosztach
Wyszczegolnieni Stan-rok ubiegh | Stan rok bigacy Zmiang
Koszty dziatalnéci statutowe
Koszty administracyjr
razen

Roczne sprawozdanie finansowe podpisuje — podaiat podpisu - skarbnik Komisiji
Zaktadowej i jej przewodnigzy.

Odpowiedzialnym za spagdzenie rocznego sprawozdania finansowego jest \kigko
jednostki —przewodniczcy organizacji zaktadowej/midzyzaktadowej ktory — zgodnie z
art.52 ust.1 ustawy o rachunkoégo— ma spowodowaaby sporgdzono je nie piniej niz w

ciggu 3 miesjcy od dnia bilansowego, czyli do 31 marca roku ¢@stgo.

Po sporadzeniu, sprawozdanie finansowe za dany rok, jest z@ierdzane przez Komisg
Zakladowa lub upowaznione przez ni Prezydium (par.71, ust 4 Statutu NSZZ
LSolidarnosé”). Ostateczny termin zatwierdzenia sprawozdania fioaego za rok ubiegly,
uptywa 30 czerwca roku nggnego /art. 53.1. ustawy o rachunkdeif

PROJEKT UCHWALY  komisji zakladowej w sprawie ZATWIERDZENIA
SPRAWOZDANIA FINANSOWEGO przedstawiono na nasinej stronie opracowania.
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UCHWALA KOMISJI ZAKLADOWEJ

ws. zatwierdzenia sprawozdania finansowego za 20. r...

Komisja Zaktadowa po zapoznanig gi oping Zaktadowej Komisji Rewizyjnej ws. badar]
sprawozdania finansowego za 20...r.. i przedstawionyokumentami finansowymi zatwierd
bilans i rachunek wynikéw za 20...r. Bilans zamyka @ stronie aktywow i pasywéw kwyo
.................................... zh (stownie:.........cocoiiii i, @ Raalyail@dw wykazujg

Sekretarz KZ

4

!

VII. INWENTARYZACJA KASY

Inwentaryzacje kasy przeprowadza s:
* na wniosek Zaktadowej Komisji Rewizyjnej,
» w dniach ustalonych przez przewodniczgo lub skarbnika,
* na dzié przekazania obowikéw skarbnika,
» w ostatnim dniu roku kalendarzowego.

Osoby zobowjzane do przeprowadzenia inwentaryzacji powotujeeywadnicacy. Gdy
konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieudet skarbnika — zespdt spisowy skiada
sie co najmniej z trzech 0s6b.

Komisja spisowa winna sprawdzi
» stan gotowki w kasie,
» prawidtowa¢ zabezpieczenia i przechowywania gotowki w kasédtkaejfach,
» zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
* przestrzeganie ,POGOTOWIA KASOWEGO™Jgjest ustalone,
» prawidtowa¢ udokumentowania przychodéw i rozchodow gotowkiagik i
Ujecia w raporcie kasowym,
e prawidtowa¢ prowadzenia raportéw kasowych.

Z wynikéw inwentaryzacji sposziza s¢ protokét w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw zespotu i skarbnika, a w razie przekazywdmsy — przez osebprzekazujcy i

przejmupca.

a
a

.zh).
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VIIl. OBOWI AZKI PODATKOWE ORGANIZACII ZWI  AZKOWEJ

Zgodnie z ustawo podatku dochodowym od os6b prawnyaktawa z dnia 15 lutego 1992 r.
0 podatku dochodowym od os6b prawnych Dz. U. 10893 r., poz. 482 z pd. zm.)
wszystkie organizacje zeZkowe posiadace osobow&t prawry podlegag obowizkom
wynikajagcym z tej ustawy.

1. Zgtoszenie identyfikacyjne

Kazda organizacja zakladowa ma obegrak zgltoszenia identyfikacyjnego (wypetnienia druku
NIP-2) w Urzdzie Skarbowym wikiwym w sprawach podatku dochodowego od oséb
prawnych. Zgtoszenia identyfikacyjnego dokonuje gdnokrotnie. Jednak w przypadku
zmiany danych, obtych zgtoszeniem identyfikacyjnym (np. zmiana nazpracodawcy),
organizacja zwizkowa obowizana jest do aktualizacji danych efgph zgtoszeniem, w
nieprzekraczalnym terminie 60 dni.
Ztozenie wniosku - zgloszenia identyfikacyjnego NIP 2wiaze se z podjeciem
od organizacji zwiazkowej nasepujacych czynndci:
» uzyskanie wypisu z rejestru zaktadowej organizasjhzkowej z Dziatu
Rejestracji organizacji zeitkowych Zaradu Regionu ,
* W oparciu o uzyskany wypis — Zienie w Urzdzie Statystycznyrnwniosku (RG)
0 nadanie statystycznego numeru identyfikacyjnegw systemie identyfikacji
podmiotéw gospodarki narodoweREGON
(dla przypomnienia: z chwilzarejestrowania kala organizacja zwizkowa
powinna uzyskaniezwiocznie w Ugrizie Statystycznym numer REGON jako
podmiot gospodarki narodowej — jako osoba prayna
* po uzyskaniu numeru REGON n&jeziozy¢ wypetniony formularz zgtoszenia
identyfikacyjnego (NIP-2) w Urzizie Skarbowym.
* inne dokumenty wymagane przez bltzSkarbowy: Statut Zwzku, kopia umowy
z bankiem o prowadzeniu rachunku Komisji Zaktadow€zasami Urad
Skarbowy oczekuje od Komisji Zaktadowej zémia dokumentow
potwierdzagcych siedzib organizacji tj. kopie umowy zawartej z pracodavc
korzystaniu z pomieszczenia zgodnie z art. 33.1ltawss o zwizkach
zawodowych.

2. Deklaracje podatkowe

Organizacje zakladowe gszobowizane sklada urzzdom skarbowym zeznania CIT-8
0 wysokdci osignictego dochodu (poniesionej straty) w roku podatkowgm31 marca roku
nastpujacego po roku podatkowym), wraz z gitonym sprawozdaniem finansowym- bilans
+ rachunek zyskéw i strat + informacja dodatkowa.

Zaznaczamy, zi od 1 stycznia 2005 roku podstawzwolnienia dochodéw zwrkéw
zawodowych i skladek zwgzkowych jest art. 17 ust. 1 pkt. 39 i 40 ustawy adatku
dochodowym od oséb prawnycbZ. U. Z 1992 r. Nr 21, poz.86 zZpd zm).
Tre$é¢ art. 17 ust 1:Wolne od podatku (...)
39) dochody zwizkéw zawodowych, spoteczno-zawodowych organizawjiikdw, izb
rolniczych, organizacji pracodawcow i partii politgnych, dziatajcych na podstawie
odrebnych ustaw — w @&ci przeznaczonej na cele statutowe, zggyeniem dziatalngci
gospodarczej,
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40) sktadki czionkowskie organizacji politycznych zawodowych — w egci nie
przeznaczonej na dziataldé gospodarcz

Organizacja zwizkowa, ktéra nie prowadzi dzialaw gospodarczej skiada do wdu
skarbowego fwiadczenie w tej sprawiaft. 25 ust.5 ustawy z dnia 27 lipca 2002r. o zngan

ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych DzNiU141 poz. 1179 — przepis
obowizuje od 1 stycznia 2003r.)

Oswiadczenie to, organizacja zygkowa sktada w momencie pedja procedury dotyczej
uzyskania numeru NIP.

Przyktad oswiadczenia organizacji zwazkowej, iz nie prowadzi dziatalndgci gospodarczej
przedstawiono poniej:

Piecz:¢ organizacji zwizkowej
Nazwa widciwego

Urzedu Skarbowego
OSWIADCZENIE

Na podstawie artykutu 25 ust. 5 ustawy z dnia 1&da 1992 r.
o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U. Mrz2000r., poz. 654 z pd. zm./
zgodnie z art. 207 ustawy z dnia 29 sierpnia 19@tdynacja podatkowa Dz. U. Nr. 137
poz. 926 z pin. zm.) gwiadczamy, 1 nie prowadzimy dziatalrici gospodarczej i
przychody nasze sktadaja i

» skiadek cztonkowskich,

» odsetek bankowych

Jestémy podatnikiem o ktorym mowa w ust. 4 i niegggimy przychodow z
dziatalndci wymienionej w art. 17 ust 1a pkt 1 oraz nie dukemy wydatkéw na cele inne
niz okreslone w art. 17 ust. 1b.

Catkowity dochéd przeznaczamy na dzialdtnstatutovq Zwigzku.

Za Komisg Zakfadovg

Przewodniczcy
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Jezeli organizacja zwizkowa uzyskata w danym roku dochéd - do zeznamianmego CIT-8
musi dohczy¢ zahcznik CIT-8/0 - informacja o odliczeniach od dochodod podatku oraz
o dochodach wolnych i zwolnionych od podatku jak@y@znik. Jeeli uzyskata strgt— sklada
tylko deklaragt CIT — 8.

Zaktadowa organizacjawigzkowa mae w celu wykonania okéonych zada, zatrudné
osole fizyczng na podstawie umowy cywilno-prawnej (umowy o dzieldecenia), -
zobowizana ldzie wtedy do naliczenia, pobrania i odprowadzedvaurzdu skarbowego
mieskcznej zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizychnuzyskujcych od organizacji
zwigzkowej dochody ktore podlegappodatkowaniyart. 41 ust. 1 ustawy z dnia 26 lipca 199
r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych te#ispjiy: Dz.U. z 2000 r. Nr 14, poz 176 z
p&n. zm.).Ponadto organizacja zgwkowa zgodnie z art. 42 ust 2 pkt 1 ustawy o padatk
dochodowym od oséb fizycznych w terminie don&a lutego roku nagpujacego po roku
podatkowym jest zobowtana przekaza cztonkowi Zwizku (podatnikowi) i urgdowi
skarbowemu wiciwemu wedlug miejsca zamieszkania podatnika —rimjeh informaciji

o wysokaci dochodu. W tym celu Komisja Zaktadowa spmlza i przekazuje
zainteresowanym deklarggpodatkovg PIT — 11.

Jezeli cztonek Zwizku uzyskat w danym roku od organizacji zekowej pomoc materiainw
postaci zapomogi, bonu towarowego, ktére nigwolnione z podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, obowjzkiem KZ jest do kaca lutego nagpujascego po roku podatkowym
przekazanie czionkowi Zwiku (podatnikowi) i urgdowi skarbowemu wigkiwemu wedtug
miejsca zamieszkania podatnika — imiennych infojmaaizyskanych przychodach. W tym
celu Komisja Zaktadowa spaidza i przekazuje zainteresowanym deklargcjdatkovy PIT —

8C (art. 42 a ustawy o podatku dochodowym od o&dlcZnych).

Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych eewi katalog zwolnie
przedmiotowych, i tak:

3. Dochody zwolnione z podatku dochodowego od osfibycznych obejmuja (art. 22
ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizghgny

e zapomogi otrzymane w przypadku indywidualnych zdarzZlosowych, késk
zywiotowych, diugotrwatej choroby luBmierci — do wysokéci nieprzekraczapej w
roku podatkowym kwoty 2280zi,

e zapomogi, inne @i wymienione powyej wyptacane z funduszy zakladowej lub
migdzyzaktadowe]j organizacji zagkowej pracownikom nalgcym do tej organizacji,
do wysokdci nieprzekraczapej w roku podatkowym kwoty 638zt.

» jednorazowe zasitki z tytutu urodzenia dziecka, lagpne z funduszéw zwikdéw
zawodowych (zasitki z tytulu zgonu jest to kategozwolniona, ale traktowana jako
zapomoga)

» S$wiadczenia rzeczowe Ilub ekwiwalenty pigmie w zamian tychs$wiadczé
otrzymywane przez emerytéw i rencistow bytych prmcikdéw, do wysokéci
nieprzekraczapej w roku podatkowym kwoty 2280zt ( od wastoprzekraczajcej ten
limit oraz od swiadczex pieniznych innych nt zapomogi losowe nalicza esii
odprowadza zryczattowany 10 % podatek — pracoddmr&Z )

e wartg¢ otrzymanych przez pracownika w zwku z finansowaniem dziatalgd
socjalnej, o ktérej mowa w przepisach o zaktadowynduszuswiadczeé socjalnych,
rzeczowych swiadczér oraz otrzymanych prez niego w tym zakresigiadczeé
pienkznych, sfinansowanych w cdld ze srodkéw zaktadowego funduszwiadcze
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socjalnych lub funduszy zwakéw zawodowych, gcznie do  wysokeci
nieprzekraczaej w roku podatkowym kwoty 380zt rzeczowy#wiadczeniami nie
s3 bony, talony i inne znaki, uprawnigge do ich wymiany na towary lub ustugi

» doptaty do wypoczynku zorganizowanego przez podmmbwadzace dziatalné¢ w
tym zakresie, w formie wczaséw kolonii, obozéw immwisk, wtym réwnie
pofaczonego z nauk, pobytu na leczeniu sanatoryjnym, oraz przejazddwgzanych z
tum wypoczynkiem i pobytem na leczeniu - dzieci todziezy do lat 18:
- z funduszu socjalnego, zakladowego fundusziadczeér socjalnych oraz zgodnie
z odebnymi przepisami wydanymi przez wtwego ministra niezakmie od ich
wysokaci

» zinnychzrodet — do wysokei nie przekraczagej w roku podatkowym kwoty 760z,

» diety i inne naleénoici za czas:
- podr&y stuzbowej pracownika
- podr&y osoby niebdacej pracownikiem,
do wysokdci okreslonej w odebnych ustawach lub przepisach (...)

IX. ODPOWIEDZIALNO SC SKARBNIKA

Osoly odpowiedzialp za stan gotowki w kasie oraz prawidtai¢ocoperacji kasowych jest
skarbnik Komisji Zaktadowej/Midzyzaktadowej. Sktada on pisemne zolypanie do
ponoszenia odpowiedzialfm materialnej w formie &wiadczenia niniejszej téei:

Oswiadczenie skarbnika

W zwigzku z powierzeniem mi funkcji skarbnika w zaklaganganizacji zwizkowe;j
0] 74 Y2
sktadam deklaragjnaspujgcej tresci:
Przyjmugp do wiadomeci, ze ponosz odpowiedzialné materialny za powierzone m
pienigdze i inne wartéci pieniezne. Zobowjzuje sie do przestrzegania przepiséw w zakresie
prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia odpaiadatsci za ich naruszenie.

Data i podpis skarbnikT

Funkcji skarbnika nie powinnadzy¢ sie z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
i kontrolnym w zakresie obrotu pietnego.

Skarbnik musi posiada wykaz 0sO6b oraz wzory podpisow 0s6b upsmenych
do dysponowania gotowk zatwierdzania kasowych dowodéw do wyptaty.

Prawo wgidu w cald¢ dokumentacji finansowej danej jednostki organipaey map
cztonkowie prezydium KZ oraz pracownicy &gowasci, zgodnie z posiadanymi
upowanieniami. Kady inny cztionek KZ ma prawo zapoznsai¢ z dokumentacja finansaw
Zwigzary z zadaniami merytorycznymi, ktére najedo jego kompetenciar. 73 ust.2 i 3
Statutu NSzZZ ,Solidarn@”).

Catas¢ dokumentacji finansowej wtadzy wykonawczej daeejniostki organizacyjnej Zwiku
musi by udostpniona na zgdanie wiadzy kontrolnej(art. 73 ust. 4 Statutu NSZZ
LSolidarnos¢”).
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ZAL ACZNIK NR 1
Przyktad wniosku o wyptate zasitku statutowego z tytutu urodzenia dziecka

miejscowa¢ i date

adres zamieszkania
Petna nazw
zaktadowej/midzyzaktadow:
organizacji zwgzkowe

Whniosek
0 wyplate zasitku statutowego z tytutu urodzenia dziecka

Prosz o wyplacenie mi zasitku statutowego z tyt. urodaedziecka. Wzakczenit
przedktadam akt urodzenia nr.................. WYORIBEZ ...t

Decyzja Komisji Zaktadowe

Zgodnie z decyzjKZ Nr....... zdnia ...... przyznano w/w zasitek statuiotyy, urodzenia
dzieckaw wys. .........ccooeill

Podpis sekretarza k

Kwotg powysz otrzymater
Data i podpi
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ZALACZNIK NR 2
Przyktad wniosku o wyptate zasitku statutowego z tytutusmierci cztonka zwigzku/cztonka

rodziny
Miejscowaé i data
imi¢ i nazwisko
adres zamieszkania
e Pe}na nazwa .
zaktadowej/midzyzaktadowej
organizacji zwgzkowej
Whniosek

0 wyptate zasitku statutowego z tytutusmierci cztonka Zwiazku/cztonka rodziny

Prosz o wyptacenie mi zasitku z tytURMIerci: ............ooovie i,
(stopiei pokrewieistwa, img i nazwisko zmartego oraz - w przypadikuierci cztonka rodziny
- adres zamieszkania zmartego)

W zahczeniu przedkladam akt zgonu nr.............. Yo = Ta\VAN o] 4 =V A

Podpis wnioskodawcy
Decyzja Komisji Zakladowej:

Zgodnie z decyzjKZ Nr.................. zdnia ..o, przyznano zasitetostaz
14 1 01 = o W WS, oot e et e e ee et ve e e ea s

Kwotg powysz otrzymatem
Data i podpis
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ZALACZNIK NR 3
Przyktad Uchwaly KZ ws. zwrotu kosztéw za materiatyszkoleniowe.

UCHWALA KZNR ....
zdnia .........
w sprawie zwrotu kosztow za materialy szkoleniowe

Komisja Zakladowa postanawia pokrkoszty materiatdbw szkoleniowych w wysdko

....................... (stownie :.....ooiiiii e e G2 ZEOEYCH) dONKOM

Zwigzku oddelegowanym na szkolenie na temat ,.........ccocoeiiiiiiiis comemme e veeeenns

organizowanym przez Zayd Regionu NSZZ ,Solidarrigé” w dniu .................. r.
Sekretarz KZ Przewodniexy KZ

ZAE ACZNIK NR 4
Wzér dowodu wptaty kp — ,kasa przyjmie”

Dowdd wptaty
Pokwitowanie KPNr .,
piecz¢
Data...................... rok
Od kogc Winien Ma
Kasa Konto
zt ar Numel
za co
SIOWHIE: L,
ZIOtYCN: Lo RAZEM
wystawil | sprawdzi zatwierdzi | Rap.Kasow Kwote powyzsz otrzymaten
NF Podpis kasjer
Poz..ccooviii
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ZAL ACZNIK NR 5
Wzér dowodu wyptaty Kw —, kasa wyptaci”

Dowdd wyptaty
Pokwitowanie KW NF
piecz¢
Data...............c..ee rok
Komu Ma Winien
Kasa Konto
zt ar Numel
za co
SIOWNIE: ..
ZIOYCRN: Lo RAZEM
wystawil | sprawdzi zatwierdzi | Rap.Kasow Kwote powyzsz otrzymaten
N, Podpis kasjer
POz
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ZAL ACZNIK NR 6
W?zér raportu kasowego

Piecz¢ RAPORT KASOWY -
RK Nr
Za okres Kasa | Str.
Od............ do.............. 200..... | |
Poz. Data | Dowdd Tres¢ Przychod | Rozchod
Nr zl or |zt gr
Podpisy Obroty Strona ilosé¢
sporzadzaja sprawdzaja dnia zalgcznikow
cego cego
poprzedni| | | - KP
Stan
KSIEGOWANO kasy obecny | ------ KW
dzien | strona | pozy | Podpis
rej. cja SUMA
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ZAL ACZNIK NR 7
Propozycja uchwaly w sprawie zasad rachunkowsei

Uchwata KZ nr.....
w sprawie zasad rachunkowoi

Na podstawie art. 4 oraz art. 9 i 10 ust. 2 ustagnia 29 wrzéia 1994r. o rachunkowgi
(Dz.U. 2002r. nr 76, poz. 694) oraz rozpgizenia Ministra Finanséw z dnia 15 listopada
2001r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowdla niektérych jednostek nigdizcych
spo6tkami handlowymi, nieprowagtz/ch dziatalnéci gospodarczej (Dz.U. Nr 137 z 2001r. poz
1539) wprowadza gi jako obowgzujgce od dnia ..............cecoeeienn.n. pesyj zasady
rachunkowasci:

1. Kierownikiem (jednostki) organizacji — w rozumieniu ustawy o rachunko$ed i

postanowié 8§67 Statutu NSZZ'Solidardé” jest wladza wykonawcza organizacji

zwigzkowej —(komisja zaktadowa) (komisja miedzyzak%addgwa)* __ - | Komentarz [A1]: WYRAZENIA W }
2. Sprawozdaniaorganizacji obejma . | NAWIASACH: do wyboru
» SPRAWOZDANIA FINANSOWE: {K°""e“ta’z [k2]: ]
1) bilans

2) rachunek wynikow
3) informacg dodatkovy
Wzory sprawozdafinansowych zawiera zatznik nr 1 do niniejszych ZASAD,
+ SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA BUDZETU:
Wzér budetu zawiera zajcznik nr 2 do niniejszych ZASAD
3. Organem zatwierdzagcym na podstawie §71 Statutu NSZZ "Solidai¢io
» SPRAWOZDANIA FINANSOWE: jestkomisja zaktadowa) (komisja

miedzyzaktadowa) (prezydium komisji....)x, - ‘[Komentarz [A3]: WYRAZENIA W }

« SPRAWOZDANIA Z WYKONANIA BUDZETU: (komisja zaktadowa) (komisja ~ \(NAWIASACH: dowyboru
miedzyzaktadoway* _ { Komentarz [A4]: WYRAZENIA W }

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (od 1 stycznia do 31 grudnia NAWIASACH: do wyboru

5. Okresem sprawozdawczym dla spmizania:
« SPRAWOZDAN FINANSOWYCH jest rok obrotowy. Roczne sprawozdania
finansowe sporgza s¢ na dzié konczacy rok obrotowy — 31 grudnia,
« SPRAWOZDAN Z WYKONANIA BUD ZETU s (kolejne kwartaty roku
obrotowego)(kolejne poétrocza roku obrotowego)(rbkatowy)*
6. Do przychodéw organizacji zalicza ei otrzymanesérodki pientzne i inne aktywa
finansowe, w tym:
» otrzymane skfadki statutowe,
» nieodplatnie otrzymane skiladniki mtqu,
» $rodki nalene ze sprzeds sktadnikow magtku,
» przychody finansowe,
» dotacje i subwencje,
7. Do kosztéwdziatalngci organizacji zalicza si
» koszty zwizane z realizagjzada statutowych - w tym tate $wiadczenia
okreslone statutem,
» koszty administracyjne jednostki, a w szczegédito
1) wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne (z unztatgnia),
2) odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowseodkow trwatych oraz wartei
niematerialnych i prawnych,
3) zuwzycie materiatdéw i energii,
4) ustugi obce,
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5) pozostate koszty o charakterze administracyjnym.

8. Dodatni wynik finansowy — ustalony w rachunku wynikéw zwieksza - po
zatwierdzeniu rocznego sprawozdania finansowed@urdusz statutowy) (przychody z
dziatalngici statutowej w nagpnym roku obrotowym)* Komentarz [A5]: WYRAZENIA W }

9. Ujemny wynik finansowy - ustalony w rachunku Wynfkbil\fzilxlflél{sfzéf 7pbfzfa{t\7/v7|e7raiéﬁlh NAWIASACH: do wyboru
rocznego sprawozdania finansowegkoszty dziatalngci statutowej w nas¢pnym roku
obrotowym.

10.W organizacji stosuje sinastpujace metody wyceny poszczegoélnych sktadnikéow
aktywow i pasywow:

srodki trwate oraz wart@i niematerialne i prawne — wg ceny nabycia,
pomniejszonej o odpisy umorzeniowe, az&ak odpisy z tytutu trwalej utraty
wartasci,

e rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych — wg ceny yh,

e inwestycje dlugoterminowe i krotkoterminowe (lokdtgnkowe, akcje, udziaty,
obligacje) — wg ceny nabycia,

» kapitaty, fundusze wtasne — w waitonominalnej,

11.Przedmioty o okresie zywania dhiszym ni rok, o wartéci pocztkowej nie
przekraczajcej jednostkowo kwoty 2000 zt, odpisuje 8 miesgcu ich zakupu w koszty
dziatalndci, ktérej maj stuzy¢, jako zuycie materiatéw.

12.Przedmioty o okresie zywania dhzszym ni rok i o wartdci pocatkowej wyzszej
jednostkowo od 2000zt., lecz nie przekragzej kwoty 3500 zt, zalicza sido srodkow
trwalych. Amortyzuje i je w sposOb uproszczony, przez jednorazowy odpk®szty w
petnej ich wartéci w miesijcu nasgpujagcym po miesjcu ich przekazania dazywania.

13.Zaktadowy plan kont zostat przygty odrebng UCHWALA KZ i stanowizalacznik nr

.. do niniejszych ZASAD. Plan kont obejmuje:
» wykaz kont ksigi gtdbwnej,
» opis funkcjonowania kont zawartych w tym wykazie,
» zapis typowych operacji gospodarczych wpsfacych w organizaciji,
14.Ksiegi rachunkowe obejmujp zbiory zapiséw ksigowych, obrotéw (sum zapiséw) i
sald, ktére tworg
» dziennik,
¢ ksigge gtown,
» zestawienia: obrotow i sald kont &gi gtéwnej,
» wykaz skladnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).
15.Za prawidtowe i rzetelnprowadzenie ksijg rachunkowychodpowiada (skarbnik KZ)

(przewodniczcy KZ) (....ooevvvnnenenn. il ‘[Komentarz [A6]: WYRAZENIA W J
16. Ksiegi rachunkowe powinny ky prowadzone rzetelnie, 76é¢Bﬁ]é7§f)faWdzhflﬁléfl NAWIASACH: do wyboru

biezaco.
17.0Organizacjarezygnuje ze stosowania zasady osttoosci okreilonej w ustawie o

rachunkowsci.

18. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podig¢gagatemu przechowywaniu.
19. Pozostate zbiory przechowuje sio najmniej przez okres:

» ksiegi rachunkowe - 5 lat,

» dokumentagj przyjetego sposobu prowadzenia rachunkéeie przez okres nie

krétszy od 5 lat od uptywu jej waosci,

» dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

» pozostate dowody ksjowe i dokumenty - 5 lat.
20.Za przechowywanie kgj rachunkowych odpowiada .................coovviiinin .
21.Integralm czes¢ ZASAD RACHUNKOWOSCI stanowi zahczniki:

e Zalcznik nr ... — wz0r sprawozdania finansowego
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e Zalcznik nr ..... — wz0r bugktu organizaciji
+ Zahcznik nr ... — zaktadowy plan kont
22.ZASADY RACHUNKOWOSCI wchodz w zycie z dniem .................c....

Zalgcznik nr ............ - wz0r sprawozdania finansowego
Zalcznik nr ... - wzér bugetu organizaciji

* - wyrazenia w nawiasach do wyboru
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ZAL ACZNIK NR 8
Przyktadowy ,wykaz kont” wraz z przyj etymi zasadami klasyfikacji operaciji

gospodarczych

WYKAZ KONT
Symbol konti Nazwa kont
100 Kas:
130 Biezacy rachunek bankov
131 Rachunki loke
22¢€ Rozrachunki z Urgdem Skarbowyi
231 Rozrachunki z czionkami zaiku

KOSZTY REALIZACJI ZADA N STATUTOWYCH
40C-1 Skladki czlonkowskie odprowadzane do Zauz Region
40C-2 Zasitki statutow
40C-3 Swiadczenia pierizne - zapomog
40(-4 Optaty za szkolen
40(-5 Dzialalna¢ kulturalnc-sportowi
40(-6 Pozostale koszty statuto

KOSZTY ADMINISTRACYJNE
41C-1 Zuzycie materiatow i ener¢
41C-2 Uslugi obct
41C-3 Wynagrodzeni
41(C-4 Pozostate koszty administracy

PRZYCHODY Z DZIALALNO SCI STATUTOWEJ
700-1 Skiadki brutto okréone statutet
700-2 Inne przychody okrdone statutel

PRZYCHODY FINANSOWE
751 Odsetki z rachunku bankowego hjeegc
752 Odsetki z loke
800 Fundusz statutov
820 Rozliczenie wyniku finansowe:
860 Wynik finansow
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PRZYJETE ZASADY KLASYFIKACJI OPERACJI GOSPODARCZYCH:

KONTO 100 ,KASA”

Przeznaczone jest do ewidenéjodkéw piengznych tj. gotdwki znajdujcej st w kasie
Podstaw zapiséw jest raport kasowy wraz z dokumentami
zrédtowymi takimi jak - Kasa przyjmie KP oraz Kasagpiaci KW- asygnata zagicza w
przypadku braku innych dowodoéw..

organizacji zwiazkowe;j.

Strona Wn KASA 100 Strona Ma
Konto przeciwstawr Konto przeciwstawr
Typowe operacje Strona Ma Typowe operacje Strona Wn
Stan pocatkowy z
bilansu otwarcia — S.p.
Podgcie gotéwki Bank13C Wyptata zasitkdw Zasitki statutowe—

czekiem z rachunku statutowych 400-2
bankowego
Woptaty skiadek Sktacki brutto Zwrot za delegagj Pozostate koszt

cztonkowskich np. od
emerytow

okreslone statutem-
700-1

stuzbowg

administracyjne —#0-
4

KONTO 130 RACHUNKI BANKOWE

Stwzy do ewidencjsrodkéw pienéznych na rachunkach bankowych.
Podstaw zapiséw g kolejno numerowane wyggi bankowe.

Strona Wn BANK 130 Strona Ma
Typowe operacje Konto przeciwstawr Typowe operacje Konto przeciwstawt
Strona Ma Strona Wn
Stan pocatkowy z
bilansu otwarcia -S.p.
Woptata sktadel Sktadki brutta Optatyi prowizje ustugi obce-

cztonkowskich (brutto) | okreslone statutem - | bankowe bankowe — 40-2
700-1

Odsetki bankow Odsetki z rachunk Wyptata gotowki Kasa-10C
bankowego 751 czekiem, katf (na

zasilenie kasy)

nszz —
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KONTO 226 ROZRACHUNKI Z (Urz ¢edem Skarbowym) TYTULU PODATKU
DOCHODOWEGO OD OSOB FIZYCZNYCH

Konto stzy do ewidencji zobowizaa wobec Urzddw Skarbowych z tytutu podatku
dochodowego od oséb fizycznych. Zobgrénia te powstay jezeli organizacja zwizkowa
wyptaca osobie fizycznej wynagrodzenie z tytutucgravykonanej na podstawie zawartej
umowy o dzieto lub umowy zlecenia.

Strona Wn Rozrachunki z US Strona Ma
Typowe operac, Konto przeciwstawr Typowe operacje Konto przeciwstawr
Strona Ma Strona Wn
Woptata podatkt KasaMa - 10C Podatek potcony Rozrachunki :
(zobowhgzania) do US przy wyptacie cztonkami zwizku
wynagrodzenia Wn - 231

KONTO 231 ROZRACHUNKI Z CZLONKAMI ZWI AZKU

Stwzy do ewidencji zaliczek pobranych do rozliczenignagrodzé dla os6b zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia lub dzieto

Strona Wn Rozrachunki z cztonkami Zw. 231 Strona Ma
Typowe operac| Konto przeciwstawr | Typowe operacje | Konto
Strona Ma przeciwstawne
Strona Wn

Stan pocatkowy z
bilansu otwarcia

Wyptacone zaliczki di | Ma Kasa- 10C Rozliczenie Whn. koszty
rozliczenia uprzednio pobranej | poniesionych
zaliczki wydatkoéw np.

delegacja stbowa -
410-4optata za
szkolenia 400-4
Zwrot nie Wn 100 Kas
wykorzystanej
zaliczki przez
wplate do kasy
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Konta: 400-1; 400-2; 400-3; 400-4; 400-5 to konta BSZTOW REALIZACJI ZADA N
STATUTOWYCH

Stwza do ewidencji kosztow na ktére skiaglagic swiadczenia pierizne oraz niepiegine
okreslone statutem Zvgzku. Na kontach tych - po stronie Wn — ggije sé wszystkie
przewidziane statutedwiadczenia dla cztonkoéw Zwaku.

Na dziéd konczacy rok obrotowy (koniec roku) saldo debetowe (ktdvgraza wielkasé
kosztow realizacji zadastatutowych) przenosieina konto ,Wynik finansowy”- po stronie

Wn

Strona Wn Koszty Strona Ma

Typowe operac] Konto przeciwstawr | Typowe operacje Konto
Strona Ma przeciwstawne
Strona Wn

Swiadczena Ma 100 Kasa Przeksggowanie Wynik  finansowy-
pieniezne Ma 130 Bank kosztobw na dzie| 860
zrealizowane zgodnig bilansowy
ze Statutem
Swiadczenia w| Ma 100 Kasa Przeks¢gowanie Wynik finansowy -
naturze zrealizowange kosztow na dzie| 860
zgodnie ze Statutem bilansowy

KONTA: 410-1; 410-2; 410-3 410-4 to koszty nie zwiane bezpérednio z dziatalncsciag
statutowg - KOSZTY ADMINISTRACYJNE

Stuzg do ewidencji zaytych materiatéw i energii, ustug obcych, delegatjzbowych.
Funkcjonowanie tego konta odbywa sia tej samej zasadzie jak konto kosztéw realizaciji
zada statutowych.

KONTA 700-1 sktadki brutto okreslone statutem

Zarejestrowane w ggu roku obrotowego przychody - przenosi sia koniec roku (dzie
bilansowy) na konto ,Wynik finansowy”, po stronieaM

Strona Wn Skitadki brutto okreslone statutem/inne Strona Ma
przychody 700-1;
Typowe operacje Konto przeciwstawr | Typowe operacje | Konto
Strona Ma przeciwstawne
Strona Wn
Przeksggowanie Wynik finansowy - | Sktadki Kasa - 100
przychodéw na dzie| 860 cztonkowskie Bank - 130
bilansowy na wynik (brutto)
finansowy
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KONTO 751,752

Na koncie tym ewidencjonuje¢sprzychody /odsetki/ odrodkéw piengznych na rachunkach

bankowych.
Strona Wn Przychody finansowe 751 Strona Ma
Konto preciwstawn Konto
Typowe operacje Strona Ma Tpowe operacje przeciwstawne
Strona Wn
Przeksggowanie Wynik finansowy - 860 | Odsetki bankowe Bank - 130
przychodéw na dzie
bilansowy na wynik
finansowy

KONTO 800 FUNDUSZ STATUTOWY

Konto sty do ewidencji stanu i zmian funduszu statutowela. zwigckszenie funduszu
mozna zalicz¢ nadwyke przychodéw nad kosztami ustajpma poprzedni rok obrotowy,
jezeli przewiduje to przyty przez KZ zaktadowy plan kont.

KZ po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego mutgjgprawie podi Uchwak.

Strona Wn Fundusz statutowy 800 Strona Ma

Konto Konto przeciwstawt
Typowe operacje| przeciwstawne | Typowe operacje

Strona Ma Strona Wn

Stan pocatkowy z bilansu
otwarcia — S.p.

Nadwyzka przychodow na Konto 820 —
kosztami /zysk/ za poprzedni rgkRozliczenie wyniku
obrotowy — przekggowana po | finansowego
zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego
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KONTO 820 ROZLICZENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy ustalony na dany rok obrotowy pdagesna koncie 860 — Wynik Finansowy
do czasu zatwierdzenia rocznego sprawozdania fimeego, ktdre naley zatwierdzé nie
pézniej niz 6 miesgcy od dnia bilansowego — czyli do 30 czerwca ¢pastgo roku.
Po zatwierdzeniu uchwatKZ sprawozdania finansowego WYNIK FINANSOWY z glat
uchwaly przenosi sina konto 820 ,Rozliczenie wyniku finansowego” izlioza w sposéb
nastpujacy:
» jezeli jest to nadwyka przychodbéw nad kosztami przenosijgina zwekszenie
funduszu statutowego lub na zikszenie przychodow statutowych,
» jezeli jest to nadwyka kosztow nad przychodami przenosijgizwickszenie
kosztéw statutowych

Strona Wn Rozliczenie wyniku finansowego 820 Stronila

Konto Konto przeciwstawr

Typowe operacje przeciwstawne Typowe operacje Strona Wn
Strona Ma

Przeksggowanie Ma 860 - ,Wynik | Przeks¢ggowanie Whn 860 — ,Wynik

nadwyki kosztéw nad | finansowy” nadwyki przychodéw | finansowy”

przychodami za nad kosztami za

poprzedni rok obrotowy poprzedni rok obrotowy

(strata) (zysk)

Zarachowanie nadwki | Ma 800 — Zarachowanie nadwii | Wn — 400 ,Koszty

przychoddw nad ~Fundusz kosztéw nad statutowe

kosztami na statutowy” przychodami na

zwigkszenie funduszu zwickszenie kosztow

statutowego dziatalngci statutowej
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KONTO 860 WYNIK FINANSOWY

Konto sty do ustalenia wyniku finansowego. W tym celu natkoto przenosi gina koniec
roku obrotowego (na dzie bilansowy) koszty oraz przychody uzyskane za oalyes

rozliczeniowy.

Saldo pocatkowe konta 860 — stanoyde wynik finansowy za rok ubiegly (saldo debetowe -
strata lub saldo kredytowe - zysk), podlega przeieu po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego na konto 821 — ,Rozliczenie wyniku fisrawego”

Strona Wn Wynik Finansowy Strona Ma
Konto Konto
TYPOWE OPERACJE | przeciwstawne TYPOWE przeciwstawne
Strona Ma OPERACJE Strona Wn

Przeks¢gowanie ne
dzien bilansowy:

koszty statutow:
(400-1; 400-2; 400-3

Przeks¢gowanie ne
dzien bilansowy:

Whn (70C-1; 70(-
2)— przychody

finansowego (w
nastpnym roku) wyniku
finansowego
stanowicegoZYSK DO
ROZLICZENIA -

1. kosztow realizacji 400-4; 400-5) 1. przychodow dziatalngci

zada statutowych Koszty dziatalngci statutowej
2. kosztow administracyjne (410- statutowej Wn- 750

administracyjnych 1; 410-2; 410-3;) 2. przychodéw

finansowych

Przeksggowanie— po Ma 820 — Przekskgowanie- po | Wn 820 -
zatwierdzeniu Rozliczenie wyniku | zatwierdzeniu rozliczenie wyniku
sprawozdania finansowego sprawozdania finansowego

finansowego (w
nastpnym roku)
wyniku finansowego
stanowjcego
STRATE DO

ROZLICZENIA -

sa

Tygodnik ﬁ’ 5%
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) ZAL ACZNIK NR 9
WZOR DZIENNIKA TABELARYCZNEGO

Rok 2010
Nr. | Data | Numer | Tres¢ Suma | 100 130 400-1 400-2 400-6 410-1 410-2 700-1
poz. | zapisu | dowodu | operaciji ogo6lna | Kasa rachunek sktadki zasitki pozostate | zuzycie ustugi Sktadki
bankowy odprowa- | statutowe | koszty materia- | obce cztonkow-
dzane statutowe | téw skie
do ZR
Wn [Ma |Wn | Ma | Wn | MaWn |Ma|Wn |Ma|/Wn |Ma|Wn | Ma|Wn | Ma
Salda 1600 100 1500
pocztkowe
1. 15.01 | Kp 1/07| Wplata 10 10 10
skiladki czt.
2. 18.01 | Kp Czek nr../07| 500 500 500
2/07
3. 20.01 | Decyz. | Wyplata 100 100 100
KZ Nr zasitku
4, 21.01 | WB. Woptata 600 600 600
Nr... skladek czt.
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