Regulamin
Prowadzenia gospodarki i sprawozdawczosci finansowo-majatkowej
Polskiego Zwiazku Krétkofalowcow:

Na podstawie §20 ust.3 lit.J) w zw. z § 67 ust.11 Statutu PZK Zarzad Gtowny PZK uchwala si¢ co
nastgpuje:

Dzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Majatek PZK 1 jego zrdodta, a takze zasady postepowania w sprawach majatkowych okresla Statut
PZK.

§2

Gospodarka finansowa, majatek PZK 1 Zrodta jego pochodzenia sa jawne.

§3
Przysporzenia, zaciaganie zobowiazan oraz uszczuplenia majatku PZK nastepuja w trybie
okreslonym przez Statut PZK.

§4

Jednostki organizacyjne PZK prowadza gospodarke finansowo-majatkowa w sposdb zapewniajacy
prawidtowos¢ 1 ciagtos¢ funkcjonowania na zasadach wynikajacych z niniejszego regulaminu.

§5
Oddzialy Terenowe PZK posiadajace osobowo$¢ prawna prowadza gospodarke finansowa i

majatkowa na zasadach wynikajacych z niniejszego regulaminu, zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie dla os6b prawnych.

Dzial 11
Ewidencje

1. Ewidencja Finansowa

§6

Jednostki organizacyjne PZK zobowiazane sa do prowadzenia $cistej ewidencji finansowe;.



§7

Do ewidencji finansowej naleza:

1. ewidencja sktadek,

2. ewidencja kosztow,

3. ewidencja kasowa,

4. ewidencja obrotow na rachunku bankowym,
5. sprawozdania.

§8
Na ewidencj¢ sktadek sktadaja sie:
- wykaz cztonkéw OT PZK wraz z wyszczegolnieniem wptaconych sktadek,
- dowody wptaty —KP,
- dowody wyptaty -KW,
- wyciagi bankowe.
§9
Wykaz cztonkéw OT PZK wraz z wyszczegolnieniem wptaconych skladek okresla regulamin
optacania sktadek PZK.
§10
Dowody wptaty — KP oraz dowody wyptaty — KW sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach.

§11

Oryginat dowodu wptaty - KP wraz z jedna kopia sa dotaczane do wtasciwej dokumentacji
kasowej, za$ osoba wptacajaca otrzymuje pierwsza kopi¢ dowodu KP.

§12
Oryginat dowodu wyptaty - KW wraz z jedna kopia sa dotaczane do witasciwej dokumentacji
kasowej, za$§ osoba ktorej wydano gotowke potwierdza ten fakt wiasnorgcznym podpisem i
otrzymuje pierwsza kopie dowodu KW.

§13

Dowdd wyptaty — KW sporzadzany jest przez skarbnika jednostki organizacyjnej PZK 1 podlega
zatwierdzeniu przez Prezesa jednostki organizacyjnej PZK.

§14

Dowody wptaty - KP oraz dowody wyptaty — KW stanowia druki $cislego zarachowania i
opatrywane sa kolejnym numerem w roku, w ktorym zostaty wystawione.



§15

Ewidencja sktadek nie moze by¢ prowadzona w innej formie niz okreslona w niniejszym
regulaminie.

§16

W ewidencji kosztow winny by¢ wyszczegolnione koszty jednostek organizacyjnych PZK 1 ich
organow zwiazane z realizacja zadan statutowych 1 organizacyjnych.

§17
Skarbnik jednostki organizacyjnej PZK gromadzi dokumentacj¢ kosztowa w postaci faktur,

rachunkéw 1 innych dokumentow bedacych podstawa wydatkowania $rodkow finansowych w
oryginale.

§18

Skarbnik jednostki organizacyjnej PZK dla jej potrzeb moze gromadzi¢ kopie dokumentacji
kosztowe;.

§19

Skarbnik jednostki organizacyjnej PZK dokonuje kwalifikacji kosztow opisujac kazdy oryginalny
dokument kosztowy na jego odwrocie wskazujac tytut poniesionego wydatku oraz pozycje pod,
ktora zostal zapisany w raporcie kasowym lub bankowym.

§20

Kwalifikacja kosztu dokonana przez Skarbnika jednostki organizacyjnej PZK kazdorazowo
wymaga zatwierdzenia przez Prezesa jednostki organizacyjnej PZK.

§21

Ewidencja kosztéw prowadzona jest formie okreslonej w niniejszym regulaminie.

§22

Wzor ewidencji kosztow stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§23

Za zgoda Skarbnika PZK ewidencja kosztow moze by¢ prowadzona w innej formie niz okre§lona w
niniejszym regulaminie, rowniez w formie elektroniczne;.



§24

Dokumentacja kasowa okresla wysokos$¢ srodkow pienigznych zgromadzonych w kasie w wyniku
wptat gotowkowych oraz wyptat poczynionych przez osoby uprawnione.

§25
Ewidencje kasowa stanowia:
1. dowody wptaty — KP,
2. dowody wyptaty -KW,
3. raporty kasowe —RK
§26

Raport kasowy winien zosta¢ sporzadzony kazdorazowo po zamknigciu kasy, jednakze nie rzadziej
niz raz w miesiacu.

§27
Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach 1 zawiera wyszczegolnienie wszystkich
operacji kasowych z dnia, w ktérym kasa przyjelta lub wydata $rodki finansowe oraz stan
poczatkowy 1 koncowy kasy.

§28

Wz6r raportu kasowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu

§29
Ewidencja obrotow na rachunku bankowym okresla wysokos¢ $rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunku bankowym oraz histori¢ operacji na nim dokonywanych przez osoby
uprawnione.
§30
Ewidencj¢ obrotow na rachunku bankowym stanowia:
1. wyciagi bankowe,
2. potwierdzenia przelewow,
3. raport bankowy - RB.
§31

Raport bankowy RB winien zosta¢ sporzadzony nie rzadziej niz raz w miesigcu.

§32

Raport bankowy RB sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach 1 zawiera wyszczegdlnienie
wszystkich operacji bankowych dokonanych w okresie za jaki zostat sporzadzony oraz saldo
poczatkowe 1 koncowe rachunku.



§33

Wz6r raportu bankowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu

§34
Skarbnik jednostki organizacyjnej PZK w terminie do 5 nastgpnego miesiaca przesyta do
Sekretariatu  ZG PZK dokumenty wuzyskane 1 sporzadzone w ciagu jednego miesiaca
kalendarzowego, w postaci:
1. oryginatéw dowodow przyjecia gotowki KP,
2. oryginatow dowodow wydania gotowki KW,
3. jednego egzemplarz kazdego raportu kasowego RK,
4. wszystkich dokumentow kosztowych w oryginatach,
5. jednego egzemplarza kazdego raportu bankowego RB,
6. wyciagdéw bankowych.

§35
Kazda jednostka organizacyjna PZK zobowiazana do prowadzenia ewidencji finansowej, na koniec
roku obrachunkowego sporzadza sprawozdanie finansowe, w ktérym okres§la wysokos$¢ pobranych
sktadek, poniesionych kosztow oraz stan finansowy na koniec roku.

§36

Stan finansowy na koniec roku jest stanem otwarcia kolejnego roku obrachunkowego.

§37

Sprawozdanie finansowe przygotowuje Skarbnik jednostki organizacyjnej PZK w ciagu 30 dni od
zakonczenia okresu za jaki zostalo sporzadzone i przedklada do zatwierdzenia Zarzadowi
wlasciwej jednostki organizacyjnej PZK.

§38

Wzor sprawozdania finansowego stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§39

Przyjecie sprawozdania nastgpuje uchwala.

§40

Sprawozdanie finansowe winno zosta¢ przyjete uchwata w ciagu 14 dni od daty sporzadzenia

§41

Kopi¢ sprawozdania finansowego wraz z kopia zatwierdzajacej uchwaly Skarbnik jednostki
organizacyjnej PZK przesyla do Sekretariatu ZG PZK oraz do wiadomosci Komisji Rewizyjnej
wlasciwego szczebla.



§42
W przypadku zmiany Prezesa lub Skarbnika jednostki organizacyjnej PZK zobowiazanej do

prowadzenia ewidencji finansowej przepisy o sprawozdaniu finansowym oraz stanach zamknigcia 1
otwarcia stosuje si¢ odpowiednio.

II. Ewidencja majatkowa

§43
Jednostki organizacyjne PZK prowadzace ewidencj¢ finansowa zobowigzane sa do prowadzenia
ewidencji majatkowej, okreslajacej sktadniki majatkowe, ktorych wilascicielem jest jednostka
organizacyjna lub pozostajace w jej dyspozycji.

§44

Ewidencja majatkowa prowadzona jest formie okreslonej w niniejszym regulaminie.

§45
Ewidencje majatkowa stanowia:
1. wykaz nieruchomosci,
2. wykaz maszyn 1 urzadzen,
3. wykaz pozostatych sktadnikow majatkowych,
4. protokoly inwentaryzacyjne.
§46
W wykazach prowadzonych przez jednostki organizacyjne PZK nalezy umiesci¢ doktadny opis
sktadnika majatkowego, tytut z ktorego wynika uprawnienie do posiadania sktadnika, jego wartos¢,
sposOb wykorzystania, nr inwentaryzacyjny oraz miejsce usytuowania lub przechowywania.

§47

Wzor wykazoéw ewidencji majatkowej stanowi zatacznik nr 5 niniejszego regulaminu.

§48
Sktadniki majatkowe, ktérych wiascicielem jest jednostka organizacyjna PZK oraz pozostajace w
jej posiadaniu podlegaja inwentaryzacji.

§49

Inwentaryzacja polega na nadaniu numeru inwentaryzacyjnego kazdemu ze skladnikow
majatkowych oraz okresowej kontroli tych sktadnikow.



§50
Inwentaryzacja winna si¢ odbywac nie rzadziej niz raz na dwa lata oraz kazdorazowo przy zmianie
wladz jednostki organizacyjnej PZK.

§51

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powolywana jest komisja inwentaryzacyjna sposrod cztonkow
jednostki organizacyjnej nie bedacych cztonkami organéw wtadzy oraz organow kontrolnych PZK.

§52

Z przebiegu inwentaryzacji oraz jej wynikow sporzadza sig¢ protokot.

§53
Wz6r protokotu inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 6 niniejszego regulaminu.
§54

Kopig protokotu inwentaryzacji Skarbnik jednostki organizacyjnej PZK przesyta do Sekretariatu
ZG PZK oraz do wiadomos$ci Komisji Rewizyjnej wlasciwego szczebla.

Dzial 111
Prowadzenie gospodarki i sprawozdawczos$ci finansowo-majatkowej
w OT PZK posiadajacych osobowos¢ prawna

§55
Oddzialy Terenowe PZK posiadajace osobowos¢ prawna zobowiazane sa prowadzi¢ ksiggi
rachunkowe zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§56
Oddzialy Terenowe PZK posiadajace osobowos$¢ prawna zobowiazane sa do terminowego
sktadania deklaracji, zeznan i1 sprawozdan finansowych zgodnie z przepisami obowiazujacymi w
tym zakresie osoby prawne.

§57
Do OT PZK posiadajacych osobowo$¢ prawna przepisow o ewidencji finansowej, w zakresie
wynikajacym z prowadzenia ksiag rachunkowych, nie stosuje sig.

§58

Oddzialy Terenowe PZK posiadajace osobowos¢ prawna realizuja sprawozdawczos$¢ finansowa
wynikajaca z niniejszego regulaminu w oparciu o prowadzone ksiggi.



§59
Oddzialy Terenowe PZK posiadajace osobowos¢ prawna zobowigzane sa do prowadzenia
ewidencji srodkow trwatych zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie dla osob
prawnych.

§60
Do OT PZK posiadajacych osobowos$¢ prawna przepisOw o ewidencji majatkowej, w zakresie
wynikajacym z prowadzenia ewidencji sSrodkow trwatych, nie stosuje sig.

§61

Oddziaty Terenowe PZK posiadajace osobowos¢ prawna dokonuja inwentaryzacji wynikajacej z
niniejszego regulaminu w oparciu o ewidencj¢ srodkow trwatych.

Dzial IV
Odpowiedzialnos¢ cztonkow organéw PZK za prowadzenie
gospodarki i sprawozdawczosci finansowo-materiatowej

§62
Za prowadzenie gospodarki 1 sprawozdawczo$ci finansowo-majatkowej przez jednostke
organizacyjna PZK odpowiada Prezes oraz Skarbnik tej jednostki, chyba ze Zarzad jednostki
organizacyjnej w podjetej uchwale dokonat odmiennego ustalenia.

§63
Odpis uchwaly, o ktérej mowa w §62, Zarzad jednostki organizacyjnej PZK przesyla do
Sekretariatu ZG PZK oraz do wiadomosci Komisji Rewizyjnej wtasciwego szczebla w terminie 7
dni, od dnia w ktorym zostata podj¢ta .

§64

Nieprawidlowe prowadzenie gospodarki i sprawozdawczosci finansowo-majatkowej jest podstawa
do dziatan okreslonych w § 42 Statutu PZK.

§65

W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki i sprawozdawczos$ci finansowo-majatkowe;
wynikajacych z niniejszego regulaminu, w wyniku ktérego nastapito nieuzasadnione uszczuplenie
majatku PZK lub majatku OT PZK posiadajacego osobowos¢ prawna Zarzad Gltowny PZK
wystepuje z wnioskiem o wykluczenie z PZK cztonka, z winy ktdrego uszczuplenie nastapito.

§66

W przypadku okreslonym w § 66 czionek PZK ponosi odpowiedzialno$¢ na zasadach ogdlnych
okreslonych w Regulaminie cztonkowskim PZK.



Dzial V
Postanowienia koncowe

§67

Rokiem obrachunkowym w PZK jest rok kalendarzowy.

§68

W przypadku zmiany Prezesa lub Skarbnika jednostki organizacyjnej PZK lub oséb, ktore byty
odpowiedzialne za prowadzenie gospodarki 1 sprawozdawczo$ci finansowo-majatkowe] na
podstawie uchwaly podjgte; w trybie § 63 ewidencje finansowe oraz majatkowe, a w OT
posiadajacych osobowos$¢ prawna ksiggi rachunkowe, ewidencje $rodkéw trwatych oraz inne
dokumentacje ksiggowe prowadzone zgodnie z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie osoby
prawne, przekazuje si¢ protokolem zdawczo-odbiorczym, ktoérego kopi¢ jednostka organizacyjna
przesyta do Sekretariatu ZG PZK oraz do wiadomosci Komisji Rewizyjnej wlasciwego szczebla.

§69

Przekazanie, o ktorym mowa w § 69 winno nastapi¢ nie poézniej niz 14 dni od zmiany Prezesa lub
Skarbnika jednostki organizacyjnej PZK.

§70

W  sprawach  prowadzenia  gospodarki 1  sprawozdawczos$ci  finansowo-majatkowe;]
nieuregulowanych w niniejszym regulaminie Zarzad Gléwny PZK podejmuje uchwaty, o ktorych
powiadamia niezwlocznie jednostki organizacyjne.

§71

Traca moc uchwaty Zarzadu Gtownego PZK podjete przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
regulaminu w zakresie dotyczacym prowadzenia gospodarki i sprawozdawczo$ci finansowo-
majatkowe;.

§72

Regulamin obowiazuje od dnia 1.01.2006r

Zalaczniki:

Wzér ewidencji kosztow,

Wz6ér raportu kasowego,

Wz6r raportu bankowego,

Wzor sprawozdania finansowego,
Wzér wykazdéw ewidencji majatkowe;,
Wzér protokotu inwentaryzacji.

AR



Pieczatka jednostki organizacyjnej

Zestawienie kosztow

| Rok-20xx | PZK O_nrxx |

Czynsz lok. |Optaty poczt. Za przel.sktad.  JArtyk.biurowe Woydatki na imprezy [Koszty mater.

przemienika |znaczki paczki do ZG PZK i iine niezbedne okolicznosciowe kable i inne
Styczen #N/D!
Luty #N/D!
Marzec #N/D!
Kwiecien #N/D!
Maj #N/D!
Czerwiec #N/D!
Lipiec #N/D!
Sierpien #N/D!
Wrzesien #N/D!
Pazdziernik #N/D!
Listopad #N/D!
Grudzien #N/D!

| 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00f #N/D! ||

Podpis i pieczatka Skarbnika

Podpis i pieczatka Prezesa




RAPORT KASOWY

[oT: | [Nr: 00/2000
KASA
L.p Dzien Tresé Przychéd | Rozchéd Saldo
1000,00
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
Obroty

Saldo poczatkowe 1000,00] XXXXXXX

Saldo koncowe | XXXXXXX 1000,00

Suma komtrolna 1000,00 1000,00

Podpis: Skarbnik OT PZK Nr 00







|oT: |

L.p.

Dzien
operacji

RAPORT BANKOWY KO

Nr:

Tresé

NTA ODDZIALU

KASA

Przychéd

Rozchéd

Saldo

Obroty

Saldo poczatkowe
Saldo koncowe
SUMA

Podpis:

Skarbnik OT PZK Nr 00







Zal. Nr 4 do Regulaminu finansowego PZK
Sprawozdanie finansowe za rok 20XX OT PZK Nr XX
1. Stan $rodkoéw finansowych na dzien 01.01.20XX r. wynosi:

- wtym:
a. w kasie OT
b. na koncie bankowym
c. na lokacie terminowej

2. W czasie roku 20XX wptynetly srodki finansowe w wysokosci :
- w tym na konto bankowe:

3. W roku 20XX wydatkowano na dziatalno$¢ OT:

4. Z tytutu sktadek cztonkowskich przekazano do ZG PZK:
- w tym z konta oddziatu:

5. Nadzien 31.12.20X-1 r. stan $rodkdéw finansowych wynidst:
(stownie: ...... zh)

- w tym:
a. w kasie OT
b. na koncie bankowym
c. na lokacie terminowej

Miejscowosc, data

— 00,00 zt

- 00,00 zt
- 00,00 zt
- 00,00 zt

- 00,00 zt
- 00,00 zt

- 00,00 zt

- 00,00 zt
- 00,00 zt

- 00,00 zt

- 00,00 zt
- 00,00 zt
- 00,00 zt

Skarbnik OT PZK Nr XX



Arkusz1

Zat. Nr 5. Wzér wykazu ewidencji majgtkowej
Ewidencja majatkowa Oddziatu Terenowego PZK OT-XX

Lp. KTM - symbol indeksu Nazwa, (okreslenie) przedmiotu spisywanego J.m. llos¢ Numer inwentarzowy Data przyjecia do uzytkowania
1 2 3 4 5 6 7

1 szt
2 szt
3 szt
4 szt
5 szt
6 szt
7 szt
8 szt
9 szt
10 szt
11 szt

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

#N/D!

Strona 1




Data i przyczyna likwidacji9

8

Arkusz1

Strona 2



ARKUSZ SPISU Z NATURY

Nr OT PZK: Rok:
Spis rozpoczeto: Spis zakonczono:
Sktad komisji: | L.p.| Imig¢ i nazwisko Znak
1
2
Cecha
L.p. | Nazwa przedmiotu spisywanego (symbol, | J.m. Tlos¢ Cena Warto$¢ Uwagi
nr, itp.)
Razem:
Stownie:
Podpidy komis;i: 1







