ZWIAZEK ZAWODOWY ®

EBemnelev disliiiia

INSTRUKCJA PROWADZENIA RAPORTU FINANSOWEGO
PRZEZ ORGANIZACJE PODSTAWOWE
77 ,BUDOWLANI”

(tekst jednolity)

przyjeta Uchwala Zarzadu Krajowego
z dnia 20 stycznia 2016 r. nr 37/ZK/2016/V 111

uwzgledniajaca zmiany przyjete uchwala
- Zarzadu Krajowego z dnia 21 pazdziernika 2021 r. nr 45/ZK/2021/X
- Zarzadu Krajowego z dnia 26 wrzesnia 2023 r. nr 109/ZK/2023/X

Podstawa prawna wydania instrukcji:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r o rachunkowosci (Dz.U. nr 121, poz. 591 z p6zn. zm.),
2. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz.U. nr 21
poz. 86 z pozn. zm),

3. Statut ZZ ,,.Budowlani”.

1. Wptlaty 1 wyptaty gotéwki oraz obroty bankowe na wyciggach, przewodniczacy
zarzadu organizacji lub wyznaczony cztonek zarzadu organizacji wpisuje na biezaco
w prowadzonym zestawieniu nazywanym raportem finansowym.

2. Raport finansowy jest wtérnym dokumentem ksiggowym sporzadzanym na
podstawie dowodow kasowych - zrédtowych 1 zastepczych. Jest znormalizowanym
drukiem $cistego zarachowania.

3. Zapisy w raporcie powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym — w dniu,
w ktorym wplaty lub wyplaty gotowki oraz obroty na wyciggu bankowym
rzeczywiscie miaty miejsce.

4. Raport finansowy powinien zawiera¢ nazwe 1 piecz¢¢ nagtowkowa organizacji
podstawowej, oznaczenie okresu za jaki jest sporzadzany, numer raportu, podpis
osoby sporzadzajacej raport oraz podpis przewodniczacego organizacji podstawowe;.
Do raportu finansowego nalezy dotaczy¢ oryginaty wlasciwych dowodow
ksiegowych dokumentujacych poszczegoélne operacje kasowe (m.in. faktury, druki
KP, KW, wyciagi bankowe, wnioski o wyptate zasitku, uchwaty zarzadu organizacji).



5. Raport finansowy zamyka si¢ sumowaniem wplat 1 wyptat oraz obliczeniem stanu
koncowego wedtug ponizszej reguty:

Stan poczatkowy na dzien rozpoczecia raportu + wptaty — wyptaty = stan obecny na
dzien zamknigcia raportu finansowego.

6. Ustalenie salda mozna dokonywa¢ codziennie, raz na tydzien - lecz obowigzkowo
na koniec kazdego miesigca. Wowczas nalezy poroéwnaé saldo koncowe z
rzeczywistym stanem przeliczonej uprzednio gotowki w kasie oraz saldem na
wyciagu bankowym.

7. Oryginal zamkni¢tego w danym miesiacu raportu finansowego wraz z
zalacznikami, na ktore skladaja sie dokumenty, o ktorych mowa w punkcie 4
Instrukcji, nalezy przekazaé¢ do wlasciwego Biura Zarzadu Okregu w terminie
do 10 dnia nastepnego miesiaca. Biuro Zarzadu OKkregu bezzwlocznie
przekazuje raporty finansowe wraz z zalacznikami do Biura Zarzadu
Krajowego.

8. Kopig¢ zamknigtego w danym miesigcu raportu finansowego wraz z zatacznikami 0
ktorych mowa w punkcie 4 Instrukcji, nalezy przechowywa¢ w zarzadzie organizacji
podstawowej co najmniej przez 7 lat.

9. Zarzad organizacji podstawowej jest zobowigzany do bezzwlocznego okazania
ww. dokumentéw ksiggowych na polecenie;

a) komisji rewizyjnej funkcjonujgcej W organizacji podstawowej,

b) okrggowej komisji rewizyjnej,

c) Glownej Komisji Rewizyjnej,

d) upowaznionego pracownika Biura Zarzadu Krajowego,

e) innych upowaznionych organdéw (w szczeg6lnosci urzedu skarbowego, policiji,

prokuratury).

10. Niestosowanie si¢ przez =zarzad organizacji podstawowej do Instrukeji
prowadzenia raportu finansowego moze skutkowac:
a) zablokowaniem rachunku bankowego,
b) zawieszeniem w prawach zarzadu organizacji podstawowej,
c) wykre§leniem organizacji podstawowej z Krajowego Rejestru Zwigzku
Zawodowego ,,Budowlani”.

11. Informacji nt. prowadzenia raportu finansowego przez organizacje podstawowe
udziela Ksiggowos¢ Zwigzku Zawodowego ,,Budowlani.



