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NIEZALEZNY

ZWIAZEK ZAWODOWY
PRACOWNIKOW
ENERGETYKI

PRZY ENEA WYTWARZANIE SP. Z 0.0.

Swierze Goérne, dnia 01.12.2025r.

REGULAMIN FUNKCJONOWANIA KASY ZWIAZKOWEJ

NIEZALEZNEGO ZWIAZKU ZAWODOWEGO PRACOWNIKOW ENERGETYKI
przy ENEA WYTWARZANIE sp. z 0.0.

§ 1 Odpowiedzialnos¢ i obowiazki

. Za prowadzenie kasy odpowiada skarbnik lub wyznaczony Uchwatg Zarzgdu Kasjer.
. Skarbnik lub Kasjer sktada pisemne os$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materiainej za

powierzone $rodki (wzér oswiadczenia stanowi integralng cze$¢ niniejszego regulaminu).
Funkgji skarbnika lub Kasjera nie nalezy tgczy¢ z innymi funkcjami o charakterze kontrolnym.

§ 2 Przechowywanie gotowki

. Gotéwke nalezy przechowywac w kasetce/sejfie w spos6b zabezpieczajgcy przed utratg.

W kasie mozna przechowywac¢ jedynie pogotowie kasowe — aby zapewni¢ sprawne
wykonywanie wyptat zwigzanych z realizacjg Swiadczen zwigzkowych maksymalng ilosé
gotbéwki jaka mozna przechowywaé w kasie ustala sie na 10 000,00 zt.

Pozostate srodki powinny byé przechowywane na rachunku bankowym zwigzku.

§ 3 Dokumentacja kasowa

. Wszystkie operacje gotowkowe muszg by¢ udokumentowane:

o dowodami kasowymi KP (Kasa przyjmie — np. wptata gotéwki wyptaconej z konta
zwigzku) i KW (Kasa wyptaci — np. zaplata za fakture gotéwkowa, wyptata swiadczenia
zwigzkowego),

o fakturami, rachunkami, pokwitowaniami, wnioskami o wyptate, delegacjami, itp.

. Formularze KP i KW sg drukami $cistego zarachowania — nalezy je ponumerowagé, prowadzi¢

w bloczkach i zachowac ciggto$é numeracji (wzory bloczkéw stanowiag integralng czesé
niniejszego regulaminu).

. KP i KW sporzadza sie w 2 egzemplarzach (oryginat dla ksiegowosci, kopia dla

wptacajgcego/odbiorcy).
§ 4 Zasady wyptat gotowki

. Kazda wyptata gotéwki musi by¢ poprzedzona sprawdzeniem i zatwierdzeniem dokumentu

ksiegowego przez co najmniej dwodch cztonkdw Zarzgdu Zwigzku (w tym Skarbnika lub
Kasjera).

. Gotéwke wyptaca sie wytgcznie osobie wskazanej w dokumencie. Odbiorca potwierdza odbidr

kwoty podpisem, datg i kwotg stownie.

. Gotdéwke wyptaca sie na podstawie spisanego formularza KW (stanowigcego integralng czesé

regulaminu).

. W przypadku wyptaty podstawowych $wiadczen zwigzkowych ujetych w § 2, pkt 1 Regulaminu

Przyznawania Swiadczen Zwigzkowych dopuszcza sie stosowanie zbiorczej listy wyptat,
sporzadzanej indywidualnie dla danego Swiadczenia (wzory zbiorczych list wyptat dla
poszczegobinych podstawowych $wiadczern zwigzkowych stanowig integralng czesé
niniejszego regulaminu).

. Skarbnik lub Kasjer nie moze sam zatwierdza¢ dla siebie wyptat.

§ 5 Raport kasowy

. Raport kasowy sporzadza sie chronologicznie, ujmujgc wszystkie przychody i rozchody

gotdwki w danym okresie (wzor raportu kasowego stanowi integralng cze$é niniejszego
regulaminu).
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REGULAMIN FUNKCJONOWANIA KASY ZWIAZKOWEJ

. Raport zawiera: nagtéwek z nazwa jednostki, okres, numer raportu, zestawienie wptat i wyptat,

saldo poczatkowe i kohcowe.
Do raportu dotgcza sie wszystkie dokumenty zrodtowe (KP, KW, faktury, wnioski, rachunki)
obejmujgce wskazany w raporcie okres czasu.

. Raport nalezy sporzgdzaé¢ co najmniej raz w miesigcu, a saldo koncowe musi by¢ zgodne ze

stanem faktycznym gotéwki w kasie.

§ 6 Poprawianie btedéw

. W dowodach kasowych btedy poprawia si€ przez skreslenie, wpisanie poprawnej tresci, daty

i podpisu osoby dokonujgcej poprawki.

. Niedopuszczalne sg korektory i wymazywanie.
. W przypadku btednych asygnat (KP/KW) — dokument anuluje si¢ i archiwizuje, wystawiajac

nowy.
§ 7 Inwentaryzacja i kontrola

. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie:

o w ostatnim dniu roku,
e przy zmianie Skarbnika lub Kasjera,
¢ na wniosek Komisji Rewizyjnej.

. Inwentaryzacja polega na przeliczeniu gotowki, sprawdzeniu zabezpieczenia i zgodnosci

raportow kasowych.

Wyniki inwentaryzacji dokumentuje sie protokotem podpisanym przez Komisje Rewizyjng
i Skarbnika lub Kasjera.

Komisja Rewizyjna ma prawo w kazdej chwili skontrolowaé stan kasy bez uprzedzenia.

§ 8 Postanowienia koricowe

. Instrukcja obowigzuje wszystkich cztonkdw zwigzku, ktdérzy majg kontakt z obrotem
gotowkowym.
. Ewentualne zmiany w zasadach prowadzenia kasy wymagaja Uchwaly Zarzadu Zwigzku

Zawodowego.

§ 9 Wzory dokumentéw kasowych i oswiadczenia skarbnika

Dowodd KP — Kasa przyjmie
Nazwa i adres organizacji zwigzkowe;j:

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikow Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z 0.0.
Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gorne.

DOWOD KP N0 oo Data: oo,

Otrzymano Od: ......cceverveeiiimrieiieec et

TYEUIEIM L.ttt ettt ettt st

Kwota: ..ccooeevieiiiiiiieens Zh (STOWNIE: oo zh)

Czytelny podpis wplacajacego: .......coeoeveerienieeienieieseeciceeeiens

Czytelny podpis przyjmujacego (skarbnika lub kasjera): .......ccoccoovvvvenieninnieiiniinincnenees
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2)

Dowod KW — Kasa wyplaci
Nazwa i adres organizacji zwigzkowe;j:

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikow Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z 0.0.
Aleja Jézefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gorne.

DOWOD KW NI <o, Data: .o

Wyptacono dla: .......ccoooiiiiiiiiiiieieceeee
TYEEING oottt ettt et e et e e ta e etb e eae e eaa e etbeene et e erteeaeereebe et e easarteas

Kwota: ...ooevieiiinn. 2 (STOWNIE: (oo zt)

Podpis zatwierdzajacego: .....ccooveveeeeeiieeeeieieeeee e
Czytelny podpis wyptacajacego (skarbnika lub kasjera): ........cccccoovveeveiiiesieciecicieceeeeeen
Czytelny podpis 0dbierajacego: ......ooeoveuiiiieiienieiieneerineeeeeenens

3)

Dowod KW — Wyplata ,,piérnikowego”
Nazwa i adres organizacji zwigzkowe;j:

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikoéw Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z o.0.
Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gorne.

DOWOD KW NT oo, DAt v

Lista wyplat w ramach $wiadczenia zwigzkowego z tytulu uczeszczania dziecka do szkoly tzw.
»piornikowe”: 100 zl na kazde dziecko uczeszczajace do szkoly podstawowej lub $redniej (w przypadku
malzenstw na jedno dziecko mozna pobra¢ wylacznie jedno $wiadczenie) — wyplacane jednorazowo
w okresie wrzesnia kazdego roku.

Wyplacajacy (skarbnik lub kasjer): ........coccovmiiriiiiiiiinnne, e POdpIS: coeeiiins
ZatwierdZajgcy: ..ooeeeeieeeieeeie e JoZoTa 10 R
Imig i nazwisko Dane dzi‘ec i 'c1I0nka \\'I‘\'.plavcol‘n'a Podpis Podpis Podpis
Lp. czlonka zwiazku zwigzku wysokos¢ Data odbierajacego wyplacajacego zatwierdzajacego
{imi¢ i data urodzenia) $wiadczenia b g
Wyplacono lacznie:
4)

Dowodd KW — Wyplata swiadczenia na dzien kobiet

Nazwa i adres organizacji zwigzkowe;j:

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z 0.0.
Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gorne.
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DOWOD KW N7 oo DaAta: cvoeeeeeeeeeeeeeeeeereeererann

Lista wyplat w ramach §wiadczenia zwiazkowego z tytutu Dnia Kobiet dla wszystkich kobiet nalezacych
do zwigzku: 100 zt — wyplacane jednorazowo w okresie marca kazdego roku.

Wyplacajacy (skarbnik lub kasjer): ..o POdPIS: e
ZatWierdzZajacy: ...cccveeivenreerienneesieerenreeie e POdPIS: .o
L . Wyplacena .
Imi¢ i nazwisko - x - . - T Podpis
Lp. czlonka zwigzku . m sokosc' Data Podpis odbierajacego Podpis wyplacajjcego satwierdzajacego
Swiadczenia

Wyplacono igcznie:

5)

Dowéd KW — Wyplata ,,Swigtecznego”

Nazwa i adres organizacji zwigzkowe;j:

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z o.0.
Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gorne.

DOWOD KW NT oo DAta: cooveeeerereeeeeeeeeereereean,

Lista wyplat w ramach §wiadczenia zwigzkowego z tytutu Swigt Bozego Narodzenia tzw. ,,éwigteczne” dla
wszystkich cztonkéw NZZPE: 100 zt — wyplacane jednorazowo w okresie grudnia kazdego roku.

Wyplacajacy (skarbnik Tub Kasjer): ..o POAPIS: wveeeeeeane
ZAtWierdzajacy: ....covevveeiirieeieiiiiencnieeee e POAPIS: wovierieeiriieene
Imig i nazwisko \\'yplacornva C e . . Podpis
Lp. czlonka zwiazku ) wv'.ysol'msc. Data Podpis odbierajacego Podpis wyplacajacego zatwierdzajacego
Swiadczenia

Wyplacono tjcznie:

6)

Raport kasowy

Nazwa 1 adres organizacji zwigzkowe;j:

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikéw Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z o.o.
Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gérne.

RAPORT KASOWY NI ..covvvvreirniieiienenne, Okres: 0d....cceovvevrieeeienrenne. dO e,
Stan poczatkowy: ......cccceenen. zt
Lp. Data Nr dowodu Opis operacji Przychéd Rozchéd Saldo
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Razem przychody: ................... zt

Razem rozchody: ................... zt

Stan koncowy: .........cou....... zt

Czytelny podpis sporzadzajacego (skarbnika lub kasjera): .........cccocvveiveenicviiviececiec e
Czytelny podpis zatwierdzZajgCego: ...ooouvverreereereeeerienreeeeeeerrenreseeereeneenns

7)

Protokol inwentaryzacji kasy

Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikow Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z 0.0.
Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Gorne.

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY NR ......ooovivvivennn.
Sporzadzony dnia .........cceeeverereciinnnnn. w obecnosci:
O SO DSOS U PO
e ettt sa b ansens
K P
Nadzien ..ccooeeeeereirennnnn, stan gotowki w kasie Wynosi: .........cccceveveereennene zt
Stan wg raportu kasowego: .......cccccvveeeeennennee. zt
Roznice (nadwyzka/niedobor): ........ccveevvevenennne. zt
UWAEZT KOTNISTIL vttt et et b et ettt et sene e neeeeennes

.....................................................................................................................................................

Podpis skarbnika: .........ccocevvvevininnnnnnn.
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8)

Oswiadczenie skarbnika o odpowiedzialnos$ci materialnej

OSWIADCZENIE SKARBNIKA/KASJERA

Ja, NIZE] POAPISANY () -.eeveriiriiiieriieiieieett ettt ettt ettt ets ettt sts e s ene sttt e mnesac e s nesase s ,
ZAMIESZKATY () c.veeviiirreeiierieiteeceee ettt et s et st e b et e e e et e be e be e st s e bee s raesabaen ,

powolany(a) na funkcj¢ skarbnika/kasjera Niezalezny Zwigzek Zawodowy Pracownikow
Energetyki przy Enea Wytwarzanie sp. z 0.0., Aleja Jozefa Zielinskiego 1 26-900 Swierze Goérne,

oswiadczam, ze przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze oraz inne
wartosci pieniezne.

Zobowigzuje si¢ do:

— prowadzenia operacji kasowych zgodnie z przepisami prawa i Uchwalami Zarzadu Zwiazku,

— przechowywania srodkow pienieznych w sposdb zapewniajacy ich bezpieczenstwo,

— ponoszenia odpowiedzialnosci za ewentualne straty wynikajgce z nienalezytego wykonywania
obowigzkow.

| DZ: 17 LR

Podpis skarbnika/kasjera: .......c.cccceeeeeeeninncnnnnn.

Niezalezny Zwiazek Zawodowy

Pracowpikdw Ener i et a winaal 7 au
i Eneazgf;?@m?ﬁgwg 0.0. N e et
PREZEWODNICZACY przy Enea ytyfrgarie Sp.z 0.0
L. TARZ
Maciej Kosciug

Marcin Fiet
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