Biuro Naczelnictwa ZHR 1

Instrukcja prowadzenia dokumentac;ji
finansowej na obozach ZHR

(zalqcznik do Uchwaly No 29/02 Naczelnictwa ZHR z dnia 25.05.2002 r)

§ 1. Wstep

. Instrukcja okresla zasady prawidlowego prowadzenia dokumentacji finansowej na

obozach Zwiazku Harcerstwa Rzeczypospolite;j.
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie odpowiednie
przepisy: ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 10 czerwca
1994 r. o zamodwieniach publicznych, rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
15 listopada 2001r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci dla niektorych jed-
nostek nie bedacych spotkami handlowymi, nie prowadzacymi dziatalno$ci gospodarcze;j
oraz regulaminy wewngetrzne ZHR.
Jesli w tekscie pojawi si¢ stowo:
- "oboz" oznacza to takze: zimowisko harcerskie, koloni¢ zuchowa lub wyodrebniona
akcje/imprezg realizowana z wlasnym preliminarzem;
- "Przewodniczacy Zarzadu Okregu" oznacza to takze: Przewodniczacego Zarzadu
Obwodu, osobg upowazniong przez Naczelnictwo ZHR;
- "komendant obozu" oznacza to takze: komendanta zimowiska, kolonii zuchowej lub
wyodrebnionej akcji/imprezy realizowanej z wtasnym preliminarzem.

§ 2. Odpowiedzialnos¢ komendanta obozu

. Komendant obozu ponosi odpowiedzialno§¢ materialng za prawidlowe prowadzenie

gospodarki 1 dokumentacji finansowej na obozie.

Osoba obejmujaca funkcj¢ komendanta obozu sktada pisemne o§wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za dziatalno$¢ finansowo-gospodarcza na obozie
1 powierzony majatek, za$s funkcje t¢ moze zlozy¢ po wlasciwym rozliczeniu sig
z powierzonych srodkow.

Komendant obozu moze powierzy¢ prowadzenie dokumentacji finansowej pelnoletniemu
kwatermistrzowi, co nie zwalnia go z obowiazku nadzoru i odpowiedzialnosci.

§ 3. Zatwierdzanie obozu

1. Zatwierdzenie obozu wymaga sporzadzenia planu finansowego - preliminarza, ktory jest

2.

podstawa prowadzenia dziatalnosci finansowo-gospodarczej na obozie.

Preliminarz sporzadza komendant obozu i zatwierdza go u Przewodniczacego Zarzadu
Okregu lub u innej osoby upowaznionej przez niego.

Preliminarz nalezy sporzadzi¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach (jeden pozosta-
je w ksiazce finansowej obozu, drugi w dokumentacji Okrggu, trzeci Przewodniczacy
Zarzadu Okregu przesyta do Naczelnictwa).

Preliminarz nalezy przygotowac z nalezyta starannos$cia, aby nie odbiegal znaczaco od
przedstawionego pozniej rozliczenia. Przekroczenie lub nieoszacowanie o 10%
wydatkow na poszczegdlnych kontach lub wydatki finansowe, ktore nie byly wcze$niej
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Biuro Naczelnictwa ZHR 2
zapreliminowane, wymagaja pisemnego wyjasnienia i akceptacji Przewodniczacego
Zarzadu Okregu.

5. W preliminarzu nalezy uja¢ wszystkie wpltywy 1 wydatki zwiazane z organizacja obozu.

Suma planowanych wyplywow musi by¢ rowna sumie planowanych wydatkow.

6. Sposob wypelniania niektdrych rubryk preliminarza:

a. "Liczba osobodni" to "liczba uczestnikdOw obozu" pomnozona przez "liczbe dni
obozu".

b. "Przecigtna stawka zywieniowa" to planowany koszt wyzywienia jednego uczestnika
obozu przez jeden dzien. "Przecigtna stawka zywieniowa" pomnozona przez "liczbe
osobodni" musi by¢ réwna z kwota wpisana w rubryce "wyzywienie".

c. "Przecigtna stawka osobodnia" to suma wszystkich kosztow organizacji obozu
podzielona przez "liczbg osobodni".

d. Jako "wyposazenie" (400) zaliczamy koszt zakupu sprz¢tu, ktorego okres uzytkowania
jest duzszy niz rok i1 kosztuje powyzej ustalonej kwoty. Kwota ta jest ustalana uchwata
Naczelnictwa ZHR lub Zarzadow Okrggéw majacych osobowo$¢ prawna, na poczatku
roku kalendarzowego. Sa to m.in. namioty, sprz¢t kuchenny i sportowy, sprzet
pionierski.

e. Jako "materialy" (401) zaliczamy koszt produktow ulegajacych jednorazowemu,
catkowitemu zuzyciu m.in. koszt zakupu materiatow biurowych (tj. papier, koperty,
dhugopisy, spinacze, tusz do drukarek, tonery), srodkow czystosci (tj. mydto, papier
toaletowy), czg$ci zamiennych do wyposazenia, innych materiatow (tj. Swieczki, farb-
ki, filmy fotograficzne, lekarstwa).

f. Jako "wyzywienie" (402) zaliczamy m.in. koszt zakup artykuléw spozywczych,
positkow w barach i restauracjach.

g. Jako "ushugi" (403) zaliczamy m.in. koszt ustug pocztowych i telekomunikacyjnych
(zakup znaczkéw pocztowych, rachunki za telefon), ustug bankowych (prowizje
1 optaty bankowe), ustug poligraficznych (tj. kserowanie materiatoéw, druk folderéw),
wywozu $mieci, zwdzki drewna, wywolywania filmow itp..

h. Jako "transport" (404) zaliczamy m.in. koszt przewozu osdb, sprzgtu, zywnosci, koszt
zakupu czgs$ci zamiennych 1 eksploatacji samochodéw bedacych wilasnoscia ZHR
(zakup paliwa, ubezpieczenie i czg¢$ci zamienne od samochodu).

1. Jako "podréze sluzbowe i delegacje" (409) zaliczamy koszty delegacji i podrozy
stuzbowych krajowych i zagranicznych (rozliczanych na typowych drukach).

j. Jako "czynsze i1 energie" (406) zaliczamy m.in. koszty zakwaterowania (tj. wynajem
pomieszczen, optata za pola namiotowe), optaty czynszowe, za energi¢ elektryczna,
centralne ogrzewanie, gaz, zakup opatu.

k. Jako "ubezpieczenia" (407) zaliczamy m.in. koszty sktadek na ubezpieczenie osob
(OC 1 NW) 1 sktadek na ubezpieczenie lokali 1 sprzgtu.

1. Jako "inne" (408) zaliczamy pozostate koszty, m.in. zakupu nagréd, wstepu do
muzeum, kina, teatru.

m. Jako "wynagrodzenia bezosobowe" (411) zaliczamy koszty wynagrodzenia brutto

z tytutu umow zlecen 1 uméw o dzieto.
n. "Srodki wlasne" - to $rodki przeznaczone z funduszy jednostek organizacyjnych ZHR.
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8.

0. "Wplaty uczestnikéw" - to wptaty rodzicoéw i kadry.

p. "Dotacje" - to dotacje z Kuratorium lub Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz wtadz
samorzadowych.

q. "Pozostale" - inne planowane wplywy.

W momencie zatwierdzania obozu komendant musi przedstawi¢ potwierdzona listg wptat

rodzicoOw na oboz ( KP ) na kwotg nie mniejsza niz 50 % zapreliminowanych wptat.

§ 4. Dokumentacja finansowa obozu

. W celu ewidencjonowania wptywoéw i wydatkéw na obozie komendant obozu lub kwa-

termistrz prowadzi starannie i systematycznie dokumentacj¢ finansowa obozu.
Na dokumentacje finansowa obozu sktadaja si¢:

a. dokumenty zrédtowe wplywow 1 wydatkow,

b. ksiazka finansowa obozu,

c. kwitariusz KP 1 KW.

§ 5. Dokumenty zrédiowe wplywoéw i wydatkow

. Dowody ksiggowe, zwane rowniez dokumentami zrédtowymi potwierdzaja dokonanie

operacji gospodarczej. Kazdy dowod ksiggowy powinien zawiera¢ numer umozliwiajacy

jego identyfikacje.

Dowody ksiggowe stanowia podstawe dokonywania wpiséw w ksiazce finansowe;.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne (zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej), kompletne, wolne od wymazan, przerobek i blgdow rachunkowych. Aby

dokument mogt zosta¢ uznany za kompletny musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace
informacje:

a. okreslenie rodzaju dowodu (faktura, rachunek, KP, KW, inne),

b. okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej (nazwa, adres, NIP),

c. opis operacji (tj. wyszczegolnienie zakupionych towardéw badz ustug, okreslenie ceny
jednostkowej i wartosci) i jej wartos¢ z zapisem stownym i stwierdzeniem sposobie
dokonania zaptaty (gotowka czy przelewem),

d. podpis wystawcy dowodu i osoby upowaznionej, do odbioru faktury,

e. date wykonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony z inng data, takze date wys-
tawienia dowodu.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposOb staranny, czytelny

i trwaty (atramentem, dtugopisem, pismem maszynowym).

Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim. Dokumenty wystawione
w walucie obcej musza zosta¢ przeliczone na ztotowki wedtug kursu wymienionego na
dowodzie zakupu waluty. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
ksiggowym.

Btednie wystawione dowody ksiggowe zewngtrzne nalezy wymieni¢ na poprawne.
Kontrahent ma obowiazek wystawienia noty, rachunku lub faktury korygujace;.

Blednie wystawione dokumenty ksiggowe wlasne (KP, KW), nalezy anulowaé

1 wystawi¢ poprawne z nowym numerem.

Dowody ksiggowe powinny zosta¢ utozone chronologicznie, ponumerowane i trwale
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zlaczone.

9. Dowdd ksiggowy nalezy numerowaé kolorem czerwonym w prawym gornym rogu.
Numer musi by¢ zgodny z pozycja, pod ktora dany dowdd jest wpisany do ksigzki finan-
sowej obozu.

10.Jesli dokument zrodtowy wptynie po dacie jego wystawienia, nalezy napisa¢ na nim
"wptyneto w dniu ..." i nada¢ mu numer, ktéry wiasnie przypada.

11. Dokumenty zrodtowe powinny by¢ opiecz¢towane na odwrocie pieczatka jednostki orga-
nizujacej obdz i opisane:

a. w jakim celu zostaty zakupione 1 wykorzystane,

b. sposob wydatkowania §rodkoéw pienigznych - zakupu,

c.na dokumentach potwierdzajacych zakup wyposazenia nalezy dodatkowo wpisaé
numer pozycji z ksiazki inwentarzowej, pod ktora dany towar zostat wpisany.

12. Kazdy dokument powinien zosta¢ zatwierdzony pod wzgledem: merytorycznym (zasad-
no$¢ zakupu) przez komendanta obozu, a pod wzglegdem formalnym (poprawnos¢ doku-
mentu) i rachunkowym (prawidtowe naliczenie naleznosci) przez kwatermistrza. Ponadto
komendant zatwierdza $rodki do wyptaty.

§ 6. Druki KP i KW

1. Podstawowymi dowodami ksiggowymi witasnymi sa druki KP i KW, ktore potwierdzaja
wplyw lub wyptyw $rodkow z kasy obozu.

2. Kwitariusze KP, KW sa drukami $cislego zarachowania. Za ewidencje tych drukow
odpowiada Przewodniczacy Zarzadu Okregu.

3. Kwitariusze KP 1 KW powinny by¢:

a. opieczg¢towane pieczegcia okregu,
b. ponumerowane,
c. na odwrocie ostemplowane pieczatka organizatora obozu.

4. Na kwicie KP musi zosta¢ wyraznie okre§lone kto wplaca, jaka kwote
1 na jaki cel. Kwit podpisuje osoba przyjmujaca gotowke.

5. Na kwicie KW musi by¢é wyraznie napisane kto przyjmuje gotowke, jaka kwote
1 z jakiego tytulu. Kwit podpisuje osoba przyjmujaca oraz osoba wyplacajaca gotowke.
Kwit KW zatwierdza do wyptaty komendant obozu.

6. Kwity KP i KW nalezy wypetnia¢ w trzech egzemplarzach:

a. Oryginat KP otrzymuje osoba wptacajaca pieniadze, pierwsza kopig nalezy dotaczy¢
do dokumentacji zrodtowej, a druga kopi¢ pozostawi¢ bloczku KP.

b. Oryginat KW z czytelnym podpisem osoby, ktora otrzymata pieniadze nalezy dolaczy¢
do dokumentacji zrédtowej, pierwsza kopig¢ otrzymuje osoba otrzymujaca pieniadze,
a druga pozostaje w bloczku KW.

c. Wypelione bloczki nalezy odda¢ do okregu.

§ 7. Ksiazka finansowa obozu

1. Ksiazka finansowa obozu sklada si¢ z ponumerowanych stron, ktore stanowia integralna
catos¢.
2. Zapisow w ksiazce finansowej obozu nalezy dokonywaé na biezaco, to znaczy tego
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samego dnia, w ktorym maja miejsce operacje finansowe. W uzasadnionych przypadkach
zapisy mozna uzupetni¢ nastgpnego dnia.

3. Zapisow dokonanych w ksiazce finansowej obozu nie wolno przerabia¢. Cyfre blednie
wpisang nalezy przekresli¢ i nad nia wpisa¢ wlasciwa. Obok skres§lenia podpisuje sig
osoba dokonujaca poprawek.

4. Sposob wypehiania ksiazki finansowe;j:

a. W rubryce "tre$¢" wpisujemy typ (faktura VAT, rachunek, polisa ubezpieczeniowa,
delegacja, KP, KW, inne) i numer dowodu ksiggowego.

b.W rubryce ‘"wplywy" lub ‘"wydatki" wpisujemy odpowiednia kwote
z dokumentu zrédtowego.

c. Dowody ksiggowe dokumentujace poniesione wydatki wpisujemy do ksiazki finan-
sowej dwukrotnie. W rubryce "wydatki" 1 w czes$ci "wydatki szczegdtowo",
z podziatem na: wyposazenie, materialy, wyzywienie, ustugi, transport, podrdze
stuzbowe-delegacje, czynsze 1 energie, ubezpieczenie, inne, wynagrodzenia
bezosobowe.

d. Jesli na jednym dowodzie ksiggowym zostaly zapisane r6zne grupy wydatkow, nalezy
rozdzieli¢ je 1 wpisa¢ w odpowiednie rubryki "wydatki szczegélowo".

e. Rubryka "saldo" zawiera informacje o biezacym stanie kasy obozowej. Saldo otrzy-
mujemy po odjeciu od sumy "wplywow" - sume "wydatkéw". Saldo obliczamy na
koniec dnia 1 na koncu strony w ksigzce finansowe;.

f. Na zakonczenie kazdej strony dokonujemy podsumowania wszystkich kolumn
w rubryce "razem do przeniesienia". Suma "wydatkow szczegdétowych" musi sig
réwnac rubryce "wydatki".

g. Kwoty z rubryki "razem do przeniesienia" wpisujemy w rubryce "z przeniesienia" na
nastgpnej stronie.

5. Koszty posrednie oraz dowody zwrotu pienigdzy niewykorzystanych na obozie (przekaz
pocztowy, KW lub KP na darowizng na pracg $rodroczna druzyny), wpisujemy jako
ostatnie pozycje w ksiazce finansowej obozu i wyksiggowujemy z wplat rodzicow
poprzez zapisanie tych kwot z minusem i na czerwono w rubryce "wplaty rodzicow".

6. Saldo po obozie powinno wynosi¢ 0 zt.

7. Dokumentacja wptywéw i wydatkow:

a. Podstawa dokonania wpisu w rubryce "wplywy" sa: kwit KP lub zbiorcze zestawienie
wplat uczestnikow (podstawa do sporzadzenia zestawienia sa kwity KP z odptat-
no$ciami uczestnikow).

b. Podstawa dokonywania wpiséw w rubryce "wydatki" sa m.in. faktura VAT, rachunek,
rachunek do umowy zlecenie, rachunek do umowy o dzieto, kwit KW, rozliczenie
wyjazdu stuzbowego.

§ 8. Przechowywanie srodkéw finansowych

1. Srodki finansowe niezbedne do organizacji obozu nalezy przechowywaé
na ksiazeczce oszczednosciowej lub koncie bankowym.

2. W przypadku uzytkowania ksiazeczki oszcz¢dnosciowej imiennej, nalezy ja zlikwidowaé
po zakonczeniu obozu a uzyskane odsetki wpisa¢ jako wptyw.
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3.

Ilo$¢ $rodkow w kasie obozu nie powinna przekracza¢ wysokosci 3 stawek osobodnia dla
wszystkich uczestnikdw obozu.

§ 9. Rozliczanie obozu

. Komendant obozu jest zobowiazany rozliczy¢ ob6z w terminie ustalonym przez Zarzad

Okregu, jednak nie pozniej niz 14 dni od daty jego zakonczenia. W uzasadnionych przy-
padkach komendant obozu moze wnioskowaé¢ do Przewodniczacego Zarzadu Okrggu
o przedtuzenie tego terminu.

Komendant obozu moze powierzy¢ rozliczenie obozu innej osobie (np. kwatermistrzowi),
co nie zwalnia go to od odpowiedzialnosci.

Komendant obozu przedstawia do rozliczenia obozu: ksiazke finansowa obozu, doku-
mentacj¢ zrodtowa wpltywow 1 wydatkow, potwierdzenie wpisu do ewidencji palcowek
wypoczynku, karty kwalifikacyjne uczestnikow, list¢ uczestnikow i1 kadry, dokumentacje
programowa, jadtospisy i protokoly pokontrolne i inne zgodnie z wola udzielajacego
dotacji.

Sprawozdanie finansowe obozu wypehnia si¢ analogicznie do preliminarza na podstawie
rzeczywistych wydatkow udokumentowanych w ksiazce finansowej obozu.
Sprawozdanie finansowe obozu nalezy wypeli¢ w trzech jednobrzmiacych egzem-
plarzach (jeden otrzymuje komendant obozu po zamknigciu rozliczenia, drugi pozostaje
w dokumentacji okregu, trzeci Przewodniczacy Zarzadu Okrggu przesyta do
Naczelnictwa).

Przewodniczacy Zarzadu Okregu winien spowodowaé sprawdzenie poprawnosci
prowadzenia dokumentacji finansowej obozu w ciagu 60 dni od jej ztozenia.

. W trakcie sprawdzania poprawnosci prowadzenia dokumentacji finansowej obozu nalezy

uzupeinia¢ dokumentacj¢ w terminie wskazanym przez osobg rozliczajaca oboz, jednak
nie pézniej niz w 14 dni od otrzymania informacji o brakach lub btgdach w zlozonym
rozliczeniu.

W przypadku nie rozliczenia obozu w nakazanym czasie mozna pobra¢ koszty posrednie
w podwojnej wysokosci.

Pieniadze niewykorzystane na obozie nalezy zwroci¢ proporcjonalnie do wysokos$ci wptat
rodzicom 1 sponsorom.

10. W przypadku uzyskania pisemnej zgody rodzicéw/sponsoréw (np. deklaracja na karcie

kwalifikacyjnej uczestnika), nadwyzka pienigdzy po obozie (jako darowizna rodzicéw)
musi zosta¢ przekazana na dziatalno$¢ statutowa poszczegolnych jednostek bioracych
udziat w obozie.

11. Jednostka organizacyjna ZHR przyjmujaca darowizn¢ musi prowadzi¢ dokumentacjg

finansowo - gospodarcza, w innym przypadku darowizna jest przekazywana dla
bezposredniego organizatora obozu tj. naczelnictwa, okrggu lub obwodu.

12. Kwota przekazana po obozie na §rodroczng pracg jednostek organizacyjnych ZHR nie

moze przekracza¢ 10% od wplat uczestnikow na ob6z (w przypadku przekroczenia ma
zastosowanie §9, pkt.9).

13. Wyposazenie zakupione na obozie nalezy przekaza¢ jednostce organizacyjnej ZHR

bioracej udziat w obozie lub jednostce nadrzednej. W przypadku zniszczenia lub zaginig-
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cia sprz¢tu nalezy sporzadzi¢ protokot kasacji.
14. Pelna dokumentacja obozu jest przechowywana w siedzibie Zarzadu Okregu przez 5 lat.
Za odpowiednie zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji odpowiada
Przewodniczacy Zarzadu Okregu.

§ 10. Dotacje i darowizny

1. Na prowadzenie dziatan zleconych (organizacj¢ obozow) jednostki organizacyjne ZHR
moga otrzymywaé dotacje z budzetu panstwa, dotacje zagraniczne, dotacje od wiladz
samorzadowych i darowizny od sponsordow (firm i osob fizycznych).

2. Dotacje/darowizny musza by¢ wykorzystywane zgodnie z wola udzielajacego
dotacji/sponsora.

3. Przyjmujac zadanie zlecone nalezy okre§li¢ zakres zlecenia, sposob
wykorzystania dotacji 1 zasady rozliczenia srodkow. Jako regute przyjmuje sig, ze doku-
menty zrodtowe pozostaja w ZHR.

4. Za pozyskanie i rozliczenie dotacji z budzetu panstwa odpowiada Zarzad Okrggu.
Pozyskanie innych dotacji (od wladz samorzadowych i sponsorow) przez jednostki orga-
nizacyjne ZHR wymaga akceptacji Przewodniczacego Zarzadu Okregu, ktory jest
zobowiazany sprawdzi¢ czy poszczegdlne dotacje wzajemnie si¢ nie wykluczaja.

5. Dotacje musza by¢ przekazane na konto Okregu, a nastgpnie przekazane
jednostkom organizacyjnym ZHR.

6. Zarzad Okrggu moze odmoéwi¢ przyznania dotacji jednostkom organizacyjnym
gdy komendant nie zglosi obozu, w tym: planowanej ilosci 0s6b
i dni obozu, w wyznaczonym przez Zarzad Okrggu terminie.

7. W zakresie pozyskiwania, podziatu oraz rozliczania dotacji, a takze okreslania wysokos-
ci kosztow posrednich obowiazuje "Instrukcja w sprawie realizacji zadan Zwiazku finan-
sowanych ze srodkéw publicznych".

§11. Inne ustalenia

Skarbnik ZHR najp6zniej w terminie do 01 maja wydaje coroczny komentarz do powyzszej
instrukcji.
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