Zasady Rachunkowdci
Zwiazku Harcerstwa Rzeczypospolite]

(Zalqcznik do Uchwaty Naczelnictwa ZHR nr 218/3 z diastiycznia 2009 r.,
zmieniony Uchwat Naczelnictwa ZHR nr 228/5 z dnia 31 grudnia 2009 r

Na podstawie postanowiart. 4 ust. 4 i 5 oraz art. 10 ust. 1 i 2 Ustawgarhunkowséci z dnia
29 wrzénia 1994 r. Dz. U. 121 poz. 591 oraz Nowelizadstawy z dnia 27 marca 2002 r.
Dz. U. 76 poz. 694 z gdiejszymi zmianami, ustalaesto nastpuje:

§1

1. Rokiem obrotowym-gospodarczym w ZHR jest rok kakemdwy, ktory jest jednoczeie
okresem sprawozdawczym-bilansowym. W ramach roktototvego sprawozdawczego
okresami sprawozdawczymi ponadto:

a) dla celdw rozliczé podatkowych okresy miegizne w ugciu narastajcym,
b) dla celow rozliczé $wiadczeé i ubezpieczé pracowniczych ZUS — okresy mieszne

§2

1. Przyjmuje st do stosowania z dniem 1 stycznia 2009 r. zasahosob prowadzenia kgi
rachunkowych stanowte zahczniki, zawierajce:

a) Zaktadowy Plan Kont-obejmupcy:
» wykaz kont ksiegi gtdwnej oraz wykaz kont pomocniczych wraz z komentarzem
e zahcznik 1
* przyjete zasady i sposob ewidencji kejowej oraz udokumentowania zdarzé
operacji gospodarczych na kontach kggi gtownej
e zahcznik 2
» zasady prowadzenia ksig pomocniczych (analitycznych) oraz ich powgzania z
kontami ksiegi glownej
e zalcznik 3
» zasady prowadzenia rachunku kosztéw dzialaln@i statutowej ZHR
zakhcznik 4
b) Wykaz ksiag rachunkowych - prowadzonych systemem informatycznym,
tj. zbiorow tworacych ksegi rachunkowe oraz komputerowesniki danych.
zakcznik 5
c) Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy izyciu komputerow.
zakhcznik 6
d) Zasady i sposoby zapewnienia wigiwego stosowania programéw.
zahcznik 7
e) Systemy stiace ochronie danych i ich zbioréw.



zalcznik 8
f) Metody wyceny aktywdw i pasywow

zalkcznik 9
g) Instrukcja zbierania sktadek cztonkowskich.
zahcznik 10
h) Instrukcja w sprawie realizacji projektow .
zahcznik 11

§3

1. Ustala st zakres informacji oraz wzory rocznego sprawozdéinensowego okrdone w art.
45 Ustawy o rachunkowoi:
a) Wprowadzenie do sprawozdania finansowego - opisowe
b) Bilans
¢) Rachunek wynikow
d) Informacja dodatkowa i objasnienia - opisowe w przypadkach okréonych w art. 45
ust. 3 Ustawy.

§4
1. Ksiegi rachunkowe prowadzones sve witasnym zakresie lub zlecone uprawnionej firmie
Podmioty prowadze ksegi rachunkowe g zobowhnzane do bigacego wprowadzania

niezlednych aktualizacji postanowieawartych w dokumentach, o ktérych mowa w par.1-3,
a take sposobach ich tworzenia, w z2wku ze zmiam obowirzujacych przepisow.

§5

1. Zasady wchodgw zycie z mog obowhzujaca od dnia 1 stycznia 2009 r.



Zalacznik 1

Wykaz kont ksigegi gtdwnej — syntetycznych i pomocniczych

Numer |Nazwa konta syntetycznego Analityka

konta
1. Grunty i prawa iytkow.

, _ 2. Budynki i lokale

010 Srodki trwate 3. Urz. tech. i maszyny
4. Srodki transportu
5. Innesrodki trwate

020 Wartdci niematerialne i prawne

032 Inwestycje udziaty/akcje
1. Grunty i prawa iytkow.

_ 2. Budynki i lokale

070 Umorzenigrodkéw trwatych 3. Urz. tech. i maszyny
4. Srodki transportu
5. Innesrodki trwate

075 Umorzenie wartgi niematerialnych i prawnych

101 Kasa

131 Rachunki bankowe analityka wg rachunkow

149 Srodki pienkzne w drodze

150 Srodki pienkzne jednostek wewtrznych analityka wg jednostek

201 Rozrachunki z dostawcami analityka wg firm

202 Rozrachunki z tytutu dotacji zewtiznych analityka wg sponsoréw

220 Rozrachunki publiczno -prawne z tytutu podatkow

221 Rozrachunki publiczno -prawne z tytutu ubeezpi®

: 1. Etat ( wg nazwisk)

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodze 2. Um. zlecenia i dzieto ( wg nazwis

234 Pozostate rozrachunki z tytutu zaliczek osolmwy | analityka wg nazwisk
analityka wg:

_ ) ) _ 1. Okregbw ( dot. Naczelnictwa)

245 Rozrachunki porgilzy Naczelnictwem a Okgami 2. rodzajéw ( sktadki, 1%, dotacje,
krzyze i lilijki, ubezpieczenia,
pozostate)

246 Rozrachunki wewatrzorganizacyjne analityka wg jednostek

247 Ubezpieczenie OC i NNW

248 Krzyze i lilijki

249 Rozrachunki z tytutu otrzymanego 1 %

250 Pozostate rozrachunki analityka wg rodzajow

4 Koszty analityka wg

400 Wyposaenie i amortyzacja 1. rodzajow

401 Zuwycie materiatlow i energii 2. gsrodkow kosztow




402 Ustugi obce 3. dziatalnd¢ statutowa lub
403 Podatki i optaty administracja

404 Wynagrodzenia 4. zrodho finansowania
405 Ubezpieczenia i ingviadczenia

406 Ubezpieczenia maikowe

407 Pozostate koszty

641 Rozliczenia czynne koszty analityka wg rodzajow
710 Sktadki od cztonkdéw analityka wg jednostek
711 Skiadki od instruktorow

740 Dotacje , subwencje analityka wg sponsoréw
750 Przychody finansowe analityka wg rodzajow
751 Koszty finansowe analityka wg rodzajow
760 Pozostate przychody analityka wg rodzajow
761 Pozostate koszty

771 Zyski nadzwyczajne

772 Straty nadzwyczajne

800 Fundusz podstawowy

845 Przychody przysztych okresow

860 Wynik finansowy




Komentarz do planu kont

Konto 010  Srodki trwate.

Srodki trwate ujmuje si w kskgach w wartéci pocztkowej (brutto), 4cznie z kosztami
montau, przy czym po stronie Winien (Wn) konta 010 ujensg przychodysrodkow trwatych,
z& po stronie Ma konta 010 ujmujezsvycofaniesrodka trwatego z eksploatacii, sprzeday
ujawnione niedobory.

Konto 010 mae wykazywé& saldo Wn, ktére oznacza stanodkow trwatych o wartéci
pocatkowe).

Typowe zapisy strony Wn konta 010

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przygcie do eksploatacfirodkow trwatych

a) bezpdrednio z zakupu 101,131,201,234

b) otrzymanych w darovinie 845

(zarachowanie rat wagoi do pozostatych przychoddw
operacyjnych-Ma konto 760-naptije rownolegle do
planowanych odpisow amortyzacyjnych
dokonywanych od tyckrodkdw trwatych)

Typowe zapisy strony Ma konta 010

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Likwidacjasrodkéw trwatych na skutek zniszczenia Jub
zwycia:

a) dotychczasowe umorzenie 070

b) nadwyka wartéci pocatkowe] nad 761

umorzeniem
2. | Sprzedasrodkow trwatych:

a) dotychczasowe umorzenie 070

b) nadwyka wartéci pocatkowe] nad 761

umorzeniem

Konto 020  Wartosci niematerialne i prawne.

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgkisze\ i zmniejszé wartcgci pocatkowej wartgci
niematerialnych i prawnych, tj. nabytych przeznjestic praw magtkowych zaliczanych do
aktywow trwatych, a nie zakwalifikowanych dodkow trwatych lub inwestycji. Po stronie Wn
ksieguje st wszelkie zw¢kszenia stanu i warfoi pocatkowej wartdci niematerialnych i
prawnych. Po stronie Ma kguje s¢ wszelkie zmniejszenia stanu i waitd pocatkowej
wartdsci niematerialnych i prawnych (z wggkiem odpisbw umorzeniowych i aktualizacji
wartasci pocatkowej na skutek trwatej jej utraty ujmowanych renkie 075).



Typowe zapisy strony Wn konta 020

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zakup praw majkowych
a) bezpérednio z zakupu 101,131,201,234
Typowe zapisy strony Ma konta 020
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Sprzedaprawa majtkowego
a) dotychczasowe umorzenie 075
b) nadwyka wartgci pocatkowej nad 761
umorzeniem
2. | Trwata utrata wartei prawa przed peinym jego
umorzeniem
a) dotychczasowe umorzenie 075
b) nadwyka wartéci pocatkowe] nad 761
umorzeniem

Konto 032  Inwestycje udziaty/akcje

Konto 032 stay do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowyetp. udziatéw i akcji w
innych jednostkach nabytych w celu sprawowania méui kontroli, wspotkontroli lub

wywierania znacxego wptywu.

Typowe zapisy strony Wn konta 032

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Nabycie aktywow finansowych 101,131,249

Typowe zapisy strony Ma konta 032

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Sprzedaudziatow i akcji 751

Konto 070  Umorzeniesrodkow trwatych

Konto 070 stay do ewidencjonowania umonzestanowacych korek¢ wartgci pocatkowej
srodkow trwatych na skutek ich zycia.

Po stronie Wn konta 070 ujmujegszmniejszenia umorzeni&rodkow trwatych na skutek
sprzeday czy likwidacji, z& po stronie Ma konta 070 ujmujegsprzyjecie w wytkowanie
srodka trwatego w korespondencji z kontem 800 Fundasadniczy.

Typowe zapisy strony Wn konta 070

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wykskgowanie  umorzenia srodkow  trwatych
wycofanych z eksploataciji

a) zlikwidowanych z powodu zniszczenia luliyzia | 010
b) na skutek sprzeéa 010




Typowe zapisy strony Ma konta 070

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Planowe odpisy amortyzacyjne 400

Konto 075  Umorzenie wartdci niematerialnych i prawnych

Konto 075 shay do ewidencji zmniejsZewartasci pocaitkowej wartgci niematerialnych i
prawnych na skutek planowej amortyzacji, aztakwatej jej utraty ( np. nieprzydatitoprawa
majatkowego)

Typowe zapisy strony Wn konta 075

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wykskgowanie z ewidencji catkowicie umorzonyc820
nieprzydatnych wartei niematerialnych i prawnych

Typowe zapisy strony Ma konta 075

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne

1. | Planowe odpisy amortyzacyjne 400

Konto 101 Kasa

Konto 101 stay do ewidencjonowania gotowki. Przy wggbwaniu innych kas, tworzymy konta
syntetyczne, 102,103, itd.

Po stronie Wn konta 101 ujmujez9rzychody (wptaty), Zapo stronie Ma ujmuje sirozchody
(wyptaty).

Konto to mae wykazywé wytacznie saldo Wn, ktore wyza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podgcie gotéwki z rachunku bankowego. 131
2. | Wptyw srodkow pieneznych w drodze. 149
3. | Zwrot z tytulu wyptaconych uprzednio zaliczek |do

rozliczenia. 234
4. | Wptaty sktadek cztonkowskich 710
Typowe zapisy strony Ma konta 101
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Przekazanie gotowki na rachunki bankowe:

a) potwierdzone przez bank podaaptywu 131

b) potwierdzone przez bank pod gaidzniejsz niz

dzien wyptaty z kasy 149

2. | Zakupy gotoéwkowe. konta zespotu 4
3. | Wyptaty wynagrodze 231
4. | Wyptaty sum do rozliczenia 234
5. | Wyptaty gotéwkowe z tytutu regulacji zobaza. 201, 249




Konto 131 Rachunki bankowe

Konto 131 stay do ewidencjisrodkdéw pieng¢znych znajdujcych sé na biegacym rachunku
bankowym. Do konta 131 prowadzeg ®widencg analityczra zgodnie z rachunkami bankowymi
w danym banku. Przy wygiowaniu kilku bankow, tworzymy konta syntetyczn@ 133 itd.
Ksiggowaa na koncie 131 dokonujeg¢sna podstawie dokumentow bankowych (vagdw i
dofaczonych do nich dowodow).

Konto to mae wykazywg wytacznie saldo Wn, ktore oznacza standkow piengznych na
biezacym rachunku bankowym.

Typowe zapisy strony Wn konta 131

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy gotéwki z kasy. 101
2. | Wptyw srodkow pieneznych w drodze. 149
3. | Wptywy od sponsoréw 202
4. | Odsetki odsrodkow zgromadzonych na rachunkach
bankowych. 750
5. | Wptaty sktadek cztonkowskich. 710
6. | Wplywy o charakterze zyskow nadzwyczajnych. 771
7. | Wptywy darowizn 760
Typowe zapisy strony Ma konta 131
Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Podgcie gotowki z banku do kasy. 101
2. | Przelewy na inne rachunki bankowe. 149
3. | Sptata zobowan z tytutu ustug. 201
4. | Przelewy z tytutu rozrachunkow publiczno — prgein | 220, 221
5. | Zrealizowane odsetki od kredytéw bankowych. 751
6. | Zrealizowane prowizje i optaty bankowe. 402

Konto 149  Srodki pieniezne w drodze

Konto to shiy ewidencjonowaniurodkow piengznych, ktore podlegajprzemieszczeniu na
inne konta, np.: z kasy na rachunek bankowy i otivieo

Na koncie 149 nie ewidencjonuje siptat dokonanych przez kontrahentéw, ktére nieywwgdy
na konta jednostki organizacyjnej (do czasu wplypozostag w ewidencji na kontach
rozrachunkowych — w zespole 2 — jako aatci).

Typowe zapisy strony Wn konta 149

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Wptywysrodkdéw z kasy na rachunki bankowe. 101
2. | Przelewy srodkow mkdzy whlasnymi rachunkami
bankowymi. 131




Typowe zapisy strony Ma konta 149

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wptaty do kasy oraz przekazy na rachunki bankowe
srodkow pieng¢znych w drodze. 101, 131

Konto 150  Srodki pieni ezne jednostek wewgtrznych

Konto 150 stay do ewidencjonowanigrodkéw piengznych jednostek wewttrznych. Do konta
150 prowadzi si ewidencg analityczra wg jednostek.

Konto 201  Rozrachunki dostawcami

Konto 201 stay do ewidencjonowania wszelkich bezspornych iradéci i zobowhazan z tytutu
dostaw, robot i ustug. Do konta 201 prowadgziesvidencg analityczra zgodnie z kontrahentami.

Konto 201 mae wykazywg saldo Wn lub Ma, przy czym saldo Wn oznacza steznosci, a
saldo Ma stan zobowza.

Typowe zapisy strony Wn konta 201

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Sptata zobowrzan, przekazanie zaliczek na pocget

dostaw, robot i ustug. 101, 131, 149
Typowe zapisy strony Ma konta 201
Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Faktury dostawcow za:

a) zakupione materiaty zespot 4

b) wykonane zlecone prace i ustugi zespot 4

c) zakupione&rodki trwate 010
2. | Wptaty:

a) z tytutu uznanych reklamacji, nadptat 101,131

Konto 202  Rozrachunki z tytutu dotacji do dziatahosci statutowej.

Konto 202 stay do ewidencjonowania rozlicaggpomigdzy okrgiem, a rénymi instytucjami
dotujacymi dziatalnd¢ statutovs okregu ZHR.

Do konta 202 prowadzigewidencg analityczra wg instytucji dotugcych, ktéra powinna
obejmowa obroty i salda rozliczepowstagcych pomedzy ZHR a instytucjami dotagymi.

Typowe zapisy strony Wn konta 202

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. |Umowa ze sponsorem 845
2. | Zwrot niewykorzystanych kwot 131,101




Typowe zapisy strony Ma konta 202

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw dotacji

a) wptlata do kasy 101

b) na rachunek bankowy. 131

I. Schemat ksegowan dotacji wg umowy wymagapcej uznania przez dotugcego rozliczenia:
( rachunki wystawione na ZHR, skasowane” przez jednostkliotupca)

Wn / Ma
a) umowa warunkowa (wzajemne zobazanie) 202 / 845
b) przelew zaliczki na poczet dotaciji 131/202
c) przekazanie dotacji jednostce wewn. do rozliczenia34,245 /101,131
d) rozliczenie zaliczki ( koszty wiasne dziat.stat.) WA 1 234,245
e) rozliczenie dotacji — kwota uznania 845/ 740
f) przelew Il raty dotaciji 131 /202

[I. Schemat ksiegowan dotacji (bezwarunkowejflo dziatalncdsci statutowey:
a) otrzymanie dotacji 131/740

[ll. Schemat ksiegowania dotacji, kiedy rachunki pobiera s¢ na jednostke dotujaca:

a) otrzymanie dotacji 131/202
b) wydatkowanie na zakupy zgodne z celem dotacji /4L
c) rozliczenie dotacji 202 /740

Konto 220  Rozrachunki publiczno-prawne z tytutu podtkow

Konto 220 stay ewidencjonowaniu rozrachunkéw z gdami skarbowymi i innymi instytucjami
panstwowymi. z tytutu np. podatku od wynagrodze

Konto 220 mae wykazywé saldo Wn lub Ma, przy czym Wn oznacza stanmeki, z& Ma —

stan zobowjzan.

Typowe zapisy strony Wn konta 220

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy zobowran podatkowych 131

Typowe zapisy strony Ma konta 220

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczenie podatkéw od dochoddw osobistych 231




Konto 221  Rozrachunki publiczno-prawne z tytutu ztytutu ubezpiecza.

Konto 221shiay ewidencjonowaniu rozrachunkéw z zakladami ubszzs spotecznych (np.
skfadki ZUS).

Konto 221 mae wykazywé saldo Wn lub Ma, przy czym Wn oznacza stanmekei, z& Ma —
stan zobowizan.

Typowe zapisy strony Wn konta 221

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy skladek ZUS 131

Typowe zapisy strony Ma konta 221

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne
1. | Naliczenie sktadek ZUS 231

Konto 231  Rozrachunki z tytutu wynagrodze.

Konto 231 stay do ewidencjonowania rozrachunkdéw z osobami ottggoymi wynagrodzenie
w ZHR w rozbiciu analitycznym na osobowe i bezoseboa nasfpnie wg 0sob.

Konto 231 mae wykazywa saldo Wn lub Ma, przy czym Wn oznacza stanamaieei z tytutu
udzielonych zaliczek na poczet wynagrodzenig,Ma — stan zobowran z tytutu wynagrodze
(np. wynagrodzé nie podgtych).

Typowe zapisy strony Wn konta 231

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wyptaty wynagrodze netto. 101, 131
2. |Naliczony podatek dochodowy od o0séb fizycznych.| 220
3. | Naliczone sktadki ZUS ptatne przez pracownika 221

Typowe zapisy strony Ma konta 231

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Lista ptac (wynagrodzeosobowych) brutto. 404
2. |Rachunki za prac(wynagrodzenie bezosobowe) 404

Konto 234  Pozostate rozrachunki z tytutu zaliczek sobowych.

Konto 234 stay do ewidencjonowania rozrachunkéw z osobami zitytuyptaconych zaliczek
na okrglone cele.

Konto 234 mae wykazywé saldo Wn lub Ma, przy czym Wn oznacza stanmetki, z& Ma —
stan zobowjzan.



Typowe zapisy strony Wn konta 234

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wypfaty zaliczki 101,131

Typowe zapisy strony Ma konta 234

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Rozliczenia zaliczek. konta zespotu 4

Konto 245  Rozrachunki pomidzy Naczelnictwem a Okegami

Konto 245 stay do ewidencjonowania rozlicaggpomigdzy Naczelnictwem a O&gami.

Do konta 245 prowadzi siewidencg analityczra wedtug jednostek (Naczelnictwo), ngstie
kazda jednostka ma analitykz podziatem na:sktadki, 1%, dotacje, krzyze i lilijki,

ubezpieczenia, pozostate.

Typowe zapisy strony Wn konta 245

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Naliczenie sktadek czionkowskich 710

2. |Wyptata 1% 101,131

3. | Wyptata dotacji 101,131

4. | Naliczenie optaty za krzp i lilijki 248

5. |Naliczenie sktadki ubezpieczenia 247

Typowe zapisy strony Ma konta 245

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. |Woptata sktadek cztonkowskich 101,131

2. |Naliczenie kwoty 1% 249

3. | Zwroty sum nierozliczonych dotac;ji 101,131

4. |Wptata za krzye i lilijki 101,131

5. |Wptata tytutem ubezpieczenia 101,131

Konto 246  Rozrachunki wewntrzorganizacyjne
Do konta 246 prowadzisanalityke wedtug jednostek wewitrz Naczelnictwa lub Okgu.

Typowe zapisy strony Wn konta 246

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zaliczka 101,131

Typowe zapisy strony Ma konta 246

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Rozliczenie zaliczki 101,131, ,4”




Konto 247  Ubezpieczenia OC i NNW

Konto 247 stay do ewidencjonowania ubezpiedzeéDC i NNW pomedzy jednostkami
organizacyjnymi ZHR

Typowe zapisy strony Wn konta 247

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zakup ubezpieczenia 101,201

Typowe zapisy strony Ma konta 247

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Naliczenie skfadki ubezpieczenia dla
organizacyjnej

jedngs2kb

Konto 248  Krzyze i lilijki

Konto 248 stay do ewidencjonowania krzy i lilijek pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
ZHR

Typowe zapisy strony Wn konta 248

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne

101,201

1. | Zakup krzyy i lilijek

Typowe zapisy strony Ma konta 248

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczenie za krze i liljki dla
organizacyjnej

jednostki| 245

Konto 249 Rozrachunki z tytutu otrzymanego 1%

Konto 249 slay do ewidencjonowania wplat z
organizacyjnymi ZHR

tytutu 1% peory jednostkami

Typowe zapisy strony Wn konta 249

Lp. Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1. | Zobowazanie wobec jednostek organizacyjnych

245

Typowe zapisy strony Ma konta 249

Lp. Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. | Wptaty na konto 1%

131




Konto 250 Pozostate rozrachunki

Konto 250 stay do ewidencjonowania zdatze nie ugtych na  kontach
201,202,220,221,230,231,234,240,245,246,247,248,249

Zespot 4 Koszty wedtug rodzaju

Zespot 4 sty do ewidencjonowania (na poszczegolnych kontagh #espotu) kosztow wedtug
rodzajéw:

Numer Rodzaje kosztow ksggowane na tym koncie
konta
400 Wyposazenie i amortyzacja

1. Wyposaenie ( sprzt ktory nie podlega jednorazowemuzyaiu o wartgci
ponizej 3.500 zt, nap

2. Amortyzacjasrodkéw trwatych,

3. Amortyzacja wartei niematerialnych i prawnych

401 Zuzycie materiatéw i energii

1. Materiaty biurowe (np. papier, koperty, diuggpispinacze),
2. Materiaty programowe

3. Srodki czystdci (np. mydto, papier toaletowy),

4. Inne materiaty (np. leki)

5. Energia elektryczna

402 Ustugi obce

. Telefony stacjonarne
. Telefony komorkowe
. Internet

. Najem lokalu

. Najemsrodkow rzeczowych
. Pocztowe

. Bankowe

. Kurierskie

. Remontowe

10. Informatyczne

11. Inne ustugi

OCOoO~NOOOITPAWNPE

403 Podatki i optaty

1. Podatek od nieruchorim

2. Podatek odrodkow transportu
3. Optaty notarialne igglowe

404 Wynagrodzenia
1. Etat
2. Umowy zlecenia, o dzieto

405 Ubezpieczenia spoteczne i innaviadczenia pracownicze
1. Sktadki ZUS

2. Szkolenia pracownikow

3. Ubezpieczenia pracownikow

4. Badania lekarskie




406 Ubezpieczenia

1. Ubezpieczenie OC
2. Ubezpieczenie NNW
3. Ubezpieczenie maku
4. Ubezpieczenia inne

407 Pozostate koszty

. Koszty podraéy stuzbowych
. Wyzywienie

. Nagrody

. Bilety wstpu

. Noclegi

. Transportowe

. Inne

~NOoO ok WN -

Budowa zespotu kont ,4” przedstawig siastpujaco:

40x konta syntetyczne ( tabelka paovey)

400-x konta analityczne ( tabelka poiey)

400-1-xkonta analityczne —$oodek kosztu

400-1-1-xkonta analityczne — koszty statutowe lub admiatstine
400-1-1-1-xkonta analityczne #rédto finansowania ( wtasne lub obce)

Mozliwe jest nie stosowanie petnej analityki na pieryra poziomie (400-x) jeeli nie jest to
konieczne.

Po stronie Wn ujmuje sipowstate koszty, 2g0 stronie Ma ich zmniejszenie.

Konto zespotu 4 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wiaavysokdé
poniesionych kosztow.

Saldo 4 przenosisw koncu roku obrotowego na konto 860 — Wynik finansowy.
Konto 641  Rozliczenia m¢dzyokresowe kosztow

Konto 641 posiada analitgkvg rodzajow i shdy do ewidencji kosztéw poniesionych w okresie
sprawozdawczym ale dotygzych p&niejszego okresu.

Konto 710  Skiadki czlonkowskie od cztonkow ZHR

Konto 710 stay do ewidencjonowania przychodéw z dzialdkio statutowej - sktadek
cztonkowskich.

Saldo konta 710 przenosisv koncu roku obrotowego na konto 860 — Wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 710

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne

1. |Przeniesienie przychodow ze skiadek na wynik
finansowy 860




Typowe zapisy strony Ma konta 710

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naliczenie skladek 245

Konto 711  Skiadki od instruktorow ZHR

Konto 711 stay do ewidencjonowania przychodéw z dzialdkio statutowej - sktadek
instruktorow.

Konto 740  Dotacje i subwencje

Konto 740 stay do ewidencjowania dotacji z bietu pastwa lub dotacji samogdowych albo
subwencji przeznaczonych na dlitome zadania, akcje, po ktérych zrealizowaniu ¢mge
rozliczenie z otrzymanycirodkow finansowych.

Z chwila otrzymania dotacji (subwencji) na zre cele naley zaprowadz ewidencg
analityczn.

Konto 740 mae wykazyw& w czasie roku obrotowego saldo Wn lub Ma, przynczpo stronie
Wn ujmuje s¢ przekazanie dotacji (subwencji) do jednostek omgyjnych ZHR niszego
szczebla oraz zwrot niewykorzystaneg&z dotacji (subwencji), Zapo stronie Ma ujmuje si
otrzymane dotacje (subwencje).

Typowe zapisy strony Wn konta 740

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przeniesienie przychodoéw z dotacji na wynik
finansowy 860

Typowe zapisy strony Ma konta 740

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Rozliczenie dotacji 845

Konto 750  Przychody operacji finansowych (odsetki)
Konto 750 stay do ewidencji przychoddw z operacji finansowych
Na koniec roku obrotowego salda konta 750 przemasionto 860 — Wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 750

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie przychodow finansowych na idzie
bilansowy na wynik finansowy 860




Typowe zapisy strony Ma konta 750

Lp.

Tresé operaciji

Konto przeciwstawne

1.

Odsetki od srodkéw ulokowanych na rachunk
bankowych.

ch
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Konto 751  Koszty operacji finansowych (odsetki)

Konto 751 stay do ewidencji kosztow z operacji finansowych

Na koniec roku obrotowego salda konta 751 przemasionto 860 — Wynik finansowy.
Typowe zapisy strony Wn konta 751

Lp.

Tresé operacii

Konto przeciwstawne

1.

Odsetki karne

131,201

Typowe zapisy strony Ma konta 751

Lp.

Tresé operacii

Konto przeciwstawne

1.

Przeniesienie kosztow finansowych na dzidansowy

na wynik finansowy

860

Konto 760  Pozostate przychody

Konto 760 stiay do ewidencjonowania wszelkich przychodéw nie pgdhcych ewidencji na

kontach 710, 740, 750.

Do konta 760 powinna lByprowadzona ewidencja analityczna uhheiajaca wyodebnienie
przychodéw, np. darowizny, wptaty uczestnikdw, salgpoobozowe, akcja zarobkowa,

koszty pdrednie, z tytutu 1%.

Salda konta 760 w kKwou roku obrotowego podlegaprzeniesieniu na konto 860 — Wynik

finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 760

Lp.

Tresé¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przeniesienie na dZie bilansowy pozostatyc

h

przychoddw operacyjnych

860

Typowe zapisy strony Ma konta 760

Lp.

Tresé operacji

Konto przeciwstawne

1.

131

Otrzymane darowizny




Konto 761  Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stay do ewidencjonowania wszelkich kosztow zmdanych pérednio
z dziatalndcia operacyja.

Do konta 761 powinna lByprowadzona ewidencja analityczna uhheiajaca wyodebnienie
kosztow.

Salda konta 761 w kwou roku obrotowego podlegaprzeniesieniu na konto 860 — Wynik
finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 761

Lp. Tres$é operaciji Konto przeciwstawne

1. |[Nie umorzona ag¢ sprzedanych lub zlikwidowanych
srodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych |i

prawnych 010,020
Typowe zapisy strony Ma konta 760
Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przeniesienie pozostatych kosztéw operacyjnyeh n

dzien bilansowy 860

Konto 771  Zyski nadzwyczajne

Konto 771 stay do ewidencjonowania wagu roku obrotowego zyskéw nadzwyczajnych
Powstanie zyskow nadzwyczajnychdggije st po stronie Ma konta 771.

Saldo Ma konta 771 w Kou roku obrotowego przenostsia konto 860 — Wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 771

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. |Korekty zmniejszajce uzyskane uprzednio zyski
nadzwyczajne. konta zespotu 0, 1, 2, 8
2. |Przekstigowanie w dniu kfczacym rok obrotowy
poniesionych w aigu roku zyskéw nadzwyczajnych pa

wynik finansowy. 860
Typowe zapisy strony Ma konta 771
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Odszkodowania ze szkdd losowych. 101, 131, 220
2. | Otrzymane darowizny konta zespotu 0, 1

Konto 772  Straty nadzwyczajne

Konto 772 stay do ewidencjonowania wagju roku obrotowego strat nadzwyczajnych.



Powstanie strat nadzwyczajnychdggije s¢ po stronie Wn, a ich zmniejszenie po stronie Ma.
Saldo konta 772 w Kwmu roku obrotowego przenostsia konto 860 — Wynik finansowy.

Typowe zapisy strony Wn konta 772

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Straty powstate w zwrku ze zdarzeniami losowymi. | konta zespotu 0, 1, 2
2. |Koszty usuwania szkdd losowych. konta zespotu 1, 2, 4
3. | Wartas¢ netto zlikwidowanychrodkow trwatych. 011
Typowe zapisy strony Ma konta 772
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Korekty zmniejszajce powstate uprzednio straty
nadzwyczajne. konta zespotu 0, 1, 2, 8

2. |Przeksggowanie w dniu kaczacym rok obrotowy
poniesionych w a@gu roku strat nadzwyczajnych pa
wynik finansowy. 860

Konto 800 Fundusz podstawowy

Konto 800 stay do ewidencjonowania stanu funduszu zasadniczego zachodarych w nim
zmian.

Konto 800 wykazuje na koniec roku obrotowego saMa, ktére oznacza stan funduszu
zasadniczego.

Typowe zapisy strony Wn konta 800

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie wartei srodkow trwatych na skutek
urzedowego ich przeszacowania. 010

2. |Umorzenie bigace (w przypadku nie naliczania
amortyzacji w koszty):

a) srodkow trwatych 070
3. |Umorzenia srodkéw trwatych  otrzymanych w

darowgnie. 070
4. | Zwickszenie umorze srodkow trwatych z tytutu ich

przeszacowania. 070
5. | Pokrycie straty bilansowej. 860

Typowe zapisy strony Ma konta 800

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Zwigkszenie wartéci pocatkowej srodkéw trwatych

na skutek ich przeszacowania. 010
2. |Przeniesienie e#ci nadwyki bilansowe] roku

ubiegtego na zwkszenie funduszu. 860

3. |Zmniejszenie umorze w zwiazku z obnieniem




wartasci  srodkow  trwatych  w  wyniku ich
przeszacowania. 070
4. | Otrzymaniesrodkéw trwatych w darownie. 010

Konto 845  Przychody przysztych okreséw
Na koncie 845 prowadzona jest ewidencja dafgazrzychodow przysztych okresow.

Typowe zapisy strony Wn konta 845

Lp. Tresé¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Rozliczenie dotacji 740

Typowe zapisy strony Ma konta 845

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne

1. | Umowy ze sponsorami 202

Konto 860  Wynik finansowy

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego roku obrotowego.

W koncu roku obrotowego po stronie Wn konta 860¢@isje st poniesione koszty w
korespondencji z poszczegolinymi kontami zespotuag straty nadzwyczajne w korespondencji
z kontem 772.

Po stronie Ma konta 860 w kou roku obrotowego ewidencjonuje sirzeniesienie uzyskanych
dochoddéw w korespondencji z poszczegolnymi kontaesipotu 4 oraz zyski nadzwyczajne z
korespondencji z kontem 771.

Saldo Wn lub Ma konta 860 wyra na koniec roku obrotowego zysk lub strat

Typowe zapisy strony Wn konta 860

Lp. Tresé operaciji Konto przeciwstawne
1. |Przekstiggowanie w kaéacu roku obrotowegp
poniesionych w aigu roku kosztow. konta zespotu 4
2. | Przekstgowanie strat nadzwyczajnych. 771
3. |Przeniesienie zysku netto za rok poprzedni
(ksiggowanego w roku naginym). 800
Typowe zapisy strony Ma konta 860
Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |[Przeniesienie w kaou roku obrotowego uzyskanych
przychodow. konta zespotu 7

2. |Przekstgowanie zyskéw nadzwyczajnych. 771
3. |Przeniesienie straty za rok poprzedni. 800




Zalacznik 2

Przyjete zasady i sposob ewidencji kegjowej oraz udokumentowania
zdarzen operacji gospodarczych na kontach kggi gtownej

1. Konta ksegi gtownej (ewidencji syntetycznej) oraz ewidengjizabilansowej prowadzone
Sa ze szczegOtowdmia, ktdra umaliwia prawidiowe sporadzenie wymaganych sprawozda
oraz zapewnia realizacpotrzeb informacyjnych.

2. Zasady ewidencji zdarze(lub ich grup) czyli ujmowanie ich na poszczega@imyKontach
ksiggowych oraz zasady funkcjonowania kont gloee § w Zaktadowym Planie Kont,
ktory stanowi podstagvrozwiazan ewidencyjno-rozliczeniowych stosowanych w ZHR wg
znowelizowane] w latach 2002-2003 Ustawy o rachwudégi uzupetnionej o zasady
okreslone w niniejszej dokumentacji w zakresie w ktorydgstawa pozostawia wybor
stosowanych rozwzan — ZHR

3. Ksiggi rachunkowe prowadzi gisystemem (technall przetwarzania danych przyzyciu
komputera tj. wg zytkowanego programu finansowo —¢gowego.

4. Dokumentami stanowcymi podstaw zapisow ksjgowych stwierdzacych dokonanie
operacji gospodarczych (art.20 Ustawy)dekumenty :

» zewrgtrzne obce (oryginaty) otrzymane od kontrahentow,

* zewrgtrzne whasne - przekazywane w oryginale kontralmanto

* wewrgtrzne dotyczce operacji wewatrz — organizacji (memoriaty)

e zastpcze wystawione do czasu otrzymania zewamego obcego dowoduddtowego

5. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 4 podlegakontroli wewretrznej formalnej i
merytorycznej sprawowanej przez upawanych pracownikéw lub cztonkéw ZHR.



Zafacznik 3

Zasady prowadzenia ksig pomocniczych (analitycznych) oraz ich
powigzania z kontami ksegi gtowne;j

1. Srodki trwate
a) podstaw ewidencjisrodkéw trwatych stanowaidokumenty:
» przyjecie srodka trwatego - faktura zakupu , rachunek, protaoladu,
» likwidacjasrodka trwatego - protokét likwidacii,
* niedobory inwentaryzacyjne - Protokét Komisji Inviaryzacyjnej,
b) ewidencja analityczna winna zapewdia kadego obiektu:

* warta¢ pocatkowa

identyfikacg jednostkowy (humer ewidencyjny, inwentarzowy)

klasyfikacg rodzajows wg Klasyfikacji Srodkow Trwatych dla potrzeb ustalenia
stawek amortyzacyjnych

* dat przyjecia do uytkowania

» kreslenie miejsca #iytkowania i osoby odpowiedzialnej za eksploatacj

tabele amortyzacyjne stanawe podstaw obliczenia wysok&ci odpisow
amortyzacyjnych wg. przgfych stawek amortyzacyjnych

2. Wartdsci niematerialne i prawne

a) ewidencg analityczr prowadzi st w formie tabeli amortyzacyjnej z podzialem na tytu
okreslenie stawki umorzeniowe, podstaewidencji stanows dowodyzrodiowe nabycia,

3. Wyposaenie

a) zakupione dla potrzeb ZHR wypasmie 0 cenie jednostkowej nieprzekrageaj 3.500
PLN obejmugce:

» wszystkie rodzaje namiotéw,

* sprzt noclegowy (m.in. kanadyijki, materace),

* wyposaenie harcéwek (np. meble, spraudio-video),

* wyposaenie biurowe (np. komputery, drukarki, maszyny d@pia),

* pozostate skfadniki matkowe, nie wymienione wiej, o wartdci pocatkowej
wigkszej lub réwnej 300,00 zt i okresieyitkowania powyej jednego roku,

podlegag jednorazowemu odpisaniu w koszty dziataigamortyzacja).

b) Dla ww. sktadnikdw prowadzi siewidencg ilosciowo - wart@ciowa w zespolesrodkow
trwatych. Wyposaenie lgdace w wytkowaniu poszczegodlnych jednostek organizacyjnych
ZHR prowadzi s w formie ksiazek inwentarzowych. Dane z ksek inwentarzowych s



wprowadzane do sprawozdania $disvego okegu w formie zestawiewg stanu na koniec
roku obrachunkowego.

4. Rozrachunki z kontrahentami i jednostkami

a) dokumentag stanows faktury obce i wiasne, rachunki, umowy, dokumentynoty
wewretrzne, dowody bankowe, kasowe i inne

b) ewidencja analityczna prowadzona w ramach systewideacyjnego rozrachunkow w
podziale na :

* nalencsci i zobownzania diugoterminowe
* nalenaosci i zobowhzania krotkoterminowe
»  zaliczki trzymane i wyptacone

* rozrachunki publiczno — prawne

* inne rozrachunki

zabezpiecza rozliczenia na indywidualnych kontréhwen odbiorcow, dostawcow
pracownikdw lub na poszczegolne tytuty rozliczereopodatki, swiadczenia ZUS,
ubezpieczenia i inne).

5. Pozostale aktywa i pasywa wg Zaktadowego Planu Kakt
a) srodki pienkzne
b) kapitaty (fundusz podstawowy)
c) rozliczenia mgdzyokresowe

d) inne obgte 21 ewidency analityczia (ewidency pomocnicza) w ramach systemu finansowo
- ksiggowego z podziatem na rodzaje i tytuty rozliczergow



Zafacznik 4

Zasady prowadzenia rachunku kosztéw dziatalnéci statutowej ZHR

1. Zgodnie z przedmiotem dziatakw statutowej Zwizku - rachunek kosztéw prowadzony jest
w uktadzie rodzajowym w ramach zespotu 4 Zaktadawezanu Kont w podziale na :

a) amortyzacg

b) zuzycie materiatéw i energii
c) ustugi obce

d) podatki i optaty

e) wynagrodzenia

f) s$wiadczenia pracownicze
g) pozostate koszty

2. Uklad rodzajowy gromadzi, ewidencjonuje wszystkanigsione i udokumentowane koszty
(wydatki) roku kalendarzowego. Jest on prezentowamnysprawozdaniu finansowym
»-Rachunek wynikéw”. Koszty i przychody ewidencjoname przez jednostki organizacyjne
ZHR w kshzkach finansowych sswprowadzane do sprawozdania $diavego okegu w
formie zestawig wg stanu na koniec roku obrachunkowego.

3. Dla uszczegodtowienia poszczegollnych rodzajow kaszfkont) prowadzi s dodatkove
ewidencg analityczm okreslona w Zaktadowym Planie Kont.



Zafcznik 5

Wykaz ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone komputerowo - to zbiopiszav ksggowych obrotow i sald
w postaci:

a) dziennika ksjgowar (ksigga gtéwna) - zestawienie kgiowar w uktadzie
chronologicznym poszczegoéinych dokumentéw (opéracii

b) ksiegi gtdwnej - zestawienia obrotow i sald (konta syytzne)
c) ksiag pomocniczych (zestawienia kont analitycznych maeh syntetycznych)
d) zestawienia kont bilansu otwarcia
e) wyszukiwanie dokumentéw
f)  raportu obrotéw - operacji konta
2. W/ w zbiory jak rownie zestawienia kgg wyswietlanych na ekranie posiadaj
a) trwale i wyr&nie oznaczomnazw jednostki
b) wyraznie okré&lona nazwe ksiegi
c) wyraznie okreglony rok obrotowy, okres sprawozdawczy igaporadzenia zestawienia
d) automatycznie ponumerowane strony
e) sumowanie na ostatniej stronie

3. Istnieje wymoOg comiestznego uzgadniania zestawienia obrotow i sald tawés kont
ksicgi gldwnej z obrotami dziennika.

4. W programie komputerowym FK finansowo - ¢gdbwym zapisy ksigowe nanoszoneas
tylko raz, od razu na odpowiednim koncie analityemnza salda na kontach syntetycznych
uzyskiwane g automatycznie, poprzez sumowanie kont analitydznyc

5. Wykaz zbioréw danych twoszych ksegi rachunkowe obstuguje program komputerowy
Finansowo — kggowy.

6. Ksiegi rachunkowe prowadzone metodtradycyjra (reczma) winny odpowiada
podstawowym wymogom ok§ienym pow\ze;.



Zafacznik 6

Dokumentacja systemu przetwarzania danych przy zyciu komputerow

1. Zbiory danych tworzce kskgi rachunkowe $ tworzone i obstugiwane przez programy
komputerowe.

2. Do kazdego programu komputerowego gltdona jest szczegotowa instrukcja eksploatacii
programu.

3. Do programu komputerowego FK dgstmap upowanieni pracownicy prowadzy obstug
finansowo - ksjgowa ZHR.



Zafacznik 7

Zasady i sposoby zapewnienia wégiwego stosowania programow

4. W ZHR programy finansowo - kgjowe i program ZUSPtatnik zainstalowane zostaty na
sprzcie komputerowym, ktéry spetnia warunki stawianeegrproducentéw programowania.

5. Wszystkie zainstalowane programy zostaty dopuszzztm stosowania w ZHR i posiadaj
licencj producenta wigicieli programow oraz certyfikat ZUS dla prografiatnik.

6. Kazdy wzytkownik programu zapoznany jest z pegdmikiem uytkownika, dostarczonym
przez producenta oprogramowania i bezwdgie stosuje si do zamieszczonych tam
poleca& oraz wskazowek.

7. Wszystkie uytkowane programy w ZHRzytkowane g i wykorzystywane tylko do celéw
zgodnych z ich przeznaczeniem

8. Uzytkownik programéw zainstalowanych w ZHR wszelki®lgemy i uwagi zwizane z
dziataniem programu w okresie ich eksploatacji gza i konsultuje z producentem
oprogramowania.



Zafacznik 8

Systemy stiace ochronie danych i ich zbiorow

1. W ZHR stosowane as odporne na zaggenia ndéniki danych w postaci wydrukow
komputerowych, oraz zgrywanie danych do archiwwarwera. Dodatkowo po zaktzeniu
roku obrachunkowego zbiory zabezpieczaneandnikach danych.

2. Ochrona przed wirusami komputerowymi:

a) Regularnie dokonywane jest skanowanie zawartokomputera pod &em
wystepowania w wirusow.

b) Sprawdzanie - skanowanie przychack poczty.

c) Przestrzegana jest zasada nieshevobec wszystkiego, co przychodzi do komputera
poczh elektroniczi - w mysl zasady ,pomsi, zanim klikniesz,



Zafacznik 9
Metody wyceny aktywow i pasywow

W ciagu roku obrachunkowego, oraz na dzbo#lansowy - wg Ustawy o0 Rachunkosen

1. Aktywa trwate:

a) srodki trwate - wycenia giw ich wart@ci pocatkowej (ewidencyjnej) ceny zakupu -
ceny nabycia (art. 28 ust 2 Ustawy). Za ¢@@abycia uwaa st cerg zakupu nalena
sprzedagcemu powtkszory 0 koszty bezpoednio zwiazane z zakupem i mordam.
Wartas¢ pocatkowa srodkéw trwatych ustalanwg wyceny podanej wgj zmniejsza si
(art. 31 ust 2 i art. 32 Ustawy) o comigsine odpisy amortyzacyjne — umorzeniowe. Dla
celéw umorzeniowych stosujeesimetod; liniowa z zastosowaniem zasad i stawek
amortyzacyjnych (art. 16 a — 16 m) Ustawy o podaichodowym od os6b prawnych

b) wyposaenie - zaliczane dérodkdéw trwatych wg ceny zakupu o waitopocztkowej do
3.500 zt amortyzuje sijednorazowo w 100 % w momencie pkgya ich sktadnikow do
uzytkowania (art. 16 f) Ustawy o podatku dochodowyinogséb prawnych

c) wartasci niematerialne i prawne - zdefiniowane w (arts® 1 pkt 14 Ustawy) wyceniane
sa wg cen zakupu - nabycia amortyzowamnensetod liniowa analogicznie jaksrodki
trwate z zachowaniem przewidywanego okresytkowania

2. Aktywa obrotowe:
a) zapasy — materiaty
b) naleznosci

c) srodki pienkzne, rachunki bankowe krajowgodki ptatnicze tj. obroty gotowkowe -
kasowe, jak rownie gromadzone na rachunkach bankowych weksle, czsthiGme -
wykazuje st w ksiegach w ich wartéci nominalne;j.

3. Pasywa
a) Fundusze wiasne art. 36 Ustawy:

» fundusz podstawowy zaizku stanowi wielké¢ srodkdéw pienéznych kedacych w
obrocie zwazku, ktory stanowi nadwke przychodow (sktadek, darowizn, dotacji i
innych) nad poniesionymi kosztami w skali roku spsadawczego.

b) Zobowigzania i rezerwy na zobow#ania art. 3 ust 1 pkt 20 Ustawy:

* zobowhzania z tytutu dostaw i ustug - wycenig sV kwocie wymagalnej zaptaty
(art. 28 ust 1 pkt 8)

e rezerwy tworzone na nalee zobowizania wycenia siw uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowanej warfai (art. 28 ust 1 pkt 9)



Zafacznik 10
Instrukcja zbierania skladek cztonkowskich

(Zalqcznik do Uchwaty Naczelnictwa ZHR nr 172/6 z ddigdudnia 2005r., zmieniony uchwat
Naczelnictwa ZHR nr 217/3 z dnia 24 grudnia 2008raz uchwat Naczelnictwa ZHR nr 218/2
z dnia 19 stycznia 2009.

Obowizuje od 1.01.2009 r.)

Instrukcja zbierania sktadek cztonkowskich ghkaekto i na jakich zasadach w ZHR zobarany
jest do ptacenia sktadek cztonkowskich.

§1

Sktadki cztonkowskie, zwane dalej sktadkamy, istotnym elementem pracy wychowawczej i
jednym zezrédet przychodow bugkttowych jednostek organizacyjnych ZHR.

§2

1. Skiadki pta@ wszyscy czionkowie Zwgzku, o ktdorych mowa w § 7 ust. 2 Statutu ZHR
zwani dalej cztonkami, z zasteamniem § 11 i 8 12 niniejszej Instrukciji.
2. Wyroznia sk nastpujace rodzaje sktadek:
a) skiladki organizacyjne ptacone przez uczestniczicZestnikéw tj. zuchy, harcerki
i harcerzy, wdrowniczki i wedrownikéw,
b) sktadki harcerek i harcerzy starszych,
c) skiadki instruktorskie ptacone przez instruktorkistruktoréw,
d) skiadki cztonkow wspotdziatagych.

§3
Wysokas¢ sktadek, o ktérych mowa w 8§ 2 ust. 2, ustala Réadezelna ZHR.
§4

Sktadki zbieranesgsw nastpujacy sposob:
1. Skitadki organizacyjne:
a) wptacane s druzynowej lub drezynowemu,
b) druzynowe/driynowi wptacag hufcowej/hufcowemu,
c) hufcowe/hufcowi wptacaj na rachunek bankowy lub do kasy zaiz okegu,
przekazujc komendantce/komendantowi chgwi kopie wykazu zebranych skiadek.
2. Sktadki harcerek i harcerzy starszych:
a) nalezacych do kegow harcerstwa starszego wptacane a s do
przewodniczacej/przewodniczcego kegu,
b) nie naleacych do kegow wptacane s do hufcowej/hufcowego hufca, przy ktérym
dziatap,



c) przewodnicace/przewodnicxy kregdéw harcerstwa starszego oraz hufcowe/hufcowi
wptacap na rachunek bankowy lub do kasy zahz okrgu,
d) pozostag w dyspozycji zarzdu okrgu.

. Sktadki instruktorskie:

a) wptacane s komendantce/komendantowi chgwi,

b) komendantka/komendant clgwi wptaca na rachunek bankowy lub do kasy aduz
okregu,

C) pozostag w dyspozycji zarzdu okregu.

. Sktadki cztonkow wspotdziatagych:

a) nalezacych  do kot przyjaciot harcerstwa  wplacane a s przewodni-
czacej/przewodnicgcemu kota, ktéry przekazuje je jednostce organipegy przy
ktorej kota dziata. Sktadki stanoaiundusze pozostgje do dyspozycji jednostki;

b) zarejestrowanych przy innej jednostce organizagypetacane s komendantce/
komendantowi tej jednostki, a ngshie s odprowadzane na rachunek bankowy lub do
kasy zarzdu okrgu. Sktadki pozostajdo dyspozycji okigu.

. Zarzad okregu maze w formie uchwaty zmieisposéb zbierania sktadek, przy czym nie

zwalnia to wymienionych oséb z obawku nadzoru i odpowiedzialdci za proces

zbierania sktadek.

§5

. Sktadki organizacyjne odprowadzanepszez draynowa/druzynowego w formie sktadki od
jednostki.
. Roczry wysoka¢ sktadki od jednostki obliczagsivg wzoru:

liczba osbb ustalona przez Rad
Naczelm dla danego rodzaju X 12 miesgcy
jednostki organizacyjnej

sktadka organizacyjna
X

. W przypadku, gdy jednostka wykazata w spisie maigliszbe czionkdéw od liczby ustalone;
przez Rad Naczeln dla danego rodzaju jednostki organizacyjnej i @asprzeniesiona w
stan probny rozkazem przetmegq wysoka¢ rocznej sktadki od jednostki obliczas sivg
WZzoru:

liczba osbb ustalona przez
skladka organizacyjna  Naczelnictwo ZHR dla danego
X rodzaju jednostki w stanie
probnym

X 12 miesgcy

. W przypadku dokonania wagu roku zmian magych wptyw na wysok& odprowadzanej
przez jednostk skladki (przeniesienia jednostki zwmkowej w stan probny lub nadania
jednostce prébnej statusu jednostki @zkowej), naley dokond& zgtoszenia tego faktu
zaradowi okregu. Powoduje to korekt naleznej od danej jednostki kwoty skiadki,
poczynajc od nowego kwartatu.

. W przypadku funkcjonowania jednostek nie posiadiajh statusu deyny harcerskiej,
wedrowniczej lub gromady zuchowej sktadki organizaeypdprowadzanea przez osob
kierujaca ta jednostly do przetaonej/przetaonego w wysoksci zgodnej z rzeczywist
liczba zuchdéw, harcerek/harcerzy lubeavowniczek/vedrownikédw naleéacych do danej
jednostki - wedtug wzoru:



sktadka organizacyjna rzeczywista liczba osob

X nalezqcych do danej jednostki X -2 Mesecy

§6

Zobowigzania okegow wobec Naczelnictwa ZHR 2z tytulu naliczenia dkla
organizacyjnych na rok ngginy s ustalane w grudniu roku liigcego na podstawie spisu
okregu za rok poprzedni. Po Zeniu spisu za rok bigcy nastpuje korekta zobowizan.

W przypadku zmiany stanu jednostek @u w chgu roku, naley dokon& zgtoszenia tego
faktu Naczelnictwu ZHR, co powoduje korektaleznej kwoty sktadek organizacyjnych od
danego okigu poczynajc od nowego kwartatu.

§7

Sktadki wptacane ssdo jednostki naderinej mies¢cznie lub kwartalnie z gory do 5 dnia
mieskca rozpoczynagego miesic lub kwartat.

Zarzady okregow wptacag sktadki organizacyjne nalee za dany kwartat do 10 dnia
mieshca rozpoczynarego kwartat do kasy lub na konto Naczelnictwa ZHR.

Zarzad okregu maze ustalé inna czestotliwos¢ odprowadzania sktadek przez podlegte mu
jednostki, nie zwalnia to jednak eigu z terminowego przekazania sktadek organizacyinyc
do Naczelnictwa ZHR.

§8

W przypadku zaptacenia przez efmalenych sktadek organizacyjnych przed ustalonym w
§ 7 terminem, Naczelnictwo ZHR ri® podja¢ uchwat o udzieleniu okggowi bonifikaty.
Zarzad okregu mae ustalé w formie uchwaly zasady przyznawania bonifikat lpgéym
jednostkom za terminowe i przedterminowe ptacekigdek.

§9

Sktadki mog by¢ wptacane gotéwk albo na rachunek bankowy tawve) jednostki
organizacyjnej,
przy czym kadorazowo nalgy dolaczy¢ nastpujace informacje:

1.

w przypadku wptaty indywidualne;:

a) imi¢ i nazwisko osoby wptacagej sktadk,

b) okres, za jaki wptacana jest skladka.

w przypadku wptaty zbiorczej:

a) nazw jednostki wptacajcej sktadk,

b) okres, za jaki wptacana jest skladka,

c) w przypadku korzystania ze zwolnienia ze¢& ptaconych sktadek informagjo
podstawie zwolnienia.

§10



Ewidencjonowanie sktadek odbywa:si
1. wartasciowo - kwoty sktadek ewidencjonowane i dokumentog/ag na zasadach ogoélnych

dotyczcych ewidencji i dokumentowania wszystkich operéinpnsowych w Zwizku.

2. merytorycznie - bigaca kontrola wptacania sktadek:

=

a) w jednostkach zbieragych sktadki od poszczegolnych czionkow Zekiu prowadzi si
wykaz wedtug nagpujacego wzoru:

Lp. | Imig¢ i Nazwisko [(nazwa miesgica) |(nazwa (nazwa
miesica) miesica)
(suma zt) (suma zt) (suma zi)

b) w jednostkach zbierggych skiadki od innych jednostek organizacyjnychiaaku
prowadzi st wykaz wedtug nagpujacego wzoru:

Lp. | Nazwa jednostk(nazwa miegica) |(nazwa (nazwa
miesica) miesica)
(suma zi) (suma zt) (suma zi)
§11

Z obowihzku wptacania skladekaszwolnione osoby posiad@je godné¢ Honorowego
Czionka Wspotdziatapego ZHR przyznanna podstawie ogbnych przepisow.

Z obowhzku wptacania sktadek zwolnieri takze cztonkowie wspotdziatagy wykonupcy
na rzecz jednostki organizacyjnej lub catego aaku okrélone swiadczenia osobiste lub
rzeczowe. Wykonanie przez czionka wspotdziglagoswiadczenia wymaga potwierdzenia
odpowiedniej wiadzy Zwizku.

§12

Mozna zwolnt czionka Zwiazku z obowizku wptacania cakmi lub czsci skladek w
przypadku trudnej sytuacji materialnej, przy czymokienie to jest udzielane na czas
okreslony, nie diiszy niz jeden rok.
Zwolnienia ze skfadek, dokonuje zadzokregu na wniosek:
a) druizynowej/drizynowego (w przypadku sktadek od uczestniczek i stcikdw),
b) przewodniczcej/przewodniczcego kegu harcerstwa starszego (w przypadku harcerek i
harcerzy starszych dziadglych w kegu),
c) hufcowej/hufcowego (w przypadku harcerek i harcesggrszych nie dzialggych w
kregu),
d) komendantki’/komendanta clagwi (w przypadku instruktorek i instruktorow),
e) Zarzadu KPH lub odpowiednio komendanta jednostki orgacymej (w przypadku
cztonkdw wspotdziatacych).
Zarzad okrgu maoe podiaé uchwak o pozostawieniu e&ci zbieranych sktadek w
jednostkach, w ktérych sktadka gbierane, co nie zwalnia go z obarku przekazania do
Naczelnictwa kwot wynikacych z ustalonej obowzkowej wysokéci.



4. Zarzad okregu maze podiac¢ decyzg o obnizeniu wysokéci sktadek zbieranych na swoim
terenie, co nie zwalnia go z obaeku przekazania do Naczelnictwa kwot wyni#ajich z
ustalonej obowizkowej wysokdci.

§13

1. Co najmniej raz w kadym roku obrachunkowym, wiadze poszczegoéinych sdcpewinny
dokon& kontroli systematyczrioi ptacenia skladek i w przypadkuzagego zaniedbania
stosowania zasad wynikaych z niniejszego regulaminu wyge¢ przewidziane Statutem
ZHR i regulaminami wewgtrznymi konsekwencje.

2. Zapewnienie wychowawczego oddziatywania sktadki gowinzkiem wszystkich struktur
organizacyjnych ZHR.



Zalacznik 11

Instrukcja w sprawie realizacji projektow
finansowanych z dotacji i grantow

(Uchwata Naczelnictwa ZHR nr 165/5 z dnia 10 md&j@=2r.)

Zasady ogélne

1.

§1.

Instrukcja okréla zasady organizacyjne i finansowe dotyer realizacji projektow ZHR
finansowanych lub wspétfinansowanych z dotacjiargow.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Donatorze/grantodawcy - zwanym dalej "donatorendlgty przez to rozumie organ
wiadzy publicznej oraz jednostkorganizacyja podlegh temu organowi, a take inm
jednostlk organizacyja (np. Fundusz, Fundagjlub osol fizyczm, ktéra przekazuje
dotacje lub granty na realizagada statutowych ZHR.

Dotacjach/grantach - zwanych dalej "dotacjami”emalprzez to rozumie podlegajce
szczegblnym zasadom rozliczania wydatki Zmid pastwa przeznaczone na
finansowanie lub dofinansowanie zadaleconych do realizacji jednostkom nie
zaliczonym do sektora finansow publicznych, w tyundacjom i stowarzyszeniom oraz
srodki przekazywane przez donatora nieddecego organem wiadzy publicznej na
realizac¢ zada statutowych ZHR.

Projekcie - nalgy przez to rozumiescisle okrelony zespot dziaka realizowany przez
jednostki organizacyjne ZHR w ramach dziagatutowych.

Kierowniku projektu - naley przez to rozumie osolz odpowiedziala za ziaenie
wniosku o dofinansowanie projektu, realizagadania i jego prawidtowe rozliczenie
przez caly okres trwania projektuz @o momentu zaakceptowania rozliczenia przez
donatora.

Komisji Grantowej - naley przez to rozumiezespot osdb magych za zadanie dokofia
oceny merytorycznej nadsytanych projektéw oraz wybtakich projektow, ktére jej
zdaniem odpowiadajw najwickszym stopniu celom realizowanym przez Zxek i dag
najwigksz szang na uzyskanie dotacji i realizagadania.

Kosztach bezpwednich projektu - naley przez to rozumie koszty zwazanescisle z
realizacy zada skfadagcych s¢ na projekt.

Kosztach pérednich projektu - nalgy przez to rozumie administracyjne koszty ogolne
zwigzane z obstugprojektu.

§ 2.

Czynndci zwiazane z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji naizaak projektow Zwazku
prowadzi, nadzoruje i koordynuje Skarbnik ZHR.

Czynndci wymienione w ust. 1 w zakresie dotacji pozyskiyweh od jednostek samadu
terytorialnego oraz terenowych jednostek admimnigitrezadowej prowadzi, nadzoruje i
koordynuje skarbnik zazdu okegu wigciwego ze wzgidu na miejsce wykonywania
zadania (informujc okreg macierzysty danej jednostki).



. Uprawnienie skarbnika zay@u okregu, o ktérym mowa w ust. 2 nie wyklucza prawa nadzo
I koordynacji tych czynngi przez Skarbnika ZHR. Informacje o dotacjach

§ 3.

. Skarbnik ZHR upowszechnia w Zagku "Propozycje" na temat movosci uzyskania

dotacji, poprzez informacje przesytane be&zpdnio do zargdow okregow i 0so6b, ktére

wyrazity che¢ jej otrzymywania, za poednictwem Gtownych Kwater do jednostek

organizacyjnych Organizacji Harcerek i Organiz&tgrcerzy oraz poprzez Komunikat Biura

Naczelnictwa.

. "Propozycja", o ktérej mowa w ust. 1 zawiera datreyanane od dysponenta dotacji w tym

przynajmniej:

1) nazw dysponenta dotacji,

2) zakres przedmiotowy zadania, na ktére udzielanamscija,

3) termin realizacji zadania,

4) termin i miejsce przekazania wniosku o datgmjzez kierownika projektu ubiegagpgo
si¢ 0 dotacje,

5) inne informacje niezline do przygotowania wniosku o dotgcj

6) wymagany przez donatora formularz wniosku.

. "Propozycja" przekazywana jest w formie pisemnepa@aednictwem poczty elektronicznej,

osobom wymienionym w ust. 1 co najmniej 30 dni drirminem, o ktdrym mowa w ust. 2

pkt 4..

. W uzasadnionych wypadkach Skarbnik ZHRzmakroct termin przekazania "Propozycji”

podapc przy tym przyczya skrocenia terminu.

§ 4.

Kierownik projektu w imieniu jednostki organizacgjnubiegajcej sk o dotacje przesyta
Skarbnikowi ZHR "Wniosek o przyznanie dotacji" zavapcy:
1) nazwe jednostki organizacyjnej wraz z jej adresem,
2) nazw, termin i miejsce realizacji projektu,
3) wskazanie dysponenta i rodzaju dotacji wynikajz "Propozyciji",
4) dane adresowe i kontaktowe kierownika projektutéhrstacjonarnego, komoérkowego, e-
mail),
5) dane adresowe i kontaktowe osoby odpowiedzialngjoziczenie finansowe projektu,
jesli jest to inna osoba aikierownik projektu
6) zahczniki:
a) harmonogram realizacji projektu, ktory powinien phewat szczegbétowy program i
terminarz realizacji projektu,
b) preliminarz finansowy projektu - Preliminarz poveni obejmowa wytacznie koszty
bezpadrednie. Wysoké¢ kosztow pérednich jest wyliczana przez Skarbnika ZHR wg
zasad opisanych w § 5.
C) inne zadczniki wg wymaga donatora i Skarbnika.
Skarbnik ZHR przyjmuje wnioski od jednostek tereyotv dopiero po akceptacji ich przez
Zarzad Okrgu, ktéremu jednostka podlega; wnioski ogélnop@skpo akceptacii
odpowiednio Naczelniczki Harcerek lub Naczelnikadéazy.
. Je&li donator nie okréit wzoru wniosku na jakim oferta ma byrzedstawiona w tedy wzor
"Whiosku o przyznanie dotacji" okdla zahcznik nr 1 do niniejszej Instrukciji.



4. Whniosek przesyta siza pdrednictwem poczty elektronicznej a podpisany orgjiistem
poleconym lub osobcie. Oryginat wniosku powinien Bypodpisany odpowiednio przez
Przewodniczcego i Skarbnika Okgu lub Naczelniczk Harcerek/ Naczelnika Harcerzy
oraz przez kierownika projektu.

d) 5.Skarbnik ZHR potwierdza draglektroniczi otrzymanie wniosku.

§ 5.

1. Do naliczenia kosztow geednich maj prawo wyhcznie:
1) Naczelnictwo - od dotacji pozyskanych centralnie
2) Okregi i obwody - od dotacji pozyskanych zedet lokalnych.

2. W przypadku gdy donator dopuszcza finansowanie téaszpcrednich jako kosztow
realizacji programu Skarbnik ZHR wylicza realne Kgszwiazane z obstugprojektu i o ¢
kwote powigksza koszty bezgoednie projektu wie w preliminarzu przedimnym przez
kierownika projektu. Wowczas:

1) jezeli donator przyznarodki na koszty pgrednie to § one rozliczane w ramach projektu.
2) jezeli donator nie przyzngodkow na koszty pwednie wowczas:

a) jezeli projekt zaktada wptaty uczestnikow Idbodki wiasne jednostki realizagej
projekt wysoké¢ kosztéw pérednich zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
dotacji ustalana jest jako procent od dotacji waetiastanowicej zahcznik nr 3 do
niniejszej instrukcji. W tym przypadku kosztygpednie g wyptacane Naczelnictwu z
wptat uczestnikdw zadania Idipodkéw wiasnych jednostki realizigej projekt i nie
moga by¢ wyzsze od wptat uczestnikow zadania knbdkéw wiasnych organizatora.

b) w przypadku, gdy koszty realizacji programu w éatdfinansowane $ z dotacji
Skarbnik ZHR indywidualnie ustala z Kierownikiemopgktu wysoké¢ kosztéw
posrednich, przy czym koszty te pokrywa z wiasnyshodkow jednostka
organizacyjna realizaga projekt.

3. W przypadku, gdy donator nie dopuszcza finansowaniztéw pérednich jako kosztow
realizacji programu wowczas stosuje zasady okrdone w 8 5 ust. 2 pkt 2 ppkt a) i b).

4. Koszty pégrednie g pobierane przez rozliczaego dotag przy wyptacaniu dotaciji.

5. W szczegolnych przypadkach (np. zadania priorytetala Zwazku) Skarbnik ZHR ma
prawo zmniejsz§ wysoka¢ pobieranych kosztéw greednich lub odsipi¢ od ich pobrania.

§ 6.

1. Whniosek ztaony po terminie, nie odpowiaday wymogom okrdonym w § 4 nie podlega
rozpatrzeniu.

2. W wypadku konieczrimi uzupetnienia lub poprawienia wniosku Skarbnik ZHnaze
wezwa& kierownika projektu do dokonania uzupetnienia lywoprawienia wniosku
wyznaczajc w tym celu odpowiedni termin. Wyglienie to nie mge wstrzymywa lub
ogranicza rozpatrzenia i realizacji wnioskow zilonych w sposob prawidtowy.

3. Whniosek uzupetniony lub poprawiony po terminie wgenonym przez Skarbnika ZHR nie
podlega rozpatrzeniu.

§7.



Kierownik projektu mae ztazy¢ wniosek na dotacje bez wskazania dysponenta datadiorym
mowa w 8 4. Jednak musi to zrélminimum trzy miesice przed rozpogziem programu.
Postpowanie z wnioskami jednostek organizacyjnych

§ 8.

1. Whniosek ztaony przez jednostkorganizacyja podlega rozpatrzeniu pod wzdem:
1) formalnym - przez Skarbnika ZHR;
2) merytorycznym - przez KomigjGrantova, w skitad ktorej wchodzi:

a) Naczelniczka Harcerek albo Naczelnik Harcerzyzele dotyczy zadania
wykonywanego przez jednostkorganizacyja odpowiednio Organizacji Harcerek
albo Organizacji Harcerzy,

b) Skarbnik ZHR,

c) Inne osoby wskazane przez NaczelnicHarcerek lub Naczelnika Harcerzy do oceny
merytorycznej projektu.

2. Skarbnik ZHR informuje wszystkich sktadaych "Wnioski o przyznanie dotacji" o
wynikach prac Komisji Grantowej.

§9.

1. Na podstawie wnioskéw wymienionych w § 8, SkarbAKR sporadza zestawienie oraz
wniosek generalny (ogélny) ZHR sktadany do donatora

2. Wniosek generalny zawiera wphy zbiorczy preliminarz zadania, projekt ogélnyogram)
zadania oraz inne elementy ollome przez donatora.

3. Whniosek generalny podpisuje Przewodagz ZHR lub Skarbnik ZHR wraz z innym
cztonkiem Naczelnictwa, lub Zeosoba majca petnomocnictwo Naczelnictwa w tym
zakresie.

4. Zasady okrdone w ust. 3 stosuje giodpowiednio do uzupetniei zmian wniosku
generalnego dokonywanych aglanie donatora.

5. Kierownik zobowazany jest do pisemnego informowania Skarbnika ZHRvszelkich
zachodzcych zmianach Zmiana terminu, miejsca,sdioosob, przebiegu programu, itp.)
przed rozpoozxiem projektu jak i czasie jego trwania, tak by zm® bylo na bigaco
informowa’ donatora o zachodeych zmianach

§ 10.

1. Wszelka korespondencja z donatorem, daiyazw szczegolnwi: zmiany zakresu zada
wysokaici srodkow przeznaczonych na realizacje zadangdzie prowadzona w formie
pisemnej, za potwierdzeniem odbioru dokonanymdzbw formie listu poleconego, listu
poleconego za zwrotnym potwierdzeniem odbioragzbpotwierdzeniem dokonanym na
kopii pisma (zawieracym dat oraz img, nazwisko oraz stanowisko ghowe osoby
przyjmujacej albo pieczé wptywu).

2. W przypadku propozycji sktadanych przez donatordowmie innej ni pisemna, nalgy
zwrdci sie o potwierdzenie tych propozycji n&piie.

§ 11.

1. Po rozpatrzeniu wniosku przez donatora, ZHR zawaeran umowe okreslajaca:



1)
2)
3)
4)

szczegOtowy opis zadania i termin jego wykonania,

wysokai¢ dotacji nalenej ZHR i tryb ptatnéci,

tryb kontroli wykonywania zadania,

sposoOb rozliczenia udzielonej dotacji (wyszczegdiie@ wymaganych dokumentow,
wzory zahcznikOw) oraz zasady zwrotu niewykorzystanejsczdotacii.

. Umowa powinna w sposob rdavie najszerszy zabezpieczaprawny, finansowy i
organizacyjny interes Zwzku, w tym:

1)
2)

3)

4)

5)

opis zadania powinien odpowiadavnioskowi generalnemu ztonemu dysponentowi
oraz wnioskom poszczegolnych jednostek organizgciin

dotacja powinna ky przekazana w terminie i wysod@ umazliwiajacej realizacg
zadania (wszystkich zafl@zastkowych);

tryb kontroli przez dysponenta powinien ¢bynazliwie nieuchzliwy dla jednostek
organizacyjnych realizagych zadanie (zadania gstkowe), np. poprzez kontkol
sprawozdania i dokumentacji po zakaeniu zadania,

termin rozliczenia powinien lBytak wyznaczony, aby umlwi¢ Skarbnikowi ZHR
zebranie wszystkich dokument@rddiowych z uwzgidnieniem spotecznego charakteru
ZHR (wakacje, brak kadry etatowej, obawki szkolne i zawodowe),

w miar mazliwosci nalery zapewnt ZHR mazliwos¢ zwrotu udziatu wiasnego (wptat
uczestnikdéw) do jednostki realizaggj zadanie.

. Do podpisania umowy stosujegsbdpowiednio zasady okilene w 8 9 ust. 3 niniejsze]
Instrukciji.

. Osoba podpisaga umowg w imieniu ZHR sktada swoj czytelny podpis pod postwieniami
umowy na jej kacu, parafujc kazda strore umowy oraz kady zahcznik.

. Osoba spordzapca zakcznik do umowy (wniosku) nieghaca uprawniona do reprezentacii
ZHR podpisuje ten dokument z klaugzuiSporzdzit:" (np. kskgowy, ktory przygotowat
preliminarz). Wykonanie zadania finansowanego acjot grantéw

§12.

Po zawarciu umowy na realizacgzadania statutowego, Skarbnik ZHR na jej podstawie

przygotowuje zbiorcze zestawienie raesci dla jednostek organizacyjnych, ktore ztty
wnioski 0 przyznanie dotacji. Zbiorcze zestawiewigmaga akceptacji Komisji Grantowej .
Przepis § 9 ust. 3 stosuje sidpowiednio.

Na podstawie umowy oraz zbiorczego zestawieniadry&h mowa w ust. 1 Skarbnik:
1) przekazuje kierownikowi projektu decyzinformujaca o przydzieleniu dotacji a naghie

podpisuje z nim umowktéra okréla:

a) wysoka¢ przydzielonej kwoty z podziatem na poszczegolizaje kosztow,

b) wysokdici kosztow pérednich i trybie ich pobrania,

c) przewidywany termin przekazanieodkow finansowych - jeeli umowa dotacyjna nie
okresla terminu przekazanigrodkow, to 50% dotacji zostaje przekazane przed
realizacj zadania, a pozostate 50% po pezw przez donatora sprawozdania
finansowego i merytorycznego z realizacji projek&karbnik w porozumieniu z
kierownikiem projektu mge ustalé inny sposéb przekazanieodkow.

d) termin i warunki rozliczenia otrzymanej kwoty (wygsne dokumenty, rodzaje
dowodow ksigowych i sposéb ich opisu, zastreaia co do niektérych wydatkéw -
np. zakaz zakupu spitn itp.);

e) termin i warunki sprawozdania merytorycznego z wykaa zadania oraz jego
konieczne elementy;



f) inne warunki niezédne dla prawidtowego rozliczenia dotacji,
g) informacje o konsekwencjach nieprawidtowego rodaa.

2) przekazuje kierownikowi projektu pisemnie degyapmowry dotyczca wniosku o dotag
wraz ze zwgztym uzasadnieniem.

Umowa z kierownikiem projektu wymaga akceptacji iBkéka Zaradu wiasciwego Okegu a w
przypadku projektow centralnych Organizacji Har&elid Organizacji Harcerzy skarbnika
wiasciwej Gtownej Kwatery.

Wzor umowy okréla zahcznik nr 2 do niniejszej Instrukciji.

Warunkiem dodatkowym przydziatu dotacji dla jedikostganizacyjnej jest:

1) ziozenie aktualnego spisu ZHR;

2) ziozenie w terminie bilansu (sprawozdania finansoweganwentaryzacyjnego) za
poprzedni rok;

3) prawidtowe rozliczenie giz ostatniej dotacji;

4) uregulowanie zobowran finansowych np. skfadek.

§13.

W trakcie realizacji zadania Skarbnik ZHR i gdavy cztonek Naczelnictwa nie kontrolowa
jego wykonywanie, w szczegolfg poprzez dokonywanie wizytacji, konteoprowadzonej
dokumentacjizadanie wyj&nien.

Jednostka organizacyjna obawéna jest informowa Skarbnika ZHR o wszelkich
okoliczngciach mogcych wpltywa& na wykonanie zadania i jego poprawne rozliczenie.

§ 14.

1. Gdyby wykonanie zadania napotykato trustticalbo zaszly okoliczniwi mogice w istotny
sposob wplya¢ na realizag zadania (termin, té€) nalery ztozy¢ dysponentowi dotacji
propozycg zmiany (aneksu) umowy uwzglniajpcego zmienione okoliczdoi. Obowhzek
zawiadomienia Skarbnika ZHR o ww. zmianacizgina kierowniku projektu, pod rygorem
nie uznania rozliczenia finansowego i alieinia jednostki (kierownika) kosztami zwraiie
rozliczonej dotacji.

2. Podpisanie aneksu powinno rgst przed terminem wyznaczonym na rozliczenie dotaciji.
Rozliczenie zadania

§ 15.

1. Jednostka organizacyjna, ktéra otrzymata detamjownzana jest do jej rozliczenia na
zasadach ok&onych przez dysponenta dotacji i Skarbnika ZHR.

2. Jeeli w decyzji o przyznaniu dotacji nie okleno inaczej, sprawozdanie z wykonania
zadania w tym sprawozdanie (rozliczenie) finans@mzedstawia si Skarbnikowi ZHR za
posrednictwem wiaciwego Okegu.

3. Sprawozdanie z wykonania zadania, w tym sprawoed@orliczenie) finansowe przekazuje
sig za pdrednictwem poczty - listem poleconym, kurierem - makwitowaniem, albo
osobicie za pokwitowaniem odbioru.

4. Przekazanie sprawozdania dgagektroniczia, chat wskazane dla utatwienia przygotowania
sprawozdania zbiorczego, nie sadby¢ uznane za wystarczag.

5. Sprawozdanie powinno Bypodpisane kierownika projektu oraz zaakceptowarneezp
Skarbnika wiaciwego Okegu.



6. Na podstawie rozlicZei sprawozda otrzymanych od jednostek organizacyjnych Skarbnik
ZHR sporadza rozliczenie zbiorcze i sprawozdanie dla dysptandotacii.

7. Dokumenty dotyczce rozliczenia otrzymanej dotacji, podpisane przstatutowo
upowanione osoby, przekazujegsi terminie wynikagcym z umowy dysponentowi dotaciji.

8. Zlozenie sprawozdania po uptywie wyznaczonego termpawsduje cofnjcie przyznanej
dotaciji

§ 16.

Termin zi@enia rozliczenia przez jednostlorganizacyja powinien by tak okrélony, aby
umazliwi ¢ dokonanie ewentualnych poprawek i uzupeéini@ezizdnych - przed terminem
wyznaczonym do rozliczenia przez donatora.

§17.

1. W przypadku nierzetelnego, a w szczegéthaieterminowego przedstawienia sprawozdania
finansowego i merytorycznego Skarbnik kieruje daseitvego przet@aonego wniosek o
natazenie kary dyscyplinarnej przewidzianej w regulamimawewrtrznych na osab
odpowiedziala za zaniedbania. deli kierownik projektu w raacy sposéb nie przestrzega
zasad wynikajcych z niniejszej Instrukcji, w tym nie przedstawegmaganych dokumentow
Skarbnik, oprocz wniosku o ktérym mowa w ust. 1 izalamia widciwa komisg rewizyjm,

a w uzasadnionym wypadku zawiadamiagteaowe organacigania. Przepisy szczegoélne
dotyczice terenowych jednostek organizacyjnych

§18.

1. Przepisy niniejszej instrukcji stosuje; sidpowiednio do dotacji pozyskiwanych przezegkr
ZHR od jednostek samamdu terytorialnego oraz terenowych jednostek adrivaug
rzadowej.

2. W zakresie, o ktébrym mowa w 8 2 ust. 2 i 8 18 dsfdotacje uzyskiwane od terenowych
dysponentdw dotacji), ilektow niniejszej instrukcji jest mowa o:

Zwiazku (ZHR) naley przez to rozumieokreg ZHR,

Organizacji Harcerek lub Organizacji Harcerzy nglprzez to rozumie odpowiednio take
chorgiew harcerek lub harcerzy,

Naczelnictwie naley przez to rozumiezarad okregu,

Skarbniku ZHR naley przez to rozumieskarbnika zarmu okegu,

cztonku Naczelnictwa natg przez to rozumiecztonka zarzdu okrgu.

3. Jali mowa o projektach centralnych rozumieg Sprzez to mgdzy innymi projekty
organizowane przez GlownKwater Harcerek lub Gtowm Kwatere Harcerzy. Przepisy
koncowe

§ 19.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukgstosowanie majprzepisy Statutu
ZHR i innych regulaminéw wewttrznych.

2. W uzasadnionych przypadkach Skarbnik ZHRzen@decydowé& o podpisaniu umowy
dotacyjnej na zasadach odmiennych od opisanych. d&&sv stosuje sipostanowienia
umowy.



1.

§ 20.

Nadzor nad przestrzeganiem postandwliastrukcji, w szczegolnei w zakresie celowej i
racjonalnej gospodarki finansowej powierzg $karbnikowi ZHR, a tate cztonkom
Naczelnictwa w zakresie ich kompetenciji.

Skarbnik ZHR prowadzi ewidencje:

1) "Propozycji", o ktorych mowa w § 3 przedstawionyetinostkom organizacyjnym ZHR,
2) Wnioskéw o dotacje ztmnych przez jednostki organizacyjne,

3) Whnioskdéw generalnych sktadanych donatorom,

4) Umoéw zawieranych z donatorami,

5) Zawiadomi@, o ktorych mowa w § 11 - przekazanych jednostkogaoizacyjnym.
Ewidencje wymienione w ust. 2 prowadzi zakskarbnik olkggu - w zakresie okéonym w §
2 ust. 2 niniejszej Instrukcji.

§ 21.

O realizacji Instrukcji Skarbnik ZHR informuje Naanictwo okresowo, nie rzadziej jednak ni
raz na trzy miegce, zawiadamiag m. in. o: przewidywanych i przyznanych dotacjach,
wykonanych umowach oraz umowach w trakcie realizadjake o ewentualnych naruszeniach
przepiséw dotyczrych dofinansowanych projektow.

1.

§ 22.

Skarbnik ZHR mee upowani¢ inna osole do wykonywania poszczegolnych czydcio
przewidzianych w niniejszej Instrukcji, w szczegsiti skarbnikbw Organizacji Harcerek/
Organizacji Harcerzy, pracownikow wydziatu finangme ZHR, co nie zwalnia go jednak z
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe wykonanie.

Upowaznienie, o ktébrym mowa w ust. 1 nie obejmuje podpisyia umow, wnioskow, pism,
korespondencji i innych dokumentéw.

Przepisy ust. 1 i 2 dotygzodpowiednio zardu okrgu, z zastrzeeniem,ze upowanienia
udziela zarzd okregu w formie uchwaty.

§ 23.

W przypadku przeszkody unietdoviajacej podpisanie wniosku generalnego, umowy,
aneksu do umowy oraz rozliczenia i sprawozdani@rzbego przez Skarbnika ZHR lub
cztonka Naczelnictwa, Naczelnictwo mupowani¢ inng osolg, ktéra zasipi Skarbnika
ZHR lub witaciwego czionka Naczelnictwa.

Przepis ust. 1 stosujezadpowiednio do zaszlu okrgu.



