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INSTRUKCJA FINANSOWA DRUZYNY

Poradnik dla kwatermistrza/gospodarza druzyny
w pytaniach i odpowiedziach

Opracowany na podstawie ,,Instrukcji finansowej druzyny” przyjetej przez Gtowna
Kwatere ZHP 20 kwietnia 2005 roku /Uchwata nr 163/2005/
przez phm. Andrzeja Dutkiewicza



I. ZASADY OGOLNE

* Gdzie szuka¢ pomocy?
Informacji udzieli¢ powinien ksiegowy/ksiegowa, a takze skarbnik hufca.

* Gdzie obowiazuje Instrukcja?

We wszystkich podstawowych jednostkach organizacyjnych hufca.

W druzynach skupionych w szczepach, dziatalno$¢ te prowadzi sie na poziomie
szczepu.

* Na czym polega dziatalnos¢ finansowa druzyny/szczepu?

1. Jest to gromadzenie srodkow finansowych.

2. Pozyskiwanie sprzetu obozowego, swietlicowego, a takze ich wtasciwe
przechowywanie.

3. Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji finansowej.

4. Terminowe rozliczanie sie!

* Jakie dokumenty nalezy prowadzic¢?

1. Ksigzka finansowa druzyny/szczepu.

2. Dokumenty zrodtowe.

3. Kwitariusz KP /Kasa Przyjmie/.

4. Sprawozdanie finansowe /KAZDEGO ROKUY/.

a takze:

5. Rejestr drobnego sprzetu / o wartosci do 50.- zt./.

6. Protokoty przyjecia sprzetu, kasacji, zniszczenia, a takze kradziezy.

* Kto odpowiada za prawidtowe prowadzenie gospodarki majatkowej oraz
wymaganej dokumentacji finansowej?

Druzynowy/komendant szczepu lub inna petnoletnia wyznaczona osoba.

* Kto nadzoruje i kontroluje dziatalnos¢ finansowa druzyny/szczepu?

Komendant i skarbnik hufca na biezaco a takze Komisja Rewizyjna Hufca.
PODSTAWA PRAWIDLOWEJ DZIALALNOSCI FINANSOWEJ

JEST JEJ PLANOWANIE, CZYLI NALEZY PRZEWIDZIEC

WPLYWY | WYDATKI DRUZYNY/SZCZEPU.



Il. DZIALALNOSC FINANSOWA DRUZYNY/SZCZEPU.

* Co sktada sie na fundusze druzyny /wptywy/?

1. Sktadki cztonkowskie.

2. Odptatnosci za udziat w rajdach, biwakach itd.

3. Darowizny, wptaty z 1% podatku.

4. Wptywy z dziatalnosci zarobkowej za zgoda komendanta i skarbnika hufca.
5. Dotacje i inne srodki na prowadzenie tzw. zadan i akcji zleconych.

GROMADZONE SRODKI FINANSOWE MOGA BYC PRZEZNACZONE WYLACZNIE NA
DZIALALNOSC STATUTOWA!

lll. FUNDUSZE DRUZYNY/SZCZEPU.

* Jak dokumentowac sktadki?

1. Zebrane w danym okresie sktadki / w miesigcu, kwartale/ wypisuje sie na liste
sktadek, a nastepnie na zebrang kwote wypisuje sie dowod KP, co stanowi
podstawe do zaksiegowania w ksigzce finansowej.

2. Kwote sktadek odprowadzonych do komendy hufca wpisuje sie w ksigzce
finansowej jako umniejszenie wptywow na czerwono!

* Jak ksieguje sie udziat w rajdach, biwakach?
W ksigzce finansowej po stronie wptywow.

* Co to sa dochody z ofiarnosci publicznej?
Sa to wptaty z odpisu podatkowego 1 %, darowizny oraz zbiorki z ofiarnosci
publicznej /pakowanie towaru w sklepie, akcja ,,Znicz”/.

* Jak je ksiegujemy?

Dochody z ofiarnosci publicznej wptywaja na konto komendy hufca!, dlatego po
srodki /pieniadze/ zgtaszac sie nalezy do komendy hufca i tam rozliczac.

Ze zbiorki sporzadza sie protokét komisyjnego przeliczenia pieniedzy.

NA DZIALALNOSC ZAROBKOWA ZGODE WYDAJE KOMENDANT | SKARBNIK HUFCA.

* Czy druzyna moze zarabiac?
Za zgoda komendanta i skarbnika hufca mozna prowadzic¢ dziatalno$¢ zarobkowa z
zastrzezeniem, ze dochody stuza WYLACZNIE REALIZACJI CELOW STATUTOWYCH.

NIE WOLNO DZIELIC SIE ZAROBIONYMI PIENIEDZMI!

* Co praktycznie rozumie sie pod dziatalnoscia zarobkowa?
1. Pakowanie towaru w sklepie.

2. Akcja ,,znicz”.

3. Swiadczenia ustug na imprezach artystycznych.

4. Sprzedaz wydawnictw, napojow itd.



5. Prowadzenie sklepiku na obozie.
6. Prowadzenie kiermaszu itd.

IV. Wydatki druzyny/szczepu.

* Na co druzyna mozna wydawac wypracowane przez siebie srodki pieniezne?
Moze zakupi¢ sprzet obozowy /namioty/, sprzet do harcéwki /audio-video/,
a takze materiaty programowe, biurowe, ksigzki do biblioteczki, srodki czystosci,
lekarstwa oraz nagrody w ramach organizowanych konkursow.

* Jak dokumentowac zakupiony sprzet?

1. Drobny sprzet o wartosci do 50.- zt. wpisuje sie do specjalnego zeszytu:
/Rejestru drobnego sprzetu/.

2. Przedmioty i s$rodki trwate o wartosci powyzej 50.- zt. wpisywane s na
podstawie faktury VAT do ksiazki finansowej hufca. Druzyna/szczep uzytkuje sprzet
na podstawie ,,protokotu przekazania majatku ZHP w zarzad”.

* Czy mozna dokonywac zakupow artykutow zywnosciowych?
Mozna dokonywac¢ zakupdw artykutow zywnosciowych stuzacych uczestnikom
biwakow, rajdow a takze spotkan okolicznosciowych.

* Jak je dokumentujemy?
Wydatki na artykuty zywnosciowe musza by¢ dokumentowane poprzez faktury VAT,
rachunki.

* Co to sq koszty przejazdu?
Sa to koszty przejazdu i powrotu uczestnikdw biwakow, rajdéw a takze koszty
transportu sprzetu.

* Czy mogga by¢ inne wydatki?

Obejmuja one ubezpieczenie uczestnikow biwakdéw, rajdow a takze ubezpieczenie
sprzetu, pomieszczen, bilety wstepu na imprezy kulturalne, optaty pocztowe i inne.
Rowniez optaty za zakwaterowanie w roznych osrodkach i bazach oraz koszty
wyzywienia obejmuja ,,inne” wydatki.

* Co to sa dokumenty zrodtowe?

1. Kwitariusz przychodow KP /kasa przyjmie/ ewidencjonuje w ksigzce finansowej
wszystkie wptywy do kasy. Bloczek dowodow KP zarejestrowany w komendzie hufca
jest drukiem Scistego zarachowania.

Dowody KP wypetnia sie w 3 egzemplarzach: oryginat stanowi podstawe
do zaksiegowania, kopie otrzymuje wptacajacy, trzeci egzemplarz pozostaje
w bloczku. Kwitariusz KP zdaje sie na koniec kazdego roku, tacznie
Z niewykorzystanymi dowodami.

W PRZYPADKU POMYLKI - DOWODY KP ANULUJE SIE, PRZEKRESLAJAC WPIS,
PODPISUJAC GO | POZOSTAWIAJAC W BLOCZKU ORYGINAL | KOPIE.



2. Faktury VAT /wystawiaja je podatnicy posiadajacy NIP/.

3. Rachunki wystawione przez podatnikow nie objetych podatkiem VAT.

4. Rozliczenie kosztow podrozy /tzw. delegacje/ - zlecajacym moze by¢ tylko
komendant hufca.

5. Dowod wptaty KP wystawiony przez komende hufca za wptaty sktadek
cztonkowskich, wpisowe na imprezy lub inne rozliczenia w ramach hufca.

6. Polisa za ubezpieczenie uczestnikow, pojazdow lub sprzetu.

* Jak nalezy postepowac z dokumentami zréodtowymi?

1. Musza by¢ numerowane od nr 1 do konca kazdego roku.

2. Nalezy je ,opisa¢”: w jakim celu dokonano zakupu, do czego zuzyto materiaty,
w jakim celu skorzystano z ustug.

OPIS POWINIEN BYC JASNY, SZCZEGOLOWY, RZETELNY.

3. Musza by¢ zaopatrzone w klauzule:

» ,, sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,

e ,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, z data oraz
podpisami 0s6b odpowiedzialnych /druzynowy, komendant szczepu, a takze
gospodarz, kwatermistrz, skarbnik/.

4. Powinny posiadac akceptacje do wyptaty okreslonej kwoty.

5. Dowody zrodtowe musza byc wystawione czytelnie, zawiera¢ wyszczegoélnienie
zakupionych towardw/ustug, kwote ztotych stownie oraz potwierdzenie ,,zaptacono
gotowka”.

6. Do rozliczen biwakow a takze artykutow zywnosciowych nalezy dotaczy¢ imienng
liste uczestnikdw z podpisami.

NA DOKUMENTACH ZRODLOWYCH NIE MOZE BYC ZADNYCH POPRAWEK,
SKRESLEN!

7. Przy zakupach drobnych nagrod rzeczowych, obowigzuje protokot wreczenia
nagrod podpisany przez 3 osoby. Rachunki za kwiaty rowniez podpisuja 3 osoby.

* Jak przechowywa¢ gotowke?

Srodki pieniezne umieszczone sa na koncie finansowym komendy hufca. Jednak
za zgoda komendanta i skarbnika hufca mozna gotowke ulokowac na ,ksigzeczce
PKO” /tam gdzie jeszcze ,,funkcjonuja”. Jest to tzw. pogotowie kasowe, ktorego
wysokos¢ kazdego roku okreslajg: komendant i skarbnik hufca.

* Jak korzystac ,,ze swoich pieniedzy”?
Osoba odpowiedzialna pobiera zaliczke z kasy komendy hufca i w ciagu 14 dni
,rozlicza” ja przedktadajac dowody zakupu/ustug.

DECYZJE O SPOSOBIE PRZEKAZYWANIA SRODKOW PODEJMUJE KOMENDANT |
SKARBNIK HUFCA.



