zalgcznik nr 1 do uchwaty GK ZHP
nr 181/2005 z dnia 9.06.2005

INSTRUKCJA FINANSOWA DRU ZYNY
Zasady ogolne

1. Niniejsza Instrukcja okresla sposdb prowadzenia dziatalnosci finansowej w druzynie.

2. Niniejszg instrukcje stosuje sie odpowiednio do wszystkich podstawowych
jednostek organizacyjnych ZHP (gromad zuchowych, druzyn harcerskich,
druzyn starszoharcerskich, druzyn wedrowniczych, kregow instruktorskich,
kregbw starszyzny harcerskiej, kregdw seniorébw oraz innych jednostek
funkcjonujgcych na zasadach druzyny lub kregu), jak réwniez szczepow,
zwigzkow druzyn, klubow specjalnosciowych i ruchéw programowo-
metodycznych. Uzywane w niniejszej instrukcji terminy: druzyna, druzynowy,
rada druzyny nalezy wowczas zastgpi¢ odpowiednio przez: szczep (krag),
szczepowy (przewodniczgcy/komendant kregu), komenda szczepu (kregu) itp.
W druzynach nie posiadajgcych rady druzyny; funkcje rady - w zakresie
objetym niniejszg instrukcjg - przejmuje 3 - osobowa komisja wyznaczona
przez druzynowedgo.

3. Oprécz ustalen niniejszej Instrukcji, prowadzenie dziatalnosci finansowej przez
druzyny wymaga stosowania przepisow wynikajgcych z Zasad finansowo-
gospodarczych ZHP (Uchwata GK ZHP 64/2003 z dnia 05.06.2003r.)

4. Dziatalnoscig finansowa w druzynie okresla sie:

4.1. gromadzenie srodkow finansowych na realizacje celéw statutowych
4.2. pozyskiwanie sprzetu obozowego, Swietlicowego itp. oraz wiasciwe
jego przechowywanie i konserwacje
4.3. prowadzenie dokumentacji odzwierciedlajgcej dziatalnosc finansowag
4.4. rozliczanie wszystkich srodkéw zgromadzonych przez druzyne
5. Dokumentacja finansowa druzyny obejmuije:
5.1. dokumentacja finansowa
» ksigzka finansowa (zat. nr 3)
» plan finansowy druzyny (zat. nr 1)
» teczka z dowodami zrodtowymi
» kwitariusz przychodowy KP
* sprawozdanie finansowe druzyny (zat. nr 2)
5.2. dokumentacja gospodarcza druzyny
» rejestr drobnego sprzetu (do 50,- zt)
» protokoty przejecia sprzetu w zarzad
» protokoty kasacyjne drobnego sprzetu
» protokoty zniszczenia drobnego sprzetu
» protokoty kradziezy

6. Kazda druzyna, ktora zbiera sktadki lub osigga dochody, musi prowadzi¢
dokumentacje finansowg zgodnie z niniejszg instrukcja.

7. Wszystkie operacje przychodu i rozchodu srodkéw zwigzanych z organizacja
placowek HAL/HAZ (obozy, kolonie, zimowiska, stanice NAL/NAZ) odbywajg
sie na szczeblu komendy hufca.

8. Odpowiedzialno$¢ majgtkowa i prawna
8.1. za powierzony majgtek, prawidiowe prowadzenie gospodarki

majgtkowej oraz wymagang dokumentacje odpowiedzialnos¢ ma-



8.2.

jatkowa i prawng ponosi druzynowy, a w przypadku gdy jest nim osoba
niepetnoletnia petnoletni opiekun druzyny wyznaczony przez komen-
danta hufca.

sprawy zwigzane z dziatalnoscig finansowg i prowadzeniem
dokumentacji finansowej druzyny mogg by¢ powierzone przez
druzynowego innej petnoletniej osobie, ktéra sie do tego pisemnie
zobowigze

9. Nadzor i kontrola - Kontrole funkcjonalng nad prawidtowoscig dziatalnosci
finansowo-gospodarczej sprawujg komendy hufcéw. Kontrole instytucjonalng
sprawujg komisje rewizyjne ZHP.

A. DZIALALNO SC FINANSOWA

L. PLANOWANIE DZIALALNO SCI FINANSOWEJ

Dziatalnos¢ finansowa powinna by¢ planowana, a jej wykonanie
kontrolowane.

Plan finansowy druzyny sporzadza sie na podstawie zamierzen zawartych
w planie pracy druzyny.

Plan finansowy druzyny (zat. nr 1) zawiera przewidywane wptywy i wydatki
druzyny w roku kalendarzowym.

Plan finansowy zatwierdza rada druzyny. Jeden egzemplarz planu
finansowego sktadany jest w komendzie hufca w terminie okreslonym
przez komende hufca

Na fundusze druzyny skfadajg sie:

1

2

3

5.1
5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6

sktadki czionkowskie

odptatnosci za udziat w rajdach, zlotach, biwakach

dochody z ofiarnosci publicznej (np.: darowizny, wptaty z 1 %)
wplywy z prowadzonej przez druzyne dziatalnosci zarobkowej (na
ktorg nalezy uzyska¢ zgode komendanta i skarbnika chorggwi lub
upowaznione przez nich osoby)

dotacje i inne srodki przekazywane na prowadzenie zadan i akcji
Zleconych przez organy publiczne (administracji rzgdowej i
samorzadu terytorialnego) oraz podmioty gospodarcze

. naliczone $rodki na odtworzenie sprzetu

Srodki finansowe pochodzace z wyzej wymienionych zrodet, z wytgczeniem
czesci skltadek cztonkowskich, pozostajg w dyspozycji jednostki, ktora je
uzyskata i sg przeznaczone na jej dziatalnosc¢ statutows.
. ROZLICZANIE DZIALALNO SCI FINANSOWEJ
1. Sprawozdanie finansowe nalezy sporzadzi¢ na koniec okresu
sprawozdawczego. Okresem sprawozdawczym jest rok kalendarzowy.
Sprawozdanie finansowe druzyny zawiera (zat. nr 2) rzeczywiste wptywy i
poniesione wydatki w okresie sprawozdawczym. Suma ogolna wydatkow

2.

nie

moze by¢ wyzsza niz suma wptywow. (saldo nie moze by¢ ujemne,

niewykorzystane srodki przechodzg na nastepny okres)

Sprawozdanie finansowe zatwierdza rada druzyny. Jeden egzemplarz
sprawozdania wraz z ksigzkg finansowg i dowodami zrodtowymi sktadany
jest w komendzie hufca w terminie okreslonym przez komende hufca

Na
4.1
4.2

wydatki druzyny sktadajg sie:
. zakup sprzetu
. zakup materiatow



4.3. optaty komunalne (w tym energia i gaz)
4.4. wydatki transportowe

4.5. zakup art. zywnosciowych

4.6. wynagrodzenia

4.7. pozostate wydatki

II.LFUNDUSZE DRUZYN
1. Sktadki cztonkowskie

Sktadki zbiera druzynowy lub upowazniony przez niego skarbnik i wpisuje na
liste sktadek (zat. nr 4). Rozliczenie zebranych sktadek nastepuje co miesigc.
Druzynowy lub skarbnik sumuje zebrane w danym miesigcu sktadki i wypisuje na
zebrang sume dowadd ,Kasa przyjmie"”, ktory stanowi podstawe do zaksiegowania
wptywu w ksigzce finansowej.

Wysokos¢ sktadek cztonkowskich, zasady ich zbierania i podziatu pomiedzy
jednostki harcerskie oraz tryb rozliczania, a takze zasady i tryb udzielania ulg i
zwolnien okresla Rada Naczelna ZHP.

Do sprawozdania finansowego skladanego do komendy hufca na koniec roku
nalezy dotgczy¢ liste cztonkow zwyczajnych, ktorzy optacili sktadki czionkowskie za
caty rok.

Kwote sktadek odprowadzonych do komendy hufca wpisuje sie w ksigzce
finansowej po stronie wptywow z -, (minusem) jako zmniejszenie wptywow.

2. Odpfatno $€ za udziat w rajdach, zlotach, biwakach

Odptatnos¢ za udziat w rajdach, zlotach, biwakach itp. zbiera druzynowy lub
upowazniony przez niego skarbnik i wpisuje na liste odptatnosci za biwak (zat. nr 5).
Druzynowy lub skarbnik sumuje zebrane wptaty i wypisuje na zebrang sume dowod
.Kasa przyjmie", ktory stanowi podstawe do zaksiegowania wptywu w ksigzce
finansowe).

3. Dochody z ofiarno s$ci publicznej

Na dochody z ofiarnosci publicznej sktadajg sie:
3.1. Wptaty z odpisu podatkowego 1 %
3.2. Darowizny — muszg wptyng¢ na konto macierzystej komendy hufca.
Darowizna dla druzyny musi by¢ przyjeta przez komendanta i skarbnika hufca.
Istnieje rowniez koniecznos¢ sporzgdzenia ,umowy darowizny”.
3.3. zbidrki z ofiarnosci publicznej — np.: pakowanie towaréw w sklepach (na
koniec zbidrki nalezy sporzadzi¢ protokot komisyjnego przeliczenia pieniedzy -
zat. nr 6),
3.4. drobne wptaty gotéwkowe na dziatalnos¢ statutowg przyjmowane na KP

4. Wptywy z dziatalno $ci zarobkowej

Jednostki organizacyjne mogg za zgodg komendanta i skarbnika chorggwi lub
osoby przez nich upowaznione, prowadzi¢ dziatalnos¢ zarobkowg z zastrzezeniem,
ze dochdd z tej dziatalnosci stuzy realizacji celéw statutowych i nie moze byé
przeznaczony do podziatu miedzy cztonkéw organizacji (na podstawie art. 34 ustawy
Prawo o stowarzyszeniach). Szczegotowe rozliczenie dziatalnosci zarobkowej
druzyny zostanie okreslone przez komendanta i skarbnika chorggwi lub osoby przez
nich upowaznione.

Dziatalnoscig zarobkowg objeta jest rowniez (np. akcja “znicz”, prowadzenie
pola namiotowego przy obozie, odptatne $wiadczenie ustug przy r6znego rodzaju



uroczystosciach, rocznicach, koncertach, sprzedaz przy takich okazjach wydawnictw,
napojéw, znaczkoéw okolicznosciowych itp.).

Dziatalnos¢ zarobkowa wymaga fakturowania wplywéw i naliczania podatku
VAT zgodnie z przepisami ,Ustawa o podatku od towarow i ustug” oraz terminowych
rozliczen.

5. Dotacje celowe

Przyjecie srodkéw finansowych na prowadzenie zadan i akcji zleconych od
podmiotow gospodarczych i organdéw samorzgdu terytorialnego wymaga doktadnego
sprecyzowania zlecenia i zasad rozliczenia srodkow.

Wszystkie umowy na zadania i akcje zlecone muszg by¢ realizowane na
podstawie umowy podpisanej w imieniu ZHP przez komendanta i skarbnika hufca
oraz wydatki podlegajg rozliczeniu w komendzie hufca.

IV. WYDATKI DRUZYNY

Wydatkami druzyny sg koszty zwigzane z jej dziatalnoscig statutows.
Podstawg do rozliczenia sg faktury, rachunki, delegacje, polisy, noty ksiegowe i inne
dowody, ktore nalezy przechowywaé wraz z ksigzkg finansowg druzyny, a na koniec
okresu sprawozdawczego zdac¢ do komendy hufca.

1. Zakup sprz etu
Druzyna moze z wypracowanych przez siebie srodkow zakupi¢ niezbedny
sprzet do prowadzenia dziatalnosci statutowej. Zakup srodkow trwatych (powyzej
3.500,- zt) wymaga zgody komendanta i skarbnika chorggwi. Niskocenne przedmioty
i srodki trwate (sprzet o wartosci pow. 50,- zt) wpisywane sg na podstawie faktury do
ksigzki inwentarzowej hufca. Druzyna uzytkuje sprzet na podstawie ,Protokétu
przekazania majgtku ZHP w zarzad.
Drobny sprzet (o wartosci do 50,- zt podlega ewidencji ilosciowej w druzynie.
Zagadnienia zwigzane z nabyciem i uzytkowaniem sprzetu omawia ,Instrukcja
0 gospodarowaniu srodkami rzeczowymi w ZHP” (Uchwata GK ZHP nr 64/2003 z
05.06.2003r.)

2. Zakup materiatow

Wydatki na zakup materiatéw programowych, biurowych, ksigzek, srodkow
czystosci, paliwa, materiatdw do konserwacji, lekow i srodkéw opatrunkowych do
apteczek. Obejmuje takze zakup drobnych nagréd rzeczowych wreczanych cztonkom
druzyny w ramach organizowanych konkursow itp.

3. Optaty komunalne
Koszty czynszu za uzytkowane pomieszczenia komunalne, optaty za energie
elektryczng i gaz (z wyjatkiem gazu w butlach), wode wodociggows.

4. Wydatki transportowe
Sg to koszty przewozu uczestnikdw wycieczek, biwakow, rajdéw itp. oraz
transport sprzetu.

5. Zakup artykutow zywno $ciowych
Wydatki obejmujg zakup artykutow zywnosciowych stuzgcych do
przygotowania positkbw we witasnym zakresie dla uczestnikédw rajdow, biwakow,



zlazow itp. Wydatki na wyzywienie wymagajg udokumentowania - przedktadania
rachunkéw lub faktur VAT za zakupione artykuty zywnosciowe.

Koszty positkow zakupionych w barach, restauracjach, osrodkach ujmuje sie w
poz. ,pozostate wydatki”.

6. Wynagrodzenia

Sg to koszty wynagrodzenia os6b angazowanych do akcji prowadzonych
przez druzyne na podstawie umowy 0 prace, umowy zlecenia lub umowy o dzieto.
Wszystkie umowy o prace podpisuje komendant chorggwi, pozostate umowy
komendant i skarbnik chorggwi lub upowaznione przez nich osoby. Rozliczenie w/w
umow oraz rozliczenia publiczno-prawne (podatek, sktadka ZUS, skladka zdrowotna)
rozliczane sg przez komende chorggwi za posrednictwem komendy hufca w
terminach okreslonych przepisami.

7. Pozostate wydatki

Obejmujg  ubezpieczenie uczestnikbw od nastepstw nieszczesliwych
wypadkoéw (NNW), wynajem sprzetu, pomieszczen, bilety wstepu na imprezy
kulturalne, koszty wycieczek, ubezpieczenia majgtkowe, optaty pocztowe.
Zakwaterowanie uczestnikéw biwakéw, rajdéw, zlotéw w obiektach statych, optaty za
korzystanie z noclegébw w obcych osrodkach i bazach harcerskich prowadzonych
jako dziatalnos¢ gospodarcza, koszty wyzywienia w obcych placéwkach (bary,
stotowki, restauracje, osrodki)

V. DOKUMENTACJA ZRODLOWA

Dokumentacje zrodtowg (dokumenty opisane w p. V.1 i 2) wpina sie do teczki
w kolejnosci zgodnej z zapisem w ksigzce finansowej i numeruje w prawym gornym
narozniku (numer zgodny z pozycjg w ksigzce finansowej) oraz wpisuje do
odpowiednich rubryk ksigzki finansowej. Ksigzka finansowa musi by¢ zarejestrowana
w komendzie hufca. Wszelkie poprawione wpisy w ksigzce finansowej muszg by¢
parafowane.

1. Dokument przychodu $rodkow do kasy dru  zyny - Kwitariusz przychodowy KP

Wszystkie wptywy sg ewidencjonowane w ksigzce finansowej druzyny
(zarejestrowanej w komendzie hufca) na podstawie dowodow ,Kasa przyjmie".
Bloczek dowoddw KP musi by¢ zarejestrowany przez komende hufca. Jest drukiem
Scistego zarachowania. Dowody KP nalezy numerowac¢ w kazdej druzynie od nr 1
wzwyz do konca kazdego roku i wypetnia¢ w trzech egzemplarzach w sposob
czytelny. W tresci nalezy umiesci¢ adnotacje, czego dotyczy wptata (np. sktadki
cztonkowskie za styczen 2005, wptata na biwak) i kto wptaca. Kopie KP otrzymuje
wptacajacy, oryginat stanowi podstawe do zaksiegowania wptywu w ksigzce
finansowej druzyny, a trzeci egzemplarz pozostaje w bloczku. Zuzyty bloczek KP
nalezy zwrdci¢ do komendy hufca wraz z okresowym sprawozdaniem. Do komendy
hufca nalezy takze zwrdci¢ ostatni bloczek KP z danego okresu sprawozdawczego,
nawet jesli nie zostat w catosci wykorzystany. W przypadku pomyiki i anulowania
wystawionego dowodu KP nalezy dowdd przekresli¢, podpisac i pozostawi¢ w
bloczku oryginat i kopie.

2. Dokumenty rozchodu s$rodkow z kasy dru zyny
Wszystkie dokumenty zrodtowe powinny by¢ opisane (w jakim celu dokonano
zakupu, do czego zuzyto materiaty, w jakim celu skorzystano z ustugi — przejazd,



remont itp.) zaopatrzone w klauzule: ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” z
datg i podpisem druzynowego, ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym" z datg i podpisem kwatermistrza,skarbnika lub przybocznego oraz
~Akceptuje do wyptaty kwote ..." z datg i podpisem druzynowego.

Dowdd zrédtowy musi by¢ wystawiony czytelnie, zawiera¢ wyszczegolnienie
zakupionych towaréw, sume ztotych stownie oraz potwierdzenie ,Zaptacono". Kopie
dokumentow nie stanowig dowodow ksiegowych. Na dokumentach zrédtowych nie
moze by¢ zadnych poprawek, skreslen itp.

Przy zakupie drobnych nagréd rzeczowych obowigzuje umieszczenie na
odwrocie rachunku komisyjnego (3 osoby) protokotu wreczenia nagrod.

Wykaz dowoddw zrodtowych obowi gzujgcych w dru zynie

» faktura VAT - wystawiana przez zarejestrowanych podatnikéw posiadajgcych
NIP - wystawiajg faktury oznaczone wyrazem ,Faktura VAT” — stanowi dowod
ksiegowy.

» faktura VAT koryguj aca — wystawiana w przypadku btednego wyliczenia na
fakturze VAT, musi by¢ podpisana przez sprzedajgcego i kupujgcego —
stanowi dowdd ksiegowy umozliwiajgcy dokonanie korekty

» nota koryguj gca — wystawia sie jg w przypadku btedow w fakturze VAT lub
fakturze VAT korygujgcej zawierajgcg pomyiki dot. nazwy nabywcy lub
sprzedawcy. (nie dot. pomytek rachunkowych). Musi by¢ podpisana przez
sprzedajgcego i kupujgcego

» faktury VAT RR - dokument zakupu artykutdw od rolnikbw prowadzgcych
gospodarstwo rolne. Dokument ten wystawia kupujgcy. Stanowi dowdd
ksiegowy.

* rachunek — wystawiany przez podatnika, ktérego dziatalno$¢ nie jest objeta
podatkiem VAT. Stanowi dowdd ksiegowy.

* polecenie wyjazdu stu zbowego (delegacja) - jest rozliczeniem kosztow
podrézy i diet os6b delegowanych. Stanowi dowod ksiegowy. Zlecajgcym musi
by¢ komendant hufca lub osoba przez niego upowazniona

» whniosek o zaliczk e — jest dowodem rozchodu gotowki z kasy. Zaliczki
udzielane sg osobom odpowiadajgcym za realizacje zadania (organizacja
rajdu, biwaku, zakup sprzetu, materiatéw). Po wykonania zadania przyjmuje
sie na KP calg kwote zaliczki ksiegujgc po stronie wydatkow z .-, na czerwono
jako zmniejszenie wydatkéw, a w ksigzke finansowg wpisuje sie dowody
ksiegowe (faktury, rachunki...)

* nota ksi eggowa — wystawiana jest przez jednostki ZHP (kh. kch. GK). Stuzy do
dokumentowania wzajemnych zobowigzan finansowych wewnatrz ZHP (optata
za noclegi, wynajem sprzetu, zwrot poniesionych kosztéw wspolnych imprez
itp.)

» dowdd wptaty KP  — jest dowodem ksiegowym tylko w przypadku wptacania
do macierzystej komendy hufca sktadek cztonkowskich, wpisowego na rajdy i
inne imprezy lub rozliczen pomiedzy druzynami jednego hufca dot.
wzajemnych zobowigzan (wypozyczenie sprzetu, zwrot kosztow wspoélnych
imprez itp.) W innym przypadku (rozliczen wewnatrz ZHP) stanowi zatgcznik
do podstawowego dokumentu jako dowod uiszczenia zaptaty.

* polisa ubezpieczeniowa - jest dowodem poniesienia kosztow na
ubezpieczenie (uczestnikow, pojazdu, sprzetu). Stanowi dowdd ksiegowy.

* inne dowody zrodiowe - w wyjgtkowych przypadkach mozliwe jest
rozliczanie jednorazowych zakupdéw na paragon do wartosci 6,- zt netto oraz



rozliczanie biletow za przejazdy komunikacjg publiczng i biletdw wstepu (np.:
do muzeum).
Doktadny opis powyzszych dokumentow znajduje sie w ,Instrukcji w sprawie obiegu i
kontroli dokumentoéw powodujgcych skutki finansowo-gospodarcze w ZHP” rozdziat 11

VI. POZOSTALE USTALENIA
1. Przechowywanie gotéwki

Druzyna jest zobowigzana przechowywa¢ wiasne $rodki pieniezne na
rachunku bankowym wtasnym bgdz komendy hufca. Otwarcie rachunku bankowego
druzyny wymaga zgody komendanta i skarbnika chorggwi lub os6b przez nich
upowaznionych. Posiadanie konta bankowego przez druzyne wymaga miesiecznej
sprawozdawczosci.

Dopuszcza sie przechowywanie salda kasowego na posiadanej przez druzyne
ksigzeczce PKO (nowe nie sg wystawiane) traktujgc wkilad jako saldo kasowe
druzyny.

2. Przekazywanie s$rodkoéw do dru zyn

Zebrane przez druzyne srodki na koncie komendy hufca druzyna moze
wykorzystywaé w nastepujgcy sposob:
| sposéb: druzynowy pobiera zaliczke na wydatki druzyny i najpozniej w ciggu 14 dni
rozlicza jg w komendzie hufca przedstawiajgc dowody zakupu.
Il sposéb : druzynowy pobiera $rodki z komendy hufca na podstawie dokumentu
.Kasa wyptaci” KW”, wpisuje je do ksigzki finansowej po stronie przychodow i
wystawia KP, a nastepnie rozchodowuje na podstawie dowoddw po stronie
rozchodow. (nie dotyczy srodkow z 1 %).
Decyzje o sposobie wykorzystywania srodkow podejmuje komendant i skarbnik
hufca.

2. Zmiana na funkcji dru zynowego

W przypadku zmiany na funkcji druzynowego sporzgdza sie w obecnosci
komendanta hufca lub osoby przez niego upowaznionej protokot zdawczo-
odbiorczy. Protokét musi by¢ podpisany przez zdajgcego i przyjmujgcego obowigzki
druzynowego. Kopie protokotu przekazuje sie do komendy hufca.

3. Prowadzenie wspolnej dokumentaciji finansowejw s zczepie

Jesli druzyny sg potgczone w szczep, druzynowi mogg podjgé decyzje o
prowadzeniu wspolnej dokumentacji finansowej. O decyzji nalezy poinformowac
komendanta hufca w formie uchwaly. Wszystkie zobowigzania wynikajgce z
powyzszej instrukcji przejmuje komendant szczepu.

4. Wysoko $¢é pogotowia kasowego

Wysokos¢ pogotowia kasowego (gotéwki w kasie druzyny) ustala komendant i
skarbnik hufca w formie decyzji pisemnej. Nadwyzka srodkow przekraczajgcych
pogotowie kasowe deponowana jest na koncie bankowym hufca badz druzyny. W
ksigzce finansowej na podstawie dowodu wptaty do kasy hufca lub na konto
bankowe wpisuje sie tg kwote po stronie przychodéw z .-, (minusem)

5. Wszystkie sprawy nie ujete w niniejszej instrukcji oraz budzgce jakiekolwiek
watpliwosci nalezy uzgadnia¢ z komendantem i skarbnikiem hufca.



B. GOSPODAROWANIE SRODKAMI TRANSPORTOWYMI

Druzyny mogg uzytkowac pojazdy samochodowe, motocykle i motorowery dla
celow stuzgcych realizacji zadan zwigzanych z ich dziatalnoscig statutowg. Nabycie
lub zbycie pojazdu przez druzyne moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody komendanta
chorggwi zaopiniowanej przez macierzystg komende hufca.

Zasady uzytkowania pojazdéw okresla ,Instrukcja gospodarowania srodkami
transportowymi w ZHP”.

Dopuszcza sie rozliczanie uzytkowania prywatnego samochodu dla potrzeb
druzyny (np. sprawy organizacyjne rajdu, obstuga biwaku, przewéz sprzetu itp.) w
nastepujgcy sposob:

wystawia sie imienne ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” (zlecajgcym musi byc

komendant hufca lub osoba przez niego upowazniona), na odwrocie w

.Rachunku kosztow podrézy” wpisuje sie wszystkie wykonane jazdy oraz

podaje ilos¢ przejechanych kilometréw. Do rozliczenia zalgcza sie fakture na

zakup paliwa wystawiong dla wtasciwej jednostki ZHP

W zatgczeniu:

. plan finansowy druzyny

. Sprawozdanie finansowe druzyny

. ksigzka finansowa druzyny

. ewidencja sktadek cztonkowskich

. lista odptatnosci za biwak/wycieczke

. protokot komisyjnego przeliczenia zebranych pieniedzy
. protokot przejecia sprzetu w zarzgd

. protokot przyjecia dokumentacji finansowej druzyny

. zobowigzanie druzynowego
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