Zwiqgzek Harcerstwa Rzeczypospolitej
Naczelnictwo
Biuro: ul. Litewska 11/13 00-589 Warszawa tel. 22 629 12 39, tel./fax: 22 629 24 98

e-mail: naczelnictwo@zhr.pl www.zhr.pl
ORGANIZACJA POZYTKU PUBLICZNEGO

Instrukcja prowadzenia dokumentacji
finansowej na obozach ZHR

(zatgcznik do Uchwaty Naczelnictwa ZHR nr 292/2 z dnia 15 listopada 2014r.)
§1. Wstep

1. Instrukcja okresla zasady prawidtowego prowadzenia dokumentacji finansowej na obozach
Zwigzku Harcerstwa Rzeczypospolitej.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie odpowiednie
przepisy: ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. o zamoéwieniach publicznych, oraz aktéw wykonawczych do tych ustaw oraz
regulaminy wewnetrzne ZHR.

3. Jesli w tekscie pojawi si¢ stowo:

- ,,0b0z” 0znacza to takze: zimowisko harcerskie, koloni¢ zuchowa lub wyodrgbniona
akcje/impreze realizowang z wlasnym preliminarzem;

- ,,Przewodniczacy Zarzadu Okregu” 0znacza to takze: Przewodniczacego Zarzadu
Obwodu, osobe upowazniong przez Naczelnictwo ZHR;

- ,,komendant obozu” oznacza to takze: komendanta zimowiska, kolonii zuchowej lub
wyodrebnionej akcji/imprezy realizowanej z wiasnym preliminarzem.

- ,,kwatermistrz obozu” oznacza to takze: osobg¢ zarzadzajacg srodkami finansowymi obozu

1 odpowiedzialng za prawidtowe rozliczenie poniesionych wydatkow.
§2. Odpowiedzialno$¢ komendanta obozu

1. Komendant obozu ponosi odpowiedzialno$§¢ materialng za prawidtowe prowadzenie
gospodarki i dokumentacji finansowej na obozie.

2. Osoba obejmujaca funkcje komendanta obozu sktada pisemne o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej za dziatalno$¢ finansowo-gospodarcza na obozie
I powierzony majatek, za$§ funkcje t¢ moze zlozyé po wilasciwym rozliczeniu sig
z powierzonych srodkow.

3. Komendant obozu moze powierzy¢ prowadzenie dokumentacji finansowej petnoletniemu
kwatermistrzowi, co nie zwalnia go z obowigzku nadzoru i odpowiedzialnosci.
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§3. Zatwierdzanie obozu

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

podstawa prowadzenia dziatalno$ci finansowo-gospodarczej na obozie.

. Preliminarz sporzadza komendant obozu i zatwierdza go u Przewodniczacego Zarzadu

Okregu lub u innej osoby upowaznionej przez niego.

. Preliminarz nalezy sporzadzi¢ w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach (jeden pozostaje

w ksigzce finansowej obozu, drugi w dokumentacji Okregu).

. Preliminarz nalezy przygotowaé z nalezyta staranno$cig, aby nie odbiegal znaczaco od

przedstawionego pdzniej rozliczenia. Przekroczenie lub nieoszacowanie o 10% wydatkow na

poszczegbdlnych kontach lub wydatki finansowe, ktére nie byly wczesniej zapreliminowane,
wymagajg pisemnego wyjasnienia i akceptacji Przewodniczacego Zarzadu Okregu.

. W preliminarzu nalezy uja¢ wszystkie wptywy i wydatki zwigzane z organizacjg obozu.

Suma planowanych wyptywow musi by¢ rowna sumie planowanych wydatkow.

. Sposob wypetniania niektorych rubryk preliminarza:

a. ,,Liczba osobodni” to ,liczba uczestnikow obozu + kadry” pomnozona przez ,liczbe
dni obozu”,

b. ,,Przeci¢tna stawka zywieniowa” to planowany koszt wyzywienia jednego uczestnika
obozu przez jeden dzien. ,,Przecigtna stawka zywieniowa” pomnozona przez ,,liczbe
osobodni” musi by¢ roéwna z kwotg wpisang W rubryce ,,wyzywienie”,

c. ,,Przecietna stawka osobodnia” to suma wszystkich kosztow organizacji obozu
podzielona przez ,liczbe osobodni”,

d. Jako ,,wyposazenie” (400) zaliczamy koszt zakupu sprzetu, ktorego okres uzytkowania
jest dtuzszy niz rok i kosztuje powyzej ustalonej kwoty. Kwota ta jest ustalana uchwata
Naczelnictwa ZHR lub Zarzadow Okregdéw majacych osobowos¢ prawng, na poczatku
roku kalendarzowego. Sa to m.in. namioty, sprz¢t kuchenny i sportowy, sprzet
pionierski,

e. Jako ,materialy” (401) zaliczamy koszt produktow ulegajacych jednorazowemu,
calkowitemu zuzyciu m.in. koszt zakupu materiatow biurowych (tj. papier, koperty,
dhugopisy, spinacze, tusz do drukarek, tonery), srodkow czystosci (tj. mydto, papier
toaletowy), czesci zamiennych do wyposazenia, innych materiatow (tj. Swieczki,
farbki, filmy fotograficzne, lekarstwa),

f. Jako ,,wyzywienie” (407) zaliczamy m.in. koszt zakup artykulow spozywczych,
positkow w barach i restauracjach, catering,

g. Jako ,,ustugi” (402) zaliczamy m.in. koszt ustug pocztowych i telekomunikacyjnych
(zakup znaczkow pocztowych, rachunki za telefon), ustug bankowych (prowizje

I optaty bankowe), ustug poligraficznych (tj. kserowanie materiatow, druk folderow),
WYwozu $mieci, zwozki drewna, wywotywania filmoéw itp.,

h.Jako ,,transport” (407) zaliczamy m.in. koszt przewozu oséb, sprzetu, zywnosci, koszt
zakupu czgsci zamiennych i eksploatacji samochodow bgdacych wiasnoscig ZHR lub
uzytkowanych na obozie na podstawie umowy uzyczenia (zakup paliwa,
ubezpieczenie 1 czesci zamienne od samochodu). W przypadku samochodu
uzyczonego koszty eksploatacji rozliczane sa do wysokosci stawki kilometrowej
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ustalonej przez Okregi nie wyzszej jednak niz obowigzujaca stawka Ustawowa.

I. Jako ,,podroze stuzbowe i delegacje” (407) zaliczamy koszty delegacji i podrozy
stuzbowych krajowych i zagranicznych (rozliczanych na typowych drukach),

j. Jako ,,czynsze (407) zaliczamy m.in. koszty zakwaterowania (tj. wynajem
pomieszczen, oplata za pola namiotowe), optaty czynszowe.,

k. Jako ,, energie” (401) zaliczamy m.in. za energi¢ elektryczna, centralne ogrzewanie,
gaz, zakup opatu, paliwo do agregatu pradotwoérczego,

I. Jako ,,ubezpieczenia” (406) zaliczamy m.in. koszty sktadek na ubezpieczenie osob (OC
i NW) i sktadek na ubezpieczenie lokali i sprzetu,

m. Jako ,,pozostate koszty” (407) zaliczamy pozostate koszty, m.in. zakupu nagrod,
wstepu do muzeum, Kina, teatru,
n. Jako ,,wynagrodzenia bezosobowe” (404) zaliczamy koszty wynagrodzenia brutto
Z tytulu umow zlecen i umoéw 0 dzieto,

0. ,,Srodki wiasne” - to $rodki przeznaczone z funduszy jednostek organizacyjnych ZHR.
. ,»Sktadki programowej” - to wptaty rodzicow i kadry,

g. ,,Dotacje” - to dotacje z Kuratorium lub Ministerstwa Edukacji Narodowej oraz wtadz
samorzadowych.

©

7. W momencie zatwierdzania obozu komendant musi przedstawi¢ potwierdzong liste wptat
rodzicéw na ob6z na kwote nie mniejszg niz 50 % zapreliminowanych wptat.

§4. Dokumentacja finansowa obozu

1. W celu ewidencjonowania wptywoéw i wydatkow na obozie komendant obozu lub
kwatermistrz prowadzi starannie i systematycznie dokumentacje¢ finansowg obozu.
2. Na dokumentacj¢ finansowg obozu sktadajg sig:
a. dokumenty Zrodlowe wptywow 1 wydatkow,
b. ksigzka finansowa obozu,
c. kwitariusz KP i KW, wyciagi bankowe.

§5. Dokumenty Zrodlowe wplywow i wydatkéw

1. Dowody ksiegowe, zwane rowniez dokumentami Zrodlowymi potwierdzaja dokonanie
operacji gospodarczej. Kazdy dowod ksiegowy powinien zawiera¢ numer umozliwiajacy
jego identyfikacje.

2. Dowody ksiegowe stanowig podstawe dokonywania wpisoéw W ksigzce finansowej.

3. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne (zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej), kompletne, wolne od wymagan, przerdbek i btedow rachunkowych. Aby
dokument mogl zosta¢ uznany za kompletny musi zawiera¢ €O najmniej nastepujace
informacije:

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

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

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

d. date wykonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony z inng data, takze date
wystawienia dowodu.

4. Dowody ksiegowe powinny, by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny i trwatly
(atramentem, dlugopisem, pismem maszynowym).

5. Dowody ksiegowe powinny by¢ sporzadzone W jezyku polskim. Dokumenty wystawione w
walucie obcej muszg zosta¢ przeliczone na zlotowki wedtug kursu wymienionego na
dowodzie zakupu waluty. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
ksiegowym. W przypadku braku dowodu zakupu waluty obcej przyjmuje si¢ kurs na
podstawie tabeli kursow §rednich NBP obowiazujgcych na dzien poprzedni.

6. Blednic wystawione dowody ksiegowe zewnetrzne nalezy wymieni¢é na poprawne.
Kontrahent ma obowigzek wystawienia noty, rachunku lub faktury korygujace;j.

7. Blednie wystawione dokumenty ksiegowe wlasne (KP, KW), nalezy anulowaé i wystawic¢
poprawne z nowym numerem.

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

9. Dowod ksiggowy nalezy numerowa¢ kolorem czerwonym w prawym goérnym rogu. Numer
musi by¢ zgodny z pozycja, pod ktorg dany dowdd jest wpisany do ksigzki finansowej
obozu.

10. Jesli dokument Zrédtowy wplynie po dacie jego wystawienia, nalezy napisaé na nim

,wptyneto w dniu ...” i nada¢ mu numer, ktory witasnie przypada.
11. Dokumenty Zrédlowe powinny byé opieczetowane na odwrocie pieczatka jednostki
organizujgcej oboz i opisane:
a. w jakim celu zostaty zakupione i wykorzystane,
b. sposob wydatkowania srodkéw pienieznych - zakupu,
c.na dokumentach potwierdzajacych zakup wyposazenia nalezy dodatkowo wpisacé
numer pozycji z ksigzki inwentarzowej, pod ktora dany towar zostat wpisany.

12. Kazdy dokument powinien zosta¢ zatwierdzony pod wzgledem: merytorycznym (zasadno$¢
zakupu) przez komendanta obozu, a pod wzgledem formalnym (poprawnos$¢ dokumentu)
i rachunkowym (prawidtowe naliczenie naleznosci) przez kwatermistrza. Ponadto
komendant zatwierdza srodki do wyplaty.

§6. Druki KP i KW

1. Podstawowymi dowodami ksiegowymi wiasnymi sg druki KP i KW, ktore potwierdzaja
wplyw lub wyptyw srodkow z kasy obozu.
2. Kwitariusze KP, KW s drukami $cistego zarachowania. Za ewidencje tych drukow
odpowiada Przewodniczacy Zarzadu Okregu.
3. Kwitariusze KP i KW powinny by¢:
a. opieczgtowane pieczecig okregu,
b. ponumerowane,
c. na odwrocie ostemplowane pieczatka organizatora obozu.
4. Na kwicie KP musi zosta¢ wyraznie okreslone kto wptaca, jaka kwote 1 na jaki cel. Kwit
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podpisuje osoba przyjmujaca gotowke.

. Na kwicie KW musi by¢ wyraznie napisane kto przyjmuje gotéwke, jaka kwote i z jakiego

tytutu. Kwit podpisuje osoba przyjmujgca oraz osoba wyptacajgca gotowke. Kwit KW

zatwierdza do wyptaty komendant obozu.

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

a. Oryginal KP otrzymuje osoba wptacajgca pienigdze, pierwsza kopi¢ nalezy dotaczyé
do dokumentacji Zrodtowej, a druga kopie pozostawié bloczku KP,

b. Oryginat KW z czytelnym podpisem osoby, ktoéra otrzymata pienigdze nalezy
dotaczyé do dokumentacji Zrodtowej, pierwsza kopie otrzymuje osoba otrzymujaca
pieniadze, a druga pozostaje w bloczku KW,

c. Wypehione bloczki nalezy odda¢ do okregu.

§7. Ksiazka finansowa obozu

. Ksigzka finansowa obozu sktada si¢ z ponumerowanych stron, ktore stanowig integralng

catos¢.

. Zapisy w ksigzce finansowej obozu nalezy dokonywac na biezaco, to znaczy tego samego

dnia, w ktorym majg miejsce operacje finansowe. W uzasadnionych przypadkach zapisy

mozna uzupenié¢ nastgpnego dnia.

. Zapisow dokonanych w ksigzce finansowej obozu nie wolno przerabia¢. Cyfre biednie

wpisang nalezy przekresli¢ i nad nig wpisa¢ wtasciwag. Obok skreslenia podpisuje si¢ osoba

dokonujgca poprawek.

. Sposob wypetniania ksigzki finansowej:

a. W rubryce ,.tres¢” wpisujemy typ (faktura VAT, rachunek, polisa ubezpieczeniowa,
delegacja, KP, KW, wyciag bankowy, inne) i numer dowodu ksiegowego,

b. W rubryce ,,wptywy” lub ,wydatki” wpisujemy odpowiednia kwote z dokumentu
zrodtowego,

c. Dowody ksiggowe dokumentujgce poniesione wydatki wpisujemy do ksigzki
finansowej dwukrotnie. W rubryce ,wydatki” i w czesci ,,wydatki szczegétowo”,
z podziatem na: wyposazenie, materialy, wyzywienie, ustugi, transport, podroze
stuzbowe, delegacje, czynsze, energie, ubezpieczenie, wynagrodzenia bezosobowe,
nagrody, bilety wstepu, pozostate,

d. Jesli na jednym dowodzie ksiggowym zostaty zapisane r6zne grupy wydatkow, nalezy
rozdzieli¢ je i wpisa¢ w odpowiednie rubryki ,,wydatki szczegbtowo”,

e. Rubryka ,saldo” zawiera informacje o biezagcym stanie kasy obozowej. Saldo
otrzymujemy po odjeciu od sumy ,,wptywow” - sume ,,wydatkow”. Saldo obliczamy
na koniec dnia i na koncu strony w ksigzce finansowej,

f. Na zakonczenie kazdej strony dokonujemy podsumowania wszystkich kolumn
w rubryce ,razem do przeniesienia”. Suma ,,wydatkow szczegotowych” musi sie
réwnac rubryce ,,wydatki”,

g. Kwoty z rubryki ,,razem do przeniesienia” wpisujemy w rubryce ,,z przeniesienia” na
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nastepnej stronie.

. Koszty posrednie oraz dowody zwrotu pienigdzy niewykorzystanych na obozie (przekaz
pocztowy, KW lub KP na darowizne na prace¢ $rodroczng druzyny), wpisujemy jako ostatnie
pozycje w ksigzce finansowej obozu i wyksiegowujemy z kolumny sktadka programowa
poprzez zapisanie tych kwot z minusem i na czerwono w rubryce ,,sktadka programowa”.

. Saldo po obozie powinno wynosi¢ 0 zi.

. Dokumentacja wpltywow 1 wydatkow:

a. Podstawg dokonania wpisu w rubryce ,,wptywy” sg: kwit KP, wyciggi bankowe lub
zbiorcze zestawienie sktadka programowa (podstawa do sporzadzenia zestawienia sg
kwity KP, wyciagi bankowe z odptatnosciami uczestnikow),

b. Podstawa dokonywania wpiséw w rubryce ,,wydatki”” sag m.in. faktura VAT, rachunek,
rachunek do umowy zlecenie, rachunek do umowy o dzieto, kwit KW, rozliczenie
wyjazdu stuzbowego, asygnaty za drewno.

§8. Przechowywanie Srodkow finansowych

. Srodki finansowe niezbedne do organizacji obozu nalezy przechowywa¢ na koncie
bankowym.

. Ilos¢ srodkow w kasie obozu nie powinna przekracza¢ wysokosci 3 stawek osobodnia dla
wszystkich uczestnikow obozu.

§9. Rozliczanie obozu

. Komendant obozu jest zobowigzany rozliczy¢ oboz w terminie ustalonym przez Zarzad
Okregu, jednak nie po6zniej niz 30 dni od daty jego zakonczenia, chyba ze warunki
rozliczenia dotacji wymagaja wczesniejszego rozliczenia. W uzasadnionych przypadkach
komendant obozu moze wnioskowaé¢ do Przewodniczacego Zarzadu Okregu 0 przedtuzenie
tego terminu.

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

. Komendant obozu przedstawia do rozliczenia finansowego obozu: ksigzke finansowa obozu,
dokumentacje Zrédtowa wptywow i wydatkow, wykaz sktadki programowej, zestawienie
kwitow KP 1 KW, wyciagi bankowe, protokol przekazania zakupionego wyposazenia
z wskazaniem jego wartosci, polise OC i NNW i inne zgodnie z wolg udzielajacego dotacji.

. Wykaz dokumentacji merytorycznej wymagajacej do rozliczenia obozu zawarty jest
w Instrukeji organizacji biwakow 1 obozow

. Sprawozdanie finansowe obozu wypetnia si¢ analogicznie do preliminarza na podstawie
rzeczywistych wydatkéw udokumentowanych w ksiazce finansowej obozu.

. Sprawozdanie finansowe obozu nalezy wypetni¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach
(Jeden otrzymuje komendant obozu po zamknigciu rozliczenia, drugi pozostaje
w dokumentacji okrggu).

7. Przewodniczacy Zarzadu Okrggu winien spowodowaé sprawdzenie poprawnosci

prowadzenia dokumentacji finansowej obozu w ciagu 60 dni od jej ztozenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

W trakcie sprawdzania poprawnosci prowadzenia dokumentacji finansowej obozu nalezy
uzupetia¢ dokumentacje w terminie wskazanym przez osobe rozliczajaca obdz, jednak nie
pézniej niz w 14 dni od otrzymania informacji o brakach lub bi¢dach w zlozonym
rozliczeniu.

W przypadku nie rozliczenia obozu w nakazanym czasie mozna pobraé¢ koszty posrednie
W podwdjnej wysokosci.

Pienigdze niewykorzystane na obozie nalezy zwrdci¢ proporcjonalnie do wysokosci wptat
rodzicom i sponsorom.

W przypadku uzyskania pisemnej zgody rodzicow/sponsoréw (np. deklaracja na karcie
kwalifikacyjnej uczestnika), nadwyzka pienigdzy po obozie (jako darowizna rodzicow)
musi zosta¢ przekazana na dziatalno$¢ statutowg poszczegdlnych jednostek biorgcych
udziat w obozie.

Jednostka organizacyjna ZHR przyjmujgca darowizne musi prowadzi¢ dokumentacje
finansowo - gospodarczg, w innym przypadku darowizna jest przekazywana dla
bezposredniego organizatora obozu tj. naczelnictwa, okregu lub obwodu.

Kwota przekazana po obozie na $rédroczng prace jednostek organizacyjnych ZHR nie
moze przekracza¢ 10% od wptat uczestnikow na oboz (w przypadku przekroczenia ma
zastosowanie §9, pkt.9).

Wyposazenie zakupione na obozie nalezy wprowadzi¢ do ksigzki inwentarzowej
przekazanej jednostce organizacyjnej ZHR bioracej udzial w obozie lub jednostce
nadrzednej. W przypadku zniszczenia lub zaginigcia sprzetu nalezy sporzadzi¢ protokot
kasacji i zdja¢ ze stanu ksigzki inwentarzowe;.

Pelna dokumentacja obozu jest przechowywana w siedzibie Zarzadu Okregu przez 6 lat
liczac od konca roku w ktorym odbyt si¢ obdz, chyba ze umowa z donatorem albo inna
umowa zobowigzujaca do przechowywania dokumentow przez okres diuzszy stanowi
inaczej. Za odpowiednie zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji odpowiada
Przewodniczacy Zarzadu Okregu.

§10. Dotacje i darowizny

Na prowadzenie dziatan zleconych (organizacj¢ obozow) jednostki organizacyjne ZHR
moga otrzymywacé dotacje z budzetu panstwa, dotacje zagraniczne, dotacje od wiadz
samorzadowych i darowizny od sponsorow (firm i osob fizycznych).

Dotacje/darowizny muszg by¢ wykorzystywane zgodnie 2z wolg udzielajacego
dotacji/sponsora.

Przyjmujac zadanie zlecone nalezy okresli¢ zakres zlecenia, sposob wykorzystania dotacji
I zasady rozliczenia srodkow. Jako regute przyjmuje si¢, ze dokumenty zrodtowe pozostaja
w ZHR.

Za pozyskanie i rozliczenie dotacji z budzetu panstwa odpowiada Zarzad Okregu.
Pozyskanie innych dotacji (od wtadz samorzadowych i sponsoréw) przez jednostki
organizacyjne ZHR wymaga akceptacji Przewodniczacego Zarzadu Okregu, ktory jest
zobowigzany sprawdzi¢ czy poszczeg6lne dotacje wzajemnie si¢ nie wykluczaja.

Dotacje muszg by¢ przekazane na konto Okr¢gu, a nastepnie przekazane jednostkom
organizacyjnym ZHR.
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6. Zarzad Okr¢gu moze odmoéwi¢ przyznania dotacji jednostkom organizacyjnym gdy
komendant nie zgtosi obozu, w tym: planowanej ilosci oséb i dni obozu, w wyznaczonym
przez Zarzad Okregu terminie.

7. W zakresie pozyskiwania, podziatu oraz rozliczania dotacji, a takze okreslania wysokos$ci
kosztow posrednich obowigzuje ,Instrukcja w sprawie realizacji zadan Zwiazku
finansowanych ze srodkow publicznych”.

Instrukcja obowigzuje od 15 listopada 2014 roku.
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