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Tegoborze, dnia 6 lipca 2013 .
UCHWALA NR 11/2013

Zarzadu Gltownego Zwi gzku Emerytdéw i Rencistow Stra zy Granicznej
z dnia 6 lipca 2013 r.

w sprawie Instrukcji finansowej
Zwiagzku Emerytow i Rencistéw Stra zy Granicznej.

Na podstawie § 31 ust. 4 Statutu Zwigzku Emerytdw i Rencistow Strazy Granicznej uchwala
sie, co nastepuje:

§ 1.

Zarzad Gloéwny Zwigzku Emerytow i Rencistow Strazy Granicznej, realizujgc uprawnienie
okreslone w 8§ 31 ust. 4 Statutu Zwigzku uchwala Instrukcje finansowg Zwigzku Emerytéw
i Rencistow Strazy Granicznej.

§2.

Instrukcja finansowa Zwigzku Emerytéw i Rencistéw Strazy Granicznej stanowi zatgcznik
do uchwaty.

§ 3.

1. W glosowaniu jawnym udziat wzieto 6 czionkéw Zarzgdu Gléwnego, za przyjeciem uchwaly
gtosowato 6 osoéb.
2. Uchwala zostata przyjeta jednogtosnie.

§4.

Wykonanie uchwaly powierza sie wladzom Zwigzku, Regionéw oraz czionkom Zwigzku
Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej w zakresie uprawnien i obowigzkéw okreslonych
w Instrukcji finansowej Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej i przepisach odrebnych.

§ 5.

=

. Uchwata wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia na stronie internetowej Zwigzku.

2. Traci moc uchwata nr 6/Fin/2010 Zarzgdu Gtéwnego Zwigzku z dnia 10 lipca 2010 r. w sprawie
ustalenia zasad rachunkowosci w jednostkach organizacyjnych Zwigzku Emerytéw i Rencistow
Strazy Graniczne;j.

3. W uchwale nr 6/2012 Zarzadu Gtéwnego Zwigzku z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie

wysokosci skfadek i ich podziatu w roku 2013 uchyla sie § 3i 4.

SEKRETARZ GENERALNY ZWIAZKU PREZES ZWIAZKU

Mariusz KOLANKO Jan RUTKOWSKI
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INSTRUKCJA FINANSOWA
Zwigzku Emerytow i Rencistow Stra zy Granicznej

uchwalona przez Zarz ad Gtéowny
Zwigzku Emerytow | Rencistow Stra zy Granicznej
w dniu 6 lipca 2013 r. uchwat g nr 11/2013

Na podstawie:

art. 10 ust. 2 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. nr 121 poz. 591
z pézn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001r. w sprawie szczegdélnych zasad
rachunkowosci dla niektorych jednostek niebedgcych spétkami handlowymi, nieprowadzgcych
dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. nr 137 poz. 1539 z 2001 r. z p6zn. zm.),

§ 31 ust. 4 Statutu Zwigzku Emerytéw i Rencistéw Strazy Granicznej,

uchwala sie, co nastepuje:

=

§ 1.

Rokiem obrotowym we wszystkich jednostkach organizacyjnych Zwigzku Emerytow
i Rencistow Strazy Granicznej jest okres 12 miesiecy od dnia 1 stycznia do 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego.

Okresem sprawozdawczym, za ktéry sporzadza sie sprawozdanie finansowe przewidziane
w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 15 listopada 2001r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci dla niektdrych jednostek niebedacych spotkami handlowymi, nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, jest rok obrotowy.

Bilans, rachunek wynikoéw i informacje dodatkowg — jako elementy skladowe sprawozdania
finansowego — sporzgdza sie po zakonczeniu roku obrotowego wg stanu na ostatni dzien tego
roku, traktowany jako dzien bilansowy.

§ 2.

Za koszty dziatalnosci statutowej uwaza sie koszty zwigzane bezposrednio z realizacjg zadan
statutowych, czyli takie koszty, bez ktérych dane zadanie nie mogtoby byc¢ zrealizowane.

Za koszty administracyjne uwaza sie koszty zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem Zwigzku,
ktérych nie da sie zakwalifikowaé jako koszty realizacji okreslonych zadan statutowych, np.:

1) zuzycie materiatéw i energii,

2) ustugi obce na rzecz Zwigzku,

3) podatki i optaty,

4) wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia,

5) amortyzacja,

6) inne koszty zwigzane z biezgcym funkcjonowaniem Zwigzku.

W razie sytuacji, gdy koszty realizacji zadania statutowego zbiegajg sie w jakiej$ czesci
z kosztami administracyjnymi i nie mozna kwotowo okresli¢ ich wysokosci, nalezy w sposob
szacunkowy dokonac¢ procentowego podziatu tych kosztow i na tej podstawie przeprowadzic¢

rozliczenie. Decyzje w tym zakresie, udokumentowang protokolarnie, podejmuje skarbnik
jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zadania statutowego.
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§ 3.

Przyjimuje sie nastepujgce zasady wyceny aktywow i pasywdw oraz ustalania wyniku

finansowego:

4.
5.

Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy.

Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie wedlug cen nabycia
okreslonych w fakturach wystawianych przez sprzedajgcych, powigkszonych o podatek VAT
i ewentualnie podatek akcyzowy oraz pomniejszonych o naliczone upusty (rabaty).

Kapitaty (fundusze) wiasne ($rodki pieniezne pochodzgce ze skladek statutowych, darowizny,
dotacje, subwencje) ewidencjonuje sie wedtug wartosci nominalne;j.

Koszty bezposrednie zakupéw nie stanowig sktadnikow cen ewidencyjnych srodkéw trwatych
i materiatéw i sg ksiegowane bezposrednio w koszty dziatalnosci statutowe;.

Materiaty wycenia sie wedtug rzeczywistych cen zakupu (tgcznie z podatkiem VAT).

Wynik finansowy, obliczony na dzieh bilansowy, stanowi roznice miedzy przychodami
a kosztami.

§4.

Dla potrzeb dziatalnosci statutowej Zwigzku wprowadza sie szczegétowg ewidencje srodkow
trwatych (wedtug wzoru stanowigcego zat. nr 4 do niniejszej instrukcji), ktérymi sg rzeczowe
aktywa trwate i zrébwnane z nimi, spelniajgce nastepujgce warunki:

1) stuzg realizacji celéw statutowych Zwigzku,
2) przewidywany okres ich ekonomicznej uzywalnosci jest dtuzszy, niz 1 rok,

3) sg kompletne i zdatne do uzytku (dot. to np. maszyn, urzgdzen komputerowych, telefonéw,
sprzetu biurowego, itp.).

Srodki trwate, o ktérych mowa wyzej w ust. 1, dzieli sie na:

1) srodki trwate o wartosci jednostkowej powyzej 3500,00 zi, ktére podlegajg rokrocznej
amortyzacji na koniec roku bilansowego poprzez dokonywanie zbiorczych odpiséw dla
grup przedmiotdw zblizonych rodzajem i przeznaczeniem,

2) pozostale srodki trwale — jednorazowo odpisywane w koszty w pelnej wartosci
w momencie ich zakupu (oddania do uzytkowania).

§ 5.

Ustala sie nastepujgce zasady i sposOb prowadzenia ewidencji ksiegowej w Zarzadzie

Gtownym Zwigzku Emerytow i Rencistow Strazy Granicznej:

1.

2.

3.

Poszczegblne operacje finansowe ksieguje sie w porzadku chronologicznym wedhug
zaktadowego planu kont funkcjonujgcego w ukfadzie trzycyfrowym.

Koszty dziatalnosci ewidencjonuje sie i rozlicza wedtug typéw, rodzajow i odmian dziatalnosci
oraz Regionow, na odpowiednich kontach zespotu 5.

Przyjmuje sie nastepujacy ukfad planu kont:
Zespot 1 — srodki pieniezne.

100 - kasa krajowych srodkow pienieznych (ewidencja gotowki w kasie),

130 - rachunek rozliczeniowy (ewidencja operacji na rachunku bankowym),

139 - rachunek lokat terminowych (ewidencja lokat na rachunkach bankowych),

149 - $rodki pieniezne w drodze (ewidencja przeptywu srodkéw np. z kasy do banku,

jesli przeptyw ten trwa diuzej niz jeden dzien).
Zespot 2 — rozrachunki i roszczenia.

200 - rozrachunki krajowe z dostawcami i odbiorcami (zobowigzania z tytutu ustug,
dostaw itp., nalezno$ci z tytutu np. udzielonych i nierozliczonych dotacji),

220 - rozrachunki z Urzedem Skarbowym,
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221
234
249

rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
rozrachunki z pracownikami i dziataczami z tytutu zaliczek,
pozostate rozrachunki (ewidencja rozrachunkéw, niewymienionych wyzej).

Zespot 5 — koszty.

510

550

550-1

550 -2

550 -3

550 -4

550 -5

Zespot 7

710

750

751

760

761

770

771

- koszty dzialalnosci statutowej (ewidencja kosztow dotyczgcych statutowe;j
dziatalnosci Zwigzku z podziatem na dziatalnos¢ odptatng i nieodptatna;
w ramach tego konta bedg tworzone konta analityczne stosownie do potrzeb
uwarunkowanych rodzajami zadan, zrédtami finansowania i strukturg
organizacyjng Zwigzku),

- koszty ogdlne administracyjne z wewnetrznym podzialem na ich rodzaje
(ewidencji kosztow zakwalifikowanych jako  administracyjne z podzialem na
kategorie wskazane nizej, okreslone przez Ministra Finanséw wg pozyciji
z rachunku wynikéw),

- koszty niestanowigce kosztéw uzyskania przychodéw,
- koszty zuzycia materiatow i energii),
- koszty wynagrodzen i narzutdw na wynagrodzenia (koszty wynagrodzen,

w tym etaty, zlecenia, umowy o dzieto oraz sktadki ZUS, odpisy na Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych i pozostale swiadczenia),

- koszty ustug obcych (koszty ustug obcych, takich jak ustugi pocztowe,
bankowe, telekomunikacyjne, najmu i inne),

- pozostate koszty administracyjne (koszty, ktdére nie kwalifikujg sie do
powyzszych kategorii).

— przychody i koszty ich osiggniecia.

przychody z dziatalnosci statutowej, w tym sktadki (stuzy do ewidencji przychodéw
statutowych takich jak np. skiadki statutowe, dotacje, darowizny, subwencje
i przychody z odptatnej dziatalnosci statutowej).

przychody finansowe (np. uzyskane odsetki bankowe, inne przychody finansowe),

koszty finansowe (np. ewidencja odsetek od pozyczek i kredytdw, pozostate koszty
finansowe),

pozostate przychody operacyjne (pozostate przychody niezwigzane bezposrednio
z dziatalno$cig Zwigzku, np. z likwidacji i sprzedazy srodkow trwatych),

pozostate koszty operacyjne (pozostate koszty niezwigzane bezposrednio
z dziatalno$cig Zwigzku),

zyski nadzwyczajne (zyski zwigzane z losowymi zdarzeniami, niezakwalifikowane
do pozostatych przychoddw),

straty nadzwyczajne (straty  dotyczace niepowtarzalnych zdarzen,
niezakwalifikowane do pozostatych kosztow).

Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

800

820

840

860

870

fundusz statutowy (stan tego konta przedstawia wysokos$¢ funduszu statutowego
Zwigzku),

rozliczenie wyniku finansowego (na koncie tym rozlicza sie wynik finansowy
Zwigzku za rok poprzedni, zgodnie z przyjetg uchwatg Zarzadu Gtéwnego),

rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw (stuzy do ewidencji tworzonych
rezerw, np. na naleznosci, a takze przychodéw otrzymanych w biezgcym okresie
sprawozdawczym, ktérych koszty beda rozliczone w terminie pézniejszym),

wynik finansowy (na konto wyniku przeksiegowuje sie na koniec okresu
sprawozdawczego wszystkie przychody i koszty; r6znica pomiedzy przychodami
i kosztami stanowi wynik finansowy Zwigzku za dany okres),

podatek dochodowy od oséb prawnych (wystgpi np. od kosztéw niestanowigcych
kosztow uzyskania przychoddow).
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4. Korekta planu kont moze by¢ dokonana na podstawie uchwaly Zarzadu Giéwnego,
wprowadzajgcej niezbedne zmiany w niniejszej instrukcji lub powotujgcej nowg instrukcje.
5. Gtéwny Skarbnik Zwigzku prowadzi nastepujgce ksiegi rachunkowe:

1) dziennik sluzacy do zapisywania w porzgdku chronologicznym danych o operacjach
finansowo-gospodarczych; zapisy w dzienniku muszg byé¢ kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposob ciggly (zal. nr 5 do niniejszej instrukcji, zwany
.dziennik/ksiega gtowna”, zawiera w pierwszej czesci rubryki typowe dla dziennika,
a w drugiej czesci — wlasciwe dla ksiegi gtdwnej, o ktérej mowa nizej w pkt.2),

2) ksiege gtdwng (ewidencja syntetyczna), w ktdrej ujmuje sie operacje zgodnie z zasadg
podwojnego zapisu; konta ksiegi gléwnej stuzg do ujecia zapiséw w porzadku
systematycznym, na kontach przewidzianych w zakltadowym planie kont (na konta ksiegi
glébwnej wprowadza sie pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda poczagtkowe aktywow
i pasywoOw, a nastepnie dokonuje sie za kolejne miesigce zapiséw zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku); ,Wykaz przykladow typowych ksiegowan”, zgodnych
ze wskazanym wyzej planem kont, zawiera zat. nr 3 do niniejszej instrukciji,

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna) stuzgce uszczegOtowieniu i uzupetnieniu
zapisow kont ksiegi gtdwnej; prowadzi sie je w ujeciu systematycznym, jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek, zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gtéwnej (przyktadem ksiegi pomocniczej jest ,Ewidencja s$rodkow trwatych”
wskazana w zal. nr 4); decyzje o rodzaju i charakterze ksigg pomocniczych,
prowadzonych na szczeblu Zarzadu Giownego, podejmuje Giéwny Skarbnik Zwigzku
stosownie do potrzeb.

4) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i oraz sald kont ksigg pomocniczych, ktore
sporzgdza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (wzOr zestawienia zawiera
zalgcznik nr 6 do niniejszej instrukcji).

5) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz), ktory sporzadza sie na dzien bilansowy
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji; stosownie do zapiséw
art. 19 Ustawy o rachunkowosci mozliwe jest odstgpienie przez Gléwnego Skarbnika
Zwigzku od wymogu sporzadzania wykazu sktadnikdéw aktywéw i pasywow, jezeli bedzie
on sporzgdzal systematycznie okresowe zestawienia obrotdéw i sald kont ksiegi gtdwnej
oraz sald kont ksigg pomocniczych.

6. Uzycie komputera i komputerowego programu ksiegowego do prowadzenia ksiegowosci
wymaga sporzadzenia aneksu do niniejszej instrukcji (podpisanego przez Prezesa
i Gtéwnego Skarbnika Zwigzku) zawierajgcego:

1) opis systemu komputerowego i programu ksiegowego, a w szczegoélnosci:
a) okresdlenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploataciji,
b) potwierdzenie posiadania licencji na system komputerowy i uzywany program
ksiegowy,
c) wykaz procedur lub funkcji wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz

programowych zasad ochrony danych, w tym w szczeg6lnosci metod zabezpieczenia
dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,

2) wykaz zbioru danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci
ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania (przy tworzeniu zbioru danych
tworzagcych ksiegi rachunkowe wg komputerowego programu ksiegowego zostanie
wykorzystany uktad planu kont opisany wyzej w ust. 3),

3) wykaz os6b uprawnionych do korzystania z komputerowego programu ksiegowego oraz
procedura przydzielania im kodéw zabezpieczajgcych.

§ 6.

Ustala sie nastepujgce zasady i sposGb prowadzenia ewidencji ksiegowej w Zarzgdach
Regionoéw Zwigzku Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej:

1. W Regionach posiadajgcych osobowos¢ prawng ewidencje ksiegowg prowadzi sie wediug
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zasad obowigzujgcych w Zarzadzie Gtdwnym, opisanych wyzej w § 5.

. W Regionach nieposiadajgcych osobowosci prawnej ewidencje ksiegowg mozna prowadzi¢
wedtug zasad przewidzianych dla Zarzadu Gtéwnego lub tez stosowaé uproszczong forme
ksiegowania operacji finansowych w tzw. Ksigzce Skarbnika, ktérej wzor zawiera zat. nr 8 do
niniejszej instrukciji. Decyzje w zakresie wyboru sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej
w Regionie podejmuje Zarzad Regionu na wniosek skarbnika.

§7.

. Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie zgodnie z art. 23 ustawy o rachunkowosci.

. Wszystkie operacje finansowo-gospodarcze dokumentuje sie w ksiegach rachunkowych
na podstawie dowodow ksiegowych, ktérych tres¢ powinna by¢ zgodna z art. 21 ustawy
o rachunkowosci.

. Wszystkie dowody ksiegowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej:

1) kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy tres¢ w nich zawarta
odpowiada rzeczywistosci (np. czy zakup komputera poprzedzony byt zgodg wiasciwego
organu, a faktura zakupu rzeczywiscie dotyczy konkretnego komputera, a nie drukarki);
kontrole merytoryczng przeprowadza prezes lub wiceprezes jednostki organizacyjnej
Zwigzku,

2) kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu, czy zawierajg
one wszystkie wymagane dla nich elementy, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1 Ustawy
o rachunkowosci, a w szczegélnosci: okreslenie dowodu, jego nr identyfikacyjny, nazwy
i adresy stron operacji, przedmiot i date dokonania operacji, podpisy stron itp., oraz
czy podane w dokumentach dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych; kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje skarbnik jednostki organizacyjnej Zwigzku.

3) przeprowadzenie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiegowego
odnotowuje sie na tym dowodzie poprzez zamieszczenie daty i podpisu osoby
upowaznione;j.

§ 8.

. Wszystkie jednostki organizacyjne Zwigzku zobowigzuje sie do przeprowadzania na koniec
roku obrotowego inwentaryzacji aktywow i pasywéw, w szczegolnosci srodkéw trwalych,
srodkow pienieznych w kasie i na rachunku bankowym, rozrachunkéw.

Inwentaryzacje kasy i srodkow trwatych przeprowadza sie metodg spisu z natury ich ilosci,
wyceny tych ilosci oraz poréwnania z zapisami ksiegowymi.

Inwentaryzacje srodkoéw pienieznych na rachunku bankowym przeprowadza sie poprzez
poréwnanie wyciggow z kont bankowych z zapisami ksiegowymi.

Inwentaryzacje rozrachunkéw przeprowadza sie metodg analizy naleznosci, zobowigzan
i roszczen, poréwnanych z zapisami ksiegowymi.

. Za organizacje inwentaryzacji odpowiada Prezes danej jednostki organizacyjnej,
a przeprowadza jg 2-3 osobowy zespo6t powotany przez Zarzad jednostki. Po zakonczeniu
inwentaryzacji zesp6t sporzgdza protokot.

§0.

. Za organizacje rachunkowosci i wydatkowanie $rodkow finansowych zgodnie z ich
przeznaczeniem odpowiadaja:

1) w Zarzadzie Gtéwnym Zwigzku Emerytdéw i Rencistéw SG — Prezes Zwigzku,

2) w Zarzgdach Regiondw Zwigzku Emerytow i Rencistéw SG — Prezesi Regiondw.

Za prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej odpowiadajg:

1) w Zarzadzie Gtéwnym Zwigzku Emerytdw i Rencistéw SG — Gtowny Skarbnik Zwigzku,

2) w Zarzadach Regionéw Zwigzku Emerytow i Rencistbw SG — Skarbnicy Zarzadow
Regiondw.
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3. Glowny Skarbnik Zwigzku i Skarbnicy Zarzgdéw Regiondéw przed objeciem swoich funkciji
skladajg pisemne oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie,
srodki finansowe i dokumentacje ksiegowo-finansowg (wzor oswiadczenia - zal. nr 11
do niniejszej instrukciji).

§ 10.

1. Do obowigzkéw Gtéwnego Skarbnika Zwigzku nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z  przepisami  Ustawy
o rachunkowosci,

2) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych bedacych na wyposazeniu Zarzgdu Giéwnego,

3) sporzadzanie projektow bilansu i budzetu Zarzagdu Gtéwnego, sprawozdan finansowych,
zeznan podatkowych oraz innych dokumentéw sprawozdawczych wymaganych prawem,
a takze skladanie ich — po zatwierdzeniu przez Zarzad Gtdwny — w terminach ustawowych
do wtasciwych urzeddw i instytucji panstwowych,

4) przyjmowanie od Regionéw Zwigzku skfadek cztonkowskich i optat wpisowych
w czesciach okreslonych przez Zarzad Gtéwny,

5) prowadzenie ewidencji sktadek statutowych wptacanych przez Regiony i sporzgdzanie —
w stosunku do Regiondéw zalegajgcych z optatami skladek — monitdéw przypominajgcych
o tym obowigzku,

6) przyjmowanie innych wptat, w tym darowizn na rzecz Zwigzku,

7) wystawianie pokwitowan przyjecia sktadek statutowych od Regiondéw, pokwitowan
darowizn i innych wptlat na rzecz Zwigzku, a takze protokotdéw przyjecia darowizn w postaci
rzeczy ruchomych,

8) prowadzenie kasy i sporzgdzanie okresowych raportow kasowych nie rzadziej, niz na
koniec kazdego miesigca,

9) przygotowywanie materiatéw, ocen i analiz w sprawach finansowych Zwigzku,

10) biezgca wspobtpraca ze Skarbnikami Zarzgdéw Regionow, udzielanie im instruktazy
i prowadzenie w razie potrzeb szkolen,

2. Do uprawnien Gtownego Skarbnika Zwigzku zalicza sie w szczegolnosci:
1) uprawnienie podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych,
2) dokonywanie wyptat z konta bankowego Zarzgdu Gtéwnego,

3) skladanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych Zwigzku oraz
udzielanie petnomocnictw acznie z Prezesem Zwigzku lub innym upowaznionym
cztonkiem Zarzadu Gtéwnego.

4) wstrzymanie realizacji decyzji finansowej niezgodnej z przepisami prawa, 0 czym jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowac Prezesa Zwigzku.

§11.

1. Do obowigzkéw Skarbnika Regionu nalezg w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z  przepisami  Ustawy
o rachunkowosci i wskazaniami niniejszej instrukcji,

2) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych bedgcych na wyposazeniu Regionu,

3) sporzadzanie projektow bilansu i budzetu Regionu, zgodnie z 8§ 19 ust.l niniejszej
instrukcji, a po ich zatwierdzeniu przez Walne Zebrania Regionu, przesylanie bilansu
do Gtéwnego Skarbnika Zwigzku,

4) zbieranie od cztonkéw Zwigzku sktadek czionkowskich i optat wpisowych oraz terminowe
ich przekazywanie — w czesciach okreslonych przez Zarzad Gtéwny — na konto bankowe
Zarzadu Gtéwnego,

5) prowadzenie ewidencji skladek cztonkowskich (wg wzoréw w Ksigzce Skarbnika),
sporzgdzanie — w stosunku do o0sOb zalegajgcych z optatami sktadek — monitéw
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przypominajgcych o tym obowigzku (zal. nr 12) oraz wnioskowanie — stosownie do § 20
ust. 1 pkt. 2 Statutu — o skreslenia z listy czlonkéw Zwigzku o0s6b zalegajacych
Z nieusprawiedliwionych powodow z optatg sktadek ponad 12 miesiecy (zat. nr 13),

6) przyjmowanie innych wptat, w tym darowizn na rzecz Zwigzku,

7) wystawianie pokwitowan przyjecia skfadek czionkowskich, optat wpisowych i innych wptat
na rzecz Zwigzku, a takze protokotdéw przyjecia darowizn w postaci rzeczy ruchomych,

8) prowadzenie kasy i sporzadzanie okresowych raportow kasowych nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesigca (dotyczy Regionéw prowadzgcych ewidencje ksiegowg wg
zasad obowigzujacych w Zarzadzie Gtéwnym),

9) przygotowywanie materiatéw, ocen i analiz w sprawach finansowych Regionu,

. Skarbnicy Regionéw uprawnieni do:

1) podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) dokonywania wyptat z konta bankowego Regionu,

3) skiladania oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych Regionu oraz
udzielania petnomocnictw tgcznie z Prezesem Regionu, jezeli Region posiada osobowosé
prawna,

4) wstrzymania realizacji decyzji finansowej niezgodnej z przepisami prawa, 0 czym
sg zobowigzani niezwlocznie poinformowac¢ Prezesa Regionu, ktory takg decyzje podijat.

§12.

Sktadki statutowe w formie pienieznej (sktadka cztonkowska i wpisowe) sg podstawowym
zrodtem finansowania dzialalnosci statutowej Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy
Granicznej.

Sktadki cztonkowskie to comiesieczne optaty na rzecz Zwigzku wnoszone przez wszystkich
jego cztonkdw, oprécz zwolnionych z tego obowigzku przez Zarzady Regionéw w trybie § 59
ust. 5 Statutu.

. Wpisowe to jednorazowa opfata dokonywana przez cztonkdw zwyczajnych i wspierajgcych
podczas wstepowania do Zwigzku w celu pokrycia kosztow legitymacji cztonkowskich
i odznak zwigzkowych; podlega ona przekazaniu w catosci na konto Zarzagdu Gtéwnego.

. Podstawowg wysokos¢ sktadek statutowych oraz ich podziat na potrzeby wtadz naczelnych
i Regionu rokrocznie ustala — zgodnie ze Statutem — Zarzad Gléwny w formie odrebnej
uchwaty.

. W celu realizacji potrzeb statutowych Regionu skiadka cztonkowska moze by¢ podniesiona —
zgodnie ze Statutem — przez Walne Zebranie Regionu ponad norme okreslong przez Zarzad
Gtowny. Zaleca sie, aby uchwaite w tej kwestii podjeto co najmniej 51% czlonkéw Regionu.

§13.

Ustala sie nastepujgcy tryb postepowania ze skladkami statutowymi:

. Sktadki statutowe mogg by¢ wptacane przez czionkéw Zwigzku bezposrednio do kasy
Regionu lub do kasy banku prowadzacego jego rachunek, albo przelewane na jego konto
bankowe.

. Whplaty skiadek statutowych dokonywane bezposrednio do kasy Regionu potwierdzane
sg imiennym dowodem wptaty (KP) przez skarbnika Regionu. Dowo6d wptaty stanowi
podstawe zapisu wptywu srodkéw pienieznych ze sktadek cztonkowskich na koniec kazdego
miesigca w Ksigzce Skarbnika.

. Wplaty skfadek statutowych dokonywane w formie wptat bezposrednich do kasy banku lub
w formie przelewéw bankowych dokumentowane sg na koncie bankowym Regionu i w
Ksigzce Skarbnika.

. Skiadki statutowe podlegajg ewidencji wg wzoréw wskazanych w Ksigzce Skarbnika.

. Skarbnik Regionu w ciggu 5 dni po zakonczeniu kazdego kwartalu przelewa na konto
bankowe Zarzadu Giéwnego $rodki finansowe, pochodzace z wpisowego i skladek
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statutowych, w czesci okreslonej w uchwale Zarzadu Gtéwnego, o ktérej mowa w § 12 ust. 4.

6. Ostateczne rozliczenie sktadek statutowych w Regionie za dany rok powinno nastgpi¢ wraz

z zakonczeniem roku obrotowego, czyli z dniem 31 grudnia kazdego roku.

§ 14.

Ustala sie nastepujgce zasady postepowania w przypadku darowizn na rzecz Zwigzku

Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej:

1.

Przyjmowanie darowizn w postaci rzeczy ruchomych odbywa sie na podstawie protokotu
przyjecia lub umowy darowizny, natomiast srodkéw pienieznych — na podstawie przelewu
na rachunek bankowy Zwigzku lub Regionu.

W dokumencie darowizny nalezy wskaza¢ zadeklarowany przez darczyince cel darowizny oraz
jej adresata.

Przy podejmowaniu decyzji o sposobie wykorzystania darowizny zawsze uwzglednia sie
intencje darczyncy i jego wskazania, chyba ze sg one sprzeczne z postanowieniami statutu
i obowigzujgcym prawem (w takim przypadku nalezy poinformowaé darczynce
0 niemozliwosci realizacji jego zalecen i zaproponowac inny sposéb wykorzystania darowizny,
a w razie braku zgody — odmoéwic jej przyjecia).

§ 15.

Zasady postepowania dotyczgce darowizn, okreslone w § 14, stosuje sie odpowiednio

do srodkéw pienieznych pochodzgcych z dotacji i subwenciji.

§ 16.

Srodki pieniezne Zwigzku gromadzi sie i przechowuje na kontach bankowych Zarzadu
Gtownego oraz na kontach bankowych Zarzgddw Regionow.

Do czasu otwarcia konta bankowego przez jednostke organizacyjng Zwigzku dopuszcza
sie mozliwo$¢ gromadzenia i przechowywania srodkow pienieznych w formie gotéwki w kasie
jednostki organizacyjnej Zwigzku pod warunkiem wiasciwego ich zabezpieczenia.

Kazde otwarcie konta bankowego wymaga zgody i upowaznienia Zarzgdu Gtéwnego.
Wydatkowanie srodkéw pienieznych moze by¢ realizowane jedynie przez upowaznionych
cztonkoéw Zarzadu Gtéwnego lub Zarzadu Regionu, o ktdrych mowa w § 57 Statutu Zwigzku.
Wydatki jednostki organizacyjnej Zwigzku powinny by¢ okresowo (nie rzadziej, niz raz na pét
roku) analizowane przez jej zarzad w celu akceptacji podjetych decyzji finansowych lub

zalecenia ich zmian w razie stwierdzenia zagrozeh dla realizacji planéw budzetowych
jednostki.

W kasie jednostki organizacyjnej Zwigzku, posiadajgcej konto bankowe, pienigdze w gotéwce
przeznaczone na biezgce wydatki mogg by¢ przechowywane do wysokosci 500,00 zt. W razie
potrzeby wysokos¢ tej kwoty moze by¢ podwyzszona specjalng uchwalg Zarzagdu Gtéwnego
lub Zarzadu Regionu.

§17.

Zarzad Gtowny ZEIRSG rozlicza sie w imieniu catego Zwigzku z Urzedem Skarbowym
whasciwym ze wzgledu na siedzibe Zarzadu Gtownego okreslong w Statucie Zwigzku.

Zarzady Region6éw posiadajgcych osobowos¢ prawng rozliczajg sie samodzielnie z Urzedami
Skarbowymi wtasciwymi ze wzgledu na ich siedziby.

§18.

Sprawozdanie finansowe za rok obrotowy, uwzgledniajgce dziatalnos¢ finansowg calego
ZEIRSG, sporzgdza Gtéwny Skarbnik Zwigzku wedlug wzoru podanego w rozporzadzeniu
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Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001r. w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci
dla niektérych jednostek niebedgcych spétkami handlowymi nieprowadzgcymi dziatalnosci
gospodarczej tj. bilans, rachunek wynikéw i informacje dodatkowg. Wskazéwki dotyczace
wykonania sprawozdania finansowego zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

2. Sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza sie do dnia 31 marca
nastepnego roku po roku obrotowym, a podpisujg je Gtéwny Skarbnik oraz Prezes Zwigzku.

3. Podstawe do sporzgdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Gitéwnego
Skarbnika Zwigzku stanowig:

1) zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzonych na szczeblu Zarzagdu Gtéwnego,
2) bilanse Regiondw.

4. Sprawozdanie finansowe Zwigzku podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Giéwny do dnia
30 czerwca nastepnego roku po roku obrotowym poprzez przyjecie odpowiedniej uchwaty,
ktérg razem ze sprawozdaniem finansowym sktada sie do Urzedu Skarbowego wiasciwego
ze wzgledu na siedzibe ZG ZEIRSG w ciggu 10 dni od daty zatwierdzenia sprawozdania.

5. W uchwale zatwierdzajacej sprawozdanie finansowe Zarzad Gtowny okresla sposéb podziatu
wyniku finansowego uzyskanego w rozliczanym roku obrotowym; jezeli wynik jest dodatni,
to nadwyzke przychodow nad kosztami przeznacza sie na dzialalnos¢ statutowg w roku
nastepnym po rozliczanym roku obrotowym, jezeli wynik jest ujemny, to niedobdr uzupetnia
sie z funduszu statutowego zebranego w kolejnym roku lub w latach nastepnych.

6. Gléwny Skarbnik Zwigzku sporzagdzajgc sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa wyzej,
sporzgdza rowniez zeznanie podatkowe za zakonczony rok obrotowy (wg obecnych
przepiséw na formularzach CIT-8 wraz z zatgcznikami CIT-8/0 i ewentualnie CIT D), ktére
do dnia 31 marca nastepnego roku (bez dotgczania sprawozdania finansowego) przesyta
do Urzedu Skarbowego wiasciwego ze wzgledu na siedzibe Zarzadu Gtownego.

§ 19.

1. Zarzady Regiondw sporzgdzajg bilans i budzet, o ktérych jest mowa w 8§ 43 ust. 8 Statutu,
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji. Bilans i budzet
przygotowujg skarbnik z prezesem Regionu.

2. Bilans i budzet podlegajg zatwierdzeniu w formie uchwat przez Walne Zebrania Regionéw
do dnia 20 lutego kazdego roku.

3. Uchwata Walnego Zebrania Regionu, zatwierdzajgca bilans i budzet Regionu, powinna
okreslac réwniez sposéb podziatu dodatniego lub uzupetnienia ujemnego wyniku finansowego
uzyskanego w rozliczanym roku obrotowym

4. Kopie bilanséw Regionéw skarbnicy Regionéw przesytajg do Gtéwnego Skarbnika Zwigzku
do konca lutego kazdego roku.

§ 20.

Ustala sie nastepujgce zasady ochrony dokumentacji ksiegowej:

1. Ksiegi i dokumenty ksiegowe przechowuje sie w wydzielonych pomieszczeniach siedzib
Zarzadu Gtéwnego i Zarzadéw Regionéw, w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed
kradziezg lub zniszczeniem.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przechowywania dokumentéw ksiegowych w miejscu zamieszkania
0s6b funkcyjnych wymienionych w 8§ 9 niniejszej instrukcji. Decyzje w tym zakresie podejmuje
odpowiednio Prezydium Zarzgdu Gtéwnego lub Regionu.

3. Po przejeciu dokumentacji ksiegowej pod swojg piecze, osoba funkcyjna zobowigzana jest

do jej przechowywania w warunkach zapewniajgcych ochrone przed kradziezg lub
zniszczeniem.
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§ 21.

Instrukcja Finansowa zostata uchwalona przez ZG w dniu 6 lipca 2013 roku uchwalg
nr 11/2013 i obowigzuje od dnia ogtoszenia na Stronie internetowej Zwigzku, z wytgczeniem
przepis6w § 5 oraz zatgcznikdéw nr 3, 5, 6, 7 i 8, ktére wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2014 r.

SEKRETARZ GENERALNY PREZES ZWIAZKU

Mariusz KOLANKO Jan RUTKOWSKI

Wykonano w 1 egz. jako zalgcznik do uchwaty Zarzadu Gtéwnego nr 11/2013
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ZAL ACZNIKI DO INSTRUKCJI FINANSOWEJ:

Zak. nr 1. Wskazowki dotycz agce wykonania sprawozdania finansowego wymienionego
w rozporz adzeniu Ministra Finansow z dnia 15 listopada 2001r.

A. BILANS.

1. Bilans zawiera informacje o stanie majgtku i kapitatbw oraz sytuacji materialnej Zwigzku.
Sporzadza sie go w formie tabeli, w ktérej wykazywane sg AKTYWA oraz PASYWA.

2. Suma aktywdw i suma pasywow musi sie bilansowac, czyli kwoty te muszg by¢ identycznie.

i na koniec roku obrotowego.

(nazwa jednostki)

Bilans sporzgdzony zgodnie z zatgcznikiem do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 15.11.2001 (DZ.U.137poz. 1539)

BILANS

na dzien

Zardwno pasywa, jak i aktywa, wykazywane sg w bilansie w dwoch wartosciach - na poczatek

REGON
(numer statystyczny)

miedzyokresowe

miedzyokresowe

Wiersz AKTYWA Stan na Wiersz PASYWA Stan na
2 pocz atek roku |koniec roku 1 2 pocz atek roku | koniec roku
A Aktywa trwate - - A Fundusze wtasne - -
Wartosci niematerialne i
| prawne | Fundusz statutowy
Fundusz z aktualizacji
Il Rzeczowe aktywa trwate Il wyceny
] Naleznosci diugoterminowe - - 11l Wynik finansowy netto za rok - -
obrotowy
. . Nadwyzka przychod6éw nad
IV | Inwestycje diugoterminowe ) ) L kosztami (wielko$é dodatnia)
. . . Nadwyzka kosztéw nad
v Diugote_rmmowe rozliczenia 5 przychodami (warto$é
miedzyokresowe :
ujemna)
B Aktywa obrotowe ) ) B Zobowi azania i rezerwy na ) }
zobowi gzania
Zapasy rzeczowych aktywow Zobowigzania
| pasy obrotowy ch yw - - | dtugoterminowe z tytutu - -
Wy kredytéw i pozyczek
Zobowigzania
Il krétkoterminowe i fundusze - -
specjalne
1l Naleznosci krétkoterminowe 1 Kredyty i pozyczki
2 Inne zobowigzania
3 Fundusze specjalne
1} Inwestycje krétkoterminowe - - 1 Rezerwy na zobowigzania
1 Srodki pieniezne IV |Rozliczenia miedzyokresowe - -
2 Pozostale aktywa finansowe 1 Rozliczenia m|edzy okresowe
przychoddéw
Krétkoterminowe Inne rozliczenia
C rozliczenia 2

Suma bilansowa

Suma bilansowa

Data sporzadzenia

12/30

Podpisy



B. RACHUNEK WYNIKOW.

Rachunek wynikéw stanowi integralng czes$¢ sprawozdania finansowego. Sporzgdza
sie go w formie tabelarycznej. W rachunku wynikéw wykazuje sie wszystkie przychody i koszty
wedlug zrodel ich uzyskania i poniesienia. Ro6znice pomiedzy poszczegdlnymi przychodami
i kosztami stanowig wyniki finansowe, ktérych suma daje wynik na caloksztalcie dziatalnosci
Zwigzku.

Rachunek wynikéw
............................... REGON
(nazwa jednostki) nadzien ... (numer statystyczny)

Rachunek wynikéw sporzgdzony zgodnie z zatgcznikiem do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 15.11.2001 (DZ.U.137poz. 1539)

Kwota za rok Kwota za rok

Pozycja Wyszczegdlnienie poprzedni obrotowy

1 2 3 4

A. Przychody z dziatalnosci statutowej - -

I Sktadki brutto okreslone statutem

II. Inne przychody okreslone statutem

Koszty realizacji zadan statutowych

Wynik finansowy na dziatalnosci statutowej (wielko$¢ dodatnia lub ujemna) (A-B) - -

Koszty administracyjne - -

Zuzycie materiatow i energii

Ustugi obce

Podatki i optaty

Wynagrodzenia oraz ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Amortyzacja

Pozostate

Pozostate przychody (nie wymienione w pozycji Ai G)

Pozostate koszty (nie wymienione w pozycji B, D i H)

Przychody finansowe

I|OmMola|lsd|lw|d|Rr|0|0|®

Koszty finansowe

Wynik finansowy brutto na catoksztaicie dziatalnosci (wielko$¢ dodatnia lub
ujemna) (C-D+E-F+G-H)

J. Zyski i straty nadzwyczajne - -

l. Zyski nadzwyczajne — wielkos$¢ dodatnia

II. Straty nadzwyczajne — wielko$¢ ujemna

K. Wynik finansowy ogétem (1+J) - -

l. R6znica zwiekszajgca koszty roku nastepnego (wielko$¢ ujemna)

1. Réznica zwiekszajgca przychody roku nastepnego (wielko$¢ dodatnia)

Data sporzadzenia
Podpisy
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C. INFORMACJA DODATKOWA.

Informacja dodatkowa stanowi zalgcznik do bilansu i rachunku wynikéw za dany rok
obrotowy i powinna zawiera¢ nastepujgce informacje dodatkowo objasniajgce dane tabelaryczne:

1. Objasnienia stosowanych metod wyceny aktywOw i pasywOw oraz przyczyn ewentualnych ich
zmian w stosunku do roku poprzedniego;

2. Uzupetniajgce dane o aktywach i pasywach;

3. Informacje o strukturze zrealizowanych przychodéw ze wskazaniem ich Zzrodet, w tym
przychodéw okreslonych statutem;

4. Informacje o strukturze kosztéw stanowigcych swiadczenia pieniezne i niepieniezne okreslone
statutem oraz o strukturze kosztow administracyjnych;

5. Dane o zrodtach zwiekszenia i sposobie wykorzystania funduszu statutowego;

6. Dane dotyczagce udzielonych gwarancji, poreczehn i innych zobowigzan zwigzanych
z dziatalno$cig statutowa;

7. Informacje o tendencjach zmian w przychodach i kosztach oraz sktadnikach majgtku
i zrédha ich finansowania.
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Zat. nr 2. Bilansibud zet Regionu —wzor.

REQION . cieee e ,dnia ... 1.
Zwigzku Emerytow i Rencistow
Strazy Granicznej

BILANS ZA ........... ROK | BUDZET NA ............... ROK
REQIONU ...
Zwigzku Emerytéw i Rencistow Stra zy Granicznej
przyj ety uchwat g Zarzadu Regionu nr .......

zdnia ..., r.
BILANS REGIONU ......ccccocciieiiiieeee ZA ... ROK.

1. Stan wiasnych s$rodkéw na dzie n 31 grudnia roku poprzedniego  .........ccccceeeeneee zt.
2. Przychody w roku sprawozdawczym ogotem L, zh, w tym:

1) skfadki statutowe zt,

2) darowizny zt,

3) dotacje zt,

4) odsetki bankowe zt,

5) inne przychody (podac jakie) zth.
3.  Wydatki w roku sprawozdawczym ogotem L, zh, w tym:

1) wydatki na dziatalno$¢ statutowg (nie tgczyé z
wydatkami administracyjnymi, o ktérych mowa

nizej wppkt.2) zt,
2) wydatki na dziatalno$¢ administracyjng ogétem ... zh, w tym:

a) zuzycie materiatdw ienergii L zt,
b) koszty ustug obcych (np. optaty bankowe,

pocztowe, telekomunikacyjne, inne) zt,
c) podatkiioptaty zt.
d) wynagrodzenia, ubezpieczenia i inne

Swiadczenia zk
€) amortyzacjia zt.
f)  pozostate wydatki (np. delegacje, koszty

reprezentacyjne) e zt.

4.  Wynik finansowy na caloksztalcie dziatalno  $ci w roku sprawozdawczym:
Pozostato $€ srodkow z roku poprzedniego (kwota z poz. 1) + przyc  hody ogotem (kwota
Z poz. 2 ) — wydatki ogétem (kwota z poz. 3) =wyni Kk finansowy ...........cccceee... zt.
(Uwaga: wynik dodatni - zwieksza dochody roku nastepnego, wynik ujemny — zmniejsza dochody roku
nastepnego).
5. Ogoélna warto $¢ inwentarza ( srodki trwate) wg spisu 4 §
w tym srodki trwate podlegajgce amortyzacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w Instrukcji Finansowej zh.
6. Rozliczenie sktadek statutowych:
1) skiadki cztonkowskie za rok sprawozdawczy 201..... optacito .......... cztonkéw,
2) 1z opfatg skladek zalega ........... cztonkoéw Zwigzku, w tym:
a) za 6 miesiecy i wiecej ............... cztonkow,
b) powyzej 12 miesiecy ................ cztonkdw,
3) ilos¢ cztonkdéw Zwigzku zwolnionych z optacania sktadek na podstawie uchwat Walnego
Zebrania Regionu) .............. cztonkow.
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BUDZET REGIONU ......ccccceeveverererenne. NA . ROK.

Wynik finansowy na dzie A 1 stycznia......... r. T zt,
Przychody z dziatalno s$ci statutowe;j S zt, wtym:
1) skiadki statutowe e zt,
2) darowizny T zt,
3) dotacje T zt,
4) subwencje PP zt

3. Koszty dziatalno $ci statutowej P zt, wtym:
1) skiadkido ZG R zi,
2) organizacja imprez patriotycznych, kulturalno- e zt,

rekreacyjnych, turystycznych i sportowych
(dofinansowanie udziatu cztonkéw i ich rodzin)

3) dziatania ze sfery pozytku publicznego T zt,
4) inne wydatki (podac jakie) e zt.
4. Koszty administracyjne e zt, wtym:
1) zuzycie materiatéw i energii T zt,
2) ustugi obce (optaty pocztowe, bankowe, T zt,
telekomunikacyjne, inne)
3) podatki i optaty T zt,
4) wynagrodzenia, ubezpieczenia i inne T zt,
Swiadczenia
5) amortyzacja T zt,
6) pozostate koszty (delegacije, koszty T zt.
reprezentacyjne, inne
5.  Wynik finansowy na 31 grudnia ........ r. e zt.
SKARBNIK PREZES

Bilans za .......... rok i budzet na ........... rok

zatwierdzony zostat uchwalg nr .................

Walnego Zebrania Regionu ......................
Zdnia ..o r.

(skarbnik Regionu)
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Wzory innych dokumentéw

Zat. nr 3. Wykaz przyktadow typowych ksi  egowan — tabela z wzorami.

Lp. Nazwa operacji finansowej Nr konta Nr konta
Strony Dt Strony Ct
A Ksi egowanie w raportach kasowych
1 | Wplata sktadek czionkowskich do kasy 100 710
2 | Whplata do kasy srodkéw pienieznych pobranych z banku 100 149
3 | Wptlata do kasy darowizny na dziatalno$¢ statutowg 100 710
4 | Wptata do kasy czesciowej odptatnosci uczestnikow 100 710
5 | Odprowadzenie srodkéw z kasy do banku 149 100
6 | Wyplacanie z kasy wynagrodzenia z umowy zlecenia lub o dzieto 230 100
7 | Zakup materiatdw na rachunek/fakture dla dziatalnosci statutowej 510 100
8 | Zakup materiatéw biurowych 550 100
9 | Zaptata zobowigzan za faktury/rachunki obce z kasy 200 100
10 | Wplata do urzedu skarbowego podatku z kasy 220 100
11 | Gotéwkowy zakup srodka trwatego 010 100
12 | Wyplata zaliczki na zakupy 234 100
13 | Wyplata zwrotu kosztow podrozy 510 lub 550 100
14 | Zwrot niewydatkowanej kwoty zaliczki 100 234
B Ksi egowanie wyci agéw bankowych
1 | Naliczenie odsetek bankowych od lokaty terminowej w banku, 130 750
naliczanych do stanu rachunku biezgcego
2 | Wplyw na rachunek bankowy sktadek czionkowskich 130 710
3 | Wptyw na rachunek bankowy dotacji na dziatalnos¢ biezgcego 130 760
roku obrotowego
4 | Naliczenie odsetek bankowych na rachunku biezgcym 130 750
5 | Wplyw na rachunek bankowy darowizn na dziatalnos$¢ statutowg 130 710
6 | Zaptata naleznosci za faktury/rachunki z rachunku bankowego 200 130
7 | Zaplata do urzedu skarbowego podatku z rachunku bankowego 220 130
8 | Przekazanie srodkoéw na otwarcie lokaty terminowej 149 130
9 | Wplyw Srodkoéw z likwidacji lokaty terminowej 130 149
10 | Zapftata sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne 221 130
11 | Naliczenie przez bank prowizji bankowej 751 lub 550 130
12 | Przelew wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika 230 130
C Ksi egowanie wyci agéw z lokat terminowych
1 | Otwarcie lokaty terminowej 139 149
2 | Naliczenie odsetek bankowych od lokaty terminowej w banku, 139 750
ktory dopisuje odsetki do tej lokaty
3 | Likwidacja lokaty terminowej 149 139
D Ksi egowanie pozostatych dowodéw
1 | Faktury obce za czynsz 510 lub 550 200
2 | Faktury za CO lub energie elektryczng 510 lub 550 200
3 | Naliczenie amortyzacji srodkéw trwatych 550 070
4 | Faktury/rachunki za ustugi, np. telefon, transport itp. 550 200
5 | Rachunek z umowy o dzielo, umowy zlecenie 550 230
H5a | Zaliczka na podatek dochodowy od 0séb fizycznych od poz. 5 230 220
5b | Potrgcone sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od 230 221
poz. 5
5c¢ | Naliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne placone przez 550 221

pfatnika

Dt - winien Ct-ma
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Zat. nr 4. Ewidencja srodkow trwatych — wzor.

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH

ZARZAD GLOWNY / REGION

ZWIAZKU EMERYTOW | RENCISTOW STRAZY GRANICZNEJ

Wyjasnienie:
P — przychod
R —rozchéd
S - stan
Nazwa srodka Nazwa $rodka | Nazwa $srodka = Nazwa srodka
trwalego trwalego trwalego trwalego
Lp. | Faktura, nr, data Wartosc srodka L s e,
zakupu trwatego w PLN
P R S P RS P R S| P|R|S

Zat. nr 5. Dziennik/ksi ega gtéwna — wzor.

data nr tresé suma
zapisu dowodu operacji ogo6lna

Ma
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Zal. nr 6. Zestawienie obrotow i sald — wzor.

ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD SPORZ ADZONE NADZIEN ......ccccecevvenne.

(wzt)

Lp.

Nazwa konta

Bilans otwarcia

Obroty za okres

Obroty narastaj gco
od pocz atku roku

Saldo ko ncowe

Whn Ma

Whn Ma

Wn Ma

AW |N|PF

Ogotem

Zat. nr 7. Wykaz aktywow i pasywow — wzor.

WYKAZ AKTYWOW | PASYWOW (inwentarz)

(nazwa jednostki)

na dzien

Aktywa

Pasywa

Wyszczegolnienie

Kwota w zt

Wyszczegolnienie

Kwota w zt

Aktywa razem

Pasywa razem
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Zat. nr 8. Ksi azka Skarbnika — wzory dokumentow z opisami.

Ksigzka Skarbnika sktada sie z trzech czesci:
1. Obroty pieniezne.

2. Skiadki cztonkéw zwyczajnych.

3. Skiadki czlonkéw wspierajgcych.

Ksigzka skarbnika moze by¢é prowadzona przez okres jednej kadencji, zalecane jest jednak prowadzenie jej az do zapetnienia, przy
uwzglednieniu co najmniej jednostronicowych odstepdw, rozdzielajgcych kolejne kadencje.

Czesé 1. Obroty pieni ezne - wzér i instrukcja prowadzenia.

Wzor:
Data Rodzaj OBROTY BANKOWE OBROTY KASOWE
Lp. zapisu inr Tres$¢€ zapisu
dowodu przychéd | rozchod stan przychdéd | rozchod stan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Z przeniesienia
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W tym

Przychody Koszty
. Koszty
Sktadki Dotacje, Odsetki realizaciji Materiaty . Podatki i V\_/ynagro_d Z€- 1 pozostate Uwagi
. subwencje, Inne X - - Ustugi obce nia oraz inne
cztonkowskie d . bankowe zadan i energia optaty - . koszty
arowizny Swiadczenia
statutowych
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21
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Instrukcja :

1.
2.

3.

Zapisy obrotéw pienieznych prowadzi sie na kazdy rok oddzielnie.

Zaczyna sie od wpisu na poczatku strony oznaczajgcego stan finansdéw Regionu na dzien
31 grudnia roku poprzedniego.

W razie potrzeby dokonuje sie przeniesienia podliczonych rubryk na nastepng strone.

W rubrykach ,obroty bankowe” wpisuje sie wszystkie operacje prowadzone na koncie
bankowym Regionu (wptaty i wyptaty). Wpisy w rubrykach ,,obroty bankowe” muszg znajdowaé
odbicie w rubrykach ,obroty kasowe” i powinny by¢ zapisywane w jednym wierszu ksigzki.
Oznacza to, ze wptlata na konto bankowe, zapisywana jako przychod w obrotach bankowych,
musi by¢ tez zapisana jako rozchdéd w obrotach kasowych; analogicznie wyptata (rozchéd)
z konta bankowego musi odwzorowywac sie jako przychod w obrotach kasowych.

Po stronie przychoddéw nalezy wpisywa¢ wszystkie dochody Regionu, takie jak skfadki
cztonkowskie, doptaty z funduszu socjalnego, wpflaty sponsorow, odsetki od Srodkéw
pienieznych na rachunku bankowym itp.

Po stronie rozchodow nalezy wpisywa¢ wszystkie wydatki zwigzane z dziatalnoscig Regionu,
w tym m.in. faktury, rachunki, rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej, przekazy pocztowe
i bankowe itp.”

. Zapisy w ksigzce skarbnika powinny by¢ podkreslone i podsumowane na koniec kazdego

miesigca, poprzez wprowadzenie pozycji:
- obroty za miesige ......cccccccveveerenennn. s zt,
- obroty narastajgco od poczgtku roku ............ccceeeinnnnns zk.

Rachunki oraz inne dokumenty swiadczgce o poniesionych wydatkach, powinny zawiera¢ na
odwrotnej stronie krotki opis uzasadniajgcy ten wydatek, date oraz podpisy dwoch
upowaznionych czionkéw Zarzadu Regionu (prezesa lub wiceprezesa oraz skarbnik Regionu,
wzglednie dwdch innych upowaznionych czionkédw Zarzgdu Regionu). Jezeli dokument
poswiadczenia wydatku jest maty (np. bilety wstepu), nalezy do niego dotaczy¢ kartke (dowod
wewnetrzny) z odpowiednim zapisem, datg, i podpisami.

Btedy w dokumentach wewnetrznych whasnych, w tym w prowadzonych rejestrach, mozna
korygowac¢ poprzez skreslenie btednej tresci lub kwoty (zachowujgc czytelno$¢ skreslonych
wyrazen lub liczb), wpisanie tresci prawidlowej nad wyrazeniem skreslonym i daty poprawki,
oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. W liczbach kilkucyfrowych nie poprawia
sie pojedynczych cyfr, lecz calg liczbe.
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Czesé 2. Skiadki czlonkéw zwyczajnych.

Rok .......
Lp Nazwisko Sktadki zalegte | Kwota | Kwota | Kwota | Kwota
rmie Wopisowe | (kwota/okres I Il I v Uwagi
zalegto sci) kwartat | kwartat | kwartat | kwartat
1 10/1l/p 67,5/p
2 10/V/kp 7,5/kp 45/kp
3 45/11 pir.2012/p |  45/p 225p  2250p
4 45/kp 45/p
5 Zwolniony
6 22,5/IvV
kw.2012/kp
7 90/p

Legenda do opiséw i skrotéw w tabeli sktadek cztonk 0w zwyczajnych:

W powyzszym wzorze przyjeto, ze wpisowe wynosi 10 zt, a sktadka miesieczna — 7,50 zt.
Litery ,p” i ,kp” oznaczajg odpowiednio ,przelew” i ,wptate do kasy” przy pomocy kwitu KP;
data wpfaty jest na wyciggu bankowym lub na kwicie KP.

Kolumna ,Wpisowe”: "10/1ll/p" oznacza wpisowe z marca (czionek zostat przyjety do Zwigzku
w marcu); 10/V/kp — wpisowe z maja (cztonek zostat przyjety w maju).

Kolumna ,Skladki zalegte” ,45/1l pok. 2012/p” oznacza przelew zalegltych sktadek za
Il péirocze 2012 r. w kwocie 45 zt; ,22,5/1V kw.2012/kp” oznacza wptate do kasy na kwit KP
zalegtych sktadek za IV kwartat 2012 r. w kwocie 22,5 zt.

Kolumna ,Kwota | kwartat”: ,45/p” i ,45/kp” oznaczajg wptaty skiadek w | kwartale za
| péirocze; ,90/p” oznacza wptate sktadek w | kwartale za caly rok.

Kolumna ,Kwota Il kwartat™: ,,67,5/p oznacza wptate sktadek przelewem za 3 kwartaty danego
roku (optata sktadek do konca roku); ,7,5/kp” oznacza wptate jednej skladki miesieczne.
Kolumna ,Kwota Il kwartat”: ,45/kp” i ,45/p” oznacza wplate sktadek w Il kwartale za
Il péirocze, natomiast ,,22,5/p” oznacza wptate sktadek tylko za Ill kwartal.

Kolumna ,Kwota IV kwartat”: ,22,5/p” oznacza wptate sktadek tylko za IV kwartat.

Kolumna ,Uwagi”: ,zwolniony” oznacza, ze cztonek Zwigzku ujety w tabeli pod nr 5 zostat
zwolniony z optacania sktadek na podstawie uchwaty Zarzgdu Regionu. W kolumnie ,Uwagi”
skarbnicy mogg zamieszcza¢ rowniez inne informacje, utatwiajgce im analize optat skladek
przez cztonkéw Zwigzku.

Instrukcja:

1.

2.

Zapisy w Ksigzce Skarbnika wraz z kwitami KP i wyciggami bankowymi stanowig
dokumentacje wptat sktadek statutowych cztonkéw Regionu.

Zapisy w powyzszej tabeli zawierajg liste cztonkdw zwyczajnych Regionu, aktualng na dzien
rozpoczecia nowego roku obrotowego. Lista ta powinna by¢ uaktualniana w miare
przyjmowania nowych cztonkéw do Zwigzku (poprzez dopisywanie kolejnych nazwisk na
koncu listy), lub ich ubywania (poprzez skreslanie z listy czionkow).

Zapisy dotyczace ewidencji skladek powinny by¢ uaktualniane w mozliwie krétkim czasie po
uiszczeniu optat przez cztonkow Regionu; wpisy do rubryk mozna wprowadzaé recznie.
Stosownie do tresci 8 13 ust. 5 niniejszej instrukcji, zobowigzujacego skarbnikéw Regionéw do
rozliczania sie co kwartat z Zarzgdem Gitéwnym z zebranych skiadek cztonkowskich, przyjmuje
sie, ze zalegtos¢ w optatach tych sktadek powstaje z chwilg nie optacenia ich przez czionka
Zwigzku za okres diuzszy niz kwartat.

Kazda wptata czionka Zwigzku z tytulu skfadek czlonkowskich w pierwszej kolejnosci
przeznaczana jest na opfate sktadek zalegtych, a gdy zalegtosci nie ma — na opfate skladek
biezgcych.
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Czesé 3. Skladki czlonkéw wspieraj acych — wzor.

Nazwisko Data Kwota sktadki ROK ..o, ROK ..o,
L i imie s i uzgodniona
p podpisania S ] -
lub nazwa deklaracji czestotiwos¢ | sitadki | | Il |sktadki| | [
Instytucji wptat zalegte | potr. poir. | zalegte | potr. potr.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
5071
50/p6t roku potr. 50/p | 50/kp
2012/p
120/rok 120/p
Instrukcja:

1. Zapisy w powyzszej tabeli zawierajg liste czlonkéw wspierajgcych Regionu, aktualng na dzien
rozpoczecia nowej kadencji. Powinna ona by¢ uaktualniana w miare przyjmowania nowych
cztonkdédw wspierajgcych do Zwigzku (poprzez dopisywanie kolejnych nazwisk lub nazw
instytucji na koncu listy), lub ich ubywania (poprzez skreslanie z listy cztonkdéw wspierajgcych).

2. Przyktadowe skroty w rubrykach tabeli sktadek cztonkéw wspierajgcych sg tozsame ze
skrétami opisanymi w ,Legendzie do opiséw i skrotow w tabeli skladek cztonkow
zwyczajnych”. Np. skrot ,50/11 péir. 2012/p” w kolumnie ,sktadki zalegte” oznacza wptate kwoty
50 zt przelewem za Il pbirocze 2012r., a skrét ,50/kp” w kolumnie , Il pétrocze” oznacza wptate
do kasy na podstawie kwitu KP biezgcej skladki w wysokosci 50 zi. Wpisy do rubryk mozna
wprowadzac recznie.

3. Wielkos¢ skiadek i czestotliwos¢ ich optacania przez cztonkéw wspierajgcych wynika z ich
deklaracji sktadanych podczas wstepowania do Zwigzku. Przyjmuje sie, ze zalegto$¢ w
optatach tych skladek powstaje z chwilg nie optacenia ich przez czlonka wspierajgcego za
okres dtuzszy, niz uzgodniony podczas wstepowania do Zwigzku (np. jezeli uzgodniono, iz
skiadki bedg optacane co pét roku, to zalegtos¢ w optacie kolejnej sktadki powstaje z chwilg
nie optacenia jej za okres dtuzszy, niz pot roku).

4. Kazda wpfata cztonka wspierajgcego z tytutu sktadek czionkowskich w pierwszej kolejnosci
przeznaczana jest na oplate sktadek zalegtych, a gdy zalegtosci nie ma — na optate sktadek
biezacych.
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Zat. nr 9. Dowody wptat (KP) i wyptat (KW) — wzory.

Dowaod wptaty (KP).

Dowdd wptaty
Pokwitowanie

200 |

| | | D
dzien miesigc rok N r .........................
Od kogo .
g Winien Ma
Kasa Konto
zt gr Numer
Zaco
Stownie > A SYMBOLE
zlotych PL.KAS Nr
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. Kasowy Kwot e powy 2szg otrzymatem
N
poz ................ podpis kasjeral

25/30




Dowdéd wyptaty (KW).

Dowod wyptaty

200 |

m.p. dzien miesigc rok [ | NI .
Komu . .
MA Winien
Kasa Konto
zt gr Numer
Zaco
Stownie
ztotych RAZEM
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. Kasowy Kwot e powy 2zszg
wyptacitem otrzymatem
N
POZ  ...ceieiini....
Instrukcja:

1. Dowody wptat (KP) i wyptat (KW) sg drukami scistego zarachowania.

n

Bloczki drukéw KP i KW powinny by¢ prowadzone na kazdy rok oddzielnie.

3. Uzywane bloczki KP i KW powinny byé ostemplowane pieczecig nagtdwkowg Regionu

i ponumerowane.

4. Po ostemplowaniu i ponumerowaniu bloczkéw KP i KW w ilosci odpowiedniej do dziatalnosci
danego Regionu, skarbnik wpisuje je do rejestru dowodow scistego zarachowania wptat

i wyptat (ponizej zat. nr 10).

5. Oryginat druku KP oddaje sie wplacajgcemu, drugi egzemplarz zostaje w dokumentacji
Regionu. Druki KW wypetnia sie réwniez w dwoch egzemplarzach, oryginat pozostaje
w dokumentacji Regionu, drugi egzemplarz otrzymuje zainteresowany.

6. Przy wiekszej ilosci wypetnianych drukéw KP, kolejne bloczki oznacza sie cyframi rzymskimi,

zachowujac kolejnosé numeracji arabskiej wszystkich kwitéw w danym roku.
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Zat. nr 10. Rejestr dowodow $cistego zarachowania wptat i wyptat.

Otrzymuje

Rodzaj Data Nr Kwity Nr L Data .
Lp. bloczka wpisu bloczka | od -do NaZW|s_ko przekazania Podpis | Data zwrotu
funkcja
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Zat. nr 11. O swiadczenie o odpowiedzialno $ci materialne;j.

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam , ze biore osobistg odpowiedzialnos¢ materialng za:

- prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowej,
- powierzone mienie,

- gotoéwke bedgcg w biezacym uzytkowaniu Zarzgdu ...........ccccoeeeiiiiiiiiiiiiiiiiinne,

/miejscowos¢/ /wkasnoreczny czytelny podpis/
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Zat. nr 12. Wz0r pisma upominaj gcego.

...................... , dnia ...20...r.

Kol. ...

Dot. przypomnienia o placeniu skladek w zwigzku z przynaleznoscia do Zwigzku Emerytow
i Rencistow Strazy Granicznej.

Zarzad Regionu W ................... Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej
uprzejmie zawiadamia , ze Kolezanka/Kolega zalega ze sktadkg czionkowska:
zarok ...l W WYSOKOSCI v, zt,
zarok ................ W WYSOKOSCI .o, zt.
Razem: ...l zl

Przypomina sie, ze zgodnie ze Statutem naszego Zwigzku, osoba nie ptacgca skladek
przez okres dtuzszy niz 12 m-cy lub nie uczestniczgca w zebraniach Regionu przez ten sam okres
bez uzasadnionej przyczyny, winna by¢ skreslona ze stanu osobowego Regionu.

Zalegte i biezgce skiadki mozna wptacaC u .............oooveiiiiiin, W ot e e
lub na konto bankowe Nr ..., w terminie do dnia ................... .
SKARBNIK PREZES

Zat. nr 13. Wzo6r pisma dot. skre $lenia z listy cztonkow.

...................... , dnia ...20...r.

Kol. ...
dot. skreslenia z listy czlonkéw Regionu w ....... Zwigzku Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej.
Zgodnie z podjeta Uchwalg Nr...... Z dnia............ r. Zarzgdu Regionu ..................

Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy Graniczne zawiadamiam, ze z powodu zalegania z optatg
sktadek cztonkowskich i nie uczestniczenia w zebraniach Regionu, zostal/a Kolega/Kolezanka
skreslony/a z listy cztonkéw Regionu.

Od niniejszej Uchwaly przystuguje odwotanie do Zarzgdu Gtéwnego ZEIRSG w terminie
15 dni od powziecia wiadomosci o skresleniu.

Zarzad Gtéwny rozpatruje odwotanie w ciggu 3 miesiecy od jego otrzymania. Uchwata —
decyzja Zarzadu Gldéwnego jest ostateczna.

Uzasadnienie skreslenia z listy cztonkéw Zwigzku:

Zalegal/a Kolega/Kolezanka z optatg skladek od m-ca ............. roku........... i pomimo
przypomnienia o tym w skierowanym do Kolegi/Kolezanki pismie Nr....... zdnia............... do tej
pory Kolega/Kolezanka sktadek nie uiscit/a.

Podstawa prawna skreslenia z listy cztonkéw: §20 ust. 1 pkt. 2 Statutu ZEIRSG.

SKARBNIK PREZES
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Zat. nr 14. Protokot kontroli kasy , raport kasowy — opis i wzory.

1. Raport kasowy to zestawienie wszystkich operacji kasowych. Jednostka prowadzaca
samodzielnie kase (dokonujgca obrotu gotéwkowego, czyli regulujgca zobowigzania gotowka i
przyjmujgca wptaty gotéwkowe) jest zobowigzana do przygotowania raportu kasowego, ktory
sktada sie z zestawienia uporzadkowanych, wg dat, ponumerowanych dowodéw ksiegowych
zaptaconych gotéwka oraz dowoddéw wptat do kasy (np. dowdd bankowy czy dokument KP —
Kasa Przyjmie), podsumowanych i z zaznaczonym stanem kasy na poczatek i na koniec
danego okresu — np. kwartatu, pétrocza.

2. Wszystkie dokumenty stwierdzajgce wyptyw gotowki z kasy powinny posiadac czytelny podpis
osoby otrzymujgcej te gotowke.

3. Przynajmniej raz do roku powinno sie przeprowadzac¢ kontrole stanu kasy, potwierdzajac to
protokotem.

PROTOKOL KONTROLI KASY

z dnia 31 grudnia 2............... roku.

Komisja w skiadzie:
L
2

stwierdzita, ze:
w dniu 31 grudnia 2. r. w kasie znajdujg sie czeki bankowe z konta
TP PPPPTPPPPTPIN
od: seria ......ccoeen.. inrczeku ......cccoeerernnnn. do: seria ...occcceeeveiennneenn, inrczeku .....oooeeevvvveeeennnnn, ,
stan kasy w dniu 31 grudnia 2....... r.  WYNoOSi ....ccccceveee. zZt . Or
LS5 (0 1177 = PP PPPRPUPPTR
......................................................................................... ).

Podpisy Komisji:

29/30



RAPORT KASOWY NR
Za okres

Piecze¢ instytucii Miesiac, rok
1. | bokimeNTU | DOKUMENTL OPIS RODZAY | PRZYCHOD | ROZCHOD | STAN KASY
Z przeniesienia

1 0,00
2 0,00
3 0,00
4 0,00
5 0,00
6 0,00
7 0,00
8 0,00
9 0,00
10 0,00
11 0,00
12 0,00
13 0,00
14 0,00
15 0,00
16 0,00
17 0,00
18 0,00
19 0,00
20 0,00
21 0,00
22 0,00
23 0,00
24 0,00
25 0,00
26 0,00
27 0,00
28 0,00
29 0,00
30 0,00
31 0,00
32 0,00
33 0,00
34 0,00
35 0,00
36 0,00
37 0,00
38 0,00
39 0,00
40 0,00
41 0,00
42 0,00
43 0,00

Razem obroty 0,00 0,00

Stan kasy poprzedni 0,00
Stan kasy obecny 0,00
RAZEM 0,00 0,00

Sporzgdzit:

Zatwierdzit:
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