Zatgcznik nr 2 do uchwaty ZG nr 13/2015

INSTRUKCJA FINANSOWA
Zwiazku Emerytéw i Rencistéw Strazy Granicznej

uchwalona przez Zarzad Giéwny
Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej
w dniu 6 lipca 2013 r. uchwata nr 11/2013,

zmieniona przez ZG ZEiRSG w dniu 30 grudnia 2015 r.
Uchwalg nr 13/2015
(tekst jednolity po zmianach)

Na podstawie:

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

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

uchwala sie, co nastepuje:

§1.

1. Zgodnie z uchwatg Zarzadu Gtéwnego nr 4/2015 z dnia 20 marca 2015r. w sprawie przyjecia
uproszczonych zasad sporzgdzania sprawozdan finansowych przewidzianych dla jednostek
mikro, Zwigzek Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej jest jednostkg mikro, o ktérej mowa
w art. 3 ust. 1a pkt. 2 ustawy o rachunkowosci.

2. 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.

3. Okresem sprawozdawczym, za ktéry sporzgdza sie sprawozdanie finansowe opisane
w zatgczniku nr 4 do Ustawy o rachunkowosci, jest rok obrotowy.

4. Bilans, rachunek zyskow i strat oraz 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, o ktérych mowa w sprawozdaniu
finansowym opisanym w zatgczniku nr 4 do Ustawy o rachunkowosci, czyli:
1. Amortyzacja (odpisy amortyzacyjne srodkéw trwatych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 niniejszej

instrukcji).
2. Zuzycie materiatéw i energii (koszty zakupu materiatéw i energii).
3. Wynagrodzenia, ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia (koszty wynagrodzen

wyptacanych na podstawie uméw o prace, uméw zlecen i umoéw o dzieto, koszty
ubezpieczen spotecznych oraz innych swiadczen pracowniczych).

4. Pozostate koszty (inne, niz wyzej wymienione koszty ponoszone przez Zwigzek, np.
zakupione ustugi, delegacje, koszty reprezentacyjne, itp.)

§ 3.

Przyjmuje sie nastepujgce zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku

finansowego:

1. Aktywa i pasywa wycenia sie na dzien bilansowy.

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

3. Kapitaty (fundusze) wtasne (srodki pieniezne pochodzace ze sktadek statutowych, darowizny,
dotacje, subwencje) ewidencjonuje sie wedtug wartosci nominalne;j.

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

5. Wynik finansowy, obliczony na dzien bilansowy, stanowi rdéznice miedzy przychodami
a kosztami.



§ 4.

1. Dla potrzeb dziatalnosci statutowej Zwigzku wprowadza sie szczegotowg ewidencje srodkow
trwatych (wedtug wzoru stanowigcego zat. nr 2 do niniejszej instrukciji), ktérymi sg rzeczowe
aktywa trwate i zréwnane z nimi, spetniajgce 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, urzadzeh komputerowych,
telefonow, sprzetu biurowego, itp.).

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

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

2) pozostate srodki trwate — jednorazowo odpisywane w koszty w petnej wartosci
w momencie ich zakupu (oddania do uzytkowania).

§5.

Ustala sie nastepujgce zasady i sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej w Zarzadzie
Gtéwnym Zwigzku Emerytéw i Rencistéw Strazy Granicznej:
1. Poszczegolne operacje finansowe ksieguje sie w porzadku chronologicznym wedtug
zaktadowego planu kont funkcjonujgcego w uktadzie trzycyfrowym.
2. Koszty dziatalnosci ewidencjonuje sie i rozlicza wedtug typow, rodzajéw i odmian dziatalnosci
oraz Regiondw, na odpowiednich kontach zespotu 4.
3. Przyjmuje sie nastepujgcy uktad planu kont:
Zespot 1 — srodki pieniezne.

100
130
139
149

kasa krajowych srodkow pienieznych (ewidencja gotowki w kasie),

rachunek rozliczeniowy (ewidencja operacji na rachunku bankowym),

rachunek lokat terminowych (ewidencja lokat na rachunkach bankowych),

srodki pieniezne w drodze (ewidencja przeptywu srodkéw np. z kasy do banku,
jesli przeptyw ten trwa dtuzej niz jeden dzien).

Zespot 2 — rozrachunki i roszczenia.

200

220
221
234
249

rozrachunki krajowe z dostawcami i odbiorcami (zobowigzania z tytutu ustug,
dostaw itp., naleznosci z tytutu np. udzielonych i nierozliczonych dotacji),
rozrachunki z Urzedem Skarbowym,

rozrachunki z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

rozrachunki z pracownikami i dziataczami z tytutu zaliczek,

pozostate rozrachunki (ewidencja rozrachunkéw, niewymienionych wyzej).

Zespot 4 — koszty rodzajowe.
400 — amortyzacja,
401 — zuzycie materiatow i energii,
402 — wynagrodzenia, ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia,
403 — pozostate koszty.
Zespot 7 — przychody i koszty ich osiggniecia.

710

750

751

760

761

770

771

przychody z dziatalnoéci statutowej, w tym skfadki (stuzy do ewidencji przychodow
statutowych takich jak np. skfadki statutowe, dotacje, darowizny, subwencje
i przychody z odpfatnej dziatalnosci statutowej).

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

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

pozostate przychody operacyjne (pozostate przychody niezwigzane bezposrednio

z dziatalnoscig Zwigzku, np. z likwidacji i sprzedazy srodkow trwatych),

pozostate koszty operacyjne (pozostate koszty niezwigzane bezposrednio
z dziatalnoscig Zwigzku),

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

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

Zespot 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

800

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



820 - rozliczenie wyniku finansowego (na koncie tym rozlicza sie wynik finansowy

Zwigzku za rok poprzedni, zgodnie z przyjetg uchwatg Zarzadu Gtéwnego),

840 - rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow (stuzy do ewidencji tworzonych

rezerw, np. na naleznosci, a takze przychodéw otrzymanych w biezgcym okresie
sprawozdawczym, ktérych koszty bedg rozliczone w terminie pézniejszym),

860 - wynik finansowy (na konto wyniku przeksiegowuje sie na koniec okresu

sprawozdawczego wszystkie przychody i koszty; réznica pomiedzy przychodami
i kosztami stanowi wynik finansowy Zwigzku za dany okres),

870 - podatek dochodowy od osob prawnych (wystgpi np. od kosztéw niestanowigcych

kosztéw uzyskania przychodow).

4. Korekta planu kont moze by¢ dokonana na podstawie uchwaly Zarzadu Gtéwnego,
wprowadzajgcej niezbedne zmiany w niniejszej instrukcji lub powotujgcej nowg instrukcje.
5. Gléwny Skarbnik Zwigzku prowadzi nastepujace ksiegi rachunkowe:

1)

2)

3)

4)

5)

dziennik stuzgcy do zapisywania w porzadku chronologicznym danych o operacjach
finansowo-gospodarczych; zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy
zapiséw (obroty) liczone w sposob ciggly (zat. nr 3 do niniejszej instrukcji, zwany
,<dziennik/ksiega gtéwna”, zawiera w pierwszej czesci rubryki typowe dla dziennika,
a w drugiej czesci — wtasciwe dla ksiegi gtéwnej, o ktdrej mowa nizej w pkt.2),

ksiege gtdéwng (ewidencja syntetyczna), w ktorej ujmuje sie operacje zgodnie z zasada
podwdjnego zapisu; konta ksiegi gtownej stuzg do ujecia zapisow w porzadku
systematycznym, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont (na konta ksiegi
gtbwnej wprowadza sie pod datg otwarcia ksigg rachunkowych salda poczatkowe
aktywéw i pasywédw, a nastepnie dokonuje sie za kolejne miesigce zapiséw
zarejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku),

ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna) stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu
zapiséw kont ksiegi gtéwnej; 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 $rodkéw trwatych”
wskazana w zat. nr 2); decyzje o rodzaju i charakterze ksigg pomocniczych,
prowadzonych na szczeblu Zarzadu Gtéwnego, podejmuje Gtéwny Skarbnik Zwigzku
stosownie do potrzeb,

zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i oraz sald kont ksigg pomocniczych, ktére
sporzadza sie na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (wzor zestawienia zawiera
zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukciji),

wykaz skfadnikow aktywéw i pasywow (inwentarz), kidry sporzgdza sie na dzien
bilansowy wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszej instrukcji; stosownie do
zapiséw art. 19 Ustawy o rachunkowos$ci mozliwe jest odstgpienie przez Gtéwnego
Skarbnika Zwigzku od wymogu sporzgdzania wykazu sktadnikéw aktywow i pasywow,
jezeli bedzie on sporzgdzat systematycznie okresowe zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtdbwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

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

1)

opis systemu komputerowego i programu ksiegowego, a w szczegoélnosci:

a) okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacii,

b) potwierdzenie posiadania licencji na system komputerowy i uzywany program
ksiegowy,

c) wykaz procedur lub funkcji wraz z opisem algorytméw i parametréw oraz
programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegdlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania,

2) wykaz zbioru danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach

danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizaciji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania (przy tworzeniu zbioru danych
tworzgcych ksiegi rachunkowe wg komputerowego programu ksiegowego zostanie
wykorzystany ukfad 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 sposdb prowadzenia ewidencji ksiegowej w Zarzadach

Regionoéw Zwigzku Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej:

1.

2.

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

W Regionach nieposiadajgcych osobowosci prawnej ewidencje ksiegowg mozna prowadzi¢
wedtug zasad przewidzianych dla Zarzgdu Gtéwnego lub tez stosowaé uproszczong forme
ksiegowania operacji finansowych w tzw. Ksigzce Skarbnika, ktorej wzor zawiera zat. nr 8 do
niniejszej instrukcji. Decyzje w zakresie wyboru sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej
w Regionie podejmuje Zarzagd 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 dowoddéw ksiegowych, ktorych tres¢ powinna by¢ zgodna z art. 21 ustawy

o rachunkowosci.

Wszystkie dowody ksiegowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j:

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

2) kontrola formalno-rachunkowa dowoddw ksiegowych polega na ustaleniu, czy zawierajg
one wszystkie wymagane dla nich elementy, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1 Ustawy
o rachunkowosci, a w szczegolnosci: 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;.

§8.

Wszystkie jednostki organizacyjne Zwigzku zobowigzuje sie do przeprowadzania na koniec
roku obrotowego inwentaryzacji aktywéw i pasywow, w szczegoélnosci srodkoéw trwatych,
srodkéw pienieznych w kasie i na rachunku bankowym, rozrachunkdow.

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

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

Inwentaryzacje rozrachunkow 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 zespot powotany przez Zarzad jednostki. Po zakonczeniu
inwentaryzacji zespét sporzgdza protokot.

§ 9.

Za organizacje rachunkowosci i wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z ich

przeznaczeniem odpowiadaja:

1) w Zarzgdzie Gtéwnym Zwigzku Emerytéw i Rencistow SG — Prezes Zwigzku,

2) w Zarzadach Regionéw Zwigzku Emerytow i Rencistow SG — Prezesi Regionow.

Za prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej odpowiadaja:

1) w Zarzadzie Gtéwnym Zwigzku Emerytow i Rencistéw SG — Gtéwny Skarbnik Zwigzku,

2) w Zarzadach Regionow Zwigzku Emerytow i Rencistéw SG — Skarbnicy Zarzaddw
Regionow.



3. Gtéwny Skarbnik Zwigzku i Skarbnicy Zarzgdéw Regiondéw przed objeciem swoich funkcji
sktadajg pisemne oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie,
srodki finansowe i dokumentacje ksiegowo-finansowg (wzér oswiadczenia - zat. nr 8
do niniejszej instrukcji).

§ 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 Gtéwnego;

3) sporzagdzanie projektow bilansu i budzetu Zarzadu Gtéwnego, sprawozdan finansowych,
zeznan podatkowych oraz innych dokumentéw sprawozdawczych wymaganych prawem,
a takze sktadanie ich — po zatwierdzeniu przez Zarzad Gtéwny — w terminach ustawowych
do wtasciwych urzedow i instytucji panstwowych,

4) przyjmowanie od Regionéw Zwigzku sktadek czionkowskich i opfat wpisowych
w czesciach okreslonych przez Zarzad Gtéwny,

5) prowadzenie ewidencji sktadek statutowych wptacanych przez Regiony i sporzgdzanie —
w stosunku do Regionéw zalegajgcych z optatami sktadek — monitéw 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 wptat na rzecz Zwigzku, a takze protokotow przyjecia darowizn w
postaci rzeczy ruchomych,

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

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

10) biezagca wspoipraca ze Skarbnikami Zarzgdéw Regiondéw, udzielanie im instruktazy
i prowadzenie w razie potrzeb szkolen,

2. Do uprawnien Gtéwnego Skarbnika Zwigzku zalicza sie w szczegolnosci:

1) uprawnienie podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) dokonywanie wyptat z konta bankowego Zarzadu Gtéwnego,

3) sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkdw majgtkowych Zwigzku oraz
udzielanie petnomocnictw fgcznie z Prezesem Zwigzku lub innym upowaznionym
cztonkiem Zarzadu Gtéwnego.

4) wstrzymanie realizacji decyzji finansowe] niezgodnej z przepisami prawa, 0 czym jest
zobowigzany niezwtocznie poinformowaé Prezesa Zwigzku.

§ 11.

1. Do obowigzkéw Skarbnika Regionu nalezg w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych bedgcych na wyposazeniu Regionu,

3) sporzadzanie projektéw bilansu i budzetu Regionu, zgodnie z § 19 ust.1 niniejszej
instrukcji, a po ich zatwierdzeniu przez Walne Zebrania Regionu, przesyfanie bilansu
do Gtéwnego Skarbnika Zwigzku,

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

5) prowadzenie ewidencji sktadek czionkowskich (wg wzoréow w Ksigzce Skarbnika),
sporzgdzanie — w stosunku do osob =zalegajgcych z optatami sktadek — monitéw
przypominajgcych o tym obowigzku (zat. nr 9) oraz wnioskowanie — stosownie do § 20 ust.
1 pkt. 2 Statutu — o skreslenia z listy cztonkéw Zwigzku osob zalegajgcych z
nieusprawiedliwionych powodow z optatg sktadek ponad 12 miesiecy (zat. nr 10),

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

7) wystawianie pokwitowan przyjecia sktadek cztonkowskich, optat wpisowych i innych wptat
na rzecz Zwigzku, a takze protokotow przyjecia darowizn w postaci rzeczy ruchomych,

8) prowadzenie kasy i sporzgdzanie okresowych raportéw kasowych nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesigca (dotyczy Regiondw prowadzacych ewidencje ksiegowg wg
zasad obowigzujgcych w Zarzadzie Gtownym),

5



9) przygotowywanie materiatdw, ocen i analiz w sprawach finansowych Regionu.

Skarbnicy Regionéw uprawnieni sg do:

1) podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2) dokonywania wyptat z konta bankowego Regionu,

3) skiadania oswiadczenn w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Regionu oraz
udzielania petnomocnictw fgcznie z Prezesem Regionu, jezeli Region posiada osobowos¢
prawna,

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

§ 12.

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

Sktadki cztonkowskie to ustalone wedtug zasad okreslonych w § 59 Statutu Zwigzku optaty
wnoszone przez czionkow Zwigzku, przeznaczone na dziatalno$¢ wiadz naczelnych i
Regionu Zwigzku.

Wopisowe to jednorazowa optata dokonywana przez cztonkdéw zwyczajnych i wspierajgcych
podczas wstgpowania do Zwiazku w celu pokrycia kosztow legitymacji cztonkowskich
i odznak zwigzkowych; podlega ona przekazaniu w catosci na konto Zarzadu Gtéwnego.

§ 13.

Ustala sie nastepujacy tryb postepowania ze sktadkami statutowymi:
Sktadki statutowe mogg byé wptacane przez cztonkdéw Zwigzku bezposrednio do kasy
Regionu lub do kasy banku prowadzacego jego rachunek, albo przelewane na jego konto
bankowe.
Whplaty sktadek statutowych dokonywane bezposrednio do kasy Regionu potwierdzane
sg imiennym dowodem wptaty (KP) przez skarbnika Regionu. Dowdd wptaty stanowi
podstawe zapisu wptywu srodkdw pienieznych ze sktadek czionkowskich na koniec kazdego
miesigca w Ksigzce Skarbnika.
Whptaty sktadek statutowych dokonywane w formie wptat bezposrednich do kasy banku lub
w formie przelewéw bankowych dokumentowane sg na koncie bankowym Regionu
i w Ksigzce Skarbnika.
Sktadki statutowe podlegajg ewidencji wg wzoréw wskazanych w Ksigzce Skarbnika.
Skarbnik Regionu w ciggu 5 dni po zakonczeniu |, Il i Il kwartatu oraz do dnia 28 grudnia IV
kwartatu przelewa na konto bankowe Zarzgdu Gtéwnego $rodki finansowe pochodzace
z wpisowego i sktadek cztonkowskich w czesci okreslonej w uchwale Zarzadu Gtéwnego,
o ktérej mowa w § 12 ust. 4 niniejszej Instrukcji.

§ 14.

Ustala sie nastepujgce zasady postepowania w przypadku darowizn na rzecz Zwigzku

Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej:

1.

2.

3.

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 darczynce 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
o niemozliwosci realizacji jego zalecen i zaproponowac inny sposéb wykorzystania darowizny,
a w razie braku zgody — odmowi¢ jej przyjecia).

§ 15.

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

do $rodkow pienieznych pochodzacych z dotacji i subwenciji.



§ 16.

Srodki pieniezne Zwigzku gromadzi sie i przechowuje na kontach bankowych Zarzadu
Gtéwnego oraz na kontach bankowych Zarzadéw Regiondw.

Do czasu otwarcia konta bankowego przez jednostke organizacyjng Zwigzku dopuszcza
sie mozliwos¢ gromadzenia i przechowywania srodkéw pienieznych w formie gotoéwki w kasie
jednostki organizacyjnej Zwigzku pod warunkiem wiasciwego ich zabezpieczenia.

Kazde otwarcie konta bankowego wymaga zgody i upowaznienia Zarzadu Gtéwnego.
Wydatkowanie srodkéw pienieznych moze by¢ realizowane jedynie przez upowaznionych
cztonkow Zarzgdu Gitéwnego lub Zarzadu Regionu, o ktérych mowa w § 57 Statutu Zwigzku.
Wydatki jednostki organizacyjnej Zwigzku powinny by¢ okresowo (nie rzadziej, niz raz na pot
roku) analizowane przez jej zarzad w celu akceptacji podjetych decyzji finansowych lub
zalecenia ich zmian w razie stwierdzenia zagrozen dla realizacji planéw budzetowych
jednostki.

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

§17.

Zarzad Gtéwny ZEIRSG rozlicza sie w imieniu catego Zwigzku z Urzedem Skarbowym
wlasciwym ze wzgledu na siedzibe Zarzadu Gtéwnego okreslong w Statucie Zwigzku.
Zarzady Regionow posiadajgcych osobowosé prawng rozliczajg sie samodzielnie z Urzedami
Skarbowymi wtasciwymi ze wzgledu na ich siedziby.

§ 18.

Sprawozdanie finansowe za rok obrotowy, uwzgledniajgce dziatalno$¢ finansowg catego
ZEIRSG, sporzadza Gtéwny Skarbnik Zwigzku wedtug wytycznych okreslonych w zatgczniku
nr 4 do Ustawy o rachunkowosci.

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.
Podstawe do sporzgdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Gtéwnego
Skarbnika Zwigzku stanowia:

1) zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzonych na szczeblu Zarzgdu Gtéwnego,

2) bilanse Regiondw.

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

W uchwale zatwierdzajgcej 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 dziatalnos¢ statutowg w roku
nastepnym po rozliczanym roku obrotowym, jezeli wynik jest ujemny, to niedobér uzupetnia
sie z funduszu statutowego zebranego w kolejnym roku lub w latach nastepnych.

Gtowny Skarbnik Zwigzku sporzadzajgc sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa wyzej,
sporzgdza réwniez zeznanie podatkowe za zakonczony rok obrotowy (wg obecnych
przepiséw na formularzach CIT-8 wraz z zatgcznikami CIT-8/0 i ewentualnie CIT D), ktore
do dnia 31 marca nastepnego roku (bez doftgczania sprawozdania finansowego) przesyta
do Urzedu Skarbowego wiasciwego ze wzgledu na siedzibe Zarzadu Gtéwnego.

§ 19.

. Zarzady Regiondw sporzadzajg bilans i budzet, o ktoérych jest mowa w § 43 ust. 8 Statutu,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Bilans i budzet
przygotowujg skarbnik z prezesem Regionu.

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



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

4. Kopie bilanséw Regiondéw skarbnicy Regiondw przesytajg do Gtéwnego Skarbnika Zwigzku
do konhca lutego kazdego roku.

§ 20.

Ustala sie nastepujgce zasady ochrony dokumentacji ksiegowej:

1. Ksiegi i dokumenty ksiegowe przechowuje sie¢ w wydzielonych pomieszczeniach siedzib
Zarzgdu Gtéwnego i Zarzgdéw Regiondw, w warunkach zapewniajgcych ich ochrone przed
kradziezg lub zniszczeniem.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przechowywania dokumentow ksiegowych w miejscu zamieszkania
osob funkcyjnych wymienionych w § 9 niniejszej instrukcji. Decyzje w tym zakresie podejmuje
odpowiednio Prezydium Zarzadu Gtéwnego lub Regionu.

3. Po przejeciu dokumentacji ksiegowej pod swojg piecze, osoba funkcyjna zobowigzana jest
do jej przechowywania w warunkach zapewniajgcych ochrone przed kradziezg Iub
zniszczeniem.

ZARZAD GLOWNY
ZWIAZKU EMERYTOW | RANCISTOW
STRAZY GRANICZNEJ

Wykonano w 1 egz. jako zatacznik do uchwaty Zarzgdu Gtéwnego nr 13/2015



ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI FINANSOWEJ:

Zat. nr 1. Bilans i budzet Regionu — wzér.

Zwigzku Emerytow i Rencistow
Strazy Granicznej

BILANS ZA ........... ROKIBUDZETNA ............... ROK
REQIONU ...
Zwiazku Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej
przyjety uchwata Zarzagdu Regionu nr .......

zdnia ..o r.
BILANS REGIONU .....cccoceeviveiieee, ZA ........... ROK.
1. Stan wiasnych srodkéw na dzien 31 grudnia roku poprzedniego - ..................... zt.
2.  Przychody w roku sprawozdawczym ogoétem e ———— zt, w tym:
1) sktadki statutowe e zi,
2) darowizny e zt,
3) dotacje e zt,
4) odsetki bankowe e zi,
5) inne przychody (podac jakie) e zt.
3.  Wydatki w roku sprawozdawczym ogétem - zt, w tym:
1) amortyzacja T zt,
2) zuzycie materiatow i energii e zt,
3) wynagrodzenia, ubezpieczenia spoteczne i inne
Swiadczenia T, z,
4) pozostate koszty (delegacje, koszty reprezentacyjne,
inne) e zt.

4. Wynik finansowy na catoksztalcie dziatalnosci w roku sprawozdawczym:
Pozostatos¢ srodkow z roku poprzedniego (kwota z poz. 1) + przychody ogétem (kwota
z poz. 2) — wydatki ogotem (kwota z poz. 3) = wynik finansowy ..................... zt.
(Uwaga: wynik dodatni - zwieksza dochody roku nastepnego, wynik ujemny — zmniejsza dochody roku
nastepnego).
5. Ogdlna wartos¢ inwentarza (srodki trwale) wg spisu ... zt,
w tym $rodki trwate podlegajgce amortyzacji zgodnie
z zasadami okreslonymi w Instrukcji Finansowej ..l zt.
6. Rozliczenie sktadek statutowych:
1) stan cztonkéw na dzien 31 grudnia ........ roku e osoéb,
2) sktadki cztonkowskie za rok sprawozdawczy .......... optacito .......... czionkow,
3) <z optatg skladek zalega ........... cztonkdw Zwigzku, w tym:
a) za6 miesiecy iwiecgj ............... cztonkow,
b) powyzej 12 miesiecy ................ cztonkow,
4) ilo$¢ cztonkdéw Zwigzku zwolnionych z optacania sktadek na podstawie uchwat Walnego
Zebrania Regionu) .............. cztonkéw.



BUDZET REGIONU ..........ccocvvven.. NA ... ROK.

Wynik finansowy na dzien 1 stycznia ......... r. e zt,

Przychody z dziatalnosci statutowej e zt, wtym:

1) skiadki statutowe TR z,

2) darowizny T zt,

3) dotacje ST zt,

4) subwencje ST zt.

3. Koszty dziatalnosci statutowej e, zt, wtym:

1) skiadkido ZG e zt,

2) organizacja imprez patriotycznych, kulturalno- e, zt,
rekreacyjnych, turystycznych i sportowych
(dofinansowanie udziatu cztonkdw i ich rodzin)

3) dziatania ze sfery pozytku publicznego T zt,

4) amortyzacja TP zt.

5) zuzycie materiatow i energii TP RPN zt,

6) wynagrodzenia, ubezpieczenia i inne T zt,
Swiadczenia

7) pozostate koszty (delegacje, koszty T zt,
reprezentacyjne, inne)

4. Wynik finansowy na 31 grudnia ........ I. R ztk.
SKARBNIK PREZES

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

zatwierdzony zostat uchwatg nr .................

Walnego Zebrania Regionu .......................
Zdnia oo r.

(skarbnik Regionu)
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Zal. nr 2. Ewidencja srodkow trwalych — wzér.

EWIDENCJA SRODKOW TRWALYCH

ZARZAD GLOWNY / REGION ...............
ZWIAZKU EMERYTOW | RENCISTOW STRAZY GRANICZNEJ

Wyjasnienie:

P — przychéd

R —rozchod

S —stan
Nazwa $rodka | Nazwa srodka | Nazwa srodka | Nazwa srodka

trwatego trwatego trwatego trwatego
Lp. | Faktura, nr, data Wartos¢ srodka || s | i | e,
zakupu trwatego w PLN
P R S P R S P R S P R S
Zat. nr 3. Dziennik/ksiega gtéwna — wzér.
nr data nr tresc suma

poz zapisu dowodu operacji ogdlna

1

11




Zal. nr 4. Zestawienie obrotéow i sald — wzor.

ZESTAWIENIE OBROTOW | SALD SPORZADZONE NA DZIEN

(w zt.)

Bilans otwarcia Obroty za okres | Obroty narastajaco Saldo koficowe
Lp. Nazwa konta ceressnnes = e | Od poczatku roku

Wn Ma Wn Ma Wn Ma Wn Ma
1
2
3
4

Ogoétem
Zat. nr 5. Wykaz aktywoéw i pasywow — wzér.

.......... PRSI ' ,

WYKAZ AKTYWOW I PASYWOW (inwentarz)

nadzien ........................
Aktywa Pasywa
Wyszczegdlnienie Kwota w z{ Wyszczegoélnienie Kwota w zf

Aktywa razem

Pasywa razem

12




Zat. nr 6. Ksigzka Skarbnika — wzory dokumentéw z opisami.

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

2. Skiadki cztonkéw zwyczajnych.

3. Sktadki cztonkéw wspierajgcych.

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

Czesc¢ 1. Obroty pieniezne - wzér i instrukcja prowadzenia.

Wz6ér:
Data Rodzaj OBROTY BANKOWE OBROTY KASOWE
Lp. zapisu inr Tres¢ zapisu
dowodu przychéd | rozchdéd stan przychdéd | rozchod stan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Z przeniesienia

13



W tym

Przychody Koszty
. Dotacje, . Wynagrodzenia
Sktadki . subwencje, Odsetki bankowe Inne Amortyzacja Materialy oraz inne Pozostate koszty Uwagi
cztonkowskie . i energia o .
darowizny Swiadczenia
11 12 13 14 15 16 17 18 19
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Instrukcja:

1.
2.

3.
. W rubrykach ,obroty bankowe” wpisuje sie wszystkie operacje prowadzone na koncie

Zapisy obrotéw pienieznych prowadzi sie na kazdy rok oddzielnie.

Zaczyna sie od wpisu na poczatku strony oznaczajgcego stan finansow Regionu na dzieh
31 grudnia roku poprzedniego.

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

bankowym Regionu (wptaty i wyptaty). Wpisy w rubrykach ,obroty bankowe” muszg znajdowac
odbicie w rubrykach ,obroty kasowe” i powinny by¢ zapisywane w jednym wierszu ksigzki.
Oznacza to, ze wptata na konto bankowe, zapisywana jako przychdd w obrotach bankowych,
musi by¢ tez zapisana jako rozchdéd w obrotach kasowych; analogicznie wyptata (rozchod)
z konta bankowego musi odwzorowywac sie jako przychéd w obrotach kasowych.

. Po stronie przychodéw nalezy wpisywa¢ wszystkie dochody Regionu, takie jak sktadki

cztonkowskie, doptaty z funduszu socjalnego, wptaty sponsoréw, odsetki od srodkow
pienieznych na rachunku bankowym itp.

. Po stronie rozchodéw nalezy wpisywac¢ wszystkie wydatki zwigzane z dziatalno$cig Regionu,

w tym m.in. faktury, rachunki, rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej, przekazy pocztowe
i bankowe itp.”

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

miesigca, poprzez wprowadzenie pozyciji:
- obroty za miesigc ......cccccccevveeeeennn. e zt,
- obroty narastajgco od poczatku roku ...........ccccceeeeeeenn. zt.

. Rachunki oraz inne dokumenty $wiadczgce o poniesionych wydatkach, powinny zawiera¢ na

odwrotnej stronie krotki opis uzasadniajgcy ten wydatek, date oraz podpisy dwoch
upowaznionych cztonkéw Zarzadu Regionu (prezesa lub wiceprezesa oraz skarbnik Regionu,
wzglednie dwdch innych upowaznionych czionkéw Zarzgdu Regionu). Jezeli dokument
poswiadczenia wydatku jest maty (np. bilety wstepu), nalezy do niego dotgczy¢ kartke (dowdd
wewnetrzny) z odpowiednim zapisem, datg, i podpisami.

. Btedy w dokumentach wewnetrznych wiasnych, w tym w prowadzonych rejestrach, mozna

korygowac poprzez skreslenie bitednej tresci lub kwoty (zachowujgc czytelnosé skreslonych
wyrazen lub liczb), wpisanie tresci prawidtowej nad wyrazeniem skreslonym i daty poprawki,
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. W liczbach kilkucyfrowych nie poprawia
sie pojedynczych cyfr, lecz catg liczbe.
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Czesc¢ 2. Skladki cztonkéw zwyczajnych.

Rok .......
Lp Nazwisko Sktadki zalegte | Kwota | Kwota | Kwota | Kwota
Iimie Wpisowe | (kwota/okres I I M 1% Uwagi
zalegtosci) kwartat | kwartat | kwartat | kwartat
10/l/p 67,5/p
10/V/kp 7,5/kp | 45/kp
45/11 poir.2012/p | 45/p 22,5lp | 22,50p
45/kp 45/p
Zwolniony
22,5V
kw.2012/kp
90/p

Legenda do opiséw i skrétéw w tabeli sktadek cztonkéw 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/lll/p" oznacza wpisowe z marca (czionek zostat przyjety do Zwigzku w

marcu); 10/V/kp — wpisowe z maja (cztonek zostat przyjety w maju).

. Kolumna ,Sktadki zalegte”: ,45/I pétr. 2012/p” oznacza przelew zalegtych sktadek za

Il poirocze 2012 r. w kwocie 45 zt; ,22,5/IV 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 skladek w | kwartale za
| pétrocze; ,90/p” oznacza wptate sktadek w | kwartale za caty rok.
. Kolumna ,Kwota Il kwartat’: ,67,5/p oznacza wptate skfadek przelewem za 3 kwartaty danego

roku (optata sktadek do konca roku); ,7,5/kp” oznacza wpfate jednej sktadki miesieczne;.

. Kolumna ,Kwota Il kwartat’: ,45/kp” i ,45/p” oznacza wptate sktadek w Il kwartale za

Il péirocze, natomiast ,22,5/p” oznacza wptate sktadek tylko za lll kwartat.

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

Kolumna ,Uwagi”: ,zwolniony” oznacza, ze czionek Zwigzku ujety w tabeli pod nr 5 zostat
zwolniony z optacania sktadek na podstawie uchwaty Zarzadu Regionu. W kolumnie ,Uwagi”
skarbnicy mogg zamieszczaé réwniez inne informacje, utatwiajgce im analize optat skfadek
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 cztonkdéw zwyczajnych Regionu, aktualng na dzien
rozpoczecia nowego roku obrotowego. Lista ta powinna by¢ uaktualniana w miare
przyjmowania nowych czionkéw do Zwigzku (poprzez dopisywanie kolejnych nazwisk na
koncu listy), lub ich ubywania (poprzez skreslanie z listy cztonkow).

Zapisy dotyczace ewidencji skladek powinny by¢ uaktualniane w mozliwie krétkim czasie po
uiszczeniu optat przez cztonkdw Regionu; wpisy do rubryk mozna wprowadzac recznie.
Stosownie do tresci § 13 ust. 5 niniejszej instrukcji, zobowigzujgcego skarbnikéw Regiondéw do
rozliczania sie co kwartat z Zarzagdem Gtéwnym z zebranych skfadek cztonkowskich, przyjmuje
sie, ze zalegtos¢ w optatach tych sktadek powstaje z chwilg nie opfacenia ich przez czionka
Zwigzku za okres diuzszy niz kwartat.

Kazda wptata czionka Zwigzku z tytutu skladek czionkowskich w pierwszej kolejnosci
przeznaczana jest na optate sktadek zalegtych, a gdy zalegtosci nie ma — na optate sktadek
biezacych.
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Czesc¢ 3. Skladki cztonkéw wspierajacych — wzér.

Nazwisko Data Kwota skfadki 210 QU ROK ...oooviiivecvieerer
i imie o i uzgodniona
Lp podpisania S ) -
lub nazwa deklaragji czestotliwosC | sktadki | | Il |skiadki| | I
instytucji wptat zalegte | poir. | potr. |zalegte| potr. potr.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
50711
50/po6t roku potr. 50/p | 50/kp
2012/p
120/rok 120/p
Instrukcja:

1.

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

Przyktadowe skroty w rubrykach tabeli sktadek czionkéw wspierajacych sg tozsame ze
skrétami opisanymi w ,Legendzie do opiséw i skrotéw w tabeli skladek czionkow
zwyczajnych”. Np. skrot ,50/11 poir. 2012/p” w kolumnie ,skftadki zalegte” oznacza wptate kwoty
50 zt przelewem za Il pétrocze 2012r., a skrot ,50/kp” w kolumnie Il pélrocze” oznacza wptate
do kasy na podstawie kwitu KP biezgcej sktadki w wysokosci 50 zt. Wpisy do rubryk mozna
wprowadzac recznie.

Wielkos¢ sktadek i czestotliwos¢ ich optacania przez cztonkéw wspierajgcych wynika z ich
deklaracji sktadanych podczas wstepowania do Zwigzku. Przyjmuje sie, ze zalegtos¢ w
optatach tych sktadek powstaje z chwilg nie optacenia ich przez czionka wspierajgcego za
okres dtuzszy, niz uzgodniony podczas wstepowania do Zwigzku (np. jezeli uzgodniono, iz
skfadki beda optacane co pdt roku, to zalegtos¢ w optacie kolejnej sktadki powstaje z chwilg
nie optacenia jej za okres dtuzszy, niz pot roku).

Kazda wpfata cztonka wspierajgcego z tytutu sktadek cztonkowskich w pierwszej kolejnosci
przeznaczana jest na optate sktadek zalegtych, a gdy zalegtosci nie ma — na opfate skfadek
biezgcych.
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Zat. nr 7. Dowody wptat (KP) i wyptat (KW) — wzory.

Dowdd wptaty (KP).
Dowdd wptaty
Pokwitowanie
LI 120 g N
m.p. dzien miesigc rok r .........................
Od kogo .
g Winien Ma
Kasa Konto
zt gr Numer
Zaco
Stownie oA SYMBOLE
Ztotych PL.KAS Nr
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. Kasowy Kwote powyzsza otrzymalem
Nr
poz ................ podpis kasjera
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Dowédd wyptaty (KW).

Dowdd wyptaty

120

dzien miesigc rok [ | N
Komu . .
MA Winien
Kasa Konto
zt gr Numer
Zaco
Stownie RAZEM
ztotych
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. Kasowy Kwote powyzsza
wypfacitem otrzymatem
Nr
POZ  ..iiirnnnn...
Instrukcja:

1. Dowody wpfat (KP) i wyptat (KW) sg drukami $cistego zarachowania.

2. Bloczki drukow 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. Oryginat druku KP oddaje sie wptacajgcemu, drugi egzemplarz zostaje w dokumentaciji
Regionu. Druki KW wypetnia sie réwniez w dwoch egzemplarzach, oryginat pozostaje
w dokumentacji Regionu, drugi egzemplarz otrzymuje zainteresowany.

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

zachowujgc kolejnos¢ numeracji arabskiej wszystkich kwitow w danym roku.
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Zat. nr 8. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam , Ze biore osobistg odpowiedzialnos¢ materialng za:

- prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowe;j,
- powierzone mienie,

- gotowke bedgcg w biezgcym uzytkowaniu Zarzgdu ...,

Imiejscowosé/ /wtasnoreczny czytelny podpis/

Zat. nr 9. Wzér pisma upominajacego.

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

Kol. ...

Dot. przypomnienia o ptaceniu sktadek w zwigzku z przynaleznoscig do Zwigzku Emerytow
i Rencistow Strazy Granicznej.

Zarzad Regionu W ................... Zwigzku Emerytdw i Rencistéw Strazy Granicznej
uprzejmie zawiadamia , ze Kolezanka/Kolega zalega ze skfadkg cztonkowska:
zarok ........o...... W WYSOKOSCIi  ..ovvviiiiiiiiiinenn z,
zarok ................ W WYSOKOSCIi  ..ovvvvveiieeieen, zt.
Razem: ...l z

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

Zalegte i biezgce sktadki moznawptaca u .................ooiinll. W ot
lub nakonto bankowe Nr ..o w terminiedodnia ................... .
SKARBNIK PREZES
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Zat. nr 10. Wz6r pisma dot. skreslenia z listy czionkoéw.

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

Kol. ............
dot. skreslenia z listy cztonkdow Regionuw ....... Zwigzku Emerytow i Rencistow Strazy Graniczne;j.
Zgodnie z podjetg Uchwatg Nr...... Zz dnia............ r. Zarzgdu Regionu ..................

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

Od niniejszej Uchwaty przystuguje odwotanie do Zarzadu 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 Giéwnego jest ostateczna.

Uzasadnienie skreslenia z listy cztonkow Zwigzku:
Zalegat/a Kolega/Kolezanka z opfatg sktadek od m-ca ............. roku........... i pomimo

przypomnienia o tym w skierowanym do Kolegi/Kolezanki piSmie Nr....... zdnia............... do tej
pory Kolega/Kolezanka skfadek nie uiscit/a.

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

SKARBNIK PREZES

Zat. nr 11. Protokét kontroli kasy , raport kasowy — opis i wzory.

1. Raport kasowy to =zestawienie wszystkich operacji kasowych. Jednostka prowadzgca
samodzielnie kase (dokonujgca obrotu gotéwkowego, czyli regulujgca zobowigzania gotowka i
przyjmujgca wptaty gotéwkowe) jest zobowigzana do przygotowania raportu kasowego, ktéry
skfada sie z zestawienia uporzadkowanych, wg dat, ponumerowanych dowoddw ksiegowych
zaptaconych gotéwka oraz dowoddw 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 gotéwki z kasy powinny posiada¢ czytelny podpis
osoby otrzymujgcej te gotdéwke.

3. Przynajmniej raz do roku powinno sie przeprowadza¢ kontrole stanu kasy, potwierdzajgc to
protokotem.

PROTOKOL KONTROLI KASY

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

Komisja w sktadzie:
USSP
2 e

stwierdzita, ze:
w dniu 31 grudnia 2......... r. w kasie znajdujg sie czeki bankowe =z konta
] PP od: sefia ......c.o....... i nrczeku .....coeeeeeens do: seria
....................... i nr czeku ...........cc.ccvuvvenennn, Stan kasy w dniu 31 grudnia 2............ . WYNOSi
........ 4 SO o | gl €= (o 1.V o |1 YOS SPUPSRRRRRRRR
Podpisy Komisiji:
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RAPORT KASOWY NR
Za okres

Pieczec instytucji Miesiac, rok
Lp. DOK%’?ATQNTU DOKUNB/TENTU OPIS Eggﬁ?ﬂ 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

Razem obroty 0,00 0,00

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

Sporzadzit:

Zatwierdzit:
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