Zatgcznik nr 1 do uchwaty ZG nr 10/2019

Zasady gospodarki finansowej
Zwiazku Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej

zatwierdzone przez Zarzad Gléwny
Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy Granicznej
w dniu 31 pazdziernika 2019 r. uchwatg nr 10/2019

Podstawy prawne :

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

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 22.10.2018 r. w sprawie prowadzenia uproszczonej
ewidencji przychodow i kosztéw przez niektére organizacje pozarzgdowe oraz
stowarzyszenia jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2050),

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

uchwata ZG nr 4/2015 z dnia 20.03.2015 r. sprawie przyjecia uproszczonych zasad
sporzadzania sprawozdan finansowych przewidzianych dla jednostek mikro.

§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 kitdry sporzadza sie sprawozdanie finansowe dla potrzeb
wewnetrznych opisane w zatgczniku nr 6 do Ustawy o rachunkowosci, jest rok obrotowy.
ZEIRSG bedzie sporzgdzat sprawozdanie finansowe dla potrzeb wewnetrznych.

§ 2.

Za koszty dziatalnosci statutowej uwaza sie koszty, o ktérych mowa w sprawozdaniu

finansowym opisanym w zatgczniku 6 do Ustawy o rachunkowosci, czyli:

1)
2)
3)

Organizacja imprez, spotkan itp.

Zuzycie materiatow i energii (koszty zakupu materiatéw i energii).

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

§ 3.

Ustala sie nastepujgce zasady i sposdb prowadzenia ewidencji ksiegowej w Zarzadzie

Gtownym Zwigzku Emerytow i Rencistow Strazy Granicznej:

1.

Uproszczong Ewidencje Przychodow i Kosztéw (w skrécie UEPIK) prowadzi sie w uktadzie
pozwalajgcym na zebranie wszystkich danych do wypetnienia deklaracji CIT-8.

Przychody wpisuje sie w podziale na przychody dziatalnosci nieodptatnej, odptatnej i
pozostatej

Koszty muszg by¢ wpisywane ze wskazaniem ktore sg kosztami uzyskania przychodow.

Po zakonczeniu kazdego miesigca zestawienie przeptywow finansowych, w ktérym suma
przychodow, kosztéw i dochodéw miesigca musi zosta¢ wpisana w podziale na zwolnienia
podatkowe, ktore sg stosowane w organizacji.

Wykonuje sie tabele pomocniczg zawierajgcg wyodrebnione koszty finansowane z dotacji, do
ktérej bedg wpisywane koszty poszczegdlnych dotaciji, z rGwnoczesnym wpisaniem ich do
UEPIK. Tabela musi zawiera¢ numery wpisu kazdego dokumentu w UEPIK.



6.
7.

Poszczegodlne operacje finansowe ksieguje sie w porzgdku chronologicznym.

Ksiegowos¢ moze prowadzi¢ osoba kompetentna w drodze wolontariatu lub odptatnie.
Dopuszcza sie uzycie komputera i komputerowego programu ksiegowego do prowadzenia
ksiegowosci oraz zlecenia prowadzenia do biura zewnetrznego za, okreslang stosowng
uchwatg ZG ZEiRSG, odptatnoscia.

§ 4.

Ustala sie nastepujgce zasady i sposob prowadzenia ewidencji ksiegowej w Zarzadach

Regionoéw Zwigzku Emerytéw i Rencistéw Strazy Granicznej:

1.

2.

W Regionach posiadajgcych osobowos¢ prawng ewidencje ksiegowg prowadzi sie wedtug
zasad obowigzujgcych w Zarzadzie Gtéwnym, opisanych wyzej w § 3.

W Regionach nieposiadajgcych osobowosci prawnej ewidencje ksiegowg mozna prowadzic¢
wedtug zasad przewidzianych dla Zarzadu Gtéwnego lub tez stosowaé uproszczong forme
ksiegowania operacji finansowych w tzw. Ksigzce Skarbnika, ktérej wzoér zawiera zat. nr 2 do
niniejszej instrukcji. Decyzje w zakresie wyboru sposobu prowadzenia ewidencji ksiegowej
w Regionie podejmuje Zarzad Regionu na wniosek skarbnika.

§5.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o
rachunkowosci.

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

Wszystkie dowody ksiegowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowe;j:
Przeprowadzenie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dowodu ksiegowego
odnotowuje sie na tym dowodzie poprzez zamieszczenie daty i podpisu osoby upowaznione;j.

§ 6.

Wszystkie jednostki organizacyjne Zwigzku zobowigzuje sie do przeprowadzania na koniec
roku obrotowego inwentaryzacji srodkoéw pienieznych w kasie i na rachunku bankowym.
Inwentaryzacje kasy i $rodkow trwatych przeprowadza sie metodg spisu z natury ich ilosci,
wyceny tych ilosci oraz poréwnania z zapisami ksiegowymi.

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

Za organizacje inwentaryzacji odpowiada Prezes danej jednostki organizacyjnej,
a przeprowadza jg 2-3 osobowy zespot powotany przez Zarzad jednostki lub komisja
rewizyjna. Po zakonczeniu inwentaryzacji sporzgdza sie protokot.

§7.

Za organizacje rachunkowosci i wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z ich

przeznaczeniem odpowiadaja:

1) w Zarzgdzie Gtéwnym ZEIRSG — Prezes Zwigzku,

2) w Zarzadach Regionéw ZEIRSG — Prezesi Regionow.

Za prowadzenie ewidencji ksiegowo-finansowej odpowiadaja:

1) w Zarzadzie Gtéwnym ZEIRSG — Gtéwny Skarbnik Zwigzku,

2) w Zarzgdach Regionéw ZEIRSG — Skarbnicy Zarzagdéw Regionow.

Gtowny Skarbnik Zwigzku i Skarbnicy Zarzgdéw Regionéw przed objeciem swoich funkcji

skladajg pisemne oswiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie,

srodki finansowe i dokumentacje ksiegowo-finansowg (wzér oswiadczenia - zat. nr 3

do niniejszej instrukcji).

Do obowigzkow Gtéwnego Skarbnika Zwigzku nalezg w szczegoélnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych bedgcych na wyposazeniu Zarzgdu Gtownego;

3) sporzgdzanie projektow bilansu i budzetu Zarzgdu Gtéwnego;



4)

5)

6)
7)

8)

9)

przyjmowanie od Regionéw Zwigzku skfadek cztonkowskich i opfat wpisowych
w czesciach okreslonych przez Zarzad Gtéwny;

prowadzenie ewidencji sktadek statutowych wptacanych przez Regiony i sporzgdzanie —
w stosunku do Regiondw zalegajgcych z optatami sktadek — monitéw przypominajgcych
o tym obowigzku;

przyjmowanie innych wptat, w tym darowizn na rzecz Zwigzku;

wystawianie pokwitowan przyjecia sktadek statutowych od Regionéw, pokwitowan
darowizn i innych wptat na rzecz Zwigzku, a takze protokotdw przyjecia darowizn w postaci
rzeczy ruchomych;

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

przygotowywanie materiatow, ocen i analiz w sprawach finansowych Zwigzku;

10) biezgca wspoipraca ze Skarbnikami Zarzaddéw Regionéw, udzielanie im instruktazy

i prowadzenie w razie potrzeb szkolen.

Do uprawnien Gtéwnego Skarbnika Zwigzku zalicza sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

uprawnienie podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych;

dokonywanie wyptat z konta bankowego Zarzadu Gtéwnego;

sktadanie oswiadczen w zakresie praw i obowigzkow majgtkowych Zwigzku oraz
udzielanie petnomocnictw tgcznie z Prezesem Zwigzku lub innym upowaznionym
cztonkiem Zarzadu Gtéwnego;

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

Do obowigzkéw Skarbnika Regionu nalezg w szczegodlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

prowadzenie ewidencji  finansowo-ksiegowej zgodnie z  przepisami  Ustawy
o rachunkowosci i wskazaniami niniejszej instrukciji;

prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych bedgcych na wyposazeniu Regionu;
sporzadzanie projektow bilansu i budzetu Regionu, a po ich zatwierdzeniu przez Walne
Zebranie Regionu, przesytanie bilansu do Gtéwnego Skarbnika Zwigzku;

zbieranie od cztonkdw Zwigzku sktadek cztionkowskich i optat wpisowych oraz terminowe
ich przekazywanie — w czes$ciach okreslonych przez Zarzad Gitéwny — na konto bankowe
Zarzadu Giéwnego;

prowadzenie ewidencji sktadek cztonkowskich (wg wzorow w Ksigzce Skarbnika),
sporzgdzanie — w stosunku do osob zalegajgcych z opfatami sktadek — monitéw
przypominajgcych o tym obowigzku (zat. nr 4) oraz wnioskowanie — stosownie do § 20 ust.
1 pkt. 2 Statutu — o skresleniu z listy czlonkéw Zwigzku oso6b zalegajgcych z
nieusprawiedliwionych  powodéw z optatg sktadek ponad 12  miesiecy.
Powyzszy monit mozna przesta¢ w formie elektronicznej emailem lub smsem;
przyjmowanie innych wptat, w tym darowizn na rzecz Zwigzku;

wystawianie pokwitowan przyjecia sktadek cztonkowskich, optat wpisowych i innych wptat
na rzecz Zwigzku, a takze protokotéw przyjecia darowizn w postaci rzeczy ruchomych;
prowadzenie kasy i sporzadzanie okresowych raportow kasowych nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesigca (dotyczy Regiondw prowadzacych ewidencje ksiegowg wg
zasad obowigzujgcych w Zarzadzie Gtéwnym);

przygotowywanie materiatow, ocen i analiz w sprawach finansowych Regionu.

Skarbnicy Regionéw uprawnieni sg do:

1)
2)
3)

4)

podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych;

dokonywania wypfat z konta bankowego Regionu;

skladania oswiadczen w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych Regionu oraz
udzielania petnomocnictw tgcznie z Prezesem Regionu, jezeli Region posiada osobowosc¢
prawng;

wstrzymania realizacji decyzji finansowej niezgodnej z przepisami prawa, 0 czym
sg zobowigzani niezwiocznie poinformowaé Prezesa Regionu, ktory takg decyzje podjat.



§ 8.

Sktadki statutowe w formie pienieznej (sktadka cztonkowska i wpisowe) sg podstawowym
zrodtem finansowania dziatalnosci statutowej Zwigzku Emerytéw i Rencistow Strazy
Granicznej.
Brak optaty sktadki przez 12 miesiecy jest podstawg do usuniecia z listy cztonkéw Zwigzku —
wzor pisma dotyczgcego skreslenia w zat. nr 5.
Sktadki cztonkowskie to ustalone wedtug zasad okreslonych w § 59 Statutu Zwigzku optaty
wnoszone przez czionkow Zwigzku, przeznaczone na dziatalnos¢ wtadz naczelnych i Regionu
Zwigzku.
Sktadki wptaca sie najrzadziej za okres kwartatu, najpozniej do ostatniego dnia miesigca
konczacego kwartat.
Wopisowe to jednorazowa opfata dokonywana przez cztonkéw zwyczajnych i wspierajgcych
danego Regionu podczas wstepowania do Zwigzku w celu pokrycia kosztéow legitymacji
cztonkowskich i odznak zwigzkowych; podlega ona przekazaniu w catosci na konto Zarzadu
Gtéwnego.

§o.

Ustala sie nastepujacy tryb postepowania ze sktadkami statutowymi:

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

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

Woptaty 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.

Sktadki statutowe podlegajg ewidencji wg wzoréw wskazanych w Ksigzce Skarbnika.

Skarbnik Regionu w ciggu 5 dni po zakonczeniu I, Il i lll kwartatu oraz do dnia 28 grudnia IV
kwartatu przelewa na konto bankowe Zarzadu Gtéwnego srodki finansowe pochodzace
z wpisowego i sktadek czionkowskich w czesci okreslonej w uchwale Zarzgdu Gtéwnego,
o ktorej mowa w § 59 ust. 3 Statutu.

§ 10.

Ustala sie nastepujgce zasady postepowania w przypadku darowizn, dotacji i subwenciji na

rzecz Zwigzku Emerytow i Rencistéw Strazy Graniczne;j:

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 darczynce cel darowizny oraz
jej adresata.

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

§ 11.

Srodki pieniezne Zwigzku gromadzi sie i przechowuje na kontach bankowych Zarzadu
Gtéwnego oraz na kontach bankowych Zarzgdéw Regionow.

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

Kazde otwarcie konta bankowego wymaga zgody i upowaznienia Zarzgdu Gtéwnego.



4. Wydatkowanie $rodkéw pienieznych moze by¢ realizowane jedynie przez upowaznionych
cztonkow Zarzgdu Gtéwnego lub Zarzadu Regionu, o ktérych mowa w § 57 Statutu Zwigzku.

5. Woydatki 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.

6. W kasie jednostki organizacyjnej Zwigzku, posiadajgcej konto bankowe, pienigdze w gotéwce
przeznaczone na biezgce wydatki mogg by¢ przechowywane do wysokosci 1000,00 zt. W
razie potrzeby wysokos¢ tej kwoty moze byé podwyzszona specjalng uchwatg Zarzadu
Gltéwnego lub Zarzgdu Regionu.

§12.

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

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

§13.

1. Sprawozdanie finansowe dla potrzeb wewnetrznych za rok obrotowy, uwzgledniajgce
dziatalnos¢ finansowg catego ZEIRSG, sporzadza Gtowny Skarbnik Zwigzku wedtug
wytycznych okreslonych w zatgczniku nr 6 do Ustawy o rachunkowosci.

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 sporzadzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy przez Giéwnego
Skarbnika Zwigzku stanowig:

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

4. Sprawozdanie finansowe Zwigzku podlega zatwierdzeniu przez Zarzad Gtéwny do dnia
30 czerwca nastepnego roku po roku obrotowym poprzez przyjecie odpowiedniej uchwaty.

5. W uchwale zatwierdzajacej sprawozdanie finansowe Zarzad Giéwny okresla sposob 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 niedobdr uzupetnia
sie z funduszu statutowego zebranego w kolejnym roku lub w latach nastepnych.

§ 14.

1. Zarzady Regiondéw sporzadzajg bilans i budzet, o ktérych jest mowa w § 43 ust. 8 Statutu,
wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1. 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
okresla¢ réwniez sposob podziatu dodatniego lub uzupetnienia ujemnego wyniku finansowego
uzyskanego w rozliczanym roku obrotowym

4. Kopie bilansow Regiondéw skarbnicy Regionéw przesytajg do Gtownego Skarbnika Zwigzku
do konca lutego kazdego roku.

§ 15.
Ustala sie nastepujgce zasady ochrony dokumentacji ksiegowej:

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

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ przechowywania dokumentéw ksiegowych w miejscu zamieszkania
os6b funkcyjnych wymienionych w § 9 i 10 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 Iub
zniszczeniem.

ZARZAD GLOWNY ]
ZWIAZKU EMERYTOW | RANCISTOW
STRAZY GRANICZNEJ

ZAL ACZNIKI:

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

Zat. nr 2. Ksigzka Skarbnika — wzory dokumentéw z opisami.
Zat. nr 3. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;j.

Zat. nr 4. Wz6r pisma upominajacego.

Zat. nr 5. Wz6r pisma dot. skreslenia z listy czionkéw.

Zat. nr 6. Protokét kontroli kasy , raport kasowy — opis i wzory.



ZALACZNIKI (6) DO ZASAD GOSPODARKI FINANSOWEJ ZEIRSG:

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

Zwigzku Emerytow i Rencistow
Strazy Granicznej

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

zdnia ...cccoeeeee r.
BILANS REGIONU .....cccocevviveiiieee 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 s zt,

2) wpisowe s zt,

3) darowizny s e zt,

4) dotacje ST zt,

5) odsetki bankowe T zi,

6) inne przychody (podac jakie) ST zt.
........................................................................... e 2,
........................................................................... e Zh
3.  Wydatki w roku sprawozdawczym ogétem S e zt, w tym:

1) odpis sktadki cztonkowskiej - e zt,

2) zuzycie materiatow i energii S e zt,

3) wpisowe e zt,

4) pozostate koszty ST zt, w tym:

- delegacje e zt,

- koszty reprezentacyjne e zt,

- nagrody e zt,

TP PPN ST zt,

e e zt

4. Wynik finansowy na caloksztalcie dziatalnosci w roku sprawozdawczym:
Pozostatosé srodkow z roku poprzedniego (kwota z poz. 1) + przychody ogétem (kwota

Z poz. 2) — wydatki ogoétem (kwota z poz. 3) = wynik finansowy ..................... zt,
5. Ogédlna wartos¢ inwentarza (Srodki trwate) wg spisu ~ ............ zt,
w tym srodki trwate podlegajgce amortyzacji ...l zt.
6. Rozliczenie sktadek statutowych:
1) stan cztonkoéw na dzien 31 grudnia ........ roku e osoéb,
2) sktadki cztonkowskie za rok sprawozdawczy .......... optacito .......... czionkow,
3) <z opfatg skladek zalega ........... cztonkdw Zwigzku, w tym:
a) za6 miesiecy iwiecej ............... czionkow,
b) powyzej 12 miesiecy ................ cztonkow,
4) ilos¢ cztonkow Zwigzku zwolnionych z optacania sktadek na podstawie uchwat Walnego
Zebrania Regionu) .............. cztonkéw.



Wynik finansowy na dzien 1 stycznia ......... r. -
Przychody z dziatalnosci statutowej -
1) skfadki statutowe S
2) wpisowe S
3) darowizny S
4) dotacje S
5 Ine .
3. Koszty dziatalnosci statutowej -
1) odpis sktadki do ZG -
2) organizacja imprez patriotycznych, kulturalno- -
rekreacyjnych, turystycznych
3) dziatania ze sfery pozytku publicznego e
4) wpisowe S
5) zuzycie materiatéw i energii S
6) pozostate koszty e
4. Wynik finansowy na 31 grudnia. ........ 1. -
SKARBNIK

BUDZET REGIONU ....ooovveveeeeeeeeean NA ...

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

zatwierdzony zostat uchwatg nr ............
Walnego Zebrania Regionu ..................

ALo | o1 T- R r.

....................... zt, wtym:

....................... zt, wtym:

(skarbnik Regionu)



Zak. nr 2. Ksigzka Skarbnika — wzory dokumentéw z opisami.

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

2. Skfadki cztonkéw zwyczajnych.

3. Sktadki cztonkéw wspierajgcych.

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

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

Wz6ér:
Data Rodzaj i OBROTY BANKOWE OBROTY KASOWE
Lp. . numer Tres¢ zapisu
Zapisu | 40 vodu przychod | rozchod stan przychod | rozchod stan
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Z przeniesienia

Do
przeniesienia




W tym

Przychody Koszty
Wptaty Dotacje . . . :
i | | o | e | O | v | L | bl | Pl | e
cztonkowskiej P darowizny y
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

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

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

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

. Po stronie rozchodow nalezy wpisywac¢ wszystkie wydatki zwigzane z dziatalnoscig Regionu,

w tym m.in. faktury, rachunki, rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowej, przekazy pocztowe
i bankowe itp.”
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Zapisy w ksigzce skarbnika powinny by¢ podkreslone i podsumowane na koniec kazdego
miesigca, poprzez wprowadzenie pozyciji:

- obroty za miesigc .........ccceeeeieeees e zt,

- obroty narastajgco od poczatku roku ..........ccccceeveeeeen... zt.

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

odwrotnej stronie krotki opis uzasadniajgcy ten wydatek, date oraz podpisy dwoéch
upowaznionych cztionkéw Zarzadu Regionu (prezesa lub wiceprezesa oraz skarbnik Regionu,
wzglednie dwoch innych upowaznionych cztonkéw Zarzadu 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 wtasnych, w tym w prowadzonych rejestrach, mozna

korygowac poprzez skreslenie btednej 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.

Czes¢ 2. Skladki cztonkéw zwyczajnych.

SKEADKI CZEONKOW ZWYCZAJNYCH

ROK ROK ROK ROK ROK
L Imigi | .o i i s e
P- | Nazwisko data data data data data
kwota kwota kwota kwota kwota
wplaty wplaty wplaty wplaty wplaty
Rok .......
Lp. Nazwisko Skiadki zalegte | Kwota | Kwota | Kwota | Kwota
1imie Wpisowe | (kwota/okres I I 1] v Uwagi
zalegtosci) kwartat | kwartat | kwartat | kwartat
1 10/11l/p 67,5/p
2 10/Vikp 7,5/kp 45/kp
3 45/11 potr.2012/p | 45/p 22,5p | 22,5/p
4 45/kp 45/p
5 Zwolniony
6 22,51V
kw.2012/kp
7 90/p

11




Legenda do opiséw i skrotow w tabeli sktadek cztonkéw zwyczajnych:

1. W powyzszym wzorze przyjeto, ze wpisowe wynosi 10 zt, a sktadka miesieczna — 7,50 zt.

2.

3.

4.

Litery ,p” i ,kp” 0znaczajg odpowiednio ,przelew” i ,wptate do kasy” przy pomocy kwitu KP; data
wptaty jest na wyciggu bankowym lub na kwicie KP.

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

Kolumna ,Sktadki zalegte™: ,45/11 polr. 2012/p” oznacza przelew zalegtych sktadek za
Il pétrocze 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 sktadek 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 kohca roku); ,7,5/kp” oznacza wptate jednej sktadki miesieczne;.

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

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

. Kolumna ,Kwota IV kwartal”: ,22,5/p” oznacza wptate sktadek 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 Zarzgdu Regionu. W kolumnie ,Uwagi”
skarbnicy mogg zamieszczac réowniez inne informacje, utatwiajgce im analize optat sktadek
przez cztonkow Zwigzku.

Instrukcja:

1.

2.

Zapisy w Ksigzce Skarbnika wraz z kwitami KP i wyciggami bankowymi stanowig
dokumentacje wpfat 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 cztonkéw do Zwigzku (poprzez dopisywanie kolejnych nazwisk na
koncu listy), lub ich ubywania (poprzez skreslanie z listy cztonkow).

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

Kazda wpfata czionka Zwigzku z tytutu skladek czionkowskich w pierwszej kolejnosci
przeznaczana jest na optate sktadek zalegtych, a gdy zalegtosci nie ma — na optate sktadek
biezgcych.

Czes¢ 3. Sktadki cztonkéw wspierajacych — wzor.

Nazwisko Data Kwota sktadki (10 QT ROK ..o
i imie S i uzgodniona
Y| lub nazwa p(fgkrf;ig? czgstotliwost | sktadki| | Il |sktadki| | I
Instytucji wptat zalegte | potr. potr. | zalegte | potr. potr.
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
50/11
50/p6t roku potr. 50/p | 50/kp
2012/p
120/rok 120/p
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Instrukcja:

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

2. Przyktadowe skréty w rubrykach tabeli sktadek czionkéw wspierajgcych sg tozsame ze
skrétami opisanymi w ,Legendzie do opisow i skrotéow w tabeli skladek cztonkow
zwyczajnych”. Np. skrot ,,50/11 potr. 2012/p” w kolumnie ,sktadki zalegte” oznacza wptate kwoty
50 zt przelewem za Il pétrocze 2012r., a skrot ,50/kp” w kolumnie Il pétrocze” oznacza wpfate
do kasy na podstawie kwitu KP biezgcej sktadki w wysokosci 50 zt. Wpisy do rubryk mozna
wprowadzac recznie.

3. Wielkos¢ sktadek i czestotliwos¢ ich optacania przez cztonkow 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
sktadki beda optacane co pot roku, to zalegtoS¢ w optacie kolejnej sktadki powstaje z chwilg
nie optacenia jej za okres dtuzszy, niz pot roku).

4. Kazda wpfata czionka wspierajgcego z tytutu sktadek cztonkowskich w pierwszej kolejnosci
przeznaczana jest na optate sktadek zalegtych, a gdy zalegtosci nie ma — na opfate skfadek
biezgcych.

Ksigzka skarbnika zawiera .... ponumerowanych stron

Zat. nr 3. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

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

- prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowej,
- powierzone mienie,

- gotéwke bedgcg w biezgcym uzytkowaniu Zarzgdu ...........cceeeevieiiiiiiiiiiiiiieeeeees

/miejscowosé/ /wtasnoreczny czytelny podpis/
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Zat. nr 4. Wzér pisma upominajgcego.
...................... ,dnia ...20...r.
Kol. ...

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

Zarzad Regionu W ................... Zwigzku Emerytow i Rencistow Strazy Granicznej
uprzejmie zawiadamia , ze Kolezanka/Kolega zalega ze sktadkg cztonkowska:
zarok ............... W WYSOKOSCI  ..oevviiiiiiinen z,
zarok .......c.o...... W WYSOKOSCI oo, zt.
Razem: ... zt

Przypomina sie, ze zgodnie ze Statutem naszego Zwigzku, osoba nie ptacgca sktadek
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 sktadki mozna wptacaC u .................ooiiinl W ottt
lub nakonto bankowe Nr........oooiimii e w terminiedodnia ................... .
SKARBNIK PREZES

Zat. nr 5. Wzér pisma dot. skreslenia z listy cztonkéw.

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

Kol. ...
dot. skreslenia z listy cztonkéw Regionu w ....... Zwigzku Emerytow i Rencistéw Strazy Granicznej.
Zgodnie z podjetg Uchwatg Nr...... Z dnia............ r. Zarzgdu Regionu ..................

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

Od niniejszej Uchwaty przystuguje odwotanie do Zarzgdu Gtéwnego ZEIRSG w terminie
15 dni od powziecia wiadomosci o skresleniu. Zarzagd Gtéwny rozpatruje odwotanie w ciggu 3
miesiecy od jego otrzymania. Uchwata — decyzja Zarzagdu Gtéwnego jest ostateczna.

Uzasadnienie skreslenia z listy czitonkow Zwigzku:

Zalegat/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 cztonkow: §20 ust. 1 pkt. 2 Statutu ZEIRSG.

SKARBNIK PREZES
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Zat. nr 6. Protokoét 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 wpfaty gotéwkowe) jest zobowigzana do przygotowania raportu kasowego, ktory
sktada sie z zestawienia uporzadkowanych, wg dat, ponumerowanych dowodow 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 stwierdzajace wyptyw gotéwki z kasy powinny posiada¢ czytelny podpis
osoby otrzymujgcej te gotdéwke.

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

PROTOKOL KONTROLI KASY

z dnia 31 grudnia 2............... roku.
Komisja w sktadzie:
PPV UROUTPROTRROTI
2 e
stwierdzita, ze stan kasy w dniu 31 grudnia 2............ r. Wynosi ........ 4 gr
(SHOWNIE. .. et ).
Podpisy Komisji:

Wykonano w 1 egz. jako zatgcznik do uchwaty Zarzagdu Gtéwnego nr 10/2019.
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