Wyjątki z instrukcji tworzenia i działania gromady, drużyny, kręgu        i klubu specjalnościowego dotyczące finansów jednostek, obowiązujące od 01.09.2015 roku.

I. FINANSE I GOSPODARKA MAJĄTKOWA JEDNOSTKI
ZASADY OGÓLNE
1.   Odpowiedzialność majątkowa i prawna:

1) za powierzony majątek, prawidłowe prowadzenie gospodarki majątkowej oraz wymaganą dokumentację odpowiedzialność majątkową i prawną ponosi szef jednostki, zaś w przypadku niepełnoletniego drużynowego – pełnoletni opiekun gromady/drużyny;

2) sprawy związane z działalnością finansową i prowadzeniem dokumentacji finansowej jednostki mogą być powierzone innej pełnoletniej osobie, która się do tego pisemnie zobowiąże.

2.   Dokumentacja gospodarczo-finansowa jednostki obejmuje:

1) rozliczenia wszystkich wpływów i wydatków, w tym rozliczenia poszczególnych zadań (biwaki, rajdy itp.) oraz podstawowej składki członkowskiej i dodatkowej składki członkowskiej zadaniowej,

2) protokoły przejęcia sprzętu w użytkowanie,

3) protokoły zdania sprzętu,

4) protokoły zniszczenia sprzętu (zatwierdzone przez właściwego komendanta),

5) protokoły kradzieży (zatwierdzone przez właściwego komendanta).

3.   Wszystkie operacje przychodu i rozchodu środków odbywają się na szczeblu właściwej komendy.

4.   Kontrolę nad działalnością gospodarczo-finansową jednostki sprawuje właściwy komendant przy pomocy skarbnika, właściwa komenda oraz komisje rewizyjne odpowiednich szczebli 
wg postanowień Statutu ZHP.

FUNDUSZE JEDNOSTEK
5. Na fundusze jednostki składają się:

1) część podstawowej składki członkowskiej przypadająca jednostce,

2) dodatkowa składka członkowska zadaniowa,

3) dochody z ofiarności publicznej (np. darowizny, wpłaty z 1%),

4) wpływy z prowadzonej przez jednostkę działalności gospodarczej,

5) inne.

6.   Środki finansowe pochodzące z wyżej wymienionych źródeł pozostają w dyspozycji jednostki, która je uzyskała, i są przeznaczone na jej działalność statutową, jednakże wypłacane są w formie zaliczki z kasy właściwej komendy lub przelewane na subkonto jednostki, którego właścicielem jest właściwa komenda.

7.   Podstawowa składka członkowska - należy wpłacać bezpośrednio na rachunek bankowy właściwej komendy lub wydzielone subkonto jednostki, szczepu, związku drużyn. Istnieje możliwość zbierania składek członkowskich przez szefa jednostki, jednakże zobowiązany jest on do wpłaty całości zebranej kwoty na rachunek bankowy właściwej komendy oraz przekazanie komendzie listy osób, które opłaciły składkę członkowską.

8. Dodatkowa składka członkowska zadaniowa - pokrywa koszty udziału w rajdach, zlotach, biwakach itp. Uczestnicy wpłacają tę składkę, samodzielnie lub poprzez organizatora zadania 
na rachunek bankowy właściwej komendy. 

9. Dochody z ofiarności publicznej - muszą być wpłacane poprzez kasę właściwej komendy lub 
na jej rachunek bankowy. 

10. Jednostka może realizować zadania i akcje zlecone przez podmioty zewnętrzne, w tym władze państwowe 
i lokalne oraz organy administracji publicznej. Takie zadania i akcje muszą być realizowane 
na podstawie umów podpisanych w imieniu ZHP przez osoby do tego upoważnione, zaś wydatki poniesione w związku z ich realizacją podlegają rozliczeniu we właściwej komendzie. 

11. Wszelkie przychody jednostek muszą być wpłacane poprzez kasę właściwej komendy lub na jej rachunek bankowy. W przypadku przypisania określonych środków danej jednostce właściwa komenda nie może bez zgody jednostki dysponować tymi środkami na inne cele.

WYDATKI JEDNOSTKI
12. Wydatkami jednostki są koszty związane z jej działalnością statutową. 

13. Jednostka może z posiadanych środków zakupić składniki rzeczowe lub zamówić usługi niezbędne do prowadzenia działalności statutowej.

14. Sprzęt i środki trwałe rejestrowane są na podstawie dowodu zakupu do książki inwentarzowej właściwej terenowej jednostki organizacyjnej i ewidencji środków trwałych właściwej terenowej jednostki organizacyjnej. Jednostka użytkuje sprzęt i środki trwałe na podstawie „Protokołu przekazania majątku ZHP w użytkowanie”.

15. Niskocenne składniki rzeczowe o wartości do 200 zł, których przewidywany okres użytkowania wynosi więcej niż jeden rok, podlegają wyłącznie ewidencji ilościowej w jednostce.

DOKUMENTACJA ŹRÓDŁOWA
16. Wykaz dowodów księgowych przedstawianych do rozliczenia zaliczki:

1) faktura - wystawiana przez podatników zarejestrowanych przez Urząd Skarbowy  (faktury oznaczone wyrazem „Faktura”);

2) faktura korygująca – wystawiana w przypadku błędnego wyliczenia na fakturze, musi być podpisana przez sprzedającego i kupującego;

3) nota korygująca – wystawia się ją w przypadku błędów w fakturze lub fakturze korygującej zawierającą pomyłki dotyczące nazwy nabywcy lub sprzedawcy (nie dotyczy pomyłek rachunkowych) - musi być podpisana przez sprzedającego i kupującego;

4) faktura VAT RR – dokument zakupu artykułów od rolników prowadzących gospodarstwo rolne - dokument ten wystawia kupujący;

5) rachunek – wystawiają go osoby fizyczne po wykonaniu zlecenia lub dzieła;

6) polecenie wyjazdu służbowego (delegacja) – jest rozliczeniem kosztów podróży i diet osób delegowanych. Zlecającym musi być właściwy komendant lub osoba przez niego upoważniona. Delegowana może być osoba zatrudniona w ZHP na podstawie umowy o pracę lub osoba, która zawarła z ZHP porozumienie o wykonywaniu pracy wolontariackiej;

7) rachunek kosztów podróży – jest zwrotem kosztów podróży: kosztów przejazdów, noclegów, diet, ryczałtów za dojazdy oraz innych wydatków, których poniesienie było niezbędne;

8) nota księgowa – wystawiana jest przez jednostki ZHP (komenda hufca, komenda chorągwi, GK ZHP) - służy do dokumentowania wzajemnych zobowiązań finansowych wewnątrz ZHP – tylko, gdy obie strony transakcji działają w ramach tej samej osoby prawnej, tj. w ramach ZHP lub chorągwi (opłata za noclegi, wynajem sprzętu, zwrot poniesionych kosztów wspólnych imprez itp.);

9) polisa ubezpieczeniowa – jest dowodem poniesienia kosztów na ubezpieczenie (uczestników, pojazdu, sprzętu);

10) inne dowody źródłowe - za zgodą właściwego komendanta i skarbnika możliwe jest rozliczanie jednorazowych zakupów na paragon do wartości 6,- zł netto oraz rozliczanie zakupu biletów (jeśli spełniają cechy dowodu księgowego) i biletów wstępu (np. do muzeum).

ROZLICZANIE DZIAŁALNOŚCI FINANSOWEJ
17. Wszystkie wydatki powinny być dokumentowane za pomocą dowodów księgowych (faktury, rachunki, delegacje, polisy, noty księgowe i inne).

18. Dowody księgowe dokumentujące wydatki jednostki muszą trafić do właściwej komendy do 5. dnia następnego miesiąca po zakończonym miesiącu rozliczeniowym lub w terminie ustalonym przez właściwego komendanta i skarbnika.

19. Dowody księgowe powinny być opisane w sposób ustalony z właściwym komendantem i skarbnikiem.

POZOSTAŁE USTALENIA
20. Jednostka jest zobowiązana przechowywać własne środki pieniężne na rachunku bankowym właściwej komendy lub na subkoncie dedykowanym jednostce, a należącym do właściwej komendy.

21. Jednostka może wykorzystywać swoje środki, zgromadzone na rachunku bankowym lub subkoncie dedykowanym jednostce, a należącym do właściwej komendy, w następujący sposób:

1) pobierając zaliczkę z kasy właściwej komendy i następnie rozliczając ją;

2) dokonując płatności kartą płatniczą wydaną szefowi jednostki do subkonta, do wysokości środków zgromadzonych na rachunku bankowym;

3) zawierając transakcje opłacane przelewem z rachunku właściwej komendy;
4) otrzymując zwrot poniesionych wydatków w gotówce z kasy komendy lub przelewem 
na rachunek bankowy.
22. Na wniosek szefa jednostki właściwy komendant może dopuścić prowadzenie przez jednostkę kasy, zasilanej w środki na podstawie pobieranych zaliczek i rozliczanej przez comiesięczne raporty kasowe. W takiej sytuacji niedopuszczalne jest przyjmowanie wpłat gotówkowych bezpośrednio 
do kasy jednostki z pominięciem konta lub kasy hufca.

23. W przypadku zmiany na funkcji szefa jednostki sporządza się w obecności właściwego komendanta lub osoby przez niego upoważnionej protokół zdawczo-odbiorczy. Protokół ten musi być podpisany przez zdającego i przyjmującego obowiązki szefa jednostki. Kopie protokołu przekazuje się do właściwej komendy.

24. W przypadku jednostek działających w ramach szczepu lub związku drużyn stosuje się takie same zasady jak w przypadku jednostek samodzielnych. Jeśli odpowiednio konstytucja szczepu lub regulamin związku drużyn stanowi, iż gospodarka finansowa jest prowadzona na danym szczeblu, wówczas zasady działalności finansowo-gospodarczej opisane w niniejszej instrukcji dla gromady/drużyny stosuje się do odpowiednio szczepu lub związku drużyn jako całości.

25. Wszystkie kwestie nieujęte w niniejszej instrukcji oraz budzące jakiekolwiek wątpliwości należy uzgadniać z właściwym komendantem i skarbnikiem.

GOSPODAROWANIE ŚRODKAMI TRANSPORTOWYMI
26. Zasady użytkowania pojazdów określa „Instrukcja gospodarowania środkami transportowymi 
w ZHP”.
