KSIAZKA SKARBNIKA

(Ksigga obrotow pienieznych)



INSTRUKCJA
dla prowadzacego Ksiazke Skarbnika

Do prowadzenia ksiegowosci wystarczy ksigzka skarbnika, gdzie zapisuje si¢ chronologicznie wszystkie przychody i rozchody. Wszystkie rozchody
zwane kosztami musza by¢ udokumentowane rachunkami. Rachunek zawiera date, nr, przez kogo wystawiony, kto jest nabywca i co nabyt. Taki rachunek
musi by¢ opisany na co zostaty pienigdze przeznaczone i zatwierdzony do wyptaty przez Prezesa lub V-ce Prezesa i Skarbnika.

Po spetnieniu tych wymogoéw rachunek zostaje wpisany do ksigzki skarbnika po stronie “Rozchody” w zalezno$ci skad nastapita zaptata czy z rachunku
bankowego czy z kasy.
Rozchody dzielimy na:
1. Zuzycie materiatow do ktorego zaliczamy:
- materiaty biurowe (papier, dtugopisy, dyplomy, znaki, koperty)
- energia elektryczna i grzewcza, woda
- ksiazki, czasopisma
2. Ustugi obce do ktérych zaliczamy:
- ushugi transportowe
- ushugi remontowe
- usthugi facznosci (telefony, znaczki pocztowe)
- ustugi najmu (dzierzawa pomieszczen)
- wykonanie pieczatki
- ushugi kserograficzne
3. Bezosobowy fundusz ptac - umowy zlecenia.
4. Podroze stuzbowe (delegacje)
5. Pozostale koszty do ktorych zaliczamy
- wyzywienie uczestnikéw zebran cztonkdw organizacji,
- sktadki na rzecz organizacji, do ktérych przynaleznos¢ danej jednostki organizacyjnej jest obowigzkowa
- oplata bankowa za prowadzenie konta, oplata za przelew, czek,
- wigzanki okoliczno$ciowe,
- wplaty na gwo6zdz sztandaru,
- pozostale koszty.
Do przychoddéw zaliczamy wszystkie wptywy, ktore sa wpisane chronologicznie do ksigzki skarbnika na “Przychody” w zaleznos$ci gdzie wplynety
pieniadze czy na rachunek bankowy czy do kasy. Kazda wptata dokonana do kasy musi by¢ przyjeta na podstawie druku Kasa przyjmie “Kp”, ktéry to druk
zawiera nr, date, kto wptacit, za co i ile, kto przyjat gotdéwke. Druk “Kp” jest drukiem $cistego zarachowania i wystawiany jest w 3 egzemplarzach
(po jednym dla wptacajacego, dla skarbnika i jeden pozostaje w bloczku).
Do przychoddéw zaliczamy:
- wplaty cztonkdéw zwyczajnych
- wplaty cztonkéw wspierajacych
- dotacje, subwencje
- odsetki bankowe.
Na koniec roku saldo rachunku bankowego musi by¢ zgodne z potwierdzeniem bankowym natomiast w kasie z protokotem kontroli kasy.
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Obroty bankowe Obroty kasowe
Lp. Data R?ifaj Tres¢ zapisu ) )
zapist | 4owodu Przychéd | Rozchéd Stan Przychéd | Rozchod Stan
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Z przeniesienia

Do przeniesienia




W tym

Przychody Koszty
Whptaty czt. | Wptlaty czt. Dotacje Odsetki : . Bezosob. Podroze Pozostale Uwagi
zwyczajnych |wspierajacych| subwencje bankowe Materiaty Ustugi fund. plac sluzbowe koszty
11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
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SKEADKI CZLONKOW ZWYCZAJNYCH
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SKEADKI CZLONKOW ZWYCZAJNYCH

Lp.

Jednostka OSP

Typ
Strazy
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Ksigzka skarbnika zawiera 50 kartek

(podpisy)
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