Instrukcja Obiegu Dokumentow i Rozliczen Finansowych Oddzialow
Polskiego Towarzystwa Kryminalistycznego

I. Podstawowe zasady rozliczania Oddzialow PTK - bezgotowkowe

Podstawowa forma rozliczania przez Oddziat wszelkich zgodnych z
zatwierdzonym preliminarzem wyptlat i wydatkéw bezgotowkowych odbywa sie
z konta Zarzadu Gtownego PTK na przelewie wystawionym przez Zarzad
Gtowny PTK, na podstawie odpowiedniej dokumentacji (umowa, zlecenie, inne)
otrzymanej 1 potwierdzonej z Zarzadu Oddziatu.

II. Zasady rozliczania Oddzialow PTK - gotowkowe

Skarbnik Oddziatu PTK odprowadza zgodnie ze statutem Stowarzyszenia na

konto Zarzadu Gtownego PTK wszystkie gotdwkowe wplaty, wplacane do kasy
Oddziatu.

Na podstawie preliminarza wydatkow sporzadzonego przez Zarzad Oddziatu
PTK i zatwierdzonego przez Zarzad Gtowny PTK, kazdy Oddziat PTK moze
zachowac¢ na dany rok ustalong i zatwierdzona przez Zarzad Gléwny PTK kwote
na biezace wydatki zwiazane z dziatalnos$cia Oddziatu.

Preliminarz wydatkow powinien by¢ sporzadzany raz na rok 1 ztozony po
przyjeciu 1 podpisaniu przez Zarzad Oddzialu PTK do 30 stycznia danego roku,
do Zarzadu Gtownego PTK. Preliminarz winien doktadnie okresla¢ na co dany
Oddziat chce przeznaczy¢ dane srodki (np. ustugi xero, wynajem sali, ushugi
telefoniczne, delegacje) wraz ze wskazaniem wlasnych wptywow, z ktérych
dane wydatki moglyby zosta¢ sfinansowane.

Zarzad Gléwny PTK na podstawie zatwierdzonego preliminarza wydatkow i
wskazanych przez Oddziat wptywdw lub posiadanych srodkéw bedzie
dokonywat raz na rok, przydzialu wystgpujacemu o to Oddziatowi pieniadze na
uzasadnione, biezace wydatki. W uzasadnionych przypadkach $rodki takie moga
by¢ przydzielone Oddziatlowi w innym terminie, stosownie do potrzeb,
zgloszonych 1 zatwierdzonych przez Zarzad Gtowny.

Raport kasowy wraz z zalaczonymi dowodami KP, KW, rachunki 1 innymi
dokumentami fakturami nalezy wysta¢ do biura Zarzadu Gtéwnego PTK do 5-
go dnia nastgpnego miesiaca.

II1. Dokumentacja czlonkowska

Komplet dokumentow tj. faktury, rachunki, pokwitowania i inne, w tym
deklaracje, protokoly sprawozdawcze z dziatalnosci Oddzialu powinny by¢
wysylane wraz z comiesigcznym raportem kasowym do biura Zarzadu



Gtownego PTK. Biuro Zarzadu Gtéwnego PTK prowadzi pelna dokumentacje
ksiggowa Oddziatow PTK.

Legitymacje sa drukiem $cistego zarachowania i wypelniane sa bezposrednio w
biurze Zarzadu Gléwnego PTK na podstawie przystanych przez Oddziat PTK
deklaracji 1 wptat wpisowego na konto Stowarzyszenia. Nie sa wydawane druki
legitymacji in blanco.

IV. Skladki czlonkowskie

Sktadki cztonkowskie sa wptacane przez cztonkow bezposrednio do kasy
Zarzadu Gtownego w wysokosci 1 terminie okre§lonym w statucie oraz
uchwatach Zarzadu Gléwnego PTK.

V. Rodzaje dokumentow
1. Gotowkowe dokumenty podstawowe:

- KP - Dowod Wptaty
- KW - Dowdd Wyptlaty
- RK - Raport Kasowy

2. Bankowe dokumenty podstawowe:

- PP - polecenie przelewu
- PZ - polecenie zaptaty

- CR- czek rozrachunkowy
- WB - wyciag bankowy

- RB - raport bankowy

Gotowkowe dokumenty podstawowe sa drukami $cistego zarachowania.
Ewidencja drukéw $cistego zarachowania jest prowadzona przez ksiggowa
Zarzadu Gtownego PTK. Druki te przed wystaniem sa opieczgtowane i
ponumerowane przez ksiggowa, wydawane beda bezposrednio w biurze Zarzadu
Gtownego PTK lub listem poleconym na nazwisko 1 adres skarbnika oddziatu (z
wpisaniem dnia wysytki i numeru nadawczego).

3. dokumenty dodatkowe:
- rachunek Zarzadu Gléwnego PTK
VI. Raporty kasowe i inne

1. raport kasowy sporzadza skarbnik oddziatu PTK w 2
egzemplarzach (oryginat - do ksiggowosci Zarzadu Gtownego



PTK, kopia - Oddziat PTK),

- dowod wplaty (KP) sporzadzony ma by¢ w trzech egzemplarzach
(oryginal - do ksiggowosci Zarzadu Gtownego PTK, pierwsza
kopia - dla wptacajacego, druga kopia pozostaje w bloczku),

- dowod wyplaty (KW) sporzadzony ma by¢ w dwoch
egzemplarzach (oryginal-do ksiggowosci Zarzadu Giéwnego PTK,
kopia pozostaje w bloczku);

2. Raport kasowy skarbnik przesyta do 5 -go kazdego miesiaca wraz z
dowodami KP, KW i innych dokumentéw do biura Zarzadu
Glownego PTK

3. Po sporzadzeniu raportu kasowego skarbnik sprawdza rzeczywisty
stan gotowki 1 poréwnuje z ustalonym w raporcie saldem.

4. Raport kasowy musi by¢ podpisany przez skarbnika i prezesa
Oddzialu PTK lub innego cztonka zarzadu Oddzialu PTK.

5. Podstawg¢ dokonania wyplat przez oddziaty PTK stanowia
oryginalne zrédtowe dowody rozchodow wydatkow (np.
ostemplowane przez bank dowody wptat na rachunek bankowy,
faktury wystawione na adres i1 Zarzad Giéwny PTK dotyczace np.
oplaty za wynajem sali, oraz inne wydatki jednak zawsze zgodnie z
wczesnie] zatwierdzonym preliminarzem przez Zarzad Gtowny
PTK).

6. Wszystkie dowody kasowe powinny by¢ wpisane do raportu
kasowego. Zapisy w raporcie kasowym dokonywane musza by¢
chronologiczne. Jednorodne dowody moga by¢ zapisane zbiorczo
na podstawie zestawien dowodow, kazdy rachunek 1 faktura
powinna by¢ opisana przez skarbnika i zatwierdzona za zgodno$¢ z
preliminarzem przez Prezesa danego Oddziatu PTK lub
upowaznionego innego cztonka zarzadu Oddzialu PTK.

Kwoty pienigzne wptat wynikajace na koniec kazdego miesiaca z raportu
kasowego nalezy zgodnie ze statutem niezwtocznie przekaza¢ na rachunek
bankowy Zarzadu Gtownego PTK. Dokument wptaty musi zawiera¢ numer
raportu, ktorego dotyczy wplata.



