INSTRUKCJA DO PROWADZENIA KSIEGOWOSCI ZBORU

(Ta instrukcja ma zastosowanie, jeSli zbor korzysta z konta bankowego jako gtéwnego spo-
sobu przechowywania Srodkéw. JeSli zbor korzysta z kasetki na pieniadze jako gldéwnego
sposobu przechowywania Srodkow, zastosuj wersje ,,Instrukeji do prowadzenia ksiegowoSci
zboru” [S-27c] dotyczaca gotowki).
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WPROWADZENIE

1. Grono starszych powinno wyznaczy¢ wykwalifikowanego brata, najlepiej stuge po-
mocniczego, do ustugiwania w charakterze stugi kont. Stuga kont jest odpowiedzialny za pro-
wadzenie na biezaco dokladnych zapiskow ksiegowych dla kont zborowych pod nadzorem
sekretarza. Poniewaz Srodki zborowe zostaly ofiarowane dobrowolnie i wiaza sie z osobis-
tym poswieceniem, nalezy sie z nimi obchodzié rozwaznie i odpowiednio je wykorzystywac
(1 Kor. 4:2).

2. Korzystaj z formularzy zapewnionych przez Biuro Oddzialu do prowadzenia zboro-
wych zapiskow Kksiegowych i stosuj sie do instrukeji przedstawionych w tym dokumencie
oraz na wzorach formularzy. Kazdego miesiaca wydrukowane kopie tych formularzy nalezy
dolaczyé do akt ksiegowych. Gdy z Sali Krélestwa korzystaja dwa zbory lub wiecej, nalezy
zalozy¢ osobne konto bankowe dla Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa, aby mozna bylo
dokonywa¢ oplat zwigzanych z Salg Krolestwa (zob. ,Instrukcje do prowadzenia ksiegowo-
Sci Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa” [S-42b]).

SRODKI ZBOROWE

3. Konto podstawowe. Zbor powinien mie¢ tylko jeden gléwny sposéb przechowywa-
nia Srodkéw. W tej instrukecji i w zwiazanych z nia formularzach ksiegowych jest ono okre$-
lane jako konto podstawowe. Niniejszy dokument opisuje zastosowanie konta bankowego ja-
ko konta podstawowego.

4. Konto bankowe nalezy otworzy¢, korzystajac z nazwy, ktéra jest podobna do adre-
su zboru uzywanego w Korespondencji otrzymywanej z Biura Oddziatu, na przyktad ,Zbor
Swiadkoéw Jehowy Warszawa-Centrum”. JeSli wedlug prawa zalozenie konta bankowego z na-
zwa zboru nie jest mozliwe, nalezy otworzy¢ konto na nazwiska dwoéch lub trzech braci, kto-
rzy musza podpisaé porozumienie stwierdzajace, ze saldo tego konta jest wlasnoscia zboru.
Jezeli to mozliwe, bracia ci powinni ustugiwaé jako starsi lub studzy pomocniczy. Kopie wszel-
kich dokumentéw wymaganych do zalozenia zborowego konta bankowego nalezy zachowaé
w aktach archiwalnych (zobacz akapit 59).

5. Grono starszych zatwierdzi dwéch do pieciu braci jako osoby uprawnione do dokony-
wania elektronicznych platnosci z konta podstawowego lub do podpisywania polecenia prze-
lewu lub do obu tych czynnoS$ci. Do dokonywania platnoSci z konta podstawowego nie nalezy
upowazniaé shugi kont. Lista zatwierdzonych braci powinna zostaé¢ podpisana przez zboro-
wy komitet stuzby i dolaczona do akt z obowiazujacymi upowaznieniami. Braciom upowaznio-
nym do dokonywania platno$ci mozna zapewnié¢ dostep do internetowych narzedzi banko-
wych w celu dokonywania platnosci elektronicznych, o ile sa one dostepne. Jesli funkcje
bankowosSci elektronicznej umozliwiaja wysylanie powiadomien alarmowych w przypadku
konkretnych zdarzen, sekretarz powinien otrzymywacé takie powiadomienia, gdy dokonywa-
ne sa platnosci elektroniczne i gdy w ustawieniach powiadomien alarmowych wprowadzane
sa zmiany. Chociaz stuga kont nie jest upowazniony do dokonywania ptatno$ci, powinien on
mieé¢ mozliwo$é monitorowania aktywnosci na koncie za pomoca narzedzi bankowosSci inter-
netowej. Karta bankowa wydawana dla tego konta nie powinna by¢ wykorzystywana do do-
konywania pobran, przelewow, ptatnosci elektronicznych lub zakupow. JeSli to mozliwe, kar-
ta bankowa powinna by¢ karta umozliwiajaca wylacznie deponowanie Srodkow.

6. Wyciagi bankowe nalezy przekazywaé sekretarzowi bez ich otwierania. JeS§li wycia-
gi bankowe sa otrzymywane droga elektroniczna, sekretarz powinien je pobraé¢ i wydruko-
waé. Sekretarz przeanalizuje wyciag pod katem wszelkich nieprawidlowosSci i zaparafuje go
przed przekazaniem sludze kont w celu rozliczenia. JeSli ma to zastosowanie, sekretarz mo-
ze zdecydowaé, czy chee, by bank zwracal kopie polecen przelewu.
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7. , Arkusz kont” (S-26) jest gléwna ksiega uzywana do ksiegowania transakeji dotycza-
cych konta podstawowego. Je§li transakcje sag wprowadzane na biezaco, kwota ,Konta pod-
stawowego/Salda koncowego” w polu ,Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2 moze byé
wykorzystana do okreSlenia salda biezacego. JeSli nie uzywa sie elektronicznej wersji ,,Ar-
kusza kont”, sluga kont moze zdecydowaé¢ o kopiowaniu wpisé6w transakcji w osobnej ksia-
zeczce bankowej w celu prowadzenia salda biezacego konta podstawowego.

8. Formularz ,,Upowaznienie do transferéw Srodkow” (TO-60), o ile jest dostepny, jest
wykorzystywany do upowaznienia Biura Oddzialu do wykonywania transferéw elektronicz-
nych na zborowe konto podstawowe lub transfer6w z tego konta, wlacznie z wszelkimi dat-
Kami otrzymanymi za poSrednictwem serwisu jw.org na rzecz zboru. W celu uruchomienia
tej mozliwoSci zbor wypelnia formularz ,,Upowaznienie do transferéow Srodkéw” podpisany
przez sekretarza i dwoch braci upowaznionych do dokonywania platno$ci. Oryginat formu-
larza nalezy przesta¢ do Dzialu KsiegowoS$ci, a kopie zachowaé w aktach z obowigzujacymi
upowaznieniami. Gdy zbo6r otrzyma pisemne upowaznienie z Biura Oddzialu, bedzie mogt za-
czaté uzywac serwisu jw.org do wprowadzania kwot, Ktére powinny by¢ przekazane przez Biu-
ro Oddzialu na konto podstawowe lub z tego konta. JeS$li na koncie bankowym uzywanym do
transakcji przez serwis jw.org zostana wprowadzone jakie§ zmiany, nalezy jak najszybciej
wystaé do Dzialu Ksiegowos$ci nowy poprawiony formularz ,,Upowaznienia do transferéow
Srodkow”.

9. Srodki deponowane w Biurze Oddziatu. Jesli na terenie podlegtym Biuru Oddzia-
lu dostepne jest takie rozwigzanie i zostalo ono zatwierdzone przez grono starszych, zbor
moze deponowaé Srodki w Biurze Oddzialu na wypadek sytuacji wyjatkowej lub na cel spe-
cjalny. Dzieki temu takie Srodki sa dostepne do wspierania dziela Krolestwa w czasie, gdy
zbor z nich nie korzysta. Tego rozwiazania nie nalezy traktowaé¢ tak jak konto bankowe. Do
funduszy zdeponowanych w Biurze Oddzialu nie dolicza sie odsetek. Gdy Srodki maja by¢
wplacone do Biura Oddzialu lub podjete, nie jest konieczne przyjecie rezolucji. Takie decy-
zje moze podejmowacé grono starszych (zobacz akapit 30). Fundusze przechowywane w Biu-
rze Oddzialu moga by¢ takze przekazane na ogoédlnoswiatowa budowe Sal Kroélestwa i Sal
Zgromadzen. JeS§li zostanie to zatwierdzone rezolucja, sekretarz korzystajac ze skrzynki
e-mail serwisu jw.org, powiadomi Dzial Ksiegowosci o przekazywanej kwocie (zobacz aka-
pit 12).

10. Wzrost i spadek salda $Srodkéw zdeponowanych w Biurze Oddzialu nalezy rejestro-
waé w ,Arkuszu kont” (S-26) w kolumnach ,Inne/Wplywy” i ,Inne/Wydatki”. Je§li transak-
cje sa rejestrowane na biezaco, do okre$lenia salda biezacego moze by¢ wykorzystana kwo-
ta ,Inne___/Saldo koncowe” w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2.

11. Saldo docelowe. Grono starszych dolozy staran, by utrzymac potaczone saldo $rod-
kéw zborowych, ktore nie przekracza salda docelowego. Dla okreSlenia salda docelowego na-
lezy doda¢ do siebie kwote [e] ,Suma wydatkéw zboru” z ,Miesiecznych sprawozdan finanso-
wych zboru” (S-30) za ostatnie 12 miesiecy i podzieli¢ uzyskang sume przez 12. Jako saldo
docelowe grono starszych ustali kwote pomiedzy podwojona a potrojong wartoscia tej Sred-
niej kwoty. JeSli zbo6r nie uzytkuje Sali Krolestwa wspolnie z innym zborem, mozna utrzy-
ma¢ saldo docelowe, ktore jest rowne Srednim wydatkom zboru za cztery do szeSciu miesiecy.
Informacja dotyczaca zatwierdzonego salda docelowego, podpisana przez zborowy komitet
stuzby, powinna by¢ przechowywana w aktach z obowiazujacymi upowaznieniami.

12. Jesli kwota [K] , Dostepne Srodki zborowe na koniec miesigca” w formularzu ,Mie-
sieczne sprawozdanie finansowe” zboru przez Kkilka miesiecy przekracza saldo docelowe, gro-
no starszych moze zaleci¢, by zboér rozwazyl w drodze rezolucji wplate jednorazowego dat-
ku na ogoélnoSwiatowg budowe Sal Kroélestwa i Sal Zgromadzen. JeSli zbor regularnie ma
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nadwyzke lub niedob6r Srodkoéw, moze to wskazywac, ze ustalona kwota comiesiecznego dat-
Ku na ogoélnoSswiatowa budowe Sal Kroélestwa i Sal Zgromadzen powinna by¢ skorygowana
przy kolejnej weryfikacji (zobacz akapit 24).

13.  Zbor moze podjac decyzje o pokryciu przysztego wydatku, ktory bedzie wymagat
wcezeSniejszego odkladania Srodkow przez okres Kilku miesiecy. Srodki zarezerwowane na
cele specjalne nie sa wliczane do salda docelowego (zobacz akapit 49).

DATKI

14. Skrzynki na datki. W Sali Kréolestwa powinny znajdowaé sie osobne skrzynki na
datki na potrzeby miejscowego zboru i datki na ogoélnoSwiatowa dzialalno$¢. Dla kazdego
z tych celow mozna wykorzystaé wiecej niz jedna skrzynke. Oprocz zastosowania oznaczen
na skrzynki na datki zapewnionych przez Biuro Oddzialu grono starszych moze zdecydowacé
0 umieszczeniu na skrzynkach napisow ,,Potrzeby zboru” lub ,,OgoélnoSwiatowa dzialalnos$é”.
Wszystkie datki zebrane na ogélnoswiatowa dzialalno$é nalezy co miesiac przekazywaé do
Biura Oddziatu. Czasami zbér moze otrzymaé polecenie od Biura Oddzialu, by tymczasowo
ustawié¢ dodatkowa skrzynke na datki na cele specjalne.

15. Glosiciele moga wybraé skladanie datkéw na ogoélnoswiatowa dzialalno$§é poprzez
przesylanie Srodkow bezposrednio do Biura Oddzialu, za pomoca serwisu donate.jw.org lub
na inne sposoby. Nie nalezy zniecheca¢ glosicieli do korzystania z takich sposob6w, chociaz
moze to zmniejszy¢ kwoty umieszczane w skrzynce na datki na ogélno§wiatowa dzialalnosé
w Sali Krolestwa.

16. Wyjmowanie datkow. Wszystkie datki powinny by¢é wyjmowane po kazdym ze-
braniu, gdy wiekszo$¢é obecnych opusci Sale. Podczas wyjmowania datkow ze skrzynek za-
wsze powinni by¢ obecni dwaj bracia. Obaj powinni przeliczy¢ pieniadze. Kwota zebrana na
kazdy oznaczony cel powinna by¢ zapisana w dwoch egzemplarzach formularza ,,Zapis trans-
akcji” (S-24) z zaznaczonym polem , Datek”. Obaj bracia powinni podpisaé¢ i umiesci¢ swoje
nazwiska drukowanymi literami na obu formularzach. Jeden egzemplarz formularza ,,Zapis
transakcji” razem z wyjetymi Srodkami powinien zachowa¢ stuga kont lub powinien by¢ mu
on przekazany. Drugi ,,Zapis transakeji” powinien zosta¢ przekazany sekretarzowi przez bra-
ta weryfikujacego sume. Sekretarz przechowuje wszystkie przekazane mu egzemplarze for-
mularza ,,Zapis transakcji” i udostepnia je co trzy miesiace w celu przeprowadzenia audytu.

17. Shluga kont ma obowiazek dolozyé wszelkich rozsadnych staran w celu ochrony zlo-
zonych Srodkoéw, dopoOki nie zostang one zdeponowane na koncie podstawowym. Datkow nie
wolno wykorzystywaé do celow osobistych, nawet tymczasowo.

18. Whplaty na konto podstawowe. Pieniadze zebrane ze skrzynek na datki powinny
by¢ co tydzien deponowane na koncie podstawowym. JeSli dokonywanie cotygodniowych
wplat nie jest praktyczne, grono starszych moze zatwierdzi¢ rzadsze wplaty. Jednak kazde-
g0 miesigca nalezy dokonaé¢ co najmniej jednej wplaty po ostatnim wyjeciu datkow. Informa-
cje o zgodzie na dokonywanie wplat rzadziej niz raz na tydzien podpisana przez zborowy ko-
mitet stuzby nalezy dolaczy¢ do akt z obowigzujacymi upowaznieniami. O ile to mozliwe,
w procesie wplat moze by¢ wykorzystana karta bankowa (zobacz akapit 5). Stuga kont po-
winien zaksiegowaé kazda wplate na formularzu ,,Arkusz kont” (S-26) (zobacz akapit 39). Nie
nalezy laczy¢ na jednym odcinku wplat datkéw zebranych w jednym miesigcu z datkami ze-
branymi w innym miesigcu.

19. Transfery elektroniczne. Za zgoda Biura Oddzialu zb6r moze przyjmowaé datki
na rzecz miejscowego zboru poprzez elektroniczne transfery bankowe. Stuga kont powinien,
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o ile to mozliwe, monitorowa¢ aktywnos$é na koncie podstawowym Kkazdego tygodnia i Ksie-
gowac datki na formularzu ,,Arkusz kont” (S-26) w miesigcu otrzymania Srodkéw (zobacz aka-
pity 39 i 40). Wypelnienie formularza ,,Zapis transakeji” (S-24) dla elektronicznego transferu
datkéw nie jest konieczne. Wszelkie wyciagi od ustugodawcy zawierajace transfery datkow
na rzecz zboru, takie jak datki skladane za posSrednictwem serwisu donate.jw.org, powinny
by¢ poroéwnane z uznaniami na koncie podstawowym, a nastepnie umieszczone w aktach bie-
zacych. Darczynca, ktéory chce otrzymaé¢ zwrot darowizny przekazanej za poSrednictwem
serwisu donate.jw.org, powinien skontaktowaé sie bezpoSrednio z Biurem Oddziatu.

20. Potwierdzenie wplaty datku. JeSli zaistnieje taka potrzeba, stuga kont lub sek-
retarz przygotuja potwierdzenie wplaty datku, korzystajac z formularza ,,Wzoér potwierdze-
nia wplaty datku” (TO-67) jako przykiadu. Potwierdzenie powinno by¢ podpisane przez ko-
ordynatora grona starszych lub sekretarza. Podpisany oryginal nalezy przekaza¢ darczyncy,
a kopie umiesci¢é w aktach biezacych za miesiac, w ktéorym otrzymano datek. Biuro Oddzia-
lu bedzie wysylaé potwierdzenia wplaty datkow do oséb, ktére zlozyly je bezposSrednio do
Biura Oddzialu, korzystajac z serwisu donate.jw.org lub w inny sposob.

ZATWIERDZANIE WYDATKOW

21. Koordynator grona starszych. Koordynator grona starszych lub w wypadku je-
g0 nieobecnos$ci wyznaczony starszy powinien zatwierdzi¢ wymienione ponizej wydatki, pa-
rafujac oryginaly faktur lub paragony. Stuga kont moze mu w tym pomagaé, potwierdzajac,
ze faktury za stale wydatki, takie jak media lub podatki, sa odbierane kazdego miesigca. Stu-
ga kont nie jest upowazniony do zatwierdzania wydatkéw. Zatwierdzone faktury i paragony
nalezy przechowywaé¢ w aktach biezacych za miesiac, w ktéorym dokonuje sie platnoSci.

(1) Stale drobne wydatki. Takie wydatki obejmuja zwroty kosztow podrézy dla
zaproszonych mowcow, drukowanie danych na zaproszeniach, artykuly naby-
wane z mySla o Swiadczeniu publicznym finansowanym przez zbo6r i podobne wy-
datki.

(2) Oplaty na rzecz Biura Oddzialu. Takie zobowigzania moga obejmowaé Kosz-
ty zwiazane z pilng przesylka literatury i beda pojawiaé sie na wyciagu z Biura
Oddzialu. Oplaty te powinny by¢ regulowane niezwlocznie. Dokonujac ptatnos-
ci, nalezy wpisaé¢ ja w wierszu ,, Rozliczenie zobowiazan” w formularzu ,Zesta-
wienie transferéw Srodké6w” (TO-62).

(3) Wydatki nadzorcy obwodu. Koordynator grona starszych moze poprosi¢ nad-
zorce obwodu o przekazanie informacji o wydatkach poniesionych w trakcie ty-
godnia wspélpracy. Takie wydatki moga obejmowaé¢ koszty zywnoSci, typowe
wydatki biurowe, koszty transportu, ktore nie sg pokrywane przez Biuro Od-
dzialu, i pewne skromne wydatki osobiste, takie jak wydatki na pralnie che-
miczna, naprawe obuwia i fryzjera. Nadzorca obwodu dostarczy rachunki po-
Swiadczajace wydatki, ktore maja by¢ zwrocone. JeSli wydatki te sa wyzsze niz
zazwyczaj, nadzorca obwodu moze je podzieli¢ na zbory lub przekazaé je nad-
zorcy zgromadzenia. Jesli zbor lub obwdd nie sa w stanie pokryé¢ calo$ci lub cze-
$ci wydatkéw nadzorcy obwodu, wlacznie z wydatkami na zakwaterowanie, mo-
ze on przekazaé je do zwrotu przez Biuro Oddziatu.

(4) Wydatki zwiazane z uzytkowaniem Sali Krolestwa. Wydatki te obejmuja
(1) koszty mediéw, zaopatrzenia i ustug zwiazanych z uzytkowaniem, konserwa-
cjainaprawami w Sali, (2) koszty poniesione przez instruktora konserwacji pod-
czas jego wizyty, takie jak koszty transportu i zaopatrzenia biurowego, oraz
(3) koszty zwiazane z uzytkowaniem i konserwacja kazdego mieszkania znajdu-
jacego sie na posesji Sali Krolestwa. JeSli z Sali Krolestwa korzysta tylko jeden
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zbor, grono starszych wyznaczy rozsadny limit transakcji dla zatwierdzanych
przez Koordynatora grona starszych nietypowych wydatkow zwigzanych z uzyt-
kKowaniem, takich jak koszty napraw lub wymiany wyposazenia, pod warun-
kiem, ze na koncie zborowym znajduja sie juz dostepne Srodki. Zapis tej kwo-
ty, podpisany przez zborowy komitet stluzby, powinien byé dolagczony do akt
z obowiazujacymi upowaznieniami. Gdy z Sali Krélestwa korzystaja dwa zbory
lub wiecej, w aktach z obowigzujacymi upowaznieniami przechowywane bedzie
zestawienie zawierajace comiesieczny udzial finansowy zboru w pokryciu wy-
datkéw zwigzanych z uzytkowaniem Sali po§wiadczony w obowiazujacej umo-
wie pisemnej.

22. Rezolucja zborowa. Wymienione ponizej wydatki nalezy zatwierdza¢ na drodze
rezolucji zborowej (zobacz akapit 26).

(1) Datki do Biura Oddzialu. Obejmuja one datki ze Srodkéw zborowych na ogél-
noswiatowa dzialalnos$é, ogélnoswiatowa budowe Sal Kroélestwa i Sal Zgroma-
dzen lub podobne przedsiewziecia organizowane przez Biuro Oddzialtu.

(2) Wydatki zwiazane z uzytkowaniem Sali Krolestwa. Obejmuja one wydatki
na naprawy lub wymiane wyposazenia, Ktore przekraczaja limit transakcji usta-
lony przez grono starszych, drobne renowacje i uruchomienie ustlug interne-
towych w Sali Krélestwa. Wydatki te wymagaja rezolucji, nawet jeSli od Lo-
kalnego Dzialu Projektowo-Budowlanego uzyskane zostaly wszelkie wymagane
pozwolenia.

(3) Wydatki nadzorcy obwodu. Takie wydatki obejmuja wszelkie datki, ktére mo-
ze ofiarowac zbor, by zatroszeczy¢ sie o samochod lub zakwaterowanie nadzorcey.

23. Datki zatwierdzone w drodze rezolucji. Zbor bedzie otrzymywal cykliczna ko-
respondencje z Biura Oddzialu opisujaca r6zne dziatania, ktére sg wspierane finansowo przez
organizacje. Aby uczestniczy¢é we wspieraniu takich przedsiewzie, zbér moze byé poproszo-
ny o zlozenie datkéw ze Srodkéw zborowych zatwierdzonych w drodze rezolucji stosownie
do mozliwos$ci. W niektérych wypadkach podana zostanie sugerowana kwota na glosiciela.
Po otrzymaniu zawiadomienia o takim przedsiewzieciu grono starszych rozwazy mozliwoS$ci
uczestnictwa danego zboru we wsparciu przedsiewziecia i przedstawi zborowi odpowiednia
rezolucje. Chociaz w celu wsparcia przedsiewziecia mozliwe moze byé wplacenie jednorazo-
wej duzej sumy, to ze wzgledu na to, ze saldo Srodkéw zborowych jest ograniczone do mini-
mum, na ogol bardziej praktyczne jest wplacanie mniejszych comiesiecznych kwot, dopoki
rezolucja nie zostanie zrealizowana (zobacz akapit 26).

24. Zboér powinien mieé¢ obowigzujace postanowienie, by co miesigc skladaé datki na
ogo6lnoswiatowg budowe Sal Krolestwa i Sal Zgromadzen. W maju kazdego roku grono star-
szych przeanalizuje kwote comiesiecznego datku, by ustalié, czy istnieje potrzeba jej korek-
ty w nadchodzacym roku. Nalezy skrupulatnie rozwazy¢ pragnienie zboru, by wspieraé¢ dane
przedsiewziecie, i warunki finansowe zboru. W razie potrzeby mozna przeprowadzi¢ anoni-
mowa ankiete wsrod wszystkich glosicieli w celu ustalenia kwoty, ktéra kazda rodzina mo-
Zze co miesiac wplacaé na wszystkie wydatki miejscowego zboru. Jesli grono starszych zde-
cyduje, ze mozliwa jest rozsadna korekta miesiecznej kwoty datkéw, nalezy przedstawié
zborowi nowg rezolucje. JeSli nie zaleca sie zadnej korekty, obowiazujaca rezolucja pozosta-
je w mocy.

25. JeSli w danym miesigcu nie ma wystarczajacych Srodkéw na zrealizowanie wszyst-
kich datkow zatwierdzonych w drodze rezolucji, nie nalezy prosi¢ o dodatkowe $rodki. Star-
si powinni ustalié, czy na comiesieczne datki zatwierdzone w drodze rezolucji beda wykorzys-
tane Srodki zborowe dostepne na koniec miesiaca i czy niedobdér powinien by¢é uzupelniony
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w Kkolejnych miesigcach. Jednak wlaSciwe bedzie, jeSli starsi przypomna zborowi o podjetych
comiesiecznych zobowigzaniach. JeSli zbor nie moze juz wplacaé¢ kwoty (kwot), ktére zobo-
wigzal sie wplacaé, starsi rozwaza te sytuacje przy kolejnej dorocznej analizie kwot zatwier-
dzonych w drodze rezolucji.

26. Procedura rezolucji. Gdy zachodzi potrzeba przedstawienia zborowi rezolucji, gro-
no starszych szczeg6lowo omowi te kwestie i uzgodni tresé rezolucji. Rezolucje nalezy przy-
gotowac do przedstawienia podczas zebrania w tygodniu. Starszy prowadzacy zebranie w ty-
godniu kréotko, ale zrozumiale objasni zborowi wynikla potrzebe i zalecenia grona starszych.
Przed przeprowadzeniem glosowania obecnym powinno zosta¢ umozliwione zadawanie py-
tan w danej sprawie. Glosowanie w sprawie rezolucji polega na podniesieniu rak i ogranicza
sie do ochrzczonych czlonkéw zboru, o ile wymogi prawne nie stanowia inaczej. JeSli rezolu-
cja jest zatwierdzona przez wiekszo$§¢ obecnych, powinna zosta¢ opatrzona data i podpisa-
na przez koordynatora grona starszych i sekretarza. Je$li rezolucja umozliwia dokonanie jed-
norazowej ptatnosci lub wplacenie datku, nalezy ja umieSci¢ w teczce za odpowiedni miesiac
w aktach biezacych. JeSli rezolucja umozliwia dokonywanie stalych platnos$ci lub wplacanie
datkéw, nalezy ja umie$ci¢ w aktach z obowiazujacymi upowaznieniami.

TRANSFERY SRODKOW DO BIURA ODDZIALU

27. W celu dostarczenia szczeg6lowych informacji i udokumentowania zatwierdzenia
datkéw i oplat przekazywanych do Biura Oddzialu skorzystaj z formularza ,Zestawienie
transferow srodkow” (TO-62). JeSsli zbor ma dostep do serwisu jw.org, stuga kont zostanie wy-
znaczony do pelnienia roli upowaznionego do ,Transferu Srodkéw zborowych” w domenie
zboru w serwisie jw.org. Na zakonczenie miesiaca sluga kont przygotuje formularz przez
wprowadzenie odpowiednich kwot w sekcji ,,Datki i platnoS$ci” na podstawie kwoty datkow
zebranych w danym miesiacu, kwot datkow zatwierdzonych w drodze rezolucji i wszelkich
obciazen na wyciagu z kont z Biura Oddzialu. Po podpisaniu formularza stuga kont przeka-
ze go do weryfikacji i zatwierdzenia przez sekretarza lub innego brata wyznaczonego do do-
konywania platnosci. Po zatwierdzeniu stluga kont przekaze ,Zestawienie transferéw Srod-
ko6w”, Korzystajac z jednego z ponizszych sposobow:

(1) Po wprowadzeniu informacji ,, Datki i ptatno$ci” w serwisie jw.org i automatycz-
nym przekazaniu Srodk6w na podstawie zatwierdzonego formularza ,,Upowaz-
nienie do transferéw Srodkéw” (TO-60) stuga kont wprowadzi w serwisie jw.org
szczegolowe dane transferu do széstego dnia nastepnego miesigca. Numer po-
twierdzenia wskazany w serwisie jw.org dla transferu nalezy zapisa¢ w ,,Zesta-
wieniu transferow Srodk6w”. Na podstawie przekazanej informacji Biuro Od-
dzialu uruchomi elektroniczne pobranie Srodkéw.

(2) Po wprowadzeniu informacji ,,Datki i platno$ci” w serwisie jw.org i przekazaniu
Srodkéw przy uzyciu polecenia przelewu, przekazu pienieznego, przelewu elek-
tronicznego lub wplaty na konto bankowe Biura Oddzialu stluga kont wprowa-
dzi w serwisie jw.org szczegbélowe dane transferu, wlacznie z numerem referen-
cyjnym platnos$ci, do sz6stego dnia kolejnego miesiaca. Numer potwierdzenia
wskazany w serwisie jw.org nalezy zapisa¢ na ,Zestawieniu transferéw Srod-
kow”. Jesli Srodki sa przekazywane przy uzyciu przekazu pienieznego lub wpta-
ty na konto bankowe, do ,,Zestawienia transferow srodk6w” nalezy dolaczy¢ po-
kwitowanie przekazu pienieznego lub wplaty.

(3) Po wystaniu ,,Zestawienia transferéw Srodk6w” poczta elektroniczna lub trady-
cyjna do Biura Oddziatu i po przekazaniu Srodko6w przy uzyciu polecenia przele-
wu, przekazu pienieznego, przelewu elektronicznego lub po wplacie ich na konto
bankowe Biura Oddzialu stuga kont wpisze numer referencyjny ptatnosci w ,,Ze-
stawieniu transferow Srodkéw”. Kopie formularza nalezy umie$ci¢ w aktach
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biezacych. Oryginal nalezy wysta¢ poczta elektroniczna do Biura Oddziatu do
szb6stego dnia kolejnego miesiaca razem z poleceniem przelewu, przekazem pie-
nieznym lub kopia wplaty na konto bankowe. JeSli Srodki sa przekazywane przy
uzyciu przekazu pienieznego lub wplaty bankowej, pokwitowanie przekazu pie-
nieznego lub wplaty nalezy dolaczyé do zborowej kopii ,,Zestawienia transferow
Srodkow”.

28. Comiesieczny przekaz wysylany do Biura Oddzialu nalezy zaksiegowaé jako plat-
no$¢ z konta podstawowego w ,,Arkuszu kont” (S-26) za miesige, kKtéory uptynal. Platno$¢ na-
lezy wpisaé i opatrzy¢ data jako ostatnig transakcje w miesigcu (zobacz akapit 39, punkty
11 2). Chociaz transfer Srodkéow do Biura Oddzialu prawdopodobnie odbedzie sie w ciagu
pierwszych Kilku dni kolejnego miesiaca, podpisane i wypelnione ,,Zestawienie transferéow
Srodk6éw” nalezy umieSci¢é w teczce dla tego samego miesigca, z ktérego pochodzi analogicz-
ny ,,Arkusz kont”.

29. W przypadku otrzymania z Biura Oddzialu zawiadomienia wskazujacego na brak
wystarczajacych Srodkow na koncie podstawowym dla wykonania przekazu do Biura Oddzia-
tu lub jesli zauwazono, ze kwoty przekazywane z konta podstawowego nie zgadzaja sie z kwo-
tami na ,,Zestawieniu transfer6w Srodkéw”, nalezy ustali¢ przyczyne pomylki. Moze ona
wskazywaé na problem w prowadzeniu ksiegowoS$ci. W razie potrzeby Biuro Oddzialu prze-
Sle do zboru polecenie ponownego przekazania Srodkéw lub korekty rozbieznos$ci.

30. Formularz ,Zestawienie transferow Srodkoéw” jest takze wykorzystywany do za-
twierdzania i uruchamiania transferéw Srodkéw zdeponowanych w Biurze Oddzialu. Po wy-
pelnieniu formularza ,,Zestawienie transferéw Srodkow” nalezy wpisa¢ na nim numer osob-
nego potwierdzenia wskazany w serwisie jw.org (zobacz akapit 9). Chociaz datki i platnoSci
nalezy przekazywaé co miesiac, to Srodki mozna przesytaé¢ lub pobieraé z Biura Oddzialu
w dowolnym momencie, korzystajac z formularza ,,Zestawienie transfer6w Srodkow”.

DOKONYWANIE PEATNOSCI

31. PlatnoSci elektroniczne z konta podstawowego. Po upewnieniu sie, ze wydatek
zostal zatwierdzony do oplacenia i Ze na koncie podstawowym znajduje sie wystarczajaca
ilo§¢é Srodkow, stuga kont wskaze kwote i informacje o odbiorcy na dokumentach i przekaze
je do jednego z braci wyznaczonych do dokonywania platnosci elektronicznych. Brat, ktory
dokonuje platnosci, nie moze byé tym samym bratem, ktéory zatwierdzal wydatek. Brat do-
konujacy platnosci elektronicznej zweryfikuje dokumenty w celu upewnienia sie, ze wyda-
tek zostal zatwierdzony, i w celu sprawdzenia poprawnos$ci, dokona platnos$ci, a nastepnie
zaparafuje dokumentacje i opatrzy ja data i numerem referencyjnym platnosci elektronicz-
nej. Nalezy wydrukowaé potwierdzenie generowane przez serwis bankowos$ci elektronicznej
lub narzedzie do platnos$ci elektronicznych okreSlajace kwote i odbiorce. Wszystkie te doku-
menty nalezy nastepnie zwrocié studze kont. Stuga kont mozliwie najszybciej potwierdzi po-
prawno$¢é kwoty i odbiorcy na potwierdzeniu platnosci i zaksieguje platno$sé w formularzu
,2Arkusz kont” (S-26).

32. Elektroniczne polecenie zaplaty z konta podstawowego. W miare dostepnosci
mozliwe jest upowaznienie dostawcoéw usltug telefonicznych, internetowych lub dostawcow
energii elektrycznej do pobierania kwot naleznych kazdego miesiaca bezpoSrednio z konta
podstawowego zboru. Podczas ustalania takiego rozwiazania zaré6wno sekretarz, jak i brat
wyznaczony do dokonywania platnosci z konta podstawowego powinien podpisa¢ umowe upo-
waznienia dostarczong przez uslugodawce. Kopie takiej umowy nalezy dolaczy¢ do akt z obo-
wigzujacymi upowaznieniami. Miesieczna faktura od ustugodawcy wskazujaca kwote, ktora
bedzie pobrana, zostanie zatwierdzona i zaparafowana przez koordynatora grona starszych,
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podobnie jak wszystkie inne faktury i rachunki za zakupy. Comiesieczna fakture nalezy do-
laczy¢ do akt biezacych za miesiage, w ktorym nastapito pobranie.

33. PlatnoSci dokonywane przez polecenie przelewu z konta podstawowego. Po
upewnieniu sie, ze wydatek zostal zatwierdzony do oplacenia i ze na koncie podstawowym
znajduje sie wystarczajaca ilosé Srodkéw, stuga kont dostarczy jednemu z braci upowaznio-
nych do podpisywania zlecen bankowych polecenie przelewu zawierajace szczegoly ptatnos-
ci i dokumentacje uzupelniajaca. Brat podpisujacy polecenie przelewu nie moze byé tym sa-
mym bratem, ktory zatwierdzal wydatek. Brat podpisujacy polecenie przelewu zweryfikuje
dokumenty w celu ich zatwierdzenia i sprawdzenia ich poprawnosci, podpisze polecenie prze-
lewu, a nastepnie zwréci je studze kont. Polecenie przelewu nalezy podpisywaé tylko wtedy,
gdy jest ono catkowicie wypelnione. Stuga kont przekaze polecenie przelewu do banku i za-
ksieguje ptatno§¢ w formularzu ,,Arkusz kont” (S-26).

34. PlatnoSci gotowkowe. Gdy w celu pokrycia drobnych wydatkéow zborowych po-
trzebna jest gotowka, brat pokryje zatwierdzony wydatek korzystajac z wlasnej gotowki,
Kktora nastepnie zostanie mu zwrécona przez zbér przy uzyciu polecenia przelewu lub plat-
nosci elektronicznej. Jednak jeSli takie rozwigzanie nie jest praktyczne, mozna zwrécié bra-
tu dana kwote, korzystajac z gotOwki zebranej ze skrzynek na datki. Pelne kwoty zebrane
ze skrzynek na datki musza by¢é udokumentowane na formularzach ,,Zapis transakcji” (S-24)
przed wykorzystaniem gotéwki z wplat do dokonania zatwierdzonych platnosci. Gotowka ze
skrzynek na datki nie moze by¢ przekazana osobom dokonujacym zakupu wcze$niej. W for-
mularzu ,,Zapisy transakcji” nie nalezy uzywaé pol ,,Wplywy do kasetki” i ,,Zaliczka w go-
towce”.

35. Po upewnieniu sie, ze faktura lub rachunek za zakupy dla danego wydatku zosta-
ly zatwierdzone i ze zebrano wystarczajace Srodki dla pokrycia wydatku, sluga kont zapa-
rafuje, opatrzy data, wskaze odbiorce i Kkwote na dokumencie, a nastepnie wymieni gotow-
ke zebrana ze skrzynek na datki na fakture lub rachunek za zakupy. Odbiorca gotowki
podpisze i opatrzy data fakture lub rachunek za zakup, potwierdzajac, ze otrzymatl i przeli-
czyl gotowke. W przypadku braku faktury lub rachunku za zakup, na przyklad podczas
zwrotu kosztoéw podrézy dla przyjezdnego moéwcey, do udokumentowania zatwierdzenia wy-
datku i szczeg6low platnoSci nalezy wykorzystaé formularz ,,Zapis transakeji” z zaznaczo-
nym polem ,,Platno$¢”. Odbiorca gotowki podpisze i opatrzy data formularz ,,Zapis transak-
cji”’, potwierdzajac, ze otrzymal i przeliczyl gotowke.

36. Sluga kont zapisze pelne kwoty zebrane ze skrzynek na datki wymienione w for-
mularzu ,,Zapis transakcji” w kolumnie ,,Wptaty/Wplywy” w ,,Arkuszu kont” (S-26). Platnos¢
gotowkowa nalezy zaksiegowaé jako osobng transakcje w kKolumnie ,,Wplaty/Wydatki”. Po-
zostale Srodki nalezy zaksiegowaé jako osobna transakcje w kolumnach ,,Wplaty/Wydatki”
i ,,Konto podstawowe/Wplywy” (zobacz akapit 39, punkty 4 i 5 oraz ,,Wzér arkusza kont—
Zborowa wersja bankowa” [S-190b]).

37. Brak dostatecznych Srodkow. JeSli na koncie podstawowym nie znajduje sie wy-
starczajaca ilo§¢ Srodkow dla pokrycia zaleglych rachunkow, stuga kont niezwlocznie powia-
domi sekretarza, ktory z kolei uzyska wskazoéwki od grona starszych. JeS§li rachunki nie mo-
ga by¢ oplacone w ciggu jednego miesiaca, nalezy sie skontaktowaé z Dzialem Stuzby.

KSIEGOWANIE TRANSAKCJI I PRZYGOTOWYWANIE SPRAWOZDAN

38. ,Arkusz kont” (8-26). W celu ksiegowania zborowych transakcji finansowych sko-
rzystaj z formularza ,,Arkusz kont”. Kazdy miesigc rozpoczynaj nowym , Arkuszem kont”.
Whpisz informacje na goérze strony 1. Do pola ,,Podsumowanie arkusza kont” na stronie
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2 przenie$§ kwoty ,,Salda koncowego” za miesiagc, ktory wilasnie uplynal, poprzez zaksiegowa-
nie ich jako kwoty ,,Salda do przeniesienia” dla nowego miesigca pod odpowiednimi nagtow-
kami. Gdy rozpoczyna sie nowy miesiac, salda z kolumn ,,Wpltywy” lub ,,Wydatki” na stro-
nie 1 ,,Arkusza kont” nie sa przenoszone.

39. Ksieguj transakcje w kolejnoSci wedlug daty na ,,Arkuszu kont” mozliwie najszyb-
ciej po ich dokonaniu. Wpisy powinny byé¢ zgodne z ponizszymi instrukcjami dla kazdej ko-
lumny w ,,Arkuszu kont” i zgodne z przykladami przedstawionymi w formularzu ,,Wzor ar-
kusza kont — Zborowa wersja bankowa” (S-190b).

(@))

(2)

3)

4

)
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Kolumna ,Data”. W wypadku datkow zaksieguj date, gdy Srodki zostaly ze-
brane, zgodnie z formularzem ,,Zapis transakeji” (S-24), lub date elektroniczne-
go transferu (zobacz akapit 40). Dla wptat dokonywanych tego samego miesia-
ca, w ktorym zebrano datki, zaksieguj date wplaty. Dla wplat datkéw zebranych
podczas poprzedniego miesiaca wplata powinna byé zaksiegowana z data ostat-
niego dnia poprzedniego miesigca. Transfery Srodkéw do Biura Oddzialu powin-
ny by¢ zawsze ksiegowane i datowane jako ostatnia transakcja miesigca. Dla
wszystkich innych wydatkow zaksieguj date transferu elektronicznego, date po-
lecenia przelewu lub date platnos$ci gotowkowej z rachunkow.

Kolumna ,,Opis transakcji”. Opisz rodzaj transakcji. Do wplat datkow zebra-
nych podczas poprzedniego miesigca nalezy dolaczyé date faktyczna wplaty
w nawiasie. W wypadku transferu elektronicznego dolacz numer potwierdze-
nia lub numer referencyjny transferu. W wypadku comiesiecznych przekazow
do Biura Oddzialu dolacz w nawiasie date transakcji wskazang w formularzu
,Zestawienie transferow Srodkow” (TO-62).

Kolumna ,,KT”. Korzystajac z ponizszych kodow transakeji, wprowadz kod
w celu identyfikacji kategorii transakcji. Stosownie do potrzeb mozna zastoso-
wacé dodatkowe kody zatwierdzone przez sekretarza. Kody transakcji beda po-
mocne podczas podsumowania informacji w formularzu ,Miesieczne sprawozda-
nie finansowe zboru” (S-30).

Kod | Kategoria

W Datki na ogélnoswiatowa dziatlalnosé

C Datki na potrzeby miejscowego zboru zebrane ze skrzynek

Datki na potrzeby miejscowego zboru otrzymane

CE poprzez transfer elektroniczny

D Whplata na konto podstawowe

E Wydatek zborowy

I Odsetki z rachunku bankowego

S SrodKi otrzymane na cel specjalny

Kolumny ,,Wplaty”. W kolumnie ,,Wplaty/Wplywy” wprowadz kwoty dat-
kow, ktore zostaly zaksiegowane w formularzu ,,Zapis transakcji”. W kolumnie
»,Wplywy/Wydatki” wprowadz kwoty datkéw wptaconych na konto podstawo-
we 1 kwoty wszelkich platno$ci gotowkowych dokonywanych z wplywow. Nie
uzywaj kolumn ,,Wplaty” do ksiegowania kwot datkow otrzymanych poprzez
transfery elektroniczne.

Kolumny ,,Konto podstawowe”. Zaksieguj kwoty transakcji, ktore zwiekszaja
lub zmniejszaja saldo konta podstawowego. W kolumnie ,,Konto podstawowe/W-
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plywy” zaksieguj kwoty otrzymane za pomoca transferéw elektronicznych, kwo-
ty wplat gotéwkowych i wszelkie odsetki uzyskane z rachunku. Kwota wpla-
ty gotowkowej zaksiegowana w tej kolumnie powinna byé zawsze taka sama,
jak kwota zaksiegowana w kolumnie ,,Wplaty/Wydatki” w tym samym wierszu
transakcji. W kolumnie ,,Konto podstawowe/Wydatki” ksiegowane sa kwoty wy-
placone z konta za pomoca transferu elektronicznego/zdeponowania lub pole-
cenia przelewu wraz z wszelkimi oplatami bankowymi. Je§li dowolna platnosé
wykonana z konta jest odrzucona przez bank z powodu niewystarczajacych
Srodkow, kwota takiej platnosci jest ksiegowana w kolumnie ,,Konto podstawo-
we/Wydatki” jako kwota ujemna.

(6) Kolumny ,Inne”. Korzystaj z tych kolumn podczas ksiegowania kwot, ktore
zwiekszaja lub zmniejszaja saldo innego konta uzywanego przez zboér, na przy-
klad srodkéw zdeponowanych w Biurze Oddziatu (zobacz akapity 9 i 10).

40. Jesli okaze sie, ze transakcja przedstawiona na wyciggu bankowym nie zostala za-
ksiegowana w formularzu ,,Arkusz kont” za zamkniety miesiac, transakcja moze by¢ zaksie-
gowana w formularzu ,,Arkusz kont” na biezacy miesigc. Takie transakcje moga obejmowac
uzyskane odsetki, oplaty bankowe i transfery elektroniczne datkow dla zboru. Date faktycz-
nej transakcji wskazang na wyciagu bankowym nalezy dotaczy¢ w nawiasie w kolumnie ,,Opis
transakcji” podczas ksiegowania transakcji (zobacz akapit 55).

41. JeS$li dla zaksiegowania transakcji z jednego miesiagca potrzebne sa dwa arkusze, na-
lezy zsumowac kolumny z pierwszego ,,Arkusza kont”. Nastepnie zaksieguj te sumy w pierw-
szym wierszu transakeji drugiego arkusza i wprowadz ,Sumy przeniesione” w Kolumnie
,Opis transakeji”.

42. Po zaksiegowaniu ostatniej transakcji na dany miesiac w formularzu ,, Arkusz
kont”, zsumuj wszystkie kolumny ,,Wplywy” i ,Wydatki” na stronie 1. Zaksieguj sumy i prze-
nie$ je do odpowiednich wierszy w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2. Dla kaz-
dej sekeji w polu ,,Podsumowanie arkusza kont”, dodaj kwote ,,Wplywow” i odejmij kwote
, Wydatkow” od kwoty ,,Salda do przeniesienia” w celu obliczenia kwoty ,,Salda koncowego”.
Dodaj wszystkie kwoty ,,Salda koncowego” i wprowadz sume w wierszu ,,Suma Srodkow do
dyspozycji na koniec miesigca”.

43. Podczas zamkniecia miesigca kwota ,,Wplaty/Saldo koncowe” w polu ,,Podsumowa-
nie arkusza kont” powinna by¢ zawsze rowna zero. JeSli kwota ,,Wplaty/Wplywy” rézni sie
od kwoty ,,Wplaty/Wydatki” na koniec miesiaca, wtedy albo nie zostala zaksiegowana wpla-
ta ostatecznej kwoty zebranych datkow za dany miesiac albo popelniono inny blad.

44. Kwota ,Konto podstawowe/Saldo koncowe” w polu ,,Podsumowanie arkusza kont”
musi by¢ uzgodniona ze wyciagiem z banku przy uzyciu pola ,,Rozliczenie konta podstawo-
wego” na stronie 2 ,,Arkusza kont” (zobacz akapit 55). Kwota ,, Konto podstawowe/Saldo kon-
cowe” powinna byé rowna saldu z ostatniego dnia miesigca w dowolnej osobnej ksigzeczce
bankowej uzywanej do utrzymania salda biezacego konta podstawowego.

45. JeSli zb6r ma inne konto, takie jak konto w Biurze Oddzialu, kwota ,Inne___/Sal-
do koncowe” w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” musi przy uzyciu pola ,,Rozliczenie in-
nego konta” na stronie 2 ,,Arkusza kont” by¢ uzgodniona z wyciagiem otrzymanym dla tego
konta (zobacz akapit 56).

46. ,Miesieczne sprawozdanie finansowe zboru” (S-30). Skorzystaj z formularza
,2Miesieczne sprawozdanie finansowe zboru” w celu podsumowania wplat i wydatkow, ktore
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zostaly zaksiegowane w formularzu ,,Arkusz kont” (S-26) za miesiac, ktory uptynal, i w celu
raportowania salda Srodkéw na koniec tego miesigca (zobacz ,,WzOr miesiecznego sprawo-
zdania finansowego zboru— Wersja bankowa” [S-191b]). Rozpoczynaj wypelnianie kazdego
,2Miesiecznego sprawozdania finansowego zboru” od przeniesienia kwoty z rubryki (i), ,,Su-
ma Srodkow na koniec miesigca” ze sprawozdania za poprzedni miesiac do kwoty w rubryce
(a), ,Suma Ssrodké6w na poczatku miesigca” dla nowego miesiaca.

47. W czeSci ,Wszystkie wplaty” zastosuj kategorie ,,Wplaty zborowe” w celu podsu-
mowania kwot datkow na potrzeby zboru. Kwoty te obejmuja wpisy w ,, Arkuszu kont” ma-
jace kody transakcji ,,C”, ,,CE”, ,I” lub ,,S”. Zastosuj kategorie ,Inne wplaty” dla podsumowa-
nia kwot, ktore zostaly zebrane na ogélno$swiatowa dzialalno$é lub na dowolny cel specjalny,
dla ktorego ustawiono skrzynke na datki (zobacz akapit 14). Kwoty te obejmuja wpisy w ,,Ar-
kuszu kont” majace kod transakcji ,,W”. Podczas sumowania kwot w cze$ci ,,Wszystkie wpla-
ty” nie doliczaj transakeji wplat (kod transakceji ,,D”).

48. W czeSci ,,Wszystkie wydatki” zastosuj kategorie ,,Wydatki zborowe” dla podsumo-
wania wszystkich kwot zaksiegowanych w ,,Arkuszu kont” majacych kod transakcji ,,E”. Ta-
kie transakcje obejmuja platnosci z tytulu wydatkéw zborowych, oplaty bankowe i kwoty
datkéw zatwierdzonych w drodze rezolucji przekazane do Biura Oddzialu. Zastosuj katego-
rie ,Inne wydatki” w celu podsumowania kwot zebranych ze skrzynek na datki, ktoére zosta-
ly przekazane do Biura Oddzialu. Kwoty te obejmuja wpisy w ,, Arkuszu kont”, ktére maja
kod transakcji ,W”. Podczas sumowania kwot w czeSci ,,Wszystkie wydatki” nie doliczaj
transakcji wplat (kod transakcji ,,D”).

49. Skorzystaj z czesci ,,Srodki zborowe przeznaczone na cele specjalne” dla podsumo-
wania kwoty Srodkéw zborowych zebranych na cele specjalne, jezeli takie istnieja.

50. Po wypekieniu strony 1 ,Miesiecznego sprawozdania finansowego zboru” suma
w rubryce (i) powinna by¢é réwna kwocie ,,Sumy Srodkéw do dyspozycji na koniec miesigca”
w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2 ,,Arkusza kont”. Je$li te kwoty sie réz-
nia, popelniono biad. JeSli nie ma rozbieznosSci, wypehij ,,Ogloszenie miesiecznego sprawo-
zdania finansowego zboru” na stronie 2 ,Miesiecznego sprawozdania finansowego zboru”.

51. Shluga kont podpisze wypelnione sprawozdanie i dostarczy kopie sekretarzowi w ce-
lu weryfikacji. Sekretarz przekaze kopie sprawozdania koordynatorowi grona starszych, kto-
ry zadba o odczytanie zborowi ,,Ogloszenia miesiecznego sprawozdania finansowego zboru”.
Oryginatl ,Miesiecznego sprawozdania finansowego zboru” i odpowiedni ,,Arkusz kont”, ra-
zem z uzupelniajaca dokumentacja nalezy umies$ci¢é w aktach biezacych z tego miesiaca.

52. Weryfikacja korespondencji z Biura Oddzialu. Kazdego miesigca Biuro Oddzia-
lu bedzie przesylalo do zboru list potwierdzajacy wplate datkéw. Biuro Oddzialu bedzie tak-
ze przesylalo wyciag z kont pokazujacy, czy w danym miesigcu byla jakas aktywnos$¢, jesli
chodzi o zobowigzania zboru lub Srodki zdeponowane w Biurze Oddzialu (zobacz akapity
91 21, punkt 2). Sekretarz przejrzy te dokumenty pod katem nieprawidlowosci i przekaze je
studze kont.

53. Shluga kont poréwna kazda kwote na potwierdzeniu wplaty datkéow lub wyciagu
z kont z Biura Oddzialu z odpowiednim polem w ,,Zestawieniu transferéw srodkow” (TO-62).
Jesli potwierdzenie wplaty datkow lub wyciag z kont nie prezentuje transferu sSrodkow zbo-
rowych, to taki transfer powinien sie pojawi¢ w potwierdzeniu wplaty lub wyciagu z kont
w nastepnym miesigcu. JeSli transfer nie pojawi sie na potwierdzeniu lub wyciagu z kont za
nastepny miesiac lub je$li wystapia jakie$ inne rozbieznoS$ci, stuga kont poinformuje o tym
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sekretarza. Sekretarz zglosi te sprawe do Dzialu KsiegowoSci. O ile to mozliwe, kopie doku-
mentow dotyczacych rozbieznoS$ci nalezy dolaczyé do sprawozdania.

54. Dolacz do akt potwierdzenie wplaty datkow i wszelkie wyciagi z kont z Biura Od-
dzialu razem z odpowiednim ,,Zestawieniem transferéw Srodkow” (zobacz akapit 28).

55. Rozliczenia. Gdy tylko sluga kont otrzyma miesieczny wyciag bankowy dla konta
podstawowego, powinien skorzysta¢ z czeSci ,,Konto bankowe” w polu , Rozliczenie konta
podstawowego” na stronie 2 ,,Arkusza kont” (S-26) za miesiac, ktéory uplynal, w celu rozli-
czenia koncowego salda bankowego. Po jej wypelnieniu kwota ,,Rozliczonego salda bankowe-
g0” powinna by¢ rowna kwocie ,Konta podstawowego/Salda koncowego” w polu ,,Podsu-
mowanie arkusza kont” na tym samym arkuszu. Je§li wystepuja rozbieznos$ci, stuga kont
niezwlocznie powiadomi o nich sekretarza. Kwota , Rozliczone saldo bankowe” powinna by¢
takze zgodna z kwotami podanymi we wszelkich wykorzystywanych osobnych ksiagzeczkach
bankowych.

56. Jesli zbér ma inne konto, na przyklad Srodki zdeponowane w Biurze Oddziatu, sko-
rzystaj z pola ,,Rozliczenie innego konta” na stronie 2 ,Arkusza kont” za miesiac, kKtory upty-
nal w celu rozliczenia salda z poprzedniego miesiaca na wyciagu z kont. Po wypelnieniu kwo-
ta ,,Rozliczone saldo bankowe” powinna byé réwna kwocie ,Jnne____/Saldo koncowe” w polu
,2Podsumowanie arkusza kont” na tym samym arkuszu. JeS§li wystepuja rozbieznosSci, stuga
kont niezwlocznie powiadomi o nich sekretarza.

AKTA

57. Akta biezace. Akta te zawieraja wszystkie zapiski ksiegowe od poprzedniego kwar-
talnego audytu az do chwili obecnej. Utworz teczke z zapiskami ksiegowymi dla kazdego mie-
sigca. Kazda miesieczna teczka powinna zawiera¢ ponizsze dokumenty:

(1) ,,Arkusz kont” (S-26);

(2) ,,Zapis transakcji” (S-24) datkéw w kolejnoSci, w jakiej wykazano je w ,,Arku-
szu kont”;

(3) Wszelkie wyciagi otrzymane od ustugodawcow dotyczace datkow elektronicz-
nych (zobacz akapit 19);

(4) Calos¢é dokumentacji potwierdzajacej wydatki zborowe, takie jak faktury, po-
twierdzenia zaplaty i rezolucje dotyczace jednorazowych datkow lub ptatnosci;

(B) ,Zestawienie transferéw Srodkow” (TO-62);

(6) Kopie potwierdzen wplaty datkéw dostarczane przez zbo6r dla poszczegolnych
0s0b;

(7) Potwierdzenie wplaty datkow i wszelkie wyciagi z Biura Oddzialu;

(8) ,Miesieczne sprawozdanie finansowe zboru” (S-30);

(9) Korespondencje dotyczaca konta podstawowego i kazdego innego konta, wiacz-
nie z miesiecznym wyciagiem bankowym, bankowe dowody wptat itd.;

(10) ,,Sprawozdanie z audytu kont zborowych” (S-25b) w ostatnim miesiacu badane-
g0 okresu.

58. Akta z obowiazujacymi upowaznieniami. Akta te powinny zawieraé¢ pojedyn-
cza teczke, w ktérej umieszcza sie ponizsze dokumenty:

(1) Liste oséb upowaznionych do dokonywania ptatnos$ci z konta podstawowego
(zobacz akapit 5);
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(2) Informacje o zatwierdzonym saldzie docelowym dla Srodkéw zborowych (zo-
bacz akapit 11);

(3) Kopie zatwierdzonego ,,Upowaznienia do transferu Srodkéw” (TO-60), jesli do-
tyczy (zobacz akapit 8);

(4) Informacje o pozwoleniu na wplate datkéw z mniejsza czestotliwo$cig niz raz
na tydzien, jeSli dotyczy (zobacz akapit 18);

(5) Jesli tylko jeden zbor korzysta z Sali Kréolestwa, informacje o maksymalnej
kwocie, ktora moze by¢ zatwierdzona przez koordynatora grona starszych na
nadzwyczajny wydatek zwiazany z uzytkowaniem Sali Krélestwa (zobacz aka-
pit 21, punkt 4);

(6) Jesli z Sali Kroélestwa korzystaja dwa zbory lub wiecej, informacje o miesiecz-
nym udziale finansowym zboru w pokryciu wydatkow zwigzanych z uzytko-
waniem Sali Krélestwa, po§wiadczona w obowigzujacej pisemnej umowie uzyt-
kowania Sali Krélestwa (zobacz akapit 21, punkt 4);

(7) Wszelkie rezolucje dotyczace wplacania stalych datkow lub dokonywania sta-
lych platnoSci;

(8) Kopie wszelkich uméw upowazniajacych inny podmiot do elektronicznego
transferu Srodk6w na konto podstawowe lub z niego (zobacz akapit 32).

59. Akta archiwalne. Zapiski ksiegowe, ktére nie musza juz byé przechowywane
w aktach biezacych, nalezy przekaza¢ do osobnych akt archiwalnych w aktach zborowych
i przechowywaé przez pie¢ lat lub okres wymagany prawnie. Podobnie dokumenty z akt
Zz obowiazujacymi upowaznieniami, ktore zostaly zaktualizowane, nalezy przenie$S¢é do akt
archiwalnych. Akta archiwalne moga by¢ podobne do akt biezacych lub, jesli jest to wygod-
niejsze, moga zawieraé po jednej duzej kopercie na zapiski ksiegowe za kazdy rok. Akta ar-
chiwalne powinny takze zawiera¢ osobng teczke na wszelkie dokumenty finansowe, ktore
musza by¢ przechowywane trwale, wigcznie z podpisang umowa dotyczaca konta bankowe-
go otwartego w imieniu zboru na nazwiska dwoéch lub trzech braci (zobacz akapit 4).

AUDYT

60. W celu przeprowadzenia kwartalnego audytu zapiskow ksiegowych skorzystaj ze
sSprawozdania z audytu kont zborowych” (S-25b). Audytu dokonuje koordynator grona star-
szych lub wyznaczona przez niego osoba. Jednak audytu nie powinien przeprowadzaé ani
sekretarz, ani stuga kont. Ponadto nastepujacych po sobie kontroli kont nie powinien prze-
prowadzaé ten sam brat. Audytowi zawsze podlegaja kwartaly: wrzesien-listopad, grudzien-
-luty, marzec-maj, czerwiec-sierpien. Konta w danym kwartale nalezy kontrolowaé¢ po otrzy-
maniu wyciaggéw bankowych, potwierdzen wptaty datkow, wyciagoéw z kont z Biura Oddziatu
i wszelkich wyciagdéw od ustlugodawcédw przetwarzajacych datki elektroniczne.

61. Stuga kont nie moze by¢ obecny podczas audytu. Jednak audytor moze skontakto-
wac sie ze stuga kont w celu uzyskania brakujacej dokumentacji lub odpowiedzi na konkret-
ne pytania. Wszelkie napotkane problemy zostana omoéwione przez audytora z sekretarzem
i shuga kont w trakcie analizy jego sprawozdania. Zborowi nalezy przedstawi¢ ogloszenie
o tresci: ,,Konta zborowe zostaly poddane audytowi obejmujacemu kwartal do dnia [data]”.
Wypehione ,Sprawozdanie z audytu kont zborowych” nalezy nastepnie dolaczy¢é do mie-
siecznej teczki za ostatni miesige okresu audytu.

62. Po zakonczeniu audytu wszystkie przekazane przez sekretarza kopie formularza ,,Za-

pis transakcji” (S-24) datkow za kwartalny okres audytu nalezy zniszczyé. Natomiast wszel-
kie kopie potrzebne do nastepnego audytu nalezy zwrécié¢ sekretarzowi.
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