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WPROWADZENIE

1. Grono starszych powinno wyznaczy
´
c wykwalifikowanego brata, najlepiej sługª po-

mocniczego, do usługiwania w charakterze sługi kont. Sługa kont jest odpowiedzialny za pro-

wadzenie na bie
˙
z¨co dokładnych zapisk

´
ow ksiªgowych dla kont zborowych pod nadzorem

sekretarza. Poniewa
˙
z

´
srodki zborowe zostały ofiarowane dobrowolnie i wi¨

˙
z¨ siª z osobis-

tym po
´
swiªceniem, nale

˙
zy siª z nimi obchodzi

´
c rozwa

˙
znie i odpowiednio je wykorzystywa

´
c

(1 Kor. 4:2).

2. Korzystaj z formularzy zapewnionych przez Biuro Oddziału do prowadzenia zboro-

wych zapisk
´
ow ksiªgowych i stosuj siª do instrukcji przedstawionych w tym dokumencie

oraz na wzorach formularzy. Ka
˙
zdego miesi¨ca wydrukowane kopie tych formularzy nale

˙
zy

doł¨czy
´
c do akt ksiªgowych. Gdy z Sali Kr

´
olestwa korzystaj¨ dwa zbory lub wiªcej, nale

˙
zy

zało
˙
zy

´
c osobne konto bankowe dla Komitetu U

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa, aby mo

˙
zna było

dokonywa
´
c opłat zwi¨zanych z Sal¨ Kr

´
olestwa (zob. „Instrukcjª do prowadzenia ksiªgowo-

´
sci Komitetu U

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” [S-42b]).

´
SRODKI ZBOROWE

3. Konto podstawowe. Zb
´
or powinien mie

´
c tylko jeden gł

´
owny spos

´
ob przechowywa-

nia
´
srodk

´
ow. W tej instrukcji i w zwi¨zanych z ni¨ formularzach ksiªgowych jest ono okre

´
s-

lane jako konto podstawowe. Niniejszy dokument opisuje zastosowanie konta bankowego ja-

ko konta podstawowego.

4. Konto bankowe nale
˙
zy otworzy

´
c, korzystaj¨c z nazwy, kt

´
ora jest podobna do adre-

su zboru u
˙
zywanego w korespondencji otrzymywanej z Biura Oddziału, na przykład „Zb

´
or´

Swiadk
´
ow Jehowy Warszawa-Centrum”. Je

´
sli według prawa zało

˙
zenie konta bankowego z na-

zw¨ zboru nie jest mo
˙
zliwe, nale

˙
zy otworzy

´
c konto na nazwiska dw

´
och lub trzech braci, kt

´
o-

rzy musz¨ podpisa
´
c porozumienie stwierdzaj¨ce,

˙
ze saldo tego konta jest własno

´
sci¨ zboru.

Je
˙
zeli to mo

˙
zliwe, bracia ci powinni usługiwa

´
c jako starsi lub słudzy pomocniczy. Kopie wszel-

kich dokument
´
ow wymaganych do zało

˙
zenia zborowego konta bankowego nale

˙
zy zachowa

´
c

w aktach archiwalnych (zobacz akapit 59).

5. Grono starszych zatwierdzi dw
´
och do piªciu braci jako osoby uprawnione do dokony-

wania elektronicznych płatno
´
sci z konta podstawowego lub do podpisywania polecenia prze-

lewu lub do obu tych czynno
´
sci. Do dokonywania płatno

´
sci z konta podstawowego nie nale

˙
zy

upowa
˙
znia

´
c sługi kont. Lista zatwierdzonych braci powinna zosta

´
c podpisana przez zboro-

wy komitet słu
˙
zby i doł¨czona do akt z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami. Braciom upowa

˙
znio-

nym do dokonywania płatno
´
sci mo

˙
zna zapewni

´
c dostªp do internetowych narzªdzi banko-

wych w celu dokonywania płatno
´
sci elektronicznych, o ile s¨ one dostªpne. Je

´
sli funkcje

bankowo
´
sci elektronicznej umo

˙
zliwiaj¨ wysyłanie powiadomie

´
n alarmowych w przypadku

konkretnych zdarze
´
n, sekretarz powinien otrzymywa

´
c takie powiadomienia, gdy dokonywa-

ne s¨ płatno
´
sci elektroniczne i gdy w ustawieniach powiadomie

´
n alarmowych wprowadzane

s¨ zmiany. Chocia
˙
z sługa kont nie jest upowa

˙
zniony do dokonywania płatno

´
sci, powinien on

mie
´
c mo

˙
zliwo

´
s
´
c monitorowania aktywno

´
sci na koncie za pomoc¨ narzªdzi bankowo

´
sci inter-

netowej. Karta bankowa wydawana dla tego konta nie powinna by
´
c wykorzystywana do do-

konywania pobra
´
n, przelew

´
ow, płatno

´
sci elektronicznych lub zakup

´
ow. Je

´
sli to mo

˙
zliwe, kar-

ta bankowa powinna by
´
c kart¨ umo

˙
zliwiaj¨c¨ wył¨cznie deponowanie

´
srodk

´
ow.

6. Wyci¨gi bankowe nale
˙
zy przekazywa

´
c sekretarzowi bez ich otwierania. Je

´
sli wyci¨-

gi bankowe s¨ otrzymywane drog¨ elektroniczn¨, sekretarz powinien je pobra
´
c i wydruko-

wa
´
c. Sekretarz przeanalizuje wyci¨g pod k¨tem wszelkich nieprawidłowo

´
sci i zaparafuje go

przed przekazaniem słudze kont w celu rozliczenia. Je
´
sli ma to zastosowanie, sekretarz mo-

˙
ze zdecydowa

´
c, czy chce, by bank zwracał kopie polece

´
n przelewu.
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7. „Arkusz kont” (S-26) jest gł
´
own¨ ksiªg¨ u

˙
zywan¨ do ksiªgowania transakcji dotycz¨-

cych konta podstawowego. Je
´
sli transakcje s¨ wprowadzane na bie

˙
z¨co, kwota „Konta pod-

stawowego/Salda ko
´
ncowego” w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2 mo

˙
ze by

´
c

wykorzystana do okre
´
slenia salda bie

˙
z¨cego. Je

´
sli nie u

˙
zywa siª elektronicznej wersji „Ar-

kusza kont”, sługa kont mo
˙
ze zdecydowa

´
c o kopiowaniu wpis

´
ow transakcji w osobnej ksi¨-

˙
zeczce bankowej w celu prowadzenia salda bie

˙
z¨cego konta podstawowego.

8. Formularz „Upowa
˙
znienie do transfer

´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-60), o ile jest dostªpny, jest

wykorzystywany do upowa
˙
znienia Biura Oddziału do wykonywania transfer

´
ow elektronicz-

nych na zborowe konto podstawowe lub transfer
´
ow z tego konta, wł¨cznie z wszelkimi dat-

kami otrzymanymi za po
´
srednictwem serwisu jw.org na rzecz zboru. W celu uruchomienia

tej mo
˙
zliwo

´
sci zb

´
or wypełnia formularz „Upowa

˙
znienie do transfer

´
ow

´
srodk

´
ow” podpisany

przez sekretarza i dw
´
och braci upowa

˙
znionych do dokonywania płatno

´
sci. Oryginał formu-

larza nale
˙
zy przesła

´
c do Działu Ksiªgowo

´
sci, a kopiª zachowa

´
c w aktach z obowi¨zuj¨cymi

upowa
˙
znieniami. Gdy zb

´
or otrzyma pisemne upowa

˙
znienie z Biura Oddziału, bªdzie m

´
ogł za-

cz¨
´
c u

˙
zywa

´
c serwisu jw.org do wprowadzania kwot, kt

´
ore powinny by

´
c przekazane przez Biu-

ro Oddziału na konto podstawowe lub z tego konta. Je
´
sli na koncie bankowym u

˙
zywanym do

transakcji przez serwis jw.org zostan¨ wprowadzone jakie
´
s zmiany, nale

˙
zy jak najszybciej

wysła
´
c do Działu Ksiªgowo

´
sci nowy poprawiony formularz „Upowa

˙
znienia do transfer

´
ow

´
srodk

´
ow”.

9.
´
Srodki deponowane w Biurze Oddziału. Je

´
sli na terenie podległym Biuru Oddzia-

łu dostªpne jest takie rozwi¨zanie i zostało ono zatwierdzone przez grono starszych, zb
´
or

mo
˙
ze deponowa

´
c

´
srodki w Biurze Oddziału na wypadek sytuacji wyj¨tkowej lub na cel spe-

cjalny. Dziªki temu takie
´
srodki s¨ dostªpne do wspierania dzieła Kr

´
olestwa w czasie, gdy

zb
´
or z nich nie korzysta. Tego rozwi¨zania nie nale

˙
zy traktowa

´
c tak jak konto bankowe. Do

funduszy zdeponowanych w Biurze Oddziału nie dolicza siª odsetek. Gdy
´
srodki maj¨ by

´
c

wpłacone do Biura Oddziału lub podjªte, nie jest konieczne przyjªcie rezolucji. Takie decy-

zje mo
˙
ze podejmowa

´
c grono starszych (zobacz akapit 30). Fundusze przechowywane w Biu-

rze Oddziału mog¨ by
´
c tak

˙
ze przekazane na og

´
olno

´
swiatow¨ budowª Sal Kr

´
olestwa i Sal

Zgromadze
´
n. Je

´
sli zostanie to zatwierdzone rezolucj¨, sekretarz korzystaj¨c ze skrzynki

e-mail serwisu jw.org, powiadomi Dział Ksiªgowo
´
sci o przekazywanej kwocie (zobacz aka-

pit 12).

10. Wzrost i spadek salda
´
srodk

´
ow zdeponowanych w Biurze Oddziału nale

˙
zy rejestro-

wa
´
c w „Arkuszu kont” (S-26) w kolumnach „Inne/Wpływy” i „Inne/Wydatki”. Je

´
sli transak-

cje s¨ rejestrowane na bie
˙
z¨co, do okre

´
slenia salda bie

˙
z¨cego mo

˙
ze by

´
c wykorzystana kwo-

ta „Inne







/Saldo ko
´
ncowe” w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2.

11. Saldo docelowe. Grono starszych doło
˙
zy stara

´
n, by utrzyma

´
c poł¨czone saldo

´
srod-

k
´
ow zborowych, kt

´
ore nie przekracza salda docelowego. Dla okre

´
slenia salda docelowego na-

le
˙
zy doda

´
c do siebie kwotª [e] „Suma wydatk

´
ow zboru” z „Miesiªcznych sprawozda

´
n finanso-

wych zboru” (S-30) za ostatnie 12 miesiªcy i podzieli
´
c uzyskan¨ sumª przez 12. Jako saldo

docelowe grono starszych ustali kwotª pomiªdzy podwojon¨ a potrojon¨ warto
´
sci¨ tej

´
sred-

niej kwoty. Je
´
sli zb

´
or nie u

˙
zytkuje Sali Kr

´
olestwa wsp

´
olnie z innym zborem, mo

˙
zna utrzy-

ma
´
c saldo docelowe, kt

´
ore jest r

´
owne

´
srednim wydatkom zboru za cztery do sze

´
sciu miesiªcy.

Informacja dotycz¨ca zatwierdzonego salda docelowego, podpisana przez zborowy komitet

słu
˙
zby, powinna by

´
c przechowywana w aktach z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami.

12. Je
´
sli kwota [k] „Dostªpne

´
srodki zborowe na koniec miesi¨ca” w formularzu „Mie-

siªczne sprawozdanie finansowe” zboru przez kilka miesiªcy przekracza saldo docelowe, gro-

no starszych mo
˙
ze zaleci

´
c, by zb

´
or rozwa

˙
zył w drodze rezolucji wpłatª jednorazowego dat-

ku na og
´
olno

´
swiatow¨ budowª Sal Kr

´
olestwa i Sal Zgromadze

´
n. Je

´
sli zb

´
or regularnie ma
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nadwy
˙
zkª lub niedob

´
or

´
srodk

´
ow, mo

˙
ze to wskazywa

´
c,

˙
ze ustalona kwota comiesiªcznego dat-

ku na og
´
olno

´
swiatow¨ budowª Sal Kr

´
olestwa i Sal Zgromadze

´
n powinna by

´
c skorygowana

przy kolejnej weryfikacji (zobacz akapit 24).

13. Zb
´
or mo

˙
ze podj¨

´
c decyzjª o pokryciu przyszłego wydatku, kt

´
ory bªdzie wymagał

wcze
´
sniejszego odkładania

´
srodk

´
ow przez okres kilku miesiªcy.

´
Srodki zarezerwowane na

cele specjalne nie s¨ wliczane do salda docelowego (zobacz akapit 49).

DATKI

14. Skrzynki na datki. W Sali Kr
´
olestwa powinny znajdowa

´
c siª osobne skrzynki na

datki na potrzeby miejscowego zboru i datki na og
´
olno

´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c. Dla ka

˙
zdego

z tych cel
´
ow mo

˙
zna wykorzysta

´
c wiªcej ni

˙
z jedn¨ skrzynkª. Opr

´
ocz zastosowania oznacze

´
n

na skrzynki na datki zapewnionych przez Biuro Oddziału grono starszych mo
˙
ze zdecydowa

´
c

o umieszczeniu na skrzynkach napis
´
ow „Potrzeby zboru” lub „Og

´
olno

´
swiatowa działalno

´
s
´
c”.

Wszystkie datki zebrane na og
´
olno

´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c nale

˙
zy co miesi¨c przekazywa

´
c do

Biura Oddziału. Czasami zb
´
or mo

˙
ze otrzyma

´
c polecenie od Biura Oddziału, by tymczasowo

ustawi
´
c dodatkow¨ skrzynkª na datki na cele specjalne.

15. Głosiciele mog¨ wybra
´
c składanie datk

´
ow na og

´
olno

´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c poprzez

przesyłanie
´
srodk

´
ow bezpo

´
srednio do Biura Oddziału, za pomoc¨ serwisu donate.jw.org lub

na inne sposoby. Nie nale
˙
zy zniechªca

´
c głosicieli do korzystania z takich sposob

´
ow, chocia

˙
z

mo
˙
ze to zmniejszy

´
c kwoty umieszczane w skrzynce na datki na og

´
olno

´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c

w Sali Kr
´
olestwa.

16. Wyjmowanie datk
´
ow. Wszystkie datki powinny by

´
c wyjmowane po ka

˙
zdym ze-

braniu, gdy wiªkszo
´
s
´
c obecnych opu

´
sci Salª. Podczas wyjmowania datk

´
ow ze skrzynek za-

wsze powinni by
´
c obecni dwaj bracia. Obaj powinni przeliczy

´
c pieni¨dze. Kwota zebrana na

ka
˙
zdy oznaczony cel powinna by

´
c zapisana w dw

´
och egzemplarzach formularza „Zapis trans-

akcji” (S-24) z zaznaczonym polem „Datek”. Obaj bracia powinni podpisa
´
c i umie

´
sci

´
c swoje

nazwiska drukowanymi literami na obu formularzach. Jeden egzemplarz formularza „Zapis

transakcji” razem z wyjªtymi
´
srodkami powinien zachowa

´
c sługa kont lub powinien by

´
c mu

on przekazany. Drugi „Zapis transakcji” powinien zosta
´
c przekazany sekretarzowi przez bra-

ta weryfikuj¨cego sumª. Sekretarz przechowuje wszystkie przekazane mu egzemplarze for-

mularza „Zapis transakcji” i udostªpnia je co trzy miesi¨ce w celu przeprowadzenia audytu.

17. Sługa kont ma obowi¨zek doło
˙
zy

´
c wszelkich rozs¨dnych stara

´
n w celu ochrony zło-

˙
zonych

´
srodk

´
ow, dop

´
oki nie zostan¨ one zdeponowane na koncie podstawowym. Datk

´
ow nie

wolno wykorzystywa
´
c do cel

´
ow osobistych, nawet tymczasowo.

18. Wpłaty na konto podstawowe. Pieni¨dze zebrane ze skrzynek na datki powinny

by
´
c co tydzie

´
n deponowane na koncie podstawowym. Je

´
sli dokonywanie cotygodniowych

wpłat nie jest praktyczne, grono starszych mo
˙
ze zatwierdzi

´
c rzadsze wpłaty. Jednak ka

˙
zde-

go miesi¨ca nale
˙
zy dokona

´
c co najmniej jednej wpłaty po ostatnim wyjªciu datk

´
ow. Informa-

cjª o zgodzie na dokonywanie wpłat rzadziej ni
˙
z raz na tydzie

´
n podpisan¨ przez zborowy ko-

mitet słu
˙
zby nale

˙
zy doł¨czy

´
c do akt z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami. O ile to mo

˙
zliwe,

w procesie wpłat mo
˙
ze by

´
c wykorzystana karta bankowa (zobacz akapit 5). Sługa kont po-

winien zaksiªgowa
´
c ka

˙
zd¨ wpłatª na formularzu „Arkusz kont” (S-26) (zobacz akapit 39). Nie

nale
˙
zy ł¨czy

´
c na jednym odcinku wpłat datk

´
ow zebranych w jednym miesi¨cu z datkami ze-

branymi w innym miesi¨cu.

19. Transfery elektroniczne. Za zgod¨ Biura Oddziału zb
´
or mo

˙
ze przyjmowa

´
c datki

na rzecz miejscowego zboru poprzez elektroniczne transfery bankowe. Sługa kont powinien,
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o ile to mo
˙
zliwe, monitorowa

´
c aktywno

´
s
´
c na koncie podstawowym ka

˙
zdego tygodnia i ksiª-

gowa
´
c datki na formularzu „Arkusz kont” (S-26) w miesi¨cu otrzymania

´
srodk

´
ow (zobacz aka-

pity 39 i 40). Wypełnienie formularza „Zapis transakcji” (S-24) dla elektronicznego transferu

datk
´
ow nie jest konieczne. Wszelkie wyci¨gi od usługodawcy zawieraj¨ce transfery datk

´
ow

na rzecz zboru, takie jak datki składane za po
´
srednictwem serwisu donate.jw.org, powinny

by
´
c por

´
ownane z uznaniami na koncie podstawowym, a nastªpnie umieszczone w aktach bie-

˙
z¨cych. Darczy

´
nca, kt

´
ory chce otrzyma

´
c zwrot darowizny przekazanej za po

´
srednictwem

serwisu donate.jw.org, powinien skontaktowa
´
c siª bezpo

´
srednio z Biurem Oddziału.

20. Potwierdzenie wpłaty datku. Je
´
sli zaistnieje taka potrzeba, sługa kont lub sek-

retarz przygotuj¨ potwierdzenie wpłaty datku, korzystaj¨c z formularza „Wz
´
or potwierdze-

nia wpłaty datku” (TO-67) jako przykładu. Potwierdzenie powinno by
´
c podpisane przez ko-

ordynatora grona starszych lub sekretarza. Podpisany oryginał nale
˙
zy przekaza

´
c darczy

´
ncy,

a kopiª umie
´
sci

´
c w aktach bie

˙
z¨cych za miesi¨c, w kt

´
orym otrzymano datek. Biuro Oddzia-

łu bªdzie wysyła
´
c potwierdzenia wpłaty datk

´
ow do os

´
ob, kt

´
ore zło

˙
zyły je bezpo

´
srednio do

Biura Oddziału, korzystaj¨c z serwisu donate.jw.org lub w inny spos
´
ob.

ZATWIERDZANIE WYDATK
´

OW

21. Koordynator grona starszych. Koordynator grona starszych lub w wypadku je-

go nieobecno
´
sci wyznaczony starszy powinien zatwierdzi

´
c wymienione poni

˙
zej wydatki, pa-

rafuj¨c oryginały faktur lub paragony. Sługa kont mo
˙
ze mu w tym pomaga

´
c, potwierdzaj¨c,

˙
ze faktury za stałe wydatki, takie jak media lub podatki, s¨ odbierane ka

˙
zdego miesi¨ca. Słu-

ga kont nie jest upowa
˙
zniony do zatwierdzania wydatk

´
ow. Zatwierdzone faktury i paragony

nale
˙
zy przechowywa

´
c w aktach bie

˙
z¨cych za miesi¨c, w kt

´
orym dokonuje siª płatno

´
sci.

(1) Stałe drobne wydatki. Takie wydatki obejmuj¨ zwroty koszt
´
ow podr

´
o

˙
zy dla

zaproszonych m
´
owc

´
ow, drukowanie danych na zaproszeniach, artykuły naby-

wane z my
´
sl¨ o

´
swiadczeniu publicznym finansowanym przez zb

´
or i podobne wy-

datki.

(2) Opłaty na rzecz Biura Oddziału. Takie zobowi¨zania mog¨ obejmowa
´
c kosz-

ty zwi¨zane z piln¨ przesyłk¨ literatury i bªd¨ pojawia
´
c siª na wyci¨gu z Biura

Oddziału. Opłaty te powinny by
´
c regulowane niezwłocznie. Dokonuj¨c płatno

´
s-

ci, nale
˙
zy wpisa

´
c j¨ w wierszu „Rozliczenie zobowi¨za

´
n” w formularzu „Zesta-

wienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-62).

(3) Wydatki nadzorcy obwodu. Koordynator grona starszych mo
˙
ze poprosi

´
c nad-

zorcª obwodu o przekazanie informacji o wydatkach poniesionych w trakcie ty-

godnia wsp
´
ołpracy. Takie wydatki mog¨ obejmowa

´
c koszty

˙
zywno

´
sci, typowe

wydatki biurowe, koszty transportu, kt
´
ore nie s¨ pokrywane przez Biuro Od-

działu, i pewne skromne wydatki osobiste, takie jak wydatki na pralniª che-

miczn¨, naprawª obuwia i fryzjera. Nadzorca obwodu dostarczy rachunki po-
´
swiadczaj¨ce wydatki, kt

´
ore maj¨ by

´
c zwr

´
ocone. Je

´
sli wydatki te s¨ wy

˙
zsze ni

˙
z

zazwyczaj, nadzorca obwodu mo
˙
ze je podzieli

´
c na zbory lub przekaza

´
c je nad-

zorcy zgromadzenia. Je
´
sli zb

´
or lub obw

´
od nie s¨ w stanie pokry

´
c cało

´
sci lub czª-

´
sci wydatk

´
ow nadzorcy obwodu, wł¨cznie z wydatkami na zakwaterowanie, mo-

˙
ze on przekaza

´
c je do zwrotu przez Biuro Oddziału.

(4) Wydatki zwi¨zane z u
˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa. Wydatki te obejmuj¨

(1) koszty medi
´
ow, zaopatrzenia i usług zwi¨zanych z u

˙
zytkowaniem, konserwa-

cj¨ i naprawami w Sali, (2) koszty poniesione przez instruktora konserwacji pod-

czas jego wizyty, takie jak koszty transportu i zaopatrzenia biurowego, oraz

(3) koszty zwi¨zane z u
˙
zytkowaniem i konserwacj¨ ka

˙
zdego mieszkania znajdu-

j¨cego siª na posesji Sali Kr
´
olestwa. Je

´
sli z Sali Kr

´
olestwa korzysta tylko jeden
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zb
´
or, grono starszych wyznaczy rozs¨dny limit transakcji dla zatwierdzanych

przez koordynatora grona starszych nietypowychwydatk
´
ow zwi¨zanych z u

˙
zyt-

kowaniem, takich jak koszty napraw lub wymiany wyposa
˙
zenia, pod warun-

kiem,
˙
ze na koncie zborowym znajduj¨ siª ju

˙
z dostªpne

´
srodki. Zapis tej kwo-

ty, podpisany przez zborowy komitet słu
˙
zby, powinien by

´
c doł¨czony do akt

z obowi¨zuj¨cymi upowa
˙
znieniami. Gdy z Sali Kr

´
olestwa korzystaj¨ dwa zbory

lub wiªcej, w aktach z obowi¨zuj¨cymi upowa
˙
znieniami przechowywane bªdzie

zestawienie zawieraj¨ce comiesiªczny udział finansowy zboru w pokryciu wy-

datk
´
ow zwi¨zanych z u

˙
zytkowaniem Sali po

´
swiadczony w obowi¨zuj¨cej umo-

wie pisemnej.

22. Rezolucja zborowa. Wymienione poni
˙
zej wydatki nale

˙
zy zatwierdza

´
c na drodze

rezolucji zborowej (zobacz akapit 26).

(1) Datki do Biura Oddziału. Obejmuj¨ one datki ze
´
srodk

´
ow zborowych na og

´
ol-

no
´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c, og

´
olno

´
swiatow¨ budowª Sal Kr

´
olestwa i Sal Zgroma-

dze
´
n lub podobne przedsiªwziªcia organizowane przez Biuro Oddziału.

(2) Wydatki zwi¨zane z u
˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa. Obejmuj¨ one wydatki

na naprawy lub wymianª wyposa
˙
zenia, kt

´
ore przekraczaj¨ limit transakcji usta-

lony przez grono starszych, drobne renowacje i uruchomienie usług interne-

towych w Sali Kr
´
olestwa. Wydatki te wymagaj¨ rezolucji, nawet je

´
sli od Lo-

kalnego Działu Projektowo-Budowlanego uzyskane zostały wszelkie wymagane

pozwolenia.

(3) Wydatki nadzorcy obwodu. Takie wydatki obejmuj¨ wszelkie datki, kt
´
ore mo-

˙
ze ofiarowa

´
c zb

´
or, by zatroszczy

´
c siª o samoch

´
od lub zakwaterowanie nadzorcy.

23. Datki zatwierdzone w drodze rezolucji. Zb
´
or bªdzie otrzymywał cykliczn¨ ko-

respondencjª z Biura Oddziału opisuj¨c¨ r
´
o

˙
zne działania, kt

´
ore s¨ wspierane finansowo przez

organizacjª. Aby uczestniczy
´
c we wspieraniu takich przedsiªwziª, zb

´
or mo

˙
ze by

´
c poproszo-

ny o zło
˙
zenie datk

´
ow ze

´
srodk

´
ow zborowych zatwierdzonych w drodze rezolucji stosownie

do mo
˙
zliwo

´
sci. W niekt

´
orych wypadkach podana zostanie sugerowana kwota na głosiciela.

Po otrzymaniu zawiadomienia o takim przedsiªwziªciu grono starszych rozwa
˙
zy mo

˙
zliwo

´
sci

uczestnictwa danego zboru we wsparciu przedsiªwziªcia i przedstawi zborowi odpowiedni¨

rezolucjª. Chocia
˙
z w celu wsparcia przedsiªwziªcia mo

˙
zliwe mo

˙
ze by

´
c wpłacenie jednorazo-

wej du
˙
zej sumy, to ze wzglªdu na to,

˙
ze saldo

´
srodk

´
ow zborowych jest ograniczone do mini-

mum, na og
´
oł bardziej praktyczne jest wpłacanie mniejszych comiesiªcznych kwot, dop

´
oki

rezolucja nie zostanie zrealizowana (zobacz akapit 26).

24. Zb
´
or powinien mie

´
c obowi¨zuj¨ce postanowienie, by co miesi¨c składa

´
c datki na

og
´
olno

´
swiatow¨ budowª Sal Kr

´
olestwa i Sal Zgromadze

´
n. W maju ka

˙
zdego roku grono star-

szych przeanalizuje kwotª comiesiªcznego datku, by ustali
´
c, czy istnieje potrzeba jej korek-

ty w nadchodz¨cym roku. Nale
˙
zy skrupulatnie rozwa

˙
zy

´
c pragnienie zboru, by wspiera

´
c dane

przedsiªwziªcie, i warunki finansowe zboru. W razie potrzeby mo
˙
zna przeprowadzi

´
c anoni-

mow¨ ankietª w
´
sr

´
od wszystkich głosicieli w celu ustalenia kwoty, kt

´
or¨ ka

˙
zda rodzina mo-

˙
ze co miesi¨c wpłaca

´
c na wszystkie wydatki miejscowego zboru. Je

´
sli grono starszych zde-

cyduje,
˙
ze mo

˙
zliwa jest rozs¨dna korekta miesiªcznej kwoty datk

´
ow, nale

˙
zy przedstawi

´
c

zborowi now¨ rezolucjª. Je
´
sli nie zaleca siª

˙
zadnej korekty, obowi¨zuj¨ca rezolucja pozosta-

je w mocy.

25. Je
´
sli w danym miesi¨cu nie ma wystarczaj¨cych

´
srodk

´
ow na zrealizowanie wszyst-

kich datk
´
ow zatwierdzonych w drodze rezolucji, nie nale

˙
zy prosi

´
c o dodatkowe

´
srodki. Star-

si powinni ustali
´
c, czy na comiesiªczne datki zatwierdzone w drodze rezolucji bªd¨ wykorzys-

tane
´
srodki zborowe dostªpne na koniec miesi¨ca i czy niedob

´
or powinien by

´
c uzupełniony
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w kolejnych miesi¨cach. Jednak wła
´
sciwe bªdzie, je

´
sli starsi przypomn¨ zborowi o podjªtych

comiesiªcznych zobowi¨zaniach. Je
´
sli zb

´
or nie mo

˙
ze ju

˙
z wpłaca

´
c kwoty (kwot), kt

´
ore zobo-

wi¨zał siª wpłaca
´
c, starsi rozwa

˙
z¨ tª sytuacjª przy kolejnej dorocznej analizie kwot zatwier-

dzonych w drodze rezolucji.

26. Procedura rezolucji. Gdy zachodzi potrzeba przedstawienia zborowi rezolucji, gro-

no starszych szczeg
´
ołowo om

´
owi tª kwestiª i uzgodni tre

´
s
´
c rezolucji. Rezolucjª nale

˙
zy przy-

gotowa
´
c do przedstawienia podczas zebrania w tygodniu. Starszy prowadz¨cy zebranie w ty-

godniu kr
´
otko, ale zrozumiale obja

´
sni zborowi wynikł¨ potrzebª i zalecenia grona starszych.

Przed przeprowadzeniem głosowania obecnym powinno zosta
´
c umo

˙
zliwione zadawanie py-

ta
´
n w danej sprawie. Głosowanie w sprawie rezolucji polega na podniesieniu r¨k i ogranicza

siª do ochrzczonych członk
´
ow zboru, o ile wymogi prawne nie stanowi¨ inaczej. Je

´
sli rezolu-

cja jest zatwierdzona przez wiªkszo
´
s
´
c obecnych, powinna zosta

´
c opatrzona dat¨ i podpisa-

na przez koordynatora grona starszych i sekretarza. Je
´
sli rezolucja umo

˙
zliwia dokonanie jed-

norazowej płatno
´
sci lub wpłacenie datku, nale

˙
zy j¨ umie

´
sci

´
c w teczce za odpowiedni miesi¨c

w aktach bie
˙
z¨cych. Je

´
sli rezolucja umo

˙
zliwia dokonywanie stałych płatno

´
sci lub wpłacanie

datk
´
ow, nale

˙
zy j¨ umie

´
sci

´
c w aktach z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami.

TRANSFERY
´
SRODK

´
OW DO BIURA ODDZIAŁU

27. W celu dostarczenia szczeg
´
ołowych informacji i udokumentowania zatwierdzenia

datk
´
ow i opłat przekazywanych do Biura Oddziału skorzystaj z formularza „Zestawienie

transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-62). Je

´
sli zb

´
or ma dostªp do serwisu jw.org, sługa kont zostanie wy-

znaczony do pełnienia roli upowa
˙
znionego do „Transferu

´
srodk

´
ow zborowych” w domenie

zboru w serwisie jw.org. Na zako
´
nczenie miesi¨ca sługa kont przygotuje formularz przez

wprowadzenie odpowiednich kwot w sekcji „Datki i płatno
´
sci” na podstawie kwoty datk

´
ow

zebranych w danym miesi¨cu, kwot datk
´
ow zatwierdzonych w drodze rezolucji i wszelkich

obci¨
˙
ze

´
n na wyci¨gu z kont z Biura Oddziału. Po podpisaniu formularza sługa kont przeka-

˙
ze go do weryfikacji i zatwierdzenia przez sekretarza lub innego brata wyznaczonego do do-

konywania płatno
´
sci. Po zatwierdzeniu sługa kont przeka

˙
ze „Zestawienie transfer

´
ow

´
srod-

k
´
ow”, korzystaj¨c z jednego z poni

˙
zszych sposob

´
ow:

(1) Po wprowadzeniu informacji „Datki i płatno
´
sci” w serwisie jw.org i automatycz-

nym przekazaniu
´
srodk

´
ow na podstawie zatwierdzonego formularza „Upowa

˙
z-

nienie do transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-60) sługa kont wprowadzi w serwisie jw.org

szczeg
´
ołowe dane transferu do sz

´
ostego dnia nastªpnego miesi¨ca. Numer po-

twierdzenia wskazany w serwisie jw.org dla transferu nale
˙
zy zapisa

´
c w „Zesta-

wieniu transfer
´
ow

´
srodk

´
ow”. Na podstawie przekazanej informacji Biuro Od-

działu uruchomi elektroniczne pobranie
´
srodk

´
ow.

(2) Po wprowadzeniu informacji „Datki i płatno
´
sci” w serwisie jw.org i przekazaniu

´
srodk

´
ow przy u

˙
zyciu polecenia przelewu, przekazu pieniª

˙
znego, przelewu elek-

tronicznego lub wpłaty na konto bankowe Biura Oddziału sługa kont wprowa-

dzi w serwisie jw.org szczeg
´
ołowe dane transferu, wł¨cznie z numerem referen-

cyjnym płatno
´
sci, do sz

´
ostego dnia kolejnego miesi¨ca. Numer potwierdzenia

wskazany w serwisie jw.org nale
˙
zy zapisa

´
c na „Zestawieniu transfer

´
ow

´
srod-

k
´
ow”. Je

´
sli

´
srodki s¨ przekazywane przy u

˙
zyciu przekazu pieniª

˙
znego lub wpła-

ty na konto bankowe, do „Zestawienia transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” nale

˙
zy doł¨czy

´
c po-

kwitowanie przekazu pieniª
˙
znego lub wpłaty.

(3) Po wysłaniu „Zestawienia transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” poczt¨ elektroniczn¨ lub trady-

cyjn¨ do Biura Oddziału i po przekazaniu
´
srodk

´
ow przy u

˙
zyciu polecenia przele-

wu, przekazu pieniª
˙
znego, przelewu elektronicznego lub po wpłacie ich na konto

bankowe Biura Oddziału sługa kont wpisze numer referencyjny płatno
´
sci w „Ze-

stawieniu transfer
´
ow

´
srodk

´
ow”. Kopiª formularza nale

˙
zy umie

´
sci

´
c w aktach
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bie
˙
z¨cych. Oryginał nale

˙
zy wysła

´
c poczt¨ elektroniczn¨ do Biura Oddziału do

sz
´
ostego dnia kolejnego miesi¨ca razem z poleceniem przelewu, przekazem pie-

niª
˙
znym lub kopi¨ wpłaty na konto bankowe. Je

´
sli

´
srodki s¨ przekazywane przy

u
˙
zyciu przekazu pieniª

˙
znego lub wpłaty bankowej, pokwitowanie przekazu pie-

niª
˙
znego lub wpłaty nale

˙
zy doł¨czy

´
c do zborowej kopii „Zestawienia transfer

´
ow

´
srodk

´
ow”.

28. Comiesiªczny przekaz wysyłany do Biura Oddziału nale
˙
zy zaksiªgowa

´
c jako płat-

no
´
s
´
c z konta podstawowego w „Arkuszu kont” (S-26) za miesi¨c, kt

´
ory upłyn¨ł. Płatno

´
s
´
c na-

le
˙
zy wpisa

´
c i opatrzy

´
c dat¨ jako ostatni¨ transakcjª w miesi¨cu (zobacz akapit 39, punkty

1 i 2). Chocia
˙
z transfer

´
srodk

´
ow do Biura Oddziału prawdopodobnie odbªdzie siª w ci¨gu

pierwszych kilku dni kolejnego miesi¨ca, podpisane i wypełnione „Zestawienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” nale

˙
zy umie

´
sci

´
c w teczce dla tego samego miesi¨ca, z kt

´
orego pochodzi analogicz-

ny „Arkusz kont”.

29. W przypadku otrzymania z Biura Oddziału zawiadomienia wskazuj¨cego na brak

wystarczaj¨cych
´
srodk

´
ow na koncie podstawowym dlawykonania przekazu do Biura Oddzia-

łu lub je
´
sli zauwa

˙
zono,

˙
ze kwoty przekazywane z konta podstawowego nie zgadzaj¨ siª z kwo-

tami na „Zestawieniu transfer
´
ow

´
srodk

´
ow”, nale

˙
zy ustali

´
c przyczynª pomyłki. Mo

˙
ze ona

wskazywa
´
c na problem w prowadzeniu ksiªgowo

´
sci. W razie potrzeby Biuro Oddziału prze-

´
sle do zboru polecenie ponownego przekazania

´
srodk

´
ow lub korekty rozbie

˙
zno

´
sci.

30. Formularz „Zestawienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” jest tak

˙
ze wykorzystywany do za-

twierdzania i uruchamiania transfer
´
ow

´
srodk

´
ow zdeponowanych w Biurze Oddziału. Po wy-

pełnieniu formularza „Zestawienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” nale

˙
zy wpisa

´
c na nim numer osob-

nego potwierdzenia wskazany w serwisie jw.org (zobacz akapit 9). Chocia
˙
z datki i płatno

´
sci

nale
˙
zy przekazywa

´
c co miesi¨c, to

´
srodki mo

˙
zna przesyła

´
c lub pobiera

´
c z Biura Oddziału

w dowolnym momencie, korzystaj¨c z formularza „Zestawienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow”.

DOKONYWANIE PŁATNO
´
SCI

31. Płatno
´
sci elektroniczne z konta podstawowego. Po upewnieniu siª,

˙
ze wydatek

został zatwierdzony do opłacenia i
˙
ze na koncie podstawowym znajduje siª wystarczaj¨ca

ilo
´
s
´
c

´
srodk

´
ow, sługa kont wska

˙
ze kwotª i informacjª o odbiorcy na dokumentach i przeka

˙
ze

je do jednego z braci wyznaczonych do dokonywania płatno
´
sci elektronicznych. Brat, kt

´
ory

dokonuje płatno
´
sci, nie mo

˙
ze by

´
c tym samym bratem, kt

´
ory zatwierdzał wydatek. Brat do-

konuj¨cy płatno
´
sci elektronicznej zweryfikuje dokumenty w celu upewnienia siª,

˙
ze wyda-

tek został zatwierdzony, i w celu sprawdzenia poprawno
´
sci, dokona płatno

´
sci, a nastªpnie

zaparafuje dokumentacjª i opatrzy j¨ dat¨ i numerem referencyjnym płatno
´
sci elektronicz-

nej. Nale
˙
zy wydrukowa

´
c potwierdzenie generowane przez serwis bankowo

´
sci elektronicznej

lub narzªdzie do płatno
´
sci elektronicznych okre

´
slaj¨ce kwotª i odbiorcª. Wszystkie te doku-

menty nale
˙
zy nastªpnie zwr

´
oci

´
c słudze kont. Sługa kont mo

˙
zliwie najszybciej potwierdzi po-

prawno
´
s
´
c kwoty i odbiorcy na potwierdzeniu płatno

´
sci i zaksiªguje płatno

´
s
´
c w formularzu

„Arkusz kont” (S-26).

32. Elektroniczne polecenie zapłaty z konta podstawowego. W miarª dostªpno
´
sci

mo
˙
zliwe jest upowa

˙
znienie dostawc

´
ow usług telefonicznych, internetowych lub dostawc

´
ow

energii elektrycznej do pobierania kwot nale
˙
znych ka

˙
zdego miesi¨ca bezpo

´
srednio z konta

podstawowego zboru. Podczas ustalania takiego rozwi¨zania zar
´
owno sekretarz, jak i brat

wyznaczony do dokonywania płatno
´
sci z konta podstawowego powinien podpisa

´
c umowª upo-

wa
˙
znienia dostarczon¨ przez usługodawcª. Kopiª takiej umowy nale

˙
zy doł¨czy

´
c do akt z obo-

wi¨zuj¨cymi upowa
˙
znieniami. Miesiªczna faktura od usługodawcy wskazuj¨ca kwotª, kt

´
ora

bªdzie pobrana, zostanie zatwierdzona i zaparafowana przez koordynatora grona starszych,
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podobnie jak wszystkie inne faktury i rachunki za zakupy. Comiesiªczn¨ fakturª nale
˙
zy do-

ł¨czy
´
c do akt bie

˙
z¨cych za miesi¨c, w kt

´
orym nast¨piło pobranie.

33. Płatno
´
sci dokonywane przez polecenie przelewu z konta podstawowego. Po

upewnieniu siª,
˙
ze wydatek został zatwierdzony do opłacenia i

˙
ze na koncie podstawowym

znajduje siª wystarczaj¨ca ilo
´
s
´
c

´
srodk

´
ow, sługa kont dostarczy jednemu z braci upowa

˙
znio-

nych do podpisywania zlece
´
n bankowych polecenie przelewu zawieraj¨ce szczeg

´
oły płatno

´
s-

ci i dokumentacjª uzupełniaj¨c¨. Brat podpisuj¨cy polecenie przelewu nie mo
˙
ze by

´
c tym sa-

mym bratem, kt
´
ory zatwierdzał wydatek. Brat podpisuj¨cy polecenie przelewu zweryfikuje

dokumenty w celu ich zatwierdzenia i sprawdzenia ich poprawno
´
sci, podpisze polecenie prze-

lewu, a nastªpnie zwr
´
oci je słudze kont. Polecenie przelewu nale

˙
zy podpisywa

´
c tylko wtedy,

gdy jest ono całkowicie wypełnione. Sługa kont przeka
˙
ze polecenie przelewu do banku i za-

ksiªguje płatno
´
s
´
c w formularzu „Arkusz kont” (S-26).

34. Płatno
´
sci got

´
owkowe. Gdy w celu pokrycia drobnych wydatk

´
ow zborowych po-

trzebna jest got
´
owka, brat pokryje zatwierdzony wydatek korzystaj¨c z własnej got

´
owki,

kt
´
ora nastªpnie zostanie mu zwr

´
ocona przez zb

´
or przy u

˙
zyciu polecenia przelewu lub płat-

no
´
sci elektronicznej. Jednak je

´
sli takie rozwi¨zanie nie jest praktyczne, mo

˙
zna zwr

´
oci

´
c bra-

tu dan¨ kwotª, korzystaj¨c z got
´
owki zebranej ze skrzynek na datki. Pełne kwoty zebrane

ze skrzynek na datki musz¨ by
´
c udokumentowane na formularzach „Zapis transakcji” (S-24)

przed wykorzystaniem got
´
owki z wpłat do dokonania zatwierdzonych płatno

´
sci. Got

´
owka ze

skrzynek na datki nie mo
˙
ze by

´
c przekazana osobom dokonuj¨cym zakupu wcze

´
sniej. W for-

mularzu „Zapisy transakcji” nie nale
˙
zy u

˙
zywa

´
c p

´
ol „Wpływy do kasetki” i „Zaliczka w go-

t
´
owce”.

35. Po upewnieniu siª,
˙
ze faktura lub rachunek za zakupy dla danego wydatku zosta-

ły zatwierdzone i
˙
ze zebrano wystarczaj¨ce

´
srodki dla pokrycia wydatku, sługa kont zapa-

rafuje, opatrzy dat¨, wska
˙
ze odbiorcª i kwotª na dokumencie, a nastªpnie wymieni got

´
ow-

kª zebran¨ ze skrzynek na datki na fakturª lub rachunek za zakupy. Odbiorca got
´
owki

podpisze i opatrzy dat¨ fakturª lub rachunek za zakup, potwierdzaj¨c,
˙
ze otrzymał i przeli-

czył got
´
owkª. W przypadku braku faktury lub rachunku za zakup, na przykład podczas

zwrotu koszt
´
ow podr

´
o

˙
zy dla przyjezdnego m

´
owcy, do udokumentowania zatwierdzenia wy-

datku i szczeg
´
oł

´
ow płatno

´
sci nale

˙
zy wykorzysta

´
c formularz „Zapis transakcji” z zaznaczo-

nym polem „Płatno
´
s
´
c”. Odbiorca got

´
owki podpisze i opatrzy dat¨ formularz „Zapis transak-

cji”, potwierdzaj¨c,
˙
ze otrzymał i przeliczył got

´
owkª.

36. Sługa kont zapisze pełne kwoty zebrane ze skrzynek na datki wymienione w for-

mularzu „Zapis transakcji” w kolumnie „Wpłaty/Wpływy” w „Arkuszu kont” (S-26). Płatno
´
s
´
c

got
´
owkow¨ nale

˙
zy zaksiªgowa

´
c jako osobn¨ transakcjª w kolumnie „Wpłaty/Wydatki”. Po-

zostałe
´
srodki nale

˙
zy zaksiªgowa

´
c jako osobn¨ transakcjª w kolumnach „Wpłaty/Wydatki”

i „Konto podstawowe/Wpływy” (zobacz akapit 39, punkty 4 i 5 oraz „Wz
´
or arkusza kont—

Zborowa wersja bankowa” [S-190b]).

37. Brak dostatecznych
´
srodk

´
ow. Je

´
sli na koncie podstawowym nie znajduje siª wy-

starczaj¨ca ilo
´
s
´
c

´
srodk

´
ow dla pokrycia zaległych rachunk

´
ow, sługa kont niezwłocznie powia-

domi sekretarza, kt
´
ory z kolei uzyska wskaz

´
owki od grona starszych. Je

´
sli rachunki nie mo-

g¨ by
´
c opłacone w ci¨gu jednego miesi¨ca, nale

˙
zy siª skontaktowa

´
c z Działem Słu

˙
zby.

KSI©GOWANIE TRANSAKCJI I PRZYGOTOWYWANIE SPRAWOZDA
´

N

38. „Arkusz kont” (S-26). Wcelu ksiªgowania zborowych transakcji finansowych sko-

rzystaj z formularza „Arkusz kont”. Ka
˙
zdy miesi¨c rozpoczynaj nowym „Arkuszem kont”.

Wpisz informacje na g
´
orze strony 1. Do pola „Podsumowanie arkusza kont” na stronie
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2 przenie
´
s kwoty „Salda ko

´
ncowego” za miesi¨c, kt

´
ory wła

´
snie upłyn¨ł, poprzez zaksiªgowa-

nie ich jako kwoty „Salda do przeniesienia” dla nowego miesi¨ca pod odpowiednimi nagł
´
ow-

kami. Gdy rozpoczyna siª nowy miesi¨c, salda z kolumn „Wpływy” lub „Wydatki” na stro-

nie 1 „Arkusza kont” nie s¨ przenoszone.

39. Ksiªguj transakcje w kolejno
´
sci według daty na „Arkuszu kont” mo

˙
zliwie najszyb-

ciej po ich dokonaniu. Wpisy powinny by
´
c zgodne z poni

˙
zszymi instrukcjami dla ka

˙
zdej ko-

lumny w „Arkuszu kont” i zgodne z przykładami przedstawionymi w formularzu „Wz
´
or ar-

kusza kont—Zborowa wersja bankowa” (S-190b).

(1) Kolumna „Data”. W wypadku datk
´
ow zaksiªguj datª, gdy

´
srodki zostały ze-

brane, zgodnie z formularzem „Zapis transakcji” (S-24), lub datª elektroniczne-

go transferu (zobacz akapit 40). Dla wpłat dokonywanych tego samego miesi¨-

ca, w kt
´
orym zebrano datki, zaksiªguj datª wpłaty. Dla wpłat datk

´
ow zebranych

podczas poprzedniego miesi¨ca wpłata powinna by
´
c zaksiªgowana z dat¨ ostat-

niego dnia poprzedniego miesi¨ca. Transfery
´
srodk

´
ow do Biura Oddziału powin-

ny by
´
c zawsze ksiªgowane i datowane jako ostatnia transakcja miesi¨ca. Dla

wszystkich innychwydatk
´
ow zaksiªguj datª transferu elektronicznego, datª po-

lecenia przelewu lub datª płatno
´
sci got

´
owkowej z rachunk

´
ow.

(2) Kolumna „Opis transakcji”. Opisz rodzaj transakcji. Do wpłat datk
´
ow zebra-

nych podczas poprzedniego miesi¨ca nale
˙
zy doł¨czy

´
c datª faktyczn¨ wpłaty

w nawiasie. W wypadku transferu elektronicznego doł¨cz numer potwierdze-

nia lub numer referencyjny transferu. W wypadku comiesiªcznych przekaz
´
ow

do Biura Oddziału doł¨cz w nawiasie datª transakcji wskazan¨ w formularzu

„Zestawienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-62).

(3) Kolumna „KT”. Korzystaj¨c z poni
˙
zszych kod

´
ow transakcji, wprowad

´
z kod

w celu identyfikacji kategorii transakcji. Stosownie do potrzeb mo
˙
zna zastoso-

wa
´
c dodatkowe kody zatwierdzone przez sekretarza. Kody transakcji bªd¨ po-

mocne podczas podsumowania informacji w formularzu „Miesiªczne sprawozda-

nie finansowe zboru” (S-30).

(4) Kolumny „Wpłaty”. W kolumnie „Wpłaty/Wpływy” wprowad
´
z kwoty dat-

k
´
ow, kt

´
ore zostały zaksiªgowane w formularzu „Zapis transakcji”. W kolumnie

„Wpływy/Wydatki” wprowad
´
z kwoty datk

´
ow wpłaconych na konto podstawo-

we i kwoty wszelkich płatno
´
sci got

´
owkowych dokonywanych z wpływ

´
ow. Nie

u
˙
zywaj kolumn „Wpłaty” do ksiªgowania kwot datk

´
ow otrzymanych poprzez

transfery elektroniczne.

(5) Kolumny „Konto podstawowe”. Zaksiªguj kwoty transakcji, kt
´
ore zwiªkszaj¨

lub zmniejszaj¨ saldo konta podstawowego. W kolumnie „Konto podstawowe/W-

Kod Kategoria

W Datki na og
´
olno

´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c

C Datki na potrzeby miejscowego zboru zebrane ze skrzynek

CE
Datki na potrzeby miejscowego zboru otrzymane

poprzez transfer elektroniczny

D Wpłata na konto podstawowe

E Wydatek zborowy

I Odsetki z rachunku bankowego

S
´
Srodki otrzymane na cel specjalny
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pływy” zaksiªguj kwoty otrzymane za pomoc¨ transfer
´
ow elektronicznych, kwo-

ty wpłat got
´
owkowych i wszelkie odsetki uzyskane z rachunku. Kwota wpła-

ty got
´
owkowej zaksiªgowana w tej kolumnie powinna by

´
c zawsze taka sama,

jak kwota zaksiªgowana w kolumnie „Wpłaty/Wydatki” w tym samym wierszu

transakcji. W kolumnie „Konto podstawowe/Wydatki” ksiªgowane s¨ kwoty wy-

płacone z konta za pomoc¨ transferu elektronicznego/zdeponowania lub pole-

cenia przelewu wraz z wszelkimi opłatami bankowymi. Je
´
sli dowolna płatno

´
s
´
c

wykonana z konta jest odrzucona przez bank z powodu niewystarczaj¨cych
´
srodk

´
ow, kwota takiej płatno

´
sci jest ksiªgowana w kolumnie „Konto podstawo-

we/Wydatki” jako kwota ujemna.

(6) Kolumny „Inne”. Korzystaj z tych kolumn podczas ksiªgowania kwot, kt
´
ore

zwiªkszaj¨ lub zmniejszaj¨ saldo innego konta u
˙
zywanego przez zb

´
or, na przy-

kład
´
srodk

´
ow zdeponowanych w Biurze Oddziału (zobacz akapity 9 i 10).

40. Je
´
sli oka

˙
ze siª,

˙
ze transakcja przedstawiona na wyci¨gu bankowym nie została za-

ksiªgowana w formularzu „Arkusz kont” za zamkniªty miesi¨c, transakcja mo
˙
ze by

´
c zaksiª-

gowana w formularzu „Arkusz kont” na bie
˙
z¨cy miesi¨c. Takie transakcje mog¨ obejmowa

´
c

uzyskane odsetki, opłaty bankowe i transfery elektroniczne datk
´
ow dla zboru. Datª faktycz-

nej transakcji wskazan¨ nawyci¨gu bankowym nale
˙
zy doł¨czy

´
c w nawiasie w kolumnie „Opis

transakcji” podczas ksiªgowania transakcji (zobacz akapit 55).

41. Je
´
sli dla zaksiªgowania transakcji z jednego miesi¨ca potrzebne s¨ dwa arkusze, na-

le
˙
zy zsumowa

´
c kolumny z pierwszego „Arkusza kont”. Nastªpnie zaksiªguj te sumy w pierw-

szym wierszu transakcji drugiego arkusza i wprowad
´
z „Sumy przeniesione” w kolumnie

„Opis transakcji”.

42. Po zaksiªgowaniu ostatniej transakcji na dany miesi¨c w formularzu „Arkusz

kont”, zsumuj wszystkie kolumny „Wpływy” i „Wydatki” na stronie 1. Zaksiªguj sumy i prze-

nie
´
s je do odpowiednich wierszy w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2. Dla ka

˙
z-

dej sekcji w polu „Podsumowanie arkusza kont”, dodaj kwotª „Wpływ
´
ow” i odejmij kwotª

„Wydatk
´
ow” od kwoty „Salda do przeniesienia” w celu obliczenia kwoty „Salda ko

´
ncowego”.

Dodaj wszystkie kwoty „Salda ko
´
ncowego” i wprowad

´
z sumª w wierszu „Suma

´
srodk

´
ow do

dyspozycji na koniec miesi¨ca”.

43. Podczas zamkniªcia miesi¨ca kwota „Wpłaty/Saldo ko
´
ncowe” w polu „Podsumowa-

nie arkusza kont” powinna by
´
c zawsze r

´
owna zero. Je

´
sli kwota „Wpłaty/Wpływy” r

´
o

˙
zni siª

od kwoty „Wpłaty/Wydatki” na koniec miesi¨ca, wtedy albo nie została zaksiªgowana wpła-

ta ostatecznej kwoty zebranych datk
´
ow za dany miesi¨c albo popełniono inny bł¨d.

44. Kwota „Konto podstawowe/Saldo ko
´
ncowe” w polu „Podsumowanie arkusza kont”

musi by
´
c uzgodniona ze wyci¨giem z banku przy u

˙
zyciu pola „Rozliczenie konta podstawo-

wego” na stronie 2 „Arkusza kont” (zobacz akapit 55). Kwota „Konto podstawowe/Saldo ko
´
n-

cowe” powinna by
´
c r

´
owna saldu z ostatniego dnia miesi¨ca w dowolnej osobnej ksi¨

˙
zeczce

bankowej u
˙
zywanej do utrzymania salda bie

˙
z¨cego konta podstawowego.

45. Je
´
sli zb

´
or ma inne konto, takie jak konto w Biurze Oddziału, kwota „Inne







/Sal-

do ko
´
ncowe” w polu „Podsumowanie arkusza kont” musi przy u

˙
zyciu pola „Rozliczenie in-

nego konta” na stronie 2 „Arkusza kont” by
´
c uzgodniona z wyci¨giem otrzymanym dla tego

konta (zobacz akapit 56).

46. „Miesiªczne sprawozdanie finansowe zboru” (S-30). Skorzystaj z formularza

„Miesiªczne sprawozdanie finansowe zboru” w celu podsumowania wpłat i wydatk
´
ow, kt

´
ore
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zostały zaksiªgowane w formularzu „Arkusz kont” (S-26) za miesi¨c, kt
´
ory upłyn¨ł, i w celu

raportowania salda
´
srodk

´
ow na koniec tego miesi¨ca (zobacz „Wz

´
or miesiªcznego sprawo-

zdania finansowego zboru—Wersja bankowa” [S-191b]). Rozpoczynaj wypełnianie ka
˙
zdego

„Miesiªcznego sprawozdania finansowego zboru” od przeniesienia kwoty z rubryki (i), „Su-

ma
´
srodk

´
ow na koniec miesi¨ca” ze sprawozdania za poprzedni miesi¨c do kwoty w rubryce

(a), „Suma
´
srodk

´
ow na pocz¨tku miesi¨ca” dla nowego miesi¨ca.

47. W czª
´
sci „Wszystkie wpłaty” zastosuj kategoriª „Wpłaty zborowe” w celu podsu-

mowania kwot datk
´
ow na potrzeby zboru. Kwoty te obejmuj¨ wpisy w „Arkuszu kont” ma-

j¨ce kody transakcji „C”, „CE”, „I” lub „S”. Zastosuj kategoriª „Inne wpłaty” dla podsumowa-

nia kwot, kt
´
ore zostały zebrane na og

´
olno

´
swiatow¨ działalno

´
s
´
c lub na dowolny cel specjalny,

dla kt
´
orego ustawiono skrzynkª na datki (zobacz akapit 14). Kwoty te obejmuj¨ wpisy w „Ar-

kuszu kont” maj¨ce kod transakcji „W”. Podczas sumowania kwot w czª
´
sci „Wszystkie wpła-

ty” nie doliczaj transakcji wpłat (kod transakcji „D”).

48. Wczª
´
sci „Wszystkie wydatki” zastosuj kategoriª „Wydatki zborowe” dla podsumo-

wania wszystkich kwot zaksiªgowanych w „Arkuszu kont” maj¨cych kod transakcji „E”. Ta-

kie transakcje obejmuj¨ płatno
´
sci z tytułu wydatk

´
ow zborowych, opłaty bankowe i kwoty

datk
´
ow zatwierdzonych w drodze rezolucji przekazane do Biura Oddziału. Zastosuj katego-

riª „Inne wydatki” w celu podsumowania kwot zebranych ze skrzynek na datki, kt
´
ore zosta-

ły przekazane do Biura Oddziału. Kwoty te obejmuj¨ wpisy w „Arkuszu kont”, kt
´
ore maj¨

kod transakcji „W”. Podczas sumowania kwot w czª
´
sci „Wszystkie wydatki” nie doliczaj

transakcji wpłat (kod transakcji „D”).

49. Skorzystaj z czª
´
sci „

´
Srodki zborowe przeznaczone na cele specjalne” dla podsumo-

wania kwoty
´
srodk

´
ow zborowych zebranych na cele specjalne, je

˙
zeli takie istniej¨.

50. Po wypełnieniu strony 1 „Miesiªcznego sprawozdania finansowego zboru” suma

w rubryce (i) powinna by
´
c r

´
owna kwocie „Sumy

´
srodk

´
ow do dyspozycji na koniec miesi¨ca”

w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2 „Arkusza kont”. Je
´
sli te kwoty siª r

´
o

˙
z-

ni¨, popełniono bł¨d. Je
´
sli nie ma rozbie

˙
zno

´
sci, wypełnij „Ogłoszenie miesiªcznego sprawo-

zdania finansowego zboru” na stronie 2 „Miesiªcznego sprawozdania finansowego zboru”.

51. Sługa kont podpisze wypełnione sprawozdanie i dostarczy kopiª sekretarzowi w ce-

lu weryfikacji. Sekretarz przeka
˙
ze kopiª sprawozdania koordynatorowi grona starszych, kt

´
o-

ry zadba o odczytanie zborowi „Ogłoszenia miesiªcznego sprawozdania finansowego zboru”.

Oryginał „Miesiªcznego sprawozdania finansowego zboru” i odpowiedni „Arkusz kont”, ra-

zem z uzupełniaj¨c¨ dokumentacj¨ nale
˙
zy umie

´
sci

´
c w aktach bie

˙
z¨cych z tego miesi¨ca.

52. Weryfikacja korespondencji z Biura Oddziału. Ka
˙
zdego miesi¨ca Biuro Oddzia-

łu bªdzie przesyłało do zboru list potwierdzaj¨cy wpłatª datk
´
ow. Biuro Oddziału bªdzie tak-

˙
ze przesyłało wyci¨g z kont pokazuj¨cy, czy w danym miesi¨cu była jaka

´
s aktywno

´
s
´
c, je

´
sli

chodzi o zobowi¨zania zboru lub
´
srodki zdeponowane w Biurze Oddziału (zobacz akapity

9 i 21, punkt 2). Sekretarz przejrzy te dokumenty pod k¨tem nieprawidłowo
´
sci i przeka

˙
ze je

słudze kont.

53. Sługa kont por
´
owna ka

˙
zd¨ kwotª na potwierdzeniu wpłaty datk

´
ow lub wyci¨gu

z kont z Biura Oddziału z odpowiednim polem w „Zestawieniu transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-62).

Je
´
sli potwierdzenie wpłaty datk

´
ow lub wyci¨g z kont nie prezentuje transferu

´
srodk

´
ow zbo-

rowych, to taki transfer powinien siª pojawi
´
c w potwierdzeniu wpłaty lub wyci¨gu z kont

w nastªpnym miesi¨cu. Je
´
sli transfer nie pojawi siª na potwierdzeniu lub wyci¨gu z kont za

nastªpny miesi¨c lub je
´
sli wyst¨pi¨ jakie

´
s inne rozbie

˙
zno

´
sci, sługa kont poinformuje o tym
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sekretarza. Sekretarz zgłosi tª sprawª do Działu Ksiªgowo
´
sci. O ile to mo

˙
zliwe, kopie doku-

ment
´
ow dotycz¨cych rozbie

˙
zno

´
sci nale

˙
zy doł¨czy

´
c do sprawozdania.

54. Doł¨cz do akt potwierdzenie wpłaty datk
´
ow i wszelkie wyci¨gi z kont z Biura Od-

działu razem z odpowiednim „Zestawieniem transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (zobacz akapit 28).

55. Rozliczenia. Gdy tylko sługa kont otrzyma miesiªczny wyci¨g bankowy dla konta

podstawowego, powinien skorzysta
´
c z czª

´
sci „Konto bankowe” w polu „Rozliczenie konta

podstawowego” na stronie 2 „Arkusza kont” (S-26) za miesi¨c, kt
´
ory upłyn¨ł, w celu rozli-

czenia ko
´
ncowego salda bankowego. Po jej wypełnieniu kwota „Rozliczonego salda bankowe-

go” powinna by
´
c r

´
owna kwocie „Konta podstawowego/Salda ko

´
ncowego” w polu „Podsu-

mowanie arkusza kont” na tym samym arkuszu. Je
´
sli wystªpuj¨ rozbie

˙
zno

´
sci, sługa kont

niezwłocznie powiadomi o nich sekretarza. Kwota „Rozliczone saldo bankowe” powinna by
´
c

tak
˙
ze zgodna z kwotami podanymi we wszelkich wykorzystywanych osobnych ksi¨

˙
zeczkach

bankowych.

56. Je
´
sli zb

´
or ma inne konto, na przykład

´
srodki zdeponowane w Biurze Oddziału, sko-

rzystaj z pola „Rozliczenie innego konta” na stronie 2 „Arkusza kont” za miesi¨c, kt
´
ory upły-

n¨ł w celu rozliczenia salda z poprzedniego miesi¨ca na wyci¨gu z kont. Po wypełnieniu kwo-

ta „Rozliczone saldo bankowe” powinna by
´
c r

´
owna kwocie „Inne







/Saldo ko

´
ncowe” w polu

„Podsumowanie arkusza kont” na tym samym arkuszu. Je
´
sli wystªpuj¨ rozbie

˙
zno

´
sci, sługa

kont niezwłocznie powiadomi o nich sekretarza.

AKTA

57. Aktabie
˙
z¨ce. Akta te zawieraj¨ wszystkie zapiski ksiªgowe od poprzedniego kwar-

talnego audytu a
˙
z do chwili obecnej. Utw

´
orz teczkª z zapiskami ksiªgowymi dla ka

˙
zdego mie-

si¨ca. Ka
˙
zda miesiªczna teczka powinna zawiera

´
c poni

˙
zsze dokumenty:

(1) „Arkusz kont” (S-26);

(2) „Zapis transakcji” (S-24) datk
´
ow w kolejno

´
sci, w jakiej wykazano je w „Arku-

szu kont”;

(3) Wszelkie wyci¨gi otrzymane od usługodawc
´
ow dotycz¨ce datk

´
ow elektronicz-

nych (zobacz akapit 19);

(4) Cało
´
s
´
c dokumentacji potwierdzaj¨cej wydatki zborowe, takie jak faktury, po-

twierdzenia zapłaty i rezolucje dotycz¨ce jednorazowych datk
´
ow lub płatno

´
sci;

(5) „Zestawienie transfer
´
ow

´
srodk

´
ow” (TO-62);

(6) Kopie potwierdze
´
n wpłaty datk

´
ow dostarczane przez zb

´
or dla poszczeg

´
olnych

os
´
ob;

(7) Potwierdzenie wpłaty datk
´
ow i wszelkie wyci¨gi z Biura Oddziału;

(8) „Miesiªczne sprawozdanie finansowe zboru” (S-30);

(9) Korespondencjª dotycz¨c¨ konta podstawowego i ka
˙
zdego innego konta, wł¨cz-

nie z miesiªcznym wyci¨giem bankowym, bankowe dowody wpłat itd.;

(10) „Sprawozdanie z audytu kont zborowych” (S-25b) w ostatnim miesi¨cu badane-

go okresu.

58. Akta z obowi¨zuj¨cymi upowa
˙
znieniami. Akta te powinny zawiera

´
c pojedyn-

cz¨ teczkª, w kt
´
orej umieszcza siª poni

˙
zsze dokumenty:

(1) Listª os
´
ob upowa

˙
znionych do dokonywania płatno

´
sci z konta podstawowego

(zobacz akapit 5);
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(2) Informacjª o zatwierdzonym saldzie docelowym dla
´
srodk

´
ow zborowych (zo-

bacz akapit 11);

(3) Kopiª zatwierdzonego „Upowa
˙
znienia do transferu

´
srodk

´
ow” (TO-60), je

´
sli do-

tyczy (zobacz akapit 8);

(4) Informacjª o pozwoleniu na wpłatª datk
´
ow z mniejsz¨ czªstotliwo

´
sci¨ ni

˙
z raz

na tydzie
´
n, je

´
sli dotyczy (zobacz akapit 18);

(5) Je
´
sli tylko jeden zb

´
or korzysta z Sali Kr

´
olestwa, informacjª o maksymalnej

kwocie, kt
´
ora mo

˙
ze by

´
c zatwierdzona przez koordynatora grona starszych na

nadzwyczajny wydatek zwi¨zany z u
˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa (zobacz aka-

pit 21, punkt 4);

(6) Je
´
sli z Sali Kr

´
olestwa korzystaj¨ dwa zbory lub wiªcej, informacjª o miesiªcz-

nym udziale finansowym zboru w pokryciu wydatk
´
ow zwi¨zanych z u

˙
zytko-

waniem Sali Kr
´
olestwa, po

´
swiadczon¨ w obowi¨zuj¨cej pisemnej umowie u

˙
zyt-

kowania Sali Kr
´
olestwa (zobacz akapit 21, punkt 4);

(7) Wszelkie rezolucje dotycz¨ce wpłacania stałych datk
´
ow lub dokonywania sta-

łych płatno
´
sci;

(8) Kopiª wszelkich um
´
ow upowa

˙
zniaj¨cych inny podmiot do elektronicznego

transferu
´
srodk

´
ow na konto podstawowe lub z niego (zobacz akapit 32).

59. Akta archiwalne. Zapiski ksiªgowe, kt
´
ore nie musz¨ ju

˙
z by

´
c przechowywane

w aktach bie
˙
z¨cych, nale

˙
zy przekaza

´
c do osobnych akt archiwalnych w aktach zborowych

i przechowywa
´
c przez piª

´
c lat lub okres wymagany prawnie. Podobnie dokumenty z akt

z obowi¨zuj¨cymi upowa
˙
znieniami, kt

´
ore zostały zaktualizowane, nale

˙
zy przenie

´
s
´
c do akt

archiwalnych. Akta archiwalne mog¨ by
´
c podobne do akt bie

˙
z¨cych lub, je

´
sli jest to wygod-

niejsze, mog¨ zawiera
´
c po jednej du

˙
zej kopercie na zapiski ksiªgowe za ka

˙
zdy rok. Akta ar-

chiwalne powinny tak
˙
ze zawiera

´
c osobn¨ teczkª na wszelkie dokumenty finansowe, kt

´
ore

musz¨ by
´
c przechowywane trwale, wł¨cznie z podpisan¨ umow¨ dotycz¨c¨ konta bankowe-

go otwartego w imieniu zboru na nazwiska dw
´
och lub trzech braci (zobacz akapit 4).

AUDYT

60. W celu przeprowadzenia kwartalnego audytu zapisk
´
ow ksiªgowych skorzystaj ze

„Sprawozdania z audytu kont zborowych” (S-25b). Audytu dokonuje koordynator grona star-

szych lub wyznaczona przez niego osoba. Jednak audytu nie powinien przeprowadza
´
c ani

sekretarz, ani sługa kont. Ponadto nastªpuj¨cych po sobie kontroli kont nie powinien prze-

prowadza
´
c ten sam brat. Audytowi zawsze podlegaj¨ kwartały: wrzesie

´
n-listopad, grudzie

´
n-

-luty, marzec-maj, czerwiec-sierpie
´
n. Konta w danym kwartale nale

˙
zy kontrolowa

´
c po otrzy-

maniu wyci¨g
´
ow bankowych, potwierdze

´
n wpłaty datk

´
ow, wyci¨g

´
ow z kont z Biura Oddziału

i wszelkich wyci¨g
´
ow od usługodawc

´
ow przetwarzaj¨cych datki elektroniczne.

61. Sługa kont nie mo
˙
ze by

´
c obecny podczas audytu. Jednak audytor mo

˙
ze skontakto-

wa
´
c siª ze sług¨ kont w celu uzyskania brakuj¨cej dokumentacji lub odpowiedzi na konkret-

ne pytania. Wszelkie napotkane problemy zostan¨ om
´
owione przez audytora z sekretarzem

i sług¨ kont w trakcie analizy jego sprawozdania. Zborowi nale
˙
zy przedstawi

´
c ogłoszenie

o tre
´
sci: „Konta zborowe zostały poddane audytowi obejmuj¨cemu kwartał do dnia [data]”.

Wypełnione „Sprawozdanie z audytu kont zborowych” nale
˙
zy nastªpnie doł¨czy

´
c do mie-

siªcznej teczki za ostatni miesi¨c okresu audytu.

62. Po zako
´
nczeniu audytu wszystkie przekazane przez sekretarza kopie formularza „Za-

pis transakcji” (S-24) datk
´
ow za kwartalny okres audytu nale

˙
zy zniszczy

´
c. Natomiast wszel-

kie kopie potrzebne do nastªpnego audytu nale
˙
zy zwr

´
oci

´
c sekretarzowi.
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