
WPROWADZENIE

1. Sługa kont w zborze do kontaktu bªdzie prowadził ksiªgowo
´
s
´
c Komitetu U

˙
zytko-

wania Sali Kr
´
olestwa. Jest on odpowiedzialny za prowadzenie na bie

˙
z¨co dokładnych za-

pisk
´
ow ksiªgowych pod nadzorem sekretarza ze zboru do kontaktu. Bior¨c pod uwagª,

˙
ze

´
srodki Komitetu zostały ofiarowane dobrowolnie i wi¨

˙
z¨ siª z osobistym po

´
swiªceniem,

nale
˙
zy siª z nimi obchodzi

´
c rozwa

˙
znie i odpowiednio je wykorzystywa

´
c (1 Kor. 4:2).

INSTRUKCJA DO PROWADZENIA KSI©GOWO
´
SCI

KOMITETU U
˙
ZYTKOWANIA SALI KR

´
OLESTWA

(Ta instrukcja ma zastosowanie, je
´
sli Komitet U

˙
zytkowania korzysta z konta bankowe-

go jako gł
´
ownego sposobu przechowywania

´
srodk

´
ow. Je

´
sli Komitet U

˙
zytkowania korzys-

ta z kasetki na pieni¨dze jako gł
´
ownego sposobu przechowywania

´
srodk

´
ow zastosuj wer-

sjª „Instrukcji do prowadzenia ksiªgowo
´
sci Komitetu U

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” [S-42c]

dotycz¨c¨ got
´
owki).
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2. Korzystaj z formularzy zapewnionych przez Biuro Oddziału do prowadzenia zbo-

rowych zapisk
´
ow ksiªgowych i stosuj siª do instrukcji przedstawionych w tym dokumen-

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

nale
˙
zy doł¨czy

´
c do akt ksiªgowych.

´
SRODKI KOMITETU U

˙
ZYTKOWANIA SALI KR

´
OLESTWA

3. Konto podstawowe. Komitet U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa powinien mie

´
c tylko

jeden gł
´
owny spos

´
ob przechowywania

´
srodk

´
ow. W tej instrukcji i powi¨zanych z ni¨ for-

mularzach ksiªgowych jest ono okre
´
slane jako konto podstawowe. Dokument ten opisuje

zastosowanie konta bankowego jako konta podstawowego.

4. Osobne konto bankowe nale
˙
zy otworzy

´
c, korzystaj¨c z nazwy, kt

´
ora jest podobna

do adresu stosowanego w korespondencji otrzymywanej z Biura Oddziału przez zb
´
or do

kontaktu. Jednak mo
˙
zliwe jest zastosowanie dopisku „KUSK”, na przykład „Zb

´
or

´
Swiad-

k
´
ow Jehowy Warszawa-Centrum (KUSK)”. Je

´
sli według prawa zało

˙
zenie konta bankowe-

go z nazw¨ zboru do kontaktu nie jest mo
˙
zliwe, nale

˙
zy otworzy

´
c konto na nazwiska dw

´
och

lub trzech braci ze zboru do kontaktu, kt
´
orzy musz¨ podpisa

´
c porozumienie stwierdzaj¨-

ce,
˙
ze saldo tego konta jest własno

´
sci¨ zbor

´
ow u

˙
zytkuj¨cych Salª Kr

´
olestwa. Je

´
sli to mo

˙
z-

liwe, bracia ci powinni usługiwa
´
c jako starsi lub słudzy pomocniczy. Kopie wszelkich do-

kument
´
ow wymaganych do zało

˙
zenia zborowego konta bankowego Komitetu U

˙
zytkowania

nale
˙
zy zachowa

´
c w aktach archiwalnych.

5. Grona starszych zbor
´
ow u

˙
zytkuj¨cych Salª Kr

´
olestwa wsp

´
olnie wyznacz¨ od

dw
´
och do piªciu braci do dokonywania elektronicznych płatno

´
sci z konta podstawowego

Komitetu U
˙
zytkowania lub do podpisywania polece

´
n przelewu lub do obu tych czynno

´
sci.

Do dokonywania płatno
´
sci z konta podstawowego nie nale

˙
zy upowa

˙
znia

´
c sługi kont. Listª

wyznaczonych braci po
´
swiadczon¨ w pisemnej umowie u

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa nale-

˙
zy zachowa

´
c w aktach z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami. Braciom upowa

˙
znionym do do-

konywania płatno
´
sci mo

˙
zna zapewni

´
c dostªp do internetowych narzªdzi bankowych w ce-

lu dokonywania płatno
´
sci elektronicznych, o ile s¨ one dostªpne. Je

´
sli funkcje bankowo

´
sci

elektronicznej umo
˙
zliwiaj¨ wysyłanie powiadomie

´
n alarmowych w przypadku konkret-

nych zdarze
´
n, sekretarz zboru do kontaktu powinien otrzymywa

´
c powiadomienia, gdy do-

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

´
n alarmowychwpro-

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

˙
zniony do dokonywania płatno

´
sci,

to powinien on mie
´
c mo

˙
zliwo

´
s
´
c monitorowania aktywno

´
sci na koncie za pomoc¨ narzªdzi

bankowo
´
sci internetowej. Karta bankowa wydawana dla tego konta nie mo

˙
ze by

´
c wyko-

rzystywana do dokonywania pobra
´
n, przelew

´
ow, płatno

´
sci elektronicznych lub zakup

´
ow.

Je
´
sli to mo

˙
zliwe, karta bankowa powinna by

´
c kart¨ umo

˙
zliwiaj¨c¨ wył¨cznie deponowa-

nie
´
srodk

´
ow.

6. Wyci¨gi bankowe nale
˙
zy przekazywa

´
c sekretarzowi zboru do kontaktu bez ich ot-

wierania. Je
´
sli wyci¨gi bankowe s¨ otrzymywane drog¨ elektroniczn¨, sekretarz ten po-

winien je pobra
´
c i wydrukowa

´
c. Sekretarz przeanalizuje wyci¨g pod k¨tem wszelkich nie-

prawidłowo
´
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.

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

˙
zywan¨ do ksiªgowania transakcji do-

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

˙
z¨co, kwota

„Konta podstawowego/Salda ko
´
ncowego” w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stro-
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nie 2 mo
˙
ze by

´
c wykorzystana do okre

´
slenia salda bie

˙
z¨cego. Je

´
sli nie u

˙
zywa siª elek-

tronicznej wersji „Arkusza 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. Obliczanie miesiªcznych kwot datk
´
ow. Grona starszych s¨ wsp

´
olnie odpowie-

dzialne za ustalenie sposobu u
˙
zywanego do obliczenia kwoty

´
srodk

´
ow, kt

´
ore maj¨ by

´
c co

miesi¨c przekazywane przez ka
˙
zdy zb

´
or na konto Komitetu U

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa.

Praktyczne mo
˙
ze siª okaza

´
c podzielenie sumy rocznych wydatk

´
ow zwi¨zanych z u

˙
zytko-

waniem Sali Kr
´
olestwa przez 12, a nastªpnie przez liczbª głosicieli korzystaj¨cych z Sali

Kr
´
olestwa. To nie oznacza,

˙
ze od ka

˙
zdego głosiciela oczekuje siª przekazania konkretnej

kwoty. Raczej ka
˙
zdy zb

´
or jako cało

´
s
´
c mo

˙
ze przekaza

´
c datek na podstawie swojej liczby

głosicieli, a wszyscy głosiciele mog¨ składa
´
c datki stosownie do swoich mo

˙
zliwo

´
sci. Bez

wzglªdu na to, jaki spos
´
ob zostanie wybrany, wszyscy starsi z miło

´
sci¨ uwzglªdni¨ wiel-

ko
´
s
´
c i warunki ka

˙
zdego zboru, tak by wybra

´
c sprawiedliwe rozwi¨zanie. Informacjª o mie-

siªcznym udziale finansowym ka
˙
zdego zboru w pokryciu wydatk

´
ow zwi¨zanych z u

˙
zytko-

waniem Sali Kr
´
olestwa po

´
swiadczonym w pisemnej umowie u

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa

nale
˙
zy przechowywa

´
c w aktach z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami.

9. Co roku w lipcu Komitet U
˙
zytkowania okre

´
sli kwotª, kt

´
ora bªdzie potrzebna ka

˙
z-

dego miesi¨ca na pokrycie wydatk
´
ow zwi¨zanych z u

˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa w przy-

szłym roku słu
˙
zbowym, u

˙
zywaj¨c sposobu wcze

´
sniej ustalonego przez grona starszych. Ko-

mitet U
˙
zytkowania poinformuje ka

˙
zde grono starszych o tej kwocie oraz o sugerowanej

kwocie, kt
´
ora ma by

´
c otrzymywana od ka

˙
zdego zboru. Ka

˙
zde grono starszych udzieli od-

powiedzi, czy zgadza siª na sugerowan¨ kwotª. Stosownie do potrzeb mo
˙
zna zorganizowa

´
c

spotkanie poł¨czonych gron starszych, aby om
´
owi

´
c te kwestie.

10. Saldo docelowe. Komitet U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa doło

˙
zy stara

´
n, by utrzy-

ma
´
c saldo

´
srodk

´
ow na koncie Komitetu U

˙
zytkowania, kt

´
ore nie przekracza salda docelo-

wego. Aby okre
´
sli

´
c saldo docelowe, nale

˙
zy doda

´
c do siebie kwotª [c] „Suma wydatk

´
ow”

w formularzu „Miesiªczne sprawozdanie finansowe Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
ole-

stwa” (S-44) za ostatnie 12 miesiªcy i podzieli
´
c tª sumª przez 12. Grona starszych wsp

´
ol-

nie wybior¨ kwotª pomiªdzy podwojon¨ a potrojon¨ warto
´
sci¨ tej

´
sredniej kwoty jako

saldo docelowe. Informacjª dotycz¨c¨ zatwierdzonego salda docelowego po
´
swiadczon¨

w pisemnej umowie u
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa nale

˙
zy przechowywa

´
c w aktach z obo-

wi¨zuj¨cymi upowa
˙
znieniami.

11. Je
´
sli kwota [g] „Dostªpne

´
srodki Komitetu U

˙
zytkowania na koniec miesi¨ca”

w formularzu „Miesiªczne sprawozdanie finansowe Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
ole-

stwa” przez kilka miesiªcy przekracza saldo docelowe, mo
˙
ze to wskazywa

´
c,

˙
ze miesiªczne

kwoty przekazywane przez ka
˙
zdy zb

´
or nale

˙
zy zmniejszy

´
c lub tymczasowo wstrzyma

´
c. Ko-

ordynator Komitetu U
˙
zytkowania poinformuje koordynatora grona starszych ka

˙
zdego

zboru o wszelkich tymczasowych korektach kwot przekazywanych do Komitetu U
˙
zyt-

kowania. Kopiª takichwytycznych nale
˙
zy przechowywa

´
c w aktach z obowi¨zuj¨cymi upo-

wa
˙
znieniami.

12. Zbory korzystaj¨ce z Sali Kr
´
olestwa mog¨ 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 34).
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DATKI

13. Ka
˙
zdego miesi¨ca Komitet U

˙
zytkowania powinien otrzyma

´
c od zbor

´
ow uzgod-

nione wcze
´
sniej kwoty, jak r

´
ownie

˙
z wszelkie dodatkowe kwoty przekazane na cel specjal-

ny. Zwa
˙
zywszy,

˙
ze takie datki s¨ przekazywane drog¨ elektroniczn¨ albo poprzez polece-

nie przelewu, po ich otrzymaniu nie ma potrzeby wypełnia
´
c formularza „Zapis transakcji”

(S-24).

14. Wpłaty na konto podstawowe. W miarª dostªpno
´
sci mo

˙
zliwe jest u

˙
zycie karty

bankowej dla ułatwienia procesu wpłaty (zobacz akapit 5). Sługa kont zaksiªguje ka
˙
zd¨

wpłatª w formularzu „Arkusz kont” (S-26) (zobacz akapit 24). Nie nale
˙
zy ł¨czy

´
c na tym sa-

mym dowodzie wpłaty datk
´
ow otrzymanych jednego miesi¨ca z datkami otrzymanymi ko-

lejnego miesi¨ca.

ZATWIERDZANIE WYDATK
´

OW

15. Koordynator Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa. Koordynator Komite-

tu U
˙
zytkowania lub wyznaczony w wypadku jego nieobecno

´
sci członek Komitetu U

˙
zyt-

kowania zatwierdza typowe wydatki zwi¨zane z u
˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa, parafuj¨c

oryginalne faktury lub paragony. Sługa kont mo
˙
ze go wspiera

´
c, potwierdzaj¨c,

˙
ze faktu-

ry za stałe wydatki, takie jak media i podatki, s¨ odbierane ka
˙
zdego miesi¨ca. Sługa 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. Typo-

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

˙
zytkowaniem,

konserwacj¨ 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 znajduj¨cego siª na posesji

Sali Kr
´
olestwa. Grona starszych wsp

´
olnie wyznacz¨ rozs¨dny limit transakcji dla zatwier-

dzanych przez koordynatora Komitetu U
˙
zytkowania nietypowych wydatk

´
ow, takich jak

naprawy lub wymiana wyposa
˙
zenia, pod warunkiem

˙
ze na koncie Komitetu U

˙
zytkowania

znajduj¨ siª ju
˙
z dostªpne

´
srodki. Informacjª o tej kwocie po

´
swiadczon¨ w pisemnej umo-

wie u
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa nale

˙
zy przechowywa

´
c w aktach z obowi¨zuj¨cymi upo-

wa
˙
znieniami.

16. Rezolucja zborowa. Rezolucja zatwierdzona przez wszystkie zbory korzystaj¨-

ce z Sali Kr
´
olestwa jest wymagana dla wydatk

´
ow zwi¨zanych z naprawami lub wymian¨

wyposa
˙
zenia, kt

´
ore przekraczaj¨ limit transakcji ustalony przez grona starszych, du

˙
ze za-

kupy wyposa
˙
zenia, drobne renowacje i uruchomienie usług internetowych w Sali Kr

´
ole-

stwa. Wydatki te wymagaj¨ rezolucji, nawet je
´
sli uzyskane zostały wszelkie pozwolenia

od Lokalnego Działu Projektowo-Budowlanego.

17. Procedura rezolucji. Gdy zachodzi potrzeba przedstawienia zborom korzystaj¨-

cym z Sali Kr
´
olestwa rezolucji, grona starszych wsp

´
olnie om

´
owi¨ dokładnie tª kwestiª

i uzgodni¨ tre
´
s
´
c rezolucji. Komitet U

˙
zytkowania przygotuje pisemn¨ rezolucjª do przed-

stawienia na zebraniu w tygodniu w ka
˙
zdym ze zbor

´
ow. Starszy prowadz¨cy zebranie

w tygodniu kr
´
otko, ale zrozumiale obja

´
sni zborowi wynikł¨ potrzebª i zalecenia grona

starszych. Przed przeprowadzaniem głosowania obecnym powinno zosta
´
c umo

˙
zliwione za-

dawanie pyta
´
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 rezolucja jest zatwierdzona przez wiªkszo

´
s
´
c obecnych, powinna zosta

´
c opa-

trzona dat¨, podpisana przez koordynatora grona starszych oraz sekretarza, a nastªpnie

przekazana koordynatorowi Komitetu U
˙
zytkowania. Rezolucjª nale

˙
zy umie

´
sci

´
c w odpo-

wiedniej teczce na dany miesi¨c w aktach bie
˙
z¨cych.
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DOKONYWANIE PŁATNO
´
SCI

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

˙
ze wyda-

tek został zatwierdzony do opłacenia i
˙
ze na koncie podstawowym znajduje siª wystarcza-

j¨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 wy-

datek. Brat dokonuj¨cy płatno
´
sci elektronicznej zweryfikuje dokumenty w celu upewnie-

nia siª, czy wydatek został zatwierdzony, i w celu sprawdzenia poprawno
´
sci dokona płat-

no
´
sci, a nastªpnie zaparafuje dokumentacjª, opatrzy j¨ dat¨ i numerem referencyjnym

płatno
´
sci elektronicznej. Nale

˙
zy wydrukowa

´
c potwierdzenie generowane przez serwis ban-

kowo
´
sci elektronicznej lub narzªdzie do płatno

´
sci elektronicznych okre

´
slaj¨ce kwotª i od-

biorcª. Wszystkie te dokumenty nale
˙
zy nastªpnie zwr

´
oci

´
c słudze kont. Mo

˙
zliwie najszyb-

ciej sługa kont potwierdzi poprawno
´
s
´
c kwoty i odbiorcy na potwierdzeniu płatno

´
sci

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

19. Elektroniczne polecenie zapłaty z konta podstawowego. W miarª dostªpno
´
s-

ci mo
˙
zliwe jest upowa

˙
znienie dostawc

´
ow usług telefonicznych, internetowych lub dostaw-

c
´
ow energii elektrycznej do pobierania kwot nale

˙
znych ka

˙
zdego miesi¨ca bezpo

´
srednio

z konta podstawowego Komitetu U
˙
zytkowania. Podczas ustalania takiego rozwi¨zania za-

r
´
owno sekretarz ze zboru do kontaktu, jak i brat wyznaczony do dokonywania płatno

´
sci

z konta podstawowego, powinni podpisa
´
c umowª upowa

˙
znienia dostarczon¨ przez usługo-

dawcª. Kopiª takiej umowy nale
˙
zy doł¨czy

´
c do akt z obowi¨zuj¨cymi upowa

˙
znieniami.

Miesiªczna faktura od usługodawcy wskazuj¨ca kwotª, kt
´
ora bªdzie pobrana, zostanie za-

twierdzona i zaparafowana przez koordynatora Komitetu U
˙
zytkowania, podobnie jak

wszystkie inne faktury i rachunki za zakupy. Comiesiªczn¨ fakturª nale
˙
zy doł¨czy

´
c do

akt bie
˙
z¨cych za miesi¨c, w kt

´
orym nast¨piło pobranie.

20. 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 upewnienia siª,
˙
ze wydatek został zatwierdzony i w celu sprawdzenia ich

poprawno
´
sci, podpisze polecenie przelewu, a nastªpnie zwr

´
oci je słudze kont. Polecenie prze-

lewu nale
˙
zy podpisywa

´
c tylko wtedy, gdy jest ono całkowicie wypełnione. Sługa kont prze-

ka
˙
ze polecenie przelewu do banku i zaksiªguje płatno

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

21. Płatno
´
sci got

´
owkowe. Gdy w celu pokrycia drobnych wydatk

´
ow zwi¨zanych

z u
˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa potrzebna jest got

´
owka, brat pokryje zatwierdzony wyda-

tek, korzystaj¨c z własnej got
´
owki, kt

´
ora nastªpnie zostanie mu zwr

´
ocona przez Komitet

U
˙
zytkowania za pomoc¨ polecenia przelewu lub płatno

´
sci elektronicznej.

22. Brak wystarczaj¨cych
´
srodk

´
ow. Je

´
sli na koncie podstawowym nie znajduje siª

wystarczaj¨ca ilo
´
s
´
c

´
srodk

´
ow dla pokrycia zaległych rachunk

´
ow, sługa kont niezwłocznie

powiadomi koordynatora Komitetu U
˙
zytkowania, kt

´
ory z kolei uzyska wskaz

´
owki od

wszystkich gron starszych.

KSI©GOWANIE TRANSAKCJI I PRZYGOTOWYWANIE SPRAWOZDA
´

N

23. „Arkusz kont” (S-26). W celu ksiªgowania transakcji finansowych Komitetu

U
˙
zytkowania korzystaj z „Arkusza kont”. Ka

˙
zdy miesi¨c rozpoczynaj nowym „Arkuszem
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kont”. Wpisz informacje na g
´
orze strony 1. Do pola „Podsumowanie arkusza kont” na stro-

nie 2 przenie
´
s kwoty „Salda ko

´
ncowego” za miesi¨c, kt

´
ory wła

´
snie upłyn¨ł, poprzez za-

ksiªgowanie ich jako kwoty „Salda do przeniesienia” dla nowego miesi¨ca pod odpowied-

nimi nagł
´
owkami. Gdy rozpoczyna siª nowy miesi¨c, salda z kolumn „Wpływy” lub

„Wydatki” na stronie 1 „Arkusza kont” nie s¨ przenoszone.

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

˙
zliwie naj-

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

˙
zszymi instrukcjami dla ka

˙
z-

dej kolumny w „Arkuszu kont” i zgodne z przykładami przedstawionymi w formularzu

„Wz
´
or arkusza kont—Zborowa wersja bankowa” (S-190b).

(1) Kolumna „Data”. W wypadku datk
´
ow otrzymanych od zbor

´
ow zaksiªguj da-

tª otrzymania przelewu elektronicznego (zobacz akapit 25). Dla wszystkich

innych wydatk
´
ow zaksiªguj datª transferu elektronicznego lub datª polece-

nia przelewu.

(2) Kolumna „Opis transakcji”. Opisz rodzaj transakcji. W przypadku trans-

feru elektronicznego doł¨cz numer potwierdzenia lub numer referencyjny

transferu.

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

´
ow transakcji, wprowad

´
z kod

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

sowa
´
c dodatkowe kody zatwierdzone przez sekretarza zboru do kontaktu. Ko-

dy transakcji bªd¨ pomocne podczas podsumowania informacji w formularzu

„Miesiªczne sprawozdanie finansowe Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa”

(S-44).

(4) Kolumny „Wpłaty”. Nie u
˙
zywaj kolumn „Wpłaty” do ksiªgowania kwot dat-

k
´
ow ze zbor

´
ow otrzymanych przelewem.

(5) Kolumny „Konto podstawowe”. Ksiªguj kwoty transakcji, kt
´
ore zwiªksza-

j¨ lub zmniejszaj¨ saldo konta podstawowego. W kolumnie „Konto podstawo-

we/Wpływy” zaksiªguj kwoty otrzymane za pomoc¨ przelew
´
ow i pochodz¨ce

z wszelkich odsetek uzyskanych z rachunku. W kolumnie „Konto podstawo-

we/Wydatki” ksiªgowane s¨ kwoty wypłacone z konta za pomoc¨ transferu

elektronicznego/zdeponowania lub polecenia przelewu wraz z wszelkimi opła-

tami bankowymi. Je
´
sli dowolna płatno

´
s
´
c wykonana z konta jest odrzucona

przez bank z powodu niedostatecznych
´
srodk

´
ow, kwota takiej płatno

´
sci jest

ksiªgowana w kolumnie „Konto podstawowe/Wydatki” jako kwota ujemna.

(6) Kolumny „Inne”. Skorzystaj z tych kolumn podczas ksiªgowania kwot, kt
´
o-

re zwiªkszaj¨ lub zmniejszaj¨ saldo innego konta u
˙
zywanego przez Komitet

U
˙
zytkowania.

Kod Kategoria

CE Datki dla Komitetu U
˙
zytkowania otrzymane przelewem

D Wpłata na konto podstawowe

E Wydatki Komitetu U
˙
zytkowania

I Odsetki z rachunku bankowego

S
´
Srodki otrzymane na cel specjalny
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25. Je
´
sli oka

˙
ze siª,

˙
ze transakcja przedstawiona na wyci¨gu bankowym nie została

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

´
c za-

ksiªgowana w formularzu „Arkusz kont” na bie
˙
z¨cy miesi¨c. Takie transakcje mog¨ obej-

mowa
´
c uzyskane odsetki, opłaty bankowe i przelewy dla Komitetu U

˙
zytkowania Sali Kr

´
o-

lestwa. Datª faktycznej transakcji wskazan¨ na wyci¨gu bankowym nale
˙
zy doł¨czy

´
c

w nawiasie w kolumnie „Opis transakcji” podczas ksiªgowania transakcji (zobacz aka-

pit 37).

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

nale
˙
zy zsumowa

´
c kolumny na pierwszym „Arkuszu kont”. Nastªpnie zaksiªguj te sumy

w pierwszym wierszu transakcji drugiego arkusza i wprowad
´
z „Sumy przeniesione” w ko-

lumnie „Opis transakcji”.

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

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

i przenie
´
s je do odpowiednich wierszy w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2.

Dla ka
˙
zdej 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

´
n-

cowego”. Dodaj wszystkie kwoty „Salda ko
´
ncowego” i wprowad

´
z sumª w wierszu „Suma

´
srodk

´
ow do dyspozycji na koniec miesi¨ca”.

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

wanie arkusza kont” powinna by
´
c zawsze r

´
owna zero. Je

´
sli kwota „Wpłaty/Wpływy” r

´
o

˙
z-

ni siª od kwoty „Wpłaty/Wydatki” na koniec miesi¨ca, wtedy albo nie została zaksiªgo-

wana wpłata ostatecznej kwoty zebranych datk
´
ow za dany miesi¨c, albo popełniono

inny bł¨d.

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

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

˙
zyciu pola „Rozliczenia konta pod-

stawowego” na stronie 2 „Arkusza kont” (zobacz akapit 37). Kwota „Konto podstawowe/-

Saldo ko
´
ncowe” powinna by

´
c r

´
owna saldu ostatniego dnia miesi¨ca w dowolnej osobnej

ksi¨
˙
zeczce bankowej u

˙
zywanej do prowadzenia salda bie

˙
z¨cego konta podstawowego.

30. Je
´
sli Komitet U

˙
zytkowania ma inne konto, kwota „Inne







/Saldo ko

´
ncowe” w po-

lu „Podsumowanie arkusza kont” musi przy u
˙
zyciu pola „Rozliczenie innego konta” na

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

akapit 38).

31. „Miesiªczne sprawozdanie finansowe Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
ole-

stwa” (S-44). Skorzystaj z formularza „Miesiªczne sprawozdanie finansowe Komitetu

U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” w celu podsumowania wpłat i wydatk

´
ow, kt

´
ore zostały za-

ksiªgowane w formularzu „Arkusz kont” (S-26) za miesi¨c, kt
´
ory wła

´
snie upłyn¨ł, i w ce-

lu raportowania salda
´
srodk

´
ow na koniec tego miesi¨ca. Rozpoczynaj wypełnianie ka

˙
zde-

go „Miesiªcznego sprawozdania finansowego Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” od

przeniesienia kwoty z rubryki (e) „Suma
´
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 no-

wego miesi¨ca.

32. W czª
´
sci „Wpłaty” zsumuj kwoty datk

´
ow otrzymanych na wydatki Komitetu

U
˙
zytkowania. Kwoty te obejmuj¨ wpisy w „Arkuszu kont” maj¨ce kod transakcji „CE”,

„I” lub „S”. Podczas sumowania kwot w czª
´
sci „Wpłaty” nie doliczaj transakcji wpłat na

konto podstawowe (kod transakcji „D”).
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33. W czª
´
sci „Wydatki” zsumuj kwoty zaksiªgowane w „Arkuszu kont” maj¨ce kod

transakcji „E”. Takie transakcje obejmuj¨ płatno
´
sci na wydatki Komitetu U

˙
zytkowania

i opłaty bankowe. Podczas sumowania kwot w czª
´
sci „Wydatki” nie doliczaj transakcji

wpłat na konto podstawowe (kod transakcji „D”).

34. Skorzystaj z czª
´
sci „

´
Srodki Komitetu U

˙
zytkowania przeznaczone na cele specjal-

ne”, by zsumowa
´
c kwoty

´
srodk

´
ow Komitetu U

˙
zytkowania zebrane na cele specjalne, je

˙
zeli

takie istniej¨.

35. Po wypełnieniu „Miesiªcznego sprawozdania finansowego Komitetu U
˙
zytkowa-

nia Sali Kr
´
olestwa” suma w rubryce (e) powinna by

´
c r

´
owna kwocie „Sumy

´
srodk

´
ow do dys-

pozycji na koniec miesi¨ca” w polu „Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2 „Arkusza

kont”. Je
´
sli te kwoty siª r

´
o

˙
zni¨, popełniono bł¨d.

36. Sługa kont podpisze wypełnione sprawozdanie i dostarczy kopiª sekretarzowi

zboru do kontaktu i koordynatorowi Komitetu U
˙
zytkowania w celu weryfikacji. Koordy-

nator Komitetu U
˙
zytkowania nastªpnie przeka

˙
ze elektroniczn¨ lub papierow¨ kopiª spra-

wozdania koordynatorowi grona starszych w ka
˙
zdym ze zbor

´
ow, tak by obiegło ono grona

starszych. Oryginał „Miesiªcznego sprawozdania finansowego Komitetu U
˙
zytkowania Sali

Kr
´
olestwa” i odpowiedni „Arkusz kont”, razem z uzupełniaj¨c¨ dokumentacj¨, nale

˙
zy

umie
´
sci

´
c w aktach bie

˙
z¨cych z tego miesi¨ca.

37. Rozliczenia. Gdy tylko sługa kont otrzyma miesiªczny wyci¨g bankowy dla kon-

ta podstawowego, powinien skorzysta
´
c z czª

´
sci „Konto bankowe” w polu „Rozliczenie kon-

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

rozliczenia ko
´
ncowego salda bankowego. Po jej wypełnieniu kwota „Rozliczonego salda

bankowego” powinna by
´
c r

´
owna kwocie „Konto podstawowe/Saldo ko

´
ncowe” w polu „Pod-

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

˙
zno

´
sci, sługa kont

niezwłocznie powiadomi o tym sekretarza zboru do kontaktu. Kwota „Rozliczone saldo

bankowe” powinna by
´
c tak

˙
ze zgodna z kwotami podanymi we wszelkich wykorzystywa-

nych osobnych ksi¨
˙
zeczkach bankowych.

38. Je
´
sli Komitet U

˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa ma inne konto, skorzystaj z pola „Roz-

liczenie innego konta” na stronie 2 „Arkusza kont” za miesi¨c, kt
´
ory wła

´
snie upłyn¨ł, w ce-

lu rozliczenia salda ko
´
ncowego na wyci¨gu z konta. Po wypełnieniu kwota „Rozliczone sal-

do” 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 po-

wiadomi o nich sekretarza zboru do kontaktu.

AKTA

39. Akta bie
˙
z¨ce. Akta te zawieraj¨ wszystkie zapiski ksiªgowe od poprzedniego

kwartalnego audytu a
˙
z do chwili obecnej. Utw

´
orz teczkª z zapiskami ksiªgowymi dla ka

˙
z-

dego miesi¨ca. Ka
˙
zda miesiªczna teczka powinna zawiera

´
c poni

˙
zsze dokumenty:

(1) „Arkusz kont” (S-26);

(2) Cało
´
s
´
c dokumentacji potwierdzaj¨cej wydatki Komitetu U

˙
zytkowania Sali

Kr
´
olestwa, na przykład faktury, potwierdzenia zapłaty i rezolucje dotycz¨ce

płatno
´
sci;

(3) „Miesiªczne sprawozdanie finansowe Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa”

(S-44);
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(4) Korespondencjª dotycz¨c¨ konta podstawowego i dowolnego innego konta,

wł¨cznie z miesiªcznym wyci¨giem bankowym, bankowymi dowodami wpłat

itd.;

(5) „Sprawozdanie z audytu kont Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” (S-45b)

z ostatniego miesi¨ca badanego okresu.

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

´
c poni

˙
zsze

dokumenty:

(1) Listª os
´
ob upowa

˙
znionych do dokonywania płatno

´
sci z konta podstawowego

(zobacz akapit 5);

(2) Informacjª o miesiªcznym udziale finansowym ka
˙
zdego zboru w pokryciu wy-

datk
´
ow zwi¨zanych z u

˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa (zobacz akapit 8);

(3) Informacjª o zatwierdzonym saldzie docelowym dla
´
srodk

´
ow Komitetu U

˙
zyt-

kowania (zobacz akapit 10);

(4) Informacjª o maksymalnej kwocie, kt
´
ora mo

˙
ze by

´
c zatwierdzona przez koor-

dynatora Komitetu U
˙
zytkowania na pokrycie nietypowego wydatku zwi¨za-

nego z u
˙
zytkowaniem Sali Kr

´
olestwa (zobacz akapit 15);

(5) Kopiª wszelkich um
´
ow upowa

˙
zniaj¨cych usługodawc

´
ow do polecenia zapłaty

z konta podstawowego (zobacz akapit 19).

41. 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 zboru do

kontaktu i przechowywa
´
c przez okres piªciu 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 wygodniejsze, mog¨ zawiera

´
c po jednej du

˙
zej kopercie na zapiski ksiªgo-

we za ka
˙
zdy rok. Akta archiwalne powinny tak

˙
ze zawiera

´
c osobn¨ teczkª na wszelkie do-

kumenty finansowe, kt
´
ore musz¨ by

´
c przechowywane trwale, wł¨cznie z podpisan¨ umo-

w¨ dotycz¨c¨ konta bankowego otwartego na nazwiska dw
´
och lub trzech braci w imieniu

zbor
´
ow korzystaj¨cych z Sali Kr

´
olestwa (zobacz akapit 4).

AUDYT

42. Wcelu przeprowadzenia kwartalnego audytu zapisk
´
ow ksiªgowych skorzystaj ze

„Sprawozdania z audytu kont Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” (S-45b). Audytu do-

konuje koordynator Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa lub wyznaczona przez niego

osoba. Jednak audytu nie powinien przeprowadza
´
c ani sekretarz zboru do kontaktu, ani

sługa kont. Ponadto nastªpuj¨cych po sobie kontroli kont nie powinien przeprowadza
´
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 otrzymaniu wy-

ci¨g
´
ow bankowych.

43. Sługa kont nie mo
˙
ze by

´
c obecny podczas audytu. Jednak audytor mo

˙
ze skontak-

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

konkretne pytania. Wszelkie napotkane problemy zostan¨ om
´
owione przez audytora

z sekretarzem ze zboru do kontaktu i sług¨ kont w trakcie analizy jego sprawozdania. Ko-

ordynator Komitetu U
˙
zytkowania przeka

˙
ze elektroniczn¨ lub papierow¨ kopiª sprawozda-

nia koordynatorowi grona starszych ka
˙
zdego zboru, tak by obiegło ono grona starszych.

Wypełnione „Sprawozdanie z audytu kont Komitetu U
˙
zytkowania Sali Kr

´
olestwa” nale

˙
zy

nastªpnie doł¨czy
´
c do miesiªcznej teczki za ostatni miesi¨c okresu audytu.
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