INSTRUKCJA DO PROWADZENIA KSIEGOWOSCI
KOMITETU UZYTKOWANIA SALI KROLESTWA

(Ta instrukcja ma zastosowanie, jeSli Komitet Uzytkowania korzysta z konta bankowe-
go jako gléwnego sposobu przechowywania Srodkow. JeSli Komitet Uzytkowania korzys-
ta z kasetki na pienigdze jako gléwnego sposobu przechowywania Srodkéw zastosuj wer-
sje ,Instrukeji do prowadzenia ksiegowo$ci Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa” [S-42¢]
dotyczaca gotowki).
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WPROWADZENIE

1. Stuga kont w zborze do kontaktu bedzie prowadzil ksiegowo$é Komitetu Uzytko-
wania Sali Krolestwa. Jest on odpowiedzialny za prowadzenie na biezaco dokladnych za-
piskow ksiegowych pod nadzorem sekretarza ze zboru do kontaktu. Biorac pod uwage, ze
Srodki Komitetu zostaly ofiarowane dobrowolnie i wiaza sie z osobistym po§wieceniem,
nalezy sie z nimi obchodzi¢ rozwaznie i odpowiednio je wykorzystywaé (1 Kor. 4:2).
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2. Korzystaj z formularzy zapewnionych przez Biuro Oddzialu do prowadzenia zbo-
rowych zapiskow ksiegowych i stosuj sie do instrukcji przedstawionych w tym dokumen-
cie oraz na wzorach formularzy. Kazdego miesigca wydrukowane kopie tych formularzy
nalezy dolaczyé¢ do akt ksiegowych.

SRODKI KOMITETU UZYTKOWANIA SALI KROLESTWA

3. Konto podstawowe. Komitet Uzytkowania Sali Krélestwa powinien mie¢ tylko
jeden gléwny sposéb przechowywania Srodkow. W tej instrukceji i powiazanych z nig for-
mularzach ksiegowych jest ono okreSlane jako konto podstawowe. Dokument ten opisuje
zastosowanie konta bankowego jako konta podstawowego.

4. Osobne konto bankowe nalezy otworzy¢, Korzystajac z nazwy, ktora jest podobna
do adresu stosowanego w korespondencji otrzymywanej z Biura Oddzialu przez zbor do
kontaktu. Jednak mozliwe jest zastosowanie dopisku ,KUSK”, na przyklad ,Zbér Swiad-
kow Jehowy Warszawa-Centrum (KUSK)”. JeSli wedlug prawa zalozenie konta bankowe-
g0 z nazwa zboru do kontaktu nie jest mozliwe, nalezy otworzy¢ konto na nazwiska dwoéch
lub trzech braci ze zboru do kontaktu, ktérzy musza podpisa¢ porozumienie stwierdzaja-
ce, ze saldo tego konta jest wilasnoscia zboréw uzytkujacych Sale Kroélestwa. JeSli to moz-
liwe, bracia ci powinni ustugiwa¢ jako starsi lub studzy pomocniczy. Kopie wszelkich do-
kumentow wymaganych do zalozenia zborowego konta bankowego Komitetu Uzytkowania
nalezy zachowa¢ w aktach archiwalnych.

5. Grona starszych zboréw uzytkujacych Sale Krolestwa wspoélnie wyznacza od
dwoch do pieciu braci do dokonywania elektronicznych platno$ci z konta podstawowego
Komitetu Uzytkowania lub do podpisywania polecen przelewu lub do obu tych czynnoSci.
Do dokonywania platnosci z konta podstawowego nie nalezy upowazniaé stugi kont. Liste
wyznaczonych braci po§wiadczona w pisemnej umowie uzytkowania Sali Krélestwa nale-
zy zachowaé¢ w aktach z obowigzujacymi upowaznieniami. Braciom upowaznionym do do-
konywania platno$ci mozna zapewni¢ dostep do internetowych narzedzi bankowych w ce-
lu dokonywania ptatnosci elektronicznych, o ile sa one dostepne. Jesli funkeje bankowosci
elektronicznej umozliwiaja wysylanie powiadomien alarmowych w przypadku konkret-
nych zdarzen, sekretarz zboru do kontaktu powinien otrzymywaé powiadomienia, gdy do-
konywane sg platnosci elektroniczne i gdy w ustawieniach powiadomien alarmowych wpro-
wadzane sa zmiany. Chociaz sluga kont nie jest upowazniony do dokonywania ptatnosci,
to powinien on mie¢ mozliwo§¢ monitorowania aktywnosci na koncie za pomoca narzedzi
bankowos$ci internetowej. Karta bankowa wydawana dla tego konta nie moze byé wyko-
rzystywana do dokonywania pobran, przelewéw, platnosci elektronicznych lub zakupow.
Jesli to mozliwe, karta bankowa powinna byé karta umozliwiajaca wylacznie deponowa-
nie Srodkow.

6. Wyciagi bankowe nalezy przekazywa¢é sekretarzowi zboru do kontaktu bez ich ot-
wierania. JeSli wyciagi bankowe sa otrzymywane droga elektroniczna, sekretarz ten po-
winien je pobraé¢ i wydrukowaé. Sekretarz przeanalizuje wyciag pod katem wszelkich nie-
prawidlowosci i zaparafuje go przed przekazaniem studze kont w celu rozliczenia. JeSli ma
to zastosowanie, sekretarz moze zdecydowaé, czy chce, by bank zwracal kopie polecen
przelewu.

7. ,Arkusz kont” (S-26) jest gléwna ksiega uzywana do ksiegowania transakeji do-

tyczacych konta podstawowego. JeSli transakcje sa wprowadzane na biezaco, kwota
,2Konta podstawowego/Salda koncowego” w polu ,Podsumowanie arkusza kont” na stro-
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nie 2 moze by¢é wykorzystana do okre$lenia salda biezacego. JeSli nie uzywa sie elek-
tronicznej wersji ,Arkusza kont”, sluga kont moze zdecydowaé o kopiowaniu wpisOw
transakeji w osobnej ksigzeczce bankowej w celu prowadzenia salda biezacego Kkonta
podstawowego.

8. Obliczanie miesiecznych kwot datkow. Grona starszych sa wspo6lnie odpowie-
dzialne za ustalenie sposobu uzywanego do obliczenia kwoty Srodkow, ktére maja byé co
miesiac przekazywane przez kazdy zbor na konto Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa.
Praktyczne moze sie okazaé podzielenie sumy rocznych wydatkéw zwigzanych z uzytko-
waniem Sali Krolestwa przez 12, a nastepnie przez liczbe glosicieli korzystajacych z Sali
Kroélestwa. To nie oznacza, ze od kazdego glosiciela oczekuje sie przekazania konkretnej
kwoty. Raczej kazdy zbor jako calo$§¢ moze przekazaé¢ datek na podstawie swojej liczby
glosicieli, a wszyscy glosiciele moga skladaé datki stosownie do swoich mozliwoSci. Bez
wzgledu na to, jaki sposOb zostanie wybrany, wszyscy starsi z miloScia uwzgledniag wiel-
ko$¢ i warunki kazdego zboru, tak by wybraé¢ sprawiedliwe rozwiazanie. Informacje o mie-
siecznym udziale finansowym kazdego zboru w pokryciu wydatkow zwigzanych z uzytko-
waniem Sali Krélestwa poSwiadczonym w pisemnej umowie uzytkowania Sali Krolestwa
nalezy przechowywa¢ w aktach z obowigzujacymi upowaznieniami.

9. Coroku w lipcu Komitet Uzytkowania okre§li kwote, ktéra bedzie potrzebna kaz-
dego miesigca na pokrycie wydatkow zwiazanych z uzytkowaniem Sali Krolestwa w przy-
szlym roku sluzbowym, uzywajac sposobu wczesniej ustalonego przez grona starszych. Ko-
mitet Uzytkowania poinformuje kazde grono starszych o tej kwocie oraz o sugerowanej
kwocie, ktéra ma byé otrzymywana od kazdego zboru. Kazde grono starszych udzieli od-
powiedzi, czy zgadza sie na sugerowang kwote. Stosownie do potrzeb mozna zorganizowaé
spotkanie polaczonych gron starszych, aby omowié te kwestie.

10. Saldo docelowe. Komitet Uzytkowania Sali Kréolestwa dolozy staran, by utrzy-
mac¢ saldo Srodkéw na koncie Komitetu Uzytkowania, ktére nie przekracza salda docelo-
wego. Aby okresli¢ saldo docelowe, nalezy doda¢ do siebie kwote [c] ,,Suma wydatkow”
w formularzu ,Miesieczne sprawozdanie finansowe Komitetu Uzytkowania Sali Krole-
stwa” (S-44) za ostatnie 12 miesiecy i podzieli¢ te sume przez 12. Grona starszych wspol-
nie wybiora kKwote pomiedzy podwojona a potrojona wartosScia tej Sredniej kwoty jako
saldo docelowe. Informacje dotyczaca zatwierdzonego salda docelowego poswiadczong
w pisemnej umowie uzytkowania Sali Krélestwa nalezy przechowywaé w aktach z obo-
wigzujacymi upowaznieniami.

11. Jesli kwota [g] ,Dostepne Srodki Komitetu Uzytkowania na koniec miesiaca”
w formularzu , Miesieczne sprawozdanie finansowe Komitetu Uzytkowania Sali Krole-
stwa” przez kilka miesiecy przekracza saldo docelowe, moze to wskazywag, ze miesieczne
kwoty przekazywane przez kazdy zbor nalezy zmniejszy¢ lub tymczasowo wstrzymac. Ko-
ordynator Komitetu Uzytkowania poinformuje koordynatora grona starszych Kkazdego
zboru o wszelkich tymczasowych korektach kwot przekazywanych do Komitetu Uzyt-
kowania. Kopie takich wytycznych nalezy przechowywaé¢ w aktach z obowiazujacymi upo-
waznieniami.

12. Zbory Korzystajace z Sali Krolestwa moga podja¢ decyzje o pokryciu przysziego
wydatku, ktory bedzie wymagal wczeSniejszego odkladania Srodkéw przez okres Kilku
miesiecy. Srodki zarezerwowane na cele specjalne nie sa wliczane do salda docelowego
(zobacz akapit 34).
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DATKI

13. Kazdego miesigca Komitet Uzytkowania powinien otrzymaé¢ od zboréw uzgod-
nione wczeSniej kwoty, jak rowniez wszelkie dodatkowe kwoty przekazane na cel specjal-
ny. Zwazywszy, ze takie datki sa przekazywane droga elektroniczna albo poprzez polece-
nie przelewu, po ich otrzymaniu nie ma potrzeby wypelnia¢ formularza ,,Zapis transakeji”
(S-24).

14. Wplaty na konto podstawowe. W miare dostepnos$ci mozliwe jest uzycie karty
bankowej dla ulatwienia procesu wplaty (zobacz akapit 5). Stuga kont zaksieguje kazda
wplate w formularzu ,,Arkusz kont” (S-26) (zobacz akapit 24). Nie nalezy laczy¢ na tym sa-
mym dowodzie wplaty datkow otrzymanych jednego miesiaca z datkami otrzymanymi ko-
lejnego miesiaca.

ZATWIERDZANIE WYDATKOW

15. Koordynator Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa. Koordynator Komite-
tu Uzytkowania lub wyznaczony w wypadku jego nieobecnoS$ci czlonek Komitetu Uzyt-
kowania zatwierdza typowe wydatki zwigzane z uzytkowaniem Sali Krélestwa, parafujac
oryginalne faktury lub paragony. Stluga kont moze go wspieraé¢, potwierdzajac, ze faktu-
ry za stale wydatki, takie jak media i podatki, sa odbierane kazdego miesiaca. Stuga kont
nie jest upowazniony do zatwierdzania wydatkow. Zatwierdzone faktury i paragony nale-
zy przechowywaé w aktach biezacych za miesiac, w Ktérym dokonuje sie ptatnosci. Typo-
we wydatki obejmuja (1) koszty medioéw, zaopatrzenia i ustug zwiazanych z uzytkowaniem,
konserwacja i naprawami 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 znajdujacego sie na posesji
Sali Krolestwa. Grona starszych wspolnie wyznacza rozsadny limit transakceji dla zatwier-
dzanych przez koordynatora Komitetu Uzytkowania nietypowych wydatkow, takich jak
naprawy lub wymiana wyposazenia, pod warunkiem Ze na koncie Komitetu Uzytkowania
znajduja sie juz dostepne $rodki. Informacje o tej kwocie poSwiadczona w pisemnej umo-
wie uzytkowania Sali Krolestwa nalezy przechowywaé w aktach z obowigzujacymi upo-
waznieniami.

16. Rezolucja zborowa. Rezolucja zatwierdzona przez wszystkie zbory korzystaja-
ce z Sali Krolestwa jest wymagana dla wydatkéw zwiazanych z naprawami lub wymiang
wyposazenia, ktore przekraczaja limit transakeji ustalony przez grona starszych, duze za-
Kupy wyposazenia, drobne renowacje i uruchomienie ustug internetowych w Sali Krole-
stwa. Wydatki te wymagaja rezolucji, nawet jeSli uzyskane zostaly wszelkie pozwolenia
od Lokalnego Dzialu Projektowo-Budowlanego.

17. Procedura rezolucji. Gdy zachodzi potrzeba przedstawienia zborom Kkorzystaja-
cym z Sali Krolestwa rezolucji, grona starszych wspoélnie omowia dokladnie te kwestie
i uzgodnia tresé rezolucji. Komitet Uzytkowania przygotuje pisemna rezolucje do przed-
stawienia na zebraniu w tygodniu w kazdym ze zborow. Starszy prowadzacy zebranie
w tygodniu kroétko, ale zrozumiale objasni zborowi wynikla potrzebe i zalecenia grona
starszych. Przed przeprowadzaniem glosowania obecnym powinno zostaé umozliwione za-
dawanie pytan w danej sprawie. Glosowanie w sprawie rezolucji polega na podniesieniu
rak i ogranicza sie do ochrzczonych czionkéw zboru, o ile wymogi prawne nie stanowia
inaczej. JeSli rezolucja jest zatwierdzona przez wiekszo$¢ obecnych, powinna zostaé opa-
trzona data, podpisana przez koordynatora grona starszych oraz sekretarza, a nastepnie
przekazana koordynatorowi Komitetu Uzytkowania. Rezolucje nalezy umieSci¢ w odpo-
wiedniej teczce na dany miesiac w aktach biezacych.
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DOKONYWANIE PLATNOSCI

18. PlatnoSci elektroniczne z konta podstawowego. Po upewnieniu sie, ze wyda-
tek zostal zatwierdzony do oplacenia i ze na koncie podstawowym znajduje sie wystarcza-
jaca ilo§¢ Srodkow, stuga kont wskaze kwote i informacje o odbiorcy na dokumentach
i przekaze je do jednego z braci wyznaczonych do dokonywania platnos$ci elektronicznych.
Brat, ktory dokonuje platnos$ci, nie moze by¢é tym samym bratem, ktéry zatwierdzat wy-
datek. Brat dokonujacy platnosci elektronicznej zweryfikuje dokumenty w celu upewnie-
nia sie, czy wydatek zostal zatwierdzony, i w celu sprawdzenia poprawnos$ci dokona ptat-
noSci, a nastepnie zaparafuje dokumentacje, opatrzy ja data i numerem referencyjnym
platnosci elektronicznej. Nalezy wydrukowacé potwierdzenie generowane przez serwis ban-
kowosSci elektronicznej lub narzedzie do ptatnosci elektronicznych okre$lajace kwote i od-
biorce. Wszystkie te dokumenty nalezy nastepnie zwroécié studze kont. Mozliwie najszyb-
ciej sluga kont potwierdzi poprawno$é kwoty i odbiorcy na potwierdzeniu platnosci
i zaksieguje ptatno$¢ w formularzu ,, Arkusz kont” (S-26).

19. Elektroniczne polecenie zaplaty z konta podstawowego. W miare dostepnos-
ci mozliwe jest upowaznienie dostawcoéw ustug telefonicznych, internetowych lub dostaw-
cOw energii elektrycznej do pobierania kwot naleznych kazdego miesiaca bezpoSrednio
z konta podstawowego Komitetu Uzytkowania. Podczas ustalania takiego rozwiazania za-
rowno sekretarz ze zboru do kontaktu, jak i brat wyznaczony do dokonywania platnosci
z konta podstawowego, powinni podpisaé umowe upowaznienia dostarczona przez ustugo-
dawce. Kopie takiej umowy nalezy dolaczy¢ do akt z obowigzujacymi upowaznieniami.
Miesieczna faktura od uslugodawcy wskazujaca kwote, kKtora bedzie pobrana, zostanie za-
twierdzona i zaparafowana przez koordynatora Komitetu Uzytkowania, podobnie jak
wszystkie inne faktury i rachunki za zakupy. Comiesieczng fakture nalezy dolaczyé¢ do
akt biezacych za miesiae, w kKtorym nastapilo pobranie.

20. 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 ilos¢é sSrodkéw, stuga kont dostarczy jednemu z braci upowaznio-
nych do podpisywania zlecen bankowych polecenie przelewu zawierajace szczegobly ptatnos-
ci i dokumentacje uzupelniajaca. Brat podpisujacy polecenie przelewu nie moze by¢ tym sa-
mym bratem, ktory zatwierdzal wydatek. Brat podpisujacy polecenie przelewu zweryfikuje
dokumenty w celu upewnienia sie, ze wydatek zostal zatwierdzony i w celu sprawdzenia ich
poprawnosSci, podpisze polecenie przelewu, a nastepnie zwréci je studze kont. Polecenie prze-
lewu nalezy podpisywac tylko wtedy, gdy jest ono calkowicie wypelnione. Stuga kont prze-
kaze polecenie przelewu do banku i zaksieguje platno§¢ w formularzu ,,Arkusz kont” (S-26).

21. PlatnoSci gotowkowe. Gdy w celu pokrycia drobnych wydatkow zwiazanych
z uzytkowaniem Sali Kroélestwa potrzebna jest gotéwka, brat pokryje zatwierdzony wyda-
tek, korzystajac z wlasnej gotowki, ktora nastepnie zostanie mu zwrécona przez Komitet
Uzytkowania za pomoca polecenia przelewu lub platnos$ci elektronicznej.

22. Brak wystarczajacych Srodkow. JeSli na koncie podstawowym nie znajduje sie
wystarczajaca ilo§¢ Srodkow dla pokrycia zaleglych rachunkow, stuga kont niezwlocznie
powiadomi koordynatora Komitetu Uzytkowania, ktéory z Kkolei uzyska wskazowki od
wszystkich gron starszych.

KSIEGOWANIE TRANSAKCJI I PRZYGOTOWYWANIE SPRAWOZDAN

23. ,Arkusz kont” (S-26). W celu ksiegowania transakcji finansowych Komitetu
Uzytkowania korzystaj z ,,Arkusza kont”. Kazdy miesiac rozpoczynaj nowym ,, Arkuszem
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kont”. Wpisz informacje na gorze strony 1. Do pola ,Podsumowanie arkusza kont” na stro-
nie 2 przenieS kwoty ,,Salda koncowego” za miesiac, ktory wlasnie uplynal, poprzez za-
ksiegowanie ich jako kwoty ,,Salda do przeniesienia” dla nowego miesiaca pod odpowied-
nimi nagléwkami. Gdy rozpoczyna sie nowy miesiac, salda z kolumn ,Wplywy” Ilub
,Wydatki” na stronie 1 ,,Arkusza kont” nie sa przenoszone.

24. Ksieguj transakcje w kolejnoSci wedlug daty na ,,Arkuszu kont” mozliwie naj-
szybciej po ich dokonaniu. Wpisy powinny by¢ zgodne z ponizszymi instrukcjami dla kaz-
dej kolumny w , Arkuszu kont” i zgodne z przykladami przedstawionymi w formularzu
,Wzor arkusza kont— Zborowa wersja bankowa” (S-190b).

@

(2)

3)

4

®)

Kolumna ,,Data”. W wypadku datkow otrzymanych od zboréw zaksieguj da-
te otrzymania przelewu elektronicznego (zobacz akapit 25). Dla wszystkich
innych wydatkow zaksieguj date transferu elektronicznego lub date polece-
nia przelewu.

Kolumna ,,0Opis transakcji”. Opisz rodzaj transakcji. W przypadku trans-
feru elektronicznego dolacz numer potwierdzenia lub numer referencyjny
transferu.

Kolumna ,,KT”. Korzystajac z ponizszych kodéw transakcji, wprowadz kod
w celu identyfikacji kategorii transakcji. Stosownie do potrzeb mozna zasto-
sowac¢ dodatkowe kody zatwierdzone przez sekretarza zboru do kontaktu. Ko-
dy transakcji beda pomocne podczas podsumowania informacji w formularzu
,Miesieczne sprawozdanie finansowe Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa”
(S-44).

Kod | Kategoria

CE | Datki dla Komitetu Uzytkowania otrzymane przelewem

D Whplata na konto podstawowe

E Wydatki Komitetu Uzytkowania
I

S

Odsetki z rachunku bankowego

Srodki otrzymane na cel specjalny

Kolumny ,,Wplaty”. Nie uzywaj kolumn ,,Wplaty” do ksiegowania kwot dat-
kow ze zborow otrzymanych przelewem.

Kolumny ,,Konto podstawowe”. Ksieguj kwoty transakcji, ktore zwieksza-
ja lub zmniejszajg saldo konta podstawowego. W kolumnie ,,Konto podstawo-
we/Wplywy” zaksieguj kwoty otrzymane za pomoca przelewow i pochodzace
z wszelkich odsetek uzyskanych z rachunku. W kolumnie ,, Konto podstawo-
we/Wydatki” ksiegowane sa kwoty wyplacone z konta za pomoca transferu
elektronicznego/zdeponowania lub polecenia przelewu wraz z wszelkimi opta-
tami bankowymi. Je§li dowolna platno$é wykonana z konta jest odrzucona
przez bank z powodu niedostatecznych Srodkéw, kwota takiej ptatnosci jest
ksiegowana w kolumnie ,, Konto podstawowe/Wydatki” jako kwota ujemna.

(6) Kolumny ,,Jnne”. Skorzystaj z tych kolumn podczas ksiegowania kwot, kto-

S-42b-P  9/19

re zwiekszaja lub zmniejszaja saldo innego konta uzywanego przez Komitet
Uzytkowania.



25. JeSli okaze sie, ze transakcja przedstawiona na wyciggu bankowym nie zostala
zaksiegowana w formularzu ,,Arkusz kont” za zamkniety miesiac, transakcja moze by¢ za-
ksiegowana w formularzu ,,Arkusz kont” na biezacy miesiac. Takie transakcje moga obej-
mowac uzyskane odsetki, optaty bankowe i przelewy dla Komitetu Uzytkowania Sali Kro-
lestwa. Date faktycznej transakcji wskazana na wyciagu bankowym nalezy dolaczyé
w nawiasie w kolumnie ,,Opis transakecji” podczas ksiegowania transakcji (zobacz aka-
pit 37).

26. Jedli dla zaksiegowania transakeji z jednego miesiaca potrzebne sa dwa arkusze,
nalezy zsumowa¢ kolumny na pierwszym , Arkuszu kont”. Nastepnie zaksieguj te sumy
W pierwszym wierszu transakcji drugiego arkusza i wprowadz ,,Sumy przeniesione” w ko-
lumnie ,,Opis transakcji”.

27. Po zaksiegowaniu ostatniej transakcji na dany miesiac w formularzu ,,Arkusz
kont” zsumuj wszystkie kolumny ,Wplywy” i ,,Wydatki” na stronie 1. Zaksieguj sumy
i przenie$ je do odpowiednich wierszy w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2.
Dla kazdej sekcji w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” dodaj kwote ,,Wplywow” i odejmij
kwote ,,Wydatkéw” od kwoty ,Salda do przeniesienia” w celu obliczenia kwoty ,,Salda kon-
cowego”. Dodaj wszystkie kwoty ,,Salda koncowego” i wprowadz sume w wierszu ,Suma
Srodkoéw do dyspozycji na koniec miesiaca”.

28. Podczas zamkniecia miesigca kwota ,,Wplaty/Saldo koncowe” w polu ,,Podsumo-
wanie arkusza kont” powinna by¢ zawsze rowna zero. Je§li kwota ,,Wplaty/Wplywy” roz-
ni sie od kwoty ,,Wptaty/Wydatki” na koniec miesiaca, wtedy albo nie zostala zaksiego-
wana wplata ostatecznej kwoty zebranych datkow za dany miesiac, albo popelniono
inny blad.

29. Kwota ,Konto podstawowe/Saldo koncowe” w polu ,,Podsumowanie arkusza
kont” musi by¢ uzgodniona z wyciagiem z banku przy uzyciu pola ,,Rozliczenia konta pod-
stawowego” na stronie 2 ,,Arkusza kont” (zobacz akapit 37). Kwota ,,Konto podstawowe/-
Saldo koncowe” powinna by¢ rowna saldu ostatniego dnia miesigca w dowolnej osobnej
ksiazeczce bankowej uzywanej do prowadzenia salda biezacego konta podstawowego.

30. Jesli Komitet Uzytkowania ma inne konto, kwota ,Inne__/Saldo koncowe” w po-
lu ,,Podsumowanie arkusza kont” musi przy uzyciu pola ,Rozliczenie innego konta” na
stronie 2 ,,Arkusza kont” by¢ uzgodniona z wyciagiem otrzymanym dla tego konta (zobacz
akapit 38).

3l. ,Miesieczne sprawozdanie finansowe Komitetu Uzytkowania Sali Krole-
stwa” (S-44). Skorzystaj z formularza ,Miesieczne sprawozdanie finansowe Komitetu
Uzytkowania Sali Krolestwa” w celu podsumowania wplat i wydatkow, ktére zostaly za-
ksiegowane w formularzu ,,Arkusz kont” (S-26) za miesigc, ktory wlasnie uplynal, i w ce-
lu raportowania salda Srodkow na koniec tego miesiaca. Rozpoczynaj wypelnianie kazde-
go , Miesiecznego sprawozdania finansowego Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa” od
przeniesienia kwoty z rubryKki (e) ,,Suma $rodkéw na koniec miesigca” ze sprawozdania za
poprzedni miesiac do kwoty w rubryce (a) ,,Suma Srodké6w na poczatku miesigca” dla no-
wego miesiaca.

32. W czeSci ,Wplaty” zsumuj kwoty datkow otrzymanych na wydatki Komitetu
Uzytkowania. Kwoty te obejmuja wpisy w ,,Arkuszu kont” majace kod transakcji ,,CE”,
,I” lub ,,S”. Podczas sumowania kwot w czeSci ,,Wplaty” nie doliczaj transakeji wplat na
konto podstawowe (kod transakceji ,,D”).
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33. W czesci ,,Wydatki” zsumuj kwoty zaksiegowane w ,Arkuszu kont” majace kod
transakcji ,,E”. Takie transakcje obejmuja platnos$ci na wydatki Komitetu Uzytkowania
i oplaty bankowe. Podczas sumowania kwot w cze$ci ,Wydatki” nie doliczaj transakcji
wplat na konto podstawowe (kod transakcji ,,D”).

34. Skorzystaj z czesci ,Srodki Komitetu Uzytkowania przeznaczone na cele specjal-
ne”, by zsumowaé¢ kwoty Srodkéw Komitetu Uzytkowania zebrane na cele specjalne, jezeli
takie istnieja.

35. Po wypelnieniu , Miesiecznego sprawozdania finansowego Komitetu Uzytkowa-
nia Sali Krolestwa” suma w rubryce (e) powinna by¢ rowna kwocie ,,Sumy Srodkow do dys-
pozycji na koniec miesigca” w polu ,,Podsumowanie arkusza kont” na stronie 2 ,,Arkusza
kont”. JeSli te kwoty sie réznia, popelniono blad.

36. Stuga kont podpisze wypelnione sprawozdanie i dostarczy kopie sekretarzowi
zboru do kontaktu i koordynatorowi Komitetu Uzytkowania w celu weryfikacji. Koordy-
nator Komitetu Uzytkowania nastepnie przekaze elektroniczna lub papierowa kopie spra-
wozdania koordynatorowi grona starszych w kazdym ze zboroéw, tak by obieglo ono grona
starszych. Oryginal ,,Miesiecznego sprawozdania finansowego Komitetu Uzytkowania Sali
Krolestwa” i odpowiedni , Arkusz kont”, razem z uzupelniajaca dokumentacja, nalezy
umie$ci¢ w aktach biezacych z tego miesiaca.

37. Rozliczenia. Gdy tylko stuga kont otrzyma miesieczny wyciag bankowy dla kon-
ta podstawowego, powinien skorzystac¢ z czeSci ,Konto bankowe” w polu ,,Rozliczenie kon-
ta podstawowego” na stronie 2 , Arkusza kont” (S-26) za miesiage, ktory uplynal, w celu
rozliczenia koncowego salda bankowego. Po jej wypelnieniu kwota , Rozliczonego salda
bankowego” powinna byé ré6wna kwocie ,Konto podstawowe/Saldo koncowe” w polu ,,Pod-
sumowanie arkusza kont” na tym samym arkuszu. Je§li wystepuja rozbieznoSci, stuga kont
niezwlocznie powiadomi o tym sekretarza zboru do kontaktu. Kwota ,Rozliczone saldo
bankowe” powinna by¢ takze zgodna z kwotami podanymi we wszelkich wykorzystywa-
nych osobnych ksigzeczkach bankowych.

38. Jesli Komitet Uzytkowania Sali Krélestwa ma inne konto, skorzystaj z pola ,,Roz-
liczenie innego konta” na stronie 2 ,,Arkusza kont” za miesigc, kKtory wiasnie uptynal, w ce-
lu rozliczenia salda koncowego na wyciagu z konta. Po wypelnieniu kwota , Rozliczone sal-
do” powinna by¢ rowna kwocie ,Inne____/Saldo koncowe” w polu ,,Podsumowanie arkusza
kont” na tym samym arkuszu. JesSli wystepuja rozbieznos$ci, stuga kont niezwlocznie po-
wiadomi o nich sekretarza zboru do kontaktu.

AKTA

39. Akta biezace. Akta te zawieraja wszystkie zapiski ksiegowe od poprzedniego
kwartalnego audytu az do chwili obecnej. Utworz teczke z zapiskami ksiegowymi dla kaz-
dego miesiaca. Kazda miesieczna teczka powinna zawiera¢ ponizsze dokumenty:

(1) ,,Arkusz kont” (S-26);

(2) Calosé dokumentacji potwierdzajacej wydatki Komitetu Uzytkowania Sali
Kroélestwa, na przyklad faktury, potwierdzenia zaptaty i rezolucje dotyczace
platnosci;

(3) ,Miesieczne sprawozdanie finansowe Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa”
(S-44);
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(4) Korespondencje dotyczaca konta podstawowego i dowolnego innego konta,
wlacznie z miesiecznym wyciagiem bankowym, bankowymi dowodami wplat
itd.;

(5) ,Sprawozdanie z audytu kont Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa” (S-45b)
z ostatniego miesigca badanego okresu.

40. Akta z obowiazujacymi upowaznieniami. Akta powinny zawiera¢ ponizsze
dokumenty:

(1) Liste os6b upowaznionych do dokonywania ptatnosci z konta podstawowego
(zobacz akapit 5);

(2) Informacje o miesiecznym udziale finansowym kazdego zboru w pokryciu wy-
datkow zwigzanych z uzytkowaniem Sali Krolestwa (zobacz akapit 8);

(3) Informacje o zatwierdzonym saldzie docelowym dla $Srodk6w Komitetu Uzyt-
kowania (zobacz akapit 10);

(4) Informacje o maksymalnej kwocie, ktéra moze byé zatwierdzona przez koor-
dynatora Komitetu Uzytkowania na pokrycie nietypowego wydatku zwigza-
nego z uzytkowaniem Sali Krélestwa (zobacz akapit 15);

(5) Kopie wszelkich uméw upowazniajacych ustugodawcoéw do polecenia zaplaty
z konta podstawowego (zobacz akapit 19).

41. AKkta archiwalne. Zapiski ksiegowe, ktéore nie musza juz by¢ przechowywane
w aktach biezacych, nalezy przekazaé¢ do osobnych akt archiwalnych w aktach zboru do
kontaktu i przechowywac¢ przez okres pieciu lat lub okres wymagany prawnie. Podobnie
dokumenty z akt z obowiazujacymi upowaznieniami, ktore zostaly zaktualizowane, nale-
zy przenie$Sé do akt archiwalnych. Akta archiwalne moga by¢ podobne do akt biezacych
lub, jesli jest to wygodniejsze, moga zawieraé po jednej duzej kopercie na zapiski ksiego-
we za kazdy rok. Akta archiwalne powinny takze zawiera¢ osobna teczke na wszelkie do-
kumenty finansowe, ktére muszg byé przechowywane trwale, wlacznie z podpisang umo-
wa dotyczaca konta bankowego otwartego na nazwiska dwoéch lub trzech braci w imieniu
zborow Kkorzystajacych z Sali Krolestwa (zobacz akapit 4).

AUDYT

42. W celu przeprowadzenia kwartalnego audytu zapiskow ksiegowych skorzystaj ze
ySprawozdania z audytu kont Komitetu Uzytkowania Sali Krélestwa” (S-45b). Audytu do-
konuje koordynator Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa lub wyznaczona przez niego
osoba. Jednak audytu nie powinien przeprowadzaé¢ ani sekretarz zboru do kontaktu, ani
stuga kont. Ponadto nastepujacych po sobie kontroli kont nie powinien przeprowadzaé¢ ten
sam brat. Audytowi zawsze podlegaja kwartaly: wrzesien-listopad, grudzien-luty, marzec-
-maj, czerwiec-sierpien. Konta w danym kwartale nalezy kontrolowaé¢ po otrzymaniu wy-
ciagbw bankowych.

43. Shluga kont nie moze by¢é obecny podczas audytu. Jednak audytor moze skontak-
towac¢ sie ze sluga kont w celu uzyskania brakujacej dokumentacji lub odpowiedzi na
konkretne pytania. Wszelkie napotkane problemy zostang omoéwione przez audytora
z sekretarzem ze zboru do kontaktu i stugg kont w trakcie analizy jego sprawozdania. Ko-
ordynator Komitetu Uzytkowania przekaze elektroniczna lub papierowa kopie sprawozda-
nia koordynatorowi grona starszych kazdego zboru, tak by obieglo ono grona starszych.
Wypelnione ,,Sprawozdanie z audytu kont Komitetu Uzytkowania Sali Krolestwa” nalezy
nastepnie dolaczyé do miesiecznej teczki za ostatni miesigc okresu audytu.
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