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INSTRUKCJA ZDAWCZO-ODBIORCZA
Zasada ogollna

Majgtek jednostki (wraz ze wszystkimi dowodami kasowymi) jest wiasnoscig
Z.H.P. i jako taki musi by¢ w petni przezkazany przy kazdej zmianie na funkcji
kierowniczej danej jednostki.

Zastosowanie

1. Instrukcja jest regulaminowg podstawg przekazywania funkcji w
Organizacji Harcerzy.

2. Instrukcja obowigzuje przy kazdorazowym przekazywaniu nastepujgcych
funkciji:

druzynowy, szczepowy, hufcowy, komendant chorggwi;

oraz innych funkcji dysponujgcych jakimkolwiek majgtkiem.

3. Oficjalnym dokumentem przekazania funkcji jest protokdt zdawczo-
odbiorczy.

Protokét zdawczo-odbiorczy

4. Wypetnienie protokotu zdawczo-odbiorczego jest obowigzkowe przy
przekazaniu funkcji wymienionych w paragrafie 2.

5. Protokot obejmuje wszelki majgtek przekazywanej jednostki.

6. Protokdt zawiera obowigzkowo nastepujgce dziaty:

e kasa,

e pieczecie,

e ksigzki i teczki administracyjne,
e inwentarz.

7. Przekazanie kasy obejmuje obowigzkowo nastepujgce czynnosci:

a. Ksigzka kasowa jednostki musi by¢ zamknieta. Wszystkie wpisy w
ksigzce za okres od poprzedniej kontroli kasowej muszg by¢
sprawdzone przez odpowiednig wtadze nadzorczg, wraz z dowodami
kasowymi (kwitariusze dochodowe i kwity rozchodowe) i bankowymi.

b. Saldo zamkniecia musi by¢ potwierdzone dowodem bankowym i
odpowiednim wpisem w ksigzce kasowe;.

c. Przedstawiony jest wykaz wptat nieotrzymanych oraz wypfat
nieuiszczonych.

d. Wtadza nadzorcza sprawdza oryginat ksigzki kasowej oraz oryginaty
dowodéw. Kopie oryginatow nie bedg przyjete do kontroli.

e. Kontrole kasowg poszczegdlnych jednostek sprawujg nastepujgce
wiadze:

e Kasy gromad, druzyn i szczepdw sprawdza skarbnik hufca,
e Kasy hufcow sprawdza skarbnik chorggwi,
e Kase chorggwi sprawdza komisja rewizyjna okregu.
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f. Wszystkie elementy kasy wymienione w niniejszym paragrafie, za caty
okres kadencji ustepujgcego funkcyjnego, muszg by¢ przekazane
osobie obejmujgcej funkcje, w terminie wyznaczonym rozkazem
przetozonego.

8. Ksigzki i teczki administracyjne winne zawiera¢ ewidencje,
korespondencje, rozkazy i komunikaty jednostki.

9. Jednostki organizacyjne prowadzg inwentarz staty i biezgcy.

W inwentarzu biezgcym wpisuje sie n.p. zaopatrzenie sktadnicy jednostki i
inne przedmioty ciggtego zuzytkowania.

Pozadanym jest, aby kopia inwentarza statego znajdowata sie w ksigzce,
nawet jezeli spis inwentarzowy jest utrzymany komputerowo.

V. Procedura
10. Wiadza nadrzedna ma prawo wyznaczy¢ petnoletniego swiadka, celem
dopilnowania odpowiedniego wykonania obowigzkéw zdawczo-odbiorczych.
11. Doktadne obowigzki swiadka okresli wiadza nadrzedna.

12. Protokot zdawczo-odbiorczy jest spisany w przeciggu dwéch miesiecy od
zmiany na funkcji lub w terminie wyznaczonym przez wtadze nadrzedna.

13. Protokot sporzgdza sie w trzech egzemplarzach.

14. Kazdy egzemplarz podpisuje zdajgcy funkcje, obejmujgcy funkcje oraz
Swiadek (jesli taki byt wyznaczony przez wtadze nadrzedna).

15. Jeden egzemplarz otrzymuje ustepujgcy funkcyjny, drugi wiadza
przetozona, trzeci zostaje w aktach jednostki.

16. Jezeli ustepujacy lub odbierajgcy funkcyjny jest niepetnoletni, wéwczas
protokét zdawczo-odbiorczy podpisuje réwniez opiekun jednostki.

17. W razie stwierdzenia brakéw, nalezy zaznaczy¢, na osobnym arkuszu,
w jaki sposOb sprawa zostata zatatwiona. Arkusz taki podpisujg osoby
wymienione w paragrafie 14 i 16.

18. Wszystkie elementy majgtku wymienione w paragrafach 7 — 9 muszg by¢

w petnym sktadzie przekazane osobie obejmujgcej funkcje w terminie
wyznaczonym rozkazem przetozonego.
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