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dy organizacji akcji zarobkowych przez jednostki organizacyjne

CZESC A — OGOLNA

1. Postanowienia ogolne.

1.1

1.2.

1.3.

. Podstawe wydania niniejszych zasad stanowig:

1.1.1. Statut ZHP (Rozdziat 10 § 74 pkt. 1,2)

1.1.2. Zasady dzialalno$ci finansowo - gospodarczej ZHP.
Zasady niniejsze okreslaja procedury zwigzane z przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem akcji zarobkowych i zbiorek publicznych dla jednostek Choragwi Stoleczne;j
ZHP.
Organizatorem akcji zarobkowej 1 zbidrki publicznej moze by¢ jednostka organizacyjna
ZHP.

1.4. Za organizacj¢, prawidlowy przebieg oraz rozliczenie akcji zarobkowej i/lub zbiorki

L.5.

publicznej odpowiada pelnoletnia osoba kierujaca jednostka organizacyjng lub inny
petnoletni cztonek ZHP wskazany przez szefa jednostki organizacyjnej ZHP w dalszej czesci
zwani Osoba Odpowiedzialna.

Organizatorzy harcerskich akcji zarobkowych i zbidrek publicznych zobowigzani sa
przestrzegac przepisow finansowych i organizacyjnych obowigzujacych w ZHP.

1.6. Akcja zarobkowa/zbiorka publiczna prowadzona w miejscu/obiekcie znajdujagcym si¢ na

terenie innym niz teren macierzystego hufca, wymaga zgloszenia wlasciwemu dla miejsca
przeprowadzania akcji komendantowi hufca.

2. Wydawanie pozwolen, przebieg i rozliczanie akcji zarobkowych i zbiorek
publicznych .

AKCJE ZAROBKOWE

Zglos

zenie AKcji Zarobkowej

2.1, Pozwolenia na akcje zarobkowe jednostek organizacyjnych Choragwi Stoleczne;j

wydaja:

2.1.1. Pelnomocnik Komendanta Choragwi ds. akcji zarobkowych i zbiorek publicznych
(zwany dalej Pelnomocnikiem)

2.1.2. Komendant Hufca lub inna osoba wyznaczona/mianowana przez Komendanta Hufca.
Komendant Hufca lub wyznaczona przez niego osoba w dalszej czg$ci zwani — Instruktor ds.
AZiZP dziataja na podstawie pisemnego upowaznienia od Pelnomocnika Komendantki
Choragwi Stotecznej ZHP ds. AZISP

2.2. Na akcje ,,Parking” w Warszawie zgode wydaje Pelnomocnik.
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2.3. Na pozostate akcje zarobkowe i zbiorki publiczne zgod¢ wydaje Instruktor ds. AZiZP

2.4. Wnioski, protokoly oraz formularze rozliczenia wydaje w hufcach Instruktor ds. AZiZP .
Odpowiednie druki mozna rowniez pobrac ze strony internetowej Choraggwi Stoteczne;.

2.5. Wnioski o wydanie zgody na akecje zarobkowa nalezy sktada¢ co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem akcji, a w przypadku akcji "Parking" w Warszawie - 30 dni przed akcja.

2.6. Zgodg na przeprowadzenie akeji zarobkowej otrzymuje srodowisko, ktore:

1) ztozylo w terminie wniosek o wydanie pozwolenia do wiasciwego komendanta,

2) nie ma zadnych zaleglosci w rozliczeniach oraz w sposob prawidlowy i w terminie
rozliczyto si¢ z organizacji poprzednich akcji zarobkowych 1/lub zbidrek publicznych,

3) ma uregulowane sktadki cztonkowskie,

4) ma pozytywng opini¢ wlasciwego komendanta.

2.7. Srodowisko organizujace akcje zarobkowa po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
otrzymuje pisemng zgode Pelnomocnika lub Instruktora ds. AZiZP w terminie 7 dni.

Przebieg akcji zarobkowej

2.8. Uczestniczacy w akeji zarobkowej harcerze i harcerki musza by¢ umundurowani w sposob
zgodny z obowigzujacym regulaminem mundurowym. Dopuszcza si¢ stosowanie koszulek
polowych. Ubioér musi by¢ dostosowany do charakteru akeji zarobkowej oraz warunkow
pogodowych

2.9. Szczegdtowe zasady odno$nie przebiegu niektorych akeji zarobkowych zawarte sa w
czesci ,,B” niniejszej instrukeji.

2.10. Osoba Odpowiedzialna odpowiada za zorganizowanie bezpiecznego miejsca
przechowywania i sposobow transportu zebranych podczas akcji pieniedzy.
2.11. Do przeliczania pienigdzy uzyskanych podczas akecji zarobkowej wyznacza si¢

minimum trzyosobowa komisj¢ (w tym minimum jedna osoba petnoletnia). Po przeliczeniu
zebranej kwoty komisja sporzadza protokot przeliczenia pieniedzy (zalgcznik nr 2).

Rozliczenie Akcji Zarobkowej .

2.12. Srodowiska zobowiazane sa do rozliczenia akeji zarobkowej w macierzystej
komendzie hufca w terminie 14 dni od momentu jej zakonczenia, a w przypadku
prowadzenia akcji zarobkowej dluzej niz 30 dni - na koniec kazdego miesigca
kalendarzowego.

2.13. Rozliczenie akcji zarobkowej polega na ztozeniu w hufcu:

1) sprawozdania (zalgcznik nr 3) wraz z kopiami dowodow ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie kosztéw organizacyjnych oraz protokotami przeliczenia pieni¢edzy,
2) kopii dowodu wptaty uzyskanego dochodu.

2.14. Srodki uzyskane w wyniku przeprowadzonej akcji zarobkowej, moga by¢
przeznaczone wylacznie na cele zwigzane z dzialalnoscia statutowa ZHP i nie mogg by¢
dzielone pomig¢dzy czlonkoéw jednostki organizacyjnej (art. 34 Ustawy - Prawo o
stowarzyszeniach”).

ZBIORKI PUBLICZNE

Zgloszenie zbiorki publicznej

2.15. Pozwolenia na zbiodrki publiczne jednostek organizacyjnych Choragwi Stotecznej
wydaje Instruktor ds. AZiZP
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2.16. Whioski, protokoty oraz formularze rozliczenia wydaje w hufcach Instruktor ds.
AZiZP . Odpowiednie druki mozna réwniez pobra¢ ze strony internetowej Choragwi

Stoteczne;.
2.17. Whnioski o wydanie zgody na zbiérke publiczng nalezy sklada¢ co najmniej 7 dni
przed rozpoczgciem zbidrki.
2.18. Jednoczesnie po otrzymaniu zgody nalezy wypeli¢ wniosek o rejestracje zbidrki
publicznej do MSWiA. Wniosek elektroniczny wypetnia si¢ na stronie Zbiorki.gov.pl.
2.19. Whniosek o rejestracje zbiorki publicznej na portalu trzeba sktada¢ w terminie 7 dni w
przypadku wniosku elektronicznego lub 14 dni w przypadku wniosku papierowego.
2.20. Zgodg na przeprowadzenie zbiérki publicznej otrzymuje srodowisko, ktore:
1) ztozylo w terminie wniosek o wydanie pozwolenia do wlasciwego komendanta,
2) nie ma zadnych zaleglo$ci w rozliczeniach oraz w sposob prawidlowy i w terminie
rozliczyto si¢ z organizacji poprzednich akcji zarobkowych 1/lub zbiodrek publicznych,
3) ma uregulowane sktadki cztonkowskie,
4) ma pozytywng opini¢ wlasciwego komendanta.
2.21. Srodowisko organizujace zbiérke publiczng po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
otrzymuje pisemng zgod¢ Instruktora ds. AZiZP w terminie 7 dni.
2.22. Wszystkie jednostki Choraggwi Stotecznej ZHP organizujace zbiorke publiczna maja
obowigzek przesta¢ na adres znicz(@stoleczna.zhp.pl numeru zbiérki publicznej przed jej
rozpoczeciem.

Przebieg zbiorki publicznej .

2.23. Uczestniczacy w zbidrce publicznej harcerze i harcerki muszg by¢ umundurowani w
sposob zgodny z obowigzujacym regulaminem mundurowym. Dopuszcza si¢ stosowanie
koszulek polowych. Ubidr musi by¢ dostosowany do charakteru zbiérki publicznej oraz
warunkow pogodowych

2.24. Szczegotowe zasady odnosnie przebiegu niektorych zbiérek publicznych zawarte sg
w czesci ,,B” niniejszej instrukcji.

2.25. Osoba Odpowiedzialna odpowiada za zorganizowanie bezpiecznego miejsca
przechowywania i sposobow transportu zebranych podczas akcji pieniedzy.

2.26. Do przeliczania pienigdzy uzyskanych podczas zbiorki publicznej wyznacza si¢
minimum trzyosobowa komisj¢ (w tym minimum jedna osoba petnoletnia). Po przeliczeniu
zebranej kwoty komisja sporzadza protokot przeliczenia pieniedzy (zalgcznik nr 2).

Rozliczenie zbiorki publicznej.

2.27. Srodowiska zobowiazane sa do rozliczenia zbiérki publicznej w macierzystej
komendzie hufca w terminie 14 dni od momentu jej zakonczenia, a w przypadku
prowadzenia akcji zarobkowej dluzej niz 30 dni - na koniec kazdego miesigca
kalendarzowego.

2.28. Rozliczenie zbiérki publicznej polega na zlozeniu w hufcu:

3) sprawozdania (zalgcznik nr 3) wraz z kopiami dowodow ksiggowych poswiadczajacych
poniesienie kosztéw organizacyjnych oraz protokotami przeliczenia pieni¢edzy,
4) kopii dowodu wptaty uzyskanego dochodu.

2.29. Osoba Odpowiedzialna za zbiérke publiczng ma obowigzek do umieszczenia na
stronie Zbiorki.gov.pl. sprawozdania z informacja o zebranej kwocie oraz rozliczenia
wydatkowania zebranych srodkéw zgodnie z tematem zbiorki publicznej

2.30. Srodki uzyskane ze zbiorki publicznej musza by¢ wykorzystane tylko na cele podane
podczas rejestracji zbiérki publicznej.
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3. Koordynacja akcji zarobkowych i zbiorek publicznych.

3.1. Osobg koordynujaca organizacje, przebieg 1 rozliczenia akcji zarobkowych 1 zbidrek

publicznych jednostek na terenie hufca jest Instruktor ds. AZiZP .

3.2. Osobg nadzorujaca wszystkie akcje zarobkowe 1 zbiorki publiczne Chorggwi Stolecznej jest

Pelnomocnik.

4. Obowigzki Komendy Hufca
4.1. Komenda hufca rejestruje i prowadzi ewidencje akcji zarobkowych i1 zbiorek publicznych.
4.2.Komenda hufca sktada do Komendy Chorggwi sprawozdanie z akcji zarobkowych i zbidrek

publicznych(zalgcznik nr 4), razem z miesigcznym rozliczeniem .

CZESC B — SZCZEGOLOWA

5. Akcja ,,ZNICZ” — Akcja zarobkowa

5.1. Sprzedaz powinna by¢ udokumentowana zestawieniem dziennej sprzedazy (zalgcznik nr 5),

prowadzonym na biezaco w danym dniu. Zestawienie dzienne nalezy przekaza¢ do
Pelnomocnika e-mailem na adres: znicz(@stoleczna.zhp.pl do godziny 22,00 w dniu
sprzedazy.

5.2. Na zyczenie nabywcy na oferowane w ramach akcji towary lub ustugi wystawiane sg faktury

VAT. Wystawienia faktury dokonywane jest na kazda z dokonanych transakcji osobno,
zgodnie z ewidencjg dziennej sprzedazy (zalgcznik nr 6).

5.3. Rozliczenie przeprowadzonej akcji zarobkowej nalezy przekaza¢ do Komendy Choragwi w

ciggu 14 dni od jej zakonczenia, jednak nie p6zniej niz do 10 nastgpnego miesigca.

5.4. Osoba Odpowiedzialna za akcj¢ "Znicz" musi mie¢ stale ze sobg zgode wilasciwego

komendanta oraz pozwolenie wiasciciela terenu. Kopie pozwolen musza znajdowac si¢ przy
kazdym stoisku, na ktorym jednostka organizacyjna prowadzi sprzedaz zniczy.

5.5. Na kazdym stoisku muszg by¢ w widoczny sposéb umieszczone ceny.

6. Akcja ,,Parking” — Akcja zarobkowa

6.1. Obstuga parkingu musi mie¢ stale przy sobie kopie pozwolenia wydanego przez

Pelnomocnika oraz przez wtasciciela terenu.

6.2. Harcerki 1 harcerze petnigcy stuzbe na parkingu musza by¢ obowigzkowo ubrani w widoczne

z daleka kamizelki z elementami odblaskowymi.

6.3. Osoba Odpowiedzialna zobowigzana jest do umieszczenia przy wjezdzie na parking w

widocznym miejscu tablicy z napisem "Parking platny (kwota), niestrzezony, czynny w

godzinach ....".

6.4. Osoba Odpowiedzialna za organizacj¢ parkingu zobowigzany jest do wreczania kazdemu

parkujacemu biletu parkingowego (wzér przykladowy nr 7).

6.5. Bilet parkingowy sktada si¢ z dwoch czesci: odc. A przeznaczonego do rozliczenia oraz odc.
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6)  ztylu na obu odcinkach piecze¢ adresowa hufca lub organizatora.

6.6. Tereny do prowadzenia parkingu przydziela hufcom Pelnomocnik na podstawie ztozonych
wczesniej wnioskow srodowisk (dotyczy hufcow z terenu Warszawy).

6.7. W celu uzyskania pozwolenia na akcje ,,Parking” na terenie Warszawy organizator sktada do
Instruktora ds. AZiZP

1)  wniosek o wydanie pozwolenia (zalgcznik nr 1),

6.8. Instruktor ds. AZiZP sktada do Pelnomocnika komplet dokumentow zwigzanych z akcja
,Parking” wszystkich jednostek w hufcu.

6.9. Podzial poszczegolnych dzialek lub terenu pomigdzy jednostki organizacyjne hufca, ktore
otrzymaly na to zgode, odbywa si¢ w hufcu.

6.10. Oplaty zwigzane z zajmowaniem odcinka drogi nalezacej do ZDM pokrywa
organizator akcji Parking.

7. Akcja pakowania zakupow w hipermarkecie — Zbiorka publiczna

7.1. Podczas przeprowadzania akcji muszg zosta¢é wyznaczone osoby pehigce funkcje szefow
zmian.

7.2. Szefem zmiany musi by¢ osoba petoletnia.

7.3. Szef zmiany odpowiada za:

1) porzadek 1 zdyscyplinowanie harcerzy podczas akcji;

2) wyznaczanie przerw uczestnikom akcji;

3) zebranie pieni¢dzy po zakonczeniu zmiany;

4) komisyjne policzenie zebranej kwoty i dostarczenie jej do miejsca przechowania;
5) sporzadzenie imiennej listy uczestnikow.

7.4. Szef zmiany musi mie¢ przy sobie kopi¢ pozwolenia wydanego przez wlasciwego
komendanta oraz zgode kierownictwa marketu na terenie ktorego przeprowadzana jest
zbiorka publiczna..

7.5. Kazdy z uczestnikoéw zbidrki musi mie¢ identyfikator umieszony w widocznym miejscu
Identyfikator musi mie¢ widoczng informacjg:

1)cel przeprowadzanej akcji,

2) nr i nazwa $rodowiska ZHP,
3) termin zbidrki publicznej

4) numer zbidrki publiczne;.
5) imi¢ 1 nazwisko uczestnika

7.6. Puszki, w ktore srodowiska zbieraja pieniagdze muszg by¢ zaplombowane 1 opieczgtowane.
Muszg takze posiada¢ widoczng informacje:

1) cel przeprowadzanej akcji,
2) nr 1 nazwa §rodowiska ZHP,
3) termin zbidrki publicznej

4) numer zbiorki publiczne;.

7.7. Puszki plombuje Organizator.

7.8. Zebrane w ciggu dnia $rodki przechowywane by¢ musza w miejscu bezpiecznym, za co
odpowiedzialny jest Organizator.

7.9. Pienigdze zebrane w ciggu dnia muszg by¢ przewiezione do miejsca przechowania w sposob
bezpieczny najkrotsza droga z miejsca zbidrki do miejsca przechowania. Za zorganizowanie
transportu odpowiada Organizator.

8. Przepisy koncowe.

Zasady powyzsze wchodza w zycie zdniem ................oooeiiiinn roku.
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pieczelé organizatora zat. nr 1
e, ANIA

Whiosek o udzielenie zgody na akcje zarobkowa

Zwracamy si¢ z prosba o udzielenie zgody na przeprowadzenie akcji
zarobkowej. Jednoczesnie zobowigzujemy si¢ do przestrzegania Zasad organizacji
akcji zarobkowych obowigzujacych w Choraggwi Stoteczne;.

Nr 1 nazwa Srodowiska (0rganizator)...........cccueeeeeveieieeeesiinieeeeeiieee e,

Srodowiska biorace UAZIal .........oooveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Imi¢ 1 nazwisko, stopien, nr telefonu, nr 1 seria dowodu osobistego
instruktora odpowiedzialnego za

:
akcje:
T ettt e ettt e e tee e ae e e et e —ee e hee e t—ee e —eeettee e bteaaabe e e aeeetaeeanreeeteeeanbaeerreennreeenneas

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Wiasciciel terenu/ osoba odpowiedzialna ze strony wiasciciela (imig¢ 1

nazwisko, telefon kontaktowy): .........ccooeviiiiiiiiiiiiiie e
Przeznaczenie Srodkéw zarobionych na akcji .......cceeeevevvieeiicininnennnne,
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Akceptacja Instruktora ds. AZiZP podpis organizatora
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zal. nr 2

......................... ,dnia ...

PROTOKOL PRZELICZENIA PIENIEDZY nr........

zebranych podczas akCji  ZarObKOWE]  ...ccceiiviiiiiiiiiieiicie et
OTANIZOWANE] PIZEZ oeuvveeurierereereenureeteenseeseessseeseessseeseessseesseessseesaessseesseessseenseessseensesssesssesnsns , przy
wspotudziale STOAOWISK .......ccviiiiiiiiiie e e .

Komisja liczaca w skladzie:

L - przewodniczacy/ a

stwierdzila, iz w dniu/dniach™ .............cccoviiiiiiiiieee, podczas akcji zarobkowej zebrano
nastepujaca ilo$¢ pieniedzy:

Nominal Ilo$¢ sztuk Razem
200 7z}
100 z1
50 zi
20 z1
10 zi
571
271
1z1
0,5zt
0,2 z
0,1zl
0,05 zi
0,02 7z}
0,01 zi

STOWIIIE et e e e et e e e e e e e e e e e eee e e e e e e e aaaeeeeeeeeaeaaaaesaeanene

Podpisy komisji:

L e
2 e
3 e
* niepotrzebne skresli¢
Choragiew P A World Association
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zatl. nr 3

pieczed organizatora i iieieeeiieeiiieiaee, ,dl’lla ......................

SPRAWOZDANIE FINANSOWE

Akcji ZATODKOWE] oottt et sttt e , przeprowadzonej
| /2SR W dniach ....cooocvveiii
T0A TETEIIIC ...veuteeieteenie ettt ettt et e e et e bt et sh e et eat e e bt e st e eatesb e eab e eateeh e en b e e et e ebe et e e at e bt enbeenee bt enbesaeentes
........................... na  podstawie  zezwolenia ~ Komendanta  Hufca/  Choragwi z
dnia ..o

Dokument finansowy Przychod Rozchod

numer |data tres¢ ztotych ztotych

RAZEM

PROTOKOL KOMISYJNY

Po zapoznaniu si¢ ze wszystkimi dokumentami finansowymi akcji zarobkowej stwierdzono, ze

réznica pomigdzy przychodami i rozchodami data dochdd w wysokoS$ci ........cceeeeeeenenne. zt
N (01071 USSP
Cata zarobiona kwota ..........cccceeeevvennenn. zt zostata wptacona:
- do kasy jednostki .........cccceeeeiiieiiiieciie e, KPnr...ooooevvenneen. ZdNia oo
- na konto bankowe jednostki/hufcaw dniu ...
Podpisy komisji:
............................................................ — osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie akcji
ChoragieW World Associati
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pieczed hufca e ydnia ..ol
Sprawozdanie Komendy hufca 2z przeprowadzonych akcji
zarobkowych 1 zbiorek publicznych w okresie od ...... do.......
Akcje Zarobkowe
l.p Data akcji | Nazwa akcji 1 Srodowisko organizujace Zebrana kwota
RAZEM
Zbiorki publiczne
l.p Data Nazwa zbiorki 1 srodowisko | Numer  zbiorki | Zebrana kwota
zbiorki organizujace MSWiA
RAZEM

Potwierdzamy wptyw srodkow na konta hufca/srodowisk

Komendant Hufca Skarbnik Hufca
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zal. nr 5

DOWOD WEWNETRZNY
DZIENNE ZESTAWIENIE SPRZEDAZY

nr kolejny org./rok/numer zgody

sprzedaz nieudokumentowana fakturami

organizator

DOWOD WEWNETRZNY

TYTUL WPISU:

WARTOSC SPRZEDAZY NETTO

zlotych groszy
PODATEK VAT
zlotych groszy

WARTOSC SPRZEDAZY BRUTTO

zlotych

groszy

SLOWNIE WARTOSC SPRZEDAZY BRUTTO:

SPORZADZIL:

DATA SPORZADZENIA:

ADNOTACIE:

WYPELNIA KSIEGOWOSC

podpis

zatwierdzit

zaksiegowano pod humerem:

Choragiew
Stoleczna Z-HP

im. Bohaterow Warszawy

@ SCOUTS @ Mo Association

and Girl Scouts

Creaing a Beter World




zatl. nr 6

Dzienna ewidencja sprzedazy

L.p

wartosc¢
sprzedazy

L.p

wartosc
sprzedazy

L.p

wartosc
sprzedazy

L.p

wartosc
sprzedazy

L.p

wartosc¢
sprzedazy

2

2

2

Uwaga: Wypetniac recznie wpisujac kazdg sprzedaz oddzielnie.

zal. nr 6

Choragiew
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	4.2. Komenda hufca składa do Komendy Chorągwi sprawozdanie z akcji zarobkowych i zbiórek publicznych(załącznik nr 4), razem z miesięcznym rozliczeniem .
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