Konspekt Zajęć

Na Kursie Drużynowych

Moduł Podstawowy

Temat: Finanse, gospodarka drużyny i pozyskiwanie środków finansowych w 
drużynie.

Termin: 28 września 2008r.

Cele:  

-    zaznajomienie z instrukcją finansową drużyny,

· nauka zasad prowadzenia finansów drużyny w sposób wymagany w naszym hufcu,

· prezentacja propozycji akcji zarobkowej drużyny,

· uświadomić cel zbierania składki członkowskiej, ukazać możliwość stosowania jej jako instrumentu do wychowania gospodarczego w drużynie,
· nauczenie prawidłowego wypisywania i prowadzenia dokumentów finansowych w drużynie.
Forma: wykład, pokaz, ćwiczenie, wywiad, zabawa tematyczna, prezentacja.

Czas zajęć: 3 godz.

Materiały: wizytówki i szpilki (uczestnicy + prowadzący), kwitariusz KP, bloczek z fakturami i rachunkami, wzór książki finansowej, inwentarzowej i ewidencja składek do ćwiczeń, długopisy.

Zagadnienia:

1. Przedstawienie prowadzących i omówienie tematu zajęć

  5’
Andrzej

2. Wykonanie identyfikatorów i wybór „funkcji” i „zakładów pracy”
10’
Łukasz

3. Książka finansowa i  ewidencja uproszczona



15’
Krzysztof

4. Przychody drużyny i pozyskiwanie środków



20’
Łukasz

5. Ewidencja składek, KP - ćwiczenia




20’
Paweł

6. Przerwa








  5’
Andrzej

7. Wydatki drużyny







20’
Łukasz

8. Dokumentacja źródłowa






15’
Andrzej

9. Opisywanie wydatków






15’
Paweł, Krzysztof

10. Faktura, rachunek – ćwiczenia





10’
Krzysztof

11. Książka inwentarzowa






10’
Paweł

12. Przerwa








  5’
Andrzej

13. Plan finansowy i Sprawozdanie finansowe



10’
Paweł

14. Przygotowanie „audycji” (podsumowanie zajęć)


20’
Łukasz

RAZEM:        180’

Rozwinięcie zagadnień:

Zag. 2.

Wykonanie identyfikatorów ma na celu ułatwienie rozpoznawania poszczególnych uczestników kursu oraz prowadzących zajęć. Ma to ścisły związek z wyborem fikcyjnych „zakładów pracy” i „funkcji” w nich, bowiem rzeczy te będą wpisane właśnie na owych identyfikatorach. Same „zakłady pracy” to nieistniejące w rzeczywistości rozgłośnie radiowe, które poprzez swoich „reporterów” będą gromadzić przez całe zajęcia materiały do audycji podsumowującej je.

Zag. 3.

Książka finansowa drużyny jest to ewidencja dokumentacji związanej z przychodami 

i rozchodami wraz z ich opisem np. spis numeracji kwitów KP,FV,KW. W ewidencji uproszczonej są ujmowane płatności składek drużyny.

Zag. 4.

Drużyna może gromadzić na swoje potrzeby (np. zakup sprzętu biwakowego, materiały programowe itp.) środki finansowe zwane przychodami drużyny. Przychody te ewidencjonowane są w książce finansowej drużyny na podstawie kwitów KP. W skład dochodów drużyny wchodzą takie elementy jak: składki członkowskie, pozostałość z wszelkich imprez (biwaków, rajdów itp.), dobrowolne wpłaty rodziców itp. Sposobem na zdobycie funduszy jest też tzw. pozyskiwanie środków, w skład którego wchodzą np. akcje zarobkowe, organizacja dofinansowań.

Zag. 5.

Kwit KP jest drukiem ścisłego zarachowania mówi nam o tym pieczątka z tyłu każdego druczku. Kwity są wypełniane w 3 egzemplarzach; 1 ( orginał ) zostaje w dokumentacji drużyny, 2 (kopia pierwsza) otrzymuje osoba która wpłaca nam pieniądze, 3 (kopia druga) zostaje w druczkach UWAGA !!! okładka jest po to by nie przebiło dalej na inne druczki po za tymi trzema!!! Kwit KP wypełniamy od góry w lewym górnym rogu  „pieczątka”  przybijamy pieczęć drużyny,  szczepu litp. Jeżeli jednostka nie posiada pieczątki wpisuje drukowanymi literami w tym miejscu w naszym wypadku:

                           „Związek Harcerstwa Polskiego

                                    Numer i nazwę drużyny

                                                  Adres 

      „Od kogo”  wpisywana jest osoba która wpłaca nam pieniądze. „Za co” wpisywane jest za co są wpłacane pieniądze np. Wpłatę składek harcerskich za miesiąc … według załączonej listy, Pozostałość z biwaku w … . „WINIEN  Kasa” wpisujemy kwotę którą przyjeliśmy, co wpisujemy przy rubryce „RAZEM”  całą kwotę (dodając ją wcześniej jeżeli jest to potrzebne)

„Słownie złotych” wykonujemy oczywiście to polecenie Uwaga!!! Część która wyraża grosze można zapisać w sposób np.15/100 co oznacza 15 gr. Dolne rubryki „wystawił” „sprawdził” „zatwierdził”  „Kwotę powyższą otrzymałem” , Rubryka „wystawił” jest miejscem na podpis osoby wypisującej KP, „sprawdził” podpisuje osoba która Jest do tego upoważniona i wie jak powinno być wypisane KP, „zatwierdził” Podpisuje osoba która wpłacała nam pieniądze, „kwotę powyższą otrzymałem” podpisuje osoba która bierze te pieniądze czyli najczęściej osoba która wypisuje to KP. UWAGA!!! Miejsce które jest podpisane „Nr” nie będzie przez nas wypełnione gdyż pobierając druki ścisłego zarachowania będą one już ponumerowane. Nie wykorzystane druczki wracają tam gdzie zostały nam wydane mianowicie do hufca                  

Zag. 7.

W skład budżetu drużyny wchodzą również wydatki .Należą do nich między innymi wydatki na materiały programowe, zakup sprzętu obozowego lub biwakowego. Suma wydatków nie powinna przekraczam sumy dochodów. Wydatki powinny być podobnie jak przychody, zaksięgowane.

Zag. 8.

Dokumenty źródłowe dzielimy na dokumenty potwierdzające wykonanie operacji przychodowych i rozchodowych. W Związku jedynymi dokumentami potwierdzającymi przychód mogą być Kwity KP. Natomiast wydatki możemy dokumentować za pomocą: rachunków (R-k), faktur VAT (FV), umów, polis, rozliczeń biletów, dziennych zestawień żywności.

Nie dopuszcza się dokumentowania wydatków drużyny przy użyciu paragonów!

Zag. 9.

Opis wydatków powinien zawierać trzy podstawowe elementy: date, kwotę oraz krótki opis, na jaki cel zostały wydane pieniądze.

Zag. 10.

Kursanci będą wypisywać FV oraz rachunki. Ze szczególnym uwzględnieniem danych wystawiającego i nabywcy.

Zag. 11.

Drużyna może ze swoich środków finansowych zakupić niezbędny sprzęt do prowadzenia działalności programowej. Wpisując sprzęt do książki inwentarzowej (wersja uproszczona)

	Poz.
	Rodzaj składnika majątkowego
	Ilość
	j.m.
	Cena
	uwagi

	
	
	
	
	
	


Do książki inwentarzowej wpisujemy składniki majątkowe o okresie używania powyżej 1 roku, wartości przewyższającej … zł i nie przekraczającej …. zł. Książka inwentarzowa musi być (podobnie jak książka finansowa) zarejestrowana przez komendę hufca jako druk ścisłego zarachowania. Prowadzi ją drużynowy lub osoba przez niego wyznaczona, Drużynowy i inne osoby materialnie odpowiedzialne obowiązkowo muszą podpisać deklarację o odpowiedzialności materialnej: „Przyjmuję odpowiedzialność materialną za powierzone mi protokołem zdawczo-odbiorczym z dnia ................. składniki majątkowe i zobowiązuję się do przestrzegania obowiązujących przepisów w zakresie prowadzenia gospodarki magazynowej i ewidencji tych składników.” pamiętać, że rachunki oraz faktury dokumentujące zakupiony sprzęt i wyposażenie powinny być opisane na odwrocie.

Zag. 13.

Plan finansowy jest robiony przez drużynowego na początku roku harcerskiego który jest przedstawiany w hufcu

	L.P.
	Wpływy
	zł

	1
	Pozostałość z ubiegłego roku 
	

	2
	Składki członkowskie 
	

	3
	Dotacje 
	

	4
	Inne wpływy
	

	
	
	

	                   RAZEM 
	


……………………………                                                                       …..…………………………….

   /podpis skarbnika/                                                                               /podpis drużynowego/

Zag. 14.

Stworzone na początku zajęć fikcyjne „rozgłośnie radiowe”, które miały za zadanie przygotowanie krótkiej audycji na podany wcześniej przez prowadzących temat, teraz zaprezentują efekty swojej pracy w wymienionej wcześniej formie. Ma to na celu uporządkowanie wiadomości zajęć i ułatwienie przyswojenia omówionego zakresu materiałów.

Organizacja zajęć:

zag. 1.

zag. 2. 
zag. 3, 4, 5.
  zag. 7, 8, 9, 10, 11
   zag. 13
     zag. 14

Literatura:

· instrukcja finansowa drużyny,

· książka finansowa drużyny,

· książka inwentarzowa drużyny,

· poradnik skarbnika i kwatermistrza drużyny (autor hm. Andrzej Borudzki)

ćwik Paweł Simon

ćwik Łukasz Hendrysiak

dh. Krzysztof Simon

