INSTRUKCJA
Rady Polskiej Federacji DKF
w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej i materialowej w Dyskusyjnych
Klubach Filmowych

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

1) Instrukcja niniejsza ustala zasady gospodarki finansowej i materiatowej w
Dyskusyjnych Klubach Filmowych, zwanych w skrocie klubami.

2) Gospodarkg finansowa w rozumieniu niniejszych przepisow jest ogot czynnosci
zwigzanych z planowaniem i uzyskiwaniem $srodkow pieni¢znych, dokonywaniem
wydatkow, ksiggowoscia, sprawozdawczoscig oraz kontrolg dziatalnosci finansowej w
klubach.

3) Podstawe dziatalno$ci finansowej Klubu stanowi okresowy plan dziatania oraz
preliminarz dochodow i wydatkéw klubu zatwierdzony przez zebranie ogolne klubu.

4) Dysponentem srodkow finansowych klubu jest:
a) Zebranie ogo6lne klubu
b) Rada Klubu, dziatajaca przez swych cztonkéw - skarbnika, przewodniczacego,
sekretarza.

5) Organem kontrolujagcym dziatalno$¢ finansowa klubu jest Komisja Rewizyjna wybrana
na zebraniu sprawozdawczo-wyborczym.

6) Za celowe, oszczedne i zgodne z budzetem prowadzenie gospodarki finansowej i
materialowej odpowiedzialna jest Rada Klubu i kazdy z jej cztonkdéw w zakresie swoich
obowigzkow od chwili ich objecia.

ROZDZIAL 11
Zasady sporzadzania planu dzialalnoSci i preliminarza dochodow i wydatkow DKF

1) Podstawa do sporzadzania okresowego preliminarza dochodow i wydatkow klubu
stanowi plan dziatalnosci, obeymujacy w zaleznosci od warunkow, potrzeb 1 mozliwosci
w jakich dziata klub - r6Zzne formy pracy i dzialania.

2) Dochody klubu stanowia:
a) sktadki cztonkowskie,
b) wptywy z otwartych imprez,
c) dotacje patrona lub innych instytucji czy organizacji spotecznych,
d) inne dochody.
3) Uzyskane srodki finansowe klub przeznacza na organizacj¢ przedsigwziec
wyszczegolnionych w planie dziatalnosci, w szczegdlnosci na:
a) organizacje projekcji i dyskusji w klubie,
b) organizacj¢ imprez filmowych o szerokim zasigegu,
C) organizacje¢ imprez masowych i okoliczno$ciowych majacych na celu popularyzacje
filmow o duzych walorach ideowych i artystycznych,
d) zakup potrzebnego sprzetu dla klubu (magnetofon, projektor 16 mm itp.),
e) zakup wydawnictw i prenumerate czasopism filmowych,
f) zakup drobnych nagrod i upominkow rzeczowych dla najofiarniejszych w pracy
spotecznej cztonkéw klubu.

4)  Preliminarz dochodow i wydatkow klubu sporzadza Rada Klubu kierujac si¢
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nastepujacymi danymi:

a) ilo$¢ cztonkow klubu,

b) planem dziatalno$ci,

) mozliwos$¢ realizacji preliminarza po stronie wptywow.

Opracowany przez Rad¢ Klubu preliminarz dochodéw 1 wydatkéw podlega
zatwierdzeniu przez zebranie ogolne klubu.

Do dokonywania zmian w uchwalonym preliminarzu dochodow i wydatkow
upowazniona jest Rada Klubu. Dokonanie zmiany wymaga zwyktej wigkszosci gtoséw
cztonkow Rady.

ROZDZIAL 111
Dokonywanie wydatkow i przyjmowanie wplat

Wszelkie rozliczenia materiatowo-finansowe na zlecenie Rady Klubu prowadzi
skarbnik. Do obowiagzkoéw skarbnika klubu nalezy w szczegdlnosci:

a) zbieranie sktadek cztonkowskich,

b) sprawdzanie przed przedtozeniem Radzie klubu do zatwierdzenia dowodow,
stanowigcych podstawe do wyplaty pod wzgledem merytorycznym i formalnym,

C) zapewnienie srodkoéw pieni¢znych, dowodoéw rachunkowych oraz dokumentow
finansowych,

d) prawidtowe, zgodne z przepisami sporzadzenie dokumentow rachunkowych, biezace
prowadzenie ksiggowosci, utrzymanie stanu gotowki w kasie zgodnie ze stanem
ksigzkowym,

e) czuwanie nad prawidtowoscia rozliczen wpltywow uzyskiwanych z dziatalnosci
Klubu,

f) podpisywanie tacznie z przewodniczgcym Rady klubu dowodow rachunkowych i
innych dokumentow finansowych.

g) przedktadanie Komisji Rewizyjnej wszelkich dowodow i dokumentow finansowych
oraz udzielanie tej komisji wyjasnien i1 informacji w zakresie gospodarki finansowe;.
h) sktadanie na posiedzeniach Rady klubu sprawozdan o sytuacji finansowej klubu.
Klasyfikacja wptywow i wydatkéw Dyskusyjnego Klubu Filmowego: Dziat | - wpltywy
ze sktadek cztonkowskich, dotacji patrona oraz inne, jak np. z imprez klubowych.
Dziat Il - wydatki zwiazane z prowadzeniem pracy klubu zgodnie ze Statutem klubu i
Federacji.

Wszelkie srodki pienigezne znajdujace si¢ w dyspozycji klubu 1 bedace jego wiasnoscia
przechowywane powinny by¢ w banku lub odpowiednim koncie u patrona.

Wszelkie wptaty przyjmuje skarbnik na podstawie dowodu wptaty, do ktorego dotacza
si¢ odpowiedni dokument okreslajacy charakter wplaty i uzasadniajacy jej przyjecie
(np. protokot rozliczenia z imprezy).

Skarbnik dokonuje wplat gotéwkowych jedynie na wydatki, ktorych nie moze oplacié
przelewem lub przekazem.

Wszelkie czynnos$ci formalno-urzegdowe w dziedzinie ksiggowosci Rada klubu moze
zleci¢ osobie trzeciej za odpowiednie uposazenie przewidziane uchwatg Rady DKF.

ROZDZIAL 1V
Dowody rachunkowe

Obrot pienigzny w rozumieniu niniejszych przepisoOw jest to przyjecie wptlaty lub
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dokonanie wyptaty. Podstawg dokonania obrotu pieni¢znego sa sprawdzone dokumenty
uzasadniajace obrdt pieni¢zny i odpowiadajace im dowody rachunkowe. Obroty
pieni¢zne podlegaja zaksiggowaniu natychmiast po ich dokonaniu.

Wszelkie dowody rachunkowe winny by¢ sporzadzone zgodnie z wymogami
obowigzujacych w tym zakresie przepisoéw, w szczegdlnosci: wypelnione czytelnie
atramentem, dtugopisem, otowkiem kopiowym lub pismem maszynowym. Wszelkie
poprawki naniesione na dowodach rachunkowych powinny by¢ zaopatrzone podpisem
osoby, ktora wypehita dokument. Dowody rachunkowe muszg zawiera¢ dat¢ ich
wystawienia, podpisy 0s6b uprawnionych lub upowaznionych do ich wystawienia oraz
wymagang pieczatke.

Karnety klubowe nalezy traktowac¢ jako druki $cistego zarachowania. Druki te powinny
by¢ ponumerowane i zewidencjonowane w ksiggowosci klubu. Rozliczenie drukow
Scistego zarachowania nalezy kazdorazowo przedstawi¢ Radzie klubu.

Dowodem wyptaty jest rachunek stwierdzajacy dokonanie wyplaty z kasy klubu.
Wszelkie dowody wyptaty powinny odpowiada¢ ogdlnym zasadom przyjetym w tym
zakresie.

W przypadku niemoznosci otrzymania przez klub oryginalnego rachunku dla
udokumentowania drobnych wydatkéw, nalezy sporzadzi¢ dokument zastepczy w
formie o$wiadczenia podpisanego przez:

- cztonka klubu, ktory dokonat wydatku,

- cztonka Rady klubu.

Wydatki, na ktérych udokumentowanie ma shuzy¢ za dowod zastepczy (o$wiadczenie)
muszg by¢ szczegdbtowo wymienione w tresci.

Kazdy dowod rachunkowy stanowigcy podstawe wyptaty musi by¢ sprawdzony pod
wzgledem formalnym i merytorycznym. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem
formalnym 1 merytorycznym nalezy do obowiazkéw skarbnika klubu. Zatwierdzenia

dowodow rachunkowych dokonuje przewodniczacy Rady klubu lub jego zastepca 1
skarbnik.



