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~ DECYZJA Nr52 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 14 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia , Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych (dowodoéw ksieggowych)
w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223, z pozn. zm.1"), w zwiazku z art. 68 oraz art. 69
ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finan-
sach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z p6zn. zm.2)) postanawiam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Komendzie Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarnej ,Instrukcje obiegu doku-
mentow ksiegowych (dowoddéw ksiegowych)”, zwang
dalej ,Instrukcjg”, ktora stanowi zatacznik do niniej-
szej decyzji.

§ 2.

1. Instrukcja ma na celu okreslenie sposobu prowa-
dzenia gospodarki finansowej w Komendzie Gtow-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej, zgodnie z obowig-
zujacymi przepisami i zasadami ksiegowosci.

2. Instrukcja okresla sposob sporzgdzania, przyjmo-
wania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych za-

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr 165,
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
22010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620 i Nr 123, poz. 835.

pewniajgcy prawidlowy przebieg operacji gospo-
darczych oraz ustala jednolite zasady gospodarki
kasowej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej.

§ 3.

Zobowigzuje pracownikéw wtasciwych merytorycz-
nie, z tytutu wykonywanych obowigzkéw, do zapozna-
nia sie z Instrukcjg i przestrzegania zawartych w niej
postanowien.

§4.
Traci moc Decyzja nr 19 Komendanta Gtownego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 30 kwietnia 2009 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu doku-
mentéw ksiegowych (dowodoéw ksiegowych) w Ko-
mendzie Gtownej Panstwowej Strazy Pozarnej”.

§ 5.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny

Panstwowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wiestaw Lesniakiewicz
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Zatacznik do decyzji Nr 52 Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 14 wrzesnia 2010 r. (poz. 34)

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(DOWODOW KSIEGOWYCH)
W KOMENDZIE GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO FINANSOW
KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, 2010 r.
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SPIS TRESCI:

. Zasady ogolne.

. Kontrola dowodéw ksiegowych.

3. Dokumenty gospodarki finansowe;j.

4. Dokumenty gospodarki srodkami trwatymi i gospodarki materiatowe;.

o1

. Pozostate dokumenty gospodarki finansowe;j.

6. Postanowienia koncowe.

Zataczniki

nr1 Tabela obiegu i kontroli dowodoéw finansowo-ksiegowych;

nr2 Instrukcja gospodarki kasowej;

nr3 Druk wtasny — Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej;

nr4 Druk wtasny — Zbiorcze zestawienie dokumentéw;

nrb Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza przelewu (z tytutu odpiséw FSS, przekazania dochodéw budze-
towych, potragcen, omytkowych wptywow, itp.);

nr 6 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot niewykorzystanych srodkéow niewygasajgcych);

nr7 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot kaucji gwarancyjnych nalezytego wykonania dostaw,
robét i ustug oraz wadium);

nr8 Druk wtasny — Dyspozycja przekazania gwarancji, poreczen przewidzianych prawem zamowien pu-
blicznych;

nr9 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza przekazania zasilenia w $rodki budzetowe dysponentow llI;

nr 10 Druk witasny — Dyspozycja ptatnicza (przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek ochrony przeciw-
pozarowej);

nr 11 Druk zewnetrzny — Rozliczenie $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refunda-
cji wydatkow poniesionych z budzetu panstwa;

nr12 Wzor — Umowa zlecenia oraz rachunek za wykonanie zlecenia;

nr13 Wz6r — Umowa o dzieto oraz rachunek za wykonanie dzieta;

nr 14 Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby uprawnione sg do dokonywania kontroli meryto-
rycznej dokumentow;

nr 15 Woykaz pracownikow uprawnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw.
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Zasady ogodlne
§1.

1. Instrukcja obiegu dowodow ksiegowych ma na ce-
lu okreslenie wtasciwego prowadzenia gospodarki
finansowej w Komendzie Gtéwnej Pahnstwowej
Strazy Pozarnej zwanej dalej ,KG PSP”, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami. Okresla
sposob sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kon-
troli dowodoéw ksiegowych w sposob zapewniaja-
cy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.

Instrukcja okresla:

1) zasady przyjmowania i przekazywania doku-
mentow potwierdzajagcych wykonanie operac;ji
gospodarczej,

2) rodzaje wtasnych dokumentéow finansowych
wystawianych przez poszczegdlne komoérki or-
ganizacyjne KG PSP i ich obieg,

3) terminy sporzadzania wtasnych dokumentow
finansowych,

4) wymodgi, jakie musza spetniaé dowody ksiego-
we,

5) terminy przekazania do Biura Finanséw doku-
mentoéw finansowo-ksiegowych po ich meryto-
rycznej weryfikacji.

2. Znaczenie uzywanych w Instrukcji obiegu doku-
mentow ksiegowych terminéw i poje¢ z zakresu
finanséw publicznych i rachunkowosci okreslaja:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci (Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, z p6zn.
zm.),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn.
zm.),

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towaréw i ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535, z p6zn.
zm.),

oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

3. Dyrektorzy biur merytorycznych KG PSP s3 odpo-
wiedzialni za sporzadzenie planu rzeczowo-finan-
sowego zatwierdzonego przez Komendanta Gtow-
nego PSP lub Zastepce oraz przygotowywanie
propozycji zmian w nim, w ramach przyznanego
limitu $rodkéw budzetowych.

Ocena celowosci i gospodarnosci w zakresie wy-
datkowania srodkéw finansowych w ramach przy-
znanego limitu lezy w gestii dyrektora biura, ktéry
podejmuje decyzje o zakupie towaru lub ustugi
i jest odpowiedzialny za merytoryczne rozliczenie
zakupu. Na dyrektorze biura spoczywa obowigzek
udokumentowania celowosci zakupu. W przypad-
ku dokonywania zakupow nie objetych procedura-
mi ustawy Prawo zamodwien publicznych, réwniez
jego gospodarnosci. Udokumentowanie celowosci
i gospodarnosci zakupu powinno mieé¢ forme no-
tatki wewnetrznej, zatwierdzonej przez dyrektora
biura merytorycznego lub jego zastepce.

4. Zasady oraz uprawnienia do podpisywania umow,
z ktorych wynikajg zobowigzania finansowe okre-
Sla Regulamin Organizacyjny KG PSP.

5. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej zagranicz-
nej zatwierdza Komendant Gtéwny PSP lub Za-
stepca.

6. Wydatki z tytutu przyjecia gosci zagranicznych mo-
da by¢ ponoszone zaréwno na terenie kraju, jak
i poza jego granicami podczas stuzbowej podrézy
zagranicznej, kazdorazowo za zgoda Komendanta
Gtownego PSP lub jego Zastepcy.

7. W przypadku powstania szkody w majatku KG PSP
fakt zaistniatej szkody nalezy zgtosi¢ niezwtocznie
Komisji ds. Szkéd w Majatku KG PSP, zgodnie z § 4
ust. 2a Regulaminu organizacyjnego KG PSP.

1) Do udokumentowania ujawnionej szkody stuzy
.Protokét  ujawnienia szkody” sporzadzany
w biurze merytorycznym, gdzie szkoda wystapi-
ta, i sktadany nie pdzniej niz 7 dni od daty ujaw-
nienia szkody;

2) Postepowanie w celu wyjasnienia okolicznosci
i przyczyn powstania szkody w mieniu, ustale-
nie jej wysokosci i oséb odpowiedzialnych za
szkode prowadzi Komisja ds. Szkéd w Majatku
KG PSP przy wspotpracy z Biurem Prawnym
oraz innymi komoédrkami organizacyjnymi
KG PSP;

3) Dokumenty dotyczgce szkéd w mieniu lub $rod-
kach pienieznych, ich obieg i tryb kontroli okre-
$la pkt 7 Tabeli stanowiagcej zatgcznik Nr 1.

8. Prowadzenie gospodarki $rodkami trwatymi oraz
rzeczowymi sktadnikami majgtku KG PSP nalezy
do zadan Biura Logistyki (8§ 8 ust. 1 pkt 15 Regula-
minu Organizacyjnego). Biuro to prowadzi ewi-
dencje analityczng s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéow
trwatych w uzytkowaniu oraz rzeczowych sktadni-
kéw majagtku obrotowego w postaci ksigg pomoc-
niczych.

9. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.
1) W KG PSP udzielane sg zaliczki na wydatki:

a) zwigzane z realizacjg polecenia krajowego
wyjazdu stuzbowego; zaliczka przyznawana
jest na niezbedne koszty podrdozy stuzbowej,

b) zwigzane z realizacjg stuzbowej podrézy za-
granicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach odrebnych,

c) zaliczki state na caty rok budzetowy (lub
okres krotszy) dla KCKRiOL na utrzymanie
gotowosci funkcjonowania, dla Kancelarii
Ogolnej na koszty zwigzane z zabezpiecze-
niem terminowego i sprawnego jej funkcjo-
nowania oraz dla Gabinetu Komendanta
Glownego na wydatki w celu zabezpieczenia
biezacej sprawnej obstugi kierownictwa
KG PSP,

d) jednorazowe zaliczki na pokrycie drobnych
wydatkéw, jesli istnieje uzasadniona przy-
czyna gotowkowej formy ptatnosci za zakup
materiatow lub ustug,

e) zwigzane z realizacjg przyjecia delegacji za-
granicznych przez Komendanta Gtownego
Panstwowej Strazy Pozarne;.
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2) Pracownicy pobierajacy zaliczki zobowigzani sg
do ich rozliczania:

a) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. a i b w ter-
minie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy,
z zastrzezeniem pkt 3,

b) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. ¢ przed kon-
cem roku budzetowego,

c) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. d nie pdzniej
niz 14 dni po wykonaniu zadania, z zastrzeze-
niem pkt 3,

d) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. e nie pdzniej
niz 14 dni od daty zakonczenia przyjecia de-
legacji zagranicznej, z zastrzezeniem pkt 3.

3) W okresie przed zakonczeniem roku budzeto-
wego pracownicy zobowigzani sg do rozliczenia
pobranych zaliczek w trybie natychmiastowym,
najpozniej do 27 grudnia kazdego roku.

4) Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie zo-
stata rozliczona w ustalonym terminie potrgca
sie jg z najblizszego wynagrodzenia/uposazenia
pracownika. Do czasu rozliczenia poprzednio
wyptaconej zaliczki pracownikowi nie udziela
sie dalszych zaliczek.

5) Zaliczki zwigzane z realizacjq krajowego wyjaz-
du stuzbowego oraz stuzbowej podrdézy zagra-
nicznej wyptacane sg delegowanym nie wcze-
$niej niz na dwa dni robocze przed wyjazdem
w podréz stuzbowag; jezeli z waznych przyczyn
stuzbowych wyptata powinna mieé¢ miejsce
wczesniej, niezbedny jest pisemny wniosek de-
legowanego parafowany przez dyrektora lub
zastepce biura merytorycznego, w ktérym jest
on zatrudniony, a w przypadku dyrektoréw biur
przez Komendanta Gtéwnego Panstwowej Stra-
zy Pozarnej badz jego Zastepce; w przypadku
delegowania w stuzbowg podrdéz zagraniczng
pracownikéw spoza Komendy Gtéwnej PSP
wczesniejsza wyptata zaliczek zwigzanych z re-
alizacjg stuzbowej podrozy zagranicznej jest
mozliwa po uzyskaniu pisemnej zgody dyrekto-
ra Biura Wspotpracy Miedzynarodowej.

10. Po zakonczeniu kazdego kwartatu biura dokonujg

analizy wydatkéw zgodnie z merytorycznym zakre-
sem dziatania. Sporzadzony dokument powinien
zawieraé szczegotowe wyjasnienie przyczyn reali-
zacji wydatkéw niezgodnie ze wskaznikiem upty-
wu czasu okreslonym dla danego okresu sprawoz-
dawczego.

1) Analiza powyzsza przekazywana jest do Wy-
dziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Biura
Finanséw najpdzniej 8 dnia miesigca po zakon-
czeniu kazdego kwartatu i stanowi podstawe do
sporzadzenia Informacji, ktéra sktadana jest
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji wraz ze sprawozdaniami przewidziany-
mi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103).

2) Na podstawie opracowania, o ktérym mowa
w pkt 1 Komendant Gtéwny PSP podejmowaé
bedzie decyzje o ewentualnej zmianie limitow
srodkow budzetowych przewidzianych do wy-
korzystania przez komoérke organizacyjng w ro-
ku budzetowym.

11.

12.

13.

14.

Wyptaty wynagrodzenia/uposazenia oraz dodatko-
wych naleznosci i Swiadczen, za wyjgtkiem zasitkow
pogrzebowych i odszkodowan, dokonywane sg na
podstawie list ptac sporzgdzanych w Wydziale Ptac
i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw.

Listy ptac oraz listy ptatnicze dodatkowych nalez-
nosci i $wiadczen sporzadzane sg przez Wydziat
Ptac i Rozliczen Finansowych na podstawie doku-
mentow:

1) decyzji lub innych dyspozycji Komendanta
Gtownego PSP o wysokosci naleznych pracow-
nikowi/funkcjonariuszowi naleznosci i Swiad-
czen wyptacanych ze srodkéw budzetowych;

2) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
PSP protokotéw komisji ds. funduszu socjalne-
go pracownikdw cywilnych oraz emerytéw
funkcjonariuszy w zakresie wyptat z Funduszy
Swiadczen Socjalnych;

3) angazy pracownikéw i funkcjonariuszy (dotyczy
wyptat wynagrodzenia i uposazenia) przekazy-
wanych do komérki ptacowej w przypadkach
zmiany elementow ptacowych;

4) decyzji lub innych dyspozycji Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz innych jed-
nostek i organizacji w odniesieniu do nagréd
i zapomag przyznanych pracownikom i funkcjo-
nariuszom KG PSP, wyptacanych ze $rodkéw
pozabudzetowych;

5) dyspozycji pisemnej dyrektora Biura Logistyki
lub jego Zastepcy w zakresie wyptat rownowaz-
nika za remont i brak lokalu mieszkalnego oraz
ekwiwalentu za pranie odziezy robocze;j.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 10 pkt 1—3i 5
nalezy ztozy¢ w Biurze Finanséw co najmniej 5 dni
przed terminem wyptaty.

W zakresie wyptat z tytutu umoéw zlecenia i o dzie-
to ustala sie ponizsze zasady:

1) wyptaty naleznosci z tytutu umow zlecenia
i 0 dzieto dokonywane sg na podstawie umowy
zawartej miedzy Komendantem Gtownym PSP
lub jego Zastepca a wykonawca zlecenia/dzieta
(wzory umow i rachunkéw stanowig odpowied-
nio zatgczniki Nr 12 i Nr 13 do Instrukgcji);

2) umowe zlecenia lub umowe o dzieto przedkta-
dang do podpisu przez Komendanta Gtownego
PSP lub jego Zastepce parafuje dyrektor biura
merytorycznego lub zastepca, radca prawny
oraz gtéwny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego;

3) podpisana przez obie strony umowa zlecenia
/o dzieto sktadana jest niezwtocznie w Wydziale
Ptac i Rozliczen Finansowych w celu jej zareje-
strowania w KG PSP oraz, jesli taka konieczno$¢
istnieje, dokonania zgtoszenia w ZUS (zgtosze-
nia w ZUS obowigzkowo dokonaé¢ nalezy w ter-
minie do 7 dni od daty zawarcia umowy);

4) rachunek do umowy zlecenia/o dzieto przedkta-
dany jest przez wykonawce zlecenia/dzieta po
wykonaniu przedmiotu umowy; potwierdzenia
wykonania zlecenia/dzieta dokonuje dyrektor lub
zastepca wiasciwej rzeczowo komorki meryto-
rycznej, co stwierdza swoim podpisem; naliczen
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15.

dokonuje pracownik Wydziatu Ptac i Rozliczen
Finansowych, nastepnie rachunek jest zatwier-
dzany w sposob przyjety w KG PSP dla dowo-
dow ksiegowych, okreslony w & 3 Instrukcji;

5) opracowanie i obieg umow zlecenia/o dzieto
odbywa sie zgodnie z tabelg obiegu dokumen-
tow poz. 1c i d zatgcznika Nr 1 do Instrukg;ji.

W zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych z udzia-
tem przedstawicieli Polski w pracach Rady UE
i grup roboczych Rady ustala sie nastgpujace zasa-
dy:

1) wniosek o refundacje kosztow podroézy zwigza-
nych z udziatem przedstawicieli Polski w pra-
cach Rady UE i grup roboczych Rady Nr .....
wraz z ,zestawieniem kosztow podrdzy na po-
siedzenia Rady i grup roboczych zatwierdzo-
nych do refundacji w okresie ........ccccceerieeernnnen. "
sporzadzany jest przez Biuro Wspotpracy Mie-
dzynarodowej w dwéch egzemplarzach;

2) wniosek, o ktorym mowa w pkt 1 podpisywany
jest przez pracownika merytorycznego BWM
w miejscu ,wystawit” oraz przez dyrektora Biu-
ra Wspédtpracy Miedzynarodowej lub jego za-
stepce w miejscu ,,Dyrektor”;

3) kompletna dokumentacja, o ktorej mowa
w pkt 1 i 2 przekazywana jest do Biura Finan-
sow;

4) pracownik merytoryczny Biura Finanséw uzu-
petnia dokumentacje o potwierdzone za zgod-
nos¢ z oryginatem kserokopie faktur VAT,
a gtéwny ksiegowy Ilub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego podpisuje wniosek o re-
fundacje;

5) jeden egzemplarz wniosku wraz zatgcznikami
zwracany jest do Biura Wspdtpracy Miedzyna-
rodowej w celu przekazania do Ministerstwa
Spraw Zagranicznych; drugi egzemplarz pozo-
staje w Wydziale Ksiegowosci i Sprawozdaw-
czosSci;

6) Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej prowadzi
rejestr sporzadzanych wnioskdw o refundacje
kosztéw podrozy zwigzanych z udziatem przed-
stawicieli Polski w pracach Rady UE i grup ro-
boczych Rady.

§ 2.

. Dowod ksiggowy stanowi udokumentowanie do-

konanego zdarzenia gospodarczego w okreslonym
miejscu i czasie. Stanowi on podstawe zapiséw
w ksiegach rachunkowych.

. Dowod ksiegowy uwaza sie za prawidtowy jesli

wystawiony jest przez uprawniony podmiot oraz

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej

zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, zawiera-
jacy w szczegodlnosci:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer iden-
tyfikacyjny,

2) wskazanie stron uczestniczacych w operacji go-
spodarczej, ktorych dowdd dotyczy (nazwy
stron, ich adresy, numery identyfikacji podatko-
wej NIP na fakturach VAT),

3) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy
dowadd zostat sporzadzony pod inng datg takze
date sporzadzenia dowodu,

4) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe,
okreslong takze w jednostkach naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wska-
zania lub sporzadzenie wydruku z systemu fi-
nansowo-ksiegowego zawierajgcego dekretacje
oraz identyfikacje osoby upowaznionej do jej
sporzadzenia.

. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku oraz zaku-

py ustug dokumentowane sg wytgcznie fakturami
VAT i rachunkami dostawcow z wyjatkiem sytuacji
opisanych w pkt 4, 5, 6,7, 8 9. Nie stanowig pod-
stawy ksiegowania zakupu rzeczowych sktadnikéw
majatku i zakupu ustug: paragony, asygnaty kaso-
we, pokwitowania, o$wiadczenia.

. W wyjatkowych sytuacjach braku mozliwosci uzy-

skania faktur VAT lub rachunkéw, w rozliczeniu
podrézy stuzbowej na terenie kraju dopuszcza sie
dokumentowanie przejazdéow autostradami przy
pomocy wydrukéw fiskalnych.

. Dopuszcza sie réwniez dokumentowanie w rozli-

czeniu podroézy stuzbowej poza granicami kraju:

1) wydrukami z kasy fiskalnej zakupu paliwa do
samochodéw stuzbowych (kontrole merytorycz-
ng zakupu paliwa sprawuje Biuro Logistyki KG
PSP dokonujgc odpowiedniej adnotac;ji),

2) winietami lub pokwitowaniami z zamieszczong
ceng za przejazd — przejazdu ptatnymi auto-
stradami,

3) pokwitowaniami optat parkingowych,

4) blankietami optat recepcyjnych z tytutu uczest-
nictwa w konferencjach i zawodach sportowych
poza granicami kraju.

. Dowodem zaptaty ustugi ubezpieczenia moze by¢

oryginat polisy ubezpieczeniowej lub pismo z ko-
morki merytorycznej, do ktérego zatgczona jest
kserokopia polisy (oryginat polisy dostarczany jest
do Biura Finanséw po powrocie delegowanego).

. Zakup wizy dla os6b delegowanych w zagraniczng

podréz stuzbowg przez Komendanta Gitéwnego
PSP dokumentuje sie przedktadajgc dowdd wptaty
wystawiony przez ambasade lub inng instytucje
przyjmujacg wptaty z tego tytutu. Po uzyskaniu wi-
zy nalezy dotgczy¢ réwniez kserokopie strony pasz-
portu z wklejong wiza. Wydatek na zakup wizy po-
winien byé¢ uwzgledniony we wniosku o delego-
wanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny.

. Wzajemne rozliczenia z réznych tytutéw z MSWiA

i innymi urzedami administracji centralnej oraz in-
nymi jednostkami PSP (np. ubezpieczenie OC sa-
mochodow, zwrot wyptaconych wynagrodzen i in-
nych naleznosci, zwrot poniesionych kosztow) do-
kumentowane sg notami obcigzeniowymi; wyjatek
okreslony jest w § 1 ust. 14.
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9.

10.

11.

12.

13.

14,

Do dokonywania ptatnosci nie stanowigcych wy-
nagrodzenia za $wiadczong ustuge ale optaty kwa-
lifikowane jako dochdd publiczny, nie wymagane
sg faktury VAT ani rachunki. Ptatnos$é realizowana
jest na podstawie pisma uzasadniajgcego dany
wydatek, podpisanego przez dyrektora lub zastep-
ce biura merytorycznego KG PSP posiadajgcego
upowaznienie do zaciggania zobowigzan finanso-
wych.

Podstawe dokonywania ptatnosci z tytutu odszko-
dowan stanowi ugoda zawarta przez Komendanta
Gtoéwnego PSP z kontrahentem lub wyrok sado-
wy.

Do rozliczania obcigzenia pracownikéw z réznych
tytutow stosuje sie faktury VAT sporzadzane przez
biura merytoryczne nie pozniej niz 7 dni od zaist-
nienia zdarzenia gospodarczego. Biura meryto-
ryczne sporzgdzajg rowniez faktury korygujace
i noty korygujace do ww. faktur VAT, jesli taka ko-
nieczno$¢ zaistnieje.

Dokument wtasny polecenie ksiegowania sporza-
dzany jest w jednym egzemplarzu. Na podstawie
polecenia ksieggowania dokonuje sie¢ w ksiggach
rachunkowych zapisdéw zobowigzan i naleznosci,
sum zbiorczych wynikajacych z rejestrow, zesta-
wien i tabel oraz korekty wczesniej dokonanych
zapisow i ksiegowych rozliczen dotyczacych za-
mkniecia okresu sprawozdawczego oraz zapiséw
wynikajgcych z dokumentéw Zrédtowych np. OT,
LT, niezdefiniowanych w systemie finansowo-ksie-
gowym.

Dowodd ksiegowy opiewajacy na waluty obce po-
winien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walu-
te polskg wedtug kursu NBP obowigzujgcego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej;
wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, po wykonaniu operacji.

Kazdy dokument zewnetrzny, z wyjatkiem faktur
VAT i rachunkdéw ptatnych gotéwka oraz wyrazo-
nych w walutach obcych, stanowigcy podstawe
dokonania zaptaty przez KG PSP:

1) wptywa do Komendy Gtéwnej PSP, rejestrowa-
ny jest przez Kancelarie Ogodlng i bezwzglednie
winien posiadaé¢ stempel z datg wptywu do Ko-
mendy Gtéwnej PSP;

2) przekazywany jest w dniu wptywu do KG PSP
do sekretariatu Biura Finansow, nastepnie do-
starczany jest w mozliwie najkrotszym czasie
pracownikowi Wydziatu Ksiegowosci i Spra-
wozdawczosci w celu zarejestrowania zobowia-
zania w ksiegach rachunkowych KG PSP (nie
ksiggowane jest na tym etapie zobowigzanie
wynikajgce z dowodu w innej walucie niz PLN),
a pozniej przekazywany jest pracownikowi Wy-
dziatu Ptac i Rozliczen Finansowych prowadza-
cemu likwidature ptatnosci;

3

bl

rejestrowany jest w Wydziale Ptac i Rozliczen
Finansowych Biura Finanséw i przekazywany za
pokwitowaniem w celu wtasciwej weryfikacji
do biura merytorycznego odpowiedzialnego za
dokumentowang operacje gospodarczg;

15.

16.

17.

4) opis merytoryczny dokonywany jest na odwrot-
nej stronie dokumentu lub na oddzielnej kartce,
na ktorej obligatoryjnie podaé¢ nalezy dane do-
wodu ksiegowego (np. ,Dotyczy faktury VAT

N wystawionej dnia ........cccceeeeinenn.
0] 4= 2 Ztytutu e
na kwote .....ccccceeeuues );

5) faktury VAT i rachunki ptatne gotéwka przeka-
zywane sg bezposrednio do pracownika Wy-
dziatu Ptac i Rozliczeh Finansowych po dokona-
niu kontroli merytoryczne,j.

Zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym
dokument zwracany jest niezwtocznie, nie pozniej
niz 3 dni przed uptywem terminu ptatnosci, do
Wydziatu Ptac i Rozliczeh Finansowych w celu
umozliwienia jego uregulowania w oznaczonym
terminie. Wyjatek stanowig dowody ksiegowe do-
kumentujgce obroét srodkami trwatymi, wartoscia-
mi niematerialnymi i prawnymi oraz materiatami,
ktére po dokonaniu kontroli merytorycznej zgod-
nie z § 3 Instrukcji, przekazywane sg przez to biuro
do Biura Logistyki jako odpowiedzialnego za go-
spodarke majatkiem KG PSP. Biuro Logistyki do-
konuje wtasciwej ewidencji, sporzadza i zatacza
wymagang dokumentacje (lub dokonuje na faktu-
rze adnotacji) i caty komplet dokumentacji przeka-
zuje do biura merytorycznego.

W przypadku nie przekazania do Biura Finansow
przez biuro merytoryczne dokumentow w okreslo-
nym terminie, ktdrego skutkiem jest zaptata odse-
tek lub kar, osoba odpowiedzialna za to ponosi
odpowiedzialno$é z tytutu naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.

Podstawa zakwalifikowania i przekazania na wta-
Sciwy rachunek dochodéw (rachunek dochodow
budzetowych lub wyodrebniony rachunek Mini-
sterstwa Finanséw) wptywow z tytutu zwrotu po-
niesionych kosztow zwigzanych z pobytem lub
transportem delegowanych za granice jest pismo
podpisane przez dyrektora biura merytorycznego
lub jego zastegpce:

1) w piSmie nalezy wskazaé¢, w ramach ktérego
programu z wykazu stanowigcego zatgcznik
nr 11 do niniejszej decyzji odbywato sie zwigza-
ne z danym wydatkiem dziatanie, bgdz zamie-
§ci¢ stwierdzenie, ze przedmiotowe dziatanie
odbywato sig¢ poza wymienionymi wyzej pro-
gramami,

2) biuro merytoryczne zobowigzane jest do ztoze-
nia pisma niezwtocznie, co uzasadnione jest
trybem i terminami przekazywania dochodow
budzetowych, okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywa-
nia budzetu panstwa (Dz. U. Nr 116, poz. 784,
z pézn. zm.),

3) w przypadku, kiedy ustalenie przez biuro mery-
toryczne niezbednych danych dotyczacych
wplywu srodkdéw wymaga czasu, nalezy w pi-
$mie okresli¢ w jakim terminie informacje te zo-
stang przekazane do Biura Finansow.
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Kontrola dowodow ksiegowych

§3.

1. Kontrola dowodéw ksiegowych polega na ustale-
niu, czy dowdd odpowiada stawianym wymogom.
W tym celu powinien by¢ zweryfikowany pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachun-
kowym oraz poddany kontroli wstepnej przez
gtéwnego ksiegowego.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu,
czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rze-
czywistym przebiegiem dokumentowanej operac;ji
gospodarczej (czas, miejsce i wielkos¢).

1) Sprawdzenie dowodu pod wzgledem meryto-
rycznym polega w szczegdlnosci na zbadaniu,
czy operacja gospodarcza, ktérej podstawe sta-
nowi dowod ksiegowy jest:

a) zgodna z obowigzujgcymi przepisami (legal-
na),

b) gospodarczo uzasadniona (celowa) i zgodna
z zasadami racjonalnego i oszczednego go-
spodarowania,

c) zostata dokonana zgodnie z zasadami okre-
Slonymi w przepisach ustawy ,Prawo zamo-
wien publicznych”,

d) przewidziana jest w planie rzeczowo-finan-
sowym biura,

e) zgodna co do ilosci i jakosci robot i ustug,
cen oraz terminu realizacji, wykazanych
w dowodzie z warunkami okreslonymi
w umowie lub zamodwieniu,

f) tres¢ dokumentu jest zgodna ze stanem fak-
tycznym, ktory dokumentuje.

2) Pracownik odpowiedzialny za kontrole meryto-
ryczng zakupu wyposazenia i materiatéw spraw-
dza takze prawidtowosé¢ udokumentowania ob-
rotu srodkami trwatymi i materiatami. Przyjecie
materiatdbw do magazynu powinno by¢ potwier-
dzone przez umieszczenie na fakturze VAT (ra-
chunku) zapisu ,magazyn przyjat” oraz daty
i podpisu magazyniera. Wydanie materiatow do
bezposredniego uzytkowania z pominieciem
magazynu powinno byé potwierdzone przez
umieszczenie na fakturze VAT (rachunku) adno-
tacji o celu i osobie pobierajgcej materiaty. Na
fakturze VAT (rachunku) dokumentujgcej zakup
srodkow trwatych umieszcza sie nr dowodu OT
oraz termin rozpoczecia ich eksploataciji.

W przypadku zakupu wartosci niematerialnych

i prawnych na fakturze VAT musi znalez¢ sie in-

formacja:

a) czy jest to zakup nowej licencji, czy aktualiza-
ciji,

b) w przypadku zakupu nowej licencji czas jej
obowigzywania,

c¢) w przypadku zakupu programu okreslenie je-
go charakteru (uzytkowy czy systemowy),

d) termin rozpoczecia eksploatacji.

3) Sygnowanie kontroli merytorycznej powinno
by¢ poprzedzone odnotowaniem istotnych cech
dokonanego zakupu takich jak: powotanie sie na
zapisy zawartych uméw i ich sygnatury, wskaza-

nie terminowosci i kompletnosci prac i dostaw,
wskazanie potrzeb danego biura, rodzaj wykony-
wanych prac itp. oraz wskazanie kwalifikacji wy-
datku w szczegotowosci rozdziat, paragraf, pozy-
cja zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym biura lub wskazaniem $rodkow pie-
nieznych z ktérych ma by¢ poniesiony wydatek
(w przypadku pozabudzetowych zrédet ptatno-
§ci). W przypadku faktur VAT/rachunkéw doty-
czacych noclegéw podczas delegacji stuzbo-
wych, nalezy w opisie merytorycznym podaé
numer polecenia wyjazdu stuzbowego.

4) Kazdy dokument powinien by¢ skontrolowany
zgodnie z zasadg celowosci i gospodarnosci do-
konanego zakupu materiatdw lub ustug,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie
Prawo zamoéwien publicznych. W przypadku,
gdy przedmiot zamowienia nie przekracza row-
nowartosci kwoty 14 000 EURO w danym roku
budzetowym, nalezy dokona¢ adnotac;ji: ,Zakup
do réwnowartosci kwoty 14 000 EURO nie pod-
lega ustawie Prawo zamowien publicznych”.

5) Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiego-
wego pod wzgledem merytorycznym powinien
by¢ odnotowany poprzez odcisniecie stempla
0 ponizszej tresci oraz ztozenie podpisu wraz
z pieczecig imienna.

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby
uprawnione sg do dokonywania kontroli pod
wzgledem merytorycznym stanowi zatgcznik nr 14
do niniejszej instrukcji.

6) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego obejmuje réwniez:

® zakwalifikowanie wydatkow zgodnie z zasada-
mi okreslonymi w rozporzgdzeniu Ministra Fi-
nansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow struktu-
ralnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255); fakt zakwalifi-
kowania powinien zosta¢ odnotowany przez
zamieszczenie na dowodzie ksiegowym stem-
pla o tresci:

~Zakwalifikowano do wydatkow strukturalnych
kategoria .......cccecceeveeeannns KWOta ...
STOWNUE ..ot

data podpis, piecze¢”

zakwalifikowanie wydatkéw w uktadzie budze-
tu zadaniowego; fakt zakwalifikowania powi-
nien zosta¢ odnotowany przez zamieszczenie
na dowodzie ksiegowym stempla o tresci:

,zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

funkcja ......cocooeeeveeeainee. zadanie ........coccceveveenennne

podzadanie ..........cccccccue. dziatanie ..........ccccceveunenn..

Kkwota ....ccoovvvveennnnenn. SIOWNIE i,
data podpis, pieczec¢”
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7) W przypadkach, kiedy w sprawdzanej meryto-
rycznie fakturze VAT wystepujg btedy, niesci-
stosci lub zmiany wymaga termin ptatnosci, do
obowigzkéw biura merytorycznego nalezy wy-
egzekwowanie od dostawcy towaréw lub ustug
faktury lub noty korygujacej lub wystawienie
noty korygujacej. Stosowanie faktur koryguja-
cych i not korygujgcych w zakresie dokonywa-
nia zmian w fakturach VAT okresla rozporzadze-
nie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada
2008 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, za-
sad wystawiania faktur, sposobu ich przecho-
wywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych
nie majg zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 212, poz. 1337,
Z pozn. zm.).

3. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu,
czy dowody:

a) odpowiadajg obowigzujgcym przepisom
(pod wzgledem formy), sg kompletne, posia-
dajg niezbedne elementy, okreslone w § 2
ust. 2 niniejszej Instrukcji, czy do zasadnicze-
go dokumentu sg dotgczone niezbedne do-
wody uzupetniajgce (np. wynikajgce z umo-
wy protokoty odbioru itp.),

b) sg zupetne, tj. czy zawierajg wszystkie dane
niezbedne do zobrazowania czynnosci, kté-
rych udokumentowaniu maja stuzy¢,

c) sg wolne od btedéw rachunkowych i formal-
nych.

1) Sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym dokonuje upo-
wazniony pracownik Biura Finansow. Na po-
twierdzenie dokonanego sprawdzenia odciska
sie stempel o tresci:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data podpis, pieczec¢”

Wykaz osob uprawnionych do kontroli formalno-
rachunkowej dokumentow zawiera zatgcznik nr 15.

2) W przypadku, kiedy pracownik dokonujacy kon-
troli formalno-rachunkowej stwierdzi, ze bada-
ny dowdd nie spetnia wymogow formalno-ra-
chunkowych, wéwczas pod pieczecig opisang
w punkcie 1 zapisuje uwage, czego dotyczy za-
strzezenie i jakie podjagt dziatania w celu jego
usuniecia.

Przyktadowo:

— stwierdzono btedny NIP nabywcy; Biuro .......
zostato zobowigzane do wystawienia noty
korygujacej;

— stwierdzono btad rachunkowy; Biuro ...........
zostalo zobowigzane do wyegzekwowania
faktury korygujacej od wystawcy faktury
VAT.

3) Przyjmuje sie, ze dopiero faktura korygujgca
tacznie z fakturg VAT, do ktorej zostata wysta-
wiona, stanowig kompletng dokumentacje da-
nej operacji gospodarcze;j.

4) Faktura korygujaca do faktury VAT podlega
kontroli stosownie do zapisu w 8§ 3 ust. 1.

5) Do zatwierdzenia do wyptaty przedktadane sg
wytacznie kompletne dowody ksiegowe.

6) Sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgle-
dem merytorycznym i pod wzgledem formalno-
rachunkowym nalezy do oséb funkcyjnych wy-
mienionych w tabeli obiegu dokumentow sta-
nowigcej zatgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

4. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym podle-
gaja kontroli wstepnej przez gtdwnego ksiegowe-
go lub w przypadku jego nieobecnosci przez osobe
zastepujgcg gtownego ksieggowego zgodnie
z art. b4 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicz-
nych.

1) Fakt dokonania kontroli wstepnej odnotowany
jest na dokumencie poprzez odcisniecie stem-
pla o tresci:

,Dokonano kontroli wstepnej zgodnie z art. 54
ustawy o finansach publicznych

rozdziat ................. LI POZ. ccovvriraanns

data podpis, piecze¢”

2) Ztozenie podpisu, o ktorym mowa w punkcie 1
na dokumencie oznacza, ze:

a) brak jest zastrzezen do przedstawionej przez
wtasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidiowosci merytorycznej tej operacji
i jej zgodnosci z prawem,

b) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dtowosci dokumentéw dotyczgcych tej ope-
racji,

c) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg
sie w planie finansowym oraz harmonogra-
mie wydatkow, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich realizacje.

3) Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawi-
dtowosci, zwraca dokument wtasciwemu rze-
czowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia
nieprawidiowosci odmawia jego podpisania,
powiadamiajgc pisemnie Komendanta Gtowne-
go PSP.

5. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz po
dokonaniu kontroli wstepnej podlegajg zatwier-
dzeniu do wyptaty przez Komendanta Gtdéwnego
lub upowazniong przez niego osobe zgodnie z za-
kresem upowaznienia.

1) Zatwierdzenie dowodéw do wyptaty nastepuje

przez zamieszczenie przez osoby wymienione
w ustepie b tego paragrafu, adnotac;ji o tresci:

,Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych

data podpis, piecze¢”
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2) Pieczeé i podpis, o ktdrym mowa w ust. 5 pkt 1,
umieszcza sie na kazdym dowodzie finansowo-
ksiegowym dokumentujgcym operacje gospo-
darcza.

6. Opis merytoryczny oraz wymienione wyzej piecze-

cie i adnotacje dokonywane na kolejnych etapach
kontroli dowodow ksiegowych powinny byé¢ spo-
rzgdzane na odwrotnej stronie dokumentu lub od-
dzielnej kartce dotgczonej do dowodu ksiegowego,
przy uwzglednieniu zasad okre$lonych w 8§ 2
ust. 14 pkt 4 niniejszej Instrukcji.

. Spetnieniem wymogoéw wynikajacych z ustawy
o rachunkowosci dotyczacych kompletnosci do-
wodow ksiegowych jest wykonanie wydruku de-
kretacji (ujecia na kontach ksiegowych) wynikaja-
cej z techniki dokumentowania zapisow ksiego-
wych w uzytkowanym programie FT-FK Fortech
wersja 2.3 B.

. Rejestracji dowodéw ksiegowych dokonuje sie
w KG PSP stosujac technike komputerowa. W uzyt-
kowanym systemie FT-FK Fortech moga zosta¢ za-
rejestrowane tylko zdefiniowane rodzaje doku-
mentow. Przyjeta opcja systemowa polega na
wprowadzaniu nastepujgcych rodzajéow dowodow
ksiegowych:

FVS faktura VAT — sprzedaz,

PK polecenie ksiegowania — budzet,

PK-BZ pplecenie ksiegowania — budzet zada-
niowy,

PK-P polecenie ksiegowania — pozabudzet,

RK raport kasowy budzet,

RK-P raport kasowy pozabudzet,

RK/B raport kasowy przeksiegowanie,

RK/Z raport kasowy dewizowy,

WB wycigg bankowy budzet,

WB/D wycigg bankowy — dochody budzetowe,

WB/FE wycigg bankowy — Fundusz Socjalny
b. funkcjonariuszy emerytéw,

WB/FP wycigg bankowy — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych,

WB/UE wyciag bankowy $rodkow zagranicznych
lub na prefinansowanie projektow UE.

Zdefiniowane w systemie FT-FK Fortech powyzsze
dowody ksiegowe uzyskujg nastepujgca numera-
cje:

1) nadawang automatycznie wedtug liczby dzien-
nika bez rozréznienia rodzaju dokumentu (kolej-
ne rejestrowane, chronologicznie od poczatku
roku),

2) nadawang automatycznie dla kazdego rodzaju
dokumentu, odrebng numeracje w ramach kaz-
dego miesigca.

Ponadto w celu zagwarantowania sprawnego od-
szukiwania poszczegélnych dokumentéw oraz
ochrony ich kompletnosci zdefiniowane powyzej
dowody ksiegowe gromadzi sie w odrebnych se-
gregatorach wedtug rodzaju dziatalnosci stosujac
ponizsze oznaczenia nanoszone recznie.

dla dokumentoéw dotyczacych wydat-
kéw budzetowych,

B xxx/yy/

DB xxx/yy/ dla dokumentéw dot. rozliczeh z tyt.
dochodoéw budzetowych, sum na zle-
cenie, sum depozytowych i srodkéw
specjalnych,

FP xxx/yy/ dla dokumentéw zaktadowego fundu-
szu $wiadczen socjalnych,

FE xxx/yy/ dla dokumentow funduszu $wiadczen
socjalnych emerytéw i rencistow by-
tych funkcjonariuszy,

UE xxx/yy/ dla dokumentéw dotyczacych wydat-
kéw ze srodkéw zagranicznych lub na
prefinansowanie projektéw UE.

Symbol xxx oznacza kolejny numer w segregato-
rze wedtug rodzaju dziatalnosci, natomiast yy, ko-
lejny numer dokumentu Zréodtowego w ramach
danego rodzaju (xxx).

. Szczegolne zasady obiegu oraz weryfikacji doku-

mentéw finansowych odnoszgcych sie do wydat-
kow i ptatnosci realizowanych ze zrédet zagranicz-
nych regulujg odrebne procedury.

Dokumenty ksiegowe gospodarki finansowe;j.

84,

. Dowdd ,Kasa przyjmie KP” jest ksiegowym dowo-

dem kasowym dokumentujgcym wptate gotdéwko-
wg, uzywanym w obrocie gotowkowym w kasie
KG PSP.

1) Dowdd wptaty ,Kasa przyjmie KP” powinien
zawierac:

a) nazwe jednostki budzetowe;j,
b) kwote wptaty (cyfrg i stownie),
c) tytut wptaty,

d) wskazanie imiennie osoby dokonujgcej wpta-
ty lub nazwy banku w przypadku czeku,

e) date wptaty,

f) podpis kasjera w pozycji ,wystawit” oraz
w pozycji ,,otrzymatem”,

g) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

2) Dowdd wptaty wystawia sie w trzech jednobrz-
migcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz (ko-
pia) otrzymuje wptacajacy, oryginal pozostaje
jako zatacznik raportu kasowego, druga kopia
pozostaje w bloku formularzy.

3) Dowody wptaty sg drukami $cistego zaracho-
wania. Kazdy poszczegolny dowod wptaty po-
siada odrgbny numer, powtérzony na kopiach
zachowujacy ciggto$¢ numeracji w okresie kaz-
dego roku sprawozdawczego w kolejnych po-
branych blokach formularzy. Dowody wptaty
podlegaja ewidencji ilosciowej w ksiedze dru-
kéw scistego zarachowania.

4) Na dowodach wptaty nie moga by¢ dokonywa-
ne zadne poprawki. Btednie wystawiony dowéd
wptaty uniewaznia sie przez przekreslenie trzech
egzemplarzy i umieszczenie adnotacji ,anulo-
wano”. Anulowane formularze dowodu , KP”
nie moga byé¢ niszczone, podlegajg one prze-
chowaniu w bloku formularzy w celu ewiden-
cyjnego rozliczenia. Obieg — zgodnie z p. 4b
tabeli zat. Nr 1.
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2. Dowodd ,,Kasa wyptaci KW” jest ksiegowym dowo-

dem kasowym dokumentujgcym wyptate gotow-
kowa, uzywanym w obrocie gotéwkowym w kasie
KG PSP.

1) Dowod wyptaty ,Kasa wyptaci KW” powinien
zawierac:

a) nazwe jednostki budzetowej,
b) kwote wyptaty (cyfrg i stownie),
c) tytut wyptaty,

d) wskazanie imiennie osoby lub grupy pra-
cowniczej, ktérej wyptata jest dokonywana,

e) date wyptaty,

f) podpisy kasjera w pozycji ,wystawit” i pozy-
cji ,wyptacit”,

g) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

2) Dowdd wyptaty wystawia sie w dwdoch egzem-
plarzach, z ktérych oryginat stanowi zalacznik
do raportu kasowego, a kopia pozostaje
w bloczku formularzy.

3) Dowdd ,,KW” jest drukiem $cistego zarachowa-
nia i zasady postepowania sg takie same jak
w odniesieniu do dowodow ,, KP”.

4) Dowod ,KW” jako dowodd ksiegowy podlega
w zakresie dokonywania poprawek zasadom jak
dowod , KP”.

5) Na podstawie dowodu ,KW"” dokonywane s3g
w szczegoblnosci wyplaty:

a) bedgce wynikiem rozliczenia zaliczki,

b) wynagrodzenia dla osdb, ktére nie otrzymaty
tego wynagrodzenia w ustalonym terminie
ptatnosci; w tym przypadku w dowodzie wy-
ptaty powinno sie powotaé na odpowiednig
liste ptac,

c¢) inne jednorazowe wyptaty wynikajgce ze zro-
dtowych dowodéw kasowych zatwierdzo-
nych przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
go zastgpujaca,

d) w innych przypadkach, gdy brak jest dowo-
du zrodtowego np. zwrot wadium itp.

Obieg — zgodnie z pkt 4 c tabeli zat. Nr 1.

. Raport kasowy jest prowadzony w celu biezacej
ewidencji srodkéw pienieznych w kasie. Sporzg-
dzany jest w programie Obstuga Kasy ver. 6.1.
opracowanym przez Przedsiebiorstwo Innowacyj-
no-Wdrozeniowe FORTECH Sp. z o.0.

1) Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwodch eg-
zemplarzach. Oryginat raportu kasowego oraz
jego kopie wraz ze wszystkimi zatgcznikami (do-
wodami przychodowymi i rozchodowymi) uto-
zonymi chronologicznie i odpowiednio zszyty-
mi, kasjer przekazuje gtéwnemu ksieggowemu
lub osobie go zastepujgcej. Do raportéw kaso-
wych wpisuje sie biezagco w kolejnosci realiza-
cji, wszystkie dowody indywidualne dotyczace
wptlat i wyptat gotdwkowych w dniu ich doko-
nania.

2) Raport kasowy zawiera oznaczenie kasy dla kto-

rej raport jest sporzgdzony, numer kolejny ra-
portu z zachowaniem ciggtosSci numeracji rocz-

nej dla roku sprawozdawczego, odcisk pieczeci
Biura Finanséw KG PSP. Obieg — zgodnie
z pkt 4h tabeli zat. Nr 1.

Szczegodtowe zasady gospodarki kasowej ustala
zatacznik nr 2 — Instrukcja gospodarki kaso-
wej.

4. Czek gotéwkowy i rozrachunkowy stanowi pole-

cenie (dla banku) wyptacenia okreslonej sumy go-
towki.

Ksigzeczka czekdéw gotowkowych i rozrachunko-
wych oraz poszczegdlne blankiety czekow gotéw-
kowych i rozrachunkowych podlegajg ewidencji
i kwitowaniu w ksiedze drukéw $cistego zaracho-
wania. Zasady kontroli i obieg w tabeli obiegu do-
kumentéw poz. 4a zat. Nr 1.

. Bankowy dowéd wptaty stuzy do udokumentowa-

nia wptaty do banku gotowki z kasy KG PSP. Doku-
ment wypetniany jest przez kasjera w trzech eg-
zemplarzach sktadanych w banku. Obieg — zgod-
nie z p. 4j tabeli zat. Nr 1.

. Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozli-

wiajgcy pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe.
Zasady opracowania i obieg wg tabeli obiegu do-
kumentow poz. 4d zat. Nr 1.

. Dokument rozliczenie zaliczki stuzy do udokumen-

towania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podsta-
wie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub przyjmu-
je niewykorzystang zaliczke. Sporzadza go zalicz-
kobiorca wypetniajagc druga strone dokumentu,
podajgc wszystkie dowody zrodtowe (rachunki)
optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wia-
snych $srodkéw pienieznych. Na stronie pierwszej
wypetnia cze$¢ gorng, ustalajac sume do zwrotu
lub pobrania z kasy doptaty. Obieg i zasady kon-
troli wg tabeli obiegu dokumentéw poz. 4e zal.
Nr 1. Zaliczkobiorcy zaliczek statych przedstawiajg
do wyptaty w kasie KG PSP dowody zakupu w for-
mie zbiorczego zestawienia dokumentéw (druk
witasny wedtug zatgcznika nr 4).

. Dokument Rozliczenie polecenia krajowego wy-

jazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania de-
cyzji o wyjezdzie pracownika w delegacje stuzbo-
wa i rozliczenia kosztéw tej delegacji.

1) W przypadku pobrania przez pracownika udaja-
cego sie w delegacje zaliczki dowodem kaso-
wym bedacym podstawg do wyptaty zaliczki
jest odcinek , polecenia wyjazdu stuzbowego”.
Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu doku-
mentow poz. 4f zat. Nr 1.

2) Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zatg-
cza dokumenty (faktura VAT, rachunki) potwier-
dzajgce wydatki zwigzane z korzystaniem z noc-
legéw w hotelu lub innych jednostkach swiad-
czacych ustugi hotelowe. Zatgczenie biletéw
PKP lub faktury VAT dokumentujgcej ich zakup
jest obowigzkowe. Ponadto na delegacji winno
znalez¢ sie o$wiadczenie delegowanego czy ko-
rzystat lub nie z bezptathego wyzywienia i za-
kwaterowania. Nie wymagane jest dokumento-
wanie wydatkéw objetych ryczattem oraz diet.
Zgodnie z wprowadzong z dniem 1 stycznia
2007 r. zmiang w rozporzadzeniu Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 19 grudnia 2002 r.
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10.

11

w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi za-
trudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r.
Nr 236, poz. 1990, z pézn. zm.) jesli pracownik
nie moze przedstawié rachunkéw, powinien zto-
zy¢ pisemne oswiadczenie o wydatkach, przy-
czynach braku dowodow. Oswiadczenie za-
twierdza Komendant Gtéwny PSP lub jego za-
stepca.

3) Rachunek kosztéw po odbyciu krajowe] podroé-

zy stuzbowej sporzadza delegowany pracownik/
funkcjonariusz.

. Dokument ,Rozliczenie kosztow podrozy stuzbo-

wej zagranicznej” (zatacznik wg wzoru wtasnego
nr 3) stuzy do rozliczenia kosztow delegacji zagra-
nicznej. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu
dokumentéw poz. 4g zat. Nr 1.

Rozliczenie zaliczki pobranej w zwigzku z zagra-
niczng podroza stuzbowa dokonywane jest w wa-
lucie otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej.
Przy rozliczeniu podrézy stuzbowej w walucie pol-
skiej stosuje sie sredni kurs danej waluty obcej
ogtaszany przez NBP z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien poniesienia kosztow zagra-
nicznej podrozy stuzbowej.

. Rozliczenia polecenia krajowego wyjazdu stuzbo-

wego oraz delegacji stuzbowej zagranicznej nalezy
dokona¢ nie pézniej niz 14 dni od daty powrotu
z delegacji. W przypadku niedotrzymania wyzej
okreslonego terminu, nalezy do rozliczenia dotg-
czy¢ oswiadczenie wyjasniajgce przyczyny opdz-
nienia. Os$wiadczenie zatwierdza Komendant
Gtéwny lub jego Zastepca. W przypadku osob de-
legowanych spoza KG PSP oswiadczenie wyja-
Sniajgce przyczyny opoOznienia zatwierdza kierow-
nik jednostki delegowanego pracownika.

§ 5.

Obrét bezgotowkowy, dokumentowany jest nastepu-
jacymi dowodami:

1.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow
w ksiegach rachunkowych naleznosci i zobowia-
zan, sum zbiorczych, wynikajgcych z zestawien lub
rejestrow oraz rozliczen wewnetrznych badz tez
korekty mylnych zapisdw. Poleceniem ksiegowa-
nia mozna takze dokonywaé zapisy ksiegowe wy-
nikajgce z dokumentow zrodtowych (np. OT, LT)
niezdefiniowanych w systemie finansowo-ksiego-
wym. Polecenia ksiggowania sporzadzane sg na
biezgco przez pracownika ksiegowosci w jednym
egzemplarzu. Dokument podlega zatwierdzeniu
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe go zaste-
pujaca. Dokonanie zatwierdzenia dokumentowane
jest ztozeniem podpisu i pieczeci. Obieg zgodnie
z pkt 5a tabeli zat. Nr 1.

. Nota ksiegowa zewnetrzna oraz nota ksiegowa

wewnetrzna:

1) nota ksiggowa zewnetrzna stuzy do udokumen-
towania obcigzenia podmiotéw zewnetrznych
z roznych tytutow, tj.:

a) w zakresie kar umownych z tytutu niezgodnej
z umowa realizacji dostaw towarow i ustug,
napraw gwarancyjnych zakupionego sprzetu
oraz innych uregulowan wynikajacych z zapi-
sow zawartych umow i porozumien np. refun-
dacja poniesionych kosztéw delegacji; note
ksiegowa sporzadza biuro merytoryczne lub
sktada do Biura Finanséw zatwierdzong przez
Komendanta Gtéwnego PSP lub jego Zastep-
ce dyspozycje w celu jej sporzadzenia; note
ksiegowa podpisuje gtéwny ksiegowy Iub
osoba zastepujagca gtownego ksiegowego
oraz Komendant Gtéwny PSP lub jego Za-
stepca; obieg i zasady kontroli wg tabeli obie-
gu dokumentow poz. 5¢ zat. Nr 1.

b) w zakresie odsetek za zwloke w regulowaniu
ptatnosci, note ksiggowa sporzadza Biuro Fi-
nanséw, podpisuje gtowny ksiegowy lub
osoba zastepujaca gtéwnego ksiegowego
oraz dyrektor biura merytorycznego lub jego
zastepca;

2) nota ksiggowa wewnetrzna stuzy do udokumen-
towania obcigzenia pracownikow KG PSP w za-
kresie odsetek za zwtoke w regulowaniu ptatno-
$ci; note ksiegowg wewnetrzng sporzgdza Biuro
Finansow, podpisuje gtéwny ksiegowy lub oso-
ba zastepujgca gtownego ksiegowego oraz dy-
rektor Biura Finanséw lub jego zastepca; opraco-
wanie i obieg zgodnie z tabelg obiegu dokumen-
tow poz. 5d zatgcznika nr 1 do Instrukgc;ji.

. Wyciag bankowy stanowiacy wydruk z systemoéw

komputerowych Bankowosci Elektronicznej lub
oryginat dokumentu bankowego ,wyciag z konta”
dokumentujgcy operacje pieniezne na prowadzo-
nych rachunkach bankowych. Wycigg bankowy
jest dla Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczo-
$ci podstawq ujecia przelewu srodkow w ksiegach
rachunkowych. Osoba otrzymujgca wycigg banko-
wy wraz z zatgczonymi dowodami przed dokona-
niem zapisow w ksiegach rachunkowych sprawdza
czy: saldo kohcowe podane w wyciggu jest zgodne
z kwotami wynikajgcymi z zatgczonych dowodow.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowego salda
lub nie zatgczenia do wyciggu bankowego wszyst-
kich dowodéw, nalezy natychmiast zawiadomic¢
o tym fakcie bank.

. Polecenie przelewu podpisywane jest przez dwie

osoby upowaznione z karty wzoréw podpisow.
Dokument jest sporzadzany po otrzymaniu:

1) zatwierdzonej faktury VAT (rachunku, noty itp.)
do zaptaty;

2) pisemnego polecenia gtéwnego ksiegowego
lub osoby zastepujacej giéwnego ksieggowego
(np. odpis na ZFSS, przekazanie dochodéw bu-
dzetowych, przekazania potrgcen z list ptac,
przekazania omytkowych wptywoéw), (wg wzoru
zatl. Nr 5);

3) zatwierdzonych do zaptaty not ksiegowych
MSWiA i innych;

4) zatwierdzonych przez Komendanta Gitéwnego
lub jego Zastepce rozdzielnikéw zasilen w $rod-
ki budzetowe dla jednostek PSP oraz dotacji dla
jednostek ochrony przeciwpozarowej, (wg wzo-
ru zat. Nr 9, 10);
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5) zatwierdzonych przez Komendanta Giéwnego
lub jego Zastepce wysokosci srodkow z wply-
wow z firm ubezpieczeniowych przekazywanych
dla jednostek ochrony przeciwpozarowej, (wg
wzoru zat. Nr 7);

6) zatwierdzonych przez Komendanta Gitéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji zwrotu wadium
przetargowego ztozonego w formie $rodkow
pienieznych, (wg wzoru zat. Nr 7);

7) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji sktadanych przez
biura merytoryczne w zakresie zwrotu kwot z ty-
tutu nalezytego zabezpieczenia wykonania
umowy ztozonych w formie srodkow pieniez-
nych (wg wzoru zat. Nr 7);

8) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji zwrotu niewyko-
rzystanych srodkéw niewygasajgcych (wg wzo-
ru zat. Nr 6).

§ 6.

Sprzedaz towaréw i odptatne Swiadczenie ustug jest
dokumentowane fakturami VAT wystawianymi przez
biura merytoryczne KG PSP odpowiedzialne za doko-
nywang sprzedaz. Opracowanie i obieg dokumentu
wg tabeli obiegu dokumentéw poz. 5b zat. Nr 1.

Dokumenty gospodarki sSrodkami trwatymi
i gospodarki materiatlowej

§7.

1. Protokét odbioru robét, ustug, dostaw, (odbior
faktyczny) jest sporzadzany przez biuro meryto-
ryczne przy odbiorze sktadnikow majatku od do-
stawcy i podpisywany przez przedstawicieli do-
stawcy i odbiorcy (obieg — wg p. 3 d tabeli zat.
Nr 1); protokét odbioru stanowi dokument réwno-
wazny z fakturg dostawy.

2. Protokét zdawczo-odbiorczy, jest sporzadzany
przez biuro merytoryczne na podstawie rozdzielni-
kow zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce w przypadku przekazywania
sktadnikow majatku do innych jednostek.

3. Faktura dostawcy towardéw i ustug stuzy do udo-
kumentowania zakupu sprzetu, materialow
i ustug.

4. Przyjecie srodka trwatego ,,OT” stuzy do stwier-
dzenia faktu przyjecia $rodka trwatego do uzytko-
wania. Dokument ,OT” wystawiany jest w dniu
faktycznego przyjecia $rodka trwatego do eksplo-
atacji przez pracownika odpowiedzialnego za go-
spodarke $rodkami trwatymi. (Obieg — wg p. 3
a tabeli zat. Nr 1).

1) Dowod wypetniany jest w dwdch egzempla-
rzach z przeznaczeniem:
a) oryginat do Wydziatu Ksiegowosci i Spra-
wozdawczosci,

b) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi.

2) Podstawe sporzadzenia dowodu ,OT” stano-
wig: faktura dostawcy wraz z protokotem odbio-
ru faktycznego, dowod ,,PT” z innej jednostki,
umowa darowizny, sprawozdanie z przeprowa-
dzonej inwentaryzacji. W dowodzie ,,OT” poda-
ne s3: petna nazwa $rodka trwatego, numer do-
wodu OT i data przekazania do uzytkowania,
nazwa dostawcy, numer i data faktury, miejsce
uzytkowania, numer inwentarzowy. Numer in-
wentarzowy jest trwale nanoszony na s$rodek
trwaty przez pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi.

3) Dowodd ,,OT” podpisywany jest przez osobe od-
powiedzialng za gospodarke $rodkami trwaty-
mi. Dowdd ,,OT” zatwierdza dyrektor Biura Lo-
gistyki KG PSP lub jego zastepca, po uprzedniej
kontroli merytorycznej dokonanej przez Naczel-
nika Wydziatu Administracyjnego.

4) Czynnosci kontrolne ze strony Biura Finansow
polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej
dowodu ,,OT” z dokumentami towarzyszgcymi:
protokotem odbioru faktycznego i fakturg do-
stawcy .

. Protokdt przekazania-przejecia srodka trwatego

+PT” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
W przypadku nowozakupionych srodkéw trwatych
dokument PT winien by¢ wystawiony na podsta-
wie protokotu zdawczo-odbiorczego, w tym sa-
mym miesigcu, w ktérym dokonano zakupu.

W odniesieniu do przekazania uzywanych $rod-
kéw trwatych podstawe wystawienia dowodu
.PT” stanowi decyzja Komendanta Gtéwnego PSP
lub Zastepcy albo dyrektora Biura Logistyki lub je-
go zastepcy oraz protokét zdawczo-odbiorczy.

Do obowigzkéw Biura Logistyki nalezy niezwtocz-
ne egzekwowanie zwrotu potwierdzonych kopii
.PT" i przekazywanie ich do Wydziatu Ksiegowo-
$ci i Sprawozdawczosci Biura Finansow.

Dowdd ,,PT” powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe $rodka trwatego, jego numer inwenta-
rzowy i symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych,

2) warto$é poczatkowg i wysoko$¢ dotychczaso-
wego umorzenia, nazwe i adres jednostki prze-
kazujacej i otrzymujacej srodek trwaty oraz pod-
pisy osOb reprezentujacych jednostke. Na doku-
mencie niezbedna jest adnotacja z jakich $rod-
kow finansowych dokonano zakupu.

. Likwidacja srodka trwatego ,LT” stuzy do udoku-

mentowania likwidacji (kasacji) srodka trwatego.
Ponadto jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji
$rodka trwatego. Do dowodu ,LT” powinny by¢
zatgczone nastepujgce dokumenty:

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, serwisu
lub merytorycznej komorki nadzorujacej eksplo-
atacje srodka trwatego,

2) komisyjny protokot likwidacyjny,

3) fakture sprzedazy materiatow powstatych z li-
kwidacji,

4) dowody przyjecia do magazynu czesci powsta-
tych z rozbiorki.

(Obieg wg p. 3 b tabeli zat. Nr 1).
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7. Przyjecie materiatu ,,MP” stanowi dowdd przyje-
cia materiatéw otrzymanych od jednego dostawcy
z zewnatrz przez magazyn. (Obieg wg p. 2 a tabeli
zat. Nr 1).

8. Dowéd ,WZ" jest:

1) poleceniem wydania materiatdbw z magazynu
na zewnatrz KG PSP,

2) dowodem wydania materialdw przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania ww. materiatéw
przez odbiorce.

(Obieg wg p. 2 c tabeli zat. Nr 1).

9. Pobranie materiatow ,MW" (asygnata magazyn
wyda) jest:

1) poleceniem wydania materiatdbw z magazynu
na potrzeby wtasne KG PSP,

2) dowodem wydania materiatow przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania ww. materiatow
przez odbiorce

(Obieg wg p. 2b tabeli zat. nr 1).

10. Zasady gospodarki majatkiem KG PSP oraz wzory
dokumentéw, o ktérych mowa m.in. w niniejszym
paragrafie (oprocz przywotanego w pkt 3) okresli
odrebnie dyrektor Biura Logistyki, stosownie do
8§ 8 ust. 1 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego
KG PSP.

Pozostate dokumenty gospodarki finansowej
§ 8.

1. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 5 do-
kumentujgcy polecenie dokonania przelewu z ty-
tutu odpisu na FSS, przekazania dochodow budze-
towych, potrgcen pracowniczych, omytkowych
wplywow itp.

Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu doku-
mentow odpowiednio poz. 8e zat. Nr 1.

2. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 7 do-
kumentujagcy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw depozytowych kaucji gwarancyjnych na-
lezytego wykonania dostaw, robot i ustug oraz
zwrotu wadium. Obieg i zasady kontroli wg tabeli
obiegu dokumentéw poz. 8b i 8c zat. Nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 7 do-

kumentujacy polecenie dokonania przelewu $rod-
kéw pienieznych pochodzacych z wptywow na ra-
chunek sum na zlecenie $rodkéw ubezpieczenio-
wych. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu
dokumentow poz. 8a zat. Nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 9 do-

kumentujacy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw rachunku biezgcego wydatkéw budzeto-
wych — zasilen w srodki budzetowe dysponentow
lll stopnia. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obie-
gu dokumentow poz. 8d zat. Nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 10 do-

kumentujacy polecenie dokonania przelewu ze
srodkow rachunku biezgcego wydatkéw budzeto-
wych — dotacji z budzetu dla jednostek ochrony
przeciwpozarowej. Obieg i zasady kontroli wg ta-
beli obiegu dokumentow poz. 8d zat. Nr 1.

Postanowienia koncowe

§9.

. Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksig-

gowe) jest przechowywana w pomieszczeniach
Biura Finansow.

. Dowody ksiegowe sg na biezaco porzgdkowane

i uktadane w segregatorach w kolejnosci chrono-
logicznej, wynikajgcej z prowadzonych ksigg ra-
chunkowych. Kompletowanie dowodow ksiego-
wych powinno zapewniaé:

1) tatwe odszukanie i sprawdzenie,

2) ochrone przed dostepem osob nieupowaznio-
nych.

. Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza sig:

1) nazwa jednostki,

2) nazwa dokumentacji (np. finansowo-ksiegowa,
inwentaryzacyjna itp.),

3) okresem roku obrotowego ktorego dotycza,

4) pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksie-
gowych znajdujacych sie w segregatorze.

. Dokumenty ksiegowe moga by¢ udostepniane tyl-

ko w uzasadnionych przypadkach osobom trzecim
za zgoda gtéwnego ksiegowego KG PSP na ich pi-
semny wniosek zawierajgcy o$wiadczenie o celu
wypozyczenia i terminie zwrotu dokumentu.

. Okres przechowywania dowodéw ksiegowych

okresla instrukcja kancelaryjna KG PSP.
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Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
W KOMENDZIE GEOWNEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
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Czesé | ogolna

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarne;j.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.

z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.), oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 14 pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegdtowych zasad i wymagan jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.).
Czesé Il szczegotowa
§ 1.

Pomieszczenie kasy

. W KG PSP Kasa znajduje sie w wyodrebnionym pomieszczeniu oraz jest zlokalizowana w miejscu gwarantu-

jacym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

. Okna i drzwi sg specjalnie wzmocnione. Okna sa okratowane.

. Kasa jest wyposazona w szafy, sejfy i kasety metalowe trwale przymocowane do podtoza lub $ciany po-

mieszczenia, w ktdrym sie znajduja.

. Pomieszczenia kasowe po zakonczeniu pracy sg plombowane.

§ 2.

Ochrona kasy

. W kasie moga by¢ przechowywane $rodki pieniezne w wysokosci zapewniajacej ich wtasciwg ochrone.
. Kasa jest wyposazona w szafe pancerng trwale przytwierdzong do podtoza.

. Pomieszczenia kasy posiadajg instalacje alarmowa.

. Duplikaty kluczy do kasy sg ztozone w depozycie bankowym.

. Wysokos$é gotowki tzw. ,pogotowie kasowe” okresla sie w nastepujacej wysokosci:

a) z przeznaczeniem na niezbedne wydatki 10.000 PLN (dziesie¢ tysiecy ztotych),

b) z przeznaczeniem na akcje miedzynarodowe z pomocg ratowniczg lub humanitarng 10.000 EURO (dziesie¢
tysiecy euro) oraz 20.000 USD (dwadziescia tysiecy dolaréw amerykanskich).

§3.

Transport srodkow pienieznych

. Transportu wartosci pienieznych dokonuje sie samochodem po trasie najbardziej bezpiecznej, w miare moz-

liwosci biegnacej miedzy zabudowaniami, nalezycie o$wietlonej i mozliwie czesto patrolowanej przez poli-
cje.

. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych 1 jednostki obliczeniowej dokonywany jest samochoda-

mi nie przystosowanymi do tego celu. Powyzej tej kwoty transport odbywa sie wytgcznie samochodami do-
stosowanymi do przewozu wartosci pienieznych.

. Transport wartosci do 0,3 jednostki obliczeniowej moze odbywac¢ sie bez konwoju. Transport wartosci pie-

nieznych jest chroniony co najmniej przez:

a) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci pienieznych od 1 do 5 jednostek obliczeniowych,
b) dwdch konwojentdw — przy przewozie wartosci pienieznych od 5 do 15 jednostek obliczeniowych,
c) trzech konwojentow — przy przewozie wartosci pienieznych od 15 do 50 jednostek obliczeniowych.

§4.

Kasjer

. Kasjerem jest osoba:

a) posiadajgca minimum s$rednie wyksztatlcenie (pozadane o profilu ekonomicznym),
b) niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
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c) posiadajaca nienaganng opinie,
d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w zakresie prowadze-
nia gospodarki kasowej.

2. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci komis;ji.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzo-
ne mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki kasowej.

4. Kasjer posiada aktualny wykaz os6b upowaznionych do dysponowania srodkami pienieznymi i zatwierdza-
nia dowodoéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.

Jednostka obliczeniowa okresla dopuszczalny limit stale lub jednorazowo przechowywanych i transportowa-
nych wartosci pienieznych. Jednostke obliczeniowg okresla sie jako 120-krotno$¢ przecietnego miesiecznego
wynagrodzenia za ubiegty kwartat ogtaszanego przez GUS.

§ 5.
Gospodarka kasowa

1. W kasie KG PSP moze znajdowac¢ sie:
a) pogotowie kasowe na biezgce wydatki ustalone w § 2 ust. 6,
b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,
c¢) gotowka pochodzgca z biezagcych wptywoéw do kasy,

d) druki scistego zarachowania (czeki gotéwkowe ,KP”, ,,KW" i inne). Druki te winny by¢ ewidencjonowane
w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

2. Znajdujacg sie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$¢ odprowadza sie — wptaca do
banku najpo6zniej w nastepnym dniu roboczym.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkéw powinna by¢ wydat-
kowana na cel okre$lony przy pobraniu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw a niezrealizowana
w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie 7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Go-
towki tej nie wlicza sie do wielkosci niezbednego zapasu.

Pobrane naleznosci do kasy nalezy przekazaé w nastepnym dniu roboczym na wtasciwy rachunek bankowy.
W uzasadnionych przypadkach w zaleznos$ci od wysokos$ci wptywdw gotéwki oraz wtasciwego jej zabezpie-
czenia mozna podjaé decyzje okreslajgcg czestotliwo$¢ przekazywania gotéwki do banku, nie dtuzszy jednak
niz 10 dni. Jezeli jednak koszty bankowe przekraczatyby kwoty przekazywane, wéwczas odprowadzenie do
banku kwot winno by¢ dokonywane raz w miesigcu na koniec miesiaca.

8 6.
Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy , RK”,
b) dowdd wptaty ,,KP”,
c¢) dowod wyptaty ,KW”,
2) dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury VAT, rachunki, noty, itp.
b) dowody sprzedazy — faktury VAT, rachunki,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie delegacji stuzbowej,
e) lista ptac i innych naleznos$ci pracowniczych,
f) rachunki umow: zlecenia, o dzieto itp.,
g) inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego.
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3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoty przyjecia — przekazania kasy,

e) protokoly inwentaryzacyjne.

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wptaty gotowkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi , Kasa przyjmie KP”;

2) wyptaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody kasowe lub
zastepcze wtasne dowody wyptat gotéwki ,,Kasa wyptaci KW”.

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotdéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe
sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty lub wptaty. Dowody kasowe niepodpisane przez
osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

4. Zrodtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powinny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgle-
dem merytorycznym, formalno-rachunkowym, poddane kontroli wstepnej oraz zatwierdzone zgodnie z zasa-
dami okreslonymi w § 3 Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodow ksiegowych) w KG PSP.

5. Zastepcze dowody wyptat gotéwki moga byé¢ podpisane tylko przez jedna osobe zlecajacq wyptate, jezeli
wyhnika to ze zrédtowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez kierownika jednostki i gtéw-
nego ksiegowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyptata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

6. Na listach ptacy powinny by¢ podane nastepujgce adnotacje:
1) numer kolejnej listy ptacy,
2) osoba, ktora sporzadzita listy ptacy,
3) osoba, ktora sprawdzita listy ptacy pod wzgledem formalno-rachunkowym,
4) osoba, ktdra sprawdzita listy ptacy pod wzgledem merytorycznym,
5) osoba, ktéra dokonata wyptaty wynagrodzenia,

6) data wyptaty wynagrodzenia.
Czynnosci stuzbowe wymienione w podpunktach 2—5 nie powinny by¢ wykonywane przez tg samg osobe.

7. Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki kwituje
odbiér na dowodzie kasowym w sposoéb trwaty atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwote i date
jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie doty-
czy wystawionych zbiorczych dowodoéw, gdzie jest wpisana stownie w ztotych ogdélna suma wyptat (np. listy
ptac, listy wyptat), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazgda¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajagcego tozsamos$é odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie
kasowym jego numer, date wystawienia oraz nazwe wystawcy dokumentu.

8. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie podpisac¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera moze podpisac
inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako $wiadek swoim podpisem fakt dokonania wyptaty
gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sie
numer i date wystawienia oraz okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymuja-
cej gotowke oraz dane osoby podpisujgcej jako $wiadek.

9. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodo-
wanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowanego dowodu kasowego. Upowaznie-
nie do odbioru gotowki powinno zawieraé¢ tozsamos$¢ witasnorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upo-
waznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad administracji panstwo-
wej, zaktad pracy zatrudniajgcy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia
w razie przebywania pracownika na leczeniu. Matzonek pozostajagcy we wspolnym pozyciu moze bez petno-
mocnictwa pobiera¢ naleznosci drugiego matzonka, chyba ze sprzeciwia sie temu matzonek, ktérego wyptata
dotyczy.
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11.

12.

13.

1.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru
i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody
kasowe dotyczgce wyptat i wptat gotéwki, dokonywanych w danym dniu powinny byé w tym dniu wpisane
do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzgdza sie w zasadzie codziennie. Dopuszcza sie sporzadzanie ich za okresy kilkudniowe
w przypadkach matego obrotu. Na koniec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony raport kasowy. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie na da-
ny dzien kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi przekazuje gtdwnemu ksiegowemu lub
osobie zastepujgcej gtdbwnego ksiegowego.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sie
przy ustalaniu gotéwki w kasie. Niedopuszczalne jest wydawanie z kasy gotéwki na podstawie prowizorycz-
nych pokwitowan. Rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasows.
Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi zyski nadzwyczaj-
ne — niewyjasnione nadwyzki kasowe nalezy odprowadzié¢ na dochody budzetowe.

Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajgcych w jednostce organizacji
spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikéw jednostki, plom-
bowane kasetki zwierajgce gotéwke, pieczatki, druki scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wyda-
nych depozytéw prowadzi kasjer.

1) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
a) numer kolejny depozytu,
b) okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy gotowce okreslenie jej wysokosci,
c) okreslenie jednostki, ktorej wtasno$¢ stanowi depozyt,
d) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia i podpis kasjera.

2) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ taczona z gotdwka jednostki.
§7.
Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

Dowody wptaty , KP”.

1) Dowdéd ,KP” jest drukiem $cistego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych
moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wytgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukow sScistego
zarachowania, ktéra powinna umozliwi¢ kontrole przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

2) Formularze dowodow wptat gotéwki powinny by¢ potgczone w bloki formularzy przychodowych dowo-
déw kasowych, ktore nalezy ponumerowaé przed oddaniem do uzytku zachowujgc ciggto$é numeraciji
w okresie kazdego roku sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe zastgpujaca gtownego ksiegowego.

3) Na oktadce bloku formularzy nalezy odnotowac:

a) numer kolejny bloku formularzy,

b) numer kart bloku formularzy (od nr ... do nr...),

c) okres, w ktérym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).
4) Dowodd wptaty wypetnia sie w trzech egzemplarzach, w ktérych:

a) oryginat pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego,

b) 1-sza kopia jest dla wptacajacego,

c¢) 2-ga kopia pozostaje w bloku formularzy.
5) Kasjer wystawiajgc dowéd ,KP” okresla w nim:

a) date wptaty,

b) n’azvlzl_isko i imie (nazwe) osoby dokonujgcej wptaty lub nazwe banku w przypadku podjetej z banku go-

towki,
c) doktadne okreslenie tytutu wptaty,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie (liczbe stownie rozpoczynamy od duzej litery).
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6) W dowodzie ,KP” nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wptaty gotowki wyrazonej cyframi i stow-
nie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednego dowodu i wystawienie
nowego prawidtowego dowodu. Anulowane formularze dowodu ,,KP” nie mogg by¢ zniszczone, podlega-
ja one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.

7) Na dowdd wystawienia dowodu ,KP” kasjer w pozycji ,wystawit” sktada wtasnoreczny podpis. Drugi
podpis sktada kasjer w pozycji ,otrzymatem”, jako potwierdzenie przyjecia gotowki, a nastepnie przekazu-
je dowdd do zatwierdzenia gtéwnemu ksiggowemu lub osobie zastepujgcej gtéwnego ksiegowego.

Udokumentowaniu ,KP” podlega rowniez gotéwka podjeta z banku do kasy.
2. Dowod wyptaty ,,KW”.

1) Dowdd ,KW" jest rowniez drukiem $cistego zarachowania. W zakresie wydawania, oznakowania i rozlicze-
nia wykorzystanych formularzy obowigzujg te same zasady jakie dotyczg dowodow ,KP”.

2) Dowadd ,, KW” stanowi dowdd zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat gotowkowych z kasy, w sytu-
acji gdy wyptaty nie moga by¢ udokumentowane dowodami zrodiowymi (np. listg ptac).

3) Dowdd wyptaty wystawia sie w przypadku:
a) wyptaty wynagrodzenia z tytutu umowy o prace nie podjetego w terminie,
b) w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrédtowego.

4) Dokument ,KW" powinien zawiera¢ nastepujgce dane:
a) date wyptaty,

b) nazwisko i imig (nazwe) osoby na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty lub grupy pracowniczej, ktorej wy-
ptata jest dokonywana,

c) tytut wyptaty,
d) kwote wyptaty cyframi i stownie.

5) Dowdd ,,KW"” sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginat jest zatgcznikiem do raportu kasowego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.

6) W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptaty gotéwki wyrazonej cyframi
i stownie. Sprostowanie btedu mozne nastgpi¢ tylko w drodze anulowania btednego dowodu i wystawie-
nia nowego prawidtowego dowodu. Anulowane formularze dowodu ,,KW" nie moga by¢ zniszczone, pod-
legajg one przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczania.

7) Dowod podpisuja: kasjer jako wystawiajgcy i wyptacajgcy oraz otrzymujacy gotowke. Dowdd wyptaty
KW” zatwierdza gtowny ksiegowy lub osoba zastepujgca gtéwnego ksiegowego.

3. Raport kasowy ,RK”.

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych dotyczgcych wptat i wy-
ptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Nalezy on rowniez do drukow $cistego zara-
chowania. Wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych
wyptat i wptat.

2) Raport kasowy sporzgdza sie w sposob nastepujacy:

a) w lewym goérnym rogu raportu odbija sie piecze¢ firmowa a w rubryce , kasa” wpisuje sie oznaczenie
kasy, dla ktorej raport jest sporzadzony,

b) po prawej stronie w gérnej rubryce, wpisuje sie numer raportu kasowego; numer ustala sie z zachowa-
niem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

¢) w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco w uktadzie chro-
nologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym w rubryce ,,dowo6d” symbol dokumentu wraz z jego
numerem np. ,KP-1", ,KW-1",

d) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie tagczne kwoty operacji go-
towkowych oraz liczbe operacji wptat (oznaczenie np. KP-4) oraz liczbe operacji wyptat (oznaczenie
np. KW-8, symbol KW w tym polu nie jest rwnoznaczny liczbie dowodéw wyptaty, lecz liczbie operac;ji
wyptaty).

3) Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume obrotéw objetych ra-
portem kasowym wpisuje sie w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego. Po ustaleniu
obrotéw rubryk ,przychéd” i ,rozchéd”, nastepuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny
w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni” przeniesionego z ra-
portu kasowego na dzien (okres) poprzedni dodaje sie obroty przychodowe i odejmuje obroty rozchodowe
a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy obecny”.
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4) Raport kasowy sporzgdza kasjer w dwoch egzemplarzach w okresach zaleznych od wielkosci obrotow ka-
sowych, nie rzadziej niz co 10 dni i obowigzkowo na koniec miesigca. Oryginat wraz ze wszystkimi zatgcz-
nikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi
przekazuje gtéwnemu ksiegowemu lub osobie zastepujgcej gtownego ksiegowego. Kopia raportu kasowe-
go pozostaje w bloku raportéw.

5) Raporty kasowe prowadzi sie odrebnie co najmniej dla:

a) wptat i wyptat ze srodkdéw budzetowych (z pogotowia kasowego oraz kwot pobranych z przeznaczeniem
na konkretne wydatki),

b) wptat i wyptat ze sSrodkdw sum na zlecenie,
¢) srodkéw funduszy socjalnych,

d) srodkéw dochodéw wtasnych,

e) srodkéw ze zrodet zagranicznych,

f) srodkéw dochodow budzetowych.

6) Dla kazdego rodzaju raportow kasowych stosuje sie odrebng numeracje. Ewidencja prowadzona w rapor-
tach kasowych powinna zapewni¢ mozliwos¢:

a) rozliczenia kasjera z powierzonej gotowki,
b) ustalenia stanu w kasie na dany moment.

4. Raporty kasowe w KG PSP sporzgdzane sg technikg komputerowa przy zastosowaniu programu , Obstuga
kasy ver. 6.1” opracowanego przez Przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdrozeniowe ,FORTECH” Sp. z o.0.

5. Dokumenty ,KP”, ,KW” sporzadza sie na dostgpnych w sprzedazy formularzach.

6. Dokumenty ksiegowe, na podstawie ktorych dokonano wyptat powinny by¢ ostemplowane pieczatka o na-
stepujacej tresci ,Wyptacono przelewem, czekiem Nr ....., gotéwka dnia ....."” i wypetnione.

§8
Kontrola kasy

1. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowej.

2. Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ sie do sprawdzania wszystkich dokumentow dotyczacych operacji
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy
swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez gtéwnego ksie-
gowego lub osobe zastepujgca gtdwnego ksiegowego.

3. Okresowa kontrola kasy powinna nastgpi¢ co najmniej w obowigzkowych terminach tj.:
1) przy przekazaniu — przyjeciu kasy,
2) w dniu kohczgcym rok,
3) w dniu, w ktorym stwierdzono powstate szkody,
4) w dniu poprzedzajacym dzien zmiany formy prawnej jednostki.

4. Inwentaryzacje okresowe kasy przeprowadzane sg metodg spisu z natury przez komisje powotang decyzjg
Komendanta Gtownego PSP. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury w obecnosci kasjera.
W przypadku, gdy udziat w spisie kasjera jest niemozliwy (np. z powodu nagtej choroby) w spisie powinna
bra¢ udziat osoba przejmujgca kase na czas nieobecnosci kasjera.

Dokumentacje inwentaryzacyjng kasy stanowi protokot inwentaryzacji kasy z arkuszem spisu z natury.

5. W celu zapewnienia skutecznej ochrony gotéwki w kasie gtéwny ksiegowy przeprowadza inwentaryzacje tej
gotowki w ciggu roku w terminach niezapowiedzianych.
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Zatacznik nr 3

Warszawa, dnia ........ceeeveievnirennns
ROZLICZENIE
kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej

T, INGZWISKO T 1€ wuvttiiiiiiiiitititei ettt e e e s e a4 e e e s et e ee e e e e e e s e ab e e e e e e e e e e e e as e e e e e e e e e e e aan b beeeeeeeesaasbaneeeeeennnannn
2. Nazwa jedNOStKi OFgaNIZACYJNE] .uiiiieiiiiiitieee i ettt e e e e e e e e e s s s e e e e e e e e s s anr e e e e e eaeesassseeeeeeeeesaasssrneeeaeessannnrrnnes
3. Podstawa odbycia podrézy (nr wniosku) BWM:-1-0843/ ... ZdNia oo
(o Lo TN AT A o T T=T o LT S - ) ISR
4. Pobyt za granicg trwat 0d dnia ......oooeeieiiiie e gOdZ. i
O AN weeiiieeii e JOdZ. i

AV Yo s IV ANy o 1Y T Lo G ) TSRS
O dNHA weeeiieiii e JOdZ. i

O ANIA e gOdZ. i

A. OTRZYMALEM:
A TV [ C T oS Ve o) oY, - ) RS SR

(nazwa waluty i kwota)

B. WYDATKOWALEM:

1. Diety/kieszonkowe:

llos¢ diet _stawka_ procent diety ilos¢ osob Razem Suma
dzienna diety

........................ D QD QD
........................ D QU G
........................ D QR O
2. Hotel:

Kraj stawka dzienna diety llosé¢ dni ilos¢ os6b Razem Suma
......................................................... D
......................................................... D

3. Przejazdy srodkami komunikacji miejscowej:

stawka L2 T procent
dzienna diety llosé dni ilos¢ osob diety Suma
........................ X cvereeeeenenieneniens. X eevervesverinenieniene. X 10% =
4. Koszty dojazdu z dworca/lotniska i do dworca/lotniska:
stawka
ilos¢ osob dzienna Suma
diety
........................ X eevveeeieennees =

ST o 2=V - 2o 1Y TP PP PO PSP PPPRRN
(srodek transportu okreslony przez pracodawce: skgd — dokad)

6. INNE (WYMIENIC JAKIE) wuveeieiiee ittt e e e e e e rn e e e s nte e e e nnsee e e ennnneeas

Ogoétem wydatkowatem kwote:
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C. ZESTAWIENIE:

Przeliczenie w ztotych po kursie: ......ccccooeiiiiiiiiiiiiinnnn. zdnia .o
1. Ogétem dysponowatem kwotg zt .......coooceeeiiiiiinini e S ettt
2. Ogotem wydatkowatem Kwote zt .......ceeveveeieei i, ettt e e e e e e e ——— e e e e e e eaaanan
3. Pozostato zt
5. Pozostatg sume wptacitem dnia
Y Y PSPPSR
6. Brakujaca SUME POKIYIEIM Z ....eiiiiiii ettt e e ettt e e et e e s s st e e e e s b be e e e abee e e sanbee e s snbeeesanraneenans
A 2 10y g Yo=Y (01T V-
Zatgezam ..., dokumentow
.................................................... Stwierdzam koniecznos$¢ i celowosé

podpis rozliczajgcego delegacje wydatkowania kwot w walutach obcych,

wykazywanych w czesci B rozliczenia

podpis i piecze¢ dyrektora BWM lub zastepcy

Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

funkcja .oooceeiiee zadanie

podzadanie ....................... dziatanie

kwota ..ccoveviivciiiienennnn, zt stownie .ccocovviciiiiis

cereenn e e ;') OdeSIpIeCZeC
Sprawdzono pod wzgledem Stwierdzam fakt pobytu delegowanego za granica
formalnym i rachunkowym w okresie podanym w rozliczeniu oraz wykonanie

zadan stuzbowych.

....... datapodp|S|p|eczec pOdeSIpIeCZeC

dyrektora biura delegowanego pracownika lub zastepcy™

Dokonano kontroli wstepnej zgodnie

z art. b4 ustawy o finansach publicznych Wydatek zatwierdzam
rozdziat ........ § ...l 0072
data, podpis i pieczec Komendant Gtowny PSP

*/ w przypadku delegowania osob spoza KG PSP podpis kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej PSP.

UWAGI:

1. taczna liczba dni pobytu w poszczegdlnych krajach nie moze w rozliczeniu przekraczaé ogdlnej liczby dni
faktycznego pobytu za granica.

2. Czas pobytu za granicg liczy sie przy podroézy:
koleja — od chwili przekroczenia granicy przy wyjezdzie, az do przybycia w drodze powrotnej na granice RP,
samolotem — od chwili startu z lotniska, az do chwili lgdowania na lotnisku w kraju przy powrocie,
statkiem — od chwili wyjscia statku z portu polskiego, az do chwili powrotu statku, na ktérym delegowany
odbywa podro6z stuzbowg do portu polskiego.

3. Zaliczke na koszty podrozy stuzbowej nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni od daty powrotu z zagranicy.
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Zatacznik nr 4

Zbiorcze zestawienie dokumentow

b4 ey 401 0)VIv] o T o] 4.2
(w ramach statej zaliczki)
Lp. Pozycja wydatkéw (dokumentéow) Kwota Konto
RAZEM

Sprawdzono pod wzgledem Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
formalnym i rachunkowym z art. 54 ustawy o finansach publicznych

dNia e rozdziat ............. 8 e POZ. .covirieeaeennn
POdpis, PIECZEC ....vvveeeeeeeeiriieeeee e

pr podplspleczec ..........

~Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych ...........cccceeuue....

R (01 0 = 2T T T T

data podpis, piecze¢”
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Prosze o przekazanie przelewem w dniu

Warszawa, dnia .........

Wydziat .......cccocvreeiiicceeeeeenn,

Biuro Finansow KG PSP
w miejscu

Zatacznik nr 5

L = TN 5 1 1 (o P PORRR

Ptatnosci nalezy dokonaé z':
1. R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa
52 1010 1010 0047 9222 3000 0000

2. R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa
02 1010 1010 0047 9222 3100 0000

3. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
22 1010 1010 0047 9218 9110 0000

4. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
54 1010 1010 0047 9213 9120 1000

5. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
851010 1010 0047 9218 9110 1000

* wiasciwe podkresli¢

~Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

funkcja ......cccoeveeeveenen. 2adanie .......cocceeceieeeninennn.
podzadanie ..........cccceeu....... dziatanie .........cccceeen.....
Kkwota .....coevveeeeinenn, SIOWNI€ .eovveeeeeeeeeees

data podpis, piecze¢”
Sporzadzit:

podpis, pieczeé

rachunek biezagcy — subkonto
wydatkow

rachunek biezagcy — subkonto
dochodéw

zakladowy fundusz
Swiadczen socjalnych

sumy na zlecenie i depozytowe

fundusz socjalny emerytow PSP

(zlecajgcy dokonanie ptatnosci podpis, pieczec)
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Zatacznik nr 6

Warszawa, dnia .....ccceeeeeiiiiiiieiiiiiiiineeceennnns

Wydziat Ptac
i Rozliczen Finansowych
Biuro Finansow KG PSP

w miejscu

Prosze o przekazanie przelewem w dniu .......c.covviiiiiiininns
na konto Ministerstwa Finansow

w Warszawie

Departament Budzetu Panstwa
w banku NBP O/0 Warszawa,
nr rachunku 48 1010 1010 0075 9122 2610 0000
Q1720 1 A SRS PP PPPPRRPPR
tytutem: zwrot niewykorzystanych srodkdéw niewygasajacych w ............... roku
rozdziat ................. , paragraf ................ ,zadanie Nr....ceevveeennnnes
Ptatnosci nalezy dokonaé z:
1. R-ku podstawowego —NBP O/O Warszawa — r-k biezgcy — subkonto dochodow

64 1010 1010 0047 9213 3930 0000

Komendant Gtéwny PSP lub Zastepca
podpis, piecze¢

Gtowny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego,
podpis i pieczeé¢
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Zatacznik nr 7

Warszawa, dnia .....eeeveeveeriieviereeevereeennnes

Wydziat .......coooviiiiiiieeerrrrrrer e
Biura Finansow
w miejscu

Prosze 0 przekazanie W dNiU ...
/dzien, miesigc, rok/
N = T (oY 1 o TSRS PSUSSRRRRR
/petna nazwa i adres/
KWOte ...ocoeriieeeeeeeecreeen, L3 10 X177 0 = S )
27200 =1 0 PP PRTTIR

Ptatnosci nalezy dokonaé z:
R-ku pozabudzetowego — NBP O/O Warszawa sumy na zlecenie i depozytowe
54 1010 1010 0047 9213 9120 1000

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym e —————————
podpis i pieczeé¢ wystawcy

data podpis, pieczeé

Zatwierdzam

Komendant Gtowny PSP/Zastepca
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Zatacznik nr 8

Warszawa, dnia ....cccceeeeeiiiiiieiiiiiniinnnnns

Wydzial ...
Biuro Finansow
w/m

Prosze 0 przekazanie W dNiU ...
/dzien, miesigc, rok/
A T T L PSP PTP PP STPRPPRPR
/petna nazwa i adres Wystawcy/Gwaranta/Poreczyciela/
GWATANC]i, POTECZENIA".....evvieeeeteeetetetete ettt et et e e s s s e eaeaesese s et et et esesesete st st asas s s as s s asasasssasssseaesetetetetetetetesasasaeas
/numer dokumentu, data wystawienia, tytut/
L7201 1= 0 USRS SSPPRPRPR

podpis i piecze¢ wystawcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢

ZATWIERDZAM

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca

*) Niepotrzebne skresli¢.
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DYSPOZYCJA PLATNICZA
720 [ 1 RN

Zatacznik nr 9

Lp. Wyszczegolnienie

Kwota
w zt

1 CMP Mystowice

2 | SA PSP Krakow

3 SA PSP Poznan

4 | SP PSP Bydgoszcz

5 | CS PSP Czestochowa

RAZEM

K oJel 74 Lo V4| (NS
podpis, piecze¢

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”

~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat ............... LI pozZ. ..............

data podpis, piecze¢”

~Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych ......................

SIOWNIE cvveveievvieiiiiieiiiiis

podpis, pieczec¢”
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DYSPOZYCJA PLATNICZA

w dniu .....
na przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek
ochrony przeciwpozarowej rozdziat

Zatacznik nr 10

Lp. Jednostka Kwota
w zt
1
2
3
4
5
RAZEM
SPOIZGAZIt: covveeeeeeeeeeeeeeeecieee e
podpis, piecze¢
~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
e podplspleczec ........
~Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ......cccoeveeeeeeen. 2adanie ......cccccoeceveeeeraeenann.
podzadanie .............ccceue. dziatanie ..........ccccevveenen...
Kwota ....ceveeesscriennn, SIOWNI€ wuvvvvveeesciieiiae e
e podp:sp:eczec ........
~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat ............... L POZ. ..ccveenn..
e podp/sp/eczec ........
~Zatwierdzono do wypflaty na kwote zlotych ......................
STOWNUE .ottt a e e s s
e, v ,.). odpls pleczec o
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Nazwa jednostki

Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
z tytutu refundacji wydatkow poniesionych z budzetu panstwa

za okres od poczgtku roku do dnia

(wztigr)

Zatacznik nr 11

Kwota srodkow

Klasyfikacja

z budzetu panstwa, w tym:

otrzvmana do Kwota srodkow budzetowa
PROGRAMY Zy przekazana do przekazanych
konca okresu . . . . .

sprawozdawezedo budzetu panstwa | srodkow (rozdziat,
P g paragraf)
1 2 3 4
Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
z tytutu refundacji wydatkéw poniesionych 0,00 0,00

Program Operacyjny Wzrost
Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

2. | Program Operacyjny Rozwdj Zasoboéw
Ludzkich

3. | Program Operacyjny Transport

4. | Program Operacyjny Restrukturyzacja
i modernizacja sektora zywnosciowego
oraz rozwoj obszarow wiejskich

5. | Program Operacyjny Rybotowstwo
i przetwérstwo ryb

6. | Zintegrowany Program Operacyjny
Rozwoju Regionalnego

7. | Program Operacyjny Pomoc Techniczna

8. | Inicjatywa Wspolnotowa EQUAL

9. | Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10. | Fundusz Spéjnosci Transport

11. | Fundusz Spéjnosci Srodowisko

12. | Fundusz Spdéjnosci — projekt pomocy
technicznej ,Wsparcie dziatan
informacyjnych i promujacych
dot. projektow wspot. z FS w Polsce”

13. | Program Forest Focus

14. | Program Wspdlnotowy ,Leonardo da
Vinci”

15. | Europejski Fundusz Uchodzczy —
Program 2006, Program 2007

16. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —
Program Wspétpracy Migdzyregionalnej
— INTERREG IV C

17. | Komisja Europejska Urzad ds. Zwalczania
Naduzy¢ Finansowych (OLAF)

18. | Pomoc Techniczna w ramach PROW
2007 —2013 (dotyczy dysponentow czesci:
19, 32, 33, 35, 49)

19. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —

Program Operacyjny Wspotpracy
Transgranicznej Polska — Brandenburgia
2007—-2013
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1 2 3 4

20. | Europejska Wspoétpraca Terytorialna —
Program Operacyjny Wspétpracy
Transgranicznej Polska — Rep. Stowacka
2007—2013

21. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —
Program Operacyjny Wspétpracy
Transgranicznej Polska — Litwa 2007 —
2013

22. | Europejska Wspotpraca Terytorialna —
Program Operacyjny Wspétpracy
Transgranicznej Potudniowy Battyk
2007—2013

23. | Zwroty z SG EFOIGR

24. | Projekt dotyczacy harmonizacji badan
amfetaminy w Europie (CHEDAR)

25. | Pozostate programy 0,00 0,00
25.1 | TEN-T
25.2

Gtowny ksiegowy Kierownik
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Zatacznik nr 12

UMOWA ZLECENIA

Nr zawartaw dniu ..o pomiedzy ZLECENIODAWCA:

Nazwa Zleceniodawcy

KOMENDANT GLOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowos¢é Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorgzych 38
reprezentowanym przez 1. 2

a ZLECENIOBIORCA:

Imie i nazwisko Zleceniobiorcy/ Adres miejsca zamieszkania

Wojewodztwo Powiat Gmina

Miejscowoscé Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu

Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowdd osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicéw —ojca -matki

§ 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje wykonanie nastepujacych prac:

§ 2. Umowa zostata zawarta na okres od .................ccceeeeen. dO i
§ 3. Zlecenie bedzie wykonywane: */

D w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalno$ci Zleceniodawcy;

D poza siedziba lub miejscem prowadzenia dziatalnosci Zleceniodawcy.

§ 4. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy kwote brutto ztotych.

Stownie:

§ 5. W sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.
§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.
§ 7. Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

*| zaznaczy ¢ wiasciwy kwadrat

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i piecze¢ podpis

RADCA PRAWNY GLOWNY KSIEGOWY

podpis i pieczeé podpis i piecze¢
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W momencie podpisania umowy, zgodnie ze ziozonym przez Zleceniobiorce o$wiadczeniem, Zleceniobiorca z tytutu wykonywania tej
umowy: */

1 D podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
D chce podlegac dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

2 I:] nie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
D nie chce podlegac ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,

W przypadku gdy zaznaczono pkt 1 Zleceniobiorca o$wiadcza, ze:

a. D chce D nie chce by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym oraz

b. przyjmuje do wiadomosci, ze wykonujac zlecenie poza siedzibg lub miejscem prowadzenia dziatalnos$ci Zleceniodawcy nie bedzie
podlegat ubezpieczeniu wypadkowemu.

Oswiadczenie */

Oswiadczam, jako Zleceniobiorca tej umowy, ze:

1)  Jestem podatnikiem podatku VAT

D Tak
D Nie
)  Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
D Tak
[ ] Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
D Tak
D Nie

4) D Jestem réwnoczesnie zatrudniony na podstawie umowy o prace lub réwnorzednej (bez wzgledu na wymiar czasu pracy

N

i osobe pracodawcy) Wi ................

5) wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
,:] €o najmniej minimalne wynagrodzenie
D mniej niz minimalne wynagrodzenie
6) Jestem jednoczes$nie juz ubezpieczony jako osoba wykonujaca:
D prace naktadcza, D umowe zlecenie lub agencyjna,

D Zawartg U iNNEJO ZIECENIOUAWECY ..........iiuiiiiiiiiititiet ettt h ettt ettt et h bttt eh et e bt e bt btttk et bt eh e e bt eh et e e bttt e e ees
(nazwa i adres)

7) I:‘ Jestem juz ubezpieczony z iNNYCh tytUfOW NIZ W PKE 4 1 B: ..ottt

8) ,:] Jestem emerytem, D rencista (Nr $Wiadczenia i Kto WYPIACA) ............ovuveeeieeeeeeeeeeee oo

9) D Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukoriczytem 26 lat

10) D Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

11) Przystapitem do ..o Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia dnia ..............ccccoeiiiiininicicnne

Wymienione na odwrocie dane sa objete ochrong prawng na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm).

Niniejszym upowazniam Komende Gtéwng Panstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Warszawie, przy ul Podchorazych 38 do
przetwarzania moich danych osobowych — obecnie i w przysztosci — w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych
zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tre$ci powyzszego o$wiadczenia uprzedze Zleceniodawce na pismie.

miejscowosc, data podpis Zleceniobiorcy

*| zaznaczy¢ whasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie zlecenia zgodnie UMOWg NI ..........cccoooieeviiieenieens Zdnia oo
Wystawit
Dla | j . .
KOMENDY Gt OWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

ROZLICZENIE UMOWY

1) Kwota rachunku brutto I:l

2) Skiadki na ubezpieczenia spoteczne /jedli przychéd z tej umowy podlega ubezpieczeniu l:l tvm:
spofecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie wtym:

- emerytalne w (x poz.1) l:l
3) Koszty uzyskania przychodu (poz.1-poz.2) x 20% lub 50%, jezeli ryczalt O l:l
4) Ski. na ub. zdrowotne - pobrana 9% (poz.1-poz.2 x 9,00%) I:|

a) pobr. i podlegajaca odl. (poz.1-poz.2 x 7,75%) I:l
5) Zaliczka na podatek dochodowy (poz.1-poz.2-poz.3) x 18% - poz.4), jezeli ryczalt (poz.1 x 18%) l:l
6) Do wyptaty (poz.1-poz.2-poz.4-poz.5) I:l

- rentowe

- chorobowe

Stownie:
SKLADKA ZUSs
Ub. Emer. Ub. Rent. Ub. Chor. Ub. Wyp. Razem FP
Pracownik - -
Pracodawca -
. ) Podpis wystawiajacego rachunek ....................................
SPOSOB PLATNOSCI: przelewem ”;  gotéwkq ? data, podpis

Wymieniong kwote prosze przekazac na konto: "

Nazwa banku ’ |

wrionta [ [ J-[ [ L)L DL D I-C - )-L ]

(NRB — wpisac¢ w puste pola)

Wymieniong kwote - otrzymatem w kasie KG PSP ?

WYPELNIA KG PSP
Wymieniong kwote - przekazano na ROR "
data, podpls
Wypelnia osoba sprawdzajaca rachunek pod wzgledem merytorycznym Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ........ zadanie .............
Platne ze $rodkéw budzetowych - Rozdziat 75409  Paragraf podzadanie ............... AZIHANIE oo
Platne ze $rodkéw pozabudzetowych -
TG pocs  pieczes
Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej zgodnie Zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym  pod wzgledem formalno-rachunkowym  z art. 54 ustawy o finansach publicznych do wyptaty
rozdziat ............ § s poz .........

data, podpis i piecze¢ data, podpis i piecze¢ data, podpis i pieczeé data, podpis i piecze¢
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UMOWA O DZIELO

Zatacznik nr 13

Nr... Zawartaw dniu ...............oceeeeeennn. pomiedzy ZAMAWIAJACYM:

Nazwa Zamawiajgcego

KOMENDANT GtOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowos¢ Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorgzych 38
reprezentowanym przez 1. 2.

a WYKONAWCA:

Imig¢ i nazwisko Zleceniobiorcy/ Adres miejsca zamieszkania

Wojewodztwo Powiat Gmina

Miejscowos¢ Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu
Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowéd osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicéw —ojca -matki

§ 1. Zamawiajgcy zamawia, a Wykonawca przyjmuje zaméwienie wykonania:

§ 3. Za wykonanie dzieta Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kwote
brutto

zfotych.

Stownie:

§ 4. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz

Zamawiajacego kary umownej w wysokosci 0,2% warto$ci wynagrodzenia brutto za kazdy dzier zwitoki.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.

§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§ 7. Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY
podpis i piecze¢

RADCA PRAWNY GLOWNY KSIEGOWY

podpis i piecze¢

podpis i piecze¢

WYKONAWCA
podpis
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Oswiadczenie */

Oswiadczam, jako Wykonawca tej umowy:

1) Jestem podatnikiem podatku VAT

D Tak
[ ] Nie
2) Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
D Tak
[ ] Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
D Tak
[ ] Nie
4) D Jestem emerytem, D rencistg (nr $wiadczenia i KEo WYPHaCa) .........oooiiiiiiiii e
5) D Jestem pracownikiem tutejszego zakfadu pracy

6) D Jestem pracownikiem W iNNYM ZaKIAAZIE PIACY ...............o..coveeeeeeeeeee oo

(nazwa i adres)

7) D Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

8) D Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

W/w dane s3 objete ochrong prawng na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm).

Niniejszym upowazniam Komende Gtéwng Parstwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Warszawie, przy ul Podchorazych 38 do
przetwarzania moich danych osobowych — obecnie i w przysztosci — w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych
zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tre$ci powyzszego o$wiadczenia uprzedze Zamawiajacego na pismie.

miejscowos¢, data podpis Wykonawcy

*I zaznaczy¢ wlasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie dzieta zgodnie Umowag Nr.............ccoooeeiiiiicinnnn zdnia ..o
Wystawit
Dla j . ] ]
KOMENDY Gt OWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

ROZLICZENIE UMOWY

1) Kwota rachunku brutto

2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne /esli przychéd z tej umowy podlega ubezpieczeniu

spofecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie

- emerytalne (x poz.1) I:l
- chorobowe (x poz.1) I:l

4) Skt na ub. zdrowotne - pobrana 9%

3) Koszty uzyskania przychodu

(poz.1-poz.2) x 20% lub 50%, jezeli ryczalt O

(poz.1-poz.2 x 9,00%)

a) pobr. i podlegajaca odl. (poz.1-poz.2 x 7,75%)
5) Zaliczka na podatek dochodowy (poz.1-poz.2-poz.3) x 18% - poz.4), jezeli ryczalt (poz.1 x 18%) I:l

6) Do wyptaty (poz.1-poz.2-poz.4-poz.5)

Stownie:
SKLADKA ZUS
Ub. Emer. Ub. Rent. Ub. Chor. Ub. Wyp. Razem FP
Pracownik - -
Pracodawca -

Podpis wystawiajacego rachunek ...................................

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem " gotéwka ? data, podpis

Wymienionag kwote prosze przekazad na konto: "

Nazwa banku | |

wrwonta | | J-[ [ L J-L T d-LL I -LL T d-LL T ]-LL ]

(NRB — wpisa¢ w puste pola)

Wymieniong kwote - ofrzymatem w kasie KG PSP 2

Rachunek sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym  pod wzgledem formalno-rachunkowym  z art. 54 ustawy o finansach publicznych

data, podpis i piecze¢

data, podpis
WYPELNIA KG PSP
Wymieniong kwote - przekazano na ROR "
""""" data, podpis
Wypelnia osoba sprawdzajaca rachunek pod wzgledem merytorycznym Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ........ zadanie .............
podzadanie .............. dziatanie ...............

Platne ze $rodkéw budzetowych - Rozdzial 75409  Paragraf

kwota ..... .zt stownie ...

Ptatne ze $rodkéw pozabudzetowych -

data podpis i piecze¢

Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej zgodnie Zatwierdzono

do wyptaty
rozdziat ............ § s poz .........

data, podpis i piecze¢ data, podpis i piecze¢ data, podpis i piecze¢
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Zatacznik nr 14

Stanowiska na ktorych zatrudnione osoby sa
Lp. Nazwa biura uprawnione do merytorycznej kontroli
dokumentow

1. | Gabinet Komendanta Gtéwnego dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

2. | Redakcja czasopisma , Przeglad Pozarniczy” redaktor naczelny ,Przegladu Pozarniczego”

upowazniony pracownik zastgpujacy Redaktora
Naczelnego ,Przeglagdu Pozarniczego”

3. | Biuro Kadr i Organizacji dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

4. | Biuro Szkolenia dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

5. | Biuro Logistyki dyrektor biura
z-cy dyrektora biura
naczelnik wydziatu gospodarczego

pracownik zastepujgcy naczelnika wydziatu
gospodarczego

naczelnik wydziatu administracyjnego
pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu
administracyjnego

naczelnik wydziatu logistyki i infrastruktury

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu
logistyki i infrastruktury

naczelnik wydziatu modernizacji PSP

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu
modernizacji PSP

6. | Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskow dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

7. | Biuro do spraw Ochrony Ludnosci i Obrony | dyrektor biura

Cywilnej z-ca dyrektora biura

8. | Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

9. | Krajowe Centrum Koordynacji Ratownictwa | dyrektor biura

i Ochrony Ludnosci z-ca dyrektora biura

10. | Biuro Informatyki i tgcznosci dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

11. | Biuro Rozpoznawania Zagrozen dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

12. | Biuro Finansow dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

naczelnik Wydziatlu Planowania i Analiz
Budzetowych

z-ca naczelnika Wydziatu Planowania i Analiz
Budzetowych
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Zatacznik nr 15

Pracownicy uprawnieni do kontroli dokumentéw pod

Lp. Nazwa wydziatu wzgledem formalno-rachunkowym
1. | Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Halina Bro$

2. | Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Cecylia Grebosz

3. | Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Emilia Klim

4. | Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Katarzyna Figurska

5. | Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych Jolanta Matys

6. | Wydziat Ptac i Rozliczenh Finansowych Zbigniew Piagtek

7. | Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych llona Skibinska

8. | Wydziat Ptac i Rozliczenh Finansowych Justyna Celej




