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Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

2 — Poz. 1i2

1

_ ZARZADZENIE NR 1 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Krakowie, ustalone decyzjg nr 332/08 Matopolskiego
Komendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy Po-
zarnej z dnia 3 grudnia 2008 r. w sprawie zmiany Decy-
zji nr 270/07 Matopolskiego Komendanta Wojewddz-
kiego Panstwowej Strazy Pozarnej, zaopiniowane przez
Wojewode Matopolskiego w dniu 29 grudnia 2008 r.

§2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Krakowie,
ustalone decyzjg nr 332/08 Matopolskiego Komendan-
ta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
3 grudnia 2008 r. w sprawie zmiany decyzji nr 270/07
Matopolskiego Komendanta Wojewddzkiego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 27 grudnia 2007 r.,
wchodzg w zycie z dniem 11 lutego 2009 r.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

2

. ZARZADZENIE NR 2 . .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 10 lutego 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Olsztynie, ustalone decyzjg nr 51/09 Warminsko-
-Mazurskiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej z dnia 21 stycznia 2009 r. w spra-
wie zmiany regulaminu organizacyjnego Komendy
Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Olszty-
nie, zaopiniowane przez Wojewode Warminsko-Ma-
zurskiego w dniu 21 stycznia 2009 r.

§ 2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie,
ustalone decyzjg nr 51/09 Warminsko-Mazurskiego
Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Po-
zarnej z dnia 21 stycznia 2009 r. w sprawie zmiany re-
gulaminu organizacyjnego Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Olsztynie, wchodzg
w zycie z dniem 11 lutego 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ ZARZADZENIE NR 3 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 25 lutego 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wroctawiu

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
we Wroctawiu, ustalone decyzjg nr 1225/08 Dolnoslg-
skiego Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie
ustalenia zmian w regulaminie organizacyjnym Ko-
mendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we
Wroctawiu, zaopiniowane przez Wojewode Dolnos$la-
skiego w dniu 27 listopada 2008 r.

§2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wrocla-
wiu, ustalone decyzjg nr 1225/08 Dolnoslaskiego Ko-
mendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozar-
nej z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia
zmian w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej we Wrocta-
wiu, wchodzg w zycie z dniem 2 marca 2009 r.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

4

_ ZARZADZENIE NR 4 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 10 marca 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kielcach, ustalone decyzjg nr 340/2008 Swietokrzy-
skiego Komendanta Wojewddzkiego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie
ustalenia zmian w regulaminie organizacyjnym Ko-
mendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kielcach, zaopiniowane pozytywnie przez Wojewo-
de Swietokrzyskiego.

§ 2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach,
ustalone decyzjg nr 340/2008 Swietokrzyskiego Ko-
mendanta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozar-
nej z dnia 23 grudnia 2008 r. w sprawie ustalenia
zmian w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach,
wchodzg w zycie z dniem 16 marca 2009 r.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ ZARZADZENIE NR 5 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 16 marca 2009 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu nr 4 Komendanta Gtownego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej z dnia 10 marca 2009 r. w sprawie
zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kielcach, § 2 otrzymuje brzmienie:

.8 2. Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komen-
dy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Kielcach, ustalone decyzjg nr 340/2008 Swie-
tokrzyskiego Komendanta Wojewddzkiego Pan-

stwowej Strazy Pozarnej z dnia 23 grudnia
2008 r. w sprawie ustalenia zmian w regulami-
nie organizacyjnym Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Kielcach, wcho-
dzg w zycie z dniem 1 kwietnia 2009 r.”.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

6

_ ZARZADZENIE NR 6 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 8 kwietnia 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Pahnstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Wo-
jewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu,
ustalony decyzjg nr 15/2009 Kujawsko-Pomorskiego
Komendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Po-
zarnej z dnia 23 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia re-
gulaminu organizacyjnego Komendy Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu, zaopiniowa-
ny pozytywnie przez Wojewode Kujawsko-Pomorskie-
go w dniu 11 marca 2009 r.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Toruniu, ustalony de-
cyzja nr 15/2009 Kujawsko-Pomorskiego Komendanta
Wojewddzkiego Panstwowe] Strazy Pozarnej z dnia
23 lutego 2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu or-
ganizacyjnego Komendy Wojewodzkiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Toruniu, wchodzi w zycie z dniem
10 kwietnia 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1
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_ ZARZADZENIE NR 7 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 28 kwietnia 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Bialymstoku

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 oraz Nr 18, poz. 97) zarzgdzam, co na-
stepuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Woje-
wodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku,
ustalony decyzjg nr 11/09 Podlaskiego Komendanta Wo-
jewodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 8 kwiet-
nia 2009 r., w sprawie ustalenia regulaminu organiza-
cyjnego Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Bialymstoku, zaopiniowany pozytywnie
przez Wojewode Podlaskiego w dniu 22 kwietnia 2009 r.

§ 2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewddzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Biatymstoku, ustalony
decyzjg nr 11/09 Podlaskiego Komendanta Wojewddz-
kiego Panstwowe] Strazy Pozarnej z dnia 8 kwietnia
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyj-
nego Komendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Po-
zarnej w Biatymstoku, wchodzi w zycie z dniem
28 kwietnia 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ ZARZADZENIE NR 8 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 29 maja 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmian w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 oraz Nr 18, poz. 97) zarzagdzam, co na-
stepuje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Opolu, ustalone decyzjg nr 563/2009/WOK Opolskie-
go Komendanta Wojewoddzkiego Panstwowej Strazy
Pozarnej z dnia 27 maja 2009 r. zmieniajgca decyzje
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ko-
mendy Wojewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Opolu, zaopiniowane pozytywnie przez Wojewode
Opolskiego w dniu 28 maja 2009 r.

§ 2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewoédzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu,
ustalone decyzjg nr 563/2009WOK Opolskiego Komen-
danta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 27 maja 2009 r. zmieniajgcg decyzje w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Komendy Wo-
jewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Opolu,
wchodzg w zycie z dniem 1 czerwca 2009 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz



Dziennik Urzgdowy
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_ ZARZADZENIE NR 9 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 9 czerwca 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdansku

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Pahstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 oraz Nr 18, poz. 97) zarzadzam, co na-
stegpuje:

§1.

Zatwierdzam regulamin organizacyjny Komendy Wo-
jewoddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdansku,
ustalony decyzjg nr 300/2009 Pomorskiego Komen-
danta Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 27 maja 2009 r. w sprawie ustalenia regulami-
nu organizacyjnego Komendy Wojewddzkiej Pan-
stwowej Strazy Pozarnej w Gdansku, zaopiniowany
przez Wojewode Pomorskiego.

§2.

Regulamin organizacyjny Komendy Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Gdansku, ustalony de-
cyzja nr 300/2009 Pomorskiego Komendanta Woje-
wodzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 27 maja
2009 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyj-
nego Komendy Wojewddzkiej Panhstwowej Strazy Po-
zarnej w Gdansku, wchodzi w zycie z dniem 15 czerw-
ca 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ ZARZADZENIE NR 10 .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie zatwierdzenia zmia

n w regulaminie organizacyjnym

Komendy Wojewaddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie

Na podstawie art. 13a ust. 3 ustawy z dnia 24 sierpnia
1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. U. z 2009 r.
Nr 12, poz. 68 oraz Nr 18, poz. 97) zarzgdzam, co na-
stepuje:

§1.

Zatwierdzam zmiany w regulaminie organizacyjnym
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej
w Lublinie, ustalone decyzjg nr 38/09 Lubelskiego Ko-
mendanta Wojewodzkiego Panstwowej Strazy Pozar-
nej z dnia 22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia
zmian do regulaminu organizacyjnego Komendy Wo-
jewddzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie,
zaopiniowane pozytywnie przez Wojewode Lubelskie-
go w dniu 24 czerwca 2009 r.

§ 2.

Zmiany w regulaminie organizacyjnym Komendy Wo-
jewodzkiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie,
ustalone decyzjg nr 38/09 Lubelskiego Komendanta
Wojewddzkiego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
22 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia zmian do re-
gulaminu organizacyjnego Komendy Wojewodzkiej
Panstwowej Strazy Pozarnej w Lublinie, wchodzg
w zycie z dniem 1 lipca 2009 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ DECYZJANR1 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 12 stycznia 2009 r.

w sprawie zakresu czynnosci zastepcow Komendanta Gtéwnego oraz zakresu spraw zastrzezonych
do wytacznej kompetencji Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie & 1 ust. 2 regulaminu organizacyjnego
Komendy Gtownej Pahstwowej Strazy Pozarnej, sta-
nowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 20 Komendan-
ta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
30 grudnia 2008 r. w sprawie nadania regulaminu or-
ganizacyjnego Komendzie Gtéwnej Panstwowej Stra-
zy Pozarnej postanawiam, co nastepuje:

§1.

Ustala sie zakres czynnosci zastepcow Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej dla wykony-
wania zadan nalezacych do kompetencji Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanego da-
lej ,Komendantem Gtéwnym”.

§ 2.

Zastepca Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej — nadbrygadier Janusz SKULICH:

1) sprawuje biezacy nadzor w zakresie funkcjonowa-
nia oraz realizacji zadan przez komorki organiza-
cyjne wymienione w pkt 9;

2) zastepuje Komendanta Giéwnego w czasie jego
nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykony-
wania przez niego obowigzkéw stuzbowych, w tym
podpisuje dokumenty wymienione w § 5 pkt 5;

3) podpisuje pisma kierowane do organow i instytu-
cji zewnetrznych, niezastrzezone do podpisu Ko-
mendanta Giéwnego;

4) parafuje dokumenty z zakresu zadan realizowa-
nych przez nadzorowane komoérki organizacyjne,
przeznaczone do podpisu Komendanta Gtéwnego;

5) wspotdziata z organami administracji publicznej
oraz organizacjami spotecznymi i zawodowymi,
w szczegolnosci w zakresie dotyczacym organizaciji,
ksztattowania i funkcjonowania krajowego systemu
ratowniczo-gasniczego, systemu rozpoznawania
zagrozen, nadzoru nad przestrzeganiem przepisow
przeciwpozarowych oraz obrony cywilnej;

6) akceptuje zakresy czynnosci kierownikéw nadzo-
rowanych komoérek organizacyjnych, przedktada-
nych do podpisu Komendantowi Gtéwnemu;

7) wspotdziata z pozostatymi zastepcami Komendan-
ta Gtéwnego przy realizacji zadan wymagajgcych
wspoélnego podejmowania decyzji;

8) zapewnia wykonywanie innych zadan natozonych
na Komendanta Gtéwnego w zakresie swojej wia-
$ciwosci;

9) wykonuje czynnosci kierownictwa wobec:

a) Krajowego Centrum Koordynacji Ratownictwa
i Ochrony Ludnosci,

b) Biura Rozpoznawania Zagrozen,

c¢) Biura Informatyki i tacznosci.

§3.

Zastepca Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej — st. brygadier Piotr KWIATKOWSKI:

1) sprawuje biezacy nadzor w zakresie funkcjonowa-
nia oraz realizacji zadah przez komorki organiza-
cyjne wymienione w pkt 10;

2) zastepuje Komendanta Giéwnego w czasie jego
nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykony-
wania przez niego obowigzkéw stuzbowych, w tym
podpisuje dokumenty wymienione w 8 5 pkt 5;

3) wspdtdziata z organami administracji publicznej
oraz organizacjami spotecznymi i zawodowymi
w szczegolnosci w zakresie wynikajacym z powie-
rzonych zadan;

4) zapewnia biezacg wspotprace z organizacjami
zwigzkow zawodowych dziatajacych w Panstwo-
wej Strazy Pozarnej;

5) parafuje dokumenty z zakresu zadan realizowa-
nych przez nadzorowane komorki organizacyjne,
przedktadane do podpisu Komendanta Gtéwnego;

6) podpisuje pisma kierowane do organdéw i instytu-
cji zewnetrznych, niezastrzezone do podpisu Ko-
mendanta Gtéwnego;

7) sprawuje biezacy nadzér nad szkotami Panstwo-
wej Strazy Pozarnej, z zastrzezeniem 8§ 5 pkt 2;

8) akceptuje zakresy czynnosci kierownikéw nadzo-
rowanych komoérek organizacyjnych przedktada-
nych do podpisu Komendantowi Gtéwnemu;

9) wspoétdziata z pozostatymi zastepcami Komendan-
ta Gtéwnego przy realizacji zadan wymagajacych
wspoélnego podejmowania decyzji;

10) zapewnia wykonywanie innych zadan natozonych
na Komendanta Gtéwnego w zakresie swojej wta-
Sciwosci;

11) wykonuje czynnosci kierownictwa wobec:

a) Biura Kontroli, Skarg i Wnioskow,

b) Biura Szkolenia,

c¢) Biura do spraw Ochrony Ludnosci i Obrony Cy-
wilnej.

84,

Zastepca Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy
Pozarnej — nadbrygadier Marek KOWALSKI:

1) sprawuje biezacy nadzor w zakresie funkcjonowa-
nia, w tym w zakresie wydatkowania $rodkéw fi-
nansowych oraz realizacji zadan przez komorki or-
ganizacyjne wymienione w pkt 14;

2) zastepuje Komendanta Gloéwnego w czasie jego
nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykony-
wania obowigzkow stuzbowych, w tym podpisuje
dokumenty wymienione w 8 5 pkt 5;
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3) wspoétdziata z organami administracji publicznej
oraz organizacjami spotecznymi i zawodowymi
w szczegollnosci w zakresie dotyczacym pozyski-
wania i rozdziatu $rodkéw finansowych, wyposa-
zenia Panstwowej Strazy Pozarnej, krajowego sys-
temu ratowniczo-gasniczego i obrony cywilnej
oraz prowadzonych prac naukowo-badawczych
z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

4) parafuje dokumenty z zakresu zadan realizowa-
nych przez nadzorowane komérki organizacyjne,
przeznaczone do podpisu Komendanta Gtéwnego;

5) sprawuje nadzér nad redakcjg czasopisma ,Prze-
glad Pozarniczy” z wytgczeniem spraw zastrzezo-
nych dla Rady Redakcyjnej;

6) sprawuje nadzér nad Centrum Naukowo-Badaw-
czym Ochrony Przeciwpozarowej i Centralnym
Muzeum Pozarnictwa w zakresie ich dziatalnosci
jako jednostki organizacyjne Panstwowej Strazy
Pozarnej;

7) podpisuje dokumenty kierowane do organdéw i in-
stytucji zewnetrznych, niezastrzezone do podpisu
Komendanta Gtownego;

8) podpisuje i zatwierdza dokumenty z zakresu za-
mowien publicznych, przewidzianych w Prawie
zamowien publicznych, jako wykaz czynnosci za-
mawiajacego, w tym w szczegdlnosci, zastrzezo-
nych dla kierownika zamawiajgcego;

9) podpisuje w imieniu Komendanta Gtéwnego

umowy i porozumienia z ktérych moga wynikac
zobowiagzania finansowe;

10) zatwierdza podziat sprzetu, srodkéw gasniczych
i neutralizatorow dla jednostek krajowego syste-
mu ratowniczo-gasniczego oraz dokonuje rozdzia-
tu limitow finansowych;

11) akceptuje zakresy czynnosci kierownikéw nadzo-
rowanych komérek organizacyjnych przedktadane
do podpisu Komendanta Giéwnego;

12) wspotdziata z pozostatymi zastepcami Komendan-
ta Gléwnego w zakresie realizacji zadan wymaga-
jacych wspolnego podejmowania decyzji;

13) zapewnia wykonywanie innych zadan natozonych
na Komendanta Gtéwnego w zakresie swojej wia-
$ciwosci;

14) wykonuje czynnosci kierownictwa wobec:

a) Biura Finansow,
b) Biura Logistyki,
c¢) Biura Wspoétpracy Miedzynarodowej.

§ 5.

1. Zastrzegam do swojej wyltacznej kompetencji na-
stepujace sprawy:

1) nadzor w zakresie funkcjonowania oraz realizacji
zadan przez podlegle bezposrednio komorki or-
ganizacyjne;

2) nadzér Szkotg Gtéwng Stuzby Pozarniczej w za-
kresie jej dziatalnosci jako jednostki organizacyj-
nej Panstwowej Strazy Pozarnej;

3) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomie-
dzy zastepcami Komendanta Gléwnego;

4) wspotdziatanie z organami administracji publicz-
nej oraz organizacjami spotecznymi i zawodowy-

mi w szczegodlnosci w zakresie dziatah w zakresie

reagowania kryzysowego, obrony cywilnej oraz

ksztatcenia kadr na potrzeby ochrony ludnosci;
5) podpisywanie:

a) aktow prawnych Komendanta Gtownego,

b) pism kierowanych do Sejmu i Senatu RP, Pre-
zydenta RP, Sgdu Najwyzszego, Naczelnego
Sadu Administracyjnego, Najwyzsze] lzby
Kontroli, Prezesa i cztonkow Rady Ministréow,
kierownikow urzedéw centralnych, wojewo-
déw, cztonkdéw kierownictwa organizacji spo-
tecznych i zawodowych szczebla centralnego,
wtadz kosciotow i zwigzkdéw wyznaniowych,
cztonkéw kierownictwa zwigzkow zawodo-
wych oraz pisma dotyczace materiatow kiero-
wanych pod obrady Rady Ministrow oraz ko-
misji sejmowych i senackich, z wyjgtkiem
pism procesowych na podstawie udzielonego
petnomocnictwa,

c) wystgpien w sprawach ochrony ludnosci,
obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej
do witasciwych organéw centralnych innych
panstw,

d) wystgpien do kierownictwa miedzynarodo-
wych organizacji ochrony ludnosci, ratownic-
twa i ochrony przeciwpozarowe;j,

e) porozumien i protokotéw miedzynarodowych,

f) dokumentéw o charakterze zasadniczym dla
dziatalnosci organow Panstwowej Strazy Po-
zarnej lub wymagajacych podpisu Komen-
danta Gtéwnego ze wzgledéw szczegdlnych,

g) decyzji kadrowych,

h) zakreséw czynnosci kierownikéw komorek or-
ganizacyjnych Komendy Gtéwne;j.

2. Komendant Gtoéwny sprawuje nadzér nad wykony-

waniem zadan przez:

a) Gabinet Komendanta Gtéwnego,

b) Biuro Kadr i Organizacji,

c¢) Biuro Prawne,

d) Inspektorat Ochrony
i Spraw Obronnych,

e) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu We-
wnetrznego.

Informacji Niejawnych

8 6.

Schemat podlegtosci organizacyjnej w Komendzie
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej okresla zatacz-
nik do decyzji.

87.

Traci moc decyzja nr 76 Komendanta Gtéwnego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 stycznia 2008 r.
w sprawie podlegtosci organizacyjnej komérek organiza-
cyjnych Komendantowi Gtéwnemu Panstwowej Strazy
Pozarnej i jego zastepcom, zakresu spraw zastrzezonych
do wytacznej kompetencji Komendanta Gtéwnego oraz
zakresu czynnosci zastepcow Komendanta Gtéwnego.

§ 8.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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_ DECYZJANRS9 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 18 marca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Regulaminu planowania i udzielania zamowien publicznych
w Komendzie Gléownej Panstwowej Strazy Pozarnej” oraz , Regulaminu komisji przetargowej”

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U.
22007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.") oraz w zwigz-
ku z art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104,
z pézn. zm.2)), postanawia sieg, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie do stosowania w Komendzie Gtéwnej
Panstwowej Strazy Pozarne;j:

1) ,Regulamin planowania i udzielania zaméwien pu-
blicznych w Komendzie Gtownej Pahstwowej Stra-
zy Pozarnej”, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniej-
szej decyzji;

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.
22008 r. Nr 171, poz.1058 i Nr 220, poz. 1420.

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U.
z 2005 r. Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381,
Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587,
Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984 oraz z 2008 r. Nr 180,
poz. 1112, Nr 209, poz. 1317 i Nr 216, poz. 1370.

2) ,Regulamin komisji przetargowej”, stanowiacy za-
tacznik nr 2 do niniejszej decyzji.

§2.

Traci moc decyzja Komendanta Gtéwnego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej nr 118 Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 26 czerwca 2008 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania ,Regulami-
nu planowania i udzielania zamoéwien publicznych
w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”,
zmieniona decyzjg nr 145 z dnia 5 listopada 2008 r.

§3.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

Zatacznik nr 1 do decyzji nr 9 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
18 marca 2009 r. (poz. 12)

REGULAMIN PLANOWANIA | UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W KOMENDZIE GEOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne
§1.

~Regulamin planowania i udzielania zamoéwien pu-
blicznych w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy
Pozarnej”, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
szczegotowe zasady planowania i udzielania zamo-
wien publicznych oraz zasady powotywania i pracy
komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjg”.

§ 2.

Wydziat Zamoéwieh Publicznych Biura Finanséw Ko-
mendy Giéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwany
dalej ,WZP", zapewnia obstuge z zakresu zamowien
publicznych na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicz-

nych (t.jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),
zwanej dalej ,ustawa”, oraz w przepisach ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
21964 r. Nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.) a takze na podsta-
wie niniejszego Regulaminu.

§3.

WZP, w zwiagzku z art. 15 ustawy, zapewnia obstuge
z zakresu zamowien publicznych jednostkom organi-
zacyjnym PSP po zawarciu stosownych porozumien/
petnomocnictw.

§ 4.

Zaméwieniami publicznymi w Komendzie Gtéwnej Pah-
stwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej ,KG PSP”, objete
sg procedury zwigzane z wydatkowaniem srodkéw pu-
blicznych w rozumieniu przepiséw o finansach publicz-
nych, chyba ze przepisy szczegdtowe stanowig inaczej.



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

Poz. 12

§ 5.

Kierownicy komorek organizacyjnych, podejmujac
decyzje dotyczgce wydatkéw w oparciu o plan rzeczo-
wo-finansowy odpowiadajg za przestrzeganie zakazu
dzielenia zamoéwienia na czesci lub zanizania jego
wartosci w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy.

§ 6.

Udzielanie zaméwien publicznych w KG PSP, do kto-
rych majg zastosowanie przepisy ustawy odbywa sie
na podstawie planu zamoéwien publicznych na dany
rok budzetowy. Zasady planowania okresla zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

87.

Komisja, o ktorej mowa w 8§ 1, dziatla na podstawie
przepisow ustawy oraz zgodnie z ,Regulaminem ko-
misji przetargowej”, ktory jest zatgcznikiem nr 2 do
Decyzji.

§ 8.

1. Zadania zwigzane z udzielaniem zamowien publicz-
nych, do ktorych na podstawie art. 4 ustawy nie
stosuje sie przepiséw tej ustawy, realizujg poszcze-
golne komorki organizacyjne KG PSP, zwane dalej
.komadrkami organizacyjnymi”, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Zadania zwigzane z udzielaniem zaméwien pu-
blicznych o wartosci szacunkowej od 6000 do
14 000 euro realizuje WZP.

3. Do procedur, o ktérych mowa w 8 8. ust. 2 stosuje
sie odpowiednio przepisy niniejszego Regulaminu,
z wyjgtkiem przepiséow dotyczgcych:

1) ogtoszen;
2) protestow i odwotan;

3) wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy;

4) uniewaznienia postepowania.
89,

W postepowaniach, o ktérych mowa w § 8. ust. 2 ko-
misja lub WZP moze wystapi¢ do Komendanta z wnio-
skiem o odstgpienie od udzielenia danego zamoéwie-
nia, podajac uzasadnienie faktyczne (np. brak ofert,
przekroczenie cenowe itp.).

Rozdziat 2.

Uruchamianie procedur
o udzielenie zamoéwienia publicznego

§10.

Wszczecie procedury przez WZP o udzielenie zamoé-
wienia publicznego nastepuje na wniosek komérki or-
ganizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamowienia.
Przez komorke organizacyjng wtasciwg dla przedmio-
tu zamédwienia nalezy rozumie¢ komérke, w ktorej po-

dejmowana jest decyzja o dokonaniu zakupu i umiesz-
czono go w jej planie rzeczowo-finansowym.

§11.

1. Wszczecie procedury w ramach funduszy struktu-
ralnych nastepuje na wniosek komérki organizacyj-
nej witasciwej dla przedmiotu zamoéwienia, po za-
warciu umowy o dofinansowanie oraz zabezpiecze-
niu srodkow finansowych na udziat wtasny (jesli
projekt tego wymaga).

2. Do procedur, o ktérych mowa w §10 i 811 ust. 1,
stosuje sie odpowiednio przepisy niniejszego Re-
gulaminu, oraz przepisy dla konkretnego progra-
mu.

§12.

1. W celu zapewnienia przeprowadzenia postepowa-
nia w sprawie o udzielenie zamowienia publiczne-
go w danym roku budzetowym, przy zachowaniu
terminéw okreslonych w ustawie, zaleca sie aby
whnioski, o ktérych mowa w § 10, sktadane byty
Z miesiecznym wyprzedzeniem.

2. W celu zapewnienia ptynnej realizacji planow rze-
czowo-finansowych w sposdb gwarantujgcy petne
wykonywanie zadan, termin realizacji dostaw,
ustug, robot budowlanych w zawieranych umo-
wach nie powinien przekracza¢ 30 pazdziernika da-
nego roku budzetowego.

§13.

1. Wniosek, o ktérym mowa w 8§ 10 i 8§ 11 powinien
zawieraé:

1) opis przedmiotu zamodwienia zgodnie z art. 29—31
ustawy, ze szczegdélnym uwzglednieniem Polskich
Norm przenoszacych normy europejskie lub norm
innych panstw cztonkowskich Europejskiego Ob-
szaru Gospodarczego przenoszacych te normy
wraz z opisem rozwigzahn réwnowaznych;

2) 9-cyfrowe oznaczenie kodowe okreslone we
~Wspolnym Stowniku Zamoéwien” (CPV), do-
stepnym na stronie www.uzp.gov.pl;

3) ewentualne przestanki zastosowania trybu inne-
go niz tryb przetargu nieograniczonego lub ogra-
niczonego;

4) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia

(netto) ustalong w sposdb okreslony w art. 32—35
ustawy.
W przypadku dostaw lub ustug powtarzajgcych
sie okresowo, w ktorych podstawg ustalenia
wartosci zamoéwienia jest tgczna wartosé zamo-
wien tego samego rodzaju pod pojeciem ,ro-
dzaj” nalezy rozumie¢ to samo przeznaczenie,
zastosowanie przedmiotu zamdwienia, a w przy-
padku ustug — ten sam charakter Swiadczen;

5) kwote jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia w ramach planu rze-
czowo-finansowego;

6) pozycje z planu, o ktérym mowa w & 6 Regulami-
nu, z zastrzezeniem pkt 14;

7) imie i nazwisko osoby dokonujgcej obliczenia
warto$ci zamowienia;
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8) informacje na temat podstawy obliczenia war-
tosci zamowienia;
9) date obliczenia wartosci zamowienia;
10) planowany termin realizacji zamowienia;

11) proponowane kryteria oceny ofert oraz ich
wage w %;

12) minimalne wymagania jakie musi spetnia¢
przedmiot zaméwienia, np. gwarancja, rekoj-
mia, serwis, przeszkolenie z zakresu obstugi
przedmiotu zaméwienia, zasady odbioru, itp.;

13) wysokos$¢ nalezytego zabezpieczenia umowy
w przypadku gdy wartosé¢ zamowienia jest row-
na lub przekracza dla:

a) robdt budowlanych 133 000 EURO,

b) dostaw i ustug 10 000 000 EURO,

¢) umowa ma zostac¢ zawarta na okres dtuzszy
niz 4 lata;

14) w przypadku, gdy przedmiot zamoéwienia nie
znajduje sie w planie rzeczowo-finansowym na-
lezy poda¢ podstawe do uruchomienia proce-
dury i zrédto finansowania.

2. Do wniosku nalezy dotaczyé¢:

1) notatke stuzbowa uzasadniajgcg celowo$¢ udzie-
lenia zamoéwienia publicznego — w przypadku
dostaw lub ustug — zatwierdzong przez Komen-
danta lub Zastepce Komendanta nadzorujgcego
komorke organizacyjng odpowiedzialng za reali-
zacje zamowienia;

2) notatke z uzgodnien, z Biurem Logistyki KG PSP
okreslajacym klasyfikacje budzetowg dotyczaca
zakresu prac bedacych przedmiotem zamoéwie-
nia — w przypadku robot budowlanych;

3) zaakceptowany program inwestycji budowlanej
zawierajgcy elementy, o ktérych mowa w § 6
ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
3 lipca 2006 r. w sprawie szczegétowego sposo-
bu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa (Dz. U. z 2006 r. Nr 120, poz. 831).

3. Wniosek w postepowaniach o udzielenie zamowie-
nia publicznego o wartosci szacunkowej od 6000 do
14000 euro powinien zawierac:

1) opis przedmiotu zamédwienia;

2) warto$é szacunkowsg przedmiotu zamowienia
(netto) oraz kwote przeznaczong na realizacje za-
mowienia (brutto);

3) planowany termin realizacji zamowienia;

4) proponowane kryteria oceny ofert oraz ich wage
w %;

5) minimalne wymagania jakie musi spetniaé¢
przedmiot zaméwienia, np. gwarancja, rekojmia,
serwis, przeszkolenie z zakresu obstugi przed-
miotu zamodwienia, zasady odbioru, itp.;

6) osoby wyznaczone do pracy w komisji;

7) wykaz co najmniej dwéch wykonawcow $swiad-
czacych w ramach prowadzonej przez nich dzia-
talnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedgce przedmiotem zamoéwienia, do ktorych
nalezy skierowaé zaproszenie do ztozenia oferty,
chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter
przedmiotu zamowienia moze on by¢ zrealizo-
wany tylko przez jednego wykonawce;

8) notatke stuzbowa uzasadniajgcg celowos$¢ udzie-
lenia zamowienia publicznego, jak w pkt 2
ppkt 1;

9) pozycje z planu rzeczowo-finansowego.

4. WZP zwraca wnioski nie spetniajgce wymogow,
o ktérych mowa wyze;.

§ 14.

Komendant Gtéwny Panstwowe] Strazy Pozarnej,
zwany dalej ,Komendantem”, lub dziatajgcy w jego
imieniu Zastepca Komendanta Gtéwnego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej, zwany dalej ,Zastepca”, moze
udzieli¢ zamowienia publicznego w trybie innym niz
przetarg nieograniczony lub ograniczony wytgcznie
w okolicznosciach okreslonych w ustawie.

Rozdziat 3.
Powotywanie i tryb pracy komisji przetargowych
§ 15.

W postepowaniach o wartosci rownej lub przekracza-
jacej rownowartosé 133 000 euro, w celu udzielenia
zamowienia publicznego Komendant lub jego Zastep-
ca powotuje komisje, ktorej sktad osobowy i tryb dzia-
tania okresla ,Regulamin komisji przetargowej”.

§ 16.

Decyzje o powotaniu komisji, kazdorazowo podejmu-
je Komendant lub jego Zastepca zatwierdzajgc wnio-
sek Dyrektora Biura Finansow KG PSP, zwanego dalej
,Dyrektorem BF” lub Zastepcy Dyrektora Biura Finan-
séw, zwanego dalej ,Zastepcg BF”, ktorego wzor sta-
nowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§17.

W postepowaniach o wartosci nie przekraczajacej
kwoty, o ktérej mowa 8§ 15, w celu udzielenia zamo-
wienia publicznego, Komendant lub jego Zastepca
moze powota¢ komisje.

§18.

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
w ktérych nie powotano komisji, prowadzi WZP. W ta-
kim przypadku majg zastosowanie odpowiednie prze-
pisy rozdziatu 4 ,Regulaminu komisji przetargowej”.

Rozdziat 4.
Postanowienia szczegétowe
§19.

1. W trakcie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego WZP przygotowuje m.in. dokumenty
do zatwierdzenia przez Komendanta lub Zastepce:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamodwienia
wraz z uzasadnieniem, innego niz tryb przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego na podsta-
wie przestanek, o ktorych mowa w § 13 ust. 1
pkt 3;
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2) propozycje, o ktérej mowa w pkt. 1, WZP przygo-
towuje w oparciu o przestanki wskazane przez
komorke organizacyjng wtasciwag dla przedmiotu
zamowienia we wniosku, o ktérym mowa § 13
Regulaminu;

3) w przypadku watpliwosci WZP ma obowigzek z3-
dania stosownych wyjasnien;

4) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamé-
wienia, zwang dalej ,,SIWZ” lub zaproszenia do
zlozenia oferty, w przypadku trybow zaprosze-
niowych, zwanego dalej ,Zaproszeniem”, wraz
z projektem umowy i zatgcznikami sporzadzony-
mi na podstawie danych przekazanych przez ko-
morke organizacyjng wtasciwg dla przedmiotu
zamowienia;

5) ogtoszenia, o ktorych mowa w rozporzgdzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 r.
w sprawie kwot wartosci zamoéwien oraz konkur-
séw, od ktérych jest uzalezniony obowigzek prze-
kazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publi-
kacji Wspdlnot Europejskich (Dz. U. z 2007 r.
Nr 241, poz. 1762);

6) ogtoszenia umieszczane w siedzibie Zamawiajg-
cego, na stronie internetowej, w dzienniku lub
czasopismie o zasiegu ogdlnopolskim lub w inny
sposob;

7) ewentualne zmiany ogtoszen, o ktérych mowa
w pkt 5i 6.

2. W postepowaniach publicznych o wartosci powyzej
133 000 euro, przed przedtozeniem SIWZ lub Zapro-
szenia Komendantowi lub Zastepcy do zatwierdze-
nia, WZP przekazuje SIWZ/Zaproszenie do parafo-
wania, przez Zastepce Komendanta nadzorujgcego
komorke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje
zaméwienia. Ustep nie narusza postanowien § 22.

§ 20.

Biuro Finanséw moze, na kazdym etapie przygotowa-
nia postepowania zwrdcic¢ sie do kierownika komaorki

§ 22.

1. Biuro Finansow przekazuje projekt SIWZ/Zaprosze-
nia parafowany przez Naczelnika WZP lub osobe go
zastepujgcg wraz z kompletem zatacznikow do ko-
moérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu za-
mowienia, w celu wniesienia uwag i/lub zaakcepto-
wania tres$ci w niej zawarte;j.

2. W kombérce, o ktorej mowa w ust. 1, komplet doku-

mentacji, w tym projekt umowy sprawdzany jest

pod katem zapewnienia zapiséw gwarantujgcych

prawidtowaq realizacje zadania, w szczegolnosci:

1) warunkow serwisu;

2) wymaganych dokumentéw technicznych i/lub
Swiadectw dopuszczenia;

3) przedmiotu zamowienia, nazewnictwa;

4) posiadania przez Wykonawcow niezbednych do-
kumentéw wymaganych prawem: jak koncesje,
zezwolenia, itp.;

5) warunkéw/wymagan, ktore nalezatoby uwzgled-
ni¢ biorgc pod uwage wtasciwo$¢ przedmiotu
zamoéwienia i czy pod wzgledem merytorycznym
sg opisane w sposob wtasciwy;

6) przyjetej metodyki oceny ofert;

7) konkurencyjnosci postepowan, itp.

3. Za zapisy w projekcie umowy zabezpieczajace reali-

zacje zadania pod wzgledem merytorycznym
i zgodnie z oczekiwaniami formutowanymi na eta-
pie sktadania wniosku, odpowiada kierownik ko-
moérki, o ktérej mowa w ust 1.

4. Uwagi moga by¢ wnoszone w formie parafowa-

nych zmian w zapisach lub w formie odrgbnego pi-
sma.

5. Na dowdd zaakceptowania tresci zapiséw SIWZ/Za-
proszenia i zatagcznikdw, kierownik komérki organi-
zacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1, parafuje kazdg

organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu zamodwienia, strone.
o dodatkowe wyjasnienia niezbedne do prawidtowe-
go przygotowania SIWZ/ Zaproszenia, oraz o wyja-

$nienie watpliwosci wykonawcoéw dotyczace przed-

§ 23.

miotu zamowienia. Wyjasnienia winny mieé forme
pisemna.

§ 21.

1. Projekt umowy, stanowigcy zatgcznik do SIWZ/Za-
proszenia przygotowywany jest w WZP i przekazy-
wany do radcy prawnego i Gtownego Ksiegowego
lub osoby upowaznionej przez Gtownego Ksiego-
wego, w celu wniesienia uwag i/lub zaakceptowa-
nia jego tresci.

2. Za postanowienia projektu umowy sg odpowie-
dzialni:
1) radca prawny — w zakresie formalno-prawnym;

2) Gtéwny Ksiegowy lub osoba upowazniona przez
Gtéwnego Ksiegowego — w zakresie potwier-
dzenia srodkéw finansowych w planie finanso-
wym na pokrycie zobowigzania oraz brzmienia
zapisow zapewniajgcych wtasciwg realizacje pod
wzgledem finansowym.

1. W przypadku udzielania odpowiedzi na watpliwosci
Wykonawcow propozycje ostatecznej wers;ji stano-
wiagcej wyjasnienia do SIWZ/Zaproszenia lub zmia-
ny jej tresci podpisuje Komendant lub Zastepca po
zaparafowaniu przez Naczelnika WZP lub osobe go
zastepujacg oraz:

1) Dyrektora BF lub Zastepce BF w zakresie przepi-
sOw ustawy;

2) kierownika komaorki organizacyjnej wtasciwej dla
przedmiotu zamoéwienia — w zakresie przedmio-
tu zamowienia.

2. Odpowiedzi muszg by¢ wyczerpujace i jednoznacz-

ne.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w § 19 ust. 2, wy-

jasnienia lub zmiany parafuje Zastepca Komendan-
ta nadzorujagcy komorke organizacyjng odpowie-
dzialng za realizacje zamoéwienia — po uprzednim
parafowaniu przez kierownika komorki organizacyj-
nej wiasciwej dla przedmiotu zamowienia.
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§ 24.

WZP moze réwniez, na kazdym etapie przygotowania
postepowania, zwrdcic¢ sie do radcy prawnego o opi-
nig prawng w sprawie.

§ 25.

W przypadku wniesienia do Prezesa Urzedu Zamoé-
wien Publicznych odwotania od rozstrzygniecia prote-
stu, petnomocnictwo do reprezentowania zamawiaja-
cego przed Krajowg lzbg Odwotawczg przy Prezesie
Urzedu zamoéwien Publicznych lub Sadem Okrego-
wym w Warszawie udzielane jest kazdorazowo przez
Komendanta lub Zastepce:

a) radcy prawnemu KG PSP;
b) Naczelnikowi WZP lub osobie go zastepujacej;

c) pracownikom KG PSP — jezeli zaistnieje taka po-
trzeba (okolicznosc);

d) biegtym — jezeli byli powotani i zaistnieje taka
potrzeba (okolicznosé).

§ 26.

Osobg upowazniong do kontaktowania sie z Urzedem
Zamowien Publicznych jest Dyrektor BF lub jego Za-
stepca BF oraz Naczelnik WZP lub osoba go zastepu-

jaca.
§ 27.

1. Po wyborze oferty najkorzystniejszej WZP sporza-
dza umowe zgodnie ze wzorem zawartym w SIWZ.

2. Naczelnik WZP lub osoba go zastepujgca odpowia-
da za tresé umowy w zakresie zgodnosci z ofertg,
na dowodd czego sktada parafe.

3. Umowe parafuje radca prawny KG PSP oraz Gtow-
ny Ksiegowy lub osoba upowazniona przez Gtow-
nego Ksiegowego.

§ 28.

1. Przed zawarciem umowy WZP, na wniosek wyko-
nawcy, z zastrzezeniem art. 46 ust. 4a ustawy, wy-
daje dyspozycje zatwierdzong przez Komendanta
lub Zastepce, w sprawie zwrotu wadium, gdy:

1) wykonawca wycofat oferte przed uptywem ter-
minu sktadania ofert;

2) wykonawca zostat wykluczony z postepowania;
3) oferta wykonawcy zostata odrzucona.
2. WZP zada, w wyznaczonym terminie, ponownego

whniesienia wadium przez wykonawcow, ktorym
zwrocono wadium w przypadku gdy:

1) wykonawca zostat wykluczony z postepowania;
2) oferta wykonawcy zostata odrzucona;
jezeli w wyniku ostatecznego rozstrzygniecia protestu

uniewazniono czynnos$é wykluczenia wykonawcy lub
odrzucenia oferty.

§ 29.

1. WZP przygotowuje dyspozycje zatwierdzong przez
Komendanta lub Zastepce, w sprawie zwrotu wa-
dium wykonawcom, w przypadku gdy:

1) uptynat termin zwigzania oferta;

2) postepowanie zostato uniewaznione, a protesty
zostaly ostatecznie rozstrzygniete lub uptynat
termin do ich wnoszenia;

3) zawarto umowe i wniesiono zabezpieczenie na-
lezytego wykonania umowy;

2. Wzory dyspozycji, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
w § 28 stanowig zatgczniki nr 3 i 4a. Dyspozycje wg
zatgcznika 3 przygotowuje sie w przypadku wadium
whniesionego w pienigdzu, natomiast 4a w przypad-
ku wadium wniesionego w poreczeniach lub gwa-
rancjach, zgodnie z ustawa.

§ 30.

Na wniosek WZP, wadium zostanie zatrzymane w przy-
padkach okreslonych ustawa, a w szczegdlnosci tego
wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana, a ktory:

1) odmowit podpisania umowy na warunkach okre-
Slonych w ofercie;

2) nie wnidst zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy na zasadach okreslonych w SIWZ, a takze

3) gdy zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przy-
czyn lezacych po stronie wykonawcy,

4) wykonawca nie ztozyt dokumentéw i/lub oswiad-
czeh na wezwanie zamawiajgcego.

§ 31.

Oryginaty dokumentéw stanowigce forme zabezpie-
czenia nalezytego wykonania umowy po zatwierdze-
niu przez Komendanta, zostajg przekazane za pokwi-
towaniem do Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdaw-
czosci BF, niezwtocznie po podpisaniu umowy.

§ 32.

Kierownik komorki organizacyjnej witasciwej dla
przedmiotu zaméwienia, zgodnie z ustaleniami umo-
wy, sktada odpowiednio wg wzoru okreslonego w za-
taczniku nr 3 lub 3a, dyspozycje zatwierdzong przez
Komendanta lub Zastepce, w sprawie zwrotu zabez-
pieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 33.

W przypadkach nie objetych niniejszym Regulami-
nem, wszelkie dokumenty/pisma sporzadzone przez
WZP i kierowane do wykonawcow i/lub komérek or-
ganizacyjnych, nie majgce charakteru decyzyjnego,
podpisuje Dyrektor BF lub Zastepca po uprzednim za-
parafowaniu przez Naczelnika WZP lub osobe go za-
stepujaca.

§ 34.

Wszelkie dokumenty lub wnioski sporzgdzone przez
komisje i kierowane do wykonawcow i/lub komorek or-
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ganizacyjnych, nie majgce charakteru decyzyjnego,
podpisuje Dyrektor BF lub Zastepca po uprzednim za-
parafowaniu przez przewodniczgcego komisji lub pod-
czas jego nieobecnosci, przez wyznaczonego przez nie-
go cztonka komisji.

§ 35.

Jezeli Komendant lub jego Zastepca zatwierdzit pro-
tokot wewnetrzny, WZP przedstawia Dyrektorowi BF
lub Zastepcy BF do podpisania, pisemne zawiadomie-
nia do wykonawcow o wyniku postepowania.

§ 36.

W przypadkach przewidzianych ustawag, WZP umiesz-
cza na stronie internetowej KG PSP wszelkie wyma-
gane prawem, dokumenty, pisma oraz SIWZ.

§ 37.

Jezeli Komendant lub Zastepca podjat decyzje o unie-
waznieniu postepowania, WZP przedstawia Dyrekto-
rowi BF lub Zastepcy BF do podpisania, pisemne za-
wiadomienia do wykonawcédw o uniewaznieniu po-
stepowania.

Zatacznik nr 2 do decyzji nr 9 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia
18 marca 2009 r. (poz. 12)

REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne
8 1.

Niniejszy Regulamin okresla tryb dziatania komis;ji
przetargowej, zwanej dalej ,komisjg”, powotywang
przez Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Po-
zarnej, zwanego dalej ,Komendantem”, do oceny
spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publiczne-
go, badania i oceny ofert, prowadzenia negocjacji
w trybach, w ktérych zamawiajacy negocjuje warunki
umowy z wybranym przez siebie wykonawca/wyko-
nawcami oraz dialogu konkurencyjnego, o ktérym
mowa w art. 60a ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamowien publicznych (t. jedn. Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

§2.

1. Do procedur o wartosci od 6000 do 14000 euro sto-
suje sie odpowiednio przepisy niniejszego Regula-
minu, z wyjatkiem przepisdéw dotyczacych:

1) zadan i sktadu komisji;

2) biegtych;

3) otwarcia ofert;

4) oceny i badania ofert:

5) postepowania w przypadku wniesienia prote-
stow;

6) uniewaznienia postgpowania.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulami-
nem majg odpowiednie zastosowanie przepisy po-
wotanej ustawy oraz przepisy ustawy z dnia 23 kwiet-

nia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16,
poz. 93 z pézn. zm.).

Rozdziat 2.
Tryb pracy komisji
1. Zadania i sktad komisji
§ 3.

Komisja jest zespotlem pomocniczym Komendanta
i w szczegdblnosci przedstawia Komendantowi lub je-
go Zastepcy propozycje:

1) wykonawcy;

2) odrzucenia oferty;

3) wyboru oferty najkorzystniejszej;

4) ur_lie\{vainienia postepowania o udzielenie zamoé-
wienia.

§ 4.

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

2. Realizacja zadah w ramach prac komisji przez jej
cztonkdéw jest nadrzedng w stosunku do zadan
wynikajacych z zajmowanych stanowisk stuzbo-
wych.

§ 5.

Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia wyboru
oferty najkorzystniejszej lub z chwilg uniewaznienia
postepowania, a w przypadku skorzystania przez wy-
konawce ze srodkow ochrony prawnej — z chwilg
ostatecznego rozstrzygniecia protestu tj.:

1) jezeli nie przystuguje odwotanie — wraz z rozstrzy-
gnieciem protestu lub z uptywem terminu na jego
rozstrzygniecie,

2) jezeli nie wniesiono odwotania — z uptywem ter-
minu do wniesienia odwotania,
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3) w przypadku wniesienia odwotania z dniem wyda-
nia postanowienia konczacego postepowanie od-
wotawecze albo wyroku Izby.

8§ 6.

1. Komisja dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej
bez zbednej zwtoki.

2. Termin, moze ulec wydtuzeniu, w uzasadnionych
przypadkach, w szczego6lnosci:

1) skorzystania przez wykonawcow z $rodkow
ochrony prawnej,

2) koniecznosci powotania biegtych lub konieczno-
Sci zasiegniecia opinii, o ktérej mowa w § 16,

3) zadania, jezeli jest to niezbedne, wyjasnien od
wykonawcéw dotyczacych tresci ztozonych
ofert,

4) innych okolicznosciach niezaleznych od komisji.
§7.
Komisja ma charakter dorazny.
§ 8.

W sktad komisji wchodzg przewodniczgcy wyznacza-
ny kazdorazowo sposréd pracownikow WZP oraz
cztonkowie wyznaczani kazdorazowo spos$réd pra-
cownikow, KG PSP lub innych jednostek organizacyj-
nych PSP.

§9.
Sktad liczebny komisji ustalany jest kazdorazowo
zgodnie z zasadg, iz oceny indywidualnej ofert doko-
nujg co najmniej trzy osoby wchodzace w jej skiad.

§10.

W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci
sktad osobowy komisji moze ulega¢ zmianie.

2. Organizacja komisji

§11.
Prace komisji organizuje oraz kieruje nig przewodni-
czacy, ktory ma w tym zakresie prawo wydawania po-
lecen cztonkom komisiji.

§12.

W razie nieobecnos$ci przewodniczacego zastepuje go
cztonek komisji wskazany przez przewodniczacego.

§13.

Cztonkowie komisji wykonuja zlecone im prace na po-
siedzeniach kolegialnych lub ndywidualnie.

§ 14.
Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia

(konsensusu), glosowania lub na podstawie indywi-
dualnych ocen cztonkéw komisiji.

§ 15.

Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze byé
podjeta ze wzgledu na rowng liczbe gtoséw przeciw-
nych, rozstrzyga gtos przewodniczacego.

§ 16.

Na kazdym etapie pracy komisji, komisja moze zasie-
gac opinii:
1) radcy prawnego;

2) komérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu
zamowienia;

3) innych oséb, jezeli bedzie to niezbedne dla prawi-
dtowego dokonania czynnosci zwigzanych z wybo-
rem oferty.

3. Biegli
§17.

Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci
w postepowaniu wymaga wiedzy specjalistycznej Ko-
mendant lub Zastepca z wtasnej inicjatywy lub na pi-
semny wniosek komisji moze powotaé biegtego/bie-
gtych. Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot opinii
(zestaw pytan do biegtego).

§18.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkow cztonkéw ko-
misji, o ktérych mowa w rozdziale 3, stosuje sie odpo-
wiednio do biegtych.

§ 19.

Biegty przedstawia opinie na pi$mie, a na zgdanie ko-
misji bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. Notatka z prac komisji
§ 20.

Z dokonanych w trakcie postepowania czynnosci wy-
magajacych udokumentowania sporzadza sie kazdo-
razowo notatke stuzbowa.

§ 21.

Notatke podpisujg wszyscy cztonkowie komisji. Czton-
kowie komisji, ktoérzy nie brali udziatu w posiedzeniu
kolegialnym z przyczyn od nich niezaleznych, potwier-
dzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci tre-
Sci postanowien podjetych przez komisje.

5. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamé-
wienia publicznego

§ 22.

1. Podczas prowadzenia postepowania o zamoéwienie
publiczne sporzadza sie:
1) protokét wewnetrzny, zawierajgcy co najmnie;j:
a) informacje o wykonawecach;
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b) cene i inne istotne elementy ofert;
c) wskazanie wybranej oferty/ofert;

2) protokot z postepowania, zgodnie z rozporzadze-
niem Prezesa Rady Ministréw z dnia 24 pazdzier-
nika 2007 r. w sprawie protokotu postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego (Dz. U.
z 2007 r. Nr 202, poz. 1463), zwanego dalej ,roz-
porzadzeniem”.

2. Za sporzadzenie oraz zawarto$¢ merytoryczng pro-
tokétu wymienionego w ust. 1 pkt 1 odpowiedzial-
no$¢ ponoszg cztonkowie komisji.

3. Za sporzadzenie, kompletnos¢ zatgcznikow, oraz za-
wartos¢ merytoryczng protokotu wymienionego
w ust. 1 pkt 2 odpowiada pracownik WZP prowa-
dzgcy sprawe.

§ 23.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji po-
winien zosta¢ wyjasniony w zataczonej do protokétu
wewnetrznego notatce podpisanej przez przewodni-
czacego.

§ 24,
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia czton-
ka komisji co do prawidtowosci postepowania, do

protokétu wewnetrznego zatgcza sie réwniez pisemne
zastrzezenia cztonka komisiji.

§ 25.

Przewodniczgcy przedktada Komendantowi lub Za-
stepcy do zatwierdzenia, protokoty, o ktérych mowa
w 822 ust. 1 pkt 1i 2, przedstawiajgc najkorzystniejszg
oferte lub propozycje uniewaznienia postepowania.

Rozdziat 3
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji
1. Obowiazki cztonkéw komisji
§ 26.

Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg
powierzone im czynnosci, kierujgc sie wytgcznie prze-
pisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem.

§ 27.

Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegol-
nosci:

1) czynny udziat w pracach komis;ji;

2) wykonywanie polecen przewodniczagcego dotycza-
cych prac komisji;

3) niezwtoczne informowanie przewodniczacego o oko-
licznosciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obo-
wigzkow cztonka komisji.

§ 28.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji cztonek komisji

otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu jest
niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego

lub interes publiczny albo wykazuje duze prawdopo-
dobienstwo zaistnienia btedu lub pomytki, obowigza-
ny jest przedstawié, w formie pisemnej, swoje za-
strzezenia przewodniczagcemu. Cztonek komisji
powinien réwniez przedstawi¢ przewodniczagcemu
swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub de-
cyzji, bedgcy przedmiotem prac komisji, w jego prze-
konaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo zawiera
btedy lub pomytki.

§ 29.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych
mowa w 828, przez przewodniczgcego komisji, czto-
nek komisji przedstawia je bezposrednio Komendan-
towi lub Zastegpcy.

§ 30.

Cztonek komisji nie moze wykonywaé polecen, ani
czynnosci, ktorych wykonanie stanowitoby narusze-
nie obowigzujgcych przepiséw prawa lub grozitoby
niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat takie po-
lecenie na pismie.

2. Prawa cztonkéw komisji
§ 31.

Cztonkowie komisji oraz osoby wykonujgce czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publiczne-
go majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z praca komisji, w tym ofert, zatgcznikow,
wyjasnien ztozonych przez wykonawcow, opinii bie-
gtych.

§ 32.

Cztonkowie komisji majg prawo zgtoszenia przewod-
niczacemu komisji, Komendantowi lub Zastepcy,
w kazdym czasie, pisemnych zastrzezen dotyczacych
pracy komisji.

3. Indywidualna odpowiedzialnos$¢ cztonkéw komisji
§ 33.

Za naruszenie przepiséw ustawy lub przepisow za-
wartych w aktach wykonawczych wydanych na jej
podstawie, cztonkowie komisji ponoszg indywidualng
odpowiedzialnos$é przewidziang w ustawie lub w prze-
pisach innych ustaw.

4. Oswiadczenia o bezstronnosci
§ 34.

1. Cztonkowie komisji oraz osoby wykonujgce czyn-
nosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego sktadaja, pod rygorem odpowiedzial-
nosci karnej za fatszywe zeznania, pisemne o$wiad-
czenia o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczno-
Sci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
Oswiadczenia nalezy sktadaé na druku ZP-11 wraz
z okresleniem, poprzez pozostawienie bez skresle-
nia, charakteru wykonywanych czynnosci.
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2. Oswiadczenia, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczg
osOb wskazanych w protokdle z postepowania,
0 ktérym mowa § 22 ust. 1 pkt 2.

§ 35.

Oswiadczenia od cztonkdéw komisji odbiera przewod-
niczacy komisji.

§ 36.

Oswiadczenia od przewodniczacego komisji i innych
0s6b wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzie-
lenie zamodwienia publicznego odbiera Komendant lub
jego Zastepca.

5. Odwotanie cztonka komisji i/lub os6b wykonuja-
cych czynnosci w postepowaniu

§ 37.

W przypadku ztozenia przez cztonka komisji lub osoby
wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
lub nie ztozenia takiego o$wiadczenia w terminie albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, prze-
wodniczacy komisji niezwlocznie wytgcza takie osoby
z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie za-
mowienia publicznego i wystepuje do Komendanta
lub Zastepcy z wnioskiem o jego odwotanie.

§ 38.

Przewodniczacy komisji sktada wniosek do Komen-
danta lub Zastepcy o odwotanie cztonka komisji lub
osO6b wykonujacych czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego w razie:

1) koniecznos$ci wytgczenia cztonka komisji lub oséb
wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzie-
lenie zaméwienia publicznego z jej prac,

2) zaistnienia innych przeszkdéd uniemozliwiajgcych
udziat w pracach komisji.
§ 39.

Czynnosci podjete przez osobe wytaczong z postepo-
wania podlegajg powtdrzeniu, z wyjatkiem otwarcia
ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych
wplywu na wynik postepowania.

6. Czynnosci przewodniczacego komisji
§ 40.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
§41.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie i prowadzenie posiedzen komisji;

2) podziat prac podejmowanych w trybie roboczym,
miedzy cztonkéw komisji;

3) przedktadanie Komendantowi lub Zastepcy projek-
tow dokumentoéw przygotowanych przez komisje;

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia doku-
mentacji z postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

5) informowanie Komendanta lub Zastepcy o proble-
mach zwigzanych z pracami komisji w toku poste-
powania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

6) nadzoér nad przechowywaniem wszelkich dokumen-
tow zwigzanych z postepowaniem o zamoéwienia
publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdziat 4
Czynnosci komisji przetargowej
1. Czynnosci organizacyjno-techniczne
§ 42.

Komisja wykonuje nastepujace czynnosci o charakte-
rze organizacyjno-technicznym:

1) dokumentuje czynnosci podejmowane przez komi-
sje;

2) opracowuje projekty dokumentow, w zakresie zle-
conym przez przewodniczgcego;

3) sprawuje piecze nad wszelkimi dokumentami zwig-
zanymi z postepowaniem w sprawie o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

2. Otwarcie ofert
§ 43.

Otwarcie ofert nastepuje w terminie i miejscu, o kt6-
rym poinformowano wykonawcow.

§ 44,

Otwarcia ofert dokonuje komisja w sktadzie co naj-
mniej dwuosobowym.

§ 45.

Przed otwarciem ofert komisja informuje obecnych
wykonawcoéw o kwocie brutto, jakg zamawiajacy za-
mierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

§ 46.

Przed otwarciem kazdej z ofert, komisja sprawdza
i okazuje obecnym na posiedzeniu, stan zabezpiecze-
nia ofert.

§47.

Oferty ztozone po terminie ich sktadania, wyznaczo-
nym w SIWZ, nie zostang otwarte i odczytane. Oferty
te zostang zwrdécone wykonawcy niezwlocznie po
uptywie terminu przewidzianego na wniesienie prote-
stu, na adres wskazany na kopercie.

§ 48.

Podczas otwarcia cztonek komisji odczytuje nazwe
(firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informa-
cje dotyczgce ceny oferty, terminu wykonania zamo-
wienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawar-
tych w ofercie.
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3. Ocena i badanie ofert
§ 49,

Po otwarciu ofert komisja:

1) bada czy wykonawca nie podlega wykluczeniu
z ubiegania sie o0 udzielenie zamowienia publicz-
nego;

2) wzywa wykonawcow, ktérzy w okreslonym termi-
nie nie ztozyli osSwiadczen, Petnomocnictw i doku-
mentoéw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw
udzialu w postepowaniu lub ktérzy ztozyli doku-
menty zawierajagce btedy, do ich uzupetnienia
w wyznaczonym terminie, chyba ze mimo ich uzu-
petnienia konieczne bytoby uniewaznienie poste-
powania;

3) wnioskuje do Komendanta lub jego Zastepcy
o wykluczenie wykonawcy w przypadkach okre-
$lonych ustawg;

4) bada oferty ztozone przez wykonawcow niewyklu-
czonych z postepowania oraz stwierdza, czy:

a) oferty sg wazne,
b) oferty nie sg sprzeczne z ustawg lub SIWZ,

c) ztozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej
konkurencji,

d) oferta nie zawiera omytki rachunkowej w obli-
czeniu ceny, ktérych nie mozna poprawié
w sposob wskazany w ustawie lub btedu w ob-
liczeniu ceny;

5) w toku dokonywania oceny ofert zada, jesli to nie-
zbedne, udzielenia przez wykonawce/wykonaw-
coéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych
ofert;

6) poprawia w ofercie:
a) oczywiste omytki pisarskie,

b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednie-
niem konsekwencji rachunkowych dokonywa-
nych poprawek,

c) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty
ze SIWZ, nie powodujace istotnych zmian
w tresci oferty,

— niezwtocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

7) wnioskuje do Komendanta lub Zastepcy o odrzuce-
nie oferty w przypadkach przewidzianych ustawg;

8) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

9) w przypadku gdy cena oferty najkorzystniejszej
przekracza kwote jakg zamawiajgcy zamierzat
przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia infor-
muje o powyzszym, za posrednictwem Biura Fi-
nansow, Komendanta lub jego Zastepce, albo ko-
morke organizacyjng wtasciwg dla przedmiotu za-
mowienia z wnioskiem o rozwazenie mozliwosci
zapewnienia dodatkowych srodkéw umozliwiajg-
cych zawarcie umowy;

10) przygotowuje propozycje wyboru najkorzystniej-
szej oferty bgdz wnioskuje uniewaznienie poste-
powania.

4. Wybor oferty najkorzystniejszej
§ 50.

Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty,
sposrod ofert spetniajagcych wymogi SIWZ oraz prze-
pisbw ustawy, na podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkéw komisji, po szczego-
towym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami bie-
gtych (jezeli byli powotani) — w przypadku trybow
konkurencyjnych.

§ 51.

1. Komisja proponuje zawarcie umowy z wykonawcg
po przeprowadzeniu negocjacji — w przypadku try-
bu zaméwienia z wolnej reki.

2. W przypadku trybu zamowienia z wolnej reki oraz
trybow, w ktérych wybor oferty najkorzystniejszej
nastepuje z wykorzystaniem technik negocjacyj-
nych wszelkie odstepstwa od opisu przedmiotu za-
mowienia i/lub postanowien projektu umowy win-
ny by¢ przez komisje uzasadnione w odrebnej
notatce stuzbowej ze wskazaniem okolicznosci uza-
sadniajacych te odstepstwa.

§ 52.

Indywidualna ocena ofert odbywa sie wytgcznie na
podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych w SIWZ.

§ 53.

Kazdy z cztonkéw komisji sporzadza pisemne uzasad-
nienie indywidualnej oceny.

§ 54,

Po dokonaniu indywidualnej oceny komisja sporza-
dza zbiorcze zestawienie oceny ofert.

§ b5.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mo-
wa w art. 93 ust. 1 ustawy, komisja sktada wniosek
do Komendanta lub Zastepcy o uniewaznienie po-
stepowania. Protokét winien zawieraé wskazanie
podstawy prawnej oraz omoéwienie okolicznosci, kté-
re spowodowaly konieczno$¢ uniewaznienia poste-
powania.

§ 56.

Podpisany przez cztonkéw komisji protokét stanowi
propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej.

5. Postepowanie w przypadku wniesienia protestu

§ 57.
Informacja o whniesieniu protestu zostaje wystana
wszystkim uczestnikom postepowania — zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
Informacje podpisuje Dyrektor BF lub Zastepca.
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§ 8.
Projekt rozstrzygnigcia protestu przygotowuje komi-
sja i/lub Naczelnik WZP lub osoba go zastepujaca.

§ 59,

Wszystkie osoby wystepujgce w postepowaniu o udzie-
lenie zamodwienia publicznego, a takze kierownicy ko-
moérek organizacyjnych wtasciwych dla przedmiotu
zamowienia, zobowigzane sg udzieli¢ pisemnych wyja-
$nien, niezbednych dla opracowania stanowiska komi-
sji w sprawie rozstrzygniecia protestu.

8 60.

Projekt rozstrzygniecia parafuje:
1) w zakresie przepisdow ustawy:

a) komisja i/lub Naczelnik WZP lub osoba go zaste-
pujaca,

b) Dyrektor BF lub Zastepca BF,

c) radca prawny KG PSP;

2) w zakresie przedmiotu zamowienia — kierownik
komérki organizacyjnej wtasciwej dla przedmiotu
zamoéwienia, a takze, w przypadkach, o ktérych

mowa w § 19 ust. 2 — Zastepca nadzorujacy ko-
morke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje
zamoéwienia.

8§ 61.

Projekt rozstrzygniecia protestu ostatecznie rozpatru-
je i podpisuje Komendant lub Zastepca.

§ 62.

W przypadku wniesienia protestu przed powotaniem
komisji lub w przypadku nie powotania komisji wszel-
kich czynnosci zwigzanych z rozstrzygnieciem prote-
stu dokonuje WZP. W takim przypadku przepisy ni-
niejszego rozdziatu stosuje sig¢ odpowiednio.

6. Uniewaznienie czynnosci
§ 63.

Komendant lub Zastepca stwierdza niewazno$¢ czyn-
nosci podjetej z naruszeniem prawa.

§ 64.
Na polecenie Komendanta lub Zastepcy, komisja po-

wtarza uniewazniong czynnos$¢, podjeta z narusze-
niem prawa.

Zatacznik nr 1 do regulaminu

ZASADY PLANOWANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1.

1. W terminie do 15 pazdziernika — komorki organiza-
cyjne KG PSP na podstawie projektéw planow rze-
czowo-finansowych przedstawiajg propozycje pla-
nowanych procedur zamowien publicznych okre-
$lonych na nastepny rok budzetowy, w trybach
przewidzianych w ustawie, zgodnie z wzorem sta-
nowigcym zatgcznik nr 4.

2. Kierownik komérki organizacyjnej KG PSP odpo-
wiada za udokumentowanie celowosci przedsta-
wionych w propozycji zakupow.

8§ 2.

Biuro Finanséw sporzadza projekt ,Planu zaméwien
publicznych”, na podstawie propozycji, o ktérych
mowa w 8 1, w terminie do 30 pazdziernika.

§ 3.

W terminie 30 dni od dnia otrzymania limitéw finan-
sowych okreslonych w ustawie budzetowej na dany

rok, Biuro Finansow sporzadza plan zamoéwien pu-
blicznych w oparciu o informacje otrzymane z komoé-
rek organizacyjnych KG PSP, po dokonanej weryfika-
cji kwot.

§ 4.

W przypadku koniecznosci dokonania korekty plano-
wanych w KG PSP zamoéwien publicznych, Biuro Fi-
nanséw dokonuje korekty planu zamoéwien publicz-
nych, przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, na podstawie otrzymane;j
z komérki organizacyjnej KG PSP informacji, zgodnej
ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4, z dopi-
skiem ,Korekta”.

§ 5.

Korekta planu zamoéwien publicznych sporzgdzona
wedtug wzoru nr 4, zawiera informacje, ktore ulegty
zmianie.
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu

Warszawa, dnia .....coeeevvveereveniiieinnnees

ZATWIERDZAM

Komendant Gtowny
Panstwowej Strazy Pozarnej

Nrsprawy: ..........cccceeveueneen.
WNIOSEK Nr......ocooeveeesieeieeeenn,
w sprawie powotania komisji przetargowej
Na podstawie art. 19 ust. ...... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. jedn. Dz. U.

z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zwanej dalej ,ustawa”, Biuro Finansow KG PSP — Wydziat Zamowien
Publicznych wnosi o powotanie komisji przetargowej, zwanej dalej ,,komisja”, w postepowaniu o udzielenie

zamoéwienia publiCZNegOo NA ...ccccccciiiieec e w trybie
1.

Sktad osobowy:
a) przewodniczacy:
b) cztonek:

. Zakres pracy: ocena spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena

tresci ztozonych ofert i/lub przeprowadzenie negocjacji*. Szczegétowy zakres pracy okreslony zostat w ,Re-
gulaminie komisji przetargowej” stanowigcym zatgcznik nr 2 do ,,Regulaminu planowania i udzielania za-
moéwien publicznych w KG PSP” wprowadzonego Decyzjg Nr ...... Komendanta Giéwnego PSP z dnia
.............................. 2009 r.

. Tryb pracy: komisja jest zespotem pomocniczym o charakterze doraznym. Szczegotowy tryb pracy okreslo-

ny zostat w rozdziale 2 ,Regulaminu komisji przetargowej”.

. Organizacja pracy: komisja dokonuje czynnos$ci w sposéb gwarantujacy realizacje zakresu pracy okreslone-

go w pkt. 2 podczas spotkan kolegialnych lub indywidualnie wyznaczanych kazdorazowo przez przewodni-
czgcego komisji.

5. Zakres obowigzkéw: zgodnie z rozdziatem 3 ,,Regulaminu komisji przetargowej”.

6. Indywidualizacja odpowiedzialnosci: czlonkowie komisji ponoszg za swojg prace w komisji odpowiedzial-

nos$¢ za czynnosci dokonane w sposob naruszajacy przepisy ustawy, przepisy wykonawcze do ustawy, inne
przepisy prawa, a takze ,Regulaminu udzielania zamowien publicznych w KG PSP” oraz ,Regulaminu komi-
sji przetargowe;j”.

* Niepotrzebne skreslié.



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 22 — Poz. 12

Zatacznik nr 3 do regulaminu

Warszawa, dnia ....ccooeevvvevvevvniiieinnnens

Wydziat ...
Biura Finansow
w miejscu

Prosze 0 Przekazani@ W AU ........eoii it s e s s aae e e s e e e e e e e ane e e e s ne e e e e nne e e e e nne e e e anreas
(dzien, miesiac, rok)
N = T 0 1 1 o 3R
(petna nazwa i adres)
Kwote ....ccoovvveveeeeiiecinnns =3 10 1272 1= )
I3 2.00 (T 0 o PP PRTPPPIN

Ptatnosci nalezy dokonaé z:
R-ku pozabudzetowego — Bank PEKAO SA sumy na zlecenie i depozytowe
78 1240 6247 1111 0000 4977 2685

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym: e
podpis i piecze¢ wystawcy

data podpis, piecze¢

ZATWIERDZAM

Komendant
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Zatacznik nr 3a do regulaminu

Warszawa, dnia .....cceeeevvvevreveneiieinnnees

Wydzial ....coooiii e
Biura Finansow
w/m

Prosze 0 przekazani@ W AU ... e s e e s e e e s e e e s e e e e s e ne e e s e nne e e e e nne e e e nneas
(dzien, miesiac, rok)
N T T =T PR
(petna nazwa i adres)
RN T LT LT oY= 1o7-4 LA LT RO
(numer dokumentu, data wystawienia, tytut)
IS4 (8§ 1=
podpis i piecze¢ wystawcy
Sprawdzono
data podpis, piecze¢

ZATWIERDZAM

Komendant

*) Niepotrzebne skresli¢.
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. DECYZJANR 17 .
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 22 kwietnia 2009 r.

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie 8 18 zarzadzenia nr 45 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 20 maja 2008 r.
W sprawie postepowania z materiatami archiwalnymi
i dokumentacjg niearchiwalng w archiwach wyodreb-
nionych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych
i Administracji lub przez niego nadzorowanych
(Dz. Urz. MSWIA Nr 9, poz. 42), w zwigzku z trescia
art. 6 ust. 1 pkt 1i 2 oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 ze zm.),
oraz tresci art. 8 ust. 1 i art. 10 ust. 3 ustawy z dnia
24 sierpnia 1991 r. o Panstwowej Strazy Pozarnej
(Dz. U. z 2009 r. Nr 12, poz. 68 ze zm.) ustala sie, co
nastepuje:

§1.

1. Wprowadza sie do stosowania ,Instrukcje w spra-
wie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakta-
dowych oraz zasad postepowania z materiatami ar-
chiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jed-
nostkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Po-
zarnej”, stanowigcg zatgcznik do decyzji.

2. Instrukcje, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie w ko-
mendach wojewodzkich i powiatowych (miejskich)
PSP, Centralnej Szkole PSP, szkotach aspirantéw
PSP, Szkole Podoficerskiej PSP oraz Centralnym
Muzeum Pozarnictwa.

§ 2.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Panstwowe;j
Strazy Pozarnej, kazdy w swoim zakresie, zapewnia
wtasciwe funkcjonowanie podlegtych im archiwéw
zaktadowych przez odpowiednig ewidencje, przecho-
wywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszcze-
niem badz utratg wytworzonej dokumentac;ji.

§3.
Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

Zatacznik do decyzji nr 17 Komendanta
Glownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 22 kwietnia 2009 r. (poz. 13)

INSTRUKCJA

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz zasad postepowania
z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych
Panstwowej Strazy Pozarnej

Spis tresci

Wykaz obowigzujgcych aktdw prawnych . . . . . . . . L e 26
Rozdziat | Postanowienia ogolne . . . . . . . . . . e e e e e e 27
Rozdziat Il Archiwa . . . . . . . . e e 28
Rozdziat Il Podziat akt na kategorie archiwalne . . . . . . .. .. ... ... .. ... .. ... . ... 28
Rozdziat IV Przejmowanie akt przezarchiwa . . . . . . . . . . . . . . . e 29
Rozdziat V'  Ewidencja zasobu archiwalnego . . . . . . . . . .. ... L o 31
Rozdziat VI Udostepnianie akt . . . . . . . . . . . . e e 31
Rozdziat VII Brakowanie akt . . . . . . . . . . e e e e e 32
Rozdziat VIII Personel archiwdw . . . . . . . . . . e e e e e e e e 34
Rozdziat IX Pomieszczenia archiwow . . . . . . . . . . e e e e 34
Rozdziat X  Kontrola i sprawozdawczo$é . . . . . . . . . . L e e e e e 34
Rozdziat XI Postepowanie z aktami w wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki organizacyjnej . 34
Rozdziat XIl Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych . . .. ... .. ... 35
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10.

Wykaz obowigzujacych aktow prawnych

. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zaso-

bie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz. 673, z pdézn. zm.).

. Rozporzgdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrze-

$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumen-
tacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375).

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 czerwca

2008 r. w sprawie sposobu i trybu udostepniania
materiatow archiwalnych znajdujacych sie w ar-
chiwach wyodrebnionych (Dz. U. Nr 107,
poz. 679).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Na-

rodowego z dnia 29 lipca 2008 r. w sprawie okre-
$lenia szczegbétowych wypadkéw i trybu wecze-
$niejszego udostepniania materiatéw archiwal-
nych (Dz. U. Nr 156, poz. 970).

. Ustawa z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do in-

formac;ji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198).

. Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 15 lutego

2005 r. w sprawie warunkoéw przechowywania do-
kumentacji osobowej i ptacowej pracodawcow
(Dz. U. Nr 32, poz. 284).

. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie da-

nych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926,
z pézn. zm.).

. Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie infor-

macji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196,

poz. 1631, z pézn. zm.).

. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 paz-

dziernika 2005 r. w sprawie organizacji i funkcjo-
nowania kancelarii tajnych (Dz. U. Nr 208,
poz. 1741).

Zarzadzenie nr 49 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 15 grudnia 2005 r. w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji kancelarii taj-
nych, stosowania $srodkéw ochrony fizycznej oraz
obiegu informacji niejawnych (Dz. Urz. MSWiA
22006 r. Nr 1, poz. 1).

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Zarzadzenie nr 45 Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 20 maja 2008 r. w sprawie
postepowania z materiatami archiwalnymi i doku-
mentacjg niearchiwalng w archiwach wyodrebnio-
nych podlegtych Ministrowi Spraw Wewnetrznych
i Administracji lub przez niego nadzorowanych
(Dz. Urz. MSWIA Nr 9, poz. 42).

Decyzja nr 113 Komendanta Gtéwnego Panstwo-
wej Strazy Pozarnej z dnia 3 czerwca 2008 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolite-
go rzeczowego wykazu akt dla jednostek organiza-
cyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz.
KGPSP Nr 1, poz. 19).

PN-ISO 11799 z czerwca 2006 r. ,Informacja i do-
kumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatow archiwalnych i bi-
bliotecznych”.

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie niezbednych elementéw struktury do-
kumentéw elektronicznych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1517).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 r.
w sprawie szczegétowego sposobu postepowania
z dokumentami elektronicznymi (Dz. U. Nr 206,
poz.1518).

Rozporzagdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 2 listopada 2006 r. w spra-
wie wymagan technicznych formatow zapisu i in-
formatycznych nos$nikdw danych, na ktérych
utrwalono materiaty archiwalne przekazywane do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 206,
poz. 1519).

Zarzadzenie nr 3 Komendanta Gloéwnego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 lutego 2006 r.
w sprawie sposobu prowadzenia przez przetozo-
nych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem stuzbowym strazakéw Panstwowej
Strazy Pozarnej (Dz. Urz. KGPSP Nr 1, poz. 2).

Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowa-
dzenia przez pracodawcow dokumentacji w spra-
wach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz spo-
sobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. Nr 62, poz. 286, z pozn. zm.).
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Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1.

1. Instrukcja okresla szczegotowe zasady postepowa-
nia z jawnymi i niejawnymi materiatami archiwal-
nymi i dokumentacjg niearchiwalng, gromadzony-
mi w archiwach zaktadowych jednostek organiza-
cyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej oraz zakres
dziatania tych archiwow.

2. W szczegélnosci instrukcja reguluje zasady i tryb:

1) przejmowania dokumentacji powstatej w toku
dziatania jednostek organizacyjnych Pahstwowej
Strazy Pozarnej przez archiwa zaktadowe Pan-
stwowej Strazy Pozarnej,

2) gromadzenia, zabezpieczenia i konserwacji do-
kumentacji przez wtasciwe archiwa,

3) kwalifikowania i klasyfikowania akt,

4) porzgdkowania i ewidencjonowania zasobu ar-
chiwalnego,

5) brakowania dokumentacji o czasowym okresie
przechowywania,

6) udostepniania akt (dokumentac;ji),

7) przekazywania materiatow archiwalnych do ar-
chiwow panstwowych (innych archiwéw).

3. Przechowywanie dokumentacji elektronicznej regu-
lujg odrgbne przepisy.

§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akta — dokumentacja pisana tworcy zespotu, po-
wstata w wyniku jego dziatalnosci,

2) akta sprawy — cata dokumentacja, niezaleznie od
jej formy, zawierajgca dane, informacje, ktore
byly, sg lub moga by¢ niezbedne przy rozpatrywa-
niu i zatatwianiu danej sprawy,

3) aktotworca — wytworca akt, szerzej — catej doku-
mentacji; okreslona jednostka organizacyjna,

4) archiwum zaktadowe — wewnetrzna komorka or-
ganizacyjna w jednostce organizacyjnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej powotana do przejmowania,
przechowywania, zabezpieczenia, ewidencjono-
wania i udostepniania dokumentacji archiwalnej
(akt kat. ,,A”) i niearchiwalnej (akt kat. ,B”) do
czasu przekazania jej do jednostki nadrzednej lub
wtasciwego archiwum panstwowego,

5) brakowanie — wydzielenie dokumentacji niear-
chiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, po upty-
wie okresu jej przechowywania,

6) dokument — zapis bez wzgledu na jego postaé,
bedacy swiadectwem jakiego$ faktu lub zjawiska,
opatrzony datg, pieczecig i podpisem,

7) dokumentacja niearchiwalna — akta o czasowym
znaczeniu praktycznym, ktore podlegajg brakowa-
niu po uptywie obowigzujgcego okresu ich prze-
chowywania,

8) ekspertyza archiwalna — badanie dokumentacji
twérey zespotu archiwalnego w celu dokonania
oceny jej wartosci i ustalenia kwalifikacji archiwal-
nej,

9) gromadzenie zasobu archiwalnego — uzupetnia-
nie zasobu archiwalnego jednostki organizacyjne;j
przez kolejne doptywy akt do archiwum z komé-
rek organizacyjnych jednostki lub innych jedno-
stek,

10) jednostka archiwalna — jedna pozycja w spisie
zdawczo-odbiorczym, obejmujgca teczke aktowa,
skoroszyt, ksigzke, tasme filmowsg itp.,

11) jednolity rzeczowy wykaz akt (wykaz akt) — te-
matyczny podzial akt powstajgcych w toku dziatal-
nosci jednostki organizacyjnej, okreslajagcy w po-
szczegolnych pozycjach symbol klasyfikacyjny
i hasto klasyfikacyjne oraz kategorie archiwalnag,

12) klasyfikacja — podziat dokumentacji na grupy rze-
czowe (ustalone przez twoérce zespotu) w jednoli-
tym rzeczowym wykazie akt przez nadanie jed-
nostkom archiwalnym odpowiednich symboli kla-
syfikacyjnych,

13) komérka organizacyjna — biuro, wydziat i inne
samodzielne stanowisko pracy, wyodrebnione
w strukturze jednostki organizacyjne;j:

a) komorka merytoryczna (wiodaca) — wiasciwa
komoérka organizacyjna aktotworcy, do zadanh
ktérej nalezy ostateczne opracowanie (zatatwie-
nie) danej sprawy pod wzgledem merytorycz-
nym oraz przechowywanie catosci materiatow
(akt) w tym zakresie,

b) inne komérki — pozostate komarki organizacyj-
ne aktotworcy, w ktérych wystepujg akta o tym
samym hasle klasyfikacyjnym i tej samej za-
wartosci merytorycznej co w komorce meryto-
rycznej, lecz stanowig materiat czagstkowy, po-
mocniczy lub powtarzalny (drugie i nastgpne
egzemplarze oryginalnych dokumentéw, ko-
pie),

14) kwalifikacja archiwalna — zaliczanie akt do odpo-
wiednich kategorii archiwalnych i nadawanie jed-
nostkom archiwalnym stosownych symboli klasy-
fikacyjnych,

15) materiaty archiwalne — akta posiadajgce wartosc
historyczng, przechowywane wieczyscie, stano-
wigce czes$é sktadowa narodowego zasobu archi-
walnego,

16) spis spraw — formularz stuzgcy do chronologicz-
nego rejestrowania akt spraw (nie pojedynczych
pism) wptywajgcych lub zapoczgtkowanych w ko-
morce organizacyjnej, prowadzony odrebnie dla
kazdego hasta klasyfikacyjnego z rzeczowego wy-
kazu akt, dla ktorego zaktada sie oddzielng teczke,
(zatgcznik nr 1),

17) spis zdawczo-odbiorczy — formularz stuzacy do
ewidencjonowania dokumentacji przekazywanej
z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktado-
wego, oddzielny dla materiatow archiwalnych i do-
kumentacji niearchiwalnej, (zatagcznik nr 8),

18) sygnatura archiwalna — znak teczki (jednostki ar-
chiwalnej) umozliwiajgcy jej identyfikacje w archi-
wum zaktadowym, ktéry sktada sie z numeru spi-
su zdawczo-odbiorczego zarejestrowanego w wy-
kazie tych spisow i liczby porzagdkowej, pod ktorg
dana jednostka archiwalna zostata wpisana,

19) zasdb archiwalny — cato$¢ dokumentacji zgroma-
dzonej w danym archiwum,
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20) zespot archiwalny — powigzana ze sobg i zarchi-
wizowana dokumentacja powstata w wyniku dzia-
talnosci jednostki organizacyjnej Panstwowej
Strazy Pozarnej i zgromadzona w archiwum:

a) zespot archiwalny otwarty — dokumentacja
wytworzona przez dziatajgcg jednostke organi-
zacyjng (aktotworce), ktora systematycznie do-
ptywa do archiwum,

b) zespot archiwalny zamkniety — dokumentacja
wytworzona przez jednostke organizacyjna,
ktéra ulegta likwidacji,

c) zespot archiwalny prosty — dokumentacja okre-
Slonego aktotworcey, ktérego organizacja, zada-
nia i terytorialny zakres dziatania nie ulegat
przeksztatceniom,

d) zespot archiwalny ztozony — dokumentacja
okreslonej jednostki organizacyjnej o skompli-
kowanej budowie, w wyniku licznych zmian or-
ganizacyjnych i kompetencji jego twércy lub
funkcjonowania w jego ramach samodzielnych
kancelarii,

21) znak akt (teczki) — symbol komorki organizacyj-
nej i symbolu klasyfikacyjnego z jednolitego rze-
czowego wykazu akt,

22) znak sprawy — zespot symboli oznaczajacych
przynalezno$¢ dokumentacji (wielu pism i innych
akt) do danej sprawy, ztozony z symbolu komaorki
organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wyka-
zu akt, numeru kolejnego sprawy ze spisu spraw,
tamanych przez ostatnie dwie cyfry roku kalenda-
rzowego.

Rozdziat Il
Archiwa
§ 3.

Dziatalnos$é¢ archiwalng w Panstwowej Strazy Pozarne;j
prowadzi sie¢ archiwoéw zaktadowych, ktérg tworza:

1) archiwa komend wojewddzkich Panstwowej Strazy
Pozarnej,

2) archiwa komend powiatowych (miejskich) Pan-
stwowej Strazy Pozarnej,

3) archiwum Centralnej Szkoty Panstwowej Strazy Po-
zarnej,

4) archiwa szkét aspirantéw Panstwowej Strazy Po-
zarnej,

5) archiwum Szkoty Podoficerskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej,

6) archiwum Centralnego Muzeum Pozarnictwa.

§4.

Komendant Gtéwny Panstwowej Strazy Pozarnej lub
osoba przez niego upowazniona sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig archiwéw zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 5.
Za funkcjonowanie archiwéw w poszczegdlnych jed-

nostkach organizacyjnych odpowiedzialni sg kierow-
nicy tych jednostek.

8 6.

Do zakresu dziatania archiwéw nalezy:

1) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w za-
kresie sprawowania pieczy nad dokumentacjg
oraz wtasciwego i terminowego przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zakta-
dowego,

2) przejmowanie akt z poszczegélnych komorek or-
ganizacyjnych i stanowisk pracy,

3) przejmowanie zasobu archiwalnego po zlikwido-
wanych jednostkach organizacyjnych Panstwowe;j
Strazy Pozarnej,

4) przechowywanie i zabezpieczenie przejetych z ko-
morek organizacyjnych akt oraz prowadzenie ewi-
dencji,

5) udostepnianie akt osobom upowaznionym,

6) udzielanie informacji na podstawie posiadanych
akt, wykonywanie fotokopii (kserokopii) dokumen-
téw, wydawanie zaswiadczen oraz uwierzytelnia-
nie odpiséw z posiadanej dokumentac;ji,

7) wykonywanie ekspertyz archiwalnych,

8) udzielanie zgody na brakowanie dokumentac;ji
niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,BC” w ko-
morkach organizacyjnych Panstwowej Strazy Po-
zarnej,

9) brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej przecho-
wywanej w archiwach zaktadowych, w tym udziat
w komisyjnym jej brakowaniu,

10) przygotowywanie i przekazywanie materiatow ar-
chiwalnych do archiwéw panstwowych,

11) udzielanie pomocy metodycznej i
w sprawach archiwalnych,

konsultacji

12) wydawanie instrukcji, wytycznych, opinii i innych
dokumentéw w sprawach zwigzanych z dziatalno-
Scig archiwow Panstwowej Strazy Pozarnej,

13) kontrola archiwéw Panstwowej Strazy Pozarnej,
14) wspétpraca z archiwum szczebla centralnego.

Rozdziat 1lI
Podziat akt na kategorie archiwalne
§7.

Dokumentacje powstatg w toku dziatalnosci jednostki
organizacyjnej, dzieli sie na podstawie jednolitego
rzeczowego wykazu akt, na nastepujgce kategorie ar-
chiwalne:

1) materiaty archiwalne (kategoria ,A”),
2) dokumentacja niearchiwalna (kategoria ,,B”).

§8.

1. Do kategorii ,,A” zalicza sie dokumentacje posiada-
jaca historyczne znaczenie polityczne, spoteczne,
gospodarcze, kulturalne i naukowe. Dokumentacja
ta stanowi cze$é sktadowg narodowego zasobu ar-
chiwalnego i nosi nazwe materiatéw archiwalnych.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.1 przechowy-
wana jest wieczyscie i nie podlega brakowaniu.
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§9. 2. Symbole, o ktérych mowa w ust. 1, nadaje sie

. Do kategorii ,,B” zalicza sie dokumentacje niearchi-
walng o czasowym znaczeniu praktycznym, ktora
po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywa-
nia podlega brakowaniu:

1) symbolem ,,BE” z dodaniem cyfr arabskich ozna-
cza sie dokumentacje, ktéra po uptywie obowia-
zujgcego okresu jej przechowywania podlega
ekspertyzie, w wyniku ktérej mozna dokonacé
zmiany oceny wartosci archiwalnej tej dokumen-
tacji, uznajac jg za materiaty archiwalne (katego-
ria ,A") lub przedtuzajac jej okres przechowywa-
nia,

2) symbolem ,,B” z dodaniem cyfry arabskiej ozna-
cza sie dokumentacje, ktéra po okresie przecho-
wywania wynikajacym z oznaczenia cyfrowego
ulega brakowaniu za zgodg archiwum Komendy
Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej,

3) symbolem ,BC” oznacza sie dokumentacje ma-
jaca krétkotrwate znaczenie praktyczne, ktora nie
podlega przekazaniu do archiwum zaktadowego,
a po petnym jej wykorzystaniu jest niszczona za
zgoda wtasciwego archiwum w komorkach orga-
nizacyjnych, w ktorych ta dokumentacja zostata
wytworzona lub do ktorych wptyneta.

. Wystepujgce przy symbolach ,,B” i ,,BE” cyfry arab-
skie oznaczajg okresy obowigzkowego przechowy-
wania tych akt. Okresy te liczg sie w petnych latach
kalendarzowych od dnia 1 stycznia roku nastepne-
go po zakonczeniu sprawy.

. Okres obowigzkowego przechowywania akt nie jest
tozsamy z okresem ochrony dokumentéw, wynika-
jacym z przepiséw o ochronie informacji niejaw-
nych.

§10.

. W uzasadnionych sytuacjach materiaty kategorii
.B” mogg by¢ przekwalifikowane na kategorie ,A”
lub moze by¢ wydtuzony okres ich przechowywa-
nia.

. Decyzje w sprawie zmiany kategorii z ,,B” na kate-
gorie ,,A” lub wydtuzenie okresu przechowywania
akt kategorii ,B” podejmuja kierujacy praca archi-
wow lub kierownicy jednostek, w ktérych zostaty
wytworzone.

. Nie dopuszcza sie przekwalifikowania akt katego-
rii ,A"” na kategorig ,,B” oraz obnizania okresu prze-
chowywania akt kategorii ,,B”.

§11.

. Ze wzgledu na sposéb postepowania z aktami na
wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub
wojny dokonuje sie ich podziatu na:

1) podlegajgce zniszczeniu we witasnym zakresie
oznaczone symbolem ,Z” — bez wzgledu na ka-
tegorie archiwalng,

2) podlegajgce ewakuac;ji,
lem ,E”,

3) przewidziane do pozostawienia w dotychczaso-
wym miejscu, oznaczone symbolem ,P”.

oznaczone symbo-

w momencie zaktadania teczki, ewentualnie nanosi
na teczki juz istniejgce, bez wzgledu na miejsce ich
przechowywania.

. Zasady i tryb ewakuacji oraz niszczenia dokumenta-

cji na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
lub wojny regulujg odrgbne przepisy.

Rozdziat IV
Przejmowanie akt przez archiwa

§12.

. Kazdego roku archiwa jednostek organizacyjnych

Panstwowej Strazy Pozarnej przejmujg akta z komo-
rek organizacyjnych danej jednostki. Przejeciu podle-
gaja wszystkie akta spraw zakonczonych najpozniej
po dwéch latach liczac od pierwszego stycznia na-
stepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy
przez komorke organizacyjna, z zastrzezeniem ust. 3.

. Archiwa zobowigzane sg do udzielenia instruktazu

osobom przygotowujacym akta do przekazania. In-
struktaz dotyczy trybu i metod porzgdkowania oraz
ewidencjonowania akt podlegajacych przekazaniu.

. Akta dotyczgce kontaktow jednostek Panstwowej

Strazy Pozarnej z Sejmem i Senatem RP moga by¢
przekazywane do archiwéw po zakonczeniu kaden-
cji tych organdéw.

§13.

. Archiwa przejmujag akta jedynie w stanie uporzad-

kowanym i kompletnymi rocznikami. Przez upo-
rzgdkowanie akt stanowigcych materiaty archiwal-
ne (kat. ,A") rozumie sie:

1) zgrupowanie akt spraw w teczkach zatozonych
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
okreslonego aktotworcy, a zatem zgodnie z sym-
bolami klasyfikacyjnymi i kategorig archiwalng,

2) wydzielenie akt kategorii ,B” z teczek zawieraja-
cych akta kategorii ,,A”. Przyktadowo: jezeli tecz-
ka zawiera sprawozdania, to usuwamy z niej
wszelkie pisma przewodnie, czgstkowe opraco-
wania czy duplikaty i pozostawiamy tylko spra-
wozdania. Nie wolno taczy¢ w jednej teczce akt
o réznych symbolach klasyfikacyjnych i réznych
kategoriach archiwalnych,

2a) jezeli pismo niejawne posiada karte zapoznania
z dokumentem, to karte te nalezy dotgczy¢ do pi-
sma w teczce,

3) wydzielenie:

a) dokumentéw i pism stanowigcych akta kate-
gorii ,BC”,

b) wtornikéw oraz kopii akt przekazanych do ar-
chiwum.
Materiaty te nie podlegajg przekazaniu do ar-
chiwum, a sg niszczone we wtasnym zakresie
w komérce organizacyjnej, ktéra je wytworzy-
ta badz otrzymata.

4) sprawom w teczce i pismom w obrebie spraw
nalezy nadaé uktad chronologiczny, a zatem od
najstarszej sprawy na wierzchu do najnowszej
na spodzie,
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5) usuniecie wszelkich czesci metalowych z teczek 4. Grubo$é teczek nie moze przekraczaé 5 centyme-

akt (spinacze, zszywki, itp.) oraz czesci plastiko-
wych (koszulki, oktadki, itp.),

6) ponumerowanie (paginowanie) zapisanych
stron (otéwkiem w prawym gérnym rogu, a na
odwrocie strony w lewym gérnym rogu). Jezeli
akta jednej sprawy skompletowane sg w kilku
teczkach, to strony w kazdym tomie nalezy nu-
merowac¢ oddzielnie. Zdjecia, fotografie i inne
materiaty ilustrowane traktuje sie jak karty,

7) akta w teczce powinny by¢ zszyte,

8) dotaczenie spiséw spraw (zatagcznik nr 1 — lub
wg wzoru okreslonego w instrukcji kancelaryj-
nej) lub spisu dokumentdow niejawnych zawar-
tych w teczce (zatacznik nr 2),

9) dotaczenie karty kontrolnej (wykaz oséb korzy-
stajacych z teczki) (zatagcznik nr 3),

10) dotgczenie na koncu teczki, zawierajacej doku-
mentacje niejawng, czystego arkusza papieru na
ktéorym umieszcza sie plombe oraz zapis; , Tecz-
ka zawiera ...... stron (stownie .......... ) przesznu-
rowanych i ponumerowanych”. Zapis opatruje
sie datg i podpisem kierownika kancelarii tajnej.

11) opisanie teczek na oktadce zgodnie z nadru-
kiem, a w wypadku jego braku zgodnie z § 13
ust. 3 (zatgcznik nr 4).

. W przypadku porzadkowania akt dokumentacji nie-
archiwalnej (kat. ,,B”) nalezy stosowac zapisy za-
warte w 8 13 ust. 1 pkt. 1, 3—5, 11 (zatgcznik nr 5)
oraz 2a, 6, 7 i 10 w przypadku gdy teczka zawiera
dokumentacje niejawna.

. Opisanie teczek polega na zamieszczeniu na
wierzchniej stronie oktadki nastepujgcych danych
(zatgcznik nr 4, zatgcznik nr 5 i zatgcznik nr 6):

a) na érodku u gory nazwa jednostki organizacyj-
nej, ponizej nazwa komorki organizacyjnej, ktéra
wytworzyta akta,

b) ponizej po lewej stronie znak akt, ztozony z sym-
bolu komaérki organizacyjnej i symbolu klasyfika-
cyjnego wedtug wykazu akt oraz jezeli teczka za-
wiera dokumentacje niejawng, symbolu teczki
wynikajacej z rejestru teczek, dziennikow i ksia-
zek korespondencyjnych prowadzonych przez
kancelarie tajng,

c) ponizej po prawej stronie kategoria archiwalna
akt, a przy aktach kategorii ,B” i ,BE” rowniez
okres ich przechowywania oraz symbol okreslo-
ny w 8§ 11 ust. 1, a w przypadku dokumentacji
niejawnej — klauzula tajnosci,

d) na srodku tytut teczki (hasto klasyfikacyjne z wy-
kazu akt), pod ktérym mozna zamiesci¢ dodatko-
we, uzupetniajgce informacje dotyczace zawarto-
Sci dokumentacji zgromadzonej w teczce,

e) pod tytutem daty skrajne — zatozenia pierwszej
sprawy i zakonczenia ostatniej (petne daty rocz-
ne — miesieczne i dzienne tylko wtedy, gdy do-
kumenty podzielone sg na kilka tomoéw),

f) w przypadku akt kat. ,A” lub dokumentacji nie-
jawnej — ponizej daty — ilosci stron znajduja-
cych sie w teczce,

d) lewy dolny rog pozostawia sie wolny z przezna-
czeniem na wpisanie sygnatury archiwalnej jed-
nostki.

trow (300—400 kart).

. Teczkom nalezy nadaé¢ uktad zgodny z kolejnoscig

symboli klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego
wykazu akt, a w obrebie tego samego symbolu
teczkom nadaje sig uktad chronologiczny.

. Wymienione w § 13 czynnosci spoczywajg na ko-

moérkach organizacyjnych, ktore przekazujg akta do
archiwum zaktadowego.

§ 14.

. Akta archiwum przejmuje na podstawie spisow

zdawczo-odbiorczych dla akt niejawnych (zafgcznik
nr 9) i dla akt jawnych (zatgcznik nr 8), sporzadzo-
nych odrebnie dla akt kategorii ,A” — w czterech
egzemplarzach i akt kategorii ,B”"— w trzech eg-
zemplarzach.

. W spisie zdawczo-odbiorczym kategorii ,A” — jed-

na pozycja spisu to jedna teczka aktowa (takze dla
akt osobowych).

. Jeden egzemplarz spisu przeznaczony jest dla ko-

morki organizacyjnej przekazujacej akta, dwa eg-
zemplarze otrzymuje archiwum, czwarty egzem-
plarz otrzymuje jednostka prowadzaca ewidencje
centralng zgodnie z § 18 ust. 2.

. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje czytelnie osoba

przekazujgca i przejmujagca akta z podaniem daty
przekazania.

. Archiwum stawia swojg piecze¢ (zatgcznik nr 19) na

kazdej teczce w lewym dolnym rogu i nadaje sy-
gnaturg archiwalng tj. numer spisu zdawczo-od-
biorczego tamany przez liczbe porzadkowg teczki
w spisie (pozycje danego spisu).

§ 15.

. Komorki organizacyjne prowadzace akta osobowe,

przekazujg do wtasciwych archiwéw akta osobowe
pracownikéw Panstwowej Strazy Pozarnej, z ktory-
mi umowa o prace zostata rozwigzana lub wygasta,
na zasadach ogolnych okreslonych w &8 12 ust. 1
i 8 14 ust. 1.

. W przypadku ponownego zatrudnienia pracownika,

ktérego teczka osobowa zostata przekazana do ar-
chiwum zaktadowego danej jednostki organizacyj-
nej, nalezy zatozy¢ drugg teczke.

. Akta osobowe, o ktérych mowa w ust. 1 powinny

by¢ przechowywane w archiwum zaktadowym wy-
tacznie w stanie uporzadkowanym. Sposdb prowa-
dzenia dokumentacji osobowej w stosunku do stra-
zakéw okresla zarzadzenie nr 3 Komendanta Gtow-
nego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 24 lutego
2006 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez prze-
tozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem stuzbowym strazakow Panstwowej
Strazy Pozarnej, a w odniesieniu do pracownikow
cywilnych rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika.
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§ 16.

Przekazywanie dokumentacji miedzy poszczegolnymi
archiwami Panstwowej Strazy Pozarnej moze nastg-
pi¢ wytacznie na podstawie protokotu przekazania akt
i spisu akt przekazywanych przez dang jednostke or-
ganizacyjng, za zgoda archiwum Komendy Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarnej.

Rozdziat V
Ewidencja zasobu archiwalnego
§17.

1. Ewidencje archiwalng stanowia:

1) spisy zdawczo-odbiorcze akt (zatgcznik nr 8 i za-

tacznik nr 9):

a) spisy zdawczo-odbiorcze rejestruje sie w ko-
lejnosci wptywu i nadaje sig im kolejny numer
zgodnie z wykazem spisow zdawczo-odbior-
czych,

b) jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbior-
czych przechowuje sie w kolejnosci numeréw
z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych,

c) drugi egzemplarz spisow zdawczo-odbior-
czych przechowuje sie w teczkach prowadzo-
nych oddzielnie dla kazdej komorki organiza-
cyjnej,

2) rejestry (wykazy) spiséw zdawczo-odbiorczych

(zatgcznik nr 7),

3) protokot brakowania akt kat. ,,BC” (zalgcznik
nr 10),

4) protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia (zatgcznik nr 11),

5) karty udostepnienia akt (zatgcznik nr 14),

6) spisy zdawczo-odbiorcze materiatow archiwal-
nych przekazanych do archiwum panstwowego
(zatgcznik nr 16),

7) ewidencja akt udostepnionych.

2. Spisom zdawczo-odbiorczym nie mozna nadawac
numerdw w obrebie kazdego roku kalendarzowego,
kategorii archiwalnej ,A” i ,B” czy komorki organi-
zacyjnej. Numeracja spisow musi byé ciagta od
pierwszego, ktoéry wptynat do archiwum do ostat-
niego przyjmowanego w roku biezagcym.

3. Ewidencja, o ktérej mowa w 8§ 17 ust. 1 pkt 1—4, 6
stanowi materiaty archiwalne. Przechowuje sie jg
w oddzielnych teczkach, ktére nie moga by¢ wyno-
szone poza pomieszczenia archiwum zaktadowego.

4. Kartom udostepniania akt nadaje sie w ciggu roku
kolejne numery biezace, wedtug ktérych sa prze-
chowywane przez dwa lata liczac od daty zwrotu
akt dla akt jawnych a przez dwadziescia lat dla akt
tajnych, a nastepnie brakowane.

§18.
1. Archiwum Komendy Gtownej Panstwowej Strazy

Pozarnej prowadzi centralng ewidencje zasobu ar-
chiwalnego podlegtych jednostek organizacyjnych.

2. Archiwa szczebla terenowego zobowigzane sg prze-
kazywa¢ do archiwum Komendy Gtéwnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej jeden egzemplarz spiséw zdaw-
czo-odbiorczych materiatow archiwalnych (kat. ,A")
oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. ,B").

Rozdziat VI
Udostepnianie akt
§19.

1. Akta przechowywane w archiwach jednostek orga-
nizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej udostep-
nia w celach stuzbowych i naukowo-badawczych
kierownik danej jednostki lub osoba przez niego
upowazniona.

2. Akta nalezy udostepnia¢ w stanie uporzadkowanym.

3. Udostepnia sie wytgcznie cate teczki aktowe, nie
nalezy udostepniaé¢ pojedynczych dokumentow za-
wartych w teczkach.

4. Osoby wymienione w ust. 1 ponoszg petng odpo-
wiedzialno$¢ za stan akt udostepnionych oraz ich
terminowy zwrot.

§ 20.

1. Do celéw stuzbowych pracownikéw danej jednostki

organizacyjnej akta udostepnia sie na miejscu lub
wypozycza poza pomieszczenie archiwum na pod-
stawie karty udostepnienia (zatgcznik nr 14).
W przypadku akt zawierajgcych informacje niejaw-
ne karta udostepniania akt dodatkowo powinna by¢
zatwierdzona przez petnomocnika ds. ochrony in-
formaciji niejawnych.

2. Karte udostepnienia wypetnia komorka organizacyj-
na, ktéra chce korzystac z akt, a zatwierdza kierownik
komoérki organizacyjnej nadzorujacej dziatalnos¢ ar-
chiwum lub kierownik archiwum. Podpis kierownika
jest réwnoznaczny ze zgoda na udostepnienie akt.

3. Akta stanowigce tajemnice panstwowg udostepnia
sie jedynie na miejscu w kancelarii tajnej. Akta sta-
nowigce tajemnice stuzbowg mozna wypozyczy¢
poza pomieszczenie archiwum z zachowaniem prze-
piséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.

4. Poszukiwania akt w archiwum przeznaczonych do
udostepniania lub wypozyczenia przeprowadza wy-
tacznie archiwista, ktory odpowiada za przechowy-
wang dokumentacje. Niedopuszczalne jest wykony-
wanie tych czynnosci przez osoby zainteresowane
korzystaniem z akt.

§ 21.

1. Na zewnatrz udostepnia sie kopie akt za poswiad-
czeniem zgodnosci z oryginatem.

2. Oryginaty materiatow archiwalnych oraz dokumen-
tacji niearchiwalnej sg udostepniane tylko wtedy,
gdy jest to niezbedne ze wzgledu na cel i sposéb
wykorzystania tych akt ale dopiero po nadaniu pa-
ginacji. Korzystajgcy z dokumentacji ponosi odpo-
wiedzialno$¢ za stan wypozyczonych akt oraz ich
zwrot w terminie.
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3. Akta na zewnatrz udostepnia sie na podstawie pi-
semnego zgtoszenia zainteresowanego.

4. Zgtoszenie powinno zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej oraz imie i na-
zwisko, rodzaj i numer dokumentu tozsamosci
oraz adres do korespondencji osoby ubiegajacej
sie o udostepnianie akt;

2) wskazanie tytutu akt lub okreslenie tematu, kto-
rego one dotyczg;

3) okreslenie celu udostepnienia akt;
4) proponowany sposéb udostepnienia akt.

5. Do zgtoszenia dotyczacego udostepnienia akt za-
wierajgcego informacje niejawne dodatkowo nale-
zy dotgczyé kopie waznego poswiadczenia bezpie-
czenstwa wydanego przez wtasciwg stuzbe ochro-
ny panstwa lub petnomocnika ochrony informacji
niejawnych, odpowiedniego do klauzuli tajnosci
akt, o ktérych udostepnienie ubiega sie wniosko-
dawca.

6. Akta, o ktorych mowa w ust. 5, udostepnia sie w ar-
chiwach, w ktérych sg one przechowywane, wy-
tacznie przez bezposredni wglad w dokumenty.

7. W przypadku gdy o udostepnienie akt ubiega sie
jednostka organizacyjna, akta udostgpnia sie oso-
bie fizycznej uprawnionej do reprezentowania tej
jednostki lub posiadajgcej pisemne upowaznienie
jej wtasciwego organu.

§ 22.

1. Korzystajacy z akt zawierajacych informacje niejaw-
ne wypetnia karte zapoznania sie z dokumentem
zawartym w teczce (zatgcznik nr 2).

2. Osoba, ktéra zapoznata sie z trescig materiatéw ar-
chiwalnych, musi ten fakt udokumentowaé wtasno-
recznym podpisem w karcie kontrolnej znajdujacej
sie w teczce.

§ 23.

1. Akta dotyczgce oséb fizycznych udostepnia sie
w petnym zakresie tym osobom do celow wta-
snych, jezeli nie narusza to prawnie chronionych
intereséw panstwa, jednostek organizacyjnych
i obywateli oraz danych osobowych zawartych
w tych materiatach lub innych informacji podlega-
jacych ograniczonemu dostepowi.

2. Akta, o ktérych mowa w ust. 1, zawierajgce chro-
nione dane osobowe 0s6b trzecich, sg udostepnia-
ne po anonimizacji tych danych.

§ 24,

1. Akta udostepnia sie na okres jednego miesigca. Po
uplywie tego terminu pracownik (funkcjonariusz)
archiwum zobowigzany jest do pisemnego pona-
glenia osoby, jednostki lub komoérki wypozyczajg-
cej.

2. Jezeli zachodzi konieczno$¢ przedtuzenia terminu
udostepnienia akt, osoba, jednostka lub komarka
organizacyjna zobowigzana jest pisemnie zawiado-
mié o tym archiwum.

§ 25.

1. Pracownik (funkcjonariusz) archiwum sprawdza za-
warto$¢ akt przy ich udostepnianiu oraz zwrocie.
W razie stwierdzenia przy zwrocie akt brakéw lub
uszkodzen sporzadza protokoét (zatgecznik nr 17), ktory
podpisuje zwracajacy akta, jego bezposredni przeto-
zony oraz pracownik (funkcjonariusz) archiwum.
Protokét ten sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden wkiada sie w miejsce brakujacych
lub uszkodzonych akt, drugi przechowuje sie w tecz-
ce ,ewidencja akt zagubionych”, trzeci w jednostce
(komorce) organizacyjnej, ktdra akta wypozyczyla.

2. Jednostka (komodrka) organizacyjna lub osoba od-
powiedzialna za zgubienie lub uszkodzenie akt skta-
da pisemne wyjasnienie, ktore zatacza sie do mate-
riatéw.

3. W przypadku brakéw lub zniszczenia akt niejaw-
nych sporzadza sie protokdét w 4 egzemplarzach,
z ktérych czwarty przekazuje sie petnomocnikowi
do spraw ochrony informacji niejawnych. Petno-
mocnik ochrony wszczyna postepowanie wyjasnia-
jace zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 26.

Zabrania sie osobom, jednostkom (komérkom) orga-
nizacyjnym, ktérym udostepniono akta, przekazywa-
nia ich innym jednostkom (komérkom) organizacyj-
nym. W razie uzasadnionej koniecznosci przekazanie
moze nastgpi¢ za zgodag i poprzez archiwum, ktére
akta udostepnito.

§ 27.

1. Wiadomosci uzyskane z udostepnianej dokumenta-
cji nie moga byé wykorzystywane w sposob lub
w celach naruszajgcych obowigzujgce prawo.

2. Archiwa, udostepniajac dokumentacje, nie potwier-
dzajg prawdziwosci wiadomosci w nich zawartych.
W zwigzku z tym, osoby zapoznajace sig¢ z udostep-
nionymi aktami powinny by¢ poinformowane o od-
powiedzialnosci wynikajacej z przepisow prawa cy-
wilnego w przypadku wykorzystania ich w sposoéb
naruszajacy dobra osobiste (zafgcznik nr 15).

§ 28.

Ewidencja zasobu archiwalnego nie podlega wypozy-
czeniu.

Rozdziat VII
Brakowanie akt
§ 29.

1. Brakowanie akt powinno odbywa¢ sie systematycz-
nie.

2. Brakowanie akt polega na wydzieleniu z zasobu ar-
chiwalnego akt kategorii ,B”, ktérych termin prze-
chowywania juz minat, w celu przekazania ich na
przemiat (na zniszczenie).

3. Brakowaniu podlegajg wytacznie akta kategorii ,B”.
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4. Brakowania dokonuje sie po dniu 1 stycznia roku
nastepnego po roku, w ktérym wygasa obowigzek
przechowywania akt kategorii ,,B"”.

§ 30.

1. Brakowania akt kategorii ,,BC”, wtérnikow oraz ko-
pii dokonuje sie¢ w komérkach organizacyjnych kto-
re je wytworzyly badz otrzymaty. Materiaty te nie
podlegajg przekazaniu do archiwum, a sg niszczone
we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt kategorii

,BC” polegajg na:

a) sporzgdzeniu protokotu brakowania akt kat. ,,BC”
oraz wykazu akt przeznaczonych na makulature
(zatgcznik nr 10),

b) wystapieniu z wnioskiem, o uzyskanie zgody, do
wlasciwego dla danej jednostki organizacyjnej
Panstwowej Strazy Pozarnej archiwum zaktado-
wego.

§ 31.

1. Czynnosci zwigzane z brakowaniem akt katego-
rii ,B” polegajg na:
1) ocenie wartosci archiwalnej akt podlegajgcych
brakowaniu oraz sporzadzeniu spisu wydzielonej
dokumentacji proponowanej do zniszczenia,

2) przekazaniu spisu dokumentacji niearchiwalnej,
kierownikom komérek organizacyjnych, ktérych
dokumentacja podlega brakowaniu, w celu zgto-
szenia uwag i wnioskéw w okreslonym przez ko-
misje terminie,

3) sporzadzeniu protokotu oceny dokumentacji nie-
archiwalnej przeznaczonej do zniszczenia (zatgcz-
nik nr 11),

4) sporzadzeniu protokotu z ekspertyzy (dotyczy do-
kumentacji kategorii ,,BE") (zatgcznik nr 12),

5) wystapieniu z wnioskiem o wydanie zezwolenia
jednorazowego na brakowanie.

2. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej przez jed-
nostke organizacyjng Panstwowej Strazy Pozarnej
odbywa sie wytacznie na podstawie zgody archiwum
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej.

§ 32.

1. Czynnosci wymienione w § 31 ust. 1 wykonuje ko-
misja powotana przez kierownika jednostki organi-
zacyjnej dokonujgcej brakowania akt.

2. Komisja, o ktérej mowa w ust. 1, moze wnioskowaé
o przekwalifikowanie wskazanej dokumentacji kate-
gorii ,B” do kategorii ,,BE"”, przekwalifikowanie do-
kumentacji niearchiwalnej, ktdra zyskata znaczenie
jako zrodto informacji o wartosci historycznej, do
materiatdw archiwalnych oraz wydtuzenie okresu
przechowywania dokumentacji niearchiwalne;j.

3. W sktad komisji wchodzi archiwista zaktadowy oraz
przedstawiciele komédrek organizacyjnych, ktorych
dokumentacja przeznaczona jest do brakowania.
Jezeli brakowana jest dokumentacja niejawna
w sktad komisji wchodzi réwniez kierownik kance-
larii tajne;j.

4. Powotana w jednostce organizacyjnej komisja ze
swojej czynnosci sporzadza protokot oceny doku-
mentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszcze-
nia, ktory zatwierdza kierownik danej jednostki.

5. W przypadku braku wtasciciela akt, bgdz jego praw-
nego nastepcy, powotuje sie trzyosobowg komisje
brakowania akt ztozong z archiwisty oraz dwodch
czlonkow.

§ 33.

1. Po dokonaniu analizy przedstawionych do brako-
wania akt komisja sporzadza protokoét (w dwoch eg-
zemplarzach), zawierajgcy spis akt zakwalifikowa-
nych do zniszczenia.

2. Protokoty zatwierdza dla archiwéw komend woje-
wodzkich i powiatowych (miejskich) Panstwowej
Strazy Pozarnej, Centralnej Szkoty Panstwowej
Strazy Pozarnej, szkot aspirantéw i szkoty podofi-
cerskiej PSP oraz Centralnego Muzeum Pozarnic-
twa — kierujacy dang jednostkg organizacyjng Pan-
stwowej Strazy Pozarnej.

§ 34.

Zezwolenia jednorazowe na przekazywanie akt na
przemiat, na podstawie protokotu oceny dokumentac;ji
niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia, wydaja:

1) dyrektor biura nadzorujgcego archiwum Komendy
Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej dla akt katego-
rii ,B” i ,BE" dla archiwéw: komend wojewddzkich
i powiatowych (miejskich) PSP; Centralnej Szkoty
PSP, Szkoly Podoficerskiej PSP, szkoét aspirantéw
PSP oraz i Centralnego Muzeum Pozarnictwa;

2) kierownik jednostki organizacyjnej oraz kierownik
archiwum lub pracownik realizujgcy zadania w za-
kresie spraw archiwizacji dla komérek organizacyj-
nych brakujgcych akta kategorii ,BC” a w przypad-
ku akt niejawnych kategorii ,BC"” po zaopiniowaniu
przez komoérke organizacyjng do spraw ochrony in-
formacji niejawnych (zatgcznik nr 18).

§ 35.

Po uzyskaniu zezwolenia na przekazanie akt na prze-
miat nalezy:

1) przekazaé wybrakowane akta do sktadnicy surow-
cow wtérnych lub zniszczy¢ je we wtasnym zakre-
sie pod nadzorem upowaznionego pracownika
(funkcjonariusza) archiwum do stanu uniemozli-
wiajgcego odtworzenie jej tresci,

2) sporzadzi¢ protokot zniszczenia dokumentacji nie-
archiwalnej (zatacznik nr 13).

§ 36.
Strone techniczng przekazania akt na przemiat (trans-
port, zatadunek, wytadunek) zapewniajg odpowiednie
komoérki administracyjno-gospodarcze.

§ 37.

1. Fakt brakowania akt odnotowuje sie w spisach
zdawczo-odbiorczych.
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2. Ewidencja akt wybrakowanych przechowywana jest
odrebnie i stanowi dokumenty o wartosci trwatej
(kategoria ,,A").

Rozdziat VIII
Personel archiwéw
§ 38.

Pracownicy (funkcjonariusze) archiwéw powinni po-
siada¢ odpowiednie przygotowanie specjalistyczne
dla oséb prowadzacych archiwa zaktadowe np.: kurs
kancelaryjno-archiwalny.

§ 39.

1. Archiwista zakladowy powinien posiada¢ poswiad-
czenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu
do dokumentéw o takiej klauzuli, jakg posiadajg
wytwarzane przez dang jednostke akta. W innym
przypadku nie mogtby wykonywaé swoich obo-
wigzkéw i przejmowacé akt niejawnych.

2. Dostep do dokumentow zawierajgcych informacje
niejawne maja ci pracownicy (funkcjonariusze) ar-
chiwodw, ktorzy uzyskali poswiadczenie bezpieczen-
stwa oraz odbyli odpowiednie przeszkolenie w za-
kresie ochrony informacji niejawnych.

Rozdziat IX
Pomieszczenia archiwow
§ 40.

1. Warunki przechowywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej w archiwach powin-
ny, w miare mozliwosci, odpowiadaé zaleceniom
okreslonym w PN-ISO 11799:2006 ,,Informacja i do-
kumentacja. Wymagania dotyczace warunkéw
przechowywania materiatow archiwalnych i biblio-
tecznych”.

2. Srodki ochrony fizycznej archiwéw, gdzie przecho-
wywana jest dokumentacja niejawna powinny od-
powiada¢ srodkom ochrony przewidzianym w prze-
pisach o ochronie informacji niejawnych.

Rozdziat X
Kontrola i sprawozdawczos$é
§ 41.

1. Przedstawiciele archiwum Komendy Gtéwnej oraz
Komendy Wojewddzkiej Panstwowej Strazy Pozar-
nej przeprowadzajg kontrolne w archiwach jedno-
stek organizacyjnych PSP.

2. Kontrola ma na celu ustalenie, czy posiadany zasob
archiwalny odpowiada ewidencji oraz czy postepo-
wanie z aktami odbywa sie zgodnie z przepisami
archiwalnymi obowigzujagcymi w jednostkach orga-
nizacyjnych PSP.

3. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy sporzadza
protokét w dwoch egzemplarzach oraz — w razie
koniecznosci — wydaje zalecenia pokontrolne. Je-
den egzemplarz przechowywany jest w archiwum
danej jednostki. Drugi egzemplarz przechowuje ko-
moérka przeprowadzajgca kontrole.

4. Protokét z kontroli podpisuje kontrolujacy oraz kie-
rownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

§42.

Roczne sprawozdanie, za rok ubiegty, z wykonania
prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu archi-
walnego archiwa jednostek organizacyjnych PSP
sktadaja Komendantowi Gtéwnemu Panstwowej
Strazy Pozarnej w | kwartale kazdego roku kalenda-
rzowego.

Rozdziat Xl

Postepowanie z aktami w wypadku reorganizaciji
lub likwidacji jednostki organizacyjnej

§ 43.

W wypadku reorganizacji lub likwidacji jednostki or-
ganizacyjnej jej dotychczasowy kierownik (likwidator)
odpowiada za zabezpieczenie dokumentacji powstatej
i zgromadzonej w toku jej dziatania.

§ 44,

W wypadku likwidacji jednostki organizacyjnej:

1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum
prawnego nastepcy. W przypadku istnienia dwoch
lub wigkszej liczby prawnych nastepcow akta spraw
zakonczonych zlikwidowanej jednostki przejmuje
archiwum tej jednostki, ktora przejeta najwigkszy
zakres dziatania,

2) akta spraw niezakonczonych przejmuja jednostki
organizacyjne, ktére beda kontynuowac ich zata-
twianie,

3) w razie braku prawnego nastepcy akta przejmuje
archiwum jednostki nadrzedne;.

§ 45,

W wypadku reorganizacji jednostki organizacyjne;j:
1) akta spraw zakonczonych przejmuje archiwum,

2) akta spraw niezakonczonych przejmujg komorki or-
ganizacyjne zgodnie ze swymi kompetencjami.

§ 46.

Zaso6b archiwalny lub jego czes$¢, przed przekazaniem
go prawnemu nastepcy lub wtasciwemu archiwum
musi byé uporzadkowany zgodnie z zasadami okre-
$lonymi w rozdziatach IV niniejszej instrukcji.

§ 47.
1) W sytuacjach o ktérych mowa w & 45 przekazaniu

podlegajg akta kategorii ,A" i te akta kategorii ,,B”,
ktdrych okres przechowywania jeszcze nie minat.
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2) Pozostate akta kategorii ,B” sg brakowane w trybie Zataczniki

okreslonym w rozdziale VIl niniejszej instrukcji. Nr1 — Spis spraw zawartych w teczce
Rozdziat Xl Nr2 — Spis dokumentéw niejawnych zawartych
w teczce
Przekazywanie materialéw archiwalnych Nr3 — Karta kontrolna
do archiwéw panstwowych ] . o . .
Nr4 — Wzo6r opisu zawartosci teczki kat. , A
§ 48. Nr5 — Wz6r opisu zawartosci teczki kat. ,B”
Nr6 — Wzor opisu teczki akt osobowych

1. Materiaty archiwalne, nie pdzniej niz po uptywie
25 lat od daty ich wytworzenia, przekazywane sgdo Nr7 — Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych
terenowo wiasciwych archiwow panstwowych . g
zgodnie z § 10 ust. 1 rozporzgdzenia Ministra Kultu- . . .
ry z dnia 16 wrzeénia 2002 roku w sprawie postepo- Nr9 — Spis zdawczo-odbiorczy akt niejawnych
wania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania Nr10 — Protokét brakowania akt kat. ,,BC”

i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwo-
wych, za zgodg komendanta gtéwnego Panstwowe;j
Strazy Pozarne;j. Nr 12 — Protokot z ekspertyzy

— Spis zdawczo-odbiorczy akt jawnych

Nr 11 — Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia

Nr 13 — Protokdt zniszczenia dokumentacji niearchi-

§ 49. .
walnej

1. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorczego prze- Nr 14 — Karta udostegpnienia akt

chowuje wieczyscie archiwum zaktadowe. Nr 15 — Informacja dla korzystajacego

2. Protokoty oraz spisy zdawczo-odbiorcze (zafgcznik Nr 16
nr 16), potwierdzajace przekazanie akt do archiwum
panstwowego, archiwum przechowuje w osobnej

— Spis zdawczo-odbiorczy materiatow archi-
walnych przekazywanych do archiwum pan-

stwowego
teczce. j _
3. Fakt przekazania akt do archiwum panstwowego Nr17 — P.rotok?]i oktbraku — uszkodzeniu — udostep-
nalezy rowniez odnotowaé w spisach zdawczo-od- nionych a
biorczych tego archiwum. Nr 18 — Wz6r pieczgtki

Zatacznik nr 1
WZOR
SPIS SPRAW ZAWARTYCH W TECZCE

Lp. Nr sprawy Tresé Nr str. Uwagi
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WZOR

SPIS DOKUMENTOW NIEJAWNYCH ZAWARTYCH W TECZCE

Zatacznik nr 2

Nr dokumentu

Lp.

korespondencyjny

DEWD*)

DOTYCZY

Nr str.

Uwagi

*) nie wpisuje sie, jezeli dokument wptynat z innej jednostki organizacyjne
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Zatacznik nr 3

WZOR
Sygnatura teczKi .....ccceeeeuveeennneen...
Kazdorazowe zapoznanie sie z materiatami winno
by¢ udokumentowane w niniejszym arkuszu.
KARTA KONTROLNA

(wykaz osob, ktére zapoznaty sie z materiatami archiwalnymi)

Stanowisko Cel zapoznania sie

Lp. Nazwisko i imig stuzbowe z teczka

Data Podpis
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Zatacznik nr 4

WZOR

KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI | NADZORU
WYDZIAt ANALIZ

E ”
”

BO-IV-0362

(klauzula tajnosci)

TYTUL: Analizy, informacje (kompleksowe, problemowe)

ZAWARTOSC: Analiza zbiorcza stanu dodatkowych zajeé zarobkowych
podejmowanych poza stuzbg, przez funkcjonariuszy PSP w 2004 roku

Daty skrajne: 2004—2005 r.

llos¢ stron: 124
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Zatacznik nr 5

WZOR

KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO ORGANIZACJI | NADZORU
WYDZIAt ANALIZ

z"
"

BO-IV-0351

(klauzula tajnosci)

TYTUL: Statystyczne opracowania czastkowe

ZAWARTOSC: Dane do Rocznika Statystycznego.

Daty skrajne: 2004 r.
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Zatacznik nr 6

WZOR

KOMENDA GEOWNA PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

BIURO KADR | SZKOLENIA

WYDZIAtL KADR

BE50

E ”
”

BO-1V-120

Akta osobowe: Jan Michat Kowalski s. Piotra

Daty zatrudnienia: 1995—2005 rok

llos¢ stron: 50
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WZOR

Rejestr spisow zdawczo-odbiorczych

Zatacznik nr 7

Liczba

. Data - S .
Nr spisu przyjecia akt Nazwa komorki przekazujacej akta ' Uwagi
poz. spisu | teczek
1 2 3 4 5 6
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Zatacznik nr 8

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej
i komorki organizacyjnej)

Spis zdawczo-odbiorczy nr ...........

. . Data
L Znak Tvtut teczki Daty skrajne | Kat. | Liczba rzechgnvl\?l\sn(/::nia akt zniszczenia lub
P- | teczki y od—do akt | teczek | P Y\ przekazania do
w archiwum .
archiwum
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis przekazujacego) (data i podpis przyjmujgcego)
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— 43 —

Poz. 13

Zatacznik nr 9

WZOR

.............................................................................. ,dnia .o,
(nazwa jednostki organizacyjnej (miejscowosé)
i komorki organizacyjnej)
Spis zdawczo-odbiorczy
akt ... Nr
(klauzula tajnosci) (nadaje archiwum)
przekazanych do .......ceeiiiiiii e
(nazwa archiwum)
dnia .o
(wpisuje archiwum)
Nr teczki wg Data Nr i data
Cr e . llosé¢ . protokotu .
Lp. wykazu obisu Tytut teczki (ksiegi) rozpo- | zakon- | kart Kategoria zniszczenia lub Uwagi
akt P czecia | czenia przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
(podpis kierownika komérki organizacyjnej)
Zdab .o Przyjat: oo

(podpis kierownika kancelarii)

(podpis kierownika archiwum)

UWAGA: w razie przekazywania akt spraw karnych w rubryce 3 wpisuje sie nr teczki wg repertorium, a w ru-
bryce 4 nazwiska, imiona i imiona ojcéw obwinionych lub rodzaj przestepstwa. Rubryke 9 wypetnia

archiwum.
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Zalacznik nr 10

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Protokot brakowania akt kat. ,,BC”

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska cztonkow komisji)

przeprowadzita w dniu ..., brakowanie akt i zakwalifikowata do zniszczenia akta kategorii
BC w ilosci okoto ................... mb., wymienione w dotgczonym wykazie, zawierajagcym .....................

pozycji i wnosi o przedstawienie tego protokotu do zatwierdzenia przez wtasciwe archiwum.

Podpis cztonkow komisji = .o,

Zatgcznik:
Wykaz akt przeznaczonych na makulature na ............. kartach (............ poz. spisu)
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Wykaz akt przeznaczonych na makulature/do zniszczenia
Symbol . Daty skrajne Liczba .
Lp. klasyfikacyjny Tytut teczki od—do teczek Uwagi




Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 46 — Poz. 13

Zatacznik nr 11

WZOR

ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki organizacyjnej)

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)

Protokot oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

Komisja brakujgca dokumentacje niearchiwalng w sktadzie: (imiona, nazwiska, stanowiska cztonkow komisji)

dokonata oceny i wydzielenia, zgodnie z zatagczonym spisem, przeznaczonej do zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej w ilosci ................oiiiia. teczek (tomow), co stanowi OKOoto ....ovvvvviiiiiiiiiiiiiias
mb., stwierdzajac, ze stanowi ona dokumentacje niearchiwalng, nieprzydatng do celéow praktycznych

dla oo , oraz ze uptynetly terminy jej przechowywania okreslone w jednoli-

tym rzeczowym wykazie akt.

Przewodniczacy KOMISji «.vvvvviiiiiiiiiiii e

Cztonkowie KOMIsji . ...eeeuriii i e

Zatgcznik:
Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia na ........ kartach (........ poz. spisu)



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 47 — Poz. 13

Spis dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia

. . Symbol
Nr i Lp. spisu zdawczo- .
Lp. -odbiorczego z IlN Ylﬁazu Tytut teczki II() aty L|czl')a Uwagi
(sygnatura) a :rlchat. skrajne | tomow
1 2 3 4 5 6 7

Przewodniczgcy KOMisji ..ooovuiiiiiiiii e

Cztonkowie KOMISji wovvvvviviieiii e



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 48 — Poz. 13

Zalgcznik nr 12

WZOR

Protokot z ekspertyzy

Wymieniona w protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia Komisja przepro-
wadzitawdniu ... ekspertyze akt kat. ,BE”, wyszczegdlnionych w dotgczonym do nie-

go spisie, wilosci ................ teczek.

UZASADNIENIE

(nalezy odnies¢ sie do kazdej ocenianej pozycji i opisac¢ co znajduje sie w danej teczce)

Przewodniczgcy KOmisji ....ooiueeiiiiiiii e

Cztonkowie KOMIsji ....ueeeiiiiiii e
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Zatacznik nr 13

WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej) (data)

Protokot zniszczenia dokumentacji niearchiwalnej

PrzewodniczaCy: ...oooiiiiiiiii

CZIONKOWIE: i s

zniszczone zostaty, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych, materiaty niearchiwalne

WYMIENIONE W ZAtWIBIAZONYIM PIZEZ ...ttt ettt et ettt e ettt e e et e e et et e e e s eanneeeeeaannes
protokole oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia z dnia ........ccooviiiiiiiiiiiiiinnn...
WilOSCi vvvviiiiii i teczek, tj. oK. .iiiiiii mb.

Sposbb zniszczenia:

PrzewodniczgCy:  ..ooiiiiii e

CZIONKOWI B, i i i,
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Zalacznik nr 14

WZOR
.............................................. Karta udostepnienia akt nr .........." ")
(pieczatka komorki organizacyjnej)
**)
D 1
(termin zwrotu)

Prosze o udostepnienie™ — wypozyczenie™ akt powstatych w komdérce organizacyjnej .........oooeeveveveveennns.
................................................. 20 - |
Lo T4 4 7= - 1 o
i upowazniam do ich wykorzystania®™ — odbioru™ Ob. ..........cciiiiiiii i

(imie i nazwisko)

(podpis oddajacego) (podpis odbierajgcego)

*) niepotrzebne skresli¢
") wypetnia archiwum
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Zalacznik nr 15
WZOR

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Informacja

. Archiwa Panstwowej Strazy Pozarnej nie potwierdzajg prawdziwosci wiadomosci zawartych w udostepnio-
nej dokumentac;ji.
Wykorzystanie wiadomosci uzyskanych z nizej wymienionej, udostepnionej dokumentacji w sposob, ktoéry

mogtby spowodowac naruszenie dobr osobistych podlega odpowiedzialnosci wynikajgcej z przepiséw Ko-

deksu Cywilnego.

Sygnatury udostepnianej dokumentac;ji:

(miejscowos¢ i data)

(podpis)
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Zalacznik nr 16

WZOR
.............................................................................. dnia.......oovveeenen
(nazwa jednostki organizacyjnej (miejscowosé)
przekazujgcej materiaty archiwalne)
Spis zdawczo-odbioreczy nr .............
materialOw arChiWwalny Ch .. ot e,
(nazwa jednostki organizacyjnej — tworcy akt)
przekazanych do Archiwum PansStWOoWEgO W .. ...ttt et et e et e e e e et e e e e anneenn
L Znakltatse‘;:f?ll((;((:syrbol Tytut teczki Daty skrajne Liczba Uwadi
P 2 wykazu ‘z?kt‘)l (hasto klasyfikacyjne z wykazu akt) od—do teczek 9
1 2 3 4 5 6

(podpis odbierajacego) (podpis przekazujacego)
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Zalacznik nr 17

WZOR

(miejscowosc)

Protokot
o braku* — uszkodzeniu* — udostepnionych akt

SPOrzadzony dNia ....oeeeeiii i e W sprawie:
1) zaginiecia*, 2) uszkodzenia*, 3) stwierdzonych brakéw* — wypozyczonych z archiwum zaktadowego akt.

Akta 0 sygnaturze nr .........cooiiiiiiiiii wypozyczone przez

(imie i nazwisko — stanowisko stuzbowe pracownika)

1) zaginety*
2) ulegty uszkodzeniu*

(archiwista) (wypozyczajacy akta)

(zwierzchnik wypozyczajgcego akta)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 18

(stempel archiwum) (data)
znak
Zgoda Nr .......
na zniszczenie dokumentacji
niearchiwalnej kat. BC
Na podstawie § 34 pkt 2 zatgcznika do decyzji nr............ Komendanta Gtownego Pahnstwowej Strazy Pozarnej
zdnia........... kwietnia 2009 roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz zasad

postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Pan-
stwowej Strazy Pozarnej wyrazam zgode na zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej wymienionej w zatgczni-
ku do niniejszej zgody,

objetej wnioskiem:

Uwaga: Za zachowanie akt potrzebnych jeszcze do biezgcych prac, do celéw kontrolnych lub dowodowych
w sprawach bedacych lub moggcych byé w przysztosci przedmiotem postepowania sgdowego, arbitrazowego
lub dyscyplinarnego, odpowiada kierownik jednostki (komorki) organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej
brakujacej akta.

(podpis)
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Zatacznik nr 19

Komenda Gtéwna
Panstwowej Strazy Pozarnej
ARCHIWUM
ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa
tel. (0-22) 523-33- 44, fax 523-33-50

Tres¢ pieczatki dostosowaé do wtasnej jednostki organizacyjnej PSP.
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~ DECYZJANR 18 _ _
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 22 kwietnia 2009 r.

zmieniajaca decyzje w sprawie powotania Rady Naukowo-Technicznej
i nadania jej regulaminu

Na podstawie § 4a ust. 2 statutu Komendy Gtownej
Panstwowej Strazy Pozarnej stanowigcego zatgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
15 wrzes$nia 1999 r. w sprawie nadania statutu Komen-
dzie Gtéwnej Panstwowe] Strazy Pozarnej (Dz. U.
Nr 75, poz. 843, z pézn. zm."), ustala sie, co nastepuje:

§1.

W decyzji nr 1 Komendanta Gtéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej z dnia 2 stycznia 2001 r. w sprawie
powotania Rady Naukowo-Technicznej i nadania jej
regulaminu (Dz. Urz. KGPSP Nr 1, poz. 1, z pdzn.

1) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone
w Dz. U. z 2000 r. Nr 46, poz. 534, z 2006 r. Nr 198,
poz. 1455 oraz z 2008 r. Nr 178, poz. 1096.

zm.?), zatagcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okreslone
w zatgczniku do niniejszej decyz;ji.

§2.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

2) Zmiany wymienionej decyzji zostaty ogtoszone w Dz. Urz.

KGPSP z 2002 r. Nr 2, poz. 9,z 2005 r. Nr 1, poz. 5, z 2007 r.
Nr 2, poz. 39 oraz z 2008 r. Nr 1, poz. 14.
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Poz. 14

Zatacznik do decyzji nr 18 Komendanta
Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 22 kwietnia 2009 r. (poz. 14)

SKEAD OSOBOWY | KADENCJA RADY NAUKOWO-TECHNICZNEJ

§1
W sktad osobowy Rady Naukowo-Technicznej wchodza:

1. Przewodniczacy Rady
nadbryg. mgr inz.
Marek Kowalski
Zastepca Komendanta Gtownego PSP

2. Wiceprzewodniczgcy Rady
st. bryg. prof. dr hab.
Zoja Bednarek
Komendant — Rektor
Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej

st. bryg. mgr inz.
Piotr Kwiatkowski
Zastepca Komendanta Gtownego PSP

3. Sekretarz Rady
bryg. drinz.
Pawet Janik
Dyrektor Biura
Rozpoznawania Zagrozeh KG PSP

4. Cztonkowie Rady
bryg. drinz.
Grzegorz Stankiewicz
Komendant Szkoty Aspirantow
w Poznaniu

mt. bryg. mgr

Lestaw Deren

Komendant Centralnej Szkoty PSP
w Czestochowie

bryg. mgrinz.

Bogustaw Kogut

Komendant Szkoty Aspirantéw
w Krakowie

mt. bryg. dr inz.

Dariusz Wréblewski

p. o. Dyrektora Centrum
Naukowo-Badawczego
Ochrony Przeciwpozarowej
w Jozefowie

st. bryg. mgr inz.

Tomasz Leszczynski
Kujawsko-Pomorski
Komendant Wojewddzki PSP
w Toruniu

st. bryg. mgr inz.

Andrzej Witkowski

tédzki Komendant Wojewodzki PSP
w todzi

nadbryg. mgrinz.

Ryszard Psujek

Mazowiecki Komendant
Wojewddzki PSP w Warszawie

mt. bryg. mgrinz.

Jan Gradkowski

Podlaski Komendant Wojewodzki PSP
w Biatymstoku

st. bryg. mgr inz.

Andrzej Mroéz

Matopolski Komendant
Wojewddzki PSP w Krakowie

st. bryg. mgr inz.

Henryk Cegietka
Zachodniopomorski Komendant
Wojewddzki PSP w Szczecinie

bryg. mgr inz.

Mariusz Wejdelek

Komendant Miejski PSP
Miasta Stotecznego Warszawy

st. bryg. mgr inz.
Mariusz Jankiewicz
Dyrektor Biura Logistyki
KG PSP

bryg. mgr inz.

Krzysztof Biskup

Dyrektor Biura

Wspotpracy Miedzynarodowej KG PSP

st. bryg. mgr inz.

Dariusz Marczynski

Dyrektor Krajowego Centrum
Koordynacji Ratownictwa

i Ochrony Ludnosci KG PSP

mt. bryg. mgr inz.

Waldemar Malinski

Dyrektor Biura ds. Ochrony Ludnosci
i Obrony Cywilnej KG PSP

bryg. mgrinz.
Tomasz Zajac
Dyrektor Biura
Kadr i Organizacji KG PSP

§2

Kadencja Rady w sktadzie wymienionym w 8 1 wyga-
sa w dniu 31 grudnia 2010 .
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. DECYZJANR 19 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 30 kwietnia 2009 r.

w sprawie wprowadzenia
~Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodow ksiegowych)
w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694, z pbzn. zm. "), w zwigzku z art. 47 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z pdzn. zm.?) po-
stanawiam, co nastegpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje obiegu do-
kumentow ksiegowych (dowodow ksiegowych) w Ko-
mendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”, zwa-
na dalej ,lInstrukcjg”, ktora stanowi zatgcznik do
niniejszej decyzji.

§ 2.

1. Instrukcja ma na celu okreslenie wtasciwego prowa-
dzenia gospodarki finansowej w Komendzie Gtow-

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej w przypisie usta-
wy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 60, poz. 535,
Nr 124, poz. 1152, Nr 139, poz. 1324 i Nr 229, poz. 2276,
z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 145, poz. 15635, Nr 146,
poz. 1546, Nr 213, poz. 2155 oraz z 2005 r. Nr 10, poz. 66,
Nr 184, poz. 1539 i Nr 267, poz. 2252, z 2006 r. Nr 157,
poz. 1119, Nr 208, poz. 1540 oraz z 2008 r. Nr 63, poz. 393,
Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056 i Nr 214, poz. 1343.

2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U
z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187,
poz. 1381, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560,
Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984 oraz
z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216,
poz. 1370z 2009 r. Nr 19, poz. 100.

nej Panstwowej Strazy Pozarnej, zgodnie z obowig-
zujgcymi przepisami i zasadami ksiegowosci.

2. Instrukcja okresla sposob sporzgdzania, przyjmo-
wania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operac;ji
gospodarczych oraz ustala jednolite zasady gospo-
darki kasowej w Komendzie Gtéwnej Panstwowej
Strazy Pozarnej.

§3.

Zobowiagzuje wszystkich pracownikéw wtasciwych
merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigz-
kéow, do zapoznania sie z Instrukcjg i przestrzegania
w petni zawartych w niej postanowien.

§ 4.
Traci moc decyzja nr 21 Komendanta Gtéwnego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 26 marca 2007 r.
w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu doku-
mentow ksiegowych (dowodéw ksiegowych) w Ko-
mendzie Gtownej Pahstwowej Strazy Pozarnej”.

§ 5.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz
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Zatacznik do decyzji nr 19 Komendanta
Gtownego Panstwowej Strazy Pozarnej
z dnia 30 kwietnia 2009 r. (poz. 15)

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(DOWODOW KSIEGOWYCH)
w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej

BIURO FINANSOW
KOMENDY GtOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, 30 kwietnia 2009 r.



Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 59 — Poz. 15
SPIS TRESCI:
1. Zasady ogdlne.
2. Kontrola dowodow ksiegowych.
3. Dokumenty gospodarki finansowe;j.
4. Dokumenty gospodarki sSrodkami trwatymi i gospodarki materiatowe;j.
5. Pozostate dokumenty gospodarki finansowej.
6. Postanowienia kohcowe.
Zataczniki
nr1 Tabela obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych.
nr2 Instrukcja gospodarki kasowe;j.
nr3  Druk wtasny — Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowe;.
nr4  Druk wtasny — Zbiorcze zestawienie dokumentow.
nr5  Druk witasny — Dyspozycja ptatnicza przelewu (z tytutu odpiséw FSS, przekazania dochodéw budze-
towych, potrgcen, omytkowych wptywow, itp.).
nr 6 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot niewykorzystanych srodkéw niewygasajgcych).
nr7 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot kaucji gwarancyjnych nalezytego wykonania dostaw,
robét i ustug oraz wadium).
nr8 Druk wtasny — Dyspozycja przekazania gwarancji i poreczen przewidzianych prawem zamowien pu-
blicznych.
nr9 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza przekazania zasilenia w srodki budzetowe dysponentéw lll.
nr 10 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek ochrony przeciw-
pozarowej).
nr 11 Druk zewnetrzny — Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refunda-
cji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa.
nr12 Wzér — Umowa zlecenie oraz rachunek za wykonanie zlecenia.
nr13 Wzor — Umowa o dzieto oraz rachunek za wykonanie dzieta.
nr 14 Woykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby uprawnione sg do dokonywania kontroli meryto-
rycznej dokumentow.
nr 15 Woykaz pracownikdéw uprawnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dokumentow.
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Poz. 15

Zasady ogodlne

6.

§1.

1. Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych ma na

celu okreslenie wtasciwego prowadzenia gospo-
darki finansowej w Komendzie Gtéwnej Panstwo-
wej Strazy Pozarnej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami. Okresla sposob sporzgdza-
nia, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych w sposdéb zapewniajgcy wtasciwy
przebieg operacji gospodarczych.

Instrukcja okresla:

1) zasady przyjmowania i przekazywania doku-
mentdéw potwierdzajgcych wykonanie operacji
gospodarczej,

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

3) terminy sporzadzania wtasnych dokumentow
finansowych,

4) wymogi, jakie musza spetnia¢ dowody ksiego-
we,

5) terminy przekazania do Biura Finanséw doku-
mentow finansowo-ksiegowych po ich mery-
torycznej weryfikacji.

. Znaczenie uzywanych w Instrukcji obiegu doku-
mentow ksiegowych terminow i pojec¢ z zakresu
finanséw publicznych i rachunkowosci okreslaja:

1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunko-
wosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pozn.
zm.),

2) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104,
Z p6zn. zm.),

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2004 r. Nr 54,
poz. 5635, z p6zn. zm.),

oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

. Dyrektorzy biur merytorycznych KG PSP sg 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 srodkéw 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 zakupdéw nie objetych procedura-
mi ustawy Prawo zamowien publicznych, réwniez
jego gospodarnosci. Udokumentowanie celowo-
$ci i gospodarnosci zakupu powinno mieé¢ forme
notatki wewnetrznej, zatwierdzonej przez dyrekto-
ra biura merytorycznego lub jego zastepce.

. Zasady oraz uprawnienia do podpisywania umow,
z ktérych wynikaja zobowigzania finansowe okre-
$la Regulamin Organizacyjny KG PSP.

. Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej zagranicz-
nej zatwierdza Komendant Gtowny PSP lub Za-
stepca.

W przypadku powstania szkody w majatku KG
PSP fakt zaistniatej szkody nalezy zgtosi¢ nie-
zwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni w Biurze
Logistyki, zgodnie z § 8 ust. 1 pkt 17 Regulaminu
organizacyjnego KG PSP.

1) Do udokumentowania ujawnionej szkody stuzy
JProtokot ujawnienia szkody” sporzgdzany
w biurze merytorycznym gdzie szkoda wysta-
pita i sktadany nie poézniej niz 7 dni od daty
ujawnienia szkody,

2) Biuro Logistyki prowadzi, przy wspétpracy z in-
nymi komoérkami organizacyjnymi, postepo-
wania w celu wyjasnienia okolicznosci i przy-
czyn powstania szkody w mieniu oraz ustale-
nia jej wysokosci i osob odpowiedzialnych za
szkode; w tym celu powotywana jest Komisja
ds. Szkod w Majatku KG PSP,

3) Dokumenty dotyczace szkéd w mieniu lub
srodkach pienieznych, ich obieg i tryb kontroli
okresla pkt 7 Tabeli stanowigcej zatacznik nr 1.

. 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 podrézy stuzbo-
we|,
zwigzane z realizacjg stuzbowej podrézy za-
granicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach odrebnych,
c) zaliczki state na caly rok budzetowy (lub
okres krotszy) dla KCKRiOL na utrzymanie
gotowosci funkcjonowania oraz dla Kance-
larii Ogolnej na koszty zwigzane z zabezpie-
czeniem terminowego i sprawnego jej funk-
cjonowania oraz dla Gabinetu Komendanta
Glownego na wydatki w celu zabezpiecze-
nia biezgcej sprawnej obstugi kierownictwa
KG PSP,
jednorazowe zaliczki na pokrycie drobnych
wydatkéw, jesli istnieje uzasadniona przy-
czyna gotoéwkowej formy ptatnosci za zakup
materiatow lub ustug,
zwigzane z realizacjg przyjecia delegacji za-
granicznych przez Komendanta Gtéwnego
Panstwowej Strazy Pozarne;j.
2) Pracownicy pobierajgcy zaliczki zobowigzani
sg do ich rozliczania:

a) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. ai b w ter-
minie 14 dni od dnia zakohczenia podroézy,
z zastrzezeniem pkt 3,

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

c) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. d nie pdz-
niej niz 14 dni po wykonaniu zadania, z za-
strzezeniem pkt 3,

d) w odniesieniu do ust. 7 pkt 1 lit. e nie p6z-
niej niz 14 dni od daty zakonhczenia przyjecia
delegacji zagranicznej, z zastrzezeniem
pkt 3.

3) W okresie przed zakonczeniem roku budzeto-
wego pracownicy zobowigzani sg do rozlicze-
nia pobranych zaliczek w trybie natychmiasto-
wym, najpdzniej do 27 grudnia kazdego roku.

4) Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika nie
zostata rozliczona w ustalonym terminie potrg-

b

-

d

-

-

e
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8.

9.

10.

ca sie jg z najblizszego wynagrodzenia/uposa-
zenia pracownika. Do czasu rozliczenia po-
przednio wyptaconej zaliczki pracownikowi nie
udziela sie dalszych zaliczek.

5) Zaliczki zwigzane z realizacjg krajowego wyjaz-
du stuzbowego oraz stuzbowej podrézy zagra-
nicznej wyptacane sg delegowanym nie wcze-
$niej niz na dwa dni robocze przed wyjazdem
w podroz stuzbowa; jezeli z waznych przyczyn
stuzbowych wyptata powinna mieé¢ miejsce
wczesniej, niezbedny jest pisemny wniosek
delegowanego parafowany przez dyrektora lub
zastepce biura merytorycznego, w ktérym jest
on zatrudniony, a w przypadku dyrektoréow
biur przez Komendanta Gtéwnego Panstwowej
Strazy Pozarnej badz jego Zastepce.

Po zakonczeniu kazdego kwartatu biura dokonujg
analizy wydatkéw zgodnie z merytorycznym za-
kresem dziatania. Sporzgdzony dokument powi-
nien zawieraé¢ szczegétowe wyjasnienie przyczyn
realizacji wydatkéw niezgodnie ze wskaznikiem
uptywu czasu okreslonym dla danego okresu
sprawozdawczego.

1) Analiza powyzsza przekazywana jest do Wy-
dziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Biura
Finansow najpdzniej 5 dnia miesigca po zakon-
czeniu kazdego kwartatu i stanowi podstawe
do sporzadzenia Informacji, ktora sktadana jest
w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych i Admi-
nistracji wraz ze sprawozdaniami przewidzia-
nymi w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw
z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawoz-
dawczosci budzetowej (Dz. U. z 2006 r. Nr 115,
poz. 781, z pézn. zm.).

2) Na podstawie opracowania, o ktorym mowa
w pkt 1 Komendant Gtéwny PSP podejmowacé
bedzie decyzje o ewentualnej zmianie limitow
Srodkow budzetowych przewidzianych do wy-
korzystania przez biuro w roku budzetowym.

Wyptaty wynagrodzenia/uposazenia oraz dodat-
kowych naleznosci i $wiadczen, za wyjatkiem za-
sitkéw pogrzebowych i odszkodowan, dokonywa-
ne sg na podstawie list ptac sporzgdzanych w Wy-
dziale Ptac i Rozliczen Finansowych Biura Finan-
séw.

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 $wiad-
czen wyptacanych ze srodkéw budzetowych;

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

3) angazy pracownikéw i funkcjonariuszy (doty-
czy wypltat wynagrodzenia i uposazenia) prze-
kazywanych do komérki ptacowej w przypad-
kach zmiany elementéw ptacowych;

4) decyzji lub innych dyspozycji Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji oraz innych jed-

11.

12.

nostek i organizacji w odniesieniu do nagréd
i zapomoég przyznanych pracownikom i funk-
cjonariuszom KG PSP, wyptacanych ze $rod-
kow pozabudzetowych.

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

W zakresie wyptat z tytutu uméw 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 Gtéwnym PSP
lub jego Zastepca a wykonawcg zlecenia/dzieta
(wzory umow i rachunkow stanowig odpowied-
nio zatgczniki nr 12 i nr 13 do Instrukcji);
umowe zlecenia lub umowe o dzieto przedkia-
dang do podpisu przez Komendanta Gtéwnego
PSP lub jego Zastepce parafuje dyrektor biura
merytorycznego lub zastepca, radca prawny
oraz gtéwny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego;

podpisana przez obie strony umowa zlecenia-
/o dzieto sktadana jest niezwtocznie w Wydzia-
le Ptac i Rozliczen Finansowych w celu jej za-
rejestrowania w KG PSP oraz, jesli taka ko-
nieczno$é istnieje, dokonania zgtoszenia
w ZUS (zgtoszenia w ZUS obowigzkowo doko-
na¢ nalezy w terminie do 7 dni od daty zawar-
cia umowy);

rachunek do umowy zlecenia/o dzieto przed-
ktadany jest przez wykonawce zlecenia/dzieta
po wykonaniu przedmiotu umowy. Potwier-
dzenia wykonania zlecenia/dzieta dokonuje dy-
rektor lub zastepca wtasciwej rzeczowo komor-
ki merytorycznej, co stwierdza swoim podpi-
sem; naliczen dokonuje pracownik Wydziatu
Ptac i Rozliczen Finansowych, nastepnie rachu-
nek jest zatwierdzany w sposob przyjety w KG
PSP dla dowodéw ksiegowych, okreslony
w § 3 Instrukgcji;

opracowanie i obieg uméw zlecenia/o dzieto
odbywa sie zgodnie z tabelg obiegu dokumen-
toéw poz. 1ci d zatgcznika nr 1 do Instrukgcji.

2

-

3

Rl

4

-

5

-

§ 2.

. Dowadd ksiegowy stanowi udokumentowanie do-

konanego zdarzenia gospodarczego w okreslo-
nym miejscu i czasie. Stanowi on podstawe zapi-
séw w ksiegach rachunkowych.

. Dowdd 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 szczegolnosci:

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

2) wskazanie stron uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorych dowéd dotyczy (nazwy
stron, ich adresy, numery identyfikacji podat-
kowej NIP na fakturach VAT ),

3) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy
dowodd zostat sporzgdzony pod inng datg takze
date sporzadzenia dowodu,
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4) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe,
okreslong takze w jednostkach naturalnych,

5) podpis wystawcy dowodu,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia
dowodu w ksiegach rachunkowych (dekreta-
cja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania lub sporzgdzenie wydruku z syste-
mu finansowo-ksiggowego zawierajgcego de-
kretacje oraz identyfikacje osoby upowaznio-
nej do jej sporzadzenia.

. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatku oraz za-
kupy ustug dokumentowane sg wytgcznie faktura-
mi VAT i rachunkami dostawcéw z wyjatkiem sy-
tuacji opisanych w pkt 4, 5, 6, 7, 8 i 9. Nie stano-
wig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych
sktadnikow majagtku i zakupu ustug: paragony,
asygnaty kasowe, pokwitowania, o$Swiadczenia.

. W wyjatkowych sytuacjach braku mozliwosci uzy-
skania faktur VAT lub rachunkow, w rozliczeniu
podrézy stuzbowej na terenie kraju dopuszcza sie
dokumentowanie przejazdow autostradami przy
pomocy wydrukow fiskalnych.

. Dopuszcza sie rowniez dokumentowanie w rozli-

czeniu podrézy stuzbowej poza granicami kraju:

1) wydrukami z kasy fiskalnej zakupu paliwa do
samochodow stuzbowych (kontrole meryto-
ryczng zakupu paliwa sprawuje Biuro Logistyki
KG PSP dokonujgc odpowiedniej adnotacji),

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 sporto-
wych poza granicami kraju.

. Dowodem zaptaty ustugi ubezpieczenia moze by¢
oryginat polisy ubezpieczeniowej.

. Zakup wizy dla os6b delegowanych w zagranicz-
ng podréz stuzbowa przez Komendanta Gtéwne-
go PSP dokumentuje sie przedktadajagc dowod
wplaty wystawiony przez ambasade lub inng in-
stytucje przyjmujaca wptaty z tego tytutu. Po uzy-
skaniu wizy nalezy dotgczyé réwniez kserokopie
strony paszportu z wklejong wizg. Wydatek na za-
kup wizy powinien by¢ uwzgledniony we wniosku
o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny.

. Wzajemne rozliczenia z réznych tytutéw z MSWiIA
i innymi urzedami administracji centralnej oraz
innymi jednostkami PSP (np. ubezpieczenie OC
samochodéw, zwrot wyptaconych wynagrodzen
i innych naleznosci, zwrot kosztéw bankowych)
dokumentowane sg notami obcigzeniowymi.

. Do dokonywania ptatnosci nie stanowigcych wy-
nagrodzenia za S$wiadczong ustuge ale opfaty
kwalifikowane jako dochdd publiczny, nie wyma-
gane sa faktury VAT ani rachunki. Ptatnos$¢ reali-
zowana jest na podstawie pisma uzasadniajgcego
dany wydatek, podpisanego przez dyrektora lub
zastepce biura merytorycznego KG PSP posiada-
jacego upowaznienie do zaciggania zobowigzan
finansowych.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Podstawe dokonywania ptatnosci z tytutu od-
szkodowan stanowi ugoda zawarta przez Komen-
danta Gtéwnego PSP z kontrahentem lub wyrok
sgdowy.

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

Dokument wtasny polecenie ksieggowania sporza-
dzany jest w jednym egzemplarzu. Na podstawie
polecenia ksiegowania dokonuje sie w ksiegach
rachunkowych zapiséw 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 zapisow
wynikajgcych z dokumentéw zrédiowych np. OT,
LT, niezdefiniowanych w systemie finansowo-
-ksiegowym.

Dowadd ksiegowy opiewajacy na waluty obce po-
winien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na wa-
lute polska wedtug kursu NBP obowigzujgcego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio
na dowodzie.

Kazdy dokument zewnetrzny, z wyjatkiem faktur
VAT i rachunkow ptatnych gotdéwka, stanowiacy
podstawe dokonania zaptaty przez KG PSP:

1) wptywa do Komendy Gtéwnej PSP, rejestro-
wany jest przez Kancelarige Ogolng i bezwzgled-
nie winien posiadaé¢ stempel z datg wptywu do
Komendy Gtéwnej PSP;

2) przekazywany jest w dniu wptywu do KG PSP
do sekretariatu Biura Finansow, nastgpnie do-
starczany jest w mozliwie najkrotszym czasie
pracownikowi Wydziatu Ksiegowosci i Spra-
wozdawczosci w celu zarejestrowania zobo-
wigzania w ksiegach rachunkowych KG PSP,
a pozniej przekazywany jest pracownikowi Wy-
dziatu Ptac i Rozliczeh Finansowych prowadzg-
cemu likwidature ptatnosci;

3) rejestrowany jest w Wydziale Ptac i Rozliczeh
Finansowych Biura Finansow i przekazywany
za pokwitowaniem w celu wtasciwej weryfika-
cji do biura merytorycznego odpowiedzialnego
za dokumentowang operacje gospodarczg;

4) opis merytoryczny dokonywany jest na od-
wrotnej stronie dokumentu lub na oddzielnej
kartce, na ktorej obligatoryjnie podac¢ nalezy
dane dowodu ksiegowego (np. , Dotyczy faktu-
ry VAT nr ..... wystawionej dnia przez
z tytutu ..... na kwote ..... ).

5) faktury VAT i rachunki ptatne gotowka przeka-
zywane sg bezposrednio do pracownika Wy-
dziatu Ptac i Rozliczen Finansowych po doko-
naniu 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
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16.

terminie. W przypadku nie przekazania ww. doku-
mentu w okreslonym terminie, ktérego skutkiem
jest zaptata odsetek lub kar, osoba odpowiedzial-
na za to ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu naru-
szenia dyscypliny finanséw publicznych.

Podstawg zakwalifikowania i przekazania na wta-
$ciwy rachunek dochodéw (rachunek dochodéw
budzetowych lub wyodrebniony rachunek Mini-
sterstwa Finanséw) wptywoéw z tytutu zwrotu po-
niesionych kosztéw zwigzanych z pobytem lub
transportem delegowanych za granice jest pismo
podpisane przez dyrektora biura merytorycznego
lub jego zastepce:

1) w piSmie nalezy wskaza¢, w ramach ktérego
programu z wykazu stanowigcego zatgcznik
nr 11 do niniejszej decyzji odbywato sie zwia-
zane z danym wydatkiem dziatanie, bgdz za-
miesci¢ stwierdzenie, ze przedmiotowe dziata-
nie odbywato sie poza wymienionymi wyzej
programami,

2) biuro merytoryczne zobowigzane jest do zloze-
nia pisma niezwtocznie, co uzasadnione jest
trybem i terminami przekazywania dochodéw
budzetowych, okreslonymi w rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 29 czerwca 2006 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykony-
wania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 116 z 2006 r.
poz. 784, z p6zn. zm.),

3) w przypadku, kiedy ustalenie przez biuro me-
rytoryczne niezbednych danych dotyczacych
wplywu $rodkdéw wymaga czasu, nalezy w pi-
$mie okresli¢ w jakim terminie informacje te
zostang przekazane do Biura Finansow.

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 3.

. Kontrola dowodow ksiegowych polega na ustale-

niu, czy dowod odpowiada stawianym wymo-
gom. W tym celu powinien by¢ zweryfikowany
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i ra-
chunkowym oraz poddany kontroli wstepnej przez
Gléwnego Ksiegowego.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu,

czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rze-

czywistym przebiegiem dokumentowanej operac;ji

gospodarczej (czas, miejsce i wielkosc¢).

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

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

gospodarczo uzasadniona (celowa) i zgod-

na z zasadami racjonalnego i oszczednego

gospodarowania,

c¢) zostata dokonana zgodnie z zasadami okre-

Slonymi w przepisach ustawy ,Prawo za-

mowien publicznych”,

przewidziana jest w planie rzeczowo-finan-

sowym biura,

e) zgodna co do ilosci i jakosci robét i ustug,
cen oraz terminu realizacji, wykazanych

b

-

d

-

w dowodzie z warunkami
w umowie lub zamoéwieniu,

f) tre$¢ dokumentu jest zgodna ze stanem fak-
tycznym, ktéry dokumentuje.

2) Pracownik odpowiedzialny za kontrole meryto-
ryczng zakupu wyposazenia i materiatéw
sprawdza takze prawidtowo$¢ udokumentowa-
nia obrotu $rodkami trwatymi i materiatami.
Przyjecie materiatbw do magazynu powinno
by¢ potwierdzone przez umieszczenie na faktu-
rze VAT (rachunku) zapisu ,magazyn przyjat”
oraz daty i podpisu magazyniera. Wydanie ma-
teriatow do bezposredniego uzytkowania z po-
minieciem magazynu powinno by¢ potwier-
dzone przez umieszczenie na fakturze VAT (ra-
chunku) adnotacji o celu i osobie pobierajacej
materiaty. Na fakturze VAT (rachunku) doku-
mentujacej zakup $rodkow trwatych umieszcza
sie nr dowodu OT .

Sygnowanie kontroli merytorycznej powinno
by¢ poprzedzone odnotowaniem istotnych
cech dokonanego zakupu takich jak: powotanie
sie na zapisy zawartych umoéw i ich sygnatury,
wskazanie terminowosci i kompletnosci prac
i wykonywanych prac itp. oraz wskazanie kwa-
lifikacji wydatku w szczegdétowosci rozdziat,
paragraf, pozycja zgodnie z zatwierdzonym
planem rzeczowo-finansowym biura lub wska-
zaniem $rodkéw pienieznych z ktérych ma byé
poniesiony wydatek (w przypadku pozabudze-
towych zrodet ptatnosci).

Kazdy dokument powinien by¢ skontrolowany
zgodnie z zasadag celowosci i gospodarnosci
dokonanego zakupu materiatow lub ustug,
z uwzglednieniem zasad okreslonych w usta-
wie Prawo zamowien publicznych. W przypad-
ku, gdy przedmiot zamdwienia nie przekracza
rownowartosci kwoty 14 000 EURO w danym
roku budzetowym, nalezy dokonaé adnotacji:
~Zakup do rownowartosci kwoty 14 000 EURO
nie podlega ustawie Prawo zamdwien publicz-
nych”.

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.

okreslonymi

3

-~

4

P

5

-

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczec¢”

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione oso-
by uprawnione sa do dokonywania kontroli
pod wzgledem merytorycznym stanowi zatgcz-
nik nr 14 do niniejszej instrukgcji.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego obejmuje rowniez zakwa-
lifikowanie wydatkéw zgodnie z zasadami
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finan-
sOw z dnia 26 pazdziernika 2007 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow struktural-
nych (Dz. U. z 2007 r. Nr 209, poz. 1511); fakt
zakwalifikowania powinien zostaé odnotowany

6

-
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przez zamieszczenie na dowodzie ksiegowym
stempla o tresci:

,zakwalifikowano do wydatkow strukturalnych
kategoria ........ccccceveeunen.. kwota .....cccovevceeannnn.
SIOWNIE ..ottt ssiea e

data podpis, piecze¢”

7) W przypadkach, kiedy w sprawdzanej meryto-
rycznie fakturze VAT wystepuja btedy, niesci-
stosci lub zmiany wymaga termin ptatnosci, do
obowiagzkéw biura merytorycznego nalezy wy-
egzekwowanie od dostawcy towarow lub
ustug faktury lub noty korygujacej lub wysta-
wienie noty korygujgcej. Stosowanie faktur ko-
rygujacych i not korygujacych w zakresie do-
konywania zmian w fakturach VAT okre$la roz-
porzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 maja
2005 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. z 2008 r. Nr 212,
poz. 1337).

3. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgle-

dem formalno-rachunkowym polega na zbada-

niu, czy dowody:

a) odpowiadajg obowigzujgcym przepisom
(pod wzgledem formy), sg kompletne, po-
siadajg niezbedne elementy, okreslone w §
2 ust. 2 niniejszej Instrukcji, czy do zasadni-
czego dokumentu sg dotgczone niezbedne
dowody uzupetniajace,

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

c) sa wolne od btedéw rachunkowych i for-
malnych.

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

~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data podpis, pieczec¢”

Wykaz os6b uprawnionych do kontroli formal-
no-rachunkowej dokumentow zawiera zatgcz-
nik nr 15.

2) W przypadku, kiedy pracownik dokonujgcy
kontroli formalno-rachunkowej stwierdzi, ze
badany dowdd nie spetnia wymogow formal-
no-rachunkowych, wéwczas pod pieczecig opi-
sang w punkcie 1 zapisuje uwage, czego doty-
czy zastrzezenie i jakie podjat dziatania w celu
jego usunigcia.

Przyktadowo:

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

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

VAT dostaw, wskazanie potrzeb danego
biura, rodzaj.

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

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

5) Do zatwierdzenia do wyptaty przedkiadane sa
wyltgcznie kompletne dowody ksiegowe.

6) Sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym i pod wzgledem
formalno-rachunkowym nalezy do oséb funk-
cyjnych wymienionych w tabeli obiegu doku-
mentow stanowigce] zatacznik nr 1 do niniej-
szej instrukcji.

. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem me-

rytorycznym i formalno-rachunkowym podlegajg

kontroli wstepnej przez Gtéwnego Ksiegowego lub

w przypadku jego nieobecnos$ci przez osobe zaste-

pujaca gtéwnego ksiegowego zgodnie z art. 45

ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych.

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

~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie z art. 45
ustawy o finansach publicznych

rozdziaf ................. L poz. ....

data podpis, piecze¢”

2) Zltozenie podpisu, o ktérym mowa w punkcie 1)
na dokumencie oznacza, ze:

a) brak jest zastrzezen do przedstawionej
przez wtasciwych rzeczowo pracowni-
kéw oceny prawidtowosci merytorycznej
tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci i pra-
widlowosci dokumentow dotyczacych tej
operacji,

c¢) zobowigzania wynikajgce z operacji miesz-
cza sie w planie finansowym oraz harmo-
nogramie wydatkow, a jednostka posiada
srodki finansowe na ich realizacje.

3) Gtéwny Ksiegowy w razie ujawnienia niepra-
widtowosci, zwraca dokument wtasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunie-
cia nieprawidtowosci odmawia jego podpisa-
nia, powiadamiajgc pisemnie Komendanta
Gtéwnego PSP .

. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz po
dokonaniu kontroli wstepnej podlegajag zatwier-
dzeniu do wyptaty przez Komendanta Gtéwnego
lub upowazniong przez niego osobe zgodnie z za-
kresem upowaznienia.

1) Zatwierdzenie dowodow do wyptaty nastepuje
przez zamieszczenie przez osoby wymienione
w ustegpie b tego paragrafu, adnotac;ji o tresci:

,Zatwierdzono do wypfaty na kwote ztotych

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

6. Opis merytoryczny oraz wymienione wyzej pie-

czecie i adnotacje dokonywane na kolejnych eta-
pach kontroli dowodéw ksiegowych powinny by¢
sporzgdzane na odwrotnej stronie dokumentu lub
oddzielnej kartce dotaczonej do dowodu ksiego-
wego, przy uwzglednieniu zasad okreslonych
w § 2 ust. 14 pkt 4 niniejszej Instrukgcji.

. Spetnieniem wymogoéw wynikajagcych 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 dowodow ksiegowych dokonuje sie
w KG PSP stosujagc technike komputerowas.
W uzytkowanym systemie FT-FK Fortech moga
zostac zarejestrowane tylko zdefiniowane rodzaje
dokumentéw. Przyjeta opcja systemowa polega
na wprowadzaniu nastepujacych rodzajéw dowo-
déw ksiegowych:
FVS faktura VAT — sprzedaz,

PK polecenie ksiegowania — budzet,
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 wyciagg 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 $rodkéw
zagranicznych lub na prefinansowa-
nie projektéw UE.

Zdefiniowane w systemie FT-FK Fortech powyz-

sze dowody ksiegowe uzyskujg nastepujacag nu-

meracje:

1) nadawang automatycznie wedtug liczby dzien-
nika bez rozréznienia rodzaju dokumentu (ko-
lejne rejestrowane, chronologicznie od poczat-
ku roku),

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

Ponadto w celu zagwarantowania sprawnego od-

szukiwania poszczegdélnych dokumentéw oraz

ochrony ich kompletnosci zdefiniowane powyzej
dowody ksiegowe gromadzi sie w odrebnych se-
gregatorach wedlug rodzaju dziatalnosci stosujac
ponizsze oznaczenia hanoszone recznie.
B xxx/yy/ dla dokumentéw dotyczacych
wydatkow budzetowych,

dla dokumentéw

dot. rozliczen z tyt. dochodéw
budzetowych, sum na
zlecenie, sum depozytowych
i sSrodkéw specjalnych,

dla dokumentéw
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

dla dokumentéw funduszu
Swiadczen socjalnych
emerytéw i rencistow bytych
funkcjonariuszy,

dla dokumentéw dotyczgcych
wydatkéw ze srodkow
zagranicznych lub

na prefinansowanie
projektow UE.

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

DB xxx/yy/

FP xxx/yy/

FE xxx/yy/

UE xxx/yy/

. Szczegolne zasady obiegu oraz weryfikacji doku-

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

Dokumenty ksiegowe gospodarki finansowej

§4.

. Dowod ,Kasa przyjmie KP” jest ksiegowym do-

wodem kasowym dokumentujgcym wptate go-

towkowsg, uzywanym w obrocie gotowkowym

w kasie KG PSP.

1) Dowéd wptaty ,Kasa przyjmie KP” powinien

zawieracé:

a) nazwe jednostki budzetowej,

b) kwote wptaty (cyfrg i stownie),

c) tytut wptaty,

d) okreslenie osoby dokonujacej wptaty,

e) date wptaty

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

g) zatwierdzenie przez Gtéwnego Ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

Dowodd wptaty wystawia sie w trzech jednobrz-

migcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz

(kopia) otrzymuje wptacajacy, oryginat pozo-

staje jako zatgcznik raportu kasowego, druga

kopia pozostaje w bloku formularzy.

2

-

3

-

Dowody wptaty sg drukami $cistego zaracho-
wania. Kazdy poszczegélny dowdd wptaty po-
siada odrebny numer, powtdérzony na kopiach
zachowujacy ciggtos¢ numeracji w okresie kaz-
dego roku sprawozdawczego w kolejnych po-
branych blokach formularzy. Dowody wptaty
podlegajg ewidencji ilosciowej w ksiedze dru-
kow scistego zarachowania.

4) Na dowodach wptaty nie moga by¢ dokonywa-
ne zadne poprawki. Blednie wystawiony do-
wod wptaty uniewaznia sie przez przekreslenie
trzech egzemplarzy i umieszczenie adnotacji
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,anulowano”. Anulowane formularze dowodu
.KP” nie moga byé niszczone, podlegajg one
przechowaniu w bloku formularzy w celu ewi-
dencyjnego rozliczenia. Obieg — zgodnie
z p. 4 b tabeli zat. Nr 1.

2. Dowéd ,Kasa wyptaci KW” jest ksiegowym do-

wodem kasowym dokumentujgcym wyptate go-
towkowa, uzywanym w obrocie gotowkowym
w kasie KG PSP.

1) Dowdd wyptaty ,Kasa wyptaci KW” powinien
zawierac:
a) nazwe jednostki budzetowe;j,
b) kwote wyptaty (cyfrg i stownie),
c) tytut wyptaty,

d) okreslenie osoby, ktérej dokonywana jest
wyplata,

e) date wyptaty,

f) podpisy kasjera w pozycji ,wystawit” i po-
zycji ,wyptacit”,

g) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

2

-

Dowdéd wyptaty wystawia sie w dwdch egzem-
plarzach, z ktérych oryginat stanowi zatgcznik
do raportu kasowego, a kopia pozostaje
w bloczku formularzy.

3

-

Dowod ,KW” jest drukiem $cistego zaracho-
wania i zasady postepowania sg takie same jak
w odniesieniu do dowodoéw , KP".

4) Dowdd ,KW” jako dowdd ksiegowy podlega
w zakresie dokonywania poprawek zasadom
jak dowdd ,KP”.

5) Na podstawie dowodu ,KW” dokonywane sg

w szczegolnosci wyptaty:

a) bedgce wynikiem rozliczenia zaliczki,

b) wynagrodzenia dla oséb, ktére nie otrzyma-
ty tego wynagrodzenia w ustalonym termi-
nie ptatnosci; w tym przypadku w dowodzie
wyptaty powinno sie powota¢ na odpo-
wiednig liste ptac,

c) inne jednorazowe wyptaty wynikajgce ze
zréditowych dowodéw kasowych zatwier-
dzonych przez Gtéwnego Ksiegowego lub
osobe go zastepujaca,

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

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

3. Raport kasowy jest prowadzony w celu biezgcej

ewidencji srodkéw pienieznych w kasie.

1) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch eg-
zemplarzach. Oryginat raportu kasowego oraz
jego kopie wraz ze wszystkimi zatgcznikami
(dowodami przychodowymi i rozchodowymi)
utozonymi chronologicznie i odpowiednio
zszytymi, kasjer przekazuje Gtéwnemu Ksiego-
wemu lub osobie go zastepujacej. Do rapor-
tow kasowych wpisuje sie biezaco w kolejno-
§ci realizacji, wszystkie dowody indywidualne
dotyczace wptat i wyptat gotéwkowych w dniu
ich dokonania.

2) Raport kasowy zawiera oznaczenie kasy dla
ktdrej raport jest sporzadzony, numer kolejny
raportu z zachowaniem ciaggto$ci numeracji
rocznej dla roku sprawozdawczego, odcisk pie-
czeci Biura Finansow KG PSP. Obieg — zgodnie
z pkt 4h tabeli zat. nr 1.

Szczegobtowe zasady gospodarki kasowej usta-
la zatgcznik nr 2 — Instrukcja gospodarki kaso-
wej.

4. Czek gotéwkowy i rozrachunkowy stanowi pole-

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

Ksigzeczka czekéw gotdéwkowych i rozrachunko-
wych oraz poszczegdélne blankiety czekéw gotow-
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 dowodd wptaty stuzy do udokumento-

wania wptaty do banku gotoéwki z kasy KG PSP.
Dokument wypetniany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach sktadanych w banku. Obieg —
zgodnie z p. 4j tabeli zat. nr 1.

. Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozli-

wiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe.
Zasady opracowania i obieg wg. tabeli obiegu do-
kumentéw poz. 4d zat. Nr 1.

. Dokument rozliczenie =zaliczki stuzy do udoku-

mentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub
przyjmuje niewykorzystang zaliczke. Sporzadza
go zaliczkobiorca wypetniajac drugg strone doku-
mentu, podajgc wszystkie dowody zrédtowe (ra-
chunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki
lub z wtasnych $rodkéw pienieznych. Na stronie
pierwszej wypetnia cze$¢ gbrng, ustalajac sume
do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. Obieg i za-
sady kontroli wg. tabeli obiegu dokumentow
poz. 4e zal. nr 1. Zaliczkobiorcy zaliczek statych
przedstawiajg do wyptaty w kasie KG PSP dowo-
dy zakupu w formie zbiorczego zestawienia doku-
mentow (druk wtasny wedtug zatgcznika nr 4).

. Dokument Rozliczenie polecenia krajowego wy-

jazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania
decyzji o wyjezdzie pracownika w delegacje stuz-
bowag i rozliczenia kosztow tej delegaciji.

1) W przypadku pobrania przez pracownika uda-
jacego sie w delegacje zaliczki dowodem kaso-
wym bedgcym podstawg do wyptaty zaliczki
jest odcinek ,polecenia wyjazdu stuzbowego”.
Obieg i zasady kontroli wg. tabeli obiegu do-
kumentow poz. 4f zat. nr 1.

2

-

Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik za-
tagcza dokumenty (faktura VAT, rachunki) po-
twierdzajgce wydatki zwigzane z korzystaniem
z noclegdéw w hotelu lub innych jednostkach
Swiadczgcych ustugi hotelowe. Zatgczenie bi-
letow PKP lub faktury VAT dokumentujacej ich
zakup jest obowigzkowe. Nie wymagane jest
dokumentowanie wydatkéw objetych ryczal-
tem oraz diet. Zgodnie z wprowadzong z dniem
1 stycznia 2007 r. zmiang w rozporzadzeniu
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10.

11.

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz
warunkéw ustalania naleznosci przystuguja-
cych pracownikowi zatrudnionemu w pan-
stwowe] lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej na ob-
szarze kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236, poz. 1990,
z pozn. zm.) jesli pracownik nie moze przedsta-
wi¢ rachunkéw, powinien ztozyé pisemne
oswiadczenie o wydatkach, przyczynach braku
dowodow. Oswiadczenie zatwierdza Komen-
dant Gtowny PSP lub jego zastepca.

3) Rachunek kosztow po odbyciu krajowej podro-
zy stuzbowej sporzadza delegowany pracow-
nik/funkcjonariusz.

Dokument ,,Rozliczenie kosztow podrozy stuzbo-
wej zagranicznej” (zatgcznik 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 podrézg stuzbowa dokonywane jest w wa-
lucie otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej.
Przy rozliczeniu podroézy stuzbowej w walucie pol-
skiej stosuje sie sredni kurs danej waluty obcej
ogtaszany przez NBP z dnia dokonywania rozlicze-
nia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowe;j.

Rozliczenia polecenia krajowego wyjazdu stuzbo-
wego oraz delegacji stuzbowej zagranicznej nale-
zy dokonac¢ nie pdzniej niz 14 dni od daty powrotu
z delegacji. W przypadku niedotrzymania wyzej
okreslonego terminu, nalezy do rozliczenia dota-
czy¢ oswiadczenie wyjasniajgce przyczyny opoz-
nienia. Os$wiadczenie zatwierdza Komendant
Gtowny lub jego Zastepca.

§ 5.

Obrot bezgotéwkowy, dokumentowany jest nastepu-
jacymi dowodami:

1.

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapi-
sow w ksiegach rachunkowych naleznosci i zobo-
wigzan, sum zbiorczych, wynikajacych z zestawien
lub rejestréow oraz rozliczen wewnetrznych badz
tez korekty mylnych zapiséow. Poleceniem ksiego-
wania mozna takze dokonywa¢ zapisy ksiegowe
wynikajgce z dokumentéw zrédiowych (np. OT,
LT) niezdefiniowanych w systemie finansowo-
ksiegowym. Polecenia ksieggowania sporzadzane
sg na biezgco przez pracownika ksiegowosci
w jednym egzemplarzu. Dokument podlega za-
twierdzeniu przez Gtownego Ksieggowego lub oso-
be go zastepujaca. Dokonanie zatwierdzenia do-
kumentowane jest ztozeniem podpisu i pieczeci.
Obieg zgodnie z pkt 5a tabeli zat. nr 1.

. Nota ksiegowa zewnetrzna oraz nota ksiegowa

wewnetrzna:

1) nota ksiegowa zewnetrzna stuzy do udoku-
mentowania obcigzenia podmiotéw zewnetrz-
nych z réznych tytutow, tj:

a) w zakresie kar umownych z tytutu niezgod-
nej z umowg realizacji dostaw towarow
i ustug, napraw gwarancyjnych zakupionego

sprzetu oraz innych uregulowan wynikajg-
cych z zapiséw zawartych umoéw np. refun-
dacja poniesionych kosztéw delegacji; note
ksiegowg sporzgdza biuro merytoryczne lub
sktada do Biura Finansow zatwierdzong
przez Komendanta Gtéwnego PSP lub jego
Zastepce dyspozycje w celu jej sporzadze-
nia; note ksiegowa podpisuje gtéwny ksie-
gowy lub osoba zastepujgca gtéwnego ksie-
gowego oraz Komendant Gtéwny PSP lub
jego Zastepca; obieg i zasady kontroli wg ta-
beli obiegu dokumentoéw poz. 5¢ zat. nr 1.

w zakresie odsetek za zwloke w regulowa-
niu ptatnosci, note ksiegowa sporzadza Biu-
ro Finansow, podpisuje gtowny ksiegowy
lub osoba zastepujgca gtownego ksiggowe-
go oraz dyrektor biura merytorycznego lub
jego zastepca;

b

-

2) nota ksiegowa wewnetrzna stuzy do udoku-
mentowania obcigzenia pracownikéw KG PSP
w zakresie odsetek za zwtoke w regulowaniu
ptatnosci; note ksiegowag wewnetrzng sporzg-
dza Biuro Finanséw, podpisuje gtowny ksiego-
wy lub osoba zastepujgca gtéwnego ksiegowe-
go oraz dyrektor Biura Finansow lub jego za-
stepca; opracowanie i obieg zgodnie z tabelg
obiegu dokumentéw poz. 5d zatgcznika nr 1 do
Instrukciji.

3. Wyciag bankowy stanowigcy wydruk z systemow

komputerowych Bankowosci Elektronicznej lub
oryginat dokumentu bankowego ,wyciag z kon-
ta” dokumentujacy operacje pieniezne na prowa-
dzonych rachunkach bankowych. Wycigg banko-
wy jest dla Wydziatu Ksiegowosci i Sprawozdaw-
czosci podstawag ujecia przelewu srodkéw w ksie-
gach rachunkowych. Osoba otrzymujgca wyciag
bankowy wraz z zatgczonymi dowodami przed do-
konaniem zapisow w ksiegach rachunkowych
sprawdza czy: saldo koncowe podane w wyciggu
jest zgodne z kwotami wynikajgcymi z zatgczo-
nych dowodow.

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

. Polecenie przelewu podpisywane jest przez dwie

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

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

2) pisemnego polecenia Gléwnego Ksiggowego
lub jego Zastepcy (np. odpis na ZFSS, przeka-
zanie dochodow budzetowych, przekazania po-
trgcen z list ptac, przekazania omytkowych
wplywoéw ), (wg wzoru zat. nr 5);

3) zatwierdzonych do zaptfaty not ksiegowych
MSWiA i innych;

4) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
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 Gtéwnego
lub jego Zastepce wysokosci srodkéw z wpty-
wow z firm ubezpieczeniowych przekazywa-
nych dla jednostek ochrony przeciwpozarowej,
(wg wzoru zat. nr 7);

6) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji zwrotu wadium
przetargowego ztozonego w formie Srodkow
pienieznych, (wg wzoru zat. nr 7);

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

8) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego lub
jego Zastepce dyspozycji zwrotu wadium przetar-
gowego oraz zabezpieczenia nalezytego wykona-
nia umowy, jesli zostaly one zlozone w formie
poreczen i gwarancji przewidzianych prawem za-
moéwien publicznych (wg wzoru zat. nr 8);

9) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce dyspozycji zwrotu niewyko-
rzystanych $rodkow niewygasajgcych (wg
wzoru zat. nr 6).

8 6.

2) Podstawe sporzgdzenia dowodu ,OT"” stano-
wig: faktura dostawcy wraz z protokotem od-
bioru faktycznego i techniczno-jakosciowego,
dowodd ,PT” z innej jednostki, umowa darowi-
zny, sprawozdanie z przeprowadzonej inwen-
taryzacji. W dowodzie ,OT” podane sg: petna
nazwa $rodka trwatego, numer dowodu OT
i data przekazania do uzytkowania, nazwa do-
stawcy, numer i data faktury, miejsce uzytko-
wania, numer inwentarzowy. Numer inwenta-
rzowy jest trwale nanoszony na $rodek trwaty
przez pracownika odpowiedzialnego za gospo-
darke $rodkami trwatymi.

3) Dowod ,,OT” podpisywany jest przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke $rodkami trwa-
tymi. Dowdd ,, OT” zatwierdza gtéwny ksiego-
wy lub osoba zastepujgca gtéwnego ksiegowe-
go i dyrektor Biura Logistyki KG PSP lub jego
zastepcy.

4) Czynnosci kontrolne ze strony ksiegowosci po-
legaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej
dowodu ,,OT” z dokumentami towarzyszgcy-
mi: protokotem odbioru faktycznego i fakturg
dostawcy .

. Protokét przekazania-przejecia srodka trwatego

«PT” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
W przypadku nowozakupionych $rodkéw trwatych

Sprzedaz towarow 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.

dokument PT winien byé wystawiony na podsta-
wie protokotu zdawczo-odbiorczego, w tym sa-
mym miesigcu, w ktérym dokonano zakupu.

W odniesieniu do przekazania uzywanych $rod-
kow trwatych podstawe wystawienia dowodu

Dokumenty gospodarki sSrodkami trwatymi
i gospodarki materiatowej

§7.

. Protokot odbioru roboét, ustug, dostaw, (odbidr
faktyczny) sg sporzadzane przez biuro merytorycz-
ne przy odbiorze sktadnikow majatku od dostaw-
cy i podpisywany przez przedstawicieli dostawcy
i odbiorcy, (Obieg — wg p. 3d tabeli zat. Nr 1).

. Protokot zdawczo-odbiorczy, jest sporzadzany
przez biuro merytoryczne na podstawie rozdziel-
nikdw zatwierdzonych przez Komendanta Gtéw-
nego lub jego Zastepce w przypadku przekazywa-
nia sktadnikow majatku do innych jednostek.

. Faktura dostawcy towarow i ustug stuzy do udo-
kumentowania zakupu sprzetu, materiatow i ustug.

. Przyjecie srodka trwatego ,,OT” stuzy do stwierdze-
nia faktu przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.
Dokument ,OT" wystawiany jest w dniu faktyczne-
go przyjecia srodka trwatego do eksploatacji przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $rod-
kami trwatymi. (Obieg — wg p. 3a tabeli zat. nr 1).

1) Dowdd wypetniany jest w dwdch egzempla-
rzach z przeznaczeniem:
a) oryginat do ksiegowosci,
b) kopia dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke $srodkami trwatymi.

.PT"” stanowi decyzja Komendanta Gtéwnego PSP
lub Zastepcy albo dyrektora Biura Logistyki lub je-
go zastepcy oraz protokét zdawczo-odbiorczy.

Nalezy niezwtocznie egzekwowaé zwrot potwier-
dzonych kopii — PT" i przekazywa¢ je do Wydziatu
Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Biura Finanséw.
Dowdd ,,PT” powinien zawiera¢ co najmnie;j:

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

2) warto$¢ poczatkowsa i wysoko$¢ dotychczaso-
wego umorzenia, nazwe i adres jednostki prze-
kazujacej i otrzymujacej Srodek trwatly oraz
podpisy oséb reprezentujgcych jednostke. Na
dokumencie niezbedna jest adnotacja z jakich
srodkow finansowych dokonano zakupu.

. Likwidacja srodka trwatego ,,LT” stuzy do udoku-

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

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, serwisu
lub merytorycznej komorki nadzorujacej eks-
ploatacje $rodka 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. 3b tabeli zat. nr 1).
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. Przyjecie materiatu ,,MP” stanowi dowdd przyje-
cia materiatow otrzymanych od jednego dostaw-
cy z zewnatrz przez magazyn. (Obieg wg p. 2a ta-
beli zat. nr 1).

. Dowod ,WZ” jest:

1) poleceniem wydania materialdw z magazynu
na zewnagtrz KG PSP,

2) dowodem wydania materiatéw przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania w/w materiatow
przez odbiorce.

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

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

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

2) dowodem wydania materiatow przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania w/w materiatow
przez odbiorce

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

Pozostate dokumenty gospodarki finansowej
§ 8.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 5 do-
kumentujacy polecenie dokonania przelewu z ty-
tutu odpisu na FSS, przekazania dochodéw bu-
dzetowych, potrgcen pracowniczych, omytkowych
wplywow itp.

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

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 7 do-
kumentujgcy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw depozytowych kaucji gwarancyjnych na-
lezytego wykonania dostaw, robét 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-
kow pienieznych pochodzacych z wptywow na ra-
chunek sum na zlecenie $rodkéw ubezpieczenio-
wych. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu
dokumentéw poz. 8a zat. nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 9 do-

kumentujagcy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw rachunku biezgcego wydatkéw budzeto-
wych — zasilen w $rodki budzetowe dysponen-
tow Il stopnia. Obieg i zasady kontroli wg tabeli
obiegu dokumentéw poz. 8d zat. nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 10 do-

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

Postanowienia koncowe

§9.

. Dokumentacja finansowo-ksieggowa (dowody ksie-

gowe) jest przechowywana w pomieszczeniach
Biura Finansow.

. Dowody ksiegowe sg na biezaco porzadkowane

i uktadane w segregatorach w kolejnosci chrono-
logicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg ra-
chunkowych. Kompletowanie dowodéw ksiego-
wych powinno zapewniac:

1) tatwe odszukanie i sprawdzenie,

2) ochrong przed dostepem osob nieupowaznio-
nych.

. Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza

sie:
1) nazwa jednostki,

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

3) okresem roku obrotowego ktorego dotycza,

4) pierwszym i ostatnim numerem dowodow
ksiegowych znajdujgcych sie w segregatorze.

. Dokumenty ksiegowe moga byé udostepniane

tylko w uzasadnionych przypadkach osobom trze-
cim za zgodg gtdwnego ksiegowego KG PSP na
ich pisemny wniosek zawierajgcy o$wiadczenie
o celu wypozyczenia i terminie zwrotu dokumen-
tu.

. Okres przechowywania dowoddéw ksiegowych

okresla instrukcja kancelaryjna KG PSP.
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Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
_ W KOMENDZIE GLOWNEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Czesc | ogdlna

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kaso-
wej w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Po-
zarnej.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie usta-
wy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn. zm), oraz
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad i wymagan jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych prze-
chowywanych i transportowanych przez przedsie-
biorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U.
z 1998 r. Nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.).

Czesc Il szczegotowa
§1.
Pomieszczenie kasy

. W KG PSP Kasa znajduje sie¢ w wyodrgbnionym po-
mieszczeniu oraz jest zlokalizowana w miejscu gwa-
rantujgcym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozli-
wiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

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

. Kasa jest wyposazona w szafy, sejfy i kasety meta-
lowe trwale przymocowane do podtoza lub $ciany
pomieszczenia, w ktorym sie znajduja.

. Pomieszczenia kasowe po zakonczeniu pracy sa
plombowane.

§ 2.
Ochrona kasy

. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieniez-
ne w wysokos$ci zapewniajgcej ich wtasciwg ochro-
ne.

. 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¢ gotowki tzw. ,pogotowie kasowe” okre-
$la sie w nastepujgcej wysokosci:
a)z przeznaczeniem na niezbedne
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 dolarow ame-
rykanskich).

wydatki

§ 3.
Transport srodkow pienieznych

1. Transportu wartosci pienieznych dokonuje sie sa-
mochodem po trasie najbardziej bezpiecznej,
w miare mozliwosci biegngcej miedzy zabudowa-
niami, nalezycie oswietlonej i mozliwie czesto pa-
trolowanej przez policje.

2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych

1 jednostki obliczeniowej dokonywany jest samocho-
dami nie przystosowanymi do tego celu. Powyzej tej
kwoty transport odbywa sie wytgcznie samochodami
dostosowanymi do przewozu wartosci pienigeznych.

3. Transport wartosci do 0,3 jednostki obliczeniowej

moze odbywac sie bez konwoju. Transport warto-

Sci pienieznych jest chroniony co najmniej przez:

a) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci
pienieznych od 1 do 5 jednostek obliczeniowych,

b) dwoéch konwojentéw — przy przewozie wartosci
pienieznych od 5 do 15 jednostek obliczeniowych,

c) trzech konwojentow — przy przewozie wartos$ci
pienieznych od 15 do 50 jednostek obliczenio-
wych.

§ 4.
Kasjer

1. Kasjerem jest osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie
(pozadane o profilu ekonomicznym),

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wy-
kroczenia przeciwko mieniu,

¢) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajaca petnag zdolnosé do czynnosci praw-
nych,

e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finan-
sowej lub posiadajgca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;.

2. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje tylko w dro-

dze protokolarnej, w obecnosci komisji.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadcze-

nia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw
w zakresie gospodarki kasowej.

4. Kasjer posiada aktualny wykaz os6b upowaznionych

do dysponowania $rodkami pienieznymi i zatwierdza-
nia dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.
Jednostka obliczeniowa okresla dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i trans-
portowanych wartosci pienieznych. Jednostke obli-
czeniowg okresla sie jako 120-krotnos$¢ przecietne-
go miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat
ogtaszanego przez GUS.
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§ 5.

Gospodarka kasowa

1. W kasie KG PSP moze znajdowac¢ sie:

a) pogotowie kasowe na biezgce wydatki ustalone
w § 2 ust. 6,

b) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje
wydatkéw,

c) gotowka pochodzaca z biezgcych wptywow do
kasy,

d) druki Scistego zarachowania (czeki gotéwkowe
LKP”, ,KW” i inne). Druki te winny by¢ ewiden-
cjonowane w ksiedze drukéw $cistego zaracho-
wania.

. Znajdujaca sie na koniec dnia nadwyzke gotowki po-
nad ustalong wysoko$¢ odprowadza sie — wptaca
do banku najpozniej w nastepnym dniu roboczym.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokry-
cie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna by¢
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki
na pokrycie okreslonych wydatkéw a niezrealizowa-
na w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie
7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do wielkosci niezbednego
zapasu. Pobrane naleznosci do kasy nalezy przeka-
za¢ w nastepnym dniu roboczym na wtasciwy rachu-
nek bankowy. W uzasadnionych przypadkach w za-
leznosci od wysokosci wptywéw gotowki oraz wia-
Sciwego jej zabezpieczenia mozna podja¢ decyzje
okreslajaca czestotliwosé przekazywania gotowki do
banku, nie dtuzszy jednak niz 10 dni. Jezeli jednak
koszty bankowe przekraczatyby kwoty przekazywa-
ne, wéwczas odprowadzenie do banku kwot winno
by¢ dokonywane raz w miesigcu na koniec miesigca.

§ 6.
Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,, RK”,
b) dowdd wptaty ,,KP”,
c) dowdd 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 naleznosci pracowniczych,
f) rachunki umow: zlecenia, o dzieto itp.,
g) inne akceptowane przez gtownego ksiego-
wego.
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci material-
nej,
c¢) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoty przyjecia — przekazania kasy,
e) protokoty inwentaryzacyjne.

. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udoku-

mentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotéwkowe — witasnymi przychodowy-
mi dowodami kasowymi ,Kasa przyjmie KP”;

2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowoda-
mi kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody ka-
sowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat go-
towki , Kasa wyptaci KW”.

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zo-

bowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie do-
wody kasowe sg podpisane przez osoby upowaz-
nione do zlecenia wyptaty lub wptaty. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upo-
waznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowo-
dow kasowych wystawianych przez kasjera.

. Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powin-

ny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachun-
kowym, poddane kontroli wstepnej oraz zatwier-
dzone zgodnie z zasadami okre$slonymi w § 3 In-
strukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowo-
déw ksiegowych) w KG PSP.

. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ pod-

pisane tylko przez jedng osobe zlecajgcg wyptate,
jezeli wynika to ze zrodtowych dowodéw kaso-
wych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego lub osoby przez
nich upowaznione (np. wyptata wynagrodzen nie
podjetych w terminie).

. Na listach ptacy powinny byé podane nastepujgce

adnotacje:

1) numer kolejnej listy ptacy,

2) osoba, ktéra sporzadzita listy ptacy,

3) osoba, ktora sprawdzita listy ptacy pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym,

4) osoba, ktora sprawdzita listy ptacy pod wzgle-
dem merytorycznym,

5) osoba, ktéra dokonata wyptaty wynagrodzenia,

6) data wyptaty wynagrodzenia.

Czynnosci stuzbowe wymienione w podpunk-

tach 2-5 nie powinny by¢ wykonywane przez tg

sama osobe.

. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w roz-

chodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéw-
ki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub dtugopisem, podajgc stow-
nie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana stownie
w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac, listy
wyptat), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazgda¢ do okazania dowdd oso-
bisty lub inny dokument stwierdzajgcy tozsamos$¢
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer i date wystawienia
oraz okresli¢ wystawce dokumentu.
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8. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie

13.

10.

11.

12.

podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisac¢ inna osoba (nie moze to by¢ ka-
sjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt dokonania wyptaty gotowki osobie wymie-
nionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer i date
wystawienia oraz okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos$é osoby otrzymujacej
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako Swia-
dek.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaz-

nienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowo-
dzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata do-
konana osobie do tego upowaznionej. Upowaz-
nienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowa-
nego dowodu kasowego. Upowaznienie do od-
bioru gotowki powinno zawiera¢ tozsamosé¢ wia-
snorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upo-
waznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ doko-
nane przez notariusza, wtasciwy urzad admini-
stracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy
osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu. Matzonek pozostajacy
we wspolnym pozyciu moze bez petnomocnictwa
pobieraé¢ naleznosci drugiego matzonka, chyba ze
sprzeciwia si¢ temu matzonek, ktorego wyptata
dotyczy.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powin-
ny byé oznaczone przez podanie na nich daty, nu-
meru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete
nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszyst-
kie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat go-
téwki, dokonywanych w danym dniu powinny byé
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporza-
dzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza sie w zasadzie codzien-
nie. Dopuszcza sie sporzadzanie ich za okresy kil-
kudniowe w przypadkach matego obrotu. Na ko-
niec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony ra-
port kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny
by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub
dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w ka-
sie na dany dzien kasjer podpisuje raport i orygi-
nat z dowodami kasowymi przekazuje gtéwnemu
ksiegowemu lub osobie zastepujacej gtownego
ksiegowego.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego
rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzgled-
nia sie przy ustalaniu gotoéwki w kasie. Niedopusz-
czalne jest wydawanie z kasy gotéwki na podsta-
wie prowizorycznych pokwitowan. Rozchéd taki
stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przycho-
dowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
zyski nadzwyczajne — nie wyjasnione nadwyzki
kasowe nalezy odprowadzi¢ na dochody budze-
towe.

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie de-
pozytu otrzymane od dziatajagcych w jednostce or-
ganizacji spotecznych, agencji PKO, kas zapomo-
gowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikéow
jednostki, plombowane kasetki zwierajgce gotéw-
ke, pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewi-
dencje przyjetych i wydanych depozytéw prowa-
dzi kasjer.

1) Ewidencja ta musi zawieraé¢ co najmniej naste-

pujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie  deponowanego  przedmiotu,
a przy gotéwce okreslenie jej wysokosci,

c) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi
depozyt,

d) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis
osoby upowaznionej do podjecia i podpis ka-
sjera.

2) Przechowywana w formie depozytu w kasie
jednostki gotowka nie moze by¢ tgczona z go-
téwka jednostki.

§7.

Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

. Dowody wptaty , KP”.

1) Dowdd ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowa-
nia. Bloki formularzy przychodowych dowodéw
kasowych moga by¢ wydawane osobom upo-
waznionym wytgcznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukow scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

2) Formularze dowodow wptat gotdéwki powinny
by¢ potaczone w bloki formularzy przychodo-
wych dowodow kasowych, ktore nalezy ponu-
merowac przed oddaniem do uzytku zachowu-
jac ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kaz-
dym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
gtéwnego ksiegowego lub osobe zastepujaca
gtéwnego ksiegowego.

3) Na oktadce bloku formularzy nalezy odnoto-
wac:

a) numer kolejny bloku formularzy,

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

c) okres, w ktorym korzystano z bloku formula-
rzy (od dnia ... do dnia ...).

4) Dowdd wptaty wypetnia sie w trzech egzempla-
rzach, w ktérych:

a) oryginat pozostaje jako zatgcznik do raportu
kasowego,

b) 1 kopia jest dla wptacajgcego,

c¢) 2 kopia pozostaje w bloku formularzy.

5) Kasjer wystawiajgc dowdd ,,KP” okresla w nim:
a) date wptaty,

b) nazwisko i imie (nazwe) osoby dokonujacej
wplaty,

c) doktadne okreslenie tytutu wptaty,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie (liczbe stow-
nie rozpoczynamy od duzej litery).
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6) W dowodzie ,KP” nie mozna dokona¢ zadnych 3. Raport kasowy ,RK".

poprawek kwot wptaty gotéwki wyrazonej cy-
frami i stownie. Btedy popetnione w tym zakre-
sie poprawia sie przez anulowanie btednego
dowodu i wystawienie nowego prawidtowego
dowodu. Anulowane formularze dowodu ,, KP”
nie moga by¢ zniszczone, podlegajg one prze-
chowywaniu w bloku formularzy w celu ewi-
dencyjnego rozliczenia.

7) Na dowdd wystawienia dowodu ,KP” kasjer
w pozycji ,wystawit” sktada wtasnoreczny pod-
pis. Drugi podpis sktada kasjer w pozyc;ji ,,otrzy-
matem”, jako potwierdzenie przyjecia gotowki,
a nastepnie przekazuje dowod do zatwierdzenia
gtéwnemu ksiegowemu lub osobie zastepuja-
cej gtéwnego ksiegowego.

Udokumentowaniu ,KP” podlega rowniez go-
toéwka podjeta z banku do kasy.

2. Dowod wyptaty ,,KW”.

1) Dowod ,,KW” jest rowniez drukiem $Scistego za-
rachowania. W zakresie wydawania, oznakowa-
nia i rozliczenia wykorzystanych formularzy
obowigzujg te same zasady jakie dotyczg dowo-
dow ,KP”.

2) Dowdd ,,KW” stanowi dowdd zastepczy i stuzy
do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy, w sytuacji gdy wyptaty nie moga by¢
udokumentowane dowodami zréodtowymi (np.
listg ptac).

3) Dowod 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
zrodtowego.

4) Dokument ,KW"” powinien zawiera¢ nastepuja-
ce dane:
a) date wyptaty,
b) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby na
rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,
c) tytut wyptaty,
d) kwote wyptaty cyframi i stownie.

5) Dowdd ,,KW" sporzgdza sie w dwdch egzem-
plarzach, z ktérych:
a) oryginat jest zatacznikiem do raportu kaso-
wego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.

6) W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zad-
nych poprawek kwot wyptaty gotéwki wyrazo-
nej cyframi i stownie. Sprostowanie btedu moz-
ne nastgpi¢ tylko w drodze anulowania btedne-
go dowodu i wystawienia nowego prawidtowe-
go dowodu. Anulowane formularze dowodu
. KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegajg one
przechowywaniu w bloku formularzy w celu
ewidencyjnego rozliczania.

7) Dowod podpisujg: wystawiajgcy, wyptacajacy
i otrzymujacy gotowke. Dowdd wyptaty ,KW”
zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba zaste-
pujaca gtéwnego ksiegowego.

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej
wszystkich dowodoéw kasowych dotyczgcych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera
w danym dniu lub okresie. Nalezy on rowniez
do drukdéw scistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym
tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wptat.

2) Raport kasowy sporzadza sie w sposdb naste-
pujacy:

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

b) po prawej stronie w gdérnej rubryce, wpisuje
sie numer raportu kasowego; numer ustala
sie z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocz-
nej dla roku obrotowego,

c)w czesci tabelarycznej raportu kasowego
ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezg-
co w uktadzie chronologicznym w kolejnosci
ich realizacji, przy czym w rubryce ,, dowdd”
symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,KP-1", ,KW-1",

d) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych
na ten cel rubrykach wpisuje sie ilos¢ dowo-
dow ,KP” i ,KW" i tgczne kwoty operacji go-
towkowych.

3) Kazda strona raportu kasowego podlega od-
dzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume obro-
tow objetych raportem kasowym wpisuje sie
w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie ra-
portu kasowego. Po ustaleniu obrotow rubryk
.przychéd” i ,rozchéd”, nastepuje obliczenie
pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten
sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego
w wierszu ,stan kasy poprzedni” przeniesione-
go z raportu kasowego na dzien (okres) po-
przedni dodaje sie obroty przychodowe i odej-
muje obroty rozchodowe a kwote ustalonej po-
zostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy
obecny”.

4) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch eg-
zemplarzach w okresach zaleznych od wielkosci
obrotow kasowych, nie rzadziej niz co 10 dni
i obowigzkowo na koniec miesigca. Oryginat
wraz ze wszystkimi zatgcznikami (dowodami
przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie i odpowiednio zszytymi prze-
kazuje Gtéwnemu Ksiegowemu lub osobie za-
stepujacej gtdwnego ksiegowego. Kopia rapor-
tu kasowego pozostaje w bloku raportow.

5) Raporty kasowe prowadzi sie odrebnie co naj-
mniej dla:

a) wptat i wyptat ze sSrodkow budzetowych

(z pogotowia kasowego oraz kwot pobranych
z przeznaczeniem na konkretne wydatki),

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

d) srodkow dochodéw wtasnych,

e) srodkéw ze zrodet zagranicznych,

f) srodkéw dochodow budzetowych.
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6) Dla kazdego rodzaju raportéw kasowych stosu-
je sie odrebng numeracje. Ewidencja prowa-
dzona w raportach kasowych powinna zapew-
ni¢ mozliwosé:

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

4. Raporty kasowe w KG PSP sporzgdzane sg techni-

ka komputerowg przy zastosowaniu programu
.Obstuga kasy ver. 6.1” opracowanego przez
Przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdrozeniowe
,FORTECH” Sp. z 0.0.

. Dokumenty ,KP’, “KW" sporzgdza sie na dostep-
nych w sprzedazy formularzach.

. Dokumenty ksiegowe, na podstawie ktorych do-
konano wyptat powinny by¢é ostemplowane pie-
czatkg o nastepujacej tresci ,Wyptacono przele-

wem, czekiem Nr ....., gotowka dnia ..... i wypel-
nione.

§ 8.
Kontrola kasy

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

. Kontrola biezagca kasy moze ogranicza¢ sie do
sprawdzania wszystkich dokumentow dotyczg-
cych operacji kasowych pod wzgledem formal-
nym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli

potwierdza kontrolujagcy swoim podpisem. Raport
kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli me-
rytorycznej przez gtébwnego ksiegowego lub oso-
be zastepujaca gtownego ksiegowego.

3. Okresowa kontrola kasy powinna nastgpi¢ co naj-

mniej w obowigzkowych terminach tj.:

1) przy przekazaniu — przyjeciu kasy,

2) w dniu kohczgcym rok,

3) w dniu, w ktérym stwierdzono powstate szko-
dy,

4) w dniu poprzedzajagcym dzien zmiany formy
prawnej jednostki.

. Inwentaryzacje okresowe kasy przeprowadzane sg

metodg spisu z natury przez komisje powotang
decyzjg Komendanta Gtéwnego PSP. Komisja in-
wentaryzacyjna dokonuje spisu z natury w obec-
nosci kasjera. W przypadku, gdy udziat w spisie
kasjera jest niemozliwy (np. z powodu nagtej cho-
roby) w spisie powinna bra¢ udziat osoba przej-
mujgca kase na czas nieobecnosci kasjera.
Dokumentacje inwentaryzacyjng kasy stanowi
protokét inwentaryzacji kasy z arkuszem spisu
z natury.

5. W celu zapewnienia skutecznej ochrony gotowki

w kasie Gtowny Ksiegowy przeprowadza inwenta-
ryzacje tej gotéwki w ciggu roku w terminach nie-
zapowiedzianych.
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o

3

. Nazwisko i imie .......

Zatacznik nr 3

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

ROZLICZENIE
kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej

. Nazwa jJednostKi OrganizaCy Ne] ... ..eee et ettt et ettt

Podstawa odbycia podrézy (nr wniosku BWM) ..., zdnia .o

do (wymieni¢ kraj) ...

Pobyt za granicg trwat od dnia .......c.cooiiiiiiiiii gOdz. .o

. OTRZYMALEM:

. WYDATKOWALEM:

. Diety:

o [oJe [ o VT gOdzZ. o

. ZKasy KG PSP (QOTOWKE) .. .ueiiiiiii et et e

(nazwa waluty i kwota)

Telefony, KOreSpONAENC e ..ovvi it e T s

Inne (wymieni¢ jakie)

Ogotem wydatkowatemkwote: ..................cc......
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C. ZESTAWIENIE:
(Przeliczenie w ztotych po kursie)

1. Ogotem dysponowatem KWOTE . .....oouieiei ettt e e e e e D e
2. Ogotem wydatkowatem KWote .......ooviiiii i i T
3. POZOSTAlO c i e S
L = -
5. Pozostatg sume wplacitem dnia ........oooiiii do kasy KG PSP
6.

7.

ROZNICE KUIMSOWE ...ttt eeens

Zatgczam ....oooiiiiiiiiii dokumentow

Czytelny podpis rozliczajacego sig

Zakwalifikowano do wydatkow strukturalnych

data podpis, pieczeé

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis, piecze¢

Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
z art. 45 ustawy o finansach publicznych

rozdziat ............ 8 poz. ...........
data podpis, piecze¢
UWAGI:

Stwierdzam konieczno$¢ i celowosé
wydatkowania kwot w walutach obcych,
wykazywanych w czgsci B rozliczenia

podpis i piecze¢ dyrektora BWM lub zastepcy

Stwierdzam fakt pobytu delegowanego za granicg
w okresie podanym w rozliczeniu
oraz wykonanie zadan stuzbowych

podpis i piecze¢ dyrektora biura
delegowanego pracownika lub zastepcy

Wydatek zatwierdzam

Komendant Gtéwny PSP

1. taczna liczba dni pobytu w poszczegolnych krajach nie moze w rozliczeniu przekracza¢ ogdlnej liczby dni faktyczne-

go pobytu za granica
2. Czas pobytu za granicg liczy sie przy podrozy:

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

podréz stuzbowgq do portu polskiego

3. Zaliczke na koszty podrézy stuzbowej nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od daty powrotu z zagranicy.
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Zbiorcze zestawienie dokumentéow

Zatacznik nr 4

ZtoZoNyCh Przez ...
(w ramach statej zaliczki)
Lp. Pozycja wydatkow (dokumentow) Kwota Konto
RAZEM

Sprawdzono pod wzgledem Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
formalnym i rachunkowym z art. 45 ustawy o finansach publicznych
dnia ..o rozdziat .......... 8 s pozZ. ...........
podpis, pieczet ...................

....... e pOdplspleczec
Zatwierdzono do wyptaty
kwota ............... stownie ...

data podpis, piecze¢
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Prosze o przekazanie przelewem w dniu

na konto

Platnosci nalezy dokonac¢ z*:

1.

R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa
52 1010 1010 0047 9222 3000 0000

. R-ku podstawowego — NBP O-Okr. W-wa

02 1010 1010 0047 9222 3100 0000

R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
221010 1010 0047 9218 9110 0000

R-ku pozabudzetowego

BANK PEKAO S.A.
78 1240 6247 1111 0000 4977 2685

R-ku pozabudzetowego

BANK PEKAO S.A.
05 1240 6247 1111 0000 4975 2368

* wtasciwe podkresli¢

Sporzadzit:

podpis, piecze¢

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

Wydziat .............c.cccooiiinnnn

Biuro Finansow KG PSP
w miejscu

— rachunek biezacy — subkonto wydatkow

— rachunek biezacy — subkonto dochodow

— zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

— sumy na zlecenie i depozytowe

— fundusz socjalny emerytow PSP

Zatacznik nr 5

(zlecajacy dokonanie ptatnosci podpis, pieczec)



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 87 —

Poz. 15

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

Wydziat Ptac

i Rozliczen Finansowych
Biuro Finansow KG PSP
W miejscu

Prosze o przekazanie przelewem w dniu .........coooiiiiiiiiiiiii e
na konto Ministerstwa Finanséw
w Warszawie
Departament Budzetu Panstwa
w banku NBP O/0 Warszawa,
nr rachunku 48 1010 1010 0075 9122 2610 0000

Q1771 A2

Ptatnos$ci nalezy dokonac¢ z:
1. R-ku podstawowego — NBP O/O - r-k biezgcy — subkonto dochodow
64 1010 1010 0047 9213 3930 0000

Zatacznik nr 6

(Komendant Gtowny PSP lub Zastepca

podpis, pieczec)

(Gtowny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtownego ksiegowego,podpis i pieczed)



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 88 — Poz. 15

Zatacznik nr 7

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

Wydziat ...
Biuro Finansow
w miejscu

Prosze 0 przekazanie W dniU ... e
(dzien, miesiac, rok)

NN T 0 1 2
(petna nazwa i adres)

Kwote ............oooeeeiiinl. 053 10 N.7Z 2 = )

57208 1= 0

Ptatnosci nalezy dokonaé z:
R-ku pozabudzetowego — BANK PEKAO S.A sumy na zlecenie i depozytowe
78 1240 6247 1111 0000 4977 2685

Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCznym e
podpis i piecze¢ wystawcy

data podpis, piecze¢

Zatwierdzam

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca
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Zatacznik nr 8

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

Wydziat ...
Biuro Finansow
w/m

Prosze 0 przekazanie W dniU ... o e
(dzien, miesiac, rok)
N = T= T [ =
(petna nazwa i adres)
GWaATANC]i, POMECZENIA™ ..o ittt ettt e et
(numer dokumentu, data wystawienia, tytut)
182 (08 11 0

podpis i piecze¢ wystawcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczeé

ZATWIERDZAM

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca

*) niepotrzebne skreslié
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DYSPOZYCJA PLATNICZA

Lp.

Wyszczegolnienie

Kwota w zi

CMP Mystowice

SA PSP Krakéw

SA PSP Poznan

SP PSP Bydgoszcz

a|lh|lWIN]| -

CS PSP Czestochowa

RAZEM

Sporzadzit: ...
podpis, piecze¢

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczec¢”

~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie z art. 45 ustawy o finansach publicznych

Rozdziat ...................

podpis, piecze¢”

,Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych

SIOWNIE .o

data podpis, piecze¢”

Zatacznik nr 9
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Zalacznik nr 10

DYSPOZYCJA PLATNICZA

wdniu ..o
na przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek

ochrony przeciwpozarowej rozdziat .................. 2P
Lp. Jednostka Kwota w zt
1

2

3

4

5

RAZEM
Sporzadzit: ...
podpis, piecze¢

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”

~Dokonano kontroli wstepnej zgodnie z art. 45 ustawy o finansach publicznych

Rozdziat ................... §

data podpis, piecze¢”

,Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych

sfownie

data podpis, piecze¢”
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Piecze¢ jednostki

Rozliczenie srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

za okres od poczatku roku do ............ceeeine,

Zatacznik nr 11

(wztigr)

PROGRAMY

Kwota srodkéw
otrzymana
do konca okresu
sprawozdawczego

Kwota srodkéw
przekazana
do budzetu

panstwa

I. Panstwowe jednostki budzetowe

z tego:

1.

Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwoj Zasobdéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AlWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-

nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

XIN|o|Oo

. Inicjatywa Wspdlnotowa EQUAL

9.

Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10.

Fundusz Spojnosci Transport

11.

Fundusz Spoéjnosci Srodowisko

12.

Fundusz Spojnosci — projekt pomocy technicznej ,Wsparcie dziatahn
informacyjnych i promujacych dot. projektow wspét. z FS w Polsce

13.

Program Forest Focus

14,

Program Life Natura

15.

Program Sapard

16.

Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007 —2013

17.

Program Wspélnotowy ,Leonardo da Vinci”

18.

Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19.

Pozostate programy

19.1. Program wspotpracy w sprawach karnych organow wymiaru

sprawiedliwosci i Scigania AGIS

Il. Jednostki samorzadu terytorialnego

z tego:

1.

Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwdj Zasobdéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AIWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-

nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotdéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

XIN|o|Oo1

. Inicjatywa Wspdlnotowa EQUAL

. Inicjatywa Wspodlnotowa INTERREG

10.

Fundusz Spdjnosci Transport

11.

Fundusz Spéjnosci Srodowisko

12.

Fundusz Spojnosci — projekt pomocy technicznej ,Wsparcie dzia-
tan informacyjnych i promujacych dot. projektow wspot. z FS
w Polsce

13.

Program Forest Focus
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14. Program Life Natura

15. Program Sapard

16. Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007—2013

17. Program Wspodlnotowy , Leonardo da Vinci”

18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19. Pozostate programy

19.1. Program wspotpracy w sprawach karnych organow wymiaru
sprawiedliwosci i Scigania AGIS

lll. Inne jednostki zaliczane do sektora finanséw publicznych

z tego:

1. Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwoj Zasobdéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AIWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-
nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

XIN|o|Oo1

. Inicjatywa Wspodlnotowa EQUAL

9. Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10. Fundusz Spojnosci Transport

11. Fundusz Spdéjnosci Srodowisko

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

13. Program Forest Focus

14. Program Life Natura

15. Program Sapard

16. Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007 —2013

17. Program Wspolnotowy , Leonardo da Vinci”

18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19. Pozostate programy

19.1. Program wspétpracy w sprawach karnych organéw wymiaru
sprawiedliwosci i Scigania AGIS

IV. Jednostki niezaliczane do sektora finansow publicznych

Z tego:

1. Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwoj Zasobéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AIWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-
nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

[col NN Ko B K&

. Inicjatywa Wspo6lnotowa EQUAL

9. Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10. Fundusz Spéjnosci Transport

11. Fundusz Spoéjnosci Srodowisko

12. Fundusz Spéjnosci — projekt pomocy technicznej ,,Wsparcie dziatan
informacyjnych i promujacych dot. projektow wspét. z FS w Polsce

13. Program Forest Focus

14. Program Life Natura

15. Program Sapard
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16. Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007—2013

17. Program Wspolnotowy , Leonardo da Vinci”

18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19. Pozostate programy

19.1. Program wspétpracy w sprawach karnych organow wymiaru

sprawiedliwosci i Scigania AGIS

V. Razem (I+lI+l11+1V)

1.

Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsigbiorstw

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Program Operacyjny Rozwdj Zasobdéw Ludzkich

z tego paragrafy klasyfikacji budzetowej dochodow:

853

. Program Operacyjny Transport

z tego paragrafy klasyfikacji budzetowej dochodow:

8538

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-

nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej dochodéw:

853

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

z tego s$rodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

z tego s$rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Inicjatywa Wspo6lnotowa EQUAL

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853
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9.

Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

8538

10.

Fundusz Spojnosci Transport

z tego $rodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
doéw:

853

11.

Fundusz Spojnosci Srodowisko

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

12.

Fundusz Spéjnosci — projekt pomocy technicznej ,,Wsparcie dziatan
informacyjnych i promujgcych dot. projektow wspét. z FS w Polsce

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853

13.

Program Forest Focus

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

14,

Program Life Natura

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853

15.

Program Sapard

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853

16.

Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007 —2013

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

17

. Program Wspolnotowy , Leonardo da Vinci”

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853
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18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007
z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:
853

19. Pozostate programy

19.1. Program wspétpracy w sprawach karnych organow wymiaru
sprawiedliwosci i Scigania AGIS
z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:
853

Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zalacznik nr 12

UMOWA ZLECENIE

Nr.......o zawartawdniu ...l pomiedzy ZLECENIODAWCA:

Nazwa Zleceniodawcy
KOMENDANT GEOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowosé Kod pocztowy | Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorazych 38
reprezentowanym przez 1. 2.

a ZLECENIOBIORCA;

Imie i nazwisko Zleceniobiorcy/Adres miejsca zamieszkania

Wojewoddztwo Powiat Gmina

Miejscowosé Kod pocztowy |Ulica Nr domu Nr lokalu

Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowdd osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicow - ojca |- matki

8 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje wykonanie nastepujgcych prac:

§ 2. Umowa zostata zawarta naokresod ...........ccvvvvvnnn (o [o

§ 3. Zlecenie bedzie wykonywane:”

[J w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci Zleceniodawcy;

[J poza siedziba lub miejscem prowadzenia dziatalnoéci Zleceniodawcy.

8 4. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy kwote brutto | | ztotych.

| Stownie: |

8 5. W sprawach nie uregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.
§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 7. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

*) zaznaczyé wiasciwy kwadrat

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i piecze¢ podpis
s RADC APRAWNY .......... GLOW NYKS|EGOWY e

podpis i piecze¢ podpis i piecze¢
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W momencie podpisania umowy, zgodnie ze zlozonym przez Zleceniobiorce oswiadczeniem, Zleceniobiorca
z tytutu wykonywania tej umowy:”
1[] podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
[] chce podlega¢ dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
2[] nie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
[] nie chce podlegaé¢ ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
W przypadku gdy zaznaczono pkt 1 Zleceniobiorca o$wiadcza, ze:
a.[Jchce []nie chce by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym oraz
b. przyjmuje do wiadomosci, ze wykonujac zlecenie poza siedzibg lub miejscem prowadzenia dziatalnosci
Zleceniodawcy nie bedzie podlegat ubezpieczeniu wypadkowemu.

Oswiadczenie™
Oswiadczam, jako Zleceniobiorca tej umowy, ze:

1) Jestem podatnikiem podatku VAT

[ Tak
[J Nie
2) Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
O Tak
[J Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
[ Tak
[J Nie
4) [] Jestem rownoczesnie zatrudniony na podstawie umowy o prace lub rownorzednej (bez wzgledu na
wymiar czasu pracy i 0SODE PraCOdaWCY) Wi ...ttt ettt e e e e e aaee e naeeeaas
5) wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
[J co najmniej minimalne wynagrodzenie
[J mniej niz minimalne wynagrodzenie
6) Jestem jednocze$nie juz ubezpieczony jako osoba wykonujgca:
[J prace naktadcza, [J umowe zlecenie lub agencyijng,
[] zawartg uinnego zIECENIOAAWCY ... ...uiviiit i

(nazwa i adres)

7) [ Jestem juz ubezpieczony z innych tytutOw Niz W PKE 4 i B: ..o.uvueseieeieeeieeeee e e e e e e eeeneeeneans

(okresli¢ tytut ubezpieczenia, nazwe i adres firmy, dziatalnosci itp.)
8) [ Jestem emerytem, [] rencista (nr $wiadczenia i kto wyptaca) .......oooeiiiiiiiiiii
9) [ Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

(nazwa i adres szkoty/uczelni wyzszej, wydziat)
10) [] Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.
11) Przystgpitemdo .......oovvvvvviinii.... Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowiadnia ...........ccccvvvvvnnnnn.

Wymienione na odwrocie dane sg 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 pézn. zm).

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

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

miejscowos¢, data podpis Zleceniobiorcy

*) zaznaczyé wiasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie zlecenia zgodnie UMOW3g NI ....c.cooecveveeeiieiiieeeeeninnns Z2dNia oo
|Wystawil |
| Dia KOMENDY GtOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ |
ROZLICZENIE UMOWY
1) Kwota rachunku brutto |:|
2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne /jesli przychdd z tej umowy |:| w tym
podlega ubezpieczeniu spotecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie
— emerytalne 9,76% | (x poz. 1) |:|
— rentowe (x poz. 1) I:l
— chorobowe 2,45% (x poz. 1) I:l
3) Koszty uzyskania przychodu (poz. 1— poz. 2) x 20% lub 50%, jezeli ryczatt O |:|
4) Skt. na ub. zdrowotne — pobrana (poz. 1— poz. 2 x 9,00%) I:l
a) pobr. i podlegajaca odl. 7.75% (poz. 1— poz. 2 x 7,75%) |:|
1= .2 — .3)x18% — . 4),
5) Zaliczka na podatek dochodowy esmockagieh L S I
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 wystawiajgcego rachunek ...

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem'; gotéwkg?
Wymieniong kwote prosze przekazaé na konto:"

data, podpis

Nazwa banku |

Nrkonta | | [-| [ | [-LL 0 -C0 P Pf-L 0T 1L

(NRB — wpisac w puste pola)

Wymieniong kwote otrzymatem w kasie KG PSP2 ...,

WYPELNIA KG PSP

Przekazano na RORT
data, podpis

Wypetnia osoba sprawdzajgca rachunek pod wzgledem merytorycznym /podkresli¢ wtasciwe/

Ptatne ze srodkéw budzetowych — Rozdziat ... Paragraf

Ptatne ze srodkow pozabudzetowych — ...

Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej
pod wzgledem pod wzgledem zgodnie z art. 45 ustawy
merytorycznym formalno-rachunkowym o finansach publicznych

rozdziat ...... §...... poz. .....

data, podpis i pieczeé data, podpis i pieczeé data, podpis i piecze¢

Zatwierdzono
do wyptaty

data, podpis i pieczeé
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Zalacznik nr 13
UMOWA O DZIELO

Nr ..., Zawartawdniu ... pomiedzy ZAMAWIAJACYM:

Nazwa Zamawiajgcego

KOMENDANT GtOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowosé Kod pocztowy Ulica Nrdomu | Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchoragzych 38
reprezentowanym przez 1. 2.

a WYKONAWCA:

Imie i nazwisko Zleceniobiorcy/Adres miejsca zamieszkania

Wojewddztwo Powiat Gmina

Miejscowosé Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu

Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowod osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicow - ojca — matki

8 1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje zamdwienie wykonania:

§ 2. Strony ustalajg termin wykonania dzietanadzien ...

8 3. Za wykonanie dzieta Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kwote brutto ztotych.

Stownie:

8 4. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do
zaptaty na rzecz Zamawiajgcego kary umownej w wysokosci 0,2% wartosci wynagrodzenia brutto za kazdy
dzien zwtoki.

§ 5. W sprawach nie uregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.
§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 7. Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i piecze¢ podpis
s RADC APRAWNY .......... GLOW NYKS|EGOWY e

podpis i piecze¢ podpis i piecze¢
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Oswiadczenie™

Oswiadczam, jako Wykonawca tej umowy:

1) Jestem podatnikiem podatku VAT

D Tak
D Nie
2) Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
I:l Tak
I:l Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
D Tak
I:l Nie

4) I:l Jestem emerytem, I:l rencistg (nr Swiadczenia i kto wyptaca) ........oooiiiii i
5) D Jestem pracownikiem tutejszego zaktadu pracy

6) I:l Jestem pracownikiem w innym zaktadzie Pracy .....c..eeeiiiiii e
(nazwa i adres)

7) I:l Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

8) D Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

Ww. dane sg objete ochrong prawng na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm).

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

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tresci powyzszego oswiadczenia uprzedze Zamawiajagcego
na pismie.

miejscowos¢, data podpis Wykonawcy

*) zaznaczyé wtasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie dzieta zgodnie Umowag Nr ......ccccceevievccieeee e, Z2dNia e,
|Wystawil |
| Dia KOMENDY GtOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ |
ROZLICZENIE UMOWY
1) Kwota rachunku brutto |:|
2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne /jesli przychdd z tej umowy |:| w tym
podlega ubezpieczeniu spotecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie
— emerytalne 9,76% | (x poz. 1) |:|
— rentowe (x poz. 1) I:l
— chorobowe 2,45% (x poz. 1) I:l
3) Koszty uzyskania przychodu (poz. 1— poz. 2) x 20% lub 50%, jezeli ryczatt O |:|
4) Skt. na ub. zdrowotne — pobrana (poz. 1— poz. 2 x 9,00%) I:l
a) pobr. i podlegajaca odl. 7.75% (poz. 1— poz. 2 x 7,75%) |:|
1= .2 — .3)x18% — . 4),
5) Zaliczka na podatek dochodowy esmockagieh L S I
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 wystawiajgcego rachunek ...

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem'; gotéwkg?
Wymieniong kwote prosze przekazaé na konto:"

data, podpis

Nazwa banku |

Nrkonta | | [-| [ | [-LL 0 -C0 P Pf-L 0T 1L

(NRB — wpisac w puste pola)

Wymieniong kwote otrzymatem w kasie KG PSP2 ...,

WYPELNIA KG PSP

Przekazano na RORT
data, podpis

Wypetnia osoba sprawdzajgca rachunek pod wzgledem merytorycznym /podkresli¢ wtasciwe/

Ptatne ze srodkéw budzetowych — Rozdziat ... Paragraf

Ptatne ze srodkow pozabudzetowych — ...

Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej
pod wzgledem pod wzgledem zgodnie z art. 45 ustawy
merytorycznym formalno-rachunkowym o finansach publicznych

rozdziat ...... §...... poz. .....

data, podpis i pieczeé data, podpis i pieczeé data, podpis i piecze¢

Zatwierdzono
do wyptaty

data, podpis i pieczeé
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Zalacznik nr 14

Lp.

Nazwa biura

Stanowiska na ktorych zatrudnione osoby sa uprawnione
do merytorycznej kontroli dokumentéow

Gabinet Komendanta Gtéwnego

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Redakcja
Pozarniczy”

czasopisma .Przeglad

redaktor naczelny , Przegladu Pozarniczego”

upowazniony pracownik zastepujgcy Redaktora Naczelne-
go ,Przegladu Pozarniczego”

Biuro Kadr i Organizacji

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Szkolenia

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Logistyki

dyrektor biura

z-cy dyrektora biura

naczelnik wydziatu gospodarczego

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu gospodarczego
naczelnik wydziatu administracyjnego

pracownik zastepujgcy naczelnika wydziatu administracyj-
nego

naczelnik wydziatu logistyki i infrastruktury

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu logistyki i infra-
struktury

naczelnik wydziatu modernizacji PSP

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu modernizacji
PSP

Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskow

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro do spraw Ochrony Ludnosci
i Obrony Cywilnej

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Wspoétpracy Miedzynarodowej

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Krajowe Centrum Koordynacji Ratow-
nictwa i Ochrony Ludnosci

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

10

Biuro Informatyki i Lgcznosci

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

11

Biuro Rozpoznawania Zagrozenh

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

12

Biuro Finansow

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

naczelnik Wydziatu Planowania i Analiz Budzetowych

z-ca naczelnika Wydziatu Planowania i Analiz Budzetowych




Dziennik Urzedowy

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 104 — Poz. 15i 16
Zalacznik nr 15
Pracownicy uprawnieni do kontroli
Lp. Nazwa wydziatu dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym
1 Wydziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci asp. Halina Bro$
2 Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci mgr Cecylia Grebosz
3 Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci kpt. mgr Katarzyna Figurska
4 Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych mt. kpt. Jolanta Matys
5 Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych mgr Zbigniew Pigtek
6 Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych kpt. mgr llona Skibinska
7 Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych mgr Justyna Celej
16
ROZKAZ NR 4

KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 9 czerwca 2009 r.

w sprawie wprowadzenia nowych zasad organizacji tacznosci w sieciach radiowych
UKF Panstwowej Strazy Pozarnej

Na podstawie art. 10 ust. 1 pkt 2 lit. a, d, e ustawy
z dnia 24 sierpnia 1991 r. o Pahstwowej Strazy Pozar-
nej (Dz. U.z2009 r. Nr 12, poz. 68 i Nr 18, poz. 97) oraz
8§ 16 ust. 1 pkt 1—4,9—101i 15 rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 grud-
nia 1999 r. w sprawie szczegétowych zasad organiza-
cji krajowego systemu ratowniczo-gasniczego (Dz. U.
Nr 111, poz. 1311 i z 2001 r. Nr 81, poz. 877) ustalam,
co nastepuje:

§1.

Komendanci wszystkich szczebli organizacyjnych Pan-
stwowej Strazy Pozarnej wprowadza z dniem 1 sierp-
nia 2009 r. do stosowania w podlegtych jednostkach
zasady organizacji tagcznosci radiowej UKF, okreslone
w instrukcji w sprawie organizacji tagcznosci w sieciach
radiowych UKF Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej
dalej ,Instrukcjg”, stanowigcg zatgcznik do rozkazu.

§2.

Komendanci wojewdédzcy Panstwowej Strazy Pozarnej
petnia nadzoér nad prawidiowym funkcjonowaniem
tacznosci radiowej na terenie wojewoddztwa.

§3.

Komendanci wojewddzcy, komendanci powiatowi
i komendanci szkét Panstwowej Strazy Pozarnej od-
powiedzialni sg za egzekwowanie przestrzegania za-
sad i warunkéw pracy w sieciach radiowych ochrony
przeciwpozarowej zgodnie z zapisami zawartymi w In-
strukcji.

§4.

Traci moc rozkaz nr 3 Komendanta Gtéwnego Pan-
stwowej Strazy Pozarnej z dnia 22 stycznia 2002 r.
w sprawie wprowadzenia nowych zasad organizacji
tacznosci dla krajowego systemu ratowniczo-gasni-
czego (Dz. Urz. KGPSP Nr 1, poz. 2).

§ b,

Rozkaz wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

nadbryg. Wiestaw Lesniakiewicz

Wydawca: Komenda Gtéwna Panstwowej

www.cokprm.gov.pl
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