Zarzadzenie nr 15/26

Gtownego Inspektora Pracy
z dnia 4 maja 2026 r.

w sprawie zasad obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

w Glownym Inspektoracie Pracy

Na podstawie § 2 ust. 2 statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatgcznik
do zarzgdzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia 2007 r.
w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekciji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009 r. poz. 76,

z 2011 r. poz. 19 851 oraz z 2017 r. poz. 1189) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Gtéwnym

Inspektoracie Pracy, stanowigce zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w okregowych inspektoratach pracy
oraz w Osrodku Szkolenia Panstwowej Inspekcji Pracy im. Profesora Jana Rosnera
we Wroctawiu, zwanym dalej ,Osrodkiem”, okreslajg odpowiednio wifasciwi okregowi

inspektorzy pracy oraz dyrektor Osrodka.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 11/2007 Gtéwnego Inspektora Pracy z dnia
16 pazdziernika 2007 r. w sprawie ustalenia zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw

finansowo-ksiegowych w Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

GLOWNY INSPEKTOR PRACY

MARCIN STANECKI



Zatgcznik

do zarzadzenia nr 15/26
Gtoéwnego Inspektora Pracy
z dnia 4 maja 2026 r.

Zasady obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w Gtéwnym Inspektoracie Pracy

§1.

Zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w Giéwnym Inspektoracie Pracy okreslajg

rodzaje dowodow ksiegowych, sposéb ich obiegu oraz kontroli w Gtéwnym Inspektoracie

Pracy, zwanym dalej ,GIP”.

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1)

2)

dowodzie ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, na podstawie ktorego
ujmuje sie w ksiegach rachunkowych operacje gospodarcze;

fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumieé¢ fakture elektroniczng
wystawiong i otrzymang za posrednictwem Krajowego Systemu e-Faktur
sporzadzong w ustrukturyzowanym formacie XML, spetniajgcg wymogi struktury
logicznej okreslonej w przepisach dotyczacych podatku od towaréw i ustug,
posiadajgcg unikalny identyfikator nadany w Krajowym Systemie e-Faktur;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
w GIP wymieniong w statucie Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 27 sierpnia
2007 r. w sprawie nadania statutu Panstwowej Inspekcji Pracy (M.P. poz. 657, z 2009
r. poz. 76, z 2011 r. poz. 19 i 851 oraz z 2017 r. poz. 1189);

komodrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng wiasciwa
w danej sprawie;

Krajowym Systemie e-Faktur, zwanym dalej ,KSeF” — nalezy przez to rozumie¢

prowadzony przez Ministerstwo Finansow centralny system teleinformatyczny

stuzagcy do wystawiania, przesytania, odbierania i przechowywania faktur
ustrukturyzowanych;
Navigatorze — nalezy przez to rozumie¢ system teleinformatyczny stuzgcy

do planowania kontroli oraz wspomagania procesu kontrolnego przeprowadzanego
przez inspektoréow pracy;

systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujgcy w Panstwowej Inspekciji
Pracy system teleinformatyczny, ktéry jako podstawowy stuzy realizacji
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (system wykonywania czynnosci

kancelaryjnych, dokumentowania przebiegu =zatatwiania spraw, gromadzenia



i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej) oraz rébwnoczesnie wspomaga

obstuge spraw w systemie nieelektronicznym.

3. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w zakresie wszelkiej dokumentacji

GIP, w tym dowodow ksiegowych, okresla instrukcja kancelaryjna oraz procedury przyjete

na jej podstawie.

Dowody ksiegowe

§ 2.

Podstawe dokonania wyptaty oraz zapisu w ewidencji ksiegowej stanowig prawidtowo

sporzadzone i oryginalne dokumenty (dowody ksiegowe).

§ 3.

Dowodami ksiegowymi sa:

1) dowody zewnetrzne obce, czyli otrzymywane od kontrahentow:

a)
b)

g)

faktury,

rachunki, w tym rachunki do uméw cywilnoprawnych,
noty ksiegowe,

protokoty przekazania — przyjecia PT,

wyciggi bankowe,

zestawienia transakcji ptatniczych,

inne przewidziane przepisami;

2) dowody =zewnetrzne wilasne, czyli wystawiane przez komorki

i przekazywane w oryginale kontrahentom:

a)
b)
c)
d)

e)

faktury,

rachunki,

noty ksiegowe,

protokoty przekazania — przyjecia PT,

inne przewidziane przepisami;

3) dowody wewnetrzne, czyli dotyczgce operacji wewnatrz GIP:

a)
b)

listy ptac,

wnioski o zaliczke na koszty podrozy,

polecenia wyjazdu stuzbowego wraz z rachunkiem kosztow podrézy,
rozliczenia z zagranicznych srodkow ptatniczych,

polecenia dokonania przelewu,

polecenia dokonania wyptaty,

raporty kasowe wraz z dowodami kasowymi,

dowody obrotu majgtkowego,

polecenia ksiegowania,

organizacyjne



j)  polecenia dokonania zaangazowania srodkow,

k) wnioski o zwrot kosztu zakupu okularéw lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok,

I) decyzje w sprawie zmian w budzecie na dany rok,

m) naliczenia dotyczace optat za czynsz, fundusz remontowy oraz inne $wiadczenia
za mieszkania stuzbowe na rzecz wspdlnot mieszkaniowych,

n) wnioski o zwrot kosztow podrézy oséb niebedacych pracownikami GIP,

0) inne przewidziane przepisami.

§4.
Dowody ksiegowe oznacza sie symbolem odpowiedniego dziennika czesciowego — rejestru
ksiegowego — rokiem obrotowym, miesigcem oraz kolejnym numerem narastajgco
od poczatku danego miesigca, z wytgczeniem rejestru BO (bilansu otwarcia), gdzie zamiast

miesigca wpisuje sie 00 oraz kolejny numer narastajgco od poczatku roku.

§ 5.

1. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu zrédtowego, pracownik dokonujgcy
operacji gospodarczej sporzgdza ksiegowy dowdd zastepczy, nie pdzniej niz w ciggu
2 dni roboczych od dnia dokonania operacji i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
komérki merytorycznej. Dowdd zastepczy nie moze dotyczyé operacji gospodarczych,
ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug,
w odniesieniu do ktérych wymagane jest posiadanie faktury zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775, 894, 896,
1203, 1541, 1598 i 1811 oraz z 2026 r. poz. 507), zwanej dalej ,ustawg o VAT".

2. Oryginat zatwierdzonego ksiegowego dowodu zastepczego przekazuje sie najpdzniej

nastepnego dnia roboczego po zatwierdzeniu do Departamentu Budzetu i Finanséw.

§ 6.
Dowody ksiegowe wytworzone na papierze termoczutym Ilub inne, ktére ulegajg
przyspieszonemu procesowi hiszczenia, powinny zosta¢ odpowiednio skserowane
lub zeskanowane przez pracownika komérki merytorycznej i dotgczone do oryginatu na etapie

kontroli merytorycznej.

Kontrola dowodéw ksiegowych
§7.
1. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci
i prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych w nich odzwierciedlonych.
2. Dowdd ksiegowy jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym i formalno-

-rachunkowym.



Kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje kierownik komorki
merytorycznej lub jego zastepca.

W przypadku dowodéw wskazanych w § 3 pkt 1 lit. e i f, pkt 2 lit. a-c oraz pkt 3
lit. e-g, i oraz |, kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje
gtéwny ksiegowy lub jego zastepca lub upowaznieni pracownicy Departamentu Budzetu
i Finansow.

Gtoéwny Inspektor Pracy lub jego zastepca moze dokonac¢ kontroli dowoddéw ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym w kazdym przypadku.

Kontroli dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje

pracownik Departamentu Budzetu i Finansow.

Kontrola merytoryczna
§ 8.

Kontrola dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym ma na celu sprawdzenie
autentycznosci i prawidtowosci dowodu, zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
i ze stanem rzeczywistym przebiegu operacji gospodarczej, a takze potwierdzenie,
ze dowdd spetnia wymagania okreslone w przepisach ustawy z dnia 29 wrzesdnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2026 r. poz. 522), w zakresie kompletnosci, rzetelnosci
oraz elementéw niezbednych do ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych.
Kontrola merytoryczna obejmuje w szczegdlnosci potwierdzenie:

1) celowosci dokonanej operaciji, to jest ustalenie, czy wykonanie jej byto niezbedne

dla prawidtowego funkcjonowania GIP lub osiggniecia zamierzonego celu;

2) ze dane zawarte w dokumentach odpowiadajg rzeczywistosci, w szczegodlnosci:

a) sarzetelne,

b) sgzgodne z przepisami ogélnymi oraz wewnetrznymi,

c) zostaly wystawione przez wtasciwy podmiot,

d) nazwa towaru lub ustugi, rodzaj wykonanej ustugi, zakres wykonanych robdt,
jednostki miary, ilosci, cena oraz wartos¢ wskazane na dokumencie sg zgodne
odpowiednio z umowg, zamowieniem, zleceniem oraz z obowigzujgcymi
normami,

e) dostarczony towar Ilub wykonana ustuga zostaty zrealizowane zgodnie
odpowiednio z umowg, zamdwieniem, zleceniem i z obowigzujgcymi normami,
w tym w zakresie dotrzymania terminéw realizacji, a w przypadku niedotrzymania
warunkéw realizacji — czy przystgpiono do naliczenia kary umownej, jezel

dotyczy,



9)

6)

f) dane w nim zawarte sg zgodne ze stanem faktycznym, z przedmiotem
odpowiednio umowy, zamowienia lub zlecenia — jezeli dostawa lub ustuga zostata
potwierdzona protokotem odbioru,

g) zastosowane ceny i stawki sg zgodne odpowiednio z umowg, zamdwieniem,
Zleceniem lub innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

h) zawierajg prawidtowy opis dokumentu obejmujgcy potwierdzenie przez
pracownika wykonania ustugi, roboty budowlanej lub otrzymania dostawy,

i) zalgczona zostata kopia dokumentacji w postaci protokotu odbioru towaréw,
wykonanych robét i ustug lub innych dokumentéw bedgcych podstawa
rozliczenia, jezeli byly wymagane oraz czy sg one kompletne i prawidtowe;

czy sg one opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umow i wytycznych

obowigzujgcych przy realizacji tych programéw i projektow — w przypadku dowodow

ksiegowych zwigzanych z realizacjg programow i projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej lub innych Srodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych;

ze na wykonanie operacji jest zatwierdzony na wiasciwg kwote wniosek o udzielenie

zamowienia lub protokét zamowienia lub podpisana umowa, jezeli jest sporzadzona,

oraz zaangazowanie srodkéw;

prawidtowosci zastosowanej procedury zamowien publicznych zgodnie z odrebnymi

przepisami dotyczgcymi zaméwien publicznych;

prawidtowosci klasyfikacji wydatku w uktadzie zadaniowym.

Na etapie kontroli merytorycznej do dowodu ksiegowego nalezy dotgczy¢:

1)
2)

kopie zatwierdzonego wniosku o udzielenie zamowienia lub protokotu zamdéwienia,

kopie zamowienia lub zlecenia

— w przypadku gdy realizacja operacji poprzedzona byta ich ztozeniem.

Na dowodd przeprowadzenia kontroli merytorycznej na dowodach ksiegowych obcych,

o ktérych mowa w § 3 pkt 1 lit. a i b, a takze w lit. c, jezeli noty ksiegowe wywotujg skutki

finansowe, pracownik komérki merytorycznej sporzgdza potwierdzony swoim podpisem

opis merytoryczny, ktéry zawiera co najmniej:

1)

2)

wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej, zwlaszcza gdy charakter zdarzenia
gospodarczego nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego,

okreslenie przeznaczenia zakupionych towaréw, ustug lub robét budowlanych, jezeli
nie wynika to jasno z zatgczonej do dowodu ksiegowego dokumentacji,
w szczegodlnosci z wniosku o udzielenie zaméwienia lub protokotu zaméwienia, tresci

zamowienia lub zlecenia,



3) informacje czy dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaty wykonane terminowo
i bez zastrzezen, zgodnie z zawartg umowg lub zlozonym zamdwieniem
lub zleceniem,

4) informacje o karach i odszkodowaniach wynikajgcych z postanowien umowy
w przypadku stwierdzonych zastrzezen,

5) wskazanie danych niezbednych do ujecia dokumentu w ewidencji ksiegowej
i dokonania zapfaty zobowigzania, w szczegdélnosci numeru rachunku bankowego,
w przypadku, gdy dane te nie sg zawarte bezposrednio w tresci dowodu ksiegowego,

6) wskazanie daty wptywu do GIP — w przypadku dowodow ksiegowych, ktére wptynety
bezposrednio do komadrki merytorycznej bgdz do pracownika,

7) w przypadku braku daty ptatnosci bgdz btednej daty na dowodzie ksiegowym
— wskazanie daty ptatnosci wynikajgcej z umowy, zamowienia lub zlecenia.

Dopuszcza sie sporzadzenie opisu merytorycznego na zatgczniku do dowodu
ksiegowego. W takim przypadku zatgcznik oznacza sie danymi dowodu ksiegowego,
co najmniej petnym numerem dokumentu, datg jego wystawienia oraz danymi wystawcy
dokumentu.
Na dowod wykonania kontroli merytorycznej zamieszcza sie na dowodzie ksiegowym,
wywotujgcym skutki finansowe, klauzule lub piecze¢ ,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, date przeprowadzenia kontroli oraz podpis osoby dokonujgcej kontroli.
W przypadku pozostatych dowodow ksiegowych potwierdzeniem dokonania kontroli
merytorycznej jest ich akceptacja, zatwierdzenie lub podpisanie przez osobe uprawniona,
o ktérej mowa w § 7 ust. 3-5.
Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowosci merytoryczne uwidacznia sie
w opisie dowodu lub w zatgczniku do dowodu, z zachowaniem zasad dokonywania
poprawek okreslonych w przepisach ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
oraz opatruje podpisem osoby zobowigzanej do sprawdzenia dowodu. Nieprawidtowosci
merytoryczne w zakresie celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig
przeszkody do ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych, jezeli dane zawarte w dowodzie
sg prawdziwe.

Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad w dokumencie powinno spowodowac

wszczecie czynnosci wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach wstrzymanie

realizacji operacji, jezeli jest to na danym etapie mozliwe.

Opisane i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe przekazywane

sg do Departamentu Budzetu i Finanséw niezwtocznie, jednak niepdzniej niz 5 dni

roboczych liczgc od daty wptywu do GIP, przy czym jezeli dla danego dowodu przypada

wczeshiejszy termin pfatnosci, przekazuje sie go niepdzniej niz 2 dni robocze



przed terminem ptatnosci. Data wptywu dokumentu jest odnotowywana w sekretariacie
Departamentu Budzetu i Finansoéw.

Komodrka organizacyjna odpowiedzialna za zakupy dotyczgce s$rodka trwatego,
pozostatego srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej, pozostatej wartosci
niematerialnej i prawnej lub realizacji inwestycji jest zobowigzana, roéwnolegle
z przekazaniem dokumentow do Departamentu Budzetu i Finanséw, do dostarczenia kopii
tych dokumentéw do Departamentu Organizacyjnego odpowiedzialnego za prowadzenie

ewidencji mienia, celem ujecia w ewidencji majgtkowe;.

Kontrola formalno-rachunkowa
§9

W Departamencie Budzetu i Finanséw dowody ksiegowe poddawane sg kontroli formalno-
-rachunkowe;j.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego polega na:
1) stwierdzeniu dokonania kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego przez

uprawnione osoby;
2) potwierdzeniu, ze:

a) dowdd ksiegowy zostat wystawiony w sposob prawidtowy,

b) dowdd ksiegowy zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu

ksiegowego,
c) dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych,
d) zostaly dotgczone wymagane dokumenty zrodtowe — w przypadku dowodow
ksiegowych wywotujgcych skutki finansowe.

Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego w postaci wyciggu
bankowego oraz zestawienia transakcji ptatniczych polega na sprawdzeniu stanu
poczgtkowego, zweryfikowaniu z danymi zrédtowymi, sprawdzeniu stanu koncowego
oraz sprawdzeniu kompletnosci wydrukowanych przelewéw. Potwierdzeniem
sprawdzenia dowodu jest nadanie numeru dowodu ksiegowego i podpisanie go
przez pracownika Departamentu Budzetu i Finansow.
Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowosci formalno-rachunkowe koryguje
sie w sposob, o ktérym mowa w przepisach ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowos$ci.
W przypadku stwierdzenia, ze operacja nie posiada zabezpieczenia w planie finansowym
lub brakuje wymaganego zatgcznika, pracownik Departamentu Budzetu i Finansow
informuje odpowiednig komdrke merytoryczng o konieczno$ci uzupetnienia brakow.
Na dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej pracownik Departamentu Budzetu

i Finansow zamieszcza na dowodzie ksiegowym wywotujgcym skutki finansowe

8



przy klauzuli lub pieczeci ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym” swdj

podpis oraz date przeprowadzenia kontroli. W przypadku pozostatych dowodow

ksiegowych potwierdzeniem dokonania kontroli formalno-rachunkowej jest ich podpisanie

przez pracownika Departamentu Budzetu i Finanséw.

Dowody ksiegowe wywotujgce skutki finansowe, po sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym, podlegajg kolejno:

1) kontroli wstepnej przez gléwnego ksiegowego lub jego zastepce,

2) zatwierdzeniu przez Gtéwnego Inspektora Pracy lub jego zastepce, ktdre polega
na poleceniu realizacji wydatku ze $rodkéw publicznych w danej wysokosci
i danym paragrafie klasyfikacji wydatkow,

3) przyjeciu przez gtdwnego ksiegowego lub jego zastepce dyspozycji do zaptaty
ze srodkdéw publicznych.

Dowody ksiegowe, ktére samodzielnie nie wywotujg skutkéw finansowych, ale koryguja

takie dowody, po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

sg przekazywane bez stosowania procedury, o ktérej mowa w ust. 7, do ewidenc;ji

na polecenie gtdwnego ksiegowego lub jego zastepcy, o ile korekta wymaga ujecia

w ksiegach rachunkowych.

Sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiegowe podlegajg dekretacji i ujeciu w ksiegach

rachunkowych GIP na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Giéwnego

Inspektora Pracy w sprawie polityki rachunkowos$ci w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

Dowody zewnetrzne obce
§ 10.

Komorkg odpowiedzialng za odbieranie, przyjmowanie i terminowe rejestrowanie
dowodow ksiegowych obcych jest kancelaria gtéwna GIP, ktéra rejestruje je przy uzyciu
systemu EZD, z wytgczeniem dowoddéw ksiegowych generowanych z systemoéw
bankowosci elektronicznej, ktére sg pobierane przez uprawnionych pracownikow
Departamentu Budzetu i Finansow.
W przypadku wptywu dowodu ksiegowego obcego bezposrednio do sekretariatu komorki
organizacyjnej — w formie papierowej bgdz elektronicznej — sekretariat jest zobowigzany
niezwiocznie przekaza¢ go do kancelarii gtownej GIP.
W przypadku otrzymania dowodu ksiegowego obcego bezposrednio przez pracownika,
w szczegolnosci do rgk wiasnych badz na imienng skrzynke mailowg, pracownik ten
zobowigzany jest niezwtocznie przekazaé go do kancelarii gtdéwnej GIP.
Kancelaria gtéwna GIP przekazuje dowody ksiegowe do sekretariatu Departamentu

Budzetu i Finanséw.



Pracownik sekretariatu Departamentu Budzetu i Finansow przekazuje dowod ksiegowy
do komorki merytorycznej w celu przeprowadzenia kontroli zgodnie z procedurg opisang
w § 8.

§ 1.
Faktury wystawiane i udostepniane przez kontrahentéw w KSeF (faktury
ustrukturyzowane) pobierane sg z KSeF do systemu EZD w sposéb automatyczny,
przy pomocy modutu integracji systemu EZD z KSeF. W przypadku braku mozliwosci
pobrania faktury z KSeF w sposob, o ktéorym mowa w zdaniu poprzednim, pracownik
Departamentu Budzetu i Finanséw pobiera z KSeF fakture ustrukturyzowang (plik XML)
i rejestruje w systemie EZD.
W przypadku tradycyjnego sposobu dokumentowania (obiegu papierowego), wizualizacja
faktury ustrukturyzowanej otrzymanej zgodnie z ust. 1, jest drukowana przez pracownika
sekretariatu Departamentu Budzetu i Finanséw. Pracownik ten sprawdza obecnosé
i czytelnos$¢ kodu QR (kod QR z numerem KSeF) i przekazuje do dalszego obiegu.
Oryginatem faktury ustrukturyzowanej jest wytgcznie plik danych w formacie XML
odebrany w KSeF. Wszelkie wizualizacje (wydruki, pliki PDF, podglad HTML) stanowig
jedynie pomocnicze odwzorowanie dokumentu.
Datg otrzymania faktury wystawianej w KSeF jest dzien jej udostepnienia w KSeF (dzien
przydzielenia nr KSeF), z zastrzezeniem ust. 5.
Jezeli faktura zostata wystawiona w trybie awaryjnym, o ktérym mowa w art. 106nf ustawy
o VAT (tj. podczas awarii KSeF ogtoszonej w Biuletynie Informacji Publicznej,
Ministerstwa Finanséw oraz w oprogramowaniu interfejsowym) a wystawca faktury
uzgodnit z GIP sposéb udostepnienia faktury poza KSeF (przyktadowo papierowo
lub w PDF na elektroniczng skrzynke pocztowg), wowczas datg otrzymania dokumentu
jest data otrzymania faktury poza KSeF (data wptywu do GIP papierowej wersji albo data
otrzymania na elektroniczng skrzynke pocztowg) albo data przydzielenia numeru KSeF,

w zaleznosci co nastgpito wczesdniej.

§12.
W przypadku dowodu ksiegowego sporzgdzonego w jezyku obcym komorka
merytoryczna zatgcza ttumaczenie na jezyk polski tego dowodu oraz ewentualnych
zamowien, uméw, protokotéw odbioru i innych dokumentéw z nim zwigzanych.
Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawieraé¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedlug zasad okreslonych w odrebnych przepisach. Przeliczenia
dokonuje pracownik Departamentu Budzetu i Finansow. Wynik przeliczenia zamieszcza

sie bezposrednio na dowodzie ksiegowym, chyba ze system przetwarzania danych
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zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg i jest ono

potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§ 13.

1. W przypadku nieotrzymania dowodu ksiegowego zewnetrznego obcego od kontrahenta
za wykonang ustuge, dostawe czy roboty, komérka merytoryczna jest obowigzana
do wezwania kontrahenta w celu niezwtocznego dostarczenia dowodu ksiegowego.

2. W przypadku koniecznosci pozyskania od kontrahenta dokumentu korygujgcego,
obowigzek jego uzyskania spoczywa na komorce merytorycznej odpowiedzialnej

za realizacje umowy, zlecenia lub zamowienia.

§ 14.
W przypadku uregulowania zobowigzania po terminie i konieczno$ci zaptaty odsetek
za zwiloke z winy pracownika, kierujgcy komérka merytoryczng, wskazuje osobe
odpowiedzialng za zaistniatg sytuacje. Decyzje w sprawie obcigzenia pracownika naliczonymi

odsetkami podejmuje Gtéwny Inspektor Pracy.

Dowody zewnetrzne wiasne
§ 15.

1. Dowody zewnetrzne witasne, o ktérych mowa w § 3 pkt 2 lit. a-c, wystawia pracownik
Departamentu Budzetu i Finanséw, na podstawie pisma komérki merytorycznej, ktora
nadzoruje merytorycznie realizacje umowy, porozumienia, zamowienia lub innej czynnosci
wywotujgcej skutki finansowe.

2. Pismo, o ktéorym mowa w ust. 1, zawiera dane niezbedne do wystawienia dowodu,
w szczegolnosci nazwe i adres kontrahenta, podstawe wystawienia dowodu ksiegowego,
wymagany termin ptatnosci, jesli dotyczy, a w przypadku kar umownych uzasadnienie
badZz dokumentacje uzasadniajgcg naliczenie kary oraz kalkulacje kary i dane niezbedne
do jej weryfikaciji.

3. Faktury wtasne sg wystawiane w formie faktur ustrukturyzowanych w KSeF, chyba
ze przepisy wytgczajg obowigzek wystawienia faktury w KSeF wowczas gtéwny ksiegowy
lub jego zastepca podejmuje decyzje o sposobie wystawienia faktury.

4. W przypadku awarii lub niedostepnosci KSeF, o ktérych mowa w art. 106ne ustawy o VAT,
gtéwny ksiegowy lub jego zastepca podejmuje decyzje o zastosowaniu wiasciwego trybu,
zgodnie z ustawg o VAT.

5. Noty ksiegowe witasne skutkujgce powstaniem lub zmiang naleznosci badz zobowigzan
o charakterze cywilnoprawnym wobec podmiotéw zewnetrznych zatwierdza Gtéwny
Inspektor Pracy lub jego zastepca oraz gtéwny ksiegowy lub jego zastepca. Wymag,
o ktéorym mowa w zdaniu pierwszym, nie dotyczy not ksiegowych dokumentujgcych

rozliczenia wewnetrzne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Panstwowej Inspekcji
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Pracy, w szczegolnosci not ksiegowych wystawianych w zwigzku z rozliczeniami
wspdlnego funduszu mieszkaniowego w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych. Noty te mogg by¢ samodzielnie podpisane przez gtéwnego ksiegowego

lub jego zastepce.
§ 16.

Protokot  przekazania — przyjecia PT sporzadza pracownik Departamentu
Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji majgtku Giéwnego
Inspektoratu Pracy w przypadku nieodptatnego przekazywania srodkéw trwatych
lub wartosci niematerialnych i prawnych do jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekciji
Pracy lub innej, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Protokot przekazania — przyjecia PT po podpisaniu przez Gtéwnego Inspektora Pracy
lub jego zastepce oraz dyrektora Departamentu Organizacyjnego jest przekazywany
do jednostki przyjmujacej. W przypadku wersji papierowej protokét sporzadza sie w dwoéch
egzemplarzach, z czego jeden dla jednostki przyjmujacej, a drugi po podpisaniu podlega
zwrotowi do GIP.

Podpisany przez jednostke przyjmujgcg protokot przekazania — przyjecia PT powinien by¢
zwrocony do Departamentu Organizacyjnego, ktéry przypisuje go do akt sprawy
i przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw. W przypadku wersji papierowej
Departament Organizacyjny sporzgdza kopie protokotu przekazania — przyjecia PT do akt
spraw, a oryginat przekazuje do Departamentu Budzetu i Finansow.

Podpis Gtéwnego Inspektora Pracy lub jego zastepcy, o kibrym mowa w ust. 2,
nie jest wymagany, jezeli na wczesniejszym etapie sprawy Gtoéwny Inspektor Prac podjat
decyzje w sprawie przekazania albo przyjecia sktadnika majgtku. Informacje o tresci tej
decyzji wraz z dokumentem potwierdzajgcym jej podjecie, w szczegdlnosci kopig pisma
lub innego dokumentu zawierajgcego rozstrzygniecie, Departament Organizacyjny
przekazuje do Departamentu Budzetu i Finanséw wraz z podpisanym przez jednostke

przyjmujgca protokotem przekazania — przyjecia PT.

Dowody wewnetrzne
§ 17.
Liste ptac sporzadza pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw w systemie finansowo-
-ksiegowym Panstwowej Inspekcji Pracy.
Listy ptac stanowig podstawe wyptaty w szczegdlnosci:

1) wynagrodzeh osobowych pracownikom;

2) Swiadczen na rzecz osob fizycznych;
3) wynagrodzen bezosobowych;
4) $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
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3.

Liste ptac dotyczgcg wynagrodzen osobowych pracownikbw pod wzgledem
merytorycznym podpisuje dyrektor Departamentu Kadr i Szkolen lub jego zastepca,

a w pozostatych przypadkach kierownik komérki merytorycznej.

§ 18.

Whniosek o zaliczke na koszty podrozy sporzgdza delegowany pracownik, a akceptuje

Zlecajacy podréz.

1.

§ 19.

Polecenie wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania podrézy krajowe;j i rozliczenia
jej kosztow.

Polecenie wyjazdu stuzbowego oraz rachunek kosztéw podrézy sporzgdza pracownik
w Navigatorze.

Szczegdbtowe zasady odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych okres$lajg odrebne
przepisy.

Pracownik zobowigzany jest do ztozenia rachunku kosztéw krajowej podrézy stuzbowe;j

w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

§ 20.
Rozliczenie z zagranicznych $rodkéw platniczych stuzy do rozliczenia kosztéw
zagranicznej podrozy stuzbowe;j.
Szczegdbtowe zasady odbywania i rozliczania podrézy stuzbowych okres$lajg odrebne
przepisy.
Pracownik zobowigzany jest do zlozenia rozliczenia kosztow zagranicznej podrézy

stuzbowej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia jej zakonczenia.

§ 21.

Polecenie dokonania wypftaty sporzgdza pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw
w celu wyptat gotowkowych.

Polecenie dokonania wyptaty ma charakter dyspozycyjny i stanowi dokument pomocniczy
do raportu kasowego, ktéry jest dowodem ksiegowym wiasciwym dla ewidencji operacji
kasowych.

Polecenie dokonania przelewu sporzgdza pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw
w celu wykonania przelewu w przypadku: zwrotu nadptat, zwrotu (refundacji) naleznosci
optaconych przez pracownika, opfacenia zobowigzan publicznoprawnych oraz sktadek
ubezpieczeniowych, a takze w przypadku braku dokumentu zrédtowego albo gdy ptatnosé
jest dokonywana na podstawie dowodu niewymienionego w niniejszych Zasadach obiegu

i kontroli dowoddéw ksiegowych w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.
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4. Polecenie dokonania przelewu ma charakter dyspozycyjny i stanowi dokument

pomocniczy do wyciggu bankowego, ktéry jest dowodem ksiegowym wihasciwym

dla ewidenciji operacji bankowych.

§ 22.

Raport kasowy sporzadzany jest na zasadach okreslonych w zarzgdzeniu Gtéwnego

Inspektora Pracy w sprawie polityki rachunkowos$ci w Gtéwnym Inspektoracie Pracy.

§ 23.

1. Dokumenty obrotu majagtkowego, w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

18)

dokument przyjecia srodka trwatego OT,

dokument zwiekszenia wartosci srodka trwatego OTz,

dokument przyjecia pozostatego srodka trwatego PK,

dokument zwigkszenia wartosci pozostatego srodka trwatego PKz,
dokument przyjecia WNiP OTw,

dokument postawienia w stan likwidacji srodka trwatego SL,
dokument fizycznej likwidacji srodka trwatego FL,

dokument postawienia w stan likwidacji pozostatego srodka trwatego w uzytkowaniu
SLp,

dokument fizycznej likwidacji pozostatego srodka trwatego FLp,
dokument postawienia w stan likwidacji WNiP SLw,

dokument likwidacji WNiP FLw,

dokument likwidacji czesciowej Srodka trwatego LTc,

dokument likwidacji Srodka trwatego LT,

dokument likwidacji pozostatego srodka trwatego LTp,

dokument likwidacji WNiP LTw,

dokument sprzedazy srodka trwatego Ls,

dokument sprzedazy pozostatego srodka trwatego LSp,

inne przewidziane przepisami

— sporzadza pracownik Departamentu Organizacyjnego odpowiedzialny za prowadzenie

ewidencji majgtku GIP w momencie zaistnienia zdarzenia, ktére dokumentujg (dla wers;ji

papierowej w dwéch egzemplarzach, jeden dla Departamentu Budzetu i Finansow, drugi

dla Departamentu Organizacyjnego).

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia zbiorczego zestawienia dokumentéw obrotu

majgtkowego.

3. Kontroli merytorycznej oraz zatwierdzenia dokumentéw dokonuje dyrektor Departamentu

Organizacyjnego lub jego zastepca.
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§ 24.

1. Polecenia ksiegowania (PK) to uniwersalne dowody ksiegowe wiasne stuzace
dokumentowaniu w ksiegach rachunkowych tych zapiséw, ktére nie mogg by¢
udokumentowane za pomoca innych dowodow. Sporzadzenie takich dokumentéow moze
wynikaé, w szczegdélnosci z koniecznosci korygowania btednych zapiséw dokonanych
w ksiegach rachunkowych (storno), ujmowania w ksiegach rachunkowych operaciji, ktére
nie sg dokumentowane za pomocg specjalnie przeznaczonych do tego celu dowodow
zrédtowych (przyktady: zaksiegowanie naliczonej amortyzaciji badz umorzenia, réznic
kursowych, ujmowania réznego rodzaju dochoddéw, umorzen dochodéw, roztozenia
na raty, wprowadzenia planu dochodow i wydatkéw), dokonywania rozliczen (przyktad:
wydatkéw wedtug klasyfikacji budzetu zadaniowego), ujmowania ksiegowan zwigzanych
z zamykaniem i otwieraniem roku obrotowego w ksiegach rachunkowych i innych
podobnych zdarzen.

Dokument polecenia ksieggowania musi by¢ oznaczony nazwg ,Polecenie ksiegowania”.
Polecenia ksiegowania sporzadza pracownik Departamentu Budzetu i Finansow,

a akceptuje gtéwny ksiegowy lub jego zastepca.

§ 25.
Polecenie dokonania zaangazowania srodkow sporzgdza komdrka merytoryczna na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu Gtéwnego Inspektora Pracy w sprawie polityki rachunkowosci

w Giéwnym Inspektoracie Pracy.

§ 26.
Whniosek o zwrot kosztu zakupu okularow lub szkiet kontaktowych korygujgcych wzrok
sporzadzany jest na zasadach okreslonych w zarzadzeniu Gtéwnego Inspektora Pracy

w sprawie ustalenia regulaminu wynagradzania pracownikow Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 27.
Decyzja w sprawie zmian w budzecie panstwa na dany rok jest sporzgdzana
przez upowaznionego pracownika Departamentu Budzetu i Finanséw w Informatycznym

Systemie Obstugi Budzetu Panstwa Trezor i zatwierdzana zgodnie z odrebnymi przepisami.

§ 28.

1. Naliczenia dotyczgce optat za czynsz, fundusz remontowy oraz inne $wiadczenia
za mieszkania stuzbowe, nalezne za dany okres na rzecz podmiotéw administrujgcych
mieszkaniami sporzgdza wyznaczony pracownik Departamentu Organizacyjnego.

2. Dokument zawierajgcy naliczenie, o ktdrym mowa w ust. 1, stanowi podstawe dokonania

ptatnosci.
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3. W przypadku otrzymania rozliczen okresowych, w szczegodlnosci za potrocze lub rok,

sporzgdza sie odrebne naliczenia, podlegajgce ujeciu w ewidencji ksiegowe.

§ 29.
Whiosek o zwrot kosztow podrézy stuzbowej osoby niebedgcej pracownikiem GIP uprawnionej
do ofrzymania zwrotu kosztow podrézy na podstawie odrebnych przepiséw, stuzy

do rozliczenia kosztéw podrdzy tej osoby.
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