Warszawa, dnia 28 wrzesnia 2012 r.

Poz. 24

DECYZJA NR 33
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 27 wrze$nia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowodéw ksiegowych)
w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.
1223 z pézn. zm."), w zwigzku z art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.?) postanawiam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania ,,Instrukcje obiegu dokumentéw ksiggowych (dowodow ksiggowych)
w Komendzie Gléwnej Panstwowej Strazy Pozarnej”, zwang dalej ,Instrukcjg”, ktora stanowi zalacznik do
niniejszej decyzji.

§ 2. 1. Instrukcja ma na celu okre§lenie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej w Komendzie
Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami ksiegowosci.

2. Instrukcja okresla sposdb sporzadzania, przyjmowania, obiegu ikontroli dowodow ksiggowych
zapewniajacy prawidtowy przebieg operacji gospodarczych oraz ustala jednolite zasady gospodarki kasowej
w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarne;j.

3. Sposéb  sporzadzania, przyjmowania, obiegu ikontroli dokumentoéw finansowo-ksiggowych
zapewniajacy prawidlowy przebieg realizacji projektow i programoéow z udziatem srodkéw europejskich moga
dodatkowo okresla¢ odrebne, szczegdtowe procedury.

§ 3. Zobowiazuje¢ pracownikow wiasciwych merytorycznie, ztytulu wykonywanych obowigzkow, do
zapoznania si¢ z Instrukcja i przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§ 4. Traci moc Decyzja nr 52 Komendanta Gléwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 14 wrzesnia
2011 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych (dowodow ksiggowych)
w Komendzie Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarne;”.

§ 5. Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny Panstowej Strazy Pozarnej

gen. brygadier Wieslaw Le$niakiewicz
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1Zmiany tekstu jednolitego wymienionej w przypisie ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241 i Nr
165, poz. 1316, 22010 1. Nr 47, poz. 278, z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 oraz Nr 232, poz. 1378.

21Zmiany wymienionej ustawy zostalty ogtoszone w Dz. U z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr
152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z2011 r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz.
1386, Nr 240, poz. 1429 oraz nr 291, poz. 1707.
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INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
(DOWODOW KSIEGOWYCH)
W KOMENDZIE GEOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

~ BIURO FINANSOW ' .
KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, dnia ...... wrze$nia 2012 r.
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SPIS TRESCI:

1. Rozdzial I — Zasady ogélne.

2. Rozdzial IT — Dowody ksiegowe i ich obieg.

3. Rozdzial III - Kontrola dowodow ksiegowych.

4. Rozdzial IV — Dokumenty gospodarki finansowe;j.

S. Rozdzial V — Dokumenty gospodarki Srodkami trwalymi i gospodarki materialowej.

6. Rozdzial VI — Pozostale dokumenty gospodarki finansowej i postanowienia koncowe.

Tabele, zasady, wzory, druki i wykazy do ,,Instrukcji”:

nr1 Tabela obiegu i kontroli dowod6w finansowo-ksiggowych;

nr2 Zasady gospodarki kasowej;

nr3  Wzor - druk wlasny - Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowej;
nr4  Wzor - druk wlasny - Zbiorcze zestawienie dokumentéw;

nr5 Wzéor - druk wlasny - Dyspozycja platnicza przelewu (z tytulu odpiséw FSS,
przekazania dochodéw budzetowych, potracen, omytkowych wpltywow, itp);

nr 6  Wzér - druk wlasny - Dyspozycja platnicza (zwrot niewykorzystanych sSrodkow
niewygasajacych);

nr7  Wzér - druk wlasny - Dyspozycja platnicza (zwrot kaucji gwarancyjnych nalezytego
wykonania dostaw, robét i ustug oraz wadium);

nr8 Wzér - druk wlasny - Dyspozycja przekazania gwarancji, poreczen przewidzianych
prawem zamoéwien publicznych;

nr9  Wzor - druk wlasny - Dyspozycja platnicza przekazania zasilenia w §rodki budzetowe
dysponentow III stopnia;

nr 10 Wzér - druk wlasny - Dyspozycja platnicza na przekazanie dotacji z budzetu
w ramach realizacji programéw i projektéw z udzialem §rodkow europejskich;

nr 11 Wzér - druk wlasny - Dyspozycja dokonania platnosci na rachunki bankowe
zagranicznych kontrahentow;

nr 12 Druk zewngtrzny - Rozliczenie Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
z tytulu refundacji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa;

nr 13 'Wzér - Umowa zlecenia oraz rachunek za wykonanie zlecenia;
nr 14 'Wzér - Umowa o dzielo oraz rachunek za wykonanie dziela;

nr 15 Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby uprawnione s3 do dokonywania
kontroli merytorycznej dokumentéw;

nr 16 Wykaz pracownikéw uprawnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow.
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ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1.

1. Instrukcja obiegu dowodoéw ksieggowych ma na celu okreslenie wiasciwego prowadzenia
gospodarki finansowej w Komendzie Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej, zwanej dalej
,,KG PSP”, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a takze okresla metody i formy
sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w sposéb zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.

2. Instrukcja obiegu dowoddw ksiegowych, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla:

1) zasady przyjmowania i przekazywania dokumentow potwierdzajacych wykonanie operacji
gospodarczej;

2) rodzaje wlasnych dokumentéw finansowych wystawianych przez poszczegdlne komorki
organizacyjne KG PSP i ich obieg;

3) terminy sporzadzania wlasnych dokumentéw finansowych;

4) wymogi, jakie musza spetnia¢ dowody ksiggowe;

5) terminy przekazania do Biura Finanséw dokumentéw finansowo- ksiggowych po ich
merytorycznej weryfikacji.

3. Znaczenie uzywanych w Instrukcji terminéw i pojeé zzakresu finanséw publicznych
i rachunkowosci okreslaja:

1) ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
Z pézn. zm.);

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240, z p6zn. zm.);

3) ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177,
poz. 1054, z pézn. zm.),

oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§2.

1. Dyrektorzy biur merytorycznych KG PSP sg odpowiedzialni za prawidlowe i rzetelne

zaplanowanie wydatkow oraz sporzadzenie:

1) planu rzeczowo-finansowego w uktadzie wydatkéw paragrafowych;

2) planu finansowego w uktadzie budzetu zadaniowego;

3) planu wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich,

a takze za przygotowywanie propozycji zmian, w ramach przyznanego limitu Srodkow
budzetowych.

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, podlegaja zatwierdzeniu przez Komendanta Gtéwnego PSP
lub jego Zastepce.

3. Ocena celowosci i gospodarnosci w zakresie wydatkowania $rodkéw finansowych w ramach
przyznanego limitu lezy w gestii dyrektora biura KG PSP, ktory podejmuje decyzje o zakupie
towaru lub ustugi i jest odpowiedzialny za merytoryczne rozliczenie zakupu.

4. Na dyrektorze biura KG PSP spoczywa obowigzek udokumentowania celowo$ci zakupu,
a w przypadku dokonywania zakupéw nie objetych procedurami ustawy Prawo zaméwien
publicznych, réwniez jego gospodarnosci.

5. Udokumentowanie celowosci i gospodarnosci zakupu powinno mie¢ forme notatki
wewnetrznej, zatwierdzonej przez dyrektora biura merytorycznego KG PSP lub jego zastepce.

6. Zasady oraz uprawnienia do podpisywania uméw, z ktérych wynikajg zobowigzania finansowe
okresla Regulamin Organizacyjny KG PSP.

7. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej zagranicznej zatwierdza Komendant Giowny PSP lub
jego Zastepcea.

8. Wydatki z tytutu przyjecia gosci zagranicznych moga by¢ ponoszone zaréwno na terenie kraju,
jak 1 poza jego granicami podczas stuzbowej podrézy zagranicznej, kazdorazowo za zgoda
Komendanta Gtéwnego PSP lub jego Zastepcy.
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§3.

1. W przypadku powstania szkody w majatku KG PSP fakt zaistnialej szkody nalezy zglosié
niezwlocznie Komisji d/s Szkéd w Majatku KG PSP, zgodnie z § 4 ust. 2a Regulaminu
Organizacyjnego KG PSP.

2. Do udokumentowania ujawnionej szkody stuzy ,,Protokét ujawnienia szkody” sporzadzany
w biurze merytorycznym KG PSP, gdzie szkoda wystgpita (decyduje merytoryczny zakres
funkcjonowania biura) i sktadany nie p6zniej niz 7 dni od daty ujawnienia szkody.

3. Postgpowanie w celu wyjasnienia okolicznodci i przyczyn powstania szkody w mieniu,
ustalenie jej wysoko$ci i os6b odpowiedzialnych za szkode prowadzi Komisja d/s Szkéd
w Majatku KG PSP przy wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi KG PSP.

4. Dokumenty dotyczace szkéd w mieniu lub $rodkach pienieznych, ich obieg i tryb kontroli
okresla pkt 7 tabeli nr 1.

§ 4.

1. Prowadzenie gospodarki $rodkami trwalymi oraz rzeczowymi sktadnikami majatku KG PSP
nalezy do zadan Biura Logistyki KG PSP (§ 8 ust. 1 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego
KG PSP).

2. Biuro Logistyki KG PSP prowadzi ewidencje analityczng srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzytkowaniu oraz rzeczowych
sktadnikéw majgtku obrotowego w postaci ksigg pomocniczych.

§5.

1. W KG PSP udzielane sg zaliczki na wydatki:

1) zwigzane z realizacja polecenia krajowego wyjazdu shizbowego, przy czym zaliczka
przyznawana jest na niezbedne koszty podrézy stuzbowej;

2) zwigzane z realizacja stuzbowej podrézy zagranicznej, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach odrebnych;

3) zaliczki stale na caly rok budzetowy (lub okres krétszy) dla KCKRiOL KG PSP na
utrzymanie gotowosci funkcjonowania, dla Kancelarii Ogélnej KG PSP na koszty
zwigzane z zabezpieczeniem terminowego i sprawnego jej funkcjonowania oraz dla
Gabinetu Komendanta Gléwnego PSP na wydatki w celu zabezpieczenia biezacej sprawne;j
obstugi kierownictwa KG PSP;

4) jednorazowe zaliczki na pokrycie drobnych wydatkéw, jesli istnieje uzasadniona przyczyna
gotowkowej formy platnodci za zakup materiatéw lub ustug;

5) zwigzane z realizacjg przyjecia delegacji zagranicznych przez Komendanta Gléwnego PSP.

2. Zaliczki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, 4 i 5 udzielane sa kazdorazowo za zgoda Komendanta
Gtéwnego PSP lub jego Zastepcy, wyrazong w formie pisemne;.

3. Pracownicy/strazacy pobierajacy zaliczki zobowigzani sa do ich rozliczania:

1) w odniesieniu do ust. 1 pkt 1 i 2 w terminie 14 dni od dnia zakohczenia podrozy,
z zastrzezeniem ust. 4, chyba, Ze przepisy szczegélne stanowig inaczej;

2) w odniesieniu do ust. 1 pkt 3 przed koficem roku budzetowego;

3) w odniesieniu do ust. 1 pkt 4 nie p6zniej niz 14 dni po wykonaniu zadania, z zastrzezeniem
ust. 4;

4) w odniesieniu do ust. 1 pkt 5 nie p6zniej niz 14 dni od daty zakoficzenia przyjecia delegacji
zagranicznej, z zastrzezeniem ust. 4.

4. W okresie przed zakoficzeniem roku budzetowego pracownicy/strazacy zobowigzani sg do
rozliczenia pobranych zaliczek w trybie natychmiastowym, najpézniej do 27 grudnia kazdego
roku.

5. Jezeli zaliczka podjeta przez pracownika/strazaka nie zostala rozliczona w ustalonym terminie
potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia/uposazenia pracownika/strazaka, przy czym do
czasu rozliczenia poprzednio wyptaconej zaliczki pracownikowi/strazakowi nie udziela sie
dalszych zaliczek.
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6. Zaliczki zwiazane z realizacja krajowego wyjazdu stuzbowego oraz stuzbowej podrézy
zagranicznej wyplacane sg delegowanym nie wcze$niej niz na dwa dni robocze przed
wyjazdem w podréz stuzbowg. Jezeli z waznych przyczyn stuzbowych wyplata powinna mieé
miejsce wezesniej, niezbedny jest pisemny wniosek delegowanego parafowany przez dyrektora
lub zastepce biura merytorycznego KG PSP, w ktérym jest on zatrudniony lub pelni stuzbe,
a wprzypadku dyrektoréw biur KG PSP przez Komendanta Gléwnego PSP badz jego
Zastepcg.

7. W przypadku delegowania w stuzbowa podréz zagraniczng strazakéw lub pracownikéw spoza
KG PSP wczedniejsza wyplata zaliczek zwigzanych z realizacja shizbowej podrézy
zagranicznej jest mozliwa po uzyskaniu pisemnej zgody dyrektora Biura Wspdlpracy
Migdzynarodowej KG PSP.

Poz. 24

§o.

1. Po zakonczeniu kazdego kwartatu biura merytoryczne KG PSP dokonuja analizy wydatkéw
zgodnie z posiadanym zakresem dzialania. Sporzadzony dokument powinien zawieraé
szczegblowe wyjasnienie przyczyn realizacji wydatkéw niezgodnie ze wskaznikiem uplywu
czasu okreslonym dla danego okresu sprawozdawczego.

2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, przekazywana jest do Wydzialu Ksiegowosci
1 Sprawozdawczoéci Biura Finanséw KG PSP najp6zniej 8 dnia miesigca po zakoAczeniu
kazdego kwartatu istanowi podstawe do sporzadzenia Informacji, ktéra skladana jest
w Ministerstwie ~ Spraw =~ Wewngtrznych wraz ze sprawozdaniami przewidzianymi
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103).

3. Na podstawie Informacji, o ktérej mowa w ust. 2, Komendant Gtéwny PSP podejmowaé
bedzie decyzje o ewentualnej zmianie limitéw $rodkéw budzetowych przewidzianych
do wykorzystania przez komorke organizacyjng w roku budzetowym.

§7.

1. Wyplaty wynagrodzenia/uposazenia oraz dodatkowych naleznosci i §wiadczen, za wyjatkiem
zasitkéw pogrzebowych i odszkodowan, dokonywane sa na podstawie list ptac sporzadzanych
w Wydziale Plac i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP.

2. Listy plac podpisane przez pracownika/strazaka, ktéry je sporzadzit podlegaja kontroli
formalno-rachunkowej, kontroli merytorycznej, kontroli wstepnej oraz zatwierdzeniu przez
Komendanta Gléwnego PSP lub Zastgpcg. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez
zakwalifikowanie wydatkéw w ukladzie budzetu zadaniowego, co winno by¢ dokonane
rownoczesnie, niezwlocznie po otrzymaniu list ptac do merytorycznego zatwierdzenia.

3. Listy plac oraz listy platnicze dodatkowych naleznosci i $wiadczen sporzadzane sa przez
Wydziat Plac i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP na podstawie ponizej
okreslonych dokumentow:

1) decyzji lub innych dyspozycji Komendanta Gléwnego PSP o wysokosci naleznych
pracownikowi/strazakowi naleznosci i $wiadczef wyptacanych ze $rodkéw budzetowych;

2) zatwierdzonych przez Komendanta Glownego PSP protokoléw komisji d/s funduszu
socjalnego pracownikéw cywilnych oraz emerytéw strazakéw w zakresie wyplat
z Funduszy Swiadczen Socjalnych;

3) angazy pracownikéw i strazakéw (dotyczy wyplat wynagrodzenia i uposazenia)
przekazywanych do komoérki ptacowej w przypadkach zmiany elementéw ptacowych;

4) decyzji lub innych dyspozycji Ministra Spraw Wewnetrznych oraz innych jednostek
i organizacji w odniesieniu do nagréd i zapomég przyznanych pracownikom i strazakom
KG PSP, wyptacanych ze srodkéw pozabudzetowych;

5) dyspozycji pisemnej dyrektora Biura Logistyki KG PSP lub jego zastepcy w zakresie
wyplat rownowaznika za remont i brak lokalu mieszkalnego oraz ekwiwalentu za pranie
odziezy robocze;j.
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4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1-3 i 5 nalezy zlozy¢ w Biurze Finanséw KG PSP
co najmniej 5 dni przed terminem wyplaty.
5. W zakresie wyplat z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzielo ustala si¢ ponizsze zasady:

1) wyplaty naleznosci z tytulu uméw zlecenia lub umowy o dzieto dokonywane sg na
podstawie umowy zawartej migdzy Komendantem Gléwnym PSP lub jego Zastepca,
a wykonawca zlecenia/dziela (wzory uméw i rachunkéw stanowig odpowiednio wzory
nr 13 i nr 14 do Instrukcji);

2) umowe zlecenia lub umowe o dzielo przedktadang do podpisu przez Komendanta
Gtéwnego PSP lub jego Zastgpce parafuje dyrektor biura merytorycznego KG PSP lub jego
zastgpca, a nastepnie radca prawny oraz gléwny ksiegowy KG PSP lub osoba zastepujgca
gtéwnego ksiegowego;

3) podpisana przez obie strony umowa zlecenia lub umowa o dzielo skladana jest
niezwlocznie w Wydziale Plac i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP w celu
jej zarejestrowania w KG PSP oraz, jesli taka konieczno$¢ istnieje, dokonania zgloszenia
w ZUS (zgloszenia w ZUS obowigzkowo dokonaé nalezy w terminie do 7 dni od daty
zawarcia umowy);

4) rachunek do umowy zlecenia lub umowy o dzielo przedkladany jest przez wykonawce
zlecenia/dzieta po wykonaniu przedmiotu umowy. Potwierdzenia wykonania
zlecenia/dzieta dokonuje dyrektor biura merytorycznego KG PSP lub jego zastepca,
co stwierdza swoim podpisem. Naliczefi dokonuje pracownik/strazak Wydzialu Plac
i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP, nastepnie rachunek jest zatwierdzany
w sposéb przyjety w KG PSP dla dowodow ksiggowych, okreslony w §§ 16-19 Instrukc;ji;

5) opracowanie i obieg umowy zlecenia lub umowy o dzieto odbywa sie zgodnie z pkt 1c i d
tabeli nr 1.

§8.

1. Wyplaty naleznosci z tytulu zagranicznej podrézy stuzbowej dokonuje sie na podstawie
wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny sporzgdzonego przez Biuro
Wspdtpracy Migdzynarodowej KG PSP i zatwierdzonego przez Komendanta Gléwnego PSP
lub upowazniong przez niego osobg. Wniosek winien zawiera¢ wszystkie elementy, ktore
nalezy uwzgledni¢ zaré6wno w naliczeniu zaliczki, jak i podlegajace optacie poza udzielong
zaliczka. Obieg wg pkt 4 tabeli nr 1.

2. W zwiazku z realizacja zadan zwigzanych z udziatem przedstawicieli Polski w pracach Rady
UE 1 grup roboczych Rady UE ustala si¢ nastepujace zasady:

1) ,wniosek o refundacje kosztéw podrézy zwigzanych z udzialem przedstawicieli Polski
w pracach Rady UE i grup roboczych Rady Nr ....” wraz z ,zestawieniem kosztow
podrézy na posiedzenia Rady UE i grup roboczych Rady UE zatwierdzonych do refundacji
WEOKTERIO 1, it oraiserisssarsarsessiain ” sporzadzany jest przez Biuro Wspdlpracy Migdzynarodowej
KG PSP w dwodch egzemplarzach;

2) wniosek, o ktérym mowa w pkt 1, podpisywany jest przez pracownika/strazaka
merytorycznego Biura Wspolpracy Miedzynarodowej KG PSP w miejscu ,,wystawil” oraz
przez dyrektora Biura Wspdtpracy Miedzynarodowej KG PSP lub jego zastepce w miejscu
,Dyrektor”;

3) kompletna dokumentacja, o ktérej mowa w pkt 1 i 2, przekazywana jest do Biura Finanséw
KG PSP;

4) pracownik/strazak merytoryczny Biura Finanséw KG PSP uzupelnia dokumentacje
o potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie faktur VAT, a gléwny ksiegowy
KG PSP lub osoba zastepujaca gtéwnego ksiegowego podpisuje wniosek o refundacje;

5) jeden egzemplarz wniosku wraz zatacznikami zwracany jest do Biura Wspoélpracy
Miedzynarodowej KG PSP w celu przekazania do Ministerstwa Spraw Zagranicznych;
drugi egzemplarz pozostaje w Wydziale Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Biura Finansow
KG PSP;



Dziennik Urzedowy 7
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej -9- Poz. 24
6) Biuro Wspolpracy Miedzynarodowej KG PSP prowadzi rejestr sporzgdzanych wnioskow
o refundacje kosztow podrézy zwigzanych z udziatem przedstawicieli Polski w pracach
Rady UE i grup roboczych Rady UE.

3. Platnodci z tytulu oplat konferencyjnych, skladek czionkowskich itp. dokonywanych na
rachunki bankowe zagranicznych kontrahentéw realizowane sg na podstawie pisma z biura
merytorycznego KG PSP, ktére zawiera dane okreslone we wzorze nr 11 do Instrukeji, lub na
podstawie dokumentu okreslonego we wzorze nr 11.

§9.

1. Postgpowanie w zakresie pobierania, gromadzenia i egzekwowania dochodéw budzetowych
odbywa si¢ wedlug ponizszych zasad:

1) wplywy na rachunek biezacy subkonta wydatkéw, z wyjatkiem srodkéw przekazanych od
dysponenta gltéwnego, podlegaja ocenie i kwalifikacji na dochody budzetu panstwa lub
zaliczeniu na zwrot wydatkéw. Kwalifikacji wptat dokonuje upowazniony
pracownik/strazak Wydzialu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Biura Finanséw KG PSP,
ktéry sporzadza polecenie przelewu i przedstawia do zatwierdzenia gtéwnemu ksiegowemu
KG PSP lub pracownikowi zastepujacemu gtéwnego ksiegowego;

2) wplywy stanowigce dochdd budzetu panstwa przekazywane sg niezwlocznie na subkonto
dochodéw;

3) w przypadku dokonania wplaty gotéwki do kasy stosuje sie zasade, ze przyjeta gotowka
zostaje nastgpnego dnia roboczego odprowadzona do banku i przekazana na wiasciwy
rachunek biezacy dochodéw;

4) z tytulu nieterminowej lub nieprawidlowej realizacji umoéw Biuro Finanséw KG PSP
nalicza kary umowne na podstawie dyspozycji biura merytorycznego (przez dyspozycje
nalezy rozumie¢ zawarcie odpowiedniego zapisu w ramach dokonywanego
merytorycznego sprawdzenia faktury lub odrebne pismo). Naliczanie kary nastepuje
w formie noty obcigzeniowej ze wskazaniem konta rachunku biezacego — subkonta
dochodéw;

5) w przypadku niewplacenia przez kontrahenta kwoty naleznosci wynikajacej z noty
obcigzeniowej (lub faktury VAT), Biuro Finanséw KG PSP sporzadza:

—monit pierwszy — przypominajacy o terminie platnosci, ktéry wystawiany jest
po 7 dniach od daty platnosci okreslonej w nocie (lub fakturze VAT),
—monit drugi — ostateczne wezwanie do zaplaty (przedsgdowe), ktéry wystawiany jest
po 21 dniach od daty wystawienia monitu pierwszego.
2. Monity podpisywane sa przez Komendanta Gléwnego PSP lub jego Zastepce po uprzednim
parafowaniu przez gléwnego ksiggowego KG PSP lub osobe zastepujacg glownego
ksiegowego, z tym ze monit drugi parafuje rowniez radca prawny.

§ 10.

1. Wadia przetargowe wniesione w formie gotéwkowej zwracane sg beneficjentowi na podstawie
dyspozycji platniczej dokonania przelewu (wzor nr 7 do Instrukcji) wraz z odsetkami
bankowymi naleznymi na koniec miesiaca poprzedzajacego miesiac, w ktérym nastepuje zwrot
wadium. Odsetki bankowe nalezne za ilo$¢ dni danego miesigca (do dnia dokonania zwrotu)
przekazywane sg beneficjentowi po zakoficzeniu danego miesigca na podstawie rozliczenia
przekazanych przez bank odsetek bankowych.

2. Wadia przetargowe wniesione w formie bezgotowkowej (gwarancje bankowe, gwarancje
ubezpieczeniowe) zwracane sg beneficjentowi na podstawie dyspozycji przekazania gwarancji,
poregczen (wzdr nr 8 do Instrukcji).

3. Zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wniesione w formie gotowkowej zwracane sg
beneficjentowi na podstawie dyspozycji platniczej dokonania przelewu (wzér nr 7 do
Instrukcji) wraz z odsetkami bankowymi naleznymi na koniec miesigca poprzedzajacego
miesigc, w ktérym nastgpuje zwrot zabezpieczenia. Odsetki bankowe nalezne za ilo$é dni
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danego miesigea (do dnia dokonania Zwrotu) przekazywane sg beneficjentowi po zakonczeniu

danego miesigca na podstawie rozliczenia przekazanych przez bank odsetek bankowych.

4. Zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wniesione w formie bezgotdwkowej (gwarancje
bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe) zwracane sa beneficjentowi na podstawie dyspozycji
przekazania gwarancji, porgczen (wzor nr 8 do Instrukcji).

5. Podstawg przekazania $rodkow pienigznych z tytulu dotacji dla jednostek ochrony
przeciwpozarowej wramach KSRG jest podpisana obustronnie umowa dotacji (wraz
z ewentualnymi aneksami). Wydziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Biura Finanséw
KG PSP przechowuje kserokopie w/w dokumentacji dla celéw ewidencji finansowo-
ksiegowe;j.

6. Przekazanie s$rodkéw finansowych tytulem dofinansowania zadan dla jednostek
organizacyjnych PSP ze $rodkéw firm ubezpieczeniowych dokonywane jest na podstawie
dyspozycji platniczej dokonania przelewu (wzér nr 7 do Instrukcji).

ROZDZIAL. 11
Dowody ksi¢gowe i ich obieg

§11.

1. Dowod ksiggowy stanowi udokumentowanie dokonanego zdarzenia gospodarczego
w okreslonym miejscu i czasie. Stanowi on podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

2. Dowod ksiggowy uwaza si¢ za prawidlowy, jesli wystawiony jest przez uprawniony podmiot
oraz stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
zawierajacy w szczegb6lnoscei:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

2) wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktérych dowod dotyczy (nazwy
stron, ich adresy, numery identyfikacji podatkowej NIP na fakturach VAT);

3) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg takze
date sporzadzenia dowodu;

4) opis operacji oraz jej warto$é, 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
(dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania lub sporzadzenie wydruku
z systemu finansowo-ksiegowego zawierajacego dekretacje oraz identyfikacje osoby
upowaznionej do jej sporzadzenia.

§ 12.

1. Zakupy rzeczowych skladnikéw majatku oraz zakupy ushug dokumentowane sa wylacznie
fakturami VAT i rachunkami dostawcow z wyjatkiem sytuacji opisanych w ust. 3, 4, 5, 6, 71 8.

2. Nie stanowig podstawy ksiegowania zakupu rzeczowych skladnikoéw majagtku i zakupu ustug:
paragony, asygnaty kasowe, pokwitowania, oswiadczenia.

3. W wyjatkowych sytuacjach braku mozliwosci uzyskania faktur VAT lub rachunkéw,
w rozliczeniu podrézy stuzbowej na terenie kraju dopuszcza sie dokumentowanie przejazdow
autostradami przy pomocy wydrukow fiskalnych.

4. Dopuszcza si¢ rowniez dokumentowanie w rozliczeniu podrézy shuzbowej poza granicami
kraju:

1) wydrukami z kasy fiskalnej zakupu paliwa do samochodéw stuzbowych (kontrole
merytoryczng zakupu paliwa sprawuje Biuro Logistyki KG PSP dokonujgc odpowiedniej
adnotacji);

2) winietami lub pokwitowaniami z zamieszczong ceng za przejazd - przejazdu platnymi
autostradami;

3) pokwitowaniami optat parkingowych;
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4) blankietami oplat recepcyjnych z tytulu uczestnictwa w konferencjach i zawodach
sportowych poza granicami kraju.

5. Dowodem zaplaty ustugi ubezpieczenia moze by¢ oryginat polisy ubezpieczeniowej lub pismo
z komoérki merytorycznej, do ktérego zataczona jest kserokopia polisy (oryginat polisy
dostarczany jest do Biura Finanséw KG PSP po powrocie delegowanego).

6. Zakup wizy dla oséb delegowanych w zagraniczng podréz stuzbowa przez Komendanta
Gtownego PSP dokumentuje si¢ przedktadajac dowod wptaty wystawiony przez ambasade lub
inng instytucje przyjmujaca wplaty z tego tytulu. Po uzyskaniu wizy nalezy dotaczy¢ réwniez
kserokopi¢ strony paszportu z wklejona wizg. Wydatek na zakup wizy powinien by¢
uwzgledniony we wniosku o delegowanie na stuzbowy wyjazd zagraniczny.

7. Wzajemne rozliczenia z réznych tytuléw z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i innymi
urzegdami administracji centralnej oraz innymi jednostkami organizacyjnymi PSP
(np. ubezpieczenie OC samochodéw, zwrot wyptaconych wynagrodzen i innych naleznosci,
zwrot poniesionych kosztéw) dokumentowane sa notami obcigzeniowymi, przy czym wyjatek
okreslony jest w § 8 ust. 2.

8. Do dokonywania platnosci nie stanowigcych wynagrodzenia za $wiadczong ustuge ale oplaty
kwalifikowane jako dochdéd publiczny, nie wymagane sg faktury VAT ani rachunki. Ptatnosé
realizowana jest na podstawie pisma uzasadniajacego dany wydatek, podpisanego przez
dyrektora lub zastgpce biura merytorycznego KG PSP posiadajacego upowaznienie
do zaciagania zobowigzan finansowych.

9. Podstawe dokonywania platnosci z tytulu odszkodowan stanowi ugoda zawarta przez
Komendanta Gléwnego PSP z kontrahentem lub wyrok sagdowy.

10. Do rozliczania obcigzenia pracownikéw/strazakow z réznych tytulow stosuje sie faktury VAT
sporzadzane przez biura merytoryczne KG PSP nie p6zniej niz 7 dni od zaistnienia zdarzenia
gospodarczego. Biura merytoryczne KG PSP sporzadzaja réwniez faktury korygujace i noty
korygujace do w/w faktur VAT, jesli taka konieczno$¢ zaistnieje.

§ 13.

Dokument wiasny ,,polecenie ksiggowania” sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.

2. Na podstawie ,polecenia ksiggowania” dokonuje si¢ w ksiegach rachunkowych zapiséw
zobowigzan i naleznosci, sum zbiorczych wynikajacych z rejestréw, zestawien i tabel oraz
korekty wczesniej dokonanych zapiséw i ksiegowych rozliczen dotyczacych zamkniecia
okresu sprawozdawczego oraz zapisdéw wynikajacych z dokumentow zrédtowych np. OT, LT,
niezdefiniowanych w systemie finansowo-ksiegowym.

3. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu NBP obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej, przy czym wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
po wykonaniu operacji.

ok

§ 14.
1. Kazdy dokument zewngtrzny, z wyjatkiem faktur VAT i rachunkéw platnych gotéwka,
stanowiacy podstawe dokonania zaptaty przez KG PSP:

1) wplywa do KG PSP, rejestrowany jest przez Kancelarie Ogélng KG PSP i bezwzglednie
winien posiadaé stempel z datg wptywu do KG PSP;

2) przekazywany jest w dniu wplywu do KG PSP do sekretariatu Biura Finanséw KG PSP,
nastgpnie dostarczany jest w mozliwie najkrétszym czasie pracownikowi Wydziatu
Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Biura Finanséw KG PSP w celu zarejestrowania
zobowigzania w ksigegach rachunkowych KG PSP (nie ksiegowane jest na tym etapie
zobowigzanie wynikajace z dowodu w innej walucie niz PLN), a pézniej przekazywany
jest pracownikowi/strazakowi Wydzialu Plac i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw
KG PSP prowadzacemu likwidature ptatnosci;
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3) rejestrowany jest w Wydziale Plac i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP
i przekazywany za pokwitowaniem w celu wlasciwej weryfikacji do biura merytorycznego
KG PSP odpowiedzialnego za dokumentowang operacje gospodarcza;

4) opis merytoryczny dokonywany jest na odwrotnej stronie dokumentu lub na oddzielnej
kartce, na ktoérej obligatoryjnie poda¢ nalezy dane dowodu ksiegowego (np. »Dotyczy
faktury VAT nr ..... wystawionej dnia .... przez .... z tytutu ..... na kwote .....”);

5) faktury VAT i rachunki platne gotéwka przekazywane s3 bezposrednio do
pracownika/strazaka Wydziatu Plac i Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP
po dokonaniu kontroli merytoryczne;j.

2. Zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym dokument zwracany jest niezwlocznie,
nie pozniej niz 3 dni przed uplywem terminu platnosci, do Wydziatu Plac i Rozliczen
Finansowych Biura Finanséw KG PSP w celu umozliwienia jego uregulowania w oznaczonym
terminie. Wyjatek stanowig dowody ksiggowe dokumentujace obrét srodkami trwatymi,
wartosciami niematerialnymi i prawnymi oraz materiatami, ktére po dokonaniu kontroli
merytorycznej zgodnie z § 16 Instrukcji, przekazywane sg przez Biuro Finanséw KG PSP
do Biura Logistyki KG PSP jako odpowiedzialnego za gospodarke majatkiem KG PSP. Biuro
Logistyki KG PSP dokonuje wlasciwej ewidencji, sporzadza i zalacza wymagang
dokumentacj¢ (lub dokonuje na fakturze adnotacji) i caty komplet dokumentacji przekazuje
do biura merytorycznego KG PSP.

3. W przypadku nie przekazania do Biura Finanséw KG PSP przez biuro merytoryczne KG PSP
dokumentéw w okreslonym terminie, ktérego skutkiem jest zaplata odsetek lub kar, osoba
odpowiedzialna za to ponosi odpowiedzialno$¢ z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

§ 15.

1. Podstawa zakwalifikowania i przekazania na wlasciwy rachunek dochodéw (rachunek
dochodéw budzetowych lub wyodrgbniony rachunek Ministerstwa Finanséw) wplywow
z tytutu zwrotu poniesionych kosztéw zwiazanych z pobytem lub transportem delegowanych
za granicg jest pismo podpisane przez dyrektora biura merytorycznego KG PSP lub jego
zastepce.

2. W pismie, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy wskaza¢, w ramach ktérego programu z wykazu
stanowigcego druk nr 12 do Instrukcji odbywalo sie zwigzane z danym wydatkiem dziatanie,
badz zamiesci¢ stwierdzenie, Zze przedmiotowe dzialanie odbywato si¢ poza wymienionymi
WyZej programami.

3. Biuro merytoryczne KG PSP zobowiazane jest do ztozenia pisma, o ktérym mowa w ust. 1,
niezwlocznie, co uzasadnione jest trybem i terminami przekazywania dochodéw budzetowych,
okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010r. w sprawie
szczegblowego sposobu wykonywania budzetu pafistwa (Dz. U. Nr 245 z 2010 r. poz. 1637
z pbézn. zm.).

4. W przypadku, kiedy ustalenie przez biuro merytoryczne KG PSP niezbednych danych
dotyczacych wptywu $rodkéw wymaga czasu, nalezy w pi$mie, o ktérym mowa w ust. 1,
okresli¢ w jakim terminie informacje te zostang przekazane do Biura Finanséw KG PSP.

ROZDZIAL 111
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 16.

1. Kontrola dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu, czy dowéd odpowiada stawianym
wymogom. W tym celu powinien by¢ zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz poddany kontroli wstepnej przez gtéwnego ksiegowego.

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie s3 zgodne
zrzeczywistym przebiegiem dokumentowanej operacji gospodarczej (czas, miejsce
1 wielko$¢).
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3. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym polega w szczegdInosci na zbadaniu,
czy operacja gospodarcza, ktdrej podstawe stanowi dowdd ksiegowy jest:

1) zgodna z obowigzujacymi przepisami (legalna);

2) gospodarczo uzasadniona (celowa) i zgodna z zasadami racjonalnego i oszczednego
gospodarowania;

3) zostala dokonana zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych;

4) przewidziana jest w planie rzeczowo-finansowym biura KG PSP;

5) zgodna co do ilosci i jakosci robét i ustug, cen oraz terminu realizacji, wykazanych
w dowodzie z warunkami okre§lonymi w umowie lub zaméwieniu;

6) tres¢ dokumentu jest zgodna ze stanem faktycznym, ktory dokumentuje.

4. Pracownik/strazak odpowiedzialny za kontrol¢ merytoryczng zakupu wyposazenia
i materiatéw sprawdza takze prawidlowos$¢ udokumentowania obrotu $rodkami trwalymi
i materialami. Przyjecie materiatbw do magazynu powinno byé potwierdzone przez
umieszczenie na fakturze VAT (rachunku) zapisu ,magazyn przyjal” oraz daty i podpisu
magazyniera. Wydanie materialéw do bezposredniego uzytkowania z pominigciem magazynu
powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie na fakturze VAT (rachunku) adnotacji o celu
i osobie pobierajacej materialy. Na fakturze VAT (rachunku) dokumentujacej zakup $rodkow
trwalych umieszcza si¢ nr dowodu OT oraz termin rozpoczecia ich eksploatacji.

5. W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych na fakturze VAT musi znalez¢ sie
informacja:

1) czy jest to zakup nowej licencji, czy aktualizacji;

2) w przypadku zakupu nowej licencji czas jej obowigzywania;

3) w przypadku zakupu programu okreslenie jego charakteru (uzytkowy czy systemowy);
4) termin rozpoczecia eksploatacji.

6. Sygnowanie kontroli merytorycznej powinno by¢ poprzedzone odnotowaniem istotnych cech
dokonanego zakupu takich jak: powotlanie si¢ na zapisy zawartych uméw i ich sygnatury,
wskazanie terminowosci i kompletnosci prac i dostaw, wskazanie potrzeb danego biura, rodzaj
wykonywanych prac itp. oraz wskazanie kwalifikacji wydatku w szczegdtowosci rozdzial,
paragraf, pozycja zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym biura KG PSP lub
wskazaniem $rodkéw pienieznych z ktoérych ma by¢ poniesiony wydatek (w przypadku
pozabudzetowych Zrédet platnosci). W przypadku faktur VAT/rachunkéw dotyczacych
noclegéw podczas delegacji stuzbowych, nalezy w opisie merytorycznym podaé numer
polecenia wyjazdu stuzbowego.

7. Kazdy dokument powinien by¢ skontrolowany zgodnie z zasadg celowosci i gospodarnosci
dokonanego zakupu materialow lub ustug, z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie —
Prawo zaméwien publicznych. W przypadku, gdy przedmiot zamdéwienia nie przekracza
rownowartosci kwoty 14 000 EURO w danym roku budzetowym, nalezy dokonaé¢ adnotacji:
»Zakup do réwnowartosci kwoty 14 000 EURO nie podlega ustawie Prawo zaméwien
publicznych”.

8. Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym powinien
by¢ odnotowany poprzez odcisniecie stempla o ponizszej tresci oraz zlozenie podpisu wraz
Z pieczecig imienng, 0 wzorze:

., Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczeé”

Wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby uprawnione sa do dokonywania kontroli pod
wzgledem merytorycznym stanowi wykaz nr 15 do Instrukcji.
9. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodu ksiegowego obejmuje réwniez:
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1) zakwalifikowanie wydatkéw zgodnie z zasadami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 44, poz. 255), przy czym fakt zakwalifikowania
powinien zosta¢ odnotowany przez zamieszczenie na dowodzie ksiegowym stempla
o tresci:

. zakwalifikowano do wydatkéw strukturalnych

kategoria ................u........... kwota ...................
STOWRIE ...
data podpis, piecze¢”

2) zakwalifikowanie wydatkow w ukladzie budzetu zadaniowego, przy czym fakt
zakwalifikowania powinien zosta¢ odnotowany przez zamieszczenie na dowodzie
ksieggowym stempla o tresci:

. zakwalifikowano w ukladzie budzetu zadaniowego

JHHRGIA ..o aranmeearamnnies zadanie ...........................

podzadanie ..................... AEIGIIIE ... iiniirssmismsiiinin

KO . ivniisnninainns SIOWREE ...,
data podpis, piecze¢”

10. W przypadkach, kiedy w sprawdzanej merytorycznie fakturze VAT wystepuja bledy,
niescistosci lub zmiany wymaga termin platnosci, do obowigzkéw biura merytorycznego
KGPSP nalezy wyegzekwowanie od dostawcy towaréw lub ustug faktury lub noty
korygujacej lub wystawienie noty korygujace;.

11. Stosowanie faktur korygujacych i not korygujacych w zakresie dokonywania zmian
w fakturach VAT okre$la rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r.
w sprawie zwrotu podatku niektéorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towaréw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od
podatku od towaréw i ustug (Dz. U. Nr 68, poz. 360).

§17.
1. Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na
zbadaniu, czy dowody:

1) odpowiadaja obowigzujacym przepisom (pod wzgledem formy), sa kompletne, posiadaja
niezbgdne elementy, okreslone w § 11 ust. 2 Instrukcji, czy do zasadniczego dokumentu sg
dolaczone niezbedne dowody uzupetniajace (np. wynikajace z umowy protokoly odbioru
itp.);

2) sa zupelne, tj. czy zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, ktérych
udokumentowaniu majg stuzyc¢;

3) sa wolne od bledéw rachunkowych i formalnych.

2. Sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
upowazniony pracownik/strazak Biura Finanséw KG PSP. Na potwierdzenie dokonanego
sprawdzenia odciska si¢ stempel o tresci:

., Sprawdzono pod wzgledem formalno- rachunkowym

data podpis, piecze¢”
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Osoby uprawnione do kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw zawiera wykaz nr 16.
3. W przypadku, kiedy pracownik/strazak Biura Finanséw KG PSP dokonujacy kontroli
formalno-rachunkowej stwierdzi, ze badany dow6d nie spetnia wymogéw formalno-
rachunkowych, wéwczas pod pieczgcia opisang w ust. 2 zapisuje uwage, czego dotyczy
zastrzezenie i jakie podjat dzialania w celu jego usuniecia. Przyktadowo:

Poz. 24

— stwierdzono blgdny NIP nabywcy; Biuro ........ zostalo zobowigzane do wystawienia noty
korygujacej,
— stwierdzono blad rachunkowy; Biuro ........... zostalo zobowigzane do wyegzekwowania

faktury korygujacej od wystawcy faktury VAT.
4. Przyjmuje si¢, ze dopiero faktura korygujaca lacznie z faktura VAT, do ktorej zostata
wystawiona, stanowia kompletng dokumentacje danej operacji gospodarcze;.
Faktura korygujaca do faktury VAT podlega kontroli stosownie do przepisu § 16 ust. 1.
Do zatwierdzenia do wyptaty przedktadane sa wylacznie kompletne dowody ksiegowe.
Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem formalno-
rachunkowym nalezy do osob funkcyjnych wymienionych w tabeli nr 1 do Instrukcji.

N o

§ 18.

1. Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegajg kontroli wstepnej przez glownego ksiegowego KG PSP lub w przypadku jego
nieobecnosci przez osobe zastgpujaca gléwnego ksiegowego zgodnie z art. 54 ust. 1 pkt 3
ustawy o finansach publicznych.

2. Fakt dokonania kontroli wstgpnej odnotowany jest na dokumencie poprzez odcisniecie stempla
o tresci:

» Dokonano kontroli wstepnej zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdaial ............c... S POZ ol s

data podpis, pieczeé”

3. Ziozenie podpisu, o ktérym mowa w ust. 2 na dokumencie oznacza, ze:

1) brak jest zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo pracownikow/
strazakow oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) brak jest zastrzezei do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajagce z operacji mieszczag si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatk6w, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich realizacje.

4. Glowny ksiggowy KG PSP w razie ujawnienia nieprawidlowosci, zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi/strazakowi Biura Finanséw KG PSP, a w razie nie
usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania, powiadamiajac pisemnie Komendanta
Gléwnego PSP.

§ 19.

1. Dowody ksiggowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
po dokonaniu kontroli wstepnej podlegaja zatwierdzeniu do wyptaty przez Komendanta
Gtéwnego PSP lub upowazniona przez niego osobe zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nastgpuje przez zamieszczenie przez osoby wymienione
w ust. 1, adnotacji o tresci:

» Zatwierdzono do wyplaty na kwote ztotych ....................

data podpis, piecze¢”
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3. Piecze€ i podpis, o ktérym mowa w ust. 2, umieszcza sie na kazdym dowodzie finansowo-
ksiggowym dokumentujacym operacje gospodarcza.

4. Z kwot zawartych w zatwierdzonych do realizacji fakturach VAT nie dokonuje sie zadnych
potracen, poza okreSlonymi w fakturach korygujacych VAT, sporzadzonych zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku
niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw
i ustug, do ktdrych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw i ustug.

5. Opis merytoryczny oraz wymienione wyzej pieczecie i adnotacje dokonywane na kolejnych
etapach kontroli dowodéw ksiggowych powinny by¢ sporzadzane na odwrotnej stronie
dokumentu lub oddzielnej kartce dotaczonej do dowodu ksiegowego, przy uwzglednieniu
zasad okreslonych w § 14 ust. 1 pkt 4 Instrukcji.

§ 20.

1. Spelnieniem wymogéw wynikajacych z ustawy o rachunkowos$ci dotyczacych kompletnosci
dowodéw ksiegowych jest wykonanie wydruku dekretacji (ujecia na kontach ksiggowych)
wynikajacej z techniki dokumentowania zapisoéw ksiggowych w uzytkowanym programie
FT-FK Fortech wersja 2.3 B.

2. Rejestracji dowodow ksiegowych dokonuje si¢ w KG PSP stosujac technike komputerows.
W uzytkowanym systemie FT-FK Fortech mogg zostaé zarejestrowane tylko zdefiniowane
rodzaje dokumentéw. Przyjeta opcja systemowa polega na wprowadzaniu nastepujacych
rodzajow dowodow ksiegowych:

FVS faktura VAT —sprzedaz,

PK polecenie ksiegowania — budzet,

PK/BZ  polecenie ksiggowania — budzet zadaniowy
PK-P polecenie ksiegowania — pozabudzet,

RK raport kasowy budzet,

RK-P raport kasowy pozabudzet,

RK/FE  raport kasowy — Fundusz Socjalny b. funkcjonariuszy emerytow,
RK/FP  raport kasowy — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
RK/B raport kasowy przeksiegowanie,

RK/Z raport kasowy dewizowy,

WB wyciag bankowy budzet,

WB/D wyciag bankowy — dochody budzetowe,

WB-P wyciagg bankowy — pozabudzet,

WB/FE  wyciag bankowy — Fundusz Socjalny b. funkcjonariuszy emerytow,
WB/FP  wyciag bankowy — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
WB/UE wyciag bankowy $rodkéw zagranicznych lub na prefinansowanie projektéw UE.

3. Zdefiniowane w systemie FT-FK Fortech powyzsze dowody ksiegowe uzyskujg nastepujaca
numeracje:

1) nadawang automatycznie wedlug liczby dziennika bez rozréznienia rodzaju dokumentu
(kolejne rejestrowane, chronologicznie od poczatku roku);

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

4. W celu zagwarantowania sprawnego odszukiwania poszczeg6lnych dokumentéw oraz ochrony
ich kompletnosci zdefiniowane powyzej dowody ksiegowe gromadzi si¢ w odrebnych
segregatorach wedlug rodzaju dziatalnosci stosujac ponizsze oznaczenia nanoszone recznie:

B xxx/yy/ dla dokumentéw dotyczacych wydatkow budzetowych,

DB xxx/yy/  dla dokumentéw dot. rozliczen z tyt. dochodéw budzetowych, sum na zlecenie,
sum depozytowych i srodkow specjalnych,

FP xxx/yy/  dla dokumentéw zaktadowego funduszu $swiadczen socjalnych,

FE xxx/yy/  dla dokumentéw funduszu $wiadczen socjalnych emerytéw i rencistéw bytych
funkcjonariuszy,
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UE xxx/yy/  dla dokumentéw dotyczacych wydatkéw ze $rodkéw zagranicznych lub na

prefinansowanie projektow UE.
Symbol xxx oznacza kolejny numer w segregatorze wedlug rodzaju dziatalnosci,
natomiast yy, kolejny numer dokumentu Zrédtowego w ramach danego rodzaju (xxx).
5. Szczegllne zasady obiegu oraz weryfikacji dokumentéw finansowych odnoszacych sie do

wydatkow i platnosci realizowanych ze zrédet zagranicznych regulujg odrebne procedury.

Poz. 24

ROZDZIAL. IV
Dokumenty ksiggowe gospodarki finansowej

§21.

1. Dowdd ,Kasa przyjmie KP” jest ksiggowym dowodem kasowym dokumentujacym wplate
gotowkowa, uzywanym w obrocie gotowkowym w kasie KG PSP.

2. Dowod wplaty ,,Kasa przyjmie KP” powinien zawieraé:

1) nazwg jednostki budzetowej;

2) kwote wplaty (cyfra i stownie);

3) tytul wplaty;

4) wskazanie imiennie osoby dokonujacej wplaty lub nazwy banku w przypadku czeku;
5) date wplaty;

6) podpis kasjera w pozycji ,,wystawil” oraz w pozycji ,,otrzymatem”;

7) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiggowego lub osobe jego zastepujaca.

3. Dowdd wptaty ,,Kasa przyjmie KP” wystawia si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz (kopia) otrzymuje wplacajacy, oryginal pozostaje jako zalacznik raportu
kasowego, druga kopia pozostaje w bloku formularzy.

4. Dowody wplaty ,.Kasa przyjmie KP” s drukami $cistego zarachowania. Kazdy poszczegdlny
dowdd wplaty posiada odrebny numer, powtdérzony na kopiach zachowujacy cigglosé
numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego w kolejnych pobranych blokach
formularzy. Dowody wplaty podlegaja ewidencji ilosciowej wksiedze drukéw Scistego
zarachowania.

5. Na dowodach wplaty ,,Kasa przyjmie KP” nie moga by¢ dokonywane zadne poprawki. Blednie
wystawiony dowdd wplaty uniewaznia si¢ przez przekre$lenie trzech egzemplarzy
i umieszczenie adnotacji ,,anulowano”. Anulowane formularze dowodu ,,Kasa przyjmie KP”
nie moga by¢ niszczone, podlegaja one przechowaniu w bloku formularzy w celu
ewidencyjnego rozliczenia. Obieg wg pkt 4b tabeli nr 1 do Instrukcji.

§ 22.
1. Dowdd ,Kasa wyplaci KW jest ksiggowym dowodem kasowym dokumentujgcym wyplate
gotéwkowg, uzywanym w obrocie gotéwkowym w kasie KG PSP.
2. Dowod wyplaty ,,Kasa wyptaci KW” powinien zawierag:
1) nazwe jednostki budzetowej;
2) kwote wyplaty (cyfra i stownie);
3) tytul wyplaty;
4) wskazanie imiennie osoby lub grupy pracowniczej, ktérej wyplata jest dokonywana;
5) date wyptaty;
6) podpisy kasjera w pozycji ,,wystawil” i pozycji ,,wyplacil”;
7) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiggowego lub osobe jego zastepujaca.
3. Dowdd wyptaty ,.Kasa wyptaci KW” wystawia sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych oryginat
stanowi zalacznik do raportu kasowego, a kopia pozostaje w bloczku formularzy.
4. Dowod wyplaty ,Kasa wyptaci KW” jest drukiem $cistego zarachowania i zasady
postepowania sg takie same jak w odniesieniu do dowodéw ,,Kasa przyjmie KP”.
5. Dowdd ,,Kasa wyptaci KW jako dowod ksiegowy podlega w zakresie dokonywania poprawek
zasadom jak dowdd ,,Kasa przyjmie KP”.
6. Na podstawie dowodu ,,Kasa wyptaci KW” dokonywane sg w szczeg6lnosci wyptaty:
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1) bedace wynikiem rozliczenia zaliczki;

2) wynagrodzenia dla oséb, ktére nie otrzymaty tego wynagrodzenia w ustalonym terminie
platnosci; w tym przypadku w dowodzie wyptaty powinno sie powota¢ na odpowiednig
liste ptac;

3) inne jednorazowe wyplaty wynikajace ze Zrédtowych dowodéw kasowych zatwierdzonych
przez gtéwnego ksiegowego lub osobe go zastepujaca;

4) w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu zrodtowego np. zwrot wadium itp.

Obieg wg pkt 4c tabeli nr 1 do Instrukc;ji.

§ 23.

1. Raport kasowy jest prowadzony w celu biezacej ewidencji $rodkéw pienieznych w kasie.
Sporzadzany jest w programie ,Ft-KASA7” opracowanym przez Przedsiebiorstwo
Innowacyjno-Wdrozeniowe FORTECH Sp. z o.0.

2. Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach. Oryginal raportu kasowego oraz
jego kopie wraz ze wszystkimi zalacznikami (dowodami przychodowymi irozchodowymi)
utozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi, kasjer przekazuje gléwnemu ksiegowemu
lub osobie jego zastgpujacej. Do raportow kasowych wpisuje sie biezagco w kolejnosci
realizacji, wszystkie dowody indywidualne dotyczace wptat i wyplat gotowkowych w dniu ich
dokonania.

3. Raport kasowy zawiera oznaczenie kasy dla ktorej raport jest sporzgdzony, numer kolejny
raportu z zachowaniem ciaglosci numeracji rocznej dla roku sprawozdawczego, odcisk
pieczeci Biura Finanséw KG PSP. Obieg wg pkt 4h tabeli nr 1 do Instrukcji.

4. Raport kasowy waloréw zagranicznych sporzadza pracownik/strazak Wydzialu Plac
1 Rozliczen Finansowych Biura Finanséw KG PSP na zasadach okreslonych w ust. 2, na
koniec kazdego dnia roboczego (w przypadku kiedy obrét kasowy danego dnia nie wystepuje —
raportu nie sporzadza si¢) i obowigzkowo na koniec miesigca. Jeden egzemplarz przekazywany
jest do Wydzialu Ksiggowosci i Sprawozdawczosci Biura Finanséw KG PSP, drugi
egzemplarz wraz z dowodami ksiggowymi przechowywany jest w Wydziale Plac i Rozliczen
Finansowych Biura Finanséw KG PSP. Obieg wg pkt 4i tabeli nr 1 do Instrukcji.

5. Szczegéltowe unormowania w zakresie gospodarki kasowej w KG PSP zawarte sg w ,,Zasadach
gospodarki kasowej w Komendzie Glownej Pafistwowej Strazy Pozarnej” (nr 2).

§ 24.

1. Czek gotowkowy i rozrachunkowy stanowi polecenie (dla banku) wyptacenia okreslonej
sumy gotowki.

2. Ksigzeczka czekéw gotéwkowych i rozrachunkowych oraz poszczegélne blankiety czekow
gotéwkowych 1 rozrachunkowych podlegaja ewidencji i kwitowaniu w ksiedze drukow
Scistego zarachowania. Zasady kontroli i obieg w tabeli obiegu dokumentéw pkt 4a tabeli nr 1
do Instrukcji.

3. Bankowy dowéd wplaty stuzy do udokumentowania wplaty do banku gotowki z kasy
KG PSP. Dokument wypelniany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach skladanych
w banku. Obieg wg pkt 4k tabeli nr 1 do Instrukc;ji.

§ 25.

1. Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy
gotowkowe. Zasady opracowania i obieg wg tabeli obiegu dokumentéw pkt 4d tabeli nr 1 do
Instrukcji.

2. Dokument Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na
podstawie ktoérego kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke.
Sporzadza go zaliczkobiorca wypelniajac druga strone dokumentu, podajac wszystkie dowody
zrédtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wlasnych $rodkow
pienigznych. Na stronie pierwszej wypelnia czg$é goérng, ustalajagc sume do zwrotu lub
pobrania z kasy doplaty. Obieg izasady kontroli wg pkt 4e tabeli nr1 do Instrukcji.
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Zaliczkobiorcy zaliczek stalych przedstawiaja do wyplaty w kasie KGPSP dowody zakupu
w formie zbiorczego zestawienia dokumentow (druk wiasny nr 4).

§ 26.

1. Dokument Rozliczenie polecenia krajowego wyjazdu sluzbowego shluzy do
udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika/strazaka w delegacje stuzbows i rozliczenia
kosztéw tej delegacii.

2. W przypadku pobrania przez pracownika/strazaka udajgcego sie w delegacje zaliczki
dowodem kasowym bedacym podstawa do wyptaty zaliczki jest odcinek ,,polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Obieg i zasady kontroli wg. tabeli obiegu dokumentéw pkt 4f tabeli nr 1 do
Instrukcji.

3. Do rozliczenia kosztéw podrézy pracownik/strazak zalgcza dokumenty (faktura VAT,
rachunki) potwierdzajace wydatki zwigzane z korzystaniem z noclegéw w hotelu lub innych
jednostkach $wiadczacych ustugi hotelowe. Zalgczenie biletow PKP lub faktury VAT
dokumentujacej ich zakup jest obowiagzkowe. Ponadto na delegacji winno znalezé sie
oSwiadczenie delegowanego czy Kkorzystal lub nie 2z bezplatnego wyzywienia
i zakwaterowania. Nie wymagane jest dokumentowanie wydatkéw objetych ryczattem oraz
diet.

4. Zgodnie z wprowadzong z dniem 1 stycznia 2007 r. zmiang w rozporzadzeniu Ministra Pracy
1 Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r.
Nr 236, poz. 1990, z pézn. zm.), jesli pracownik/strazak nie moze przedstawié rachunkow,
powinien zlozy¢ pisemne oswiadczenie o wydatkach oraz przyczynach braku dowodéw.
Oswiadczenie akceptuje Komendant Gtéwny PSP lub jego Zastepca.

5. Rachunek kosztow po odbyciu krajowej podrozy stuzbowej sporzadza delegowany
pracownik/strazak.

827,

1. Dokument Rozliczenie kosztéow podrozy sluzbowej zagranicznej (zalacznik wg wzoru
wlasnego nr 3) stuzy do rozliczenia kosztéw delegacji zagranicznej. Obieg i zasady kontroli
wg tabeli obiegu dokumentéw pkt 4g tabeli nr 1 do Instrukcji.

2. Rozliczenie zagranicznej podrézy shuzbowej dokonywane jest w walucie otrzymanej zaliczki
lub w walucie polskiej, zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) w przypadku gdy kwota wydatkowana przez delegowanego jest réwna wysokosci
otrzymanej zaliczki, rozliczenie nastepuje wedtug kursu walut NBP z dnia, w ktérym
zakupiono walutg przeznaczong na wyplate zaliczki (kurs sprzedazy banku);

2) w przypadku zwrotu niewykorzystanej zaliczki przez delegowanego, rozliczenie nastepuje
wedtug kursu walut NBP z dnia, w ktérym zakupiono walute przeznaczong na wyplate
zaliczki (kurs sprzedazy banku). Zwrot do NBP niewykorzystanej zaliczki nastepuje
w walucie obcej wedtug kursu z dnia wplaty (kurs kupna banku);

3) w przypadku wydatkowania przez delegowanego kwoty wyzszej niz udzielona na ten
wyjazd wysokos¢ zaliczki, rozliczenie nastepuje wedtug ogloszonego przez NBP dla danej
waluty kursu Sredniego z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien rozliczenia
zagranicznej podrozy stuzbowej, a wyptata dokonywana jest w walucie polskiej;

4) w przypadku gdy delegowany nie pobral zaliczki na zagraniczng podréz stuzbowa
w przystugujacej walucie, rozliczenie nastgpuje wedtug ogloszonego przez NBP dla danej
waluty kursu s$redniego z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego dzieh rozliczenia
zagranicznej podrézy stuzbowej, a wyptata dokonywana jest w walucie polskiej;

5) w wyjatkowych sytuacjach, w przypadku braku mozliwosci uzyskania informacji odnosnie
zastosowanego kursu wymiany waluty na rachunkach potwierdzajacych dokonanie
wydatku, rozliczenie nastgpuje na podstawie wysokosci kursu podanego przez
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delegowanego w oswiadczeniu pisemnym, ktdre zawiera¢ winno réwniez wyjasnienie
przyczyn braku danych dotyczacych kursu wymiany walut.

3. Rozliczenia polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego oraz delegacji stuzbowej zagranicznej
nalezy dokona¢ nie p6zniej niz 14 dni od daty powrotu z delegacji.

4. W przypadku niedotrzymania terminu okreslonego w ust. 3, nalezy do rozliczenia dolaczyé
oSwiadczenie wyjasniajace przyczyny opdznienia. Os$wiadczenie zatwierdza Komendant
Gléwny PSP lub jego Zastgpca. W przypadku osob delegowanych spoza KG PSP
oswiadczenie wyjasniajace przyczyny opOznienia zatwierdza kierownik jednostki
organizacyjnej PSP delegowanego pracownika/strazaka.

§ 28.

1. Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych naleznosci
i zobowigzan, sum zbiorczych, wynikajacych z zestawiefi lub rejestréw oraz rozliczen
wewngetrznych badz tez korekty mylnych zapiséw. Poleceniem ksiggowania mozna takze
dokonywa¢ zapisy ksiggowe wynikajace z dokumentéw zrédlowych (np. OT, LT)
niezdefiniowanych w systemie finansowo-ksiegowym.

2. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa na biezaco przez pracownika ksiegowosci w jednym
egzemplarzu. Dokument podlega zatwierdzeniu przez gléwnego ksiegowego KG PSP lub
osobg go zastepujgca. Dokonanie zatwierdzenia dokumentowane jest zlozeniem podpisu
i pieczeci. Obieg zgodnie z pkt 5a tabeli nr 1 do Instrukc;ji.

§ 29.

1. Nota ksiggowa zewnetrzna stuzy do udokumentowania obcigzenia podmiotéw zewnetrznych
z r6znych tytutow, tj.:

1) w zakresie kar umownych z tytutu niezgodnej z umowa realizacji dostaw towaréw i ushug,
napraw gwarancyjnych zakupionego sprzgtu oraz innych uregulowan wynikajacych
z zapis6w zawartych umow i porozumien np. refundacja poniesionych kosztéw delegacji.
Note ksiggowa sporzadza biuro merytoryczne KG PSP lub sklada do Biura Finansow
KG PSP zatwierdzong przez Komendanta Gléwnego PSP lub jego Zastepce dyspozycje
w celu jej sporzadzenia. Notg ksiegowa podpisuje gtoéwny ksiegowy KG PSP lub osoba
zastepujgca glownego ksiggowego oraz Komendant Gléwny PSP lub jego Zastepca. Obieg
i zasady kontroli wg tabeli obiegu dokumentéw pkt 5¢ tabeli nr 1 do Instrukcji;

2) w zakresie odsetek za zwloke¢ w regulowaniu ptatnosci, note ksiegowa sporzadza Biuro
Finansow KG PSP, podpisuje gléwny ksiggowy KG PSP lub osoba zastepujgca gtéwnego
ksiggowego oraz dyrektor biura merytorycznego KG PSP lub jego zastepca.

2. Nota ksiggowa wewnetrzna shuzy do udokumentowania obcigzenia pracownikéw KG PSP
w zakresie odsetek za zwloke w regulowaniu platnosci. Note ksiegowa wewnetrzng sporzadza
Biuro Finanséw KG PSP, podpisuje gléwny ksiegowy KG PSP lub osoba zastepujaca
glownego ksiggowego oraz dyrektor Biura Finanséw KG PSP lub jego zastepca. Opracowanie
1 obieg zgodnie z pkt 5d tabeli nr 1 do Instrukcji.

§ 30.

1. Wycigg bankowy stanowiacy wydruk =z systeméw komputerowych Bankowosci
Elektronicznej lub oryginal dokumentu bankowego ,,wyciag z konta” dokumentuje operacje
pieni¢zne na prowadzonych rachunkach bankowych.

2. Wyciag bankowy jest dla Wydzialu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Biura Finansow
KG PSP podstawg ujecia przelewu $rodkéw w ksiegach rachunkowych.

3. Osoba otrzymujaca wyciag bankowy wraz z zalgczonymi dowodami przed dokonaniem
zapisbw w ksiggach rachunkowych sprawdza czy: saldo koficowe podane w wyciagu jest
zgodne z kwotami wynikajacymi z zataczonych dowodéw.

4. W przypadku wystgpienia nieprawidlowego salda lub nie zatgczenia do wyciggu bankowego
wszystkich dowodéw, nalezy natychmiast zawiadomi¢ o tym fakcie bank.
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5. W odniesieniu do ptatnosci dokonywanych ze STodkow europejskich za posrednictwem Banku

Gospodarstwa Krajowego sporzadzany jest wydruk pod nazwa: ,Informacja o zleceniach
platnosci przekazywanych do BGK”, ktéra stanowi podstawe ujecie operacji dokonania zaplaty
w ksiegach rachunkowych KG PSP. Ponadto Bank Gospodarstwa Krajowego w drodze
pisemnej informuje beneficjenta o zrealizowanych w danym okresie platnosciach w formie:
»Informacja dla beneficjenta o ptatnosciach zrealizowanych przez BGK”.

§ 31.

1. Polecenie przelewu stanowiace dyspozycje przekazania srodkow pienieznych na wskazany
rachunek bankowy podpisywane jest przez dwie osoby upowaznione z karty wzoréw
podpisow.

2. Dokument polecenie przelewu jest sporzadzany po otrzymaniu:

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

2) pisemnego polecenia glownego ksiegowego KG PSP lub osoby zastepujacej gtdéwnego
ksiegowego (np. odpis na ZFSS, przekazanie dochodéw budzetowych, przekazania
potracen z list plac, przekazania omytkowych wptywow), sporzadzonego wg wzoru nr 5 do
Instrukcji;

3) zatwierdzonych do zaptaty not ksiggowych MSW i innych;

4) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego KG PSP lub jego Zastepce rozdzielnikéw
zasilen w $rodki budzetowe dla jednostek organizacyjnych PSP;

5) zatwierdzonych przez Komendanta Glownego KG PSP lub jego Zastepce wysokosci
srodkow z wplywow z firm ubezpieczeniowych przekazywanych dla jednostek ochrony
przeciwpozarowej (wg wzoru nr 7 do Instrukcji);

6) zatwierdzonych przez Komendanta Gléwnego KG PSP lub jego Zastepce dyspozycji
zwrotu wadium przetargowego ztozonego w formie §rodkéw pienieznych (wg wzoru nr 7
do Instrukcji);

7) zatwierdzonych przez Komendanta Gléwnego KG PSP lub jego Zastepce dyspozycji
sktadanych przez biura merytoryczne KG PSP w zakresie zwrotu kwot z tytulu nalezytego
zabezpieczenia wykonania umowy zlozonych w formie $rodkéw pienieznych (wg wzoru
nr 7 do Instrukcji);

8) zatwierdzonych przez Komendanta Gléwnego KG PSP lub jego Zastepce dyspozycji
zwrotu niewykorzystanych srodkow niewygasajacych (wg wzoru nr 6 do Instrukcji).

§ 32.
Sprzedaz towaréw i odplatne $wiadczenie ustug jest dokumentowane fakturami VAT
wystawianymi przez biura merytoryczne KG PSP odpowiedzialne za dokonywang sprzedaz.
Opracowanie i obieg dokumentu wg pkt 5b tabeli nr 1.

ROZDZIAL. V
Dokumenty gospodarki Srodkami trwalymi i gospodarki materialowej

§ 33.

1. Protokél odbioru robét, ushug, dostaw, (odbiér faktyczny) jest sporzadzany przez biuro
merytoryczne przy odbiorze skladnikdw majatku od dostawcy i podpisywany przez
przedstawicieli dostawcy i odbiorcy, przy czym protokot odbioru stanowi dokument
rownowazny z fakturg dostawy. Obieg - wg pkt 3d tabeli nr 1 do Instrukc;ji.

2. Protokél zdawczo-odbiorczy, jest sporzadzany przez biuro merytoryczne na podstawie
rozdzielnikow zatwierdzonych przez Komendanta Gléwnego KG PSP lub jego Zastepce
w przypadku przekazywania sktadnikéw majatku do innych jednostek.

3. Faktura dostawcy towaréw i ushug stuzy do udokumentowania zakupu sprzetu, materiatow
i ustug.
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§ 34.

1. Przyjecie Srodka trwalego ,,OT” shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania. Dokument ,,OT” wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego
do eksploatacji przez pracownika/strazaka odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami
trwalymi. Obieg — wg pkt 3a tabeli nr 1 do Instrukcji.

2. Dowod przyjecia $rodka trwalego ,,OT” wypeklniany jest w dwoéch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

1) oryginatl do Wydziatu Ksiggowosci i Sprawozdawczos$ci Biura Finanséw KG PSP;
2) kopia dla pracownika/strazaka odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.

3. Podstawe sporzadzenia dowodu ,,OT” stanowia: faktura dostawcy wraz z protokotem odbioru
faktycznego, dowod ,PT” =z innej jednostki, umowa darowizny, sprawozdanie
z przeprowadzonej inwentaryzacji.

4. W dowodzie ,,OT” podane sg: pelna nazwa $rodka trwalego, numer dowodu OT i data
przekazania do uzytkowania, nazwa dostawcy, numer i data faktury, miejsce uzytkowania,
numer inwentarzowy. Numer inwentarzowy jest trwale nanoszony na $rodek trwaly przez
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwalymi.

5. Dowoéd ,,OT” podpisywany jest przez osobe odpowiedzialng za gospodarke srodkami
trwatymi. Dowéd ,,OT” zatwierdza dyrektor Biura Logistyki KG PSP lub jego zastepca,
po uprzedniej  kontroli merytorycznej dokonanej przez Naczelnika Wydziatu
Administracyjnego Biura Logistyki KG PSP.

6. Czynnosci kontrolne ze strony Biura Finanséw polegaja na sprawdzeniu zgodnosci formalnej
dowodu ,,OT” z dokumentami towarzyszacymi: protokotem odbioru faktycznego i fakturg
dostawcy

§ 35.

1. Protokél przekazania-przejecia Srodka trwalego ,,PT” stuzy do udokumentowania
nieodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.

2. W przypadku nowozakupionych srodkéw trwatych dokument PT winien byé wystawiony na
podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego, w tym samym miesigcu, w ktérym dokonano
zakupu.

3. W odniesieniu do przekazania uzywanych srodkoéw trwatych podstawe wystawienia dowodu
»PT” stanowi decyzja Komendanta Gléwnego PSP lub Zastepcy albo dyrektora Biura
Logistyki KG PSP lub jego zastepcy oraz protokét zdawczo-odbiorczy.

4. Do obowigzkéw Biura Logistyki KG PSP nalezy niezwloczne egzekwowanie zwrotu
potwierdzonych kopii ,PT” i przekazywanie ich do Wydzialu Ksiegowosci
1 Sprawozdawczosci Biura Finanséw KG PSP.

5. Dowdd ,,PT” powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe srodka trwatego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw trwatych;
2) wartos¢ poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia, nazwe i adres jednostki

przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty oraz podpisy 0sob reprezentujacych jednostke;
3) adnotacje z jakich srodkow finansowych dokonano zakupu.

§ 36.
1. Likwidacja Srodka trwalego ,,LT” stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji) $rodka
trwalego. Ponadto jest potwierdzeniem fizycznej likwidacji srodka trwatego.
2. Do dowodu ,,LT” powinny by¢ zalaczone nastepujgce dokumenty:
1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, serwisu lub merytorycznej komérki nadzorujacej
eksploatacje srodka trwatego;
2) komisyjny protokot likwidacyjny;
3) faktura sprzedazy materiatow powstatych z likwidacji;
4) dowody przyje¢cia do magazynu czgsci powstatych z rozbiorki.
Obieg wg pkt 3 b tabeli nr 1 do Instrukcji.
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§ 37.
1. Przyje¢cie materialu ,,MP” stanowi dowdd przyjecia materialéw otrzymanych od jednego
dostawcy z zewnatrz przez magazyn. Obieg wg pkt 2a tabeli nr 1 do Instrukcji.
2. Dowéd ,,WZ” jest:
1) poleceniem wydania materialéw z magazynu na zewnatrz KG PSP;
2) dowodem wydania materialow przez magazyniera;
3) potwierdzeniem otrzymania w/w materiatéw przez odbiorce.
Obieg wg pkt 2c tabeli nr 1 do Instrukc;ji.
3. Pobranie materialéw ,,MW?” (asygnata magazyn wyda) jest:
1) poleceniem wydania materiatéw z magazynu na potrzeby wlasne KG PSP;
2) dowodem wydania materiatéw przez magazyniera;
3) potwierdzeniem otrzymania w/w materialow przez odbiorce.
Obieg wg pkt 2b tabeli nr 1 do Instrukcji.

§ 38.
Zasady gospodarki majatkiem KG PSP oraz wzory dokumentéw, o ktérych mowa w §§ 33-37,
za wyjatkiem opisanym w § 33 ust. 3, okresli odrebnie dyrektor Biura Logistyki KG PSP,
stosownie do § 8 ust. 1 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego KG PSP.

ROZDZIAL VI
Pozostale dokumenty gospodarki finansowej i postanowienia koncowe

§ 39.

1. Druk dyspozycji platniczej wedtug wzoru nr 5 dokumentujacy polecenie dokonania przelewu
ztytulu odpisu na FSS, przekazania dochodéw budzetowych, potracen pracowniczych,
omytkowych wplywéw itp. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu dokumentéw
odpowiednio pkt 8e tabeli nr 1 do Instrukcji.

2. Druk dyspozycji platniczej wedlug wzoru nr 7 dokumentujgcy polecenie dokonania przelewu
ze srodkow depozytowych kaucji gwarancyjnych nalezytego wykonania dostaw, robét i ustug
oraz zwrotu wadium. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu dokumentéw pkt 8b i 8c tabeli
nr 1 do Instrukcji.

3. Druk dyspozycji platniczej wedlug wzoru nr 7 dokumentujgcy polecenie dokonania przelewu
srodkéw pienigznych pochodzacych z wplywow na rachunek sum na zlecenie $rodkow
ubezpieczeniowych. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu dokumentéw pkt 8a tabeli nr 1
do Instrukcji.

4. Druk dyspozycji platniczej wedtug wzoru nr 9 dokumentujacy polecenie dokonania przelewu
ze $rodkéw rachunku biezacego wydatkéw budzetowych - zasileh w $rodki budzetowe
dysponentow III stopnia. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu dokumentéw pkt 8d tabeli
nr 1 do Instrukcji.

5. Druk dyspozycji platniczej wedtug wzoru nr 10 dokumentujacy polecenie dokonania przelewu
ze srodkow rachunku biezacego wydatkéw budzetowych (wspoifinansowanie) oraz zlozenia
zlecenia platnosci w ramach budzetu $rodkéw europejskich (finansowanie) — dotacji dla
partnerow wspotrealizujacych programy i projekty z udzialem srodkéw europejskich. Obieg
1 zasady kontroli pkt 8g tabeli nr 1 do Instrukgji.

§ 40.

1. Dokumentacja  finansowo-ksiegowa  (dowody  ksiegowe) jest  przechowywana
w pomieszczeniach Biura Finans6éw.

2. Dowody ksiggowe sa na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych. Kompletowanie dowodow
ksiggowych powinno zapewniaé:

1) latwe odszukanie i sprawdzenie;
2) ochrone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych.



22

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej —-24 - Poz. 24

3. Zbiory dokumentow w segregatorach oznacza si¢:

1) nazwa jednostki organizacyjnej PSP;

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

3) okresem roku obrotowego ktoérego dotycza;

4) pierwszym i ostatnim numerem dowodéw ksiegowych znajdujacych sie w segregatorze.

4. Dokumenty ksiggowe moga by¢ udostepniane tylko w uzasadnionych przypadkach osobom
trzecim za zgoda gldwnego ksiggowego KG PSP na ich pisemny wniosek zawierajacy
oswiadczenie o celu wypozyczenia i terminie zwrotu dokumentu.

5. Okres przechowywania dowodow ksiggowych okresla instrukcja kancelaryjna KG PSP.

Dziennik Urzgdowy
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Czes$¢ I ogdlna

1. Zasady gospodarki kasowej w Komendzie Gloéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej
opracowano podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.
22009 r. Nr 152, poz.1223 zpdzn. zm.), oraz rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 roku w sprawie wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i transportowanych
przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

Czesé 11 szezegolowa

§1
Pomieszczenie kasy

1. W KG PSP Kasa znajduje si¢ w wyodrgbnionym pomieszczeniu oraz jest zlokalizowana
w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozliwiajgcym sprawne jej
funkcjonowanie.

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

3. Kasa jest wyposazona w szafy, sejfy i kasety metalowe trwale przymocowane do podtoza
lub $ciany pomieszczenia, w ktdrym sie znajduja.

4. Pomieszczenia kasowe po zakonczeniu pracy sg plombowane.

§2
Ochrona kasy

1. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosci zapewniajacej ich

wlasciwa ochrone.

Kasa jest wyposazona w szaf¢ pancerng trwale przytwierdzong do podtoza.

Pomieszczenia kasy posiadajg instalacj¢ alarmowa.

Duplikaty kluczy do kasy sg ztozone w depozycie bankowym.

Wysokos¢ gotowki tzw. ,,pogotowie kasowe” okresla sie¢ wysokosci 10.000 PLN (dziesig¢

tysiecy zlotych) z przeznaczeniem na niezb¢dne wydatki. Na koniec kazdego miesigca roku

budzetowego (z wylaczeniem grudnia) wysokos¢ pogotowia kasowego nie moze

przekroczy¢ 5.000 zt (pieé tysiecy ztotych).

6. Ustala si¢ depozyt przechowywany w Kasie, stanowiacy ,,dewizowe pogotowie kasowe” ze
srodkéw sum na zlecenie:

a) z przeznaczeniem na akcje migdzynarodowe z pomocg ratowniczg lub humanitarng
13.500 EURO (trzynascie tysigcy pigéset euro) oraz 25.000 USD (dwadziescia pieé
tysiecy dolaréw amerykanskich);

b) w uzasadnionych waznymi przedsiewzigciami miedzynarodowymi przypadkach
wysokos¢ pogotowia dewizowego okreslonego w pkt a) moze zostaé przej$ciowo
zwiekszona decyzja Komendanta Gléwnego PSP lub Zastepcy.

G W
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§3

Transport §rodkéw pieni¢znych

1. Transportu wartosci pienigznych dokonuje si¢ samochodem po trasie najbardziej
bezpiecznej, w miar¢ mozliwosci biegnacej miedzy zabudowaniami, nalezycie oswietlonej
1 mozliwie czgsto patrolowanej przez policje.

2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajacych 1 jednostki obliczeniowej
dokonywany jest samochodami nie przystosowanymi do tego celu. Powyzej tej kwoty
transport odbywa si¢ wylacznie samochodami dostosowanymi do przewozu wartosci
pieni¢znych.

3. Transport wartosci do 0,3 jednostki obliczeniowej moze odbywa¢ sie bez konwoju.
Transport wartosci pienieznych jest chroniony co najmniej przez:

a) jednego konwojenta - przy przewozie wartosci pienieznych od 1 do 5 jednostek

obliczeniowych,
b) dwoch konwojentow - przy przewozie wartosci pienieznych od 5 do 15 jednostek
obliczeniowych,
c) trzech konwojentéw - przy przewozie wartosci pienieznych od 15 do 50 jednostek
obliczeniowych.
§4
Kasjer

1. Kasjerem jest osoba:
a) posiadajgca minimum $rednie wyksztalcenie (pozadane o profilu ekonomicznym),
b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
c) posiadajaca nienaganng opinie,
d) posiadajaca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajgca przeszkolenie
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowe;.
2. Przejecie - przekazanie kasy nastepuje tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci komisji.
3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisbw w zakresie gospodarki
kasowe;j.
4. Kasjer posiada aktualny wykaz o0s6b upowaznionych do dysponowania $rodkami
pienieznymi i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpiséw.
Jednostka obliczeniowa okresla dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych. Jednostke obliczeniows
okresla si¢ jako 120-krotno$¢ przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly
kwartal oglaszanego przez GUS.

§5
Gospodarka kasowa

1. W kasie KG PSP moze znajdowac¢ sie:
a) pogotowie kasowe na biezace wydatki ustalone w § 2 ust. 5,
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b) gotéwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

c) gotowka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy,

d) druki Scistego zarachowania (czeki gotowkowe ,,KP”, , KW i inne); druki te winny
by¢ ewidencjonowane w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,

e) depozyt stanowiagcy dewizowe pogotowie kasowe, o ktorym mowa w § 2 ust. 6.

2. Znajdujacy si¢ na koniec dnia nadwyzke gotéwki ponad ustalong wysoko$¢ odprowadza sie
—wplaca do banku najpdzniej w nastepnym dniu roboczym.

3. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw
powinna by¢ wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkow
a niezrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie 7 dni, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza sie do wielkos$ci niezbednego zapasu.
Pobrane naleznosci do kasy nalezy przekaza¢ w nastepnym dniu roboczym na wiasciwy
rachunek bankowy. W uzasadnionych przypadkach w zalezno$ci od wysoko$ci wplywow
gotowki oraz wlasciwego jej zabezpieczenia ~mozna podjaé decyzje okreSlajaca
czgstotliwos¢ przekazywania gotéwki do banku, nie diuzszy jednak niz 10 dni. Jezeli
jednak koszty bankowe przekraczalyby kwoty przekazywane, woéwczas 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) dowod wyplaty ,,KW?”,
2) dokumenty zrédlowe 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 plac i innych naleznosci pracowniczych,
f) rachunki uméw: zlecenia, o dzieto itp.,
g) inne akceptowane przez gtéwnego ksiegowego.
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,
c) zakres czynnosci kasjera,
d) protokoly przyjecia - przekazania kasy,
e) protokoty inwentaryzacyjne.
2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny byé udokumentowane dowodami kasowymi:
1) wplaty gotéwkowe - wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi ,,Kasa przyjmie
KE?:
2) wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrédtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotéwki ,,Kasa wyplaci KW”.
3. Przed przyjeciem lub wyplata gotdwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyplaty
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lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodéw
kasowych wystawianych przez kasjera.

4. Zrédtowe dowody kasowe wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem wyplaty
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, poddane kontroli
wstepnej oraz zatwierdzone zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3 Instrukcji obiegu
dokument6ow ksiegowych (dowodéw ksiegowych) w KG PSP.

5. Zastgpcze dowody wyplat gotdwki moga byé podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze Zrédlowych dowodéw kasowych uprzednio juz podpisanych
przez kierownika jednostki i gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione
(np. wyplata wynagrodzen nie podjetych w terminie).

6. Na listach placy powinny by¢ podane nastepujace adnotacje:

1) numer kolejnej listy ptacy,

2) osoba, ktora sporzadzita listy placy,

3) osoba, ktéra sprawdzila listy ptacy pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) osoba, ktéra sprawdzita listy ptacy pod wzgledem merytorycznym,

5) osoba, ktdéra dokonata wyptaty wynagrodzenia,

6) data wyplaty wynagrodzenia.
Czynnosci stuzbowe wymienione w podpunktach 2-5 nie powinny by¢é wykonywane
przez ta sama osobe.

7. Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub
dtugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
Obowigzek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych zbiorczych
dowodow, gdzie jest wpisana stownie w zlotych ogdlna suma wyplat (np. listy plac, listy
wyplat), kazda osoba kwituje kwote otrzymang.
Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym jego numer, date wystawienia oraz
nazwe wystawcy dokumentu.

8. Przy wyplacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera moze podpisa¢ inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek
swoim podpisem fakt dokonania wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza sie¢ numer i date wystawienia
oraz okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajacego tozsamo$¢ osoby otrzymujacej
gotéwke oraz dane osoby podpisujacej jako $wiadek.

9. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢
dolaczone do rozchodowanego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawiera¢ tozsamo$¢ wlasnorecznego podpisu osoby  wystawiajgcej
upowaznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ dokonane przez notariusza, wlasciwy urzad
administracji pafnstwowej, zaklad pracy zatrudniajacy osobe, ktéra wystawita
upowaznienie lub zaklad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania pracownika na
leczeniu. Malzonek pozostajacy we wspdlnym pozyciu moze bez pelmomocnictwa
pobiera¢ naleznosci drugiego malzonka, chyba ze sprzeciwia sie temu matzonek, ktérego
wyplata dotyczy.

10. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaly
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zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

11. Raporty kasowe sporzadza si¢ w zasadzie codziennie. Dopuszcza sie sporzgdzanie ich za
okresy kilkudniowe w przypadkach malego obrotu. Na koniec kazdego miesigca musi byé¢
sporzadzony raport kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny byé¢ dokonywane
chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub dany okres i ustaleniu pozostalosci
gotowki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami kasowymi
przekazuje gldownemu ksiggowemu lub osobie zastepujacej glownego ksiegowego.

12. Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi

nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Niedopuszczalne jest wydawanie
z kasy gotowki na podstawie prowizorycznych pokwitowan. Rozchod taki stanowi
niedobor kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi zyski nadzwyczajne - nie wyjasnione nadwyzki kasowe nalezy
odprowadzi¢ na dochody budzetowe.

13. Kasjer moze przechowywaé w kasie w formie depozytu otrzymane od dziatajacych
w jednostce organizacji spotecznych, agencji PKO, kas zapomogowo-pozyczkowych,
atakze innych pracownikéw jednostki, plombowane kasetki zwierajgce gotowke,
pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow
prowadzi kasjer.

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

1 podpis kasjera.

2) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ tgczona

z gotowka jednostki.

§7
Zasady sporzadzania dokumentow kasowych

1. Dowody wptaty ,,KP”.

1) Dowdd ,,KP” jest drukiem $cislego zarachowania. Bloki formularzy przychodowych
dowoddéw kasowych moga by¢ wydawane osobom upowaznionym wylacznie za
pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktéra powinna
umozliwi¢ kontrol¢ przychodu, rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

2) Formularze dowodéw wplat gotowki powinny by¢ potgczone w bloki formularzy
przychodowych dowodéw kasowych, ktdre nalezy ponumerowaé przed oddaniem do
uzytku zachowujac ciaglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku sprawozdawczego.
Liczba formularzy w kazdym bloku powinna byé poswiadczona przez gléwnego
ksiggowego lub osobe zastgpujaca gldwnego ksiegowego.

3) Na okltadce bloku formularzy nalezy odnotowaé:

a) numer kolejny bloku formularzy,
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4)

S)

6)

7)

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

c) okres, w ktorym korzystano z bloku formularzy (od dnia ... do dnia ...).
Dowdd wplaty wypelnia sie w trzech egzemplarzach, w ktérych:
a) oryginal pozostaje jako zatacznik do raportu kasowego,
b) 1-sza kopia jest dla wptacajacego,
c¢) 2-ga kopia pozostaje w bloku formularzy.
Kasjer wystawiajac dowod ,,KP” okresla w nim:
a) date wplaty,
b) nazwisko i imi¢ (nazwe) osoby dokonujacej wplaty lub nazwe banku w przypadku

podjetej z banku gotowki,

c) doktadne okreslenie tytutu wplaty,
d) kwote wplaty cyfrowo i stownie (liczbe stownie rozpoczynamy od duzej litery).
W dowodzie ,,KP” nie mozna dokona¢ zadnych poprawek kwot wplaty gotowki
wyrazonej cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie przez
anulowanie blgdnego dowodu i wystawienie nowego prawidlowego dowodu.
Anulowane formularze dowodu ,,KP” nie mogg by¢ zniszczone, podlegajg one
przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczenia.
Na dowod wystawienia dowodu ,KP” kasjer w pozycji ,wystawil” sklada
wlasnoreczny podpis. Drugi podpis sktada kasjer w pozycji ,.otrzymatem”, jako
potwierdzenie przyjecia gotowki, a nastepnie przekazuje dowdd do zatwierdzenia
gtownemu ksiegowemu lub osobie zastepujacej gtownego ksiegowego.
Udokumentowaniu ,,KP” podlega rowniez gotdwka podjeta z banku do kasy.

2. Dowod wyptlaty ,,KW™.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dowdd ,, KW jest rowniez drukiem $cistego zarachowania. W zakresie wydawania,

oznakowania i rozliczenia wykorzystanych formularzy obowigzujg te same zasady

jakie dotycza dowodow ,,KP”.

Dowoéd ,,KW” stanowi dowdd zastepcezy i stuzy do udokumentowania wyptat

gotdwkowych z kasy, w sytuacji gdy wyplaty nie mogg by¢ udokumentowane

dowodami zrédtowymi (np. listg ptac).

Dowdd wyplaty wystawia si¢ w przypadku:

a) wyplaty wynagrodzenia z tytulu umowy o prace nie podjetego w terminie,

b) w innych przypadkach, gdy brak jest dowodu Zrodtowego.

Dokument ,,KW” powinien zawiera¢ nastepujace dane:

a) date wyplaty,

b) nazwisko i imi¢ (nazwe) osoby na rzecz ktdrej dokonuje sie wyplaty lub grupy
pracowniczej, ktorej wyptata jest dokonywana,

¢) tytul wyplaty,

d) kwote wyplaty cyframi i stownie.

Dowdd ,, KW” sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat jest zalagcznikiem do raportu kasowego,

b) kopia pozostaje w bloku formularzy.

W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyplaty gotowki

wyrazonej cyframi i stownie. Sprostowanie bledu mozne nastgpi¢ tylko w drodze

anulowania blgdnego dowodu i wystawienia nowego prawidlowego dowodu.

Anulowane formularze dowodu ,,KW” nie mogg by¢ zniszczone, podlegaja one

przechowywaniu w bloku formularzy w celu ewidencyjnego rozliczania.
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7) Dowoéd podpisuja: kasjer jako wystawiajacy i wyplacajacy oraz otrzymujacy gotowke.
Dowoéd wyplaty ,,KW” zatwierdza gléwny ksiggowy lub osoba zastepujaca glownego
ksiegowego.

3. Raport kasowy ,,RK”.
1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowodéw kasowych
dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Nalezy on réwniez do drukéw Scistego zarachowania. Wypelniany jest przez kasjera
w porzadku chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wplat.

2) Raport kasowy sporzadza si¢ w sposéb nastepujacy:

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

b) po prawej stronie w gérnej rubryce, wpisuje sie numer raportu kasowego; numer
ustala si¢ z zachowaniem ciaglos$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

c) w czescei tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na
biezaco w ukltadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, przy czym
w rubryce ,,dowod” symbol dokumentu wraz z jego numerem np. ,,KP -17,
»KW =17,

d) w dolnej czgsci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie
faczne kwoty operacji gotéwkowych oraz liczb¢ operacji wplat (oznaczenie
np. KP-4) oraz liczbg operacji wyplat (oznaczenie np. KW-8, symbol KW w tym
polu nie jest réwnoznaczny liczbie dowodow wyplaty, lecz liczbie operacji
wyplaty).

3) Kazda strona raportu kasowego podlega oddzielnemu zsumowaniu, a taczng sume
obrotow objetych raportem kasowym wpisuje si¢ w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej
stronie raportu kasowego. Po ustaleniu obrotow rubryk ,,przychéd” i ,,rozchéd”,
nastgpuje obliczenie pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten sposéb, ze do
stanu poprzedniego wpisanego w wierszu ,stan kasy poprzedni” przeniesionego
zraportu kasowego na dzien (okres) poprzedni dodaje si¢ obroty przychodowe
1 odejmuje obroty rozchodowe a kwote ustalonej pozostatosci wpisuje sie¢ w wierszu
,»Stan kasy obecny”.

4) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch egzemplarzach w okresach zaleznych od
wielkosci obrotow kasowych, nie rzadziej niz co 10 dni i obowigzkowo na koniec
miesigca. Oryginal wraz ze wszystkimi zatgcznikami (dowodami przychodowymi
1 rozchodowymi) ulozonymi chronologicznie i odpowiednio zszytymi przekazuje
gtéwnemu ksiggowemu lub osobie zastgpujacej glownego ksiegowego. Kopia raportu
kasowego pozostaje w bloku raportow.

5) Raporty kasowe prowadzi si¢ odrebnie co najmniej dla:

a) wplat i wyplat ze srodkéw budzetowych (z pogotowia kasowego oraz kwot
pobranych z przeznaczeniem na konkretne wydatki),

b) wplat i wyplat ze srodkéw sum na zlecenie,

c¢) srodkéw funduszy socjalnych

d) $rodkéw dochodow wiasnych,

e) Srodkow ze zrddet zagranicznych,

f) $rodkéw dochodow budzetowych.

6) Dla kazdego rodzaju raportéw kasowych stosuje si¢ odrebng numeracje.
Ewidencja prowadzona w raportach kasowych powinna zapewni¢ mozliwosé:

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

4. Raporty kasowe w KG PSP sporzadzane sg technika komputerowa przy zastosowaniu
programu ,,Ft-KASA7” opracowanego przez Przedsigbiorstwo Innowacyjno-Wdrozeniowe
»~FORTECH” Sp. z o0.0.

5. Dokumenty ,,KP’, ’KW” sporzadza si¢ na dostepnych w sprzedazy formularzach.

6. Dokumenty ksiggowe, na podstawie ktérych dokonano wyptat powinny by¢ ostemplowane
pieczatka o nastepujacej tresci ,,Wyptacono przelewem, czekiem Nr. ....., gotowkg dnia
..... ” 1 wypelnione.

§8
Kontrola kasy

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;j.

. Kontrola biezaca kasy moze ogranicza¢ si¢ do sprawdzania wszystkich dokumentow
dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.
Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz
z zalgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez gtéwnego ksiegowego lub osobe
zastgpujaca gldéwnego ksiggowego.

3. Okresowa kontrola kasy powinna nastapi¢ co najmniej w obowigzkowych terminach tj:

1) przy przekazaniu - przyjeciu kasy,

2) w dniu konczacym rok,

3) wdniu, w ktérym stwierdzono powstate szkody,

4) w dniu poprzedzajacym dzien zmiany formy prawnej jednostki.

4. Inwentaryzacje okresowe kasy przeprowadzane sg metoda spisu z natury przez komisje

powolang decyzja Komendanta Gléwnego PSP. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu
z natury w obecnosci kasjera. W przypadku, gdy udziat w spisie kasjera jest niemozliwy
(np. z powodu naglej choroby) w spisie powinna bra¢ udziat osoba przejmujaca kase na
czas nieobecnosci kasjera.

Dokumentacj¢ inwentaryzacyjna kasy stanowi protokot inwentaryzacji kasy z arkuszem
spisu z natury.

5. W celu zapewnienia skutecznej ochrony gotowki w kasie gléwny ksiegowy przeprowadza

inwentaryzacje¢ tej gotowki w ciagu roku w terminach niezapowiedzianych.

N
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warszawa, dnia .......c...ocoeevennnnne.

ROZLICZENIE

kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej

1. Nazwisko i imig

2. Nazwa jednostki organizacyjnej

3. Podstawa odbycia podrézy (nr wniosku) BWM-I-0843/ zdnia
do (wymieni¢ kraj)
4. Pobyt za granicg trwat od dnia 842
do dnia O A
w tym w (wymienic¢ kraj):
od dnia o
do dnia godz.

A. OTRZYMALEM:
1. Z kasy KG PSP (gotowka)

(nazwa waluty i kwota)
B. WYDATKOWALEM:

1. Diety/kieszonkowe:

Tlosé stawka dzienna procent e = .
diet diety diety ilos¢ os6 azem uma

X X X =

X X X =

X X X =

2. Hotel:
stawka dzienna §é

Kraj diety I(li(:lsic ilo§¢ 0s6b Razem Suma

X X =

X X =

3. Przejazdy srodkami komunikacji miejscowej:

stawka dzienna Ilosé procent

diety dni ilos¢ osob o Suma
X X X 10% =
4. Koszty dojazdu z dworca/lotniska i do dworca/lotniska:
ilo§é os6b  Stawka dzienna Suith

diety

5. Przejazdy

(Srodek transportu okreslony przez pracodawcg: skad — dokad)

6. Inne (wymienic jakie)

Ogoélem wydatkowalem kwote:
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1. Ogétem dysponowatem kwotg zt .............................
2. Ogolem wydatkowatem kwote zt .............coecuc.......

3.P0Z0Stato Zh ..o

6. Brakujaca sume pokrylem z ...........ccoooeveuvveueneneenne.

7. ROZNICE KUISOWE ....veveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

Zalgczam ........cceueueennn.. dokumentow

podpis rozliczajgcego delegacje

Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkcja ............ zadanie ...............

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

kwota .

data podpis i piecze¢”

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

data, podpis i piecze¢

Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat ........ Qs POZN. vsiieiTiesitne,

data, podpis i piecze¢

*/'w przypadku delegowania 0s6b spoza KG PSP podpis kierownika wiasciwej jednostki organizacyjnej PSP.

UWAGI:

1. Laczna liczba dni pobytu w poszczegolnych krajach nie moze w rozliczeniu przekraczaé ogblnej liczby dni faktycznego pobytu za

granica.
2. Czas pobytu za granica liczy sie przy podrozy:

Stwierdzam konieczno$¢ i celowosé
wydatkowania kwot w walutach obcych,
wykazywanych w czesci B rozliczenia

podpis i pieczg¢ dyrektora BWM lub zastepcy

Stwierdzam fakt pobytu delegowanego za granica
w okresie podanym w rozliczeniu oraz wykonanie
zadan stuzbowych.

podpis i pieczeé

dyrektora biura delegowanego pracownika lub zastepcy */

Wydatek zatwierdzam

Komendant Gtéwny PSP

koleja — od chwili przekroczenia granicy przy wyjezdzie, az do przybycia w drodze powrotnej na granicg RP,
samolotem — od chwili startu z lotniska, az do chwili ladowania na lotnisku w kraju przy powrocie,

statkiem — od chwili wyjscia statku z portu polskiego, az do chwili powrotu statku, na ktérym delegowany odbywa podroz stuzbowa do

portu polskiego.

3. Zaliczke na koszty podrozy stuzbowej nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od daty powrotu z zagranicy.
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Nr 4

Zbiorcze zestawienie dokumentow

ZYOZONYCh PIZEZ ..o
(w ramach statej zaliczki)
Lp. | Pozycja wydatkéw (dokumentéw) Kwota Konto
RAZEM

Sprawdzono pod wzgledem Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
formalnym i rachunkowym z art. 54 ustawy o finansach publicznych
dnia ...ccoevvinirieiee. rozdziat ............. 8 % POZ. wcnerssessionsasese
Podpis, PIECZEC ....uvevvrevueererrarannnns

data podpis, pieczeé
HZatwierdzono do wyplaty na kwote zlotych ..........................

STOWRIE ..ot

data podpis, pieczeé”
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NrS5s

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

MWytlzaak ..o cvisiiimissoissios
Biuro Finanséw KG PSP
W miejscu

Prosze o przekazanie przelewem W dNill ..........ceeeeueeereuieerieiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeee e e e e e eesene s

ATEEL 1071 7 MO o L s LG S TP A A e L BN o S e

PlatnoS$ci nalezy dokonaé z *:
1. R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa - rachunek biezgcy — subkonto
521010 1010 0047 9222 3000 0000 wydatkow

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

3. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa - zakladowy fundusz
221010 1010 0047 9218 9110 0000 Swiadczen socjalnych

4. R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa - sumy na zlecenie i depozytowe
541010 1010 0047 9213 9120 1000

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

* wlasciwe podkreslié¢

» Zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego

unkelas. . ZAAANIE oo v
podzadanie ..................... dzialanie .......................
RWOT. it i SIOWRIeL .. i

data podpis, pieczegé
Sporzadzit:

podpis, pieczeé

(zlecajacy dokonanie ptatno$ci podpis, pieczeé)
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Nro6

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

Wydzial Plac

i Rozliczen Finansowych
Biuro Finanséw KG PSP
W miejscu

Prosze o przekazanie przelewem w dnitl .............ccoevennnnn...

na konto Ministerstwa Finansow

w Warszawie

Departament Budzetu Panstwa
w banku NBP O/0O Warszawa,

nr rachunku 48 1010 1010 0075 9122 2610 0000
16T N L Rl SRS S e e R S S e WU ML e S U
tytulem: zwrot niewykorzystanych srodk6w niewygasajacych w ........... roku.

rozdziat ............. s paragraf ............ , zadanie nr ..............

Platnosci nalezy dokonaé z:
1. R-ku podstawowego — NBP O/O Warszawa -  r-k biezacy — subkonto dochodéw

64 1010 1010 0047 9213 3930 0000

Komendant Gtéwny PSP lub Zastepca
podpis, pieczeé
Glowny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gldwnego ksiegowego,
podpisi pieczec



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej W0OR Poz. 24
Nr 7

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

Wydzial ......... AN
Biura Finansow
W miejscu

Prosze o przekazanie W dniul .........c.eeeeeevieniesiecieceeieeeeeeeeee
/dzief, miesiac, rok/
INEEISOIIIE .. vovuvsssis sussmssisssusessigesssssinhmmmngii iuds s Ra Rl wmens oo go st s i fmetions St o s R a s
/petna nazwa i adres/
VEOUE ... o v sinssassinie CERORMRES 1. i s oo o bAoA e iin i St s sobipa by insin i )
AT T | SRR PSS e A e e R I A1 RSO A 51 s e R

.....................................................................................................................................................

Platnosci nalezy dokonagé z:
R-ku pozabudzetowego — NBP O/O Warszawa sumy na zlecenie i depozytowe

541010 1010 0047 9213 9120 1000

Sprawdzeno pod wzgledem MEIVIOEYOZINML 7 sivvesrsiessarussnssssparsnssssriisamsnssuisvansssssasnss
podpis i pieczg¢é wystawcy

Zatwierdzam

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtoéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej WZOR Poz. 24

Nr 8

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

Wydzial

Biuro Finansow

w/m

Proszg¢ o przekazanie w dniu

/dzien, miesiac, rok/

INBRIEIORE - e~ s b s i e St S e F 0 o e 3 eI o s gAY g e et s
/pelna nazwa i adres Wystawcy/Gwaranta/Porgczyciela/

podpisi pieczgé wystawcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

S e e pOdpls p 1ecz¢c
ZATWIERDZAM

Komendant Giéwny PSP/Zastepca

*) niepotrzebne skreslié



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej WgéR

Poz. 24

W dNIU e
Lp. Wyszczegolnienie Kwota
w zl

1 CMP Mystowice

2 SA PSP Krakow

3 SA PSP Poznan

4 SP PSP Bydgoszcz

5 CS PSP Czestochowa

RAZEM

Sporzadzil: ........ccooveeviriinieeineeeee e

podpis, pieczeé
wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”
,»Dokonano kontroli wstegpnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat .................. R DOZ. e,
data podpis, pzeczec’
wZatwierdzono do wyplaty na kwotg zlotych ..........................

SEOWHREE ...ttt

data podpis, pieczel”

Nr9



Dziennik Urzgdowy WZOR
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej -53- Nr 1 OPOZ. 24
DYSPOZYCJA PLATNICZA
W B saiis sussanicions sk s bmeanaas
na przekazanie dotacji w ramach realizacji programéw, projektow z udzialem $rodkéw
europejskich

dla...cceeenn..

RICPIEING cs cipnburibisisime senmigsismms
Nr i nazwa priorytetl: ceeeceseeecesecess
Nr i nazwa zadania/dziatania: ...........
Nr i nazwa podzadania/poddzialania: ..c.eeeeeerereerenseeserencorscssacssssasescscssssnsessssesnssssncs
Bk 0L 0 e e e e R S S el iR S s A a s I N
INF POTOZIIIETHANIIIOWY? 1 oisionsnnssnninns suinsnssninh o bss ot sisunssshss s s s nbhasessasnm ksosssssnoss
I B e s s es'sisais AT A SN SR S LA S R, Y R e
Nazwa banku i nr rachunku bankoWego: c..ceviieeeriiiererereiiinieririerreriieresesesasesesssacnses

Rozdzial § Kwota wydatkow
kwalifikowanych w z1

RAZEM

Sporzadzuli s st B cusse iRl Sl s S A
podpis, pieczeé
Kierownik Finansowy Projektu/
Zastepca Kierownika Finansowego Projektu/
Specjalista ds. obstugi finansowej Projektu

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczeé
Koordynator Projektu/
Pelnomocnik ds. realizacji Projektu
Zakwalifikowano w ukladzie budzetu zadaniowego

JUnkcja ... zadanie ...............cce.....
podzadanie...................... dzialanie .......................
kwota ..., stownie ........cccoevevevvinnnenn.
data podpis, pieczeé
Dokonano kontroli wstgpnej zgodnie
z art. 54 ustawy o finansach publicznych
rozdziat .................. O et 8 DOZviissiinesiiion
data podpis, pieczeé
Zatwierdzono do wyplaty na kwotg zlotych ..........................

STOWREC ...

data podpis, pieczeé



Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej - 54— Poz. 24

WZOR
Nr 11

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

Wydzial Plac

i Rozliczen Finansowych
Biuro Finansow KG PSP
W miejscu

Prosze o przekazanie przelewem na konto:

NAZWADENEFICIERERL . s crvovsmivier 1o sviessonisnsnssusnsvrusssivhonevansss bbisss v ibssnbons ysdsiavakosssnors sy

.................................................................................................................

................................................................................................................

ktdj Behelicjemtar . . o.ci. . ouesuuisansbing i

LGN S ORIV o' it it o s mmi sl w Bt ot s s s S s Foh e & b s s wara's
numer rachunku bankowego beneficjenta: .......c.c..ouvuiiveiiiiiiiiiiii e
BIC CODECODE SR .., e sisnsssinmss s nvnsnsnsnsasmsssnsseiswnsasinryses sonsdeenissss
O e i L R L e e e

ESHIEEEILE . o oot i e e simie s w m S 5 8 2 8 s & 4168 SRS A A0 3 8 A6 e 8 S s

.» Zakwalifikowano w ukladzie budzetu zadaniowego

JUNRCIA.. i vnivianivnion oy zadanie

podzadanie...................... dzialanie

kwota ........................ Stownie ........ccovveeciiceiienn,
data podpis, piecze¢”

Sporzadzit:

podpis, pieczeé

Dyrektor lub Zastgpca biura merytorycznego
podpis, pieczeé



~ DRUK Nr 12

DziétiiikaUe#eds Wy
Kom&Hd GRWhe] PHfsthiowEeSaazycRozatibjetu Unii Europejskigsz tytutu refundacji wydatkéw poniesionych z Poz. 24
budzetu-patistwaza-okres-od-poezatkuroku-do-tdnia s
(wztigr)
3 5 Klasyfikacj
ol srodkow Kwota srodkow . el ’acja -
otrzymana do korica budzetowa Srodkéw
PROGRAMY przekazana do
okresu B ot e af it przekazanych do
sprawozdawczego MEgomD budzetu panstwa
Srodki pochod_zqc.e z budzetu L.JE z tytl’nu refundacji wydatkow 0,00 0,00 rodziat | paragraf
poniesionych z budzetu panstwa, w tym:
1.1 Pomoc Tec’hmcznfi w ramach‘ PROW 2007-2013 (dotyczy 75001 8558
dysponentéw czesci: 19, 32 i49)
1.2 Pomoc Tec'hnlczn'a w ramach PROW 2007-2013 (dotyczy 01027 8558
dysponentéw czesci: 33)
13 Pomoc Tec'hmczn’a w ramach PROW 2007-2013 (dotyczy 50002 8558
dysponentéw czesci: 35)
1.4 Pomoc Techmczn'a w ramach PROW 2007-2013 (dotyczy 01041 3558
dysponentéw czesci: 85/_)
2 Zwroty z SG EFOIGR 01027 8558
3 Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego 75814 8538
4 Inicjatywa Wspéinotowa INTERREG 75814 8538
Fundusz Spéjnosci - projekt pomocy technicznej "Wsparcie dziatan
5 a : : : Aey S 3 75814 8538
informacyjnych i promujacych dot. projektéw wspét. z FS w Polsce
Europejska Wspéipraca Terytorialna - Program Wspoétpracy
2 Miedzyregionalnej - INTERREG IV C L2014 b
7 Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspétpracy Transgranicznej Polska - Brandenburgia 2007-2013
3 Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspétpracy Transgranicznej Polska - Rep. Stowacka 2007-2013
9 Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspélpracy Transgranicznej Polska - Litwa 2007-2013
10 Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspétpracy Transgranicznej Potudniowy Baltyk 2007-2013
1 Europejska Wspéipraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspétpracy Transgranicznej Polska - Czechy 2007-2013
12 Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspélpracy Transgranicznej Polska - Saksonia 2007-2013
13 Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Operacyjny 75814 8538
Wspétpracy Transgranicznej Polska - Meklemburgia 2007-2013
Europejska Wspétpraca Terytorialna - Program Regionu Morza
s Baltyckiego 2007-2013 i 80
Europejska Wspoétpraca Terytorialna - Program dla Europy
G Srodkowej 2007-2013 s Bons
Europejski Instrument Sasiedztwa i Partnerstwa Polska - Bialorus -
1 Ukraina 2007-2013 04 fest
17 Eur?pejskl Instrument Sasiedztwa i Partnerstwa Litwa - Polska - 75814 8538
Rosija 2007-2013
18 Fundusz Spéjnosci Transport 75814 8538
19 Phare 75814 8511
20 Program Wspélnotowy "Leonardo da Vinci" 75814 8531
21 TEN-T 75814 8531
Wspélnotowy program dziatan na rzecz wspierania dziatalnosci w
22 dziedzinie ochrony intereséw finansowych Wspélnoty- Herkules II 75814 8531
(2007-2013)
23 Pozostale programy: 0,00 0,00
23.1
23.2

Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki



o WZOR Nr13
Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej - 56— Poz. 24
UMOWA ZLECENIA
Nr zawarta w dniu
pomigdzy ZLECENIODAWCA:
Nazwa Zieceniodawcy ; B ) )
KOMENDANT GLOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
Miejscowosd Kod pocziowy Ulica Nr domu Nriokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorazych 38
reprezentowanym przez ! 2
a ZLECENIOBIORCA:
imie i nazwisko
Data urodzenia: (dziest - migsige - rok} PESEL/NIP**{wypehié zgodnie z odwiadczeniem)
ADRES ZAMIESZKANIA
Kraj Wojewddztwo Powiat
Gmina Ulica Nr domu Nr lokatu
Miejscowosé Kod pocziowy Poczta
Nazwa | adres urzedu skarbowego Zieceniobiorcy
§ 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje wykonanie nastepujgcych prac:
§ 2. Umowa zostata zawarta na okres od do
§ 3. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy kwote brutto zfotych.

Stownie:

§ 4. W sprawach nie uregulowanych w umowie majg zastosowanie odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.
§ 5. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
§ 6. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i pieczeé podpis
RADCA PRAWNY GLOWNY KSIEGOWY
podpis i pieczec podpis i pieczeé
DYREKTOR/ZASTEPCA

biura merytorycznego
podpis i piecze¢



Oswiadczenie */

D e e 2l = itk ia tej
Swiadczam, ze jako Zleceniohiorca z tytuju onywania tej umowy;
Komen(fy Glowncjeﬁl Panstwowej Strazy f;ozar\rll% w ks 317 - Poz. 24

1. ] Jestem pracownikiem Komendy Glownej Panstwowej Strazy Pozarnej

2. E] Jestem réwnocze$nie zatrudniony na podstawie umowy o prace lub réwnorzednej (bez wzgledu na wymiar czasu pracy

i osobe pracodawcy)

B . . X (nazwa zaktadu pracy)
Moje wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto jest:

a) |:| wyzsze od wynagrodzenia minimalnego,

b) D nizsze od wynagrodzenia minimalnego.
3. Jestem jednocze$nie juz ubezpieczony jako osoba wykonujgca:
prace naktadcza,
umowe zlecenia lub agencyjna,

zawartg u innego zleceniodawcy

(podac tytut ubezpieczenia, nazwe i adres firmy)

c o U 0O OOO

4. Jestem juz ubezpieczony z innych tytutéw niz w pkt 2 i 3:
(podac tytut ubezpieczenia, nazwe i adres firmy)

5. Prowadze pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarczg, a:

) |:] przedmiot prowadzonej dziatalnosci jest taki sam jak przedmiot wykonywanej umowy zlecenia,

) [:l przedmiot prowadzonej dziatalno$ci jest inny niz przedmiot wykonywanej umowy zlecenia, a wynagrodzenie z tyt. umowy

jest nizsze od minimalnej podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoteczne z tytutu prowadzonej dziatalnosci.
6. D Jestem emerytem, I:] rencistg (nr $wiadczenia i kto wyptaca)
4 |:| Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukoriczytem 26 lat
(podaé nazwe szkoty/uczelni)
8. [:] Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.
9. [:] Pobieram zasitek macierzynski lub zasitek w wysoko$ci zasitku macierzyriskiego z innego tytutu (np. stosunku pracy),
10,2 Chce podlega¢ dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu (dotyczy oséb ktére zaznaczyty pkt 2a, 3, 5b, 9):

|:] chce by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym (dotyczy oséb ktére zaznaczyty pkt 2b, 8, nie dotyczy pkt. 10),
|:| nie chce by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym (dotyczy oséb ktére zaznaczyly punkt 2b, 8),
112 |:] Przedmiot niniejszej umowy nie powstat podczas zwolnienia lekarskiego (dotyczy pracownikéw KG PSP)

12. Przystgpitem do Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia dnia
(podaé nazwe oddziatu NFZ)

Zgodnie z ustawg z 29 lipca 2011 r. wprowadzajgcg zmiany do ustawy z 13 paZdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i ptatnikéw oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2011 r. nr 171 poz. 1016):

1. Numer NIP pozostaje identyfikatorem do celéw podatkowych dla oséb:

®  prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza,

®  bedgcych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towaréw i ustug,

®  bedgcych piatnikiem podatkéw,

®  bedgcych platnikami skiadek na ubezpieczenia spofeczne oraz ubezpieczenia zdrowotne .
2. Numer PESEL pozostaje identyfikatorem do celéw podatkowych dla oséb:

®  nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej,

®  niebedgcych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towaréw i ustug,

Niniejszym oswiadczam, iz wiasciwym dla mnie identyfikatorem podatkowym jest numer PESEL/NIP**,

Wymienione na odwrocie dane s3g 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 Paristwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Warszawie, przy ul Podchorgzych 38 do
przetwarzania moich danych osobowych — obecnie i w przysziosci — w celach ewidencyjnych, podatkowych i ubezpieczeniowych
zwigzanych z realizacjg zawartej umowy.

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczgcych tresci powyzszego o$wiadczenia uprzedze Zleceniodawce na pismie.

miejscowosé, data podpis Zleceniobiorcy

*| zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat

**| niepotrzebne skresli¢



Rachunek

Dziennik Urzedowy . . . .
o T zdnia ... PR e ... za wykonanie zJecenia zgodnie UMOWa NI .......ccccoeveeneeeneeennenneen.
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej - 58— Poz. 24
Wystawit
Dla ; ; . i
KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
ROZLICZENIE UMOWY
1) Kwota rachunku brutto ]
2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne Jesli przychdd z tej umowy podlega ubezpieczeniu l W tym:

spotecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie

|
|
- emerytalne (X poz.1) ' l
|
|

- rentowe 1,5% | (xpoz.1}

- chorobowe 2,45% | {xpoz.1)

3) Koszty uzyskania przychodu {poz. 1-poz.2) x 20% lub 50%, jezell ryczall ¢

4) Skt na ub. zdrowotne - pobrana 9% (pOZ.1-p0z.2 X 8.00%)

a) pobr. i podlegajaca odl. 7,75% | {poz.1-poz.2 x 7.75%)

5) Zaliczka na podatek dochodowy 18% | (poz.1-poz.2-poz.3) x 18% - poz.4), jezeli ryczalt {(poz.1 x 18%)

6) Do wyptaty (poz t-poz.2-pozd-poz 8 [ '

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

Podpis wystawiajacego rachunek ...
SPOSOB PLATNOSCI: przelewem ”;  gotéwka ? data, podpis

Wymieniong kwote prosze przekazaé na konto: "

Nazwa banku ’ i

L o oo ] e e i e e 5 e 3 R i i

(NRB — wpisa¢ w puste pola)

Wymieniong kwote - otrzymatem w kasie KG PSP ?

data, podpis
WYPELNIA KG PSP
Wymieniong kwote - przekazano na ROR "
......... e

Wypetnia osoba sprawdzajaca rachunek pod wzgledem merytorycznym ,zakwalifikowano w ukiadzie budzetu zadaniowego

funkgja ........ zadanie .............
Platne ze Srodkéw budzetowych -  Rozdzial 75409  Paragraf | 0dZadanie......... L
Platne ze Srodkéw pozabudzetowych - e e T S e

S e < O B e

Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej zgodnie Zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym  pod wzgledem formalno-rachunkowym  z art. 54 ustawy o finansach publicznych do wyptaty
rozdziat ............ § oo poz .........

data, podpis i pieczeé data, podpis i pieczeé data, podpis i piecze¢ data, podpis i pieczeé



o WZOR Nr 14
Dziennik Urzedowy
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej -59- Poz. 24
UMOWA O DZIELO
Nr zawarta w dniu

pomiedzy ZAMAWIAJACYM:

Nazwa Zamawiajgcego . " E i

KOMENDANT GLOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Migjscowoss Kod pocziowy Ulica Nr domu Nr iokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorazych 38

reprezentowanym przez e -

a WYKONAWCA:

imie i nazwisko

Data urodzenia: (dzier — miesigo — rok} PESEL/NIP** (wypelni¢ zgodnie z o$wiadczeniem)

ADRES ZAMIESZKANIA

Kraj Wojewddziwo Powiat

Gmina Ulica Nr domu Nr lokalu
Miejscowosé Kod pocztowy Poczta

Nazwa | adres urzedu skarbowego Wykonawey

§ 1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje zamoéwienie wykonania:

§ 2. Strony ustalajg termin wykonania dzieta na dzieni

§ 3. Za wykonanie dzietaZamawiajacy zaptaci Wykonawcy kwote brutto zfotych.

Stownie:

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

Zamawiajgcego kary umownej w wysokosci 0,2% warto$ci wynagrodzenia brutto za kazdy dzief zwioki.

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

§ 6. Zmiana niniejszej umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci.

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

RADCA PRAWNY

podpis i piecze¢

DYREKTOR/ZASTEPCA
biura merytorycznego

podpis i piecze¢

ZAMAWIAJACY

podpis i piecze¢

GLOWNY KSIEGOWY

podpis i pieczeé¢

WYKONAWCA

podpis



Oswiadczenie */
D&é%vqgﬂ(cg%?dz%v}gko Wykonawca tej umowy:
Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej -60— Poz. 24

T. Jestem pracownikiem Komendy Gléwnej Paristwowej Strazy Pozarnej:

|:] a przedmiot niniejszej umowy nie powstat podczas zwolnienia lekarskiego (dotyczy pracownikéw KG PSP).

Jestem pracownikiem innego zakiadu pracy

(podaé nazwe i adres)
Prowadze pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza.

Jestem emerytem, [:l rencista (nr $wiadczenia i kto wyptaca)

EREREL-E -0

Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

(poda¢ nazwe szkoty/uczelni)
6. |:| Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

Zgodnie z ustawg z 29 lipca 2011 r. wprowadzajgcg zmiany do ustawy z 13 pazdziernika 1995 r. o zasadach ewidencji i identyfikacji
podatnikéw i ptatnikéw oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2011 r. nr 171 poz. 1016):

1. Numer NIP pozostaje identyfikatorem do celéw podatkowych dla oséb:

®  prowadzgcych dziatalno$¢ gospodarcza,

®  bedgcych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towaréw i usfug,

®  bedgcych ptatnikiem podatkéw,

®  bedgcych platnikami sktadek na ubezpieczenia spofeczne oraz ubezpieczenia zdrowotne .
2. Numer PESEL pozostaje identyfikatorem do celéw podatkowych dla oséb:

®  nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarcze)j,

®  niebedgcych zarejestrowanymi podatnikami podatku od towaréw i ustug,

Niniejszym o$wiadczam, iz wiasciwym dla mnie identyfikatorem podatkowym jest numer PESEL/NIP**,

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 p6zn. zm).

Niniejszym upowazniam Komende Gtéwng Paristwowej Strazy Pozarnej z siedzibg w Warszawie, przy ul Podchorazych 38 do
przetwarzania moich danych osobowych — obecnie i w przysziosci — w celach ewidencyjnych, 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 Wykonawcy

*| zaznaczy¢ wiasciwy kwadrat
**| niepotrzebne skresli¢
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Komendy Gtéwnej Panistwowej Strazy Pozarnej -61— Poz. 24
Wystawit
Dla . i : .
KOMENDY GLOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
ROZLICZENIE UMOWY
1) Kwota rachunku brutto ‘ |
2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne Jesli przychdd z tej umowy podlega ubezpieczeniu ‘ I W tym:

spotecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie

- emerytalne 9,76% | {(x poz.1}

- rentowe 1,5% | {xpoz.1}
- chorobowe 2,45% | {xpoz.1}
3) Koszty uzyskania przychodu % | {poz.i-poz.2) x 20% lub 50%, jezell ryczalt 0

4) Skt. na ub. zdrowotne - pobrana 9% {(poz.1-poz.2 X $,00%)

a) pobr. i podlegajaca odl. 7,75% | {poz.1-poz.2 x7.75%)

5) Zaliczka na podatek dochodowy 18% | {poz.1-poz.2-pez.3) X 18% - poz.4), jezeli ryczalt {poz.1 x 18%;)

6) Do wyptaty (o i-poz.2-poz.4-poz.8}

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

Podpis wystawiajacego rachunek ............c.ccccccciiiiiiennnnn.

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem ”;  gotéwka ? data, podpis
Wymieniong kwote prosze przekazad na konto: "
Nazwa banku ‘ '
e o e P B B - P i e o i e
(NRB — wpisac w puste pola)
Wymieniong kwote - otrzymatem w kasie KG PSP?
data, podpis
WYPELNIA KG PSP
Wymieniong kwote - przekazano na ROR "
......... b e
Wypetnia osoba sprawdzajaca rachunek pod wzgledem merytorycznym ,zakwalifikowano w uktadzie budzetu zadaniowego
funkgja ........ zadanie .............
Ptatne ze srodkéw budzetowych - Rozdziat _ 75409  Paragraf =~ E\zgtzaadanle """""""" JZANIE o
Ptatne ze srodkow pozabudietowych - L T L T e eI TR FP TP RPOOPS
e S L T el
Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej zgodnie Zatwierdzono
pod wzgledem merytorycznym  pod wzgledem formalno-rachunkowym  z art. 54 ustawy o finansach publicznych do wyptaty
rozdziat ............ 8P e e vt poz .........

data, podpis i pieczeé data, podpis i pieczeé data, podpis i piecze¢

data, podpis i pieczeé¢
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Wykaz stanowisk, na ktorych zatrudnione w KG PSP osoby sa uprawnione
do merytorycznej kontroli dokumentéw

Lp.

Nazwa biura

Stanowiska na ktoérych zatrudnione osoby s3 uprawnione
do merytorycznej kontroli dokumentow

Gabinet Komendanta Gtéwnego

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Redakcja Przeglad u Pozarniczego

redaktor naczelny ,,Przegladu Pozarniczego”
upowazniony pracownik zastepujacy Redaktora Naczelnego
,Przegladu Pozarniczego”

Biuro Kadr i Organizacji

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Szkolenia

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

naczelnik wydziatu organizacji szkolenia i doskonalenia
zawodowego

z-ca naczelnika wydziatu organizacji szkolenia

i doskonalenia zawodowego

Biuro Logistyki

dyrektor biura

z-cy dyrektora biura

naczelnik wydziatu gospodarczego

pracownik zastepujacy naczelnika wydzialu gospodarczego
naczelnik wydzialu administracyjnego

pracownik zastgpujacy naczelnika wydziatu
administracyjnego

naczelnik wydziatu logistyki i infrastruktury

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu logistyki
i infrastruktury

naczelnik wydzialu modernizacji PSP

pracownik zastepujacy naczelnika wydzialu 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 Wspétpracy Migdzynarodowe;j

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Krajowe Centrum Koordynacji
Ratownictwa i Ochrony Ludno$ci

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

10.

Biuro Informatyki i Lacznosci

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

1§18

Biuro Rozpoznawania Zagrozen

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

12.

Biuro Finanséw

dyrektor biura
z-ca dyrektora biura

naczelnik Wydziatu Planowania i Analiz Budzetowych

z-ca naczelnika Wydzialu Planowania i Analiz Budzetowych

Nr 150z. 24
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Wykaz pracownikéw uprawnionych do kontroli dokumentow
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Nazwa wydzialu Pracownicy uprawnieni do kontroli dokumentow
pod wzgledem formalno-rachunkowym
1. | Wydziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci | Halina Bros$
2. | Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci | Cecylia Grebosz
3. Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci | Emilia Klim
4. | Wydziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci | Katarzyna Figurska
5. Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych Jolanta Matys
6. | Wydzial Ptac i Rozliczen Finansowych Zbigniew Piatek
7. | Wydziat Pac i Rozliczefi Finansowych Ilona Skibinska
8. | Wydziat Ptac i Rozliczefi Finansowych Justyna Celej






