Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

Poz. 15

15

. DECYZJANR 19 o
KOMENDANTA GLOWNEGO PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

z dnia 30 kwietnia 2009 r.

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

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

§1.

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

§ 2.

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

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

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

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

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

§3.

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

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

§ 5.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Komendant Gtéwny
Panstwowej Strazy Pozarnej

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

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

BIURO FINANSOW
KOMENDY GtOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Warszawa, 30 kwietnia 2009 r.
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SPIS TRESCI:
1. Zasady ogdlne.
2. Kontrola dowodow ksiegowych.
3. Dokumenty gospodarki finansowe;j.
4. Dokumenty gospodarki sSrodkami trwatymi i gospodarki materiatowe;j.
5. Pozostate dokumenty gospodarki finansowej.
6. Postanowienia kohcowe.
Zataczniki
nr1 Tabela obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych.
nr2 Instrukcja gospodarki kasowe;j.
nr3  Druk wtasny — Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowe;.
nr4  Druk wtasny — Zbiorcze zestawienie dokumentow.
nr5  Druk witasny — Dyspozycja ptatnicza przelewu (z tytutu odpiséw FSS, przekazania dochodéw budze-
towych, potrgcen, omytkowych wptywow, itp.).
nr 6 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot niewykorzystanych srodkéw niewygasajgcych).
nr7 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (zwrot kaucji gwarancyjnych nalezytego wykonania dostaw,
robét i ustug oraz wadium).
nr8 Druk wtasny — Dyspozycja przekazania gwarancji i poreczen przewidzianych prawem zamowien pu-
blicznych.
nr9 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza przekazania zasilenia w srodki budzetowe dysponentéw lll.
nr 10 Druk wtasny — Dyspozycja ptatnicza (przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek ochrony przeciw-
pozarowej).
nr 11 Druk zewnetrzny — Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej z tytutu refunda-
cji wydatkéw poniesionych z budzetu panstwa.
nr12 Wzér — Umowa zlecenie oraz rachunek za wykonanie zlecenia.
nr13 Wzor — Umowa o dzieto oraz rachunek za wykonanie dzieta.
nr 14 Woykaz stanowisk, na ktérych zatrudnione osoby uprawnione sg do dokonywania kontroli meryto-
rycznej dokumentow.
nr 15 Woykaz pracownikdéw uprawnionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej dokumentow.
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Zasady ogodlne

6.

§1.

1. Instrukcja obiegu dowodéw ksiegowych ma na

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

Instrukcja okresla:

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

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

3) terminy sporzadzania wtasnych dokumentow
finansowych,

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

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

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

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

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

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

oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

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

Ocena celowosci i gospodarnosci w zakresie wy-
datkowania srodkéw finansowych w ramach przy-
znanego limitu lezy w gestii dyrektora biura, ktéry
podejmuje decyzje o zakupie towaru lub ustugi
i jest odpowiedzialny za merytoryczne rozliczenie
zakupu. Na dyrektorze biura spoczywa obowigzek
udokumentowania celowosci zakupu. W przypad-
ku dokonywania zakupdéw nie objetych procedura-
mi ustawy Prawo zamowien publicznych, réwniez
jego gospodarnosci. Udokumentowanie celowo-
$ci i gospodarnosci zakupu powinno mieé¢ forme
notatki wewnetrznej, zatwierdzonej przez dyrekto-
ra biura merytorycznego lub jego zastepce.

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

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

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

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

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

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

. Udzielanie i rozliczanie zaliczek.

1) W KG PSP udzielane sg zaliczki na wydatki:

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

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

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

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

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

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

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

b

-

d

-

-

e
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8.

9.

10.

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

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

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

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

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

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

Listy ptac oraz listy ptatnicze dodatkowych nalez-

nosci i $wiadczen sporzadzane sg przez Wydziat

Ptac i Rozliczen Finansowych na podstawie doku-

mentow:

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

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

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

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

11.

12.

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

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

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

1) wyptaty naleznosci z tytutu umow zlecenia
i 0 dzieto dokonywane sg na podstawie umowy
zawartej miedzy Komendantem Gtéwnym PSP
lub jego Zastepca a wykonawcg zlecenia/dzieta
(wzory umow i rachunkow stanowig odpowied-
nio zatgczniki nr 12 i nr 13 do Instrukcji);
umowe zlecenia lub umowe o dzieto przedkia-
dang do podpisu przez Komendanta Gtéwnego
PSP lub jego Zastepce parafuje dyrektor biura
merytorycznego lub zastepca, radca prawny
oraz gtéwny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtéwnego ksiegowego;

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

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

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

2

-

3

Rl

4

-

5

-

§ 2.

. Dowadd ksiegowy stanowi udokumentowanie do-

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

. Dowdd ksiegowy uwaza sie za prawidtowy jesli

wystawiony jest przez uprawniony podmiot oraz

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej

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

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

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

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

5) podpis wystawcy dowodu,

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

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

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

. Dopuszcza sie rowniez dokumentowanie w rozli-

czeniu podrézy stuzbowej poza granicami kraju:

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

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

3) pokwitowaniami optat parkingowych,

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

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

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

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

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

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Zweryfikowany pod wzgledem merytorycznym
dokument zwracany jest niezwtocznie, nie pozniej
niz 3 dni przed uptywem terminu ptatnosci, do
Wydziatu Ptac i Rozliczeh Finansowych w celu
umozliwienia jego uregulowania w oznaczonym
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16.

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

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

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

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

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

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 3.

. Kontrola dowodow ksiegowych polega na ustale-

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

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu,

czy dane zawarte w dokumencie sg zgodne z rze-

czywistym przebiegiem dokumentowanej operac;ji

gospodarczej (czas, miejsce i wielkosc¢).

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

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

gospodarczo uzasadniona (celowa) i zgod-

na z zasadami racjonalnego i oszczednego

gospodarowania,

c¢) zostata dokonana zgodnie z zasadami okre-

Slonymi w przepisach ustawy ,Prawo za-

mowien publicznych”,

przewidziana jest w planie rzeczowo-finan-

sowym biura,

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

b

-

d

-

w dowodzie z warunkami
w umowie lub zamoéwieniu,

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

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

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

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

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

okreslonymi

3

-~

4

P

5

-

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczec¢”

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

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

6

-
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przez zamieszczenie na dowodzie ksiegowym
stempla o tresci:

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

data podpis, piecze¢”

7) W przypadkach, kiedy w sprawdzanej meryto-
rycznie fakturze VAT wystepuja btedy, niesci-
stosci lub zmiany wymaga termin ptatnosci, do
obowiagzkéw biura merytorycznego nalezy wy-
egzekwowanie od dostawcy towarow lub
ustug faktury lub noty korygujacej lub wysta-
wienie noty korygujgcej. Stosowanie faktur ko-
rygujacych i not korygujacych w zakresie do-
konywania zmian w fakturach VAT okre$la roz-
porzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 maja
2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, za-
sad wystawiania faktur, sposobu ich przecho-
wywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych
nie majg zastosowania zwolnienia od podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2008 r. Nr 212,
poz. 1337).

3. Sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgle-

dem formalno-rachunkowym polega na zbada-

niu, czy dowody:

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

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

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

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

~Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

data podpis, pieczec¢”

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

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

Przyktadowo:

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

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

VAT dostaw, wskazanie potrzeb danego
biura, rodzaj.

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

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

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

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

. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem me-

rytorycznym i formalno-rachunkowym podlegajg

kontroli wstepnej przez Gtéwnego Ksiegowego lub

w przypadku jego nieobecnos$ci przez osobe zaste-

pujaca gtéwnego ksiegowego zgodnie z art. 45

ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach publicznych.

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

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

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

data podpis, piecze¢”

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

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

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

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

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

. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem

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

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

,Zatwierdzono do wypfaty na kwote ztotych

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

6. Opis merytoryczny oraz wymienione wyzej pie-

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

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

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

PK polecenie ksiegowania — budzet,
PK-P polecenie ksiegowania

— pozabudzet,
RK raport kasowy budzet,

RK-P  raport kasowy pozabudzet,
RK/B raport kasowy przeksiegowanie,
RK/Z raport kasowy dewizowy,

WB wyciagg bankowy budzet,

WB/D wycigg bankowy
— dochody budzetowe,

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

WB/FP wycigg bankowy — Zaktadowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych,

WB/UE wyciag bankowy $rodkéw
zagranicznych lub na prefinansowa-
nie projektéw UE.

Zdefiniowane w systemie FT-FK Fortech powyz-

sze dowody ksiegowe uzyskujg nastepujacag nu-

meracje:

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

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

Ponadto w celu zagwarantowania sprawnego od-

szukiwania poszczegdélnych dokumentéw oraz

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

dla dokumentéw

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

dla dokumentéw
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

dla dokumentéw funduszu
Swiadczen socjalnych
emerytéw i rencistow bytych
funkcjonariuszy,

dla dokumentéw dotyczgcych
wydatkéw ze srodkow
zagranicznych lub

na prefinansowanie
projektow UE.

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

DB xxx/yy/

FP xxx/yy/

FE xxx/yy/

UE xxx/yy/

. Szczegolne zasady obiegu oraz weryfikacji doku-

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

Dokumenty ksiegowe gospodarki finansowej

§4.

. Dowod ,Kasa przyjmie KP” jest ksiegowym do-

wodem kasowym dokumentujgcym wptate go-

towkowsg, uzywanym w obrocie gotowkowym

w kasie KG PSP.

1) Dowéd wptaty ,Kasa przyjmie KP” powinien

zawieracé:

a) nazwe jednostki budzetowej,

b) kwote wptaty (cyfrg i stownie),

c) tytut wptaty,

d) okreslenie osoby dokonujacej wptaty,

e) date wptaty

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

g) zatwierdzenie przez Gtéwnego Ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

Dowodd wptaty wystawia sie w trzech jednobrz-

migcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz

(kopia) otrzymuje wptacajacy, oryginat pozo-

staje jako zatgcznik raportu kasowego, druga

kopia pozostaje w bloku formularzy.

2

-

3

-

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

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

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

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

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

d) okreslenie osoby, ktérej dokonywana jest
wyplata,

e) date wyptaty,

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

g) zatwierdzenie przez gtéwnego ksiegowego
lub osobe go zastepujaca.

2

-

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

3

-

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

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

5) Na podstawie dowodu ,KW” dokonywane sg

w szczegolnosci wyptaty:

a) bedgce wynikiem rozliczenia zaliczki,

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

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

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

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

3. Raport kasowy jest prowadzony w celu biezgcej

ewidencji srodkéw pienieznych w kasie.

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

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

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

4. Czek gotéwkowy i rozrachunkowy stanowi pole-

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

Ksigzeczka czekéw gotdéwkowych i rozrachunko-
wych oraz poszczegdélne blankiety czekéw gotow-
kowych i rozrachunkowych podlegajg ewidencji
i kwitowaniu w ksiedze drukéw $cistego zaracho-
wania. Zasady kontroli i obieg w tabeli obiegu do-
kumentéw poz. 4a zat. nr 1.

. Bankowy dowodd wptaty stuzy do udokumento-

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

. Wniosek o zaliczke stuzy jako dokument umozli-

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

. Dokument rozliczenie =zaliczki stuzy do udoku-

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

. Dokument Rozliczenie polecenia krajowego wy-

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

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

2

-

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

11.

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

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

Dokument ,,Rozliczenie kosztow podrozy stuzbo-
wej zagranicznej” (zatgcznik wg wzoru wtasnego
nr 3) stuzy do rozliczenia kosztow delegacji zagra-
nicznej. Obieg i zasady kontroli wg. tabeli obiegu
dokumentéw poz. 4g zat. nr 1.

Rozliczenie zaliczki pobranej w zwigzku z zagra-
niczng podrézg stuzbowa dokonywane jest w wa-
lucie otrzymanej zaliczki lub w walucie polskiej.
Przy rozliczeniu podroézy stuzbowej w walucie pol-
skiej stosuje sie sredni kurs danej waluty obcej
ogtaszany przez NBP z dnia dokonywania rozlicze-
nia kosztéw zagranicznej podrézy stuzbowe;j.

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

§ 5.

Obrot bezgotéwkowy, dokumentowany jest nastepu-
jacymi dowodami:

1.

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

. Nota ksiegowa zewnetrzna oraz nota ksiegowa

wewnetrzna:

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

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

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

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

b

-

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

3. Wyciag bankowy stanowigcy wydruk z systemow

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

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

. Polecenie przelewu podpisywane jest przez dwie

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

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

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

3) zatwierdzonych do zaptfaty not ksiegowych
MSWiA i innych;

4) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce rozdzielnikéw zasilen w $rod-
ki budzetowe dla jednostek PSP oraz dotacji dla
jednostek ochrony przeciwpozarowej, (wg wzo-
ru zat. nr 9, 10);
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5) zatwierdzonych przez Komendanta Gtéwnego
lub jego Zastepce wysokosci srodkéw z wpty-
wow z firm ubezpieczeniowych przekazywa-
nych dla jednostek ochrony przeciwpozarowej,
(wg wzoru zat. nr 7);

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

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

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

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

8 6.

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

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

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

. Protokét przekazania-przejecia srodka trwatego

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

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

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

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

Dokumenty gospodarki sSrodkami trwatymi
i gospodarki materiatowej

§7.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

1) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, serwisu
lub merytorycznej komorki nadzorujacej eks-
ploatacje $rodka trwatego,

2) komisyjny protokot likwidacyjny,

3) fakture sprzedazy materiatow powstatych z li-
kwidacji,

4) dowody przyjecia do magazynu czesci powsta-
tych z rozbiorki.
(Obieg wg p. 3b tabeli zat. nr 1).



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

Poz. 15

. Przyjecie materiatu ,,MP” stanowi dowdd przyje-
cia materiatow otrzymanych od jednego dostaw-
cy z zewnatrz przez magazyn. (Obieg wg p. 2a ta-
beli zat. nr 1).

. Dowod ,WZ” jest:

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

2) dowodem wydania materiatéw przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania w/w materiatow
przez odbiorce.

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

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

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

2) dowodem wydania materiatow przez magazy-
niera,

3) potwierdzeniem otrzymania w/w materiatow
przez odbiorce

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

Pozostate dokumenty gospodarki finansowej
§ 8.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 5 do-
kumentujacy polecenie dokonania przelewu z ty-
tutu odpisu na FSS, przekazania dochodéw bu-
dzetowych, potrgcen pracowniczych, omytkowych
wplywow itp.

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

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

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 7 do-
kumentujacy polecenie dokonania przelewu $rod-
kow pienieznych pochodzacych z wptywow na ra-
chunek sum na zlecenie $rodkéw ubezpieczenio-
wych. Obieg i zasady kontroli wg tabeli obiegu
dokumentéw poz. 8a zat. nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 9 do-

kumentujagcy polecenie dokonania przelewu ze
srodkéw rachunku biezgcego wydatkéw budzeto-
wych — zasilen w $rodki budzetowe dysponen-
tow Il stopnia. Obieg i zasady kontroli wg tabeli
obiegu dokumentéw poz. 8d zat. nr 1.

. Druk dyspozycji ptatniczej wedtug wzoru nr 10 do-

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

Postanowienia koncowe

§9.

. Dokumentacja finansowo-ksieggowa (dowody ksie-

gowe) jest przechowywana w pomieszczeniach
Biura Finansow.

. Dowody ksiegowe sg na biezaco porzadkowane

i uktadane w segregatorach w kolejnosci chrono-
logicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg ra-
chunkowych. Kompletowanie dowodéw ksiego-
wych powinno zapewniac:

1) tatwe odszukanie i sprawdzenie,

2) ochrong przed dostepem osob nieupowaznio-
nych.

. Zbiory dokumentéw w segregatorach oznacza

sie:
1) nazwa jednostki,

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

3) okresem roku obrotowego ktorego dotycza,

4) pierwszym i ostatnim numerem dowodow
ksiegowych znajdujgcych sie w segregatorze.

. Dokumenty ksiegowe moga byé udostepniane

tylko w uzasadnionych przypadkach osobom trze-
cim za zgodg gtdwnego ksiegowego KG PSP na
ich pisemny wniosek zawierajgcy o$wiadczenie
o celu wypozyczenia i terminie zwrotu dokumen-
tu.

. Okres przechowywania dowoddéw ksiegowych

okresla instrukcja kancelaryjna KG PSP.



Dziennik Urzedowy

Poz. 15

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

obamobdisy-omosueuly

NPOMOp dluezpiaimiez | sjuezpmelds ez aujeizpaimodpo AqosQ

obamoBaisy|
dSd 0bsumojn oBaumol9 yoAmosueul4 oBauzoAiojhiaw psoureyd uazol|eu aisaiyez m
eJUBPUSWOY| ; Ua291|Z0Y | 9B}d ; yoAmosueul4 uazoljzoy | . 0o}oIzp 0 | BIUSDA|Z
eok[nddisez ’ eniq nujwia} wamAydn Hou/ese) z . [ (p
eoddisez qn| 4dSd : njeizpAp yiumooeud : : oejd je1zpAp zelo ejaizp : Amowin op yaunyoeu
A £q0SO qn| eoddisez qn| JopaiAQ pazid up g
UMOJD) JUBPUBWIOY| AmoBRISY AUMOID Auoluzemodn /e1U999|Z BIMBUOYANN
0BouMo obamoBbaisy| BOMBUONAM RETETRA o EIIVERETPA
n_mmM_E :mc._m_o obaumon obauzoAiolAiaw eluesidpod — 63 ¢ (q AomeuoyAm obauzejeu 0181ZD 0
moaw mw 0 Y eok[nddisez X eniq Aep po 1up £ yoAmosueul{| ¢z auzoAlojAlaw ounig eluazpolbeuim eIUB9a1Z m_>>.om_: (0
>c>>oH mmn_ L%_cmw £q0SO qn| eoddisez qnj joppiAq|  wamAydn pazid uazol|zoy | AyejdAm /el _
01D wuep Y AmoBaisy Aumojn oeyd feizpAp 'zba | (e op dmejspod Imouelg
aluzoAioilisw
DJOwWo) aujeizpaimodpo
dSd 0baumojn obemobais)y yoAmosueul4 eoddysez 1950UZ3|euU zozid [auezeyazid "losouzejeu USZOpeIMS |
oBaumojn qn| pjAsibo eanig )
BJUBPUSWOY| Ua291jz0Y | 9e}d X yoAmoyiepop 1950UZ3|eu eluewAzI}0 yoAmoxiepop 1950UZ8|euU
eok[nddisez g JopjaIAQq ‘eaddysez doy/ese) L i ; (q
eaddisez qn| 4dSd : njeizpAp yiumooeud AeydAm op ydAuojumeltdn AeydAm op juswnyop yoAmoniepop
£qoso qn| qn| 1foeziuebiQ |
Aumojo) Juepuswoy| Auoluzemodn e p yoruwia) M qoso Aisi| simelspod IMmouesls ezoluleyd eisi azoluled Aisy|
’ AmobB3isy Aumoin ipey| einig JopjaiAg eu YoAMOSUEULY
Uazd1|z0y | oeld _m_N.v>>>
obamobaisy|
m%ﬂ%mwwﬁw_o oBaumoyn :Mwwnwwcwwm_w_ eodd)sez 1osouzeyd oAMOSUEUI ‘uazpolBeuim
mogw mw n Y eok[nddisez nieiz >._ m__c.z,oﬁwa qn| 1foeziuebiQ | nujwial wamAydn doy/ese)y L ozol uo 0B m._u_N A AyejdAm op juswnyop oeyd Aisif| (e
A 1SEZ ANl dSd 2(0SO0 gn| BIZDAM X! ipey| eanig JopjaiAq pazid lup € 10201204 1 9B1d [RIZDAM imouels Aoeyd eisi
UMOJD) JUBPUBWIOY| AmoBaisy Aumojo Auoluzemodn
*UazZopeIMS zelo [9souzajeu ‘uazpolbeuim kiejdAm z suezeimz Apomoq 'l
L 0l 6 8 L 9 g 14 € 4 l
yoAuzoyqnd
alnsidpod >\s__“mM_.F._m=_.u M 2 E\.f%_ow_“.__uum‘_ wAhuzohi0jhraw
/ezplaimiez Ish Sy'M _ 4 wapd|bzm pod
: alupobz eueuoyop wapd|bzm pod eIUBZ0310p npomop ] npomop 0BamoBaisy
eudd)sm ejojuoy euezeyozid ejuazoeuzazid) 269 w_:wnku._o% njuawnyop -omosueuty -
Auue ejuezeyazid 250]| eluemodeido aluazoeuzazid npomop emzeu gn|
il ERSETTT aosfaI aluajsan|o

rANYVYZO0d AZVHLS rAMOMLSNVd rANMOID JIZANINOM M HOAMODIISH-OMOSNVNI4 MOAOMOA ITOYLNOM | ND3IF0 v13av.L

L du)jluzokjez

(Gl zod) 1 600Z elulaIMY OE elup z [suiezod Azealg
[amomisued oBaumoy}n eluepuawoy| gL Ju 1lzAoap op 1y1uzokjez




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

- 71

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

obauzoApiey
nioigpo njoyo3o.d
oBemodisy Koy amepod
oBaumoyn 19 Jey ol p ,
Aoddisez obal gn| ; 19 eu 3Is ezpkziodg 10" oBajemiy
eok[nddisez X obaulAsensiuiwpy 090kzaIq MOSUeUl{ 0Jnig z . (e
dSd DY 19 JopIAq ’ Au[Aoeaisiuiwpy jeizpAp eluemoyAzn eypous a193[Azid
2qOSO gn| njeIzpA yiujazoeN : o : op oBoemn 7
AmoB3isy Aumoio eypous e1dlAzid
npje} BIUSZPIBIMIS OP
Azns , 10" WwswinoQ
1wAjemu iweypois njoiqo Ajuswnyop 1 afoAysamuy '€
Aaddisez obal gn| vLIN‘eZ 2 (130 .
asdoy g iovaukg | IO mosueu Totmhoeur | Feouid nuway o ihuggz | (Bosoud
7810 dSd 06aumojn bind: 19 ’ 4 d : d wamAydn pazid Q1M Y b dSd D) eluazklaqo
eJUEpUWIOY eok[nddisez einig IuMoel op euojumesdn 1up £ 21U foIuzod MOsueUl{ oinig X X dSd DY) 8luazkidgqo AzoAjop) smoBaIsy (o
eoddises an 2(0SO qN| Auojuzemodn 2(0SO gNn| YalepAm ez a1 BILZOOMZBIL alnuawnyop 10U - 8900 ADOMO
1SEZ aN| dSd AmobB3isy| Aumon oBsu|eizpaimodpo U Bluzo0mza| BMOIUaZRI00 ¥ g0 Apomop
Aumojo Juepuswioy) . BANIG JODRIAQ emoBaisy eloN
pLINfezz
Aodésez obaf gn| oBemoBaisy alupoBz jjo1uoy dSd Dl 209021 1BNjsn 8UOZOpEIMS |
dSd D) 19 10ppiAQ 6 foUzoAIO 19soueyd nuiwal 6 A i ’
2810 454 0BAUMO]D obaumon Mosueul4 [auzoAsoiArow womAydn pezid eu Bnysn | Mosemo} mejsop ‘Ajoqou
’ eok[nddisez elnig yiumooeid op euolumeltdn MOSUueUl{ 0Jnig X X Azepazids d[oyesuely aueuoyAm ez (P
BJUBPUBWIOY 1up € ziu [ajuzod ’
eodd1se7 qn| J4Sd 2C0SO gN| Auojuzemodn 2g0SO gn| yalepAm ol m_pwom_?&_c alnjuawnyop Aamessop | (punyoes) Ainpjey —
AmoB3isy| Aumoyn ez obau|eizpaimodpo S : (3ounyoeu) eanpje4 8990 Apomop
AumoiD) JEpuBWIOY) ’ eJniq JopaIAQ
do101qpo zozud
nuAzeBew MoOjeLIg}ew aluewAzio
ezpiaimiod zelo
&P mﬁw__ 4 AM eJaluAzeBbew zazid
Aoddjsez gn| 14 ‘ap 19 MojeLIa1eW eluepAM N
X X obaulAsensiuiwpy 00kza1q epedoy | (q| € ’ (0
dSd DY 19 JopIAq Au[Aaselsiuiwpy jeizpAp Pje} ezpsaimiod njerialew ajuepAm
njeizpAp yiujezoeN obaulAsensiuiwpy 4Sd D Zi1UMaz
:_M_Mg? eu Mojelsslew
e|p feutbAio (e eluBpAM Wwialuaoajod
188l ,z\W" pomoQ
n_wn_> g (epk
)] dusejm Agaziio epAm
14 sauAzebew eidoy (g 19 eU MOjellslew uAzeBew ejeubAse)
obaulhoensiuiuipy X X X eluemersim nup m| 18 Aufhoensiuiwpy | AulAoensiuiwpy je1zpAp nuAzebew z MIA” Mojelalew (@
nieIZpAM H1u[eZ0EN fezpAp — feuibhio (e . o . eluepAm walusdsjod ‘ w_cmio.n_
1891, M POMoq .
uAzeBew uapas( zezid
19 uAzeBew eidoy (q Aomersop obaupaf (e1wlAzid uAzeBew
6 : po ydAuewAzijo S "
oBaulAoesnsiuiwpy X X X ejuaimelsAm njup m| g AulAoensiuiwpy| z uAzebew mojenaew ealkzid ejeubAse) ,dIN (e
njeizpAp yiujezoeN te1izpAp, — teuibAio (e 6%63 EmE:.v_ov njealew a103Azid
imouels , diN”
Bnjsn wadnyjez zeio bmouAzebew-omojeridjew eysepodsob z sauezkimz Apomoq A
m 0L 6 8 L 9 [ o | v € z !




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

— 72 —

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

1wAmosey
oBamoBdis 1WEePOMOP IWAMOPOIZ
ommc\so*.ov_ B1U8291|Z0J auemoluswnyopn
x x S A L T P e [ ool I
2qOSO gn| . ’
uodeu pod jeuibAio (e ejuemoluswinyopn
AmoBaisy Aumoio op Aznjs | Azoddisez
pomop IMouelg
jueq z
BIUS291|Z0J mo3o6 alueiqod
omm?omo_mv_ o% E_Nmo_g Mm Aok[nuawnyop
obaumon eidoy ebnip (0 7810 4Sd DY M
eoklnddisez X X X obaokleoejdm Jalsey 209zJ eu Jejdo yodAuul :M,\,_\,FMWMNLQ MNMV_ (q
800S0 gn| e[p eidoy ezsmiaid (q "yozol|ez Ayoumz ‘1Bnjsn A POMOp
AmoBdisy Aumojn Amosey| ez yoAmoymoloh
uodeu pod jeuibAio (e 1ejdm yoeypedAzid m
Auemosolg
nyjueq z
\\»sow_%oa MoI0ZM moiob eradlpod Amoxunyoe.zol
ey Bm aufAoyuny X X X X esey| K (e
A eluBMOJUBWINYOPN JAmoym0106 yoz0
qOSO0 aIMp op Aznig ’
emosueuly eysepodsorn) b
Aomelsop Ainpjey
bidoyoJosy z zeam
njoyojo.d eidoxyolesy MOjeLSIeW |
I>c._“MwwM\_,ﬂ_Eu< Bnysn ‘oBajemly
: eypoJs obsuoidnyez | (njeusiew ‘IBnisn
Aasoiqpo | Aameisop S1SMOZIISIWLIB}eMY| obBauzoApiey . )
X X 00kz31q . nioiqpo npje} oBajemi exposs) | (p
a|a1o1melspazid oinig ‘Aomeisop nioiqpo aasfeiw 0 19soulaIdwo 01000 10x010.d
BINDIR) 2 Z2AM 2810 1050UI8|dWIOY Nnio1qpo {00104
njoyo3o.d jeuibAio — m_cm\soﬁmrc:v_o_o:
1950ZOMepzoMeldg | op Aznis
1950M0B3ISY fe1zpAp
MOSUueUI{ 0INlg
MOsueul{ einig
1950z0Mepzomelds |
1950M0B3ISY dSd @a1soupa|
oBol \VU%HMMN ok feizpAp 9s0MmoB31sy fauur oBajemuy
; ani 1d 1opaiAq Auozpisimiod 19 eypo.s eluezeyozid .1d" oBajemuy
BJUBPUBWIOY X X 00kz010 (@
eoddse " 'zba | (q AulAoensiuiwpy jeizpAp obBaujejdposiu e)poJs aluezeyszid
) Z (zBs g BIUBMOIUBLNYOPN
AUMOJD) JUBPUBWIOY| wsaluazplaimiod " ophnig
7 101M2Z)
1esaipe ‘zBa p (e
o0Bamobdisy| 6
0BouMol9 18 ﬂ m_m>>:_ e)poIs 5
Py ﬁw_wm_%_ﬂ_ eoklndd)sez oBaufAoensiulwpy 00kz8Iq Mmosueul{ olnig AulAoel w_:_._mm ei1zpA M__%wﬂw_rwﬂmm_\wv__q_d e _L,ﬁw_h,_mo&w,_wmd% | (@
dSd D) 19 1018IAQ 2SO gn| njeiZpAM YiujezoeN IASeISIUIWPY {RIZDAM ! L Jop YPOIS eloeplmy|
op Aznjg
AmoBdisy Aumojn
L ol 8 L 9 14 € [4 l




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

nwauemobas|ap

euojuzemodn eqoso obamoB3isy| 1)z01|ez
eoddjsez obal gn| buzolueiBez emoqznys
qn| dSd 0Baumoyn oBaumoyn MOSUeUl4 elus|aizpn uaizp
[amopo.teuAzpdi|n famopo.euAzpdip zoJpod eu zimap ZIMap
BlUBPUBWIOY eoklndd)sez eanig ylumooeud obaoklezpazidod dSd D) esey| ’ (1
Aoeadjodspp Aoeuadjodspp oanig dnyez Aokleimijzown dnyez o0 yasolum
eaddisez qn| 2C0SO gn| Auojuzemodn eanig Jomelk 069200004 eIUP UBWINYOD, oxel Azn
Aumoyo Juepuswoy] | AmobB3isy Aumojn g 1opeiAQ 00°GL "zpob op ziu } Op OYETAZNIS
[a1uzod aiu ‘ookzalq
BORISSIW 931UOY
eu alupa|bzmzeq wAmorupny|iy
zeio 1up Q| a1sanjo mqn|
obamoBbdisy| eu zel z|u [a1zpezl esey ZIBIWazBo niup wAuep m etsfsey
obBaumojn 31U 9| yoAmosey A omh\somo_ww z5z21d yoAuemAuoyop
eaklndd)sez X X X M010.qO 1950]! 7 s Jalsey 1ejdAm | Jejdm D" Amosey podes | (y
— 1WepoMOp z
£qOSO qn| po 1950UZa|eZ M zeam zieidwazBo yoAoezoAiop ‘yoAmosey
AmobB3isy| Aumon AuemAuoyAm _ r MOPOMOP YanjIsAzsm
‘niuazpkziods [amojobazozs
od ajuzoopmzolu Ifouapima op Aznig
AuemAzeyszid
eylumooe.d
obauemobajap IloeBajap [o1
o0BoUMO obamoBdisy| Auozojezid MO]}ZSO| BIUSZD1|ZO0M |
dsd o9 obaumon MOSUBUIH — obauzoAioihiaw bmoqznys dloebajap m [auzolueibez
BJUBPUBWIOY K ’ . obauemobajap
eoknddsez eanig yiumoaseud einiq eaddjsez mf dSd D) esey| eylumooe.ld famoqznyis (6
eoddisez gn| eylumooe.d Ausepm pomop ) [ (086
AUMOJD 1UEPUBLIOY, 8q0SO qn| Auojuzemodn qn| JopjaIAQ zeso a1zpzalAm o 1lzAdap | IfoeBajap s1uazol|zol
’ AmobB3isy| Aumon [amopoJteuAzpdi|y elueMmoOlUSWINyOpN
Aoeadjodspp eanig op Aznjg
eaddisez gn| JopjaiAQ
eaddisez qn|
IfoeBajap [}
Aaddysez obamoBbdisy| >m>wm“o%%w:mh_%v_ BI1U|0YZS | JpEY M0)ZSO0Y BIUSZII[ZOJ | 0BOMOazZIIS
obal gn| dSd obaumoyjn MOSueul e decg%__ww m_o IfoeBajap z njoumod olnig zozid suoimelsAim | emoqznys dloebajap m nozelAm o%m\,\,_o_mh
D)l 19 JopaiAq zeio eok[ndd)sez eanig yiumooseud 1a .>coNo oz1d 1op Ayep po 1up {1 dSd D)l esey| ‘oBauemobajop eylumodeld P es0si0d ( (4
eadd)sez obal gn| BC0SO gn| Auojuzemodn _ omm&o\_f_o;_mE z1u fajuzod aiu eylumooe.ld obamoqznys a1zpzalAm o 1lzAdap . _NE
Aumoyo) Juepuswoy) | AmoB3isy Aumojn BANIq EIOPBIAD npze[Am s1usdsjod elURMOIUBWINYOPN DA
moaoum.ﬁ qnjJopIAQ op Aznis
Aoddysez obamoBdisy| vl AN 18z 2
yoAmosueul4 a1upobz 1joJ3uoy Djzoljez
obal gn| dsd obaumon elUBPEZ BlUBUOYAM
Uaz91|20Y | 9.4 [suzoAl01Aiow op [aueiqod ejuazolzos
D)l 19 lopaiAQq zeio eokndd)sez Ayep po 1up p| dSd D) esey| auzoAl0lAlow ouniq zol[ez sluszoljzod | (9
njeizpAp yiumooeud | euolumesdn eqoso elUBMOlUBWINYOPN
eodd)sez obal gn| 2qOSO gN| zlu [aiuzod aju
Auojumesdn qn| oBauzoAioihiaw ’ op Aznjg
Aumoyo uepuswoy | Amobaisy Aumojn
’ : ’ einiq JopaiAq
Aodéisez obamoBaisy ] So._mz ._MN N_u amoymo3ob Adnyez
0Bal gn| dsd oBaumoj9 R b INO05 Ao
DY 19 JopaIAq zeio eok[ndd)sez X fouzohsorhiow op X esey| suzoAi0jAlaw oiniq Bu bizolfez slueiqod 5z011ez 0 yasowum | (p
eoddise 0Bal an 20050 AN euolumesdn eqoso : Aokleimiizown : :
A ou Nm o_n_o_ A omgo S \m _ o qn| oBauzoAioihiaw awnyop oyel Aznjg
UMO}S) JUBPUBWIO) MOD3ISH AUMOLD) BINIQ J0PYRIAQ
L ol 6 8 L 9 14 € 4 l




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

— 74 —

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

eoddisez obal 0BamoBais 5)0jmz eZ 9195p0
gn| oBauzoAioidiaw 0BBUMO! % 1950Z0MEnZOMEIdS | njniA} z zsniJeuofoyuny
einiq 219 - P S! 1950z0Mmepzomesds | /moyiumodeld euZIjdumam
eok[ndd)sez 02bz31q 1950M0B3ISY ’ ’ (P
lopjaiAp/eaddisez ’ 1950M0B31SY je1zpAp eluazkloqo — emoBaisy ejou
2qOSO gn| [e1zpApy — Z 1esadpe |
gn| mosueul eluBMOlUSWINYOPN
’ AmoBdisy Aumojn
einig JopjaiAg ’ op Aznjg
Ua291|z0J
eodalsez obamoBdisy| yokuu m:_ _.F"o>c>>oE:
qn| oBauzoAioifiaw obaumoyjn 1950zomepzomelds | :
eanig JopyalA eoblnddsez 00kz0| " lasomoBais . Mosueuly 483 njmAs z mojoiwpod euzidumoz ]
g JopfaiAd ‘nadoy %l v 3 oJnig/auzoAlojAiaw olniq yoAuu| eluaze1aqo — emoBaisy ejou (
/eaddisez qn| 4Sd 2C0SO gN| 1e1izpAp\ — g 1esaipe |
eluBMOlUBWINYOPN
Aumojo) uepuswoy | Amob3isy Aumon : op Aznig
ommwc_wNowmz (exmo306)Asey
Plepay ejp eidoy g (0
eluemoddisez ep 19S0ZOMe
I pzomeltdg |
euoluzemodn eqoso ’ [ousejm Azepoazids eoklnBAIoY
1950MO0B31SY| )
qgn| , 068zd1u1eZ04 X 092kzaIq y auzoAl0jAlaw oiniq eluemouswnyopn ejou ‘eaklnBAIOY (q
njeizpAp
npe|bazig” AujezoeN : op Aznjg einpie) ‘] YA eanpey
. e|p eidoy | (q
Jopjepay ‘eaddisez o0Baokln dny
qn| obauzoAiolAlew ep _mc_m\.co ©
einiq JoppiAq :
mosidez yoAujAw zey
zpkq yoAuzidumem
Uaz91|20J
obamoBdisy ze1o moJisafal
) 1050ZOMepzZOMEIdS | an| vaimeisez z Did” eluemobaisy
eoklndd)sez X 0dbza1q X ’ yoAok[eyiuAm (e
1950M0B31SY je1zpAM ’ alusds|od
800S0 gn| YoAzoi01qz
AmoB3isy| Aumojn wns yoAmoyunyoels
yoebaisy m
mosidez dmeispod
imouess ,yd"
eusejm efoejuswinyoq G
[oynaisuj g § m
YoAu0|Sa1y0 MOPOMOpP
yoAuur 1 opeI1Zp O |
e1U828|Z MOWnN ‘oeyd
mosidpod moiozm 1s1| aimeyspod eu gn|
Auey Bm aulAayuny X 0dkza1q X Mmosueul{ oinig (*dy J0u ‘moyunyded) | nmajazid atusdsjod | (3
Agoso aimp Inpie} yoAuozpiaimiez |
yoAuozpmeids
aimeispod
eu 1S eIMeISAM
nma|azid a1uada|od
A on 2 n_mn\_ﬁow_& Aeyd
sey z DMojob Ajejdm 1ejdm
X X X Aokinsueuy yueq solsey eluemoluswnyopn pomop Amoyueq (
op Aznjis
L ol L 9 14 € [4 l




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

. poxzs . Apoyzs obaoklejuselAm
91USZOPEeIMSO sp elsiuioy ‘z6a ¢ dSd O Mpefepy m BIUBIUISIBZ [9S0UZ1|0)0 ejuemodaisod
mo@._mum_v_m.mn;%o X X ogozomepzome.ds | POXZS 'Sp elsiwioy) .;o\.EHo.Hw_ .sm_v_um\ﬁ.m\s omw.coNvm\so\_%N.a (e
: 1950M0B3ISY zeio pyAisibo ounig (A o A d
{ezpAm 2Ba] ejuajuselAm op Aznjg | (sido) siuszopeimso
3poxzs wAume.d "BIUBMOPOYZSPO
ez Aujeizpaimodpo foeadiod ieid n
4Sd 260 ¢ (0 waunig z Aseadjodsm ApoYzS Bluszoljzo1 1ejdez eokzoAjop
X X . M dSd D) nyjelepy m : : bomepooeid e (P
Aumoy) Juepuswioy| 192baz(q ON2G 'SD BISILLO nqosods aluezeysp\ wemumooeid
‘pzomeldg-'Baisy| POXZS vm. o~ i 6
AW 288 | (2 zelo pA1siBo ounig Azpdiw epobn
. wAumeid
182z (q woainig z Aseiadjodsm
dSd 1950z0Mmepzomelds | : : Apoyzs eluszaljzol nlusziown o
X X am dSd D) mplely m (o
Aumojo) Juepuswoy| 19S0M0B3|SY ON2C 'SD BISILIO nqosods aluezeysp\ 91U9299210
|eizZpA Zo | (2 PO3zS "sp elsiwo}y
zeio pjAIsibo ounig
1961z (q obaok(leluselAm
dsd 1950ZOMepZOMEIdS | n_meOV._m:v_Mww__mr_,\h,_oi Apoyzs eluazoljzol eluemoddlsod
Aumojo) uepuswoy| X X 1950M0B3ISY ch.w_ _w> m“_umo. .oSw_ nqosods ajuezeysyy | obouozpemoidazid z (@
te1izpAp “zbo | (e pisiboT oanig aluepzomeds
oo yoAuzdiuaid
eodd)sez obsf Apoyzs 18 glela 4oeypous gnj niuaiw m
1050ZOMEpPZOMEIdS | .
gn| oBauzoAioidiaw X eluaiumeln Aiep po auzoAlojAlew ouniq Apoyzs [auolume(n Apoyzs joy0304d (e
19S0M0B3ISY
einig JopaIAQ 1up £ ziu faiuzod siu A eluBMOlUSWINYOPN
te1izpApy 2B | (e op kznig
yoAuzdiuaid yaeypois m qnj niuaiw m poyzs askzohiop Ajuswnyoq 'L
yoAu[AoezAieyuamul
9]UZ0J B1USZ91|Z0J 1loezAse3uBMUI
dSd bulAoezAleusmul fob ’ [ dozid
Aumojg JuspuswIOY X X Bloyn.ISUI 2 B1UpoBZ 1D Aokzolupomazigd aluazpIaIMIeZ fauozpemoudazid z | (p
’ : ST — 1loezAsejuamul aluepzomeids
aluBMOWNSPOd
yoAu[AoezAieyuamul 21Uz0J aImesds m
eulAoezAsejuemul bulAoezAteusmul
X X eufAoezAiejuemul efsiwoy| 91uzoJ uAzoAzid faulAoezAseuamur | (o
elsiwoy| eloynaisul z slupobz ;
eluajuselAm op Aznjg 1siwoy joyo304d
wAmob3isy
wauels e WAISIMAzoazI
wauels Azpasiwod
oBoulho m_.._mm_ i bulAoezAieluamul 19 yoAmorosopem yoAulAaezAieyuamui
NIBIZOA ! mNuw,q X X kloynuisul z sjupobz AufAoensiuiwpy jeizpAp — OMOIJSO]! 9]UZOJ SIUBIME]SSZ (@
IBIZPAM HIUIBZOEN yoAu[AoezAieyuamul
21uzoJ
elusIMeISaz op Aznjg
nsids aluAzebew m dis
bulAoezAtejusmul : yoAoklnpleuz mosedez Anjeu z
Amosids jodsaz X X sezopod olupaisodzaq (e
’ eloyniisul z slupobz g MOUE]S YdAISIMAZOBZI nsids zsnye
eulAoezAieyuamul efsiwoy eiuesids op Aznig
aulAsezAsejuamul Ayuawnyoq 9
L ol L 9 14 € [4 l




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

YL N ‘fezz famoiezodmioazid
alupobz Auoiydo
obamoBaisy| [auzoAl01A1oW yeisoupal ejp
BJUBPUBWIOY obaumon 11043U0Y 19S0ZoMEnzZOMEIdS | o AMOI8ZNA ZIIBUY | yoAuzadiuaid moypois | ifoejop zeio ejudols
eaddisez qn| dSd eoklndd)sez op euolumesdn X _mmozomoﬂ 212 M : u_mm_,uhmEOMm.n mm__N A v! nmajazid ejusfoyyauaq | ||| mouauodsAp (P
Aumoyo) Juepuswoy| 2qOSO gN| Mosueulq = IS) {BIZDAM : Id eIZPAM eluezeysm elzAsa(Q amolazpng
AmoBdisy Aumojn elnig z eqoso gn| POJS M BlUB|ISEZ
eadd)sez ‘mosueulq nma|azid elueuoyop
einig 1o0paIAg ezojuleld efoAzodsAp
1 AN ‘fez z ajupobz
[auzoAi0jAiow
11043U0Y obamob.elazid
EIUEPUSWIO)) op euojumesdn 1950ZOMepzomeldg | 49 yoAuzoigng YoAuza|uald MOYpOIs wnipem nNjoImz —
eaddisez qn| dSd X X ’ nmajazid ejusfolyauaq (0
AUMOID) 1UEDUSLLO Mosueul{ 1950M0B31SY je1zpAp uaimowez jeizpAp RIUBZEYSM BlZAo8 nma|azid elueuoyop
01D 1uep Y eJnig z eqOSO qn| uezey 2hoed ezojuield efoAzodsAp
eodd)sez ‘mosueul
einig JopaIAQ
elueuoyAM
obaiAzajeu 1foney
dSd DX mjunyael Mmejsop | Bnisn
BJUBPUBWIO eu ejuemouodapz 9Auzaiuaid moypoIs 1904 elueuoiin
ep Y obauzoAioiAiow 1950zomepzome.ds | op 1ueZBIMO(OZ 1|8]S0Z YoAUZEIUBIC MOYPOIS obojAzajeu
eaddlsez qn| dSd X X b : : y : nmajaz.id ejus(olyauaq : _ (q
AUMOID) TUBDUSLIO eJnig JoppplAq 19s0MO0B3IsY je1zpAp Ad101g01U899|Z IWAIOY, Z PILBZEYSM BlzA0o 1foney njoimz
21D 1uep ) nyzeimz m mejsop ‘Bnjsn 1uezeSM g128930 nma|azid ejueuoyop
10qos ndnyez 3foezijeas ezojueld efoAzodsAp
ez aujeizpaimodpo
04niq suzoAlojAia|\
. yoAmoluazoaidzagn
LN jezz MOMYPOIS
slupobz 91u8%9jz eU
fouzoAioiAiew
BJUBPUBWOY| 1]013u0y yoAuzdiuaid moypols LNS JaUNLel
: 1950ZOMepzOMeIdS | 49 yosAmolazpng zijeuy | R y eu momAydm z
eaddisez qn| dSd X op euolumesdn X nmajazid ejusfolyauaq (e
1950M0B31sY je1zpAp eluemoue|d jeizpAp yoAokzpoyood
Aumojn uepuswoy| MOsueul{ ’ eluezeysm elzAsaQ yoAuzduaId
einig z eqoso gn| >>ov._v.9w.
eodd)sez ‘mosueul d y
einig JowaiAq nmajezid ejueuoxyop
: ezoluleld efoAzodsAp
[amosueuyy ppiepodsob Ayuswnyop ajeysozod '8
wAumeid
s 1950ZOMEDZOMEIAG | woainig z Aseidjodsm Apoyzs elusimesdeu 21UBMOPOYZSPO
: X X 81Uzo0jMzalu - P S! aM dSd D) nyjelepy m op eluezkimoqoz Ajejdez (B
eok[nzkimoqoz eqoso 1950M0B31sY| eI1ZpAM -
T I : : poyzS "sp elsiwoy| alueMOJUBWINYOPN Op aluezkIM0g0z
zeio pjAIsibo ounig
ez >:_m_%m_m\,ﬂw_mw wAumelq
o wainig z Aseadjodsm
dSd B ¢ (0 om AN Apoyjzs elUSZO1|ZO4 NIUBMOPOYZSPO O
Aumojo) Juepuswoy| X X X 192ba ¢z (q vmv_mNmm omvﬂ_v mv__m_r.cn_n_ nqosods a1uezeyspy 91U9299210 G
‘pzomeds 163is) z810 _v_bw_mo.._.os_m
‘ZpAp 260 | (e S :
L ol 8 L 9 14 € [4 l




Dziennik Urzedowy

Poz. 15

Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

BIUBPUBLIOY|

eoddjsez oba(
qn| oBauzoAiolAtew

auzdjuaid

1YPOJS ZIU B1WIO} [auul M

YoAuoIsalum ‘mown
elueuoyAm obsiAze|eu

1fouesemb | uszodiod

yoAuzoygnd
uaimowez wameid
yoAueizpimezid

eaddisez qn| dSd X einiq nasfaiw m yezodiod | fonex e[p o.nig N}0IMz ejeSalpe uazodiod | (4
A 10pjalAq/eaddlsez o auzoAlojAig|\ auzdiuaid ’ :
UMOJD) JUBpPUSWIOY eluezeysm elzAosQq ilouesemb
qn| mosueul4 D{POJS ZIu 81WJoy f[auul m eezeyozid
einig JopjRIAQ oBauisaium wnipem m._o>Non>
njoimz ejp yaAuzaljqng : P
UaIMOWEZ [e1ZPAM
yoAuzdjuaid
MmoJajsuely dy
MOYIEPAM NJoIMZ
‘4oAmolazpng
eodd)sez MOPOLIOP ‘'SNZ d
Yopepis | moxiepo
M”__m\_s NMW_MU_,M yoAmosueul4 MomAdm
oBamoBais uazolz0Y | 98l feIzpA yoAuzaiuaid moxpols | - yoAmoyjAwiod
/ 0BBUMOI! U X X nasfaiw m . _om._oNom\_s.m N*m._\,“,m.h p _>> nmajazid eyusfolyauaq 'dSd Morluawg (e
219 /195 P 1S ! eluezeysm efzAse(q yoAuefoog
eoklndd)sez 1950M0B3IsY jeizpAp UozopEImG
gqoso qn| zsnpunj eu
AmoB3isy] Aumoyn :va_muva \w“_m“_N eu
nzeyezid ‘oejd 181 z
uagkijod :nmajazid
eIUBUOYOP
ezojuield efoAzodsAp
L ol 8 9 14 € [4 l




Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr 1

Poz. 15

Zatacznik nr 2

INSTRUKCJA GOSPODARKI KASOWEJ
_ W KOMENDZIE GLOWNEJ
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Czesc | ogdlna

. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kaso-
wej w Komendzie Gtownej Panstwowej Strazy Po-
zarnej.

. Instrukcja zostata opracowana na podstawie usta-
wy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z pdzn. zm), oraz
rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Ad-
ministracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegotowych zasad i wymagan jakim powinna
odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych prze-
chowywanych i transportowanych przez przedsie-
biorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U.
z 1998 r. Nr 129, poz. 858, z p6zn. zm.).

Czesc Il szczegotowa
§1.
Pomieszczenie kasy

. W KG PSP Kasa znajduje sie¢ w wyodrgbnionym po-
mieszczeniu oraz jest zlokalizowana w miejscu gwa-
rantujgcym bezpieczenstwo obrotu, a takze umozli-
wiajacym sprawne jej funkcjonowanie.

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

. Kasa jest wyposazona w szafy, sejfy i kasety meta-
lowe trwale przymocowane do podtoza lub $ciany
pomieszczenia, w ktorym sie znajduja.

. Pomieszczenia kasowe po zakonczeniu pracy sa
plombowane.

§ 2.
Ochrona kasy

. W kasie moga by¢ przechowywane srodki pieniez-
ne w wysokos$ci zapewniajgcej ich wtasciwg ochro-
ne.

. Kasa jest wyposazona w szafe pancerng trwale
przytwierdzong do podtoza.

. Pomieszczenia kasy posiadajg instalacje alarmowa.

. Duplikaty kluczy do kasy sg ztozone w depozycie
bankowym.

. Wysokos¢ gotowki tzw. ,pogotowie kasowe” okre-
$la sie w nastepujgcej wysokosci:
a)z przeznaczeniem na niezbedne
10.000 PLN (dziesie¢ tysiecy ztotych),

b) z przeznaczeniem na akcje miedzynarodowe
z pomocg ratowniczg lub  humanitarng
10.000 EURO (dziesie¢ tysiecy euro) oraz
20.000 USD (dwadziescia tysiecy dolarow ame-
rykanskich).

wydatki

§ 3.
Transport srodkow pienieznych

1. Transportu wartosci pienieznych dokonuje sie sa-
mochodem po trasie najbardziej bezpiecznej,
w miare mozliwosci biegngcej miedzy zabudowa-
niami, nalezycie oswietlonej i mozliwie czesto pa-
trolowanej przez policje.

2. Transport wartosci pienieznych nieprzekraczajgcych

1 jednostki obliczeniowej dokonywany jest samocho-
dami nie przystosowanymi do tego celu. Powyzej tej
kwoty transport odbywa sie wytgcznie samochodami
dostosowanymi do przewozu wartosci pienigeznych.

3. Transport wartosci do 0,3 jednostki obliczeniowej

moze odbywac sie bez konwoju. Transport warto-

Sci pienieznych jest chroniony co najmniej przez:

a) jednego konwojenta — przy przewozie wartosci
pienieznych od 1 do 5 jednostek obliczeniowych,

b) dwoéch konwojentéw — przy przewozie wartosci
pienieznych od 5 do 15 jednostek obliczeniowych,

c) trzech konwojentow — przy przewozie wartos$ci
pienieznych od 15 do 50 jednostek obliczenio-
wych.

§ 4.
Kasjer

1. Kasjerem jest osoba:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie
(pozadane o profilu ekonomicznym),

b) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wy-
kroczenia przeciwko mieniu,

¢) posiadajgca nienaganng opinig,

d) posiadajaca petnag zdolnosé do czynnosci praw-
nych,

e) legitymujaca sie praktyka w ksiegowosci finan-
sowej lub posiadajgca przeszkolenie w zakresie
prowadzenia gospodarki kasowe;.

2. Przejecie — przekazanie kasy nastepuje tylko w dro-

dze protokolarnej, w obecnosci komisji.

3. Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadcze-

nia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw
w zakresie gospodarki kasowej.

4. Kasjer posiada aktualny wykaz os6b upowaznionych

do dysponowania $rodkami pienieznymi i zatwierdza-
nia dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.
Jednostka obliczeniowa okresla dopuszczalny limit
stale lub jednorazowo przechowywanych i trans-
portowanych wartosci pienieznych. Jednostke obli-
czeniowg okresla sie jako 120-krotnos$¢ przecietne-
go miesiecznego wynagrodzenia za ubiegty kwartat
ogtaszanego przez GUS.
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§ 5.

Gospodarka kasowa

1. W kasie KG PSP moze znajdowac¢ sie:

a) pogotowie kasowe na biezgce wydatki ustalone
w § 2 ust. 6,

b) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje
wydatkéw,

c) gotowka pochodzaca z biezgcych wptywow do
kasy,

d) druki Scistego zarachowania (czeki gotéwkowe
LKP”, ,KW” i inne). Druki te winny by¢ ewiden-
cjonowane w ksiedze drukéw $cistego zaracho-
wania.

. Znajdujaca sie na koniec dnia nadwyzke gotowki po-
nad ustalong wysoko$¢ odprowadza sie — wptaca
do banku najpozniej w nastepnym dniu roboczym.

. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokry-
cie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna by¢
wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.

. Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki
na pokrycie okreslonych wydatkéw a niezrealizowa-
na w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie
7 dni, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.
Gotowki tej nie wlicza sie do wielkosci niezbednego
zapasu. Pobrane naleznosci do kasy nalezy przeka-
za¢ w nastepnym dniu roboczym na wtasciwy rachu-
nek bankowy. W uzasadnionych przypadkach w za-
leznosci od wysokosci wptywéw gotowki oraz wia-
Sciwego jej zabezpieczenia mozna podja¢ decyzje
okreslajaca czestotliwosé przekazywania gotowki do
banku, nie dtuzszy jednak niz 10 dni. Jezeli jednak
koszty bankowe przekraczatyby kwoty przekazywa-
ne, wéwczas odprowadzenie do banku kwot winno
by¢ dokonywane raz w miesigcu na koniec miesigca.

§ 6.
Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowia:

1) dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,, RK”,
b) dowdd wptaty ,,KP”,
c) dowdd wyptaty ,, KW”,
2) dokumenty zrodtowe lub dyspozycyjne:
a) dowody zakupu — faktury VAT, rachunki,
noty, itp.
b) dowody sprzedazy — faktury VAT, rachunki,
c) wnioski o zaliczke,
d) rozliczenie delegacji stuzbowej,
e) lista ptac i innych naleznosci pracowniczych,
f) rachunki umow: zlecenia, o dzieto itp.,
g) inne akceptowane przez gtownego ksiego-
wego.
3) dokumenty organizacyjne kasy:
a) instrukcja kasowa,
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci material-
nej,
c¢) zakres czynnosci kasjera,

d) protokoty przyjecia — przekazania kasy,
e) protokoty inwentaryzacyjne.

. Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udoku-

mentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotéwkowe — witasnymi przychodowy-
mi dowodami kasowymi ,Kasa przyjmie KP”;

2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowoda-
mi kasowymi, ktérymi sg zrodtowe dowody ka-
sowe lub zastepcze wtasne dowody wyptat go-
towki , Kasa wyptaci KW”.

. Przed przyjeciem lub wyptatg gotéwki kasjer zo-

bowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie do-
wody kasowe sg podpisane przez osoby upowaz-
nione do zlecenia wyptaty lub wptaty. Dowody
kasowe nie podpisane przez osoby do tego upo-
waznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do
realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowo-
dow kasowych wystawianych przez kasjera.

. Zrédtowe dowody kasowe wyptat gotéwki powin-

ny by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachun-
kowym, poddane kontroli wstepnej oraz zatwier-
dzone zgodnie z zasadami okre$slonymi w § 3 In-
strukcji obiegu dokumentéw ksiegowych (dowo-
déw ksiegowych) w KG PSP.

. Zastepcze dowody wyptat gotowki moga by¢ pod-

pisane tylko przez jedng osobe zlecajgcg wyptate,
jezeli wynika to ze zrodtowych dowodéw kaso-
wych uprzednio juz podpisanych przez kierownika
jednostki i gtéwnego ksiegowego lub osoby przez
nich upowaznione (np. wyptata wynagrodzen nie
podjetych w terminie).

. Na listach ptacy powinny byé podane nastepujgce

adnotacje:

1) numer kolejnej listy ptacy,

2) osoba, ktéra sporzadzita listy ptacy,

3) osoba, ktora sprawdzita listy ptacy pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym,

4) osoba, ktora sprawdzita listy ptacy pod wzgle-
dem merytorycznym,

5) osoba, ktéra dokonata wyptaty wynagrodzenia,

6) data wyptaty wynagrodzenia.

Czynnosci stuzbowe wymienione w podpunk-

tach 2-5 nie powinny by¢ wykonywane przez tg

sama osobe.

. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w roz-

chodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotéw-
ki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob
trwaty atramentem lub dtugopisem, podajgc stow-
nie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Obowigzek wpisywania stownie
otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawionych
zbiorczych dowodow, gdzie jest wpisana stownie
w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy ptac, listy
wyptat), kazda osoba kwituje kwote otrzymana.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer
obowigzany jest zazgda¢ do okazania dowdd oso-
bisty lub inny dokument stwierdzajgcy tozsamos$¢
odbiorcy gotéwki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer i date wystawienia
oraz okresli¢ wystawce dokumentu.
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8. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej sie

13.

10.

11.

12.

podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
moze podpisac¢ inna osoba (nie moze to by¢ ka-
sjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem
fakt dokonania wyptaty gotowki osobie wymie-
nionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na
dowodzie kasowym zamieszcza sie numer i date
wystawienia oraz okreslenie wystawcy dowodu
stwierdzajgcego tozsamos$é osoby otrzymujacej
gotowke oraz dane osoby podpisujacej jako Swia-
dek.

. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaz-

nienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowanym dowodzie kasowym, w dowo-
dzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata do-
konana osobie do tego upowaznionej. Upowaz-
nienie powinno by¢ dotgczone do rozchodowa-
nego dowodu kasowego. Upowaznienie do od-
bioru gotowki powinno zawiera¢ tozsamosé¢ wia-
snorecznego podpisu osoby wystawiajgcej upo-
waznienie. Potwierdzenie to powinno by¢ doko-
nane przez notariusza, wtasciwy urzad admini-
stracji panstwowej, zaktad pracy zatrudniajacy
osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zaktad
leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
pracownika na leczeniu. Matzonek pozostajacy
we wspolnym pozyciu moze bez petnomocnictwa
pobieraé¢ naleznosci drugiego matzonka, chyba ze
sprzeciwia si¢ temu matzonek, ktorego wyptata
dotyczy.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powin-
ny byé oznaczone przez podanie na nich daty, nu-
meru i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete
nimi wyptaty zostaty zaewidencjonowane. Wszyst-
kie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat go-
téwki, dokonywanych w danym dniu powinny byé
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporza-
dzonego przez kasjera.

Raporty kasowe sporzadza sie w zasadzie codzien-
nie. Dopuszcza sie sporzadzanie ich za okresy kil-
kudniowe w przypadkach matego obrotu. Na ko-
niec kazdego miesigca musi by¢ sporzadzony ra-
port kasowy. Zapisy w raporcie kasowym powinny
by¢ dokonywane chronologicznie.

Po sporzadzeniu raportu kasowego za dzien lub
dany okres i ustaleniu pozostatosci gotowki w ka-
sie na dany dzien kasjer podpisuje raport i orygi-
nat z dowodami kasowymi przekazuje gtéwnemu
ksiegowemu lub osobie zastepujacej gtownego
ksiegowego.

Rozchodu gotéwki z kasy nie udokumentowanego
rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzgled-
nia sie przy ustalaniu gotoéwki w kasie. Niedopusz-
czalne jest wydawanie z kasy gotéwki na podsta-
wie prowizorycznych pokwitowan. Rozchéd taki
stanowi niedobér kasowy i obcigza kasjera.
Gotowka w kasie nie udokumentowana przycho-
dowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg. Nadwyzka w kasie nie udokumentowana
przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
zyski nadzwyczajne — nie wyjasnione nadwyzki
kasowe nalezy odprowadzi¢ na dochody budze-
towe.

Kasjer moze przechowywac¢ w kasie w formie de-
pozytu otrzymane od dziatajagcych w jednostce or-
ganizacji spotecznych, agencji PKO, kas zapomo-
gowo-pozyczkowych, a takze innych pracownikéow
jednostki, plombowane kasetki zwierajgce gotéw-
ke, pieczatki, druki Scistego zarachowania. Ewi-
dencje przyjetych i wydanych depozytéw prowa-
dzi kasjer.

1) Ewidencja ta musi zawieraé¢ co najmniej naste-

pujace dane:

a) numer kolejny depozytu,

b) okreslenie  deponowanego  przedmiotu,
a przy gotéwce okreslenie jej wysokosci,

c) okreslenie jednostki, ktérej wtasnos¢ stanowi
depozyt,

d) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis
osoby upowaznionej do podjecia i podpis ka-
sjera.

2) Przechowywana w formie depozytu w kasie
jednostki gotowka nie moze by¢ tgczona z go-
téwka jednostki.

§7.

Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych

. Dowody wptaty , KP”.

1) Dowdd ,,KP” jest drukiem $cistego zarachowa-
nia. Bloki formularzy przychodowych dowodéw
kasowych moga by¢ wydawane osobom upo-
waznionym wytgcznie za pokwitowaniem
w ewidencji drukow scistego zarachowania,
ktora powinna umozliwi¢ kontrole przychodu,
rozchodu oraz stanu blokéw formularzy.

2) Formularze dowodow wptat gotdéwki powinny
by¢ potaczone w bloki formularzy przychodo-
wych dowodow kasowych, ktore nalezy ponu-
merowac przed oddaniem do uzytku zachowu-
jac ciagtos¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kaz-
dym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
gtéwnego ksiegowego lub osobe zastepujaca
gtéwnego ksiegowego.

3) Na oktadce bloku formularzy nalezy odnoto-
wac:

a) numer kolejny bloku formularzy,

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

c) okres, w ktorym korzystano z bloku formula-
rzy (od dnia ... do dnia ...).

4) Dowdd wptaty wypetnia sie w trzech egzempla-
rzach, w ktérych:

a) oryginat pozostaje jako zatgcznik do raportu
kasowego,

b) 1 kopia jest dla wptacajgcego,

c¢) 2 kopia pozostaje w bloku formularzy.

5) Kasjer wystawiajgc dowdd ,,KP” okresla w nim:
a) date wptaty,

b) nazwisko i imie (nazwe) osoby dokonujacej
wplaty,

c) doktadne okreslenie tytutu wptaty,

d) kwote wptaty cyfrowo i stownie (liczbe stow-
nie rozpoczynamy od duzej litery).
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6) W dowodzie ,KP” nie mozna dokona¢ zadnych 3. Raport kasowy ,RK".

poprawek kwot wptaty gotéwki wyrazonej cy-
frami i stownie. Btedy popetnione w tym zakre-
sie poprawia sie przez anulowanie btednego
dowodu i wystawienie nowego prawidtowego
dowodu. Anulowane formularze dowodu ,, KP”
nie moga by¢ zniszczone, podlegajg one prze-
chowywaniu w bloku formularzy w celu ewi-
dencyjnego rozliczenia.

7) Na dowdd wystawienia dowodu ,KP” kasjer
w pozycji ,wystawit” sktada wtasnoreczny pod-
pis. Drugi podpis sktada kasjer w pozyc;ji ,,otrzy-
matem”, jako potwierdzenie przyjecia gotowki,
a nastepnie przekazuje dowod do zatwierdzenia
gtéwnemu ksiegowemu lub osobie zastepuja-
cej gtéwnego ksiegowego.

Udokumentowaniu ,KP” podlega rowniez go-
toéwka podjeta z banku do kasy.

2. Dowod wyptaty ,,KW”.

1) Dowod ,,KW” jest rowniez drukiem $Scistego za-
rachowania. W zakresie wydawania, oznakowa-
nia i rozliczenia wykorzystanych formularzy
obowigzujg te same zasady jakie dotyczg dowo-
dow ,KP”.

2) Dowdd ,,KW” stanowi dowdd zastepczy i stuzy
do udokumentowania wyptat gotéwkowych
z kasy, w sytuacji gdy wyptaty nie moga by¢
udokumentowane dowodami zréodtowymi (np.
listg ptac).

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

4) Dokument ,KW"” powinien zawiera¢ nastepuja-
ce dane:
a) date wyptaty,
b) nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby na
rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,
c) tytut wyptaty,
d) kwote wyptaty cyframi i stownie.

5) Dowdd ,,KW" sporzgdza sie w dwdch egzem-
plarzach, z ktérych:
a) oryginat jest zatacznikiem do raportu kaso-
wego,
b) kopia pozostaje w bloku formularzy.

6) W dowodzie ,,KW” nie mozna dokonywaé zad-
nych poprawek kwot wyptaty gotéwki wyrazo-
nej cyframi i stownie. Sprostowanie btedu moz-
ne nastgpi¢ tylko w drodze anulowania btedne-
go dowodu i wystawienia nowego prawidtowe-
go dowodu. Anulowane formularze dowodu
. KW” nie moga by¢ zniszczone, podlegajg one
przechowywaniu w bloku formularzy w celu
ewidencyjnego rozliczania.

7) Dowod podpisujg: wystawiajgcy, wyptacajacy
i otrzymujacy gotowke. Dowdd wyptaty ,KW”
zatwierdza gtéwny ksiegowy lub osoba zaste-
pujaca gtéwnego ksiegowego.

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej
wszystkich dowodoéw kasowych dotyczgcych
wptat i wyptat dokonywanych przez kasjera
w danym dniu lub okresie. Nalezy on rowniez
do drukdéw scistego zarachowania. Wypetniany
jest przez kasjera w porzadku chronologicznym
tzn. w kolejnosci dokonywanych wyptat i wptat.

2) Raport kasowy sporzadza sie w sposdb naste-
pujacy:

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

b) po prawej stronie w gdérnej rubryce, wpisuje
sie numer raportu kasowego; numer ustala
sie z zachowaniem ciggto$ci numeracji rocz-
nej dla roku obrotowego,

c)w czesci tabelarycznej raportu kasowego
ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezg-
co w uktadzie chronologicznym w kolejnosci
ich realizacji, przy czym w rubryce ,, dowdd”
symbol dokumentu wraz z jego numerem
np. ,KP-1", ,KW-1",

d) w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych
na ten cel rubrykach wpisuje sie ilos¢ dowo-
dow ,KP” i ,KW" i tgczne kwoty operacji go-
towkowych.

3) Kazda strona raportu kasowego podlega od-
dzielnemu zsumowaniu, a tgczng sume obro-
tow objetych raportem kasowym wpisuje sie
w wierszu ,obroty dnia” na ostatniej stronie ra-
portu kasowego. Po ustaleniu obrotow rubryk
.przychéd” i ,rozchéd”, nastepuje obliczenie
pozostatosci gotowki na dzien nastepny w ten
sposob, ze do stanu poprzedniego wpisanego
w wierszu ,stan kasy poprzedni” przeniesione-
go z raportu kasowego na dzien (okres) po-
przedni dodaje sie obroty przychodowe i odej-
muje obroty rozchodowe a kwote ustalonej po-
zostatosci wpisuje sie w wierszu ,stan kasy
obecny”.

4) Raport kasowy sporzadza kasjer w dwoch eg-
zemplarzach w okresach zaleznych od wielkosci
obrotow kasowych, nie rzadziej niz co 10 dni
i obowigzkowo na koniec miesigca. Oryginat
wraz ze wszystkimi zatgcznikami (dowodami
przychodowymi i rozchodowymi) utozonymi
chronologicznie i odpowiednio zszytymi prze-
kazuje Gtéwnemu Ksiegowemu lub osobie za-
stepujacej gtdwnego ksiegowego. Kopia rapor-
tu kasowego pozostaje w bloku raportow.

5) Raporty kasowe prowadzi sie odrebnie co naj-
mniej dla:

a) wptat i wyptat ze sSrodkow budzetowych

(z pogotowia kasowego oraz kwot pobranych
z przeznaczeniem na konkretne wydatki),

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

d) srodkow dochodéw wtasnych,

e) srodkéw ze zrodet zagranicznych,

f) srodkéw dochodow budzetowych.
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6) Dla kazdego rodzaju raportéw kasowych stosu-
je sie odrebng numeracje. Ewidencja prowa-
dzona w raportach kasowych powinna zapew-
ni¢ mozliwosé:

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

4. Raporty kasowe w KG PSP sporzgdzane sg techni-

ka komputerowg przy zastosowaniu programu
.Obstuga kasy ver. 6.1” opracowanego przez
Przedsiebiorstwo Innowacyjno-Wdrozeniowe
,FORTECH” Sp. z 0.0.

. Dokumenty ,KP’, “KW" sporzgdza sie na dostep-
nych w sprzedazy formularzach.

. Dokumenty ksiegowe, na podstawie ktorych do-
konano wyptat powinny by¢é ostemplowane pie-
czatkg o nastepujacej tresci ,Wyptacono przele-

wem, czekiem Nr ....., gotowka dnia ..... i wypel-
nione.

§ 8.
Kontrola kasy

. Kasa podlega kontroli biezacej i okresowe;.

. Kontrola biezagca kasy moze ogranicza¢ sie do
sprawdzania wszystkich dokumentow dotyczg-
cych operacji kasowych pod wzgledem formal-
nym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli

potwierdza kontrolujagcy swoim podpisem. Raport
kasowy wraz z zatgcznikami podlega kontroli me-
rytorycznej przez gtébwnego ksiegowego lub oso-
be zastepujaca gtownego ksiegowego.

3. Okresowa kontrola kasy powinna nastgpi¢ co naj-

mniej w obowigzkowych terminach tj.:

1) przy przekazaniu — przyjeciu kasy,

2) w dniu kohczgcym rok,

3) w dniu, w ktérym stwierdzono powstate szko-
dy,

4) w dniu poprzedzajagcym dzien zmiany formy
prawnej jednostki.

. Inwentaryzacje okresowe kasy przeprowadzane sg

metodg spisu z natury przez komisje powotang
decyzjg Komendanta Gtéwnego PSP. Komisja in-
wentaryzacyjna dokonuje spisu z natury w obec-
nosci kasjera. W przypadku, gdy udziat w spisie
kasjera jest niemozliwy (np. z powodu nagtej cho-
roby) w spisie powinna bra¢ udziat osoba przej-
mujgca kase na czas nieobecnosci kasjera.
Dokumentacje inwentaryzacyjng kasy stanowi
protokét inwentaryzacji kasy z arkuszem spisu
z natury.

5. W celu zapewnienia skutecznej ochrony gotowki

w kasie Gtowny Ksiegowy przeprowadza inwenta-
ryzacje tej gotéwki w ciggu roku w terminach nie-
zapowiedzianych.
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o

3

. Nazwisko i imie .......

Zatacznik nr 3

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

ROZLICZENIE
kosztow zagranicznej podrézy stuzbowej

. Nazwa jJednostKi OrganizaCy Ne] ... ..eee et ettt et ettt

Podstawa odbycia podrézy (nr wniosku BWM) ..., zdnia .o

do (wymieni¢ kraj) ...

Pobyt za granicg trwat od dnia .......c.cooiiiiiiiiii gOdz. .o

. OTRZYMALEM:

. WYDATKOWALEM:

. Diety:

o [oJe [ o VT gOdzZ. o

. ZKasy KG PSP (QOTOWKE) .. .ueiiiiiii et et e

(nazwa waluty i kwota)

Telefony, KOreSpONAENC e ..ovvi it e T s

Inne (wymieni¢ jakie)

Ogotem wydatkowatemkwote: ..................cc......
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C. ZESTAWIENIE:
(Przeliczenie w ztotych po kursie)

1. Ogotem dysponowatem KWOTE . .....oouieiei ettt e e e e e D e
2. Ogotem wydatkowatem KWote .......ooviiiii i i T
3. POZOSTAlO c i e S
L = -
5. Pozostatg sume wplacitem dnia ........oooiiii do kasy KG PSP
6.

7.

ROZNICE KUIMSOWE ...ttt eeens

Zatgczam ....oooiiiiiiiiii dokumentow

Czytelny podpis rozliczajacego sig

Zakwalifikowano do wydatkow strukturalnych

data podpis, pieczeé

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpis, piecze¢

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

rozdziat ............ 8 poz. ...........
data podpis, piecze¢
UWAGI:

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

podpis i piecze¢ dyrektora BWM lub zastepcy

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

podpis i piecze¢ dyrektora biura
delegowanego pracownika lub zastepcy

Wydatek zatwierdzam

Komendant Gtéwny PSP

1. taczna liczba dni pobytu w poszczegolnych krajach nie moze w rozliczeniu przekracza¢ ogdlnej liczby dni faktyczne-

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

koleja — od chwili przekroczenia granicy przy wyjezdzie, az do przybycia w drodze powrotnej na granice RP.
samolotem — od chwili startu z lotniska, az do chwili lgdowania na lotnisku w kraju przy powrocie
statkiem — od chwili wyjscia statku z portu polskiego, az do chwili powrotu statku, na ktérym delegowany odbywa

podréz stuzbowgq do portu polskiego

3. Zaliczke na koszty podrézy stuzbowej nalezy rozliczyé w terminie 14 dni od daty powrotu z zagranicy.
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Zbiorcze zestawienie dokumentéow

Zatacznik nr 4

ZtoZoNyCh Przez ...
(w ramach statej zaliczki)
Lp. Pozycja wydatkow (dokumentow) Kwota Konto
RAZEM

Sprawdzono pod wzgledem Dokonano kontroli wstepnej zgodnie
formalnym i rachunkowym z art. 45 ustawy o finansach publicznych
dnia ..o rozdziat .......... 8 s pozZ. ...........
podpis, pieczet ...................

....... e pOdplspleczec
Zatwierdzono do wyptaty
kwota ............... stownie ...

data podpis, piecze¢
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Prosze o przekazanie przelewem w dniu

na konto

Platnosci nalezy dokonac¢ z*:

1.

R-ku podstawowego — NBP O/Okr. W-wa
52 1010 1010 0047 9222 3000 0000

. R-ku podstawowego — NBP O-Okr. W-wa

02 1010 1010 0047 9222 3100 0000

R-ku pozabudzetowego — NBP O/Okr. W-wa
221010 1010 0047 9218 9110 0000

R-ku pozabudzetowego

BANK PEKAO S.A.
78 1240 6247 1111 0000 4977 2685

R-ku pozabudzetowego

BANK PEKAO S.A.
05 1240 6247 1111 0000 4975 2368

* wtasciwe podkresli¢

Sporzadzit:

podpis, piecze¢

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

Wydziat .............c.cccooiiinnnn

Biuro Finansow KG PSP
w miejscu

— rachunek biezacy — subkonto wydatkow

— rachunek biezacy — subkonto dochodow

— zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

— sumy na zlecenie i depozytowe

— fundusz socjalny emerytow PSP

Zatacznik nr 5

(zlecajacy dokonanie ptatnosci podpis, pieczec)
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Warszawa, dnia .........

Wydziat Ptac

i Rozliczen Finansowych
Biuro Finansow KG PSP
W miejscu

Prosze o przekazanie przelewem w dniu .........coooiiiiiiiiiiiii e
na konto Ministerstwa Finanséw
w Warszawie
Departament Budzetu Panstwa
w banku NBP O/0 Warszawa,
nr rachunku 48 1010 1010 0075 9122 2610 0000

Q1771 A2

Ptatnos$ci nalezy dokonac¢ z:
1. R-ku podstawowego — NBP O/O - r-k biezgcy — subkonto dochodow
64 1010 1010 0047 9213 3930 0000

Zatacznik nr 6

(Komendant Gtowny PSP lub Zastepca

podpis, pieczec)

(Gtowny ksiegowy lub osoba zastepujaca
gtownego ksiegowego,podpis i pieczed)
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Zatacznik nr 7

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

Wydziat ...
Biuro Finansow
w miejscu

Prosze 0 przekazanie W dniU ... e
(dzien, miesiac, rok)

NN T 0 1 2
(petna nazwa i adres)

Kwote ............oooeeeiiinl. 053 10 N.7Z 2 = )

57208 1= 0

Ptatnosci nalezy dokonaé z:
R-ku pozabudzetowego — BANK PEKAO S.A sumy na zlecenie i depozytowe
78 1240 6247 1111 0000 4977 2685

Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCznym e
podpis i piecze¢ wystawcy

data podpis, piecze¢

Zatwierdzam

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca



Dziennik Urzgdowy
Komendy Gtéwnej Panstwowej Strazy Pozarnej Nr1 — 89 — Poz. 15

Zatacznik nr 8

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

Wydziat ...
Biuro Finansow
w/m

Prosze 0 przekazanie W dniU ... o e
(dzien, miesiac, rok)
N = T= T [ =
(petna nazwa i adres)
GWaATANC]i, POMECZENIA™ ..o ittt ettt e et
(numer dokumentu, data wystawienia, tytut)
182 (08 11 0

podpis i piecze¢ wystawcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczeé

ZATWIERDZAM

Komendant Gtéwny PSP/Zastepca

*) niepotrzebne skreslié
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DYSPOZYCJA PLATNICZA

Lp.

Wyszczegolnienie

Kwota w zi

CMP Mystowice

SA PSP Krakéw

SA PSP Poznan

SP PSP Bydgoszcz

a|lh|lWIN]| -

CS PSP Czestochowa

RAZEM

Sporzadzit: ...
podpis, piecze¢

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, pieczec¢”

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

Rozdziat ...................

podpis, piecze¢”

,Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych

SIOWNIE .o

data podpis, piecze¢”

Zatacznik nr 9
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Zalacznik nr 10

DYSPOZYCJA PLATNICZA

wdniu ..o
na przekazanie dotacji z budzetu dla jednostek

ochrony przeciwpozarowej rozdziat .................. 2P
Lp. Jednostka Kwota w zt
1

2

3

4

5

RAZEM
Sporzadzit: ...
podpis, piecze¢

~Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis, piecze¢”

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

Rozdziat ................... §

data podpis, piecze¢”

,Zatwierdzono do wypftaty na kwote ztotych

sfownie

data podpis, piecze¢”
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Piecze¢ jednostki

Rozliczenie srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej

za okres od poczatku roku do ............ceeeine,

Zatacznik nr 11

(wztigr)

PROGRAMY

Kwota srodkéw
otrzymana
do konca okresu
sprawozdawczego

Kwota srodkéw
przekazana
do budzetu

panstwa

I. Panstwowe jednostki budzetowe

z tego:

1.

Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwoj Zasobdéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AlWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-

nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

XIN|o|Oo

. Inicjatywa Wspdlnotowa EQUAL

9.

Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10.

Fundusz Spojnosci Transport

11.

Fundusz Spoéjnosci Srodowisko

12.

Fundusz Spojnosci — projekt pomocy technicznej ,Wsparcie dziatahn
informacyjnych i promujacych dot. projektow wspét. z FS w Polsce

13.

Program Forest Focus

14,

Program Life Natura

15.

Program Sapard

16.

Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007 —2013

17.

Program Wspélnotowy ,Leonardo da Vinci”

18.

Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19.

Pozostate programy

19.1. Program wspotpracy w sprawach karnych organow wymiaru

sprawiedliwosci i Scigania AGIS

Il. Jednostki samorzadu terytorialnego

z tego:

1.

Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwdj Zasobdéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AIWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-

nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotdéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

XIN|o|Oo1

. Inicjatywa Wspdlnotowa EQUAL

. Inicjatywa Wspodlnotowa INTERREG

10.

Fundusz Spdjnosci Transport

11.

Fundusz Spéjnosci Srodowisko

12.

Fundusz Spojnosci — projekt pomocy technicznej ,Wsparcie dzia-
tan informacyjnych i promujacych dot. projektow wspot. z FS
w Polsce

13.

Program Forest Focus
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14. Program Life Natura

15. Program Sapard

16. Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007—2013

17. Program Wspodlnotowy , Leonardo da Vinci”

18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19. Pozostate programy

19.1. Program wspotpracy w sprawach karnych organow wymiaru
sprawiedliwosci i Scigania AGIS

lll. Inne jednostki zaliczane do sektora finanséw publicznych

z tego:

1. Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwoj Zasobdéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AIWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-
nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

XIN|o|Oo1

. Inicjatywa Wspodlnotowa EQUAL

9. Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10. Fundusz Spojnosci Transport

11. Fundusz Spdéjnosci Srodowisko

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

13. Program Forest Focus

14. Program Life Natura

15. Program Sapard

16. Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007 —2013

17. Program Wspolnotowy , Leonardo da Vinci”

18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19. Pozostate programy

19.1. Program wspétpracy w sprawach karnych organéw wymiaru
sprawiedliwosci i Scigania AGIS

IV. Jednostki niezaliczane do sektora finansow publicznych

Z tego:

1. Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsiebiorstw

. Program Operacyjny Rozwoj Zasobéw Ludzkich

. Program Operacyjny Transport

AIWIN

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-
nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

[col NN Ko B K&

. Inicjatywa Wspo6lnotowa EQUAL

9. Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

10. Fundusz Spéjnosci Transport

11. Fundusz Spoéjnosci Srodowisko

12. Fundusz Spéjnosci — projekt pomocy technicznej ,,Wsparcie dziatan
informacyjnych i promujacych dot. projektow wspét. z FS w Polsce

13. Program Forest Focus

14. Program Life Natura

15. Program Sapard
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16. Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007—2013

17. Program Wspolnotowy , Leonardo da Vinci”

18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007

19. Pozostate programy

19.1. Program wspétpracy w sprawach karnych organow wymiaru

sprawiedliwosci i Scigania AGIS

V. Razem (I+lI+l11+1V)

1.

Program Operacyjny Wzrost Konkurencyjnosci Przedsigbiorstw

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Program Operacyjny Rozwdj Zasobdéw Ludzkich

z tego paragrafy klasyfikacji budzetowej dochodow:

853

. Program Operacyjny Transport

z tego paragrafy klasyfikacji budzetowej dochodow:

8538

. Program Operacyjny Restrukturyzacja i modernizacja sektora zyw-

nosciowego oraz rozwoj obszarow wiejskich

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Program Operacyjny Rybotéwstwo i przetworstwo ryb

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej dochodéw:

853

. Zintegrowany Program Operacyjny Rozwoju Regionalnego

z tego s$rodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Program Operacyjny Pomoc Techniczna

z tego s$rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

. Inicjatywa Wspo6lnotowa EQUAL

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853
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9.

Inicjatywa Wspolnotowa INTERREG

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

8538

10.

Fundusz Spojnosci Transport

z tego $rodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
doéw:

853

11.

Fundusz Spojnosci Srodowisko

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

12.

Fundusz Spéjnosci — projekt pomocy technicznej ,,Wsparcie dziatan
informacyjnych i promujgcych dot. projektow wspét. z FS w Polsce

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853

13.

Program Forest Focus

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

14,

Program Life Natura

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853

15.

Program Sapard

z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853

16.

Wieloletni Program Zbierania Danych Rybackich 2007 —2013

z tego srodki wedtug paragraféw klasyfikacji budzetowej docho-
dow:

853

17

. Program Wspolnotowy , Leonardo da Vinci”

z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
déw:

853
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18. Europejski Fundusz Uchodzczy — Program 2006, Program 2007
z tego $rodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:
853

19. Pozostate programy

19.1. Program wspétpracy w sprawach karnych organow wymiaru
sprawiedliwosci i Scigania AGIS
z tego srodki wedtug paragrafow klasyfikacji budzetowej docho-
dow:
853

Gtowny ksiegowy Kierownik jednostki
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Zalacznik nr 12

UMOWA ZLECENIE

Nr.......o zawartawdniu ...l pomiedzy ZLECENIODAWCA:

Nazwa Zleceniodawcy
KOMENDANT GEOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowosé Kod pocztowy | Ulica Nr domu Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchorazych 38
reprezentowanym przez 1. 2.

a ZLECENIOBIORCA;

Imie i nazwisko Zleceniobiorcy/Adres miejsca zamieszkania

Wojewoddztwo Powiat Gmina

Miejscowosé Kod pocztowy |Ulica Nr domu Nr lokalu

Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowdd osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicow - ojca |- matki

8 1. Zleceniodawca zleca, a Zleceniobiorca przyjmuje wykonanie nastepujgcych prac:

§ 2. Umowa zostata zawarta naokresod ...........ccvvvvvnnn (o [o

§ 3. Zlecenie bedzie wykonywane:”

[J w siedzibie lub miejscu prowadzenia dziatalnosci Zleceniodawcy;

[J poza siedziba lub miejscem prowadzenia dziatalnoéci Zleceniodawcy.

8 4. Za wykonanie zlecenia Zleceniodawca wyptaci Zleceniobiorcy kwote brutto | | ztotych.

| Stownie: |

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

*) zaznaczyé wiasciwy kwadrat

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i piecze¢ podpis
s RADC APRAWNY .......... GLOW NYKS|EGOWY e

podpis i piecze¢ podpis i piecze¢
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W momencie podpisania umowy, zgodnie ze zlozonym przez Zleceniobiorce oswiadczeniem, Zleceniobiorca
z tytutu wykonywania tej umowy:”
1[] podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
[] chce podlega¢ dobrowolnemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
2[] nie podlega obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
[] nie chce podlegaé¢ ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu,
W przypadku gdy zaznaczono pkt 1 Zleceniobiorca o$wiadcza, ze:
a.[Jchce []nie chce by¢ objety dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym oraz
b. przyjmuje do wiadomosci, ze wykonujac zlecenie poza siedzibg lub miejscem prowadzenia dziatalnosci
Zleceniodawcy nie bedzie podlegat ubezpieczeniu wypadkowemu.

Oswiadczenie™
Oswiadczam, jako Zleceniobiorca tej umowy, ze:

1) Jestem podatnikiem podatku VAT

[ Tak
[J Nie
2) Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
O Tak
[J Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
[ Tak
[J Nie
4) [] Jestem rownoczesnie zatrudniony na podstawie umowy o prace lub rownorzednej (bez wzgledu na
wymiar czasu pracy i 0SODE PraCOdaWCY) Wi ...ttt ettt e e e e e aaee e naeeeaas
5) wynagrodzenie ze stosunku pracy w kwocie brutto wynosi:
[J co najmniej minimalne wynagrodzenie
[J mniej niz minimalne wynagrodzenie
6) Jestem jednocze$nie juz ubezpieczony jako osoba wykonujgca:
[J prace naktadcza, [J umowe zlecenie lub agencyijng,
[] zawartg uinnego zIECENIOAAWCY ... ...uiviiit i

(nazwa i adres)

7) [ Jestem juz ubezpieczony z innych tytutOw Niz W PKE 4 i B: ..o.uvueseieeieeeieeeee e e e e e e eeeneeeneans

(okresli¢ tytut ubezpieczenia, nazwe i adres firmy, dziatalnosci itp.)
8) [ Jestem emerytem, [] rencista (nr $wiadczenia i kto wyptaca) .......oooeiiiiiiiiiii
9) [ Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

(nazwa i adres szkoty/uczelni wyzszej, wydziat)
10) [] Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.
11) Przystgpitemdo .......oovvvvvviinii.... Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowiadnia ...........ccccvvvvvnnnnn.

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

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

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

miejscowos¢, data podpis Zleceniobiorcy

*) zaznaczyé wiasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie zlecenia zgodnie UMOW3g NI ....c.cooecveveeeiieiiieeeeeninnns Z2dNia oo
|Wystawil |
| Dia KOMENDY GtOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ |
ROZLICZENIE UMOWY
1) Kwota rachunku brutto |:|
2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne /jesli przychdd z tej umowy |:| w tym
podlega ubezpieczeniu spotecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie
— emerytalne 9,76% | (x poz. 1) |:|
— rentowe (x poz. 1) I:l
— chorobowe 2,45% (x poz. 1) I:l
3) Koszty uzyskania przychodu (poz. 1— poz. 2) x 20% lub 50%, jezeli ryczatt O |:|
4) Skt. na ub. zdrowotne — pobrana (poz. 1— poz. 2 x 9,00%) I:l
a) pobr. i podlegajaca odl. 7.75% (poz. 1— poz. 2 x 7,75%) |:|
1= .2 — .3)x18% — . 4),
5) Zaliczka na podatek dochodowy esmockagieh L S I
6) Do wyptaty (poz. 1— poz. 2 — poz. 4 — poz. 5) |:|
Stownie |
SKLADKA ZUS
Ub. Emer. Ub. Rent. Ub. Chor. Ub. Wyp. Razem FP
Pracownik — -
Pracodawca -

Podpis wystawiajgcego rachunek ...

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem'; gotéwkg?
Wymieniong kwote prosze przekazaé na konto:"

data, podpis

Nazwa banku |

Nrkonta | | [-| [ | [-LL 0 -C0 P Pf-L 0T 1L

(NRB — wpisac w puste pola)

Wymieniong kwote otrzymatem w kasie KG PSP2 ...,

WYPELNIA KG PSP

Przekazano na RORT
data, podpis

Wypetnia osoba sprawdzajgca rachunek pod wzgledem merytorycznym /podkresli¢ wtasciwe/

Ptatne ze srodkéw budzetowych — Rozdziat ... Paragraf

Ptatne ze srodkow pozabudzetowych — ...

Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej
pod wzgledem pod wzgledem zgodnie z art. 45 ustawy
merytorycznym formalno-rachunkowym o finansach publicznych

rozdziat ...... §...... poz. .....

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

Zatwierdzono
do wyptaty

data, podpis i pieczeé
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Zalacznik nr 13
UMOWA O DZIELO

Nr ..., Zawartawdniu ... pomiedzy ZAMAWIAJACYM:

Nazwa Zamawiajgcego

KOMENDANT GtOWNY PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Miejscowosé Kod pocztowy Ulica Nrdomu | Nr lokalu
WARSZAWA 00-463 Podchoragzych 38
reprezentowanym przez 1. 2.

a WYKONAWCA:

Imie i nazwisko Zleceniobiorcy/Adres miejsca zamieszkania

Wojewddztwo Powiat Gmina

Miejscowosé Kod pocztowy Ulica Nr domu Nr lokalu

Urzad skarbowy — nazwa i adres

Dowod osobisty — seria i numer PESEL NIP

Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicow - ojca — matki

8 1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje zamdwienie wykonania:

§ 2. Strony ustalajg termin wykonania dzietanadzien ...

8 3. Za wykonanie dzieta Zamawiajacy zaptaci Wykonawcy kwote brutto ztotych.

Stownie:

8 4. W przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy Wykonawca zobowigzany bedzie do
zaptaty na rzecz Zamawiajgcego kary umownej w wysokosci 0,2% wartosci wynagrodzenia brutto za kazdy
dzien zwtoki.

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

ZLECENIODAWCA ZLECENIOBIORCA
podpis i piecze¢ podpis
s RADC APRAWNY .......... GLOW NYKS|EGOWY e

podpis i piecze¢ podpis i piecze¢
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Oswiadczenie™

Oswiadczam, jako Wykonawca tej umowy:

1) Jestem podatnikiem podatku VAT

D Tak
D Nie
2) Przekroczytem kwote zwolnienia podmiotowego VAT
I:l Tak
I:l Nie
3) Zarejestrowatem sie jako podatnik podatku VAT
D Tak
I:l Nie

4) I:l Jestem emerytem, I:l rencistg (nr Swiadczenia i kto wyptaca) ........oooiiiii i
5) D Jestem pracownikiem tutejszego zaktadu pracy

6) I:l Jestem pracownikiem w innym zaktadzie Pracy .....c..eeeiiiiii e
(nazwa i adres)

7) I:l Jestem uczniem szkoty ponadpodstawowej lub studentem i nie ukonczytem 26 lat

8) D Jestem bezrobotnym, nigdzie nie zatrudnionym.

Ww. dane sg objete ochrong prawng na podstawie przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm).

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

Oswiadczam, ze o wszelkich zmianach dotyczacych tresci powyzszego oswiadczenia uprzedze Zamawiajagcego
na pismie.

miejscowos¢, data podpis Wykonawcy

*) zaznaczyé wtasciwy kwadrat
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Rachunek
Za wykonanie dzieta zgodnie Umowag Nr ......ccccceevievccieeee e, Z2dNia e,
|Wystawil |
| Dia KOMENDY GtOWNEJ PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ |
ROZLICZENIE UMOWY
1) Kwota rachunku brutto |:|
2) Sktadki na ubezpieczenia spoteczne /jesli przychdd z tej umowy |:| w tym
podlega ubezpieczeniu spotecznemu obowigzkowo lub dobrowolnie
— emerytalne 9,76% | (x poz. 1) |:|
— rentowe (x poz. 1) I:l
— chorobowe 2,45% (x poz. 1) I:l
3) Koszty uzyskania przychodu (poz. 1— poz. 2) x 20% lub 50%, jezeli ryczatt O |:|
4) Skt. na ub. zdrowotne — pobrana (poz. 1— poz. 2 x 9,00%) I:l
a) pobr. i podlegajaca odl. 7.75% (poz. 1— poz. 2 x 7,75%) |:|
1= .2 — .3)x18% — . 4),
5) Zaliczka na podatek dochodowy esmockagieh L S I
6) Do wyptaty (poz. 1— poz. 2 — poz. 4 — poz. 5) |:|
Stownie |
SKLADKA ZUS
Ub. Emer. Ub. Rent. Ub. Chor. Ub. Wyp. Razem FP
Pracownik — -
Pracodawca -

Podpis wystawiajgcego rachunek ...

SPOSOB PLATNOSCI: przelewem'; gotéwkg?
Wymieniong kwote prosze przekazaé na konto:"

data, podpis

Nazwa banku |

Nrkonta | | [-| [ | [-LL 0 -C0 P Pf-L 0T 1L

(NRB — wpisac w puste pola)

Wymieniong kwote otrzymatem w kasie KG PSP2 ...,

WYPELNIA KG PSP

Przekazano na RORT
data, podpis

Wypetnia osoba sprawdzajgca rachunek pod wzgledem merytorycznym /podkresli¢ wtasciwe/

Ptatne ze srodkéw budzetowych — Rozdziat ... Paragraf

Ptatne ze srodkow pozabudzetowych — ...

Rachunek sprawdzono Rachunek sprawdzono Dokonano kontroli wstepnej
pod wzgledem pod wzgledem zgodnie z art. 45 ustawy
merytorycznym formalno-rachunkowym o finansach publicznych

rozdziat ...... §...... poz. .....

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

Zatwierdzono
do wyptaty

data, podpis i pieczeé
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Lp.

Nazwa biura

Stanowiska na ktorych zatrudnione osoby sa uprawnione
do merytorycznej kontroli dokumentéow

Gabinet Komendanta Gtéwnego

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Redakcja
Pozarniczy”

czasopisma .Przeglad

redaktor naczelny , Przegladu Pozarniczego”

upowazniony pracownik zastepujgcy Redaktora Naczelne-
go ,Przegladu Pozarniczego”

Biuro Kadr i Organizacji

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Szkolenia

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Logistyki

dyrektor biura

z-cy dyrektora biura

naczelnik wydziatu gospodarczego

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu gospodarczego
naczelnik wydziatu administracyjnego

pracownik zastepujgcy naczelnika wydziatu administracyj-
nego

naczelnik wydziatu logistyki i infrastruktury

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu logistyki i infra-
struktury

naczelnik wydziatu modernizacji PSP

pracownik zastepujacy naczelnika wydziatu modernizacji
PSP

Biuro Kontroli, Skarg i Wnioskow

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro do spraw Ochrony Ludnosci
i Obrony Cywilnej

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Biuro Wspoétpracy Miedzynarodowej

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

Krajowe Centrum Koordynacji Ratow-
nictwa i Ochrony Ludnosci

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

10

Biuro Informatyki i Lgcznosci

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

11

Biuro Rozpoznawania Zagrozenh

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

12

Biuro Finansow

dyrektor biura

z-ca dyrektora biura

naczelnik Wydziatu Planowania i Analiz Budzetowych

z-ca naczelnika Wydziatu Planowania i Analiz Budzetowych
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Pracownicy uprawnieni do kontroli
Lp. Nazwa wydziatu dokumentéw pod wzgledem
formalno-rachunkowym

1 Wydziat Ksiggowosci i Sprawozdawczosci asp. Halina Bro$

2 Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci mgr Cecylia Grebosz

3 Wydziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci kpt. mgr Katarzyna Figurska
4 Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych mt. kpt. Jolanta Matys

5 Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych mgr Zbigniew Pigtek

6 Wydziat Ptac i Rozliczeh Finansowych kpt. mgr llona Skibinska

7 Wydziat Ptac i Rozliczen Finansowych mgr Justyna Celej






