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Instrukcja. ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokurietitéw finan-

sowo-ksiegowych w Komendzie Miejskie]j Pafistwowej Strazy Pozarnej w Jastezebiu Zdroju

Celem instrukeji jest wyeliminowanie operacji gospodarczych poza dokumentacja.

oraz zapewnienie wyboru racjonalnych rozwiaza dopuszezonych prawem i dostosowanych.

do potrzeb jednostki.

Instrukeja zostala opracowana zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994
r, o rachunkowosei (T.J.Dz. Uz 20161, poz. 1047) i Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010r. - w sprawie szczegbinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla bu-
dzetu padsiwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samo-
izadowyeh zakladéw budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz patistwowych

Jjedrostek budzetowych majacych sicdzibe poza granicami Rzeezpospolitej Polskiej (T.J.Dz..

U.z 2017r. poz, 760.). '

Gospodarka finansowa Komendy Miejskicj Paristwowej Strazy Poarnej w Jastrzgbiu

Zdroju prowadzona jest na podstawic przepisow:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r, o finansach publicznych (T.J.Dz. Uz 2016r. poz.
1870).

2. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010r. w sprawie sposobu prowa-

dzenia gospodarki' finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw
(T.J.D2.U.z 20151.poz.1542)

3. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2010r,-w sprawie rodzajéw i trybu
dokonywania operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu
paftstwa w zakresie krajowych $rodkéw finansowych oraz zakresu i termindw udostep-
‘niania informacji o stanach srodkéw na tych rachunkach (T.J.Dz.U.z 2016r. poz.329).

I. DOKUMENTOWANIE OPERACJH GOSPODARCZYCH

Pojecie dokumentu
Dowod ksiegowy

Sporzadzanie i opracowanie dowodu ksiggowego

e

Klasyfikacja dokumentow

1. Pojecie dokumentu

1.1. Pojeciem 'dokumentu okresla sig kazdy dokument §wiadezacy o zaszlych lub podjetych

czynnosciach (przedsigwzi¢eiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy,




W odréznieniu od ogélnege dokumentu dowodem ksiggowym nazywa sig ta czesé odpo-
wiednio opracowanych dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcic opetacii
gospodarczej i podlegaja. ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sq podstawowym uzasadnie-
niem zapiséw ksiggowych,
1.2, Poza spelnianiem podstawowej. roli, Jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operac]i gospodarezych — prawidlowo, rzetelnie, i starannie opracowane.
dokumenty ksicgowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosc] gospodarezef, szcze-
gblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosei dokonanych operacji gospodarczych,
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetienia obowiaz-
kéw,
2. Dowéd ksiggowy

2.1 Zgodnie z ustawg o rachunkowosei za prawidtowy uwaza SIQ dowdd ksiggowy:

a) stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywmtym

przebiegiem i zawieraj gcy, '
b) okreslenie rodzaju dowodu; _
- zewngtizne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
- wewngfrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

2.2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych ‘moga. byé réwniez . sporzadzone przez
Komendg Miejskq Panstwowej Strazy Pozarnej w Jastrzebiu Zdroju dowody ksiggowe:

= zbioreze — shuzace deo dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédtowych, ktd-

re musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynezo wymlenlone,_

- korygujace poprzednie zapisy (polecenia ksiggowania, noty ksiggowe),

- zasigpeze - wystawione do czasu otrzymania zewngirznego obcégo"dowodu zrédio-

Wego,

- rozliczeniowe — uimujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfika-

cyjnych.
2.3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéel uzyskania zewngtrziych obeych dowo-
déw irodiowych kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowame operacji gospo-
datczej za pomocy ksiggowych dowodow ‘zastgpezych; sporzadzonych przez osoby dokonu-
jace tych operacji. nie moze to Jednak dotyczyé operacji gospodarczych, kt6rych przedmio-
tem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarw i ushug,
2.4, Przy prowadzeniu ksiag. rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowo-
dami zrédtowymi uwaza sig zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatyeznie
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43 posrednictwem. urzadzeri facznodei, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone we-

dlug algorytmu (programu) na podstawie informacii zawartych juz w ksiggach, przy zapew-

‘nieniu, ze podezas rejestrowania tych zapiséw zostang, spelnione co najmniej nastepujace

-warunki:

- uzyskaja one trwale czytelng postaé zgodna z tredcia odpowiednich dowodéw ksiggo-
wych,

5 mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzanie,

< gtosowna procedura zapewnia sprawdzenie poprawnodei przetworzenia odnosdnych da-
nych oraz kompletnodci i identycznosel zapisow,

- dane #rodtowe w rhiejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewnia-
jaey ich niezmiennoéé, przcz okres wymagany do przechowywania danego rodzaju de-
wodéw ksiegowych.

2.5. Dowdd ksiegowy powinien zawieraC co najmnigj:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numery identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (‘nazwy, adresy ) dokonujacych operacji gospodarczych,

- opis operacji ofaz jej wartos¢, jezeli to-mozliwe, okreslona takze w jednostkach natural-

nych,

- date dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inng datg — takze datg spo-
rzadzenia dowodu, '

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki ak-
tywow,

- stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunko-
‘wych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggéch rachunkowyeh
{dekretacja) podpis odpowiedzialne] za te wskazania.

2,6, Warto$é moze byé w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunko-
wogci danych w jednostkach. naturalnych: nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym

wydrukiem.

2.7, Dowéd opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé poprzednia ich waito$é na walutg
polskg wedlug obowigzujacego kursu walut NBP w dniu przeprowadzenia operacji gdspodar-

czej. Wynik przeliczenia zamieszeza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system prze-



twarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska, a wy-

konanie tego. przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk,

2.8, Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nalezy do obowiqzkéw Komendanta Miejskiego,
Zastepey Komendanta Miejskiego, Gléwnej Ksiegowej Komendy Miejskiej Panstwowej
Strazy Pozarnej w Jastrzebia Zdroju lub pracownikéw przez nich upowaznionych — wskaza-

nych w karcie wzoréw podpisow jako pozostali pelnomocnicy.

3. Sporzadzanie { opracowanie dowodi ksiegowegq,

3.1, Dow6d ksiggowy sporzadza sie w jezyku polskim. W tresci dowodu dopuszeza sig sto-
sowanie ogdlnie przyjetych skrotéw, '

3.2. Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, to jest zgodné_ z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, kedig dokumentuja, Powinny byé komipletne, zawierajgee co najmniej
dane okreflone w pkt. 2.5 oraz wolne od bledow tachunkowych. Niedopuszezalne Jest doko-
nywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przetébek,

3.3, W celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajacego faktu.dokonania.ope_rapji‘ gospo-
darczej (np. storno blednego zapisu, otwarce ksiag rachunkowych) sporzadza sie polecenie:
ksiegowania.

3.4, Bledy w dowodach ksiggowych zewngtrznych obeych i M‘Iasnych mozna korygowaé je-
dynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawietajacego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem. |

3.3. Bledy w- dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane przez skredlenie blednej tresci
lub kwoty przy uirzymaniu czytelnodci skre§lonych wyrazeri lub liczb, wpisanie tredci po-
prawnej daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do teg6 upowaznionej, o ile odrebne
przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawié pojedynczych Fiter tub cyft.

3.6. Dowody ksiegowe powinny byé wystawiane w sposéb staranny, czytelny 1 trwaly. Pod-
pisy na dowodach ksiggowych sklada sig odreeznie,

3.7. Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych mogy by¢ wylacznie prawidiowe dowady
ksiggowe,

4, quzaie kon_troii_:

- konttola merytoryezna

- kontrola formalno — tachunkowa




Kontrola merytoryezna polega w szezegdlnosci na sprawdzentu :

- ozy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy.operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

- ¢zy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzo-
négo planu finansowego,

- -¢zy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktbrym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowe-
go funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.,

- ¢zy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistodel, np.: czy dane dotyczace
‘wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie) czy zostaly
‘wykonane zgodni¢ z obowiazujacymi normami,

- tzy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonaw-
stwo ustugi, umowa-o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

- c2y zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami.
obowigzujacymi w danym zakresie, ' |

- ozy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzijacym ptawem,

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryezine winne byé uwidocznione na zata-
czonym do. dowodu szczegdtowym opisie nieprawidlowosei, kiéry winien zawiera¢ datg i
czytelny podpis sprawdzajacego. |

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis opetacii gospo--
darczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to
niezbednym jest jego uzupeienie. Uzupelnienie takie winno by¢ zamieszezone na odwrocie
dokumentu,

Nie powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na czole do~
kumentu, Na ¢zole dokumentu dozwolone. jest tylko zamieszezenie mjmer_u identyfikacji
wewnetrzngj dokumentu.

Kontrolg merytoryczna 7 wylaczeniem raportéw kasowych i wyciagéw bankowych wykonuja
zgodnie 7 tresela operacii gaspodarczéj naczelaicy wlasciwych wydzialéw tub upowaznieni
do tego ithiennie pracownicy.

Kontrola formalno rachunkewa - polega na zbadaniu:

- czy zdarzenie gospodarcze zostalo potwierdzone poprawnym dokumentem, okreslonym

przepisami ustawy o rachunkowosci,



- czy zostata dokonana kontrola merytoryczna,
- ‘czy dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych,

- czy zostaly dolqezone niezbgdne dowody uzupelniajace (kompletnosé dokumentu)

Kontroli formalno — rachunkowej dokonuja upowaznieni pracownicy Wydziatu finansow,
Sprawdzenie dowodéw ksiggowych potwierdza sie przez ziozenie podpisu i wpisanie daty
Jjego dozenia, '

Zatwierdzeﬁie dowodéw ksiggowych nastepuje po sprawdzeniu ich pod wzgledem meryto-

ryczaym i formalﬁo ~rachunkowym,

Dowody rachunkowe zatwierdzaja:

- Komendant Miejski Pafistwowej Strazy Pozamej lub jego zastepca,

- Gléwny Ksiggowy lub jego zastepea,

Zatwierdzenie dowodu do wyplaty (zaplaty) nastepuje przez ztozenie podpiséw na dowodzie
pod klauzulg : o

» zatwicrdzam do wyplaty na kwotg zlotych .............”

Ittesnfreeqroraaranar AT N Ranas Wradneey

Gléwny Ksiegowy Komendant .

II. DOKUMENTACJA PEACOWA

Dokumenticja dotyczaca zatrudnienia, plac, ubezpicczen spolecznych oraz ubez-

pieczenia zdrowotnego:

Umowa o prace. _

Powolanie na wyzsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,
Wypo_wiedzenie warunkow pracy, placy, umowy o prace.

Lista wynagrodzen osobowych.

Lista wynagrodzen z tytulu umowy — zlecenia, umowy o dzielo, powolania,
Karta wynagrodzen,

Dokumenty dotyczace rozliczen z urzedem skarbowym.

e A S R S

Dokumenty dotyczace rozliczeti Komendy Miejskiej Panistwowej Strazy Pozamej w
Jastrzgbiu Zdroju z Zaktadem Ubezpieczes Spotecznych.




1. Umowa o prace.

Symbol dokumentu, MK 1111/nr/rok
Wizbr whasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zawarcia stosunku pracy pomigdzy pracodaweg a pracownikiem,

Opracowanie i obieg:

Umowe sporzadza pracownik Wydziatu Kadr, Organizacji i Nadzoru w trzech egzempla-
rzach, Umowe podpisuje Komendant Migjski Pafistwowej Strazy Pozarnej, a w razie jego
_nieobecnosei zastgpea Komendanta Miejskiego Padstwowej Strazy Pozarnej. Na wszystkich

egzemplarzach umowe podpisuje pracownik,

Poszezegblne egzemplarze umowy otrzymuja;:

- oryginal - pracownik,

- kopig — Wydziat Kadr, Organizacji i Nadzoru, dolacza sig do akt osobowych pracownika,
- kopie - Wydziat Finanséw

2. Mianowanie na wyZsze stanowisko, przyznanie wyzszego wynagrodzenia,

Symbol dokumentu, MKO 0221/nr/vok
Wzor wlasny,

Przeznaczenie:
Dokument stuzy jako dowdéd mianowania na wyzsze stanowisko lub przyznania wyzszego

wynagrodzenia .

Opracowanie i obieg:
D’okumént storza‘dza pracownik Wydziatu Kadr, Organizacji i Nadzoru w trzech egzempla-
rzach: Dokument podpisuje Komendant Miejski Paristwowe] Strazy Pozarnej, a w razie jego
nieobecnodei zastgpea Komendanta Miejskiego Panstwowej ‘Strazy Pozarnej, Na wszystkich
egzemplarzach umowe podpisuje pracownik,

Poszezegdlne egzemplarze umowy otrzymuja;

- oryginal - pracownik,




NaN

- kopie «-Wydziai Kadr. Organizacji i Nadzoru, dofgcza sie do akt osobowych. pracownika,
- kopie - Wydzial Finanséw

3. Wypowiedzenie warunkéw pracy, placy, umowy o prace, stosunku sluzbowego

Id

Symbol dokumentu. MK 111/mr/vok
Wzor whasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania rozwiazania stosunku pracy, sl,uzby.

Opracowaniei obieg; -

Dokument sporzadza pracownik Wydziatu Kadr, Organizacji i-Nadzoru w trzech egzempla-

rzach. Dokument podpisuje Komendant Miejski Panstwowej Strazy Pozarnej, a w razie jego
nieobecnosel zastgpea Komendanta Miejskiego Pafistwowej Strazy Pozarnej. Na wszystkich

egzemplarzach umows podpisuje pracownik.

Poszezegblne egzemplarze umowy otrzymuja;

- oryginal - pracownik,

- kopig - Wydziat Kadr. Organizaci i Nadzoru, dotacza sig do akt osobowych pracownika,
=~ Kopi¢ - Wydzial Finanséw

Zagadnieriia zwigzane z terminem wystawienia i dorgezenia wyzej wymienionych dokumen-

6w reguluje ustawa -Kodeks Pracy, Ustawa o PSP,

4, Lista wgnagmdzeﬁ_osobomch

Symbol dokumentu. LP /nr/rok
Wzor-whasny - kompuiterowy.

Przeznagzen;e
Lista piac stanowi dokument do wyplaty uposases, wynagxodzen zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego, $wiadczer, -

Opracowanie i obieg-

Listy ptac sporzadzane sa w dwéch egzemplamach przez pracownika Wydziahy Finanséw
plus zestawienia zbiorcze list plac, Podstawe do sporzgdzenia listy plac sitanowvmc angaze;
zadwiadezenia w przypadku nieobecniosei usprawiedliwionych, listy zatwierdzonych: nagréd,
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zwolnienia lekarskie (L-4), wniosek o zasitek wychowawczy, wniosek pracownika w sprawie:
ustalenia zasitku rodzinnego, wniosek o zasitek pielegnacyjny, wykazy z Wydziatu Kwater-
mistrzowskiego dot. §wiadezen z ustawy o Padstwowej Strazy Pozarnej.

Obliczenie potracen i ustalenie wynagrodzenia netto (do wyplaty) dokonuje pracownik
Wydziatu Finanséw.

Listy ptac podpisuje:
pod wzgledem formalno ~rachunkowym:
- jako sporzadzajacy -~ pracownik Wydzialu Finansow,
- jako zatwierdzajacy - Komendant Miejski Pafistwowe] Strazy Pozainej, a w razie jégo
‘nicobecnodcel zastgpea Komendanta Migjskiego Padstwowej Strazy Pozarnej lub -G}éwhy
Ksiegowy.

pod wzgledem merytorycznyin:
- Wydzial Kadr, Orgénizacji i Nadzoris, Wydzial Kwatermistrzowski.

Poszcezegdlne egzemplarze list plac przeznaczone sa:
- oryginal dla Kasy, ‘

- kopia do pocigeia na paski dla pracownikéw.

Wyplata wynagrodzenia nastgpuje poprzez przelanie srodkéw na Rachunki Oszezednosciowo
Rozliczeniowe pracownikdw lub przez osobisty odbiér przez 'pmcownika w Kasie Komendy
Miejskiej Pafistwowej Strazy Pozatnej w Jastrzebiu Zdroju. Potwierdzenie odbioru wynagro-
dzenia nastgpuje na wykazie nie zawierajacym kwot wynagrodzen po otrzymaniu od wypla-
caa E{cegd paska z wyliczeniem wynagrodzenia,

Kasjer dorgeza paski pracownikom, ktérym dokonano. przeléwu wynagrodze na Rachunek
Oszezednosciowo — Rozligzeniowy,

Po dokonaniu wyplaty, na odwrocie list plac, kasjer ma obowiazek sporzadzié zestawienie
plac-podjetych i nie podjetych, wpisaé nie podjgte prace do "ksiazki nie podjgtych plac” oraz
‘wpisaé stownie na lidcie plac pod ostatnia pozycia, wyplacona sumg wynagrodzeﬁ..

5. Lista wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy

powolania.

Symbol dokumentu. LP /nr/rok

Wzér wlasny - komputerowy wydruk,




Przeznaczenie:

Stanowi dokument do wyplaty wynagrodzen innych nie wynikajacych z umowy o prace.

Opracowanie i obieg:

Listg plac sporzadza pracownik Wydzialu Finanséw na podstawie rachunku, postanowienia

(zarzadzenia), udokumentowanych wykazéw oséb,
Sposob zatwierdzenia list nastgpuje w sposéb podobny, jak w punkcie 4,4.:

pod wzgledem formalno —rachunkewym:
- jako sporzadzajacy - pracownik Wydziatu Finanséw,
- jako zatwmrdzaﬁw Komendant Miejski Paistwowej Strazy Pozarnej, a w razie Jego
nieobecnosci zastqpca Komendanta Miejskiego Panfistwowej Strazy PoZarne3 lub Gléwny
Ksiggowy.

pod wzgledem merytorycznym listy podpisuje:
- Wydzial Finanséw

Wyplaty dokonuje si¢ na wskazany przez otrzymujacego zaplatg ~ - tachunek bankowy lub W | 5

Kasie Komendy Miejskiej Panistwowej Strazy Pozarngj w- Jastrzegblu Zdro_;u

Podstawe do wyplaty moze stanowié zatwierdzony do wyplaty rachunek badz i inny Zatwier-
dzony dokument zrodiowy przygotowany przez osobg zainferesowana,

6. Karéa wynagrodzen

Wazér wiasny - kartoteka

Przeznaczenie _
Stuzy diugotrwatej ewidencji Wwynagtodzed pracownika zgodnie z obowigzujacyrmi ptzepisa-
mi. |

Opracowanie i obieg:

Kartg prowadzi pracownik Wydzialu Finansow

Karty prowadzone sg recznie, zapis wynagrodzen na karcie nastepuje po naliczeniu wyplaty..

7. Dokumenty dotyczgee rozliczen z urzedem skarbowym.
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-PIT-4 - Deklaracja na zaliczke miesieczna nia podatek dochodowy od tgcznej kwoty wyplat,

PIT-11 - Informacja o tzyskanych przez podatnika dochodach oraz o pobranych zali(:zkac_h-

na podatek dochodowy,

PIT-8A - Zbioreza deklaracja ryczattowego podatku dochodowego,

PIT-8B - Informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,
PIT-40 - Rozliczenie roczne podatku dochodowego.

Deklaracje podatku dochodowego od os6b fizyeznych sa dokumentami stuzaeymi do. rozli-
czefl 2 urzedami skarbowymi z tytutu naleznego i pobranego od pracownikéw podatku. De- |
klaracje sporzadza pracownik Wydziatlu Finans6w, zgodnie z obowiazujacymi zasadatni oraz -~

na formularzach wynikajacych z przepiséw o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

8. Dokumenty dotyczace rozliczei Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy PoZarnej w

Jastrzebiu deju z Zakladem Ubezpieczen Spoleczinych.

ZUS RCA - Raport imienny dia platnikéw do wyplaty §wiadczen z ubezpieczenia chotobo-

wego,
ZUS RZA - Raport imienny o naleznych skiadkach na ubezpieczenie zdrowotne,
ZUS RSA - Raport imienny o wyplaconych wiadczeniach i przerwach w optacaniu skiadek,

ZUS RMUA - Raport miesigezny dla osoby ubezpieczongj,

ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa.

Wyzej wymienione dokumenty -za wyjatkiem Z U § RMUA ~ Wydzial Finanséw przesyla:

do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych poczty elektroniczng, Ponadto wszystkie wyze] wy-
mienione dokumenty sporzadza pracownik Wydzialu Finanséw, a podpisuje Gléwny Ksie-

gowy lub Komendant Miejski Patistwowej Strazy Pozarnej,

Wzory formularzy otaz kody wykorzystywane przy wypelnianiu formularzy zostaly opubli-
kowane w rozporzgdzeniu ministra wladciwego do spraw zabezpieczenia spolecznego w

sprawie okreslenia wzoréw zgloszen do ubezpieczen spolecznych i ubezpiecz_,enia zdrowot-
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nego, imiermych raportéw miesigeznych i imiennych raportéw miesigeznych korygujacych,

zgtoszeni platnika, deklaracji rozliczeniowych i deklaracji rozliczeniowych korygujacych oraz.

-innych dokumentéw,

Zasady wypehiania dokumesitéw ubezpieczeniowych zawwragq poradriiki wydawane preez
Zaktad Ubezpieczen Spolecznych.

9. Terminy przekazywania dokumentéw.

Place, uposazenia, Swiadczenia dla funkejonariuszy

1. Uposazenia strazakéw sq wyplacane z gory pierwszego dnia kazdego miesigca, jezeli
dziefi wyplaty jest wolny, wyplata uposazenia nastepuje w pierwszym dniu roboczym da-
nego miesigea.

W przypadku rozpoczecia urlopu lub: podrézy stuzbowej pizez funkcjonariusza w- okresie |

S-ciu dni poprzedzajacych termin wyplaty, mozna dokonaé wyplaty uposazenia w przed-
dziefi rozpoezgela urlopu lub podrézy stuzbowej.
2. Wszystkie zmiany dotyczace plac Jjak i zatrudnienia, wzglednie awansu pracownikow,
nalezy skladad do Wydziahu Finanséw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25-tego kaz-
dego miesigea,

3. Pracowmcy cywﬂm otrzymuja wynagrodzenie z doly,. 29 -ego dnia kazdego mwsxqca,

4. Zm1any w zatrudnieniu w postaci informacji na drukach:

ZUS  ZUA - zgloszenie do ubezpieczen spofecznych

ZUs 7Zcz - zgloszenie danych o cztonkach rodzin,

Z2Us ZZA - zgloszenie do ubezpleczema zdrowotnego,
ZUS ZwWUA - wyrejestrowanie z ubezpleczema.spolecznego.

1 zdiowotnego,
przygotowuje Wydziat Kadr i przekazuje w ciagu 3 dni do Wydziah Finanséw,
3. Rozliczenie z list plac - ujmowanie list wyplat w raporcie kasowym w kwocie shetto do
wyplaty” w dniu zakoficzenia wyplaty, nie pbZniej niz w magu 7 dni od pobrama go-
towki z banku na wyplte,

6. W ostatnim dniu okresy wyplaty naleznosci. dokonuje sie zwroty. do banku ewentual-

nych nie podjetych naleznosei, wystawiajac dowdd whlaty na konto depozytowe Ko-
mendy Miejskiej PSP, W dowodzie wplaty wymienia sie nazwisko i imig otaz pozydje
listy wyplat, ktérych te naleznosci dotyezg. Jednoczesnie.na listach wyplat w tubryce ,, -
pokwitowanie odbioru” wpisuje si¢ numer i date dowodu wplaty,
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7. Swiadezenia dla strazakéw wynikajace z Ustawy o PSP przyznaje sig Deoyzja Komen-
danta Miejskiego. _
Wydzial Kwatermistrzowski sporzadza wykaz oséb, ktérym §wiadezenia te sq halezne i
przekazuje do Wydziatu Finansowego w terminach:
- brak lokalu do 8-go kazdego miesigea,
= doplaty do wypoczynku na biezaco,

- pozostale $wiadczenia w terminach okreglonych harmonogrameim wyplat,

HI. Gospedarka rzeczowymi skladnikami majatku

1. Zasady ewidencji rzeczowych skladnikéw majatku

1.1, Ewidencja w ksiegach inwentarzowych

Ewidencje szezegblows, srodkow trwatych prowadzi si¢ w' ksigdze inwentatzowej wg po- -
szezegdlaych uzytkownikow z podziatem na grupy wg klasyﬁkaqji rodzajowej Srodkéw tr.wae
tych w ujgein ilodciowo-wartosciowym. Kazdy srodek trwaly ewidencjonuje si¢ na wiadei-
wym koncie rodzajowym w oddzielnéj pozycii podajac w treéei zapisu cechy identyfikacyjne
$rodka trwalego /opis obiektu, cechy, nr fabryczny itp./ Dla kazdego pojedynczo wpisginego
$rodka trwalego nadaje sig symbol cyfrowy skladajacy si¢ 7 symbolu Klasyfikacji r0'diaj:pwej :
$rodkéw trwatych, numeru konta i kolejnego numeru przychodu/pozycji/. Symbol ten stano-
wi numet inwentarzowy $rodka trwalego. Numer inwentatzowy powinien byt w sposob trwa-
ly umieszezony na obiekele lub sprzecie 1 stuzy do identyfikacii $rodka trwatego. 'Wé,zhym
elementem zapisu winno by¢ miejsce uzytkowania érodka. trwalego, ktére okresla s1q W ru-
bryce ,,uwagi” stosujgc zapis otdwkiem,

Za whasciwe prowadzenic ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych oraz ich oznakowanie
odpowiada komérka kwatermistizowska, |

1.2. Sktadniki majatkowe przekazane do bezposredniego zuzyeia oraz do ewidericii ilogcio-
‘wei,
1. W ewidencji ilosciowo-wartosciowej ujmuje sig pozostate $rodki trwale;

1) O wartosel nie nizszej niz 500,01 zt i nie przekraczajacej kwoty 3.500,00 zt, z za-
strzezeniem pkt.2,
2) Bez wzgledu na wartos: meble, dywany,

2. W ewidencji ilosciowej ujmuje sie przedmioty niskocenne:
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1) Pozostale sktadniki majgtkowe dlugotrwatego uzytku o jednostkowej wartosoi nie
nizszej niz 40,00zt i nie przekraczajacej kwoty 500,00z,

2) Indywidualhego wyposazenia. pracownikév ewidencjonowanego na osobhych
kartotekach:

a) Specjalistyczny sprzet biurowy (np. maszyny do Iiczen'ié, kalkulatory, gilotyny do
papieru, bindownice, laminatory, niszezarki, zszywacze elektryczne, lampy biu-
rowe, pamigé przenosna), '

b) Narzedzia obstugi (elektronarzgdzia, pozostate narzedzia konserwatorskie, odku-
rzacze, drabiny),

3) Wyposazenia biur i pomieszezen, z zastrzezeniem ust, | pkt.2 ewidencijonowane na
spisie inwentarza (radia, eksp1esy do kawy, wentylatory, grzejniki, czajmkl kuchenki
mlkrofaiowe), '

3. Odziez ocl1r0m1qi i'(_)b()cza‘przeznaczonq dla funkcjonariuszy i pracownikéw jednost-
ki bez wzgledu na jej_'wértoéé ﬁjmuje_ sie w kartotékach oscbowych,

4. Wartodei niematerialne i prawne i pozostale wartodei niematerialne i prawne yimyje
si¢ w ewidencji ilogciowo-warfodciowe.

Rejestr powinien zawierad; Ip, nazwe przedmiotéw uzytkowania, datg¢ zakupu, numet do-
wodu, wartodé. _

Za ewidencje i stan odpowiada komérka kwatermistrzowska. na dowodach zakupu powin-
‘na by¢ odnotowana pozycja rejestru i nazwa wydzza%u W ktérym. przedmiot jest uzytkowa-
1y,

1, Przy zakupach przedmiotéw wyposazenia i przekazania 1ch do bezposrednicgo uzytko-

wania /z pominigciem magazynu/ na fakturze /rachunku/ badz i innym- dowodz1e przychodo-

wym naleﬂ:y zamieéeié adnotacgc o:

- Wplsanm przedmiotu wyposazenia do ksigzki inwentarzowej / grupa, konto, poz./ z wy-
szczegdlnieniem wartodei i podpisem osoby prowadzaoej ks1ag;kr; inwentarzows,

= podpis osoby przyjmujacej przedmiot Wyposazenia w uzytkowaniu bad? nad nim nadzér,

Opisang fakture /dowéd ‘przychodowy/ komérka kwaterrmstrzowska przekazuje do komébrki
finansowej w celu dokonania stosownego ksiggowania.

Przedmioty wyposazenia wydane do uzytkowania w poszczegolnych pomieszezeniach bu-
dynku, w pojazdach pozarniczych, warsztatach naprawczo-obstugowych powinny by¢ nieza-
leznie od zaewidencjonowania w ksiazce i Inwentarzowej ujgle w spisach Iwywieszkacly in-
wentarzowych umieszezonych W miejseach widocznych w  tych pomieszezeniach
Iwarsztatach, pojazdach pozarniczych/,
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Oprécz ksiegi inwentarzowej prowadzona jest przez komorke kwatermistrzowsks pomocni-

cza ewidencja wyposazenia / np.: kart wyposazenia/ na sprzgt i przedmioty przekazywane do

'indyWiduainegO' uzytkowania pracownikéw zwiaszcza kierowcdw, pracownik6éw warsztato~

wychitd.
Ewidencja winna obejmowaé wydane do uzytku przedmioty wyposazenia takie jak: zestawy

'nal_*zgdzi, kanistry, przyrzady pomiarowe itp. Powinna zawiera opréez, nazwiska uzytkowni-

ka nazwe wyposazenia, date pobrania, ilodé, wartoss, _podpi:s pobierajacego, uwagi ¢o do

zwroty badz przekazania do dalszej eksploataci.

2. Przy wydawaniu dla strazakéw mianowanych na stale, w shuzbie przygotowawczej, a takze

pracownikom cywilnym naleznego im umundurowania, odziezy specjalnej, wyekwipowania i

: Qd'zieZy roboczej- przedmioty tego wyposazenia ewidencjonuje sie na kartach mundurowych.

prowadzonych w komérkach kwatermistrzowskich, Przedmioty tego wyposazenia nie podle-
gaja ewidencji finansowo - ksiggowej w komiérkach ﬁnansoWycﬁ jednostek PSP 1 7 chwila,. |
ich wydania z magazynu ksiggowane sq w koszty.

Ewidencji ilosciowej w ksigzkach inwentarzowych podlegaja przedmioty stanowidce Wypo-
sazenie sal sypialnych, odziez dyzurna, & takze pasy bojowe, helmy i torby z wyposazeniem
specjalnym strazaka,

3. Podstawa do wydania z magazynu naleznego  umundurowania odfziczyspscj_glnej i wy-
ekwipowania osobistego strazaka / pracownike/ jest druk wystawiony ptzez komérke kwa-

-termistrzowskg, ,RW?”,

4. Zmiana miejsca uzytkowania przedmiotéw wyposazenia wewnatrz jednostki organizacyj-
nej oraz pontiedzy jednostkami nastgpuje na podstawie dowodu PT' i protokotu zdawezo-
odbiorczego., |

5. 'Przedmioty wyposazenia, ktore w trakcie uzytkowania ulegly zniszezeniu, zuzyciu i nie

‘hadajq si¢ do naprawy i dalszego uzytkowania podlegajq fizycznej likwidacji /kaszgc':ji/.
Fizyczna likwidagja i zdjecie z ewidencii finansowo-ksiggowej przedmiotéw wyposazenia

‘nastgpuje na wniosek komorki organizacyjnej Josoby/ uzytkujgcej sprzet, wyposazenié,

odziez, itp.

Likwidacji dokonuje Komisja powotana przez komendanta jédnostki sporzadzajac-protokdt
likwidacji oraz dolaczajae dowed ksiggowy LN Iub LT, kitry komérka kwatermistrzowska
przekazuje do komérki finansowej dokonujae réwnoczesnie zapisu w ksiazee inwentarzowej..
Przedmioty wyposazenia zbedne, uszkodzone badz wyeksploatowane majgce jeszeze cechy
uzytkowe mozna przekazaé nicodplatnie badz odsprzedaé zgodnie z wytycznymi KG PSP,
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6. Ksiggi inwentarzowe prowadzone dla srodkow trwalych, wyposazenia oraz rejestry ewi-
dencji ilosciowej w komérkach kwatermistrzowskich jednostki powinny byé traktowane jako
dokumenty $cislego zarachowania i powinny by¢ opieczetowane i podpisane przez kierowni-
ka jednostki /zastgpee/ i gléwnego ksiegowego wyposazenia zbgdne, uszkodzone bads wy-
eksploatowane majace jeszoze cechy uzytkowe mozna przekazaé nieodplatnie badz odsprze-
daé zgodnie z wytycznymi KG PSP,

7. Z chwila przeniesienia pracownika do innej jednostki organizacyjnej hub rozwigzania sto-
sunku stuzbowego komérka kwatermistrzowska zobowigzana jest do dokonania rozliczenia
pracownika z wydanych mu do uzytkowania przedmiotow wyposazenia, odziezy specjalnej;
wyekwipowania, podcieli, itp |

Po rozliczeniu nalezy dokonaé stosownych zapiséw i adnotacji w ksigzkach inwentarzowych.
Kartach wyposazenia, mundurowych itp, dokumentach ewideﬁcyjnych’;

2. Zmiany w stanach érodkéw trwalych moga nastepowaé w wyniku:

- przyjeeia do eksploataciii uzyikowania nowych obiektéw po zakoriczeniu inwestycji,

- nieodptatnego otrzymania lub przekazania,

- przekwalifikowania przedmiotéw wyposazenia do s’rodkéw.t.rwa}ych;lub odWrotn_ie,

- postawienie srodka trwalego w stan likwidacji, sprzedaz)r,"zaginigéia, zniszezenia, odbu-
dowy, rozbudowy, czeseiowe; likwidacji lub przeszacowania.

2.1, Przyjecie érodka trwaleso dowqdem LOT*

Zakupy wiasne érodkéw trwalych Iub uzyskanych w drodze inwestycji bad pozyskania udo-
~ kumernitowanego faktura /rachunkiem/, protokolem odbioru itp, podlegaja,zaew_i.c_.ie'mjonbwa'-
niu w ksigdze inwentarzowej ér’odka-trwaiegok Nast@pnie..spormd‘za_ si¢ dowod przyjecia
srodka trwalego na draku OT w 4 egzemplarzach dla:

- komérki finansowe;j,

~ uzytkownika /odbiorcy/,

- komérki kwatermistrzowskiej,

- jednostki zaopatrujaceej / w przypadku zakupow 'centr&lnych_ tranzytem przelew w ciggu 3
dni od daty przyjeeia frodka trwatego/.

2.2, Przekazywanie srodka trwatego na podstawie dowodu _PT”

Przy dostawach centralnych lub przekazaniu érodkdw.trwalych bezp‘oér_ed_ni_o’ przez jednostke
zaopatrujaca. jednostka pizekazujaca sprz¢t spotzadza protokct zdawczohdbibrc_zy ér'o'dka‘
trwatego / druk PT/ w. 3 ©gz., z kiorych 2 egz. Przekazuje do jednostki'zaopatruja;caj. Jed-
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nostka zaopatrywana / otrzymujaca sprzet/ potwierdza odbiér Srodka trwatego na druku PT,
zwracgjac 1 egz. jednostce zaopatrujacej w ciagu 3 dni.

‘Na podstawie dowodu PT jednostka zaopatrywana dokonuje ewidencji w ksiedze inWenta-
rzowej /Komorka kwatermistrzowska/, a nastepnie dowdd PT przekazuje do zaksiggowania
Kombrce finansowe;j. |

Przy przekazywaniu $rodka trwalego pomiedzy uzytkownikami dokumentem przekazania jest
réwniez dowdd PT przy czym w jednostee nastgpuje dokonanie rozehodu w ksigdze inwenta-
tzowej, a w jednostee przyimujacej jego przyehdéd. Komérka finansowa dokonuje stosowne-

go ksiggowania operacji.

2.3 . Likwidacja Srodka trwatego _
Likwidacja srodka trwalego na skutek zuzycia technicznego lub zniszezenia nastgpuje na -

podstawie dowodu , LT , gdy koszt remontu przewyzsza /fodbudowy/, wartosé §rodka trwa- -

lego, Srodek trwaly jest zbedny lub technicznie przestarzaly, Likwidacja stodka trwatego i
zdjecie z ewidencji moze nastapié w drodze;

- fizycznej likwidacji /kasacii/,

- sprzedazy w-drodze przetargn wewnetrziego lub zewnettzne g0,

- nicodplatnego przekazania,

Fizycznej likwidacji $rodka trwalego dokonuje sig komisyjnie i protokolarnie na wniosek
uzytkownika zatwierdzany pizez kierownika jednostki budietowej. Protokét z likwidacji
$rodka trwalego sporzadzony w 3 egz. stanowi podstawe do sporzadzenia dowodu likwidacii
Srodka trwatego na druku LT/ 3 egz./, z ktdrych po podpisaniu przez Komisje Likwidécyjnqi j
zatwierdzeniut przez kierownika jednostki przekazuje sie do uzytkownika, Wydziéiu Finan- ;
séw i Wydzialu Kwatermistrzowskiego, Uzyski- materialowe z likwidacji §rodka: trwalego
przyjmuje si¢ na stan magazynowy na podstawie protokotu likwidacji poprzez sporzadzenie
dowodu magazyn przyjmie /PZ/. Uzyskane materialy, czgéei czy podzespoly przyjmuje sig na
stan magazynowy po ustalenin wyceny matetiatowej. Pozostalodé pochodzaca z likwidacji
$fodka trwalego nalezy przekazaé do skladnicy surowedw wiGrych, przekazujac kwit dosta-
wy do komérki finansowej.

W przypadky sprzedazy lub nicodplatnego przekazania srodka trwalego na podstawie doku-
mentow sprzedazy lub przekazania sporzadza si¢ druk LT, pizekazujac dowody do komérki
finansowej. W przypadku sprzedaiy koméika finansowa wystawia kupujacemiu note ksiego-
wa,

2.4, Likwidacia pozostatych rzeczowych sktadnikéw majatkowych
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Likwidacja pozostatych rzeczowych sktadnikéw majatkowych nastepuje na podstawie proto-
kotu likwidacji sporzadzonego przez wydziat kwatermistrzowski podpisanego przez Komen-
danta Miejskiego lub jego zastepae,

Dokument jest podstaws do skreélenia skladnika majatkowego z rejestru,

3. Dokumenty majatkowe

Wszystkie dowody majatkowe (przychody i rozchody) wystawiane i ewidencjonowane s|aw
wydziale kwatermistrzowskim. Oryginaly dowodéw przekazywane sq do wydzialu finanso-
‘wego celem ujgcia w ksiggach rachunkowych

Dowdd OT”- przyjecie érodka trwalego na stan ewidencyjny; dokonywane na podatnie fak--
tury zakupu lub dowodow nicodplatnego otrzymania (PT, utﬁowa darowizny rzeczowej, itp ).
Dowdd ,PT” — przekazanie $rodka trwalego, wystawiane na podstawie decyzji lub polecenla' |
- stuzbowego komendanta

Dowéd , LT” — likwidacja $rodka trwatego, wystawiana na podstawie protokohy. Kkomisji li-

kwidacyjnej lub protokolu szkodowego
Wystawxony dowéd majatkowy ‘poza ujeciem w ksiggach rachunkowych bezwzglednie pod-
lega ewidencjonowaniu w ksiegach pomocniczych (mwentarzowych)

IV. Gospedarka magazynowa

1. Do materiatéw i zapaséw zalioza sig:

- wszystkie materialy zuzywajace sig jednorazowo i calkowicie,

- czgdel zamienne i podzespoly do maszyn, urzadzen pojazdow, agregatéw itp.,

- surowee, polfabrykaty, paliwa, materialy pomocnicze, opakowania,

- przejsciowo przechOWywane W magazynach wyposaZenie do czasu jego wydama do-uzyt-
kowania,

- ‘nie -zahcz‘one do pfz'edmioféw wyposazenia przedmioty inwentarzowe malej wartosci,

- wszystkie pozostale rzeczowe skladniki majatku nie zaliczone do $rodkéw trwatych i wy-
‘posazenia w uzytkowaniu.

2. Niezbgdne do prawidtowego funkejonowania jednostki matm ialy pozyskuje sig w drodze:

- zakupéw materialow przeznaczonych do bezposredniego wykorzystanla I zuzycia,

- zakupéw na zapasy magazynowe,

3. Przy zakupie materiatéw do bezposrednie zuzycia dokumenty zakupu /faktura, rachunek,
oswiadczenie pracownika/ powinny byé opisane przez zuzywajacych materiaty lub dokonuja-
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cych ich wmontowania, W opisie nalezy umieéei¢ informacje dotyczaca, przeznaczeﬁia, $po=
sobu zuzycia, wpisu w karte drogowa, ksiazke pojazdu 1tp Opisany dowo6d zakupu w uzgod-
nieniu z komérka kwatermistrzowskq przekazuje si¢ do komérki finansowe] celem stosows-
nego ksi¢gowania,

4. Przyjecie materiatoéw do magazynu odbywa sig na ,podstawié faktury /rachunku/ lub innego |
dowodu dostawey. Magazynier po sprawdzeniu ilosciowo-jakosciowym pryjlnowanych ma-~
terialéw wystawia dowéd przychodowy /przyjecie na druku PZ /

D‘Owodu__pr_zychodu' materialéw sporzadza magazynier w minimum 2 egz. dla;

- komérki finansowo- ksiegowej,

- komorki kwatermistrzowskiej,

a W-przypadkudostaw centralnej trzeci egz, dla jednostki przekazujgcej materialy.

5. W przypadky stwierdzenia przez magazynieta réznic ilofeiowo-jakodciowych w stosuriku
do dowodu.dostawy lub odstepstw od wymagan technicznych sporzadza si¢ protokét; ktéry
podpisuje magazynier i dostawea, Protoko} ten stanowi podstawe do wszezgeia postgpowania |
reklamacyjnego,

6. Na podstawie otrzymanej faktury /rachunku/ i wystawia przez magazyniera dowodu przy-
Jgcia magazynier zaprowadza kartoteka materiatows i wywieszke magazynows lub dokonuje
adnotacji przychodu na juz posiadanych kartotekach 1 wywieszkach, Dowody przyjecia mate-
riatu wraz z fakturg pizekazuje do komérki finansowej,

Do kazdego rodzaju i gatunku materiatéw prowadzi sie oddzielne kartoteki i wywieszki z
podzialem na grupy materiatowe zgodnie z ukfadem klasyfikacji podmiotowej,

7. Podstawa wydania materialéw.z magazynu do uzytkowania stanowi zlecenie wydania ma-
teriatow sporzadzone w formie:

- zapotrzebowania / druk opracowanie whasne/,

- 1‘_oz_dzietnika,'

Przy wydaniu materialéw osoba upowazniona sporzadza dokument wydania Rw w 3-egz. dla:

- komérki finansowej,

- odbierajgcego materiaty,

- komérki kwatermistrzowskicj.

8. W przypadku wydania z magazynéw jednorodnych materiatow np.: ‘paliwa, dopuszeza sie
prowadzenie pomocniczej ewidencji wydanych materialéw i sporzadzenia po. up'ly\.ifie nie
dhuzszym jak jeden miesige zblorezego dokumentu wydania materiatow, Pobierajgéy materia-
1y fop.: paliwo/ wpisuje do karty drogowej pojazdu bad? innych,
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9. Po uplywie miesiaca magazynier sporzadza wg grup materialowych zestawienie miesiecz-
ne rozchodéw i przychodéw materiatéw, ktére z dowodami wydania I zapotrzebowania prze-
kazuje do Wydziatu Kwatermistrzowskiego.

10, Dokumenty dotyczace rozchodédw materialowych stanu zapasdw /kartoteki magazynowe/
podlegaja uzgodnienin w okresach kwartalnych z dokumentami prowadzonymi w komérce
finansowej oraz przed kazda zarzqdzanq;nwentaryzach

1. Materiaty pobierane z magazyndw z przeznaczeniem do remontéw, napraw i konserwagji
obiektow, budowli, pojazd6w i sprzgtu niezaleznie od dokumentacji magazynowej winny byé
rozliczone w dokumentach prowadzonych w warsztatach naprawezych, protokotach odbioru
robét itp.

Wymontowane z pojazdéw, urzadzenia, agregaty, podzespoly 1 czedci zamienne: nadajape sie
do. regeneracji I ponownego zuzycia winny by¢ przyjmowane do magazynéw z adnotagja
nozgsei pochodzace z rozbiérki®, a po ich Zregenerowaniy /napiawxe/ nalezy dokonaé wyceny
i przyjaé na stan ewidencji ilodciowo-wartosciowej. _
12, Nalezne pracownikom materlaty jak reczniki, $rodki czystodoi, bhp, druki, materiaty kan-' -
celaryjne mozna wydaé zbiorczo ,na listg” z potwierdzeniem ich odbioru. Przy ewidencji
magazynowsj tych materiatéw magazyn1e1 sporzqdza dokumenty rozchodu, o ktérych mowa,
WyZej, a przy jednorazov.rym zakupie po opisaniu faktury i dolgezeniv dowodéw- odbloru do-
kumenty przychodowo-rozchodowe komérka kwatermisttzowska przekazyje. do Komoérki
finansowej.

13. Pracownicy magazynowi zobowiazani sq do prowadzenia ew1dencj1 opakowaii zZwrotiych
/ dla dostawcow/ szezegbly dotyezace dokumentow przyjecia i zwrotu opakowar ustala ko
mérka kwatermistrzowska w porozumieniu z komérka ﬁnansowa

14. Zasady zagospodarowania zbednych. zapaséw magazynowych oraz dokumentowaniaich.
usta}a_kiefowhi.k jednostki na wiiosek naczelnika wydzialu kWatenniStrzowskicgo.

V. Archiwizacja dokumentéw ksi¢gowych

Sposéb, czas i forme przechowywania dokumentéw ksiggowych okreslajq art.71 76 ustawy
o rachunkowosci,

Zgodnie -z ustaws, . ksiegl rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty mwentaryzacyjna i
sprawozdania finansowe: nalezy przechowywaé w nalezyty.- spc)sob 1 chronié przed niedozwo-
lonymi zm1ana1m, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzemem Iub zmszczemem
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych j przy uzyciu komputera ochrona danych powinna po-

lega¢ na stosowamu odpornych na zagrozenia nosnikéw danych, na doborze stosomnych
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Srodkéw ochrony zewngliznej, na systematycznym twoizeniu rezerwowych kopii zbioréw
daﬁ_ych. zapisanych na noénikach magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nie- |
upowaznionym dostgpem do programéw komputerowych,
Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mieé postaé zapiséw lub zbio-
16w utrwalonych na nosnikach maghetyeznych tytko w okresie poprzedzajacyin przeniesienie
zapiséw nanosnik trwaly,

Zapisy ksiggowe uttwalone na magnetycznych nosnikach danych powmny by¢é wydaukowane
lub przeniesione na inny trwaty nognik danych, w terminach przewidzianych ustawa ..
- Wydruk dziennika w postaci kolejno numerowanych stron powinien zosta¢ wykonany nie
rzad'ziej niz na koniec kazdego miesigea (za réwnoznaczne z wydrukiem uznaje sie pfzenie-
sienie danych na inny trwaly no$nik danych przystosowany do w1arygodnego przenoszenia
dahych z komputera),
- Zapisy dokonane na kontach ksiegi gldwnej, drukuje sig albo przenosi na inny trwaly no-
$nik danych, nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego,
- Zestawlenie obrotéw i sald sporzadzone na koniec kazdego miesiaca, zestawienie obrotéw
i sald na dzied zamknigeia ksiag rachunkowych, jak réwniez zestawienie sald inwentatyzo-
wanej grupy skladnikéw majatkowych sporzadzone na dzief inweﬁtaryzaqji oraz zestawienia
wszystkich kont ksiag pomocniczych drukuje sig na papierze albo przenost na inny trwafy
noénik danych,
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w siedzibie jednostki W
otyginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesiace, w sposéb pozwalajacy na ‘ich tatwe odszjuka’n_ie.‘
Roczne zbiory dowodéw ksiggowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre-
Sleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koficowym lat { kodcowych numeréw w zbiorze.
Z wytaczeniem dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do- nietuchomo- |
Sci, list plac, powierzenia odpowiedzialnodei za skiadniki majatkowe, znaczacych umow i
innych. waznych dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki, po zatwierdzenin
sprawozdania-ﬁn_ans'owego fres¢ dowoddw ksiggowych. moze byé przeniesiona na nodniki’
oplyczne (laserowe) oraz odpowiednie do tego mikrofilmy, pozwalajace zachowaé w tiwate]
postaci zawartoéé dowodéw, Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest

posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacje przyjetych

zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym réwniez
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sprawozdania z dziatalnosci jednostki, przechowuje sie odpowiednio 'w sposob okreslony.
wyZej.

ZatWierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajq trwatemu przechowywaniu,
Pozostale zbiory przechowuje sie co najmnigj przez okres:

1. Ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2. Karty wynagrodzen pracownikéw bad ich odpowiedniki — przez okres wymaganego do-

stepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatko-
wych, nie krdcej jednak niz S lat. (zgodnie z art, 15 ustawy z dnia 17 gtudnia 19981, o emery- _

turach i rentach z Funduszu Ubezpieczeti Spoteczaych podstawe wymiaru emerytury i renty

stanowi przecigina podstawa wymiaru skladki na ubezpieczenia emerytalne i ‘rertowe lub nd

ubezpieczenie spoleczne na podstawie przepiséw prawa polskiego w ‘okresie kolgjnych 10 lat

kalendarzowych, wybranych przez zainteresowanego z ostatnich 20 lat kalendarzowych po-

przedzajacych bezposrednio rok, w ktérym. zgtoszono wniosek o emeryturg lub. rentg, W
przypadku gdy zainteresowany w ciggu 20 lat poprzedzajgeych bezposrednio rok, - ‘W kibrym
zghosil wniosek o emeryture, pobierat praez wigeej niz 10 lat zasitek przedemerytalny, pod-
stawe wymiarn emerytury stanowi ustilona przecigtna podstawa skiadki na ubezpicczenie
spoleczne w okresie kolejnyeh 10 fat kalendarzowych poprzedzajacych bezposreduio rok W
ktorym Zzainteresowany nabyt prawo do tego zasitku). Tak wice okxes_prz_echquwama kart
wynagrodzeti nie powinien byé krétszy niz 20 lat.

3. Dowody ksxqgowe dotyczace wplywow ze sprzedazy. detalicznej — do dnia z:af:wmrdzema_i
sprawozdania £i Inansowegoe za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnig rozhczema
0s6b, kiérym powierzono sktadniki majatku objete sprzedazq detaliczng,

4. Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczqtych poZyczek kredytdw

oraz umdéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowariu cywilnym lub objetym- _

postgpowaniem karnym lub podatkowym ~ przez § lat od poczatku roku nastqpu;qcego po -
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakeje i postepowania zostaly ostateczme zakon—_
¢zone, splacone, rozliczone lub przedawnione, '

5. Dokumentaq@ przyjetego. sposobu prowadzenia 1achunkowo§c:1 —pIzez nkles je_] waznoéci
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie, '

6. Dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po termnue uplywu rekojmi lub rozh-

czeniu reklamacii,

7. Dokumenty inwentaryzacyjne -~ § lat;

8. Pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat,
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Okresy przechowywania ustalone w pkt. 2 oblicza sie od poczatku roku-i-nast@pujatceg.o.po-
roku obtotowym, ktdrégo dane zbiory dotyeza,

Zbiory jednostek, ktore:
L zakoficzyly swoja dziatalnosé w wyniku polaczenia z 'inna; jednostka Iub przeksztalcenia |
fornty prawnej — przechowuje jednostka kontynuujqc& dziatalnosé, a zostafy Zlikwidowane —
przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

UdostgpniEhie osobie trzecigj zbioréw lub-ich czedei: |
1. do wgladu na terenie jednostki — wymaga-zgody kierownika jednostki lub osoby przez nie-
g0 upowaznionej,

2. poza siedzibg, jednostki ~ wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawie-
nia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokument6w,

Dowady ksiggowe przechowuje si¢ w Wydziale Finanséw przez okres roku po okresie spra- L

wozdawezym, a po tym terminie przekazywane sq do archiwum zgodnie z obowigzujacymi.
przepisami 2 zakresu archiwizacji prowadzonej przez Wydziat Organizacji i Nadzoru,
VI. Gospodarka Kasowa

1. Dowod wplaty "KP".

2. Dowod wyplaty "KW,

3. Raport kasowy "RK",

4. Whniosek o zaliczke.

5. Rozliczenie zaliczki.

6. Czek gotéwkowy.

7. Rozliczenie z wyjazdu shuzbowego krajowego.

8. Rozliczenie z wyjazdu stuzbowego zagranicznego.

9. Bankowy dowdd wplaty.

1. Dowdd wplaty -"KP",
Wzér dostepity w sklepach drukéw akcydensowych

Przeznaczenie
Stosowany jest do wyptaty gotéwki podjetej z ezeku. Moze by¢ tez stosowany do wpldt go-
téwkowych z tytulu dochodéw, zwrotu wydatkéw oraz innych wplat na rzecz jednostki,

Opracowanie i obieg:
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Dow6d wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- otyginatu dla ksiggowosci /fraport kasowy/,

- 1I=szej kopii dla wplacajacego,

- 2-giej kopii w bloczku do rozliczenia.
Formularze dowodéw wplaty "KP" powinny byé polaczone w bloki i ponumerowane przed
przekazaniem do uzytkowania. Formularze te podlegajg ponumerowaniu z zachowaniem cig-
glos’_éi numeracji w ciagu roku obrotowego. Bloki przychodowych dowodéw kasowygh ujmu-
je sie w ewidéncji, ktora powinna umozliwié kontrolg przychodu, rozchodu oraz stanu blo-
kéw formularzy,
Ewidencje prowadzi kasjer. _
Anulowane formularze przychodowych dowodow kasowych nie moga byé niszezone, lecz
podlegaja przechowywaniu w. bloku formularzy.

Dowéd wystawia kasjer, umieszczajae w nim:date wplaty, nazwisko 1 imig osoby wplacaja-
cej, dokladne okreslenie tytutu wplaty oraz kwotg wplaty cyfta i stownie przyjeeie.gotowki -
do kasy potwierdza kasjer swoim podpisem.

2. Dowéd wyplaty -"KW",
Wzér dostgpny w sklepach drukéw akcydensowyeh,

Przeznaczenic
Dowéd ,, KW stanowi dowéd zastepezy 1 stuzy do udokumentowania wyplat z kasy; ktore
nie moga by¢ udokumentowane Zrddlowymi dowodami kasowymi,

Opracowanie i obieg
Dowdd ;KW? wystawia"kasj'er w dwoch egzemplarzach wpisujac nastepujace dane: date, dla
kogo dokonuje sig wyplaty i adtes, tytul wyplaty, sume w ztotych i siow:ni:e..
Poszezegdine egzemplarze przeznaczone sa;

- oryginalu dla ksiggowodci /raport kasowy/,

- 1-szej kopii dla wplacajacego,

~ 2-giej kopii w bloczku do rozliczenia.

Zosady numerowania i przechowywania blokéw formularzy "KW sg takie same jak dowo~
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Przeznaczenie:

Shuzy do ewidencji szezegblowej wszystkich dowod6w kasowych, dotyczacych wplat i wy-
plat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjera. Biezacy numer ta~

portu kasowego, odnotowany w prawej gérnej rubtyce, ustala sie z zachowaniem ciaglosci
numeracji w ramach roku sprawozdawczego. W lewym gérnym rogu raport zaopatrzony jest
w pieczeé firmows a w rubryce "kasa" - oznaczenie kasy-/rachunku/ dla ktérej raport jest
sporzadzany.

:Pbszczegélne dowody kasowe ewidencjonowane w raporcie kasowym podlegaja biezgeej i

chronologicznej ewidencji, w kolejnodei ich realizacji, przy czym w rubryce "tre§¢" okresla - |

sig rodzaj operacji gotéwkowej, a w rubryce "dowéd" symbol np. ; "KP" czy ;KW' wraz z
numerem kolejnym, ktéry ma by¢ zarachowany.

W przypadku, gdy zaewidencjonowany ,KP™ lub ,,K'W” jest anulowany musi by¢ dotaczony
do raportu kasowego: _
Laczna suing sztuk , KP” wpisuje sig w przeznaczonej na ten cel rubryce w doliym prawym - E
rogu raportu, a w rubryce przeznaczonej dla ,,KW” wpisuje si¢ taczna sume sztuk dowodoéw
LKW" i DZW, |

Kwoty operacji gotowkowych w zaleznosel od ich rodzaju wpisuje sig do rubiyki »przychod”
lub g,rr)z.ché'd”. |
Wyplaty wynagrodzen, dokonywane na podstawic listy plac, ewidencjonuje si¢ w raporoie
kasowym w tacznej kwocie, obejmujacej sumy wyptacane w danym dniu. Kazda strong ra- -
porty podlicza si¢ oddzielnie, 4 taczng sume obrotéw objetych raportem kasowym wpisuje sie
wwierszu "obroty dnia" na ostatniej stronie raportu kasowego. |

Po ustaleniu obrotéw przychodowych i rozchodowych, kasjer oblicza pozostatosé gotéwki na.
dziefr nastepny w ten sposob, ze do stanu poprzedniego wpisane w wierszu "stan kasy po-
przedni" przeniesionego z raportu kasowego na dzien poprzedni dodaje sig obroty przycho-
dowe 1 odejmuje sig obroty rozchodowe, a kwote ustalonej pozostalogei wpisuje si¢ w wier-
szu "stan kasy obecny".

Po dokonaniu tych wszystkich czynnoéei kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, orygi-
‘nal wraz ze wszystkimi dowodami, upowaznionemu pracownikowi ksiegowodci. Kopia ra-
portu kasowego pozostaje w bloczku raportéw. Upowazniony pracownik ksiegowosei doko-

nuje sptawdzenia wszystkich dokumeritow i operacji pienigznych pod wzgledem formalno-
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rachunkowym, potwierdzajac to swoim podpisem w- rubryce "kontrola”,
Raport kasowy podlega nastepnie kontroli merytoryeznej i zatwierdzeniu przez Gléwnego

Ksiggowego lub osobq przez niego upowazniong.

3. Wniosek o zaliczke.
Wzér dostepny w sklepach drukow akcydensowych,

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe,

Optacowanie i obieg
‘Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu vmmsku_]qcy wyplatf; okreglongj sumy
na dokonanie zakupéw gotéwkowych. Wypelnia on pierwszg snonr;; druku, okreslajac rodzaj
wydatkéw, na ktore ma.byé wyplacona zaliczka, termin rozliczenia ~ nie dhuzszy niz 7 dni
oraz jej proponowana wysokogé.
Wmosek podlega zatwierdzeniu przez Gidwnego Ksiggowego i Komendanta Misjskiego
Panstwoweg Strazy Pozarnej, _
Wypetniony i zatwierdzony whiosek stanowi podstawe do wyplacenia gofowki z kasy,
Dla zabezpieczenia mozliwosei wyegzekwowania pobranej przez. pracownika kwoty, wnio-
sek zawiera klauzulg upowazniajaca do poiracenia kwoty nie rozliczonej w terminie zaliczki,
z.-wyplaty na_|bhzszego wynagrodzenia. Zaliczka nie powinna by¢: zatherdzona do wyplaty,‘
. Jezeh wystc;pu_;qcy o zaliczke nie rozliczyl sig z poprzedmeJ
Pracownicy, ktérych charakter pracy wymaga dokonywania czgstych zakupéw mogg rozli-
czad si¢ z zaliczki w.okresie duzszym niz 7 dni, ale nie dhuzszym niz 1 miesige. Zahczkl dla
‘tych pracownikéw . s zaliczkami stalymi, Wysokosgé zaliczek: stalych jak i -osoby . do: nich
upowaznione ustala Naozelnik Wydzialu - przefozony zahczkobmrcy w porozumxenm z
Komendantem Mlegskzm Pafstwowej Strazy Pozarnej Giéwnym Ksiggowym:, Przy zahcz~
‘kach. statych. pxacowmk rozlicza sig koniec okresu, na ktéry uzyskal zaliczke. Natomiast w
tiakeie okresu rozliczeniowego otrzymuje réwnowarto$é wydatkowmych kwot na ‘Podstawie
dotaczonych do 1ozlzczema zaliczki dowodéw wydatkéw.

3. Rozliczenie zaliczki

Wzéf-ddstgpny w sklepach drukéw akeydensowych

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania rozliczenia z poprzednio pobranej zaliczki, na pde;tawiefktérego
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kagjer dokonuje wyptaty lub przyjmuje niewykorzystana zaliczke,

Opracowanie i obieg

Dokument sporz:a_tdza zaliczkobiorca podezas rozliczania sig z zaliczki w jednyni egzempla-
rzv. Wypelnia on drugq strong dokumentu, podajac wszystkie dowody Zrédtowe frachunki/
oplacohe przez zaliczkobioree z zaliczki lub z whasnych Srodkéw pienigznych. Na stronie
pierwszej .wypehﬁia czg$¢. gbrng, ustalajac sumg do zwrotu lub pobrania z kasy doplaty.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje Naczelnik Wydziahn — przetozony zaliczkobiorey,
sprawdzenia formalno-rachunkowego dokonuje wyznaczony pracownik Wydziatu Finanséw.
Rozliczenie zaliczki zatwierdza Komendant Miejski lub jego zastgpea | Gléwny KSiggomf.;

6. Czek gotdwkowy
Wzér bankowy

Pizeznaczenie

Shizy do udokiimentowania podjecia gotdwki z banku.

Opracowanie i obieg

Czek gotéwkowy , podobnie jak wszystkie dokumenty bankowe bedace dyspozycja pieniez-
ng, podpisywany jést przez upowaznione do tego osoby. Wzory podpiséw oséb. upowaznio=
nych oraz ich nazwiska powinny byé podane do wiadomosei banku i zamieszezone w karcie
wzorow podpiséw, ktdra ztozona jest w banku finansujacym,

Czeki wystawiane sq na blaiikietach wydawanych pizez bank, ujetych w ksiazeczkach cze-
Kowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego, Czek wypetnia sie atra-
mentem diugopmem lub pismem maszynowym. Tresé czeku nie moze by¢ przerabiana, wy-
cierana lub usuwana w inny sposdb.

Czeki gotéwkowe moga byé czekiem imiennym lub na okaziciela. Wyplata czeku imiennego
przez bank nastgpuje pé sprawdzeniu tozsamosei osoby wymienionej n_ai ozeku.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, przy czym do obliczenia iloci dni waznosei
czeku nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku,

Ksiazeczka czystych blankietéw czekowych przechowywana jest w kasie pancernej w kasie
Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozamej w Grzbiety ksiazeczek wykorzystanych
czekéw w ciagu roku przechowywane sa réwniez w kasie pancernej w kasie Komendy Miej-
skiej Panstwowej Strazy Pozarnej w Jastrzebiu Zdroju, a po zakofezeniu roku przekazywane
do archiwum zakladowego.

Kasjer ma obowiazek prowadzenia ewidencji otrzymanych ksigzeczek czekowych.
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7. Rozliezenie polecenia wyjazdu shizbowego krajowego

Wz6r dostgpny w sklepach drukéw akeydensowych

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w delegacje stuzbowa krajowa i
rozliczenia kosztéw tej delegacji.

Opracowanie i obieg
Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastepuje na podstawie decyzji Komendanta
Miejskiego lub jego zastepey,
Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pra@:owxlika do spr'aw kadrowych,
Wypelnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, nazwisko i imie,
stanowisko, cel podrézy, miejscowosé, date oraz okreslenie §rodka lokomooji.
Polecenie wyjazdu shuzbowego podpisuje Komendant Miejski Iub jego zastgpea. Pracownik
udajacy si¢ W podréz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosei przewidywanych kosztéw
podré2y. Dowodem kasowym bedacym podstawa do wyplaty zaliczki jest "odcinek" polece-
nia wyjazdu stuzbowego, Rozliczenia rachunku kosztéw-podr6zy i diet dokonuje osoba dele-
gowana w terminie 7 dni od daty zakoficzenia podrozy. Stwierdzenie wykonanid polecenia
shuzbowego potwier‘dza osoba delegujaca, za$ sprawdzenia 'fofmainego 1 rachunkowego pra-
cownik Wydziatu Finanséw. Kwote do wyplaty zatwierdza kolgjno Komendant MIG}SI{I Iub
jego zasigpea, Glowny Ksiggowy.

8. Rozliczenie polecenia wyiazdu stuibowego zagranicznego

Wzor wlasny

P_rzeznaczenie

Shuzy do udokumentowania decyzji 0 wyjedzie pracowmka w delegacjg shuzbowy, zagra-
niczng i rozliczenia kosztdw tej delegacii,

9. Bankowy dowéd wplaty
Wzdr bankowy

Ptzeziiaczenie

Stuzy do-udokumentowania wplaty do banku finansujacego gotowk1 z Kasy Komendy Miej-
skiej Paristwowej Stiazy Pozarne] w Jastrzgbiu Zdroju.
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LT,

Opracowanic i obieg
Dokument wypehiany jest przez kasjera w trzech egzémplarzach przez kalke, Wplacane.
banknoty i monety pienigzne spécyfikije sie na odwrotnej stronie dokumentu, Dwa egzems
plarze bankowego dowodu wplaty sklada osoba wplacajaca wraz z gotéwka, do banku. Trzeei:
egzemplarz pozostaje w kasie jako dowdd wplaty gotéwki i jest zalaczany do- raportu kaso-
wego. 0 pizyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dla siebie, druga kopie¢ przekazuje do
Urzgdu wraz z wyciagiem bankowym,

VI Dokumenty stosowsirte w obrocie bezgotéwkowym

1. Faktura VAT.

2. Rachunek, nota wewnetrzna.

3. Polecenie przelewn,

4, Zbioréwké.poieceﬁ. przelewdw.
5. Wyciag bankowy,

1. Faktura VAT,

Przeznaczenie

jest to dokument zewngtrzny stanowiacy podstawe do uregulowania zobowiazania.

Opracowanie i obieg

Dokument powinien zawieraé nastepujacy opis:

Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznyns,

Zatwierdzenie pod wzgledem merytoryeznym powinno zawieraé informujacy o celu wydat-
ku. Zatwierdzenia dokonuje Naczelnik Wydzialu lub zastgpea Wydzialu udzjelajacego za-
‘méwienia. Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza, Ze zatwierdzajacy vznat iz
zamoOwienie zostalo wykonane zgodnie ze zleceniem /numer umowy, zleéen’ia! { nie wnosi

zastrzezeh do prawidlowodel jego wykonania.

Wskazanie {rodta finansowania wydatkn,

Jezeli wydat.e_k finansowany jest ze $rodkoéw budzetowych nalezy podaé klasyfikacje wydat-
ku( dzie, rozdzial, paragraf zgodnie z planem finansowym wydatkéw zatwierdzanym przez
Naczelnikéw Wydzialéw ustanowionych dysponentami §rodkéw decyzja Komeridanta Miej-
skiego Panstwowej Strazy Pozarncj.

Jezeli wydatek finansowany jest ze érodkéw pozabudzetowych nalezy podaé nazwe funduszu
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lub $rodka

2. Rachunek, nota wewnetrzna,
Wzory wlasny.

Pizeznaczenie:
Rachunek lub nota wewngtrzna fest dokumentem ‘stanowigcym podstawe obcigzenia obeych -

Jednostek lub pracownikéw za czynsz; media, telefony.

Opracowarnie i obieg:

Dokument ten jest wystawiany przez pracownika Wydzialu Me1 ytoryoznego w trzech eg-
zemplarzach z przeznaczeniem:

= oryginat dla jednostki (pracownika),

- 1 -kopia dla ksiggowosci,

- 2-kopia dla Wydzial Metytorycznego

Rachuoki 1 noty wewnetrzne nie sg drukami scislego zmachowama, ale nalezy prowadzxé
ewidencje wystawianych rachunkéw i not,

Ewidencja ta zawieraé powinna;

~  numer kolejny,

- kwote,

- tytul-obcigzenia,

= nazwg nabywcy,

- numer rachunky, na ki6ry nalezy wplacié nalesnosé,

-~ nazwisko osoby wystawiajacej,

Rachunki i noty wewnetizne zatwierdzane sq: przez Komendanta Miejskiego PaﬁSfWOWB‘]:
Strazy Pozarnej.

3. Polecenie przelewu

Przeznaczenie

'Poleceme pxzeIewu wystawia sig na podstawie sprawdzonych pod wzglq;dem nerytorycz-
niym i-formalno -rachunkowym dokumentéw arodiowych,

Opracowanie i obieg:
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Dowdd sporzadza pracownik Wydzialu Finanséw na podstawie dokumentu trodlowego, Po-
lecenie przelewn wypetnia sig w dwoch egzemplarzach wpisujac kwote cyframi,

Polecenia przelew6w podpisywane sq recznie przez osoby upowaznione zgodnie z karta wzo-.
6w podpisdéw zlozong w banku.

Polecenia przelewu przekazywane do banku jednorazowo w ilosei wiekszej niz 3 dokumenty
zestawia sig w zbioréwke, Zbiorowke podpisuje wylacznie sporzadzajacy. Bank na podstawie
dyspozyeji przelewowych obeigza raéhunek bankowy Komendy‘ Miejskiej Paristwowej Stia-
zy Pozamej w Jastrzebiu Zdroju oraz pizesyla wraz z wyciagiem bankowym dane, kiére
umozliwiaja identyfikacje przeprowadzonych rozliczet (polecent przelewdw),

Wydzial Finanséw po otrzymaniu wyclagu sprawdza go i dokonuje ewidencji operacji finan-
sowych wurzadzeniach ks‘iqgowych. |

4. Zbloréwka polecéi przelewdy.
Wzbr bankowy,

Przeznaczenie:
Stuzy jako dokument pomocniczy sporzadzany. wowezas, gdy w jednym dniu Komenda
Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Jastrzgbiu Zdroju sporzadza ponad 3 dys?é_z‘ycje.

przelewowe,

Opracowanie 1 obieg:
Dokument sporzadzany jest komputerowo przez pracownika ksiggowosci w 2 egzemplarzach,
z przeznaczeniem;
- - oryginat do banku finansujacego,
- kopia potwierdzona przez bank jako dowdd przyjecia dia Wydziatu Finansow
Zbiorowka polecefi przelewu nie jest podstawa do ksiegowania,

3, Wycisg bankowy

Jest to dokurivent stwierdzajacy uregulowanie zobowiazania badZ wplyw naleznosei, Wyciagi
bankowe sporzadza bank obstugujacy rachunek bankowy Komendy Miejskiej Paristwowej
Strazy Poiérnej W Jastrzgbiu Zdroju. Otrzymany z banku wyciag bankowy podlega Spraw-
dzeniu przez. pracownika ksiggowosci /wydatkéw badz: dochodéw/ wraz z zatgczonymi do
nich dokumentami. W ptzypadku stwierdzenia niezgodnogei nalezy p‘iéemnie uzgodnié je z
Oddziatem banku finansujacego.

VIIL. Dokumentacja wlasna ksiggowosci,
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1, Polecenie ksiggowania..

2. Rachunki i rioty zewngtrzne.

3. Noty ksiggowe za niedobory i szkody,

4. Wezwanie oraz przedarbitrazowe wezwanie do zaplaty.

5. Wezwanie do uzgodnienia sald,

1. Polecenie ksiegowania.

Wzér dostepny w sklepach drukéw akeydensowych,

. Przeznaczenie;
Polecenie ksigpowania stanowi podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych sum zbior-
czych, wynikajacych z zestawien [ub rejestréw oraz rozliczest wewngtrznych badz tez myl-

nych zapiséw,

Opracowanie i obieg:
P(')Iecehia ksiggowania sporzadzane sg na biezaco przez pracownika Wydzialu Finanséw w-
jednym egzemplarzu, Dokument podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym, for-
malnym i rachunkowym przez Naczelnika Wydziatu sporzadzajacego polecenie k31qgowama
oraz zatwierdzeniu przez Gtéwnego Km@gowego

2, Nota ksiegowa -zewnetrzna,
Wzér dostepny w sklepach drukéw akcydensowych,

Przeznaczenie:

‘Nota k51ggowa ma za zadanie sprostowarie bedow wymkajq_cych Z dokumentéw uprzedmo

juz pizyjgtych przez Komende Miejska, Panstwowej Strazy Pozarnej w astrzebiu Zdrogu

.Og'racowanie i obieg:

‘Notg wystawia Wydziat Finarisow w dwéch egzemplarzich na podstawie polecenia Wydzia-.

Iu, Ktéry dokonat merytorycznego zatwierdzenia dokumentu. Notg potwierdza za: zgodnosc; |
formalng rachunkowq Komendant Migjskie Pafistwowej Strazy Pozarnej, Gléwny Ks1@gowy
oraz zatwwrdza Naczelnik Wydziahi wiasciwego merytorycznie.

W nocie podaje sig whasciwy dokumerit, kidrego nota dotyczy, pozyc;q i rbznice ng, uzfianie
lub obcrajeme

Orygma{ noty ksiggowej przesyla sie listem poleconym do kontlahenta ktérego operacja‘-"
dotyczy, natomiast kopia stanowi podstawe do dokonania zaplséw w ewidencji kmqgowej I
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podlega przechowywaniu w aktach ksiggowosei. Noty numeruje sig narastajaco w danym

roku kalendarzowyn.

-3, Nota ob¢iaZeniowa za niedobory i szkody

Wzoér wiasny.

Przeznaczenie:
Stuzy do udokiumentowania obciazenia pracownika za niedobory i szkody,

Opracowanic i obieg:

‘Noty obéiqzeniowe spoizadzane s przez pracownika Wydzialu Finanséw w dwdch egzem-
plarzach, w oparciu o dane ksiggowe lub protokoty zatWierdzone.przez Komendanta Miej--
skiego lub jego zastepeg. |
Oryginat noty przekazywany jest, za pokwitowaniem, pracownikowi obeigzonemu za niedo- |
bé'r,.kopia natomiast stanowi podstawe do dokonania zapisdw w ewidencji ksiegowej i pod-
lega przechowywaniu w aktach ksiggowych.

Noty te podpisywane sa przez sporzadzajacego, Gléwnego Ksiggowego i Komendanta Miej-
skiego PSP.

4. Wezwanie oraz prredarbitrazowe wezwanie do zaplaty

Wzdr wlasny

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wezwania dhuiziika do zaplaty nieureglowanej naleznosci.

Op mcoWanie'i'obie'g:‘

Wezwanie wystawiane jest w dwéch cgzemplarzach przez pracownika Wydzialu Finanséw w
przypadku nie ixregulowania naleznosei w ciagu 14 dni od daty otrzymania dostawy lub wy-
konania ustugl oraz po uptywie terminu wyzhaczonego w pierwszym wezwaniu dobrowol-
nym.

Wezwanie przed arbitrazowe jest to drugie wezwanie stanowigce ostateczne wezwanie przed
arbitrazowe przed skierowaniem na droge postepowania sadowego/. Zgodnie z klauzulg na
‘wezwaniu, po uplywie terminu platnosci sprawe kieruje sie na.droge postepowania arbitra-
zowego /sadowego/.

Oryginal wezwania przesyla sie do. dfuznika listem poleconym, kopia zostaje w aktach Wy-
dzialu Finanséw.
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5. Wezwanie do uzgodnienia sald
Wzér dostgpny w sklepach drukéw akeydensowych,

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania potwierdzenia zgodnosei sald.

Opracowanie i obieg:
Tenniﬁy--oraz aktywa i pasywa podlegajace uzgodnieniu w trybie potwierdzenia sald okregla
ustawa o rachunkowosci. |
Wezwanic wystawia w dwoch egzemplarzach pracownik Wydziatu Finansow i po podpisanin
przez Gtownego Ksiggowego bad# pracownika upowaznionggo wysyla do kontrahenta,
Po sprawdzeniu salda odcinek B odsylany jest do Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej w Jastrzgbiu Zdroju.
Szczegbtowe zasady archiwizowania dokumentéw finansowych unormowane sg w jednoli-

tym rzeczowym wykazie akt (Instrukeja Kancelaryjna)
IX, Dokumentacja inwentaryzacyjna,
W skiad podstawowe_j dokumentacji inwentatyzacyjnej wehodza nastepujace dokumenty:

1. Arkusz spisu 2 natury,
2. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.
3. Protokot Komisji inwentatyzacyjnej w sprawie rézsic,

4, Sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej

1. Arkusz spisu z natury

Wzdr dostgpny w Skfe;pach drukéw akeydensowych

Przeznaczenie:
Stuzy do spisania rzeczywistych standw aktywow inwentaryzowanych w drodze $pisu z naty-

‘Opracowanie i obieg;

Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania, ktéte wydaje_dla’.zespoléw_spiso-
wych przewodniczacy komisji inwernitaryzacyjnej za pokwitowaniem w kontrolce, Opraco-
‘waniei obieg arkuiszy reguluje Instrukcja Inwentaryzacyjna
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2, Zestawienie réznic inwentaryzacyinych,

Wazor dostepny w sklepach drukéw akcydensowych,

Przeznaczenie:
Stuzy do zestawienia réznic inwentaryzacyjnych ilo§ciowo-wartosciowych pomiedzy stanem

tzeczywistyni a stanem ksiegowym,

Opracowanie i obieg:

Opracowanie i obieg zestawienia réznic inwentaryzacyjnych reguluje Instrukcja Inwentary-

zacyjna,

3. Protoké! komisji inwentarvzacyinei w sprawie roZnic
Wzt whasny.

Przeznaczenie:

Stuzy do wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyj nych,

Opracowanie i obieg;

Po zakoniezeniu spisu przewodniczacy komisji ihwent&ryzacyjnej fwiaz z komisja/ sporzadza
protokdt-roznic inwentaryzacyjnych, ha podstawie postgpowania wyjaéniajacego.

W toku postepowania wyjasniajacego ustala sie nie tylko przyczyny powstania réznic, ale -
réwhiez wskazuje sie drodki zapobiegawcze, Za podstawg sporzadzenia protokéhu sluzy mig-
dzy inmymi pisemne wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialne; . |
Protoksl wraz z wnioskami, w tym co do sposobu rozliczenia ré#nic, po zaopiniowaniu przez
Gtéwnego Ksiegowego co do propozycji rozliczenia réznic oraz Radeg Prawnego co 'dé pro-
pozycji zastosowania odpowiedzialnosei materialngj, przekazywany jest: Komendatitowi
Miejskiemu Pafistwowej Strazy Pozarnej w celu uzyskania zatwierdzenia proponowanego
tozliczenia réznic. Po zatwierdzeniu protoko! przekazywany jest do ksiggowosci celem uj Qcia'
zatwierdzonego sposobu rozliczenia téznic w ksiegach tachunkowych,

4. Sprawozdanie Komisii inwentaryzacyinei

1. Na podstawie protokoléw sporzadzonych przez zespoly inwentaryzacyjne (Komisje) oraz

wiasnych ustalent komisja inwentaryzacyjna opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwenta-

Tyzacji.

2. W sprawozdaniv nalezy podag:
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a) ilosé zarzadzonych inwentaryzacji wraz z ocena prawidlowodci ich przebiegu,

b) ocene przygotowait do inwentaryzacji, |

¢) oceng pracy zespotéw (komisji inwentaryzacyjnych),

d) wainigjsze ustalenia dotyczace gospodarki rzeczowymi skladnikami majatky, z wy-
szezegOlnieniem wartosei

- zapasbw nieprzydatnych dla jednostki otaz nadmiernych

~ zapasOw niepelnowartociowych oraz uszkodzonych w wymku niewtasciwego przygoto-
wania do uzytkowania,

- zapasbw wilasnych przechowywanych w obeych magazynach oraz zapaséw obeych prze-
chowywanych w jednostce budzetowej |

&) tetminy przeprowadzenia oraz warto$¢ njawnionych réznic inwentaryzacyjnych wraz z
wyjasnieniami przyczyn powstania réznic oraz wnioskami w sprawie sposobu ich rozlicze-
nia,

f) propozycie wycen roszczefi,

g) inne spostrzeZenia istotne z punktu widzenia prawidtowosei gospodarowania skladnikami
majatku.

3. Sprawozdanie wraz z dokumentacjs 2rodtowy, (arkuszami spiséw z natury, zestawientami
Zbiorczymi, arkuszami réznic inwentaryzacyjnych, protokélami zespol6w (komis’ji)_inwghta—
ryzacyjnych, deklaracjami, wyjashieniami itd.) , przewodniczacy komisji przedkiada kierow-
nikowi jednostki budzetowej do zatwierdzenia,

4, Sprawozdanie spoizadza si¢ w dwdch egzemplarzach: oryginal sprawozdania wraz z wy-

‘kazein réznic inwentaryzacyjnych — po zatwierdzeniu — przekazywany jest glownemu ksie-

gowemu jednostki, kopia sprawozdania wraz z zatgeziikami pozostaje w aktach komisjf in-

wentaryzacyjnej.

Dokumentacja inwentaryzacyjna powinna odpowiadaé wymogom okreglonym dlg dokumen-

t6w ksiggowych.

X. Przechowywanie dokumentéw ksiggowych

Zasady przechowywania dokumentéw unormowane sa w jednolitym rzeczowym wykazie akt

(Instrukeja Kancelaryina).
Zdarzenia dotyczace okresu sprawozdawczego ewidencjonuje sig pod data miesiag‘a, ktdrego

dotycza i ujmuje si¢ wmiesigcznym sprawozdaniu budzetowym danego okresu, jesli dowody
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ksiggowe wplynely do 5 dnia nastepnego miesiaca. Po tym termanie zdarzenie ewideﬁcjono:-.'
wane sa W miesiacu, w ktérym wplynely dowody ksiegowe,
Zamkniceie ksiag rachunkovych dokonuje sie za:
1). Miesigqce styczen - listopada roku budzetowego do 10 dnia kazdego miesigca nastepu-
jqcego po okresie sprawozdawezym, _
2) Miesiac grudzien roku budzetowego do 31 stycznia- roku-hastqpujqcego po roku bu- _
dzetowym,

Ostateczne zamknigeie ksiag rachunkowyth nastepuje zgodnie z przepisami prawa,

Zalgeznikiem do niniejszej Instrukeji jest wykaz 0s6b z wzorami podplséw upowazmonyoh o
do podpisywama dokumentéw ksiggowych, '
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