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Zatacznik nr 3

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH W KOMENDZIE GLOWNEJ STRAZY GRANICZNEJ

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1.

Instrukcja okresla zakres uprawnien i obowigzkéw
zwigzanych z dokumentowaniem operacji gospodarczo
-finansowych i wykonywaniem dyspozycji zawartych
w dowodach ksieggowych oraz zasady obiegu i kontro-
li tych dowodow w KGSG.

. Celem instrukcji jest, w szczegdélnosci:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigza-
nych z obstuga finansowo-ksiegowsg;

2) udokumentowanie operacji gospodarczych i finan-
sowych zgodnie ze stanem faktycznym;

3) okreslenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje,
sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod wzgledem
merytorycznym, w tym rachunkowym i formalnym
oraz zatwierdzanie dowodéw ksiegowych do wy-
platy;

4) ustalenie zasad podpisywania dokumentow finan-
sowo-ksiggowych;

5) sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udoku-
mentowaniem operacji gospodarczych i finanso-
wych;

6) okreslenie sposobu gospodarowania srodkami
ptatniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pie-
nigznego;

7) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadni-
kéw majgtkowych (srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materiatow).

Rozdziat Il

Dowody ksiegowe

§2.

Dowodem ksiegowym jest dokument, stwierdzajgcy
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej,
podlegajgcy ewidencji ksiggowej tj. bedacy podstawg
zapisu w ksiegach rachunkowych.

Dowod ksiegowy jest podstawg ksiegowan, sprosto-
wan i przeksztatcen.

3.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Dowody finansowo — ksiegowe stanowigce podstawe
realizacji operacji gospodarczych i finansowych pod-
legajg ocenie pod wzgledem:

1) legalnosci w celu zapewnienia zgodnosci z:

a) przepisami prawa powszechnie obowigzujacymi
i wewnetrznymi,

b) ustaleniami i warunkami wynikajacymi z reali-
zowanych umow lub porozumien;

2) celowosci tj. czy dziatania powodujace skutki finan-
sowe wigzg sie z osiggnieciem zamierzonych efek-
tow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci
z planem finansowym KGSG;

3) gospodarnosci tj. czy po dokonaniu analizy wszel-
kich dostepnych dokumentéw, moga wyptywaé
whnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej staran-
nosci w zakresie wydatkowania srodkéw publicz-
nych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najko-
rzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur
stuzgcych do wyeliminowania szkdéd i strat finan-
sowych.

8 3.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien charakteryzowac:
dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (do-
kumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
w czasie);
trwatos$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunie-
ciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z upty-
wem czasu);
rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym
muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejg-
cy);
kompletno$é danych (dane na dowodzie ksiegowym
muszg by¢ kompletne, dowod ksiegowy powinien
zawierac co najmniej dane wymienione w art. 21 usta-
wy o rachunkowosci);

jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodar-
czych lub finansowych (na jednym dowodzie ksiego-
wym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju lub jednorodne);

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw
ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
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7)

9)

10)

11)

12)

muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym,
nie wolno antydatowac¢ dowodéw ksiegowych);

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw
ksiegowych (dowody tego samego rodzaju muszag
posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obroto-
wego);

identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (do-
wody podtgczone pod wycigg bankowy winny mieé
numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny
zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym);
poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego
dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcjg);

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnosé przedmioto-
wa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowa-
nych miar);

poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen ra-
chunkowych ze stanem faktycznym i zasadami mate-
matyki);

podmiotowo$¢ dowodu ksieggowego (kazdy dowod
musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczgcych w operacji gospodarczej lub finanso-
wej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzem-
plarzy np. oryginat dla nabywecy, kopia dla sprzedaw-
cy).

§4.

Dowdd ksiegowy powinien spetnia¢ nastepujace

funkcje:

1)

2)

3)
4)

funkcja ,, dokumentu” — dowod ksiegowy jest doku-
mentem w rozumieniu przepiséw prawa: dowody
ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw;

funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospo-
darcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w okre-
Sslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym
lub ilosciowym;

funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania;
funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng
(zrodtowa) dokonanych operacji gospodarczych i fi-
nansowych.

§ 5.

. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiegowe

mozna zakwalifikowa¢ jako:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw;

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale
kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jed-
nostki.

Podstawg zapisu w urzadzeniach ksiegowych moga
by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke organizacyj-
ng dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow
zbioru dokumentoéw zrodtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujgce poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania ze-
wnetrznego obcego dowodu zrédtowego, dotycza-
ce operacji bankowych z tytutu prowizji, oprocen-
towania srodkéw na rachunkach bankowych itp.;

1)
2)
3)

4)

5)

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy
wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§ 6.

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
oznaczenie rodzaju dowodu;
numer ewidencyjny dowodu;

wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujacych opera-
cji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy;

przedmiot operacji oraz jej wartos¢, a jezeli operacja
jest wymierna w jednostkach naturalnych, takze jej
ilosciowe okreslenie;

date dokonania operac;ji, a jesli dowdd ksiegowy zostat
sporzadzony pod inng datg — takze date sporzgdzenia
dowodu;

okreslenie warunkow ptatnosci;

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu
ksiegowego do ujecia w ksiegach rachunkowych, po-
przez wskazanie miesigca ksiegowania, kont na ktorych
zapis powinien by¢ dokonany (dekretacja) oraz opa-
trzenie tego dowodu wtasnorecznym podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania oraz datg dokonania
tej czynnosci.

§7.

Dowody ksiegowe muszg byé¢:

1) rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg;

2) kompletne tj. zawierajgce elementy o ktorych mo-
wa w 8§ 6;

3) wolne od btedéw rachunkowych.

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku

polskim lub w przypadku transakcji z kontrahentem

zagranicznym w jezyku obcym. Warto$¢é operacji go-

spodarczo-finansowej podang wytacznie w walucie

obcej nalezy przeliczy¢ na dowodzie na ztote polskie

po kursie wtasciwym dla dnia dokonania operac;ji fi-

nansowej.

Dowody zewnetrzne obce sporzgdzane w jezyku obcym
winne by¢ przettumaczone na jezyk polski, jezeli wy-
maga to wyjasnienia tresci operacji gospodarczej,
dokonanej z kontrahentem zagranicznym.

W przypadku, gdy oryginat dowodu zrédtowego ze-
wnetrznego obcego lub wtasnego ulegnie zniszczeniu
albo zaginie, wystawiony ponownie dowéd musi za-
wiera¢ adnotacje o tresci ,DUPLIKAT” oraz date wy-
stawienia.

§8.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w sposéb
staranny, czytelny i trwaty (pismem komputerowym,
maszynowym lub odregcznie — atramentem lub diugo-
pisem), bez pozostawiania miejsc pozwalajgcych na
pozniejsze zapiski lub zmiany.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksie-
gowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach ksiegowych zrodtowych zewnetrz-
nych obcych i witasnych mozna korygowa¢ jedynie
innym dokumentem zawierajagcym sprostowanie
i uzasadnienie.
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4.

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

Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych wta-
snych mozna poprawiac przez skreslenie btednej tresci
lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skre-
Slenia nalezy dokonac¢ w taki sposob, aby umozliwiato
ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopusz-
czalne jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiegowym
powinna by¢ opatrzona datg jej dokonania i podpisem
osoby upowaznionej do jej dokonania.

Dowody obce, a takze te dowody wtasne, ktére uprzed-

nio zostaty przekazane kontrahentowi zewnetrznemu

nie moga by¢ poprawiane w sposob, o ktérym mowa

w ust. 4 i 5. W obu tych przypadkach dowody moga

by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie

kontrahentowi dowodu korygujacego.

Do dokonywania poprawek, o ktorych mowa w ust. 4

i 5, uprawnieni sa:

1) dla dokumentacji rozliczenia ustug wewnetrznych
na potrzeby wtasne —osoba dokonujgca rozliczenia,
kontrolujgca pod wzgledem merytorycznym, kon-
trolujgca pod wzgledem formalno-rachunkowym
lub inna osoba upowazniona do kontroli;

2) dla zbiorczych dowodoéw ksiegowych — osoba spo-
rzadzajgca dokumentacje lub sprawdzajgca doku-
mentacje;

3) dla zastepczych dowodéw ksiegowych — osoba
sporzadzajgca dokumentacje, kontrolujgca pod
wzgledem merytorycznym lub kontrolujgca pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

4) dla korygujacych dowodow ksiegowych — osoba
sporzadzajagca dokumentacje, kontrolujgca pod
wzgledem merytorycznym lub kontrolujgca pod
wzgledem formalno-rachunkowym.

§09.

Dowodami ksiegowymi w szczegolnosci sa:
faktura VAT;
rachunek;
faktura korygujaca VAT;
nota korygujaca VAT;
nota ksiegowa;
polecenie ksiggowania;
polecenie przyjecia lub przekazania srodkow;
wycigg bankowy.

§10.

Prawidtowo wystawiona faktura VAT, o ktérej mowa
w 8§ 9 pkt 1, powinna okreslaé co najmnie;j:

1) imiona i nazwiska lub nazwy albo nazwy skrocone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

2) numery identyfikacji podatkowej lub numery tym-
czasowe sprzedawcy i nabywcy;

3) dzien, miesiac i rok albo miesigc i rok dokonania
sprzedazy oraz dzien, miesigc i rok wystawienia;

4) kolejny numer faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA
VAT";

5) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

6) jednostke miary i ilos¢ sprzedanych towarow lub
rodzaj wykonanych ustug;

2.

7) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty
podatku (cene jednostkowa netto);

8) wartos¢ sprzedanych towarow lub wykonanych
ustug bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

9) stawki podatku;

10) sume wartosci sprzedazy netto towarow lub wy-
konanych ustug z podziatem na poszczegolne
stawki podatkowe i zwolnionych od podatku;

11) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
towarow (ustug) z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdblnych stawek podatkowych;

12) warto$¢ sprzedazy towarow lub wykonanych ustug
wraz z kwotg podatku (warto$é sprzedazy brutto)
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku;

13) kwote naleznosci ogotem, wraz z naleznym podat-
kiem, wyrazong cyframi i stownie.

Fakture VAT wystawia sie nie pozniej niz sibdmego dnia

od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi,

a w przypadku, gdy podatnik okresla w tej fakturze

wyltgcznie miesigc i rok dokonania sprzedazy, wystawia

sie jg nie pdzniej niz sibdmego dnia od zakonczenia
miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy.

Fakture VAT sporzadza wtasciwa merytorycznie komér-

ka organizacyjna w dwoch egzemplarzach a poszcze-

go6lne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla nabywecy;

2) kopia — dla BF KGSG.

Prawidtowymi fakturami VAT sg rowniez faktury, ktore
nie spetniajg wymogow, o ktérych mowa w ust. 1, przy
czym rodzaje takich faktur VAT i warunki, ktére musza
one spetnia¢ okres$lajg odrebne przepisy.

§11.

Rachunkiem, o ktérym mowa w § 9 pkt 2, jest dokument
potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy lub wykonanie
ustugi, ktory okresla, w szczegdlnosci:

1) imiona i nazwiska (nazwe albo firme) oraz adresy
sprzedawcy i kupujacego;

2) date wystawienia i kolejny numer rachunku;

3) oznaczenie czy jest ,ORYGINALEM” czy ,KOPIA";

4) rodzaj i ilos¢ towardéw lub wykonanych ustug oraz
ich ceny jednostkowe;

5) o0gdblng sume naleznosci wyrazong liczbowo i stow-
nie;

6) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk
pieczeci wystawcy rachunku, jezeli sie nig postu-
guje.

Rachunek sporzgdza wtasciwa merytorycznie komérka

organizacyjna w dwéch egzemplarzach a poszczegolne

egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla kupujacego;

2) kopia — dla BF KGSG.

§12.

Fakture korygujacag VAT, o ktorej mowa w & 9 pkt 3,
wystawia sie, gdy zmieniono cene po wystawieniu
faktury lub w razie stwierdzenia pomytki w cenie,
stawce lub kwocie podatku, badz w jakiejkolwiek innej
pozycji tej faktury. Fakture korygujacg VAT wystawia
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sie rowniez, gdy po wystawieniu faktury VAT udzielono

rabatéw, zwrécono towar sprzedawcy, zwrécono na-

bywcy kwoty nienalezne lub zaliczki, przedptaty, zadat-
ki lub raty, podlegajgce opodatkowaniu.

Faktura korygujgca VAT powinna zawierac co najmniej:

1) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

2) imiona i nazwiska lub nazwy albo nazwy skrécone
sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

3) numery identyfikacji podatkowej lub numery tym-
czasowe sprzedawcy i nabywcy;

4) dzien, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania
sprzedazy oraz dzien, miesigc i rok wystawienia
faktury, ktorej korekta dotyczy;

5) numer faktury, ktorej korekta dotyczy;

6) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych rabatem
lub podwyzszeniem ceny;

7) kwote i rodzaj udzielonego rabatu lub kwote pod-
wyzszenia ceny bez podatku;

8) kwote zmniejszenia podatku naleznego lub kwote
podwyzszenia podarku naleznego.

Faktura korygujgca VAT powinna zawiera¢ wyraz , KO-

REKTA"” lub wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA".

Fakture korygujacg VAT sporzgdza wystawca faktury

VAT, ktorej korekta dotyczy w dwodch egzemplarzach

a poszczegoblne egzemplarze dokumentu otrzymuija:

1) oryginat — dla nabywecy;

2) kopia — dla BF KGSG.

Faktura korygujgca VAT powinna zawiera¢ date i pod-
pis nabywcy.

§13.

Note korygujgcg VAT, o ktérej mowa w § 9 pkt 4, wy-
stawia otrzymujacy fakture VAT lub korekte tej faktury,
w celu sprostowania zaistniatego w nich btedu.

Nota korygujaca VAT umozliwia sprostowanie btedu
popetnionego przy wystawianiu faktury VAT przez
wystawce, pod warunkiem, ze btad nie dotyczy:

1) jednostki miary i ilosci sprzedanych towarow lub
rodzaju wykonanych ustug;

2) ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty
podatku (ceny jednostkowej netto);

3) wartosci sprzedanych towaréw lub wykonanych
ustug bez kwoty podatku (wartosci sprzedazy netto);

4) stawki podatku;

5) sumy wartosci sprzedazy netto towarow lub wyko-
nanych ustug z podziatem na poszczegdlne stawki
podatkowe i zwolnionych od podatku;

6) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
towarow (ustug) z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatkowych;

7) wartosci sprzedazy towarow lub wykonanych ustug
wraz z kwotg podatku (warto$¢ sprzedazy brutto)
z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegolnych
stawek podatkowych lub zwolnionych od podatku;

8) kwoty naleznosci ogétem wraz z naleznym podat-
kiem, wyrazonej cyframi i stownie.

Nota korygujgca VAT powinna zawiera¢ co najmniej:

1) numer ewidencyjny i date jej wystawienia;

2) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone
wystawcy noty i wystawcy faktury lub faktury ko-

rygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji
podatkowej;

3) nastepujgce dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy
nota korygujaca:

a) imiona i nazwiska lub nazwy bgdz nazwy skro-
cone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej lub numery
tymczasowe sprzedawcy i nabywcy,

c) dzien, miesigcirok albo miesigcirok dokonania
sprzedazy oraz dzien, miesigc i rok wystawienia,
d) numer faktury;

4) wskazanie tresci korygowanej i prawidtowej infor-
macji;

5) podpis wystawcy noty — kierownika komérki orga-
nizacyjnej lub gtéwnego ksiegowego KGSG lub
0s6b przez nich upowaznionych.

Note korygujgcg VAT wysyta sie (dostarcza) wystawcy

faktury VAT lub faktury korygujacej VAT, ktory jesli

zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej

tre$¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawienia

faktury VAT lub faktury korygujacej VAT, a nastepnie
przekazuje wystawcy tej noty. Nota korygujgca powin-
na zawierac¢ oznaczenie ,,NOTA KORYGUJACA".

Note korygujacg VAT sporzadzajg wtasciwie meryto-

rycznie komorki zaopatrujace w trzech egzemplarzach

a poszczegolne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla sprzedawcy;

2) kopia — dla nabywecy;

3) kopia—dla nabywecy (stanowi podstawe dokonania
zmian u nabywcy do czasu zwrotu kopii noty prze-
stanej sprzedawcy wraz z oryginatem noty w celu
dokonania jej akceptacji).

§ 14.

Nota ksiegowa, o ktérej mowa w 8§ 9 pkt 5, jest doku-

mentem zewnetrznym wtasnym lub zewnetrznym

obcym, wystawianym w przypadku, gdy nie ma obo-
wigzku wystawienia faktury VAT.

Nota ksiegowa moze byé wystawiona w celu:

1) obcigzenia wykonawcy kwotg kaucji gwarancyjnej
na ewentualne pokrycie kosztéw roboét poprawko-
wych;

2) obcigzenia kontrahenta karg umowng np. za nie-
terminowag realizacjge umowy;

3) udokumentowania zgdania wyptaty odszkodowa-
nia;

4) sprostowania operacji gospodarczych wynikajg-
cych juz z wystawionego dowodu ksiggowego nie
stanowigcego faktury korygujacej;

5) rozliczen KGSG z innymi zewnetrznymi jednostka-
mi organizacyjnymi w tym jednostkami organiza-
cyjnymi Strazy Graniczne;j.

Nota ksiegowa jest wystawiana przez wtasciwg do

zaprzychodowania wptywu komorke zaopatrujaca,

a w pozostatych przypadkach przez BF KGSG.

Nota ksiegowa aby mogta by¢ uznana za dowdd ksie-

gowy powinna by¢ rzetelna tj. zgodna z rzeczywistym

przebiegiem operacji gospodarczej, wolna od btedéw
rachunkowych oraz zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,nota ksiegowa” i jej numer identyfikacyjny;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji (nazwy,
adresy);
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3) opis operacji oraz jej warto$¢, jesli to mozliwe
okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji;

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania noty
do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca oraz sposobu jej ujecia w ksiegach
rachunkowych, podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania;

6) podpis wystawcy noty — kierownika komaorki orga-
nizacyjnej i gtdwnego ksiegowego KGSG lub osob
przez nich upowaznionych.

Note ksiegowa sporzadza sie w dwoch egzemplarzach

a poszczegolne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) oryginat — dla odbiorcy;

2) kopia —dla BF KGSG.

§ 15.

Polecenie ksiggowania, o ktérym mowa w § 9 pkt 6,
sporzadzane jest na podstawie odpowiednich doku-
mentow zrodtowych w celu udokumentowania zapisow
ksiegowych i sprostowania juz dokonanych zapiséw
ksiggowych.

Polecenie ksiegowania podlega numeracji porzadko-
wej. Sporzadzane jest przez BF KGSG w jednym eg-
zemplarzu i stanowi podstawe do ksiegowania.

Polecenie ksiegowania podpisuje (zatwierdza) giéwny
ksiegowy KGSG.

§ 16.

Polecenie przyjecia lub przekazania srodkéw, o ktérych
mowa w § 9 pkt 7, to dowod ksiegowy dokumentujgcy
zasadnosc¢ przyjecia od dysponenta gtownego lub
przekazania do dysponentéw lll stopnia zasilen $rod-
kow publicznych.

Polecenie przyjecia lub przekazania srodkéw sporzgdza
sie na podstawie dyspozycji wydanej w celu udoku-
mentowania przyjecia lub przekazania srodkéw, ktore
nie wynikajg z dokumentéw zewnetrznych lub we-
wnetrznych np. przekazanie zasilen w srodki pieniezne
poszczegblnym oddziatom (o$rodkom szkolenia) Stra-
zy Granicznej. Dyspozycja ta stanowi zatgcznik do
polecenia przyjecia lub przekazania srodkéw.
Dyspozycja, o ktorej w ust. 2, sporzadzana jest przez
BF KGSG na podstawie dokumentacji zrodtowej tj. za-
potrzebowania na $srodki sktadane przez poszczegdlne
oddziaty (o$rodki szkolenia) oraz harmonogramu zasi-
len.

Polecenie przyjecia lub przekazania $srodkow sporzgdza
sie w jednym egzemplarzu.

Dyspozycje podpisuje gtowny ksiegowy KGSG.

§17.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, o ktérych mowa
w § 9 pkt 8, dokumentujg wszystkie operacje na kontach
bankowych.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, wraz z dotyczacymi
ich dokumentami, sg sprawdzane przez gtdwnego
ksiegowego KGSG lub osobe przez niego upowaznio-
ng i stanowig dowdd ksiegowy dokumentujacy wypta-
te badz wptate srodkéw na rachunek bankowy.

§18.

Dowodami obrotu srodkami trwatymi, wartosciami

niematerialnymi i prawnymi oraz uzbrojeniem i sprzetem
wojskowym w szczegolnosci sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjecie srodka trwatego — OT, zwany dalej ,,dokumen-
tem OT";

nieodptatne przyjecie srodka trwatego — PTO, zwany
dalej ,dokumentem PTO";

zwiekszenie wartosci srodka trwatego — OT+, zwany
dalej ,dokumentem OT+";

pomniejszenie wartosci srodka trwatego — OT-, zwany
dalej ,dokumentem OT-";

nieodptatne przekazanie srodka trwatego — PTP, zwany
dalej ,dokumentem PTP”;

postawienie w stan likwidacji srodka trwatego — LT,
zwany dalej ,dokumentem LT";

zmiana miejsca uzytkowania $srodka trwatego — MT,
zwany dalej ,,dokumentem MT";

czasowe wyltgczenie srodka trwatego zumarzania—WY,
zwany dalej ,dokumentem WY”;

przywrdcenie umarzania srodka trwatego —WL, zwany
dalej ,,dokumentem WL";

10) zmiana procentowej stawki umarzania $srodka trwate-

1.

go — Ksta, zwany dalej ,dokumentem Ksta”.

§19.

Dokument OT, o ktérym mowa w § 18 pkt 1, to dowdd
ktorym dokumentuje sie przychéd nowych srodkéw
trwatych z zakupu, ujawnionych, wytworzonych we
wtasnym zakresie oraz powstatych w wyniku inwesty-
cji. Dokument nalezy wystawi¢ w momencie rzeczywi-
stego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania.

Podstawe sporzgdzenia dokumentu OT stanowig:

1) przy zakupie: faktura VAT dostawcy lub rachunek
wraz z protokotem odbioru, przyjecia lub dowéd
wydania przyjecia;

2) w przypadku ujawnienia $srodka trwatego podczas
inwentaryzacji: zestawienie zbiorcze spisu z natury
z wyciggiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwen-
taryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng
zawierajgcg warto$¢ inwentarzowg ujawnionego
srodka;

3) w sytuacji wytworzenia srodka trwatego we wta-
snym zakresie: dokumentacja inwestycyjna;

4) w przypadku inwestycji: protokoty odbioru, zakon-
czenia prac lub etapéw prac, zatwierdzone spra-
wozdanie z zakonczenia inwestycji, protokot przy-
jecia sporzadzony przez odbiorce.

Dokument OT wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg dokonujacg zakupu lub nabycia, badz rozlicza-

jacg inwestycje. Dokument OT wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegolne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuija:

1) egz. nr 1-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komorce zaopa-
trujace;j.

Dokument OT zawiera co najmniej nastepujace dane

dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;
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2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date przekazania do uzytkowania;

5) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

6) warto$¢ poczatkows;

7) stopa procentowa umorzeniowa;

8) numer i date wystawienia faktury VAT lub protoko-
tu przyjecia — przekazania;

9) miejsce uzytkowania.

Dokument OT powinien zawiera¢ podpisy osob mery-

torycznie odpowiedzialnych, ktérym przekazano $srodek

trwaly oraz akceptacje gtéwnego ksiegowego KGSG

i zatwierdzenie przez kierownika komorki zaopatrujgce;j.

. Wz6r dokumentu OT stosuje sie zgodnie z programem
FT-ST, funkcjonujgcym w KGSG.

§ 20.

Dokument PTO, o ktorym mowa w § 18 pkt 2, to dowédd,
ktérym dokumentuje sie przychdd srodkéw trwatych
otrzymanych nieodptatnie.

Podstawe sporzadzenia dokumentu PTO stanowi pro-

tokot przyjecia — przekazania, umowa darowizny lub

umowa spadku.

Dokument PTO wystawia komorka zaopatrujgca doko-

nujacg odbioru, przyjecia. Dokument PTO wystawia

sie w dwoch egzemplarzach a poszczeg6lne egzempla-
rze dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

Dokument PTO powinien zawieraé co najmniej naste-

pujace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date przekazania do uzytkowania;

5) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

6) wartos¢ poczatkowa;

7) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

8) stopa procentowa umorzeniowa;

9) numer i date protokotu przyjecia — przekazania;

10) miejsce uzytkowania.

Dokument PTO powinien zawieraé¢ podpisy osdb me-

rytorycznie odpowiedzialnych, ktérym przekazano

srodek trwaty oraz akceptacje gtownego ksiegowego

KGSG i zatwierdzenie przez kierownika komérki zaopa-

trujace;j.

. Wzér dokumentu PTO stosuje sie zgodnie z progra-

mem FT-ST, funkcjonujgcym w KGSG.

§ 21.

Dokument OT+ zwiekszenie wartosci srodka trwatego
— OT+, o ktorym mowa w § 18 pkt 3, to dowod, ktérym
dokumentuje sie zwiekszenie wartosci srodka trwatego
w zwigzku z jego modernizacjg, ulepszeniem, aktuali-
zacja lub korektg wyceny.

Podstawe sporzadzenia dokumentu OT+ stanowi pro-

tokét odbioru prac, faktura VAT z zakupu, protokét

przyjecia — przekazania, protokét skompletowania lub
zestawienie kosztéw sporzadzone na podstawie tych
dokumentow oraz wewnetrzny dokument OT.

Dokument OT+ wystawia komérka zaopatrujacg doko-

nujaca odbioru, przyjecia. Dokument wystawia sig

w dwodch egzemplarzach a poszczegdlne egzemplarze

dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1—-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujacej.

Dokument OT+ powinien zawieraé co najmniej naste-

pujace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date zmiany wartosci poczatkowej;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) wartos¢ poczatkowa przed zmiang i po zmianie;

8) stope procentowg umorzeniows;

9) numer i date wystawienia dokumentu stanowigce-
go podstawe dokonania zwigkszenia wartosci po-
czatkowej srodka trwatego;

10) miejsce uzytkowania.

Dokument OT+ powinien zawieraé¢ podpisy osdb me-

rytorycznie odpowiedzialnych, w ktérych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujacej.

. W dokumencie OT+ podlegajg wypetnieniu wszystkie

rubryki. Wzor dokumentu OT+ stosuje sie zgodnie
z programem finansowo-ksiggowym FT-ST funkcjonu-
jacym w KGSG.

§ 22.

Dokument OT-, o ktérym mowa w 8 18 pkt 4, to dowédd,

ktorym dokumentuje sie zmniejszenie wartosci srodka

trwatego w zwigzku z rozkompletowaniem, aktualizacja
lub korektg wyceny.

Podstawe sporzadzenia dokumentu OT- stanowi pro-

tokot rozkompletowania, dokumenty dotyczgce korek-

ty wyceny oraz wewnetrzny dokument OT.

Dokument OT- wystawia komérka zaopatrujgcg doko-

nujaca odbioru, przyjecia. Dokument wystawia sie

w dwbéch egzemplarzach a poszczegoélne egzemplarze

dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1—-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

Dokument OT- powinien zawieraé¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy,

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) date zmiany wartosci poczatkowe;j;
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5) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) wartos¢ poczatkowa przed zmiang i po zmianie;

8) stopa procentowa umorzeniowa;

9) numeridate wystawienia dokumentu stanowigce-
go podstawe dokonania zmniejszenia wartosci
poczgtkowej $rodka trwatego;

10) miejsce uzytkowania.

Dokument OT- powinien zawiera¢ podpisy oséb mery-

torycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany $rodek trwaty oraz akceptacje gtow-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujace;j.

. Wz6r dokumentu OT- stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

§ 23.

Dokument PTP, o ktérym mowa w § 18 pkt 5, stuzy do

udokumentowania nieodptatnego przekazania srodka

trwatego oraz przekazania naktadéw inwestycyjnych

na modernizacje srodkow trwatych.

Dokument PTP sporzadza w czterech egzemplarzach

osoba odpowiedzialna za przekazywany srodek trwaty

w komorce zaopatrujgcej. Poszczegolne egzemplarze

dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — pozostaje w komorce zaopatrujgcej
przekazujgcej srodek trwaty;

3) egz. nr 3 — jednostka organizacyjna przyjmujaca
srodek trwaty;

4) egz. nr 4 — jednostka organizacyjna przyjmujaca
Srodek trwaty.

Dokument PTP powinien zawiera¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe s$rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) wartos¢ poczatkowsa;

5) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne érodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniows;

8) numer i date wystawienia protokotu przekazania;

9) date przekazania;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

Dokument PTP podpisujg przekazujgcy (podpisy oséb

merytorycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany $rodek trwaty oraz akceptacja gtow-

nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie kierownika

komorki zaopatrujgcej) i przyjmujacy srodek trwaty.

. Wz6r dokumentu PTP stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksieggowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

§ 24,

Dokument LT, o ktorym mowa w § 18 pkt 6, stuzy do
dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania,
zagubienia, kradziezy itp.) srodka trwatego lub jego
cze$ci. Dokument stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ksiedze gtownej i ksiedze pomocniczej.

N

Decyzje o likwidacji sktadnikow majatku trwatego po-
dejmuje kierownik komoérki zaopatrujgcej po stwier-
dzeniu, ze dany sktadnik majagtku utracit swojg wartosé
uzytkowg, gtéwnie z powodu sprzedazy, zniszczenia,
uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest ekonomicz-
nie nieuzasadniona lub zagubienia, kradziezy. Doko-
nujgc likwidacji sktadnikéw majatku trwatego pracow-
nik komorki organizacyjnej odpowiadajacej za gospo-
darke wyzej wymienionymi sktadnikami, zobowigzany
jest do wystawienia dokumentu LT, do ktérego nalezy
dotaczy¢ protokét likwidacji.

Dokument LT opracowuje komorka organizacyjna, na

ktoérej stanie ewidencyjnym znajduje sie likwidowany

srodek trwaty. Dokument wystawia sie w dwoch eg-
zemplarzach a poszczegdlne egzemplarze dokumentu
otrzymuja:

1) egz. nr 1—-BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujacej.

Dokument LT powinien zawieraé co najmniej nastepu-

jace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniowsy;

8) numer i date wystawienia protokotu likwidacji;

9) date likwidacji;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

Dokument LT powinien zawiera¢ podpisy oséb mery-
torycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji
znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujacej.

Wzér dokumentu LT stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

W zaleznosci od przyczyny likwidacji nadaje sie naste-

pujace dodatkowe symbole dokumentu:

1) postawienie w stan likwidacji srodka trwatego
wskutek niedoboru — LTN — jezeli likwidacja zwig-
zana jest z zagubieniem lub kradzieza;

2) likwidacja fizyczna srodka trwatego — LTF — jezeli
likwidacja zwigzana jest ze ztomowaniem;

3) likwidacja czesciowa $srodka trwatego — LTC — jeze-
li likwidacja zwigzana jest z likwidacjg czesci $rod-
ka trwatego;

4) sprzedaz srodka trwatego — LTS — jezeli likwidacja
zwigzana jest z sprzedazg.

§ 25.

Dokument MT, o ktorym mowa w § 18 pkt 7, stuzy do
dokumentacji zmiany miejsca uzytkowania $rodka
trwatego.

Dokument MT wystawiany jest przez komorke zaopa-
trujgcg witasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-
go srodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegdlne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:
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1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

3. Dokument MT powinien zawiera¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) wartos¢ poczatkowa;

5) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczacego
zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego;

9) date zmiany miejsca uzytkowania;

10) miejsce uzytkowania przez i po zmianie.

Dokument MT powinien zawiera¢ podpisy os6b me-

rytorycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtow-

nego ksiegowego i zatwierdzenie przez kierownika

komoérki zaopatrujace;j.

. Wz6r dokumentu MT stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym w KGSG.

§ 26.

Dokument WY, o ktorym mowa w § 18 pkt 8, stuzy do
dokumentacji czasowego wytaczenia $srodka trwatego
z uzytkowania.

Dokument WY wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg witasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-

go srodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegoélne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke $rodkami trwatymi w komérce zaopa-
trujace;j.

Dokument WY powinien zawieraé¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczace srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos$¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne srodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowa umorzeniowa;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczacego
czasowego wytgczenia srodka trwatego z uzytko-
wania;

9) date wytaczenia z uzytkowania;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

Dokument WY powinien zawiera¢ podpisy osob me-

rytorycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtow-
nego ksiegowego i zatwierdzenie przez kierownika
komoérki zaopatrujgce;j.

. Wzér dokumentu WY stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujacym w KGSG.

§ 27.

Dokument WL, o ktérym mowa w § 18 pkt 9, stuzy do
dokumentacji przywrécenia do uzytkowania $rodka
trwatego po uprzednim wytaczeniu go z uzytkowania.

Dokument WL wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcg witasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-

go srodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegdlne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komorce zaopa-
trujacej.

Dokument WL powinien zawieraé¢ co najmniej naste-

pujgce dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);

7) stope procentowg umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczacego
przywrocenia srodka trwatego do uzytkowania;

9) date przywrocenia do uzytkowania;

10) miejsce uzytkowania.

DokumentWL powinien zawiera¢ podpisy osob mery-

torycznie odpowiedzialnych, w ktorych ewidencji

znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtéw-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujacej.

IN

. Wzér dokumentuWL stosuje sie zgodnie z programem

finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujacym w KGSG.

§ 28.

Dokument Ksta, o ktorym mowa w 8§ 18 pkt 10, stuzy
do dokumentacji zmiany procentowej stawki umorze-
niowej srodka trwatego.

Dokument Ksta wystawiany jest przez komorke zaopa-

trujgcag wtasciwg do prowadzenia ewidencji dla dane-

go $rodka trwatego. Dokument wystawia sie w dwoch
egzemplarzach a poszczegoélne egzemplarze dokumen-
tu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - BF KGSG;

2) egz. nr 2 — dla pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke srodkami trwatymi w komorce zaopa-
trujace;j.

Dokument Ksta powinien zawiera¢ co najmniej naste-

pujace dane dotyczgce srodka trwatego:

1) nazwe $rodka;

2) numer inwentarzowy;

3) symbol uktadu klasyfikacyjnego;

4) warto$¢ poczatkowa;

5) wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

6) dane charakterystyczne $rodka trwatego (np. rok
produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar itp.);
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7) stope procentowa umorzeniows;

8) numeridate wystawienia dokumentu dotyczgcego
zmiany procentowej stawki umorzeniowej $rodka
trwatego;

9) date zmiany stopy procentowej;

10) dotychczasowe miejsce uzytkowania.

4. Dokument Ksta powinien zawiera¢ podpisy os6b me-
rytorycznie odpowiedzialnych, w ktérych ewidencji
znajduje sie dany srodek trwaty oraz akceptacje gtow-
nego ksiegowego KGSG i zatwierdzenie przez kierow-
nika komorki zaopatrujgce;j. 6.

5. Wz6r dokumentu Ksta stosuje sie zgodnie z progra-
mem finansowo-ksiegowym FT-ST funkcjonujgcym
w KGSG.

§ 29.

W obrocie materiatowym stosowane sg w szczegol-
nosci nastepujgce dowody:
1) Przychod zewnetrzny — Pz zwany dalej ,dokumentem
Pz";
2) Protokot przyjecia zwany dalej ,, protokotem”;

3) Dowdd wydania — przyjecia zwany dalej ,dowodem
WP”;

§ 30.

1. Dokument PZ, o ktorym mowa w § 29 pkt 1, stanowi
dowadd przyjecia rzeczowych sktadnikéw do magazynu.

2. Dokument PZ wystawiany i podpisywany jest przez
magazyniera. Dokument wystawia sie w trzech egzem-
plarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporzadzic¢
wiecej egzemplarzy) a poszczeg6lne egzemplarze do-
kumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr 2 — pracownika odpowiedzialnego za pro-
wadzenie ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej w ko-
maorce zaopatrujace;j;

3) egz. nr 3 - magazyn.

3. Dokument PZ powinien zawiera¢ co najmniej nastepu-
jace dane:

1) imie i nazwisko (nazwe albo firme) oraz adres
sprzedawcy;

2) nazwe kupujacego;

3) date wystawienia (dostawy) i kolejny numer doku-
mentu;

4) numer egzemplarza dokumentu PZ; 4.

5) numer faktury VAT i date jej wystawienia lub inne-
go dokumentu w przypadku nieodptatnego otrzy-
mania;

6) rodzaj i ilos¢ towarow, jednostke miary, ceny jed-
nostkowe oraz ich wartos¢;

7) data przyjecia do magazynu rzeczowych sktadnikow
majatku;

8) dane o zaewidencjonowaniu;

9) imiona i nazwiska oséb przekazujacych i przyjmu- 5.
jacych oraz ich podpisy.

4. Magazynier przed sporzadzeniem dokumentu PZ do-
konuje przyjecia do magazynu dostawy (liczy, porow-

nuje stan faktyczny z wykazanym w dokumentach, 6.

sprawdza kompletno$c¢ oraz czy nie ma uszkodzen) oraz
sprawdza dowody zewnetrzne dostawy z zamowie-
niem, umowa, fakturg VAT, rachunkiem, itp. Po przyje-
ciu dostawy podpisuje zewnetrzne dokumenty dostawy
oraz umieszcza adnotacje na fakturze VAT (rachunku)
o przyjeciu do magazynu wpisujgc numer dokumentu
PZ.

W przypadku szczegdlnej specyfiki dostawy kierownik
komorki zaopatrujgcej moze powotac komisje do przy-
jecia dostawy.

Dokument PZ jest podstawg do ilosciowo-wartoscio-
wego ujecia rzeczowych sktadnikow majatku w urza-
dzeniach ewidencyjnych oraz do przeprowadzenia
rozliczen z dostawca.

Dokument PZ jest takze podstawg przyjecia depozytu
obcego do magazynu zapaséw obcych. Woéwczas na
dowodzie tym nalezy dla rozréznienia odpowiednio
zaznaczy¢ ten fakt, np. napisem ,depozyt”.

§ 31.

Protokot, o ktorym mowa w § 29 pkt 2, stanowi dowéd
przyjecia sktadnikow majatku oraz ustug i robét od
dostawcy przez komisje powotang przez kierownika
komorki zaopatrujacej.
Protokét w przypadku odbioru sktadnikow majatku
wystawiany i podpisywany jest przez cztonkéw komisji
oraz magazyniera. Dokument wystawia sie w trzech
egzemplarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna spo-
rzadzi¢ wiecej egzemplarzy) a poszczegolne egzempla-
rze dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr2—pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w komorce
zaopatrujacej;

3) egz. nr 3 —magazyn.

W przypadku przyjecia dostawy sktadnikéw majatku

bezposrednio do uzytkowania protokét wystawiany

i podpisywany jest przez cztonkoéw komisji. Dokument

wystawia sie¢ w dwoch egzemplarzach (w zaleznosci

od potrzeb mozna sporzadzi¢ wiecej egzemplarzy)

a poszczegolne egzemplarze dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr2-pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w komorce
zaopatrujace;j.

W przypadku odbioru ustug lub robot protokét wysta-

wiany i podpisywany jest przez cztonkdéw komisji.

Dokument wystawia sie w dniu odbioru w dwoch eg-

zemplarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporza-

dzi¢ wiecej egzemplarzy) a poszczegblne egzemplarze
dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — BF KGSG (wraz z fakturg VAT, rachun-
kiem);

2) egz. nr 2 — komorka zaopatrujaca.

Protokot nalezy sporzadzi¢ w dniu odbioru rzeczowych

sktadnikdéw majatku, wykonania ustugi lub niezwtocz-

nie, w terminie nie dtuzszym niz 3 dni od daty otrzy-
mania faktury VAT.

Protokét powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace

dane:
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1) imie i nazwisko (nazwe albo firme) oraz adres
sprzedawcy;

2) nazwe kupujacego;

3) imiona i nazwiska sktadu komisji;

4) date wystawienia i kolejny numer dokumentu;

5) numer egzemplarza protokotu przyjecia;

6) numer faktury VAT (rachunku) i date jej wystawie-
nia;

7) rodzajiilos¢towarow, rodzaj ustug i robot, jednost-
ke miary, ceny jednostkowe oraz ich wartosg¢;

8) data przyjecia sktadnikow majatku;

9) dane o zaewidencjonowaniu;

10) podpisy osbéb przyjmujacych.

Protokét podlega zatwierdzeniu przez kierownika ko-

morki zaopatrujacej lub osobe przez niego upowaznio-

na.

Komisja przed sporzadzeniem protokotu dokonuje

sprawdzenia dostawy (liczy, poréwnuje stan faktyczny

zwykazanym w dokumentach, sprawdza kompletnos¢

oraz czy nie ma uszkodzen) oraz sprawdza dowody

zewnetrzne dostawy z zamowieniem, umowa, fakturg

VAT, rachunkiem, itp.

Protokot stanowi podstawe do ilosciowo-wartosciowe-
go ujecia sktadnikdéw majatku w urzgdzeniach ewiden-
cyjnych oraz do przeprowadzenia rozliczen z dostawca.

§ 32.

Dowdd WP, o ktorym mowa w § 29 pkt 3, stanowi do-
woéd wydania lub przyjecia sktadnikéw majgtku uzyt-
kownikowi oraz nieodptatnego przekazania lub przyje-
cia rzeczowych sktadnikéw majatku do lub z jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej oraz innych pod-
miotow.

. Dowdd WP wystawiany jest po otrzymaniu polecenia

(dyspozycji, rozdzielnika, itp.) wydania lub przyjecia
sktadnikéw majagtku przez osobe z komérki zaopatru-
jacej i podpisywany przez kierownika komérki zaopa-
trujgcej lub osobe przez niego upowazniona.

. W przypadku gdy sktadniki majgtku sg wydawane

z magazynu dowéd WP wystawia sie w czterech eg-

zemplarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporza-

dzi¢ wiecej egzemplarzy) a poszczegblne egzemplarze
dokumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 — odbiorca (uzytkownik);

2) egz. nr2-pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-warto$sciowej w komorce
zaopatrujacej;

3) egz. nr 3 - BF KGSG;

4) egz. nr 4 - magazyn.

. W przypadku gdy sktadniki majgtku nie sg wydawane

z magazynu dowod WP wystawia sie w trzech egzem-

plarzach (w zaleznosci od potrzeb mozna sporzadzic¢

wigcej egzemplarzy) a poszczegdlne egzemplarze do-
kumentu otrzymuja:

1) egz. nr 1 - odbiorca (uzytkownik);

2) egz. nr2-pracownik odpowiedzialny za prowadze-
nie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w komorce
zaopatrujacej;

3) egz. nr 3-BF KGSG.

Dowody WP przekazywane do BF KGSG nalezy prze-
syta¢ w okresach kwartalnych wraz z zestawieniem,

w ktéorym nalezy dokona¢ podziatu na dowody:
1) dotyczgce przekazania poza KGSG;

2) dotyczace przyjecia spoza KGSG;

3) dotyczace wydania do uzytkowania w KGSG;
4) dotyczace przyjecia z uzytkowania w KGSG.

. W zestawieniach nalezy ujmowac¢ wytacznie dowody

WP, ktore stanowg podstawe do dokonania zmian

w ewidencji ilosciowo-wartosciowe;j.

Dowdd WP powinien zawieraé co najmniej nastepujg-

ce dane:

1) imie i nazwisko (nazwe albo firme) uzytkownika
(odbiorcy);

2) nazwe komorki zaopatrujgcej;

) date wystawienia i kolejny numer dokumentu;

) numer egzemplarza dowodu WP;

5) rodzaj i ilos¢ towarow, jednostke miary, ceny jed-
nostkowe oraz ich wartos¢;

6) data wydania lub przyjecia;

7) dane o zaewidencjonowaniu;

8) podpisy 0s6b przekazujacych i przyjmujacych.

W

. Jezeli dowdd WP dotyczy przekazania lub zwrotu sktad-

nikow majatku do jednostek organizacyjnych Strazy
Granicznej w ramach zaopatrzenia centralnego na
dowodzie umieszcza si¢ adnotacje w brzmieniu ,za-
opatrzenie centralne”.

Dowod WP stanowi podstawe do ilosciowo-wartoscio-
wego ujecia sktadnikow majatku w urzgdzeniach ewi-
dencyjnych.

Rozdziat Il

Kontrola dowodéw ksiggowych

§ 33.

Kontrola dowodéw ksiegowych dotyczy: faktur VAT,

faktur korygujacych VAT, rachunkoéw, not ksiegowych

i not korygujacych.

Dowody ksiegowe przekazywane sq przez kontrahen-
tow do komodrek zaopatrujgcych. Osoba upowazniona
przez kierownika komérki zaopatrujgcej potwierdza fakt
ich wptyniecia do KGSG poprzez wpisanie na nich
imienia i nazwiska, wpisanie daty wptywu i ztozenia
podpisu.

. Okreslenie daty wptywu dowodu ksiegowego do ko-

morki zaopatrujgcej stuzy do zakwalifikowania tego
dokumentu do odpowiedniego miesigca w ewidencji
chronologicznej (dzienniku).

Dowody zewnetrzne obce, otrzymane od kontrahen-
téw, nalezy zarejestrowac celem ujecia na koncie
rozrachunkédw w BF KGSG w dniu ich wptywu lub
w nastepnym dniu roboczym, najpdzniej do pigtego
dnia nastepnego okresu sprawozdawczego, ktorego
dowdd dotyczy. Dowody te powinny posiadaé okreslo-
ng pozycje analityczng wydatkow budzetowych.

Po zarejestrowaniu, a przed przekazaniem dowodow
ksiegowych do BF KGSG, podlegajg one kontroli pod
wzgledem merytorycznym i rzeczowym, zwanej dalej
.kontrolg merytoryczng”. Kontrola ta, dokonywana jest
w komorce zaopatrujgcej, ktéra finansuje wydatek
zwigzany z dowodami ksiegowymi i polega na ocenie
tego wydatku pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci oraz sprawdzeniu zastosowania wia-
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Sciwych przepisow i procedur z zakresu ustawy prawo
zamowien publicznych (jezeli wydatek ten ich dotyczy),
a takze zgodnosci pod wzgledem rachunkowym.

Osoby uprawnione do dokonywania kontroli meryto-
rycznej, odpowiedzialne sg za prawidtowe udokumen-
towanie operacji i dziatan wykonywanych w ramach
tej kontroli.

Kontrola merytoryczna polega w szczegoélnosci na

sprawdzeniu:

1) czy dowdd ksiegowy wystawiony zostat przez wta-
Sciwy podmiot;

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego
upowaznione;

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje sie
w zatwierdzonym planie finansowym i planie za-
mowien publicznych;

4) czy zastosowano odpowiednie procedury z zakresu
ustawy prawo zamowien publicznych;

5) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa
tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej
byto niezbedne;

6) czy dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpo-
wiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykona-
ne, czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgod-
nie z obowigzujagcymi normami;

7) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata
zawarta umowa o wykonawstwo ustug, umowa
o dostawe, wzglednie czy ztozono zamodwienie;

8) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawar-
tymi umowami lub innymi przepisami obowigzu-
jacymi w tym zakresie;

9) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie
z obowigzujgcym prawem.

. W zwigzku z kontrolg merytoryczng dokonuje sie wy-

czerpujgcego opisu operacji gospodarczej. Jesli z do-

wodu ksieggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie,
ktdre w razie koniecznosci winno by¢ zamieszczone na
odwrocie dowodu. Nie powinno sie opisywa¢ faktur

VAT, faktur korygujgcych, not korygujgcych na pierw-

szej stronie dowodu, na ktorym dozwolone jest tylko

zamieszczanie numeru jego identyfikacji wewnetrzne;.

Komoérka zaopatrujgca, po stwierdzeniu wykonania
ustugi lub dostawy powinna do faktur VAT koncowych
dotaczy¢ protokot koncowego odbioru robét oraz do-
wody przyjecia rzeczowych sktadnikéw majatku.

§ 34.

Stwierdzone w dowodach ksiegowych nieprawidtowo-
$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione, na zata-
czonych do nich, szczegotowych opisach nieprawidto-
wosci, podpisanych przez sprawdzajgcego.

. Jezeli zachodzi taka koniecznos$é¢ opis nieprawidtowo-
Sci, o ktorym mowa w ust.1, powinien byé potwierdzo-
ny przez osobe do tego upowazniona.

Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w spo-
s6b, o ktérym mowa w ust. 1, bedzie podstawg do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b
materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zagdania

od kontrahenta wystawienia faktury korygujacej VAT.

§ 35.

Kontrolujgcy po dokonaniu kontroli merytorycznej
zamieszcza na odwrocie dowodu ksiegowego klauzule
w brzmieniu:

,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
rzeczowym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci,
(data)................ (POGCDIS)..cc.crvevervanen. (pieczatka imienna)”.

§ 36.

1. Dowody ksiegowe, po dokonaniu kontroli merytorycz-
nej, podlegajg nastepnie kontroli formalno-rachunko-
wej w BF KGSG.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

1) czy dowod ksiegowy posiada wszystkie elementy
takiego dowodu;

2) czy dowod ksiegowy zostat opatrzony wtasciwymi
pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub
czytelnymi podpisami) osob dziatajgcych w imieniu
stron, czy osoby dziatajgce w imieniu podmiotu
posiadajg stosowne upowaznienia;

3) czy dokonano kontroli merytorycznejtj. czy dowod
ksiegowy opatrzony jest klauzulag, o ktérej mowa
w 8 35 i czy wynik tej kontroli umozliwia prawidto-
we ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych;

4) czy dowdd ksiegowy jest wolny od bteddéw rachun-
kowych;

5) czy dowdd ksiegowy posiada przeliczenie na walu-
te polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy
w sposéb prawidtowy dokonano przeliczenia w wa-
lucie obcej na walute polska (jezeli takiego przeli-
czenia brak to kontrolujgcy pod wzgledem formal-
no-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

3. Gtéwny ksiegowy KGSG lub osoba przez niego upo-
wazniona w celu potwierdzenia dokonania kontroli
formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dowo-
du ksiegowego klauzule w brzmieniu:

. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
(Aata)........ccvvveerne... (POCPIS)..veveseeiaarirerassrinnn
(pIeCzZatka IMIeNNG)........ccovereivesirenennns 7,

4. Zamieszczenie klauzuli, o ktérej mowa w ust. 3, ozna-
cza, ze:

1) dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operac;ji
gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym oraz kompletnosci dokumentéw operacji
gospodarczych i finansowych;

2) operacja zostata uznana za prawidtowg pod wzgle-
dem rzeczowym i merytorycznym oraz za zgodng
z prawem;

3) nie zgtasza sie zastrzezen do prawidtowosci i rze-
telnosci dokumentow, w ktorych operacja ta zosta-
ta ujeta;

4) operacja miesci sie w planie finansowym i w planie
zamowien publicznych oraz, ze sg $rodki na pokry-
cie zobowigzania;

5) dowad ksiegowy nie budzi zastrzezen pod wzgle-
dem formalno-rachunkowym.
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§ 37. 3.

1. Dowody ksiggowe, po dokonaniu kontroli, zatwierdza
Komendant Gtéwny Strazy Granicznej lub osoba przez
niego upowazniona poprzez zamieszczenie na nich
klauzuli w brzmieniu:

LZatwierdzono do wyplaty na SUmM@ zf .............c.ccceeue.... 1.
sfownie

Dziaf.............. [OZQAZ. ..o, pozycja...
(Qata [ POQPIS )oeeeereeeeeevaseieeasiriresiirasirinnnns

2. W przypadku dowodow ksiegowych przychodowych
w zamieszczanej klauzuli, o ktérej mowa w ust. 1, wpi-
su sumy dokonuje sie ze znakiem ,,minus” lub wpisu
dokonuje sie kolorem czerwonym. 2

3. Po zatwierdzeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dowod
ksiegowy akceptuje gtowny ksiegowy KGSG. Ztozenie
podpisu przez gtownego ksiegowego KGSG stanowi
wykonanie postanowien art. 54 ust. 3 ustawy o finan- 3
sach publicznych.

4. Po akceptacji, o ktorej mowa w ust. 2, dowod ksiegowy
stanowi podstawe do sporzgdzenia polecenia przele-

”

Nieprawidtowosci zwigzane z przyjeciem rzeczowych
sktadnikdw majatku wstrzymuja bieg operacji gospo-
darcze;j.

§ 39.

Fakt przyjecia sktadnikdéw majgtkowych stwierdza sie
na podstawie adnotacji magazyniera na dowodzie
ksiegowym.W przypadku gdy do przyjecia sktadnikow
majatkowych wymagany jest protokot przyjecia, adno-
tacje magazyniera zamieszcza sie na tym protokole,
a na dowodzie ksiegowym zamieszcza sie stwierdzenie
o przyjeciu sktadnikow majgtkowych na podstawie
protokotu przyjecia, okreslajgc jego numer i date spo-
rzadzenia.

. W przypadku, gdy sktadniki majatkowe nie sg przyj-

mowane do magazynu, a sg bezposrednio przekazy-
wane uzytkownikowi, fakt ich przyjecia stwierdza
uzytkownik.

. W przypadku wykonania ustugi, sprawdzenie jej wy-

konania powinno by¢ stwierdzone na dowodzie ksie-
gowym przez ztozenie podpisu osoby odbierajgcej
wykonanie ustugi tacznie z klauzulg w brzmieniu:

wu, ktore jest podpisywane przez osoby wymienione  14.c-czeg6/niona w niniejszym dowodzie ksiegowym

w karcie wzorow podpisow ztozonej w banku.

5. Przed podpisaniem polecenia przelewu (w systemie
Bankowosci Elektronicznej lub w formie papierowej)
osoby, o ktorych mowa w ust. 4, sg zobowigzane do
sprawdzenia czy: 4.
1) nadowodzie stanowigcym podstawe sporzgdzenia
polecenia przelewu znajdujg sie wszystkie wyma-
gane zgodnie z niniejszg instrukcjg potwierdzenia
dotyczace sprawdzenia, akceptacji i zatwierdzenia; 5.

2) dane na poleceniu przelewu sg zgodne z danymi
zawartymi na dowodzie stanowigcym podstawe
jego sporzadzenia.

6. Na wszystkich dowodach ksiegowych, na podstawie
ktoérych dokonano przelewu, o ktorym mowa w ust. 4,
umieszcza sie klauzule okreslajacg numer wyciggu oraz
pozycje dowodu w wyciggu bankowym. Klauzula ta
uniemozliwia powtérne wykorzystanie dowodu ksie-
gowego oraz okresla miejsce tego dowodu w wyciggu
bankowym.

§ 38.

1. Dokonanie kontroli merytorycznej, rzeczowej i formal-
no-rachunkowej oraz zatwierdzenie, o ktébrym mowa

w § 38 ust. 1, poprzedzone jest:

1) przyjeciem sktadnikdéw majgtkowych lub dokonanie
protokolarnego odbioru robot i ustug;

2) sprawdzeniem ilosciowym, jako$ciowym i zgodno-
Sci ceny dostarczonych sktadnikow majatkowych
zrealizowanych robét lub ustug;

3) przy zakupie rzeczowych sktadnikow majgtku —uje- o
ciem w ewidencji ilosciowo-wartosciowej komorki
zaopatrujgcej oraz podaniem strony i pozycji ksie-
gowej w tej ewidencji (kartoteki, ksiegi).

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dowo-
dzie ksiegowym osoba obowigzana do jego sprawdze-

nia wnioskuje o powotanie komisji, zapisuje ten fakt

w protokole reklamacji oraz stawia sktadniki majgtko- 1.

we do dyspozycji kontrahenta powiadamiajgc go o tym

fakcie.

ustuga zostata wykonana

(QALE) c.eeeeaeseevasseaasirirann, (POCPIS) .vevaeeevasieaasrenn,

(pieczgtka imienna) .......coceeeeeeeerenn. .

Kazda umowa, dowdd ksiegowy przedktadany do re-
alizacji do BF KGSG winien zawiera¢ klauzule o zasto-
sowanym trybie wyboru dostawcy lub wykonawcy
zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych.

Klauzule, o ktorej mowa w ust. 4, zamieszcza sie na
odwrocie dowodu ksiegowego w brzmieniu:
,Dostawa, ustuga, robota budowlana

zrealizowana zgodnie z art. ..............

ustawy Prawo zamowieri publicznych

WEYDIE: oo

WIIOSEK NI oovesiisisiiasiiiiisiaiisaanans

ZAMOWIENIE NI ...eveeeeeeaaeaeaiiaeannnn,

umowanr* ................ (kontynuacja)

(data) (podpis) (pieczgtka imienna)

*- wtasciwe wypelnic.”

§ 40.

. W BF KGSG prowadzi sie wykazy zawierajace wzory

podpisow oséb upowaznionych do zatwierdzania,
w imieniu kierownika jednostki, dowodow ksiegowych,
0s6b uprawnionych do dokonywania kontroli meryto-
rycznej i formalno-rachunkowej oraz wzoér podpisu
gtéwnego ksiegowego KGSG.

. Za sporzadzanie i aktualizacje imiennych wykazéw

0sOb upowaznionych, o ktérych mowa w ust. 1, wraz
ze wzorami podpisow odpowiedzialny jest Naczelnik
Wydziatu Obstugi Finansowej BF KGSG.

§41.

Realizacja $rodkéw z funduszy pomocowych nastepu-
je zgodnie z ustalonymi, na podstawie odrebnych
przepiséw, szczegotowymi procedurami dotyczacymi
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poszczegolnych funduszy np. postepowania w zakresie
potwierdzania i certyfikowania dokumentow oraz za-
twierdzania ich do zaptaty.

. Tworzy sie odrebny zbior dokumentow w zakresie
dochodow i wydatkow dotyczacych realizacji zadan ze
Ssrodkow funduszy pomocowych.

. Oryginaty dowodéw ksiegowych dotyczgcych funduszy
pomocowych nalezy archiwizowaé w odrebnym zbiorze
dokumentow. W miejsce dowodoéw oryginalnych pod
wyciggiem bankowym wstawia sie kserokopie doku-
mentu oryginalnego z wyjasnieniem gdzie znajduje sig
oryginat dowodu ksiegowego.

Rozdziat IV
Dekretacja dowodoéw ksieggowych

8§42,

Dekretowaniem okresla sie ogot czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dowodow ksiegowych do ksiego-
wania oraz wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania. Czynnosci te wykonuje gtowny ksiegowy

KGSG lub upowazniony przez niego pracownik BF

KGSG.

Dekretowanie obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dowodow ksiggowych;

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow ksiegowych;

3) oznaczenie sposobu ksiegowania.

. Segregacja dowodéw ksiegowych polega na:

1) wyltgczeniu z ogétu dowodow ksiegowych, napty-
wajacych do BF KGSG tych dowodoéw, ktére nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji
gospodarczych i finansowych lub sg ich zapowie-
dzig);

2) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne
grupy objete poszczegolnymi rejestrami (np. zaku-
pu, sprzedazy);

3) kontroli kompletnosci dowodoéw ksiegowych na
oznaczony okres (np. dzien, dekade).

. Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw ksiegowych,
o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, polega na ustaleniu, czy
sg one sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym, a takze zatwierdzone do re-
alizacji. W przypadku stwierdzenia, ze dowody te nie
spetniajg wszystkich wymagan, nalezy zada¢ ich uzu-
petnienia.

. Oznaczenie sposobu ksieggowania polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerow, pod
ktorymi zostang one zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dowodach ksiegowych informac;ji
wyjasniajacych:

b) w jakich urzadzeniach ksiegowych pomocni-
czych (rejestrach) dowdd ma by¢ zaksiegowany
— w odniesieniu do dowodow objetych reje-
strami (np. umieszczenie numeru ewidencyj-
nego rejestru),

c) na jakich kontach syntetycznych dowad ksiego-
wy ma by¢ zaksiegowany — w odniesieniu do
dowodoéw nie objetych rejestrami oraz do po-
lecen ksiegowania dotyczacych poszczegoélinych
rejestrow,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu ksiego-
wego w urzadzeniach (na kontach) analitycz-
nych,

e) okresleniu daty, pod jakg dowod ksiegowy ma
by¢ zaksiegowany, jezeli ma on by¢ zaksiego-
wany pod inng datg niz data jego wystawienia
— przy dowodach wtasnych lub datg otrzymania
— przy dowodach obcych oraz ztozeniu podpisu.

RozdziatV

Procedury obiegu dokumentow rozliczeniowych
oraz prowadzenia ewidencji typowych
zakupow centralnych

§43.

1. Dostawy sktadnikéw majgtku, inwestycje, remonty
realizowane w ramach centralnego zaopatrzenia moga
by¢ dokonywane poprzez:

1) dostawy realizowane bezposrednio do jednostek
organizacyjnych;

2) dostawy realizowane do KGSG, a po dokonaniu ich
odbioru od dostawcy przekazywanie ich do jedno-
stek organizacyjnych.

2. Komorki zaopatrujgce odpowiadajg za koordynacje
dostaw, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Pfatnosci za dostawy dokonywane w ramach zakupow
centralnych realizowane sg przez BF KGSG na podsta-
wie faktur VAT wystawionych przez dostawcow.

4. Podstawe wystawienia faktur VAT stanowig dowody
odbioru dostaw sporzadzone przez komérki zaopatru-
jace jednostek organizacyjnych zgodnie z zasadami
okreslonymi w umowach zawartych pomiedzy KGSG
i dostawca.

5. Komorki zaopatrujgce przed dokonaniem kontroli me-
rytorycznej zatgczajg dowody odbioru dostaw otrzy-
mane z komorek zaopatrujgcych jednostek organiza-
cyjnych obejmujgcych cato$¢ dostawy objetej dang
fakturg VAT.

6. Komorki zaopatrujace przekazujg faktury VAT po doko-
naniu kontroli pod wzgledem merytorycznym do BF
KGSG w terminie umozliwiajgcym zachowanie termi-
nu ptatnosci okreslonego w umowie.

7. Dowody odbioru dostaw, o ktérych mowa w ust. 4,
stanowig podstawe do dokonania zapisow w ewiden-
cji ilosciowo-wartosciowej po stronie przychodow
i rozchodéw zaopatrzenia centralnego.

8. Dostawy realizowane bezposrednio do jednostek or-
ganizacyjnych oraz dostawy realizowane do KGSG
w ramach zakupéw centralnych nalezy ujmowac w ewi-
dencji ilosciowo-wartosciowej w roku, ktérego zakup
dotyczy.

§ 44,

W celu zapewnienia zgodnosci ewidencji ilosciowo-
-wartos$ciowej w komorkach zaopatrujgcych jednostek
organizacyjnych Strazy Granicznej z ewidencja ilosciowo-
-wartos$ciowg prowadzong w komérkach zaopatrujgcych
KGSG oraz ewidencjg wartosciowag prowadzong w BF
KGSG w zakresie centralnego zaopatrzenia wprowadza
sie nastepujace zasady:

1) w okresach kwartalnych komoérki zaopatrujgce KGSG
dokonujg uzgodnienia ewidencji ilosciowo-wartoscio-
wej w komorkach zaopatrujacych jednostek organiza-
cyjnych Strazy Granicznej z prowadzong ewidencjg
ilosciowo-wartosciowa;
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2)

3)

fakt uzgodnienia, o ktérym mowa w ust. 1, powinien
zosta¢ odpowiednio udokumentowany poprzez spo-
rzadzenie zestawien ilosciowych i wartosciowych
przekazanego sprzetu, materiatéw i ustug wraz z nu-
merami optaconych faktur VAT, ktore je dotyczg;

uzgodnien nalezy dokonaé w terminie do 20 dnia mie-
sigca nastepujgcego po zakonczeniu danego kwartatu
a za IV kwartat do konca stycznia roku nastepnego;

po dokonaniu uzgodnien, o ktérym mowa w ust. 1,
komérki zaopatrujgce dokonujg uzgodnienia prowa-
dzonej ewidencji z ewidencjg warto$ciowg prowadzo-
ng w BF KGSG w terminie do 30 dnia miesigca naste-
pujacego po zakonczeniu danego kwartatu a za IV
kwartat do dnia 15 lutego nastepnego roku budzeto-
wego.

Rozdziat VI

Obieg dokumentéw dotyczacych realizacji
dochodéw budzetowych

§ 45,

KGSG jako panstwowa jednostka budzetowa w zwigz-

ku z realizacjg dochodéw budzetowych jest zobowigzana

do:
1)

2)

3)

4)

6)

prawidtowego i terminowego ustalania naleznosci
z tytutu dochodow budzetu panstwa;

pobierania wptat i terminowego dokonywania zwrotéw
nadptat;

prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych we-
dtug czesci dziatow i rozdziatow okreslajgcych rodzaj
dziatalnosci oraz wedtug paragrafow klasyfikacji;
terminowego wysytania do zobowigzanych wezwan
do zaptaty lub faktur z tytutu $wiadczonych ustug;

terminowego wysytania do zobowigzanych upomnien
oraz podejmowania w stosunku do nich czynnosci
zmierzajacych do wykonania zobowigzania w drodze
egzekucji;

w zakresie i na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach umarzania naleznosci niesciggalnych badz
podejmowania dziatan okreslonych w odrebnych prze-
pisach.

8 46.

Dochodami budzetowymi w KGSG sa:

1) wptywy ze sprzedazy wyrobdw i ustug swiadczo-
nych przez KGSG;

2) wptywy z tytutu oprocentowania srodkéw zgroma-
dzonych na rachunkach pomocniczych, o ile prze-
pisy szczegdlne nie stanowig inaczej;

3) wptywy z tytutu oprocentowania srodkéw zgroma-
dzonych na rachunkach pomocniczych, o ile odreb-
ne przepisy nie stanowig inaczej;

4) odszkodowania nalezne KGSG;

5) odsetki za zwtoke w regulowaniu ptatnosci;

6) kary umowne z tytutu niezgodnej zumowa realiza-
cji dostaw towarow i ustug oraz napraw gwaran-
cyjnych zakupionego sprzetu;

7) wptywy z tytutu wynagrodzenia dla ptatnika z tytu-
tu wykonywania zadan okreslonych przepisami
prawa;

8) wplywy ze zwrotow dotacji wykorzystanych nie-
zgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nad-
miernej wysokosci;

9) zwroty wydatkéw uzyskane z budzetu Unii Euro-
pejskiej oraz ze zrédet zagranicznych nie podlega-
jacych zwrotowi, poniesionych na programy i pro-
jekty realizowane z udziatem tych srodkow;

10) inne dochody nalezne KGSG, okreslone w odreb-

nych przepisach lub umowach miedzynarodowych.

. Wptywy na rachunek biezacy subkonta wydatkéw,

z wyjatkiem srodkow przekazanych od dysponenta
gtownego podlegajg ocenie i kwalifikacji na dochody
budzetu panstwa lub zaliczeniu na zwrot wydatkéw.
Kwalifikacji wptaty dokonujg osoby zWydziatu Obstu-
gi Finansowej BF KGSG. Wptywy stanowigce dochod
budzetu panstwa przekazywane sg niezwtocznie na
subkonto dochodow.

§47.

. W zakresie windykacji naleznosci stanowiacych nie-

podatkowe naleznosci budzetowe o charakterze pu-
bliczno-prawnym nalezy podejmowaé¢ czynnosci
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954,
z pézn. zm.) oraz przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

. W zakresie windykacji naleznosci budzetowych o cha-

rakterze cywilnoprawnym nalezy podejmowac czyn-
nosci w trybie i na zasadach okre$lonych w przepisach
prawa cywilnego.

§ 48.

. Zaprawidtowe ustalanie naleznosci w KGSG odpowia-

dajg wtasciwi merytorycznie kierownicy komorek or-
ganizacyjnych z zastrzezeniem ust. 2.

Naliczania naleznosci z tytutu kar umownych zwigza-
nych z realizacjg umoéw dokonuje BF KGSG.

. Witasciwe merytorycznie komérki zaopatrujace przeka-

zujg do BF KGSG dane niezbedne do naliczenia kar
w terminie umozliwiajgcym dokonanie potrgcenia
z naleznych ptatnosci na rzecz wykonawcy umowy,
a w przypadku naliczania kar umownych z tytutu przy-
czyn, ktére wystgpity po dokonaniu zaptaty za rzecz
wykonawecy za przedmiot umowy niezwtocznie po ich
wystgpieniu, lecz nie pdzniej niz w terminie umozliwia-
jacym dokonanie potrgcenia z ustanowionych zabez-
pieczen z tytutu gwarancji lub rekojmi.

. Wumowach nalezy zamieszczac¢ zapis o upowaznieniu

KGSG do potrgcenia kar umownych z ptatnosci jakie
beda dokonywane na rzecz wykonawcy umowy.

§ 49.

. Wydziat Obstugi Finansowej BF KGSG w terminie do

20 dnia miesigca po miesigcu, ktérego dotyczy doko-
nuje sprawdzenia stanu realizacji ptatnosci i w przy-
padku stwierdzenia braku zaptaty kwoty naleznosci
przygotowuje wezwania do zaptaty.

. W przypadku braku wptaty w terminie okreslonym

w pierwszym wezwaniu do zaptaty Wydziat Obstugi
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Finansowej BF KGSG wystawia drugie wezwania do
zaptaty — przedsgdowe (ostateczne wezwanie do za-
ptaty).
3. Wezwania do zaptaty podpisuje (zatwierdza) kierownik
komorki organizacyjnej lub gtowny ksiegowy KGSG.
4. Wezwania do zaptaty przesyta sig za zwrotnym potwier-
dzeniem odbioru.

5. Po bezskutecznym wyczerpaniu wymienionych mozli-
wosci sprawa zostaje skierowana przez BF KGSG do
radcy prawnego w celu podjecia przewidzianych pra-
wem dziatan egzekucyjnych lub wskazania dalszego
sposobu postepowania.

6. Do naleznosci publiczno-prawnych nie majg zastoso-
wania terminy, o ktérych mowa w ust. 1 2.

§ 50.

W stosunku do podmiotow, ktére nie wywigzaty sie
z obowiazku terminowej zaptaty naleznosci naliczane sg
przez BF odsetki ustawowe za zwtoke.

Rozdziat Vil

Zasady przechowywania w depozycie
dokumentow dopuszczonych przez ustawe
prawo zamoéwien publicznych jako forma wadium
lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

§ 51,

1. Dokumenty dopuszczone przez ustawe prawo zamo-
wien publicznych jako forma wadium lub zabezpiecze-
nie nalezytego wykonania umowy przekazane przez
oferentéw lub kontrahentéw KGSG do depozytu nale-
zy przechowywac¢ w warunkach zapewniajgcych nale-
zytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnig-
ciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania depozytu, powinno
by¢ wyposazone w urzadzenie stuzgce do przechowy-
wania np. sejf, szafa stalowa.

3. W celu uniknigcia kradziezy depozytu, pomieszczenie,
w ktérym znajduje sie urzadzenie musi by¢ zamykane
w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden z pracowni-
kow lub funkcjonariuszy.

4. Klucze do urzgdzenia, w ktorym przechowywane sa
depozyty posiada tylko osoba odpowiedzialna za prze-
chowywanie depozytow, a po godzinach pracy klucze
sg przechowywane zgodnie z zasadami przyjetymi
w KGSG.

5. W przypadku zagubienia depozytéw osoba odpowie-
dzialna za utrate ponosi odpowiedzialno$¢é stuzbowa.

6. Osoba, ktora stwierdzita brak depozytu, niezwtocznie
sktada pisemny meldunek do wtasciwego kierownika
komorki organizacyjnej.

7. W przypadku koniecznosci otwarcia urzadzenia, w kto-
rym przechowywane sg depozyty podczas nieobecno-
Sci osoby odpowiedzialnej za przechowywanie depo-
zytdéw, decyzje o wydaniu kluczy do pomieszczenia
i urzagdzenia wydaje kierownik wtasciwej komorki or-
ganizacyjnej.

8. W celu otwarcia urzadzenia, w przypadku o ktorym
mowa w ust. 7, kierownik komérki organizacyjnej po-
wotuje komisje w sktadzie co najmniej dwuosobowym.

9.

Komisja, o ktérej mowa w ust. 8 z przeprowadzonych
czynnosci sporzadza notatke stuzbowa.

§ 52,

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi

osoba odpowiedzialna za ich przechowywanie w reje-

strze depozytow.

Rejestr depozytow podlega rejestracji w kancelarii

komorki organizacyjnej prowadzgcej ten rejestr.

Strony w rejestrze depozytéw powinny byé ponume-

rowane i zeszyte.

Rejestr depozytéw zawiera co najmniej nastepujace

dane:

1) numer kolejny depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu;

3) okreslenie podmiotu, ktorej witasnos¢ stanowi de-
pozyt;

4) date przyjecia depozytu;

5) dane osoby odbierajgcej depozyt;

6) date zwrotu depozytu.

Osoba odbierajgca depozyt kwituje jego odbiér w re-

jestrze depozytéw.

Depozyty, ktore nalezy wystac¢ pocztg osoba odpowie-

dzialna za przechowywanie depozytoéw przekazuje do

kancelarii komorki organizacyjnej za pokwitowaniem.

Kancelaria komorki organizacyjnej przesyta zwracany

depozyt listem poleconym.

Zapisy w rejestrze depozytow podkresla sie i uzgadnia

za okresy roczne, przy zmianie osoby odpowiedzialnej

za przechowywanie depozytéw, na dzien inwentaryza-

cji i winnych terminach okreslonych przez wtasciwego

kierownika komérki organizacyjnej.

Rozdziat Vil

Zasady przechowywania dowodoéw ksiggowych
i danych z nich wynikajgcych

§ 3.

Dowody ksiegowe i dane z nich wynikajace, przecho-
wywane sg przez WOF BF KGSG w sposéb zapewnia-
jacy ich nienaruszalno$¢. W ramach stosowania ochro-
ny danych nalezy we wtasciwy sposéb przechowywac

i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpo-

wszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub

zniszczeniem:

1) dokumentacje dotyczacq ustalonych i przyjetych
dla KGSG zasad prowadzenia rachunkowosci, to
jest zaktadowego planu kont, wykazu stosowanych
ksigg rachunkowych, dokumentacji systemu prze-
twarzania danych przy uzyciu komputera;

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) sprawozdania finansowe;

6) dokumentacje kontrolna.

Po zaksieggowaniu dowody ksiegowe powinny by¢
uporzgdkowane zgodnie z systemem prowadzenia
ksigg rachunkowych w KGSG (wpinane do teczek po
zakonczeniu kazdego miesigca).
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3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, w miejsce

3. Roczne zbiory dowodéw ksiegowych i dokumentow

inwentaryzacyjnych oznacza sie okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych
numerdéw w zbiorze.

. W oddzielnej teczce dowodow ksiegowych archiwizu-
je sie oryginaty dowodéw ksiegowych pochodzacych
zinnych zrodet niz budzet Strazy Granicznej. W miejsce
oryginalnych dowodow pod wyciggiem bankowym
dotacza sie kserokopie dowodéw z opisem miejsca
archiwizowania oryginatu.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego na dany
rok obrotowy, dokumentacje przyjetych zasad rachun-
kowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finan-
sowe, przechowuje sie odpowiednio w sposob okre-
Slony w ust. 11 2.

. Wydawanie dowodow ksiegowych poza BF KGSG, ale
w obrebie KGSG, moze nastgpi¢ wytgcznie za pokwi-
towaniem, po uzyskaniu zezwolenia gtéwnego ksiego-
wego KGSG.

. Wydawanie dowodow ksiegowych poza KGSG moze
nastgpi¢ wytacznie na podstawie pisemnej zgody kie-
rownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby.
W przypadku wydawania poza KGSG oryginatu dowo-
du ksiegowego, nalezy z tego dowodu sporzgdzic¢
kserokopie, ktorg po uwierzytelnieniu wtacza sie
w miejsce oryginatu.

. Zasady przekazywania dowodow ksiegowych do Ar-
chiwum Strazy Granicznej okreslajg odrebne przepisy.

§ b4,

Realizacja wydatkow ze srodkéw zagranicznych naste-
puje zgodnie z ustalonymi, na podstawie odrebnych
przepisow, szczegotowymi procedurami dotyczacymi
poszczegolnych funduszy np. postepowania w zakresie
potwierdzania i certyfikowania dokumentow oraz za-
twierdzania ich do zaptaty oraz sposobéw i okreséw
archiwizowania.

. Tworzy sie odrebny zbior dokumentow w zakresie
dochodow i wydatkow dotyczacych realizacji zadan ze
Srodkéw zagranicznych jezeli wymogi takie wynikaja
z zawartych uméw lub porozumien dotyczacych przy-
znania tych srodkow.

dowodow oryginalnych pod wyciggiem bankowym
wstawia sie kserokopie dokumentu oryginalnego
z wyjasnieniem gdzie znajduje sie oryginat dowodu
ksiegowego.

§ b5,

Dowody ksiegowe i dane z nich wnikajace przechowu-

je sie co najmniej przez okres:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw albo ich odpo-
wiedniki — przez okres wymaganego do nich doste-
pu, wynikajgcy z przepiséw emerytalnych, rento-
wych czy podatkowych, jednak nie krécej jak 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczgce obrotu sktadnikami
majgtkowymi — do dnia zatwierdzenia sprawozda-
nia za dany rok obrotowy, ale nie krécej jak do dnia
rozliczenia oséb, ktorym powierzono sktadniki
majagtkowe objete obrotem;

4) dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wielolet-
nich, umoéw handlowych, roszczen dochodzonych
w postgpowaniu cywilnym albo objetych postepo-
waniem karnym, czy podatkowym — 5 lat od po-
czatku roku nastepnego po roku obrotowym,
w ktérym operacje, transakcje lub postepowanie
zostaty ostateczne zakonczone, rozliczone, sptaco-
ne lub przedawnione;

5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia
rachunkowosci — 3 lata po okresie jej waznosci;

6) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

7) pozostate dowody ksieggowe i dokumenty inne niz
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1-6 — 5 lat.

Dowody ksiegowe i dane z nich wnikajgce dotyczace
wydatkéw ze srodkéw zagranicznych przechowuje sie
co najmniej przez okres okreslony w zawartych umo-
wach lub porozumieniach dotyczacych przyznania tych
srodkow, a jezeli okres ten jest inny niz okres okreslo-
ny w ust. 1 to stosuje sie ten okres, ktory jest dtuzszy.

. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podle-

gaja trwatemu przechowywaniu.

. Okresy przechowywania, o ktérych mowa w ust. 1,

oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotyczg.



