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Zarzadzenie nr 11/2007
Glownego Inspektora Pracy
z dnia 16 pazdziernika 2007 r.
w sprawie ustalenia zasad sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiegowych w Panstwowej Inspekcji Pracy

(Biul. Urz. PIP z dnia 7 grudnia 2007 r.)

Na podstawie § 2 ust. 2 Statutu Panstwowej Inspekcji Pracy, stanowigcego zatacznik
do zarzadzenia nr 7 Marszatka Sejmu z dnia 27 sierpnia 2007 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowej Inspekcji Pracy (M. P. Nr 58, poz. 657), w zwiazku z art. 10 ust. 11 2 oraz art. 17
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiggowych w Gléwnym Inspektoracie Pracy, stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych w Glownym Inspektoracie Pracy
przedstawia zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. W okregowych inspektoratach pracy zasady, o ktorych mowa w ust. 1, ustalajg w
drodze zarzadzenia okrggowi inspektorzy pracy.

§ 2. Traci moc zarzadzenia nr 29/2005 Gléwnego Inspektora Pracy z dnia 16 czerwca
2005 r. w sprawie ustalenia zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —

ksiegowych w Panstwowej Inspekcji Pracy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania, z mocg od 1 stycznia 2007 r.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 11/2007 GIP z dnia 16 pazdziernika 2007 r.

ZASADY
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
w Glownym Inspektoracie Pracy

§ 1. Zasady okreslaja sposob sporzadzania, obieg i kontrole dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Gtownym Inspektoracie Pracy.

§ 2. Podstawe dokonania wyptaty oraz zapisu w ewidencji ksiggowej stanowig
oryginalne i prawidtowo sporzadzone dokumenty - dowody ksiggowe.

§ 3. 1. Dokumenty - dowody ksiggowe uwaza si¢ za prawidlowe, jezeli:

a)
b)

f)

sa rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

sa kompletne, czyli zawieraja:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

okreslenie stron uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,

opis operacji oraz jej wartosc,

date dokonania operacji,

podpis wystawcy dowodu, o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej,

inne wynikajace z przepisoéw ustawy o podatku od towarow i ustug.

sa czytelne, wolne od wymazan i przerobek oraz btedéw rachunkowych,

na dowodach stanowigcych podstawe zaplaty za roboty, ustugi i towary
umieszczone zostato stwierdzenie o zastosowanym trybie udzielenia zamdowienia i
znajduje si¢ na nich, lub jest zalaczone, potwierdzenie wykonania 1 przyjecia
roboty, uslugi lub przyjecia dostarczonych towaréw przez odpowiedzialnego
pracownika; dokumentacja czynno$ci poprzedzajacych udzielenie zamdwienia,
zgodna z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U.
Nr 19, poz. 177 z pdézn. zm.), przechowywana jest w komorce organizacyjnej
przeprowadzajacej postgpowanie o udzielenie zamowienia,

zostaty sprawdzone 1 opisane pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do realizacji przez Glownego Inspektora Pracy
lub jego zastepce oraz przyjete do realizacji przez Glownego Ksiegowego lub jego
zastepce (z uwzglednieniem wyjatkoéw okreSlonych w obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych w GIP),

okreslony zostal sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja).

2. Sprawdzenia 1 opisania dokumentow - dowodow ksiegowych dokonuja:

a)

b)

pod wzgledem merytorycznym — kierownik komorki organizacyjnej lub jego
zastepca, odpowiedzialny za dany rodzaj dziatalnosci, na rzecz ktorej wydatek
zostal dokonany, potwierdzajac swoim podpisem rzeczywisto$¢ zawartych w nim
danych, ich legalnos¢ i celowos¢ (gospodarcze uzasadnienie),

pod wzgledem formalnym — Glowny Ksiegowy Ilub jego =zastgpca albo
upowazniony pracownik Departamentu Budzetu i Finanséw potwierdzajac swoim
podpisem zgodnos¢ wydatku z przepisami prawa,

pod wzgledem rachunkowym — Glowny Ksiggowy lub jego zastepca, albo
upowazniony pracownik Departamentu Budzetu i Finanséow, ktéry podpisem
potwierdza, ze dokument nie zawiera bledow rachunkowych.



4. Dokumenty — dowody ksiggowe oznacza sig:

a) dowody kasowe stemplem zawierajacym symbol KP lub KW i numerem
kolejnego raportu kasowego, tamanym przez numer dowodu wptaty lub wyptaty,
nadawanym narastajaco od poczatku roku,

b) dowody bankowe stemplem zawierajgcym symbol B i numer kolejnego wyciggu
bankowego,

c) dowody memorialowe stemplem zawierajgcym symbol M tamanym przez numer
kolejnego dowodu.

5. Na dokumencie - dowodzie ksiggowym, stanowigcym podstawe dokonania

wyptaty, po jej dokonaniu lub po wystawieniu polecenia przelewu, zamieszcza si¢
odpowiednig klauzule za pomocga stempli wg nizej podanego wzoru:

Wyplacono dnia: .................. Oplacono przelewem:
RKnr........... POZ. vt et e Dn. .o
Podpis kasjera ...............c.o..l. Podpis ......ooovviiiiiii

§ 4. Dokumentami - dowodami ksiggowymi sg:
I.  dowody zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow:
b) faktura, faktura korekta, rachunek za ustugi, dostawy lub roboty,
C) nota ksiggowa obca,
d) protokot przekazania — przyjecia srodka trwatego PT,
e) ksigzeczki (blankiety) optat,
f) wyciag bankowy.
Il.  dowody zewngtrzne whasne — przekazane w oryginale kontrahentom:
a) czek gotowkowy,
b) dowdd wptaty KP,
C) zlecenie sprzedazy (wyplaty) zagranicznych srodkow platniczych,
d) nota ksiegowa wlasna,
e) protokot przekazania srodka trwatego - PT,
III. dowody wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki
a) lista ptac,
b) lista wyptat,
c) wniosek o zaliczke na koszty podrozy,
d) wniosek o zaliczke,
e) rachunek kosztow podrozy,
f) rozliczenie pobranej zaliczki,
g) zestawienie samochodowych transakcji bezgotéwkowych,
h) rozliczenie zagranicznych §rodkow ptatniczych,
i) polecenie dokonania wypfaty,
J) polecenie dokonania przelewu,
k) raport kasowy,
I) nota ksiggowa wlasna,
m) protokot przyjecia $rodka trwatego - OT,
n) protokot likwidacji srodka trwatego - LT,
0) protokoét likwidacji pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu,
p) miesieczne rozliczenie zuzycia paliwa,
q) polecenie ksiggowania (dokument zrodtowy),



I polecenic dokonania zaangazowania srodkow,

S) polecenie dokonania wptaty,

t) polecenie przeksiegowania $rodkéw pienigznych do dyspozycji Glownego
Inspektora Pracy

§ 5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, na podstawie pisemnej akceptacji Gtownego Inspektora Pracy lub jego
zastepcey, uznaje si¢ za dowod ksiegowy oswiadczenie pracownika.

§ 6. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wg zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 7. 1. Czek gotowkowy stuzy do pobrania gotowki z rachunku bankowego.

2. Czek gotdéwkowy wystawia si¢ w jednym egzemplarzu.

3. Czek gotowkowy podpisuja dwie upowaznione osoby zgodnie z wzorami podpisow
ztozonymi na karcie wzoré6w podpiséw przekazanej do banku.

4. Ksigzeczki czystych blankietow czekoéw gotowkowych oraz grzbiety ksigzeczek
czekow gotowkowych wykorzystanych przechowuje si¢ w kasie pancernej w Departamencie
Budzetu i Finansow.

5. Grzbiety ksigzeczek czekow gotdowkowych wykorzystanych sg przechowywane w
kasie metalowej Departamentu Budzetu 1 Finansow przez okres dwoch lat, a nastepnie w
obecnosci pracownika archiwum zaktadowego ulegaja zniszczeniu.

§ 8. 1. Dowod wplaty KP stanowi pokwitowanie przyjecia gotowki do kasy.

2. Dowdd wplaty sporzadza kasjer w systemie komputerowym KASA, w dwoch
egzemplarzach, z ktorych:

a) jeden egzemplarz dotacza do raportu kasowego jako zatgcznik,

b) drugi egzemplarz wydaje wplacajagcemu.

3. Wystawiajagc dowdd wplaty kasjer okresla w jego tresci tytut wptaty, nazwisko i
imi¢ wplacajacego, dat¢ wplaty oraz kwote cyframi 1 stownie.

4. Kasjer sktadajac podpis na dowodzie wptaty potwierdza fakt przyjecia gotowki do
kasy.

5. Dowdd wptaty podlega zatwierdzeniu przez Glownego Ksiggowego lub jego
zastepce.

§ 9. 1. Liste ptac sporzadza si¢ komputerowo w programie kadrowo-ptacowym KALI
w oparciu o prowadzone dla kazdego pracownika w tym samym programie (oraz recznie)
karty wynagrodzen oraz dowody stanowigce podstawe do wyptaty z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

2. Liste ptac podpisuja:

a) pod wzglgdem formalno-rachunkowym — pracownik Departamentu Budzetu i
Finanséw,

b) pod wzgledem merytorycznym — w zaleznosci od tytulu wyptaty odpowiednio:
Dyrektor Gabinetu Gtownego Inspektora Pracy lub jego zastepca, Dyrektor
(Zastgpca) Departamentu Organizacyjnego,

3. List¢ ptac zatwierdza Gtowny Inspektor Pracy lub jego zastgpca, a Glowny

Ksiegowy lub jego zastepca przyjmuje dyspozycje do wyptaty ze srodkéw publicznych.

4. Sporzadza si¢ nastepujgce rodzaje list ptac:

a) liste ptac za miesigc (symbol ,,AUM”),

b) dodatkowg list¢ ptac za miesigc (symbol ,,AU-17, ,,AU-2"),



c) liste nagrod (symbol ,,AN-17, ,AN-2", ..., ,,ANF”),

d) liste dodatkowg (symbol ,,AD-17, ,,AD-2”, ..., ,,ADF”), np. ekwiwalent za urlop,
wynagrodzenie urlopowe, odprawa emerytalna, itp.

e) liste wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego (symbol ,,AZF”),

f) liste wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (symbol ,,AF-17, ...
»AF-97),

g) liste wyptat wyréwnan (symbol ,,AWR”),

h) list¢ premii, godzin nadliczbowych (symbol ,,APR”).

§ 10. Listy wyptat sporzadza si¢ komputerowo w programie kadrowo-ptacowym
KALI w oparciu o rachunki do umow zlecenia i o dzieto oraz decyzje Gtéwnego Inspektora
Pracy (Zastgpcy) w sprawie przyznania nagrod w konkursach.
2. Liste wyptat podpisuja:
c) pod wzglgdem formalno-rachunkowym — pracownik Departamentu Budzetu i
Finansow,
d) pod wzgledem merytorycznym — w zaleznos$ci od tytulu wyptaty odpowiednio:
Dyrektor Gabinetu, Departamentu, Sekcji lub ich zastepcy
3. List¢ wyplat zatwierdza Gloéwny Inspektor Pracy lub jego zastepca, a Glowny
Ksiegowy lub jego zastepca przyjmuje dyspozycje do wyptaty ze srodkéw publicznych.

§ 11. 1. Wniosek o zaliczke na koszty podrézy zawarty w druku ,,Polecenia wyjazdu
shuzbowego”, wypehia pracownik delegowany.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza do realizacji Gtowny Inspektor Pracy
lub jego zastgpca, a przyjmuje dyspozycje wyplaty Glowny Ksiegowy lub jego zastepca
potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.

§12. 1. Wniosek o =zaliczke sporzadza pracownik, ktory otrzymal polecenie
zrealizowania zakupu, a zatwierdza merytorycznie kierownik komorki organizacyjnej lub
jego zastepca.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sprawdza i zatwierdza do realizacji Glowny
Inspektor Pracy lub jego zastgpca, a przyjmuje dyspozycje wyplaty Gtowny Ksiggowy lub
jego zastepca potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.

§ 13. 1. Rachunek kosztow podrdozy sporzadza pracownik delegowany w terminie 14
dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

2. Wykonanie polecenia odbycia podrozy stuzbowej potwierdza przetozony
delegowanego pracownika.

3. Rachunek, o ktorym mowa w ust. 1, sprawdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym pracownik Departamentu Budzetu i Finansow, a zatwierdza do realizacji
Gtowny Inspektor Pracy lub jego zastepca.

4. Zatwierdzony do realizacji rachunek kosztéw podrozy stanowi dla Gtownego
Ksiegowego lub jego zastepcy dyspozycj¢ do dokonania wyptaty ze srodkdéw publicznych.

5. W przypadku wcze$niej pobranej zaliczki rachunek, o ktorym mowa w ust. 4
stanowi dla delegowanego podstawe rozliczenia zaliczki.

§ 14. 1. Rozliczenie pobranej zaliczki sporzadza zaliczkobiorca niezwlocznie (nie
pdzniej niz w terminie na jaki zaliczka zostala udzielona) po dokonaniu zakupéw w oparciu o
posiadane dowody zakupu.



2. Rozliczenie pobranej zaliczki 1 przedstawione przez zaliczkobiorce dowody
sprawdza 1 podpisuje pod wzgledem merytorycznym kierownik wilasciwej komorki
organizacyjnej lub jego zast¢pca.

3. Sprawdzenia rozliczenia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, dokonuje pod wzgledem
formalno-rachunkowym pracownik Departamentu Budzetu i Finansow, ktory dokumentuje
ten fakt swoim podpisem, a zatwierdza do realizacji Glowny Inspektor Pracy lub jego
zastepcea.

4. Zatwierdzone rozliczenie pobranej zaliczki stanowi dla Glownego Ksiegowego lub
jego zastepcy dyspozycje do dokonania wyptaty ze srodkow publicznych.

5. Rozliczenie zaliczki na zakupy stuzy rowniez do wyplaty kwot z rachunkow
(faktur), dowodow wptaty, wymienionych w rozliczeniu i optaconych bezposrednio przez
pracownikow z wtasnych srodkow pienigznych.

§ 15. 1. Zestawienie samochodowych transakcji bezgotowkowych sporzadza, na
podstawie paragondéw pracownik kierujacy samochodem stuzbowym.

2. Zestawienie sprawdza pod wzgledem merytorycznym dyrektor Departamentu
Organizacyjnego lub jego zastgpca, a pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik
Departamentu Budzetu i Finansow.

§ 16. 1. Zlecenie sprzedazy (wyptaty) zagranicznych $rodkow platniczych stuzy do
pobierania waluty obcej z banku.

2. Zlecenie sprzedazy (wyptaty) zagranicznych $rodkow ptlatniczych wystawiane jest
przez pracownika Departamentu Budzetu 1 Finanséw w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przekazuje si¢ do banku, a drugi egzemplarz pozostaje w Departamencie
Budzetu i Finansow.

3. Zlecenie, o ktéorym mowa w ust. 1 podpisuja dwie upowaznione osoby zgodnie z
wzorami podpisow ztozonymi na karcie wzoréw podpiséw przekazanej do banku.

§ 17. 1. Rozliczenie zagranicznych S$rodkdéw ptlatniczych sporzadza pracownik
delegowany w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia zagranicznej podrozy stuzbowe;.

2. Rozliczenie zagranicznych $rodkéw platniczych sprawdza i1 podpisuje pod
wzgledem merytorycznym dyrektor Gabinetu Gtownego Inspektora Pracy lub jego zastgpca, a
pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik Departamentu Budzetu 1 Finansow.

3. Rozliczenie zatwierdza do realizacji Gtowny Inspektor Pracy lub jego zast¢pca oraz
Gloéwny Ksiggowy lub jego zastgpca potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.

§ 18. 1. Fakture, fakture korekte, rachunek za ushugi, dostawy lub roboty wystawia
dostawca (wykonawca).

2. Odbior przedmiotu zamoéwienia potwierdza swoim podpisem pracownik
odbierajacy przedmiot zamowienia.

3. Pod wzgledem merytorycznym fakturg, rachunek sprawdza i potwierdza swoim
podpisem kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej lub jego zastgpca, a pod wzgledem
formalnym i rachunkowym pracownik Departamentu Budzetu i Finansow.

4. Fakture, rachunek, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza do zaptaty Gléwny
Inspektor Pracy lub jego zastgpca, a Gléwny Ksigegowy lub jego zastgpca przyjmuje
dyspozycje do zaptaty ze srodkow publicznych potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.

§ 19. 1. Polecenie dokonania wyptaty i polecenie dokonania przelewu sporzadza
pracownik Departamentu Budzetu i Finansow w przypadku przedptat, niedoptat, zwrotu
nadptat, sum depozytowych, w celu zwrotu nalezno$ci optaconych przez pracownika np.



refundacja kosztow zakupu okularé6w oraz optacenia zobowigzan publiczno — prawnych oraz
ubezpieczen.

2. Polecenie dokonania wyptaty sprawdza pod wzgledem merytorycznym kierownik
wiasciwe] komorki organizacyjnej lub jego zastepca, a pod wzgledem formalno-
rachunkowym pracownik Departamentu Budzetu i Finansow.

3. Polecenie dokonania wyptaty i polecenie dokonania przelewu zatwierdza do
realizacji Gtéwny Inspektor Pracy lub jego zastepca, a Gtowny Ksiggowy lub jego zastepca
przyjmuje dyspozycj¢ do zaptaty potwierdzajac ten fakt swoim podpisem.

§ 20. 1. Raport kasowy sporzadza codziennie kasjer w programie komputerowym
KASA w dwéch egzemplarzach.

2. Raport kasowy stuzy do szczegdtowej ewidencji wszystkich dowodow kasowych,
dotyczacych wptat i wyptat dokonanych przez kasjera w danym dniu.

3. Dowody kasowe ewidencjonowane sg w raporcie chronologicznie i w kolejnosci ich
realizacji.

4. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu stanu gotowki na dany dzien, kasjer
podpisuje raport kasowy i przekazuje go wraz ze wszystkimi dowodami do sprawdzenia
merytorycznego i zatwierdzenia Gléwnemu Ksiggowemu lub jego zastepcy.

§21. 1. Nota ksiegowa obca jest wystawiana przez jednostki organizacyjne
Panstwowej Inspekcji Pracy.

2 Nota ksiggowa obca jest stosowana przy obcigzaniu Gtéwnego Inspektoratu Pracy
kwotami do zrefundowania z tytutu wydatkéw poniesionych na realizacj¢ zadan Gtéwnego
Inspektoratu Pracy.

3. Note ksiegowa, o ktorej mowa w ust.1 1 2, sprawdza pod wzgledem
merytorycznym  kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej lub jego zastepca,
odpowiedzialny za dziatalno$¢, ktorej nota dotyczy, a pod wzgledem formalnym i
rachunkowym pracownik Departamentu Budzetu i Finansow.

4. Note ksiegowa zatwierdza do zaplaty Gtoéwny Inspektor Pracy lub jego zastepca, a
Gtowny Ksiggowy lub jego zastepca przyjmuje dyspozycje do zaptaty.

§ 22. 1. Nota ksiegowa wilasna jest sporzadzana w dwoch egzemplarzach przez
pracownika Departamentu Budzetu i Finansow.

2. Nota ksiegowa wlasna jest stosowana przy obcigzaniu jednostek organizacyjnych
Panstwowej Inspekcji Pracy kwotami wynikajacymi z zobowigzan zaciagnigtych przez
jednostki wobec Gtownego Inspektoratu Pracy, np. z tytulu udzielonych pracownikom
jednostek organizacyjnych pozyczek z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, lub
przy przekazaniu tym jednostkom zakupionych centralnie pozostatych srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych lub zbioréw bibliotecznych celem ewidencji w jednostce
na kontach majatkowych.

3. Nota ksiggowa stuzy rowniez do dokumentowania naleznych Gtownemu
Inspektoratowi Pracy kwot z tytulu kar umownych, zwrotow wydatkow 1 naleznych odsetek.

4. Note ksiggowa zatwierdza Gtowny Inspektor Pracy lub jego zastgpca i Glowny
Ksiggowy lub jego zastepca.

§ 23. 1. Przyjecie s$rodka trwatego ,,OT” sporzadza w dwoch egzemplarzach
pracownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej w Departamencie Organizacyjnym w
momencie przyjecia srodka trwalego oraz wartos$ci niematerialnej 1 prawnej do uzytkowania i
wpisania go do ksigzki inwentarzowej oraz nadania mu numeru inwentarzowego.



2. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, podpisany przez Gléwnego Inspektora Pracy
lub jego zastepce oraz Dyrektora Departamentu Organizacyjnego lub jego zastepce podlega
przekazaniu do Departamentu Budzetu i FinansoOw stanowigc podstawe zaksiggowania
przychodu na stan konta 011 — ,, Srodki trwate” lub konta 020 — ,,Wartosci niematerialne i
prawne”.

§ 24. 1. Protokoét przekazania — przyjecia srodka trwatego ,,PT” sporzadza w dwoch
egzemplarzach  pracownik Sekcji ~ Administracyjno-Gospodarczej w Departamencie
Organizacyjnym w przypadku nieodptatnego przekazywania $rodka trwatego lub wartosci
niematerialnej i prawnej do jednostki organizacyjnej Panstwowej Inspekcji Pracy lub innej
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

2. Obydwa egzemplarze dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1, podpisane przez
Gloéwnego Inspektora Pracy lub jego zastepce i Dyrektora Departamentu Organizacyjnego
przekazywane sa wraz ze S$rodkiem trwatym lub warto$cig niematerialng i prawnag do
wskazanej jednostki.

3. Po potwierdzeniu przyjecia §rodka trwatego lub wartos$ci niematerialnej i prawnej
przez osoby upowaznione w danej jednostce jeden egzemplarz dowodu ksiegowego ,,PT”
podlega zwréceniu do Gloéwnego Inspektoratu Pracy stanowigc podstawe wyksiegowania
srodka trwatego z ewidencji na koncie — 011 lub warto$ci niematerialnej i prawnej — konto
020.

§ 25. 1. Protokét likwidacji $rodka trwatego ,,LT” wystawia pracownik Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej w Departamencie Organizacyjnym w przypadku likwidacji
srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawne;.

2. Dokument — dowadd ksiegowy ,,LT” wystawiany jest w oparciu o, zatwierdzony
przez Glownego Inspektora Pracy lub jego zastepcg, protokdét komisji likwidacyjnej
sporzadzony po uprzedniej ekspertyzie o stanie technicznym $rodka trwatego.

3. Dokument — dowod ksiegowy ,,LT” podpisuje Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego lub jego zastgpca, a zatwierdza Gtowny Inspektor Pracy lub jego zastgpca.

4. Dowad ksiegowy ,,LT” stanowi podstawe dla pracownika Departamentu Budzetu i
Finanséw do wyksiegowania $rodka trwatego ze stanu konta 011 — ,,Srodki trwate” lub konta
020 — ,Wartosci niematerialne i prawne” i dla pracownika Sekcji Administracyjno-
Gospodarczej do zdjecia z ksiegi inwentarzowej likwidowanego $rodka trwalego lub wartos$ci
niematerialnej i prawne;j.

§ 26. 1. Protokot likwidacji pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu jest
sporzadzany przez pracownika Sekcji  Administracyjno-Gospodarczej w  dwoch
egzemplarzach w oparciu o protokét komisji likwidacyjnej zatwierdzony przez Gléwnego
Inspektora Pracy lub jego zastepcg.

2. Kontroli merytorycznej protokotu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje Dyrektor
Departamentu Organizacyjnego lub jego zastgpca.

3. Podpisany protokot likwidacji pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu
podlega przekazaniu do Departamentu Budzetu 1 Finanséw stanowiac podstawe do zdjecia ze
stanu konta 013.

§ 27. 1. Miesigczne rozliczenie zuzycia paliwa sporzadza, na podstawie kart
drogowych, pracownik Departamentu Organizacyjnego odpowiedzialny za gospodarke
samochodowa w Glownym Inspektoracie Pracy.

2. Rozliczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach w
jednostkach naturalnych.



3. Merytorycznego sprawdzenia rozliczenia dokonuje Dyrektor Departamentu
Organizacyjnego lub jego zastepca, a pod wzgledem formalnym i rachunkowym pracownik
Departamentu Budzetu 1 Finanséw ustalajac warto$¢ zuzytego paliwa.

4. Rozliczenie zuzycia paliwa podlega zatwierdzeniu przez Glownego Inspektora
Pracy lub jego zastgpce.

5. Zatwierdzone rozliczenie zuzycia paliwa stanowi dokument do zaksiggowania w
kosztach miesigcznego zuzycia paliwa, co potwierdza swoim podpisem Glowny Ksiegowy
lub jego zastepca.

§ 28. 1. Polecenie ksiggowania (dokument zroédtowy, PK) sporzadza w jednym
egzemplarzu pracownik Departamentu Budzetu 1 Finansow w zwigzku z koniecznos$cig
dokonania zapisOw majacych na celu dokonanie korekty blednych zapisoéw, rozksiggowania
list ptac, przeksiegowan rocznych, aktualizacji planu wydatkow oraz automatycznego
ksiggowania w systemie FK

2. Polecenie ksiggowania sprawdza 1 akceptuje Glowny Ksiegowy lub jego zastepca.

§29. 1. Polecenie dokonania zaangazowania S$rodkow sporzadza w jednym
egzemplarzu kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca, ktdremu powierzono
zadanie do realizaciji.

2. Polecenie ksiggowania, o ktorym mowa w ust. 1, podlega akceptacji przez
Gtoéwnego Inspektora Pracy lub jego zastepce.

3. Polecenie ksiggowania zaangazowania §rodkow sporzadza si¢ na biezaco z data
podjecia decyzji.

4. Dokument podlega niezwlocznemu przekazaniu do Departamentu Budzetu i
Finanséw stanowigc podstawe zaksiggowania na kontach pozabilansowych 998 lub 999.

§ 30. 1. Polecenie dokonania wplaty sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik
Departamentu Budzetu 1 Finansow w celu udokumentowania naleznej wptaty gotdéwkowej od
pracownikow Glownego Inspektoratu Pracy.

2. Polecenie zatwierdza Gléwny Inspektor Pracy (Zastepca) po akceptacji Glownego
Ksiggowego (Zastgpcy).

§ 31. 1. Polecenie przeksiggowania srodkow pienieznych do dyspozycji Gldwnego
Inspektoratu Pracy wystawia w jednym egzemplarzu pracownik Departamentu Budzetu i
Finanséw w celu zbiorczego zaksiggowania na rachunku biezacym $rodkow otrzymanych z
Ministerstwa Finansow.

2. Polecenie wystawiane jest raz w miesigcu (do 10 nastgpnego miesigca) na sume
warto$ci srodkéw otrzymanych z Ministerstwa Finansow.

3. Polecenie zatwierdza Gtéwny Ksiegowy (zastgpca).

§ 32. 1. Ksigzeczki (blankiety) optat stanowia podstawe do optacenia czynszu za
mieszkania stuzbowe oraz ponoszenia optat radiowo — telewizyjnych. Wypetniane sg przez
pracownika Departamentu Organizacyjnego.

2. Ksiazeczki (blankiety) oplat sprawdza pod wzgledem merytorycznym Dyrektor
(zastgpca) Departamentu Organizacyjnego, a pod wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownik Departamentu Budzetu 1 Finanséw.

3. Ksigzeczki optat (blankiety) zatwierdza do zaptaty Glowny Inspektor Pracy
(zastepca), a Glowny Ksiegowy (zastepca) przyjmuje dyspozycje do zaptaty ze Srodkow
publicznych.



§ 33. 1. Wyciag bankowy (wraz z zatacznikami - przelewy z rachunkéw, wplaty na
rachunek) stuzy do udokumentowania operacji na rachunkach bankowych. Wyciag
generowany jest przez Narodowy Bank Polski w systemie bankowosci elektronicznej.
Wydruku wyciagu i zalacznikéw z systemu dokonuje pracownik Departamentu Budzetu i
Finansow. Wyciag zatwierdza Gtowny Ksiegowy (zastepca).



Zakacznik nr 2 do zarzadzenia nr 11/2007 GIP z dnia 16 pazdziernika 2007 r.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych w Gtéwnym Inspektoracie Pracy

Zatwierdza do

, Obieg dokumentéw realizaci
Termin llosé
L.p. Nazwa dowodu zatatwienia eqz Przyjmuje do
sprawy 9z. Wystawia Sprawdza pod wzgledem zaplaty
Sporzadza merytorycznym formalnym i
rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8
. . . i i GIP (Z-ca)
1. | Czek gotéwkowy na biezaco 1 kasjer GI. Ksiegowy (Z-ca)
2. | Dowod wptaty KP na biezgco 2 kasjer - - Gt. Ksiegowy (Z-ca)
Dyrektor Gabinetu GIP (Z-ca)
Pracownik (Z-ca) Pracownik
3. | Lista ptac na biezaco 2 Departamentu Budzetu i Dyrekior (Z.ca) Departamentu
Finansow yrektor (£-ca Budzetu i Finanséw i -
Departamentu Gt Ksiegowy (2-ca)
Organizacyjnego
) GIP (Z-ca)
Pracownik Dyg"glt)?;éij ca) Pracownik
4. | Lista wyptat na biezgco 2 Departamentu Budzetu i Departamer;tu Departamentu
Finanséw Kierownik Sekji Budzetu i Finanséw | Gt. Ksiegowy (Z-ca)
7 dni od dnia
GIP (Z-
Whiosek o zaliczke na koszty | zakonczenia , (Z-ca)
5. podrézy podrézy 1 Pracownik delegowany - - Gl Kei .
stuzbowej - Ksiggowy (Z-ca)
Dyg:é?;e(tzfa) Pracownik GIP (Z-ca)
6. | Wniosek o zaliczke na biezgco 1 Pracownik wnioskujacy ' Departamentu
Departamentu,

Kierownik Sekcji

Budzetu i Finanséw

Gt. Ksiegowy (Z-ca)




. . do 14 dni od Dyrektor (Z-ca) Pracownik GIP (Z-ca)
Rachunek kosztéw podrézy (z ] : Gabinetu,
7. ; . zakoncz. Pracownik delegowany Departamentu
zatgczonymi rachunkami) delegaci Departamentu, Budzetu i Finansow )
gadl Kierownik Sekcji Gt. Ksiggowy (Z-ca)
_ . o niezwtocznie . o Dyrektc_)r (Z-ca) Pracownik GIP (Z-ca)
Rozliczenie pobranej zaliczki po Pracownik pobierajacy Gabinetu,
8. . . . ) Departamentu
(z zatagczonymi rachunkami) dokonaniu. zaliczke Departamentu, Budzetu i Finansow )
zakupu Kierownik Sekcji Gt. Ksiggowy (Z-ca)
Zestawienie samochodowych do konca Pracownik kierujgcy Dyrektor (Z-ca) Pracownik
9. . X . Departamentu Departamentu
transakcji bezgotéwkowych miesigca samochodem . ; . . .
Organizacyjnego Budzetu i Finansow
Zlecenie sprzedazy (wyptaty) Pracownik GIP (z-ca)
10. | zagranicznych srodkow na biezaco Departamentu Budzetu i - -
ptatniczych Finanséw Gt. Ksiegowy (Z-ca)
Rozliczenie zagranicznych do 14 dni od Dyrektor (Z-ca) Pracownik GIP (Z-ca)
11. | $rodkéw ptatniczych zakoncz. Pracownik delegowany Gabinetu GIP Departamentu
delegacji Budzetu i Finanséw | Gt. Ksiegowy (Z-ca)
Faktura, faktura korekta, Dyrektc_)r (Z-ca) Pracownik GIP (Z-ca)
. . Gabinetu,
12. |rachunek za ustugi, dostawy na biezgco Wykonawca - Dostawca Departamentu Departamentu
lub roboty Kierownik Sekji Budzetu i Finanséw | Gt. Ksiegowy (Z-ca)
Pracownik Dyggé?rrle(!tzu-ca) Pracownik GIP (Z-ca)
13. | Polecenie dokonania wyptaty na biezgco Departamentu Budzetu i Departamer’nu Departamentu
Finanséw Kierownik Sekji Budzetu i Finanséw | Gt. Ksiegowy (Z-ca)
Pracownik GIP (Z-ca)
14. | Polecenie dokonania przelewu | na biezgco Departamentu Budzetu i - -
Finansow

Gt. Ksiegowy (Z-ca)




Dzienny, w

Gltowny Ksiegowy

15. | Raport kasowy dni wyptat Kasjer (Z-ca) - -
lub wptat
Dyrektor (Z-ca) Pracownik
. . Jednostki organizacyjne Gabinetu, GIP (Z-ca)
16. | Nota ksiegowa (obca) na biezgco PP Departamentu D_eparyamentu' G. Ksiegowy (Z-ca)
: ; . Budzetu i Finansow
Kierownik Sekcji
Pracownik GIP (Z-ca
17. | Nota ksiegowa (wtasna) na biezgco Departamentu Budzetu i - - —(—1.
Fi . Gt. Ksiegowy (Z-ca)
inanséw
Pracownik Sekcji
Administracyjno- Dyrektor (Z-ca) GIP (Z-ca)
18. | Przyjecie srodka trwatego OT | na biezgco Gospodarczej Departamentu -
Departamentu Organizacyjnego
Organizacyjnego
Pracownik Sekcji
) o Administracyjno- Dyrektor (Z-ca)
19. Protokot p’rzekazama na biezgco Gospodarczej Departamentu - GIP (Z-ca)
przyjecia $rodka trwatego PT . .
Departamentu Organizacyjnego
Organizacyjnego
Pracownik Sekcji
T Administracyjno- Dyrektor (Z-ca)
20. Protokot likwidacji srodka na biezgco Gospodarczej Departamentu - GIP (Z-ca)
trwatego LT . )
Departamentu Organizacyjnego
Organizacyjnego
Pracownik Sekcji
Protokét likwidacji pozostatych Administracyjno- Dyrektor (Z-ca) Pracownik
21. | $Srodkow trwatych w na biezgco Gospodarczej Departamentu Departamentu GIP (Z-ca)
uzytkowaniu Departamentu Organizacyjnego Budzetu i Finanséw
Organizacyjnego
Miesieczne rozliczenie Pracownik Dyrektor (Z-ca) Pracownik
¢ na biezgco Departamentu Departamentu Departamentu GIP (Z-ca)

22.

zuzycia paliwa

Organizacyjnego

Organizacyjnego

Budzetu i Finanséw

23.

na biezgco

Pracownik

Gtéwny Ksiegowy




Polecenie ksiegowania Departamentu Budzetu i (Z-ca)
(dokument zrodiowy, Pk) Finanséw
Dyrektor (Z-ca)
o4 Polecen_|e k3|e,.go,wan|a} na biezaco Gabinetu, ) - GIP (Z-ca)
zaangazowania srodkow Departamentu,
Kierownik Sekcji
Pracownik
25. | Polecenie dokonania wpfaty na biezgco Departamentu Budzetu i - - l(nzi'lep dozt g?
Finanséw yezy
26. pleniezny Do 10 nm. Departamentu Budzetu i - - -
dyspozycji Gtéwnego Fi .
inanséw
Inspektoratu Pracy
Pracownik Dyrektor Pracownik
27 | Ksigzeczki (blankiety) optat Na biezaco Departamentu Departamentu Departamentu ot K(SSiIP o%x;ca(z-ca)
Organizacyjnego Organizacyjnego Budzetu i Finanséw - hsiegowy
28 | Wyciag bankowy Na biezgco Narodowy Bank Polski Glowny Ksiegowy - -

(zastepca)




