a Choragiew

e reerstwa
arce

Polskiedgo

Uchwata nr 21/1X/2015
Komendy Chorggwi Dolnoslgskiej ZHP
z dnia 21.05.2015 1.

w sprawie Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow powodujgcych skutki finansowo-
gospodarcze w ZHP Chorggwi Dolnoslaskiej

1. Na podstawie § 60, pkt. 7 Statutu ZHP wprowadza sie Instrukcje obiegu i kontroli
dokumentow powodujgcych  skutki finansowo-gospodarcze w ZHP  Chorggwi
Dolnoslgskiej, ktora stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

2. Traci moc Uchwata nr 1/2009 Komendy Choragwi Dolnoslaskiej ZHP z dnia 4 lutego
2009 r. w sprawie Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow powodujgcych skutki
finansowo-gospodarcze w ZHP Chorggwi Dolnoslaskie].

3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 .

Komendant
Choragwi Dolnoslaskiej ZHP

hm. Zbigniew Pawet Skupinski
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Rozdziat [.
Ustalenia ogolne

1.1. Cel i zadania instrukcji

1) Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad sporzgdzania, kontroli 1 obiegu
dokumentow powodujgcych skutki  finansowo - gospodarcze oraz okreslenie
kompetencji 1 odpowiedzialnoscl zwigzanej z prawidtowym 1 rzetelnym opracowaniem
tych dokumentow.

2) Zadaniem instrukcjl jest ustalenie wiasciwe] organizacji pracy, zarzgdzania, kontroli

1 analizy dziatalnosct statutowej 1 gospodarcze), z punktu widzenia celowoscl
1 rzetelnosci dokonywania operacjt gospodarczych (zdarzenia gospodarcze powodujgce
zmiany majgtkowe jednostki) w Zwigzku Harcerstwa Polskiego Chorggwi Dolnoslaskie]
zwanym dalej ZHP.

3) llekro¢ w instrukcji uzyto okreslenia:

a) ZHP- nalezy przez to rozumiec¢ ZHP Chorggiew Dolnoslgska, hufce, w sktad ktorych
wchodzg osrodki 1 zaktady wyodrebnione, samodzielnie prowadzace dziatalnosc
gospodarcza,

b) .dokument” — rozumie sie przez to kazdy dokument swiadczacy o zesztych lub
przysztych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.

c) W odroznieniu od dokumentu ogolnego, dokumentem ksiegowym nazywamy taki
dokument, ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarczej. Tylko tego rodzaju
dokumenty podlegajg ewidencji ksiegowe].

2) Poza spetmieniem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwiercledlenie operacji gospodarczych, prawidtowo, rzetelnie 1 starannie
opracowane dokumenty ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli 1 badania dziatalnosci statutowej
1 gospodarcze] ZHP szczegdlnie z punktu widzenia legalnosct 1 celowoscl
dokonanych operacji gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw 1 do udowadniania dopetmienia
obowigzkow.

1.2 Podstawa prawna

1) Ustawa z dnia 7 kwietnia 1998 r. Prawo o stowarzyszeniach (tekst jednolity -
Dz. U. Nr 79, poz. 855 z 2001 r. ze zm.),

2) Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity — —
Dz U.z 2013 r, poz. 330 z pozniejszymi zmianami),

3) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tekst
jednolity — Dz. U. Nr 74, poz. 397 z 2011 r. z pdzn. zm.),

4) Ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osob fizycznych (tekst
jednolity — Dz. U. z 2012 1, poz. 361 z pozn. zm.),

5) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow 1 ustug tekst jednolity-
Dz. U. Nr. 177, poz.1054 z 2011 r. z pozn. zm.),
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6) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania
oraz listy towarow 1 ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od towarow
tustug (Dz. U. Nr 68, poz. 360 z 2011 )

7) Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 grudnia 2012 . zmieniajgce
rozporzgdzenie w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania
faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow 1 ustug, do ktorych nie majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towarow 1 ustug. (Dz. U. z 2012 r. poz. 1428 ),

8) Ustawa z dnia 16 listopada 2012 r. o redukcji niektorych obcigzen administracyjnych
w gospodarce (Dz. U. z 2012 1, poz. 1342),

9) Rozporzadzenie Ministra Finansow z 29 listopada 2012 r. w sprawie zwolnien
z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujgcych kas
rejestrujgcych (Dz. U. z 2012r, poz. 1382),

10) Dyrektywa 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada w sprawie wspolnego systemu
podatku od wartosci dodanej

11) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych (tekst
jednolity — Dz. U. z 2012 1, poz. 592 z pdzn. zm.),

12) Rozporzgdzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowl zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrozy stuzbowej
(Dz. U.z 2013 . poz. 167),

13) Rozporzgdzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celow
stuzbowych samochodow osobowych, motocykli 1 motorowerow nie bedacych
wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. Nr 27, poz. 271 z 2002 1)),

14) Ustawa z dnia 13 pazdziemika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(fj. Dz. U. Nr 205, poz. 1585 z 2009 1. z pozn. zm.),

15) Ustawa z dnia 27 slerpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze srodkow publicznych Stekst jednolity — Dz. U. Nr 164, poz. 1027 z 2008 r. ze zm.),

16) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z 2008r. z pozn. zm.),

17) Ustawa z dnia 30 pazdziemika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym z tytutu
wypadkow przy pracy i chorob zawodowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1322 z 2009 1),

18) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tekst jednolity-Dz. U. Nr 127 poz. 721 z 2011r),

19)Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity — Dz. U. Nr 113, poz.759 z 2010 r)),

20)Ustawa z dnia 3 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (tekst jednolity - Dz. U. Nr 59, poz404 z 2007 r. ze zm.),

21) Ustawa z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych (tekst
jednolity — Dz. U. Nr 101, poz. 649 z 2010 r)),
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22)Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie sposobu
zaptaty, poboru 1 zwrotu podatku od czynnosci cywilnoprawnych (Dz. U. Nr 234, poz.
157 z 2008 1),

23)Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (tekst jednolity— Dz. U. z 2012
r., poz. 1282 ),

24)Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony sSrodowiska
(tekst jednolity - Dz. U. nr 25 poz. 150 z 2008 1. ze zm.),

25)Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (Dz. U. z 2013 r, poz. 21),

26)Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240
z 2009 ze zm),

27)Ustawa o Krajowym Rejestrze Sgadowym z dnia 20 sierpnia 1997 1.
(tekst jednolity - Dz. U. Nr 168, poz. 1186 z 2007 1. ze zm.),

28)Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnoscit gospodarczej (Dz. U. Nr 220,
poz. 1447 z 2010 r. z pozn. zm.),

29)Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
10 wolontariacie (Dz. U. Nr 234, poz. 1536 z 2010 r. ze zm.),

30)Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2004 r. w sprawie obowigzku
badania sprawozdan finansowych organizacji pozytku publicznego (Dz. U. Nr 285,
poz. 285z 2004 1),

31) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 8, poz. 60 z 2005
r.Z pozn. zm.),

32)Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks kamy (Dz. U. Nr 88, poz. 553 z pozn. zm.),

33)Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy wykonawczy (Dz. U. Nr 90, poz. 557
z 1997 r. z pozn. zm.),

34)Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity —
Dz. U. Nr 101, poz. 926 z 2002 1)),

35)Ustawa z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieniedzy oraz
flnansowaniu terroryzmu (tekst jednolity - Dz. U. Nr 46, poz. 276 z 2010 r. ze zm.).

36) Statut Zwigzku Harcerstwa Polskiego,

37) Dokumenty wewnetrzne ZHP regulujgce dziatalnos¢ finansowo - gospodarczg
w ZHP — Uchwaty Gtéwnej Kwatery ZHP 1 Decyzje Naczelnika ZHP 1 Skarbnika ZHP.

Rozdziat II.
Zasady wystawiania, kontroli 1 przyjmowania dokumentow

2.1. Dowody ksiegowe
1) Wszystkie operacje gospodarcze wystepujgce w jednostkach ZHP dokumentowane
sg dowodami ksiegowymi.
2) Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce
dokonanie operacji gospodarcze), zwane dalej ,dowodami zrodtowymi” (art. 20 ust. 2
pkt 2 ustawy o rachunkowosci). Mozna je podzieli¢ na:
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a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow, dostawcow materiatow, towarow,
srodkow trwatych, ustug, itp.,

b) zewnetrzne wtasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

c) wewnetrzne — dotyczgce operacji gospodarczych w ZHP.

W przypadku dowodow zewnetrznych obcych - tylko oryginat moze stanowic

dokument bedgcy podstawg przeprowadzenia operacji finansowo - gospodarcze.

Dowody zewnetrzne witasne przekazywane w oryginale kontrahentom sg

dokumentowane kopiami.

Za terminowe 1 prawidtowe udokumentowanie operacjl finansowo-gospodarcze]

ponoszg odpowiedzialnosc stuzbowg 1 materialng komendanci 1 skarbnicy jednostek,

Tres¢ dowodu ksiegowego powinna byc¢ petna 1 zrozumiata.

Dowdd ksiegowy powinien byc¢ rzetelny, wolny od wymazan i przerobek oraz

kompletny. Za prawidtowy dowod ksiegowy (art. 21 ust.1 ustawy o rachunkowosci)

uwaza sie dowod stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej
rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajgcy:

a) okreslenie nazw 1 adresow stron dokonujgcych operacji gospodarczej. W dowodach
wewnetrznych nazwa 1 adres jednostki moze bycC zastgpiona odpowiednimi
symbolam,

b) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny (nr rachunku, faktury,
delegacji, dokumentu magazynowego, noty ksiegowej, polecenia ksiegowania itp.),

C) przedmiot operacji 1 jej wartosc¢, w przypadkach uzasadnionych moze byc¢ okreslona
takze w jednostkach naturalnych. Jezeli dowdd opiewa na walute obcg, to powinien
zawierac przeliczenie jej wartosct na PLN wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji, natomiast przy imporcie — kursu zawartego w dowodzie
z odprawy celnej SAD,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg — takze
date sporzgdzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
majgtkowe; jezeli operacja nie polega na wydaniu lub przyjeciu sktadnikow
majgtkowych, to dowod zawiera tylko podpis wystawcy,

f) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwaliflkowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
Natomiast zgodnie z art. 21 ust. 1 a ustawy o rachunkowosci mozna zaniechac
zamieszczania na dowodzie danych wskazanych w pkt 6 e) 1 f) niniejszej instrukcji,
jezeli wynika to z odrebnych przepisow lub techniki dokumentowania (pkt 6 f).

g) podstawg zapisow (art. 20 ust. 3 pkt. 3 ustawy o rachunkowosci) mogg byc¢ rowniez
sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:

X zbilorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow
zrodtowych, ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione pojedynczo.
Przez ten zapis nalezy rozumieC zestawienie dowodow jednorodnych, np.
zestawienie imienne sktadek harcerskich, zestawienie wptat na oboz, lista ptac,
itp. Do czasu prowadzenia ewidencji w systemie komputerowym, dopuszcza sie
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zapisy dowodow zbiorczych dla podsumowane] ksigzki kasowej obozu, rejestru
zakupow 1 zaptat budzetowych ptatnych przelewem;

X korygujgce poprzednie zapisy,

X zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

X rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych;

h) w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacjl gospodarcze] za pomocg ksiegowych dowodow  zastepczych,
sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji do kwoty 100 zt. Nie moze
to jednak dotyczyc¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnoscl. Takie uregulowanie dowodow zastepczych wynika z postanowien art. 20
ust. 4 ustawy o rachunkowosci. Biorgc pod uwage przepisy szczegotowe okreslone
w ustawie o podatku dochodowym od osob prawnych, zaleca sie ograniczenie
stosowania dowodow zastepczych. Kazdorazowo taki dokument wymaga
doktadnego 1 rzetelnego uzasadnienia na pismie. Sumy wynikajgce z tych
dowodow nalezy specyfikowac w informacjach dodatkowych, jako koszty nie
stanowigce kosztow uzyskania przychodu, a wiec podlegajgce opodatkowaniu.

1) za prawidtowe dowody ksiegowe uwaza sie rowniez, np. protokoty zdawczo -
odbiorcze, protokoty likwidacji i dowody LT, listy ptac, dowody wtasne obrazujgce
ruch rzeczowych sktadnikow majgtku. Jezeli dowod dotyczy operacji gospodarczej
z kontrahentem zagranicznym to moze byc¢ sporzgdzony w jezyku 1 w walucie
obcej. Do  takiego  rachunku  nalezy  zatagczy¢  jego  ttumaczenie
1 przeliczenie waluty.

7)  Na dowodach ksiegowych dokumentujgcych wydatki ponoszone przez cztonkow
ZHP nalezy umieszczac numer ewidencyjny cztonka ZHP, znajdujacy sie na karcie
cztonkowskiej ZHP bezposrednio pod nazwiskiem.

2.2. Kontrola i przyjmowanie dokumentow
W ZHP jako wtasny system kontroli wewnetrznej dowodow ksiegowych, przyjmuje sie
kontrole pod wzgledem:
X formalnym tj. czy dowdd ksiegowy odpowiada wymogom  wymienionym
w Rozdziale Il pkt. 2.1. ppkt. 6) lit. a-f,
X rachunkowym tj. prawidtowoscl dziatan arytmetycznych,
X merytorycznym, polegajgcym na ustaleniu zgodnosci danych z rachunku ze stanem
faktycznym.

Kontrola merytoryczna i formalna

Kontrola merytoryczna, w zaleznosci od rodzajow kontrolowane] dokumentacji, ma
Charakter:

" przedmiotowy,
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" dokumentacyjny,

" rzeczowy,

" czesciowo — formalny, polegajgcy na zbadaniu:
czy tresc¢ i forma dokumentu odpowiadajg przepisom prawa i /lub normom
w ZHP,
czy, jezell czynnosc¢ nalezato poprzedzi¢ zawarciem umowy, zleceniem,
ztozeniem zamowienia, fakt ten znajduje odbicie w tych dokumentach,
czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,
czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie
operacji gospodarczej co do ilosci, jakosci 1 gatunku.

Dokument, zwtaszcza ksiegowy stwierdzajgcy dokonanie operacji gospodarczej, ktory
posiada wady formalne, (np. ustuga zostata wykonana, lecz przez innego wykonawce, niz
to stwierdza dokument) nie powinien by¢ w ogole poddawany kontroli merytorycznej,
Istnieje  bowiem uzasadnione podejrzenie, ze poswiadcza nieprawde. Stwierdzenie
w dokumencie wad formalnych oznacza koniecznos¢ podjecia czynnoscl wyjasniajgcych
przez np. koordynatora projektu. W uzasadnionych wypadkach, w sytuacj, gdy operacja
gospodarcza znajduje sie w toku realizacji — powinno sie jg zatrzymac decyzja,
np. komendanta lub skarbnika jednostki.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byc¢ szczegotowo
opisane przez kontrolujgcego na odwrocie dokumentu lub na zatgczniku do dowodu. Opis
nieprawidtowosct kontrolujgcy opatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosct 1 wiasnym
podpisem.

Stwierdzone w dowodach (zewnetrznych) nieprawidtowosci merytoryczne mogg byc
korygowane jedynie oddzielnym dowodem. Nalezy to uwidoczni¢ na odwrotnej stronie
dowodu, na ktorym je stwierdzono oraz ztozy¢ podpis.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujgcy Opis operacit
gospodarcze] na dowodach ksiegowych. Jezell jej charakter nie wynika jasno z tresci
dowodu ksiegowego, to niezbedne jest zamieszczenie opisu zdarzenia gospodarczego na
odwrocie tego dowodu lub opis ten nalezy zatgczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia
gospodarczego dokonuje osoba, ktora brata udziat w tym zdarzeniu (np. koordynator
projektu), ktora sktada pod opisem zdarzenia wtasnoreczny podpis wraz z datg dokonania
OpisSu.

Kontrola rachunkowa i formalna
Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy dokument jest wolny od bteddw rachunkowych.
Kontrola rachunkowa swym zakresem obejmuje rowniez kontrole formalng, polegajgcg na
sprawdzeniu:
a) czy dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i zgodny
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
b) czy dowod zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi 1 podpisami (lub czytelnymi podpisami)
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0sOb dziatajgcymi w imieniu stron oraz czy osoby dziatajgce w imieniu jednostki
(podmiotu) posiadajg umocowania prawne do dziatania,

C) czy operacja gospodarcza, ktore] dokument dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej
w sposob prawidtowy, tj. czy kontroli dokonata osoba do tego upowazniona, czy
wynik  kontroli  merytorycznej  umozliwia  prawidtowe  ujecie  zdarzenia
gospodarczego (np. w ksiegach rachunkowych dowodu ksiegowego) oraz czy
dowod zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontrolj,

d) czy uczestniczgcy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego co do 1osci, jakosci 1 gatunkuy,

e) czy, jezell dowod wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute
polskg 1 czy w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego
przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem rachunkowym powinien takiego
przeliczenia dokonac).

W wypadku dokumentow ksiegowych, zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem
rachunkowym jest:

a) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajgcego  wady formalne
L merytoryczne,

b) przygotowanie prawidtowo wystawionego 1 sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiegowego co do zatwierdzenia przez wprowadzenie do
klauzuli pieczecl potwierdzajgcej kwoty, na ktorg opiewa dowod, wyrazony liczbg
1 stownie,

c) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem, posiadat
prawidtowg petng dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiegowego w  ksiegach
rachunkowych tgcznie z miejscem powstawania kosztow, zgodnym ze wskazaniem
dokonanym przez osobe do tego upowazniong),

d) zadbanie o to, aby dowod ksiegowy, przed jego zaksiegowaniem, zostat
zatwierdzony do wujecla w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego
upowaznione.

Fakt dokonania  sprawdzenia dowodu  ksiegowego — kontrolujgcy — potwierdza
wiasnorecznym podpisem 1 wpisaniem daty kontroli na pieczeci, w migjscu do tego
rodzaju kontroli wyznaczonym.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe winny byc¢ skorygowane w sposob okreslony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiegowych.

1) Fakt dokonania kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym dla dowodow wtasnych winien byc¢ potwierdzony podpisem osoby
dokonujgcej kontroli, a dla dowodow zewnetrznych pod klauzulg: ,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym-rachunkowym oraz merytorycznym, dnia ....... podpis”.

Dowody ksiegowe kontroluje pod wzgledem merytorycznym - komendant lub skarbnik
jednostki lub upowazniony cztonek komendy jednostki odpowiedzialny za realizacje
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danego zadania, a pod wzgledem formalno-rachunkowym skarbnik/gtowny ksiegowy badz
0soby przez niego upowaznione.

2) Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacjl gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, wolne od btedow
rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania 1 przerobek.

a) btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych mozna

korygowac jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,

b) btedy w dowodach wewnetrznych mogg byc¢ poprawiane przez skreslenie btedne]

tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosct skreslonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie
tresci poprawnej oraz daty poprawki
1 podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter
lub cyfr.

Podstawe realizacji 1 ksiegowania mogg stanowi¢ jedynie dowody ksiegowe
zatwierdzone do wyptaty, ktore zawierajg klauzule ,zatwierdzono do wyptaty -
kwota ... zt (stownie ..o zh dnia ..., podpisy”.

Zatwierdzenia dowodu do wyptaty dokonuje komendant 1 skarbnik danej jednostki.

4) Na dowodach ksiegowych realizowanych ze srodkow stanowigcych dotacje lub
subwencje celowe, nalezy umiescic nastepujgcg klauzule ,optacono ze Srodkow,
(np. MEN, PFRON, Urzedu Miasta, itp) na realizacje zadania lub wedtug zawarte]
UMowy:

wymieni¢ nazwe zadania, na ktére przyznano dotacje, subwencje/

podpis skarbnika/gt. ksiegowego lub osoby upowaznionej

5) Zaleca sie nastepujgcg kolejnosc sprawdzania dowodow ksiegowych 1 zatwierdzania do
wyptaty: kontrola merytoryczna, kontrola formalno-rachunkowa, zatwierdzenie do
wyptaty. Dopuszcza sie mozliwosc  stosowania opisu  dowodu  ksiegowego
w dokumentacji finansowo - ksiegowej na oddzielnej karcie dotgczone] do dowodu
zrodtowego (zatgcznik nr 1).

6) Fakt dokonania sprawdzenia pozostatych dowodow kontrolujgcy potwierdza:
a) na umowach: na lewym marginesie w lewym dolnym rogu (przez ztozenie parafy),
b) na pozostatych dokumentach: w miejscu do tego wyznaczonym.
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Rozdziat III.
Rodzaje stosowanych dokumentow

A. Dokumenty dotyczgce rozliczen finansowych

3.1. Dowody kasowe:

- wptaty - dowod KP

- wyptaty — dowod KW

W kazdej jednostce ZHP prowadzgcej kase, obowigzuje zasada nadawania dokumentom
ksiegowym wtasnym, chronologicznie narastajgce] numeracjt od nr 1 wzwyz do kornica
danego roku. Dotyczy to raportow kasowych, a takze dowodow KP i1 KW wystawianych
przez poszczegolne jednostki ZHP. Wszystkie jednostki ZHP uprawnione do prowadzenia
kasy sg zobowigzane do traktowania wystawionych przez siebie dowodow kasowych jako
druku scistego zarachowania.

W przypadku pomytki 1 anulowania wystawionego dowodu KP lub KW, nalezy dowdd
przekreslic, podpisac 1 pozostawic w bloczku oryginat i kopie.

Dowdd KP — Kasa przyjmie” powinien zawierac:
a) pieczatke,
b) date wptaty,
c) okreslenie/nazwa wptacajgcego,
)
)

d) tytut wptaty,
e) kwote wptaty cyfrowo 1 stownie,

f) podpis kasjera.
Dowody KP wystawia sie na kazde przyjecie gotowki do kasy, w tym takze na podjetg
gotowke z banku do kasy. Jednostki w  ZHP nie mogg przyjmowac ptatnosct w gotowce
w kwocie rownej lub przekraczajgcej rownowartosc 15 000 EUR.

Wyptata gotowki z kasy dokonywana jest na podstawie zrodtowych dokumentow
uzasadniajgcych wyptate:
a) ostemplowanych przez bank dowodow wptat wtasnych,
b) faktur (rachunkow) za zakupione materiaty oraz drobne ustugi,
c) liste wyptat dotyczgcych, np. wynagrodzen,
d) wnioskow w sprawie wyptat zaliczek do rozliczenia na wydatki biezgce 1 koszty
podrozy.

Podstawg do wystawienia dowodu KW moze byc¢ rowniez :

a) zaptata za rachunek wystawiony wczesnigj, nie zawierajagcy pokwitowania odbioru

gotowki, bgdz brak stwierdzenia, ze zaptacono gotowka,

Dla rachunkow, na ktorych znajduje sie klauzula ,zaptacono gotowkg" mozna wystawiac
dowody KW, wpisywac je w raport kasowy 1 zwracac¢ rownowartos¢ kwoty z rachunku
jako rozliczenie zaliczki.
W przypadku ptac nie podjetych w terminie, mozna wyptacic zalegte wynagrodzenie na
dowodach KW przy jednoczesnym zatgczeniu kserokopi listy ptac, na ktorej przy danym
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nazwisku w rubryce podpis odbierajgcego winna byc¢ wpisana tres¢ ,ptaca nie podjeta”
1 podpis osoby dokonujgcej wyptaty.

Na dowodach stanowigcych podstawe wyptaty kasjer dokonujgcy wyptaty zamieszcza
klauzule nastepujgcej tresci: wyptacono.

Osoba odbierajgca gotowke potwierdza odbidr naleznosci przez podpisanie na dowodzie,
stanowigcym podstawe dokonania wyptaty, pokwitowanie nastepujgcej trescl:

Kwituje odbior zt ...

Stownie zt

Data ...

Podpis oo

Przy wyptacie gotowki osobie nieznane] nalezy zgdac okazania dowodu stwierdzajagcego
tozsamosc¢ oraz wpisa¢ numer tego dowodu 1 jego wystawce na dokumencie wyptaty
gotowki.

Gdy osoba pobierajgca gotowke nie jest w stanie sama pokwitowac jej odbioru, moze
poprosic o to osobe trzecig, ktore] imie 1 nazwisko nalezy umiesci¢ na dokumencie
rozchodu gotowki z kasy.

Gdy wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia, zaznacza sie ten fakt na dowodzie
wyptaty, do ktorego zatgcza sie upowaznienie. Upowaznienie powinno zawierac
potwierdzenie autentycznosct podpisu 0soby wystawiajgcej upowaznienie.

Przy  prowadzeniu ewidencji z zastosowaniem techniki  komputerowej, dla
udokumentowania rozchodu gotowki z kasy, mozna stosowac dowody wyptaty KW —
JKasa wyptacl”. Wowczas dokumenty zrodtowe nalezy podtgczy¢ pod KW lub prowadzic
odrebng ewidencje.

Dowody KW 1 KP wystawia sie w zaleznosct od potrzeb, w dwoch lub w trzech
egzemplarzach:

— oryginat: dla wptacajgcego

— kopia: do raportu kasowego, a na obozach do ksigzki kasowej obozu,

— kopia: pozostaje w bloczku dowodow.

3.2. Wyciagi bankowe
Dokumentem bankowym jest wycigg bankowy w formie papierowej lub wydruk z systemu
bankowoscl elektronicznej.

3.3. Polecenie ksiegowania (PK)

Polecenie ksiegowania sporzgdza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego. PK nie wyraza
zatem przeprowadzone] operacji gospodarczej. Dlatego wystawia sie go na podstawie
Innych dowodow, ktore takie operacje dokumentujg 1 potwierdzaja.
Polecenie ksiegowania wystawia sie min. w celu:

a) otwarcla lub zamkniecia ksigg rachunkowych,

b) sprostowania btednego zapisu w ksiegach rachunkowych,
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c) zarachowania kosztow 1 przychodow, umowanych jako rozliczenia
miedzyokresowe kosztow lub przychodow, w czesct przypadajgce] na biezacy
okres sprawozdawczy,

d) rozliczenia wyniku finansowego na podstawie uchwaty,

e) nnych zapisow w ksiegach rachunkowych, jesli nie wyrazajg one operacj
gospodarczej, np. naliczenie Funduszu Swiadczen Socjalnych, PFRON.

Polecenie ksiegowania moze dotyczyC zestawienia wyspecyfikowanych imiennie
dowodow jednostkowych np. zestawienie sktadek cztonkowskich.

Poleceniom ksiegowania nadaje sie narastajagcg numeracje od poczgtku do korica roku.
Polecenie ksiegowania powinno byc¢ podpisane — akceptowane — przez osobe 1 skarbnika
jednostki, a jesli zachodzi potrzeba, rowniez przez komendanta jednostki.

3.4. Noty ksiegowe

Noty ksiegowe wystawia ksiegowosc ZHP lub hufiec ZHP nadajgc im narastajgcg
numeracje od poczatku do konca roku. Wystawione noty ksiegowe podlegajg rejestracj
w rejestrze not.

Noty ksiegowe mogg byc¢ obcigzeniowe lub uznaniowe dla rozliczen nie objetych
podatkiem VAT, mogg rowniez dotyczy¢ korekty btednie wystawionych dowodow obcych
dla operacji nie zwigzanych z podatkiem VAT.

Note obcigzeniowg wystawia sie, np. w celu obcigzenia dtuznika odsetkami naliczonymi od
niezaptaconych zobowigzan, obcigzenia kontrahenta karg umowng za nieterminowg
realizacje umowy lub w sytuacji koniecznosci, sprostowania btedu w wystawionym juz
dowodzie ksiegowym, o ile nie majg zastosowania inne przepisy prawa. Natomiast note
uznaniowg moze wystawic¢, np. wierzyciel w celu poinformowania dtuznika o umorzeniu
okreslonego dtugu (naleznosci).

Rejestr not zawiera nastepujgce rubryki:
1) numer kolejny noty,

2) date wystawienia,

3) nazwe kontrahenta, dla ktorego nota zostata wystawiona,

4) kwote (jezeli nie dotyczy faktur VAT),
)
)
)

5) tytut wystawienia noty,
6) pozgdany termin realizacji,
/) podpis skarbnika lub gtéwnego ksiegowego.

3.5. Faktury
Faktura powinna zawierac:
1) date jej wystawienia,

2) kolejny numer,
3) 1miona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towaru lub ustug oraz ich adresy,
4) numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku,
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5) numer, za pomocg ktorego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktorym otrzymat on towary lub
ustugt,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona 1 rozni sie od daty wystawienia faktury; w przypadku sprzedazy
O charakterze ciggtym podatnik moze podac¢ na fakturze miesigc i rok dokonania
sprzedazy,

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
8) miare 11losc¢ (liczbe) dostarczonych towarow lub zakres wykonywanych ustug,
9) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

10) kwoty wszelkich rabatow, w tym za wczesniejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie
zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,

11) wartosc dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez
kwoty podatku (wartosc sprzedazy netto),

12) stawke podatkuy,

13) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegolnymi
stawkami podatku 1 sprzedaz zwolniong od podatku,

14) kwote podatku od sumy wartoscl sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegolnych stawek podatkuy,

15) kwote naleznosci ogodtem.

Faktura powinna zawiera¢ dodatkowo min:
W przypadku dostawy towarow lub swiadczenia ustug dokonywanych przez podatnika,
o ktorym mowa w art. 113 ust. 119 ustawy, lub zwolnionych od podatku na podstawie art.
43 ust. 1 ustawy lub przepisow wydanych na podstawie art. 82 ust. 3 ustawy — wskazanie:
a) Przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatkuy,
b) Przepisu dyrektywy, ktory zwalnia od podatku takg dostawe towarow lub takie
Swiadczenie ustug, lub
c)Innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze dostawa towarow lub swiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia.
Dopuszcza sie mozIliwosc:
1. stosowania oznaczen na fakturze — ,Faktura" lub ,Faktura VAT"
2. wystawilania faktur uproszczonych, gdy wartos¢ dostawy lub ustugl nie przekroczy
450 zt lub 100 euro
3. stosowania faktur elektronicznych oraz ich przesytania zgodnie z rozporzgdzeniem.

3.6. Faktury korygujgce
Wystawia sie zgodnie z wtasciwymi przepisami VAT.

3.7. Noty korygujace
Wystawia sie zgodnie z wiasciwymi przepisami VAT.
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3.8. Rachunki

Uregulowane w art. 87— 89 Ordynacji podatkowej (Dz. U. Nr 8 poz. 60 z 2005 .
Z pozn. zm.) Rachunki stosuje sie przy sprzedazy zwolnionej z opodatkowania badz nie
objetej podatkiem VAT. Podatnicy, od ktorych zazgdano rachunku przed wykonaniem
ustugt lub wydaniem towaru, wystawiajg rachunek nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia
wykonania ustugl lub wydania towaru. Jezell jednak zgdanie wystawienia rachunku zostato
zgtoszone po wykonaniu ustugt lub wydaniu towaru, wystawienie rachunku nastepuje
w terminie 7 dni od dnia zgtoszenia zgdania.

Podatnik nie ma obowigzku wystawienia rachunku, jezeli zgdanie zostato zgtoszone po
uptywie 3 miesiecy od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

Rachunki powinny zawiera¢ dane identyfikujgce sprzedawce i kupujgcego, wykonawce
1 odbiorce ustug oraz oznaczenie wartoscl i rodzaj transakcji, podpis wystawcy 1 forme
zaptaty.

Podatnicy wystawiajgcy rachunki sg zobowigzani kolejno je numerowac 1 przechowywac
kopie tych rachunkow, w kolejnosclt ich wystawienia, do czasu uptywu okresu
przedawnienia zobowigzania podatkowego.

3.9. Noty ksiegowe, rachunki — obrot wewnetrzny
Obrot wewnetrzny pomiedzy jednostkamt harcerskimi w ramach jednego podatnika
(chorggwi ) odbywa sie na podstawie not oraz rachunkow, jako obrot nie podlegajgcy
ustawie o VAT. Dokumentowane sg wzajemne zobowigzania finansowe, np. optata za
noclegi, wynajem sprzetu, zwrot poniesionych kosztow wspolnych imprez.
Uregulowano Decyzjg Naczelnika ZHP 1 Skarbnika ZHP:
1) nr 49/2005 z dnia 11 lutego 2005 r. w sprawie stosowania przepisow dotyczacych
podatku VAT w ZHP,
2)nr  69/2005 z dnia 15 grudnia 2005 r. w sprawie przeksztatcenia jednostek
samobilansujgcych ZHP w odrebnych podatnikow VAT z dniem 01.01.2006 .

3.10. Delegacje (polecenia wyjazdu stuzbowego) krajowe i zagraniczne
W Rozporzgdzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosct  przystugujgcych  pracownikowl zatrudnionemu w  panstwowej  lub
samorzgdowe] jednostce sfery budzetowe] z tytutu podrozy stuzbowe) okreslono
wysokos¢ oraz warunki ustalania naleznosct przystugujgcych pracownikowi, z tytutu
podrozy stuzbowej krajowej oraz zagranicznej.

Z tytutu podrozy krajowej oraz zagranicznej pracownikowl przystugujg;:

1) diety,
) zwrot kosztow,
) przejazdow,
) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,
)
)

O O 9 N

noclegow,
iInnych niezbednych udokumentowanych wydatkow, okreslonych lub uznanych
przez pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

O,
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Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy krajowej lub zagranicznej, a takze jego
rodzaj 1 klase, okresla pracodawca.

Pracownikowi przystuguje zwrot koszow przejazdu w wysokosct udokumentowane]
biletami lub fakturami obejmujgcymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany S$rodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
przystuguje.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd w podrozy krajowe]
lub podrozy zagraniczne] samochodem osobowym, motocyklem lub rowerem
niebedgcym wtasnoscig pracodawcy.

W takim przypadku pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci
stanowigcej lloczyn przejechanych kilometrow przez stawke za jeden kilometr przebiegu,
ustalong przez pracodawce, ktdra nie moze byC¢ wyzsza niz okreslona w przepisach
wydanych na podstawie art. 34a ust. 2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie
drogowym.

Przy przejazdach samochodem prywatnym nalezy wpisaC numer rejestracyjny
samochodu, jego marke oraz pojemnosc silnika. Przy wpisywaniu liczby przejechanych
kilometrow nalezy uwzglednic ilosc kilometrow wynikajgcg z mapy drogowej.

ZHP moze dowolnie ustalac¢ stawki dla wolontariuszy 1 0sob niebedgcych pracownikami,
jednak nie wyzszg niz okreslona w przepisach wydanych na podstawie art. 34 a ust.
2 ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym - rozporzgdzenie Ministra
Infrastruktury z 25.03.2002 § 2.

Pracownikowi, ktory w czasie podrozy poniost inne niezbedne wydatki zwigzane z tg
podrozg, okreslone lub uznane przez pracodawce, zwraca sie je w udokumentowane]
wysokoscl np. optaty za bagaz, przejazd drogami ptatnymi i autostradami, postoj w strefie
ptatnego parkowania, miejsca parkingowe oraz inne niezbedne wydatki wigzgce sie
bezposrednio z odbywaniem podrozy.

Udokumentowania nie wymagajg wytgcznie diety 1 kwoty wyptacane w formie ryczattow.
W zwigzku z tymu:

a) Swiadczenia obliczane 1 wyptacane na podstawie danych wynikajgcych z polecenia
wyjazdu stuzbowe  go to: diety, ryczatty na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do
dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego, ryczatty na dojazdy
srodkami komunikacji miejscowe, ryczatty na nocleg,

b) swiadczenia wyptacane na podstawie rachunkow lub biletow w petnej, faktycznie
poniesione] wysokosct to: koszty przejazdow, noclegow, a takze inne wydatki, ktorych
poniesienie byto niezbedne,

c) koszty dotyczace uzywania przez pracownika w podrozy stuzbowej samochodu nie
bedacego wtasnoscig pracodawcy wyptacane sg na podstawie prowadzone] przez
pracownika ewidencji przebiegu pojazdu.

Do rozliczania kosztow podrozy stuzbowej stosuje sie wzory:

1. Ewidencja przebiegu pojazdu — zatgcznik nr 6.

2. Rachunek kosztow podrozy — bilety — zatgcznik nr 3
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3. Ewidencja przebiegu pojazdu prywatnym samochodem do celow stuzbowych — paliwo
— zatgcznik nr 4
Stosuje sie przy zwrocle kosztow za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych do wysokosct:
1) Poniesionych wydatkow zakupu paliwa na podstawie faktury VAT nie wyzszy niz limit
wyliczony w Ewidencji;
2) Ceny biletu pociggiem 2 klasy PKP, Intercity lub PKS, BUS , na podstawie biletu lub
wydruku z cennika biletow;
4. Umowa uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych wraz
z oswiladczeniem — zatgcznik nr 2;
5. Ewidencja przebiegu pojazdu prywatnym samochodem do celow stuzbowych -
stawka — zatgcznik 5 nr.

Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) podlega rejestracji w kazde] jednostce
organizacyjnej ZHP.
Rejestr delegacji obejmuje:
a) nr delegacji (narastajgcy od 1 stycznia do 31 grudnia danego roku),
b) date wystawienia delegacji,
c) nazwisko 1 imie osoby delegowanej,
d) okres delegowania od ... do......,
e) miejsce 1 cel wyjazdu.

Osoba kierujgca dang jednostkg ZHP wystawia swojg delegacje podajgc cel wyjazdu
1 srodek lokomocji. Taka delegacja nie moze byc¢ podpisana jako polecenie wyjazdu przez
wystawiajgcego.

Delegacje mogg by¢ potwierdzone w miejscu pobytu delegowanego oraz muszg zawierac
informacje o korzystaniu lub nie korzystaniu, z bezptatnego wyzywienia, zakwaterowania,
posiadania lub nie posiadania znizki na przejazd, o doktadnym czasie podrozy z miejsca
wyjazdu do miejsca delegowania (istotne przy rozliczaniu diet za czas podrozy).

W przypadku pobrania zaliczki na delegacje obowigzuje 7-dniowy termin jej rozliczenia.
Zarowno do wyptaty zaliczki, jak 1 rozliczenia delegacji nalezy wykorzystac jedynie druk
,Polecenie wyjazdu stuzbowego” (mozna nabyc¢ w wydawnictwach akcydensowych).
Rozliczenie delegacji wymaga wypetnienia wszystkich niezbednych rubryk 1 podpisania
odwrotnej strony druku ,Polecenia wyjazdu stuzbowego® oraz podigczenia odnosnych
zatgcznikow, np. rachunki za hotel. Przy pobieraniu zaliczki na delegacje obowigzuje
zatgczenie dolnej czescit druku ,Polecenie wyjazdu stuzbowego' 1 wpisanie w raporcie
kasowym numeru delegacji, nazwiska 1 imienia delegowanego oraz kwoty zaliczki. Przy
rozliczeniu delegacji, na ktorg pobrano zaliczke obowigzuje potrgcenie jej z sumy
wynikajgcej z rozliczenia.

Podstawg do rozliczenia jest druk ,Polecenie wyjazdu stuzbowego” (goma czesc) wraz
z zatgcznikami. Zapisow w raporcie kasowym dokonuje sie analogicznie jak dla zaliczki na
delegacje.

Strona 17 z 30

World Association

SCCOUTSI: 5:2’} of Girl Guides
reating a Better Worl

and Girl Scouts




Przy wyjezdzie kilku osob jednym samochodem stuzbowym lub zakupie biletow na
przejazd dla kilku osob na jednym blankiecie stosuje sie nastepujgce zasady rozliczania:
— 0soba, ktora ponost koszt przejazdu na podstawie zaliczki lub z wtasnych srodkow,
dokonuje rozliczenia tych kosztow przejazdu na jednej delegacji, przy jednoczesnym
zatgczeniu podziatu kosztow przejazdu na pozostate osoby z podaniem ich imion 1 nazwisk
oraz numerow delegacii,
— 0soby, ktore nie ponoszg kosztow przejazdu, rozliczajg na swojej delegacji tylko wydatki
poniesione, tj. diety, nocleqgi, ryczatty za dojazdy 1 inne wydatki, zgodnie z przepisami
o delegacjach.
Dla rozliczenia kosztow przejazdu podajg ont nazwisko osoby, nr delegacji, na ktorej koszty
rozliczono.
Delegacje nalezy rozliczac¢ indywidualnie, na podstawie dokumentow do rozliczenia.
W ustawie o podatku dochodowym od 0sob fizycznych art. 21 ust. 1 pkt. 16 diety 1 inne
naleznosci za czas:

a) podrozy stuzbowej pracownika

b) podrozy osoby nie bedgcej pracownikiem
— do wysokosct okreslone] w przepisach cytowanych wyzej sg zwolnione z podatku
dochodowego.

1) Delegacje krajowe
Jezell podrdz stuzbowa trwa nie dtuzej niz dobe 1 wynost:

a) mniej niz 8 godzin - dieta nie przystuguje,

b) od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety

c) ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci

Dieta nie przystuguje:

a) za czas delegowania do miejscowoscl pobytu statego lub czasowego pracownika,

b) jezeli pracownik przebywajacy w podrozy stuzbowej trwajgce) co najmniej 10 dni
wykorzystat przystugujgce mu prawo do przejazdu w dniu wolnym od pracy do
miejscowoscl statego lub czasowego zamieszkania, przy czym przejazd ten odbyt
sie na koszt pracodawcy,

c) jezelli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

a) Sniadanie - 25% diety;

b) obiad - 50% diety;

c) kolacja - 25% diety.

W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewnione jest catodobowe bgdz czesciowe wyzywienie, wysokosc diety podlega
rowniez obnizeniu w zaleznosci od zakresu zapewnionego wyzywienia.

Za nocleg podczas podrozy krajowe] w obiekcie swiadczgcym ustugl hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosct stwierdzonej rachunkiem, jednak
nie wyzszej za jedng dobe hotelowg niz dwudziestokrotnosc stawki diety, czyli 600 zt.
W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot tych kosztow
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w  kwocle przekraczajgce] powyzszy limit. Jesli jednak rachunek hotelowy zaginie,
pracownik nie otrzyma zwrotu petnej kwoty, jedynie ryczatt w wysokosct 150% diety.

2) Delegacje zagraniczne
Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgce] dla docelowego panstwa podrozy zagraniczne).
W przypadku podrozy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wiecej panstw pracodawca moze
ustali¢ wiecej niz jedno paristwo docelowe.
Naleznosc¢ z tytutu diet oblicza sie w nastepujgcy sposob:

1) za kazdg dobe podrozy zagraniczne] przystuguje dieta w petnej wysokoscl

2) zaniepetng dobe podrozy zagranicznej:

a) do 8 godzin — przystuguje 1/3 diety

b) ponad 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety

c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokoscl
Pracownikowi, ktoremu zapewniono w czasie podrozy zagraniczne] bezptatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety.
Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) sniadanie — 15% diety

2) obiad - 30% diety

3) kolacja — 30% diety
W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej
zapewnione jest catodobowe bgdz czesciowe wyzywienie, wysokosc diety podlega
rowniez obnizeniu w zaleznosct od zakresu zapewnionego wyzywienia.
Za nocleg podczas podrozy przystuguje zwrot kosztow w  wysokosct stwierdzonej
rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegolnych panstwach w zatgczniku
do rozporzgdzenia. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazic zgode na
zwrot kosztow za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej imit.

[stnieje mozliwos¢ wyptacenia zaliczki w walucie obcej albo, za zgodg pracownika,
w walucle polskiej, w wysokoscl stanowigcej rownowartosc przystugujacej pracownikowi
zaliczki w walucie obcej.

Jezell na delegacje pobrano zaliczke, to do przeliczenia kosztow delegacji stosuje sie kurs
waluty faktycznie zastosowany przez bank lub kantor podczas wymiany waluty PLN na
obcg w celu wyptaty zaliczki

Natomiast, gdy nie wyptacono zaliczki na poczet delegacji, to koszty te przelicza sie po
kursie Srednim Prezesa NBP obowigzujgcym w dniu poprzedzajgcym dzien rozliczenia
delegacji.

Delegacje nalezy rozliczy¢ w clggu 14 dni od jej zakonczenia. Jezell w ciggu 14 dni od je]
zakonczenia pracownik nie dokona rozliczenia delegacji, to za zgodg komendanta lub
skarbnika jednostki, moze to zrobic w terminie pozniejszym 1 wowczas dla potrzeb
przeliczenia delegacji stosuje sie kurs sredni obowigzujgcy w dniu 13 od dnia zakonczenia
delegaciji o ile nie pobrano zaliczki na poczet delegacji.
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W przypadku dokonywania ptatnosci w walutach obcych kartami ptatniczymi, dla
przeliczenia kosztow delegacji stosuje sie, w odniesieniu do tych wydatkow, kurs faktycznie
zastosowany przez bank. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach komendant lub
skarbnik jednostki moze zezwoli¢ na dokonanie ptatnosci kartg osobistg 1 przeliczenie
takiego kosztu delegacji po kursie faktycznie zastosowanym przez bank pracownika
(powyzsze nalezy udokumentowac kopig wyciggu z rachunku bankowego).

3.11. Wniosek na zaliczke

Zaliczki mogg by¢ udzielane pracownikom ZHP, instruktorom oraz osobom
odpowiedzialnym za realizacje zadan, posiadajgcym czasowe petnomocnictwo,
odpowiedzialnym rzeczowo za realizacje zadan wynikajgcych z planu na pokrycie kosztow
zakupu rzeczowych sktadnikow majgtku, wyzywienia, ustug, kosztow podrozy 1 innych
Swiadczen, ktorych zaptata ma byc¢ dokonana w gotowce.

Wniosek na zaliczke wystawia osoba uprawniona wpisujgc merytoryczne uzasadnienie
zapotrzebowania gotowki. Wniosek, po zatwierdzeniu przez komendanta lub skarbnika
jednostki, stanowi podstawe do wyptaty zaliczki. Zaliczke mozna przekazac na prywatny
rachunek bankowy zaliczkobiorcy. W jednostkach ZHP w gotowce mozna wyptacic
zaliczke tylko do kwoty 5 000 zt. W uzasadnionych przypadkach (np. organizacja HAL) za
zgodg komendanta 1 skarbnika jednostki kwota ta moze byc wieksza.

Zaliczkl nie moze otrzymac osoba, ktora nie rozliczyta sie z poprzednio otrzymanej zaliczki
na realizacje zadania. Na pisemny wniosek danej osoby za zgodg komendanta i skarbnika
jednostki dopuszcza sie mozliwosc otrzymania kolejnej zaliczki z zastrzezeniem, ze
zaliczka przeznaczona bedzie na inne zadanie.

3.12. Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki winno nastgpic w ciggu 14 dni od daty jej otrzymania, bez wzgledu na
wysokos¢ wydatkowanej kwoty zaliczek, lub 14 dni po zakonczeniu realizacji zadania,
z wyjgtkiem zaliczek pobranych na obozy, ktore nalezy rozliczy¢ do 21 dni po zakonczeniu
obozu.

Wyjatek stanowig zaliczki na paliwo do samochodow stuzbowych, dla ktorych ustala sie
miesieczny termin rozliczenia zaliczki wraz z rozliczeniem paliwa. Kazda faktura na zakup
paliwa powinna zawiera¢ numer rejestracyjny samochodu stuzbowego.

W razie braku rozliczenia zaliczki w wyzej ustalonych terminach, kwote te potrgca sie
z najblizszych poborow pracownika.

Z prywatnego rachunku bankowego nie mozna ptaci¢ przelewem za faktury 1 inne
dokumenty.

Do rozliczenia zaliczki winny byc dotgczone dowody zrodtowe tj. rachunki 1 inne dowody
zaptaty, ktore powinny byc¢ sprawdzone pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz
potwierdzone podpisem osoby uprawnionej.

Na sprawdzajgcym cigzy obowigzek dopilnowania czy zaptacona faktura spetnia wymogt
okreslone dla podatku VAT, w przypadku zakupu srodkow trwatych czy zostata wpisana do
ksigzki inwentarzowej; a w przypadku zakupu niskocennych sktadnikow rzeczowych do
ksigzki ww. sktadnikow.
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3.13. Rachunki za uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych

Mozliwos¢ uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych uregulowana
zostata

w rozporzgdzeniu Ministra Infrastruktury wyszczegolnionym w pkt. 1.2. ppkt 24 Rozdziat |
niniejszej instrukcjt.

Umowa uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych 1 oswiadczenie
O uzywaniu samochodu prywatnego zawiera zatgcznik nr 2

3.14. Rachunki kosztow podrozy
Zwrot kosztow podrozy nastepuje na podstawie rachunku kosztow podrozy zatgcznik nr 3

3.14. Listy ptac

Przy zatrudnieniu pracownikow, zgodnie z Kodeksem pracy, ZHP na podstawie angazy
sporzgdza liste ptac.

ZHP  jest zobowigzane do prowadzenia kartotek wynagrodzen pracownikow, na
podstawie ktorych nalezy 1 przekaza¢ do urzedu skarbowego 1 pracownikowi deklaracje
PIT-11 w terminie do 28 lutego za poprzedni rok.

Wyptata wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia lub umowy o dzieto moze by¢ dokonana
na pokwitowaniu zamieszczonym na rachunku bgdz na sporzgdzonej liscie ptac,
lw przypadku wyptaty kilku zleceniobiorcom.

Dla rozliczenia wynagrodzen z umow zlecen i umow o dzieto, ZHP jest zobowigzane do
prowadzenia kartotek wynagrodzen, na podstawie ktorych nalezy sporzgdzic 1 przekazac
do urzedu skarbowego 1 zleceniobiorcy PIT-11, w terminie do konca lutego za rok
poprzedni.

B. Dokumentacja obrotu sktadnikami majgtkowymi
Obrot  sktadnikami  majgtkowymi  zostat  uregulowany w odrebnej |, Instrukcit
O gospodarowaniu sktadnikami rzeczowymi'.

Dla udokumentowania rozliczenia 1 obrotu sktadnikami rzeczowymi zamieszczono w

ww. Instrukcji nastepujgce wzory:

Nr 1- protokot likwidacyjno-kasacyjny sktadnikow rzeczowych, jako zatgcznik do LT lub

podstawa do zdjecia za stanu nisko cennych sktadnikow rzeczowych,

Nr 2 — MT protokot wypozyczenia— zwrotu sprzetu

Nr 3 — protokot zdawczo-odbiorczy magazynu

Nr 4 — protokot przerobu materiatow

Nr 5 — arkusz spisu z natury

Nr 6 — oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosct materialnej

Nr7 — OT - dowdd przyjecia srodka trwatego

Nr 8 — LT - dowdd likwidacii srodka trwatego

Nr 9 — PT — dowod nieodptatnego przekazania/ przyjecia sktadnika rzeczowego.

Ponadto w przywotane] wyzej instrukcji podano dowody obrotu dla materiatow, towarow 1
wyrobow gotowych.
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Zatgczniki do Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow powodujgcych skutki
finansowo -gospodarcze w ZHP Chorggwi DolnoSlgskiej (wzory dokumentow):

1.

2.
3.
4

Opis dowodu ksiegowego — zatgcznik nr 1.

Umowa uzywania samochodow prywatnych do celow stuzbowych — zatgcznik nr 2.
Rachunek kosztow podrozy — bilety — zatgcznik nr 3

Ewidencja przebiegu pojazdu prywatnym samochodem do celow stuzbowych —
zatgcznik nr 4.

Ewidencja przebiegu pojazdu prywatnym samochodem do celow stuzbowych —
stawka — zatgcznik nr 5.

Ewidencja przebiegu pojazdu — zatgcznik nr 6.
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Nazwa zadania

Numer ewidencyjny cztonka ZHP znajdujgcy sie na karcie cztonkowskiej ZHP bezposrednio pod nazwiskiem*

Faktura nr, rachunek nr, delegacja, rachunek
kosztéw podrdzy 1 inne Na kwote (z}):

Opis dowodu Cel (przeznaczenie) zakupulz

ksiegowegqo:
Czytelny podpis osoby dokonujacej wydatku:
Finansowanie
Srodki finansowe Srodki wtasne jednostki ZHP TAK/NIE
pochodzg z: 1% TAK/NIE
Dotacja TAK/NIE
Podstawowa sktadka cztonkowska TAK/NIE
Dodatkowa sktadka cztonkowska zadaniowa TAK/NIE
Inne (jakie) TAK/NIE
Dotyczy zakupu' zgodnie z punktem preliminarza
SPE[BK LPT[UV wydatkow
MQ QSFMJNJOBS/[B
Kwota faktury do wysokosci Zgodnie z umowg zawartg z OVNFS EBUB)
stanowi koszt kvvaliﬁkovvapy
dozadania XBSUP A X [p
w tym kwota faktury do . zostata pokryta z dotacji zgodnie
wysokosci XBSUP A X [b Z Umowag
w tym kwota faktury do . stanowi wktad wiasny do zadania
wysokosci XBSUP A|\X [p
Kwota faktury do wysokosci zgodnie z umowg zawartg z OVNFS EBUB)
stanowi koszt kvvaliﬁkovvapy
dozadania XBSUP A X [p
w tym kwota faktury do . zostata pokryta z dotacji zgodnie
wysokosci XBSUP A X [b Z Umowag
w tym kwota faktury do
wysokosci XBSUP A X [p stanowi wktad wtasny do zadania
Kwota w wysokosci zostata pokryta z innych srodkow wtasnych jednostki ZHP
XBSUP A X [p

Przy realizacji zadania/projektu zastosowano art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2010 r.Nr 113 poz. 759 ze zm)

Zaptaty dokonano gotéwkaz/przelewem*

Uwagi np. dotyczace zakupionego sprzetu, szczegodtow realizowanego zadania, ....):

! Nalezy okreslic w powigzaniu z realizacjg celdw przedstawionych w ofercie/lumowie

2 Dowody ksiegowe optacone gotdwkg muszg zawiera¢ adnotacje: ,zaptacono gotdwkg’ naniesiong przez wystawce dowodu ksiegowego lub mie¢ dotgczong kserokopie dowodu KP
(w przypadku wystawcy rachunku-osoby fizycznej muszg by¢ opatrzone podpisem potwierdzajacym odbidr w/w kwoty)

*wypetnia¢ w przypadku zwrotow kosztow podrozy
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Sprawdzono pod wzgledem mMerytoryCZNYM... ... ccc oo o cee vee cee et eee s et e e
Podpis osoby upowaznionej

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i TaChunKOWYM ... ..o oot v e e e e
Podpis ksiegowej/skarbnika

Zatwierdzono do wyptaty kwote:

64RZQLH ]J4aRW

FK

UL EULEAL LK KKK LKL

Podpis Skarbnika i Komendanta jednostki ZHP
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Wzoér UMOWY
uzywania samochodu prywatnego do celéw stuzbowych

zawarta W dniu ... we Wroctawiu , pomiedzy ............................odpowiedzialnoscia,
reprezentowang przez:
e, — KOomendanta.. ...
e — Skarbnika ...
zwang dalej ,ZHP",
a Panig/Panem ..., zamieszkata zatrudniong
Wi, ZWaNG dalej  Pracownikiem”/"Wolontariuszem'”
o tresci nastepujace;:
i1
Pracownik/Wolontariusz dysponuje samochodem osobowym marki ..., O pojemnosci
skokowej silnika ... cm’, nr rejestracyiny e, zwanym w umowie samochodem
prywatnym.
2

Pracownik/Wolontariusz bedzie uzywat ww. samochodu do celdw stuzbowych, zwigzanych

z dziatalnoscig Pracodawcy:

1. w jazdach lokalnych,

2. w podrozach stuzbowych (jazdy zamiejscowe) na podstawie kazdorazowo wyrazonej przez
Pracodawce zgody w poleceniu wyjazdu stuzbowego (delegacji).

§3
ZHP zobowigzuje sie do zwrotu kosztow za uzywanie samochodu prywatnego do celow
stuzbowych Pracownikowi/Wolontariuszowi wg stawek okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra
Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania
zwrotu  kosztow  uzywania do celow  stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
1 motorowerow nie bedgcych wtasnoscig pracodawcy (DzU. z 2002 r, nr 27, poz. 271)
w nastepujacej formie:
1/ za kazdy kilometr przebiegu w jazdach zamiejscowych (podrozach stuzbowych).

§4
Zwrot kosztow z tytutu podrozy stuzbowej (jazdy zamiejscowe) nastepuje na podstawie polecenia
wyjazdu stuzbowego (delegacji) oraz udokumentowanego przebiegu pojazdu w ewidencji
prowadzonej przez Pracownika/wolontariusza wg obowigzujgcego wzoru, potwierdzonej przez
ZHP.

§5
Koszty eksploatacji i ubezpieczenia pojazdu ponosi Pracownik/Wolontariusz.

§6
1. Umowe zawarto na czas nieokreslony/okreslony.
2. Umowa moze by¢ rozwigzana przez kazdg ze stron za uprzednim dwutygodniowym
wypowiedzeniem ztozonym w formie pisemnej.
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3. Umowa ulega rozwigzaniu z chwilg;
8 rozwigzania stosunku pracy,
8 utraty przez Pracownika/Wolontariusza uprawnien do prowadzenia pojazdu.

§7
Wszelkie zmiany warunkow niniejszej Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem
niewaznoscl.

§8

W sprawach nie uregulowanych w Umowie majg zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
§9

Umowa obowigzuje od dnia ... do dnia ....... roku.
§ 10

Umowe sporzadzono w dwoch egzemplarzach po jednym dla kazdej ze Stron.

ZHP Pracownik/Wolontariusz
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Wzér RACHUNKU KOSZTOW PODROZY

ZAIMUESZRAYY ... oo oo e e e e e o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
FUNK G oo o e e e e e e e e et et e e et et et et et et e e e e e e e
Numer Ewidencyjny CZYonKa ZHP oo e e
znajdujacy sig na karcie cztonkowskiej ZHP bezposrednio pod nazwiskiem
CRIWYJAZAUL.. ..o oo oo e e e e e e e e e e e
ROZLICZENIE

) WYJAZD PRZYJAZD SRODEK KOSZT
P miejscowosc data | godz. miejscowosc data | godz. | LOKOMOCJI PRZEJAZDU

RAZEM:

* W razie zapewnienia bezptatnego wyzywienia dieta ulega

s N Koszty dodatkowe Kwota
zZmniejszeniu o:

$niadanie - 25% diety 2. Diety za ... doby *

obilad - 50% diety 3. Noclegi

kolacja - 25% diety 4. Ryczatt za dojazd

5. Inne wydatki

RAZEM (1+2+3+4+5)

SYOWIIE ZAO Y TN e,

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym merytorycznym Zatwierdzono do wyptaty kwote

(data i podpis) (data i podpis) (data i podpis)
POKWITOWANIE ODBIORU GOTOWKI

Sume Zh.. o STOWNIE ZROTYCIN L

otrzymatam/-tem .
(data 1 podpis)
PRZELEW NA KONTO
(data 1 podpis)
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Wzoér EWIDENCJII PRZEBIEGU POJAZDU PRYWATNYM SAMOCHODEM DO CELOW SLUZBOWYCH

ZAIMUESZRAYY ... oo oo e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e

UK. oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e et et e e e e e et

Numer Ewidencyjny CZYonKa ZHP oo e e
znajdujacy sig na karcie cztonkowskiej ZHP bezposrednio pod nazwiskiem

marka samoChOAU...........cooo oo PO e U T e s

USTALENIE LIMITU ZWROTU

WYJAZD PRZYJAZD Liczba | Stawka za Koszt
km km przejazdu

miejscowosc data godz. miejscowosc data godz.

Razem

WYDATKI FAKTYCZNIE PONIESIONE
Zwrot do wysokosci :

1. poniesionych wydatkow z tytutu zakupu paliwa nie wyzszy niz limit wyliczony w ewidencji przebiegu
(nalezy podtgczyc fakture VAT wystawiong na nazwisko kupujgcego paliwo)

2. ceny biletu pociggiem 2 klasy PKP, Intercity lub PKS, BUS

(nalezy podtaczy¢ wydruk z cennika biletow)

* W razie zapewnienia bezptatnego wyzywienia dieta ulega
zmniejszeniu o:
$niadanie - 25% diety 2. Diety za
obilad - 50% diety 3. Noclegi
kolacja - 25% diety 4. Ryczatt za dojazd
5. Inne wydatki

RAZEM (14+2434445)

Koszty dodatkowe Kwota

..... doby *

SYOWIIE ZA Ot TN e e

Sprawdzono pod wzgledem Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym merytorycznym Zatwierdzono do wyptaty kwote

(data i podpis)

(data i podpis)

(data i podpis)

POKWITOWANIE ODBIORU GOTOWKI

Sume zh.. o STOWNIE ZROTYCIN L

otrzymatam/-tem ... ...

' (data i podpis)
PRZELEW NA KONTO

(dataipodpls)
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Wzér EWIDENCJII PRZEBIEGU POJAZDU PRYWATNYM SAMOCHODEM DO CELOW SLUZBOWYCH -

stawka

ZAIMUESZRAYY ... oo oo oo oo e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e

Funkcja.................

Numer Ewidencyjny CzZYonKa ZHP o

Cel WYJazZAU .. ... oo oo

znajdujacy sig na karcie cztonkowskiej ZHP bezposrednio pod nazwiskiem

ROZLICZENIE

WYJAZD

PRZYJAZD Liczba KOSZT

Lp.

Stawka

miejscowosc data | godz. | migjscowosc data | godz. | kilometrow PRZEJAZDU

za km

RAZEM

* W razie zapewnienia bezptatnego wyzywienia dieta ulega

zmniejszeniu o:
$niadanie - 25% diety
obiad - 50% diety
kolacja - 25% diety

Koszty dodatkowe Kwota

2. Diety za ... doby *

3. Noclegi

4. Ryczatt za dojazd

5. Inne wydatki

RAZEM (1+2+3+4+5)

SYOWIIE ZA O Y TN e e,

Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

(data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym Zatwierdzono do wyptaty kwote

(data i podpis) (data i podpis)

POKWITOWANIE ODBIORU GOTOWKI

Sume Zt.. o STOWNIE ZROTYCIN L e,

otrzymatam/-tem

(data i podpis)
PRZELEW NA KONTO

(data i podpis)
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( pieczec firmowa )
Numer rejestracyjny pojazdu:
Pojemnosc silnika:
Nazwisko, imie i adres zamieszkania osoby uzywajgcej pojazd (pracownika/WiasciClela) oo
Wzdér EWIDENCJII PRZEBIEGU POJAZDU
N Liczba Stawka za Wartose
kolern Data Opis trasy wyjazdu Cel wyjazdu faktycznie ! km (5)* (6) Podpis pracodawc Uwagi
Y1 wyjazdu (skad - dokad) Y] przejechanych | Przebiegu PP Y g
wpisu ; .
kilometrow
zt gr zt gr
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Razem

SCOUTS

Creating a Betler World
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