Warszawa, dnia 3 grudnia 2020 r.
Poz. 91

ZARZADZENIE NR 76
MINISTRA ROLNICTWA | ROZWOJU WSI

z dnia 2 grudnia 2020 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych dysponenta
srodkow budzetowych czesci 32 — Rolnictwo, 33 — Rozwéj Wsi oraz 35 — Rynki Rolne

Na podstawie art. 68 ust. 1 ust. 2 pkt 6 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, z pézn. zm.V) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Dla dysponenta srodkéw budzetowych czesci 32 — Rolnictwo, 33 —Rozwoj Wsi oraz 35 — Rynki Rolne
ustala si¢ instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych, stanowiacg zatacznik
do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi: wz. Sz. Gizyrski

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020 i 2473 oraz
2 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 2 grudnia 2020 r. (poz. 91)

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH DYSPONENTA SRODKOW BUDZETOWYCH CZESCI 32 - ROLNICTWO,
33 - ROZWOJ WSI ORAZ 35 - RYNKI ROLNE

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Instrukcja sporzadzania, obiegu 1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych dysponenta
srodkéw budzetowych czesci 32 — Rolnictwo, 33 — Rozwoj Wsi oraz 35 — Rynki Rolne, zwana dale;j
,Instrukcja”, zostala opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
Z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pdzn. zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej

Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

§ 2. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-

ksiegowych w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.
Rozdziat 2
Dokumenty finansowo-ksiegowe

§ 3. 1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa Ministerstwa to zbidr dowoddéw ksiegowych
spetniajacych wymagania okreslone w przepisach ustawy o rachunkowosci.
2. Dowdd ksiggowy powinien w szczegolnosci:
1) posiada¢ nazwe i numer kolejny w grupie dokumentow;
2) stwierdza¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,;
3) zawiera¢:
a) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwa, adres i NIP) uczestniczacych w operacji

gospodarczej,
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b) date wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres ktorego dotyczy) operacji

gospodarczej — date sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,

c) okreslenie przedmiotu operacji gospodarczej oraz iloSciowe 1 wartosciowe okreslenie tej

operacji,
4) zosta¢ sprawdzony pod wzgledem:

a) merytorycznym w ramach kontroli merytorycznej,

b) formalno-rachunkowym w ramach kontroli formalno-rachunkowej;

5) zosta¢ zadekretowany i1 oznaczony numerem okre$lajacym powigzanie dowodu ksiegowego

z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

3. Ponadto dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone
w art. 21 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci, w tym okreslone w ust. 2 pkt 1-3, oraz
wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek.

4. Dowody ksiegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowody moga by¢ rowniez sporzadzane
w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

5. Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny 1 trwaty.

6. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie (podpis) wraz z pieczatkg lub —
w przypadku dokumentow elektronicznych — opatruje si¢ je podpisem elektronicznym.

7. Dowod wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug s$redniego kursu Narodowego Banku Polskiego, obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na
dowodzie, oprécz przypadkow, gdy system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a przeliczenie jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

8. Dowdd ksiegowy sporzadzony w jezyku obcym powinien byé w sposdb wiarygodny
przettumaczony na jezyk polski.

§ 4. 1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodlowymi”.

2. Dowody zrédtowe dzieli si¢ na:
1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnetrznych.



Dziennik Urzgdowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi -4 - Poz. 91

3. Dowodami zewnetrznymi obcymi sg w szczegdInos$ci:

1) faktury;

2) zestawienia faktur;

3) rachunki od kontrahentow niebedacych podatnikami podatku VAT;

4)  wyciagi bankowe;

5) noty ksiegowe;

6) rozliczenia finansowe umoéw i dotacji;

7)  wyroki sagdowe opatrzone klauzulg wykonalno$ci lub wezwania do zaptaty;

8) wnioski o uruchomienie srodkéw finansowych, dotacji na dofinansowanie zadan oraz zadan
inwestycyjnych realizowanych na podstawie zawartych umow.

4. Dowodami zewngetrznymi wlasnymi sg w szczegdlnosci:

1) dokumenty informujgce o przyznaniu srodkow budzetowych;
2) polecenia przelewu;
3) noty ksiggowe;
4)  zawarte umowy;
5) plany dochodow 1 wydatkoéw budzetowych;
6) wezwania do zaplaty.
5. Dowodami wewngtrznymi sg w szczegoInosci:
1) raporty wynikajace z rozliczenia umow;
2) polecenia ksiggowania;
3) zestawienia dowodow ksiggowych.

6. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez nastepujace dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktdére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

7. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen 1facznosci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng postac, zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych;
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2) mozliwe jest stwierdzenie zroédia ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnos$ci przetworzenia odpowiednich danych
oraz kompletno$ci i identycznos$ci zapisow;

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiggowych.

§ 5. 1. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

1) zawiera¢ nazwe¢ Ministerstwa, nazwe zestawienia, dat¢ lub okres ktorego dotycza dowody,
kwoty do ksiegowania, daty wystawienia oraz podpis osoby sporzadzajace;;

2) obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w danym okresie
sprawozdawczym;

3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na podstawie ktorych
zostaty sporzadzone.
2. Polecenia ksiggowania sporzadzane sg w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego

faktu dokonania operacji gospodarczej, w szczegolnosci przeniesienia kosztow, otwarcia 1 zamknigcia

ksigg, dokonania korekty btednych zapisow (w tym wydatkow lub innych kont).
Rozdziat 3
Obieg i kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych

§ 6. Dyrektorzy komodrek organizacyjnych w Ministerstwie s3 odpowiedzialni za kontrole
merytoryczng, dokonanie oceny celowosci 1 gospodarnosci w zakresie wydatkowania $rodkow
finansowych w ramach powierzonych zadan i na nich spoczywa obowigzek udokumentowania

dokonania wydatku.

§ 7. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w Ministerstwie sa obowigzani do przekazywania do
Departamentu Budzetu i Finanséw zawartych umow i anekséw do umow oraz wnioskdw o udzielenie
zamowienia, do ktérego nie stosuje si¢ przepisow o zamowieniach publicznych, niezwlocznie po ich
otrzymaniu, celem dokonania stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych, ktore stuza do
biezacego ustalania wysokosci zaangazowania wydatkow w stosunku do planu finansowego na dany

rok budzetowy i lata nastepne, co z kolei pozwala na biezacy monitoring wydatkow budzetowych.

§ 8. 1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte

w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, w szczegdlnosci czy:
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1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w limicie przyznanych srodkéw budzetowych w
danej pozycji klasyfikacji budzetowej, zgodnej rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegodlowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053,
z pdzn. zm.), a takze w pozycji klasyfikacji zadaniowe;j;

operacja gospodarcza byla celowa;

operacja gospodarcza byla zaplanowana do realizacji i przewidziana w planie finansowym
w okresie, w ktorym zostata dokonana,;

na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglgdnie czy istnieje podstawa
prawna dokonania operacji;

dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot;

nazwa towaru, ushugi, jednostki miary, ilo$ci towaru lub rodzaj wykonywanej ustugi sa zgodne
Z umowg 1 obowigzujacymi przepisami;

zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z postanowieniami umowy lub przepisami obowigzujacymi
w danym zakresie;

operacja gospodarcza przebiegala zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Kontroli merytorycznej dokonuje dyrektor wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;j

w Ministerstwie albo upowazniony przez niego pracownik tej komorki.

3. Dokonujacy kontroli merytorycznej potwierdza jej dokonanie przez zamieszczenie na

dokumencie papierowym, a w przypadku dokumentu elektronicznego — w systemie Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacjg (system EZD), klauzuli stwierdzajacej dokonanie kontroli merytorycznej,

zawierajacej w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

dat¢ dokonania kontroli merytorycznej;

informacje, ze dokument zostata wystawiony przez wlasciwy podmiot;

wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, zwlaszcza jesli charakter zdarzenia gospodarczego nie
wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego;

informacje, ze operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym;

wskazanie klasyfikacji budzetowej w ukladzie tradycyjnym (cze$¢, dzial, rozdzial, paragraf)
1 zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie);

podpis 1 piecze¢ osoby dokonujacej kontroli merytorycznej w przypadku dokumentu
papierowego albo podpis tej osoby w systemie EZD w przypadku dokumentu elektronicznego.

4. Niezwlocznie po dokonaniu kontroli merytorycznej dokument ksiegowy jest przekazywany do

Departamentu Budzetu i Finansow w Ministerstwie w celu dokonania kontroli formalno-rachunkowe;.
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§ 9. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:
1) dowdd opatrzony jest klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli merytorycznej;
2) dowdd jest wolny od btedow rachunkowych;
3) dowdd spelnia wymagania okreslone w § 3 ust. 2 pkt 1-3 oraz jest zgodny z przepisami prawa
1 umowa;
4) kwoty wyrazone w walutach obcych zostaly prawidlowo przeliczone na walute polska;
5) dokonana operacja gospodarcza miesci si¢ w planie finansowym wydatkéw, a Ministerstwo
posiada srodki finansowe na ich realizacje.

2. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Departamentu Budzetu 1 Finansow
w Ministerstwie upowazniony przez dyrektora tego departamentu.

3. Dokonujacy kontroli formalno-rachunkowej potwierdza jej dokonanie przez zamieszczenie na
dokumencie papierowym, a w przypadku dokumentu elektronicznego — w systemie EZD, klauzuli
stwierdzajacej dokonanie kontroli formalno-rachunkowej, zawierajacej w szczegdlnosci:

1) date przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej;

2)  kwotg, na ktoérg wystawiony jest dowdd;

3) wskazanie klasyfikacji budzetowej w ukladzie tradycyjnym (cze$¢, dziat rozdziat, paragraf) oraz
uktadzie zadaniowym (funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie);

4) podpis 1 piecze¢ osoby dokonujacej kontroli formalno-rachunkowej w przypadku dokumentu
papierowego albo akceptacje w systemie EZD tej osoby w przypadku dokumentu

elektronicznego.

§ 10. 1. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegaja kontroli wstgpnej przez glownego ksiggowego w Ministerstwie, a dokonanie tej kontroli
potwierdza zlozenie podpisu i umieszczenie daty na dowodzie, z tym ze w przypadku dokumentu
elektronicznego — podpisu w systemie EZD.

2. Ztozenie podpisu, o ktdrym mowa w ust. 1, oznacza, ze:

1) brak jest zastrzezeh do przedstawionej oceny merytorycznej operacji gospodarczej 1 jej
zgodnosci z prawem;

2) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarcze;j;

3) zobowigzania wynikajace z operacji gospodarczej mieszcza si¢ w planie finansowym wydatkoéw

Ministerstwa.
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3. Glowny ksiegowy w Ministerstwie w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument
dyrektorowi wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej w Ministerstwie, a w razie nieusuni¢cia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

4. Gtéwny ksiegowy w Ministerstwie, w celu realizacji swoich zadan, moze zada¢ od dyrektora
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej w Ministerstwie udzielania, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentow

i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji.

§ 11. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz sprawdzone w ramach kontroli wstepnej dokonanej przez gtdéwnego ksiegowego w Ministerstwie
podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez osobe petnigcg funkcje kierownika jednostki albo
upowaznionych przez nig pracownikéw Departamentu Budzetu i1 Finansé6w w Ministerstwie,
a dokonanie tego zatwierdzenia potwierdza zlozenie podpisu i umieszczenie daty na dowodzie,
a w przypadku dokumentu elektronicznego — podpisu w systemie EZD. W przypadku dokumentow

papierowych podpis nieczytelny powinien by¢ potwierdzony pieczatka imienng podpisujacego.

Rozdziat 4
Przepisy szczegolne dotyczace wydatkow budzetowych Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi

§ 12. 1. Wydatki budzetowe dysponenta czegsci budzetowej I stopnia sg realizowane przez
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi, zwanego dalej ,,Ministrem”, lub osobe¢ przez niego upowazniong
w ramach uktadu wykonawczego budzetu i zgodnie z ustawa budzetowa na dany rok.

2. Wydatki budzetowe, o ktorych mowa w ust. 1, s3 dokonywane na podstawie umow, decyz;ji,
porozumien, wnioskdw, obwieszczen, postanowien lub innych dokumentéw Ministra.

3. Umowe, decyzje, porozumienie, wniosek, obwieszczenie, postanowienie lub inny dokument
Ministra stanowiacy podstawe wydatku sporzadza kazdorazowo wilasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna w Ministerstwie.

4. Wilasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna w Ministerstwie przekazuje podpisane
dokumenty, o ktorych mowa ust. 3, a w przypadku dokumentow elektronicznych podpisanych
w systemie EZD — udostgpnienia je w systemie EZD wraz z metryczka akceptacji, do Departamentu
Budzetu i Finansow w Ministerstwie, nie p6zniej niz w nastepnym dniu roboczym, po podpisaniu

przez Ministra, w celu zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych Ministerstwa.
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