Warszawa, dnia 13 maja 2021 r.

Poz. 19

ZARZADZENIE NR 19
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 12 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
W Ministerstwie Rodziny i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.

1. Wprowadza si¢, do powszechnego stosowania, instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentow finansowych
w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej, zwang dalej ,,instrukcja”, stanowigca zatacznik do
zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 18 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 maja 2019 r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz. Prac. i Pol. Spot. poz. 20 oraz z 2020 r. poz. 29).

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej -2- Poz. 19

Zatacznik

do zarzadzenia nr 19

Ministra Rodziny i Polityki Spoteczne;j
z dnia 12 maja 2021 r. (poz. 19)

INSTRUKCJA
obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spolecznej
Rozdziat 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla sposob
przyjmowania i obiegu dokumentdéw finansowych oraz niezbednych czynnosci kontrolnych, do ktérych sg
obowigzane poszczegdlne komorki Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,,jednostka”.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2021 r. poz. 685, 694 i 802)
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

4) ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zaméwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 1666) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

§ 2.

llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) autentycznosci pochodzenia faktury — rozumie si¢ przez to pewnos¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towardow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury;

2) dhluzniku (zobowigzanym) — rozumie sie przez to osobe prawa, jednostke organizacyjng nieposiadajgca
osobowosci prawnej, osobe fizyczng oraz osobe fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza, jak
réwniez nastgpcow prawnych ponoszacych odpowiedzialno$¢ za ich zobowigzania, od ktoérych
przystuguje naleznos¢;

3) dokumencie finansowym — rozumie si¢ przez to dokument stanowiacy podstawg do dokonywania
operacji finansowych;

4) dotacji celowej — rozumie sie przez to $rodki z budzetu panstwa oraz z panstwowych funduszy
celowych, o ktérych mowa w art. 126 i art. 127 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

5) dowodzie ksiggowym — rozumie si¢ przez to dokument finansowy spehniajacy warunki dowodu
ksiggowego okreslone w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

6) dysponencie czgsci budzetowej — rozumie si¢ przez to Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej, zwanego
dalej ,,Ministrem”, albo osob¢ przez niego upowazniong;
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7) dysponencie funduszu — rozumie si¢ przez to Ministra, begdacego dysponentem Funduszu
Solidarno$ciowego, utworzonego na podstawie ustawy z dnia 23 pazdziernika 2018 r. o Funduszu
Solidarnosciowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 1787) albo osobg¢ przez niego upowazniona;

8) elektronicznych dokumentach ustrukturyzowanych — rozumie si¢ przez to dokumenty okre$lone
w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, wystawione
w formie elektronicznej i otrzymane w dowolnym formacie elektronicznym, spetniajace wymagania
umozliwiajace ich przesytanie za posrednictwem elektronicznej platformy fakturowania;

9) fakturze elektronicznej — rozumie si¢ przez to dokument w formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug i przepisami wydanymi na jej
podstawie;

10) gléwnym ksiegowym — rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu kierownik jednostki powierzyt
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,
c) dokonywania wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
11) integralnosci tresci faktury — rozumie si¢ przez to brak zmiany danych, ktore powinna zawiera¢ faktura;
12) kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Ministra albo osobe przez niego upowazniong;

13) kierowniku komorki — rozumie si¢ przez to dyrektora i zastepce dyrektora komorki oraz osobe
upowazniong w odrebnym trybie do zastepowania dyrektora komorki;

14) komorce — rozumie si¢ przez to komorke odpowiedzialng za wykonywanie zadan jednostki, o ktorej
mowa W Regulaminie organizacyjnym Ministerstwa Rodziny i Polityki Spoteczne;j, ktora jest wlasciwa
w sprawie dysponowania $rodkami publicznymi na okreslone cele, zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym;

15) komorce wihasciwej do spraw finansowych — rozumie si¢ przez to komorke, do ktorej zadan nalezy
obstuga finansowa dysponenta czgsci budzetowej, dysponenta Funduszu Solidarno$ciowego, zwanego
dalej ,,FS”, i Ministerstwa;

16) komorce wlasciwej do spraw obstugi prawnej — rozumie si¢ przez to komorke, do ktorej zadan nalezy
obstuga prawna jednostki, lub radce prawnego, zatrudnionego w strukturze komorki;

17) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to dysponenta S$rodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia
w jednostce;

18) planie finansowym — rozumie si¢ przez to plan finansowo-rzeczowy opracowany na podstawie
przyznanych przez komorke wiasciwa do spraw finansowych limitéw wraz z dokonanymi zmianami;

19) podpisie — rozumie si¢ przez to czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) bez uzycia pieczeci imiennej lub
podpis nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby,
ktora go ztozyla;

20) umowie lub porozumieniu — rozumie si¢ przez to umowe lub porozumienie wraz z zawartymi
aneksami.

Rozdziat 2
Dowody ksiegowe
§ 3.

1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksi¢gowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej:
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1) zewngtrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow;
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow ksiegowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego;
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow ksiegowych
kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg dowodow
ksiggowych zastgpczych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§ 4.

1. Udokumentowaniem zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ wytacznie prawidtlowo wystawione
dowody ksiggowe.

2. Zaprawidlowy uznaje si¢ dowdd ksiggowy zawierajacy co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych takze jej
iloSciowe okreSlenie;

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd ksiggowy zostat sporzadzony pod inng datg, takze
date wystawienia dowodu ksiggowego;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca i kont, na ktérych zapis powinien by¢ dokonany (dekretacji) oraz
umieszczenie podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktorych mowa w:
1) ust. 2 pkt 1-3 i 5, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;
2)  ust. 2 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

4. Uzytkowany w jednostce system ksiggowy umozliwia dekretacje dowodow ksiggowych przez:
1) wprowadzenie na dokumencie ksiegowym korespondujgcych kont analitycznych;

2) zastosowanie automatow ksiegowych, wykorzystujacych utworzone schematy w dekretacji
dokumentow.

5. Wskazanie miesigca ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych moze by¢ wyrazone przez
numer dowodu ksiegowego, ktory sklada si¢ z nastepujacych elementow: symbol rejestru
ksiggowego/rok/miesigc/numer kolejny dowodu ksiegowego.

6. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych i not korygujacych okreslaja odrebne przepisy w zakresie
podatku od towarow i ustug.

7. W jednostce do sporzadzania dowodoéw ksiegowych dopuszcza si¢ wykorzystanie drukow akcydensowych,
formularzy uniwersalnych, wydrukow z systemu informatycznego, ktore speniaja okreslone wymagania i
funkcje prawne zapewniajgce poprawno$¢ merytoryczng i formalno-rachunkowa.
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10.
11.

12.

13.

14.

15

Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowod ksiggowy moze by¢ rowniez sporzadzony w
jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowod
ksiggowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo-finansowej wylacznie w walucie obcej, przelicza si¢ ja na
walute polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub w zataczniku,
chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktéra dokumentuje, oraz wolny od btgdow rachunkowych.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ kompletny, wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly.

Dowody ksiegowe wytworzone na papierze termoczutym lub inne, ktore ulegaja przyspieszonemu
procesowi niszczenia, sa kserowane przez pracownika dokonujgcego kontroli merytorycznej, potwierdzane
za zgodno$¢ z oryginatem i dotaczane do oryginatu.

Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych mozna korygowac jedynie
przez wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie. W
szczegolnosci moga to by¢ noty korygujace lub faktury korygujace. Sprostowanie zawiera stosowne
uzasadnienie, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach ksiggowych wewnetrznych sporzadzanych przez jednostke moga by¢ poprawiane przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej i daty dokonania poprawki oraz zlozenie parafy przez osob¢ dokonujaca poprawki. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Dane na dowodach ksiegowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami.

. Dowodami ksiegowymi moga zosta¢ w szczegdlnosci:

1) faktura;

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

4) umowa lub porozumienie;

5) jednorazowe zlecenie ustugi;

6) nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa);

7) wezwanie do zaptaty;

8) wyrok sgdowy;

9) wyciag bankowy;

10) lista ptac (wynagrodzenia osobowe i bezosobowe);
11) raport kasowy;

12) decyzja;

13) polecenie ksiggowania — PK;

14) wniosek o $rodki na wydatki gotowkowe;

15) wniosek o zaliczke;

16) wniosek o ptatnosé;

17) wniosek o zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok;
18) rozliczenie zaliczki;

19) rozliczenie dotacji celowej;

20) rozliczenie $§rodkow na wydatki gotowkowe;

21) polecenie wyjazdu stuzbowego/rachunek kosztéw podrozy;

22) wniosek o zwrot kosztow podrdzy;
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23) polecenie przelewu/wptaty/wyptaty;

24) wniosek stuzbowego delegowania za granice;

25) specyfikacja zaliczki dewizowej do rozliczenia (zlecenie);

26) zlecenie wyptaty dewiz;

27) formularz rozliczenia kosztow podrdzy zagranicznej;

28) polecenie wyptaty srodkéw do rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowe;;
29) dowdd przyjecia srodka trwatego — OT;

30) dowod przyjecia wartosci niematerialnej i prawnej — OTW,;

31) dowod przyjecia pozostatej warto$ci niematerialnej i prawnej — ONW;
32) dowod zmiany warto$ci srodka trwatego;

33) o$wiadczenie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego;

34) dowod likwidacji $rodka trwatego — LT;

35) korekta sktadnika majgtku — KT;

36) dowod przekazania srodka trwatego — PT;

37) dowod przyjecia pozostatego srodka trwatego — ON;

38) dowdd likwidacji pozostatego $rodka trwatego — LN;

39) dowod przekazania pozostatego $rodka trwatego — PN;

40) decyzja administracyjna;

41) decyzja 0 zmianie w planie finansowym;

42) dyspozycja przekazania srodkéw w zarzadzanie terminowe;

43) zestawienie zlecen platniczych.

§ 5.

Poza uzasadnieniem zapiséw ksiegowych oraz odzwierciedleniem operacji gospodarczych opracowane
prawidtowo, rzetelnie i starannie dokumenty finansowe maja za zadanie stworzenie podstaw:

1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej z punktu widzenia legalnosci (zgodno$ci z
prawem) i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

2) do dochodzenia praw i udokumentowania dopetnienia obowigzkow stuzbowych.

Rozdziat 3
Obieg dokumentow finansowych

§ 6.

1. Obiegiem dokumentéw finansowych jest proces przekazywania dokumentéw finansowych od chwili ich
sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do momentu ujecia w ksiggach rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow finansowych dazy si¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ droga
najkrotsza i najprostszg. W tym celu:
1) przekazuje si¢ na biezaco, niezwlocznie, dokumenty finansowe do komorek, ktére korzystaja z
zawartych w nich danych oraz sa wtasciwe do ich sprawdzenia;

2) przestrzega sie rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow finansowych, w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujgcemu mozliwos¢ wystepowania pomytek.
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3.

~

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dokument finansowy wptywajacy do jednostki rejestruje si¢ oraz umieszcza na nim date wplywu do
jednostki. Komorka, ktora otrzyma dokument finansowy, rejestruje go oraz umieszcza na nim dat¢ wptywu
do komorki.

. W przypadku wplywu (ztozenia) dokumentu finansowego bezposrednio do komoérki dokument rejestruje sie

i umieszcza na nim datg wpltywu do komorki, natomiast nie jest wymagane zamieszczenie daty wptywu do
jednostki.

. W przypadku uméw dotacji celowej na realizacje zadania publicznego za date wplywu umowy/

porozumienia do komoérki uznaje si¢ date zawarcia umowy.

Celem rejestracji dokumentow finansowych jest zagwarantowanie kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych operacji gospodarczych wystgpujacych w danym okresie rozliczeniowym oraz terminowego
regulowania zobowigzan.

Wystawianie faktur elektronicznych podlega akceptacji kierownika komorki odpowiedzialnego za realizacje
umowy lub zamowienia (zlecenia).

Faktury elektroniczne wystawiane przez kontrahentéw wptywaja na adres mailowy sekretariatu komorki
odpowiedzialnej za realizacje umowy lub zamdéwienia (zlecenia).

Sekretariat komorki drukuje przestang w formie elektronicznej fakture, dokonuje jej rejestracji i zamieszcza
na niej date wplywu do komoérki. Dniem wptywu faktury przestanej w formie elektronicznej jest dzien
wejscia przesytki elektronicznej na adres poczty e-mail sekretariatu komorki.

Faktury elektroniczne udost¢pniane przez wystawcow na stronach internetowych drukuje sie i rejestruje.
Dniem wplywu faktury jest dzien udostepnienia jej przez kontrahenta na stronie internetowej. Sekretariat
komorki dokonuje rejestracji faktury i zamieszcza na niej date wptywu do komorki.

Kierownik komorki, ktory akceptuje wystawianie przez kontrahentow faktur elektronicznych, jest
obowigzany upewni¢ si¢ co do autentyczno$ci pochodzenia faktury, integralnosci tre$ci faktury oraz
czytelnosci faktury.

Kontrola autentyczno$ci pochodzenia faktury, integralnosci jej tresci oraz jej czytelno$ci jest zapewniana w
szczegolnosci przez stosowanie przepisow Instrukcji, innych przepisow prawa w tym zakresie oraz
przepisdw wewnetrznych.

Dokumenty finansowe, stanowigce podstawe dokonania wydatku i majgce stanowi¢ podstawe zapisu w
ksiggach rachunkowych, sa sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym przez komorki.

Dokumenty finansowe podlegaja przekazaniu do komorki whasciwej do spraw finansowych po uprzednim
ich zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

Komorki sg obowigzane do biezacego przekazywania do komodrki wiasciwej do spraw finansowych
opisanych i zatwierdzonych merytorycznie dokumentéw finansowych, z zachowaniem nastepujacych
termindw: do 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez komorke, jednakze nie pozniej niz 3 dni
robocze przed uptywem terminu ptatnosci, z zastrzezeniem dokumentow o ktorych mowa w § 11-13.

Rozdziat 4
Kontrola dokumentéw finansowych i ich zatwierdzanie

§7.

Dokumenty finansowe, stanowigce podstawe dokonania wydatkéw lub majace stanowi¢ podstawe zapisow
w ksiggach rachunkowych, sg poddawane kontroli pod wzgledem:

1) merytorycznym, polegajacej na ustaleniu kompletno$ci i autentyczno$ci zawartych w nich danych,
celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych;

2) formalno-rachunkowym, polegajacej na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie
prawidlowy oraz czy dane liczbowe nie zawierajg bledow rachunkowych.

Kontroli merytorycznej podlegajg wszystkie dowody ksiggowe przed ich przekazaniem do komorki
wlasciwej do spraw finansowych w celu zaptaty lub ewidencji.
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3.

Kontrolg merytoryczng dowodow ksiggowych przeprowadza pracownik komorki odpowiedzialnej za
dokonanie danej operacji gospodarczej.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

1) operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym,;

2) dokument finansowy zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;

3) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa i niezbedna do osiggnigcia zatozonego celu jednostki;
5) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadaja rzeczywistosci,

6) dokumenty finansowe przesylane do jednostki spelniajg wymodg autentycznosci ich pochodzenia,
integralnosci ich treSci oraz czytelnosci, czy faktura elektroniczna zostala wystawiona w formacie
elektronicznym, ktéry zapewnia brak mozliwosci zmiany danych zawartych na fakturze, oraz czy dane
te nie zostaty zmienione;

7) operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujagcymi sposob
przeprowadzania danej operaciji;

8) dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny
Z obowigzujacymi przepisami;

9) operacja gospodarcza ma potwierdzenie w zawartej umowie, zamdowieniu (zleceniu);

10) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartg umowsg, zaméwieniem (zleceniem) lub przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie;

11) dane z zatacznikow do umowy dotacji lub porozumienia na realizacje zadania publicznego sa zgodne
z danymi zawartymi w tresci umowy lub porozumienia;

12) operacja gospodarcza zostata zrealizowana zgodnie z procedurg udzielania zamowien publicznych.

Obowiagzkiem przeprowadzajacego kontrole merytoryczng jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej zamieszczany na dokumencie finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego.
W przypadku zamieszczenia opisu merytorycznego w zatgczniku zalgcznik ten oznacza si¢ danymi
dokumentu finansowego, to jest co najmniej pelnym numerem tego dokumentu, datg jego wystawienia oraz
danymi wystawcy dokumentu. Niedopuszczalne jest umieszczanie opisu merytorycznego na stronie
tytulowej dokumentéw finansowych.

6. Opis merytoryczny zawiera, z zastrzezeniem ust. 15—18, w szczego6lnosci:

8.

1) wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, zwlaszcza jezeli charakter zdarzenia gospodarczego nie
wynika jasno z tresci dokumentu finansowego;

2) okreslenie przeznaczenia zakupionych towarow, ustug lub robot budowlanych;

3) informacje, czy dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane terminowo i bez zastrzezen,
zgodnie z zawarta umowa lub zlozonym zamdwieniem (zleceniem) oraz numer i date umowy lub
zamowienia (zlecenia);

4) informacje o wysokosci naleznych kwot z tytulu kar i odszkodowan wynikajagcych z postanowien
umowy w przypadku stwierdzonych zastrzezen;

5) niezbedne wyjasnienia, wyliczenia oraz specyfikacje kwot wynikajgcych z dokumentu finansowego,
jezeli nie zostaly one okreslone w umowie lub zleceniu;

6) wskazanie zrodta finansowania wydatku, w tym klasyfikacji wydatku wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, w szczegdlowosci: cze$¢, dzial, rozdzial, paragraf oraz w ukladzie zadaniowym,
w szczegotowosci: funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie.

Opis, o ktorym mowa w ust. 6 pkt 1, nie moze zosta¢ ograniczony jedynie do zamieszczenia informacji
o realizacji ustug zgodnie z umowa/ zleceniem oraz wskazania numeru tej umowy przy jednoczesnym
braku wskazania tresci, przebiegu operacji gospodarczej oraz jej uzasadnienia i przeznaczenia.

W przypadku wydatkéw wspolnych, dotyczacych wszystkich czesci budzetowych i niedajacych sie
jednoznacznie przyporzadkowacé do konkretnej czesSci budzetowej, stosuje si¢ podzial wydatkow ustalany
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.

na podstawie struktury zatrudnienia w Ministerstwie wynikajacej z ,,Rb-70 — sprawozdania o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniach”, z uwzglednieniem ze:

1) informacja o podziale wydatkéw wspolnych na kazdy kolejny rok zostanie ustalona i przekazana
komodrkom na etapie prowadzenia przez komorke wiasciwa do spraw finansowych prac nad projektem
budzetu na rok kolejny; podstawe do ustalenia tego podziatu begdzie stanowila struktura zatrudnienia
wynikajaca ze sprawozdania Rb-70 sporzadzonego za ostatni kwartal poprzedzajacy rozpoczecie prac
planistycznych na rok nastepny;

2) w przypadku istnienia innych niz struktura zatrudnienia szczeg6lnych okolicznosci majacych wpltyw na
podziat wydatkow komorka opracowuje w postaci papierowej lub elektronicznej zasady podziatu
wydatkdéw, zawierajace uzasadnienie przyjetych rozwigzan; zasady te, po zatwierdzeniu przez
Dyrektora Generalnego, sg przekazywane do wiadomosci komorki wtasciwej do spraw finansowych.

Opis dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacja programow i projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej jest uzupetniany o dodatkowe dane, ktorych
zakres wynika z umoéw i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komoérki, Dyrektor Generalny
lub osoba upowazniona do zastgpowania Dyrektora Generalnego.

Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub
w zataczniku do dokumentu finansowego, o ktorym mowa w ust. 5, przez zamieszczenie podpisu osoby
wskazanej w ust. 10 i daty dokonania sprawdzenia. Podpis zlozony na dowodd potwierdzenia
przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie merytoryczne dokumentu finansowego.

Stwierdzone w dokumentach finansowych nieprawidtowosci sg uwidaczniane w formie opisu
nieprawidlowosci, zawierajacego date i podpis dokonujacego kontroli merytorycznej. Stwierdzenie
nieprawidtowos$ci moze by¢ podstawa do zadania od kontrahenta wystawienia dokumentu korygujacego.

W przypadku koniecznos$ci pozyskania od kontrahenta dokumentu korygujacego obowiazek jego uzyskania
spoczywa na komoérce odpowiedzialnej za realizacje umowy/ zlecenia.

Komorka odpowiedzialna za zakupy dotyczace Srodka trwatego/ pozostatego $rodka trwatego/ wartosci
niematerialnej i prawnej/ pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej lub realizacji inwestycji jest
obowigzana, przed przekazaniem dokumentéow do komorki wlasciwej do spraw finansowych, do
dostarczenia kopii tych dokumentow do komorki odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia celem
ujecia w ksiggach inwentarzowych.

W zakresie umow dotacji lub porozumien oraz uméw o przekazanie $rodkéw na realizacj¢ zadania
publicznego, umoéw o dofinansowanie oraz wnioskow o platno$¢ nie stosuje si¢ przepisow ust. 5 oraz ust. 6
pkt 1-5.

Do rozliczenia kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych nie stosuje si¢ przepiséw ust. 6 pkt
1-4.

Do list ptac (wynagrodzen osobowych i bezosobowych) nie stosuje si¢ przepisoOw ust. 6.
Do not ksiggowych wystawianych w jednostce nie stosuje si¢ przepisow ust. 6 pkt 2—6.

Nie podlegaja kontroli merytorycznej dowody ksiggowe wewnetrzne dokumentujace w szczegolnosci
przekazywanie:

1) s$rodkéw pomiedzy rachunkami bankowymi dysponenta czesci, Ministerstwa i dysponenta funduszu,;
2) wolnych srodkow FS w zarzadzanie.

W przypadku dokumentéw wewnetrznych, zawierajgcych dyspozycje dokonania wydatkéw, ktérych
poniesienie nie wynika z otrzymanych przez jednostke zewngtrznych dokumentow finansowych,
w szczegolnoscei: dyspozycji dokonania optat sagdowych, wnioskéw o wyptate dodatkowego wynagrodzenia
radcy prawnego z tytulu kosztéw =zastepstwa sadowego, wnioskOw o wyplate wynagrodzenia dla
niezaleznych czlonkéw Komitetu Audytu i wnioskéw o dokonanie zwrotu wadidw lub zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw wniesionych w zwigzku z postepowaniami o udzielenie zamoéwien
publicznych, potwierdzenie kontroli merytorycznej, o ktorym mowa w ust. 10, moze zosta¢ dokonane
rowniez przez zlozenie w systemie eDok podpisu cyfrowego albo kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Pracownicy komorki wilasciwej do spraw finansowych dokonujg kontroli formalno-rachunkowej
dokumentoéw finansowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:
1) dokument finansowy spetnia wymagania okreslone dla dowodu ksiegowego;

2) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

3) dokument finansowy jest wolny od btedow rachunkowych;
4) kwoty wyrazone w walutach obcych zostaty prawidtowo przeliczone na walute polska.

Obowiazkowi dokonania kontroli formalno-rachunkowej nie podlegaja zataczniki dotyczace kalkulacji
kosztow realizacji zadania publicznego, bedace elementem oferty ztozonej w konkursie ofert lub naborze
wnioskow na realizacj¢ zadania publicznego.

Pracownicy komorki wilasciwej do spraw finansowych na dowod przeprowadzenia kontroli formalno-
rachunkowej zamieszczaja na dowodzie ksiegowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego klauzule
o nastgpujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data ............. podpis .............
(pieczatka imienna)”.

Przed zatwierdzeniem do wyptaty dokumenty finansowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym, podlegajg weryfikacji przez gtdwnego ksiegowego.

Glowny ksiggowy przez zlozenie podpisu stwierdza, ze nie zglasza zastrzezen do:
1) oceny prawidtowos$ci operacji i jej zgodnosci z prawem, przedstawionej przez wiasciwg komorke;

2) kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw finansowych
dotyczacych operacji;

3) wysokosci srodkoéw w planie finansowym na realizacje zobowigzania wynikajgcego z operacji.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci gtowny ksiegowy zwraca dokument kierownikowi wiasciwej

komorki, a w przypadku niecusunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

Gloéwny ksiggowy, w celu realizacji swoich zadan, ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw komorek jednostki udzielania w ustnie lub pisemnie niezbednych informacji
i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédlem tych
informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢ wykonywane

przez inne komorki jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowos$ci gospodarki finansowe;j
oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci finansowe;j.

Dokumenty finansowe stanowigce podstawe przekazywania dochodow i ponoszenia wydatkow podlegaja
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu uprawnieni pracownicy komorki wilasciwej do spraw
finansowych wystawiajg polecenia przelewu lub zlecenia ptatnosci.

Polecenia przelewdéw lub zlecenia platnosci, o ktdorych mowa w ust. 30, sg autoryzowane w formie
elektronicznej lub papierowej przez osoby wskazane na karcie wzorow podpiséw ztozonej w Narodowym
Banku Polskim i Banku Gospodarstwa Krajowego, zwanym dalej ,,BGK”.

Dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym jednostki jest wyciag bankowy.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace wydatkéw z budzetu $rodkow europejskich realizowanych
przez BGK sa dokonywane na podstawie informacji udostepnionych przez BGK droga elektroniczng.

W przypadku obstugi bankowej realizowanej z wykorzystaniem bankowosci elektronicznej wyciagi
bankowe drukujg z systemu obstugi bankowej pracownicy komorki wiasciwej do spraw finansowych.

Wyciag bankowy podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi, a w przypadku stwierdzenia roznic
w zakresie zaprezentowanych kwot lub innych niezgodno$ci wycigg bankowy podlega wyjasnieniu
z bankiem.
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Rozdzial 5

Dekretacja dokumentéw finansowych

§8.

1. Dokumenty finansowe majace stanowi¢ podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych podlegaja dekretacji
przez pracownikoéw komorki wlasciwej do spraw finansowych.

2. Dekretacja dokumentéw finansowych polega na:

1) wskazaniu sposobu uj¢cia dokumentu finansowego w ksiggach rachunkowych (wskazanie kont
syntetycznych i analitycznych);

2) nadaniu numeru, pod ktorym dokument finansowy zostanie zaewidencjonowany w ksi¢gach
rachunkowych;
3) wskazaniu miesigca uj¢cia dokumentu finansowego w ksiegach;

4) umieszczeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dokonang dekretacje.

3. Pracownicy komorki wlasciwej do spraw finansowych dokonuja dekretacji dokumentow finansowych.

Rozdziat 6

Obieg dokumentow dotyczacych naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych

§9.

1. Komorka, z ktorej zakresem dziatania wigze si¢ powstala nalezno$¢, jest obowiazana do:
1) ustalenia jej wiarygodnej wartosci;

2) przekazania do komorki wiasciwej do spraw finansowych oryginatow lub potwierdzonych za zgodno$¢
z oryginatem kopii dokumentow finansowych dotyczacych ustalonych naleznosci jednostki, takich jak:
prawomocne wyroki sagdowe, nakazy zaptaty, postanowienia wydane przez komornikow sadowych
i organy egzekucyjne w toku prowadzonego postepowania itp. wraz ze wskazaniem nazwy i adresu
dtuznika, klasyfikacji budzetowej oraz kwoty naleznosci;

3) przekazania do komorki whasciwej do spraw finansowych oryginatow lub potwierdzonych za zgodnos¢
z oryginatem kopii decyzji administracyjnych wraz z oryginatami lub potwierdzonymi za zgodno$é
z oryginatem kopiami zwrotnego potwierdzenia odbioru oraz kopii wyrokéw sadowych wydanych
przez sady administracyjne;

4) ustalenia terminu przedawnienia naleznosci.

2. Komorka jest obowigzana do informowania komorki wiasciwej do spraw finansowych o wiadomych jej
zmianach w sytuacji prawnej, finansowej i majatkowej dtuznikow.

3. Komorka jest obowigzana do przekazywania dokumentdéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 oraz ust. 2, do
komorki wtasciwej do spraw finansowych w ciggu 5 dni od dnia otrzymania dokumentéw przez komorke,
jednak nie p6zniej niz ostatniego dnia roboczego miesigca, w ktorym dokumenty wplynety do komorki.

4. Dokumenty dotyczace nalezno$ci, ich umorzenia, odroczenia terminu platnosci lub rozlozenia na raty
stanowig podstawe do dokonania przez komorke wilasciwg do spraw finansowych zapiséw lub korekty
zapisow w ksiegach rachunkowych jednostki.

5. Prawomocny wyrok sadu ostatniej instancji zmniejszajacy lub znoszacy w calosci albo uchylajacy
zasadzong w nizszej instancji naleznos$¢ stanowi podstawe wyksiggowania tej naleznosci w czeSci lub
w catos$ci z ksiagg rachunkowych jednostki. Wyksiegowaniu w tym przypadku podlegaja rowniez odsetki od
naleznosci objetych tym wyrokiem oraz koszty postepowania i inne naleznos$ci uboczne odpowiednio
w czesci lub w catoscei.

§ 10.

1. Komorka wlasciwa do spraw finansowych na biezaco, nie pdézniej niz po zakonczeniu kazdego kwartatu,
dokonuje weryfikacji sptat naleznosci ujetych w ksiggach rachunkowych jednostki.
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10.

11.

12.

Komorka wtasciwa do spraw finansowych przekazuje wiasciwym komodrkom informacje o dokonanej
sptacie naleznosci cywilnoprawnej przez dluznika.

W przypadku braku sptaty nalezno$ci cywilnoprawnej komodrka wtasciwa do spraw finansowych wysyta do
dhuznika, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie do zaptaty ze wskazaniem 7-dniowego terminu
zaptaty biegnacego od dnia otrzymania przez dtuznika wezwania oraz informacj¢ o naliczeniu odsetek
ustawowych za opdznienie po bezskutecznym uplywie terminu zaplaty, chyba ze z tresci orzeczenia
sadowego wynika inny termin naliczania odsetek albo inna wysokos¢ odsetek.

W przypadku braku sptaty naleznos$ci cywilnoprawnej od dluznika w terminie okreslonym w wezwaniu do
zaplaty komorka wiasciwa do spraw finansowych wysyta do dluznika, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, ostateczne wezwanie do zaplaty, z informacja o dacie, od ktorej rozpoczeto naliczanie odsetek
ustawowych za opdznienie, i kwocie odsetek na dzien sporzadzenia ostatecznego wezwania do zaplaty,
chyba ze z treéci orzeczenia sgdowego wynika inny termin naliczania odsetek albo inna wysoko$¢ odsetek.

Wezwania wymienione w ust. 3 i 4 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
dhuznik, drugi egzemplarz jest przechowywany w komorce witasciwej do spraw finansowych.

W przypadku braku splaty naleznosci cywilnoprawnej przez dtuznika, po dwukrotnym wezwaniu do
zaplaty, komorka wilasciwa do spraw finansowych przekazuje sprawe do komodrki wilasciwej do spraw
obstugi prawnej, w celu dalszego dochodzenia naleznosci.

. Komoérki sg obowigzane wspotpracowac z komorka wlasciwg do spraw obstugi prawnej, w tym udzielac jej

niezbednych wyjasnien.

W przypadku dokonania oceny wskazujacej, ze skutki ugody w sprawie spornej naleznosci cywilnoprawnej
sa dla jednostki korzystniejsze niz prawdopodobny wynik postgpowania sgdowego albo arbitrazowego,
mozna zawrze¢ ugode w sprawie spornej naleznosci cywilnoprawnej, zgodnie z art. 54a ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Ocena skutkow ugody nastgpuje w postaci papierowej,
z uwzglednieniem okolicznosci sprawy, w szczegolnosci zasadnosci spornych zadan, mozliwosci ich
zaspokojenia, przewidywanego czasu trwania oraz kosztéw postepowania sadowego lub arbitrazowego.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie naleznosci na wniosek dtuznika, jak
rowniez dokonywanie oceny skutkow ugody nalezy do komorki odpowiedzialnej merytorycznie za tytut
powstatej naleznosci.

W przypadku udzielenia ulgi w splacie naleznosci lub zawarcia ugody w sprawie spornej naleznosci
cywilnoprawnej komoérka zawiadamia komorke wtasciwa do spraw finansowych w celu ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Nie rzadziej niz raz na kwartal komorka wiasciwa do spraw finansowych sporzgdza zestawienie
wymagalnych nalezno$ci jednostki w podziale na dhuznikéw i przekazuje je do komorki wilasciwej do
spraw obstugi prawnej w celu weryfikacji stanu nalezno$ci. W terminie 14 dni od otrzymania zestawienia
komérki, z ktorych zakresem dziatan wigzg si¢ nalezno$ci, przekazujg pisemng informacje zwrotng
dotyczaca warto$ci nalezno$ci oraz stanu jej windykacji.

Rejestr wezwan do zaplaty w zakresie naleznosci cywilnoprawnych oraz rejestr upomnien i tytulow
wykonawczych w zakresie naleznosci publicznoprawnych prowadzi komorka wiasciwa do spraw
finansowych.

Rozdziat 7

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych wynagrodzen osobowych, bezosobowych i wyplat §wiadczen

1.

2.

z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
§11.

Lista ptac jest dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzen osobowych
pracownikom i §wiadczen na rzecz osoéb fizycznych.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczenia wynagrodzen osobowych sg w szczegolnosci:

1) umowy o prace, akt mianowania urzednika stuzby cywilnej oraz powotanie na wysokie stanowisko
panstwowe;
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2) informacje w sprawie przyznania dodatkow specjalnych;

3) informacje w sprawie przyznania dodatkow zadaniowych;

4) decyzje o przyznaniu dodatku stuzby cywilnej dla mianowanych urzednikéw stuzby cywilnej;
5) informacje dotyczace urlopow bezptatnych, rodzicielskich i wychowawczych;

6) informacje dotyczace rozwigzania stosunku pracy miedzy Ministerstwem i pracownikiem;

7) informacje dotyczace naleznego pracownikowi ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy;

8) informacje dotyczace naleznych pracownikowi nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
rentowych, po$miertnych oraz nagrod specjalnych;

9) wykaz przyznanych nagrod okresowych;

10) wykaz o0s6b uprawnionych oraz nieuprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego,

11) o$wiadczenia pracownikow do celow wyptaty zasitku opiekunczego;

12) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie skroconego odpisu aktu urodzenia dziecka;
13) oswiadczenia pracownikow dotyczace podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

14) elektroniczne zaswiadczenia lekarskie ZUS ZLA,;

15) informacje z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, zwanego dalej ,,ZUS”, w sprawie przekroczenia przez
ubezpieczonego rocznego ograniczenia podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia emerytalne
i rentowe.

3. Dokumenty o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-10, podlegaja kontroli przez komorke wlasciwa do spraw
kadrowych w zakresie, czy:

1) operacja gospodarcza jest celowa, to jest, czy jest zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym
bedzie dokonywana, albo jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;

2) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci;

3) operacja gospodarcza jest wykonywana zgodnie z przepisami i zasadami regulujacymi sposéb jej
przeprowadzenia.

4. W celu naliczenia wynagrodzen za dany miesigc dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-9, sg
przekazywane przez komorke whasciwa do spraw kadrowych do komorki wiasciwej do spraw finansowych,
w postaci elektronicznej lub papierowej, niezwlocznie po ich sporzadzeniu lub otrzymaniu, nie pdzniej niz
do 20. dnia danego miesiaca.

5. Dokumenty przekazane do komorki wtasciwej do spraw finansowych po terminie, o ktorym mowa w ust. 4,
zostang uwzglednione i rozliczone w miesigcu nastepnym. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach
dopuszcza si¢ rozliczenie dokumentow zlozonych po terminie, o ktérym mowa w ust. 4, w miesigcu
biezacym, pod warunkiem mozliwosci ztozenia dodatkowego zapotrzebowania na $rodki finansowe.

6. Dokumenty, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 10, sg przekazywane do komorki wlasciwej do spraw finansowych
do 8 stycznia roku nastepujacego po roku, za ktory przystuguje to wynagrodzenie.

7. Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje si¢ potracen z wynagrodzenia pracownika na liscie plac, sa
w szczegolnosci:

1) zajecia komornicze i inne decyzje organéw administracji panstwowej w zakresie potracen uregulowane
odrebnymi przepisami bedace podstawg do dokonywania potracen obligatoryjnych;

2) wykazy potracen dobrowolnych, dokonywanych na podstawie zgody wyrazonej przez pracownika,
w szczegolnosci w zakresie:

a) sktadek i rat na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, zwanej dalej ,,PKZP”,
b) sktadek na grupowe ubezpieczenie pracownikow,

c) korzystania z Programu kart sportowo-rekreacyjnych;
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3) inne dokumenty bedace podstawa do dokonywania potracen.

8. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 2 i 3, sg dostarczane do komorki wtasciwej do spraw finansowych

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

odpowiednio przez: komorke wlasciwg do spraw kadrowych, pracownika prowadzacego obstuge ksiegowa
PKZP, komoérke wilasciwa do spraw socjalnych albo pracownika prowadzacego obstuge grupowego
ubezpieczenia pracownikéw. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 7 pkt 1, sg przekazywane do komorki
wiasciwej do spraw finansowych bezposrednio przez kancelarig jednostki.

Podstawa naliczenia wplat na pracownicze plany kapitalowe, zwane dalej ,,PPK”, oraz dokonania w tym
zakresie odpowiednich potragcen z wynagrodzen sg dane dotyczace list pracownikow objetych PPK
uwzgledniajace korekty wynikajace z deklaracji, wnioskow i o$wiadczen wprowadzonych do
dedykowanego PPK modutu systemu informatycznego przez komoérke whasciwa do spraw kadrowych.

Na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 i 7, oraz danych, o ktorych mowa w ust. 9,
pracownicy komorki whasciwej do spraw finansowych sporzadzaja liste plac.

Liste ptac (wynagrodzen osobowych) podpisuja:

1) pracownik wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza, ze lista
ptac zostata sporzadzona:

a) zgodnie z trescig dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 i 7, oraz danych, o ktorych mowa w ust. 9,
oraz ze nie wnosi zastrzezen co do kompletnosci i rzetelnosci tych dokumentow,

b) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania wynagrodzen osobowych;

2)  kierownik komorki wlasciwej do spraw kadrowych lub upowazniony przez niego pracownik, ktory
podpisem potwierdza fakt dokonania kontroli merytorycznej;

3) naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt
dokonania kontroli formalno-rachunkowej;

4)  Gloéwny Ksiegowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstepnej kontroli;
5)  Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona, ktéra zatwierdza liste ptac do wyptaty.

Kontrola merytoryczna dokumentu, o ktéorym mowa w ust. 11, polega na sprawdzeniu, czy osoby
znajdujace sie na liscie ptac sg uprawnione do wskazanych w liscie ptac sktadnikow wynagrodzenia ze
stosunku pracy.

Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczenia wynagrodzen bezosobowych s3:
1) umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz z o§wiadczeniami okreslonymi w tresci umow;

2) umowy o zastepstwo procesowe zawarte z radcami prawnymi w zwigzku z wyptata dodatkowego
wynagrodzenia z tytutu wykonania zastepstwa procesowego wraz z wnioskiem o wyptate;

3) rachunki wystawione przez wykonawcéw umoéw cywilnoprawnych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej wraz z oswiadczeniami okreslonymi w treSci umows;

4) decyzje i informacje, zawierajace dyspozycje wyptat wynagrodzen naleznych osobom fizycznym
z tytulu udziatu w komisjach, radach i zespotach.

Umowy, o ktorych mowa w ust. 13 pkt 1, sg przekazywane przez komoérke odpowiedzialng za realizacje
umowy do komoérki wlasciwej do spraw finansowych w terminie do 3 dni roboczych od dnia zawarcia
umowy, celem zaangazowania wydatkow budzetowych, zgloszenia do ubezpieczen w ZUS, a w przypadku
umow o dzieto celem zgloszenia do rejestru prowadzonego przez ZUS.

Komorka wtasciwa do spraw finansowych, niezwtocznie po dokonaniu zgloszenia do ubezpieczen w ZUS,
przekazuje do komorki wlasciwej do spraw kadrowych informacj¢ o osobach, z ktoérymi zawarto umowy
cywilnoprawne i ktore podlegaja obowigzkowym ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, w celu ich
wprowadzenia do dedykowanego PPK modutu systemu informatycznego.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 13, komorka odpowiedzialna za realizacje umowy przekazuje do
komorki wtasciwej do spraw finansowych, zgodnie z § 6 ust. 14.

Kontrola merytoryczna dokumentéw wymienionych w ust. 13 jest dokonywana przez kierownika komorki
odpowiedzialnej za realizacje umowy i polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

1) operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym;

2) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, to jest, czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktérym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki;

3) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadajg rzeczywistosci,

4) operacja gospodarcza zostala wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujacymi sposob
przeprowadzania danej operacji.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zalaczniku
do dokumentu finansowego przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 17 i data dokonania
sprawdzenia. Podpis zlozony na dowodd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu finansowego. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej w zakresie umow
zlecenia i uméw o dzieto, o ktérych mowa w ust. 13 pkt 1, moze zosta¢ uwidocznione na protokole odbioru
przedmiotu umowy.

Liste ptac (wynagrodzen bezosobowych) podpisuja:

1) pracownik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza, ze
zostata sporzadzona zgodnie z:

a) trescig dokumentow, o ktorych mowa w ust. 13, oraz ze nie wnosi zastrzezen co do kompletnosci
i rzetelno$ci tych dokumentow,

b) obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania wynagrodzen bezosobowych;

2) naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt
dokonania kontroli formalno-rachunkowej;

3) Glowny Ksiggowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstgpnej kontroli;
4)  Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona, ktorzy zatwierdzajg liste ptac do wypfaty.

Dokumentami stanowigcymi podstawg naliczenia wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
zwanego dalej ,,ZFSS”, sa w szczegolnosci wykazy dofinansowan w ramach rodzajow S$wiadczen
okreslonych w Regulaminie ZFSS i informacji o zasadach podziatu srodkoéw ZFSS.

Kontrola merytoryczna $wiadczen z ZFSS jest dokonywana przez kierownika komorki whasciwej do spraw
socjalnych i polega na sprawdzeniu czy $wiadczenia socjalne zawarte w wykazach wymienionych w ust. 20
zostaly przyznane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 20,
przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 21 wraz z pieczatkg imienng i data dokonania
sprawdzenia. Podpis ztozony na dowdd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu finansowego.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 20, sa przekazywane przez komorke wlasciwa do spraw socjalnych do
komorki wtasciwej do spraw finansowych niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

Liste plac $wiadczen socjalnych wyptacanych z ZFSS podpisuja:

1) pracownik wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza, ze lista
ptac zostata sporzadzona zgodnie z:

a) trescig dokumentow o ktorych mowa w ust. 20, oraz ze nie wnosi zastrzezen co do kompletno$ci
i rzetelnosci tych dokumentow,

b) obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania $§wiadczen socjalnych;
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2) naczelnik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt
dokonania kontroli formalno-rachunkowej;

3) Gtowny Ksiggowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstepnej kontroli;

4) Dyrektor Generalny lub osoba przez niego upowazniona, ktorzy zatwierdzaja liste ptac do wyplaty.
25. Kontrola formalno-rachunkowa list ptac polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

1) lista ptac zostata sporzadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) dokument finansowy speinia wymagania okre$lone dla dowodu ksiggowego;

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia prawidlowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

4) dokument finansowy jest wolny od btedow rachunkowych.

26. Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub
w zatgczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,Sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym, data ............. podpis ............. (pieczatka imienna)”.

27. Po zatwierdzeniu do wyptaty list ptac przez Dyrektora Generalnego lub osobe przez niego upowazniona
pracownicy wydziatlu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac sporzadzaja dyspozycje przelewow na
rachunki bankowe wskazane we wtasciwych dokumentach lub przekazuja do kasy Ministerstwa dyspozycje
wyptaty w formie gotowkowe;.

Rozdziatl 8

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie umow i porozumien zawieranych w celu udzielenia dotacji
celowej na realizacje¢ zadania publicznego oraz uméw o dofinansowanie projektu

§ 12.

1. Dokumentem finansowym w zakresie udzielania dotacji celowej z budzetu panstwa jest umowa lub
porozumienie o udzielenie dotacji celowej.

2. Dokumentem finansowym w zakresie udzielania dofinansowania projektu finansowanego ze Srodkow
europejskich jest umowa o dofinansowanie projektu lub wynikajacy z umowy wniosek o ptatnos¢ bedacy
podstawg przekazania ptatnosci zaliczkowe;.

3. Podmioty, ktérym udzielono dotacji celowej z budzetu panstwa lub dofinansowania projektu finansowanego
ze $rodkow europejskich, sa wybierane w postepowaniu konkursowym lub wskazane w odrebnych
przepisach.

4. Zasady wyboru podmiotéw w postgpowaniu konkursowym sa okreslone w regulaminach konkursu danego
programu lub innych dokumentach regulujacych zasady otwartego konkursu.

5. Lista podmiotow wylonionych w postgpowaniu konkursowym podlega akceptacji przez kierownika
jednostki.

6. Po zaakceptowaniu listy podmiotow, o ktérych mowa w ust. 5, komorka jest obowigzana do weryfikacji
planu finansowego w zakresie zabezpieczenia mozliwosci realizacji danego zadania w ramach
poszczegdlnych pozycji planu finansowego.

7. Jezeli w wyniku rozstrzygnigtego konkursu forma prawna wylonionych podmiotéw wymaga dostosowania
planu finansowego Iub uruchomienia $rodkéw rezerwy celowej, komorka przygotowuje w tym zakresie
stosowny wniosek do komoérki whasciwej do spraw finansowych.

8. Projekt umowy lub porozumienia jest przygotowywany przez komorke i przekazywany do uzgodnienia
przez radcg prawnego oraz gtdéwnego ksiggowego.

9. Uzgodniony w trybie ust. 8 projekt umowy lub porozumienia stanowi podstawe sporzadzenia umow lub
porozumien z poszczegbdlnymi podmiotami.

10. Umowa lub porozumienie stanowigce podstawe przekazania dotacji sg sporzadzane co najmniej w dwoch
egzemplarzach, zgodnie z wymogami okreSlonymi w art. 150 i art. 151 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych oraz w odr¢bnych przepisach stanowigcych podstawe udzielenia dotacji.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Umowa o dofinansowanie projektu stanowigca podstawe przekazania ptatnosci jest sporzadzana co
najmniej w dwoch egzemplarzach, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych lub przepisach odrgbnych.

Umowa lub porozumienie jest, co do zasady, w pierwszej kolejnosci podpisywane przez osobe
reprezentujgcg podmiot, ktéremu udzielono dotacji lub dofinansowania projektu, i sa przekazywane do
komorki.

Komorka kompletuje otrzymane umowy lub porozumienia i dokonuje ich wstepnej kontroli, a nastepnie
przekazuje do zaopiniowania i parafowania przez radcg prawnego i gldéwnego ksiegowego. Parafa radcy
prawnego oznacza, ze umowa lub porozumienie sg poprawne pod wzglgdem formalno-prawnym, natomiast
parafa gldwnego ksiggowego oznacza potwierdzenie dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Umowa lub porozumienie zaopiniowane i parafowane przez radce prawnego oraz gtdéwnego ksiegowego sa
podpisywane przez kierownika jednostki lub osobe do tego upowazniona, z mozliwos$cia zastosowania
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Po podpisaniu umowy lub porozumienia o udzieleniu dotacji celowej przez kierownika jednostki lub osobe
do tego upowazniong oryginal umowy lub porozumienia wraz z zatacznikami jest przekazywany do
komorki wlasciwej do spraw finansowych.

Po podpisaniu umowy o dofinasowanie projektu przez kierownika jednostki lub osobe do tego
upowazniong oryginal umowy lub kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem sa przekazywane do
komorki wlasciwej do spraw finansowych.

Umowy lub porozumienia przed przekazaniem do komoérki witasciwej do spraw finansowych podlegaja
kontroli merytorycznej na zasadach, o ktorych mowa w § 7 ust. 4 pkt 1-5 1 12, oraz sg rejestrowane w
rejestrach prowadzonych w komorkach. Umowa posiada numer zawierajacy co najmniej: symbol komorki
prowadzacej rejestr/numer kolejny z rejestru/rok zawarcia umowy. W przypadku programow
finansowanych ze S$rodkow europejskich numery umoéw wynikaja z zasad obowigzujacych
W poszczegolnych programach.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zalaczniku
do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,
daty dokonania sprawdzenia, podpisu wraz z imienng pieczatka kierownika komorki. Podpis ztozony na
dowod wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie merytoryczne dokumentu. Dopuszcza si¢
sporzadzenie zbiorczego zalacznika do dokumentu w przypadku przekazania do realizacji wigcej niz jednej
umowy z podmiotami wytonionymi w ramach tego samego konkursu.

Opis merytoryczny dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, zawiera w szczegdlno$ci: nazwe
organizacji/beneficjenta, numer umowy lub porozumienia, wskazanie zrodta finansowania wydatku, w tym
klasyfikacji wydatku wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (cze$¢, dzial, rozdziat, paragraf) oraz w
uktadzie zadaniowym w szczegotowosci: funkcja, zadanie, podzadanie, dzialanie oraz kwote ptatnosci.

Zataczniki do umowy lub porozumienia mogg pozosta¢ w komodrkach w przypadku sporzadzenia przez
komorke dodatkowego egzemplarza umowy lub porozumienia oraz przekazania do komorki whasciwej do
spraw finansowych informacji o pozostawionych w komoérce dokumentach. W komorce pozostaja roéwniez
zabezpieczenia realizacji zadania, w szczegdlnosci weksle.

Komoérka wiasciwa do spraw finansowych dokonuje kontroli formalno-rachunkowej umoéw lub
porozumien, zgodnie z § 7 ust. 22 pkt 1-3.

Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w
zataczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastepujacej tresci: ,,Sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym, data ............. podpis ............. (pieczatka imienna)”.

Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokument jest akceptowany przez gtownego ksiggowego,
zgodnie z § 7 ust. 25-28, i zatwierdzany do realizacji przez kierownika jednostki.

Za zatwierdzenie rozliczenia dotacji i ptatnosci odpowiada komorka.

Szczegdlowe zasady kontroli i rozliczania dotacji celowej reguluje zarzadzenie dotyczace procedury
kontroli i rozliczen dotacji celowych.
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26. Dowodami stanowigcymi podstawe zatwierdzenia rozliczenia dotacji celowej sa:

w

1) ,Informacja o zatwierdzeniu sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej”, stanowigca zatgcznik do
zarzadzenia dotyczgcego procedury kontroli i rozliczen dotacji celowych;

2) pisemna informacja o uznaniu pozostatej czeSci dotacji za rozliczong — w przypadku wydania decyzji
administracyjnej o zwrocie dotacji.

§ 13.

. Do umow i porozumien na realizacje:

1) programéw wspotfinansowanych z budzetu srodkéw europejskich,
2) ustawowych zadan Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
3) ustawowych zadan FS
— zasady sporzadzania i obiegu dokumentow okreslone w § 12 stosuje si¢ odpowiednio.

Dowodem stanowigcym podstawe zatwierdzenia rozliczenia przekazanych s$rodkow przez podmioty
uczestniczace w realizacji programow i zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1-3 jest odpowiednio informacja
0 zatwierdzeniu rozliczenia dotacji lub zatwierdzony wniosek o ptatno$¢.

. W odniesieniu do ptatnosci finansowanych ze srodkéw FS na podstawie w szczegdlnosci faktur, rachunkow

lub not maja zastosowanie ogolne zasady zawarte w rozdziatach 1-51i 9.

Rozdzial 9
Obieg i kontrola pozostalych dokumentéow
§ 14.

Elektroniczne faktury ustrukturyzowane oraz inne elektroniczne dokumenty ustrukturyzowane zwigzane
z realizacjg zamowien publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwa publiczno-
prywatnego sg przesytane za posrednictwem systemu teleinformatycznego, zwanego ,,e-platformg”.

Obstuge e-platformy prowadzi kancelaria ogdlna.

Upowazniony pracownik kancelarii pobiera z e-platformy oraz odczytuje ustrukturyzowane dokumenty za
pomoca aplikacji internetowej lub dedykowanego programu komputerowego, drukuje i rejestruje
dokumenty oraz umieszcza na nich date wptywu do jednostki.

Zarejestrowane dokumenty sg przekazywane do wlasciwej merytorycznie komorki celem przeprowadzenia
ich kontroli merytorycznej, zgodnie z procedura opisang w § 7 ust. 2—11.

§ 15.

Pracownicy moga wnioskowaé¢ o udzielanie zaliczek w zakresie okreslonym w odrgbnych przepisach,
w szczegolnosci na:

1) wniesienie optat notarialnych;
2) dokonanie optat rejestracyjnych samochodow;
3) pokrycie kosztow podrézy stuzbowych.

Zaliczka, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 i 2, podlega rozliczeniu na dokumencie ,,rozliczenie zaliczki”,
w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zaliczki.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w sytuacji koniecznosci dokonania zakupu okreslonego towaru

lub ustugi oraz braku mozliwosci dokonania platnosci za ten zakup w formie przelewu, istnieje mozliwosé
uzyskania przez pracownika srodkow na dokonanie zaptaty gotowkowe;.

Whniosek w zakresie, o ktorym mowa w ust. 3, jest sktadany do komorki wiasciwej do spraw finansowych
wraz ze szczegOlowym uzasadnieniem. Wniosek jest sktadany na formularzu ,,Wniosek o $rodki na
wydatki gotowkowe” i podlega merytorycznemu zatwierdzeniu przez upowaznione osoby.
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10.

Srodki podjete z kasy na podstawie wniosku, o ktorym mowa w ust. 4, podlegaja rozliczeniu niezwtocznie
po dokonaniu wydatku, jednak nie pdzniej niz w ciagu 3 dni roboczych od dnia poniesienia tego wydatku.

Rozliczenie srodkéw na wydatki gotowkowe jest sktadane na druku ,,Rozliczenie $rodkow na wydatki
gotowkowe”.

Zwrot srodkow wynikajacych z rozliczenia wydatkow gotowkowych jest dokonywany niezwlocznie po
zatwierdzeniu rozliczenia przez upowaznione osoby.

Do dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 2 i 6, zalgcza sie¢ dokumenty finansowe potwierdzajace poniesione
wydatki. Dokumenty te podlegaja opisaniu i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

Udzielone zaliczki oraz wyptacone $rodki na wydatki gotdowkowe podlegaja rozliczeniu nie pdzniej niz do
konca roku kalendarzowego. Gotowka niewydatkowana podlega zwrotowi do kasy Ministerstwa lub na
wlasciwy rachunek bankowy Ministerstwa nie pozniej niz w ostatnim dniu roboczym roku
kalendarzowego.

Wyjatkiem od zasady okre§lonej w ust. 9 sg zaliczki udzielone na pokrycie kosztow podrézy stuzbowych
odbywanych na poczatku nowego roku kalendarzowego, wyptacone w poprzednim roku. Podlegaja one
rozliczeniu w sposob wskazany w odrebnych przepisach.

§ 16.

Przyjete na rachunki bankowe sum depozytowych wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania umow lub
inne sumy obce sa zwracane kontrahentom na pisemny wniosek komorki. We wniosku o zwrot sum
depozytowych komoérka wnioskujaca wskazuje nazwe kontrahenta wraz z adresem oraz numer rachunku
bankowego, na ktory dokonuje si¢ zwrotu.

Wadium jest zwracane na pisemny wniosek komorki wlasciwej do spraw zaméwien publicznych.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy jest zwracane na pisemny wniosek komorki realizujacej
przedmiot tej umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w formie niepieni¢znej, w szczegdlnosci
gwarancji ubezpieczeniowej lub gwarancji bankowej, jest zwracane na pisemny wniosek komorki
realizujgcej przedmiot tej umowy.

Zwrot dokumentow, o ktorych mowa w ust. 4, jest dokonywany w sposob okreslony w Instrukcji kasowe;j.

§17.

Do udokumentowania obrotu $rodkami trwatymi oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi sporzadza
si¢ dowody obrotu sktadnikami majatkowymi, w szczegolnosci dowody wymienione w § 4 ust. 15 pkt 29—
39.

Komorka wtasciwa do spraw administracyjnych dokonuje rozliczen finansowych zakonczonej inwestycji
niezwlocznie po podpisaniu protokotu odbioru koncowego robot.

Komorki odpowiedzialne za realizacje zakupoéw $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych przekazujg informacje o dokonanych zakupach sktadnikoéw majatku do komorki wlasciwej do
spraw administracyjnych, celem ujecia w ewidencji majatku jednostki.

Dowody obrotu skladnikami majatkowymi sg sporzadzane przez komorke wlasciwa do spraw
administracyjnych.

Oryginaly dowodow obrotu sktadnikami majatkowymi sa na biezgco przekazywane do komorki wiasciwej
do spraw finansowych w celu ujecia zdarzen w ksiggach rachunkowych jednostki.

Przekazanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 5, nastepuje w terminach umozliwiajacych wprowadzenie
operacji gospodarczych do ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym zostaly dokonane,
z uwzglednieniem obowiazujacych jednostke termindw sporzadzania sprawozdan.

Dokumenty obrotu sktadnikami majatku dotyczace danego roku kalendarzowego sg przekazywane do
komorki wlasciwej do spraw finansowych nie pdzniej niz do dnia 20 stycznia nastgpnego roku.
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§ 18.

1. Dokumentami finansowymi, stosowanymi w zakresie przekazywania s$rodkoéw finansowych migdzy
rachunkami bankowymi:

1) dysponenta czgsci i FS,

2) pomocniczymi i wilasciwymi rachunkami bankowymi wydatkéw lub dochodéow dla danej czesci
budzetowej;

3) dochodow danej czesci budzetowej a centralnym rachunkiem dochodéw budzetu panstwa,

4) pomocniczymi, dochodéw lub wydatkow danej czgsci budzetowe] a wilasciwymi rachunkami
bankowymi, na ktére powinny wptyna¢ srodki blednie zwrdcone

— mogg by¢ zestawienia zlecen ptatniczych.

2. Na podstawie wydrukowanego z systemu Trezor raportu z dziennego zapotrzebowania sg przygotowywane
polecenia przelewow na rachunki bankowe Ministerstwa.

3. Raport z dziennego zapotrzebowania podlega sprawdzeniu w zakresie zgodnosci z planem finansowym
przez komoérke wiasciwa do spraw finansowych. W toku dokonywania sprawdzenia zgodnosci z planem
finansowym jest dokonywane jednoczeénie sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie z
§ 7 ust. 22 pkt 3 i ust. 24.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, sa akceptowane przez gtownego ksiegowego, zgodnie z § 7 ust.
25-28, i zatwierdzane do realizacji przez kierownika jednostki.

Rozdziat 10
Postanowienia koncowe
§ 19.

W sprawach nieuregulowanych Instrukcjg stosuje si¢ odrgbne przepisy wewnetrzne lub przepisy dotyczace
realizacji programéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.





