Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. llekroé w Instrukcji kontroli i obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych, zwanej

dalej ,Instrukcja”, jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

BA —rozumie sie przez to Biuro Administracji;

BDG — rozumie sie przez to Biuro Dyrektora Generalnego;
BF — rozumie sie przez to Biuro Finansow;

BGK — rozumie sie prze to Bank Gospodarstwa Krajowego;

delegaturze —rozumie sie przez to zamiejscowg jednostke organizacyjng UKE utworzong
na podstawie § 3 statutu Urzedu Komunikacji Elektronicznej nadanego zarzagdzeniem

nr 4 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 lutego 2025 r. w sprawie nadania statutu Urzedowi
Komunikacji Elektronicznej (Dz. Urz. Min. Cyf. poz. 9 18);

dowodzie ksiegowym — rozumie sie przez to dokument stwierdzajgcy dokonanie operacji
gospodarczej bedacy podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych;

innych walorach —rozumie sie przez to nalezace do UKE niepieniezne formy wadium
na zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, wnoszone przez oferentow
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;

jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetowg jaka jest UKE;

komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to komorke organizacyjng UKE w rozumieniu
§ 2 i § 3 statutu Urzedu Komunikacji Elektronicznej, stanowigcego zatacznik do
zarzadzenia nr 4 Ministra Cyfryzacji z dnia 24 lutego 2025 r. w sprawie nadania statutu
Urzedowi Komunikacji Elektronicznej;

ksiegach rachunkowych — rozumie sie przez to dziennik zawierajgcy chronologiczne

i systematyczne ujecie zdarzen jakie nastgpity w okresie sprawozdawczym, konta
syntetyczne i analityczne oraz zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej i sald kont
ksigg pomocniczych;

NBP — rozumie sie przez to Narodowy Bank Polski;

okresie sprawozdawczym — rozumie sie przez to okres, za ktéry sporzadza sie
sprawozdania budzetowe i finansowe w trybie przewidzianym przepisami prawa
lub inne sprawozdania sporzgdzane na podstawie ksigg rachunkowych zgodnie
z odrebnymi przepisami;

pozostatych srodkach trwatych — rozumie sie przez to srodki trwate, ktérych wartosé
przekracza kwote 1.000 zf oraz nie przekracza wielkosci ustalonej w przepisach

o podatku dochodowym od oséb prawnych i okresie uzywania przekraczajgcym rok, dla
ktorych umorzenie odpisuje sie jednorazowo w 100% w koszty w momencie oddania
do uzywania, srodki te finansowane sg na wydatki biezace;



14) Prawie komunikacji elektronicznej — rozumie sie przez to ustawe z dnia 12 lipca 2024 r.
— Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz z 2025 r. poz. 637 i 820);

15) rachunkowosci UKE — rozumie sie przez to prowadzenie ksigg rachunkowych,
inwentaryzacja weryfikujgca stan aktywow i pasywow, wycene aktywow i pasywow
oraz sprawozdawczos¢ finansowg;

16) roku obrotowym — rozumie sie przez to okres od 1 stycznia do 31 grudnia pokrywajacy
sie z rokiem kalendarzowym;

17) siedzibie UKE — rozumie sie przez to siedzibe UKE w Warszawie przy ul. Gietdowej 7/9;

18) sprawozdaniu budzetowym — rozumie sie przez to sprawozdania, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 133);

19) sprawozdaniu finansowym — rozumie sie przez to sprawozdanie obejmujace bilans,
rachunek zyskéw i strat UKE (wariant pordwnawczy), zestawienie zmian w funduszu UKE
oraz informacje dodatkowg, sporzadzone na dzierh zamkniecia ksigg rachunkowych
wedtug wzoru okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 oraz z 2025 r. poz. 347);

20) systemie Egeria — rozumie sie przez to program informatyczny — Zintegrowany System
Zarzadzania Comarch ERP Egeria zakupiony w firmie Comarch S.A., Al. Jana Pawtfa Il 39A,
31-864 Krakéw (nr umowy CA/574/U/2005/BFB-WE-351-16/05);

21) systemie ESOD — rozumie sie przez to Elektroniczny System Obiegu Dokumentow
funkcjonujacy w UKE;

22) srodkach pienieznych — rozumie sie przez to pienigdze (banknoty i monety)
oraz jednostki pieniezne (rozrachunkowe) krajowe i zagraniczne — w gotowce
i na rachunku bankowym UKE oraz krétkoterminowe papiery wartosciowe;

23) srodkach trwatych — rozumie sie przez to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok (Srodki trwate w budowie),
o wartosci poczatkowej przekraczajgcej wielkos¢ ustalong w przepisach o podatku
dochodowym od 0sdb prawnych, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby UKE
lub do oddania w uzywanie na warunkach umowy najmu i dzierzawy. Zalicza sie do nich
nieruchomosci (grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki, budowle),
maszyny, urzadzenia, Srodki transportu, wyposazenie, urzgdzenia techniczne, ulepszenia
w obcych srodkach trwatych;

24) UKE — rozumie sie przez to Urzagd Komunikacji Elektronicznej;

25) zasadach rachunkowosci — rozumie sie przez to zasady rachunkowosci wprowadzone
zarzgdzeniem Prezesa UKE.

§ 2. Celem wprowadzenia instrukgji jest:



1)

2)

3)

okreslenie zasad kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w UKE
oraz zapewnienie prawidtowosci ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

wskazanie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci pracownikéw komorek UKE

w zakresie opracowania i prawidtowej weryfikacji dowodéw pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz terminowego przekazywania dowoddéw
ksiegowych;

usprawnienie procesu przeptywu i kontroli dowodow ksiegowych.
Rozdziat 2
Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe

§ 3. 1. Dowody ksiegowe stwierdzajg dokonanie okreslonych zdarzen gospodarczych

i stanowig podstawe zapisOdw w ksiegach rachunkowych.

2. Dowad ksiegowy musi spetnia¢ wymagania okreslone w § 4 i przepisach

o rachunkowosci oraz by¢ wolnym od btedéw rachunkowych.

3. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé elementy niezbedne do wyczerpujgcego

odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

§ 4. 1. Dowdd ksiegowy uwaza sie za prawidtowy jezeli:

posiada okreslenie rodzaju dowodu i numer identyfikacyjny;

stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;
zawiera co hajmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczgcych w operacji
gospodarczej,

b) date wystawienia dokumentu,

c) date lub czas dokonania (okres) operacji gospodarczej — jezeli obie daty pokrywajg
sie, wystarczy podanie jednej z nich,

d) opis operacji oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

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

sprawdzony jest pod wzgledem: merytorycznym (celowosci gospodarczego uzasadnienia
operacji), formalnym (zgodnosci z przepisami prawa), rachunkowym (nie zawiera
bteddw rachunkowych), a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu
wiasnorecznym podpisem oséb upowaznionych (z imienng pieczatka lub czytelnym
podpisem) oraz datg; dopuszcza sie opis merytoryczny dowodu ksiegowego w formacie
PDF, podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

oznaczony jest numerem okreslajagcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie w dzienniku i ksiedze gtéwnej i zakwalifikowany jest
do ujecia w ksiegach rachunkowych;

stwierdza fakt sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie w dekretacji miesigca oraz sposobu ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania



lub udokumentowanie zapiséw ksiegowych metodg komputerowa wraz z dotgczeniem
wygenerowanego dokumentu Zzrédtowego do dowodu (polecenie ksiegowania)
z podpisem osoby wystawiajgcej.

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1
i 3lit. a, d i e, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw.

3. Dokument nazywany fakturg proforma, jako dokument wystawiany jedynie celem
potwierdzenia ztozenia oferty lub przyjecia zamdwienia do realizacji, nie stanowi dowodu
ksiegowego. Na podstawie zatwierdzonej pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym faktury proforma mozna dokonywac przelewu srodkéw (ztozenia dyspozycji
przelewu). Po dokonaniu zaptfaty wtasciwa komdrka jest zobowigzana do dostarczenia
wtasciwej faktury do BF.

§ 5. 1. Dowadd ksiegowy sporzadzany jest w jezyku polskim w sposdb jednoznaczny
i zrozumiaty.

2. Jezeli dowdd ksiegowy dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem
zagranicznym moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym.

3. Do dowodu ksiegowego w jezyku obcym dofacza sie ttumaczenie w jezyku polskim
(w zakresie operacji gospodarczej bedacej przedmiotem zamowienia publicznego) dokonane
przez komorke wiasciwg w sprawie, ktorej dowdd dotyczy.

4. Ttumaczenie, o ktdrym mowa w ust. 3, moze by¢ dokonane na dowodzie ksiegowym
lub stanowi¢ zatgcznik do dowodu ksiegowego.

§ 6. 1. Wartos¢ operacji gospodarczo-finansowej w dowodzie ksiegowym wskazana jest
w walucie polskiej.

2. Jezeli dowdd ksiegowy zawiera wartos¢ operacji gospodarczo-finansowej wytgcznie
w walucie obcej, nalezy jg przeliczy¢ na walute polskg wedtug sSredniego kursu ogtoszonego
przez NBP, obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie lub na zatgczniku.

§ 7. 1. Dowodami ksiegowymi bedgcymi podstawg do zapisu w ksiegach rachunkowych
UKE sa:

1) dokumenty stosowane w gospodarce pienieznej UKE;
2) dokumenty stosowane w gospodarce Srodkami rzeczowymi;

3) dokumenty zwigzane bezposrednio z realizacjg operacji gospodarczych w zakresie
wydatkow;

4) dokumenty zwigzane bezposrednio z realizacjg operacji gospodarczych w zakresie
dochodéw;

5) dokumenty stosowane w zwigzku z wyptatg wynagrodzen.

2. Za dowdd ksiegowy bedacy podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych UKE uwaza
sie réwniez:
1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania operacji gospodarczych

i ekonomiczno-finansowych;



2) note ksiegowg wystawiong w celu dokonania korekty operacji gospodarczej wynikajgcej
z dowodu ksiegowego obcego;

3) zestawienie zbiorcze dowoddw ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw zrédtowych;

4) pisemne dyspozycje zaptaty kierownikdw komaorek organizacyjnych sktadane
za posrednictwem systemu ESOD, w zakresie Srodkow budzetowych zapisanych w planie
finansowym UKE;

5) dowody ksiegowe korygujgce poprzednie zapisy.

§ 8. Dowody ksiegowe bedace podstawa zapisdw w ksiegach rachunkowych UKE dzielg
sie na:

1) dokumenty obce zewnetrzne (otrzymane od kontrahentéw zewnetrznych);
2) dokumenty wtasne zewnetrzne (wystane do kontrahentéw zewnetrznych);
3) dokumenty wtasne wewnetrzne dotyczgce operacji wewnatrz UKE.
Rozdziat 3
Wystawianie i korekty dowoddéw ksiegowych

§ 9. Wystawianie dowodow ksiegowych polega na ich sporzadzeniu (wypetnieniu)
z zachowaniem nastepujgcych warunkéw:

1) dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, przedstawiajace rzeczywisty przebieg operac;ji
gospodarczej, ktérg dokumentujg oraz kompletne i wolne od btedéw rachunkowych;

2) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem w sposob
czytelny i trwaty;

3) podpisy 0sdb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ czytelne
i autentyczne, mogg mie¢ forme kwalifikowanego podpisu elektronicznego;

4) tres¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ petna i zrozumiata, przy czym formutujac tresc
dokumentu nalezy uzywac wytgcznie skrétéw powszechnie przyjetych oraz symboli
ujetych w obowigzujgcych indeksach.

§ 10. Tresc¢ i wszystkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami, w tym
srodkami chemicznymi. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter i cyfr.

§ 11. 1. Wytgcznym sposobem korygowania btedéw powstatych na dowodzie ksiegowym
wewnetrznym jest przekreslenie btednych zapisdw z catkowitym zachowaniem ich
czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu
przez pracownika, ktéry dokonat poprawki.

2. W odniesieniu do:
1) dowoddw ksiegowych obcych zewnetrznych,
2) dowodow ksiegowych wtasnych zewnetrznych

— wytacznym sposobem korygowania btedow powstatych w dokumencie jest wystawienie
i przesfanie kontrahentowi dowodu korygujacego.



Rozdziat 4
Ewidencjonowanie i kwalifikacja dowodéw ksiegowych

§ 12. 1. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w sposdb ustalony w zasadach
rachunkowosci.

2. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow
ksiegowych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddw zrédtowych, Prezes UKE moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji.

§ 13. 1. Zapis dokonywany w ksiegach rachunkowych powinien zawieraé date operacji,
okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, tresc zapiséw, sume zapisow
oraz oznaczenie kont, ktérych dotyczy. Zapisy w ksiegach uwaza sie za prowadzone
na biezgco, jezeli wszystkie operacje na dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiegach.

2. Przy komputerowym prowadzeniu ksigg nalezy zapewnic¢ petng zgodnos¢
stosowanych zasad przetwarzania z dokumentacjg systemu przetwarzania i dowodami
ksiegowymi, w tym:

1) zapewni¢ mozliwos$¢ sporzadzania na kazde zgdanie zestawien ewidencyjnych;
2) zapewni¢ mozliwosc¢ ustalenia osdb, ktdre zlecity dokonanie poszczegdlnych zapisow;

3) przechowywac zapasowe kopie zbioréw danych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz prowadzi¢ uzupetniany na biezgco wykaz zbiorow stanowigcych ksiegi rachunkowe,
przechowywanych na informatycznych nosnikach danych, z okresleniem ich
identyfikatoréw i zawartosci rodzaju nosnika oraz czestotliwosci ich aktualizacji.

§ 14. 1. Kwalifikacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na ustaleniu
i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji w systemie finansowo-ksiegowym
zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont i przyjetg metodologia alokacji
kosztéw z zespotu 4 na zespdt 5 z umieszczeniem podpisu pracownika odpowiedzialnego za
te wskazania, przy czym dekretacje dokumentu moze stanowi¢ wydruk komputerowy
dowodu ksiegowego wprowadzonego do ksigg rachunkowych.

2. Czynnosci alokacji kwoty dowodu ksiegowego na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
Prezesa UKE (rynek telekomunikacyjny, gospodarowanie zasobami numeracji, gospodarka
widmem czestotliwosci, nadzér rynku wyrobdw, rynek ustug pocztowych) dokonuje
pracownik wiasciwej merytorycznie komaérki organizacyjnej UKE.

3. Czynnosci kwalifikacji, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuje gtéwny ksiegowy UKE.

4. W celu utatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci zapiséw w systemie
finansowo-ksiegowym poszczegdline dowody ksiegowe sg oznaczone kolejnym numerem
w ramach danego roku w podziale na miesieczne okresy sprawozdawcze.

5. Odrebng numeracje nadaje sie poszczegdlnym grupom dowoddéw ksiegowych,
o ktérych mowa w § 21 ust. 1.

6. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza sie zdarzenie, ktore
nastgpito w tym okresie. Warunkiem tego wprowadzenia jest wptyw do BF dokumentéw



dotyczacych danego okresu w terminie do 5 dnia miesigca nastepnego, a jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy, w tym sobote — do ostatniego dnia roboczego przed tym
dniem. Dowody ksiegowe, ktére wptyng do BF po tym terminie ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych miesigca nastepnego.

Rozdziat 5
Rejestracja i obieg dokumentéw w systemie ESOD

§ 15. 1. Dokumenty finansowo-ksiegowe niezaleznie od obiegu w wersji papierowej
sg rejestrowane oraz podlegajg obiegowi i weryfikacji w systemie ESOD z wyfgczeniem
dokumentéw gotéwkowych.

2. Zasady nadawania i odbierania uprawnien uzytkownikom, rejestracji i obiegu
elektronicznego dokumentow w systemie ESOD opisuje Instrukcja uzytkownika systemu
ESOD udostepniona w Intranecie UKE.

Rozdziat 6
Kontrola dokumentacji finansowo-ksiegowej
§ 16. 1. Kontrola dokumentdéw finansowo-ksiegowych ma na celu:
1) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

2) badanie i ocene realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem finansowym oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan;

3) ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia oraz ustalenie osdb
odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) wskazanie sposobodw i srodkow umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.
2. Badania i oceny podejmowanych dziatarn dokonuje sie w zakresie celowosci,

gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

§ 17. 1. Kontrola jest dokonywana przez sprawdzenie dokumentow stwierdzajgcych
dokonanie operacji gospodarczych realizowanych w UKE. W przypadku stwierdzenia
ich poprawnosci sg akceptowane, a w przypadku gdy okazg sie nierzetelne lub prowadzace
do naruszenia przepisow prawa sg zwracane do zmiany lub uzupetnienia.

2. Kontrole w zakresie przystugujgcych im uprawnien wykonujg kierownicy komérek
organizacyjnych, gtéwny ksiegowy UKE oraz pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli.

3. Zakres kontroli wykonywanej przez pracownikow okreslony jest w opisie stanowiska
pracy, opracowanym dla kazdego stanowiska w UKE.

4. W ramach czynnosci kontrolnych wyrdznia sie nastepujacy podziat:

1) czynnosci kontroli merytorycznej — wykonywane przez kierownikdw komérek
organizacyjnych i wyznaczonych pracownikdéw komorek organizacyjnych merytorycznie
zwigzanych z przedmiotem operacji;

2) czynnosci kontroli formalno-rachunkowej wykonywane przez:

a) pracownikéw BF zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow,



b) pracownikéw Departamentu Spraw Zagranicznych w zakresie podrézy stuzbowych
poza granicami kraju,

c) pracownikéw BDG w zakresie wynagrodzer i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

§ 18. 1. Dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

2. Kontrole merytoryczng wykonuja kierownicy komérek organizacyjnych
odpowiedzialni za realizacje operacji gospodarczych.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, oraz czy okreslona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodna z obowigzujgcymi przepisami, planami,
zamowieniami i umowami.

4. Dowodem potwierdzajacym przeprowadzenie oceny merytorycznej dokumentu
zwigzanego z wydatkiem jest dokonanie opisu na dokumencie ksiegowym (na odwrocie
oryginatu lub w przypadku braku miejsca na oddzielnym zatgczniku integralnie zwigzanym
z oryginatem dokumentu), zawierajgcym:

1) rodzaj zakupionego towaru lub wykonanej ustugi (w przypadku ustugi szkoleniowej
nalezy podac kod szkolenia);

2) celowos¢ dokonania zakupu towaru lub ustugi;

3) potwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej z trescig zawartych uméw
lub udzielonych zamowien;

4) wskazanie podstawy dokonania zakupu (nie dotyczy rozliczenia delegacji stuzbowych):
a) umowa nr .... zdnia ......,
b) zaméwienie nr..... zdnia ......,

c) zamowienia na podstawie Zasad postepowania przy udzielaniu, wykonywaniu
i rejestrowaniu zamoéwien publicznych, wprowadzonych zarzgdzeniem Dyrektora
Generalnego UKE.

5. Opisu, o ktdrym mowa w ust. 4, dokonuje pracownik wskazany w umowie
lub zaméwieniu lub kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej, potwierdzajac ten fakt
podpisem z imienng pieczatkg oraz datg. Opis powinien potwierdza¢ nalezycie wykonany
przedmiot umowy lub zamoéwienia.

6. Dopuszcza sie opis merytoryczny dowodu ksiegowego w formacie PDF, podpisany
kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez osobe upowazniong do zaciggania
zobowigzan. Dowdd ksiegowy wraz z opisem merytorycznym przesyta sie w systemie ESOD
lub drogg elektroniczng na adres poczty elektronicznej sekretariatu BF, z zastrzezeniem ze
oryginaty dokumentdéw nalezy niezwtocznie przekazac do BF.

7. Do dokumentu potwierdzajgcego poniesienie wydatku nalezy zatgczy¢ wszystkie
zataczniki wymagane umowa lub zamdéwieniem (np. protokoty odbioru, potwierdzenia
wykonania zadan w terminie, listy obecnosci). Jezeli zakup byt dokonany na podstawie
zamowienia, do faktury nalezy zatgczy¢ kserokopie tego zamdwienia. Jezeli zakup zostat
dokonany na podstawie udzielenia odpowiedniej zgody wynikajacej z obowigzujacych w UKE
Zasad postepowania przy udzielaniu, wykonywaniu i rejestrowaniu zamdwien publicznych,



wymagane jest podanie podstawy prawnej wynikajgcej z ww. zasad (artykutu) i podtaczenie
udzielenia zgody na dokonanie zakupu (e-mail).

8. Do rozliczania i opisywania krajowych podrdzy stuzbowych stosuje sie zasady
wystawiania i rejestrowania oraz kompletowania, opisywania i dokonywania kontroli
dokumentdéw stosowanych w trakcie krajowych podrdézy stuzbowych, okreslone w przepisach
obowigzujgcych w UKE w zakresie krajowych podroézy stuzbowych.

9. Na etapie kontroli merytorycznej dokonuje sie alokacji danej operacji gospodarczej
do rodzaju dziatalnosci ze wskazaniem:

1) kwalifikacji klasyfikacji budzetowej;

2) klasyfikacji zadaniowej (numer dziatania w uktadzie budzetu zadaniowego —
w przypadku jezeli wydatek obejmuje wiecej niz jedno dziatanie, nalezy do kazdego
z dziatan wskaza¢ odpowiednie kwoty);

3) alokacji kwoty dowodu ksiegowego na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci Prezesa UKE
(rynek telekomunikacyjny, gospodarowanie zasobami numeracji, gospodarka widmem
czestotliwosci, nadzoér rynku wyroboéw, rynek ustug pocztowych).

10. Prawidtowos¢ danych, o ktérych mowa w ust. 9, potwierdza kierownik komaorki
organizacyjnej, sktadajgc podpis wraz z imienng pieczatkg oraz data. Dopuszcza sie ztozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

11. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dokumenty ksiegowe,
przed przekazaniem ich do komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach finansowych
w celu dokonania zaptaty.

12. Kontrole merytoryczng w zakresie realizacji operacji gospodarczych wykonujg
kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy odpowiedzialni za realizacje
poszczegdlnych zadan, zgodnie z merytorycznym zakresem dziatania danej komaérki
organizacyjnej.

§ 19. 1. Dowdd ksiegowy podlega sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym.
2. Kontrola formalno-rachunkowa wykonywana jest przez:
1) pracownikdw BF zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkéw;

2) pracownikdw Departamentu Spraw Zagranicznych w zakresie podrozy stuzbowych
poza granicami kraju;

3) pracownikéw BDG w zakresie wynagrodzen i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie wystawcy;

3) wskazanie podmiotdw uczestniczgcych w operacji gospodarczej wraz z Numerami
Identyfikacji Podatkowej (NIP);

4) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy;

5) termin ptatnosci zgodny z umowa lub zamdwieniem;



6) wtasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika BF, ktéremu
zadanie to powierzono.

5. Dokonywanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione,
potwierdzone datg i podpisem osoby sprawdzajgce;j.

6. Sprawdzanie i zatwierdzanie biezgcych dokumentéw (dowoddw ksiegowych)
dokonywane jest na pieczeci w wolnym polu dokumentu lub na wydruku komputerowym
odpowiadajgcym wzorowi przedstawionemu w zatgczniku nr 1 do instrukcji.

7. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym podlegaja kontroli wstepnej przez gtdwnego ksiegowego UKE poprzez ztozenie
podpisu i umieszczenie daty na dowodzie.

8. Ztozenie podpisu, o ktérym mowa w ust. 7, oznacza, iz:

1) brak jest zastrzezen do przedstawionej oceny merytorycznej operacji i jej zgodnosci
z prawem;

2) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym wydatkow
jednostki, a jednostka posiada srodki finansowe na ich realizacje.

9. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji w siedzibie UKE gtéwny ksiegowy
UKE oraz Prezes UKE lub osoba przez niego upowazniona, poprzez ztozenie podpisow
wraz z imienng pieczatka oraz datg. Dopuszcza sie ztozenie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

§ 20. 1. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli,
gtéwny ksiegowy UKE obowigzany jest:

1) zwrécié nieprawidtowe dokumenty kierownikowi wiasciwej komarki organizacyjne;j
z informacjg o koniecznosci dokonania zmian lub uzupetnien;

2) odmowic podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczgcych operacji niezgodnych
z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc w formie pisemnej o odmowie i jej
przyczynach Prezesa UKE. Prezes UKE moze wstrzymac realizacje zakwestionowane;j
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

2. Jezeli Prezes UKE wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji, niezwtocznie
zawiadamia o tym w formie pisemnej dysponenta czesci budzetowej, uzasadniajgc realizacje
zakwestionowanej operacji.

3. Dowadd obcy, ktéry otrzymat negatywng ocene merytoryczng lub formalno-
rachunkowg, podlega zwrotowi wystawcy. Dowdd ten zwraca komdrka organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje operacji gospodarcze;j.

4. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu zabronionego wyczerpujgcego
znamiona przestepstwa, kontrolujacy informuje o tym gtéwnego ksiegowego UKE, ktory
niezwtocznie zawiadamia Prezesa UKE, zabezpieczajac jednoczesnie dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd przestepstwa. Decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje
Prezes UKE.



5. W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy UKE ma prawo:

1) zadac od kierownikdw innych komérek organizacyjnych UKE udzielania w formie ustnej

dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do Prezesa UKE o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne UKE prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowe;.

§ 21. 1. Dowody ksiegowe sg przechowywane w podziale na nastepujgce rodzaje
i sposoby numeracji:

1) PK - polecenie ksiegowania np. PK/CEN/0001/01/20 (CEN-stanowisko kosztéw, 0001 —
numer kolejny w miesigcu, 01 — miesigc, 20 — rok);

2) RF-—zakup np. RF/OBI/0001/01/20 (OBI — stanowisko kosztéw — Delegatura
w Biatymstoku);

3) KRF - korekta zakupu dotyczaca faktury korygujacej np. KRF/CEN/0001/04/25;
4) RR - rozliczenie zaliczek (gotéwka) np. RR/CEN/0001/01/20;

5) RZ-rozliczenie delegacji zagranicznych;

6) RKW —raport kasowy wydatkow;

7) RKS —raport kasowy socjalny;

8) RKD - raport kasowy dewiz;

9) RN - optaty za czestotliwos¢ np. RN/CEN/00001/01/20 (CEN-stanowisko kosztow, 00001
— numer kolejny w miesigcu, 01 — miesigc, 20 — rok);

10) KRN — korekta RN np. KRN/CEN/00001/01/20 (CEN-stanowisko kosztow, 00001 — numer
kolejny w miesigcu, 01 — miesigc, 20 — rok);

11) ZN — optaty za zasoby numeracji;
12) KZN — korekta ZN;

13) RT — optata telekomunikacyjna;
14) KRT — korekta RT;

15) WBD — wycigg bankowy dochody np. numer wyciggu to WBD/CEN/0001/01/20 (CEN-
stanowisko kosztéw, 0001 — numer kolejny w miesigcu, 01 — miesigc, 20 — rok);

16) WBW — wyciagg bankowy wydatki;

17) WBP — wycigg bankowy depozyty;

18) WBS — wycigg bankowy socjalny;

19) WBT — wycigg bankowy dotyczacy doptaty do kosztu netto;

20) WBO — wycigg bankowy dotyczacy wadiow;

21) WBIJ - wycigg bankowy dotyczacy optaty jednorazowej;

22) WSD — wyciag bankowy dotyczacy niewykorzystanych srodkéw z dotadowan;



23) WBE — wycigg bankowy dotyczgcy sSrodkéw europejskich;
24) WNW — wycigg bankowy dotyczgcy wydatkdéw niewygasajgcych;
25) WBK — wycigg bankowy dotyczacy KPO;
26) WBV — wycigg bankowy dotyczacy VAT.
2. Dowody ksiegowe sg ksiegowane w systemie Egeria w ksiedze gtéwnej grupowo
poprzez:
1) PK-rejestr polecen ksiegowania;
2) RD -rejestr dochodéw;
3) RK-rejestr raportow kasowych;
4) RN - rejestr naleznosci;
5) RF—rejestr faktur zakupowych;
6) RV —rejestr faktur zakupowych dotyczgcych VAT,;
7) RW —rejestr wydatkow;
8) ST -—rejestr srodkow trwatych.
Rozdziat 7
Dokumentacja zwigzana z gospodarka pieniezng i jej obieg w UKE

§ 22. 1. Gospodarka pieniezna UKE w znaczeniu gospodarowania srodkami pienieznymi,
obejmuje obrét gotdwkowy i obrét bezgotéwkowy.

2. Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych powinny
zmierzac do stosowania obrotu bezgotéwkowego.

3. Wystepowanie obrotu gotéwkowego powinno by¢ ograniczone do minimum i moze
dotyczy¢ wytacznie wydatkow biezgcych.

4. W celu pokrycia wydatkéw, ktére muszg by¢ uiszczane w chwili dokonania w formie
gotowkowej, pracownikowi UKE moze byc¢ przyznana jednorazowa zaliczka.

5. Maksymalng kwote pogotowia kasowego ustala Prezes UKE na wniosek gtdwnego
ksiegowego UKE na podstawie aktualnych potrzeb komdrek organizacyjnych oraz stanu
zabezpieczenia pomieszczenia kasy.

§ 23. Obrét bezgotowkowy jest dokonywany przy uzyciu programu bankowosci
elektronicznej (dotyczy NBP i BGK).

§ 24. 1. Gotéwke i inne walory nalezy przechowywac w kasie ogniotrwatej lub w szafach
metalowych, ktére po zakoniczeniu pracy wyznaczony pracownik prowadzacy kase zamyka
na klucze.

2. Klucze od kasy lub do szafy metalowe]j przechowywane sg w depozytorze na 8 pietrze
w siedzibie UKE.

3. Dyrektor Departamentu Bezpieczenstwa jest obowigzany zapewni¢ ochrone kasy.

§ 25. 1. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora BF.



2. Przed objeciem obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem kasy, od pracownika
oraz od osoby go zastepujgcej, nalezy pobrac i ztozy¢ do akt osobowych oswiadczenie
o odpowiedzialnosci materialnej o nastepujgcej tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci,
Ze ponosze materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone mi $srodki pieniezne i inne wartosci.
Zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

3. Przejecia obowigzkdéw zwigzanych z prowadzeniem kasy oraz kazdorazowego
przekazania kasy innemu pracownikowi nalezy dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

4. Przekazania obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem kasy nalezy dokonywac
w siedzibie UKE w obecnosci gtéwnego ksiegowego UKE.

5. Obowiazkow, o ktérych mowa w ust. 1, nie mozna powierzy¢ pracownikom, ktorzy
posiadajg prawo podpisywania dokumentéw bankowych.

§ 26. 1. Wyznaczony pracownik prowadzacy kase ujmuje wszelkie wptaty i wyptaty
w raportach kasowych.

2. Raporty kasowe sporzadzane sg nie rzadziej niz raz na koniec kazdego miesigca.

3. Dowody wptat muszg by¢ opatrzone podpisem wyznaczonego pracownika
prowadzacego kase, a dowody wyptat podpisem wyznaczonego pracownika prowadzacego
kase oraz pracownika pobierajgcego gotowke.

4. Kontroli prawidtowosci sporzgdzenia raportéw kasowych dokonuje gtowny ksiegowy
UKE.

§ 27. 1. Dokumenty w formie papierowej dotyczgce dyspozycji pienieznych podpisuje
gtéwny ksiegowy UKE oraz Prezes UKE lub osoba przez niego upowazniona. Dopuszcza sie
ztozenie kwalifikowanych podpisow elektronicznych.

2. Zlecenia przelewu w aplikacji bankowej, zlecenia pobrania gotéwki oraz inne
dyspozycje pieniezne w wersji elektronicznej potwierdzajg swoim podpisem dwie osoby
upowaznione zgodnie z kartg wzoru podpisow ztozong w banku.

3. Zabrania sie podpisywania przelewdw in blanco.
§ 28. 1. Do dokumentéw stosowanych w obrocie gotéwkowym zalicza sie:
1) dowdd wptaty ,,KP”;
2) dowdd wyptaty ,, KW”;
3) elektroniczny dowdd EWG;
4) polecenie przelewu;
5) rozliczenie jednorazowej zaliczki;
6) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego;
7) wniosek o jednorazowa zaliczke;

8) raport kasowy ,,RK”.



2. Dowdd wptaty ,,KP” stosowany jest do udokumentowania wptat gotéwkowych
na rzecz UKE. Obieg dowodu wptaty w UKE okresla ,,Karta obiegu dokumentu nr 17,
stanowigca zatgcznik nr 2 do instrukgji.

3. Dowadd wyptaty ,,KW” stanowi dowdd zastepczy i stuzy do udokumentowania wyptat
z kasy. Obieg dowodu wyptaty w UKE okresla ,,Karta obiegu dokumentu nr 2”, stanowigca
zatgcznik nr 3 do instrukcji.

4. Raport kasowy ,,RK” stuzy do ewidencji szczegétowej wszystkich dowoddéw kasowych
dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez wyznaczonego pracownika prowadzgcego
kase w danym okresie. Obieg raportu kasowego w UKE okresla , Karta obiegu dokumentu
nr 3”, stanowigca zatgcznik nr 4 do instrukcji.

5. Dowdd EWG (Elektroniczna Wyptata Gotéwki) stuzy do pobrania gotowki
przez wyznaczonego pracownika na podstawie odpowiedniego zlecenia wystawionego
w systemie bankowym. W zleceniu w systemie bankowym na podstawie ztozonego wniosku
o wypfate zaliczki wskazuje sie dane pracownika (numer telefonu i numer dowodu
lub PESEL). W wyniku ztozonego zlecenia pracownik otrzymuje odpowiedni kod numeryczny,
na podstawie ktérego pobiera gotéwke z bankomatu banku na zasadach okreslonych
w regulaminie danego banku. Ta forma wypfacania nie moze stuzy¢ zasilaniu kasy, a jedynie
wypfacie zaliczki pracownikom na potrzeby zakupow gotéwkowych. Obieg pobrania gotéwki
w formie EWG okredla , Karta obiegu dokumentu nr 4”, stanowigca zatacznik nr 5
do instrukciji.

6. Wniosek o jednorazowg zaliczke stuzy jako dokument umozliwiajgcy pobranie zaliczki
na zakupy gotowkowe. Obieg wniosku o zaliczke w UKE okresla ,,Karta obiegu dokumentu
nr 5”, stanowigca zatgcznik nr 6 do instrukgji.

7. Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki,
na podstawie ktdrego wyznaczony pracownik prowadzgcy kase dokonuje wyptaty
lub przyjmuje niewykorzystang zaliczke. Obieg rozliczenia zaliczki w UKE okresla ,Karta
obiegu dokumentu nr 6”, stanowigca zatgcznik nr 7 do instrukcji.

8. Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego stuzy do udokumentowania decyzji
o odbyciu przez pracownika podrdzy stuzbowej i rozliczenia jej kosztow. Obieg rozliczenia
polecenia wyjazdu stuzbowego w UKE okresla ,,Karta obiegu dokumentu nr 7”, stanowigca
zatgcznik nr 8 do instrukgciji.

9. Dyspozycja zaptaty wystawiana jest przez wtasciwg komadrke merytoryczng
odpowiedzialng za dang operacje finansowg na podstawie odpowiedniego formularza
ze wskazaniem przedmiotu operacji finansowej, w tym pobrania gotowki z systemu
bankowego. Obieg polecenia przelewu w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu nr 4”,
stanowigca zatacznik nr 5 do instrukgji.

§ 29. 1. W obrocie bezgotowkowym korzysta sie ze zlecen w aplikacji bankowej
oraz wyciggow bankowych.

2. Zlecenia w aplikacji bankowej wystawia sie na podstawie zatwierdzonego polecenia
przelewu, o ktérym mowa w § 27 ust. 2.

3. Nie przechowuje sie wersji papierowej dokonanych zlecen w aplikacji bankowej.

4. Na koniec kazdego miesigca drukuje sie z systemu bankowego wyciggi bankowe
w celu przeprowadzenia odpowiednich uzgodnien oraz archiwizacji.



5. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie stan rachunku bankowego z dokonanymi
operacjami w ksiegach rachunkowych.

6. W celu terminowej realizacji ptatnosci dowody ksiegowe bezgotéwkowe powinny by¢
dostarczane do BF co najmniej 2 dni robocze przed uptywem terminu ptatnosci.

§ 30. 1. W jednostce stosuje sie stuzbowe karty ptatnicze (kredytowe i debetowe)
zgodnie z Regulaminem przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
oraz rozliczania dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych, stanowigcym zatgcznik
do zarzadzenia Prezesa UKE.

2. Za pomoca karty ptatniczej kredytowej finansowane mogg by¢ wytgcznie wydatki
stuzbowe, a pracownicy niezwtocznie po dokonaniu operacji winni przedstawi¢ dowdd
zakupu (fakture, rachunek, paragon fiskalny).

3. Kazdga operacje finansowg dokonang za pomoca karty ptatniczej lub zakup
gotowkowy sfinansowany z gotéwki pobranej z karty ptatniczej, uzytkownik dokumentuje
fakturg lub innym dokumentem réwnowaznym, spetniajgcym cechy dowodu ksiegowego.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, stanowigce rozliczenie dokonanych operacji
finansowych przy uzyciu karty ptatniczej, podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym oraz zgodnosci z planem finansowym przez kierownika wtasciwej komaorki
organizacyjne;j.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3, nalezy przekazac do BF najpdzniej w terminie
7 dni roboczych od dnia dokonania operacji finansowej przy uzyciu karty ptatnicze;j,
z zastrzezeniem, ze w przypadku ptatnosci dokonanych w czasie podrdozy stuzbowej termin
7 dni roboczych liczy sie od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;j.

6. W przypadku dokonania nieprawidtowego uzycia karty ptatniczej istnieje
bezwzgledny obowigzek zwrotu nieprawidtowo wydatkowanych kwot przez pracownika wraz
z prowizjami i odsetkami naliczonymi przez bank od tej transakgji.

Rozdziat 8
Dokumentacja zwigzana z gospodarka srodkami rzeczowymi i jej obieg w UKE

§ 31. 1. Za prawidtowg gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialni sg pracownicy
wyznaczeni przez Dyrektora BA, do obowigzkdw ktdrych nalezy zapewnienie:

1) uzytkowania srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem;

2) posiadania tylko takich sSrodkéw rzeczowych i w takiej ilosci, w jakiej sg one niezbedne
do wykonywania zadan;

3) nalezytego przechowywania Srodkéw rzeczowych;
4) ochrony srodkéw rzeczowych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezg;

5) ustalenia prawidtowych zapaséw materiatéw biurowych potrzebnych do wykonywania
zadan przez pracownikow.

2. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg w siedzibie UKE przez pracownika wyznaczonego
przez Dyrektora BA.

3. Zapisy w ksiedze inwentarzowej powinny by¢ weryfikowane przez wyznaczonego
pracownika BF na koniec kwartatu.



4. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest z podziatem na poszczegdlne
rodzaje sprzetu.

5. Niskocenne srodki trwate ujmowane sg przez pracownika prowadzgcego ksiegi
inwentarzowe tylko w ewidencji iloSciowe;j.

6. Zasady inwentaryzacji majgtku trwatego UKE okreslone sg w Procedurze w sprawie
szczegotowych zasad i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatku,
zatwierdzonej przez Dyrektora Generalnego UKE.

§ 32. 1. Dokumentacje w gospodarce Srodkami rzeczowymi stanowia:
1) przyjecie $Srodka trwatego —, 0T”;
2) przyjecie pozostatego srodka trwatego — ,,ON”;
3) przyjecie niskocennego srodka trwatego — ,,0A”;
4) przesuniecie Srodka trwatego — ,MM”;

5) przekazanie pozostatego srodka trwatego ,,PTN” oraz niskocennego srodka trwatego —
~PTA”;

6) zwiekszenie wartosci Srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego — ZW”;
7) zmniejszenie wartosci sSrodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego — ,ZM”;

8) protokoty odbioru podpisywane po wykonaniu zamdwien i uméw zawieranych zgodnie
obowigzujacymi w UKE Zasadami postepowania przy udzielaniu, wykonywaniu i
rejestrowaniu zamowien publicznych;

9) likwidacja $rodka trwatego — ,LT”;
10) likwidacja pozostatego srodka trwatego — ,LN”;
11) likwidacja niskocennego srodka trwatego —, LA”;

12) protokdt faktycznej likwidacji czesciowej lub catkowitej (np. utylizacji, sprzedazy,
darowizny nieodptatnego przekazania) srodka trwatego i pozostatego srodka trwatego.

2. Przyjecie Srodka trwatego — ,,0T”, stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka
trwatego do uzytkowania. Obieg przyjecia srodka trwatego w UKE okresla ,,Karta obiegu
dokumentu nr 8”, stanowigca zatgcznik nr 9 do instrukcji.

3. Przyjecie pozostatego Srodka trwatego —,,ON”, stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
pozostatego srodka trwatego do uzywania. Obieg przyjecia pozostatego srodka trwatego
w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu nr 8”, stanowigca zatgcznik nr 9 do instrukgji.

4. Przyjecie niskocennego srodka trwatego — ,,0A”, stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia
niskocennego srodka trwatego do uzywania. Obieg przyjecia niskocennego srodka trwatego
w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu nr 9”, stanowigca zatgcznik nr 10 do instrukcji.

5. Przesuniecie srodka trwatego — ,MM”, stuzy do zaewidencjonowania zmiany miejsca
uzytkowania tych srodkow z siedziby UKE do delegatury oraz pomiedzy delegaturami. Obieg
przesuniecia $rodka trwatego w UKE okresla , Karta obiegu dokumentu nr 10”, stanowigca
zatgcznik nr 11 do instrukcji.

6. Przekazanie pozostatego Srodka trwatego —,,PTN” i niskocennego srodka trwatego
,PTA” stuzy do zaewidencjonowania zmiany miejsca uzytkowania tych srodkéw i przekazania



do innej komérki organizacyjnej. Obieg przekazania srodka trwatego i pozostatego srodka
trwatego w UKE okresla , Karta obiegu dokumentu nr 11”, stanowigca zatacznik nr 12
do instrukciji.

7. Zwiekszenie wartosci srodka trwatego — ,,ZW”, stuzy do stwierdzenia faktu
modernizacji zwiekszajgcej wartos¢ zaewidencjonowanego juz Srodka trwatego. Obieg
zwiekszenia wartosci srodka trwatego w UKE okresla , Karta obiegu dokumentu nr 127,
stanowigca zatgcznik nr 13 do instrukcji.

8. Zmniejszenie wartosci srodka trwatego — ,,ZM”, stuzy do stwierdzenia faktu
rozkompletowania zmniejszajgcego wartos¢ zaewidencjonowanego juz srodka trwatego.
Obieg zmniejszenia wartosci srodka trwatego w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu
nr 13”, stanowigca zatgcznik nr 14 do instrukcji.

9. Protokdt odbioru stuzy do udokumentowania kompletnosci i jakos$ci zakupionego
srodka trwatego.

10. Likwidacja $rodka trwatego — ,,LT”, stuzy do udokumentowania likwidacji (kasacji)
srodka trwatego, jego sprzedazy, nieodptatnego przekazania lub darowizny. Ponadto jest
on potwierdzeniem fizycznej likwidacji srodka trwatego. Obieg likwidacji Srodka trwatego
w UKE okresla , Karta obiegu dokumentu nr 14”, stanowigca zafacznik nr 15 do instrukcji.

11. Likwidacja pozostatego srodka trwatego —, LN”, stuzy do udokumentowania likwidacji
(kasacji) pozostatego Srodka trwatego jego sprzedazy, nieodptatnego przekazania
lub darowizny. Ponadto jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji tego srodka. Obieg
likwidacji pozostatego srodka trwatego w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu nr 15”,
stanowigca zatgcznik nr 16 do instrukcji.

12. Likwidacja niskocennego srodka trwatego — ,,LA”, stuzy do udokumentowania
likwidacji (kasacji) pozostatego srodka trwatego jego sprzedazy, nieodptatnego przekazania
lub darowizny. Ponadto jest on potwierdzeniem fizycznej likwidacji tego srodka. Obieg
likwidacji pozostatego srodka trwatego w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu nr 15”,
stanowigca zatgcznik nr 16 do instrukcji.

13. Dokumenty gospodarowania $rodkami trwatymi wystawiane w module Srodki trwate-
w systemie Egeria drukowane sg w jednym egzemplarzu. Skan podpisanego dokumentu
umieszczany jest w folderze sieciowym ,,Srodki trwate UKE dokumentacja”. Dopuszcza sie
sporzadzenie dokumentow w wersji elektronicznej oraz podpisanie podpisem
kwalifikowanym.

14. Zasady gospodarowania Srodkami rzeczowymi UKE sg okreslone w Procedurze
Gospodarowania mieniem Urzedu Komunikacji Elektronicznej, zatwierdzonej
przez Dyrektora Generalnego UKE.

Rozdziat 9
Dokumentacja zwigzana z realizacjq operacji gospodarczych w zakresie wydatkow

§ 33. 1. Dokumentami obcymi zwigzanymi z realizacjg operacji gospodarczych w zakresie
wydatkéw sg zawsze oryginaty dokumentow, do ktérych zalicza sie:

1) faktury wystawione przez podatnikéw VAT, dostawcow towardw i ustug
oraz wykonawcow robét i ustug, zwane dalej ,fakturami dostawcy”;



2) faktury dostawcow towardw i ustug oraz wykonawcow roboét i ustug niebedacych
ptatnikami VAT, zwane dalej ,fakturami dostawcy”;

3) faktury korygujace dostawcow towardw i ustug oraz wykonawcow robét i ustug, zwane
dalej ,fakturami korygujacymi dostawcy”;

4) rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw (wykonawcow prac w ramach umow
zlecenia i umow o dzieto);

5) bilety parkingowe, bilety PKP, rachunki;
6) orzeczenia sgdowe opatrzone klauzulg wykonalnosci;
7) noty ksiegowe (obcigzajgce UKE).

2. Dokumentami wtasnymi zwigzanymi z realizacjg operacji gospodarczych sg zawsze
oryginaty dokumentdw, do ktdrych zalicza sie:

1) faktury wewnetrzne;

2) dyspozycje zapfaty;

3) polecenia pobrania waluty;
4) wyciagi bankowe;

5) polecenia ksiegowania — PK.

3. Faktura dostawcy stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) towardw i ustug
oraz rozliczen z dostawcg. Opisu faktury dokonuje sie wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr 1 do instrukcji. Obieg faktury dostawcy w UKE, w tym rejestracje oraz obieg
w systemie ESOD, okresla , Karta obiegu dokumentu nr 16”, stanowigca zatgcznik nr 17 do
instrukcji.

4. Faktura korygujgca dostawcy stuzy do korekty btedow w fakturze. Opisu faktury
korygujacej dokonuje sie wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do instrukcji. Obieg
faktury korygujgcej dostawcy w UKE, w tym rejestracje oraz obieg w systemie ESOD, okresla
,Karta obiegu dokumentu nr 17”, stanowigca zatgcznik nr 18 do instrukgji.

5. Wyciagi bankowe stuzg do udokumentowania operacji dokonywanych na rachunkach
bankowych UKE.

6. Kopie prawomocnych orzeczen sgdowych przekazane w systemie ESOD stuzg
do udokumentowania zasgdzonej kwoty, ktéra stanowi dochdd lub wydatek UKE.

7. Nota ksiegowa obcigzajgca rachunek UKE stanowi dokument wystawiany
przez kontrahenta w celu zrefundowania przez UKE poniesionych przez kontrahenta kosztéw
dotyczacych UKE. Obieg noty ksiegowej w UKE okresla ,,Karta obiegu dokumentu nr 18”,
stanowigca zatgcznik nr 19 do instrukcji.

Rozdziat 10

Dokumentacja zwigzana z realizacjg operacji gospodarczych w zakresie dochodéw budzetu
panistwa i przychodéw innych podmiotéw

§ 34. 1. Dokumentami wtasnymi zwigzanymi z realizacjg operacji gospodarczych
w zakresie dochodow i przychéw innych podmiotéw sg dokumenty dyspozycyjne:



1) decyzje i pozwolenia radiowe, na podstawie ktérych naliczane sg optaty stanowigce
dochody budzetowe, przychody innych podmiotow oraz wszelkie zmiany naliczonych
optat;

2) postanowienia ustalajgce koszty postepowania w sprawie wprowadzenia do obrotu
wyrobu niezgodnego z wymaganiami szczegétowymi;

3) postanowienia wydane na podstawie art. 182 Prawa komunikacji elektronicznej;

4) zaswiadczenia dla przedsiebiorcy komunikacji elektronicznej, wydane na podstawie
art. 372 ust. 5 Prawa komunikacji elektronicznej o wysokosci kwoty udziatu w pokryciu
doptaty do kosztu netto;

5) pisma informujgce o wysokosci optat dotyczacych optaty telekomunikacyjnej;

6) informacje przekazywane przez przedsiebiorcow telekomunikacyjnych na podstawie
art. 20 ust. 1 Prawa komunikacji elektronicznej i o wysokosci pozostatych na koncie
srodkéw z dotadowan, do ktérych w poprzednim roku kalendarzowym wygasto
uprawnienie konsumenta;

7) decyzje okreslajgce kary pieniezne, stanowigce dochody budzetowe lub przychody
Funduszu Szerokopasmowego;

8) decyzje stwierdzajace lub okreslajgce nadptaty oraz postanowienia w sprawie nadptat
podmiotow obowigzanych do wnoszenia optat, wynikajgce z ksigg rachunkowych;

9) wyciagi bankowe;
10) polecenia ksiegowania — PK.

2. Decyzje, pozwolenia radiowe, postanowienia i zaswiadczenia, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 1-4 i pkt 7-8, stanowig dokumenty urzedowe wystawione przez Prezesa UKE,
majgce na celu umozliwienie wniesienia przez podmioty naleznych optat stanowigcych
dochody budzetu panstwa oraz przychody innych uprawnionych podmiotow.

3. Obieg dokumentu ksiegowego dotyczgcego wysokosci optat w UKE okresla ,Karta
obiegu dokumentu nr 19”, stanowigca zatgcznik nr 20 do instrukcji.

4. Obieg dokumentu ksiegowego korygujacego wysokos¢ optat w UKE okresla ,Karta
obiegu dokumentu nr 20", stanowigca zatgcznik nr 21 do instrukcji.

5. Obieg dokumentow ksiegowych zwigzanych z naliczeniem kar pienieznych jest
analogiczny do obiegu dokumentu dotyczgcego wysokosci optat, o ktorym mowa w ust. 3.
W przypadku korekty takiego dokumentu obowigzuje obieg dokumentu analogiczny do
obiegu dokumentu korygujgcego wysokos¢ optat, o ktdrym mowa w ust. 4.

6. Nota ksiegowa (uznajgca rachunek UKE) jest dokumentem wystawionym przez UKE
w celu obcigzenia kontrahenta poniesionymi przez UKE kosztami dotyczgcymi kontrahenta
(uznania UKE). Obieg noty ksiegowej (uznaniowej) okresla , Karta obiegu dokumentu nr 21”,
stanowigca zatgcznik nr 22 do instrukcji.

7. Polecenie ksiegowania (PK) jest dokumentem dotyczacym rozliczen wewnetrznych
lub korekt mylnie wprowadzonych zapiséw. Jest to dowdd ksiegowy wewnetrzny stuzacy do
udokumentowania operacji finansowych, dla ktérych nie ma zewnetrznych dokumentéw np.
w przypadku braku faktury. Moze dotyczy¢ takze przeksiegowan, korekt, odpiséw itp.



Dokument PK sporzadzany jest na podstawie innych odpowiednich dokumentéw zrédtowych
miedzy innymi:

— w celu skorygowania btednych zapiséw ksiegowych,

w celu ewidencji naleznosci/zobowigzan,, ktére nie sg dokumentowane w inny sposob
(np. przypis kary pienieznej, przypis kosztu za badanie wyrobu).

Obieg polecenia ksiegowania w UKE okresla ,Karta obiegu dokumentu nr 22”, stanowigca
zatgcznik nr 23 do instrukgji.

Rozdziat 11
Dokumentacja stosowana przy wyptacie wynagrodzen

§ 35. 1. Dokumentacja stosowana przy wyptacie wynagrodzen jest udokumentowaniem
wydatkow ze srodkdow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.

2. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych
i Swiadczen na rzecz osdb fizycznych jest lista ptac.

3. W zakresie wyptat wynagrodzen osobowych podstawowymi dokumentami
zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sg w szczegdlnosci:

1) umowa o prace lub inny dokument okreslajacy podstawe nawigzania stosunku pracy
w UKE;

2) decyzje Dyrektora Generalnego UKE o przyznaniu dodatku stuzby cywilnej
dla mianowanych urzednikéw stuzby cywilnej;

3) pisma w sprawach uprawnien do nagréd jubileuszowych;
4) pisma w sprawach uprawnien do wyptat nagrdd;

5) wnioski w sprawie premii regulaminowej dla pracownikdéw niebedgcych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej;

6) pisma w sprawach uprawnien do wyptat za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
7) pisma w sprawach uprawnien do odpraw emerytalnych i rentowych;
8) zwolnienia lekarskie wraz z obowigzujgcymi oswiadczeniami;

9) deklaracje i oswiadczenia pracownikéw dotyczgce podatku dochodowego od oséb
fizycznych;

10) oswiadczenia pracownikéw dotyczgce podstaw na ubezpieczenia spoteczne;

11) deklaracje i wnioski pracownikow dotyczgce Pracowniczych Planéw Kapitatowych;
12) pisma w sprawie przyznania dodatkéw specjalnych;

13) pisma w sprawie przyznania dodatkéw zadaniowych;

14) pisma w sprawie przyznania dodatkdw motywacyjnych.

4. W zakresie wydatkéw osobowych niezaliczanych do wynagrodzen podstawowymi
dokumentami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg w szczegdlnosci:



1) pisma w sprawach uprawnien do odpraw pienieznych, odszkodowan, lub innych
Swiadczen z tytutu likwidacji pracodawcy, albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn
niedotyczgcych pracownikéw;

2) pisma w sprawach uprawnien do odpraw posmiertnych;
3) pisma w sprawach uprawnien do ekwiwalentdw/ryczattow za pranie odziezy roboczej;
4) zestawienia termindw wykonywania pracy zdalnej zamieszczone na dysku wspdlnym.

5. W zakresie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia z tytutu kosztéw zastepstwa
procesowego dokumentami zZrédtowymi sg wnioski o wyptate naleznej kwoty za wykonanie
czynnosci zastepstwa procesowego.

6. W zakresie wypfaty ryczattu za uzywanie samochodu prywatnego do celéw
stuzbowych dokumentem zrédtowym jest oswiadczenie o uzywaniu pojazdu prywatnego do
celédw stuzbowych.

7. W zakresie wydatkéw na rzecz oséb fizycznych dokumentami zrédtowymi sg
w szczegolnosci:

1) umowy zlecenia, umowy o dzieto oraz oswiadczenia dotyczgce podlegania
ubezpieczeniu wraz z danymi identyfikacyjnymi;

2) rachunki wystawione przez wykonawcéw umoéw cywilnoprawnych wraz z rejestrem
godzin wykonywania prac zleconych, a w przypadku wykonawcow analiz, ekspertyz
i opinii rowniez z zatgczonym wykazem wykonanych prac.

8. W zakresie pozostatych wyptat dokumentami zrédtowymi sg oswiadczenia
pracownikéw dotyczgce wyptat zasitkdw okresowych.

9. W zakresie potrgcen z wynagrodzen osobowych dokumentami zrodtowymi sg:
1) wezwania i tytuty egzekucyjne sgdowe i administracyjne;

2) deklaracje pracownikdéw o wyrazeniu zgody na potrgcanie sktadek na rzecz
dobrowolnych potrgcen (m.in. ubezpieczenia, opieka medyczna, sptaty pozyczek
z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, uzytkowania kart sportowych);

3) oswiadczenia pracownikdow o wyrazeniu zgody na potrgcanie m.in. naliczonych obcigzen
z tytutu uzytkowania telefonu stuzbowego, uzyczenia samochodu stuzbowego, nauki
jezyka obcego lub udziatu w szkoleniu;

10. Wszelka dokumentacja dotyczgca zatrudnienia i ptac oséb zatrudnionych, ktdra
zostanie przez komédrke wtasciwg w sprawach kadrowych przekazana do Wydziatu Rachuby
Ptac BDG do 18 dnia kazdego miesigca (w grudniu do 15 dnia miesigca), jest uwzgledniona
przy sporzadzaniu list ptac za ten miesigc.

11. Dokumentacja wptywajgca po tym terminie jest uwzgledniona w miesigcu
nastepnym.

12. Listy ptac podpisuje pracownik je sporzadzajacy. Ponosi on odpowiedzialnos¢ za ich
prawidtowe sporzgdzenie pod wzgledem rachunkowym. Pracownik sporzadzajacy listy ptac
przekazuje je do Dyrektora BDG w celu zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym. Listy
ptac sq dodatkowo sprawdzane przez gtdwnego ksiegowego UKE oraz zatwierdzane
do wyptaty przez Prezesa UKE lub osobe upowazniong przez Prezesa UKE.



13. Naczelnik Wydziatu Rachuby Ptac BDG przekazuje zatwierdzone listy ptac do
gtownego ksiegowego UKE najpdzniej w dniu poprzedzajgcym ustalony termin wyptaty.



Zatacznik nr 1 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

WZOR OPISU FAKTURY
Zatgcznik do faktury nr ............... zdnia .o,
WYSTAWIONE] PrZeZ: ...eoveeeeeiiieeie ettt

Opis merytoryczny

AloKaCja KOSZEOW: ....oovvereeireceeirectrcreecee et eereerean
Sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym

data i podpis
Zakupu dokonano z § ................... , B.Z. nr dziatania ................... , kwota ..o, zt
Zakupu dokonano z § ................... , B.Z. nr dziatania ................... , kwota ..o zt
Zakupu dokonano z § ................... , B.Z. nr dziatania ................... , kwota .. zt
Zakupu dokonano z § ................... , B.Z. nr dziatania .................. , kwota .. zt

ze srodkow budzetowych ujetych w planie finansowo-rzeczowym ..........vveevvveneceiceveevervecneenn.
(symbol komdrki organizacyjnej)

data podpis kierownika komorki organizacyjnej

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

data|podp|s ..................
Zatwierdzono do wyptaty ze srodkéw budzetowych

[ A <N 0 1

X Lo X s N ECT A ST TR

Dnia

Gtéwny Ksiegowy UKE Prezes UKE lub osoba upowazniona



Zatacznik nr 2 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 1

1. Nazwa dowodu - symbol:

‘ Dowdd wptaty —,, KP” (kasa przyjmie) w systemie Egeria ‘
2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Whptata gotéwkowa do kasy + dokument stanowigcy podstawe wptaty gotowkowej do kasy ‘
3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finansow — Trzy Na biezaco 1) Dowdd wptaty wypetnia wyznaczony pracownik
Wydziat Wydatkow | egzemplarze prowadzacy kase na biezaco, podczas
Budzetowych dokonywania wptaty gotowki do kasy.

2) Biezacy numer KP nadawany jest automatycznie
z zachowaniem ciggtosci w ramach roku
sprawozdawczego.

3) Wystawiajgcy dowdd okresla w nim date
wptaty, nazwisko i imie osoby wptacajacej,
doktadne okreslenie tytutu wptaty oraz kwote
wptaty, podpisujgc nastepnie dowdd w pozycji
,kwote otrzymatem”.

4) Dowdd podlega sprawdzeniu
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci,
ktéry podpisuje w pozycji ,,sprawdzit”.

5) Dowdd podlega zatwierdzeniu przez gtdwnego
ksiegowego UKE lub upowaznionego
pracownika.

6) Dowdd wptaty wypetniany jest w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) 1 egz. jako dokument kasowy (dla kasjera),
b) 1 egz. dla ksiegowosci (zatgcznik

do raportu kasowego),
c) 1 egz. dla wptacajgcego.




Zatacznik nr 3 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 2

1. Nazwa dowodu - symbol:

‘ Dowdd wyptaty — ,,KW” (kasa wyda) w systemie Egeria ‘
2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Wyptata gotowkowa z kasy + dokument stanowigcy podstawe wyptaty gotowkowej z kasy ‘
3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4

Biuro Finanséw — Trzy Na biezgco 1) Dowdd wyptaty wypetnia wyznaczony
Wydziat Wydatkow | egzemplarze pracownik prowadzacy kase na biezgco,
Budzetowych podczas dokonywania wyptaty gotowki z kasy.

2) Biezgcy numer KW nadawany jest
automatycznie z zachowaniem ciggtosci
w ramach roku sprawozdawczego.

3) Woystawiajgcy dowdd okresla w nim date
wyptaty, nazwisko i imie osoby, ktorej
wyptacono, doktadne okreslenie tytutu wyptaty
oraz kwote wyptaty, podpisujac nastepnie
dowdd w pozycji ,kwote wyptacitem”.

4) Pracownik otrzymujacy gotéwke poswiadcza
ten fakt wtasnorecznym podpisem w pozycji
,kwote otrzymatem”.

5) Dowdd podlega sprawdzeniu
przez upowaznionego pracownika ksiegowosci,
ktory podpisuje w pozycji ,sprawdzit”.

6) Dowdd podlega zatwierdzeniu przez gtéwnego
ksiegowego UKE lub upowaznionego
pracownika.

7) Dowdd wyptaty wypetniany jest w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) 1 egz. jako dokument kasowy (dla kasjera),

b) 1 egz. dla ksiegowosci (zatacznik do raportu
kasowego),

c) 1 egz. dlaotrzymujgcego gotowke.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 3

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 4 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Raport kasowy — ,,RK” w systemie Egeria

2. Podstawa wystawienia dowodu:

okresie

Ewidencja szczegotowa wszystkich dowoddw kasowych, dotyczgcych wptat i wyptat
dokonywanych przez wyznaczonego pracownika prowadzacego kase w danym dniu lub

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca do
wykonania —
symbol

Liczba
egzemplarzy

Czas
zatatwiania

Opis czynnosci

1

3

4

Biuro Finanséw —
Wydziat Wydatkow
Budzetowych

Jeden
egzemplarz

Co najmniej raz
W miesigcu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Raport kasowy sporzadzany jest

przez wyznaczonego pracownika
prowadzgcego kase w jednym egzemplarzu

z przeznaczeniem dla ksiegowosci.

Biezgcy numer raportu kasowego ustala sie

z zachowaniem ciggtosci numeracji w ramach
okresu sprawozdawczego.

Wyznaczony pracownik prowadzacy kase
ewidencjonuje poszczegdlne dowody kasowe
w raporcie kasowym chronologicznie

i systematycznie w kolejnosci ich realizacji,
przy czym w rubryce ,tres¢” okresla rodzaj
operacji gotéwkowe;j.

Kwoty operacji gotéwkowych w zaleznosci
od ich rodzaju sg wpisane do rubryki
,przychdéd” lub ,,rozchéd”.

Do stanu wpisanego w wierszu ,,stan
poczatkowy”, przeniesionego z raportu
kasowego za okres poprzedni — dodaje sie
obroty przychodowe i odejmuje sie obroty
rozchodowe. Nastepnie, kwote tak ustalonej
pozostatosci wpisuje sie w wierszu ,,stan
koncowy”.

Po dokonaniu wspomnianych czynnosci
wyznaczony pracownik prowadzacy kase
podpisuje raport kasowy.

Upowazniony pracownik ksiegowosci dokonuje
sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operacji
pienieznych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, potwierdzajgc to swoim
podpisem w rubryce ,,sprawdzajgcy”.

Raport kasowy podlega nastepnie kontroli
merytorycznej, przeprowadzonej

przez gtdwnego ksiegowego UKE.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 4

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 5 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

Polecenie przelewu — formularz polecenia dokonania przelewu lub pobrania gotéwki
na podstawie Elektronicznej Wyptaty Gotowki (EWG)

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Sprawdzone faktury dostawcow lub inne uzasadnione ptatnosci (noty obcigzajace)
oraz wniosek o wyptate zaliczki w przypadku operacji pobrania gotowki na podstawie EWG

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Biuro Finansow —
Wydziat
Wydatkow
Budzetowych

1)

2)

Komorka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4

Komorka Jeden egzemplarz | Na biezgco Polecenie przelewu dotyczy wszystkich rachunkdéw
wtasciwa ds. kazdego rodzaju UKE
merytorycznych | dokumentu Opis czynnosci:

Dowdd sporzgdza wyznaczony pracownik
merytoryczny na podstawie potwierdzonej
merytorycznie faktury, noty obcigzeniowe;j
lub innych polecen dokonania ptatnosci

oraz wnioskéw o wyptate zaliczki
pracownikowi (w przypadku EWG),
zatwierdzonych do wyptaty przez gtéwnego
ksiegowego UKE oraz osobe upowazniona.
Polecenie przelewu jest zatwierdzane

i podpisywane przez gtéwnego ksiegowego
UKE oraz osobe upowazniong, a nastepnie
przekazywane wyznaczonemu pracownikowi
prowadzgcemu kase do wprowadzenia

do systemu bankowego, w celu przygotowania
zlecenia ptatnosci w systemie bankowym

lub za posrednictwem EWG.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 5

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 6 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

Whiosek o zaliczke (jednorazowg) — druk akcydensowy lub wydruk komputerowy
spetniajgcy wymogi formalne

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Pobranie zaliczki na zakupy gotéwkowe

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komarka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Komoérka Jeden egzemplarz | Na biezgco 1) Wnhniosek o zaliczke sporzadza w jednym
organizacyjna egzemplarzu wnioskujgcy o wyptate okreslone;j
whnioskujgca o sumy na dokonanie zakupow gotéwkowych.
wyptate zaliczki — 2) Whnioskujacy wypetnia pierwszg strone druku
Biuro Finansow — okreslajgc rodzaj wydatkéw, na ktére ma by¢
Wydziat wyptacona zaliczka, termin ztozenia
Wydatkow dokumentoéw do rozliczenia zaliczki — nie
Budzetowych dtuzszy niz siedem dni roboczych — oraz jej
proponowang wysokos¢.

3) Whnioski o wyptacenie zaliczki s3 podpisywane
przez kierownika danej komorki
organizacyjnej; odpowiada on za kontrole
merytoryczng dokumentu, natomiast
pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokument sprawdza upowazniony pracownik
ksiegowosci.

4) Wnhniosek podlega zatwierdzeniu
przez gtdwnego ksiegowego UKE oraz osoby
upowaznionej, wypetniony i zatwierdzony jest
przekazywany do kasy i stanowi podstawe
do wyptacenia gotéwki/realizacji przelewu.

Uwaga:

Zaliczka nie powinna by¢ zatwierdzona do wypfaty,
jezeli wystepujacy o zaliczke nie ztozyt dokumentow
do rozliczenia poprzedniej.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 6

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 7 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

formalne

Rozliczenie zaliczki — druk akcydensowy lub wydruk komputerowy spetniajagcy wymogi

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Udokumentowanie rozliczenia z pobranej zaliczki

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komarka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finanséw — | Jeden egzemplarz | Na biezgco — 1) Dokument sporzadza zaliczkobiorca podczas
Wydziat ostateczny rozliczania sie z zaliczki.
Wydatkow termin ztozenia | 2) Zaliczkobiorca wypetnia formularz podajgc
Budzetowych dokumentow wszystkie dowody zrodtowe (rachunki)
do rozliczenia optacone z zaliczki lub z wiasnych srodkéw
wynosi siedem pienieznych. Wypetnieniu podlega czes¢,
dni roboczych ustalajgca sume do zwrotu lub pobrania
od daty dopftaty z kasy.
wyptaty zaliczki | 3) Sprawdzenia merytorycznego wszystkich
zatgczonych dowoddéw dokonuje przetozony
zaliczkobiorcy (w siedzibie UKE — kierownik
komorki organizacyjnej lub pracownik
upowazniony) poswiadczajgc to wtasnym
podpisem; dopuszcza sie ztozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.
4) Sprawdzenia formalno-rachunkowego
dokonuje wyznaczony pracownik ksiegowosci
wpisujgc wiasciwg klasyfikacje budzetowa
wydatkow.
5) Rozliczenie zaliczki zatwierdza gtéwny

ksiegowy UKE oraz osoba upowazniona.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 7

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 8 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

spetniajgcy wymogi formalne

Rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego — druk akcydensowy lub wydruk komputerowy

2. Podstawa wystawienia dowodu:

kosztow tej delegacji

Udokumentowanie decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz stuzbows i rozliczenia

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Sekretariat

Biuro Finanséw —
Wydziat
Wydatkow
Budzetowych
(WWB)

2)

3

-~

4)

5)

6)

7)

Komoérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Jeden Na biezgco 1) Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego
Administracji— egzemplarz nastepuje na podstawie decyzji bezposredniego

przetozonego pracownika (w siedzibie UKE —
kierownika komorki organizacyjnej, w delegaturach
— dyrektora delegatury lub naczelnika wydziatu)
potwierdzonej wtasnorecznym podpisem; dopuszcza
sie ztozenie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Wypetnione polecenie musi zawieraé numer kolejny
wpisany do kontrolki, imie i nazwisko, stanowisko,
cel podrdzy, miejscowos¢, date, czas trwania
oraz okreslenie srodka lokomocji.

Numer kolejny polecenia wyjazdu stuzbowego
nadawany jest:

a) w siedzibie UKE — przez upowaznionego
pracownika BA,

b) w delegaturze — przez upowaznionego
pracownika delegatury,

c) w przypadku polecenia stuzbowego
rozliczanego w Centrali ze srodkéw
pomocowych UE i wystawionego w delegaturze
— prowadzony jest osobny rejestr delegacji,
kolejny numer tamany jest na symbol
delegatury z RWA oraz symbol projektu.

Rejestr polecen wyjazdu stuzbowego prowadzi:

a) w siedzibie UKE — wyznaczony pracownik BA,

b) w delegaturze — wyznaczony pracownik.
Pracownik udajacy sie w podréz stuzbowa ma prawo
do zaliczki w wysokosci przewidywanych kosztéw
podrézy.

Dowodem kasowym bedgcym podstawg do wyptaty
zaliczki jest ,,odcinek” polecenia wyjazdu
stuzbowego, potwierdzony do wyptaty
przez gtdwnego ksiegowego UKE lub pracownika
upowaznionego.

Rozliczenia rachunku kosztow podrézy i diet
dokonuje pracownik delegowany w ciggu
14 roboczych od daty zakonczenia podrézy.




8) Osoba delegujgca potwierdza wtasnym podpisem
wykonanie wyjazdu stuzbowego pod wzgledem
merytorycznym; dopuszcza sie ztozenie
kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

W przypadku polecen wyjazdow stuzbowych
zwigzanych z wykonywaniem obowigzkow

w projekcie upowaznionym do podpisu wykonania
wyjazdu stuzbowego pod wzgledem merytorycznym
jest réwniez kierownik projektu.

9) Sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuje wyznaczony pracownik BF WWB.

10) Kwote do wyptaty zatwierdza kolejno gtowny
ksiegowy UKE oraz osoba upowazniona.

11) Pracownik, ktory odbyt podrdz stuzbowa na terenie
kraju, przekazuje polecenie wyjazdu stuzbowego
do BF (réowniez to, ktére nie stanowi podstawy
rozliczenia finansowego).

12)W przypadku delegacji rozliczanych w Centrali UKE
ze Srodkéw pomocowych UE polecenie wyjazdu
stuzbowego przekazywane jest najpierw
do pracownika wyznaczonego do rozliczania srodkéw
projektowych. Nastepnie, po sporzgdzeniu
projektowych opiséw ksiegowych, polecenie wyjazdu
przekazywane jest do BF.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 8

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 9 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

Przyjecie srodka trwatego — w systemie Egeria:
,OT” — przyjecie srodka trwatego,
,ON” — przyjecie pozostatego srodka trwatego

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przyjecie srodka trwatego

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania —
symbol

Liczba
egzemplarzy

Czas
zatatwiania

Opis czynnosci

1

2

3

4

Biuro Finanséw —
Wydziat
Wydatkow
Budzetowych

Biuro
Administracji
Wydziat
Zabezpieczenia
Logistycznego i
Obstugi
Transportowej

Jeden egzemplarz
kazdego rodzaju
dokumentu —
»,0T”, ,ON”

Na biezgco

1)

2)

3)

4)

5)

Dowéd wystawiany jest przez pracownika
prowadzgcego ksiegi inwentarzowe w dniu
faktycznego przyjecia srodka trwatego.
Dowdd wypetniany jest w jednym
egzemplarzu z przeznaczeniem:

a) podpisany egzemplarz dla pracownika
prowadzgcego ewidencje srodkdéw
trwatych,

b) skan podpisanego dokumentu umieszczony
jest w folderze sieciowym o nazwie , Srodki
trwate UKE dokumentacja”.

Podstawe sporzadzenia dowodu stanowia:

a) protokdt przyjecia-odbioru sSrodka trwatego,

b) przy zakupie: protokét odbioru, jezeli
wystepuje lub faktura dostawcy,

c) przy przyjeciu przekazanego pozostatego
srodka trwatego dokument ,PTN”,

d) w przypadku ujawnienia pozostatego srodka
trwatego podczas inwentaryzacji: kopia
protokotu weryfikacji i rozliczenia rdéznic
inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng, zawierajgcego wartos¢
inwentarzowa.

Etykieta stuzgca do oznaczenia $rodka

trwatego, powigzana z numerem

inwentarzowym, powinna by¢ trwale
naniesiona na $rodek trwaty przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke

tymi srodkami, a w przypadku srodkéw

znajdujacych sie w delegaturach UKE,

pracownika komorki przyjmujacej srodek
trwaty do eksploatacji.

Dowdd jest podpisywany przez pracownika

odpowiedzialnego za gospodarke srodkami

trwatymi oraz kierownika komérki
organizacyjnej, ktora przyjmuje srodek trwaty,
lub upowaznionego pracownika.




6) Dowdd podlega ewidencji syntetycznej
i analitycznej prowadzonej w ksiegowosci
oraz ksiedze inwentarzowej prowadzonej
przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke srodkami trwatymi.

Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiegowej i ksiedze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane

nie rzadziej niz raz na koniec kazdego kwartatu.




Zatacznik nr 10 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-

ksiegowych
KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 9

1. Nazwa dowodu - symbol:
Przyjecie srodka trwatego — w systemie Egeria:
,OA” — przyjecie niskocennego srodka trwatego

2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przyjecie srodka trwatego

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy | zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4

Biuro Jeden Na biezgco | 1) Dowdd wystawiany jest przez pracownika
Administracji egzemplarz — prowadzgcego ksiegi inwentarzowe, w dniu
Wydziat ,OA” faktycznego przyjecia niskocennego srodka trwatego.
Zabezpieczenia 2) Dowdd wypetniany jest w jednym egzemplarzu
Logistycznego i Z przeznaczeniem:
Obstugi a) podpisany egzemplarz dla pracownika
Transportowe;j prowadzgcego ewidencje pozostatych srodkéw

trwatych,

b) skan podpisanego dokumentu umieszczony jest
w folderze sieciowym o nazwie , Srodki trwate UKE
dokumentacja”.

3) Podstawe sporzadzenia dowodu stanowig:

a) przy zakupie - faktura dostawcy,

b) w przypadku ujawnienia niskocennego Srodka
trwatego podczas inwentaryzacji: kopia protokotu
weryfikacji i rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
przez komisje inwentaryzacyjna, zawierajacego
wartosc inwentarzowa,

c) przy przyjeciu przekazanego niskocennego srodka
trwatego dokument ,PTA”.

4) Etykieta stuzgca do oznaczenia niskocennego srodka
trwatego powigzana z numerem inwentarzowym
powinna by¢ trwale naniesiona na niskocenny srodek
trwaty przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke tymi srodkami a w przypadku srodkow
znajdujgcych sie w delegaturach UKE, pracownika
komorki przyjmujacej $Srodek trwaty do eksploatacji.

5) Dowdd jest podpisywany przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi
oraz kierownika komarki organizacyjnej, ktéra
przyjmuje srodek trwaty, lub upowaznionego
pracownika.

6) Dowdd podlega ewidencji w ksiedze inwentarzowe;j
prowadzonej przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke pozostatymi srodkami trwatymi.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 10

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 11 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Przesuniecie srodka trwatego — ,,MM” — w systemie Egeria

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Ewidencja przesuniecia Srodka trwatego do innego stanowiska kosztow

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca do egzemplarzy zatatwiania
wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Jeden egzemplarz | Na biezaco 1) Dowdd wystawiany jest przez pracownika
Administracji prowadzgcego ksiegi inwentarzowe
Wydziat na podstawie protokotu przekazania
Zabezpieczenia wystawionego przez komorke przekazujgca
Logistycznego i Srodek trwaty.
Obstugi 2) Dokument wypetniany jest w jednym
Transportowe;j egzemplarzu z przeznaczeniem:
a) podpisany egzemplarz dla pracownika
Zainteresowane odpowiedzialnego za gospodarke tymi
komorki srodkami trwatymi,
organizacyjne b) skan podpisanego dokumentu
umieszczony jest w folderze sieciowym
o nazwie , Srodki trwate UKE
dokumentacja”.

3) Dowdd stanowi potwierdzenie wydania srodka
trwatego przez pracownika dotychczas
odpowiedzialnego za uzytkowanie
lub pracownika, ktéoremu powierzono piecze
nad tym srodkiem, jednoczes$nie przypisywana
jest nowa lokalizacja przyjetego srodka
trwatego oraz dane pracownika
odpowiedzialnego za uzytkowanie
lub pracownika, ktory bedzie odpowiedzialny
za uzytkowanie w nowej lokalizacji.

4) Dowodd ,,MM” podpisujg kierownicy komérek:
przekazujacej i przyjmujace;j.

Uwaga:

Niedopuszczalne jest przekazanie srodka

trwatego na polecenie ustne bez dowodu ,MM”

przez pracownika, ktéoremu powierzono piecze
nad tymi srodkami.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 11

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 12 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

Przekazanie Srodka trwatego oraz pozostatego srodka trwatego — w systemie Egeria:
,PTN” — przekazanie pozostatego srodka trwatego do innego stanowiska kosztow,
,PTA” — przekazanie niskocennego srodka trwatego do innego stanowiska kosztow

2. Podstawa wystawienia dowodu:

uzytkownika

Ewidencja przesuniecia srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego do innego

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komdérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finansow — | Po dwa Na biezgco 1) Dowdd wystawiany jest przez pracownika
Wydziat egzemplarze prowadzgcego ksiegi inwentarzowe
Wydatkow kazdego rodzaju na wniosek kierownika komérki dotychczas
Budzetowych dokumentu: uzytkujacej pozostaty srodek trwaty
,PTN”, ,PTA” lub niskocenny srodek trwaty na podstawie
Biuro protokotu przekazania wystawionego
Administracji — przez komorke przekazujgcy srodek trwaty.
Wydziat 2) Dowdd ,PTN” wypetniany jest w dwdch
Zabezpieczenia egzemplarzach z przeznaczeniem:
Logistycznego i a) podpisane egzemplarze przekazania
Obstugi i przyjecia ze stanu ewidencji
Transportowej dla pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke tymi srodkami trwatymi,

b) skany podpisanych dokumentéw
przekazania i przyjecia ze stanu ewidencji
umieszczane sg w folderze sieciowym
o nazwie , Srodki trwate UKE
dokumentacja”.

3) Dowdd ,,PTA” wypetniany jest w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) podpisane egzemplarze przekazania
i przyjecia ze stanu ewidencji dla
pracownika odpowiedzialnego za
gospodarke tymi srodkami trwatymi,

b) skany podpisanych dokumentéw
przekazania i przyjecia ze stanu ewidencji
umieszczone sg w folderze sieciowym
o nazwie ,Srodki trwate UKE
dokumentacja”.

4) Dowadd stanowi potwierdzenie wydania

pozostatego srodka trwatego

lub niskocennego srodka trwatego

przez pracownika dotychczas
odpowiedzialnego za uzytkowanie

lub pracownika, ktéremu powierzono piecze
nad tym srodkiem.




5) Dowdd podpisujg kierownicy komérek
organizacyjnych: przekazujacej i przyjmujacej
srodek trwaty.

Uwaga:

1) Niedopuszczalne jest przekazanie srodka
trwatego lub pozostatego srodka trwatego
na polecenie ustne przez pracownika,
ktéremu powierzono piecze nad tymi
srodkami.

2) Przekazanie zawsze skutkuje odpowiednig
zmiang w ewidencji pozostatych srodkow
trwatych i niskocennych srodkéw trwatych.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 12

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 13 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

Zwiekszenie wartosci Srodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego — ,ZW" —
w systemie Egeria

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Modernizacja $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego zwiekszajgca jego wartos¢

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finanséw — | Jeden egzemplarz | Na biezgco 1) Dowdd wystawiany jest przez pracownika
Wydziat prowadzgcego ksiegi inwentarzowe w dniu
Wydatkow faktycznego zwiekszenia wartosci Srodka
Budzetowych trwatego.
2) Dowdd wypetniany jest w jednym egzemplarzu
Biuro Z przeznaczeniem:
Administracji — a) podpisany egzemplarz dla pracownika
Wydziat prowadzgcego ewidencje srodkéw
Zabezpieczenia trwatych,
Logistycznego i b) skan podpisanego dokumentu umieszczany
Obstugi jest w folderze sieciowym o nazwie ,,Srodki
Transportowe;j trwate UKE dokumentacja”.
3) Podstawe sporzgdzenia dowodu ,,ZW”
stanowia:

a) protokdt przyjecia-odbioru Srodka
trwatego,

b) przy zakupie: protokét odbioru jezeli
wystepuje lub faktura dostawcy,

c) w przypadku ujawnienia zwiekszenia
wartosci srodka trwatego podczas
inwentaryzacji — kopia protokotu
weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjna.

4) Dowdd ,ZW” jest podpisywany

przez pracownika odpowiedzialnego

za gospodarke srodkami trwatymi

oraz kierownika komérki organizacyjnej

przyjmujacej srodek trwaty w uzytkowanie.

5) Dowdd podlega ewidencji syntetycznej

i analitycznej prowadzonej w ksiegowosci
oraz ksiedze inwentarzowej prowadzone;j
przez pracownika odpowiedzialnego

za gospodarke Srodkami trwatymi.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 13

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 14 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Zmniejszenie wartosci srodka trwatego —,,ZM” — w systemie Egeria

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Rozkompletowanie srodka trwatego lub likwidacja jego czesci

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komodrka
otrzymujaca
do wykonania —
symbol

Liczba
egzemplarzy

Czas
zatatwiania

Opis czynnosci

1

2

3

4

Biuro Finanséw —
Wydziat
Wydatkow
Budzetowych

Biuro
Administracji —
Wydziat
Zabezpieczenia
Logistycznego i
Obstugi
Transportowej

Jeden egzemplarz

Na biezgco

1)

2)

3)

4)

5)

Dowdd wystawiany jest przez pracownika
prowadzgcego ksiegi inwentarzowe w dniu
faktycznego zmniejszenia wartosci srodka
trwatego.

Dowéd wypetniany jest w jednym egzemplarzu

Z przeznaczeniem:

a) podpisany egzemplarz dla pracownika
prowadzgcego ewidencje srodkow
trwatych,

b) skan podpisanego odpisanego dokumentu
umieszczany jest w folderze sieciowym
o nazwie ,Srodki trwate UKE
dokumentacja”.

Podstawe sporzgdzenia dowodu stanowig:

a) w przypadku ujawnienia zmniejszenia
wartosci Srodka trwatego
podczas inwentaryzacji: kopia protokotu
weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjng,

b) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

c) protokot komisji likwidacyjnej z protokotem

przekazania do utylizacji, nieodptatnego
przekazania, darowizny lub umowy
sprzedazy.
Dowdd jest podpisywany przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi oraz kierownika komérki
organizacyjnej uzytkujgcej srodek trwaty.
Dowdd podlega ewidencji syntetycznej
i analitycznej prowadzonej w ksiegowosci
oraz ksiedze inwentarzowej prowadzone;j
przez pracownika odpowiedzialnego
za gospodarke Srodkami trwatymi.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 14

1. Nazwa dowodu — symbol:

Zatacznik nr 15 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Likwidacja srodka trwatego —,,LT” — w systemie Egeria

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Likwidacja (kasacja) srodka trwatego lub odsprzedaz

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania —
symbol

Liczba
egzemplarzy

Czas
zatatwiania

Opis czynnosci

1

2

3

4

Biuro Finanséw —
Wydziat
Wydatkow
Budzetowych

Biuro
Administracji —
Wydziat
Zabezpieczenia
Logistycznego i
Obstugi
Transportowej

Jeden
egzemplarz

Na biezgco

1)

2)

3)

4)

5)

Dowadd wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe w dniu faktycznej
likwidacji Srodka trwatego.

Dowadd wypetniany jest w jednym egzemplarzu

Z przeznaczeniem:

a) podpisany egzemplarz dla pracownika
prowadzgcego ewidencje srodkéw trwatych,

b) skan podpisanego umieszczany jest w folderze
sieciowym o nazwie ,Srodki trwate UKE
dokumentacja”.

Podstawe sporzadzenia dowodu stanowia:

a) protokdt komisji likwidacyjnej powotanej
przez Dyrektora Generalnego UKE lub dyrektora
delegatury, do ktérej powinny by¢ zatagczone
nastepujgce dokumenty:

— w przypadku utylizacji — wykaz przekazanych
do utylizacji Srodkéw oraz (o$wiadczenie
o przejeciu odpaddow),

— w przypadku sprzedazy — umowa sprzedazy,

— w przypadku przekazania — umowa darowizny
lub protokot zdawczo-odbiorczy,

— w przypadku szkody ubezpieczeniowej —
dokumenty potwierdzajace sposdb likwidacji
szkody,

b) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

c) protokét kasacji samochodu.

Dowdd jest podpisywany przez pracownika

odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi

oraz kierownika komarki organizacyjnej uzytkujacej

Srodek trwaty.

Dowdd , LT” podlega kontroli pod wzgledem formalno-

rachunkowym przez pracownika ksiegowosci

odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Uwaga:
Dowéd , LT” podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w ksiegowosci oraz w ksiedze inwentarzowej.




Zatacznik nr 16 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 15

1. Nazwa dowodu — symbol:

Likwidacja srodka trwatego w systemie Egeria:
,LN” — Likwidacja pozostatego srodka trwatego,
,LA” — Likwidacja niskocennego srodka trwatego

2. Podstawa wystawienia dowodu:

\ Likwidacja (kasacja) pozostatego srodka trwatego lub jego odsprzedaz

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba Czas Opis czynnosci

otrzymujaca egzemplarzy | zatatwiania

do wykonania —
symbol

1 2 3 4




Biuro Finanséw —
Wydziat
Wydatkow
Budzetowych

Biuro
Administracji —
Wydziat
Zabezpieczenia
Logistycznego i
Obstugi
Transportowej

Jeden
egzemplarz
kazdego
rodzaju
dokumentu
-,LN”, ,LA”

Na biezgco

1)

2)

3)

4)

5)

Dowdéd wystawiany jest przez pracownika

prowadzacego ksiegi inwentarzowe w dniu faktycznej

likwidacji sSrodka trwatego.

Dowdd wypetniany jest w jednym egzemplarzu

z przeznaczeniem:

a) oryginat dla pracownika prowadzacego ewidencje
srodkéw trwatych,

b) podpisana kopia dokumentu umieszczona jest

w folderze sieciowym o nazwie ,Srodki trwate UKE

dokumentacja”.

Podstawe sporzadzenia dowodu stanowia:
a) protokdt komisji likwidacyjnej powotanej

przez Dyrektora Generalnego UKE lub dyrektora

delegatury, do ktérej powinny by¢ zatagczone

nastepujgce dokumenty:

— w przypadku utylizacji — wykaz przekazanych
do utylizacji srodkow (oswiadczenie o przejeciu
odpaddw),

— w przypadku sprzedazy — umowa sprzedazy,

— w przypadku przekazania — umowa darowizny
lub nieodptatnego przekazania,

— w przypadku szkody ubezpieczeniowej —
dokumenty potwierdzajgce sposdb likwidacji
szkody,

b) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy.

Dowadd jest podpisywany przez pracownika
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi
oraz kierownika komérki organizacyjnej uzytkujgcej
Srodek trwaty.

Dowdd , LN” podlega kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika ksiegowosci
odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.

Uwaga:

Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w ksiegowosci oraz ksiedze inwentarzowej
(nie dotyczy dokumentu LA).




Zatacznik nr 17 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 16
1. Nazwa dowodu - symbol:

‘ Faktura dostawcy — faktura dostawcy nierozliczajgcego podatku naleznego, e-faktura ‘
2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Udokumentowanie zakupu (dostawy) towaréw i ustug ‘

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania

do wykonania —

symbol

1 2 3 4
Komorki Jeden Na biezgco - Faktura jest potwierdzeniem zakupu (dostawy) towarow
organizacyjne egzemplarz w oznaczonym | i ustug, stuzgcym do rozliczen miedzy dostawcsy i odbiorca.
UKE (oryginat terminie 1. Woptyw irejestracja faktury w systemie ESOD
zawsze zaptaty 1)  Wptyw faktury do UKE (forma papierowa):

Biuro dla UKE) a) faktura jest rejestrowana w systemie ESOD

Administracji

Biuro Finansow

przez pracownika Wydziatu Kancelaryjno-
Archiwalnego (BA),
BA kieruje (przekazuje) fakture do wtasciwe;j

— Wydziat komorki merytorycznej”,
Wydatkow c) po sporzadzeniu opisu merytorycznego
Budzetowych dokumentu, komérka merytoryczna kieruja
(WwB) (przekazujg) fakture do BF na ,,BF faktury”,

d) ,BF faktury” kieruje (przekazuje) fakture do

BF WWB.
2)  Wptyw faktur elektronicznych (przekazane e-mail,
ePUAP)

a) faktura jest rejestrowana w systemie ESOD
przez sekretariat danej komorki, po
sporzadzeniu opisu merytorycznego
dokumentu, komérka merytoryczna kieruje
(przekazuje) fakture do BF na ,BF faktury”,

b) ,BF faktury” kieruje faktury do BF WWB.

3)  Wptyw faktury do delegatury

a) faktura jest rejestrowana w systemie ESOD
przez sekretariat delegatury,

b) faktura jest przedktadana dyrektorowi
delegatury,

c) po sporzadzeniu opisu merytorycznego dyrektor
delegatury dekretuje fakture do BF na ,,BF
faktury”,

d) Sekretariat delegatury wysyta pocztg
dokumenty do Centrali UKE,

e) ,BF faktury” kieruje do BF WWB.

2. Wyznaczony pracownik ksiegowosci sprawdza fakture
pod wzgledem formalno-rachunkowym, weryfikujgc
paragrafy klasyfikacji budzetowej, co poswiadcza
wtasnorecznym podpisem i wprowadza fakture
do systemu Egeria oraz uzupetnia opis do wyptaty;
dopuszcza sie ztozenie kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.




3. Nastepnie faktura zatwierdzana jest do wypftaty
przez gtdwnego ksiegowego UKE oraz pracownika
upowaznionego.

4. Faktura dotyczaca zakupu srodkow trwatych

i pozostatych srodkdow trwatych musi by¢ potwierdzona

przez pracownika BA Wydziat Zabezpieczenia
Logistycznego i Obstugi Transportowej prowadzgcego
ewidencje, ze Srodek ten zostat zaewidencjonowany
poprzez dotgczenie informacji z kwotg i numerem
dokumentu, pod ktérym zostat zaewidencjonowany
srodek.

Uwaga:

1) Nalezy przestrzegac okreslonego w fakturze terminu
zaptaty. Za nieterminowe dokonanie ptatnosci
odpowiada pracownik, ktéry dopuscit do zwtoki.

2) Faktury podlegajg rozliczeniu w systemie
bezgotowkowym lub gotéwkowym co jest wyraznie
na fakturze zaznaczone, na podstawie umowy
miedzy stronami.

3) W celu terminowej realizacji ptatnosci dokumenty
bezgotowkowe powinny by¢ dostarczane do BF
co najmniej 2 dni robocze przed uptywem terminu
ptatnosci.

Jezeli dostawca nie jest ptatnikiem VAT, moze wystawié
fakture, ktdra podlega takiej samej procedurze

pod wzgledem merytorycznego potwierdzenia

i zatwierdzenia do wypftaty jak faktura wystawiona
przez podatnika VAT.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 17

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 18 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Faktura korygujgca — faktura lub e-faktura

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Wystawienie faktury dostawcy zawierajgcej btedy formalne

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4

Biuro Finanséw— | Dwa egzemplarze | Na biezgco Fakture korygujgcg wystawia dostawca towaréw
Wydziat i ustug w przypadku, gdy wystawiona wczesniej
Wydatkow faktura dostawcy zawierata pomytki dotyczace:
Budzetowych a) jednostki miary i ilosci sprzedanych towaréw

(rodzaju ustug),
b) ceny jednostkowej netto,
c) stawki podatku,
d) sumy wartosci sprzedazy netto towardw
z podziatem na stawki podatku i zwolnionych

od podatku,

e) kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy
netto wg podziatu na poszczegdlne stawki,
f) wartosci sprzedazy brutto z podziatem
na poszczegdlne stawki podatkowe
lub zwolnionych od podatku,
g) kwoty naleznosci ogétem wraz z naleznym
podatkiem, wyrazonej cyframi i stownie.

Opis czynnosci:

1) Fakture korygujgca dostawca wystawia
w dwodch egzemplarzach:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) kopia pozostaje u sprzedawcy.
2) Na fakturze korygujacej dostawca przedstawia
wszystkie informacje przed korekta ujete
w fakturze dostawcy, informacje skorygowane
i wynikajacy z tego wynik ogétem
oraz przyczyne korekty.

Obieg dokumentu jest analogiczny jak w karcie
obiegu dokumentu nr 16 dotyczacej faktury
dostawcy, z tym ze jesli omytka dotyczyta btedu
formalno-rachunkowego, faktura korygujaca
nie musi by¢ ponownie potwierdzana

przez dyrektora komorki merytoryczne;.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 18

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 19 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Nota ksiegowa (obcigzeniowa)

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Koszty poniesione przez podmiot nie bedgcy ptatnikiem VAT a dotyczgce dziatalnosci UKE

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finanséw — | Dwa egzemplarze | Na biezgco W przypadku, gdy kontrahent ponidst wydatki
Wydziat zwigzane z dziatalnoscig UKE a nie jest ptatnikiem
Wydatkow VAT i nie moze wystawic faktury za wykonana
Budzetowych ustuge, moze wystawic note obcigzeniowg w celu

zrefundowania poniesionych kosztéw.

Opis czynnosci:

1) Note wystawia kontrahent w dwdch
egzemplarzach:

a) oryginat dla UKE,
b) kopia dla kontrahenta.

2) Note nalezy traktowac analogicznie do faktury,
tj. musi byé merytorycznie potwierdzona
przez dyrektora komadrki organizacyjnej,
odpowiedzialnej merytorycznie za zdarzenie
gospodarcze.

3) Wyznaczony pracownik ksiegowosci sprawdza
note pod wzgledem formalno-rachunkowym.

4) Note zatwierdza do zaptaty gtdwny ksiegowy
UKE i upowazniony pracownik.




Zatacznik nr 20 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 19

1. Nazwa dowodu — symbol:

Dokumenty o wysokosci optat w systemie Egeria:

,RN” optata za prawo do dysponowania czestotliwoscig,

,ZN” optata za prawo do wykorzystywania zasobow numeracji,
,RT” optata telekomunikacyjna.

2. Podstawa wystawienia dowodu:

»RN” — art. 24 ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz
22025 r. poz. 637 820), rozporzadzenia wykonawcze wydane na podstawie art. 24 ust. 19 i 20 ustawy z dnia
12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej okreslajgce wysoko$¢ optat za czestotliwos¢, terminy

i sposéb ich uiszczania przez podmioty cywilne i rzgdowe, kopie decyzji udostepniane przez Departament
Czestotliwosci lub pliki transferowe (w przypadku naliczania optat w zakresie stuzby ruchomej lagdowej)
przekazywane przez Departament Czestotliwosci;

»ZN” —art. 25 ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz
22025 r. poz. 6371 820), rozporzadzenie wykonawcze wydane na podstawie art. 25 ust. 9 ustawy z dnia

12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej okreslajgce wysokos¢, terminy i sposdb uiszczania optat
za numeracje oraz kopie decyzji udostepniane przez Departament Techniki;

»RT” —art. 23 ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz
22025 r. poz. 6371 820), rozporzadzenie wykonawcze wydane na podstawie art. 23 ust. 14 ustawy z dnia

12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej okreslajgce sposdb ustalania wysokosci wskaznika optaty
telekomunikacyjnej oraz terminy i sposéb jej uiszczania, komunikat ministra wiasciwego do spraw
informatyzacji ogtaszany w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” do dnia 15
grudnia kazdego roku o wysokosci wskaznika optaty telekomunikacyjnej wydany na podstawie art. 23 ust. 15
ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej oraz, pismo Departamentu Strategii

i Analiz zawierajace zestawienie przedsiebiorcéw telekomunikacyjnych, o ktérych mowa w art. 23 ust. 8
Prawa komunikacji elektronicznej.

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finansow— Dokument Na biezgco 1) Przypis naleznosci o wysokosci optaty tworzony
Wydziat Naliczania i | elektroniczny jest w systemie Egeria przez pracownika BF
Windykacji (WNW) | niedrukowany WNW lub w stuzbie radiokomunikacji morskiej
—jeden i Srédlgdowej przez pracownika wiasciwej
W delegaturach — egzemplarz delegatury.
wtasciwa komodrka | kazdego 2) Biezacy numer dokumentu nadawany jest
merytoryczna rodzaju automatycznie z zachowaniem ciggtosci
dokumentu z podziatem na miesigce w ramach roku
sprawozdawczego.

3) Przypis naleznosci o wysokosci optat okresla:
date wystawienia dokumentu, nazwe
przedsiebiorcy, ktéry jest obowigzany
do dokonania optaty, doktadne okreslenie
tytutu optaty, kwote optaty, termin
wymagalnosci.

Pracownik wprowadza przypis naleznosci

do systemu Egeria i weryfikuje, natomiast gtéwny

ksiegowy UKE ksieguje dokumenty w rejestrach




zbiorczych poprzez operacje grupowe w systemie
Egeria.




Zatacznik nr 21 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 20

1. Nazwa dowodu - symbol:

Dokumenty korygujgce wysokos¢ optat w systemie Egeria:

,KRN” korekta optaty za prawo do dysponowania czestotliwoscig,
,KZN” korekta optaty za prawo do wykorzystywania zasobow numeracji,
,KRT” korekta optaty telekomunikacyjnej.

2. Podstawa wystawienia dowodu:

»KRN” — art. 24 ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz
22025 r. poz. 637 820), rozporzadzenia wykonawcze wydane na podstawie art. 24 ust. 19 i 20 ustawy z dnia
12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej okreslajgce wysoko$¢ optat za czestotliwos¢, terminy

i sposéb ich uiszczania przez podmioty cywilne i rzgdowe, kopie decyzji udostepniane przez Departament
Czestotliwosci lub, w przypadku naliczania optat w zakresie stuzby ruchomej Igdowej, pliki transferowe

(w przypadku naliczania optat w zakresie stuzby ruchomej Ilgdowej) przekazywane przez Departament
Czestotliwosci;

»KZN” — art. 25 ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz
22025 r. poz. 6371 820), rozporzadzenie wykonawcze wydane na podstawie art. 25 ust. 9 ustawy z dnia

12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej okreslajgce wysokos¢, terminy i sposéb uiszczania optat
za numeracje oraz kopie decyzji udostepniane przez Departament Techniki;

»KRT” —art. 23 ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz
22025 r. poz. 6371 820), rozporzadzenie wykonawcze wydane na podstawie art. 23 ust. 14 ustawy z dnia

12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej okreslajgce sposdb ustalania wysokosci wskaznika optaty
telekomunikacyjnej oraz terminy i sposéb jej uiszczania, komunikat ministra wiasciwego do spraw
informatyzacji ogtaszany w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” do dnia 15
grudnia kazdego roku o wysokosci wskaznika optaty telekomunikacyjnej wydany na podstawie art. 23 ust. 15
ustawy z dnia 12 lipca 2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej oraz pismo Departamentu Strategii i Analiz
zawierajgce zestawienie przedsiebiorcow telekomunikacyjnych, o ktérych mowa w art. 23 ust. 8 Prawa
komunikacji elektroniczne;j.

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4
Biuro Finansow— Jeden Na biezgco 1) Dokument korygujacy przypis naleznosci
Wydziat Naliczania | egzemplarz o wysokosci optaty tworzony jest w systemie
i Windykacji (WNW) | kazdego Egeria przez pracownika BF WNW lub w stuzbie
rodzaju radiokomunikacji morskiej i Srédlgdowej przez
W delegaturach — dokumentu pracownika wtasciwej delegatury.
wtasciwa komdérka 2) Biezgcy numer dokumentu nadawany jest
merytoryczna automatycznie z zachowaniem ciggtosci
z podziatem na miesigce w ramach roku
sprawozdawczego.

3) Dokument korygujacy przypis naleznosci
okresla: numer dokumentu korygowanego,
okres, ktérego korekta dotyczy, date
wystawienia dokumentu, nazwe
przedsiebiorcy, ktéry jest obowigzany do
dokonania optaty, doktadne okreslenie tytutu
optaty, kwote optaty, termin wymagalnosci.

4) Pracownik wprowadza dane i weryfikuje,

a gtéwny ksiegowy UKE ksieguje wszystkie




dokumenty w rejestrach zbiorczych poprzez
operacje grupowe w systemie Egeria.




KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 21

1. Nazwa dowodu - symbol:

Zatacznik nr 22 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

‘ Nota ksiegowa (uznaniowa)

2. Podstawa wystawienia dowodu:

‘ Koszty poniesione przez UKE dotyczgce dziatalnosci innej jednostki gospodarczej

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4

Biuro Finanséw— | Dwa egzemplarze | Na biezgco W przypadku, gdy UKE ponidst wydatki, ktore
Wydziat w czesci lub catkowicie (zgodnie z umowg
Wydatkow lub porozumieniem) dotyczg innej jednostki
Budzetowych gospodarczej, wyznaczony pracownik ksiegowosci

wystawia note obcigzajgcg wymieniong jednostke

(uznanie rachunku UKE) w celu refundowania

poniesionych kosztéw.

Opis czynnosci:

1) Note wystawia sie w dwdch egzemplarzach:
a) oryginat dla kontrahenta,

b) kopia dla UKE

- nadajac jej kolejny numer w danym roku

sprawozdawczym.

2) W nocie nalezy doktadnie wyspecyfikowac
tytut i wartos$¢ poniesionych kosztéw, wskazac
odbiorce i jego petny adres.

3) Po podpisaniu noty przez osobe wystawiajaca
i gtéwnego ksiegowego UKE lub pracownika
upowaznionego nalezy jg przestac
do kontrahenta listem poleconym.

Uwaga:

Na réwni z notg ksiegowg traktuje sie pisma
(dyspozycje zaptat) wynikajace z obowigzujacych
umow zawartych z pracownikami

(np. o dofinansowanie nauki) oraz obowigzujacych
umow zawartych przez UKE z podmiotami
zewnetrznymi (np. zabezpieczenia umow,
dyspozycje zwrotu wadium).




Zatacznik nr 23 do Instrukcji kontroli
i obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 22

1. Nazwa dowodu - symbol:

‘ PK — Polecenia ksiegowania

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
z pézn. zm.Y).

Dokument polecenie ksiegowania jest stosowany w sytuacji, gdy konieczne jest
udokumentowanie zdarzenia, ktére nie jest objete zewnetrznym dowodem ksiegowym
(np. fakturg VAT) lub gdy potrzebne jest ujecie zdarzenia wewnetrznego (np. korekty
btedu, przeksiegowania zapiséw, odpisow).

Polecenie ksiegowania (PK) jest dowodem ksiegowym wewnetrznym, ktéry stosuje sie do
udokumentowania okreslonych zdarzen gospodarczych, dla ktérych nie ma przypisanych
w rejestrze ewidencji odpowiednich dokumentéw, miedzy innymi w przypadku przypisu
naleznosci: kary pienieznej, kosztu za badanie wyrobu, doptaty do kosztu netto, optaty
jednorazowej, postanowien wydawanych na podstawie art. 182 ustawy z dnia 12 lipca
2024 r. — Prawo komunikacji elektronicznej (Dz. U. poz. 1221 oraz z 2025 r. poz. 637 i 820),
informacji przedsiebiorcow telekomunikacyjnych o wysokosci pozostatych na koncie
srodkéw z dotadowan, do ktérych w poprzednim roku kalendarzowym wygasto
uprawnienie konsumenta.

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba Czas Opis czynnosci
otrzymujaca egzemplarzy zatatwiania
do wykonania —
symbol
1 2 3 4

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienione]j ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 295 1598, z 2024 r.
poz. 619, 1685 i 1863 oraz z 2025 r. poz. 1218)



Biuro Finanséw

Jeden
egzemplarz
kazdego
rodzaju
dokumentu

Na biezaco

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Dokument polecenia ksiegowania tworzony jest
w systemie Egeria przez uprawnionych
pracownikow

Polecenie ksiegowania wystawia sie w jednym
egzemplarzu dokumentujac zdarzenie
gospodarcze.

Biezgcy numer dokumentu nadawany jest
automatycznie z systemu Egeria z zachowaniem
ciggtosci z podziatem na miesigce w ramach
danego roku sprawozdawczego.

Polecenie ksiegowania okresla: numer
dokumentu, okres, ktorego dotyczy, date
wystawienia i date operacji, date
zaksiegowania, opis zdarzenia gospodarczego.
Pracownik tworzy dokument polecenia
ksiegowania, wprowadza dane i weryfikuje.
Dokument podpisuje osoba
sporzadzajgca/weryfikujgca i przekazuje do
podpisu osobie sprawdzajgcej, nastepnie
dokument podlega pisemnemu zatwierdzeniu
przez gtdwnego ksiegowego UKE.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
wszystkie dokumenty PK sg ksiegowane

w rejestrze PK w systemie Egeria przez
gtéwnego ksiegowego UKE.




