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PROCEDURY PLANOWANIA I REALIZACJI BUDZETU, KONTROLI FINANSOWEJ ORAZ OBIEGU
DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH W MINISTERSTWIE ENERGII
Rozdziat 1
Przepisy ogdlne
§ 1. Uzyte w niniejszym zalaczniku okreslenia oraz skroty oznaczaja:
akceptacja — akceptacj¢ przez zlozenie parafy na dokumencie lub akceptacje w EZD RP;
BDG — Biuro Dyrektora Generalnego;
BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego;
budzet Ministra — dochody i wydatki czesci 47 1 48 budzetu panstwa;
DBF — Departament Budzetu i Finansow;
DCB — Departament Cyfryzacji i Bezpieczenstwa;
dekada — okresy od 1 do 10 dnia miesigca, od 11 do 20 dnia miesigca oraz od 21 do ostatniego dnia miesiaca;
Dyrektor Generalny — Dyrektora Generalnego Ministerstwa Energii;
EZD RP — system Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja;

GK — Glownego Ksiggowego w zakresie czesci 47 i 48 budzetu panstwa oraz funduszu celowego Funduszu Wyptaty
Roéznicy Ceny (FWRCO);

kierownictwo Ministerstwa — Ministra, sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, Dyrektora Generalnego oraz szefa Gabi-
netu Politycznego Ministra;

kierujacy komoérka organizacyjna — dyrektora komoérki organizacyjnej, zastepce (zastgpcow) dyrektora Iub osobe upo-
wazniong do kierowania komoérka organizacyjng oraz szefa Gabinetu Politycznego Ministra lub osobg przez niego upo-
wazniong;

komorka organizacyjna — departament, biuro albo Gabinet Polityczny Ministra;

Minister — Ministra Energii, dysponenta czgéci 47 i 48 budzetu panstwa oraz funduszu celowego Funduszu Wyptaty
Réznicy Ceny (FWRC) albo osobe przez niego upowazniong;

Ministerstwo — Ministerstwo Energii;
NBE - System bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego;
NBP — Narodowy Bank Polski;

podpisanie — podpisanie dokumentéw wewngtrznych albo podpisanie pism lub wnioskow kierowanych do instytucji
zewngtrznych;

rozporzadzenie budzetowe — rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 marca 2022 r. w sprawie szczegotowego
sposobu, trybu i termindéw opracowania materialow do projektu ustawy budzetowej (Dz. U. poz. 7451 1475, 22023 r.
poz. 1310 oraz z 2024 r. poz. 1036), a od dnia 25 lipca 2025 r. — rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 lipca
2025 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i zakresu oraz trybu i termindéw opracowania materiatow do projektu ustawy
budzetowej (Dz. U. poz. 984);

System TREZOR — Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR;
urzad skarbowy — urzad skarbowy wiasciwy dla siedziby Ministerstwa Energii;

zarzadzenie w sprawie zamdwien — zarzadzenie w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000,00 zt w Ministerstwie Energii,

zatwierdzenie — podpisanie dokumentéw wewnetrznych niebgdacych pismami albo podpisanie dokumentow niebeda-
cych wnioskami kierowanych do instytucji zewngtrznych;

ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.
§ 2. 1. W Ministerstwie dopuszcza si¢ elektroniczny obieg dowodéw finansowo-ksiggowych z wykorzystaniem EZD RP,

polegajacy na skanowaniu dokumentow przez Kancelari¢ Ogoélna i przekazywaniu dokumentoéw do komorek organizacyjnych
w celu dokonania kontroli przedwstgpnej, wstgpnej i biezace;.



2. Wynik kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, jest podpisywany odrecznie lub w EZD RP.

3. Wszystkie akceptacje 1 zatwierdzenia zwigzane z realizacjg budzetu dokonane w EZD RP w stosunku do dowodow
finansowo-ksiggowych, wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym oraz innych dokumentow finansowych sa row-
noznaczne z podpisaniem dokumentu.

§ 3. Podpis moze by¢ ztozony odrgcznie lub formie elektronicznej, przez co rozumie si¢ ztozenie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

§ 4. Do procedur planowania i realizacji budzetu, kontroli finansowej oraz obiegu dowodéw finansowo-ksiegowych
w Ministerstwie stosuje si¢ w szczegolno$ci przepisy ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z p6zn. zm.'>) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, 1844
i 1846), a takze przepisy wydane na podstawie tych ustaw.

Rozdziat 2
Planowanie i realizacja budzetu w Ministerstwie Energii
§ 5. 1. Minister jest dysponentem czesci 47 1 48 budzetu panstwa.
2. Opracowanie budzetu Ministra nastgpuje w szczegdlno$ci na podstawie przepisOw rozporzadzenia budzetowego.
3. Projekt budzetu Ministra opracowuje si¢ w uktadzie klasyfikacji ustalone;j:

1) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 4 grudnia 2009 r. w sprawie klasyfikacji cz¢$ci budzetowych oraz okresle-
nia ich dysponentow (Dz. U. z 2025 r. poz. 1185);

2) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513, zp6zn. zm.'9).

4. W pracach nad projektem budzetu Ministra uwzglgdnia si¢ przyjete przez Rade Ministrow zatozenia do projektu
ustawy budzetowej na dany rok budzetowy oraz dodatkowe informacje i zalecenia ministra wlasciwego do spraw budzetu
oraz finans6w publicznych.

5. Opracowanie budzetu Ministra nast¢puje z zachowaniem termindw wyznaczonych przez DBF dla komorek organi-
zacyjnych.

6. Niezgloszenie propozycji przez dang komoérke organizacyjng w wyznaczonych przez DBF terminach oznacza brak
potrzeb finansowych tej komorki na rok budzetowy, ktorego dotycza prace planistyczne.

7. Na kazdym etapie prac nad budzetem Ministra DBF moze zwrdci¢ si¢ do komorek organizacyjnych o dodatkowe
wyjasnienia i uzupetienie informacji.

§ 6. 1. DBF wystepuje do komorek organizacyjnych o przekazanie, w okreslonym terminie, planéw zadan realizowa-
nych ze srodkow budzetowych. W wystgpieniu tym DBF przekazuje wstepne informacje otrzymane z Ministerstwa Finan-
sOW majace znaczenie podczas przygotowywania tych plandw.

2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, sg przedstawiane na formularzu przygotowanym przez DBF lub wtasciwych formu-
larzach planistycznych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu budzetowym, wraz z uzasadnieniem, zawierajacym szczegotowy
opis kazdego zadania, wskazanie jego podstawy prawnej, okreslenie celu realizacji zadania, kalkulacj¢ kosztow oraz inne
elementy okreslone w rozporzadzeniu budzetowym.

3. Komorki organizacyjne zgodnie ze swoja wlasciwoscig przekazuja formularze planistyczne bezposrednio do DBF,
a w przypadku:

1) spraw kadrowo-wynagrodzeniowych i szkoleniowych,

2) wydatkoéw inwestycyjnych i na zakupy inwestycyjne oraz wyposazenia realizowanych przez BDG i DCB,
3) potrzeb informatycznych realizowanych przez DCB

— za posrednictwem BDG.

4. W przypadku spraw, wydatkow oraz potrzeb, o ktorych mowa w ust. 3, BDG przekazuje zbiorczy formularz plani-
styczny do DBF.

15 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 295 1 1598, 22024 r. poz. 619, 1685 i 1863

oraz z 2025 r. poz. 1218.
Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. U. 22022 r. poz. 1571 1 2045, 2023 r. poz. 1347,
22024 r. poz. 1096 i 1872 oraz z 2025 r. poz. 550 i 1241.

16)



§ 7. 1. DBF weryfikuje formularze planistyczne w celu oceny ich zgodnosci z przepisami, o ktorych mowa w § 5 ust. 21 3.

2. Na podstawie zweryfikowanych formularzy planistycznych DBF sporzadza zbiorcza informacj¢ o planowanych za-
daniach na dany rok budzetowy i przekazuje ja Ministrowi do podpisu.

3. Po podpisaniu przez Ministra informacji, o ktoérej mowa w ust. 2, komplet materiatdw planistycznych jest przesytany,
wedtug wiasciwosci, ministrowi wlasciwemu do spraw budzetu oraz finansow publicznych lub ministrowi wtasciwemu do
spraw rozwoju regionalnego.

§ 8. 1. Po otrzymaniu od wlasciwych instytucji pism przekazujacych wstepne kwoty wydatkow (,,limity””), DBF przy-
gotowuje zbiorcza informacje o planowanym budzecie Ministra i przekazuje ja Ministrowi do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzona przez Ministra informacja, o ktérej mowa w ust. 1, stanowi podstaw¢ do przekazania ministrowi wia-
sciwemu do spraw budzetu oraz finansoéw publicznych kompletu formularzy planistycznych, o ktérych mowa w rozporza-
dzeniu budzetowym, wraz z pismem przewodnim.

3. Formularze, o ktérych mowa w rozporzadzeniu budzetowym, sg przekazywane rowniez ministrom okreslonym w tym
rozporzadzeniu.

§ 9. 1. W przypadku wystapienia dodatkowych zadan, ktore nie byly zglaszane w trakcie prac planistycznych i nie
zostaly ujete we wstegpnej kwocie wydatkow, o ktorych mowa w § 8 ust. 1, sg one zglaszane ministrowi wlasciwemu do
spraw budzetu oraz finanséw publicznych w terminie umozliwiajagcym ujgcie ich w projekcie budzetu panstwa, przed jego
przyjeciem przez Radg Ministrow.

2. Po przekazaniu przez Rad¢ Ministrow projektu budzetu panstwa do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej, DBF opraco-
wuje informacje¢ o projekcie budzetu Ministra dla wlasciwych komisji sejmowych i senackich. Informacja jest sporzadzana
na podstawie formularzy planistycznych i w przypadku konieczno$ci konsultacji merytorycznych uzgadniana z komoérkami
organizacyjnymi.

3. DBF przekazuje Ministrowi do zatwierdzenia informacje, o ktérej mowa w ust. 2.

4. W trakcie prac w komisjach sejmowych i senackich nad projektem budzetu panstwa DBF, w uzgodnieniu z komor-
kami organizacyjnymi, przygotowuje materialy uzupetniajace na potrzeby tych komisji.

§ 10. 1. DBF opracowuje na dany rok budzetowy dla cz¢séci 47 1 48 projekty:
1) wstgpnego planu finansowego wydatkow budzetu Ministra;
2) wstgpnego planu finansowego wydatkow budzetu Ministra w uktadzie zadaniowym,;
3) wstepnego planu finansowego dochodéw budzetu Ministra;
4) planu finansowego wydatkow budzetu Ministra;
5) planu finansowego wydatkéw budzetu Ministra w uktadzie zadaniowym;
6) planu finansowego dochodéw budzetu Ministra;
7) planu finansowego zadan inwestycyjnych i zakupdéw inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych.

2. Projekty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, DBF przedklada Ministrowi do zatwierdzenia nie pdzniej niz do dnia
1 grudnia roku poprzedzajgcego dany rok budzetowy. Jezeli ustawa budzetowa nie zostanie ogloszona przed dniem 1 stycz-
nia danego roku budzetowego, obowigzuja wstepne plany finansowe budzetu Ministra.

3. Projekt wstepnego planu finansowego wydatkoéw budzetu Ministra DBF konsultuje z komérkami organizacyjnymi.
Termin konsultacji nie moze by¢ krotszy niz 5 dni roboczych.

4. Projekty, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 4-6, DBF przedktada Ministrowi do zatwierdzenia w terminie nie dtuzszym
niz 10 dni roboczych od dnia ogloszenia ustawy budzetowe;.

5. DBF wystegpuje do komorek organizacyjnych o przekazanie, w okres§lonym terminie, propozycji zadan do projektu
planu finansowego zadan inwestycyjnych i zakupoéw inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych na formu-
larzu wskazanym przez DBF.

6. Na podstawie zgtoszen, o ktorych mowa w ust. 5, DBF sporzadza zbiorczy projekt planu finansowego zadan inwe-
stycyjnych i zakupow inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych i przedktada Dyrektorowi Generalnemu
albo osobie upowaznionej do zatwierdzenia w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych od dnia ogloszenia ustawy bu-
dzetowe;.

7. Komorka organizacyjna przekazuje informacje o zmianach w zakresie zadan inwestycyjnych ujetych w planie finan-
sowym zadan inwestycyjnych i zakupdéw inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych na formularzu, o ktérym
mowa w ust. 5.



8. DBF sporzadza aktualizacj¢ planu finansowego zadan inwestycyjnych i zakupoéw inwestycyjnych ujetych w grupie
wydatkow majatkowych i przedktada Dyrektorowi Generalnemu albo osobie upowaznionej do zatwierdzenia.

9. Zatwierdzony plan finansowy zadan inwestycyjnych i zakupow inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkéw majat-
kowych oraz jego aktualizacje DBF udostepnia wtasciwym komorkom organizacyjnym Ministerstwa.

Rozdziat 3
Wykonywanie ustawy budzetowej w Ministerstwie Energii

§ 11. 1. Przeniesienia wydatkow budzetowych moga by¢ dokonywane na zasadach i w zakresie okreslonym w art. 164,
art. 171 oraz art. 194 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. W przypadku przeniesien wydatkéw budzetowych w ramach budzetu Ministra, komorki organizacyjne wystepuja do
DBF z wnioskiem o dokonanie zmian w planie finansowym. Wniosek wraz z uzasadnieniem okresla:

1) zadanie;

2) rodzaj wydatku, ktory ulega zmianie;
3) celowos¢ dokonania zmiany;

4)  zrédio finansowania.

3. Do przeniesien wydatkow budzetowych w ramach budzetu Ministra polegajacych na zmniejszeniu lub zwigkszeniu
wydatkow majatkowych komoérka organizacyjna przedktada réwniez formularz, o ktérym mowa w § 10 ust. 5.

4. DBF sprawdza wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, pod wzglgdem formalnym w zakresie zgodnosci z planem finan-
sowym oraz poprawnosci klasyfikacji budzetowe;.

5. Jezeli wniosek nie spetnia wymogow formalnych, DBF poprawia wniosek i informuje o tym komorke organizacyjna
lub zwraca wniosek wraz ze wskazaniem bledow do wiasciwej komorki organizacyjnej w celu poprawy lub uzupehnienia.

6. Jezeli wniosek spelnia wymogi formalne, DBF przygotowuje projekt decyzji lub stanowiska w sprawie zmian w budze-
cie Ministra i przekazuje go do podpisu Ministrowi.

7. DBF niezwlocznie zawiadamia komoérke organizacyjng o dokonaniu zmian w planie finansowym.

8. Jezeli do przeniesien wydatkow w ramach budzetu Ministra konieczne jest uzyskanie zgody, wedlug wlasciwosci,
ministra wlasciwego do spraw budzetu oraz finansé6w publicznych lub ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
przepisy ust. 6 1 7 stosuje si¢ odpowiednio.

9. Zaktualizowany plan finansowy, uwzgledniajacy zmiany wprowadzone decyzjami Ministra lub ministra wlasciwego
do spraw budzetu oraz finanséw publicznych, DBF udostepnia miesi¢cznie komoérkom organizacyjnym Ministerstwa w mie-
sigcu nastgpujacym po miesigcu sprawozdawczym.

§ 12. 1. Komorki organizacyjne wystgpuja do DBF, nie pdzniej niz do dnia 15 wrzeénia kazdego roku, o uruchomienie
srodkow z odpowiedniej pozycji rezerwy celowej, przedstawiajac zadanie, wysoko$¢ i rodzaj wydatku oraz uzasadnienie
potrzeby zwigkszenia srodkow.

2. Termin, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy rezerwy na zobowigzania Skarbu Panstwa.

3. DBF przygotowuje projekt wniosku o podjgcie decyzji budzetowej opracowany z wykorzystaniem Systemu TREZOR
i przekazuje go do zatwierdzenia Ministrowi.

4. W przypadku konieczno$ci wystapienia o uruchomienie srodkow z rezerwy celowej na programy finansowane z udzia-
fem srodkow Unii Europejskiej, projekty wnioskow o dokonanie zmian w budzecie Ministra sa przygotowywane przez wla-
sciwe komorki organizacyjne.

5. Wiasciwe komorki organizacyjne przekazuja do DBF projekt wniosku, o ktérym mowa w ust. 4, w celu uzupetnienia
w zakresie informacji o stanie wykorzystania srodkow na dany program oraz na wszystkie programy operacyjne, a takze
sprawdzenia pod wzgledem formalnym na dzien sporzadzenia wniosku.

6. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 4, jest przekazywany do weryfikacji i akceptacji GK, a nastgpnie zwracany do
komorki organizacyjnej w celu przekazania go do podpisu Ministrowi.

7. Podpisany przez Ministra wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 albo 4, jest przekazywany przez wlasciwa komorke
organizacyjnag do DBF w celu przekazania go do ministra wlasciwego do spraw budzetu oraz finansow publicznych za
posrednictwem ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

8. Jezeli wniosek o uruchomienie $srodkow z rezerwy celowej dotyczy wydatkéw majatkowych, komoérka organizacyjna
przedktada do DBF formularz, o ktérym mowa w § 10 ust. 5.



§ 13. 1. W przypadku konieczno$ci wystapienia o srodki z rezerwy ogolnej budzetu panstwa, komorki organizacyjne
wystepuja do DBF o uruchomienie srodkow z tej rezerwy, przedstawiajac zadanie, wysokos¢ 1 rodzaj wydatku oraz uzasad-
nienie potrzeby zwigkszenia srodkow.

2. Na podstawie wniosku komorki organizacyjnej DBF przygotowuje projekt wystapienia do ministra wtasciwego do
spraw budzetu oraz finanséw publicznych o dokonanie zmian w budzecie panstwa i przekazuje go do podpisu Ministrowi.

3. Podpisane przez Ministra wystgpienie, o ktorym mowa w ust. 2, jest przekazywane przez DBF ministrowi wtasci-
wemu do spraw budzetu oraz finans6w publicznych.

4. W przypadku koniecznosci przygotowania projektu uchwaty Rady Ministréw komoérka organizacyjna przygotowuje
uzupehnienie do uzasadnienia na potrzeby zwigkszenia srodkow.

§ 14. 1. Realizacja budzetu nastepuje zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 1375).

2. DBF, na podstawie propozycji komorek organizacyjnych, zgtaszanych w wyznaczonych terminach, przygotowuje
roczny harmonogram realizacji wydatkow i dochodow.

3. Wiasciwe komorki organizacyjne w przypadku wydatkow, za ktore sa odpowiedzialne, niezwlocznie informujg DBF
o koniecznosci wprowadzenia zmian do harmonogramu, o ktorym mowa w ust. 2.

§ 15. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do DBF zapotrzebowanie na srodki budzetu panstwa na dany miesigc oraz
prognoze wydatkéw budzetowych na kolejne dwa miesigce w terminie do 16 dnia kazdego miesigca poprzedzajacego mie-
sigc, ktdrego zapotrzebowanie dotyczy, w ujeciu dziennym w podziale na kategorie wydatkow.

2. Przed rozpoczgciem dekady komorki organizacyjne aktualizujg zapotrzebowanie na §rodki budzetu panstwa z wy-
szczegblnieniem wysokosci kwoty oraz wymaganej daty ptatnosci na 3 dni robocze przed dana dekada.

3. Zapotrzebowanie na §rodki budzetu panstwa, o ktorym mowa w ust. 1 1 2, komoérki organizacyjne sktadaja w ramach
zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetu Ministra.

4. Dopuszcza si¢ przekazywanie zapotrzebowania do DBF na formularzu dostosowanym do rodzajow ponoszonych
wydatkow przez dang komorke organizacyjna.

5. DBF w terminie do 20 dnia kazdego miesigca przekazuje zbiorcze zapotrzebowanie na §rodki, o ktorym mowa w ust. 1,
do ministra wlasciwego do spraw budzetu oraz finanséw publicznych.

6. W przypadku zmiany terminu lub wysokosci §rodkéw zaplanowanych w aktualizowanej dekadzie, komorka organi-
zacyjna jest obowigzana do poinformowania DBF o tym fakcie, na co najmniej 2 dni robocze przed planowana pierwotnie
ptatnoscia.

§ 16. 1. Sprawy zwigzane z obstuga budzetu Ministra s3 prowadzone przez DBF rownolegle z wykorzystaniem Systemu
TREZOR, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Dokumenty Systemu TREZOR, zwigzane z realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. 1, sa podpisywane kwalifiko-
wanym podpisem elektronicznym przez Ministra lub przez osoby upowaznione przez Ministra.

3. DBF prowadzi obstuge Systemu TREZOR zgodnie ze strukturg dysponenta czg¢éci budzetowej, w szczegolnosci
w zakresie dotyczacym planowania i realizacji budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowe;.

§ 17. 1. DBF opracowuje miesi¢czng informacje¢ dotyczaca wykonania budzetu Ministra, ktora przedktada Dyrektorowi
Generalnemu lub osobie upowaznionej przez Ministra.

2. Informacjg, o ktdrej mowa w ust. 1, DBF udost¢pnia miesi¢cznie komdrkom organizacyjnym Ministerstwa po dacie
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, to jest po 10 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory jest sporzadzane
sprawozdanie.

3. DBF opracowuje kwartalng informacje dotyczaca wykonania budzetu Ministra, ktora jest przekazywana do akcep-
tacji Ministra lub osoby przez niego upowaznionej i udostgpniana kierownictwu Ministerstwa.

§ 18. 1. Po zakonczeniu roku budzetowego DBF opracowuje informacj¢ o wykonaniu budzetu Ministra dla ministra
wlasciwego do spraw budzetu oraz finanséw publicznych, a takze wtasciwych komisji sejmowych.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest:
1) sporzadzana na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych;
2) w przypadku konieczno$ci konsultacji merytorycznych — uzgadniana z komorkami organizacyjnymi.

3. DBF przekazuje Ministrowi do zatwierdzenia informacje, o ktérej mowa w ust. 1.



4. Zatwierdzona informacja, o ktorej mowa w ust. 1, jest udostgpniana przez DBF komoérkom organizacyjnym Mini-
sterstwa po 17 lutego roku nastepujacego po roku, ktoérego dotyczy informacja.

5. W trakcie prac w komisjach sejmowych nad informacja o wykonaniu budzetu panstwa DBF, w uzgodnieniu z ko-
morkami organizacyjnymi, przygotowuje materialy uzupetniajace na potrzeby tych komisji.

Rozdziat 4
Kontrola finansowa

§ 19. 1. Sprawozdania okreslone w przepisach o finansach publicznych sa sporzadzane przez DBF na podstawie ewi-
dencji ksiggowej oraz informacji od wlasciwych komdrek organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa, w szczegdlnosci
przepisami:

1) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie
zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1731);

2) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakta-
doéw 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);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowe;j
(Dz. U. z 2024 r. poz. 454 1 1258), a od dnia 1 lutego 2025 r. — rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 29 stycznia
2025 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. poz. 133);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652).

2. Informacje, o ktoérych mowa w ust. 1, dotyczace budzetu zadaniowego, sa przekazywane przez wlasciwe komorki
organizacyjne, zgodnie z terminami okreslonymi przez DBF.

3. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, sg akceptowane przez pracownikow DBF, zatwierdzane przez GK oraz
podpisywane przez Ministra lub osobg¢ przez niego upowazniona.

4. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, sg przekazywane ministrom okreslonym w rozporzadzeniach wymienio-
nych w ust. 1.

Rozdziat 5
Kontrola dowodow ksiegowych
§ 20. 1. Za calo$¢ gospodarki finansowej jest odpowiedzialny Minister.
2. Minister moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej osobom upowaznionym.

§ 21. 1. Dowodem ksieggowym jest dokument, ktory stwierdza dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczy-
wistym przebiegiem. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy stanowi podstawe do ujecia operacji gospodarczej w ksig-
gach rachunkowych.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:
1) zewngetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnoscei:
a) faktury oraz rachunki obce,
b) noty obciazeniowe albo uznaniowe obce,
c) orzeczenia sadowe i arbitrazowe opatrzone klauzulg prawomocnosci,
d) wezwania do zaptaty,
e) inne dowody zewngtrzne obce przewidziane przepisami;

2) zewnetrzne wlasne — wystawiane przez komorki organizacyjne Ministerstwa, ktore sg przekazywane w oryginale kon-
trahentom, do ktdrych zalicza si¢ w szczegdlnosci:

a) faktury oraz rachunki,
b) noty obcigzeniowe albo uznaniowe,
¢) zawiadomienia,

d) decyzje,



e) nieodplatne przekazanie: srodka trwatego, pozostatego srodka trwatego albo warto$ci niematerialnej i prawnej,
f) inne przewidziane przepisami;
3) wewnetrzne — wystawiane przez komorki organizacyjne Ministerstwa, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
a) dyspozycje ptatnosci albo ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,
b) dowody kasowe,
¢) polecenia podrozy stuzbowe;j,
d) dowody obrotu materialowego,
e) dowody obrotu majatkowego,
f) dowody ptacowe,
g) dowody angazujace srodki,
h) polecenia ksiggowania PK,

i)  wnioski o dokonanie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze moni-
tora ekranowego,

j)  decyzje w sprawie zmian w planie finansowym,
k) nota wewngtrzna,
1) umowa.
3. Dowod ksiegowy uwaza si¢ za prawidtowy, jezeli:
1) jest wystawiony przez uprawniony podmiot;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.
4. Dowod ksiggowy moze zawiera¢ dane okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
5. Na dowodzie ksiggowym zamieszcza si¢ rowniez:

1) przedmiot operacji gospodarczej, jego warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot operacji jest podany w jed-
nostkach naturalnych;

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym;
3) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6. Dowody ksiegowe wytworzone na papierze termoczutym lub inne, ktore ulegaja przyspieszonemu procesowi nisz-
czenia, sg kserowane przez pracownika dokonujacego kontroli merytorycznej i dotaczane do oryginatu.

7. Dowody ksiggowe, ktore wplyna do Ministerstwa, pracownik komoérki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie, po
dokonaniu kontroli merytorycznej, przekazuje do DBF w terminie 5 dni roboczych, liczac od daty wplywu do Ministerstwa.
Dokument stanowiacy podstawe dokonania zaptaty jest przekazywany nie pdzniej niz 3 dni przed terminem ptatnosci.

8. Stwierdzone bledy w zapisach w ksiggach rachunkowych po zamknigciu okresu sprawozdawczego poprawia si¢
przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu w postaci polecenia ksiggowania PK, zawierajacego korekty btednych
Zapisow.

§ 22. 1. Zobowiazania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach, zamowieniach, zleceniach i innych doku-
mentach lub na zasadach okreslonych w przepisach prawa.

2. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania bedacego przedmiotem zobowigzania podlega tym samym wymaga-
niom, co dowody ksiegowe.

3. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim.
4. Dowdd ksiggowy moze stanowi¢ rowniez dokument w jezyku obcym wystawiony przez podmiot zagraniczny.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, waluty obce przelicza si¢ na walut¢ polska po obowiazujacym na dzien
poprzedzajacy dzien wystawienia dokumentu $rednim kursie ogltoszonym dla danej waluty przez NBP, ktory pokrywa si¢
najczegsciej z dniem poprzedzajacym wystawienie faktury sprzedazy lub zakupu, o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkdéw niepodle-
gajacych zwrotowi, pochodzacych ze zrddet zagranicznych, nie stanowig inaczej.

6. Wynik przeliczenia, o ktorym mowa w ust. 5, zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

7. Czynnosci przeliczenia, o ktorych mowa w ust. 5, dokonuje pracownik DBF.



§ 23. 1. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodow zewnetrznych obcych, operacja gospodarcza jest doku-
mentowana za pomocg dowodu ksiggowego zastgpczego.

2. Dowod, o ktorym mowa w ust. 1:

1) jest sporzadzany przez pracownika dokonujacego danej operacji w terminie 2 dni roboczych od dnia zaistnienia zda-
rzenia;

2) jest zatwierdzany pod wzgledem merytorycznym przez kierujacego komorka organizacyjng albo upowazniong przez
niego osobe.

3. Zatwierdzony dowdd, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do DBF.

4. Przepiséw ust. 1-3 nie stosuje do operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
VAT oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

§ 24. Faktury zwigzane ze sprzedazg, wystawiane na kontrahentow, sa sporzadzane przez komorki organizacyjne od-
powiedzialne za merytoryczne prowadzenie sprawy.

§ 25. Dowody ksiegowe sa poddawane kontroli:
1) przedwstepnej;
2) wstepnej;
3) biezacej.

§ 26. 1. Kontrola przedwstepna jest realizowana przed rozpoczeciem dziatan, ktorych rezultatem jest rozdysponowanie
srodkow publicznych lub dysponowanie mieniem Ministerstwa.

2. Kontrola przedwstepna ma na celu sprawdzenie projektow dokumentéw poprzedzajacych zaciagnigcie zobowigzan
lub zadysponowanie mieniem pod wzglgdem:

1) celowosci i gospodarnosci;
2) zgodnosci dokonywanych operacji z planem finansowym.

3. Kontrola przedwstgpna w zakresie celowosci i gospodarnosci polega na sprawdzeniu zgodnoéci planowanych wydat-
kéw z zasadami okre§lonymi w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zgodnosci z celami ustalonymi w ustawie budzetowej;

2) zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
4. Kontrolg przedwstepng wykonuja kierujacy komorkami organizacyjnymi.
§ 27. 1. Kontrola wstgpna jest wykonywana przez GK i potwierdzana przez ztozenie podpisu na dokumencie.
2. W trakcie kontroli wstepnej sprawdza sig:

1) zgodnos¢ planowanych wydatkéw z planem finansowym;

2) kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

3. Kontrola wstepna nie sg objete umowy o prace, pozaumowne stosunki pracy oraz umowy zawierane z pracownikami
w sprawach dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci podczas kontroli wstepnej, GK, przed akceptacja, zwraca dokument wia-
Sciwej komorce organizacyjnej w celu usuni¢cia nieprawidtowosci. W przypadku nieusunigcia nieprawidtowosci, GK od-
mawia na pismie jego akceptacji.

§ 28. 1. Kontrola biezgca jest realizowana na kazdym etapie wykonania budzetu w celu wyeliminowania przypadkow
postepowania niezgodnego z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi.

2. Kontrola biezgca obejmuje kontrolg:
1) merytoryczng;
2) formalno-rachunkowa.
§ 29. 1. Kontrola merytoryczna polega na:
1) ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w dowodzie ksiggowym;

2) sprawdzeniu celowosci dokonanej operacji z punktu widzenia gospodarczego;



3)
4)

1))

2)
3)

1))

2)

3)
4)

5)

1)
2)

wskazaniu zrédta finansowania;

ocenie, czy zadanie zostato zrealizowane zgodnie z zawartag umowg lub pisemnym zleceniem realizacji zaméwienia.
2. Kontrola merytoryczna jest dokonywana przez wlasciwa komorke organizacyjna.

3. Kontrola merytoryczna ma na celu w szczegdlnosci:

sprawdzenie zgodno$ci danych dotyczacych danej operacji zawartych w dokumencie poddanym kontroli ze stanem
faktycznym;

sprawdzenie, czy zafakturowane ustugi (dostawy) zostalty wykonane oraz dotrzymany zostat termin ich wykonania;

potwierdzenie prawidtowosci oraz rzetelnosci danych zawartych w kontrolowanych dokumentach (w tym w kosztory-
sach).

4. Pracownik komorki organizacyjnej przeprowadzajacy kontrole merytoryczna sprawdza, czy:

ujeta w dokumencie czynno$¢ zostala wykonana i jest zgodna co do iloéci, jakoSci, kosztu, miejsca oraz czasu wyko-
nania z zamowieniem lub umowsa;

ujete w dokumencie nazewnictwo dokonanych operacji oraz ich symbol klasyfikacyjny sa prawidtowe i zgodne z za-
moéwieniem lub umows;

tre$¢ 1 forma dokumentu odpowiadajg przepisom prawa;

jezeli czynno$é powinna by¢ poprzedzona zawarciem umowy lub ztoZeniem zamoéwienia — jest ona zgodna z zawartg
umow3g lub ztozonym zamoéwieniem;

dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot.

5. Kontroli merytorycznej podlegaja dokumenty:

zwigzane z planowanym lub rozpoczgtym procesem gospodarczym;
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;j.

6. Wynik kontroli merytorycznej dowoddéw zewngtrznych obcych oraz dowodow wewnetrznych, ktore stanowia pod-

stawe do wyplaty, jest umieszczany na dokumencie lub tworzony jest zatacznik do dokumentu.

1)

2)

7. Opis dokonanej kontroli merytorycznej zawiera:

informacje o:

a) potwierdzeniu wykonania dostaw towarow lub ustug,

b) zgodnosci z umowg lub zamdéwieniem (numer umowy lub zamoéwienia),
¢) wysokosci kar umownych, o ile zostaly naliczone,

d) kwocie do zaptaty,

e) zrddle finansowania, przez wskazanie kodu klasyfikacji budzetowej, pozycji planu finansowego oraz pozycji w budze-
cie zadaniowym;

klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, date dokonania kon-
troli oraz podpis i pieczatke kierujacego komorka organizacyjna odpowiedzialng za zadanie, a w przypadku braku pie-
czatki imiennej lub podpisu kwalifikowanego — czytelny podpis zawierajacy imi¢ i nazwisko.

8. Okresla si¢ przyktad opisu dokonanej kontroli merytorycznej: ,, Wydatek realizowany w ramach umowy nr 01/MP/2024.

Faktura za ustuge sprzatania budynku w styczniu 2024 r. Do zaptaty 5000 zt. Zrodio finansowania 48.750.75001.4000/4300
PRF 0901 BZ: 22.1.1.1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia 18.02.2024 r., Jan Kowalski — Dyrektor BDG”.

9. W przypadku powstania okoliczno$ci, ktére zgodnie z trescig umowy powodujg konieczno$¢ naliczania kar umow-

nych, komoérka organizacyjna wlasciwa merytorycznie nalicza kar¢ umowng zgodnie z postanowieniami umowy. Informacje
o naliczeniu kary umownej zamieszcza si¢ w opisie faktury oraz protokole odbioru i przekazuje si¢ do DBF.

10. W przypadku watpliwosci zwigzanych z kontrola merytorycznag GK ma prawo zwroécic¢ si¢ do komorki organiza-

cyjnej wlasciwej merytorycznie o wyjasnienia. Kierujacy komorka organizacyjng przekazuje wyjasnienia w terminie 2 dni
roboczych od dnia nastgpujacego po dniu otrzymania wystapienia DBF, nie pdzniej jednak niz na 1 dzien roboczy przed
uplywem terminu ptatnosci.



§ 30. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokumenty zostaty sporzadzone prawidlowo oraz
czy dane liczbowe w tych dokumentach sa wyliczone prawidtowo pod wzgledem rachunkowym, zgodnie z zasadami dziatan
arytmetycznych, a takze na ustaleniu, czy:

1) dokumenty wystawione zostaly w sposob technicznie poprawny i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
2) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, zostata poddana kontroli merytorycznej;

3) kontroli merytorycznej dokonata osoba do tego upowazniona;

4) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie operacji w ksiggach rachunkowych.

2. Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej upowazniony pracownik DBF potwierdza podpisem, datg kontroli
oraz zapisem o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Wynik kontroli formalno-rachunkowe;j jest
umieszczany na dokumencie lub oddzielnie w postaci zalacznika do dokumentu.

3. Obowiazki z zakresu kontroli formalno-rachunkowej wykonuje upowazniony pracownik DBF.

4. Dokumenty po zatwierdzeniu przez GK i podpisaniu przez Dyrektora Generalnego lub osob¢ przez niego upowaz-
niong sg podstawa ewidencji ksiegowej, z wyjatkiem polecenia ksiggowania PK, o ktorym mowa w § 21 ust. 2 pkt 3 lit. h,
ktore jest uymowane w ewidencji ksiggowej po podpisaniu przez pracownika DBF i zatwierdzeniu przez GK.

5. Dokument spetniajacy wymagania okreslone w ust. 4 stanowi podstawe do wyptaty przez DBF naleznych §rodkow.

§ 31. 1. Wynagrodzenia podlegaja kontroli polegajacej na sprawdzeniu prawidtowosci ustalenia prawa do wynagrodze-
nia oraz naleznosci pracownikow z tego tytutu, w szczegdlnosci:

1) zgodnosci z przepisami regulujacymi ustalanie prawa pracownikéw do wynagrodzenia;
2) zgodnos$ci zumowami o prace i innymi dyspozycjami w zakresie prawa do wynagrodzenia;
3) zgodnosci z przepisami w zakresie obliczania wynagrodzen;
4) zgodnosci dokonanych potracen z obowigzujacymi przepisami.
2. Przedmiotem kontroli wynagrodzen sg dyspozycje wyptat wynagrodzen oraz listy wynagrodzen.
3. Kontrole list ptac oraz list dodatkowych wykonuja:
1) GK —w zakresie okre§lonym w ust. 1 w pkt 3 1 4;
2) BDG — w zakresie okreslonym w ust. 1 w pkt 112 —dla:
a) list wynagrodzen pracownikéw Ministerstwa,
b) list dodatkowych zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w zakresie okreslonym w ust. 1 w pkt 1.

§ 32. 1. Dowody zewng¢trzne obce, o ktorych mowa w § 21 ust. 2 pkt 1, sg przedktadane do DBF w formie papierowe;j
w oryginale.

2. Dowody zewngtrzne obce moga by¢ przekazywane do Ministerstwa w postaci papierowej przetworzonej do formy
elektronicznej, to jest w formacie pdf, na adres e-mail Ministerstwa: me@me.gov.pl.

3. Dowody zewnetrzne obce z potwierdzong data wptywu do Ministerstwa sg przekazywane do komorek organizacyj-
nych bez zbednej zwloki w celu dokonania kontroli merytorycznej.

4. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody zewngtrzne obce oraz dowody wewngtrzne, ktdre stanowig
podstawe do wyplaty, komodrka organizacyjna przekazuje do DBF w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania, nie
pdzniej niz na 3 dni robocze przed wymaganym terminem zaplaty.

5. Do przekazywanych na podstawie ust. 4 dowodow zewnetrznych obcych dotacza si¢ oryginat protokotu odbioru lub
potwierdzenia wykonania dostawy lub ustugi. W przypadku protokotow odbioru dopuszcza si¢ protokoty, ktore zawieraja
podpis tylko pracownika Ministerstwa upowaznionego do odbioru towaru lub ustugi.

6. Pracownik DBF potwierdza sprawdzenie dowodu zewnetrznego obcego oraz dowodu wewngtrznego, ktore stanowia
podstawe do wyptaty, pod wzgledem formalno-rachunkowym pieczatka, podpisem i data.

7. Zapis, o ktérym mowa w ust. 6, jest zaopatrywany w pieczatke lub wydruk zatacznika w nastgpujacym brzmieniu:

,»Wydatek na podstawie:
1. wnioskunr ............c.oeeie W I€jestrze ...............
2. UMOWY NI «.veveveninenenannenee W I€JeStIZe ..vvvevenenennn



8. Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dowod zewnetrzny obcy lub dowod wewnetrzny, ktdre stanowia pod-
stawe do wyplaty, sa zaopatrywane w pieczatke lub wydruk zatacznika w nastgpujacym brzmieniu:

,,Rachunek sprawdzono i zatwierdzono na sumg ......... zh....... gr stfownie ............. s
Cz.....Dz. ... Rozdz. ..... §.....poz. ....... Bz..........

Sprawdzit..................... Glowny ksiggowy............... Zatwierdzit................
Podpis sprawdzajacego rachunek .......... Podpis zatwierdzajacego rachunek ........... ”.

9. Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6-8, dowody zewngtrzne obce oraz dowody wewnetrzne, ktore
stanowig podstawe do wyplaty, przekazuje si¢ do zatwierdzenia GK i Dyrektorowi Generalnemu, ktorzy sktadaja podpis
pod pieczatka: ,,Przyjeto dyspozycje do wyptlaty ze srodkow ...”.

10. Zatwierdzony i podpisany przez osoby, o ktérych mowa w ust. 9, dokument stanowi podstawe dokonania platnosci.

11. Wyptata srodkow nastepuje na podstawie dowodow zatwierdzonych do wyplaty w terminie wynikajacym z zawartych
umoéw, a w przypadku pozostatych dokumentéw dyspozycyjnych, w szczegdlnosci faktur, rachunkow, paragonow fiskalnych,
pism, orzeczen sagdowych lub innych, zgodnie z terminem okreslonym w dokumencie lub na biezaco.

12. DBF, po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw, dokonuje zaptaty lub w przypadku stwierdzenia
brakéw lub nieprawidtowosci odsyta je do komorki organizacyjnej w celu dokonania korekty Iub uzupetnienia.

§ 33. 1. Realizacja dyspozycji pienigznych nastgpuje z zastosowaniem obrotu bezgotowkowego lub gotowkowego.

2. Obrot bezgotdéwkowy obejmuje rowniez platnosci realizowane przy uzyciu karty platniczej, z zachowaniem odrgb-
nych przepisdéw wewnetrznych.

3. Wystepowanie obrotu gotdowkowego ogranicza si¢ do niezb¢dnego minimum i dotyczy wylacznie wydatkow bieza-
cych.

4. Polecenia przelewu sa wystawiane na podstawie dowodow sprawdzonych i potwierdzonych pod wzgledem meryto-
rycznym i formalno-rachunkowym.

5. Polecenia przelewu przygotowuje pracownik DBF w stosowanym w Ministerstwie systemie informatycznym. W przy-
padku przelewéw dokonywanych z rachunku dochodéw i wydatkéw budzetowych, rachunku Zaktadowego Funduszu Swiad-
czen Socjalnych oraz rachunku depozytowego lub przychodéw budzetu panstwa prowadzonych w NBP, polecenia przelewow
sa eksportowane z systemu informatycznego, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, do NBE lub wprowadzane bezposrednio
w NBE.

6. Po sprawdzeniu i podpisaniu przez osoby upowaznione na karcie wzoréw podpisoOw polecenia przelewdw sg prze-
sytane drogg elektroniczng do NBP lub BGK.

7. Wyciagi bankowe sa drukowane w DBF, a po ich sprawdzeniu dokonuje si¢ ewidencji operacji finansowych.

§ 34. 1. Ministerstwo wystawia na wtasne potrzeby dowody wewnetrzne w celu udokumentowania operacji gospodar-
czych, w ktorych uczestnicza wlasciwe komorki organizacyjne.

2. Wszystkie wewnetrzne operacje gospodarcze, dla ktoérych udokumentowania wiasciwe komorki organizacyjne wy-
stawiaja dowody wewngtrzne, podlegaja obowigzkowi udokumentowania dla potrzeb finansowo-ksiegowych.

3. Kopiami dowodow wewnetrznych moga by¢ udokumentowane tylko te wewngtrzne operacje gospodarcze, w ktorych
uczestniczg odbiorcy lub pracownicy uprawnieni, na mocy odrebnych przepiséw, do otrzymywania oryginatéw faktur, not,
umow, zaswiadczen lub pokwitowan oraz innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowe;.

4. Dokumenty wewnetrzne stanowigce dowody ksiggowe zawieraja:
1) nazwe Ministerstwa z okre§leniem wlasciwej komorki organizacyjnej;
2) kolejny numer nadawany przez wtasciwa komorke organizacyjna;
3) date sporzadzenia;
4) podpis osoby sporzadzajacej;
5) podpis osoby zatwierdzajace;.

§ 35. 1. W postgpowaniu o zamoéwienie publiczne, w ktorym jest wymagane wniesienie wadium, komorka organiza-
cyjna wlasciwa do spraw zamowien publicznych zada od wykonawcy wniesienia wadium przed uptywem terminu sktadania
ofert.

2. Wadium wnoszone w pienigdzu jest wplacane przelewem na rachunek bankowy wskazany przez zamawiajgcego.



3. Wadium wnoszone w formie innej niz pieniadz jest sktadane w DBF w celu zabezpieczenia i wprowadzenia do
ewidencji.

4. Zwrot wadium nastepuje na podstawie dyspozycji kierujacego komorka organizacyjna odpowiedzialng za przepro-
wadzenie zamowienia publicznego.

Rozdziat 6
Pozostale dowody ksiegowe

§ 36. 1. Nota obcigzeniowa shuzy do obciazenia duznika lub kontrahenta z tytulu refundacji poniesionych kosztow, z wy-
jatkiem ustug $wiadczonych przez Ministerstwo opodatkowanych podatkiem VAT, naliczonych kar umownych albo z tytutu
rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci.

2. Oryginal noty, o ktorej mowa w ust. 1, jest przesytany do podmiotu, ktérego operacja dotyczy. Drugi egzemplarz tej
noty stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowej i jest przechowywany w aktach DBF.

3. Nota wewngtrzna jest dyspozycja sporzadzenia przelewu w zwigzku z przeksiggowaniami lub z blednymi wptatami.
Nota ta jest sporzadzana w jednym egzemplarzu przez pracownika wlasciwego wydziatu DBF, w celu wystawienia prze-
lewu.

4. Nota korygujaca jest dokumentem sporzadzonym zgodnie z art. 106k ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775, 894, 896, 1203, 1541 1 1811) w przypadku stwierdzenia pomytki w uprzednio
wystawionej przez kontrahenta fakturze. Faktura — nota korygujaca jest wystawiana niezwtocznie po stwierdzeniu pomyiki.

5. Polecenie ksiggowania PK stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z ze-
stawien lub rejestrow oraz rozliczen wewngtrznych lub btednych zapisow.

6. Wezwanie do zaplaty stanowi wezwanie do uregulowania nalezno$ci.

7. W wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 6, podaje si¢ kwote naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami za zwloke,
powotujac si¢ na uprzednio wystawione dokumenty i okreslone w nich terminy.

8. Wezwanie, o ktérym mowa w ust. 6, jest sporzadzane przez komoérke organizacyjna wlasciwag merytorycznie.
Rozdziat 7
Wynagrodzenia
§ 37. Dokumentami ptacowymi s3:
1) lista ptac podstawowa;
2) lista ptac dodatkowa, w tym lista wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych;
3) deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA;

4) deklaracje roczne PIT-4R i PIT-8AR oraz zestawienie podatku wedtug zrodet finansowania stanowiace podstawg prze-
kazywania zaliczek miesiecznych na podatek dochodowy.

§ 38. 1. Lista plac podstawowa stanowi dyspozycje do wyplaty wynagrodzen zgodnie z zawarta umowa.
2. Lista ptac podstawowa jest sporzadzana przez DBF.
3. Podstawe do sporzadzenia listy ptac podstawowej stanowig w szczegdlnosci:
1) akty powotania lub mianowania;
2) umowy o pracg;
3) dyspozycje wyptat dodatkow specjalnych albo dodatkow zadaniowych;
4) zaswiadczenia lekarskie.
4. Obliczenia potracen i ustalenia wynagrodzenia netto (do wyptaty) dokonuje si¢ na podstawie:

1) przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz pracowniczych pla-
now kapitatowych;

2) deklaracji, zobowigzan i o§wiadczen pracownikow o wyrazeniu zgody na dokonanie potracen z wynagrodzenia;
3) tytuldow wykonawczych.

5. Oryginat listy ptac podstawowej jest przekazywany do BDG w celu dokonania jej kontroli merytorycznej. Spraw-
dzona i podpisana lista ptac podstawowa jest odsytana do DBF.



6. Pracownik DBF dokonuje kontroli formalno-rachunkowej listy ptac podstawowej, opisujac ja wedlug zrodet finan-

sowania, oraz przekazuje jg do zatwierdzenia GK i Dyrektorowi Generalnemu.

1))
2)
3)
4)

)
2)
3)
4)
3)
6)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7. Lista ptac podstawowa jest opatrzona pieczecia Ministerstwa i zawiera:

kolejny numer;

date jej sporzadzenia;

oznaczenie miesigca jej sporzadzenia;

nazwe komorki organizacyjnej.

§ 39. 1. Lista ptac dodatkowa stanowi dokument stanowigcy podstawe do wyplaty, w szczegdlnosci:
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

nagrody;

nagrody jubileuszowe;j;

odprawy emerytalnej;

wynagrodzenia wynikajacego z zawartych umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi;
$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Lista ptac dodatkowa jest sporzadzana przez DBF.

3. Podstawe do sporzadzenia przez DBF listy ptac dodatkowej stanowia w szczeg6lnosci dyspozycje dotyczace wyptat:
ekwiwalentu za niewykorzystany urlop;

nagrody;

nagrody jubileuszowe;j;

odprawy emerytalnej;

na rachunki os6b fizycznych za prace wykonane na podstawie zawartych umoéw cywilnoprawnych;
$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 40. Wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy wskutek choroby i zasitki z ubezpieczenia spotecznego sg rozli-

czane na listach ptac podstawowych, a w uzasadnionych przypadkach na listach ptac dodatkowych.

1)
2)
3)

§ 41. Zbiorcze zestawienie i poszczegolne egzemplarze listy ptac podstawowej i dodatkowej sa przekazywane do DBF.
§ 42. 1. Deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA stuzy do rozliczenia si¢ z ZUS:

z naliczonych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe oraz zdrowotne;

ze sktadek na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy;

z wyptaconych $wiadczen podlegajacych rozliczeniu w cigzar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA jest zestawieniem zbiorczym nastepujacych raportow, ktore sporzadza

si¢ na podstawie sktadek naliczonych na listach ptac:

1)
2)
3)

)
2)

imiennego raportu miesi¢cznego o naleznych sktadkach i wyplaconych §wiadczeniach (RCA);
imiennego raportu miesi¢cznego o wyptaconych §wiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek (RSA);
imiennego raportu miesi¢cznego o przychodach ubezpieczonego (RPA).

3. Deklaracja i raporty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, sg sporzgdzane w DBF:

w systemie ,,ePtatnik” — do dnia 28 lutego 2025 r.,

w systemie ,,Ptatnik” — od dnia 1 lutego 2025 r.

— i przekazywane do ZUS drogg elektroniczng.

4. W zwigzku z deklaracjg, o ktérej mowa w ust. 1, sg sporzadzane zestawienia z naliczonych sktadek i §wiadczen,

ktore po sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz opisaniu wartosci wedtug zrodet finan-
sowania sg przekazywane do zatwierdzenia przez GK i Dyrektora Generalnego. Zatwierdzone zestawienia sa podstawag do
wystawienia przelewow na rzecz ZUS.



§ 43. 1. Deklaracje PIT-4R i PIT-8AR stuza do rozliczenia si¢ z urzgdem skarbowym z naliczonych zaliczek miesigcz-
nych na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen oraz §wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjal-
nych.

2. Deklaracje PIT-4R i1 PIT-8AR sa sporzadzane w DBF na podstawie list ptac i wnioskow o wyplaty swiadczen dla
emerytow i rencistow Ministerstwa z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Deklaracje PIT-4R i PIT-8AR sa sporzadzane za okres roczny dla urzedu skarbowego.
Rozdziat 8
Zasady i tryb rozliczania udzielanych dotacji

§ 44. 1. Rozliczenie dotacji pod wzgledem merytorycznym nalezy do wlasciwosci komorki organizacyjnej odpowie-
dzialnej za realizacj¢ zadania, w ramach ktérego zostala udzielona dotacja.

2. Komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie dokonuje rozliczenia dotacji, sporzadzajac roczng informacj¢ o roz-
liczeniu wykorzystania dotacji w ramach umowy, w terminie do 10 lutego nastgpujacego po roku, w ktérym byto realizowane
zadanie finansowane dotacja; wyjatek stanowig dotacje rozliczane przez DGH — w terminie do 25 lutego nastgpujacego po
roku, w ktorym bylo realizowane zadanie finansowane dotacja.

3. W celu prawidtowego sporzadzenia informacji, o ktorej mowa w ust. 1, DBF przekazuje na biezaco do komodrek
organizacyjnych informacje o zwrotach $rodkéw z dotacji na rachunek Ministerstwa, uwzgledniajace w szczegolnosei date
i kwote zwrotu oraz informacje o odsetkach wptaconych przez podmiot otrzymujacy dotacje.

4. Komoérki organizacyjne sg obowigzane do udzielenia dodatkowych informacji DBF dotyczacych zwrotéw dotacji
przekazanych na rachunek Ministerstwa.

5. Informacja, o ktérej mowa w ust. 2, jest sprawdzana pod wzglgdem merytorycznym i podpisywana przez kierujacego
komorka organizacyjng odpowiedzialng za udzielenie i rozliczenie dotacji.

6. Wiasciwa komorka organizacyjna przekazuje do DBF, w terminie 5 dni od uzyskania wynikéw kontroli, wystapienia
pokontrolne z zaleceniami lub wskazaniami w zakresie finansowania dotacji lub inne dokumenty wywotujace skutki finan-
sowe dla budzetu w celu ujecia w ewidencji finansowo-ksiggowej zdarzen wynikajacych z tych dokumentow.

Rozdziat 9
Podroéze stuzbowe

§ 45. Do realizacji podrozy stuzbowej pracownika na obszarze kraju (podrozy krajowej) i poza jego granicami (podrozy
zagranicznej) stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z ty-
tutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2023 r. poz. 2190), w ramach $rodkéw budzetowych zgodnych z planem finansowym na
dany rok budzetowy, oraz odrgbne przepisy wewngtrzne.

§ 46. 1. Pracownik delegowany w podrdz krajowa jest obowigzany dostarczy¢ do DBF polecenie wyjazdu stuzbowego
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym wraz z zalaczonymi do rozliczenia fakturami, rachunkami lub biletami oraz
innymi dokumentami potwierdzajagcymi wydatki oraz rozliczy¢ podroz krajowa, nie pézniej niz w terminie 14 dni od dnia
jej zakonczenia.

2. Jezeli uzyskanie dokumentu potwierdzajacego wydatek nie byto mozliwe lub dokument zostat utracony, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynie braku jego udokumentowania.

3. GK ma prawo zada¢ usuni¢cia btedow rachunkowych i jest uprawniony do dokonywania sprostowan na druku pole-
cenia wyjazdu stuzbowego, jezeli blednie wypetiony druk uniemozliwia dokonanie rozliczenia z zachowaniem obowigzu-
jacych przepiséw prawa.

§ 47. 1. Pracownik delegowany w podrdz zagraniczng jest obowigzany ztozy¢é w DBF wniosek na podrdz zagraniczng
zgodnie z odrebnymi przepisami wewngetrznymi.
2. Whniosek na podrdz zagraniczng zawiera wstgpna kalkulacje kosztow podrozy zagraniczne;.

3. DBF dokonuje weryfikacji wstgpnej kalkulacji kosztow podrozy zagraniczne;j.

4. Wstepna kalkulacje kosztow podrozy zagranicznej sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, szefa Gabinetu Politycz-
nego Ministra i pracownikéw Gabinetu Politycznego Ministra, dyrektoréow i zastepcoOw dyrektorow komorek organizacyj-
nych Ministerstwa oraz innych pracownikéw Ministerstwa zatwierdza Dyrektor Generalny albo osoba przez niego upowaz-
niona, a w przypadku Dyrektora Generalnego — Minister albo osoba przez niego upowazniona.



5. Wniosek na podroz zagraniczna:

1) sekretarzy stanu, podsekretarzy stanu, Dyrektora Generalnego, szefa Gabinetu Politycznego Ministra i pracownikow
Gabinetu Politycznego Ministra — podpisuje Minister albo osoba przez niego upowazniona;

2) Ministra, dyrektora i zastgpcy dyrektora komorki organizacyjnej — podpisuje Dyrektor Generalny albo osoba przez
niego upowazniona;

3) pracownika innego, niz okreslony w pkt 1 i 2 — podpisuje Dyrektor Departamentu Funduszy Europejskich i Spraw
Zagranicznych, a od dnia 10 wrze$nia 2025 r. — Dyrektor Departamentu Wspotpracy Migdzynarodowej, oraz zatwierdza
Dyrektor Generalny.

6. DBF prowadzi rejestr rozliczen podrézy zagranicznych zgodnie z ewidencja ksiegowa i nadaje kolejny numer na
wniosku na podréz zagraniczna.

7. Komorki organizacyjne we wlasnym zakresie przygotowuja dokumenty niezbedne do rezerwacji hotelu lub zagra-
nicznego biletu kolejowego oraz rezerwacj¢ zagranicznego biletu lotniczego 1 przekazuja je do DBF wraz z rozliczeniem
delegaciji.

8. Zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe do wystapienia do banku o przydziat zaliczki
w walucie obcej na podrdz zagraniczng. W tym celu sporzadza si¢ w DBF:

1) imienny dokument szczegotowy w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla DBF;

2) zbiorczy dokument na wyptate okreslonego rodzaju walut obcych w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla
banku i DBF.

9. Imienny i zbiorczy dokument, o ktorych mowa w ust. 8, podpisuja GK i Dyrektor Generalny.

10. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Dyrektor Generalny albo osoba przez niego upowazniona
moze wyrazi¢ zgod¢ na dodatkowe ubezpieczenie podrozy zagranicznej.

11. W terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrdzy zagranicznej pracownik jest obowigzany do rozliczenia kosztow
tej podrozy.

12. Do rozliczenia kosztéw podrdzy zagranicznej zalacza si¢ bilety, rachunki, inne dokumenty, ktdre potwierdzaja
wydatki niezbedne do realizacji celu podrézy. Bilety zakupione przez Internet zawierajace kod mozaikowy sg traktowane
tak jak oryginat. Dokumenty zewngtrzne dotyczace delegacji sa wystawiane na nazwisko delegowanego.

13. Jezeli uzyskanie dokumentu potwierdzajacego wydatek nie byto mozliwe lub dokument zostal utracony, pracownik
sktada pisemne o$wiadczenie o dokonaniu wydatku oraz przyczynie braku jego udokumentowania. O$wiadczenie zatwier-
dza Dyrektor Generalny albo osoba przez niego upowazniona.

14. Jezeli pracownik nie przedtozy do rozliczenia dokumentéw potwierdzajacych kurs wymiany waluty miejscowej lub
na rachunku hotelowym nie bedzie podana kwota w walucie pobranej zaliczki, wéwczas do rozliczenia pobranej zaliczki
stosuje si¢ $redni kurs NBP wedtug tabeli A kursow $rednich walut obcych obowigzujacy w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej.

15. Rozliczenie kosztow podrdzy zagranicznej podpisane przez pracownika jest przedktadane do kontroli merytorycz-
nej kierujacemu komorka organizacyjna, a w przypadku podrozy zagranicznej kierownictwa ministerstwa i pracownika Ga-
binetu Politycznego Ministra — Ministrowi albo osobie przez niego upowaznionej. Rozliczenie kosztow podrozy zagranicz-
nej Ministra oraz kierujacych komdrkami organizacyjnymi i ich zastepcow podpisuje Dyrektor Generalny albo osoba przez
niego upowazniona.

16. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej wraz z zatgcznikami jest prze-
kazywane do DBF w celu kontroli formalno-rachunkowe;.

17. W wyniku kontroli formalno-rachunkowej DBF moze zazada¢ nastepujacych dokumentow:

1) polecenia wptaty gotowkowej waluty obcej do NBE — sporzadzonego w jednym egzemplarzu i dotaczanego do rozlicze-
nia; na jego podstawie pracownik DBF przyjmuje zwrot niewykorzystanej zaliczki i dokonuje wplaty gotowki w NBP;

2) notatki wewngtrznej — w przypadku wyptaty na rzecz pracownika w ztotych polskich — sporzadzonej w jednym orygi-
nale oraz dwoch kopiach, przy czym:

a) oryginat stanowi podstawe do wyplaty (zwrotu) pracownikowi z rachunku bankowego Ministerstwa wydatkowa-
nych srodkow,

b) pierwsza kopia jest dotaczona do rozliczenia,

¢) druga kopia jest dotaczona do wniosku na podr6z zagraniczng;



3) imiennego dokumentu szczegdtowego, w przypadku niepobrania zaliczki, dotyczacego polecenia wyptaty w walucie
obcej — sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla DBF;

4) zbiorczego dokumentu do wyptaty okreslonego rodzaju walut obcych — sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z prze-
znaczeniem dla banku i DBF.

18. Rozliczenie zaliczki na podr6z zagraniczng jest zatwierdzane przez GK i Dyrektora Generalnego.
Rozdziat 10

Warunki i tryb angazowania $rodkéw budzetowych dla zadan nieobjetych zarzadzeniem w sprawie zamoéwien oraz
wydatkéw, ktorych wartos¢ wynika z przepiséw powszechnie obowigzujacych i innych regulacji wewnetrznych

§ 48. 1. Przed przystapieniem do realizacji zadania nieobjetego zarzadzeniem w sprawie zamowien oraz wydatkow,
ktérych warto$¢ wynika z przepisdéw powszechnie obowiazujacych i innych regulacji wewngtrznych, komorka organizacyjna
sporzadza oraz przesyta do DBF wniosek o zaangazowanie $srodkow dla tego zadania.

2. Wnioskowi, o ktorym mowa w ust. 1, DBF nadaje numer zawierajacy kolejne cyfry oraz symbol komorki organiza-
cyjnej wskazanej w planie finansowym jako odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.





