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Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. 1. Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych w Ministerstwie Finansow (czesci
budzetu panstwa: 19 — Budzet, finanse publiczne i instytucje finansowe, 79 — Obstuga dtugu Skarbu
Panstwa, 82 — Subwencje ogdlne dla jednostek samorzadu terytorialnego, 84 — Srodki wiasne Unii
Europejskiej oraz zadan zwigzanych z poborem optat drogowych), zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla:
1) zasady obiegu dowodoéw ksiggowych oraz niezbedne czynno$ci kontrolne, do ktorych sa

obowigzane komorki organizacyjne w Ministerstwie Finanséw, zwanym dalej ,,MF”;

2) rodzaje dowodow ksiggowych;

3) zasady kontroli dowodow ksiegowych.

2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, na podstawie ktoérego ujmuje si¢
w ksiggach rachunkowych operacje gospodarcze;

2) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament lub biuro w MF;

3) komorce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng wskazang w planie
rzeczowo-finansowym lub komorke organizacyjng wlasciwa w sprawie;

4)  komorce finansowo-ksiegowej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat finansowy, zespot lub wydziat
ksiggowosci komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowe;;

5) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ ministra wlasciwego do spraw budzetu, finansow
publicznych i instytucji finansowych;

6) umowie — umowa zawarta w formie pisemnej, formie dokumentowej lub elektronicznej, jesli
skutkuje zaciggnigciem zobowigzania finansowego przez MF,

7)  obiegu dowodow ksiggowych — nalezy przez to rozumie¢ ich droge od chwili wptywu do MF lub
sporzadzenia, az do momentu ujgcia w ksiegach rachunkowych MF operacji gospodarczych
wynikajacych z tych dowodow ksiggowych;

8) wlasciwej komisji majgtkowej — nalezy przez to rozumie¢ wlasciwg komisj¢ majatkowa do spraw
sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego, powotana zgodnie z odrgbnymi przepisami;

9) wlasciwym glownym ksieggowym — nalezy przez to rozumie¢ glownego ksiegowego
odpowiedzialnego za prowadzenie ksigg rachunkowych w danej czgsci budzetowe;.

3. W zakresie nieuregulowanym w Instrukcji stosuje si¢ odrgbne przepisy wewnetrzne regulujace

zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz postgpowanie z dokumentacja w MF.



1)

2)

3)

Rozdzial 2

Dowody ksiegowe

§ 2. Do poszczeg6lnych rodzajoéw dowodow ksiggowych zalicza si¢ nastepujace dowody:

do zewnetrznych obcych — otrzymywane od kontrahentow:

a) faktury/rachunki obce,

b) noty obciazeniowe/uznaniowe obce,

C) orzeczenia sagdowe i arbitrazowe opatrzone klauzulg prawomocnosci,

d) dyspozycje ptatnosci,

e) informacje z Komisji Europejskiej (KE),

f)  wezwania do zaptaty/pisma z KE,

g) wyciagi bankowe,

h) potwierdzenie realizacji wniosku o wyptate ze srodkéw Krajowego Funduszu Drogowego
(KFD),

i)  inne przewidziane przepisami;

do zewnetrznych wiasnych — wystawiane przez komorki organizacyjne 1 przekazywane

w oryginale kontrahentom:

a)
b)

c)
d)

e)

9)

h)

faktury/rachunki,

noty obcigzeniowe/uznaniowe,

pisma, wezwania do zaptaty,

decyzje,

pisma Ministra przyznajace jednostkom samorzadu terytorialnego poszczegodlne kwoty
subwencji ogdlnej w wysokosci projektowanej oraz w wysokosci ostatecznej (po uchwaleniu
ustawy budzetowej),

sprawozdania dla KE,

dowody PT - nieodptatne przekazanie/przekazaniec w formie darowizny: S$rodka
trwatego/pozostatego srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej/pozostatej wartosci
niematerialnej i prawnej,

inne przewidziane przepisami;

do wewnetrznych — wystawiane przez komorki organizacyjne:

a)
b)

dyspozycje platnosci/ujecia operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych,

polecenie wykonania dyspozycji (PWD) wystawione przez komodrke organizacyjng
realizujaca zadania zwigzane z rozpoznawaniem, wykrywaniem i zwalczaniem przestgpczosci
skarbowej 1 korupcyjnej oraz przeciwdziataniem praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

dowody kasowe,



d) dowody bankowe,

e) polecenia podrdzy stuzbowe;j,

f)  dowody obrotu materialowego,

g) dowody obrotu majatkowego,

h) dowody ptacowe,

1) dowody angazujace srodki, o ktorych mowa w § 27 ust. 1,

j)  polecenia ksiegowania,

k) wnioski o dokonanie zwrotu kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego,

I)  wnioski o dokonanie zmian w planie rzeczowo — finansowym,

m) decyzje w sprawie zmian w budzecie panstwa/budzecie srodkow europejskich na dany rok,

n) wniosek o zwrot kosztow noclegu i przejazdu miedzy miejscami $wiadczenia pracy,

0) wnioski o zwrot kosztow podrdzy osdb niebedacych pracownikami MF,

p) inne przewidziane przepisami.

§ 3. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, wyczerpujaco opisana

| spelniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego.

§ 4. 1 Dowdd ksiegowy wystawiony przez podmiot zagraniczny moze by¢ sporzadzony w jezyku
obcym. W takim przypadku (z wyjatkiem czesci 84):

1) pracownik komorki finansowo-ksiggowej przelicza walute obcg na walute polska zgodnie
Zz metoda wyceny okre$lona w polityce rachunkowosci; wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie ksiggowym, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na zlote, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk;

2) pracownik komorki merytorycznej przekazuje dowod ksiegowy wraz z przethumaczonymi na
jezyk polski np. umowami, wyrokami sgdowymi.

2. W czgsci 84 dokument wystawiony w jezyku obcym moze stanowi¢ dowod ksiegowy, jezeli
W sposob jednoznaczny i zrozumiaty prezentuje wysoko$¢ wplaty polskiej sktadki do budzetu Unii
Europejskiej (UE).

3. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodu zrédtowego, pracownik komorki
organizacyjnej dokonujgcy operacji gospodarczej sporzadza ksiegowy dowod zastepczy i przekazuje
dyrektorowi lub zastepcy dyrektora do podpisu. Dowdd zastgpczy nie moze dotyczyé operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

4. Podpisany ksiegowy dowod zastepczy zatwierdzajg osoby upowaznione.



5. Oryginal zatwierdzonego ksiegowego dowodu zastgpczego przekazuje si¢ najpdzniej
nastepnego dnia roboczego po zatwierdzeniu sekretariatowi komorki organizacyjnej wilasciwej do
prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowe;.

6. W przypadku dowodow zatwierdzonych do zaptaty gotéwka z kasy MF albo wptaty gotowki
do kasy MF, pracownik komorki finansowo-ksiegowej wystawia polecenie wplaty/wyptaty generowane
z systemu finansowo-ksiggowego Asseco Softlab ERP.

7. Polecenie wplaty/wyptaty wraz z kopig zatwierdzonego dowodu ksiegowego przekazuje si¢
pracownikowi obstugujacemu kas¢ MF, a oryginal zatwierdzonego dowodu ksiggowego przekazuje si¢
zgodnie z wlasciwosciag do ujecia w ksiggach rachunkowych.

8. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6 1 7, dokonuje si¢ w dniu zatwierdzenia dowodu

ksiegowego.

§ 5. Dowody ksiegowe wytworzone na papierze termoczutym lub inne, ktére ulegaja
przyspieszonemu procesowi niszczenia, sa kserowane przez pracownika dokonujacego kontroli

merytorycznej i dolgczane do oryginatu.

§ 6. Btedy stwierdzone w zapisach w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu
systemoéw informatycznych po zamknigciu okresu poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksiag

rachunkowych dowodu polecenie ksiggowania — PK — zawierajacego korekty btednych zapisow.
Rozdziat 3
Kontrola dowodow ksiggowych

§ 7. 1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci
| prawidlowosci zdarzen i operacji gospodarczych w nich odzwierciedlonych.

2. Dowod ksiegowy jest sprawdzany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

§ 8. 1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na sprawdzeniu autentycznosci
dowodu oraz jego zgodno$ci z obowigzujagcymi przepisami i ze stanem rzeczywistym przebiegu
operacji gospodarczej, w szczegdlnosci czy:

1) dokonana operacja byla celowa, tj. czy wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania MF lub osiggnigcia zamierzonego celu;

2) dane zawarte w dokumentach odpowiadaja rzeczywistosci — czy sa rzetelne, czy dokument zostat
wystawiony przez wilasciwy podmiot, czy nazwa materiatu, jednostki miary 1 ilo§ci materiatu,
rodzaj wykonanej ustugi, zakres wykonanych robdt, cena towaru, warto$¢ wykonanych ustug,
robot budowlanych, ktorych dotyczy dokument, sg zgodne z umowa/zamdwieniem/zleceniem,
czy dostarczony  towar lub  wykonana  ustuga  zostaly  zrealizowane  zgodnie

Z umowg/zamoOwieniem/zleceniem 1 z obowigzujagcymi normami; jezeli dostawa/ustuga zostata



potwierdzona protokotem odbioru, czy dane w nim zawarte sa zgodne ze stanem faktycznym,

Z przedmiotem umowy/zamdwienia/zlecenia, zastosowane ceny 1 stawki s3 zgodne

Z umowa/zamowieniem/zleceniem lub innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie;

3) jest zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w § 27 ust. 1 pkt 1-4, lub podpisana umowa;

4)  wskazano zrodto finansowania;

5) wskazane zakupy zostaly przyjete na stan, czy przekazane bezposrednio do zuzycia (w polu
notatka opisu merytorycznego).

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego w przypadku czesci 84 polega w szczegolnosci na
sprawdzeniu, czy kwota naleznej wptaty do budzetu UE jest zgodna z danymi wynikajacymi
z informacji z KE oraz przepisami prawa, tj. z uchwalonym budzetem UE/korekta budzetowa oraz
Z wysokoscig naliczonych optat z tytutu tradycyjnych §rodkéw wiasnych. Kontrolujacy na dowdd jej
przeprowadzenia zamieszcza klauzule, o ktorej mowa w ust. 8 pkt 6.

3. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego w przypadku czegsci 82 polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu prawidtowosci, zgodnosci z przepisami i celowosci operacji gospodarczej potwierdzonej
tym dowodem oraz upewnieniem si¢, ze dokument zostal wystawiony przez wiasciwa komorke
merytoryczng. Do obowigzkéw osoby sprawdzajacej dowod ksiegowy pod wzgledem merytorycznym
nalezy roéwniez sprawdzenie prawidlowos$ci i kompletno$ci wszystkich zalacznikow.

4. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja programoéw i projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziatem $rodkéw UE lub innych $rodkdéw pochodzacych ze Zrdodet
zagranicznych, sa opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajagcymi z umoéw 1 wytycznych
obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

5. Kontroli dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym dokonuje pracownik komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej.

6. Odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczng spoczywa na dyrektorze komorki merytoryczne;.
Przeprowadzenie kontroli merytorycznej potwierdza swoim podpisem dyrektor komorki merytoryczne;j
lub osoba przez niego upowazniona.

7. W przypadku gdy komorka merytoryczna wskazana w planie rzeczowo-finansowym nie jest
jednoczes$nie wiascicielem zadania i §rodkow, kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego dokonuje
rowniez dyrektor komorki organizacyjnej bedacej wilascicielem zadania 1 §rodkéw lub osoba przez
niego upowazniona. Odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczng spoczywa na dyrektorze komorki
merytorycznej bedacej wiascicielem zadania i srodkow.

8. Na dowdd dokonania kontroli merytorycznej w czesci 19, pracownik komoérki merytorycznej
sporzadza opis merytoryczny, ktory zawiera, w szczegdlnosci:

1) opis operacji gospodarczej z uzasadnieniem zakupu oraz ze wskazaniem numeru umowy lub

wniosku, o ktorym mowa w § 27 ust. 1 pkt 1-4;



2)
3)
4)
5)

6)

kwote do zaptaty;

zrodio finansowania (w uktadzie tradycyjnym 1 zadaniowym);

termin platnosci,

w przypadku gdy operacja gospodarcza skutkuje powstaniem obowigzku podatkowego po stronie

MF — jest wynikiem dostaw towarow i ustug, dla ktorych MF jest podatnikiem, zamieszcza

dodatkowo:

a) wyliczenie wysoko$ci kwoty podatku VAT do zaptaty przez MF do wilasciwego urzedu
skarbowego w PLN,

b) stawke podatku VAT (%), zgodng z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

c) termin dokonania platnosci podatku VAT przez MF,

d) dat¢ powstania obowigzku podatkowego, a w przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia
towarow, importu ustlug dodatkowo nalezy podac:

— wyliczenie podstawy opodatkowania w PLN wg kursu $redniego danej waluty obcej
ogloszonej przez Narodowy Bank Polski (NBP) na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy
dzien powstania obowiazku podatkowego,

— numer i date tabeli kursu walut NBP zastosowanej do wyliczenia podstawy
opodatkowania;

klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli o tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”,

date dokonania kontroli i podpis osoby dokonujacej kontroli.

§ 9. 1. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego polega na stwierdzeniu dokonania

kontroli merytorycznej dowodu ksiggowego oraz potwierdzeniu, ze dowdd ksiegowy zostal

wystawiony w sposob prawidlowy, zawiera wszystkie elementy prawidtlowego dowodu ksiggowego,

jak rowniez, ze dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych, a w przypadku dyspozycji

platnosci, Ze zostaty dotagczone wymagane dokumenty zrodtowe.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego w przypadku czeséci 19 polega takze na

stwierdzeniu, ze:

1)

2)

3)

faktura dotyczaca zakupu srodka trwatego/pozostatego $rodka trwatego/wartosci niematerialne;j
| prawnej/pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej albo realizacji inwestycji wptyneta do
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych
W celu ujecia w ksiggach pomocniczych;

zakupiony materiat zostat przyjety do magazynu (wystawiono dowdd PZ — przyjecie materiatu
Z zewnatrz);

zakupione ksigzki zostaly przyjete na stan biblioteki (potwierdzenie w opisie merytorycznym

przez pracownika komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia biblioteki MF);



4) przy przekazaniu materiatu do bezposredniego zuzycia — potwierdzenie przekazania przez
zamieszczenie informacji w notatce opisu merytorycznego;

5) potwierdzono wykonanie dostawy/ustugi/robot zgodnie ze zleceniem/zaméwieniem lub umowg —
odbidr zostal potwierdzony podpisem 0s6b upowaznionych;

6) podano zrodto finansowania wydatku (w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego).

3. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodu ksiegowego w postaci wyciagu
bankowego polega na sprawdzeniu stanu poczatkowego, zweryfikowaniu z danymi zrédtowymi,
sprawdzeniu stanu koncowego oraz sprawdzeniu kompletnosci wydrukowanych przelewow.
Potwierdzeniem sprawdzenia dowodu jest nadanie numeru (z wyjatkiem czes$ci 84) i akceptacja go
przez gldwnego ksiggowego lub pracownika komorki finansowo-ksiggowej (z wyjatkiem dysponenta
III stopnia czesci 19).

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci formalno-rachunkowe koryguje si¢ w sposob,
0 ktérym mowa w art. 25 ustawy o rachunkowosci.

5. Kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych (np. faktur, rachunkéw, not, dyspozycji
ptatnos$ci, polecen podrézy stuzbowych, wnioskdw o zwrot kosztow, zestawien zbiorczych list plac)
dokonuje pracownik komorki finansowo-ksiggowej, a w przypadku dowodu PWD kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje pracownik komorki merytoryczne;.

6. Pracownik  komorki  finansowo-ksiggowej na  potwierdzenie wykonania  kontroli
formalno-rachunkowej sporzadza opis dowodu, ktory zawiera klauzule ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym”, dat¢ przeprowadzenia kontroli, datg wptywu do komorki
finansowo-ksiggowej, date zaptaty za zobowigzanie oraz imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby
dokonujacej kontroli.

7. W przypadku btednego opisu merytorycznego dowodu, korekty dokonuje si¢ na podstawie
skorygowanego opisu lub pisma z komorki merytorycznej podpisanego przez dyrektora tej komorki lub
osobe upowazniona.

8. W przypadku btgdnego opisu kontroli formalno-rachunkowej dowodu, zmiana ksiggowania
dowodu ksiggowego (faktury, noty, itp.) jest realizowana na podstawie pisma sporzadzonego przez
pracownika komorki finansowo-ksiggowej zatwierdzonego przez naczelnika tej komorki lub osobe
upowazniong.

9. W przypadku cze$ci 82 kontrolg formalno-rachunkowa gtéwnego ksiggowego poprzedza
sprawdzenie dowodu ksiggowego przez pracownika mu podleglego przez zamieszczenie na dowodzie
klauzuli ,,Sprawdzono”.

10. Podpis dyrektora komorki merytorycznej lub osoby przez niego upowaznionej na dowodach
ksiegowych nieskutkujacych obcigzeniem budzetu jest uznawany za przeprowadzenie kontroli

formalno-rachunkowej.



§ 10. Sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowody ksiggowe,
stanowigce podstawe do zaplaty 1 ujgcia w ksiegach, zatwierdza wlasciwy gléwny ksiggowy i dyrektor
komorki organizacyjnej lub pracownik posiadajacy upowaznienie do dysponowania $rodkami

pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktoérego ptatnos¢ jest realizowana.

§ 11. W przypadku czesci 84 adnotacje o przeprowadzeniu kontroli, zatwierdzeniu do realizacji
oraz dokonaniu ptatno$ci umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub na dotagczonym do
dowodu ksiegowego dokumencie zatwierdzajagcym ptatnos¢ sktadki do budzetu UE, o ktérym mowa

W § 14 ust. 1 oraz w § 18 ust. 2.

§ 12. Zatwierdzanie dokumentow do wyplaty przez gléwnego ksiegowego oraz kierownika
jednostki lub dyrektora komoérki organizacyjnej lub osobg przez nich upowazniong odbywa sie¢
w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja, zwanym dalej ,,systemem EZD”, z wyjatkiem

rozliczania dokumentéw dotyczacych podrozy stuzbowych.
Rozdziat 4
Dowody zewne¢trzne obce

§ 13. 1. Dowody zewnetrzne obce, ktére wpltyng do MF, musza by¢ opatrzone numerem Rejestru
Przesytek Wptywajacych i data wplywu.

2. W przypadku otrzymania dowodu zewnetrznego obcego w postaci elektronicznej, nalezy go
wydrukowa¢ wraz z uwierzytelnieniem; na wydruk dokumentu osoba, ktora go wydrukowata, nanosi
numer Rejestru Przesytek Wplywajacych i date wptywu oraz sktada swoj podpis. Dowody zewnetrzne
obce posiadajace pelne odwzorowanie w systemie EZD nie wymagaja drukowania.

3. Dowody zewngtrzne obce, o ktorych mowa w § 2 pkt 1, podlegaja kontroli merytorycznej oraz
sprawdzeniu pod wzgledem terminowos$ci dokonania rozliczenia W komoérce organizacyjnej wlasciwej
w sprawie. W przypadku niedotrzymania terminu realizacji umowy albo wadliwego wykonania
zamoOwienia, pracownik komorki organizacyjnej postepuje zgodnie z warunkami umowy.

4. Dowody zewnetrzne obce dotyczace zakupu materiatow, Srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych, pozostatych warto$ci niematerialnych
I prawnych albo realizacji inwestycji, pracownik komorki merytorycznej przed przekazaniem
sekretariatowi komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej danej
czesci budzetowej, udostepnia w terminie 4 dni roboczych od daty wplywu dowodu zewnetrznego
obcego do sekretariatu komoérki merytorycznej, w postaci elektronicznej wraz z kompletem
dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, komorce organizacyjne;j:

1) prowadzacej gospodarke magazynowa — w celu wystawienia dowodu przyjecia materialow do

magazynu (dowdd PZ);



2) prowadzacej ewidencje sktadnikéw majatkowych — w celu ujecia zakupionych: srodkoéw trwatych,
pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych w ksiggach pomocniczych 1 wystawienia dowodu przyjecia
sktadnikoéw majatku do ewidencji (dowod OT) lub dowodu stwierdzajacego zwickszenie wartosci
ksiggowej brutto uzywanego srodka trwatego o warto$¢ naktadow poniesionych na jego ulepszenie
(dowod WI). Wraz z kompletem dokumentdéw, pracownik komodrki merytorycznej udostepnia
komorce organizacyjnej witasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych
dowody, o ktorych mowa w pkt 1. Pracownik wydzialu komoérki organizacyjnej wiasciwej do
spraw prowadzenia ewidencji skladnikow majatkowych potwierdza wptyw dokumentow do
komorki organizacyjnej przez dodanie notatki w systemie EZD.

5. Dowody zewngetrzne obce sprawdzone pod wzgledem merytorycznym wraz z wymaganymi
zatgcznikami, w szczegolnosci: protokotem odbioru przedmiotu umowy/zamowienia/zlecenia, notatka,
o ktorej mowa w ust. 4 pkt 2/dowodem PZ/numerem dowodu PZ, nalezy przekazaé sekretariatowi
komorki organizacyjnej wilasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej danej czgséci
budzetowej w terminie 5 dni roboczych, liczac od daty wptywu do MF.

6. Dowody zewnetrzne obce w postaci elektronicznej posiadajace pelne odwzorowanie
w systemie EZD nie wymagaja drukowania. Dokumentacj¢ nalezy przekazaé w systemie EZD
sekretariatowi komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej danej
czesci budzetowej w terminie 5 dni roboczych, liczac od daty wptywu do MF.

7. W przypadku zakonczonej inwestycji lub odbioru zakonczonego etapu inwestycji (realizowane;j
etapami), komoérka merytoryczna, ktora nadzoruje realizacj¢ inwestycji, jest obowigzana na biezaco
rozliczy¢ inwestycje 1 udostepni¢ w terminie 4 dni roboczych od daty wptywu dowodu zewnetrznego
obcego do komorki merytorycznej, w postaci elektronicznej komoérce organizacyjnej wlasciwej do
spraw prowadzenia ewidencji skladnikéw majatkowych kompletna dokumentacje dotyczaca tego
rozliczenia, tj.: do sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym faktur nalezy zataczy¢ kopie lub skany
kompletu dokumentow, w szczegolnosci:

1) zlecenie/zamoOwienie/umowe; wraz z aneksami;

2)  protokoty odbioru zakonczonego etapu/odbioru koncowego inwestycji;

3) wniosek, o ktorym mowa w § 27 ust. 1 pkt 1, 2 4;

4)  zestawienie rozliczonych naktadow inwestycyjnych na uzyskane efekty gospodarcze (sktadniki
majatkowe) — w ktorym nalezy podaé¢ w szczegdlnosci:

a) nazwy rzeczowych sktadnikéw majatku albo nabytych praw majatkowych,

b) liczba sztuk,

c) ceny jednostkowe,

d) elementy sktadowe, jak rowniez ich ceny jednostkowe,



e) warto$¢ ogodtem;

5) program inwestycyjny dla zadania budowlanego (wraz z ewentualnymi korektami).

8. W zestawieniu rozliczonych naktadoéw inwestycyjnych, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 4, przy
kazdym sktadniku majatkowym uzyskanym z inwestycji nalezy okresli¢:

1) czy jest to samodzielny, kompletny $rodek trwaly spelniajacy funkcje uzytkowa, ktory nalezy
traktowac jako odrgbny obiekt inwentarzowys;

2) czy jest elementem sktadowym innego sktadnika majatkowego zawartego w rozliczeniu — w tym
przypadku nalezy wskaza¢ numer pozycji (liczbe porzadkowq) rozliczenia, w ktorej ujeto sktadnik
majatkowy, w sktad ktérego wchodzi ten element sktadowy;

3) czy stanowi zwigkszenie wartosci uzytkowanego dotychczas sktadnika majatkowego przez jego
ulepszenie (przebudowe¢/rozbudowe/rekonstrukcje/adaptacje lub modernizacje) — w tym
przypadku nalezy wskaza¢ nazwe i numer inwentarzowy ulepszonego $rodka trwalego.

9. Komorka merytoryczna, ktora nadzoruje realizacj¢ inwestycji, po zakonczeniu i przekazaniu do
uzytku inwestycji oraz uregulowaniu ostatniej platnosci zwigzanej z finansowaniem inwestycji,
sporzadza rozliczenie inwestycji i przekazuje je dysponentowi, ktdry finansowal inwestycje, zgodnie
Z odrebnymi przepisami.

10. W razie nieotrzymania dowodu zewnetrznego obcego od wykonawcy/dostawcy za wykonang
ustuge/dostawe/roboty w  terminie, komoérka merytoryczna jest obowigzana do wezwania
wykonawcy/dostawcy w celu niezwlocznego dostarczenia dowodu.

11. W przypadku uregulowania zobowigzania po terminie i koniecznos$ci zaptaty odsetek za
zwloke, dyrektor komorki organizacyjnej, ktorej dotyczy operacja gospodarcza, wskazuje osobe
odpowiedzialng za zaistnialg sytuacje, ktora zostanie obcigzona naliczonymi odsetkami. Nie dotyczy to
odsetek za zwtoke w przekazywaniu polskiej sktadki do budzetu UE.

12. Po otrzymaniu dowodow zewnetrznych obcych sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
pracownik komorki finansowo-ksiegowej w przypadku dowodow wywotujacych skutki finansowe
dokonuje kontroli formalno-rachunkowej.

13. Dowody zewng¢trzne obce sprawdzone pod wzglegdem merytorycznym — oraz

formalno-rachunkowym podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty zgodnie z § 10.

§ 14. 1. Dowdd zewngtrzny obcy — informacja z KE, informacja o udostepnionych $rodkach dla
Komisji Europejskiej, stanowi podstawe do sporzadzenia dokumentu zatwierdzajgcego platnos¢ sktadki
do budzetu UE, tj. dyspozycji do realizacji ptatnosci dla dysponenta czesci 84.

2. Dyspozycja do realizacji platnos$ci, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z informacja z KE podlega
w komorce organizacyjnej wtasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej czesci 84 kontroli

pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.



3. Dyspozycje akceptuje dyrektor komoérki organizacyjnej wilasciwej do prowadzenia obstugi
finansowo-ksi¢gowej czes$ci 84 lub inna osoba posiadajgca upowaznienie do dysponowania srodkami
pienigznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, a nast¢pnie podlega ona zatwierdzeniu do

realizacji zgodnie z § 10-12.

§ 15. 1. Dowdd zewngtrzny obcy — pismo z KE, pismo informujace o konieczno$ci zaptaty
dodatkowych $rodkéw do budzetu UE, jest przekazywane do wtasciwych komoérek merytorycznych
w urzedach obstugujacych organy administracji publicznej w celu potwierdzenia zasadnosci ich
zaplaty.

2. Podpis dyrektora komoérki merytorycznej na dokumencie potwierdzajacym zasadnos$é
wydatkowania $§rodkow do budzetu UE jest uznawany za przeprowadzenie kontroli merytorycznej
operacji gospodarczej.

3. Po otrzymaniu potwierdzenia zasadnosci zaptaty dodatkowych $rodkoéw do budzetu UE dalsze
postepowanie w komorce organizacyjnej wiasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej
czesci 84 jest uzaleznione od charakteru wptaty do budzetu, ktorego roszczenie z KE dotyczy.

4. Pisma z KE lub dokumenty potwierdzajace zasadno$¢ wydatkowania §rodkéw otrzymane od
komorek merytorycznych stanowig dowdd zatwierdzajacy dodatkowa ptatnos$¢ do budzetu UE. W takim
przypadku dowody podlegaja kontroli formalno-rachunkowej w komoérce organizacyjnej wiasciwej do
prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej czesci 84, a nastepnie zatwierdzeniu do realizacji zgodnie

z § 10-12.
Rozdziat 5
Dowody zewn¢trzne wlasne

§ 16. 1. Dowody zewnetrzne wlasne, o ktérych mowa w § 2 pkt 2, wystawia pracownik komorki
organizacyjnej, ktora nadzoruje merytorycznie realizacj¢ umowy, porozumienia, zamowienia lub innej
czynnos$ci wywotujacej skutki finansowe wzgledem MF.

2. W terminie 7 dni roboczych od dnia ustalenia naleznosci lub zobowigzania, jezeli odrebne
przepisy nie stanowig inaczej, komorka organizacyjna sporzadza odpowiedni dowod:

1) w postaci elektronicznej i udostgpnia niezwlocznie sekretariatowi komorki organizacyjnej
wiasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej danej czgsci budzetowe;,
2) W postaci papierowej w trzech egzemplarzach, z ktorych:

a) jeden — przekazuje kontrahentowi,

b) drugi — przekazuje najpézniej drugiego dnia roboczego po sporzadzeniu sekretariatowi

komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo — ksiggowej danej

czesci, z wyjatkiem decyzji administracyjnych, ktore przekazuje niezwlocznie po otrzymaniu



zwrotnego potwierdzenia odbioru wraz z informacja o dacie dorgczenia decyzji, ktora
stanowi date operacji gospodarczej w sprawie,

c) trzeci — pozostawia w aktach
—z wylaczeniem dokumentu, o ktérym mowa w § 17.

3. W przypadku czg¢sci 82 decyzje administracyjne s3 przekazywane komorce
finansowo--ksiegowej niezwlocznie po ich podpisaniu. Datg operacji gospodarczej jest data podpisania
decyzji.

4. Dowdd podpisuje dyrektor komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona, chyba

ze przepisy odrebne stanowig inaczej.

§ 17. 1. Dowdd zewnetrzny wlasny — dowdd PT, nieodptatne przekazanie/przekazanie w formie
darowizny  $rodkéw  trwatych/pozostatych  §rodkow  trwatych/warto$ci  niematerialnych
| prawnych/pozostatych  warto$ci niematerialnych i prawnych, stluzy do udokumentowania
protokolarnego nieodptatnego przekazania/przekazania w formie darowizny innym jednostkom
srodkow trwatych/pozostatych srodkow trwalych/warto$ci niematerialnych i prawnych/ pozostalych
warto$ci niematerialnych 1 prawnych, na podstawie decyzji dyrektora komorki organizacyjnej
wlasciwej do spraw gospodarowania mieniem, dziatajacego z upowaznienia Dyrektora Generalnego
MF, zwanego dalej ,,Dyrektorem Generalnym”.

2. Pracownik wydzialu komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw prowadzenia ewidencji
sktadnikéw majatkowych sporzadza dowdd PT, o ktorym mowa w ust. 1, w dwoch egzemplarzach,
na podstawie kompletu dokumentdéw udostepnionych przez komodrke organizacyjng wiasciwa do spraw
gospodarowania mieniem, albo cztonka wtasciwej komisji majatkowej w szczegolnosci:

1)  wniosku zainteresowanej jednostki na nieodptatne przekazanie/przekazanie w formie darowizny
sktadnika majatku;

2) protokotu wihasciwej komisji majatkowej z przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego
uzytkowania zbgdnego lub zuzytego sktadnika majatku zatwierdzonego przez dyrektora komorki
organizacyjne] wilasciwej do spraw gospodarowania mieniem, dziatajacego z upowaznienia
Dyrektora Generalnego;

3) protokotu zdawczo-odbiorczego dokumentujacego czynnos¢ fizycznego przekazania — przejecia
sktadnika majatku, podpisanego przez upowaznione osoby reprezentujgce strony.

3. Pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw gospodarowania mieniem, albo cztonek
wlasciwej komisji majatkowej, w terminie 4 dni roboczych od daty wptywu podpisanego przez obie
strony protokotu zdawczo-odbiorczego do komoérki merytorycznej, udostepnia komplet dokumentow,
o ktorym mowa w ust. 2, komorce organizacyjnej wilasciwej do spraw prowadzenia ewidencji

sktadnikow majatkowych .



4. Dowod PT, sporzadzony przez pracownika i zaakceptowany przez bezposredniego
przetozonego, podpisuje wlasciwy gtowny ksiegowy oraz zatwierdza dyrektor komorki organizacyjnej
wlasciwe] do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych, dzialajacy z upowaznienia
Dyrektora Generalnego.

5. Podpisane egzemplarze dowodu PT, o ktérym mowa w ust. 4, pracownik wydziatu komoérki
organizacyjnej wilasciwej do spraw prowadzenia ewidencji skladnikow majatkowych wysyta do
jednostki przejmujacej nieodptatnie sktadnik majgtku, w celu podpisania przez gtdéwnego ksiegowego
i kierownika jednostki przejmujacej sktadnik majatku lub osoby przez nich upowaznione. Jednocze$nie
pracownik wydzialu komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow
majatkowych udostgpnia komoérce organizacyjnej wilasciwej do spraw gospodarowania mieniem,
informacj¢ o wystaniu dowodu PT do jednostki przejmujace;.

6. W terminie 2 dni roboczych od daty otrzymania podpisanego egzemplarza dowodu PT, oryginat
dowodu pracownik wydzialu komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw prowadzenia ewidencji
sktadnikow majatkowych, przekazuje komorce finansowo-ksiggowej, a sporzadzong kopi¢ dowodu

dotacza do akt prowadzonej sprawy.

§ 18. 1. Dowdd zewngtrzny wihasny — sprawozdanie dla KE, sprawozdanie z rachunku A i B
srodkow wiasnych UE wraz z wymaganymi zalgcznikami, sporzadza komoérka merytoryczna.

2. Na podstawie sprawozdania dla KE pracownik komorki merytorycznej sporzadza dokument
zatwierdzajacy platnos$¢ sktadki do budzetu UE, tj. informacj¢ o kwocie naleznej platnosci z tytutu
tradycyjnych $rodkow wiasnych, ktéry podlega jego kontroli merytorycznej oraz akceptacji przez
dyrektora tej komorki.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 2, wraz ze sprawozdaniem dla KE przekazuje si¢ w postaci
papierowej lub elektronicznej sekretariatowi komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi
finansowo-ksiggowej dla czesci 84.

4. Sprawozdanie dla KE zostaje niezwlocznie przestane do KE poczta elektroniczng przez
pracownika komorki organizacyjnej witasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej dla
czesci 84.

5. Informacja, o ktorej mowa w ust. 2, wraz ze sprawozdaniem dla KE podlega kontroli formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzeniu do realizacji w komorce organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia

obstugi finansowo-ksiegowej dla czesci 84 zgodnie z § 10-12.
Rozdzial 6
Dowody wewnetrzne

§ 19. Dowody wewnetrzne, o ktorych mowa w § 2 pkt 3, wystawia pracownik komorki

merytorycznej w postaci elektronicznej.



§ 20. 1. Dowdd wewngtrzny — dyspozycje: platnosci/przeksiggowania/przypisania operacji
gospodarczej w ksiegach rachunkowych — wystawia pracownik komoérki merytorycznej, w ktorym
podaje w szczegolnosci:

1) odbiorcg i tytul ptatnosci, numer rachunku bankowego, podstaw¢ dokonania ptatnosci oraz
wskazuje odpowiednio zrédlo finansowania (w ukladzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego)

I wskazuje numer wniosku o dokonanie zakupu/zamowienia/ zaangazowania, z ktérego platnosé

te nalezy zrealizowa¢ (wskazanie numeru rachunku bankowego nie dotyczy czegsci 84, a zrodta

finansowania nie dotyczy czesci 82 1 84), albo

2) tytul operacji gospodarczej wraz z wartoscig, numer i dat¢ dowodu zrodlowego, zrodto
finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego i zadaniowego) i numer wniosku o dokonanie
zakupu/zamdwienia/zaangazowania, z ktoérego wskazang operacj¢ nalezy wyksiegowaé oraz
zrédto finansowania, w ktoérym dang operacje nalezy zaewidencjonowac.

2. W przypadku przekazywania przez komorke merytoryczng dyspozycji dokonania ptatnosci lub
przypisania zobowigzania z tytulu wyrokow sadowych, co do ktérej komodrka merytoryczna posiada
dokumentacje w postaci papierowej, pracownik komorki merytorycznej zalacza kopi¢ prawomocnego
orzeczenia sadowego zawierajaca klauzulg o jego zgodnosci z oryginatem. W przypadku posiadania
przez komoérke merytoryczng dokumentacji w postaci elektronicznej, nalezy zataczy¢ prawomocne
orzeczenie sagdowe podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Dowod wewnetrzny jest podpisywany podpisem elektronicznym przez dyrektora komorki
merytorycznej lub osobe przez niego upowazniong. Na dowodzie widnieje imi¢ i nazwisko osoby
podpisujace]j 1 jej stanowisko.

4. Podpisany dowod wewnetrzny pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje sekretariatowi
komorki organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo - ksiggowej dla danej cze¢sci,
w terminie 1 dnia roboczego, liczac od daty podpisania, nie pdzniej niz 5 dni roboczych przed uptywem
terminu ptatnosci.

5. W przypadku gdy dowodem wewngtrznym jest dyspozycja ptatnosci — pracownik komorki
finansowo-ksiggowej dokonuje kontroli formalno-rachunkowej. Dowodd wewnetrzny podlega

zatwierdzeniu do zaptaty zgodnie z § 10.

§ 21. 1. Dowody wewngtrzne — dowody kasowe: dowod KP — kasa przyjmie, dowod KW — kasa
wyptaci, raport kasowy — wystawia pracownik obstugujacy kase MF, przy czym:
1) dowdd KP stuzy do udokumentowania wptywu gotowki do kasy;
2) dowod KW stuzy do udokumentowania wyptat z kasy;
3) raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych
wptat i wyptat dokonywanych przez pracownika obstugujacego kas¢ w danym dniu.



2. Zalacznikiem do dowodow kasowych, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, jest zestawienie
sprzedazy przez NBP zagranicznych $rodkow ptatniczych, na podstawie ktérego jest sporzadzany
dowdd bankowy — zlecenie sprzedazy zagranicznych §rodkéw ptatniczych na okreslony dzien, w celu
dokonania wyptaty zaliczek w walucie obcej delegowanym w stuzbowa podréz zagraniczng.

3. Dowod — zestawienie sprzedazy przez NBP zagranicznych $rodkow ptlatniczych sporzadza
pracownik komorki organizacyjnej wiasciwej do obstugi zagranicznych wyjazdéw stuzbowych, na
podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego lub osoby upowaznionej wnioskow
wyjazdowych. Zestawienie zawiera co najmniej imi¢ 1 nazwisko, numer wniosku wyjazdowego, termin
1 kraj podrézy, warto$¢ waluty, jaka nalezy wyptaci¢ delegowanemu wraz ze wskazaniem zrodta
finansowania (w uktadzie budzetu tradycyjnego ibudzetu zadaniowego), oraz numeru wniosku
angazujacego Srodki.

4. Zestawienie sprzedazy przez NBP zagranicznych $rodkow ptatniczych po podpisaniu przez
dyrektora komorki organizacyjnej wiasciwej do obstugi zagranicznych wyjazdéw stuzbowych lub
osob¢ upowazniong jest przekazywane komorce finansowo-ksiggowej, nie pozniej niz do godziny 9.00
dnia, w ktorym nalezy wyptaci¢ delegowanemu zaliczke.

5. Pracownik komorki finansowo-ksiggowej dokonuje kontroli formalno-rachunkowej
zestawienia sprzedazy przez NBP zagranicznych §rodkow platniczych i przekazuje je do zatwierdzenia
do wyplaty przez: wlasciwego gldwnego ksiegowego oraz dyrektora komoérki organizacyjnej
posiadajacego upowaznienie do dysponowania $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku
bankowym, z ktdorego ptatno$¢ jest dokonywana.

6. Pobor gotowki z banku do kasy MF odbywa si¢ na podstawie sprawdzonych pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych.

§ 22.1. Dowody wewngetrzne — polecenie przelewu/zlecenie ptlatnosci/zlecenie skupu
zagranicznych srodkoéw platniczych sporzadza pracownik komorki finansowo-ksiegowej, z wyjatkiem
polecenia przelewu dotyczacego wynagrodzen ipochodnych od wynagrodzen, ktére sporzadza
pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw naliczania wynagrodzefn i1 uposazen, oraz
podpisuja gtéwny ksiegowy oraz dyrektor komodrki organizacyjnej posiadajacy upowaznienie do
dysponowania srodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunku bankowym, z ktorego ptatnos¢ jest
dokonywana, z wyjatkiem zlecenia skupu zagranicznych $§rodkéw ptlatniczych, ktore podpisuje
pracownik komorki finansowo-ksiegowe;.

2. Dowody wewnetrzne — zestawienie sprzedazy zagranicznych $rodkow ptlatniczych sporzadza
pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej do obstugi zagranicznych wyjazdow stuzbowych, ktore
po zatwierdzeniu przez dyrektora komorki organizacyjnej wilasciwej do obslugi zagranicznych

wyjazdow stuzbowych przekazuje komorce finansowo-ksiegowe;.



3. Platnosci z rachunkoéw bankowych otwartych w NBP sg realizowane za pomoca bankowosci
elektronicznej.

4. Ptatnosci z rachunkéw bankowych otwartych w Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK) sg
realizowane w przypadku:
1) polecen przelewu - za pomocag bankowosci elektronicznej BGK24;

2)  zlecen ptatnosci - w systemie elektronicznym BGK ZLECENIA.

§ 23. 1. Dowody wewnetrzne — polecenie podrozy stuzbowych na obszarze kraju albo wniosek
wyjazdowy o podréz shuzbowa zagraniczng stuzg do udokumentowania podrézy krajowej albo
zagranicznej i rozliczenia jej kosztow.

2. Szczegotowe zasady postgpowania z dowodami wewngtrznymi, o ktorych mowa w ust. 1, sa

okreslone w przepisach odrgbnych.

§ 24. 1. Dowody wewnetrzne — dowody obrotu materiatowego: dowdd PZ, dowdod PW,

dowod RW, dowod PZK, dowdéd RWK - stuzg do udokumentowania przychodéw

1 rozchodow magazynowych.

2. Dowdéd PZ — przyjecie zewnetrzne materialdw do magazynu — sporzadza w postaci
elektronicznej pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej gospodarke magazynowa niezwlocznie
po odebraniu dostawy, jako potwierdzenie ujecia w ewidencji magazynowej przyje¢cia
iloSciowo — wartosciowego materiatbw do magazynu na podstawie kompletu dokumentow,
W szczegblnosci: otrzymanej 1 sprawdzonej pod wzgledem merytorycznym faktury wraz z podpisanym
obustronnie protokotem zdawczo-odbiorczym (gdy obowigzek sporzadzenia protokotu odbioru wynika
z umowy) 1 przekazuje do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu. Komorka merytoryczna
przekazuje dowdd PZ lub numer dowodu PZ wraz z fakturg sekretariatowi komorki organizacyjnej
wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej czesci 19 w terminie 5 dni roboczych, liczac
od daty wplywu faktury do MF, w celu ujecia jej w ksiegach rachunkowych.

3. Dowod RW — rozchéd wewnetrzny materialdow z magazynu — sporzadza w trzech
egzemplarzach pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej gospodarke magazynowsa, jako
potwierdzenie w ewidencji magazynowej ujecia rozchodu iloSciowo - wartosciowego materialow
Z magazynu na podstawie zapotrzebowania zlozonego przez komodrke organizacyjng w postaci
elektronicznej zatwierdzonego przez dyrektora lub osobe upowazniong, komorki organizacyjnej
prowadzacej gospodarke magazynowa. Po zatwierdzeniu dowodu RW jeden egzemplarz dotacza si¢ do
miesiecznej dyspozycji rozchodow magazynowych wraz zwydrukiem stanu magazynowego
| przekazuje komorce organizacyjnej wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej czesci 19
nie po6zniej niz do 3. dnia nastepnego miesigca. Drugi egzemplarz dowodu RW pozostawia si¢ w aktach
sprawy. Trzeci egzemplarz dowodu RW otrzymuje zamawiajacy. Dowodem ksiggowym jest

miesi¢czna dyspozycja rozchodéw magazynowych.



4. Dowod RWK — korekta rozchodu wewngtrznego materialdéw z magazynu — sporzadza w trzech
egzemplarzach pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej gospodarke magazynowsg, jako
potwierdzenie w ewidencji magazynowej ujecia zwrotu ilosSciowego materiatdw do magazynu. Przepis
ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w zakresie obiegu dowodu.

5. Dowod PZK — korekta przychodu zewnetrznego materiatow do magazynu — sporzadza w trzech
egzemplarzach pracownik komorki organizacyjnej w sprawach obstugi magazynowej niezwlocznie po

zwrocie materiatow do dostawcy. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio w zakresie obiegu dowodu.
6. Dowd PW — przychéd wewnetrzny materialdw z magazynu — sporzadza

W jednym egzemplarzu pracownik komorki organizacyjnej prowadzacej gospodarke
magazynowa, jako potwierdzenie w ewidencji magazynowej ujecia przychodu ilosciowo
— warto$ciowego materialdw z magazynu w postaci elektronicznej zatwierdzonego przez
dyrektora lub osob¢ upowazniong, komorki organizacyjnej prowadzacej gospodarke

magazynowa.

§ 25. 1. Dowody wewnetrzne — dowody obrotu majatkowego: dowod OT, dowod WI, dowodd MT,
o ktorym mowa w ust. 10 pkt 2 lit. b i ¢, dowod LS, dowodd LZ, dowod TL, dowdd PR — stuzg do
udokumentowania: przychodu, zmiany warto$ci ksiggowej brutto sktadnikdw majatku, postawienia
srodka trwalego/pozostatego $rodka trwalego w stan likwidacji, przywrocenia $rodka
trwatego/pozostatego srodka trwalego ze stanu likwidacji, rozchodu z tytutu sprzedazy albo likwidacji
zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatkowych, zdjecia niedoboru sktadnikéw majatkowych, zdjecia
z ewidencji pozabilansowe]j obcych sktadnikéw majatku, dokonania korekty wczesniejszych zapisow
w ewidencji sktadnikow majatkowych MF, przeszacowania wartosci na skutek aktualizacji wyceny
srodkow trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, na podstawie odrebnych przepisow.

2. Dowod OT — przyjecie srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego/wartosci niematerialnej
| prawnej/pozostatej wartosci niematerialnej i prawnej do ewidencji iloSciowo-warto$ciowe] oraz
przyjecie do ewidencji pozabilansowej obcego sktadnika majatku — sporzadza pracownik wydziatu
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych jako
potwierdzenie ujecia w ewidencji nabytego, ujawnionego lub otrzymanego sktadnika majatku, na
podstawie kompletu dokumentoéw udostepnionych przez komorki organizacyjne, w szczegdlnosci:

1) faktury wraz z opisem merytorycznym;

2)  wniosku, o ktorym mowa w § 27 ust. 1 pkt 112;

3) zlecenia/zamowienia/umowy wraz z aneksami;

4)  protokotow odbioru;

5) zestawienia rozliczonych naktadéw inwestycyjnych, o ktérym mowa w § 13 ust. 7 pkt 4 i ust. 8;
6) programu inwestycyjnego dla zadania budowalnego (wraz z ewentualnymi korektami);

7) dowodu PT dokumentujacego nieoptatne przekazanie/przekazanie w formie darowizny na rzecz

MF sktadnika majatku trwatego wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym;

8) protokotu komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego dziatajacego

z upowaznienia kierownika jednostki;

9) PWD - w przypadku sktadnikow majatkowych zakupionych do realizacji czynnoSci
operacyjno-rozpoznawczych, ktorych dane, ze wzgledu na ich ochrong na podstawie przepiséw

odrgbnych nie moga by¢ ujawnione;



10) innych dowodéw stwierdzajacych prawo do uzytkowania/nabycie uprawnien wiascicielskich
przez MF do posiadania i uzytkowania sktadnika majgtku na okre$lonych warunkach.

3. Dowod WI — zmiana wartosci srodka trwalego — sporzadza pracownik wydziatu komorki
organizacyjnej wilasciwej do spraw prowadzenia ewidencji skladnikow majatkowych, jako
potwierdzenie:

1) zwigkszenia wartosci ksiegowej brutto $srodka trwalego w ewidencji o naktady inwestycyjne
poniesione na jego ulepszenie, na podstawie kompletu dokumentow, w szczegdlnosci:

a) faktury wraz z opisem merytorycznym,

b) wniosku, o ktorym mowa w § 27 ust. 1 pkt 112,

C) zlecenia/zamowienia/umowy wraz z aneksami,

d) protokotow odbioru,

e) PWD,
f)  zestawienia rozliczonych naktadow inwestycyjnych, o ktorym mowa w § 13 ust. 7 pkt 4
i ust. 8,

g) programu inwestycyjnego dla zadania budowlanego (wraz z ewentualnymi korektami),
h) innych dowoddéw zewnetrznych obeych, potwierdzajacych dokonanie ulepszenia;

2) zwigkszenia/zmniejszenia wartosci ksiggowej brutto $rodka trwatego/pozostatego $rodka
trwatego/ warto$ci niematerialnej i prawnej/ pozostalej wartos$ci niematerialnej i prawnej, z tytulu
wystawienia przez dostawce dokumentu korygujacego warto$§¢ przedmiotu zamdwienia, na
podstawie kompletu dokumentow, w szczegdlnosci:

a) faktury korygujacej wraz z opisem merytorycznym,

b) aneksu umowy,

€) korekty zestawienia rozliczonych naktadow inwestycyjnych,

d) protokotow odbioru,

e) innych dowodow zewnetrznych obcych, potwierdzajacych dokonanie korekty wartosci;

3) zwigkszenia/zmniejszenia wartosci ksiegowej brutto obcego sktadnika majatku z tytutu zmiany
jego wartos$ci, na podstawie kompletu dokumentéw, w szczegdlnosci:

a) informacji uzyskanej od uzyczajacego,
b) wyceny aktualnej warto$ci rynkowej sporzadzonej przez komorke merytoryczna,
c) innych dowodoéw potwierdzajacych dokonanie zmiany warto$ci.

4. Dowod LS - likwidacja — sprzedaz $rodka trwalego/pozostatego srodka trwalego/wartosci

niematerialnej i prawnej/pozostatej wartos$ci niematerialnej i prawnej — sporzadza pracownik wydziatu

komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych jako
potwierdzenie zdjecia z ewidencji sprzedanego zbgdnego lub zuzytego sktadnika majatku. Dowod LS

jest wystawiany na podstawie kompletu dokumentow udostepnionych w terminie 4 dni roboczych od



daty przekazania skladnika majatku nabywcy przez komorke organizacyjng wilasciwa do spraw

gospodarowania mieniem, albo cztonka wtasciwej komisji majatkowej, w Szczegolnosci:

1) zatwierdzonego przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw gospodarowania
mieniem, dziatajagcego z upowaznienia Dyrektora Generalnego, protokotu wlasciwej komisji
majatkowej z przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnika majatku;

2) noty obcigzeniowej lub dokumentu sprzedazy;

3) innych dowodow potwierdzajacych dokonanie sprzedazy.
5.Dowod LZ - likwidacja — ztomowanic/utylizacja s$rodka trwatego/pozostalego s$rodka

trwatego/warto$ci niematerialnej i prawnej/ pozostalej wartos$ci niematerialnej i prawnej oraz obcych

sktadnikéw majatku — sporzadza pracownik wydzialu komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych, jako potwierdzenie zdjecia z ewidencji zbednego lub
zuzytego skladnika majatku. Dowod LZ wystawiany jest na podstawie kompletu dokumentow
dotyczacych przeprowadzonej fizycznej likwidacji, utylizacji/zdjecia niedoboru sktadnika majatku lub
zwrotu uzyczajacemu obcego sktadnika majatku, udostepnionych przez komorke organizacyjng
wlasciwa do spraw gospodarowania mieniem, albo czlonka wlasciwej komisji majatkowe;,

W szczegdlnosci:

1) zatwierdzonego przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw gospodarowania
mieniem, dzialajagcego z upowaznienia Dyrektora Generalnego, protokotu wiasciwej komisji
majatkowej z przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania likwidowanego
sktadnika majatku wraz z zatwierdzonym przez dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do
spraw gospodarowania mieniem, dzialajacego z upowaznienia Dyrektora Generalnego,
protokotem wtasciwej komisji majatkowej z przeprowadzonej jego fizycznej likwidacji oraz
dokumentu stwierdzajacego ztomowanie/przekazanie do utylizacji — otrzymanych od komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw gospodarowania mieniem albo od cztonka wtasciwej komisji
majatkowej;

2) zgody dyrektora komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw gospodarowania mieniem,
dziatajacego z upowaznienia Dyrektora Generalnego, wyrazonej na protokole z czynnosci
przeprowadzonych przez Zesp6t do spraw oszacowania szkody;

3) zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego dziatajgcego z upowaznienia kierownika jednostki,
protokotu komisji inwentaryzacyjnej;

4) protokolu zdawczo-odbiorczego potwierdzajacego zwrot obcych skladnikow majatkowych
uzyczajacemu;

5) innych dowodow potwierdzajacych zaprzestanie uzytkowania sktadnika majatku.

Pracownik komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw gospodarowania mieniem, albo cztonek

wlasciwej komisji majatkowej udostgpnia odpowiednio komplet dokumentdéw, o ktéorych mowa



powyzej, komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikéw majatkowych

w terminie 4 dni roboczych od daty:

1) podpisania przez upowazniong osobe protokotu wiasciwej komisji majatkowej z przeprowadzonej
jego fizycznej likwidacji/protokotu z czynnos$ci przeprowadzonych przez Zespot do spraw
oszacowania szkody/protokotu komisji inwentaryzacyjnej;

2) wplywu do komorki merytorycznej protokotu zdawczo-odbiorczego potwierdzajacego zwrot
obcych sktadnikéw majatkowych uzyczajgcemu.

6. Dowod TL — techniczna likwidacja — sporzadza pracownik wydzialu komorki organizacyjne;j
wlasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych, jako potwierdzenie
wprowadzenia zmian w ewidencji w zwigzku z konieczno$cig dokonania korekty wczesniejszych
Zapisow.

7.Dowdd PR — przeszacowanie/aktualizacja warto$ci Srodka trwatego/pozostatego $rodka
trwatego — sporzadza pracownik wydzialu komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw prowadzenia
ewidencji sktadnikow majatkowych jako potwierdzenie przeszacowania/aktualizacji warto$ci sktadnika
majatkowego w ewidencji na podstawie odrebnych przepisow.

8. Dowody: OT, WI, MT, w przypadku o ktorym mowa w ust. 10 pkt 2 lit. bic, LS, LZ, TL, PR,
pracownik wydzialu komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow
majatkowych wystawia po otrzymaniu kompletu dokumentéw udostepnionych w postaci
elektronicznej. Po zaakceptowaniu przez pracownika, bezposredniego przelozonego i1 zatwierdzeniu
przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow
majatkowych, dziatajacego z upowaznienia Dyrektora Generalnego — pracownik tego wydzialu
udostgpnia dowody w postaci elektronicznej komorce organizacyjnej wilasciwej do spraw
gospodarowania mieniem oraz komorce finansowo-ksiggowej dysponenta III stopnia czgsci 19 nie
pdzniej niz do konca nastgpnego miesigca po dacie operacji gospodarcze;j.

9. Pracownik wydziatu komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw gospodarowania mieniem,
po otrzymaniu od pracownika wydzialu komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia
ewidencji sktadnikow majatkowych informacji o ujgciu w ewidencji sktadnikow majatkowych, oznacza
sktadniki majatku odpowiednimi numerami inwentarzowymi wynikajacymi z ewidencji 1 wystawia
dowdd MT, o ktérym mowa w ust. 10 pkt 1, z wytaczeniem sktadnikéw majatku, o ktérych mowa
w ust. 13. W przypadku sktadnikéw majatku zakupionych ze $rodkow w ramach realizowanych
programow 1 projektow finansowanych lub wspoHinansowanych z udzialem $rodkéw UE lub innych
srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych skladniki te oznacza si¢ dodatkowo zgodnie

z warunkami okreslonymi w umowach o dofinansowanie programow i projektow.



10. Dowo6d MT jest wystawiany przez:

1) pracownika wydziatu komoérki organizacyjnej wilasciwej do spraw gospodarowania mieniem
w przypadku:

a) wydania/powierzenia do uzytkowania sktadnika majatkowego lub przypisania/zmiany
lokalizaciji,
b) uzyczenia innej jednostce/zwrotu z uzyczenia sktadnika majatku;
2) pracownika wydzialu komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw prowadzenia ewidencji
sktadnikow majatkowych w przypadku:
a) zmiany konta, przypisania/zmiany projektu, przypisania/zmiany komorki gospodarujace;j,
b) postawienia srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego w stan likwidacji,
C) przywrocenia srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego ze stanu likwidacji.
11. W przypadKu, o ktorym mowa w ust. 10 pkt 2 lit. b i ¢, dowod MT jest wystawiany na podstawie
dokumentéw udostepnionych przez komorki organizacyjne, w szczegdlnosci:

1) zatwierdzonego przez dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw gospodarowania
mieniem, dziatajacego z upowaznienia Dyrektora Generalnego, protokotu z oceny wiasciwej
komisji majatkowej z przeprowadzonej oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnika
majatku;

2) innych dowodow potwierdzajacych zaprzestanie/ wznowienie uzytkowania sktadnika majatku.
12. Pracownik komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw gospodarowania mieniem, albo

cztonek wilasciwej komisji majatkowej, udostepnia dokumenty, o ktérych mowa w ust. 11, komorce

organizacyjnej wtasciwej do spraw prowadzenia ewidencji sktadnikow majatkowych w terminie 4 dni
roboczych od daty:

1) podpisania przez dyrektora komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw gospodarowania
mieniem, dzialajacego z upowaznienia Dyrektora Generalnego, protokotu z oceny wlasciwej
komisji majatkowej;

2)  wplywu do komorki merytorycznej innego dowodu potwierdzajacego zaprzestanie/ wznowienie
uzytkowania sktadnika majatku.

13. Sktadniki majatku:

1)  wykorzystywane do realizacji zadan zwigzanych z rozpoznawaniem, wykrywaniem
1 zwalczaniem przestepczosci skarbowej 1 korupcyjne;,

2) wykorzystywane do prowadzenia czynnos$ci operacyjno-rozpoznawczych,

3) stanowigce wyposazenie specjalistyczne bedace w  dyspozycji komorek
organizacyjnych  odpowiedzialnych za  realizacje = zadan  zwigzanych
z rozpoznawaniem, wykrywaniem 1 zwalczaniem przestgpczosci skarbowej
1 korupcyjne;j

— ze wzgledu na ochrong 0s6b oraz form i metod wykonywania czynno$ci operacyjno- rozpoznawczych

oraz ze wzgledu na charakter wykonywanych czynno$ci sluzbowych nie podlegaja oznakowaniu



numerami inwentarzowymi bezposrednio na tych sktadnikach. Identyfikacja tych sktadnikéw mienia
nastepuje na podstawie innych niz numer inwentarzowy specyficznych danych, ktéore mozna powigzaé

z nadanym numerem inwentarzowym.

14. W komorkach organizacyjnych realizujacych zadania zwigzane z rozpoznawaniem,

wykrywaniem i zwalczaniem przestepczo$ci skarbowej 1 korupcyjnej sa prowadzone wewngtrzne ewidenc

ewidencje sktadnikow majatku, o ktérych mowa w ust.13, umozliwiajace identyfikacje osoby
odpowiedzialnej za dany skladnik lub miejsca jego uzytkowania oraz powigzanie numeru

inwentarzowego z danym sktadnikiem majatku.

§ 26. 1. Dowody wewnetrzne — dowody placowe — zestawienia zbiorcze do sporzadzonych list

ptac naliczanych w systemie kadrowo-ptacowym dokumentujg przyznanie:

1) wynagrodzen pracownikom,;

2) uposazen funkcjonariuszom;

3) innych wynagrodzen, nalezno$ci pracownikom/funkcjonariuszom/ emerytom/cztonkom rodzin;

4) wynagrodzen/nalezno$ci z tytulu umoéw cywilnoprawnych osobom fizycznym/cztonkom
komisji/komitetéw/rad/zespotéw dziatajacych przy Ministrze;

5) $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS).

2. Listy plac sa sporzadzane w komoérce organizacyjnej wilasciwej do spraw naliczania
wynagrodzen i uposazen w oparciu o dane z systemu kadrowo-ptacowego oraz otrzymane dyspozycje
z komorek organizacyjnych wiasciwych do realizacji zadan, podpisane przez dyrektora danej komorki
lub osobg przez niego upowazniong oraz inne dokumenty uprawniajace do sporzadzenia wyplaty,
np. dyspozycje Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych (ZUS) w sprawie przekroczenia przez
ubezpieczonego rocznego ograniczenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia emerytalne
I rentowe, rachunek wraz z protokotem odbioru dla zawartych umow cywilnoprawnych. Podpisana
dyspozycja stanowi potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej.

3. Dyspozycje, na podstawie ktorych platnosci sg realizowane, zawieraja w szczeg6lnos$ci: tytut
wyptaty, imi¢ 1 nazwisko osoby, ktorej nalezy si¢ wyptata, kwote brutto, zrédto finansowania
(w uktadzie budzetu tradycyjnego i budzetu zadaniowego) oraz numer wniosku lub umowy, dla ktorych
zostaly zaangazowane $rodki finansowe.

4. Listy ptac sa archiwizowane w komorce organizacyjnej wilasciwej do spraw naliczania
wynagrodzen 1 uposazen.

5. Zestawienia zbiorcze list plac sg przygotowywane na podstawie sporzadzonych list ptac na
dany dzien, wraz ze zréodtami finansowania (w ukladzie budzetu tradycyjnego izadaniowego)
oddzielnie dla:

1) skladnikéw wynagrodzenia/uposazenia/innych wyplat;
2) potrgcen od wynagrodzen/uposazen;

3) optacanych sktadek przez MF.



6. Zestawienia zbiorcze list plac stanowig podsumowanie wszystkich naliczonych i poddanych
kontroli formalno-rachunkowe;j list ptac wchodzacych w sktad zestawienia zbiorczego.

7. Zestawienia zbiorcze list ptac w systemie EZD sg akceptowane przez osobe sporzadzajaca
zestawienie zbiorcze list plac i przekazywane do akceptacji naczelnikowi komorki wlasciwej do spraw
naliczania wynagrodzen i uposazen lub osoby upowaznionej w celu przekazania do podpisu
dyrektorowi lub innej osobie upowaznionej do podpisu.

8. Zestawienia zbiorcze list ptac sg przekazywane nie po6zniej niz do godziny 15:00 dnia
roboczego poprzedzajacego date wyplaty wynagrodzenia, naczelnikowi komorki organizacyjnej
wlasciwej do prowadzenia obstugi finansowej dysponenta III stopnia czgsci 19.

§ 27. 1. Dowody wewnetrzne — dowody angazujace srodki:

1)  wniosek o dokonanie zakupu,
2) wniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
3) wniosek o udzielenie zamowienia niejawnego,
4)  wniosek o zaangazowanie srodkow,
4a) wniosek o zaangazowanie §rodkow na wynagrodzenia dla pracownikéw,
5) wniosek o zmiang finansowania umowy,
6) wniosek o dostosowanie zaangazowania do zawieranej umowy lub aneksu do umowy
7) karta korekty zaangazowania wniosku dotyczy zaangazowania S$rodkow
w zakresie KFD,
8) karta korekty zaangazowania umowy dotyczy zaangazowania $rodkow

w zakresie KFD

— dokumentujg zacigganie zobowigzan finansowych zuwzglednieniem kryteriow legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci. Dowody te sa wypelniane, rejestrowane, zatwierdzane
I podpisywane w postaci elektronicznej.

2. W przypadku dowodow ksiegowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, komorka organizacyjna
przekazuje wniosek do akceptacji wtasciwego gtownego ksiegowego, a nastepnie jest on przekazywany
do zatwierdzenia kierownika jednostki lub osoby upowaznionej, przed dokonaniem wydatkow w danym
roku budzetowym oraz wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastepnych.

3. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, sporzadza pracownik komorki
merytorycznej wnioskujacej o dokonanie zakupu. Obieg tego dowodu odbywa si¢ zgodnie zasadami
dotyczacymi zamowien publicznych przyjetymi w MF. Datg operacji gospodarczej dla dowodow
ksiggowych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-3, jest data akceptacji dowodu przez wtasciwego gldéwnego

ksigegowego.
4. Dowdd ksiegowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 4 i pkt 4a, jest sporzadzany dla

wydatkéw wynikajacych z przepisow prawa, a niepodlegajacych przepisom ustawy
Prawo zamowien publicznych, np. wynagrodzenia pracownikow, wydatki na podroze
krajowe i zagraniczne pracownikow departamentow/biur, jezeli faktury sg wystawione
imiennie na pracownika, wydatki na skladki do Organizacji i Instytucji
Migdzynarodowych, wydatki na refundacje za szkolenia, kursy jezykowe i studia
podyplomowe, wydatki na zwrot kosztow podrézy cztonkom komisji dziatajacych przy
MF, wydatki na wynagrodzenia cztonkéw komisji dziatajacych przy MF. Wyjatek

stanowig wydatki na realizacj¢ programéw porgczeniowo-gwarancyjnych i programu



FWE, optaty sadowe, kary i odszkodowania, sktadki na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, inne dyspozycje przekazania srodkéw w ramach
planu finansowego, dla ktorych nie sporzadza si¢ takiego dowodu, a zaangazowanie
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na podstawie zatwierdzonych do zaptaty dowodow
ksiggowych z wylaczeniem dyspozycji przekazania srodkow dla ktérych zaangazowanie
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na podstawie harmonogramu.

5. Dowod ksiggowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 5, jest sporzadzany w przypadku
zawartych umoéw, gdy zachodzi potrzeba zmiany zrodta finansowania lub zmniejszenia
czy zwigkszania zaangazowania umowy po przeanalizowaniu potrzeb, tylko do
wysokosci wartosci podpisanej umowy.

6. Dowod ksiggowy, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 6, jest sporzadzany przed

podpisaniem umowy/aneksu w przypadku potrzeby dostosowania zaangazowania

srodkow.

7. Dowody ksiggowe, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4-6, sa sporzadzane przez pracownika komorki
merytorycznej i po akceptacji przez dyrektora lub osob¢ upowazniong sg przekazywane komorce
finansowo-ksi¢gowej. Po podpisaniu przez gltownego ksiegowego sg ujmowane w ksiggach
rachunkowych. Wzory formularzy sa dostgpne w systemie EZD.

7a. Dowody ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 7 i 8, sa sporzadzane przez
pracownika komorki merytorycznej 1 po podpisaniu przez dyrektora lub osobg
upowazniong sa przekazywane komorce finansowo-ksiggowej. Po podpisaniu przez
glownego ksiggowego sa uymowane w ksiggach rachunkowych.

8. Datg operacji gospodarczej dla dowodow ksiggowych, o ktorych mowa w ust. 1

pkt 4-8, jest data podpisania dowodu przez gléwnego ksiegowego.

9. Dowody ksiegowe dotyczace postepowan realizowanych przez Centrum Obstugi Administracji
Rzadowej (COAR) sa procedowane po ogtoszeniu decyzji Szefa Kancelarii Prezesa Rady Ministréw
0 zamoOwieniach centralnych, na wtasciwych wzorach wnioskow:

1) dowody dotyczace dokonania zakupu sporzadza si¢ na wzorach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2;

2)  wnioski dotyczace wynagrodzenia za przeprowadzenie postgpowania przez COAR sporzadza si¢
na wniosku, o ktérym mowa ust. 1 pkt 4;

10. W przypadku zawarcia umowy na realizacj¢ zadania pracownik komorki merytorycznej nadaje
jej numer zgodny z numerem wlasciwego wniosku, a w przypadku zawarcia kilku uméw w ramach
jednego wniosku, przetamuje numer wniosku przez kolejne liczby poczynajac od 1, oraz przekazuje ja
komorce finansowo - ksiegowej, w celu ujecia w ksiegach rachunkowych. Datg operacji gospodarcze;j
jest data podpisania umowy przez ostatnig ze stron.

11. Umowy podpisane w formie:

1) pisemnej — pracownik przekazuje jeden egzemplarz podpisanej umowy oraz skan podpisanej
umowy w systemie EZD: wraz z akceptacjami dyrektora komodrki merytorycznej, radcy
prawnego, wlasciwego gtownego ksiggowego w zakresie zabezpieczenia finansowego w postaci
notatki podpisanej elektronicznie;

2) elektronicznej — pracownik przekazuje w systemie EZD plik z podpisang umowa zawierajacy:

a) potwierdzenie zlozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego przedstawiciela

kontrahenta/wykonawcy umowy,

b) potwierdzenia ztozenia kwalifikowanego podpisu elektronicznego dyrektora komorki

merytorycznej,

C) akceptacje elektroniczng radcy prawnego,

d) akceptacje gtdéwnego ksiegowego w zakresie zabezpieczenia finansowego w postaci notatki

podpisanej elektronicznie;

3) dokumentowej — przepisy pkt 1 lub 2 stosuje si¢ odpowiednio.



11a. W przypadku uméw zawartych w postepowaniu na podstawie art. 13 ust. 1
pkt 4 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 22024 r.
poz. 1320 z pdzn. zm.), zalaczniki zawierajace opis przedmiotu zamowienia i inne dane
podlegajace ochronie na podstawie art. 131 ust. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2016 r.
0 Krajowej Administracji Skarbowej (Dz. U. z 2025 r. poz. 1131, z poézn. zm.) sa
przechowywane w komorce merytorycznej i nie podlegaja udostepnieniu komodrce
finansowo—ksiggowe;.

12. Zaciagnigte zobowigzanie, ktore nie byto poprzedzone dowodem ksiggowym, o ktérym mowa
w ust. 1, albo ktére przekracza kwote z zatwierdzonego dowodu ksiggowego wymaga uzyskania zgody
Dyrektora Generalnego na dokonanie wydatku, pod warunkiem posiadania na ten cel $srodkow. Jezeli
pracownik zaciagnat zobowigzanie, bez wymaganej zgody, obcigza si¢ go kwota poniesionego wydatku

z tytutu zaciggnietego zobowigzania.

§ 28. 1. Dowdd wewnetrzny — dyspozycja:

1) zwolnienia zaangazowanych §rodkow:

a) niewykorzystanych w trakcie roku - nastgpuje na podstawie pisma z komorki merytorycznej;

b) w przypadku, gdy kwota zaangazowania jest wyzsza od kwoty wykonania, mozliwe jest
zdjecie zaangazowania na podstawie informacji — ,,Realizacja wniosku zakonczona” —
umieszczonej w opisie merytorycznym ostatniej faktury.

2) anulowania wnioskow, o ktorych mowa w § 27 ust. 1 pkt. 1-4 — nastepuje na podstawie pisma
z komorki merytorycznej, podpisanego przez dyrektora tej komorki; anulowanie wniosku jest
roOwnoznaczne z odangazowaniem $rodkow.

2. Dowod wewngtrzny przygotowuje komorka merytoryczna po podpisaniu przez dyrektora tej
komorki, w postaci elektronicznej i przekazuje komorce finansowo-ksiegowej w celu ujecia w ksiggach

rachunkowych. Datg operacji gospodarczej jest data dowodu lub data wskazana w tresci pisma.

§ 29. 1. Dowdd wewnetrzny — polecenie ksiggowania — PK sporzadza si¢ w celu dokonania

zapisow ksiegowych, w szczego6lnosci:
1) korygowania btednych zapisoéw dokonanych w ksiegach rachunkowych;
2) dokonywania rozliczen (np. dokonywania rozliczen kosztow, naliczania odsetek).

2. W czesci 82 — polecenie ksiggowania — PK sporzadza si¢ takze w celu ewidencjonowania pism
Ministra, dotyczacych przyznania jednostkom samorzadu terytorialnego subwencji ogolnej albo
srodkow z rezerwy na  uzupelnienie dochodéw oraz decyzji dotyczacych korekt subwencji ogolne;j
oraz zaangazowania, decyzji Ministra w postepowaniu odwolawczym, decyzji w sprawie odmowy lub
udzielenia ulg; w przypadku duzej liczby jednostek polecenie ksiggowania — PK wystawia si¢ zbiorczo,
na podstawie zestawien otrzymanych z komorki merytorycznej. Dokument polecenia ksiggowania — PK

wystawia si¢ rowniez do zaewidencjonowania wniosku jednostki samorzadu terytorialnego o ponowne



rozpatrzenie sprawy, wniosku o zastosowanie ulg w sptacie zobowiazan, skargi jednostki samorzadu
terytorialnego do sadu, postanowien sagdu o wstrzymaniu lub odmowie wstrzymania decyzji, wyroku
sadu, oswiadczenia o uznaniu zasadno$ci zwrotu do budzetu panstwa catej nienaleznej kwoty czesci
oswiatowej subwencji ogolne;.

3. W czgsci 84 — polecenie ksiggowania — PK (tacznie z dokumentacjga zrodlowa) stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

4. Polecenie ksiggowania — PK zawiera co najmniej:
1) nazwe i symbol dokumentu, jego niepowtarzalny numer i date wystawienia oraz date, pod jaka

wskazane w nim operacje nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych;
2) opis celu, w jakim zostato wystawione;
3)  wskazanie kont, na jakich nalezy zaewidencjonowaé operacje;
4)  wskazanie kwot w zlotych.

5. Polecenie ksiggowania — PK wystawia pracownik komoérki finansowo-ksiegowe;.

6. Polecenie ksiegowania — PK akceptuje osoba wystawiajaca i osoba sprawdzajaca dowdd pod
wzgledem formalno-rachunkowym, podpisuje wlasciwy gtowny ksiegowy lub pracownik posiadajacy
upowaznienie do dysponowania $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym

(czgsc 84).

§ 30. 1. Dowdd wewngtrzny — wniosek o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego stuzy do udokumentowania wyptaty przyznanego
pracownikowi zwrotu kosztéw zakupu okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. Szczegotowe zasady postgpowania z dowodem wewngtrznym, o ktéorym mowa w ust. 1, sa

okreslone w przepisach odrgbnych.

§ 31. 1. Dowod wewngtrzny — wniosek o dokonanie zmian w planie rzeczowo-finansowym,
decyzja w sprawie zmian w budzecie panstwa/budzecie srodkoéw europejskich na dany rok — stuzg do
udokumentowania zmian w planie rzeczowo-finansowym MF.

2. Szczegbdtowe zasady postgpowania w przypadku dowoddéw wewnetrznych, o ktérych mowa
w ust. 1, sa okreslone w przepisach odrebnych.

3. W przypadku czgsci 84 — dowdd wewnetrzny — projekt planu finansowego, plan
finansowy, projekt planu finansowego lub plan finansowy po zmianach, decyzja w sprawie
zmian w budzecie panstwa lub w projekcie budzetu panstwa na dany rok — shuza

udokumentowaniu wartosci projektu planu finansowego i planu finansowego.

§ 32. Dowdd wewnetrzny — wniosek o zwrot kosztow noclegu i przejazdu migdzy miejscami
swiadczenia pracy shuzy do udokumentowania wyptlaty przyznanego pracownikowi/funkcjonariuszowi

zwrotu kosztow w zakresie rozliczania przejazdu i noclegu podczas realizacji zadania shuzbowego



wykonywanego na polecenie MF, w zwigzku z przemieszczaniem mig¢dzy miejscami $§wiadczenia

pracy, okreslonymi w podstawie stosunku pracy lub porozumieniu.

§ 33. 1. Dowod wewnetrzny — polecenie wykonania dyspozycji PWD wystawia pracownik

komorki merytorycznej. Dowdd zawiera w szczegdlnosci:

1) PWD dotyczace zakupu towardow i ustug sporzadzane na podstawie faktury, albo dowodu jej
réwnowaznego: odbiorcg i tytut ptatnosci, nr rachunku bankowego, zrédlo finansowania, date
i numer dowodu zrodtowego, kwote do zaptaty, w tym VAT, termin zaplaty, date wystawienia,

dat¢ operacji gospodarczej oraz date¢ wptywu do MF; wzor dowodu stanowi zatgcznik do instrukcji;
2) PWD dotyczace polecen podrozy:

a) w przypadku zaliczki: imi¢ 1 nazwisko delegowanego, nr pracownika w portalu
pracowniczym/S@M/Dane podstawowe, numer i dat¢ wystawienia polecenia podrdzy, zrodto
finansowania, kwote zaliczki, kwote do przelewu, wniosek o zaangazowanie srodkow, date

wystawienia, termin przelewu,

b) w przypadku rozliczenia podrozy: imi¢ i nazwisko delegowanego, nr pracownika w portalu
pracowniczym/S@M/Dane podstawowe, numer i dat¢ wystawienia polecenia podrdzy, zrodto
finansowania, kwote zaliczki, koszty delegacji, kwot¢ do przelewu lub kwote do zwrotu,
wniosek o zaangazowanie srodkéw, date wystawienia, dat¢ operacji gospodarcze;.

2. Pracownik merytoryczny dokonuje kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym

i formalno-rachunkowym. Na dowod kontroli merytorycznej sporzadza opis merytoryczny zgodnie
z § 8 ust. 8. Na dowdd kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na dowodzie klauzule ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym?.

3. Dowdd wewnetrzny jest podpisywany kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez
dyrektora, zastgpce dyrektora komorki merytorycznej lub osobg przez niego upowazniong.
Na dowodzie widnieje imi¢ i nazwisko osoby podpisujacej, jej stanowisko oraz klauzula ,,podpisano
kwalifikowanym podpisem elektronicznym”. Klauzul¢ moze zastagpi¢ wydruk metryczki z systemu
EZD z potwierdzeniem ztozenia podpisu elektronicznego. W przypadku, gdy dowdd wewnetrzny
podpisuje osoba upowazniona przez dyrektora réwniez klauzula ,,z upowaznienia dyrektora” wraz
Z okresleniem komorki organizacyjnej, ktora kieruje dyrektor.

4. Podpisany dowod wewnetrzny pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje sekretariatowi
komorki organizacyjnej wtasciwej do prowadzenia obstugi finansowo — ksiegowej czesci 19, w terminie
1 dnia roboczego, liczac od daty podpisania oraz nie pdzniej niz:

1) 5 dni roboczych przed uptywem terminu platnosci (dla dokumentéw dotyczacych podrozy

stuzbowej);



2) wterminie 5 dni roboczych, liczac od daty wptywu do MF dowodu zrodtowego (dla dokumentoéw
dotyczacych faktur albo dokumentéw im rownowaznych).

5. Dowod wewnetrzny podlega zatwierdzeniu do zaptaty zgodnie z § 10.
Rozdziat 7
Obieg dowodow ksiegowych w ramach cze$ci 79

§ 34. W zwigzku z powierzeniem prowadzenia ewidencji ksiggowej obejmujacej zdarzenia

| operacje gospodarczo-finansowe w zakresie czesci 79 Obstuga dlugu Skarbu Panstwa:

1) BGK na podstawie umowy z dnia 21 grudnia 2015 r. w sprawie powierzenia BGK prowadzenia
obstlugi bankowej oraz ewidencji ksiggowej wybranych zobowigzan i nalezno$ci Skarbu Panstwa,

oraz

2) NBP, na podstawie umowy z dnia 18 listopada 2016 roku w sprawie zasad wykonywania przez
NBP funkcji agenta finansowego Rzadu Rzeczypospolitej Polskie;j

— obieg i1 kontrola dowodéw ksiggowych dokumentujacych te operacje przebiegaja zgodnie

z wewngetrznymi uregulowaniami tych podmiotow.



Zakacznik do instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych

Wzor

Polecenie wykonania dyspozycji

Wystawca:
............................... Data wystawienia polecenia ...............
(nazwa Departamentu/Biura) Data operacji gospodarczej .................

w Ministerstwie Finansow

Polecenie wykonania dyspozycji

Nr.o..ooooen.
Odbiorca: ................
Data
i numer , Odbiorca i numer )
Okreslenie Zrodto Kwota Termin
oryginatu § ) ) rachunku bankowego
operacji | finansowania do zaptaty ) zaplaty
dowodu odbiorcy
ksiggowego
Cz.19,
Faktura Rozdz. | .cccoeiiin ztbruto | T
................................. , vevereeeeeoen.. Zhnetto
zdnia  |..........l §...... , GO zt VAT)
) Nr rachunku bankowego
................... Stownie:...............
T N
Data wptywudo MF: ................
Whniosek o zaangazowanie srodkow/umowa: ...................
Sporzadzit: ...
Sprawdzit pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym : Podpisat

........................... — Naczelnik Wydzialu
/dokument podpisano kwalifikowalnym podpisem elektronicznym/




