DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

3

Warszawa, dnia 30 sierpnia 2013 r.

Poz. 21

ZARZADZENIE Nr 17
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH?
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowodéw ksiegowych
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dysponenta lll stopnia

srodkéw budzetowych

Na podstawie § 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

poz. 330 i poz. 613), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania , Instrukcje w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i
dowodéw ksiegowych w panstwowe] jednostce budzetowej - Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla
dysponenta czesci budzetowej i dysponenta Ill stopnia $rodkédw budzetowych”, zwang dalej

»instrukcjg”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikdw komadrek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig instrukcji oraz do nadzoru w zakresie

wykonywania jej przepisow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 46 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia z 30 grudnia 2010 r. w
sprawie obiegu i kontroli dokumentéw i dowodow ksiegowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

dla dysponenta gtéwnego i dysponenta Il stopnia srodkéw budzetowych .
§ 4 . Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej - sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo Rzeczypospolitej

Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492).
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Zatacznik

do zarzadzenia Nr 17
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

INSTRUKCIJA

w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowoddéw ksiegowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dysponenta lll stopnia sSrodkéw

budzetowych

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 1. Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw i dowoddéw ksiegowych, z jednoczesnym
okresleniem niezbednych czynnosci kontrolnych, do ktérych zobowigzane sg poszczegdlne komorki
organizacyjne w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,Ministerstwem”, a w
szczegoblnosci ustala:

1) rodzaje dowodow ksiegowych;
2) zasady obiegu oraz kontroli dokumentéw i dowoddw ksiegowych;
3) obowigzki i zakres odpowiedzialnosci pracownikdw komdrek organizacyjnych w zakresie

opracowywania i sprawdzania dowoddéw ksiegowych.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — rozumie sie przez to jednostke budzetows, jakg jest Ministerstwo;

2) dysponencie czesci budzetowej — rozumie sie przez to dysponenta czesci budzetowej 45:
Sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej;

3) dysponencie lll stopnia — rozumie sie przez to kierownika jednostki, ustanowionego, jako
dysponent srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia;

4) komorce organizacyjnej — rozumie sie przez to komadrke organizacyjng Ministerstwa;

5) systemie EOD - rozumie sie przez to System Elektronicznego Obiegu Dokumentow

obowigzujgcy w Ministerstwie.

§ 3. Celem wprowadzenia instrukgc;ji jest:
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1)

2)

3)

4)

okreslenie dokumentacji ksiegowej, zasad obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych
w Ministerstwie oraz zapewnienie prawidlowosci ewidencji ksiegowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

okreslenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci pracownikow komdrek Ministerstwa w
zakresie  prawidtowej  weryfikacji dowoddédw pod wzgledem  merytorycznym i
formalno-rachunkowym oraz terminowego opracowywania dokumentéw ksiegowych;
usprawnienie organizacji i techniki w catym procesie tworzenia, przeptywu, kontroli
i przechowywania dowoddéw ksiegowych, w szczegdlnosci zapewnienie terminowego
dostarczania do komodrek witasciwych w sprawach finansowych dokumentéw ksiegowych
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym;

okreslenie mozliwosci wykorzystania systemu EOD w czynno$ciach wskazanych w pkt 1-3.
Rozdziat 2
Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych

§ 4. W Ministerstwie istnieje obowigzek prowadzenia ksigg rachunkowych na podstawie ustawy

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330i 613). Zgodnie z trescig art. 20 -

22 ustawy

o rachunkowosci podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce

dokonanie operacji gospodarczej.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

§ 5. 1 Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takie date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktdrych mowa:

1) w ust. 1 pkt 1- 3, 5 jezeli wynika to z odrebnych przepiséw;

3) w ust. 1 pkt 6 jezeli wynikatoz techniki dokumentowania zapisdw ksiegowych.
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3. Wartos¢, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, moze by¢ w dowodzie ksiegowym pominieta, jezeli w
toku przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena; potwierdzona stosownym wydrukiem.

4. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej zgodnie
z ustawg o rachunkowosci. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

5. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywodw, przeniesienia
prawa wtasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy
0s0b, o ktérych mowa w  ust. 1 pkt 5, mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych
0s0b.

6. Za dowdd ksiegowy uwaza sie rowniez:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania niektorych operacji i zdarzen
gospodarczych;

2) polecenie ksiegowania sporzgdzone na podstawie dokumentéow okreslonych w Rozdziale 3
celem wprowadzenia ich do ewidencji ksiegowej;

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze (np. raport kasowy).

7. Dowody ksiegowe powinny by¢:

1) rzetelne —tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg;

2) kompletne — tj. zawierajgce; co najmniej dane okreslone w ust. 1 pkt. 1 — 6, z uwzglednieniem
ust.2i5;

3) wolne od btedéw rachunkowych.

8. Dokument nazywany fakturg pro-forma, jako dokument wystawiany jedynie celem
potwierdzenia ztozenia oferty lub przyjecia zamdéwienia do realizacji nie bedzie stanowit dowodu
ksiegowego. Wyjgtkowo, w uzasadnionych przypadkach, na podstawie zatwierdzonej merytorycznie
oraz formalnie — rachunkowo faktury proforma mozna dokonywaé przelewu srodkéw (dyspozycja

przelewu). Po dokonaniu zaptaty wiasciwa komadrka jest zobowigzana do dostarczenia faktury.
Rozdziat 3
Podziat dokumentow

§ 6. 1. Przyjmuje sie klasyfikacje dokumentéw wedtug:
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1)  wg funkcji;
2) wg rodzajéw operacji i zdarzen gospodarczych;
3)  wg wystawcow.
2. Biorgc za podstawe petniong funkcje dokumenty w Ministerstwie dzielimy na nastepujace
grupy:
1) dowody ksiegowe, stanowigce potwierdzenie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiegowej;
2) pozostate dokumenty, zawierajgce polecenie dokonania pewnych czynnosci lub zapisdw czesto
nie stanowig one potwierdzenia operacji lub zdarzen gospodarczych;
3) inne, nie bedace dowodami ksiegowymi i nie stanowigce podstawy wystawienia dowodu
ksiegowego.
3. Biorac za podstawe rodzaj operacji lub zdarzen gospodarczych dokumenty w Ministerstwie
dzieli sie m.in. na nastepujace grupy:
1) dokumenty kasowe, w szczegdlnosci:
a) raporty kasowe,
b) oryginaty drukéw kasowych (druki $cistego zarachowania),
- przychodowe,
- rozchodowe,
¢) rachunki za wykonang prace lub ustuge (na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych),
d) oryginaly list pfac, wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczers Socjalnych, zwanego dalej
,ZFSS”,
e) polecenie przyjecia dewiz
f)  bankowe dowody wptaty gotowki,
g) faktury, rachunki,
h) wnioski na $wiadczenia z tytutu przesiedlenia,
i)  dyspozycje wyptaty zasitku adaptacyjnego,
i) zaliczki,
k) inne rozliczenia;
2) dokumenty bankowe, w szczegdlnosci:
a) polecenie przelewu,
b) wtdrnik otrzymanych i wystanych zlecen,
c¢) bankowy dowdéd wptaty,

f)  czek gotéwkowy,
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3)

4)

5)

g)
h)

wycigg bankowy,

zlecenie skupu i sprzedazy dewiz;

dokumenty zakupu/sprzedazy, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

faktury,

faktury korygujace,

noty korygujgce,

rachunki,

noty obcigzeniowe,

dowody nieposiadajgce oznaczenia ,faktura VAT” lub ,faktura” spetfniajgce wymogi
wtasciwego rozporzadzenia Ministra Finansdw dotyczgcego zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug,

do ktdrych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i ustug;

dokumenty ptacowe, w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

e)

zestawienia sporzadzone zgodnie z listami ptac wg tytutdéw wyptaty uposazen,

w zakresie wyptat z tytutu umodw zlecenia i o dzieto z osobami fizycznymi,

nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarczej:

- przedtozone w oryginale rachunki zleceniobiorcéw, tgcznie z oswiadczeniem
podatkowym i oswiadczeniem do ubezpieczen spotecznych,

- listy wyptat z tytutu umoéw zlecen i uméw o dzieto;

w zakresie wynagrodzen poza funduszem ptac - inne decyzje o jednorazowych wyptatach,

dowody stanowigce podstawe do sporzadzania list wyptat ze sSrodkdéw ubezpieczen

spotecznych - dokumenty okreslone w odrebnych przepisach o ubezpieczeniu spotecznym;

w zakresie potracen:

- deklaracje, upowaznienia, zobowigzania i o$wiadczenia pracownikdw o wyrazeniu
zgody na potrgcenie z wynagrodzenia,

- whnioski wiasciwych komérek ds. finansowych w zakresie nierozliczonych w terminie
zaliczek,

- skfadki i raty na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

- sptaty pozyczek mieszkaniowych,

- zajecia komornikdéw i inne decyzje organéw administracji panstwowej w zakresie

potrgcen uregulowane odrebnymi przepisami;

dokumenty materiatowe, w szczegdlnosci:

a)

protokot zdawczo — odbiorczy, protokét przekazania,
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6)

7)

dokumenty nabycia materiatéw,

dowdd przyjecia do magazynu,

dowdd wydania z magazynu,

pozostate, np.:

- przesuniecie miedzymagazynowe,

- protokét reklamacyjny magazynu dla dostawcy,
- protokét likwidacji,

- protokét skreslen,

- zestawienie obrotéw materiatowych,

- protokédt z inwentaryzacji,

- protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

dokumenty dotyczgce majgtku trwatego oraz dokumenty inwentaryzacyjne, w szczegdélnosci:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

p)

faktura (rachunek) zakupu,

protokot zdawczo - odbiorczy srodka trwatego,

protokot likwidacji srodka trwatego,

sprawozdanie z umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych, wartos$ci niematerialnych
i prawnych oraz innych sktadnikdw majagtku trwatego,

protokot szkody srodka trwatego,

protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,

sprawozdanie ze stanu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
protokot z inwentaryzacji,

protokot z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

arkusz spisu z natury,

protokot kontroli kasy,

protokét z inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej,

skontrum,

dowody z wyceny,

zestawienia niedobordéw i nadwyzek,

informacja o wartosci daréw przekazanych do zbiordw bibliotecznych;

dokumenty rozliczeniowe, w szczegélnosci:

a)
b)

c)

noty obcigzeniowe,
noty uznaniowe,

noty odsetkowe,
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d) dyspozycja przelewu;
8) polecenie ksiegowania.
4. Biorgc za podstawe miejsce ich  wystawienia dokumenty w Ministerstwie dzieli sie m.in. na
nastepujace grupy:
1) zewnetrzne obce i wtasne - otrzymane od kontrahentéw lub wystane do kontrahentéw;
2)  wewnetrzne wiasne dotyczace operacji wewnatrz jednostki;
3) sporzadzone przez jednostke dowody:
a) zbiorcze - stuzgce do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw Zrédtowych,
ktére musza byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw
zrédtowych - kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocy ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie wolno jednak stosowaé dowodéw zastepczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy obcigzone podatkiem od towardw i ustug;
c¢) korygujgce poprzednie zapisy,
d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

5. Umowy dotyczace zakupu towardw i ustug wprowadza sie do ewidencji pozabilansowej.
Rozdziat 4
Zasady sporzadzania i korygowania dowodu ksiegowego

§ 7. 1. Zawartos¢ dokumentu jako dowodu do ksiegowania musi wynikaé¢ z faktéw i zdarzen

rzeczywiscie zaistniatych.
2. Dowdd sporzadza sie czytelnie, recznie, maszynowo lub komputerowo; zapis musi byé trwaty.

3. Tres¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) sg nanoszone pismem starannym w

sposob poprawny i bezbtedny, niebudzgcy zadnych watpliwosci co do tresci wpisu.

4. Podpisy na dowodach ksiegowych muszg byé dokonywane zgodnie z wymogami § 5 ust. 1 z

uwzglednieniem § 5 ust. 2 i 5.

5. Dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidtowo wypetnionych dowodow
zrodtowych, ktdre muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione.

6. W dowodach ksiegowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerdbek.
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7. Jezeli zostang stwierdzone btedy w dowodach ksiegowych to usuwanie ich powinno

nastepowac w zaleznosci od rodzaju dokumentu, w nastepujacy sposéb:

1)

2)

3)

w przypadku dowoddéw zewnetrznych wtasnych - mozna je korygowac¢ wytgcznie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu (np. faktury korygujacej lub noty
korygujacej) zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze
odrebne przepisy stanowig inaczej,

nieprawidlowo wystawione dowody obce, winny by¢ korygowane fakturami
korygujacymi lub notami korygujgcymi,

w przypadku dowoddéw wewnetrznych - mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tekstéw lub liczb, wpisanie
nowych poprawnych zapisdw i daty dokonania poprawek oraz ztozenia podpisu osoby
dokonujacej korekty. Nie wolno poprawiac pojedynczych liter lub cyfr - korekta powinna

polegac na zmianie catych stow lub liczb.

8. Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezgco.

9. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan

rzeczywisty.

10. Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezbie¢dnie, jezeli wprowadzono do nich

kompletnie 1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesigcu dowody

ksiegowe,

zapewniono ciaglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur

obliczeniowych.

11. Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci

dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych, a w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddw i sposobu ich zapisania
w ksiegach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych;

zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow
klasyfikacyjnych umozliwiajgcych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdan
finansowych i innych, sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie
rozliczen finansowych;

w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowos$ci oraz parametréw przetwarzania

danych;



-10— Poz. 21

1)
2)

1)

2)

4) zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach
rachunkowych.

12. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone biezgco, jezeli:

1) pochodzace z nich informacje umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych
jednostke sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych
oraz dokonanie rozliczen finansowych;

2) zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzadzane na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Za rdwnowazne z wydrukiem
uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat;

3) ujecie wptat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi nastepuje w tym samym dniu,

w ktérym zostaty dokonane.
Rozdziat 5
Kontrola dokumentow

§ 8. 1. System kontroli dokumentéw musi spetniaé nastepujace warunki:

czytelnos¢ systemu i respektowanie jego zasad;

znajomosc¢ obowigzujacych przepiséw i zasad sporzgdzania dokumentow.

2. W ramach czynnosci kontrolnych wyrdznia sie nastepujgcy podziat:

czynnosci  kontroli merytorycznej — wykonywany przez dyrektoréw i wyznaczonych

pracownikdéw komorek merytorycznie zwigzanych z przedmiotem operacji;

czynnosci kontroli formalno - rachunkowej — wykonywanych przez:

a) pracownikéw komorki wtasciwej w sprawach finansowych,

b) pracownikdw komorki wtasciwej do rozliczen kosztéw podrézy - w zakresie podrozy
stuzbowych,

c) pracownikéw komorki wiasciwej ds. osobowych - w zakresie wynagrodzen i ZFSS,

d) pracownikdw komorki wiasciwej ds. ewidencji majgtku - w zakresie gospodarki

magazynowej i srodkami trwatymi.

§9. 1. Sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu czynnosci

wiasciwych rzeczowo komorek.
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2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, a w szczegdlnosci:

1) czy operacja gospodarcza jest zgodna z planem finansowym w danej pozycji klasyfikacji
budzetowej — zgodnej z aktualnie obowigzujgcym rozporzadzeniem Ministra Finanséw
dotyczacego szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychoddéw irozchoddow oraz
srodkéw pochodzgcych ze zrédet zagranicznych, oraz w pozycji klasyfikacji zadaniowej;

2) czy dokonana operacja gospodarcza miesci sie w definicji wydatkéw strukturalnych, o ktérych
mowa w ustawie o finansach publicznych;

3) czy dokonana operacja gospodarcza byfa celowa, czy byta zaplanowana do realizacji w danym
okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

4) czy (jezeli jest to wymagane) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa na
wykonanie ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy istnieje podstawa prawna dokonania
operacji;

5) czy nazwa towaru, jednostka miary, jego ilos¢, cena oraz wartos¢ lub rodzaj wykonywane;j
ustugi, jej cena oraz wartos¢, ktorych dotyczy dokument, sg zgodne
i zostaty dostarczone lub wykonane zgodnie z umowa/zleceniem, oraz protokotem odbioru
jezeli jest wymagany;

6) czy operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z obowigzujgcym prawem.

3. Zadaniem kontroli merytoryczne] jest rowniez dokonanie wyczerpujgcego opisu operac;ji
gospodarczej, precyzyjnie powigzanego z klasyfikacjg budzetowg zgodng z aktualnie obowigzujgcym
rozporzgdzeniem Ministra Finansdw dotyczagcym szczegdtowej klasyfikacji dochoddow, wydatkow,
przychoddéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych, a takze z pozycja
klasyfikacji zadaniowej oraz wskazaniem kodu wydatku strukturalnego. Jezeli z dowodu ksiegowego
nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupetnienie
zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie nalezy opisywa¢ na stronie tytutowej dowodow
ksiegowych: faktur, faktur korygujgcych, not korygujacych oraz innych dowoddéw zakupu.

4. Kontrolujacy, w dowdd dokonania kontroli merytorycznej, zamieszcza na odwrocie dowodu
ksiegowego klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli merytorycznej zawierajgcg w szczegdlnosci:

1) date dokonania kontroli merytorycznej;

2) jezeli byta zawarta umowa, nr umowy z systemu ,Egeria”, saldo poczgtkowe umowy, kwote

zrealizowang na dzien, kwote pozostata do realizacji;
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3)

4)
5)

wskazanie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej kodu wydatku strukturalnego. W przypadku
nie zakwalifikowania operacji gospodarczej do wydatkéw strukturalnych wskazanie tego faktu
zapisem: ,,Wydatek niezaliczony do wydatkéw strukturalnych”;

inne dodatkowe informacje;

podpis osoby dokonujgcej kontroli merytorycznej. Podpis nieczytelny winien by¢ potwierdzony

pieczatkg imienng podpisujgcego lub czytelnym wpisaniem imienia i nazwiska.

5. Wynikiem kontroli merytorycznej jest jej zatwierdzenie przez osobe upowazniong — zgodnie z

regulaminem organizacyjnym Ministerstwa i regulaminami wewnetrznymi komérek, potwierdzone

wpisaniem daty i podpisem osoby upowaznionej. Podpis nieczytelny winien by¢ potwierdzony

pieczatkg imienng podpisujgcego lub czytelnym wpisaniem imienia i nazwiska.

1)

2)
3)

4)

§ 10. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:

dowdd opatrzony jest klauzulg dokonania kontroli merytorycznej oraz czy wynik dokonania
kontroli umozliwia prawidtowe ujecie operacji gospodarczej w ksiegach rachunkowych;

dowdd wolny jest od btedéw rachunkowych;

dowdd zostat sporzadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w rozdziale 6 instrukcji, a takze, czy
posiada cechy dowodu ksiegowego opisane w rozdziale 4 instrukcji oraz czy jest zgodny z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

w sposOb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polska.

2. Osoba kontrolujgca powinna ustali¢c czy dowdd ksiegowy ma cechy petnoprawnego,

legalnego dokumentu odpowiadajgcego wymogom przepisow powszechnie obowigzujgcych,

gospodarczych, finansowych, podatkowych oraz zasad wynikajgcych z przepiséw wewnetrznych.

3. Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno - rachunkowej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajagcg dokonanie kontroli formalno - rachunkowej, zawierajaca

w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

date przeprowadzenia kontroli formalno - rachunkowej;

kwote, na ktorg opiewa dowdd liczbowo i stownie;

podpis osoby dokonujacej kontroli. Podpis nieczytelny winien byé potwierdzony pieczatka
imienng podpisujgcego lub czytelnym wpisaniem imienia i nazwiska za wyjgtkiem dowoddéw

okres$lonych w § 14 i 16.
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Rozdziat 6
Zasady opracowania dokumentéw przez komorki Ministerstwa

§ 12. 1. Wydatki na realizacje zadan sg dokonywane zgodnie z planem finansowym w ramach
srodkéw pienieznych ustalonych na dany rok budzetowy.

2. Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach, zleceniach.

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

i spetniajgca wymogi okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z przepisami niniejszej instrukcji.

§ 13. 1. Procedura dotyczaca zamédwien publicznych oraz dokumentacja w tym zakresie jest
prowadzona w komérce wifasciwej merytorycznie. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu
zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamédwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pdzn. zm.) odpowiada dyrektor komérki wtasciwej
merytorycznie. Szczegdétowe procedury w tym zakresie okreslajg wewnetrzne akty prawne,
regulamin w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych w Ministerstwie.

2. Nakfada sie na dyrektoréw komérek obowigzek wprowadzania zawartych umoéw do systemu
finansowo-ksiegowego w ciggu 2 dni od ich podpisania przez ostatnig ze stron umowy oraz
bezzwtocznego przekazania ich do wydziatéw do spraw ksiegowosci (odpowiednio dysponenta czesci
budzetowej lub dysponenta IIl stopnia). Numer wewnetrzny dokumentu z rejestru ww. systemu
nalezy wpisac¢ recznie na pierwszej stronie umowy. Na podstawie tak wprowadzonych informacji do
systemu ,Egeria” dokonywana jest ewidencja pozabilansowa, ktéra stuzy do biezgcego ustalania
wysokosci zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu finansowego na dany rok budzetowy i lata
nastepne.

3. Naktada sie na dyrektorow komérek obowigzek dostarczania wszystkich dokumentéw
spetniajgcych wymogi dowodu ksiegowego do wiasciwych wydziatdw do spraw ksiegowosci
(dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta Ill stopnia) najpdzniej 4 dni robocze przed uptywem
terminu ptatnosci . W wyjatkowych przypadkach (ztozonos¢ dostaw i ustug) za zgodg wtasciwego
gtdwnego ksiegowego dysponenta czesci budzetowej lub gtéwnego ksiegowego dysponenta Il
stopnia na 1 dzien przed terminem zapfaty.

4. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge (dostarczony
towar) w terminie obowigzkiem komaérki wtasciwej merytorycznie jest monitowanie jej dostarczenia.

5. W przypadku niewywigzania sie przez kontrahenta z zapiséw umowy dyrektor witasciwej
merytorycznie komorki wystawia note obcigzeniowg z naliczeniem odpowiednich kar kontrahentowi,

a jej kopie niezwtocznie przekazuje do wydziatdw do spraw ksiegowosci dysponenta czesci i
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dysponenta lll stopnia. W przypadku braku zaptaty w terminie wydziat ds. ksiegowosci dysponenta Il

stopnia zgodnie z wtasciwosciami wystawia wezwanie do zaptaty. Po bezskutecznym dochodzeniu

naleznosci (brak odpowiedzi na wezwanie do zaptfaty) pracownicy wydziatu ksiegowosci dysponenta

Il stopnia informujg dyrektoréw odpowiednich komdrek, na ktdrych spoczywa obowigzek podjecia

dalszych krokéw prawnych ( np. przygotowanie do skierowania na droge postepowania sgdowego).

6. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zakwalifikowane do zaptaty faktury (rachunki)
lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego nalezy:

1) zarejestrowac w systemie finansowo — ksiegowym;

2) opisaé numerem wewnetrznym z rejestru ww. systemu;

3) dostarczy¢ do wydziatéw do spraw ksiegowosci (dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta
Ill stopnia) najpdiniej 4 dni przed uptywem terminu ptatnosci. W wyjatkowych przypadkach
(ztozonos$¢ dostaw i ustug) za zgody wtasciwego gtéwnego ksiegowego dysponenta czesci
budzetowej lub gtdwnego ksiegowego dysponenta lll stopnia, na 1 dzied przed terminem
zapfaty.

7. Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym nastepuje
kontrola formalno — rachunkowa.

8. Dowody zakwalifikowane do wypftaty, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
- rachunkowym podlegaja:

1) przedtozeniu do podpisu wtasciwemu gtéwnemu ksiegowemu;

2) zatwierdzeniu do wypftaty przez kierownika jednostki.

9. Sposbb ujecia dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych okreslajg wtasciwe przepisy
wewnetrzne dotyczace zasad polityki rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

10. Podstawe ptatnosci zobowigzania stanowi dokument spetniajgcy wymagania okre$lone w
rozdziale 2. Dokumenty mogg by¢ przesytane do Ministerstwa faksem lub w formie elektronicznej,
zgodnie z zapisami obowigzujgcego rozporzgdzenia Ministra Finansdw dotyczgcego przesytania
faktur w formie elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi
podatkowemu lub organowi kontroli skarbowej. Przestane dowody ksiegowe w formie elektronicznej
nalezy wydrukowaé, opisac i przekazaé¢ do zatwierdzenia zgodnie z zapisami rozdziatu 6. Forma
elektroniczna przesytania faktur wymaga akceptacji wtasciwego gtéwnego ksiegowego dysponenta
czesci lub gtéwnego ksiegowego dysponenta lll stopnia oraz  dyrektora komérki.

11. Dokumenty wydrukowane z systemu EOD, ktéry umozliwia uzyskanie wiecej niz jednego
egzemplarza dowodu, mogg by¢ podstawg do dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych za

pomocg dowodu PK.
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12. Korespondencja w systemie EOD moze by¢ prowadzona pomocniczo w celach uzupetnien i
weryfikacji informacji przed i po dokonaniu operacji gospodarczej. Dokumentacja jest archiwizowana
w systemie EOD lub, wedtug potrzeb, zatgczana do dowodu ksiegowego.

13. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych wtasciwych dla
poszczegdlnych rodzajow ksigg pomocniczych. Ksiegowanie na kontach ksiegi gtéwnej odbywa sie w
systemie komputerowym w programie ,,EGERIA+".

14. W prowadzonej przy uzyciu komputera ewidencji dowodéw ksiegowych na kontach ksiegi
gtéwnej numer identyfikacji sktada sie z oznaczenia rodzaju dokumentacji, numeru kolejnego w roku
obrotowym danego rodzaju dokumentacji oraz miesigca wskazujgcego miesigc ujecia operacji w
ksiegach rachunkowych w danym roku obrachunkowym. Na innych dowodach ksiegowych m.in. na
wyciggach bankowych, raportach kasowych, poleceniach ksiegowania oraz dotyczacych pomocy

finansowej udzielanej przez konsuli, miesigc ksiegowania moze by¢ nanoszony recznie.
Rozdziat 7
Rodzaje dokumentow

§ 14.1. Dowody stuzgce do udokumentowania obrotu materiatowego dzielg sie na:

1) dokumenty przychodu materiatéw do magazynu;
2) dokumenty rozchodu materiatéw.

2. Dowody przychodowe muszg by¢ podpisane przez wystawiajgcego, zatwierdzone przez
naczelnika wydziatu wtasciwego ds. ewidencji majatku oraz podpisane przez przyjmujgcego
(magazyniera).

3. Dowody rozchodowe podpisywane sg przez wydajgcego, zatwierdzone przez naczelnika
wydziatu wtasciwego ds. ewidencji majatku oraz podpisane przez odbierajgcego.

4. Mozna zaniecha¢ zamieszczania danych na ww. dowodach zgodnie z § 5 ust. 2

5. Na podstawie dowoddw przychodu i rozchodu wtasciwa komodrka prowadzi ewidencje
ilosciowo — wartosciowg i przekazuje do wydziatu wifasciwego ds. ksiegowosci (odpowiednio
dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta Ill stopnia) kwartalne zestawienie obrotéw
materiatowych.

6. Zasady gospodarki materiatowej regulujg przepisy wtasciwej instrukcji w sprawie gospodarki
magazynowej.

7. Materiaty zakupione w celu bezposredniego przekazania do placowki zagranicznej, nie

podlegajg ewidencji majgtkowej w kraju, a podlegajg ewidencji wartosciowej i ilosciowej
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prowadzonej przez placéwke zagraniczng. Przekazuje sie je za posrednictwem protokotu
zdawczo-odbiorczego zgodnie z pkt. 8-10.

8. Protokoét zdawczo-odbiorczy tworzy sie w trzech egzemplarzach:
1) Egz. nr1dla placéwki zagranicznej;
2) Egz. nr 2 dla jednostki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za zakup/finansujgcej zakup;
3) Egz. nr 3 jako zatgcznik do dowodu ksiegowego.

9. Komérka merytorycznie odpowiedzialna za zakup/finansujaca zakup ma obowigzek
prowadzenia ewidencji protokotéw zdawczo-odbiorczych. Numeracje wewnetrzng tworzy sie wedtug
wzoru: numer kolejny / nazwa komérki j odpowiedzialnej za zakup/finansujacej zakup / rok.

10. Komérka merytorycznie odpowiedzialna za zakup/finansujgca zakup, po otrzymaniu
egzemplarza potwierdzonego przez placéwke zagraniczng, przekazuje go niezwtocznie do wydziatu

wtasciwego ds. ksiegowosci dysponenta czeéci budzetowe;.

§ 15. 1. Szczegdtowe zasady gospodarowania sktadnikami majatku regulujg witasciwe zapisy
zarzadzenia w sprawie instrukcji gospodarowania skfadnikami majatku Ministerstwa Spraw
Zagranicznych.

2. Do aktywoéw trwatych zalicza sie:

1) s$rodki trwate — rozumie sie przez to, z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy o rachunkowosci,
rzeczcowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej
przydatnosci dtuzszym niz rok, o wartosci poczagtkowej powyzej okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki. Do srodkdéw trwatych zalicza sie w szczegdlnosci:

a) nieruchomosci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i
budynki, a takze bedace odrebng wtasnoscig lokale, spétdzielcze prawo wtasnosciowe do
lokalu mieszkalnego oraz spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c) inwentarz zywy,

d) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

Srodki trwate oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu
zalicza sie do aktywow trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3
ust. 4 ustawy o rachunkowosci;

2) wartosci niematerialne i prawne — rozumie sie przez to, z zastrzezeniem art. 3 pkt 17 ustawy o
rachunkowosci, nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdéw trwatych, prawa majatkowe

nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
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uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki, w

szczegoblnosci:

a) autorskie prawa majgtkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawa do wynalazkéow, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz

zdobniczych,

c¢) know-how;

W przypadku wartosci niematerialnych i prawnych oddanych do uzytkowania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub leasingu, wartosci niematerialne i prawne zalicza sie do aktywoéw
trwatych jednej ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci;

3) s$rodki trwate w budowie — rozumie sie przez to zaliczane do aktywdéw trwatych srodki trwate w
okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

4) pozostate srodki trwate;

5) pozostate wartosci niematerialne i prawne;

6) zbiory biblioteczne;

7) dobra kultury.

3. Szczegoétowe zasady klasyfikacji majgtku do grup okreslonych w ust. 2 regulujg wifasciwe
przepisy wewnetrzne dotyczgce zasad polityki rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

4. Przyjecie nowo nabytych aktywow trwatych do witasciwych ewidencji odbywa sie w
szczegblnosci na podstawie faktur, protokotéw zdawczo odbiorczych, protokotéw przekazania i
rachunkdw na ktérych przed przekazaniem do wtasciwego wydziatu do spraw ksiegowosci
odpowiednio dysponenta czesci budzetowej lub dysponenta Il stopnia, umieszcza sie odpowiednio
wiasciwg klauzule ponizszej lub podobnej tresci:

1) ,przyjeto na stan srodkéw trwatych”;

2) ,przyjeto na stan wartosci niematerialnych i prawnych”;
3) ,srodki trwate w budowie”;

4) ,zwiekszono wartos¢ srodka trwatego”;

5) ,przyjeto na stan débr kultury”.

Do tak opisanych dokumentow dotacza sie odpowiedni dowdd z ksigg pomocniczych
potwierdzajacy wprowadzenia na ewidencje.

4. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2, majg zastosowanie rowniez dla pozostatych srodkow
trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci réwnej lub nizszej niz

okreslona w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, a takze do srodkéw obcych i
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niskocennych. Srodki niskocenne o wartosci réwnej lub nizszej od okreslonej we wtaéciwych

przepisach wewnetrznych dotyczacych zasad polityki rachunkowosci w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych sg ewidencjonowane tylko ilosciowo w module ,Ewidencja srodkéw trwatych Egeria”
5. Dyrektorzy komorek sg zobowigzani do przekazania do wydziatu wtasciwego do spraw

ksiegowosci dysponenta lll stopnia dokumentéw dotyczgcych inwestycji finansowanych w ramach

limitu dysponenta Il stopnia — Biura Administrac;ji:

1) informacji o rozpoczeciu inwestycji zawierajgcej tytut, date rozpoczecia inwestycji oraz
przewidywany termin jej zakonczenia - nie pdzniej niz z pierwszym dowodem ksiegowym. Do
informacji o rozpoczeciu inwestycji wiasciwa komdrka dotacza program inwestycji (o ile jest
wymagany);

2) informacji o zakonczeniu inwestycji - w ciggu 14 dni od daty uregulowania ostatniej ptatnosci,
nie pdzniej niz w miesigcu przekazania inwestycji do uzytkowania;

3) rozliczenia inwestycji finansowanej ze srodkéw budzetu panstwa, w zakresie i w terminie
okreslonym we wtasciwym rozporzadzeniu Rady Ministréw dotyczgcym szczegdtowego sposobu
i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa.

6. Dyrektorzy komodrek s zobowigzani do przekazania do wydziatu wtasciwego do spraw
ksiegowosci dysponenta czesci budzetowej, dokumentédw dotyczacych inwestycji finansowanych w
kraju w ramach limitu dysponenta czes$ci budzetowej, w szczegdlnosci:

1) informacji o rozpoczeciu inwestycji zawierajace;j: tytut, inwestora, date rozpoczecia inwestycji
oraz przewidywany termin jej zakonczenia - nie pdzniej niz z pierwszym dowodem ksiegowym;

2) w przypadku ponoszenia wydatkéw w kraju, gdy inwestorem jest kierownik placéwki -
protokotu przekazania do ksigg rachunkowych inwestora, zawierajgcego co najmniej wartosc¢
zaewidencjonowang na koncie ,srodkow trwatych w budowie” - nie pdzniej niz w miesigcu
przekazania inwestycji do uzytkowania;

3) w przypadku ponoszenia wydatkdw w kraju gdy inwestorem jest dyrektor wifasciwej
merytorycznie komorki - protokotu przekazania wartosci inwestycji do ksigg rachunkowych
placéwek (dysponentéw Il stopnia) - nie pdzniej niz w miesigcu przekazania inwestycji do
uzytkowania.

7. Do tworzenia i przekazywania protokotdw do placéwek zastosowanie majg zapisy § 14
ust. 5-7. Dyrektor komérki wtasciwej w sprawach finansowych dysponenta cze$ci moze wyznaczyé
inny termin lub czestotliwos¢ przekazywania protokotéw do placéwek.

8. Dokumentacja zawierajgca: planowany faczny koszt inwestycji, program inwestycji (o ile jest

wymagany) oraz rozliczenie inwestycji finansowanej ze sSrodkéw budzetu panstwa, w zakresie
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okreslonym we wifasciwym rozporzadzeniu Rady Ministrow dotyczgcym szczegétowego sposobu i
trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa przechowywana jest we wtasciwej komdrce
prowadzgcej inwestycje.

9. Nieodptatne przejecie/przekazanie sktadnikow majatku moze by¢ dokonane wytacznie na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego (z zastrzezeniem pkt. 12). W przypadku przyjecia
sktadnika majatku z placéwki zagranicznej dopuszcza sie sporzadzenie protokotu przyjecia lub
protokotu przekazania.

10. Likwidacja aktywow trwatych nastepuje zgodnie z przepisami wtasciwego rozporzadzenia
Rady Ministrow dotyczgcego sposobu i trybu gospodarowania skfadnikami rzeczowymi majgtku
ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe.

11.. Podstawg do zdjecia z ewidencji jest m.in.: protokét likwidacji (skreslen) lub protokot
przekazania darowizny, protokét zdawczo- odbiorczy, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
faktura, rachunek

12. Ujawniony srodek trwaty podlega przyjeciu na ewidencje wedtug wartosci godziwe;.

13. Aktywa trwate zakupione w celu bezposredniego przekazania do placéwki zagranicznej, nie
podlegajg ewidencji majgtkowej w kraju, a podlegajg ewidencji prowadzonej przez placowke
zagraniczng. Przekazuje sie je za posrednictwem protokotu zdawczo-odbiorczego, analogicznie jak
materiaty opisane w § 14.

12. Przyjecie nowo nabytych zbioréw bibliotecznych do ewidencji ksiegowej odbywa sie na
podstawie faktur zakupu lub informacji dyrektora wtasciwej komaorki o wartosci daréow sporzadzanej

kwartalnie.

§ 16. 1. Dowody kasowe KP (kasa przyjmie) oraz KW (kasa wyda} muszg by¢ podpisane
przez sporzgdzajgcego dokument, opatrzone parafg sprawdzajgcego zgodnie z kompetencjami
komorki wtasciwej w sprawach finansowych w zakresie dysponenta czesci/dysponenta Il stopnia,
zatwierdzone przez wilasciwego gtéwnego ksiegowego dysponenta czesci budzetowej lub gtéwnego
ksiegowego dysponenta Ill stopnia lub przez inng osobe wskazang w karcie wzoréw podpisow.

2. Wszystkie dowody kasowe wprowadzane sg na biezgco do raportow kasowych, ktére sg
podpisane przez sporzgdzajgcego, opatrzone parafg sprawdzajgcego zgodnie z kompetencjami
komorki wiasciwej za sprawach finansowych w zakresie dysponenta czesci/dysponenta Ill stopnia,
zatwierdzone przez wilasciwego gtéwnego ksiegowego dysponenta czesci budzetowej lub gtéwnego
ksiegowego dysponenta lll stopnia lub przez inng osobe wskazang w karcie wzoréw podpisow.

3. Podpisy 0sob zatwierdzajacych dowody kasowe muszg by¢ zgodne z kartg wzoréw podpiséw

znajdujaca sie w kasie.
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4. Obieg dowodow kasowych regulujg przepisy wiasciwej instrukcji w sprawie gospodarki

kasowej w Ministerstwie.

§17. 1. Powolania i umowy o prac¢ oraz zmiany tych dokumentow sporzadza komorka
organizacyjna wtasciwa w sprawach osobowych. Kopie tych dokumentow przekazuje do wydziatu
odpowiedzialnego za naliczanie list ptac. Wydziat odpowiedzialny za naliczanie list pftac sprawdza
otrzymang nominacje/umowe (i ew. zmiany do niej) z danymi zapisanymi w systemie kadrowo -
ptacowym, nastepnie archiwizuje.

2. Decyzje dotyczace wyptat wszelkiego rodzaju dodatkéw do ptac, ekwiwalentu za urlop, nagréd
jubileuszowych itp. komodrka wtasciwa w sprawach osobowych przesyta do wydziatu

odpowiedzialnego za naliczanie list ptac.

w

. Decyzje na wyptate nagréd sporzadzajg poszczegdlne departamenty i poprzez komadrke wtasciwg
w sprawach osobowych przedktadane sg do wyptaty zgodnie

z obowigzujacym zarzadzeniem w sprawie nagrod.

SN

. Decyzje w sprawie odprawy po$miertnej wystawia komorka wiasciwa
w sprawach osobowych i przesyta do Wydziatu odpowiedzialnego za naliczanie list pfac. Na tej
podstawie oraz dodatkowych dokumentdw, jak wycigg z akt zgonu, dokonuje sie wyptaty
odprawy posmiertne;j;

5. Zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, ktdre sg podstawg naliczania zasitku
chorobowego sktadane sg przez pracownikéw w sekretariatach poszczegdlnych komorek.
Sekretariaty przekazujg je do komérki wtasciwej w sprawach osobowych.

6. Wezwania i decyzje dotyczgce egzekucji sgdowej i administracyjnej z wynagrodzenia

pracownikéw, dostarczane sg poprzez kancelarie komadrki wtasciwej w sprawach osobowych

do wydziatu odpowiedzialnego za naliczanie list ptac, w ktérym sg rejestrowane w ewidencji

komputerowej pracownikéw;

~N

. Dobrowolne potracenia dokonywane sg z wynagrodzen pracownika za jego zgoda.

00

. Podpisy na dokumentach ubezpieczenia mogg by¢ odtworzone mechanicznie.

§18. 1. Pismo budzetowe wystawione przez uprawniong komorke organizacyjng stanowi
dokument upowazniajacy do rozliczenia srodkow kierowanych do placowki na koszty utrzymania i
inne wydatki zwigzane z jej dzialalno$cig oraz uzyskanych w placéwce dochodéow budzetowych i
innych wplywéw rozliczanych w kraju. Pismo budzetowe zatwierdzane jest przez dyrektora
uprawnionej komorki.

2. Numer identyfikacyjny pisma budzetowego, jest numerem unikalnym w obrebie placowki i

roku budzetowego i zawiera: skrot nazwy komorki uprawnionej do jego wystawienia, numer JRWA,



_21— Poz. 21

numer ewidencyjny przypisany danej placéwce i kod okreslajacy kraj na terenie, ktérego placowka

dziata, numer kolejny pisma kierowanego na dang placéwke, rok budzetowy, ktdrego dotyczy.

3. Nota budzetowa — wewnetrzna wtasna — sporzgdzana jest do kazdego pisma budzetowego
kierowanego na dang placédwke i jest podstawg do zapiséw w ksiegach rachunkowych operacji
gospodarczych wynikajgcych z pisma budzetowego.

4. Nota budzetowa — wewnetrzna wtasna — sporzadzana do pisma budzetowego musi by¢
zgodna z trescig i kwotami wyszczegdlnionymi w kolejnych pozycjach pisma budzetowego.

5. Stwierdzone w pismie budzetowym niewtasciwe dane:

1)  w kwotach - korygowane sg kolejnym pismem budzetowym;

2) w tresci pozycji - mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci i wpisanie tresci
poprawnej, w uzgodnieniu z witasciwg komérkg wystawiajgcg pismo budzetowe i o ile nie
wptywa ona w sposéb istotny na operacje gospodarczg, ktdrej dotyczy.

6. Pismo budzetowe i nota budzetowa wewnetrzna wtasna stanowig integralng catosc
dowoddéw wystawianych do rozliczania srodkéw budzetowych kierowanych na placéwke
i potrgcanych placowce.

7. Podstawg dokonania wydatku ponoszonego w kraju, ujetego w limicie planu dysponenta
czesci budzetowej, a rozliczanego z placowka, sg dyspozycje komodrek podpisane przez dyrektora
komorki wraz z zatgczonym dowodem ksiegowym opisanym zgodnie z § 9 ust. 4 pkt 3.
Dokumentacja powinna by¢ parafowana przez gtdwng ksiegowg dysponenta czesci. Z uwagi na
technike rozliczania wydatkdw z placéwkami przyjmuje sie, ze wydatek ten jest zatwierdzony
pismem budzetowym rozliczajgcym srodki budzetowe.

8. Podstawg dokonania refundacji na placowke wydatku ponoszonego w kraju, ujetego w
limicie planu dysponenta Il stopnia jest:

1) ,zlecenie refundacji” dotyczace delegacji pracownikéw i o0séb zatrudnionych na podstawie
umowy zlecenia (m.in. diety, hotele, dodatkowe przejazdy) wystawione przez wydziat wtasciwy
ds. rozliczen kosztéw podrézy na podstawie zatwierdzonej noty obcigzeniowej placéwki. Noty
wymagajg zatwierdzenia zgodnie z przepisami rozdziatu 5. Nota obcigzeniowa z placéwki
moze zostal przestana faksem lub w formie elektronicznej (np. PDF), pod warunkiem
zapewnienia autentycznosci pochodzenia, integralnosci tresci i czytelnosci. Oryginat przestany
pocztg zostaje podigczony do wczesniej zatwierdzonego dokumentu. Kontroli merytorycznej
dokonuje komodrka wtasciwa w sprawie rozliczania kosztéw podrozy;

2) zlecenia pozostate (inne wydatki niz opisane w punkcie a, dotyczagce m. in. ubezpieczen,

remontow samochoddw, zakupu ustug) wystawione przez wtasciwg komarke na podstawie noty
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z placéwki. Zlecenie refundacji wystawione przez komérke jest traktowane jako zatwierdzenie
pod wzgledem merytorycznym.
9. Podatki oraz obowigzkowe obcigzenia wynagrodzen optacane w kraju zgodnie z odrebnymi

przepisami sg rozliczane z placéwkami na podstawie dyspozycji komérek.

§ 19. 1. Szczegdlowe zasady rozliczania umoéw dotacji reguluja wlasciwe przepisy wewnetrzne
dotyczace zasad udzielania, rozliczania i kontroli wykonania dotacji celowych.

2. Sprawozdanie koncowe z wykonania zadania publicznego, ztozone przez dotowanego
zgodnie z umowag dotacji, podlega kontroli merytorycznej przez wtasciwg komorke, ktérej dyrektor
podpisat umowe dotacji oraz kontroli formalno-rachunkowe] przez komdrke wtasciwg w sprawach
finansowych.

3. Wiasciwa komodrka, po dokonaniu kontroli merytorycznej sprawozdania przekazuje w formie
pisemnej finansowg czes¢ sprawozdania do komoérki witasciwej w sprawach finansowych wraz z
ewentualnymi uwagami do sprawozdania, moggcymi mie¢ wptyw na finansowe rozliczenie
sprawozdania, w terminie 14 dni od dnia otrzymania, natomiast w przypadku zadan realizowanych za
granica w terminie 34 dni od dnia otrzymania. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli
merytorycznej, nieprawidtowosci w wykorzystaniu srodkédw, wraz ze sprawozdaniem finansowym,
przekazywana jest informacja jednoznacznie okreslajgca wydatki uznane za poniesione niezgodnie z
umowg dotacji. Do przekazywanego do komorki wiasciwej w sprawach finansowych sprawozdania
komorka dotgcza wypetniong karte umowy.

4. W przypadku braku uwag do merytorycznej czesci sprawozdania lub zgtoszenia uwag nie
majacych wptywu na finansowe rozliczenie dotacji, wtasciwa komérka przekazuje do komorki
wiasciwej w sprawach finansowych finansowg czes¢ sprawozdania z adnotacjg ,,zatwierdzono pod
wzgledem merytorycznym” wraz z projektem pisma akceptacyjnego na podpis dysponenta czesci
budzetowej lub osoby dziatajgcej z jego upowaznienia.

5. Komérka wiasciwa w sprawach finansowych, odpowiednio w ciggu 14 dni lub 24 dni
w przypadku zadan realizowanych za granicg, dokonuje kontroli rozliczenia dotacji pod wzgledem
formalno-rachunkowym. Informacje o zastrzezeniach lub ich braku przekazuje w formie pisemnej do
wiasciwej komorki, zatgczajgc karte umowy. Korespondencja dotyczaca rozliczenia umowy dotacji
prowadzona jest rowniez w systemie EOD. Dokumentacja ta jest archiwizowana w systemie EOD lub
wedtug potrzeb zatgczana do dowodu ksiegowego potwierdzajgcego dokonanie rozliczenia.

6. Dopuszcza sie dokonanie kontroli formalno-rachunkowej rozliczen dotacji sprawozdania
zawierajgcego wykaz dokumentéw potwierdzajacych poniesione koszty, okreslajgcy numer

dokumentu, date jego wystawienia, kwote kosztu rozliczanego w ramach realizowanego zadania oraz
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nazwe wydatku. W powyzszym przypadku do sprawozdania dotowany zobowigzany jest dotgczy¢
oswiadczenia potwierdzajace, iz wykazane koszty zostaty faktycznie poniesione wydatki optacone, a

ww. operacje zaewidencjonowane zgodnie z zasadami obowigzujgcymi u dotowanego.

§20. 1. Do ewidencji kosztdw zwigzanych z realizacjag Programu Wieloletniego, pokrywanych
ze $rodkéw CPF oraz PHARE Inicjatywa Il stosowana jest klasyfikacja budzetowa analogiczna do

wydatkéw ponoszonych ze srodkéw budzetowych.

§ 21. Delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki jednorazowe, ryczatty samochodowe, zasitki
adaptacyjne.

1. Szczegdtowe zasady gospodarowania Srodkami na podrdze stuzbowe w Ministerstwie oraz
trybu postepowania przy wydawaniu polecenia podrdézy stuzbowej okreslajg wtasciwe przepisy
wewnetrzne.

2. W ciggu 14 dni od powrotu z delegacji pracownik rozlicza poniesione koszty odpowiednimi
dokumentami (fakturami za hotel, za benzyne, biletami, oswiadczeniami, itp.).

3. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczane w terminie do czternastu dni od daty pobrania.

4. Ryczatty na uzytkowanie samochoddéw prywatnych do celéw stuzbowych regulowane sg na
podstawie odrebnych przepisow wewnetrznych. Ryczatty wyptacane sg na podstawie sporzgdzonej
listy wyptat ,,Ryczatty samochodowe”. Podstawg do sporzgdzenia listy sg oswiadczenia ztozone przez
pracownikéw, a zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego. Lista podpisana jest przez osobe
sporzadzajgcy, sprawdzajagcg pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, gtéwnego
ksiegowego dysponenta lll stopnia i kierownika jednostki.

5. Whnioski na swiadczenia z tytutu przesiedlenia sktadane przez zainteresowanego, podlegaja
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej oraz zatwierdzane s3 do wyptaty przez gtéwnego
ksiegowego dysponenta lll stopnia i kierownika jednostki.

6. Dyspozycje wyptat/przelewdw zasitkbw adaptacyjnych podlegajg kontroli merytorycznej,
formalno — rachunkowej oraz zatwierdzane sg do wyptaty przez gtéwnego ksiegowego dysponenta

czesci i kierownika jednostki.

§ 22. Dokumenty dotyczace udzielenia przez konsula RP pomocy finansowej, o ktérej mowa w
art. 16 ustawy z dnia 13 lutego 1984 r. o funkcjach konsulow Rzeczypospolitej Polskiej przesytane sa w
oryginale do komorki wtasciwej w sprawach finansowych dysponenta czesci budzetowej, gdzie po

kontroli formalno — rachunkowej, sg rejestrowane w systemie Egeria.
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2. Komodrka witasciwa w sprawach ksiegowosci dysponenta czesci budzetowej wystepuje do
komorki wtasciwej w sprawach budzetu dysponenta czesci budzetowej z wnioskiem o refundacje
placowce wydatkowanych kwot.

3. Proces windykacji rozpoczyna sie od sprawdzenia w systemie ,Egeria” dokonanych wptat.
Jesli takie wystepuja, poszczegdlne sprawy zostajg rozliczone.

§ 23. 1. Wyptaty z ZFSS w szczegdlnosci: w zakresie zwrotdw za wczasy, kolonie, wypfaty
»wczasdw pod gruszg”, zapomdg odbywajg sie na podstawie list ptac sporzadzonych przez
komorke wtasciwg w  sprawach socjalne.

2. Wyptaty z ZFSS pozyczek odbywaja sie po podpisaniu umowy pozyczki z ZFSS. Do umowy
zatgczany jest wniosek, na ktérym odzwierciedlone sg wszystkie elementy kontroli, o ktérej mowa w
rozdziale 5. Umowa pozyczki z ZFSS podpisywana jest w trzech jednakowych egzemplarzach, z
ktorych jeden otrzymuje pozyczkobiorca, jeden komoérka wtasciwa w sprawach finansowych

dysponenta lll stopnia, a jeden pozostaje w komédrce wtasciwej w sprawach socjalnych.

§ 24. 1. Dyspozycje przelewu dotyczgce sktadek do organizacji miedzynarodowych przekazuja
do komorki witasciwej w sprawach finansowych dyrektorzy poszczegdlnych komodrek wraz z
dowodami ksiegowymi oraz kopiami zawartych uméw miedzynarodowych.

2. Dyspozycje przelewu dotyczgce udzielenia pomocy zagranicznej przekazujg do
komorki wiasciwej w sprawach finansowych dyrektorzy poszczegélnych komorek wraz ze
stosownymi dokumentami (porozumieniami, umowami miedzynarodowymi lub miedzyrzagdowymi,
innymi).

3. Brak dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 spowoduje, iz dyspozycja przelewu nie
zostanie wykonana.

4. Dyspozycje przelewu wystawione przez komérke sg traktowane jako zatwierdzenie pod

wzgledem merytorycznym.

§ 25.1. Wyptata umow zlecenia i umow o dzieto zawartych w ramach limitu dysponenta czesci
odbywa si¢ na podstawie sprawdzonych merytorycznie i formalno-rachunkowo rachunkow
wystawionych przez zleceniobiorcg.

2. Wyptata uméw zlecenia i umow o dzieto zawartych w ramach limitu dysponenta Il stopnia —
Biura Administracyjnego odbywa sie na podstawie ,Listy wyptat wynagrodzen bezosobowych
wykonanych w miesigcu...”. Listy sporzgdzane przez pracownika komorki witasciwej w sprawach

finansowych na podstawie rachunkéw wystawionych przez osobe, z ktérg zawarto umowe.
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3. Akceptacja wykonania i przyjecia pracy musi by¢ dokonana zgodnie z zapisami umowy i
zatwierdzona przez dyrektora wtasciwej komorki. Lista wyptat wynagrodzen bezosobowych
podpisana jest przez osobe sporzadzajgcy, sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym,
gtéwnego ksiegowego dysponenta Il stopnia i kierownika jednostki. W miejscu ,kontrola

merytoryczna” wpisuje sie klauzule wg zatgczonych dokumentdw.
Rozdziat 10
Przechowywanie dokumentow ksiegowych

§ 26. 1. Dowody ksiegowe przechowuje sie w oryginalnej postaci w siedzibie Ministerstwa, w
ustalonym porzagdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na
okresy sprawozdawcze, w sposdb pozwalajgcy na ich fatwe odszukanie.

2.. W sposoéb trwaty przechowywane sg sprawozdania finansowe.

3. Przez okres 50 lat przechowywana jest dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen
albo inne dowody, na podstawie, ktdrych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowaé u danego ptatnika skfadek na
ubezpieczenie spoteczne.

4. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

1) dowody ksiegowe dotyczgce pozyczek, kredytdw i innych umoéw, roszczern dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

2) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu ich waznosci;

3) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji;

4) ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty
— przez okres 5 lat.

5. Dokumenty i dowody ksiegowe powinny by¢ przekazane do archiwum Ministerstwa zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi.

6. Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane

zbiory (dokumenty) dotycza.
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Rozdziat 11

Udostepnianie dokumentow ksiegowych

§ 27. Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg

rachunkowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci Ministerstwa ma miejsce:

1) w siedzibie lub jednej z lokalizacji Ministerstwa, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub

upowaznionej przez niego osoby;

2) poza siedzibg lub jedng z lokalizacji Ministerstwa, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika

jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



