Zatacznik do zarzadzenia

Ministra Klimatu i Srodowiska

z dnia 5 stycznia 2026 .

(Dz. Urz. Min. Klim i Srod. poz. 1)

POLITYKA RACHUNKOWOSCI ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA

Polityka rachunkowo$ci oraz procedury kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

1 Srodowiska, zwane dalej lacznie ,,procedurami”, okreslaja zasady zwigzane z gromadzeniem,

rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych bedacych w dyspozycji Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska, zasady rachunkowosci i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich

obieg, a takze obejmuja zaktadowy plan kont.

1.

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Procedury maja na celu zapewnienie prawidlowego funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;.

Ilekro¢ w procedurach jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

dluzniku — rozumie si¢ przez to osobg¢ fizyczna, osobe prawnag lub jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej zobowigzang do uregulowania
wobec wierzyciela §wiadczenia pieni¢znego, wynikajacego z istniejgcego migdzy nimi
stosunku prawnego;

dniu roboczym — rozumie si¢ przez to dzien od poniedziatku do piatku z wylaczeniem
dni ustawowo wolnych od pracy;

dowodzie ksiggowym — rozumie si¢ przez to dokumenty, ktore maja wplyw na zmiane
zasobow majatkowych Ministerstwa 1 ich zrodet finansowania;

Dysponencie III stopnia — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
ustanowionego na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdlowego sposobu wykonywania budzetu panstwa
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1375) dysponentem III stopnia srodkow budzetu panstwa;

IOl — rozumie si¢ przez to Ministra Klimatu i Srodowiska jako instytucje

odpowiedzialng za realizacj¢ inwestycji w ramach planu rozwojowego;



6) kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Ministra Klimatu i Srodowiska;

7) kierujagcym komorka do spraw finansowych/ do spraw informatyki/ kadrowa/ ptacowa
— rozumie si¢ przez to dyrektora lub zastgpce dyrektora, do wilasciwosci ktorego,
zgodnie z wewnetrznym regulaminem organizacyjnym komorki do spraw finansowych/
do spraw informatyki/ kadrowej/ ptacowej, naleza sprawy z zakresu obstugi finansowo-
ksiggowej Dysponenta III stopnia/ sprawy z zakresu eksploatacji systemow
informatycznych oraz rozwoju infrastruktury informatycznej Iub systemow
informatycznych/ sprawy kadrowe/ sprawy ptacowe;

8) komorce budzetu — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa, do zadan
ktorej nalezy obstuga Ministra Klimatu i Srodowiska jako dysponenta czesci
budzetowej;

9) komorce do spraw finansowych — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjng
Ministerstwa, do zadan ktérej nalezy obstuga finansowo-ksiggowa Dysponenta III
stopnia;

10) komérce do spraw informatyki — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjna
Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy eksploatacja systemow informatycznych oraz
rozwdj infrastruktury informatycznej lub systemow informatycznych;

11) komorce do spraw kontroli — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng Ministerstwa,
do zadan ktorej nalezy wykonywanie dzialan kontrolnych 1 audytu;

12) komérce do spraw logistyki — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng
Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy obstuga logistyczna Ministerstwa;

13) komorce do spraw obstugi prawnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng
Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy obstuga prawna Ministra Klimatu i Srodowiska
1 Ministerstwa;

14) komoérce do spraw zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to komorke
organizacyjng Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy obstuga i1 koordynacja zamowien
publicznych w Ministerstwie;

15)komorce do spraw zarzadzania nieruchomos$cia — rozumie si¢ przez to komorke
organizacyjng Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy zarzadzanie nieruchomoscia bedaca
siedzibg Ministerstwa;

16) komorce kadrowej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa, do
zadan ktorej nalezg sprawy dotyczace zarzadzania kapitatem ludzkim, w tym rozwoju

zawodowego;



17) komorce organizacyjnej Ministerstwa — rozumie si¢ przez to wyodrgbniong komorke
organizacyjng Ministerstwa, o ktdrej mowa w statucie Ministerstwa;

18) komorce ptacowej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa, do
zadan ktorej nalezg sprawy placowe;

19) koncie analitycznym — rozumie si¢ przez to urzadzenie do szczegotowej ewidencji
ksiggowej danych podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych;

20) koncie syntetycznym — rozumie si¢ przez to urzadzenie do ewidencji ksiggowej
operacji, dokonywanej zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu ksiggowego, polegajacej
na uj¢ciu kazdej operacji co najmniej na dwoch kontach, po przeciwnych stronach kont
oraz w tej samej kwocie; do kont syntetycznych naleza konta bilansowe oraz konta
pozabilansowe, na ktérych ewidencja moze by¢ prowadzona jednostronnie, co oznacza
ewidencje¢ po jednej stronie konta bez korespondencji z innymi kontami;

21) kontrahencie — rozumie si¢ przez to dostawcoOw towaréw oraz wykonawcow robot
budowlanych i ustug;

22) ksiegach rachunkowych — rozumie si¢ przez to zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw
i sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtowna,

c) ksiegi pomocnicze,

d) wykaz sktadnikow aktywow i1 pasywow (inwentarz),

e) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych
— sporzadzane w sposob zapewniajacy ich trwatos¢;

23) materiatach — rozumie si¢ przez to materialy pomocnicze niezbedne do biezacego
funkcjonowania Ministerstwa;

24) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Klimatu i Srodowiska;

25) N — rozumie si¢ przez to rok biezacy;

26) okresie sprawozdawczym — rozumie si¢ przez to okres, za ktory sporzadzane sg
sprawozdania;

27) OOW — rozumie si¢ przez to Ministra Klimatu i Srodowiska jako ostatecznego odbiorce
wsparcia realizujacego przedsigwzigcie w ramach inwestycji realizowanej w ramach
planu rozwojowego;

28) operacji — rozumie si¢ przez to operacje gospodarcze i finansowe;

29) planie finansowym — rozumie si¢ przez to plan wydatkow i dochodéw opracowany na

podstawie przyznanych przez komoérke budzetu limitéw wraz z dokonanymi zmianami;



30) planie rozwojowym — rozumie si¢ przez to dokument, o ktorym mowa w art. 17 ust. 1
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2021/241 z dnia 12 lutego
2021 r. ustanawiajacego Instrument na rzecz Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci (Dz.
Urz. UE L 57 z 18.02.2021, str. 17 oraz Dz. Urz. UE L 410 z 18.11.2021, str. 197),
stanowigcy podstawg realizacji reform i1 inwestycji objetych wsparciem ze $srodkoéw
Instrumentu na rzecz Odbudowy i Zwickszania Odpornosci — Krajowy Plan Odbudowy
1 Zwickszania Odpornosci;

31)podpisie — rozumie si¢ przez to podpis umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje
osoby, ktora go zlozyla;

32) pozostaltych $rodkach trwatych (wyposazeniu) — rozumie si¢ przez to skladniki
majatkowe, dla ktorych umorzenie wynosi 100 % w dniu przyjecia do uzywania, a ich
warto$¢ poczatkowa jest rowna lub wyzsza niz 2000 zt i rowna lub nizsza niz 10 000 z1;

33) pracowniku — rozumie si¢ przez to cztonka korpusu stuzby cywilnej, w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409, z pdzn.
zm.), atakze osob¢ niebedaca czlonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudniong w
Ministerstwie na podstawie umowy o prace, powotania albo mianowania;

34) przyjetym sprawozdaniu finansowym — rozumie si¢ przez to sprawozdanie finansowe,
ktore zostato sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zgodnos$ci
z Ustawg o rachunkowosci przez komorke budzetu;

35) sktadnikach majatkowych — rozumie si¢ przez to srodki trwale, §rodki trwate w budowie
pozostate srodki trwale, warto$ci niematerialne 1 prawne oraz materialy;

36) sprawozdaniach — rozumie si¢ przez to sprawozdania finansowe, budzetowe
1 statystyczne, ktore sporzadza si¢ w trybie przewidzianym przepisami prawa lub inne
sprawozdania sporzadzane na podstawie ksigg rachunkowych;

37)systemie Quorum — rozumie si¢ przez to Zintegrowany System Informatyczny
Wspomagajacy Zarzadzanie Zasobami Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

38) srodkach trwatych (ST) — rozumie si¢ przez to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z
nimi skladniki majatkowe, o wartosci powyzej 10 000 zi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby Ministerstwa, w tym stanowigce wlasno§¢ Skarbu Panstwa
otrzymane w trwaly zarzad, do ktorych w szczeg6lnosci zalicza sig:

a) nieruchomosci (w tym grunty, budynki, budowle, lokale stanowigce odrebng
nieruchomos$¢, prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

b) maszyny, urzadzenia,
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¢) $rodki transportu i inne rzeczy, a takze ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;

39)$rodkach trwalych w budowie (inwestycjach) — rozumie si¢ przez to zaliczane do
aktywow trwalych $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejgcego srodka trwatego;

40)umowie — rozumie si¢ przez to umowe na dostawe towaroOw lub wykonanie robot
budowalnych lub ustug, w tym umowge zlecenia lub o dzieto;

41) Ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.);

42) Ustawie o rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pézn. zm.);

43) utracie — rozumie si¢ przez to kradziez, zagubienie, zniszczenie,

44) warto$ciach niematerialnych i prawnych (WNiP) — rozumie si¢ przez to w szczegolnosci
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, w tym prawa do
programow/systemow komputerowych, opracowan, filmow, animacji,
programoéw/spotow  radiowych 1 telewizyjnych, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby Ministerstwa;

45) warto$ciach pieni¢znych — rozumie si¢ przez to srodki pieni¢zne krajowe i zagraniczne
w gotowce 1 na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe, tj. weksle, bony,
obligacje, oraz gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe;

46) wierzycielu — rozumie si¢ przez to Ministerstwo jako jednostke uprawniong do
otrzymania od dluznika §wiadczenia pieni¢znego, wynikajacego z istniejacego miedzy
nimi stosunku prawnego;

47) zalegtosci (naleznosci przeterminowanej) — rozumie si¢ przez to nalezno$¢ pieni¢zng od
dhuznika, ktorej termin ptatnosci uptynat;

48) zatwierdzeniu dowodu ksiggowego — rozumie si¢ przez to, ze gtowny ksiggowy
Ministerstwa dla dowodu ksiegowego nie zglasza zastrzezen do jego kompletnosci,
formalno-rachunkowej rzetelnosci oraz prawidlowosci dekretacji ksiegowej, jak
réwniez ze przyjmuje wykonanie dyspozycji zaptaty zobowiazania potwierdzonej przez
osobe upowazniong do zaciggania zobowigzan, jako zgodnego z planem finansowym
Ministerstwa, a kierujacy komodrka do spraw finansowych nie zglasza zastrzezen do
przedstawionych dokumentow 1 potwierdza realizacje zaptaty zobowigzania.
Zatwierdzenie odbywa si¢ przez naniesienie na dowod pieczgci badZ z wykorzystaniem

obowigzujacego w Ministerstwie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD)



poprzez rownolegle zlozenie podpisow przez gltownego ksiggowego Ministerstwa
1 kierujacego komorka do spraw finansowych.
3. Uzyte w procedurach skroty oznaczaja:

1) NBP — Narodowy Bank Polski;

2) BGK - Bank Gospodarstwa Krajowego;

3) ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

4) KPO - Krajowy Plan Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci;

5) KZP — Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa;

6) ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;

7) US — Urzad Skarbowy;

8) KP — dowdd wplaty;

9) PFR — Polski Fundusz Rozwoju S.A.;

10) NBP (NBE) — system bankowosci elektronicznej z NBP.

4. Kierujacy komorka do spraw finansowych moze upowazni¢ pisemnie pracownika komorki
do spraw finansowych do dokonywania pod swoja nicobecno$¢ czynno$ci zastrzezonych
procedurami do jego kompetencji, z wytaczeniem przypadkow, gdy procedury przewiduja
zastepowanie kierujacego komorka do spraw finansowych przez gtdéwnego ksigegowego
Ministerstwa.

5. Kierujgcy komorka do spraw finansowych moze upowazni¢ pisemnie pracownika komorki
do spraw finansowych do zatwierdzania dowodow ksiggowych do wyptaty do kwoty 1000

71 brutto.

DZIAL I
ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

1. Kontrola finansowa jest czgscig systemu kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci

zaciggania zobowigzan finansowych i1 dokonywania wydatkow;



2) badanie 1 pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
i gromadzenia §rodkow publicznych, dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu nadptaconych srodkéw publicznych.

3. Kontrola finansowa ma na celu ocen¢ w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci
1 legalnos$ci dzialania oraz sprawno$ci organizacji pracy poprzez:

1) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi;

2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

3) badanie realizacji wykonywanych zadan przez poroéwnanie ich zgodno$ci z planem
finansowym 1 zatwierdzonym limitem wydatkéw na dany rok budzetowy oraz
ujawnianie nieprawidtowosci;

4) wujawnianie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia stanowigcego wiasnos¢
Skarbu Panstwa oraz ustalanie os6b odpowiedzialnych;

5) wskazywanie sposobéw umozliwiajacych usunigcie nieprawidtowosci.

4. Procedury okreslaja zasady:

1) rzetelnego i pelnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji;

2) autoryzacji operacji przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;

3) podzialu obowiazkow dotyczacych autoryzacji, realizacji i rejestrowania operacji
pomiedzy réznych pracownikow;

4) weryfikacji operacji przed i po realizacji.

5. System kontroli finansowej w Ministerstwie stanowi zintegrowany zbior elementow
1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontroleg;

2) kontrolg funkcjonalna;

3) kontrolg instytucjonalna.

6. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywanej wlasnej pracy,
z uwzglednieniem przepisow prawa, w tym obowigzujacych w Ministerstwie przepisow
wewnetrznych, oraz obowigzkéw pracownikow wynikajacych z opisu stanowiska pracy
lub zakresu czynno$ci. Pracownik dokonujacy samokontroli w przypadku ujawnienia
nieprawidlowosci powinien:

1) przedsiewziag¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci;

2) niezwlocznie o tym poinformowac bezposredniego przetozonego (ustnie lub pisemnie).

7. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, jest
zobowigzany niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie dalszego sposobu postepowania

w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.



8. Kontrola funkcjonalna jest realizowana w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
Ministerstwa przez pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze oraz tych
pracownikow, ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w opisie stanowiska pracy lub zakresie czynno$ci. Osoby te sg obowigzane w ramach
powierzonych im obowigzkéw do nadzoru i kontroli w stosunku do podleglych
pracownikoOw, usprawnienia organizacji pracy w celu zwigkszenia efektywnosci
i skutecznos$ci realizacji zadan i celéw oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
W zwiazku z powyzszym osoby te sg obowigzane do:

1) udostepnienia podlegtym pracownikom niezbednych informacji 1 regulacji;

2) biezacego nadzoru nad prawidlowos$cia wykonania zadan;

3) kontroli otrzymywanych 1 przekazywanych do dalszego zalatwienia spraw
1 dokumentow;

4) biezacej kontroli prawidtowosci, jakosci 1 terminowo$ci wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow;

5) powiadomienia bezposrednich przetozonych w przypadku:

a) braku dbatosci o majatek Skarbu Panstwa bedacy we wiadaniu Ministerstwa,

b) nieracjonalnego (nieefektywnego i1 nieskutecznego) wydatkowania Srodkow
publicznych (w tym wydatkowania niewynikajacego z zobowigzan zaciggnigtych
przez upowaznione osoby),

c) zaniedbania obowigzkoéw pracowniczych powodujacych zagrozenie w wykonaniu
planowanego zadania;

6) sygnalizowania bezposrednim przetozonym przypadkdw wymagajacych podjecia
dziatan usprawniajacych oraz przedktadania propozycji konkretnych rozwigzan w tym
zakresie.

9. Kontrola instytucjonalna jest realizowana przez komodrke do spraw kontroli. Kontrola ta
odbywa si¢ na podstawie odrebnych uregulowan wewnetrznych. Kontrola instytucjonalna
jest realizowana rdwniez przez upowaznione podmioty zewnetrzne.

10. Kontrola finansowa jest realizowana w postaci:

1) kontroli wstepnej (ex ante), majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom, obejmujacej w szczegodlnosci analiz¢ finansowa projektéw
umow, porozumien 1 innych dokumentdw, ktore skutkuja zaciggnigciem zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu:



11.

12.

13.

14.

15.

a) czynnosci 1 operacji, w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy te
czynnosci 1 operacje przebiegaja prawidtowo i czy sa zgodne z zatwierdzonym
planem finansowym,

b) rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatkowych oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia, w szczegdlnosci przed utratg lub
uszkodzeniem;

3) kontroli nastepczej (ex post), polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci 1 operacje juz dokonane, 1 porOéwnaniu stanu
faktycznego ze stanem wymaganym (w ramach kontroli ex post sprawdzeniu podlegaja
dowody ksiegowe w szczego6lnosci faktury i rachunki sktadane do realizacji w komorce
do spraw finansowych zgodnie z ust. 18 1 19).

Czynnosci kontrolne, zgodnie z obowigzujagcym regulaminem organizacyjnym
Ministerstwa 1 zatwierdzonym planem finansowym na dany rok budzetowy, wykonuja
wszyscy kierujacy komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa, glowny ksiggowy
Ministerstwa zgodnie z zakresem wynikajagcym z Ustawy o finansach publicznych, oraz
osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan.

Za realizacje dochodéw budzetowych w Ministerstwie, zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym na dany rok budzetowy, odpowiadajg kierujagcy komoérkami organizacyjnymi
Ministerstwa, ktorych te dochody dotycza.

Dowody ksiggowe zobowiazan, zaro6wno papierowe, jak 1 elektroniczne, podlegaja
rejestracji w Kancelarii Ogdlnej Ministerstwa 1 sa kierowane do komorki do spraw
finansowych, w celu ich wprowadzenia do rejestru zobowigzan i terminéw platnosci.
Nastepnie sg przekazywane, najpdzniej w nastgpnym dniu roboczym, do wilasciwych
komorek organizacyjnych Ministerstwa, w celu dokonania opisu merytorycznego dowodu.
Dowody ksiggowe, ktore zostaly osobiscie odebrane przez pracownikéow komorek
organizacyjnych Ministerstwa, zarbwno papierowe, jak i1 elektroniczne, powinny zostac¢
zarejestrowane wraz z kopertg w Kancelarii Ogolnej Ministerstwa lub samodzielnie przez
pracownika, a nastgpnie by¢ procedowane zgodnie z ust. 13.

Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiggowe, przed ich przekazaniem
do komorki do spraw finansowych w celu dokonania zaptaty lub ewidencji. Kontroli
dokonuje osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan w zakresie, ktorego dotyczy dana
operacja. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa upowazniony do zaciggania
zobowigzan moze upowazni¢ pracownikow kierujacych pracami wewnetrznych komorek

tej komorki organizacyjnej Ministerstwa do dokonywania kontroli merytorycznej



16.

dowodow ksiggowych dotyczacych operacji o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zt
brutto.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dowdd ksiegowy zawiera dane
odpowiadajace rzeczywistemu przebiegowi operacji, ktorag dokumentuje. W przypadku
gdy z dowodu ksiggowego nie wynika charakter przeprowadzonej operacji, konieczne jest
jego uzupeilnienie poprzez zamieszczenie dodatkowych informacji w  opisie
merytorycznym zalagczanym do dowodu ksiegowego. Opis merytoryczny powinien
wskazywac, co zostato zakupione lub jaka ustuga zostata zrealizowana oraz w jakim celu,
a takze tryb udzielenia zamowienia publicznego i numerze opinii postepowania komorki
do spraw zamoéwien publicznych lub numer wniosku o udzielenie zamoéwienia. Jezeli
w ramach zrealizowanej ustugi lub dokonanego zakupu Ministerstwo nabylo sktadniki
majatkowe, w tym materialy, ktore zostaly przyjete na magazyn, opis merytoryczny
powinien zawiera¢ takze informacj¢ na ten temat. W przypadku zakupu materiatéw
przeznaczonych do bezposredniego zuzycia opis merytoryczny powinien zawieraé takze
wskazanie miejsca przechowywania tych materiatow.
Przeprowadzenie sprawdzenia merytorycznego dowodu ksiggowego polega na zbadaniu:

1) kompletnosci i autentycznosci (czy dowod ksiegowy zostat wystawiony przez wiasciwy

podmiot);

2) zgodnosci danych zawartych w dokumencie ze stanem faktycznym;

3) zgodnos$ci z umowa lub porozumieniem;

4) celowosci operacji z punktu widzenia gospodarnosci;

5) zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami prawa;

6) zgodnosci z planem finansowym/projektem planu finansowego.

17. W opisie merytorycznym dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza data i podpisem

(w przypadku dokumentéw elektronicznych w obowigzujacym w Ministerstwie
elektronicznym systemie obiegu dokumentow EZD — akceptacja):

1) sprawdzenie operacji pod wzgledem merytorycznym;

2) zgodno$¢ wydatku z zatwierdzonym planem finansowym i harmonogramem wydatkow,
a w przypadku finansowania wydatku z rezerwy celowej lub ogolnej — zgodnos¢ z jej
przeznaczeniem,;

3) w przypadku polecenia zaptaty (dyspozycji) — wskazanie zrédta finansowania
zobowigzania z okresleniem klasyfikacji:

a) budzetowej wydatkow,

b) budzetu zadaniowego.
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18. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiggowego polega na sprawdzeniu jego

czytelnosci, przejrzystosci tekstu, poprawnosci rachunkowej oraz zgodnosci z Ustawg

o rachunkowos$ci 1 innymi obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

a w szczegblnosci na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest kompletny 1 zawiera:

1)
2)
3)

4)
S)
6)

okreslenie wystawcy;

wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji;

date wystawienia dowodu oraz date lub termin dokonania operacji, ktérej dowdd
dotyczy;

okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci;

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie, jesli

przepisy szczego6lne dotyczace techniki dokumentowania operacji nie stanowig inaczej.

19. Ponadto, kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy w opisie

merytorycznym dowodu ksiegowego sg zamieszczone i potwierdzone przez wiasciwych

merytorycznie pracownikow nastepujace informacje:

1))
2)

3)

4)

tryb udzielenia zamdwienia publicznego,

numer opinii postgpowania komodrki do spraw zamowien publicznych lub numer
wniosku o udzielenie zamodwienia,

przyjecie zakupionych materialdw do magazynu, a w przypadku zakupu materiatow do
bezposredniego zuzycia — wskazanie miejsca przechowywania materiatow,

zgodnos¢ wykonania ustugi lub dokonania zakupu z umowa lub porozumieniem

a w przypadku zakupu sktadnikow majatkowych takze, czy do opisu zalaczono dowod
potwierdzajacy przyjecie zakupionych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych

1 prawnych lub pozostalych srodkow trwatych (wyposazenia).

20. Przedktadane rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych podlegaja weryfikacji w komorce

do spraw finansowych pod wzgledem kompletnos$ci zalaczonej dokumentacji (ewentualne

wymagane zgody upowaznionych osob, faktury, o$wiadczenia) oraz pordwnania

z dostgpnymi dokumentami stanowigcymi o planowanym i faktycznym przebiegu podrozy

stuzbowych, zapewnionym wyzywieniu, przejazdach, noclegu (np. wnioski, faktury za

ustugi hotelowe, vouchery) oraz sprawdzeniu terminowosci przedktadanego rozliczenia.

Pracownik komoérki do spraw finansowych systematycznie, a szczegdlnie na koniec

kazdego miesigca, monitoruje terminowos$¢ przedktadania rozliczen przez delegowanych,

w odniesieniu do pobranych zaliczek na niezbgdne koszty podrézy stuzbowe;.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Kontrola formalno-rachunkowa jest dokonywana przez pracownika komoérki do spraw

finansowych, ktory wykonanie tej kontroli potwierdza podpisem i data na dowodzie

ksiggowym (w przypadku dokumentu elektronicznego — akceptacja pliku

wygenerowanego z sytemu Quorum), a nastgpnie dowod ten kieruje do glownego

ksiegowego Ministerstwa.

Podpis gléwnego ksiggowego Ministerstwa na dowodzie ksiggowym oznacza

przeprowadzenie wstepnej kontroli w zakresie okreslonym w Ustawie o finansach

publicznych.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci na kazdym z etapow kontroli, kontrolujacy jest

obowigzany:

1) zwroci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty osobom odpowiedzialnym za
realizacj¢ danej operacji;
2) odmoéwié¢ podpisu dokumentéw niekompletnych, wystawionych niezgodnie z umowa,

porozumieniem, nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujacymi  przepisami, zawiadamiajagc  jednoczesnie o tym fakcie
bezposredniego przelozonego, w formie pisemnej; decyzj¢ w sprawie dalszego
postepowania podejmuje kierujacy komodrka organizacyjng Ministerstwa.

W celu realizacji swoich zadan, gtowny ksiggowy Ministerstwa ma prawo zada¢ od

kierujacych komorkami organizacyjnymi Ministerstwa informacji, wyjasnien oraz

dokumentow i wyliczen bedacych Zrddlem tych informacji i wyjasnien.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu wyczerpujacego znamiona przestepstwa,

kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego lub Dyrektora

Generalnego Ministerstwa, zabezpieczajac jednoczesnie dokumenty i1 przedmioty mogace

stanowi¢ dowod w sprawie.

Czynno$ci wynikajace z procedur powinny by¢ rzetelnie dokumentowane, a informacja

zbiorcza o istniejacej dokumentacji 1 sama dokumentacja dostgpna dla wszystkich

pracownikow, dla ktorych informacja ta jest niezbedna.

W sprawach nieuregulowanych w procedurach decyzj¢ podejmuje kazdorazowo Dyrektor

Generalny Ministerstwa.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zezwoli¢ na

odstepstwo od procedur.
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DZIAL 111
DOKUMENTACJA FINANSOWO-KSIEGOWA

1. Dokumentacj¢ finansowo-ksiegowa stanowig dokumenty podlegajace ksiggowaniu

1 dokumenty niepodlegajace ksiegowaniu.

2. Ksiggowaniu podlegaja dowody ksiegowe.

3. Dowody ksiegowe dzielg si¢ na trzy grupy:

1)
2)
3)

zewngtrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentéws;
zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Ministerstwa.

4. Podstawa zapisOw ksiegowych moga by¢ sporzadzone przez komorke organizacyjng

Ministerstwa nast¢pujace dowody ksiegowe:

1))

2)
3)

4)

zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapiséw zbioru dowodow ksiggowych, ktore
powinny by¢ wymienione w dowodzie zbiorczym pojedynczo;

korygujace poprzednie zapisy;

zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
ksiegowego (dyspozycje platnosci do czasu dostarczenia faktury/rachunku) lub
w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow ksiegowych (o§wiadczenie sporzadzone przez osoby dokonujace operacji —
nie dotyczy operacji, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow 1 ustug);

rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych (dyspozycje przeksiggowan).

5. Dowodami ksiggowymi obcymi sa zawsze oryginaty, do ktorych zalicza sig:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

faktury, rachunki, duplikaty, wystawione przez kontrahentéw;

faktury korygujace, noty korygujace, wystawione przez kontrahentow;

wyciagi bankowe;

zawarte umowy, porozumienia oraz aneksy do nich zawarte;

odpisy prawomocnych wyrokow sadowych (dopuszcza si¢ w formie kserokopii);
polisy ubezpieczeniowe;

otrzymane noty odsetkowe;

potwierdzenie nadania przesylki oraz pokwitowania dotyczace zakupu znaczkéw

pocztowych, skarbowych;
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9) wnioski dotyczace zwrotu poniesionych wydatkow zwigzanych z zakupem okularow
korygujacych wzrok;
10) otrzymane noty ksiggowe obcigzeniowe i uznaniowe.

6. Faktura lub rachunek wystawiony przez kontrahenta stuzy do udokumentowania operacji.

7. Faktura korygujaca wystawiona przez kontrahenta lub nota korygujaca wystawiona przez
odbiorce stuza do korekty btedow w fakturze.

8. Wyciagi bankowe stuzag do udokumentowania operacji dokonanych na rachunkach
bankowych Ministerstwa.

9. Prawomocne wyroki sadowe stuzg do udokumentowania koniecznosci dokonania zaptaty
z tytutu zasadzonej kwoty, ktéra bedzie stanowi¢ dochod lub wydatek Ministerstwa.

10. Nota ksiegowa obcigzeniowa jest wystawiana przez kontrahenta w celu zrefundowania
przez Ministerstwo poniesionych przez kontrahenta kosztow. Nota ksiggowa uznaniowa
wystawiana jest w przypadku rozliczenia kosztéw poniesionych przede wszystkim
w ramach rozliczenia ustug $wiadczonych przez placowki zagraniczne.

11. Dowodami ksiggowymi wlasnymi sg zawsze oryginaty nastepujacych dokumentow:

1) wezwania do zaptaty okreslajace w szczegdlnoSci wysokos¢:
a) zaleglych naleznos$ci stanowigcych dochody budzetowe lub kwalifikowane jako
wznowienie poniesionych wydatkow w ramach roku budzetowego,
b) odsetek stanowigcych zawsze dochody budzetowe,
c) korekty wczesniej naliczonych naleznosci;
2) dyspozycje polecajace zaptate w szczegolnosci z tytutu:
a) finansowania szkolen pracowniczych, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
(w szczegblnosci: studia, kursy jezykowe) na podstawie wczes$niej zawartych
umow z pracownikami,
b) skfadek do organizacji migdzynarodowych,
c) zwrotu wniesionego wadium (zabezpieczenia wykonania umowy) dla
uczestnikoOw postepowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych,
d) przekazania $rodkow finansowych z tytulu wptywow pochodzacych ze sprzedazy
uprawnien do emisji na rachunki bankowe podmiotow uprawnionych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
3) rachunki i noty ksiggowe wystawiane w celu obcigzenia kontrahenta poniesionymi
przez Ministerstwo kosztami dotyczacymi kontrahenta;
4) faktury obcigzeniowe lub inne rownowazne dokumenty, ktére sa wystawiane przez

komorke do spraw finansowych w szczegdlnosci w przypadku:
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12.

13.

e)

realizacji dochodow budzetowych tytulem $wiadczenia najmu powierzchni
uzytkowej Ministerstwa,

refakturowania wobec najemcow kosztéw ponoszonych w  zwigzku
z utrzymaniem nieruchomosci stanowigcej siedzib¢ Ministerstwa, tytutem
korzystania z powierzchni uzytkowej Ministerstwa,

refakturowania kosztow ponoszonych z tytulu uzywania telefonow przez
najemcow powierzchni uzytkowej Ministerstwa,

refakturowania kosztéw z tytutu przekroczenia limitow za uzywanie telefonéw
stuzbowych,

sprzedazy oraz likwidacji sktadnikow majatkowych Skarbu Panstwa bedacych we

wladaniu Ministerstwa;

5) faktury korygujace lub noty korygujace;

6) polecenia ksiggowania — dokumenty ksiggowe dotyczace rozliczen wewngtrznych lub

korygujace btedne zapisy;

7) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach

rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji o jednakowym charakterze;

8) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace dokonanie wydatku, ktéorego nie mozna

udokumentowac na skutek braku dokumentow Zrodtowych.

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ elementy niezbedne do wyczerpujacego

odzwierciedlenia dokonanej operacji, poniewaz prawidlowos$¢ ewidencji zalezy w duzym

stopniu od jako$ci dokumentow dostarczanych do komorki do spraw finansowych.

Dowod ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony 1 opisany,

czyli:

1) posiada swoja nazwe 1 symbol;

2) stwierdza fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmnie;j:

a)

b)

c)
d)

okreslenie wystawcy 1 wskazanie podmiotéw (nazw i adreséw) uczestniczacych
W operacji,

date wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji,

przedmiot oraz ilo§ciowe 1 warto$ciowe okreslenie operacji,

podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie,
jesli szczegolne przepisy prawa dotyczace techniki dokumentowania operacji nie

stanowig inaczej;

4) zostal skontrolowany pod wzgledem:
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3)

6)

a) merytorycznym (kompletnos¢, celowos¢, rzetelnos¢, oszczednos$¢, zgodnosé
z planem finansowym),

b) formalnym (zgodno$¢ z przepisami prawa),

¢) rachunkowym (nie zawiera btgddéw rachunkowych)
— przy czym fakt sprawdzenia jest uwidoczniony w tresci opisu dowodu 1 potwierdzony
podpisem osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan;
zostal oznaczony numerem konta ksiggi gtownej oraz kont analitycznych z okresleniem
klasyfikacji budzetowej dochodéw lub wydatkow, wedlug budzetu zadaniowego
(dotyczy wydatkow) oraz zakwalifikowany do ujgcia w ksiegach rachunkowych;
nastgpito wlasciwe ujecie w ksiggach rachunkowych, tj. przypisanie do wlasciwego
okresu zgodnie z zasada, ze dowody ksiegowe z data operacji z danego miesigca,
wptywajace po kontroli merytorycznej do komorki do spraw finansowych w terminie
do drugiego dnia kolejnego miesigca, a w przypadku gdy dzien ten przypada w dzien
wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien, sg uymowane
w ewidencji ksiegowej do kosztow i przychodow miesigca, w ktérym operacja
wystapita, a dowody ksiegowe z datg operacji z poprzedniego roku sg ujmowane
w ewidencji ksiegowej poprzedniego roku, je§li wplyna do komoérki do spraw
finansowych do dnia 5 marca roku nastepnego. Dowody ksiegowe, ktore zostang
przekazane do komodrki do spraw finansowych po ww. okreSlonym dniu, beda
ewidencjonowane w ksiggach do kosztow i przychodéw miesigca, w ktdrym zostang
przekazane. Przez przypisanie do wlasciwego okresu rozumie si¢ zaksiggowanie

dowodoéw w dacie do ostatniego dnia roboczego miesigca.

14. Dowod ksiegowy jest sporzadzany w jezyku polskim albo w jezyku obcym, jezeli dotyczy

15.

realizacji operacji z kontrahentem zagranicznym. Na zadanie organdow kontroli lub

biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci

wskazanych przez nich dowodow, sporzadzonych w jezyku obcym.

Jezeli dowdd ksiegowy zawiera warto$¢ operacji wytacznie w walucie obcej, nalezy ja

przeliczy¢ na walute polska i dotaczy¢ do dokumentu odpowiednig tabele kursowa NBP,

aktualng w dniu, wg ktérego nastapito przeliczenie waluty obcej na polska. W przypadku

elektronicznego obiegu dokumentdéw z wykorzystaniem obowigzujacego w Ministerstwie

elektronicznego systemu obiegu dokumentow (EZD) wycena wartosci operacji

gospodarcze] wyrazonej w walucie obcej moze zosta¢ dokonana z uzyciem narzg¢dzi

dostepnych w EZD.
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16

17

18.

19.

20.

21.

. Za date operacji przyjmuje si¢ date wykonania ustugi, dzieta, roboty budowlanej lub

dostawy towaru (data sprzedazy) zamieszczong na dowodzie ksiggowym, a w przypadku
jej braku — date wystawienia dowodu ksiggowego, z wyltaczeniem przypadku, kiedy za date
operacji przyjmuje si¢ date:

1) ztozenia podpisu przez delegujacego na dokumencie potwierdzajagcym poniesione przez
delegowanego koszty podrézy stuzbowej (rozliczenie podrozy stuzbowej krajowej albo
zagranicznej);

2) zatwierdzenia  przez Dyrektora ~ Generalnego Ministerstwa zdarzenia
nieudokumentowanego dowodem ksiegowym,;

3) zlozenia na wniosku podpisu przez osobg wnioskujacg o zwrot poniesionych kosztow
zwigzanych z zakupem okularéw korygujacych wzrok;

4) pisma/dyspozycji z komorki organizacyjnej Ministerstwa przekazujacej do ujecia
w ksiggach rachunkowych naleznos$ci/zobowigzan (np. dyspozycja zaptaty sktadki do
organizacji miedzynarodowych, dyspozycja zaplaty z tytutu prawomocnych wyrokow
sadowych, szkolen i optat za studia, dyspozycja przekazania $rodkéw finansowych
innym podmiotom);

5) naliczenia wynagrodzen i utworzenia listy plac.

. Btedne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane wylacznie przez

przekreslenie btgdnych zapisow, z zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie poprawnego
zapisu oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata korekty i daty.

Tresci na dowodzie ksiggowym nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane i wycierane. Opis
dowodu ksiggowego podlega tym samym rygorom.

Zasady, o ktérych mowa w ust. 17 1 18, nie majg zastosowania do dowoddw ksiggowych
obcych 1 wlasnych, ktore zostaty przekazane na zewnatrz Ministerstwa. Moga one by¢
poprawiane wylacznie przez wystawienie 1 przeslanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

Btedy w dowodach gotéwkowych moga by¢ poprawione wytgcznie przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego wtasciwego dowodu.

Kwalifikacja dowoddéw ksiggowych — dekretacja, polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dowodzie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie
z zasadami okre§lonymi w Zakladowym planie kont w Ministerstwie Klimatu

i Srodowiska, stanowigcym zatacznik nr 1 do procedur.
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22. Czynnosci kwalifikacji dokonuje gtowny ksiggowy Ministerstwa lub pracownik komorki

23.

24.

do spraw finansowych wprowadzajacy okreslone dowody ksiegowe do odpowiednich

urzadzen ksiggowych.

Dopuszcza si¢, aby dekretacja byta odzwierciedlona na wydruku z systemu ksiggowego,

bez konieczno$ci nanoszenia jej bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

Dokumenty finansowo-ksiggowe powinny by¢ przekazywane do komorki do spraw

finansowych z zastrzezeniem nastepujacych terminow:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dowody dotyczace operacji, w szczegolnosci faktury i rachunki, w terminie 5 dni
roboczych liczac od daty odebrania dowodu z komorki do spraw finansowych w celu
opisu merytorycznego, jednak nie p6zniej niz na 3 dni robocze przed uptywem terminu
ptatnosci zobowigzania;

dyspozycje 1 wnioski o wyplate zaliczek (z wyltaczenie wynikajacych z przepisow
dotyczacych krajowych i1 zagranicznych podrozy stuzbowych), w terminie nie pozniej
niz na 5 dni roboczych przed uptywem terminu platnosci zobowigzania;

umowy, aneksy do umow lub porozumienia w tym dotyczace przysztych wydatkow lub
dochodow, w terminie 7 dni od dnia zawarcia lub podpisania, z zastrzezeniem, ze
umowy podlegajace zgloszeniu do ZUS — w terminie 3 dni od dnia ich podpisania;
dokumenty dotyczace naliczanych naleznosci z tytulu wynagrodzen, w terminie 3 dni
od dnia ich sporzadzenia;

informacje dotyczace ustanowionych zabezpieczen, zmian: form
organizacyjnoprawnych, siedziby lub przeksztatcen kontrahentow w czasie trwania
uméw  cywilnoprawnych lub porozumien, skutkujacych dochodami budzetowymi
Ministerstwa, w terminie 7 dni od dnia wpltywu do komorki organizacyjnej
Ministerstwa;

dokumenty dotyczace zmian w zakresie Srodkow trwalych 1 warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz obrotu materialowego, najp6zniej nastgpnego dnia roboczego po dniu
sporzadzenia;

rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy;

wnioski o zmiang planu finansowego, w terminie 7 dni od dnia zaistnienia przestanek
zmian, z uwzglednieniem wytycznych dysponenta czesci budzetowej co do termindéw
sktadania wnioskow pod koniec roku budzetowego;

wnioski o przeksiggowanie, w tym w zakresie zrodet finansowania wydatkow,

w terminie 14 dni od dnia zaistnienia przestanek zmian;
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10)

11)

12)

informacje dotyczace wniesionych pozwow przeciwko Skarbowi Panstwa —
Ministerstwu, Skarbowi Panstwa — Ministrowi, Ministerstwu lub Ministrowi, ktore
wymagaja utworzenia rezerwy, podjetych rozstrzygnie¢ sadowych, celem
zaksiggowania rezerw na zobowigzania lub wykorzystanych rezerw na zobowigzania,
w terminie 14 dni od dnia wptywu stosownych dokumentow do komorki organizacyjne;j
Ministerstwa;

kopie pism lub protokotow stanowiacych o nieprawidtowej realizacji przez kontrahenta,
umowy lub porozumienia, w tym informujace o naliczeniu kar umownych, w terminie
7 dni od dnia ich podpisania;

w przypadku, gdy termin przekazania konkretnego dokumentu normuja odrebne

uregulowania, w terminie z nich wynikajacym.

DZIAL IV
DOKUMENTACJA ZATRUDNIENIA I PLAC

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych

1 $wiadczen na rzecz osob fizycznych jest lista plac.

W zakresie wyplat wynagrodzen osobowych podstawowymi dokumentami Zrédlowymi do

sporzadzenia listy ptac sa:

1)

2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

umowa o prace, powolanie, powolanie na stanowisko os6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, akt mianowania, porozumienie;

pisma w sprawie zmiany warunkow wynagradzania wynikajacych z umow o prace,
powotan, mianowan w stuzbie cywilnej, porozumien, powotan na stanowisko oséb
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe;

decyzje o przyznaniu dodatkow m.in. specjalnych, zadaniowych lub funkcyjnych;
decyzje o przyznaniu wyzszego stopnia stuzbowego urzednikowi stuzby cywilnej;
informacje w sprawie wyptat nagréd jubileuszowych;

decyzje w sprawie wyptat nagrod i premii;

decyzje w sprawie wyptat ekwiwalentoéw za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;
informacje w sprawie wyptat odpraw emerytalnych i rentowych;

zwolnienia lekarskie;

oswiadczenia pracownikow dotyczace podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
zaniechania potracania sktadek na ubezpieczenie spoteczne;

decyzje w sprawie wyptat odpraw zwalnianym pracownikom;

19



12) informacje w sprawie odpraw posmiertnych;

13) decyzje w sprawie wyptat wynagrodzenia za godziny nadliczbowe lub za prace w porze
nocne;j.

W zakresie innych wydatkéw na rzecz osob fizycznych dokumentami zrodlowymi sg:

1) listy os6b uprawnionych do otrzymania dofinansowania z ZFSS sporzadzane przez
pracownika komorki kadrowej;

2) umowy zlecenia i umowy o dzieto;

3) rachunki wystawione przez kontrahentow wraz z oswiadczeniem dotyczacym numerdw
PESEL oraz podaniem wlasciwego US, a w przypadku uméw zlecenia takze
o$wiadczenie dla celow ustalenia obowigzku ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego;

4) zgloszenie zleceniobiorcy do ubezpieczenia spolecznego;

5) decyzje dotyczace wyptat wynagrodzen osobom fizycznym za udzial w ciatach
opiniodawczo-doradczych Ministra Klimatu i Srodowiska;

6) decyzje dotyczace wyptat osobom fizycznym nagréd w konkursach Ministra Klimatu
i Srodowiska.

W zakresie potracen z wynagrodzen osobowych dokumentami Zrodtowymi sa:

1) wezwania i tytuly egzekucyjne, sgdowe 1 administracyjne;

2) deklaracje pracownikoOw o wyrazeniu zgody na potracenie sktadek na rzecz PZU, wptat
na wskazany rachunek rozliczeniowo-oszczednoéciowy, sptaty pozyczek z ZFSS oraz
KZP i inne potracenia o charakterze dobrowolnym;

3) dokumentacja dotyczaca zwolnien lekarskich generowanych z ZUS PUE;

4) dokumentacja dotyczaca Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 i 4, przekazywana jest do komorki ptacowej po
uprzednim wprowadzeniu danych do systemu do 17. dnia danego miesigca, w celu
przygotowania list ptac za ten miesigc. W szczegodlnych przypadkach, przy sporzadzaniu
listy ptac zostang uwzglednione dokumenty dostarczone po tym dniu.

Do 17. dnia danego miesigca, w ramach kontroli spdjnosci danych przygotowywanych do
naliczenia wynagrodzen za dany miesigc, komorka kadrowa przekazuje do komorki
ptacowe] zbiorcze zestawienie pracownikoéw w podziale na czgsci budzetowe wraz
zwykazem m.in. numeru umowy o prac¢, wymiaru etatu, komorki organizacyjnej
Ministerstwa.

Dokumenty przekazywane do komorki ptacowej dotyczace zatrudnienia i ptac, ktore

zawierajg btedy lub ktérych tre§¢ wymaga wyjasnienia, s zwracane w trybie roboczym do
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

komorki kadrowej lub osob, od ktérych zostaty odebrane, w celu ich poprawienia lub
przedstawienia wyjasnien.

Dokumentacja wptywajaca po terminie, o ktdrym mowa w ust. 5, zostanie uwzgledniona
W miesigcu nastepnym.

Listy ptac przygotowane i zaakceptowane przez pracownikéw komorki ptacowej
w zakresie prawidlowosci naliczenia sktadnikow wynagrodzen, tj. skladek na
ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy i.in. od oséb
fizycznych, sg przekazywane do kierujacego komorka kadrowa w celu sprawdzenia
1 zatwierdzenia w zakresie o0sOb znajdujacych si¢ na liscie plac oraz wysokosci
przyshugujacego im wynagrodzenia brutto zgodnie z dokumentami wymienionymi
w ust. 2.

Staty dostgp pracownikow do informacji o ustalonym indywidualnym wynagrodzeniu
1jego sktadnikach (tzw. ,,paski wynagrodzen’) zapewnia wewngetrzny portal pracownika.
Komorka ptacowa, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, wystawia roczne lub
miesigczne raporty dla ubezpieczonych, ktore sa podpisywane przez kierujacego komorka
ptacowa lub osobg przez niego upowazniona.

Dokumentacja rozliczeniowa tytulem skladek wubezpieczeniowych pobranych od
naliczonych wynagrodzen jest sporzadzana przez pracownika komorki ptacowej
1 podpisywana przez kierujacego komoérka pracowa, a w przypadku jego nieobecnosci
przez gtownego ksiggowego Ministerstwa.

Dokumenty rozliczeniowe z tytulu naliczania podatku dochodowego od osob fizycznych
sa sporzadzane przez pracownikow komorki ptacowej 1 podpisywane przez kierujacego
komorka ptacowa lub osobe przez niego upowazniona.

Dokumentacja dotyczaca ubezpieczen i podatkéw jest przechowywana w komorce
ptacowe;.

Termin wyplaty wynagrodzen jest okres§lony w Regulaminie pracy Ministerstwa.
Zaswiadczenia o wynagrodzeniu sg wystawiane na wniosek pracownika, w terminie 7 dni

roboczych od daty ztozenia wniosku.
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DZIAL V
GOSPODARKA PIENIEZNA

Realizacja dyspozycji pienieznych w Ministerstwie nastepuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotowkowego. Obrot gotdwkowy jest ograniczony do niezbednego minimum,
wylacznie do wyplaty i przyjecia walut obcych na zagraniczne podréze stuzbowe, gdy nie
ma mozliwos$ci przekazania §rodkow finansowych za posrednictwem banku.

Decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego.

W Ministerstwie nie przechowuje si¢ wartosci pieni¢znych.

Dokumenty, ktore moga by¢ przechowywane w formie depozytu, be¢dacego niepieni¢zng
formga zabezpieczenia uméw lub zabezpieczenia innych roszczen, przechowuje si¢ w sejfie
w komorce do spraw finansowych. Przyjecie 1 wydanie depozytu pracownik komorki do
spraw finansowych rejestruje w ksiedze depozytow zawierajacej nastgpujace dane:

1) numer kolejny oraz okre$lenie dokumentu skladanego do depozytu (np. gwarancja

bankowa, ubezpieczeniowa);

2) dateigodzing przyjecia lub wydania depozytu oraz podpis osoby podejmujacej depozyt.
Oryginaly dokumentow sktadanych do depozytu (np. gwarancje bankowe,
ubezpieczeniowe) nalezy sktada¢ bezposrednio do komoérki do spraw finansowych,
najpdzniej w terminie 7 dni od dnia wptywu do komorki organizacyjnej Ministerstwa.

W Ministerstwie nie ma pogotowia kasowego.

Gotowka pobrana z banku jest wydawana w dniu jej pobrania.

Wyptaty zaliczek w walucie obcej na koszty zagranicznej podrézy stuzbowej dokonywane
w komorce do spraw finansowych przeliczane s3 wedlug tabeli kursoéw kupna i sprzedazy
walut, obowigzujacej w NBP w dniu wyptaty. Zaliczka moze by¢ wyplacona w walucie
polskiej, w wysokosci stanowigcej rownowartos¢ przystugujacej delegowanemu zaliczki
w walucie obcej, wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego
przez NBP z dnia wyptaty zaliczki. Wyplata naleznej kwoty z przekazanego do komorki
do spraw finansowych rozliczenia podrézy stuzbowej, moze by¢ zrealizowana w walucie
polskiej, w wysokos$ci stanowigcej réwnowartos¢ przystugujacej delegowanemu kwoty
w walucie obcej, wedlug $redniego kursu ztotego w stosunku do walut obcych okreslonego
przez NBP z ostatniego dnia operacji gospodarcze;.

Wptaty walutowe z tytulu rozliczen kosztéw zagranicznych podrézy stuzbowych

dokonywane w komorce do spraw finansowych Ministerstwa przeliczane sa wedtug tabeli
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10.

kurséw kupna i sprzedazy walut obowigzujacej w NBP z dnia wptaty i odprowadzane do
banku. Roéznice kursowe wynikajace z rozliczenia kosztow zagranicznych podrozy
stuzbowych stanowig koszty zagranicznych podrozy stuzbowych. Zwrot niewykorzystanej
zaliczki do banku wymaga rozliczenia réznic kursowych w cigzar kosztoéw/przychodoéw
finansowych. Rozliczenie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowej jest dokonywane
w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie wymienialnej albo w walucie polskiej wedtug
sredniego kursu w stosunku do walut obcych okreslonego przez NBP, z dnia jej
wyplacenia.

Zasady dokonywania platnosci stluzbowymi kartami platniczymi okreslaja odrebne

uregulowania wewngtrzne.

DZIAL VI
GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w stosunku do
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom.
Druki $cistego zarachowania powinny by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio
ewidencjonowane i zabezpieczone.
Druki $cistego zarachowania podlegaja $cistej kontroli. W Ministerstwie obowigzuja
nastepujace druki $cistego zarachowania — karty drogowe.
Za prawidtowa gospodarke dokumentami, ktore sa drukami S$cistego zarachowania,
odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik komoérki do spraw logistyki, ktoremu powierzono
dysponowanie kartami drogowymi.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4, jest obowigzany do prowadzenia ewidencji 1 kontroli
przyjmowania i wydawania drukéw Scistego zarachowania, a takze do przechowywania
drukow S$cistego zarachowania w zamknigtych pomieszczeniach 1 urzadzeniach,
w szczegodlnosci w szafie pancerne;.
Ksigga ewidencji drukéw Scistego zarachowania powinna by¢ ponumerowana,
przesznurowana i podpisana na kazdej stronie, oraz przechowywana zgodnie z ust. 5 przez
pracownika, o ktorym mowa w ust. 4.
Ksiega ewidencji drukéw Scistego zarachowania jest prowadzona w uktadzie wedtug
rodzajow drukow 1 powinna zawierac:

1) datg, numery drukéw, ilosci przyjetych 1 wydanych drukow oraz imiona, nazwiska

1 stanowiska sluzbowe pobierajacych i zdajacych druki;
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8.

10.

1.

12

13.

2) aktualng ilo$¢ drukow na stanie.
Przed wydaniem drukow $cistego zarachowania do uzytku pracownik, o ktérym mowa
w ust. 4, dokonuje:
1) ponumerowania drukow kazdego rodzaju, nadajagc im numer biezacy kolejno od
poczatku do konca kazdego roku obrotowego (w przypadku, gdy druki wypeliane sa
w dwoch lub wigcej egzemplarzach, tym samym numerem oznacza si¢ oryginat
1 wszystkie kopie), odci$nigcia na froncie druku pieczeci firmowej, z wyjatkiem drukow
juz posiadajacych wlasciwg numeracje nadang wraz z ich otrzymaniem,;
2) rozliczenia z poprzednio wydanych danej osobie drukow przed wydaniem nowe;j partii;
3) odnotowania wydania drukéw w prowadzonej ksiedze, w szczegdlnosci poprzez
podanie rodzaju i ilosci wydanych drukéw, oraz uzyskanie podpisu osoby pobierajacej
ze wskazaniem daty pobrania.
Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4, ustala w ewidencji stan iloSciowy drukow $cistego
zarachowania na koniec kazdego roku obrotowego, poréwnujac go ze stanem
rzeczywistym. Kontrol¢ nalezy odnotowa¢ w ksiedze ewidencji drukow.
W przypadku utraty lub uszkodzenia drukéw $cistego zarachowania pracownik, o ktérym
mowa w ust. 4, niezwlocznie przeprowadza inwentaryzacj¢ drukow, ustalajac liczbe
1 numery utraconych lub uszkodzonych drukow.
Niezwtocznie po stwierdzeniu utraty lub uszkodzenia drukow Scistego zarachowania
pracownik, o ktorym mowa w ust. 4:
1) sporzadza protokol;
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa,

w uzgodnieniu z kierujagcym komorka organizacyjng Ministerstwa, zawiadamia policje.

. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 4, jest obowigzany powiadamia¢ swoich bezposrednich

przetozonych o wszelkich réznicach w stanie drukéw $cistego zarachowania, w tym ich
utracie lub uszkodzeniu. Bezposredni przelozony jest obowigzany do ustalenia osob
odpowiedzialnych za zaistnialy stan, wyciaggnigcia konsekwencji oraz doprowadzenia do
zgodno$ci zapisow w ksigdze ze stanem rzeczywistym.

Arkusze spisu z natury sg szczegdlnymi drukami, ktdre nie sg zaliczane do drukow Scistego
zarachowania w okresie ich przechowywania w Ministerstwie przed ich ocechowaniem.
Cechowanie tych drukow nastepuje bezposrednio przed inwentaryzacja w przypadku
stosowania drukéw papierowych 1 polega na komisyjnym ponumerowaniu drukoéw oraz

yjeciu ich przychodu w ksigdze drukow Scistego zarachowania. Druki mozna wydawacé
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tylko przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej lub innym osobom upowaznionym,

zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna, o ktorej mowa w dziale IX.

DZIAL VII
GOSPODARKA SKEADNIKAMI MAJATKOWYMI

Zasady dotyczace gospodarowania sktadnikami majatkowymi w Ministerstwie okresla odrebne
zarzadzenie Ministra Klimatu iSrodowiska w sprawie gospodarowania sktadnikami

majatkowymi Skarbu Pafistwa w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska.

DZIAL VIII
GOSPODARKA MAGAZYNOWA

Zasady dotyczace gospodarki magazynowej w Ministerstwie okresla odrgbne zarzadzenie
Ministra Klimatu i Srodowiska w sprawie gospodarki magazynowej w Ministerstwie Klimatu

1 Srodowiska.

DZIAL IX
INWENTARYZACJA

Zasady dotyczace inwentaryzacji okresla odrebne zarzadzenie Ministra Klimatu

i Srodowiska w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;.

DZIAL X
ZASADY RACHUNKOWOSCI I PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-
KSIEGOWEJ

Rozdzial 1

Zasady ogoélne
1. Ksiegi rachunkowe dysponenta III stopnia sg prowadzone w siedzibie Ministerstwa
w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54 w komorce do spraw finansowych.
2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia,
sktadajacy sie z 12 okresOw sprawozdawczych.
3. W ramach dziatalnoéci podstawowej obstuge Ministra Klimatu i Srodowiska zapewnia

Ministerstwo.
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4. Podstawg gospodarki finansowej Ministerstwa zgodnie z Ustawg o finansach publicznych

jest plan finansowy. W trakcie wykonywania planu finansowego Ministerstwa obowiazuja

w szczegolnosci nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

wykonanie budzetu jest prezentowane kasowo, zgodnie z Ustawg o finansach
publicznych — dochody i wydatki budzetu sg uyymowane w rachunkowos$ci Ministerstwa
w momencie ich faktycznego dokonania;

wynik finansowy jest ustalany memoriatlowo wedtug zasady okreslonej w Ustawie
o rachunkowosci — w ksiggach rachunkowych i1 wyniku finansowym Ministerstwa
nalezy uja¢ wszystkie osiggnigte 1 przypadajace na rzecz Ministerstwa przychody oraz
obcigzajace je koszty zwigzane przychodami danego roku obrotowego, niezaleznie od
terminu ich zaptaty;

ujmowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych
ptatno$¢ dochodéw 1 wydatkéw, a w zakresie wydatkow budzetowych rowniez
zaangazowanie wydatkow, ktére jest ujmowane na kontach pozabilansowych
Ministerstwa;

podziat zadan w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkow jest zgodny z zakresem
wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa 1 zatwierdzonych
wewngetrznych regulaminow organizacyjnych poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Ministerstwa;

limit wydatkéw przeznaczonych na finansowanie zadah okreslonych w regulaminach,
o ktérych mowa w pkt 4, jest ustalany na kazdy rok budzetowy przez Ministra Klimatu
i Srodowiska;

kierujagcy komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa sporzadzaja, na podstawie
otrzymanego limitu na dany rok, szczegotowy plan finansowy w podziale na czgsci,
dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej oraz wedlug klasyfikacji
zadaniowej;

zobowigzania moga by¢ zaciggane przez osoby dziatajace w granicach upowaznien
udzielonych im przez kierownika jednostki, do wysokosci kwot ujetych
w zatwierdzonym planie finansowym, potwierdzeniu zabezpieczonych kwot przez
gléwnego ksiegowego Ministerstwa, a w przypadku zaciggania zobowigzania na
podstawie umoéw/porozumien po ich zaakceptowaniu pod wzgledem formalnoprawnym

przez komoérke do spraw obstugi prawnej;
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8) w granicach upowaznien udzielonych przez kierownika jednostki dopuszcza sig
dokonywanie zmian zatwierdzonego limitu wydatkéw oraz zakresu rzeczowego planu
finansowego.

5. W ramach pozostatej dziatalnosci Ministerstwo prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa:

1) rachunkoéw sum depozytowych;

2) ZFSS.

6. Rachunkowo$¢ Ministerstwa prowadzona jest zgodnie z przepisami Ustawy
o rachunkowo$ci oraz z innymi przepisami prawnymi dotyczacymi jednostek
budzetowych. Rachunkowo$¢ Ministerstwa powinna dawac rzetelny i1 jasny obraz stanu
majatkowego, sytuacji finansowej oraz wyniku finansowego Ministerstwa.

7. Zadaniem rachunkowos$ci Ministerstwa jest biezaca rejestracja operacji w sposob
prawidtowy, kompletny i systematyczny, przy zachowaniu nastepujacych zasad:

1) zapewnienia kompletno$ci ujgcia wszystkich operacji;

2) ujmowania operacji wedhug okreséw sprawozdawczych, ktérych dotycza zgodnie z ich
trescig ekonomiczng.

8. Przyjete zasady ksiggowania operacji 1 przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu
finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku
finansowym, moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, jesli jest to uzasadnione waznymi
dla Ministerstwa przyczynami, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez
wzgledu na dat¢ podjecia decyzji.

9. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi s3:

1) kazdy miesigc roku obrotowego dla sprawozdan okresowych 1 rozliczen z ZUS, US,
Panstwowym  Funduszem Rehabilitacji Osob  Niepetlnosprawnych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

2) miesigc, kwartal, pétrocze i rok (dane wykazywane sg narastajaco od poczatku roku do
konca kazdego miesigca, kwartatu, potrocza 1 roku) dla sprawozdan: budzetowych,
w uktadzie zadaniowym 1 innych, ktorych obowiazek sporzadzania wynika
z obowiazujacych przepisow;

3) rok obrotowy dla sprawozdan finansowych za dany rok obrotowy, ktérych obowigzek
sporzadzania wynika z Ustawy o rachunkowosci.

10. Wartos$¢ aktywow 1 pasywoOw ustalona wedtug przepisow Ustawy o rachunkowosci moze
ulec zmianie w przypadku, gdy odrgbne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

11. W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o rachunkowo$ci mozna stosowaé

krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardow Rachunkowosci.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20

W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego mozna stosowac
Migdzynarodowe Standardy Rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w sposob ustalony w Zaktadowym planie kont.
Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej, na
podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

Ewidencje¢ operacji prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym i systematycznym,
a mianowicie:

1) operacje ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich
powstania, co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze;

2) srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne, pozostale srodki trwale (wyposazenie)
oraz materiaty objete sg ewidencja iloSciowo-warto$ciowa powigzang z wilasciwym
kontem syntetycznym, w kolejnosci dni przychodow i rozchodow.

Wysoko$¢ poniesionych kosztow, osiagnietych przychodéw oraz innych elementéw
wyniku finansowego, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych, w szczegdlowosci
wynikajacej z obowigzujacej sprawozdawczosci.

Podstawe¢ zapisow w ksiegach rachunkowych stanowig oryginalty dowodoéw ksiegowych
(z wyjatkiem dowodow KP). W przypadku dowodu ksiggowego, ktory jest finansowany
z kilku zZrodet 1 podlega ewidencji w przynajmniej dwoch pomocniczych ksiggach
rachunkowych oryginal dowodu dolaczany jest do zbioru dowoddéw jednej ksiegi,
natomiast kopie dowodéw z adnotacja, gdzie przechowywany jest oryginat, sa dotagczone
do zbioru dowodow drugiej pomocniczej ksiegi rachunkowe;.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji za pomoca ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji, ktdrych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Zastepcze dowody ksiegowe powinny zawiera¢ date dokonania operacji, miejsce 1 datg
wystawienia dokumentu oraz podpis osoby dokonujacej operacji. W dowodach tych nalezy
takze podac:

1) przy zakupie — rodzaj sktadnikow majatku, ilo$¢ i ceng;

2) w pozostalych wypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego Ministerstwo.

. Szczegotowy obieg dokumentow finansowo-ksiegowych zawierajag karty obiegu

dokumentéw stanowigce zatacznik nr 2 do procedur.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w systemie Quorum.
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22

23.

24.

25

26.

27.

. Zapis ksiegowy powinien by¢ rzetelny i zawiera¢ w szczegolnosci:

1) date dokonania operacji;

2) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktéorego dokonano
zapisu;

3) opis operacji;

4) sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiegowego.

. Bledny zapis ksiggowy moze by¢ poprawiony przez wprowadzenie zapisu korygujacego

(storno) przy zachowaniu przejrzystosci obrotow na kontach ksiggowych.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jezeli wszystkie
operacje za dany okres sprawozdawczy zostang ujete w ksiggach nie pdzniej niz w terminie
umozliwiajacym sporzadzenie prawidlowych sprawozdan okresowych z uwzglednieniem
zasad zawartych w dziale III oraz rozdziale 2 dziatu X.

Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za rzetelne, jes$li odzwierciedlajg stan
faktyczny i zostaty sporzadzone w oparciu o wszystkie dowody ksiggowe, ktore wplynety
do komorki do spraw finansowych, a ktorych odbior zostat potwierdzony przez komorke

do spraw finansowych.

. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w sposob zapewniajacy petna sprawdzalnos$¢ zgodnosci

stosowanych zasad przetwarzania w systemie Quorum z dowodami ksiggowymi poprzez:

1) zapewnienie mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych
w dowolnej konfiguracji;

2) ustalenie osob, ktore dokonaty poszczegolnych zapisow ksiggowych;

3) utrwalenie na nos$niku danych wszystkich danych, bedacych przedmiotem
przetwarzania w porzadku chronologicznym, co najmniej na koniec kazdego roku
obrotowego;

4) utrwalenie na no$niku danych zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gldwnej za
poszczegdlne miesigce sprawozdawcze nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Wszystkie operacje powinny mie¢ odzwierciedlenie w dzienniku ksiegowan, w ktérym
kazdej operacji automatycznie nadawany jest kolejny numer w sposob narastajacy od
poczatku do konca roku obrotowego. Dziennik ksiggowan w Ministerstwie stanowig
poszczegolne rejestry ksiggowe.

Pracownik komorki do spraw finansowych, zgodnie z przypisanym mu zakresem
obowigzkow stuzbowych, sporzadza:

1) zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gldwnej nie rzadziej niz na koniec miesiaca;
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28.

29.

30.

31.

32.

2) zestawienie sald wszystkich ksigg pomocniczych na dzien zamkniecia ksiagg
rachunkowych;

3) wydruk ksigg rachunkowych nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego (za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na
informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych).

Ksiegi rachunkowe sg otwierane na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy i zamykane
na koniec kazdego roku obrotowego. sg Ksiegi zamykane na koniec kazdego miesigca,
poprzez zatwierdzenie dokumentow, przed sporzadzeniem sprawozdan miesi¢cznych,
nastepnie przez ich blokowanie w terminie do 10 dni po terminie przekazania sprawozdan
do dysponenta czesci budzetowej, z zastrzezeniem miesigca grudnia, ktory jest blokowany
do dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

W przypadku zmiany zrddta finansowania operacji ujetej w kosztach poprzedniego roku,
dopuszcza si¢ ksiggowanie korekty na koncie 800 — fundusz jednostki.

Odstepuje sie od naliczania i dochodzenia odsetek za zwtloke, jesli ich wysoko$¢ nie
przekracza trzykrotnosci warto$ci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego
w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2025 r.
poz. 366, z pdzn. zm.) za traktowanie przesytki listowej jako przesyiki poleconej, o ktorej
mowa w art. 54 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz.
U.z2025r. poz. 111, z pdzn. zm.).

Rozliczenia ptatnosci sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych za lata poprzednie sa
ujmowane w ksiegach rachunkowych jako operacje biezacego roku.

Przed udzieleniem zamowienia publicznego osoba upowazniona do zaciggania
zobowigzan odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia dokonuje sprawdzenia, czy posiada
na to zadanie $rodki w swoim planie lub planie komorki, ktora bedzie zadanie finansowata.
W tym celu przekazuje do komorki do spraw finansowych miedzy innymi notatke
w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, projekt umowy wraz ze wskazaniem m.in.
przedmiotu zamoéwienia, kwoty, zrodia finansowania oraz klasyfikacji budzetowej planu
finansowego w celu zablokowania §rodkéw. Pracownik komorki do spraw finansowych
w terminie 3 dni roboczych od dnia wplywu dokumentu do sekretariatu dokonuje
sprawdzenia pod wzgledem prawidtowosci ujecia zamowienia wedlug klasyfikacji
budzetowej, srodkoéw dostepnych w planie finansowym lub zabezpieczonych decyzjami
o zapewnieniu finansowania, oraz wprowadza do ksigg rachunkowych blokade $rodkow

w planie. Glowny ksiggowy Ministerstwa akceptuje notatke, ktora jest kierowana do

30


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230002383
https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20230002383

33.

34.

35.

36.

komorki organizacyjnej Ministerstwa realizujacej zadanie, do dalszego procedowania, lub
zglasza uwagi.

Za przekazywanie dokumentdéw finansowych dotyczacych zaangazowania (m.in. uméw,
porozumien, preliminarzy), w tym za ich rzetelnos¢ i prawidtowos¢, sa odpowiedzialne
osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan. Zaangazowanie obrazuje faktyczne
obcigzenie planu finansowego Ministerstwa w ciggu roku budzetowego.

Kwoty stanowigce zaangazowanie sa wprowadzane do ksigg rachunkowych przez
pracownikow komorki do spraw finansowych w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu
dokumentu do sekretariatu komodrki do spraw finansowych, na podstawie dokumentow
majacych charakter zobowigzania, tj. m.in. uméw, porozumien, zestawien, faktur lub
rachunkéw, jak réwniez wykazoéw osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
wnioskow o zaliczke na niezbgdne koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych.
Jesli dla danego zobowigzania nastgpita blokada §rodkow na podstawie notatki w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego, komoérka organizacyjna Ministerstwa jest
zobowigzana wskaza¢ dane identyfikacyjne przedmiotowej notatki w celu wprowadzenia
do systemu Quorum zapiséw w oparciu o gtéwny dokument stanowiacy o zobowigzaniu.

Zaangazowanie dotyczace w szczegdlnosci obcigzen rachunku biezacego Ministerstwa
z tytulu prowizji od przelewow bankowych ksigguje si¢ na podstawie wyciggdw
bankowych, w dniu faktycznego obcigzenia rachunku. Potwierdzeniem ujecia w ksiegach
rachunkowych zaangazowania jest dokonanie opisu na dokumencie, zawierajacym m.in.
wskazanie pozycji w rejestrze, dat¢ oraz podpis osoby dokonujacej wpisu do ksiag.
Dopuszcza si¢ wyksiggowanie przez komorke do spraw finansowych kwoty
zaangazowania w przypadku zakonczonej 1 w caloSci uregulowanej umowy lub
porozumienia. Zaangazowanie wynagrodzen osobowych i pochodnych od wynagrodzen
osobowych ewidencjonowane jest do wysokosci planu finansowego. W przypadku umowy
lub porozumienia, w ktorych nie ustalono kwoty wartosci Swiadczen, wskazujac wytacznie
stawki jednostkowe, w szczeg6lnosci umow dotyczacych dostaw energii elektrycznej, gazu
ziemnego, wody i odprowadzania $ciekéw, ushug pocztowych 1 transportowych,
zaangazowanie srodkdw odbywa si¢ na podstawie kwot szacunkowych wskazanych przez
komorki organizacyjne zaciggajace zobowigzanie. W takich przypadkach dopuszczalne
jest rowniez ksiggowanie zaangazowania z chwilg powstania zobowigzania, tj. w dacie
otrzymania faktury.

Zaangazowanie wprowadzone do ksigg rachunkowych na podstawie m.in. umoéw,

porozumien, preliminarzy czy pism, jest podpisywane przez gtéwnego ksiggowego
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38.

39.

40.

41.

Ministerstwa pod wzgledem zgodnosci ujecia danego zobowigzania z planem finansowym
lub zapewnieniem finansowania, z wylaczeniem uméw zawieranych z ekspertami
delegowanymi w krajowe i zagraniczne podréze shuzbowe, w ktorym to przypadku
zaangazowanie jest ksiegowane na podstawie polecenia odbycia krajowej podrozy
stuzbowej lub wniosku wyjazdowego. Zaangazowanie dotyczace kwot wydatkowanych
tytulem wyptaty zaliczki na niezbedne koszty zagranicznej podrézy stuzbowej jest
ewidencjonowane odpowiednio na podstawie oszacowanych kosztow ujetych we wniosku
wyjazdowym.

Zaangazowania z tytulu wydatkéw do poniesienia w walutach obcych ujmuje si¢
w ksiggach w walucie polskiej. Do przeliczenia stosuje si¢ kurs $redni NBP ogloszony
w ostatnim dniu sprawozdawczym, a w szczegolnych przypadkach w celu zachowania
ostroznej wyceny stosuje si¢ kurs sprzedazy NBP ogloszony w ostatnim dniu
sprawozdawczym.

Zlecenia platnosci, ktorych zrédlem finansowania sg $rodki europejskie, sa dokonywane
za posrednictwem BGK i sporzadzane przez pracownika komorki do spraw finansowych,
a nastegpnie zatwierdzane przez osoby upowaznione zgodnie z kartg wzoréw podpisow.
Ewidencja wydatkow realizowanych w ramach projektéw finansowanych z udzialem
srodkow Unii Europejskiej lub innych projektow (np. niepodlegajacych zwrotowi,
finansowanych z NFOSiGW) polega na wyodrebnieniu zapisdw poprzez zastosowanie
symbolu analitycznego, uwzglednionego w dedykowanym stowniku, podpigtego do konta
syntetycznego. Symbol analityczny kazdego dowodu ksiggowego okresla m.in. nazwe
programu  operacyjnego, nazwe¢ projektu, zrodto finansowania, dysponenta,
komorke/wydziat.

Kierujacy komorka do spraw finansowych w miarg potrzeb wynikajacych
z przeprowadzonych operacji, jest uprawniony do uzupelniania wykazu kont
syntetycznych, dodawania i usuwania symboli 1 nazw rejestrow, zbiorow, definiowania
stownikéw wykorzystywanych w systemie Quorum dla potrzeb prowadzenia ksiagg
rachunkowych.

W Ministerstwie dziata Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa. Ministerstwo §wiadczy pomoc
w zakresie wymaganym ustawa z dnia 11 sierpnia 2021 r. o kasach zapomogowo-

pozyczkowych (Dz. U. poz. 1666), na warunkach okre§lonych w umowie zawartej z KZP.

Rozdziat 2
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Ewidencja i sprawozdawczo$¢ w zakresie Srodkow bezzwrotnego wsparcia z planu
rozwojowego

Srodki otrzymane od PFR na realizacje przedsigwzigcia przez OOW albo na pokrycie
wydatkow ponoszonych przez 10l na realizacj¢ dzialan wykonywanych bezposrednio
przez IOI sa gromadzone na wydzielonym nieoprocentowanym rachunku dochodow
Ministerstwa.
Komorka do sprawa finansowych przygotowuje plan finansowy rachunku, o ktorym mowa
w ust. 1, oraz jego aktualizacje, w porozumieniu z komdrkami wiasciwymi do realizacji
inwestycji lub przedsiewzie¢ w ramach inwestycji.
Zapotrzebowanie na $rodki, o ktorych mowa w ust. 1, sktada komoérka wiasciwa do
realizacji danej inwestycji lub przedsigwzigcia w ramach inwestycji do PFR za
posrednictwem systemu teleinformatycznego PFR uruchomionego w zwiazku z KPO.
Ewidencja ksiegowa w zakresie §rodkow, o ktorych mowa w ust. 1, jest prowadzona
w komoérce do spraw finansowych w sposéb umozliwiajacy rozliczenie $rodkoéw
w zakresie planu finansowego rachunku, o ktorym mowa w ust. 1, i jego wykonania
w podziale na poszczeg6lne inwestycje realizowane przez IOI 1 przedsiewzigcia w ramach
inwestycji realizowane przez OOW.
Komorka do spraw finansowych sporzadza sprawozdania z wykonania planu finansowego
rachunku, o ktérym mowa w ust. 1, zgodnie z art. 14lp ust. 11 1 12 ustawy z dnia 6 grudnia

2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2025 r. poz. 198, z pdzn. zm.).
Rozdziat 3

Zasady sporzadzania sprawozdan

Do ksigg rachunkowych w danym miesigcu przyjmuje si¢ wszystkie dokumenty
finansowo-ksigegowe, ktore wptynelty po kontroli merytorycznej do komoérki do spraw
finansowych nie p6zniej niz do 2. dnia nastepnego miesigca, a w przypadku, gdy dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy — do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten
dzien.
W sprawozdaniu budzetowym ujmuje si¢ dokumenty, ktére wpltynety do komorki do spraw
finansowych:

1) za miesigce od stycznia do listopada — zgodnie z ust. 1;

2) zamiesigc grudzien — nie pozniej niz do dnia 10 stycznia nastepnego roku;

3) zarok —nie pdzniej niz do dnia 25 stycznia nastepnego roku.
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W sprawozdaniu finansowym ujmuje si¢ dokumenty, ktore wptynety do komorki do spraw
finansowych nie pdzniej niz do dnia 5 marca nastepnego roku. Dowody finansowo-
ksiggowe, ktore wplyna po tym terminie i nie majg istotnego wptywu na sume bilansowa,
tj. ich warto$¢ nie przekracza 1 % sumy bilansowej jednostkowego sprawozdania
finansowego Dysponenta III stopnia roku poprzedniego, beda ujmowane w ksiegach
rachunkowych roku nastepnego.

Przed zatwierdzeniem zapisOw w ksiggach i przystapieniem do przygotowania sprawozdan
pracownik komorki do spraw finansowych koordynuje prace zwigzane z uzgodnieniem
prawidtowosci 1 kompletnosci ksiag w danym okresie sprawozdawczym przez m.in.:

1) zebranie od os6b wprowadzajacych zapisy do ksigg rachunkowych pisemnych
(w postaci elektronicznej/za posrednictwem maila) oswiadczen o zakonczeniu
wprowadzania dowodoéw ksiegowych do danego okresu, sprawdzeniu zapiséw oraz
analizie obrotdéw 1 sald poszczegolnych kont ksiggowych;

2) renumeracj¢ dokumentow;

3) sprawdzenie sekwencji dat;

4) akceptacje dokumentow.

Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej, w oparciu o rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe] oraz
rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.
Sprawozdania budzetowe Rb-27, Rb-23, Rb-28, Rb-28NW, Rb-28 Programy, Rb-28 UE
sa generowane przez zastosowanie odpowiednich funkcji programu finansowo-
ksiggowego, a nastepnie sg wprowadzane do informatycznego programu obstugi budzetu
panstwa TREZOR, gdzie sa autoryzowane 1 przekazywane do komorki budzetu.
Sprawozdania RbN, RbZ sa generowane przez wprowadzenie odpowiednich funkcji
programu finansowo-ksiegowego, a nastepnie sa przenoszone na odpowiednie formularze
w formacie Excel 1 przekazywane odbiorcy na elektroniczng skrzynke podawcza.
Pozostale sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na odpowiednich formularzach
w formacie Excel 1 przekazywane odbiorcy na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. z 2025 r. poz. 1703), oznaczajac tytuly
wiadomosci z przesylanymi sprawozdaniami okresleniami odpowiadajagcymi numerom
czgsci 1 nazwom tych sprawozdan.

Projekty planéw finansowych i plany finansowe dla czg¢éci budzetowych oraz

sprawozdania z realizacji planéw sa opracowywane w uktadzie zadaniowym, tj. przez
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zestawienie odpowiednio wydatkow wedtug funkcji panstwa, zadania budzetowego
grupujacego wydatki wedtug celow oraz podzadania budzetowego grupujacego dzialania
umozliwiajace realizacj¢ celow zadania, w ramach ktérego podzadania te zostaly
wyodregbnione. Cele zadan i podzadan sg opisane oraz wyznaczone sg dla nich mierniki
stopnia realizacji celow dziatalno$ci zarowno bazowe, jak 1 docelowe — okreslajace poziom
efektow z poniesionych naktadow. Wyznaczone cele dla zadan i podzadan powinny by¢:
precyzyjne i konkretne, mierzalne, osiggalne, istotne, realistyczne oraz okreslone w czasie.
Zasady kalkulowania kosztow realizacji funkcji, zadan, podzadan i dziatan budzetu
zadaniowego oraz ich ewidencji sa opisane w zataczniku nr 3 do procedur.

9. Sprawozdania budzetowe w ukladzie zadaniowym sg sporzadzane w formie dokumentu
elektronicznego utworzonego i zapisanego w aplikacji udostepnionej na stronie BIP
Ministerstwa Finansow, a nastepnie przekazywane odbiorcy.

10. Sprawozdanie finansowe Ministerstwa jako jednostki jest tworzone przez dysponenta
czesdci budzetowej w oparciu o tzw. czastkowe sprawozdanie finansowe Dysponenta I11
stopnia, ktorego zadania realizuje komorka do spraw finansowych, oraz dysponenta czesci
budzetowej, ktorego zadania realizuje komorka budzetu. Sprawozdanie finansowe
Ministerstwa jest wprowadzane do informatycznego programu obstugi budzetu panstwa
TREZOR, gdzie nastgpuje jego autoryzacja 1 przekazanie do Ministerstwa Finansow.
Sprawozdanie finansowe jest publikowane przez dysponenta cz¢sci budzetowe;.

11. Za poprawno$¢ danych w sprawozdaniach odpowiadaja pracownicy, ktorym zostaty
powierzone obowiazki w tym zakresie. Gléwny ksiggowy Ministerstwa akceptuje

sprawozdania, ktore nast¢pnie sg podpisywane przez kierownika jednostki.
Rozdziat 4

Wykaz przyjetych uproszczen
Na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy o rachunkowo$ci przyjmuje si¢ nizej wymienione
uproszczenia:

1) zgodnie z zasada wspdtmiernosci, dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty
biezacego okresu sprawozdawczego wydatkow stanowigcych koszty przyszlych
okresow, w przypadku gdy sa to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym,
w porownywalnej wielko$ci m.in. optacane z gory sktadki, oplaty, prenumeraty, bilety,

abonamenty, ubezpieczenia;
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2)

3)

4)

5)

koszty wynikajace z faktur, na ktérych nie ma daty operacji, obejmujacych okres na

przetomie miesigecy i lat, ujmuje si¢ w cig¢zar ostatniego miesigca, ktorego faktura

dotyczy, niezaleznie od daty jej wystawienia;

koszty wynikajace z faktur, na ktoérych nie ma daty operacji i w ktorych wystepuje

rozliczenie, np. za okres od 1 do 31 stycznia, oraz abonament za okres od 1 do 28 lutego,

ujmuje si¢ w ci¢zar miesigca, ktorego dotyczy abonament;

optaty i prowizje bankowe ksieguje si¢ w koszty w oparciu o dane z wyciagu

bankowego;

wydatki zwigzane z zagranicznymi podrézami stuzbowymi, ktérych zrédlem

finasowania jest budzet srodkéw europejskich, sg finansowane w nastgpujacy sposob:

a)

b)

d)

bilety za przejazd lub hotele, w czg$ci dotyczacej finasowania z budzetu srodkdéw
europejskich — z budzetu $rodkdéw europejskich, natomiast w czgsci dotyczacej
wspotinansowania krajowego — z budzetu panstwa,

diety i inne nalezno$ci przystugujace pracownikowi, wyptacane zaliczkowo— sg
finansowane w calo$ci z budzetu panstwa z paragrafu z czwartg cyfra ,,0”,
a nastgpnie po zatwierdzeniu rozliczenia kosztoéw podrozy stuzbowej w czesci
dotyczacej finasowania UE sg refundowane z budzetu srodkéw europejskich, a w
czgsci dotyczacej wspotfinansowania krajowego sg przeksiggowywane z
paragrafu z czwartg cyfra ,,0” na paragraf z czwartg cyfra ,,9”,

zaliczki w ramach programow /projektow zwigzane z krajowymi podrozami
stuzbowymi, ktérych Zrédlem finasowania jest budzet $rodkow europejskich
1 budzet panstwa, sa wyptacane przelewem 1 finansowane w catosci z budzetu
panstwa z paragrafu z czwartg cyfra ,,0”, a nastepnie po zatwierdzeniu rozliczenia
kosztow podrozy stuzbowej w czesci dotyczacej finasowania UE sg refundowane
z budzetu $rodkow europejskich, a w czgsci dotyczacej wspotfinansowania
krajowego sa przeksiegowywane z paragrafu z czwartg cyfra ,,0” na paragraf
z czwartg cytra ,,9”,

wydatki wyrazone w walutach obcych, ktérych zrodlem finasowania jest budzet
srodkow europejskich, sa finansowane w cato$ci z budzetu panstwa z paragrafu
z czwartg cyfra ,,0”, a nastgpnie po zrealizowaniu zaplaty i1 przeliczeniu jej
wartos$ci po kursie zakupu, wydatki te sg refundowane z budzetu Srodkow

europejskich;
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6)

7)

8)

9)

prawa majatkowe stanowigce WNIP Ministerstwa, w szczegolnos$ci licencje na programy

komputerowe, autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne i koncesje, finansuje si¢ ze

srodkow:

a) przeznaczonych na wydatki inwestycyjne, gdy ich warto$¢ przekracza 10 000 zi,
a okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok; sa one ewidencjonowane
wedlug cen nabycia lub kosztu wytworzenia, przy czym:

- WNIP o warto$ci poczatkowej przekraczajacej wartos¢ 10 000 zt umarza si¢
poczawszy od miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym zostaly wprowadzone
do ewidenc;ji,

- naliczone odpisy umorzeniowe od WNIP ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
na koniec roku,

b) przeznaczonych na wydatki biezace:

- gdy ich warto$¢ przekracza 10 000 zt, a okres ich ekonomicznej uzytecznosci
wynosi rok lub jest krotszy niz rok — jest ewidencjonowana bezposrednio
w koszty,

- gdy ich warto$¢ nie przekracza 10 000 zi, a okres ekonomicznej uzytecznosci
wynosi powyzej roku — sg one ewidencjonowane jako WNIP niskiej wartosci
wedlug cen nabycia lub kosztu wytworzenia. Wartosci takie umarza si¢
jednorazowo w miesigcu przyjecia ich do uzywania,

- w przypadku licencji zaktualizowanego oprogramowania, niezaleznie od ich
wartos$ci stanowig one koszt Ministerstwa w dacie ich poniesienia;

licencje na programy komputerowe 1 autorskie prawa majatkowe, ktorych okres

ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok, amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawki

w wysokosci 50 % (okres amortyzacji 24 miesigce); pozostale wartosci niematerialne

iprawne, ktérych okres ekonomicznej uzyteczno$ci jest dluzszy niz rok,

nieprzekraczajgce kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych sg umarzane w 100 % ich warto$ci w momencie oddania do uzywania;
odpisy umorzeniowe od WNIP otrzymanych lub przekazanych nieodptatnie, sprzedanych
lub zlikwidowanych, ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych na podstawie
naliczonego umorzenia wynikajacego z dowoddéw ksiggowych;

odpiséw umorzeniowych od WNIP dokonuje si¢ do konca tego miesigca, w ktoérym

nastepuje zréwnanie sumy odpisOw umorzeniowych z wartos$cig poczatkowa lub w

ktérym zostaly wystawione dowody ksiegowe w zwiazku z przeznaczeniem ich do

likwidacji, zbycia lub stwierdzenia niedoboru;
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10) dopuszcza si¢ zaniechanie zamieszczania na dowodach ksiegowych dekretu
ksiggowego ze wzgledu na mozliwo$¢ uzyskania z systemu finansowo-ksiggowego
informacji o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiggi gtownej i kontach ksiagg
pomocniczych zgodnie z zasadg podwojnego zapisu, jak roOwniez okresu, w jakim
dokument ma by¢ zaksiggowany; informacj¢ t¢ drukuje si¢ z modulu AZF systemu
Quorum i zalacza do dowodu ksiegowego;

11) ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 1 % sumy bilansowej jednostkowego

sprawozdania finansowego Dysponenta III stopnia za rok poprzedni.

Rozdziat 5

Podzial kosztow na cze$ci budzetowe

Dla potrzeb wlasciwego kalkulowania podzialu kosztow stalych zapewniajacych
funkcjonowanie i utrzymanie Ministerstwa, co do ktérych niemozliwe lub trudne do
wyodrebnienia jest bezposrednie wskazanie konkretnej czgsci budzetowej, ustala si¢ jednolity
klucz podziatowy, jako wskaznik do wyliczenia procentowego udziatu poszczeg6élnych czesci
budzetowych. Wskaznik ustala si¢ na podstawie liczby prognozowanych etatow, wskazanych
przez komorke kadrowa, przypisanych do poszczegdlnych czesci budzetowych w danym roku
budzetowym wedlug stanu na dzien 1 stycznia danego roku budzetowego. W przypadku
réznicy pomigdzy wskaznikiem, o ktorym mowa w zdaniu poprzednim, a wskaznikiem
ustalonym wedlug stanu na dzien 1 stycznia poprzedniego roku budzetowego
nieprzekraczajacej 5% nie jest wymagana aktualizacja jednolitego klucza podziatowego.
Finansowaniu przy wykorzystaniu jednolitego klucza podzialowego, o ktorym mowa w ust. 1,
podlegaja w szczegdlnosci koszty z tytuhu:

1) podatku od nieruchomosci;

2) wywozu odpadow komunalnych;

3) ustug pocztowych i kurierskich;

4) ustug sprzatania nieruchomosci stanowiacej siedzibe Ministerstwa;

5) prac gospodarczych i porzadkowych nieruchomosci stanowiacej siedzib¢ Ministerstwa;

6) ochrony nieruchomosci stanowiacej siedzibe Ministerstwa;

7) monitoringu sygnatow z sytemu sygnalizacji pozaru;

8) wydruku centralnego;
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9) oplaty za media (dystrybucji i dostawy energii elektrycznej, dostawy energii cieplne;j,

dostawy wody i odprowadzenia $ciekow);

10) abonamentu radiowo-telewizyjnego;

11) ustug transportowych;

12) zakupu paliwa do samochodow stuzbowych;

13) serwisu informatycznego;

14) telefonii stacjonarnej i mobilnej;

15) utrzymania systemow i infrastruktury sieciowej;

16) medycyny pracy;

17) wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON).
Podzial kosztow statych na czgsci budzetowe nastepuje po wytaczeniu kosztow finansowanych
ze srodkow pochodzacych z UE.

Koszty zmienne, w szczeg6élnosci koszty niezbednych remontéw i napraw w zakresie
funkcjonowania i utrzymania Ministerstwa, sg finansowane z uwzglednieniem dostgpnosci
srodkow finansowych w poszczegdlnych czesci budzetowych.

Koszty zakupow inwestycyjnych finansowane sa z poszczeg6élnych czesci budzetowych z
uwzglednieniem charakteru zakupu inwestycyjnego oraz dostgpnosci srodkéw finansowych w

poszczegblnych cze$ciach budzetowych.
Rozdziat 6

Postepowanie z naleznosciami, w tym naleznoSciami nieSciagalnymi
i przeterminowanymi, oraz udzielanie ulg

1. Za ustalenie lub okreslenie naleznosci oraz realizacj¢ dochodow budzetowych
w Ministerstwie, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym na dany rok budzetowy,
odpowiadaja komorki organizacyjne Ministerstwa.

2. Windykacja 1 stalym monitorowaniem terminowosci regulowania nalezno$ci Skarbu
Panstwa, zaleglos$ci 1 odsetek zajmuje si¢ komorka do spraw finansowych.

3. Windykacjg 1 stalym monitorowaniem terminowos$ci regulowania naleznos$ci Skarbu
Panstwa, zalegto$ci 1 odsetek z tytulu optat za wynajem mieszkan stuzbowych zajmuje si¢
komorka do spraw zarzadzania nieruchomoscia.

4. Windykacja 1 stalym monitorowaniem terminowosci regulowania naleznosci, zaleglto$ci
1 odsetek, do ktéorych egzekucji stosuje si¢ ustawg z dnia 17 czerwca 1966 r.

o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, zajmuje si¢ komorka organizacyjna
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10.

1.

Ministerstwa, do ktorej wlasciwosci nalezy prowadzenie postgpowan administracyjnych
zwigzanych z powstawaniem tych nalezno$ci.

Komoérka organizacyjna Ministerstwa odpowiedzialna za ustalenie lub okreslenie
nalezno$ci informuje komoérke do spraw finansowych o ustaleniu lub okresleniu tej
naleznosci, przekazujac niezbedne dokumenty finansowo-ksiegowe w terminie 7 dni od
dnia ustalenia lub okres$lenia naleznosci.

Na biezaco, nie poézniej jednak niz po zakonczeniu kazdego miesigca, komorka do spraw
finansowych dokonuje weryfikacji sald kont rozrachunkowych w celu sprawdzenia
terminowosci regulowania nalezno$ci.

Na podstawie otrzymanych dokumentéw komoérka do spraw finansowych niezwlocznie,
jednak nie p6zniej niz w terminie 7 dni od dnia przekazania dokumentoéw, o ktérych mowa
w ust. 5, sporzadza note ksiggowa oraz dokonuje przypisania danej nalezno$ci w ewidencji
finansowo-ksiggowe;.

Note ksiggowa sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden dorecza si¢ dtuznikowi
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a drugi pozostawia si¢ w komorce do spraw
finansowych.

Noty ksiggowej nie sporzadza si¢ dla nalezno$ci, ktorych obowigzek zaptaty wynika
z tresci zawartych umow lub porozumien, oraz naleznosci, do ktorych egzekucji stosuje sie
ustawe z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

W przypadku ustalenia, Zze nalezno$¢ nie zostata uregulowana w wymaganym terminie,
odpowiednio, komoérka do spraw finansowych albo komodrka do spraw zarzadzania
nieruchomoscig niezwlocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 30 dni od dnia dokonania
tego ustalenia, wysyla do dtuznika ,,wezwanie do zaptaty” za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Wezwanie do zaptaty jest podpisywane, odpowiednio, przez kierujacego komorka
do spraw finansowych badz kierujacego komoérka do spraw zarzadzania nieruchomoscia.
W przypadku ustalenia, ze nalezno$¢, do ktorej egzekucji stosuje si¢ ustawe z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, nie zostata
uregulowana w wymaganym terminie, komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktorej
mowa Ww ust. 4, podejmuje czynnosci zmierzajace do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych, w szczegdlnos$ci niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia dokonania tego ustalenia, wysyta do dluznika za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
upomnienie zawierajace wezwanie do zaplaty z zagrozeniem skierowania sprawy na droge
postgpowania egzekucyjnego, chyba ze przepisy odrgbne dopuszczaja wszczgcie egzekucji

bez uprzedniego dorgczenia upomnienia.
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12.

13.

14.

15.

16.

17

Komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 4, moze nie podejmowac
czynnosci zmierzajacych do zastosowania §rodkow egzekucyjnych, jezeli taczna wysokos¢
nalezno$ci pieni¢znej, odsetek z tytutu niezaplacenia jej w terminie i kosztow upomnienia
nie przekracza dziesi¢ciokrotnosci kosztoéw upomnienia, chyba ze okres do uptywu terminu
przedawnienia naleznos$ci pieni¢znej jest krotszy niz 6 miesiecy.

Przed podjeciem czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych
komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 4, moze podejmowac dziatania
informacyjne wobec zobowigzanego zmierzajace do dobrowolnego wykonania przez niego
obowigzku.

Termin wskazany, odpowiednio, w wezwaniu do zaptaty lub upomnieniu, wynosi 7 dni od
daty doreczenia.

Po zakonczeniu kazdego kwartatu (pod data ostatniego dnia roboczego kwartatu),
odpowiednio, komoérka do spraw finansowych albo komodrka do spraw zarzadzania
nieruchomoscia, albo komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 4, nalicza
odsetki od niezaptaconych w terminie nalezno$ci. Na podstawie wewnetrznego dokumentu
ksiggowego — polecenia ksiggowania — komorka do spraw finansowych ujmuje w ksiggach
rachunkowych naliczone odsetki od niezaptaconych w terminie naleznosci.

Komoérka do spraw obstugi prawnej odpowiada za dochodzenie od dtuznika wskazanego
przez komorke organizacyjng Ministerstwa na drodze sadowej przeterminowanych
naleznosci cywilnoprawnych od momentu przekazania przez komorke do spraw
finansowych kompletnych dokumentéw w sprawie zalegtosci. Komoérka do spraw obstugi
prawnej od momentu przekazania przez komorke do spraw finansowych informacji
o niespelnieniu naleznosci objetej tytutem egzekucyjnym odpowiada za dochodzenie od
dhuznika wskazanego przez komorke organizacyjng Ministerstwa przeterminowanych
naleznosci na drodze postgpowania egzekucyjnego na podstawie ustawy z dnia
17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego. Komorki organizacyjne
Ministerstwa sg obowigzane wspotpracowac z komorka do spraw obstugi prawnej, w tym

udziela¢ jej wszelkich niezbednych wyjasnien.

. Komoérka do spraw obstugi prawnej zawiadamia komorke do spraw finansowych o:

1) zlozeniu wniosku wszczynajacego postgpowanie egzekucyjne we wtasciwym organie
egzekucyjnym;

2) otrzymaniu orzeczenia o zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego, w tym o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego — przekazujac do komorki do spraw finansowych kopie

orzeczenia w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.
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18

19.

20.

21

22

23

. Wprzypadku gdy egzekucja z majatku dtuznika okaze si¢ bezskuteczna, komorka do spraw

finansowych oraz komorka organizacyjna Ministerstwa wtasciwa dla danej nalezno$ci
cywilnoprawnej przekazuje do komoérki do spraw obstugi prawnej wszystkie informacje
oraz dane dluznika, celem dochodzenia naleznosci od oséb trzecich odpowiadajacych za
zobowigzania dluznika na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 15 wrze$nia 2000 r. —
Kodeks spotek handlowych. Do postgpowania wobec 0s6b trzecich postanowienia ust. 2,
3, 6-10, 14-17 stosuje si¢ odpowiednio.

Komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 4, odpowiada za dochodzenie
od dhuznika przeterminowanych naleznos$ci, do ktorych egzekucji stosuje si¢ ustawe z dnia
17 czerwcea 1966 r. o postegpowaniu egzekucyjnym w administracji.

Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, o ktérym mowa w ust. 11,
komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 4, niezwlocznie, jednak nie

p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia uptywu tego terminu, wystawia tytul wykonawczy.

. Komoérka organizacyjna Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 4, zawiadamia komorke do

spraw finansowych o:
1) zlozeniu wniosku wszczynajacego postepowanie egzekucyjne w sprawie naleznosci
administracyjnoprawnej we wlasciwym organie egzekucyjnym,
2) otrzymaniu orzeczenia o zakonczeniu postepowania egzekucyjnego w sprawie
nalezno$ci administracyjnoprawnej, w tym o umorzeniu postgpowania egzekucyjnego
— przekazujac do komorki do spraw finansowych kopi¢ orzeczenia w celu ujecia w ksiggach

rachunkowych.

. Komorka do spraw obstugi prawnej na wniosek komorki organizacyjnej Ministerstwa,

o ktorej mowa w ust. 4:

1) kieruje wniosek do sadu o nakazanie dluznikowi wyjawienia majatku na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania
cywilnego;

2) kieruje wniosek do sadu o ustanowienie hipoteki przymusowej na nieruchomosci
dhuznika, na podstawie dalszego tytutu wykonawczego wystawionego przez komorke

organizacyjng Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 4.

. W przypadku gdy egzekucja z majatku dtuznika okazata si¢ bezskuteczna, odstapiono od

czynno$ci zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych albo nie przystgpiono
do egzekucji administracyjnej w wyniku uprawdopodobnienia przez organ egzekucyjny
braku mozliwos$ci uzyskania w toku egzekucji administracyjnej kwoty przewyzszajacej

koszty egzekucyjne komodrka organizacyjna Ministerstwa, o ktoérej mowa wust. 4,
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24.

25.

26.

27.

podejmuje dziatania majace na celu dochodzenie naleznosci administracyjnoprawnych od
osob trzecich odpowiadajacych za zobowigzania dluznika na zasadach okre§lonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa, o ile taka odpowiedzialnos¢
powstaje. Do postepowania wobec 0sob trzecich postanowienia ust. 4-9, 11-15, 19-22
stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku istnienia przed wszczeciem postepowania egzekucyjnego uzasadnionego
przypuszczenia, na podstawie posiadanych przez Ministerstwo informacji o mozliwosci
bezskutecznosci egzekucji, w szczegdlnosci w przypadku, gdy poprzednia egzekucja
przeciwko dtuznikowi okazatla si¢ nieskuteczna ze wzgledu na brak majatku, z ktorego
mozna by prowadzi¢ egzekucje, przed ztozeniem wniosku o wszczecie postgpowania
egzekucyjnego komorka organizacyjna Ministerstwa, w porozumieniu z komorka do spraw
finansowych 1 komodrka do spraw obstugi prawnej, przeprowadza analize sytuacji
ekonomiczno-finansowej dtuznika pod katem mozliwosci splaty zalegtosci. Skutkiem tej
analizy moze by¢ w szczegdlnoSci zlozenie wniosku o wyjawienie majatku, jezeli
wczesniej wniosek taki nie byt sktadany. W przypadku gdy przeprowadzona analiza
wskazuje, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztéw
postgpowania, mozna odstapi¢ od wszczecia egzekucji oraz podja¢ dziatania zmierzajace
do umorzenia naleznosci.

Zgodnie z art. 54a Ustawy o finansach publicznych, mozna zawrze¢ ugode w sprawie
spornej naleznosci cywilnoprawnej w przypadku dokonania oceny wskazujacej, ze skutki
ugody sa dla Ministerstwa korzystniejsze niz prawdopodobny wynik postepowania
sadowego albo arbitrazowego. Ocena skutkow ugody nastepuje w formie pisemne;,
z uwzglednieniem okoliczno$ci sprawy, w szczegdlnosci zasadnosci spornych zadan,
mozliwo$ci ich zaspokojenia, przewidywanego czasu trwania oraz kosztoéw postgpowania
sagdowego lub arbitrazowego.

W przypadku braku informacji o sytuacji ekonomiczno-finansowej i majatkowej dtuznika
lub bezskutecznym postepowaniu egzekucyjnym, wysoko$¢ odpisu aktualizujgcego ustala
si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedziatu czasowego zalegania
z platnoscig przyjmujac zasade, ze jesli na dzien bilansowy uplynely juz dwa lata od
terminu ptatnosci dokonuje si¢ pelnego odpisu aktualizujacego.

Whplaty dokonywane przez dluznika w pierwszej kolejnosci zaspakajajg kwote naleznosci
ubocznych, tj. kosztow sadowych, kosztéw egzekucyjnych, odsetek, a nastepnie

ksiggowane s na poczet naleznosci gtéwnej, chyba Ze przepis szczegolny stanowi inaczej.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Jezeli dtuznik ma kilka dtugow wobec Ministerstwa, a nie wskazat, ktéry z kilku dlugoéw
chce zaspokoi¢, komoérka do spraw finansowych w porozumieniu z komorkg organizacyjng
Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 32, wskazuje, na poczet ktorego dhugu zalicza
otrzymane §wiadczenie, przekazujac dtuznikowi pisemne zawiadomienie w sprawie.
Whplaty dokonywane przez dluznika w postgpowaniu egzekucyjnym w pierwszej
kolejnosci zaspokajane sg przez organ egzekucyjny zgodnie z art. 1025 ustawy z dnia
17 listopada 1964 r. — Kodeks postgpowania cywilnego lub art. 115 ustawy z dnia
17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Do umarzania, odraczania terminéw 1 rozkladania na raty splaty nalezno$ci, o ktorych
mowa w art. 60 Ustawy o finansach publicznych, tj. niepodatkowych naleznosci
budzetowych o charakterze publicznoprawnym, stosuje si¢ zasady okreslone w art. 64
Ustawy o finansach publicznych.

Do umarzania, odraczania terminéw 1 rozktadania na raty splaty nalezno$ci pieni¢znych
majacych charakter cywilnoprawny stosuje si¢ przepisy art. 56—58 Ustawy o finansach
publicznych.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z umarzaniem, udzielaniem ulg w splacie naleznos$ci
na wniosek dtuznika lub z urzgdu, w tym gromadzenie i ocena materialu dowodowego,
a takze podawanie do publicznej wiadomosci informacji o umorzeniu niepodatkowych
naleznos$ci budzetu panstwa, o ktérych mowa w art. 60 Ustawy o finansach publicznych,
jak rowniez dokonywanie oceny skutkéw ugody zgodnie z art. 54a Ustawy o finansach
publicznych nalezy do zadan komoérek organizacyjnych Ministerstwa odpowiedzialnych
merytorycznie za tytut powstatej naleznosci.

Za okres odroczenia terminu sptaty naleznosci lub roztozenia splaty naleznosci na raty nie
nalicza si¢ odsetek za zwtoke, liczonych od dnia pierwszego terminu zapadalnosci do dnia
nowego terminu zapadalnosci, chyba Zze wniosek o odroczenie terminu splaty naleznos$ci
lub roztozenie splaty nalezno$ci na raty zostanie ztozony po terminie zaplaty, kiedy to nie
nalicza si¢ odsetek za okres od dnia wptywu wniosku do Ministerstwa, pod warunkiem
pozytywnego rozpatrzenia wniosku.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 32, powinien zawiera¢ wskazanie rodzaju ulgi w splacie
naleznosci, o ktorg dhuznik si¢ ubiega, oraz uzasadnienie.

Jesli podstawa ztozonego wniosku, o ktérym mowa w ust. 32, jest trudna sytuacja
finansowo-ekonomiczna dtuznika, do wniosku powinny zosta¢ zatgczone dokumenty

potwierdzajace tg sytuacje, w tym:
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36

37.

38

39

40.

41.

1) dokumenty potwierdzajace wysoko$¢ osiggnietego zysku lub poniesionej straty w roku
ztozenia wniosku, jesli dluznik dysponuje taka informacja za okres wynoszacy co
najmniej jeden kwartat roku podatkowego;

2) w przypadku 0sob nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej — oswiadczenie lub inny
dokument, potwierdzajagce wysokos¢ osiggnietego dochodu brutto przydajacego na
jednego czlonka gospodarstwa domowego, za okres 3. ostatnich miesigcy przed

terminem ztozenia wniosku.

. W przypadku gdy ulga bedzie stanowita pomoc publiczng, do wniosku, o ktorym mowa

w ust. 32, zalacza si¢ dokumenty niezbedne do udzielenia pomocy publiczne;j.

Rozpatrzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 32, nastgpuje przez przeprowadzenie
woparciu o zebrane materialy analizy uzasadnienia wniosku, w tym sytuacji
ekonomiczno-finansowej dtuznika, wysokos$ci zadtuzenia wobec Skarbu Pafistwa z innych
tytulow, toczacych si¢ postepowan sadowych oraz innych informacji mogacych mieé

wplyw na oceng zasadno$ci wniosku.

. W przypadku gdy wniosek, o ktérym mowa w ust. 32, dotyczy umorzenia czgsci lub catosci

kary umownej lub kwoty, do zaplaty ktorej dtuznik zostal zobowigzany na skutek
niedotrzymania zobowigzan wynikajacych z warunkéw umowy lub porozumienia,
przedmiotem analizy jest:
1) czas opdznienia w spelnieniu §wiadczenia lub wykonaniu zobowigzania;
2) okoliczno$¢, czy jest to pierwsze czy kolejne niedopetnienie obowigzkéw wynikajacych
z zawarte] umowy lub porozumienia;
3) okolicznos¢, czy toczy si¢ lub toczylo si¢ w ciggu ostatnich 2 lat kalendarzowych
postepowanie sadowe z udzialem dhluznika, ktérego strong jest Minister lub

Ministerstwo.

. W przypadku gdy zebrane materialy nie sg wystarczajace badz budza watpliwosci,

w szczegllnosci gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 32, nie spelnia wymogow
okreslonych w ust. 34 1 35, komoérka organizacyjna Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 32,
moze wezwac za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dtuznika do uzupeknienia wniosku
lub do zlozZenia materialow uzupehiajacych lub dodatkowych wyjasnien. Termin
wskazany w wezwaniu wynosi 14 dni od daty odbioru.

W przypadku braku odpowiedzi dluznika na wezwanie w terminie okre§lonym w ust. 39,
wniosek, o ktorym mowa w ust. 32, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

W szczegodlnie skomplikowanych przypadkach, po uzyskaniu materiatéw wynikajacych

z ust. 39, dopuszcza si¢ zasig¢gnigcie opinii innych komorek organizacyjnych Ministerstwa.
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42.

43.

44,

45.

46.

Po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z rozpatrzeniem wniosku, o ktérym mowa w ust. 32,
komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 32, przygotowuje i przedktada
Ministrowi Klimatu i Srodowiska lub osobie przez niego upowaznionej pisemna
rekomendacje w zakresie sposobu rozpatrzenia wniosku wraz z propozycja pisma
stanowigcego odpowiedz na wniosek, a w przypadku rekomendacji uwzglgdnienia
wniosku w catosci albo w czesci — takze projekt wlasciwego rozstrzygniecia.

Podjete rozstrzygnigcie, o ktdrym mowa w ust. 42, jest przekazywane do komorki do spraw
finansowych przez komorke organizacyjng Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 32, nie
pozniej niz w terminie 7 dni.

Jesli dtuznik nie splaci w terminie albo w pelnej wysokosci naleznosci, ktorej termin
odroczono, albo nie sptaci w terminie albo w pelnej wysokos$ci ustalonych rat, zawarte
porozumienie w sprawie odroczenia terminu splaty naleznosci lub roztozenia splaty
naleznosci na raty przestaje obowigzywac, a nalezno$¢ pozostata do zaptaty staje si¢
wymagalna wraz z odsetkami ustawowymi liczonymi od pierwotnej daty wymagalnosci.
Postanowienia tej treSci zamieszcza si¢ w porozumieniu w sprawie odroczenia terminu
sptaty naleznosci lub roztozenia splaty naleznosci na raty.

Komorki organizacyjne Ministerstwa, o ktérych mowa w ust. 32, w terminie do 15. dnia
miesigca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu przekazuja do komorki do spraw
finansowych informacj¢ o podjetych czynnosciach w toczacych si¢ sprawach.
Postanowienia tego rozdzialu nie majg zastosowania do postgpowan przy umarzaniu,
odraczaniu terminu zaplaty lub rozlozeniu na raty splaty naleznosci Skarbu Panstwa, jesli

te wynikaja z odmiennych uregulowan.

DZIAL XI
ZINTEGROWANY SYSTEM INFORMATYCZNY WSPOMAGAJACY
ZARZADZANIE ZASOBAMI MINISTERSTWA - SYSTEM QUORUM

Od dnia 1 stycznia 2012 r. ksiggi rachunkowe Ministerstwa sg prowadzone w systemie
Quorum. Obecna wersja systemu to 2025/2/PS1.

Zmiana wersji systemu, o ktorym mowa w ust. 1, nie wymaga zmiany polityki
rachunkowosci. Kazdorazowa aktualizacja jest odnotowywana na karcie ewidencji zmiany
wersji 1 zatwierdzana przez kierownika komorki do spraw informatyki i gldwnego

ksiegowego Ministerstwa.
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3.

System Quorum funkcjonuje jako zestaw modutow spehiajgcych okreslone zadania
informatyczne; moduly te wspolpracuja ze soba tworzac zintegrowany system
informatyczny. System obejmuje nastepujace moduty:

1) Asystent Zarzadzania Finansowaniem — AZF;

2) Finansowo-Ksiegowy — F-K;

3) Kadry;

4) Place;

5) Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa;
6) ST;

7) Magazyn;

8) Archiwum;

9) Zarzadzanie Personelem;

10) Asystent Rozliczania Plac — ARP;

11) Asystent analityka — ASA;

12) QDeklaracje;

13) eDOQ — IMIR;

14) System Rozliczania Czasu Pracy;

15) Wewnetrzny portal pracownika;

16) Pracownicze Plany Kapitatowe — PPK.
Dokumentacja powdrozeniowa systemu Quorum wraz z wykazem programéw, procedur
i funkcji, opisem algorytméw i parametrow oraz zasad ochrony danych, w tym
w szczegoOlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych 1 systemu ich przetwarzania, jak
rowniez aktualna dokumentacja dotyczaca administrowania systemem, dokumentacja
wykonanych instalacji, opis struktury zbioréw danych wskazujacej zawartosé
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzan migdzy nimi, informacje o sposobie
przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami, opis Srodkdéw technicznych
1 organizacyjnych niezbgdnych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci 1 rozliczalnosci
przetwarzanych danych sa dostgpne w komoérce do spraw informatyki. Instrukcje obstugi
sa udostepnione przez dostawcg systemu z poziomu poszczegdlnych modutow
systemu. Aktualizacje dokumentacji systemu i instrukcji obstugi sa udostgpniane przez
dostawce systemu.
Baza danych systemu Quorum jest obstugiwana przez silnik SAP SQL Anywhere w wersji
17. Program zostat zainstalowany na serwerze sieci wewnetrznej (intranet) QNT-DBO1

i QNT-DB02.
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6.

7.

Z systemem Quorum wspoOtpracujg inne programy:

1) NBP (NBE),

2) program PLATNIK — system ZUS.
W Ministerstwie funkcjonujg nastepujace systemy bankowosci elektronicznej: NBP
(NBE), oraz dla srodkéw europejskich — system BGK — Zlecenia (system bankowosci
elektronicznej z BGK).

DZIAL XII
ADMINISTROWANIE I OCHRONA DANYCH SYSTEMU QUORUM

W zwigzku z waga przechowywanych danych i wymaganiami Ustawy o rachunkowosci
w oprogramowaniu aplikacyjnym zastosowano system nadawania uprawnien dla
uzytkownikéw postugujacych sie systemem Quorum. Uprawnienia sg nadawane przez
administratora systemu Quorum na wniosek dyrektora lub zastgpcy dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa uzytkujacej system Quorum skierowany do kierujacego
komorka do spraw informatyki.

Kazda opcja w systemie Quorum jest przyznawana wybranemu uzytkownikowi lub moze
by¢ dla niego zablokowana. W trakcie postugiwania si¢ systemem Quorum mozna
modyfikowa¢ przyznane uzytkownikom uprawnienia. Konfiguracja dostepu do
poszczegblnych funkcji systemu Quorum jest w catosci zalezna od administratora systemu
Quorum.

Ochrona danych, w tym zapiséw ksiggowych i ksiag rachunkowych, polega takze na:

1) ochronie programow komputerowych 1 danych systemu informatycznego poprzez dobor
odpowiednich srodkow ochrony zewnetrznej;

2) systematycznym tworzeniu rzeczowych kopii (bezpieczenstwa i archiwalnych) danych
zapisanych na informatycznych no$nikach danych zapewniajacych trwato$¢ zapisu
1 sktadowanych w wydzielonych pomieszczeniach;

3) stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych, w tym no$nika tradycyjnego
(papierowego) w postaci wydruku komputerowego, zwlaszcza w przypadku
watpliwosci do innych, trwatych no$nikow danych;

4) tworzeniu kopii bezpieczenstwa i kopii archiwalnych sktadowanych w wydzielonych
pomieszczeniach;

5) ochronie danych przed wirusami komputerowymi;

6) programowym i sprzgtowym zabezpieczaniu dostepu do danych;
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5.

7) ochronie danych przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem;
8) dopuszczeniu do systemu Quorum wylacznie pracownikow, ktorym jest to niezbedne
w odniesieniu do wykonywanych zadan, zgodnie z zasadg minimalizacji danych.
Ochrona danych przed wirusami komputerowymi obejmuje w szczegodlnosci:
1) uzywanie programu antywirusowego i jego aktualizacjg;
2) regularne skanowanie zawarto$ci komputera pod katem wystepowania wirusow;
3) ochrong urzadzen obstugujacych system Quorum przed dostepem z zewnatrz.

Inne programy, ktére wspoOtpracuja z systemem Quorum, podlegaja tym samym

zasadom w zakresie nadawania uprawnien dla poszczego6lnych uzytkownikow, archiwizowania

oraz ochrony danych.

DZIAL XIII

PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG

N

RACHUNKOWYCH

Dokumentacja finansowo-ksiegowa i ksiggi rachunkowe powinny by¢ przechowywane
w siedzibie Ministerstwa.
Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg rachunkowych, w celu:
1) tatwego ich odszukania i sprawdzenia;
2) przestrzegania zasad i termindw przechowywania dowodow ksiggowych, ktore zostaty
okreslone w odrebnych przepisach lub umowach dla realizowanych projektow.
Nalezy zapewni¢ tatwy dostgp do dowodow ksiggowych wylacznie osobom
upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostgp do nich osobom nieupowaznionym przez
odpowiednie zabezpieczenie i zamknigcie pomieszczen shuzacych do przechowywania
dokumentacji.
Zbiory dokumentow w segregatorach powinno si¢ oznaczyc¢:
1) nazwa jednostki organizacyjnej;
2) znakiem wskazujacym na rodzaj dokumentacji, np. wyciagi bankowe, raporty kasowe,
listy ptac;
3) informacja wskazujaca na okres, ktérego dotycza;
4) nazwa programu/projektu.
W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywac

1 chroni¢ przed utratg lub uszkodzeniem, w szczeg6lnosci:
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1) dokumentacje dotyczaca ustalonych i1 przyjetych dla Ministerstwa zasad prowadzenia
rachunkowosci, czyli zakltadowego planu kont, wykazu stosowanych ksiag
rachunkowych, dokumentacje przetwarzania danych w systemie Quorum;

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) sprawozdania finansowe.

6. Ochrona danych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych w systemie Quorum podlega
szczegbtowym wymogom okreslonym w Ustawie o rachunkowosci.

7. Zbiory dokumentacji przechowuje si¢ w komorce do spraw finansowych przez okres 2 lat
(rok biezacy i rok poprzedni). Pozostate dokumenty przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwum zakladowego Ministerstwa.

8. Przed przekazaniem do archiwum zakladowego Ministerstwa dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne, ksi¢gi rachunkowe i sprawozdania finansowe powinny by¢
uporzadkowane i1 podzielone na odpowiednie zbiory dokumentacji ksiggowej zgodnie
zinstrukcja w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwum zaktadowego
Ministerstwa.

9. Zapisy ksiggowe 1 placowe oraz analityki uzyskane w programach komputerowych,
a przeniesione na trwale informatyczne no$niki danych, ktore zapewniajg trwato$¢ zapisu,
powinny by¢ oznaczane w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje.

10. Dokumentacja powinna by¢ przechowywana w Ministerstwie przez okres:

1) przyjete roczne sprawozdanie finansowe — 5 lat, liczac od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktorym zatwierdzono sprawozdanie finansowe;

2) ksiegi rachunkowe — 5 lat;

3) karty wynagrodzen (listy ptac) badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat;

4) dowody ksiegowe dotyczace srodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz
umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaly ostatecznie

zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;
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5)

6)

7)
8)

9)

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat od uptywu jej
waznosci;

dokumentacja dotyczaca rgkojmi i reklamacji — rok po uptywie terminu lub rozliczenia
reklamacji;

dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat;

pozostate dowody ksiegowe i1 sprawozdania, ktorych obowigzek wynika z ustawy —
5 lat;

dowody ksiegowe 1 pozostale dokumenty dotyczace rozliczen projektow realizowanych
ze Srodkow pochodzacych z UE 1 innych Zrodet — w okresach regulowanych odrgbnymi

przepisami lub umowami;

10) dowody ksiggowe dotyczace spraw skierowanych na droge postepowania sadowego

oraz umowy na pozyczki udzielone pracownikom z ZFSS — po uplywie wyznaczonych
terminow przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym
operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,

rozliczone lub przedawnione.

12. Okresy przechowywania, o ktorych mowa w ust. 11, oblicza si¢ od poczatku roku

13.

nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.

Dowody ksiegowe, ktore finansowane sg z kilku zrodel, w tym ze srodkow pochodzacych

z UE oraz pozostalych $§rodkdéw niepodlegajacych zwrotowi, sa przechowywane

w oryginale w zbiorach wiasciwych dla danego projektu z najwigkszym kwotowo

udziatem w kwalifikowalno$ci danego wydatku, a dla pozostatych zrodet finansowania

dowody sa przechowywane w kopii z adnotacja, gdzie jest przechowywany oryginat

dowodu, z wylaczeniem list plac, ktore zawsze sg przechowywane w zbiorach komorki

ptacowe;.

DZIAL XIV
ZAYL.ACZNIKI

Spis zatacznikow:

1)
2)
3)

Zaktadowy plan kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska — zatacznik nr 1;

Karty obiegu dokumentoéw — zatacznik nr 2;

Zasady kalkulowania kosztow realizacji funkcji, zadan, podzadan i dziatan budzetu

zadaniowego 1 ich ewidencji — zalacznik nr 3.
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