KARTY OBIEGU DOKUMENTOW

W sktad zatacznika nr 3 wchodza nastepujace karty:

Zalacznik Nr 3

do Polityki rachunkowosci
oraz procedur kontroli
finansowej Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska

Nr karty Nazwa karty

1 - dowod wptaty KP

2 - dowod wyptaty KW

3 - raport kasowy RK

4 - bankowy dowdd wplaty

5 - polecenie przelewu

6 - preliminarz kosztow

7 - rozliczenie zaliczki w walucie obcej

8 - zlecenie zakupu nominaléw w walutach obcych

9 - przyjecie nowego ST

10 - przyjecie nowych WNIP

11 - nieodplatne przyjecie ST

12 - nieodptatne przyjecie WNIP

13 - ujawnienie WNIP

14 - ujawnienie ST

15 - likwidacja WNIP

16 - przyjecie czgéci ST

17 - nieodptatne przyjecie czesci ST

18 - nieodptatne przekazanie czgsci ST

19 - likwidacja ST

20 - nieodptatne przekazanie ST

21 - nieodptatne przekazanie WNIP

22 - przyjecie wyposazenia z zakupu

23 - nieodptatne przyjecie wyposazenia

24 - ujawnienie wyposazenia

25 - likwidacja wyposazenia

26 - nieodptatne przekazanie wyposazenia
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27 - zdjecie ze stanu wyposazenia

28 - rachunek za wykonanie pracy wg umowy zlecenia (o dzieto)

29 - polecenie ksiggowania PK

30 - faktura

31 - faktura korygujaca i nota korygujaca

32 - wezwanie do zaptaty

33 - wniosek wyjazdowy

34 - pokwitowanie odbioru nominatéw w walutach obcych

35 - nota ksiggowa obcigzeniowa

36 - dokument PZ (przyjg¢cie na magazyn)

37 - dokument RW (wydanie z magazynu)

38 - nota ksiggowa

39 - lista ptac wynagrodzen (LP)

40 - lista wyptat z ZFSS

41 - wniosek o zmian¢ warto$ci miernika

42 - opis dowodu zaptaty

43 - zatwierdzenie dowodu ksiggowego

44 - wniosek o zmiang planu finansowego przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa

45 - wniosek o zmiang planu finansowego

46 - wniosek o przyznanie/zdanie sktadnika majgtkowego

47 - protokot przekazani/zdania sktadnika majatkowego

48 - zapotrzebowanie na $rodki finansowe

49 - polecenie zaangazowania $§rodkéw finansowych

50 - dyspozycja ewidencji ksiegowej wg klasyfikacji budzetowej dla
zapewnienia finansowania

51 - dyspozycja zaplaty

52 - dyspozycja zaptaty emisji gazéw cieplarnianych

53 - zlecenie skupu/wplaty zagranicznych srodkdéw platniczych

54 - zmiana warto$ci sktadnika majgtkowego

55 - przesuniecie z rejestru sktadnika majatkowego

56 - przesunigcie do rejestru sktadnika majgtkowego
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 1

1. Nazwa dowodu — symbol:

DOWOD WPLATY — ,,KP” (przyjecie gotowki) — w systemie Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wptata gotowkowa

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy| zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4

komorka do 2 Na biezaco | Stosowany jest w przypadkach wptat gotowkowych, w

spraw szczegolnosci waluty obcej oraz zwrotu pobranych
finansowych zaliczek z tytutu zagranicznych podrozy stuzbowych.

Opis czynnosci:

1. Dowdd wptaty tworzony jest na biezaco w systemie
Quorum — przez osob¢ upowazniong podczas
przyjmowania wptaty gotowki.

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

3. Wystawiajacy dowod wpisuje w nim dat¢ wplaty,
nazwisko 1 imi¢ osoby wplacajacej, okreslenie tytutu
wplaty oraz kwote wptaty cyfra i stownie, podpisujac
nastgpnie dowod w pozycji ,.kwote otrzymatem”.

4. Dowod wplaty, jako zalacznik do raportu kasowego,
jest sprawdzany przez bezposredniego przetozonego
osoby przyjmujacej
co potwierdzone zostaje podpisem na ostatniej stronie
raportu kasowego.

5. Dowdd wptaty drukowany jest w 2 egzemplarzach z

upowaznionej wplate,

przeznaczeniem:
- 1 egz. dla komorki do spraw finansowych
(zalacznik do RK),
- 1 egz. dla wptacajacego.
Uwaga: Dokument podlega ewidencji w RK.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 2

1. Nazwa dowodu — symbol:

DOWOD WYPEATY — ,,KW” (wyplata gotowki) w systemie Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wyplata gotowkowa
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3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 1 Na biezaco | Stosowany jest w przypadku wyptat gotowkowych, w
spraw szczegolnosci waluty obcej, w ciezar Ministerstwa.

finansowych Opis czynnosci:

1. Dowod wyplaty tworzy na biezaco w systemie
Quorum, osoba upowazniona, podczas wykonywania
wyplaty gotowki.

2. Biezacy numer KW nadawany jest automatycznie
z zachowaniem ciggloSci w ramach roku
sprawozdawczego.

3. Wystawiajacy dowod wpisuje w nim date wyplaty,
nazwisko 1 imi¢ osoby, ktorej wyptacono okreslenie
tytulu wyptaty oraz kwote wyptlaty cyfra i stownie.

4. Wyplaty dokonuje si¢ na podstawie dokumentow
zrodtowych lub dokumentow zbiorczych np. lista ptac,
inne zestawienia, zatwierdzonych do wyplaty przez
gtéwnego ksiegowego oraz kierujacego komorka do
spraw finansowych W zakresie list plac nie ma
obowiazku tworzenia dowodow KW, potwierdzenie
wyplaty znajduje si¢ na liScie z podpisem odbiorcy
oraz klauzulg uzupeliong przez osobg upowazniona
»Wyptacono dnia...”.

5. Dokumenty zrodtowe dotyczace wyplaty gotdwki
musza zawieral oraz

podpis  otrzymujacego

»Wyptacono dnia”
i podpis osoby upowaznione;j.

6. W dalszej kolejnosci dowdd, na podstawie, ktorego
dokonano wyptaty gotdwki, ujety w raporcie
kasowym, jest sprawdzany pod wzgledem

prawidtowos$ci przez bezposredniego przetozonego

osoby

co potwierdzone zostaje podpisem na ostatniej stronie

upowaznionej,

raportu kasowego.

7. Dowod wyplaty KW tworzony automatycznie w
module
F-K Systemu Quorum pozostaje w systemie (do
archiwizacji).

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 3
1. Nazwa dowodu — symbol:

RAPORT KASOWY - ,RK”, w systemie Quorum
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2. Podstawa wystawienia dowodu:

Ewidencja szczegotowa wszystkich dowodow kasowych, dotyczacych wplat i wyplat dokonywanych przez
osobg upowazniong w danym dniu lub okresie

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 w okresach |Shuzy do szczegodtowej ewidencji wszystkich operacji
spraw tygodniowych | gotowkowych dokonywanych przez osobe
finansowych lub krotszych, |upowazniona, z podzialem na dochody budzetowe,
zawsze na | wydatki budzetowe, w tym osobno wydatki w walucie
koniec obcej i ZFSS.
miesigca

Opis czynnosci:

1. Raport kasowy sporzadzany jest
w systemie Quorum, przez osob¢ upowazniong w
dwoéch egzemplarzach

Z przeznaczeniem:

- 1 egz. dla komorki do spraw finansowych (do
zaksiggowania),

- 1 egz. pozostaje w segregatorze u o0soby
upowaznionej (do archiwizacji).

2. Biezacy numer raportu kasowego wpisywany jest z
zachowaniem cigglosci numeracji w ramach roku
sprawozdawczego.

3.0Osoba upowazniona na biezgco ewidencjonuje
poszczegdlne dowody kasowe w raporcie kasowym
chronologicznie w kolejnosci realizacji, przy czym w
»tresci” okresla rodzaj operacji gotowkowe;.

4. Po dokonaniu powyzszych czynnos$ci raporty kasowe
sg drukowane i nastgpnie przekazywane wraz z
zataczonymi dowodami ksiggowymi dokonanych
operacji do
i akceptacji.

kasowych sprawdzenia
5. Raporty kasowe sprawdzane sg przez bezposredniego
przelozonego osoby upowaznionej oraz podlegaja
akceptacji przez gtéwnego ksiegowego Ministerstwa.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 4
1. Nazwa dowodu:

BANKOWY DOWOD WPLATY — wzér bankowy

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie wptaty gotowki do banku
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3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z komorki ds.
spraw finansowych
finansowych do banku na rachunki: dochodéw, wydatkow, ZFSS.

Opis czynnosci:

1. Dokument wypetnia osoba upowazniona w 2
egzemplarzach, wpisujac na dowodzie odpowiednig
klasyfikacja budzetowa w przypadku dochodow i
wydatkow.

2. Dokonujac wptaty osoba upowazniona wszystkie
egzemplarze bankowego dowodu wplaty sktada wraz z
gotowka do banku.

3.Po przyjeciu gotdwki bank zatrzymuje oryginat
bankowego dowodu wplaty dla siebie, kopie
przekazujac osobie wptacajacej — osobie upowazniongj
Ministerstwa.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 5
1. Nazwa dowodu:

POLECENIE PRZELEWU - zapis generowany w systemie Quorum, dowdd elektroniczny tworzony
w systemie bankowos¢ elektroniczna (NBE, BKG-Zlecenia) lub druk akcydensowy

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Sprawdzone faktury dostawcoéw lub inne dowody ksiggowe stanowigce podstawe do dokonania ptatnosci

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komor.k : Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Nabiezagco |Stuzy do przekazania $rodkow  finansowych
spraw do formy bezgotowkowo na rachunek beneficjenta w banku.
finansowych | papierowej Opis czynnosci:
1 wydruk 1. Pracownik komoérki do spraw finansowych loguje
komputerowy si¢ w systemie bankowym (NBP, BGK) i tworzy w
formie elektronicznej przelew na podstawie
dokumentu zroédtowego (faktury, rachunku, noty i
innych polecen zaptaty). Przelew w formie pliku
elektronicznego generowany jest takze
automatycznie w systemie Quorum, po czym
importowany jest do systemu bankowosci
elektronicznej NBP (NBE) Polecenie przelewu
moze by¢ takze tworzone samodzielnie przez
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. W przypadku

pracownika komorki do spraw finansowych w
uzywanych systemach bankowosci elektronicznej.
Dowody ksiggowe bedace podstawa sporzadzenia
polecenia przelewu musza by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym, opisane zgodnie z
obowigzujacymi procedurami oraz zatwierdzone do
wyplaty.

Utworzone w bankowosci elektroniczne] przelewy
sa podpisywane podpisem elektronicznym przez
upowaznione osoby, zgodnie z karta wzordéw
podpisow.

. Po zrealizowaniu przez bank operacji, pracownik

komoérki do  spraw  finansowych  drukuje
komputerowy wydruk przelewu oraz wyciagi
bankowe dla  poszczegdlnych  rachunkéw

bankowych, oraz importuje do systemu Quorum
wyciagi bankowe.

. Dopuszcza si¢, aby na wydrukowanych wyciagach

bankowych nie dokonywac r¢cznej dekretacji. Za
roOwnoznaczny uznaje si¢ wydruk z systemu
Quorum wprowadzonych do ksiag rachunkowych
zapisOw ksiggowych, przy czym dopuszcza sig
drukowanie dokumentu w terminie réznym od daty
wprowadzenia wyciggu bankowego do ksiag
rachunkowych. Za rownoznaczne z wydrukiem
papierowym uznaje si¢ wydruk w formie PDF i
zapisany na dysku lub EZD.
awarii  bankowego systemu
elektronicznego mozliwe jest wykonanie przelewu

w formie papierowe;j.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 6

1. Nazwa dowodu:

PRELIMINARZ KOSZTOW - druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Szacunek kosztow przewidywanych do poniesienia na realizacj¢ planowanego zadania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . -
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorki 1 Na biezaco | Preliminarz jest planem finansowym sporzadzanym w
organizacyjne celu wustalenia  wszystkich rodzajow  kosztéw
Ministerstwa, koniecznych do poniesienia na realizacj¢ planowanego
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow




komorka do
spraw
finansowych

zadania, np.: obsluga wizyty czlonkow delegacji
zagraniczne;j.

Opis czynnosci:

1. Preliminarz sporzadza pracownik komorki
organizacyjnej Ministerstwa, odpowiedzialnej za
realizacje zadania oraz finansujacej zadanie.

2. Preliminarz zawiera, w szczegolnosci:

- date, miejsce wystawienia,

- rodzaj zadania,

- rodzaje kosztow, wraz z ich szczegdtowa
kalkulacja,

- warto$¢ brutto, netto,

- laczny koszt.

3. Preliminarz podpisuje pracownik odpowiedzialny
za  jego  sporzadzenie, pod  wzgledem
merytorycznym preliminarz podpisem potwierdza
kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa,
ktory wskazuje réowniez zrodlo sfinansowania
wydatku (wg klasyfikacji budzetowej oraz budzetu
zadaniowego).

4. Preliminarz kierowany jest do komorki do spraw
finansowych, gdzie nastepuje zaksiggowanie
zaangazowania §rodkow oraz  sprawdzenie
zgodnosci planowanego wydatku z planem
finansowym komorki organizacyjnej Ministerstwa
przez gltownego ksiegowego Ministerstwa, tj.
glowny ksiegowy potwierdza zabezpieczenie
srodkéw w planie finansowym.

5. Po wykonaniu zadania preliminarz stanowi
zatacznik do faktur, rachunkow, not obcigzajacych
Ministerstwo za wykonanie zadan
wyszczegolnionych W zatwierdzonym
preliminarzu kosztow.

Uwaga:

Preliminarz stosowany jest w przypadku zadan, ktorych

koszt jest zlozony, tj. realizacja takiego zadania

wymaga wykonania dostawy, ustugi przez wigcej niz
jednego wykonawce (np. organizacja szkolenia — koszt
tlumaczen, zakwaterowania, wyzywienia, wynajmu
autokaru itp.) i nie jest poprzedzone zawarciem umowy
z jednym wykonawca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 7

1. Nazwa dowodu:

ROZLICZENIE ZALICZKI W WALUCIE OBCEJ — druk wlasny
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2. Podstawa wystawienia dowodu:

Rozliczenie pobranej zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrdzy shuzbowej
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kom(?rka Liczba Czas . L
otrzymujaca do .. Opis czynnosci
. egzemplarzy | zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
delegow%lnl ! Né bleZ%C(_)’ Druk ten stluzy do rozliczenia, w terminie 14 dni
pracov’vmcy n?c‘e d%uzej' po zakonczeniu podrdzy stuzbowej, pobranej zaliczki,
korn.orek . niz 14 dni przystugujacych delegowanemu — za czas zagranicznej
organtzacy; od’daty. podrozy stuzbowej — diet i innych zryczattowanych i
. jnych zakonCZfenla udokumentowanych naleznosci.
Mlmsterstwa, podr(')zy. Opis czynnosci:
1npe osoby stuzbowej 1. Dokument, dostepny w EZD, wypetnia delegowany
nleb¢d§ce ) (zaliczkobiorca) po odbytej podrozy stuzbowe;.
prgcc?wmkaml 2. Delegowany wypelnia formularz i1 dolacza do
Mlnls:terstwa, niego: skany oryginalow lub elektroniczne wersje
komérka do rachunkéw hotelowych, biletow podrézy oraz
spraw innych dowodow  ksiegowych dotyczacych
finansowych wydatkow podlegajacych udokumentowaniu.

3. Rozliczeniu podlegajg tylko te wydatki, ktore
wczesniej zostaly zatwierdzone we wniosku
wyjazdowym.

4. W przypadku przekroczenia przez delegowanego
okreslonych we wniosku wyjazdowym kosztoéw i
limitéw, rozliczenie tych kosztow moze nastgpié
wylacznie na podstawie pisemnego uzasadnienia,
pozytywnie zaopiniowanego przez kierujacego
komorka organizacyjng Ministerstwa finansujaca
podréz stluzbowa oraz zatwierdzonego przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

5. Szczegdlowe  zasady  dotyczace  realizacji
zagranicznych  podrozy  shluzbowych 1 ich
rozliczenia okres$lone sg przez odrebne regulacje
wewnetrzne. Druk z rozliczenia zaliczki w
srodkach zagranicznych, sprawdzany jest pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez
pracownika komoérki do spraw finansowych,
natomiast pod wzgledem merytorycznym przez
kierujacego komorka organizacyjna Ministerstwa,
ktory deleguje pracownika w podréz stuzbowa, w
przypadku  czlonkéw  kierownictwa  przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa, nast¢pnie
koszty  zatwierdzane sg przez  glownego
ksiggowego  Ministerstwa oraz  kierujgcego
komorkg do spraw finansowych.
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Rozliczenie zagranicznej podrézy shuzbowej
realizowane jest przelewem na wskazane przez
osobg delegowana konto osobiste walutowe lub
konto ztotéwkowe (po przeliczeniu na PLN) Zwrot
nadwyzki kosztow dla delegowanego nastepuje w
terminic 14 dni od dnia zlozenia rozliczenia
w komorce do spraw finansowych.

W  przypadku braku mozliwosci uzyskania
dowodow $wiadczacych o poniesionych przez
delegowanego kosztach, nalezy wypetni¢, podpisaé
i zlozy¢ wraz z rozliczeniem, o$wiadczenie o
poniesionych kosztach zwigzanych z odbywana

podroza stuzbowsa oraz wskaza¢ przyczyny braku

tych dowodow.

W przypadku gdy podréz stuzbowa nie doszta do
skutku, pobrana kwota =zaliczki podlega
niezwlocznie  zwroceniu  z  jednoczesnym

wypetnieniem i ztozeniem formularza rozliczenia.

Zatwierdzone rozliczenie podlega ksiegowaniu w
systemie Quorum. Dla rozliczen, ktérych zrodtem
srodki UE 1lub pozostale
niepodlegajace zwrotowi, dotacza si¢ wilasciwe

finansowania byly

opisy, wynikajace z regulacji dla projektow
realizowanych w ramach ww. srodkow.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 8
1. Nazwa dowodu:

ZLECENIE ZAKUPU NOMINALOW W WALUTACH OBCYCH - wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Whiosek wyjazdowy delegujacy do odbycia zagranicznej podrozy stuzbowe;j
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka .
. Liczba Czas . L
otrzymujgca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 3 Na biezaco, z | Druk ten shluzy do zakupu nominatdow w walutach
spraw uwzglednieni | obcych, tworzony jest na podstawie dostarczonego do
finansowych em terminéw | komoérki do spraw finansowych wniosku wyjazdowego.
zamowionych | Opis czynnoSci:
srodkow 1. Dane z wniosku wyjazdowego wprowadza do
finansowych systemu pracownik komorki do spraw finansowych,
oraz w ktoérym wypisuje migdzy innymi imi¢ i nazwisko
terminow osoby delegowanej, miejsce docelowe podrozy
podrézy stuzbowej, kwote nominatdéw w walutach obcych,
stuzbowe;j oraz warto$¢ zaangazowania po przeliczeniu po
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kursie kupna — sprzedazy NBP i z dnia zakupu.
Dokument wraz z kalkulacja zaliczki tworzony jest
w systemie Quorum.

Na podstawie druku zlecenia pobrania nominatow w
walutach obcych w systemie NBP (NBE)
przygotowywany jest wniosek kupna, ktory jest
zatwierdzony do realizacji przez upowaznione osoby
zgodnie z karta wzoréw podpisow.

Odbior  nominatébw w  walutach  obcych
potwierdzany jest w NBP na formularzu
Potwierdzenie operacji zrealizowanych

w kasie, ktory jest podlaczony do dowodu KP a
kopia do WB.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 9
1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE NOWEGO ST - OT- wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przyjecie $rodka trwalego do uzywania
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorlk e Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezagco |Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowego s$rodka
spraw trwatego do uzywania.
majatku i Opis czynnosci:
komorka do 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
spraw prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu przyjecia
finansowych srodka trwalego do wuzywania, na podstawie
dokumentow zakupu $rodka, tj. faktur, protokotow
zdawczo-odbiorczych, umow, porozumien lub innych
rownowaznych, ktore sa przekazywane do komorki do
spraw majatku przez pracownikow komorek
organizacyjnych Ministerstwa lub pracownikoéw
komorki do spraw finansowych.
2. Dowodd tworzony jest w systemie Quorum, w
kartotece $rodki trwate, rejestr ST.
Dokument wypelnia osoba odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wpisujac
date przyjecia, symbol dokumentu, na podstawie
ktorego dokonuje si¢ przyjecia Srodka, typ s$rodka,
grup¢ rodzajowa, nazwe Srodka, wartos¢, dostawce,
numer seryjny/fabryczny, stawke¢ amortyzacji inne
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dodatkowe informacje oraz uzytkownika i miejsce
uzywania S$rodka. Nastepnie drukuje dokument
przyjecia srodka trwatego w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z
oryginatem (lub kopia w przypadku faktur)
dokumentu stanowiacego podstawe wprowadzenia
wpisu do ksigg inwentarzowych, do komorki do spraw
finansowych. Za réwnoznaczny z wydrukiem uznaje
sic¢ wydruk PDF zalagczony 1 podpisany przez
kierujacego komorka ds. majatku w systemie EZD.

3. W drugim etapie, pracownik komoérki do spraw
finansowych w kartotece $rodka trwatego sprawdza
stawki amortyzacyjnej $rodka oraz uzupetnia konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane
przyjecie Srodka, oraz zaksiggowana amortyzacja, po
czym dokonuje ksiggowania przyjecia $rodka
trwalego. Do dokumentu OT zatacza wydrukowany z
systemu Quorum ipodpisany dowod polecenia
ksiegowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiggowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk
polecenia ksiggowania dla kilku dokumentéw z
danego dnia. Komplet dokumentéw zwigzany z
przyjeciem $rodka, kierowany jest w celu dokonania
jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego
przetozonego pracownika komoérki do spraw
finansowych. Za réwnoznaczny z wydrukiem uznaje
si¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujacego komorka ds. majatku w systemie EZD.

4. W trzecim etapie po zaksiggowaniu faktury do
ptatnosci pracownik komorki do spraw majatku
uzupelnia
w szczegOtach dokumentu OT Zrédlo finansowania
wg klasyfikacji budzetowej oraz dokonuje naliczenia
umorzenia.

5. Dowod jest podstawg do wujecia w ewidencji
syntetycznej
i analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej prowadzonej w systemie
Quorum.

6. Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych $rodkdéw, m.in. wg typu,
do ktoérego $rodek =zostal zakwalifikowany oraz
nadanych numeréw inwentarzowych.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje

kontroli naliczenia umorzenia dla danego $rodka
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porownujac zapisy planu amortyzacji srodka z zapisami
naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki
srodka w systemie Quorum przez pracownika komorki ds.
majatku oraz zapisami na kontach ksiggowych ksiegi
glownej. W przypadku stwierdzonych rozbiezno$ci
kontaktuje si¢ z pracownikiem ds. majatku w celu
skorygowania ew. rozbieznos$ci/ roznic, a nastepnie
dokonuje ksiegowania.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz
na koniec kazdego miesiaca.

Pracownik, ktéory prowadzi ewidencje w ksiggach
inwentarzowych, = na  dokumentach  Zrodtowych
stwierdzajacych zakup srodkow (np. fakturach, opisach do
dowodow zaptaty) powinien wpisa¢ adnotacje o ujeciu
srodka w ksiegach inwentarzowych.

Kazdy przyjety nowy srodek trwaly zostaje oklejony
naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 10
1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE NOWYCH WNIP - OT - wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych (WNIP) do uzywania
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komor.ka Liczba Czas . , .
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowych wartosci
spraw majatku niematerialnych i prawnych do uzywania.
1 komérka do Opis czynnosci:
spraw 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
finansowych prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
przyjecia wartosci niematerialnych i prawnych do
uzywania, na podstawie dokumentoéw przyjecia, t;.
faktury, protokotu zdawczo-odbiorczego, lub innych
rownowaznych.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w
rejestrze ,,WNIP” badz w rejestrze ,, WNIP — niskiej
warto$ci”. Dokument wypelnia osoba prowadzaca
ksiegi inwentarzowe, wpisujac date przyjecia,
symbol dokumentu — faktury, protokotu zdawczo-
odbiorczego, lub innego, na podstawie ktorego
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dokonuje si¢ przyjecia, zrodlo finansowania, typ,
grupe, nazwe, wartos$¢, dostawce, numer licencji,
ilo$¢ licencji, okres uzywania, inne dodatkowe
informacje oraz uzytkownika i miejsce uzywania.
Nastepnie drukuje dokument przyjecia WNIP w 2
egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu
podpisem  oraz  podpisem  bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginalem lub
kopia  dokumentu  stanowigcego  podstawe
wprowadzenia WNIP do ksigg inwentarzowych, do
komorki do spraw finansowych. Za rownoznaczny z
wydrukiem uznaje si¢ wydruk PDF zalaczony i
podpisany przez kierujacego komorka ds. majatku w
systemie EZD
Pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe
wprowadzajac warto$¢ niematerialng i prawng
a) wprowadza stawke amortyzacyjna w kartotece
WNIP (wysokocenne), lub
b) zaznacza w kartotece WNIP — niskiej wartosci
jednorazowa amortyzacje srodka.
Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece WNIP sprawdza stawke amortyzacyjna
WNIP wysokocennego zgodnie z art. 16b ust. 1
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od o0séb prawnych oraz wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane
przyjecie WNIP. Nastepnie ksieguje dowod OT
otrzymany z komorki do spraw majatku oraz zatacza
do tego dokumentu wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi.
Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia
ksiggowania dla kilku dokumentéw z danego dnia.
Komplet dokumentow zwigzany z przyjeciem WNIP
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji
i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego
pracownika komorki do spraw finansowych.
Po zaksiggowaniu faktury do platnosci pracownik
komorki do spraw majatku uzupetnia w szczegotach
dokumentu OT zrodto finansowania wg klasyfikacji
budzetowej oraz dokonuje naliczenia umorzenia.
Dowod podlega ewidencji  syntetycznej i
analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w systemie
Quorum
Dowdd OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowigcych
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zbiory kart inwentarzowych WNIP wg typu, do

ktorego WNIP zostal zakwalifikowany.
Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
kontroli naliczenia umorzenia dla danego WNIP
porownujac zapisy planu amortyzacji WNIP z zapisami
naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki
WNIP przez pracownika komorki do spraw majatku w
systemie oraz zapisy na kontach ksiegi glownej. W
przypadku stwierdzonych rozbiezno$ci kontaktuje si¢ z
pracownikiem komorki do spraw majatku w celu
skorygowania ew. rozbiezno$ci / rdéznic a nastgpnie
dokonuje ksiegowania. Uwaga:
Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz
na koniec miesigca.
Pracownik, ktory prowadzi ewidencje¢ w ksiggach
inwentarzowych wpisuje na dokumentach zrodtowych
informacj¢ o przyjeciu WNIP do rejestru WNIP.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 11

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZYJECIE ST - OT — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie srodka trwatego do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
otrzymujaca Liczba CZ%S . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezagco | Stuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przyjecia
spraw srodka trwatego do uzywania.
majatku 1 Opis czynnosci:
komorka do 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
spraw prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w  dniu
finansowych faktycznego przyjecia srodka trwalego do uzywania,
na podstawie dokumentow przyjecia S$rodka, ftj.
protokotéw zdawczo-odbiorczych lub innych.
2. Dowdd tworzony jest w  systemie Quorum
w kartotece $rodki trwate, rejestr ST nieodplatne
przyjecie. W pierwszym etapie dokument wypetnia
osoba prowadzaca ewidencj¢ S$rodkow trwalych
wpisujac: datg przyjecia, symbol dokumentu -
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na
podstawie ktorego dokonuje si¢ przyjecia srodka, typ
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow




srodka, grupe rodzajowa, nazwe $rodka, wartos¢, dane
przekazujacego, numer seryjny Srodka, inne
dodatkowe informacje, oraz wprowadza dane
uzytkownika $rodka 1 miejsce jego uzywania.
Nastepnie drukuje dokument przyjecia s$rodka
w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu
podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z kopig dokumentow
stanowigcych podstawe wprowadzenia do ksiag
inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik komoérki do spraw  finansowych
w kartotece srodka sprawdza prawidlowa stawke
amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne,
na ktére ma zostaé zaewidencjonowane przyjecie
srodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu
niecodplatnego przyjecia srodka. Nastepnie zatacza do
tego dokumentu wydrukowany z systemu Quorum i
podpisany dowodd polecenia ksiegowania wraz z
wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentow
zwigzany z nieodplatnym przyjeciem $rodka
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji
i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego
pracownika komorki do spraw finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej
i analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz
w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w systemie
Quorum.

5. Dow6d OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany  w segregatorach  stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg grupy
rodzajowej, do ktorej srodek zostatl zakwalifikowany
oraz nr inwentarzowego.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje

kontroli naliczenia umorzenia dla danego $rodka

porownujac zapisy planu amortyzacji srodka z zapisami
naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki
srodkdéw w systemie przez pracownika komoérki do spraw

majatku oraz zapisow na kontach ksiggi glownej. W

przypadku stwierdzonych rozbiezno$ci kontaktuje si¢ z

pracownikiem komorki do spraw majatku w celu

skorygowania ew. rozbiezno$ci / roéznic a nastgpnie
dokonuje ksiegowania. Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.
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Pracownik, ktéory prowadzi ewidencje w ksiggach
inwentarzowych wpisuje na dokumentach zréodlowych
informacj¢ o przyjeciu $rodka do rejestru $rodkow
trwatych. Kazdy nieodptatnie przyjety S$rodek trwaty
zostaje oklejony naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 12
1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZYJECIE WNIP - OT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych (WNIP) do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw majatku
1 komorka do
spraw
finansowych

2

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przyjecia
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Opis czynnosci:

1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
faktycznego przyjecia warto$ci niematerialnych i
prawnych do uzywania, na podstawie dokumentow
przyjecia, tj. protokotow zdawczo-odbiorczych, lub
innych.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w
kartotece $rodki trwate, rejestr WNIP nieodptatne
przyjecie. W pierwszym etapie dokument wypeltnia
osoba prowadzgca ksiggi inwentarzowe wpisujac:
date przyjecia, symbol dokumentu — protokotu
zdawczo-odbiorczego, lub innego, na podstawie
ktorego dokonuje si¢ nieodplatnego przyjecia
warto$ci niematerialnych i prawnych, typ WNIP,
grupe, nazwe, wartos¢ brutto, przekazujacego, inne
dodatkowe informacje, oraz uzytkownika i miejsce
uzywania. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki WNIP dane z dokumentami zrodtowymi,
drukuje dokument przyjecia srodka
w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu
podpisem  oraz  podpisem  bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z kopig dokumentow
stanowigcych podstawe wprowadzenia do ksigg
inwentarzowych, do  komoérki do  spraw
finansowych. Za rownoznaczne z wydrukiem uznaje
si¢ wydruk PDF =zalaczony i podpisany przez
kierujgcego komorka ds. majatku w systemie EZD.
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3. W drugim etapie, pracownik komorki do spraw
finansowych w  kartotece @~ WNIP, sprawdza
prawidtowa stawke amortyzacyjna oraz wpisuje
konta  analityczne, na ktére ma  zosta
zaewidencjonowane przyjeciec WNIP, po czym
dokonuje ksiggowania dokumentu nieodptatnego
przyjecia WNIP. Nastepnie, sprawdza wprowadzone
do kartoteki dane oraz przypisane dekrety ksiggowe.
Do otrzymanego dowodu OT zatacza wydrukowany
z systemu Quorum i podpisany dowod polecenia
ksiggowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiegowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk
polecenia ksiggowania dla kilku dokumentow z
danego dnia. Komplet dokumentow zwigzany
z nieodptatnym przyjeciem WNIP kierowany jest w
celu dokonania jego weryfikacji 1 zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych. Za rownoznaczne z
wydrukiem uznaje si¢ wydruk PDF zataczony i
podpisany przez kierujacego komorka ds. majatku w
systemie EZD.

4. Dowod podlega ewidencji syntetycznej i
analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie
Quorum.

5. Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych $rodkéw, wg typu, do
ktorego warto$¢ niematerialna i prawna zostata
zakwalifikowana, oraz nr inwentarzowego.

6. Pracownik komoérki do spraw finansowych dokonuje
kontroli naliczenia umorzenia dla danego s$rodka
poréwnujac zapisy planu amortyzacji WNIP z
zapisami naliczen wprowadzonymi do
elektronicznej kartoteki WNIP w systemie przez
pracownika komorki do spraw majatku oraz zapiséw
na kontach ksigegi gltéwnej. W  przypadku
stwierdzonych rozbieznosci kontaktuje si¢ z
pracownikiem komorki do spraw majatku w celu
skorygowania ew. rozbiezno$ci / rdznic a nastepnie
dokonuje ksiggowania.

Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca. Pracownik, ktory prowadzi
ewidencj¢ w ksiggach inwentarzowych wpisuje na
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dokumentach Zrodtowych informacj¢ o przyjecie WNIP
do rejestru wlasciwego rejestru.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 13
1. Nazwa dowodu — symbol:

UJAWNIENIE WNIP - OT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Ujawnienie warto$ci niematerialnych i prawnych (WNIP) do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw majatku
i komorka do
spraw
finansowych

2

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia ujawnionych

warto$ci niematerialnych i prawnych do uzywania.

Opis czynnosci:

1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, na podstawie
protokotu inwentaryzacyjnego lub innego protokotu
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa w roku, ktorego dotyczy ujawnienie.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w
rejestrze:

a) ,,WNIP — jezeli wartos¢ WNIP jest wyzsza niz
10.000,00 zt,

b) ,,WNIP- niskiej wartosci” — jezeli wartos$¢
WNIP jest rowna lub nizsza 10.000,00 zt,

¢) ,WNIP-pozabilansowe” - w  celach
kontrolnych, ilo§ciowy.

Dokument wypetia pracownik prowadzacy ksiegi

inwentarzowe, wpisujac date przyjecia, symbol

dokumentu — faktury, protokotu ujawnienia lub innego,
na podstawie ktorego dokonuje si¢ przyjecia, zrodlo
finansowania, typ, grupe, nazwe, wartos¢, dostawce,
numer licencji, ilo$¢ licencji, okres uzywania, inne
dodatkowe informacje oraz uzytkownika i miejsce
uzywania. Nastepnie drukuje dokument przyjecia
ujawnionego WNIP w 2 egzemplarzach, z czego jeden
po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginalem lub kopia
dokumentu stanowigcego podstawe wprowadzenia

WNIP do ksigg inwentarzowych, do komoérki do spraw

finansowych. Za rownoznaczny z wydrukiem uznaje si¢

wydruk PDF zalaczony i podpisany przez kierujacego
komorka ds. majatku w systemie EZD.
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3. Pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe
wprowadzajac warto$¢ niematerialng i prawna

a) wprowadza stawke¢ amortyzacyjng w
kartotece WNIP lub

b) zaznacza w kartotece WNIP - o niskiej
wartos$ci jednorazowa amortyzacje srodka.

4. Pracownik komoérki do spraw finansowych w
kartotece WNIP sprawdza podpowiedziang przez
system lub  wpisuje prawidlowg stawke
amortyzacyjng WNIP zgodnie z art. 16b ust. 1
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych oraz wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane
przyjecie WNIP. Nastepnie ksieguje dowdd OT
otrzymany z komorki do spraw majatku oraz zatacza
do tego dokumentu wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowod polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiegowymi.
Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia
ksiegowania dla kilku dokumentéw z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwigzany z przyjeciem
WNIP kierowany jest w celu dokonania jego
weryfikacji 1 zatwierdzenia do bezposredniego
przetozonego pracownika komoérki do spraw
finansowych.

5. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i
analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w systemie
Quorum.

6. Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych WNIP, wg typu, do
ktorego WNIP zostal zakwalifikowany.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje

kontroli naliczenia umorzenia dla danego WNIP

porownujac zapisy planu amortyzacji WNIP z zapisami
naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki

WNIP w systemie przez pracownika komorki do spraw

majatku oraz zapisy na kontach ksiegi gtownej. W

przypadku stwierdzonych rozbieznos$ci kontaktuje si¢ z

pracownikiem komorki do spraw majatku w celu

skorygowania ew. rozbiezno$ci / roznic a nast¢pnie
dokonuje ksiegowania. Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiegowe] 1 ksiedze

inwentarzowej po ujawnieniu powinny by¢ uzgodnione

na koniec miesigca, w ktorym zostaly ujawnione.
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Pracownik, ktory prowadzi ewidencje w ksiegach
inwentarzowych, wpisuje na dokumentach zrédlowych
informacj¢ o ujawnieniu WNIP do rejestru WNIP.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 14

1. Nazwa dowodu — symbol:

UJAWNIENIE ST — OT - wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Ujawnienie srodka trwatego w wyniku inwentaryzacji
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kornor.k e Liczba Czas . L
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu wprowadzenia do ewidencji
spraw ujawnionego srodka trwatego.
majatku i Opis czynnosci:
komorka do 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
spraw prowadzacego  ksiggi  inwentarzowe, W dniu
finansowych faktycznego przyjecia srodka trwalego do uzywania,
na podstawie protokotu inwentaryzacyjnego.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
srodki trwate, rejestr ST. W pierwszym etapie
dokument wypelnia pracownik prowadzacy ksiegi
inwentarzowe wpisujac: datge przyjecia, symbol
dokumentu na podstawie, ktorego dokonuje si¢
przyjecia $rodka, typ srodka, grupe rodzajowa, nazwe
srodka, warto$¢ $rodka, wartos¢ umorzenia Srodka,
numer seryjny, inne dodatkowe informacje, oraz
uzytkownika i miejsce uzywania $rodka. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do kartoteki $rodka trwatego
dane z dokumentami zrodtowymi, drukuje dokument
przyjecia §rodka w 2 egzemplarzach, z czego jeden po
opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginatem lub kopia
dokumentow stanowigcych podstawe wprowadzenia
do ksigg inwentarzowych, do komoérki do spraw
finansowych. Za rownoznaczny z wydrukiem uznaje
si¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujacego komorka ds. majatku w systemie EZD.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece $rodka sprawdza prawidlowg stawke
amortyzacyjng srodka oraz wpisuje konta analityczne,
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na ktére ma zosta¢ zaewidencjonowane przyjecie
srodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu
ujawnienia srodka trwatego. Sprawdza wprowadzone
do kartoteki dane oraz dekrety ksiegowe, nastepnie
zatacza do otrzymanego dowodu OT wydrukowany z
systemu Quorum i podpisany dowdd polecenia
ksiegowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiggowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk
polecenia ksiegowania dla kilku dokumentéw z
danego dnia. Komplet dokumentow zwigzany z
ujawnieniem $rodka, kierowany jest w celu dokonania
jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego
przetozonego pracownika komoérki do spraw
finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,FK” oraz w ksigdze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

5. Dowdd OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg typu, do
ktorego $rodek trwaly zostal zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
kontroli naliczenia umorzenia dla danego $rodka
porownujac zapisy planu amortyzacji srodka trwatego z
zapisami naliczen umorzen wprowadzonymi do
elektronicznej kartoteki §rodka trwatego w systemie przez
pracownika komorki do spraw majatku raz zapiséw na
kontach ksiggi gléwnej. W przypadku stwierdzonych
rozbieznosci kontaktuje si¢ z pracownikiem komorki do
spraw majatku w celu skorygowania ew. rozbieznosci /
roznic a nast¢pnie dokonuje ksiggowania. Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz
na koniec miesigca.

Kazdy ujawniony ST zostaje oklejony naklejka z kodem
kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 15
1. Nazwa dowodu — symbol:

LIKWIDACJA WNIP - LT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wycofanie warto$ci niematerialnej i prawnej (WNIP) z uzywania oraz likwidacja WNIP

3. Instrukcja obiegu dowodu:
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Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw majatku
1 komorka do
spraw
finansowych

2

Na biezaco

Stuzy do

stwierdzenia faktu likwidacji wartoSci

niematerialnej

i prawnej z powodu jej nieuzytkowania, nieprzydatnosci
do uzytkowania.

Opis czynnosci:

1.

Dokument LT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe, w dniu
likwidacji WNIP na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz
kierujacego komorka do spraw majatku, protokotu
likwidacyjnego.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w
kartotece WNIP, rejestr warto$ci niematerialne i
prawne lub warto$ci niematerialne i prawne niskiej
warto$ci. W pierwszym etapie dokument wypeltnia
pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe
wpisujac: date likwidacji, symbol dokumentu —
protokotu likwidacyjnego, typ WNIP, grupe
rodzajowa, nazwe WNIP, wartos$¢, inne dodatkowe
informacje oraz uzytkownika i miejsce uzywania
WNIP. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane z dokumentami zrédtowymi, drukuje
dokument LT w 2 egzemplarzach, ktére po
opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego, przekazuje wraz z oryginalem lub
kopia  dokumentow  stanowigcych  podstawe
wprowadzenia zapisu do ksiag inwentarzowych, do
komorki do spraw finansowych. Za rownoznaczne z
wydrukiem uwaza si¢ wydruk do PDF opatrzony
akceptacja pracownika podpisem

elektronicznym bezposredniego przetozonego.

oraz

Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece WNIP wpisuje konta analityczne, na ktore
ma zosta¢ zaewidencjonowana likwidacja WNIP, po
czym dokonuje ksiggowania tego dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane
oraz dekrety ksiegowe, zalacza do otrzymanego
dowodu LT wydrukowany z systemu Quorum i
podpisany dowod polecenia ksiggowania wraz z
wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla
kilku dokumentow z danego dnia. Komplet
dokumentow zwigzany z likwidacja, kierowany jest
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w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia
do bezposredniego przetozonego pracownika
komorki do spraw finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i
analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie
Quorum.

5. Dowoéd LT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych WNIP, wg typu, do
ktorego WNIP zostat zakwalifikowany, oraz numeru
inwentarzowego.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiegowej 1 ksiedze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 16

1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE CZESCI ST - OT — wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przyjecie czgsci srodka trwatego do uzywania
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komor.k 4 Liczba Czas . ,
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco |Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia czgsci $rodka
spraw trwatego do uzywania, zwigkszenia wartosci $rodka
majatku i trwatego.
komorka do Opis czynnosci:
spraw 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
finansowych prowadzacego  ksiggi  inwentarzowe, w dniu
faktycznego przyjecia czgéci $rodka trwatego do
uzywania, na podstawie dokumentow przyjecia
srodka, tj. faktur, protokoléw zdawczo-odbiorczych
lub innych zatwierdzanych przez kierujacych
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
srodki trwale, rejestr ST. W pierwszym etapie
dokument wypelnia osoba prowadzaca ewidencje
srodkow trwatych wpisujac: date przyjecia, symbol
dokumentu —  faktury, protokolu zdawczo-
odbiorczego lub innego, na podstawie ktérego
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dokonuje si¢ przyjecia $rodka, typ srodka, wartosc,
dostawce, numer seryjny, inne dodatkowe informacje.
Informacje takie jak miejsce uzywania, uzytkownik sa
automatycznie kopiowane z kartoteki $rodka, do
ktorego czgs¢ jest dotaczana. Ulepszenie umozliwia
dodawanie skladnika/6w do wybranego s$rodka
trwatego bedacego w uzyciu, zwigkszajac tym samym
jego warto$¢ biezacag. Mozna wprowadzi¢ nowy
sktadnik do systemu lub wybra¢ sktadnik uprzednio
odtaczony od innego $rodka. Nastepnie sprawdza
wprowadzone do kartoteki $rodka trwatego dane
z dokumentami zroédtowymi, drukuje dokument
przyjecia czesci srodka w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z
oryginatem lub kopiag dokumentéw stanowigcych
podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych,
do komorki do spraw finansowych. Za rownoznaczny
z wydrukiem uznaje si¢ wydruk PDF zalaczony i
podpisany przez kierujacego komoérka ds. majatku w
systemie EZD.

Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece $rodka sprawdza prawidlowag stawke
amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne,
na ktére ma zostaé zaewidencjonowane przyjecie
srodka, po czym dokonuje ksiegowania dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane
oraz dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego
dowodu OT wydrukowany z systemu Quorum
i podpisany dowod polecenia ksiggowania wraz
z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentow
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji
i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego
pracownika komorki do spraw finansowych.

Dowod podlega ewidencji syntetycznej i analityczne;j
prowadzonej w module ,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.
Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych srodkow wg typu, do
ktorego $rodek trwaty zostat zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
kontroli naliczenia umorzenia dla danego s$rodka
porownujac zapisy planu amortyzacji srodka trwatego
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z zapisami naliczen umorzen wprowadzonymi do

elektronicznej kartoteki $rodka trwatego w systemie

przez pracownika komoérki do spraw majatku oraz
zapisow na kontach ksiegi gtéwnej. W przypadku

stwierdzonych rozbieznosci kontaktuje si¢ z
pracownikiem komorki do spraw majgtku w celu
skorygowania ew. rozbiezno$ci / réznic a nastepnie
dokonuje ksiggowania.

7. Dowod podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, prowadzonej w systemie Quorum.

Uwaga:

Dane ujgte w ksiggowej 1

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

ewidencji ksigdze
na koniec miesigca.

Pracownik, ktory prowadzi ewidencje w ksiegach
inwentarzowych, wpisuje na dokumentach zrédtowych
informacj¢ o przyjeciu $rodka do rejestru Srodkow
trwatych. Kazdy sktadnik ST (jego czg$¢) zostaje oklejony

naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 17

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZYJECIE CZESCI ST — OT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie czgsci $rodka trwatego do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komor.ka Liczba Czas . L
otrzymujgca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezagco |Shuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przyjecia
spraw czesci $rodka trwalego do uzywania.
majatku i Opis czynnosci:
komorka do 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
spraw prowadzacego  ksiggi  inwentarzowe, w dniu
finansowych faktycznego przyjecia czesSci s$rodka trwatego do
uzywania, na podstawie dokumentéw nieodptatnego
przyjecia  $rodka, np. protokolow zdawczo-
odbiorczych, lub innych.
2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
srodki trwale, rejestr ST nieodptatne przyjecie.
W pierwszym etapie dokument wypelnia osoba
prowadzaca ksiegi inwentarzowe wpisujac: date
przyjecia, symbol dokumentu — protokotu zdawczo-
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odbiorczego lub innego, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ przyjecia §rodka, typ $rodka, wartosc,
przekazujacego, numer seryjny, inne dodatkowe
informacje. Informacje takie jak miejsce uzywania,
uzytkownik sa automatycznie kopiowane z kartoteki
srodka, do ktorego czg$¢ jest dotaczana. Ulepszenie
umozliwia dodawanie skladnika/6w do wybranego
srodka trwatego bedacego w uzyciu, zwigkszajac tym
samym jego warto$¢ biezaca. Mozna wprowadzi¢
nowy skladnik do systemu lub wybra¢ sktadnik
uprzednio odlaczony od innego s$rodka. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do kartoteki §rodka trwatego
dane z dokumentami zrodtowymi i drukuje dokument
przyjecia czesci srodka w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przelozonego przekazuje wraz
z oryginalem lub kopiag dokumentu stanowiacego
podstawe wprowadzenia do ksigg inwentarzowych,
do komorki do spraw finansowych. Za rownoznaczny
z wydrukiem uznaje si¢ wydruk PDF zalaczony i
podpisany przez kierujacego komorka ds. majatku w
systemie EZD.

. Pracownik komorki do spraw finansowych w

kartotece $rodka sprawdza prawidlowg stawke
amortyzacyjng §rodka oraz wpisuje konta analityczne,
na ktére ma nastgpi¢ ewidencja nieodplatnego
przyjecia $rodka, po czym dokonuje ksiegowania
dokumentu nieodptatnego przyjecia czesci $rodka
trwatego. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz przypisane dekrety ksiegowe,
zatacza do otrzymanego dowodu OT wydrukowany z
systemu Quorum i podpisany dowdd polecenia
ksiggowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiggowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk
polecenia ksiegowania dla kilku dokumentow z
danego dnia. Komplet dokumentéw zwiazany
z nieodptatnym przyjeciem czegéci $rodka kierowany
jest w celu dokonania jego  weryfikacji
i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego
pracownika komorki do spraw finansowych.

. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej 1 analitycznej

prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

. Dowdd OT wraz z kompletem dokumentow jest

przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych s$rodkow, wg typu, do
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ktorego $rodek trwaty zostat zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

6. Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
kontroli naliczenia umorzenia dla danego $rodka
poréwnujac zapisy planu amortyzacji srodka trwatego
z zapisami naliczen umorzen wprowadzonymi do
elektronicznej kartoteki $rodka trwatego w systemie
przez pracownika komoérki do spraw majatku oraz
zapis6w na kontach ksiegi gtéwnej. W przypadku
stwierdzonych rozbieznosci kontaktuje si¢ z
pracownikiem komorki do spraw majgtku w celu
skorygowania ew. rozbiezno$ci/ rdznic a nastepnie
dokonuje ksiggowania.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiegowej 1 ksigdze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz
na koniec miesigca.

Pracownik, ktory prowadzi ewidencje w ksiegach
inwentarzowych, wpisuje na dokumentach zroédlowych
informacj¢ o nieodptatnym przyjeciu czgsci $rodka do
rejestru srodkow trwatych.

Kazdy nieodptatnie przyjety sktadnik ST zostaje oklejony
naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 18

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPEATNE PRZEKAZANIE CZESCI ST - PT — wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Nieodptatne przekazanie czesei sSrodka trwatego do uzywania innej jednostce
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka .
) Liczba Czas . ,
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 3 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu nicodplatnego przekazania
spraw majatku czesci srodka trwalego innej jednostce.
1 komorka do Opis czynnosci:
spraw 1. Dokument PT wystawiany jest przez pracownika
finansowych prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
faktycznego przekazania czesci $rodka trwatego do
uzywania innej jednostce, na podstawie protokotow
zdawczo-odbiorczych Iub innych dokumentow,
zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego
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Ministerstwa oraz kierujacego komorka do spraw
majatku.

. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w

kartotece $rodki trwate, rejestr ST nieodplatne
przekazanie. W pierwszym etapie osoba prowadzaca
ksiggi inwentarzowe wskazuje sktadnik, ktory
odfacza od $rodka trwatego. Nastepnie wypetnia
dokument wpisujgc: date przekazania, symbol
dokumentu — protokotu zdawczo-odbiorczego lub
innego, na podstawie ktorego dokonuje sig
przekazania czesci Srodka, typ srodka, wartos¢, inne
dodatkowe informacje. Ponadto  pracownik
wypehia informacje dodatkowa, w ktorej wskazuje
nazwe jednostki, na rzecz ktorej cze$¢ srodka jest
przekazywana. Nastgpnie sprawdza wprowadzone
do kartoteki $rodka trwatego dane z dokumentami
zrodtowymi,  drukuje  dokument 51  PT
w 3 egzemplarzach, ktére po opatrzeniu podpisem
oraz podpisem bezposredniego przetozonego
przekazuje wraz z oryginalem lub kopia
dokumentow stanowigcych podstawe wprowadzenia
zapisu do ksiag inwentarzowych, do komorki do
spraw finansowych. Za rownoznaczny z wydrukiem
uznaje si¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujacego komorka ds. majatku w systemie EZD.

. Pracownik komoérki do spraw finansowych w

kartotece §rodka wpisuje konta analityczne, na ktore
ma zosta¢ zaewidencjonowane nieodptatne
przekazanie $rodka, po czym dokonuje ksiggowania
dokumentu nieodptatnego przekazania czesci srodka
trwatego. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz dekrety ksiegowe, zalacza do
otrzymanego dowodu PT wydrukowany
z systemu Quorum i podpisany dowod polecenia
ksiegowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiggowymi. Dla $rodka, dla ktérego amortyzacja
byta naliczana, dokonuje jej ksiggowania.
Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia
ksiggowania dla kilku dokumentéw z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwigzany z nieodplatnym
przekazaniem czeSci srodka, kierowany jest w celu
dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych. Dwa egzemplarze po
podpisaniu zwracane s3 do komorki do spraw
majatku a nastepnie przekazywane sa do odbiorcy
czesci $rodka, z czego jeden po opatrzeniu podpisem
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osoby odpowiedzialnej za odbiér srodka zwracany
jest do komorki do spraw majatku.

4. Dowod podlega ewidencji syntetycznej i
analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie
Quorum.

5. Dowdd PT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych §rodkéw trwatych, wg
typu, do ktorego Srodek trwaly  zostal
zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 19
1. Nazwa dowodu — symbol:

LIKWIDACJA ST — LT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wycofanie $rodka trwatego z uzywania oraz likwidacja $rodka
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komor}(a Liczba Czas : L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu likwidacji $rodka trwatego
spraw na skutek jego uszkodzenia, utraty sprawnosci
majatku i dzialania lub braku przydatnosci w dziatalnosci
komorka do Ministerstwa.
spraw Opis czynnosci:
finansowych 1. Dokument LT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
likwidacji  $rodka trwalego na  podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa oraz kierujacego komoérka do spraw
majatku  protokolu  likwidacyjnego. Dowod
tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
srodki trwale, rejestr ST. W pierwszym etapie
dokument wypelnia osoba prowadzaca ksiegi
inwentarzowe wpisujac: date likwidacji, symbol
dokumentu — protokotu likwidacyjnego, typ srodka,
warto$¢, inne dodatkowe informacje. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do kartoteki $rodki trwate
dane z dokumentami zrédlowymi, drukuje
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dokument LT w 2 egzemplarzach, z czego jeden po
opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przelozonego przekazuje wraz z
oryginatem lub kopia dokumentéw stanowiacych
podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych,
do komoérki do spraw finansowych. Za
rownoznaczne z wydrukiem uwaza si¢ wydruk do
PDF opatrzony akceptacja pracownika oraz
podpisem elektronicznym bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik komorki do spraw finansowych, dla
srodka, dla ktoérego amortyzacja byla naliczana,
dokonuje jej ksiggowania, nastgpnie w kartotece
srodka wpisuje konta analityczne, na ktére ma
zosta¢ zaksiggowana likwidacja $rodka, po czym
dokonuje ksiggowania dokumentu likwidacji
srodka trwatego. Nastepnie sprawdza
wprowadzone do kartoteki dane oraz przypisane
dekrety ksiegowe, zalacza do otrzymanego dowodu
LT wydrukowany z systemu Quorum i podpisany
dowod  polecenia  ksiggowania  wraz =z
wprowadzonymi dekretami ksiggowymi.
Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia
ksiggowania dla kilku dokumentow z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwigzany z nieodptatnym
przekazaniem czgsci srodka, kierowany jest w celu
dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do
bezposredniego przelozonego pracownika komorki
do spraw finansowych.

3. Dowod podlega ewidencji syntetycznej i
analitycznej prowadzonej w module ,,FK” oraz w
ksiedze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie
Quorum. Do momentu fizycznej likwidacji lub
przekazania do likwidacji, $rodek pozostaje w
ksiegach rachunkowych Ministerstwa w ewidencji
pozabilansowe;.

4. Dowod LT wraz z kompletem dokumentow jest

przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych $rodkoéw, wg typu, do
ktorego srodek trwaty zostat zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.
Uwaga:
Dane ujete w ewidencji ksiggowej 1 ksigdze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej
niz na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 20
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1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZEKAZANIE ST — PT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przekazanie $rodka trwatego do uzywania innej jednostce

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw
majatku i
komorka do
spraw
finansowych

3

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu nieodplatnego przekazania
srodka trwatego innej jednostce. Opis czynnosci:

1.

Dokument PT wystawiany jest przez pracownika
ksiegi
przekazania

inwentarzowe, w dniu
srodka trwatego do
uzywania innej jednostce, na podstawie protokotéw
zdawczo-odbiorczych lub innych dokumentow,
zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa oraz kierujacego komorka do spraw

majatku.

prowadzacego
faktycznego

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
srodki trwale, rejestr ST. W pierwszym etapie osoba
prowadzaca ksiggi inwentarzowe wypetnia dokument
wpisujac: date przekazania, symbol dokumentu —
protokotu zdawczo-odbiorczego lub
podstawie ktorego dokonuje si¢ przekazania $rodka,

innego, na

typ S$rodka, warto§¢, umorzenie, inne dodatkowe
informacje.  Dodatkowo  pracownik  wypehia
informacj¢ dodatkowa, w ktorej wskazuje nazwe
jednostki, na rzecz ktorej srodek jest przekazywany.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do Kkartoteki
srodka trwatego dane z dokumentami zrodtowymi,
drukuje dokument PT w 3 egzemplarzach, ktory
zostaje podpisany przez osobg Wwystawiajaca,
bezposredniego przetozonego, kierujacego komorka
do spraw majgtku oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa. Dokument PT w 3 egzemplarzach
wysytany jest do innej jednostki w celu jego
podpisania. Po otrzymaniu zwrotu 2 egzemplarzy
dokumentow PT z innej jednostki, jeden egzemplarz
przekazuje wraz z oryginalem/kopia dokumentow
stanowiagcych podstawe wprowadzenia zapisu do
ksigg inwentarzowych, do komoérki do

finansowych. Za réwnoznaczny z wydrukiem uznaje

spraw

si¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujgcego komorka ds. majatku w systemie EZD.
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2. Pracownik komoérki do spraw finansowych w
kartotece §rodka wpisuje konta analityczne, na ktore
ma  zostaC  zaewidencjonowane  nieodptatne
przekazanie $rodka, po czym dokonuje ksiggowania
dokumentu nieodptatnego przekazania $rodka
trwatego. Nastepnie, sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz dekrety ksiggowe, zatacza do
otrzymanego dowodu PT wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiegowymi. Dla
srodka, dla ktérego amortyzacja byla naliczana,
dokonuje jej ksiegowania. Dopuszcza si¢ zbiorczy
wydruk polecenia ksiggowania dla kilku dokumentoéw
z danego dnia. Komplet dokumentow zwigzany z
nieodplatnym przekazaniem $rodka, kierowany jest w
celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do
bezposredniego przelozonego. Dwa egzemplarze
dowodu PT przekazywane sa do odbiorcy $rodka, z
czego jeden po opatrzeniu podpisem osoby
odpowiedzialnej za odbidr $rodka, zwracany jest do
komorki do spraw majatku.

3. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,FK” oraz w ksigdze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

4. Dowod PT wraz z kompletem dokumentéw jest
przechowywany w segregatorach stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych $rodkéw, wg typu
rejestru, do  ktorego Srodek trwaly  zostat
zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 21

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZEKAZANIE WNIP — PT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania innej jednostce

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
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komorka do 3
spraw
majatku i
komoérka do
spraw
finansowych

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu nieodplatnego przekazania
warto$ci niematerialnych i prawnych innej jednostce.
Opis czynnosci:

1.

Dokument PT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
przekazania sktadnika na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz
kierujacego komorkg do spraw majatku, stosownego
dokumentu. Dowdd tworzony jest w systemie
Quorum w kartotece WNIP. W pierwszym etapie
dokument wypelnia osoba prowadzaca ewidencje
WNIP wpisujac: date przekazania, symbol dokumentu
— protokolu przekazania lub innego, typ sktadnika,
warto$¢, umorzenie oraz inne dodatkowe informacje.
Nastgpnie sprawdza wprowadzone do kartoteki WNIP
dane z dokumentami zrédtowymi, drukuje dokument
PT w 3 egzemplarzach, ktory zostaje podpisany przez
osobg wystawiajacg, bezposredniego przetozonego,
kierujacego komorka do spraw majatku oraz
Dyrektora Generalnego Ministerstwa. Dokument PT
w 3 egzemplarzach wysytany jest do innej jednostki w
celu jego podpisania. Po otrzymaniu zwrotu 2
egzemplarzy dokumentow PT z innej jednostki, jeden
egzemplarz przekazuje wraz z oryginatem/kopig
dokumentow stanowiacych podstawe wprowadzenia
do ksigg inwentarzowych, do komodrki do spraw
finansowych. Za réwnoznaczny z wydrukiem uznaje
sic¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujacego komoérka ds. majatku w systemie EZD.
Pracownik komorki do spraw finansowych dla WNIP,
dla ktérego amortyzacja byta naliczana, dokonuje jej
ksiggowania, nastgpnie w kartotece WNIP wpisuje
konta analityczne, na ktore ma zosta¢ zaksiggowane
przekazanie  sktadnika, po czym  dokonuje
ksiegowania dokumentu. Nastgpnie, sprawdza
wprowadzone do kartoteki dane oraz przypisane
dekrety ksiegowe, zalacza do otrzymanego dowodu
PT wydrukowany z systemu Quorum i podpisany
dowod polecenia ksiggowania wraz z
wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentow
zwigzany z nieodptatnym przekazaniem kierowany
jest w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia
do bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych.
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3. Dowod podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.
Do momentu przekazania WNIP pozostaje w ksiggach
rachunkowych Ministerstwa w ewidencji
pozabilansowe;.

4. Dowdd PT wraz z kompletem dokumentéw jest
przechowywany  w segregatorach  stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych WNIP, wg typu rejestru,
do ktorego WNIP zostal zakwalifikowany oraz
numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksieggowej 1 ksigdze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 22

1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE WYPOSAZENIA Z ZAKUPU - OT - wydruk z systemu Quorum
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przyjecie wyposazenia do uzywania
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komor.ka Liczba Czas . .
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia pozostatego $rodka
spraw trwatego (wyposazenia) do uzywania.
majatku 1 Opis czynnosci:
komorka do 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
spraw prowadzacego ksiegi inwentarzowe, w dniu
finansowych faktycznego przyjecia wyposazenia do uzywania, na
podstawie dokumentdéw przyjecia Srodka, tj. faktur
(rachunkow), protokotow zdawczo-odbiorczych itp.
2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
srodki trwale, rejestr wyposazenie. W pierwszym
etapie dokument wypetnia osoba prowadzaca ksiggi
inwentarzowe: dat¢ przyjecia, symbol dokumentu —
faktury (rachunku), protokotu zdawczo-odbiorczego,
lub innego, na podstawie ktérego dokonuje si¢
przyjecia wyposazenia, typ Wwyposazenia, grupe
rodzajowa, nazwe¢ wyposazenia, warto$¢, dostawce,
numer seryjny, inne dodatkowe informacje, oraz
uzytkownika 1 miejsce uzywania $rodka. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do Kkartoteki dane =z
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dokumentami  zrédlowymi, drukuje dokument
przyjecia wyposazenia w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z
oryginatem lub kopig dokumentéw stanowigcych
podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do
komorki do spraw finansowych. Za rownoznaczny z
wydrukiem uznaje si¢ wydruk PDF zalaczony i
podpisany przez kierujacego komorka ds. majatku w
systemie EZD.

3. Po zaksiggowaniu faktury do ptatnosci pracownik
komorki do spraw majatku uzupetnia w szczegotach
dokumentu OT Zrédlo finansowania wg klasyfikacji
budzetowe;.

4. Po uzupehieniu szczegotow w dokumencie OT
pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
naliczenia umorzenia.

5. Pracownik  prowadzacy ksiegi  inwentarzowe
wprowadzajac srodek w uzytkowaniu (wyposazenie)
zaznacza w  kartotece $rodka  jednorazowa
amortyzacj¢ srodka.

6. Pracownik komoérki do spraw finansowych wpisuje
konta  analityczne, na  ktére ma  zostaé
zaewidencjonowane przyjecie srodka, po czym
dokonuje  ksiggowania dokumentu. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do Kkartoteki dane oraz
przypisane dekrety ksiegowe, zatacza do otrzymanego
dowodu OT wydrukowany z systemu Quorum
i podpisany dowod polecenia ksiegowania wraz z
wprowadzonymi dekretami ksiegowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentow
zwigzany z przyjeciem srodka kierowany jest w celu
dokonania jego weryfikacji izatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komorki do
spraw finansowych.

7. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,FK” oraz w ksigdze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

8. Dowod OT wraz z kompletem dokumentéw jest
przechowywany  w segregatorach  stanowigcych
zbiory kart inwentarzowych $rodkéw, wg typu
rejestru, do  ktorego Srodek trwaly  zostat
zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje

kontroli naliczenia umorzenia dla danego $rodka.

W przypadku stwierdzonych rozbieznosci kontaktuje si¢ z
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pracownikiem komorki do spraw majatku w celu
skorygowania ew. rozbieznosci / rdéznic a nastepnie
dokonuje ksiegowania. Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksiedze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz
na koniec miesiaca.
Pracownik, ktéry prowadzi
inwentarzowych, wpisuje na dokumentach zrodtowych
rejestru

ewidencje w ksiegach

informacje¢ o przyjeciu wyposazenia do
wyposazenia.

Kazde zakupione wyposazenie zostaje oklejone naklejkg z
kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 23

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZYJECIE WYPOSAZENIA — OT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie wyposazenia do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
: Liczba Czas . L
otrzymujgca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezagco |Shuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przyjecia
spraw pozostatego $rodka trwatego (wyposazenia) do uzywania.
majatku 1 Opis czynnosci:
komorka do 1. Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
spraw prowadzacego  ksiggi  inwentarzowe,  w dniu
finansowych faktycznego nieodptatnego przyjecia wyposazenia do
uzywania, na podstawie dokumentow przyjecia
srodka, tj. protokotow zdawczo-odbiorczych Ilub
innych.

2. Dowod tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
wyposazenie, rejestr wyposazenie nieodplatne
przyjecie. W pierwszym etapie dokument wypelnia
osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe wpisujac:
date przyjecia, symbol dokumentu — protokolu
zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie
ktoérego dokonuje si¢ przyjecia wyposazenia, typ
wyposazenia, grupe rodzajowa, nazwe wyposazenia,
warto$¢, dostawce, numer seryjny, inne dodatkowe
informacje, oraz uzytkownika i miejsce uzywania
srodka. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane z dokumentami zrédlowymi, drukuje
dokument nieodplatnego przyjecia wyposazenia w 2
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egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem
oraz  podpisem  bezposredniego  przetozonego
przekazuje wraz z oryginatem lub kopig dokumentow
stanowigcych podstawe wprowadzenia do ksiag
inwentarzowych, do komoérki do spraw finansowych.
Za rownoznaczny z wydrukiem uznaje si¢ wydruk
PDF zalaczony 1 podpisany przez kierujacego
komorka ds. majatku w systemie EZD.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece s$rodka sprawdza prawidlowa stawke
amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne,
na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane przyjecie
srodka, po czym dokonuje ksiegowania dokumentu.
Nastegpnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane
oraz dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego
dowodu OT wydrukowany z systemu Quorum i
podpisany dowod polecenia ksiegowania wraz z
wprowadzonymi dekretami ksiegowymi oraz plan
amortyzacji dla danego $rodka. Dopuszcza sig
zbiorczy wydruk polecenia ksiegowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentow
zwigzany z przyjeciem srodka, kierowany jest w celu
dokonania jego weryfikacji i1 zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komoérki do
spraw finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

5. Dowod OT wraz z kompletem dokumentoéw jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych s$rodkow, wg typu, do
ktorego srodek trwaty zostal zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

6. Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
kontroli naliczenia umorzenia dla danego srodka. W
przypadku stwierdzonych kontaktuje si¢ =z
pracownikiem komorki do spraw majatku w celu
skorygowania ew. rozbiezno$ci/ réznic a nastgpnie
dokonuje ksiggowania.

Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiegowej 1 ksigdze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

Pracownik, ktory prowadzi ewidencje w ksiggach

inwentarzowych, wpisuje na dokumentach zroédlowych

informacj¢ o przyjeciu  wyposazenia do  rejestru
wyposazenia.
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Kazde nieodplatnie przyjete wyposazenie zostaje oklejone
naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 24

1. Nazwa dowodu — symbol:

UJAWNIENIE WYPOSAZENIA -OT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Ujawnienie wyposazenia w wyniku inwentaryzacji

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw
majatku i
komorka do
spraw
finansowych

2

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu wprowadzenia do ewidencji
ujawnionego pozostatego srodka trwatego (wyposazenia).
Opis czynnosci:

1.

Dokument OT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego  ksiggi  inwentarzowe,  w dniu
faktycznego przyjecia wyposazenia do ewidencji, na
podstawie protokotu lub innego dokumentu.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece
wyposazenie, rejestr wyposazenie. W pierwszym
etapie  dokument
ewidencje wyposazenia wpisujac: date przyjecia,
symbol dokumentu — protokotu inwentaryzacyjnego
lub innego, na podstawie ktorego dokonuje si¢
grupe
rodzajowsa, nazwe¢ wyposazenia, warto$¢, numer
seryjny, dodatkowe
uzytkownika i miejsce uzywania $rodka. Nastepnie
do kartoteki dane z
zroédlowymi, dokument
przyjecia wyposazenia w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z
oryginatem lub kopiag dokumentéw stanowiagcych

wypelnia osoba prowadzaca

przyjecia wyposazenia, typ Wwyposazenia,

inne informacje, oraz
sprawdza wprowadzone

dokumentami drukuje

podstawe wprowadzenia do ksigg inwentarzowych,
do komorki do spraw finansowych. Za rGwnoznaczny
z wydrukiem uznaje si¢ wydruk PDF zalaczony i
podpisany przez kierujacego komorka ds. majatku w
systemie EZD.

Pracownik komorki do
srodka

amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne,

spraw finansowych w

kartotece sprawdza prawidlowa stawke

na ktore ma zostaé zaewidencjonowane przyjecie
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srodka, po czym dokonuje ksiegowania dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane
oraz dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego
dowodu OT wydrukowany z systemu Quorum
i podpisany dowdd polecenia ksiggowania wraz
z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiegowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentéw
zwigzany z przyjeciem Srodka kierowany jest w celu
dokonania jego weryfikacji 1 zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komoérki do
spraw finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

5. Dowod OT wraz z kompletem dokumentoéw jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych s$rodkow, wg typu, do
ktorego srodek trwaty zostal zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

Pracownik komorki do spraw finansowych, dokonuje

kontroli naliczenia umorzenia dla danego $rodka. W

przypadku stwierdzonych rozbieznosci kontaktuje si¢ z

pracownikiem komorki do spraw majatku w celu

skorygowania ew. rozbiezno$ci / roéznic a nastgpnie
dokonuje ksiggowania. Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiegowej 1 ksigdze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

Kazde ujawnione wyposazenie zostaje oklejone naklejka

z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 25

1. Nazwa dowodu — symbol:

LIKWIDACJA WYPOSAZENIA —LT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wycofanie — wyposazenia z uzywania oraz likwidacja $rodka

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba Czas Opi , .
i .. 1S CZynnosci
otrzymujaca | eozemplarzy | zalatwienia pis €2y
do wykonania
1 2 3 4
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komorka do 2
spraw majatku
i komorka do
spraw
finansowych

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu likwidacji pozostatego
srodka trwalego (wyposazenia) na skutek jego
uszkodzenia lub utraty sprawnosci dziatania.

Opis czynnosci:

1. Dokument LT wystawiany jest przez pracownika

prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
likwidacji wyposazenia na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa oraz kierujacego komodrka do spraw
majatku, protokotu likwidacyjnego.

. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w

kartotece wyposazenia, rejestr wyposazenie. W
pierwszym etapie dokument wypelnia osoba
prowadzaca ksiggi inwentarzowe wpisujac: datg
likwidacji, symbol dokumentu — protokotu
likwidacyjnego, typ wyposazenia, grupe rodzajowa,
nazwe wyposazenia, warto$¢, numer seryjny, inne
dodatkowe informacje oraz uzytkownika i miejsce
uzywania srodka. Nastepnie sprawdza
wprowadzone do kartoteki dane z dokumentami
zrodtowymi, drukuje dokument LT w 2
egzemplarzach, ktore po opatrzeniu podpisem oraz
podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje
wraz z oryginalem lub kopig dokumentéw
stanowigcych podstawe wprowadzenia zapisu do
ksigg inwentarzowych, do komorki do spraw
finansowych. Za réwnoznaczny z wydrukiem uznaje
si¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujacego komorka ds. majatku w systemie EZD.
Pracownik komoérki do spraw finansowych w
kartotece $rodka wpisuje konta analityczne, na ktore
ma zosta¢ zaewidencjonowana likwidacja $rodka,
po czym dokonuje ksiggowania tego dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane
oraz dekrety ksiegowe, zalagcza do otrzymanego
dowodu LT wydrukowany z systemu Quorum i
podpisany dowod polecenia ksiggowania wraz z
wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza
si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla
kilku dokumentéw z danego dnia. Komplet
dokumentow zwigzany z likwidacja, kierowany jest
w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia
do bezposredniego przetozonego pracownika
komorki do spraw finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej

prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.
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5. Dowdd LT wraz z kompletem dokumentéw jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych srodkéw, wg typu, do
ktorego $rodek trwaty zostat zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiegowe] 1 ksiedze
inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz
na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 26

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPEATNE PRZEKAZANIE WYPOSAZENIA — PT - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przekazanie wyposazenia do uzywania innej jednostce

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw majatku
1 komérka do
spraw
finansowych

3

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przekazania

pozostatego $rodka trwalego (wyposazenia) innej
jednostce.
Opis czynnosci:

1. Dokument PT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, w dniu
faktycznego przekazania wyposazenia do uzywania
innej jednostce, na podstawie protokotu lub innego
dokumentu, zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz kierujgcego komorka
do spraw majatku.

2. Dowod tworzony jest w systemie Quorum w

kartotece wyposazenie, rejestr —wyposazenie. W
pierwszym etapie dokument wypelia osoba
prowadzaca ksiggi inwentarzowe wpisujgc: date
przekazania, symbol dokumentu - protokotu
zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie
ktorego dokonuje si¢ przekazania wyposazenia, typ
wyposazenia, wartos¢, oraz wskazuje nazwe
jednostki na rzecz, ktorej wyposazenie jest
przekazywane. Nast¢pnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane z dokumentami zrédtowymi, drukuje
dokument PT w 3 egzemplarzach, ktére podpisuje
oraz uzyskuje podpis swojego bezposredniego

przelozonego. Jeden egzemplarz dowodu PT
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przekazuje wraz z oryginatem (lub kopia) dokumentu
stanowigcego podstawe wprowadzenia zapisu do
ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw
finansowych. Za rdwnoznaczny z wydrukiem uznaje
si¢ wydruk PDF zalaczony 1 podpisany przez
kierujacego komorka ds. majatku w systemie EZD.

3. Pracownik komoérki do spraw finansowych w
kartotece Srodka wpisuje konta analityczne, na ktore
ma  zosta¢  zaewidencjonowane  nieodptatne
przekazanie $rodka, po czym dokonuje ksiegowania
dokumentu. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz dekrety ksiegowe, zalacza do
otrzymanego dowodu PT wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi.
Dopuszcza si¢  zbiorczy wydruk polecenia
ksiegowania dla kilku dokumentow z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwigzany z nieodptatnym
przekazaniem  wyposazenia, kierowany  jest
w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych.

4. Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,,FK” oraz w ksiedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

5. Dowod PT wraz z kompletem dokumentoéw jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg typu, do
ktorego srodek trwaty zostat zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksigdze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 27

1. Nazwa dowodu — symbol:

ZDJECIE ZE STANU WYPOSAZENIA — LT wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

inwentaryzacji

Zdjecie z ewidencji pozostatego $rodka trwalego (wyposazenia) na skutek niedoboréw ujawnionych w wyniku

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka .
) Liczba Czas . -
otrzymujgca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
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1

3

4

komorka do
spraw
majatku i
komorka do
spraw
finansowych

Na biezaco

Stuzy do zdjecia z ewidencji pozostatego srodka trwatego
(wyposazenia) na skutek ujawnionych w wyniku
inwentaryzacji niedoboréw.

Opis czynnosci:

1.

Dokument LT wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe, w dniu zdjecia z
ewidencji wyposazenia na podstawie sporzadzonego
1 zatwierdzonego protokolu inwentaryzacyjnego lub
innego.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w
kartotece wyposazenie, rejestr wyposazenia. W
pierwszym etapie dokument wypelia osoba
prowadzaca ewidencje wyposazenia wpisujac: date
likwidacji, symbol dokumentu - protokotu =z
rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych
(likwidacyjnego), typ wyposazenia, grupe rodzajowa,
nazwe¢ wyposazenia, warto$€, numer seryjny, inne
dodatkowe  informacje.  Nastepnie  sprawdza
wprowadzone do kartoteki wyposazenia dane
z dokumentami Zrédtowymi, drukuje dokument LT w
2 egzemplarzach, ktore po opatrzeniu podpisem oraz
podpisem bezposredniego przelozonego przekazuje
wraz z oryginalem (lub kopig) dokumentu
stanowigcego podstawe wprowadzenia zapisu do
ksigg inwentarzowych, do komorki do spraw
finansowych. Za rownoznaczny z wydrukiem uznaje
sic¢ wydruk PDF zalaczony i podpisany przez
kierujacego komoérka ds. majatku w systemie EZD.
Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece srodka wpisuje konta analityczne, na ktore
ma zosta¢ zaewidencjonowana operacja, po czym
dokonuje ksiggowania dokumentu. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz
dekrety ksiegowe, zalacza do otrzymanego dowodu
LT wydrukowany z systemu Quorum
i podpisany dowodd polecenia ksiggowania wraz
z  wprowadzonymi  dekretami  ksiggowymi.
Dopuszcza si¢  zbiorczy wydruk  polecenia
ksiggowania dla kilku dokumentow z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwigzany =z operacja,
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji i
zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego
pracownika komorki do spraw finansowych.

Dowod podlega ewidencji syntetycznej i analityczne;j
prowadzonej w module ,FK” oraz w ksigedze
inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.
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5. Dowod LT wraz z kompletem dokumentow jest
przechowywany w segregatorach stanowiacych
zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg typu, do
ktorego Srodek trwaty zostal zakwalifikowany, oraz
numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane wujete w ewidencji ksiggowej 1 ksigdze

inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie rzadziej niz

na koniec miesigca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 28

1. Nazwa dowodu:

RACHUNEK ZA WYKONANIE PRACY WG UMOWY ZLECENIA (O DZIELO) - druk wiasny
(wedhug wzoru zamieszczonego w EZD)

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wykonana praca, protokoét zdawczo-odbiorczy (powykonawczy), z wykonanej pracy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka .
. Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka 1 Wciggu5 |Dokument jest dowodem, na podstawie ktorego
ptacowa dni od dnia | dokonywana jest ptatno$¢ za wykonang na rzecz
wptywu do | Ministerstwa prace, wedlug zawartej umowy o dzieto lub
komoérki | umowy zlecenia.
organizacyj | Opis czynnosci:
nej 1. Rachunek wypetnia wykonawca pracy i przedklada
Ministerstw | zamawiajagcemu (po wykonaniu pracy) celem realizacji
a, nie zaplaty.

pbzniej niz
3 dni
robocze
przed
terminem
zaplaty

2. Rachunek zawiera nastepujace informacje:
- przedmiot i symbol umowy,
- kwote cyfrowo oraz stownie,
- imig i nazwisko wykonawcy,
- miejsce i dat¢ urodzenia,
- nr PESEL,
- adres zamieszkania,
- nazwg i adres Urzedu Skarbowego,
- miegjsce pracy.

3. Wystawiony rachunek podpisuje wykonawca, a
kierujacy komorka organizacyjng  Ministerstwa
podpisem potwierdza wykonanie pracy.

4. Obieg dokumentu jest analogiczny jak obieg faktury.

5. Rachunek (opisany i sprawdzony zgodnie z

wytycznymi  ujetymi  w  procedurach)  wraz

z oryginalnym protokotem zdawczo-odbiorczym — jesli
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jest taki wymog wynikajacy zzawarte] umowy
cywilnoprawnej, sktadany jest do komorki ptacowej
celem: naliczenia podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne (zgodnie ze zgloszeniem do ZUS na
podstawie  oswiadczenia wykonawcy), wyplaty
wynagrodzenia.

6. Do rachunku wystawca kazdorazowo zalgcza
podpisane przez siebie o§wiadczenie, o ktérym mowa
w pkt 5.

7.Na podstawie ztozonych do realizacji finansowej
rachunkéw tworzona jest lista wyptat.

8. Dyspozycje zaptaty listy wyplat zatwierdza gléwny
ksiggowy Ministerstwa oraz kierujacy komorka
ptacowa.

9. Zaptata zobowigzania nastgpuje na warunkach i w
terminie okre§lonym w umowie.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 29

1. Nazwa dowodu — symbol:

POLECENIE KSIEGOWANIA (PK) — druk wlasny — druk akcydensowy

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Zestawienia lub rejestry oraz rozliczenia wewngtrzne badz tez mylne zapisy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw
finansowych

1

Na biezaco

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w

ksiggach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajacych z

zestawien lub rejestrow, oraz rozliczen wewnetrznych

badz tez korekty mylnych zapisow.

Opis czynno$ci:

1. Polecenia ksiggowania sporzadzane sg na biezgco przez
pracownika komorki do spraw finansowych.

2. Zapisy w ksiggach rachunkowych sg korygowane takze
na podstawie pisemnych polecen ksiggowan,
podpisywanych  przez  kierujgcych ~ komorek
organizacyjnych Ministerstwa.

3. Polecenie sporzadzane jest w 1 egzemplarzu.

Uwaga:

Na réwni z wewnetrznym dowodem ksiggowym (PK)

uwaza si¢ zapisy w  ksieggach rachunkowych

wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
facznosci, informatycznych nos$nikéw danych lub
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tworzone wedlug algorytmu na podstawie informacji
zawartych juz w ksiegach (np. ksiegowania zwigzane z
ustaleniem wyniku finansowego, umorzenia). Za
rownoznaczne ze sporzadzeniem egzemplarza PK jest
wydruk z dokonanych przeksiggowan z systemu Quorum,
przy czym dopuszcza si¢ drukowanie dokumentu
polecenie ksiegowania w terminie réznym od daty
wprowadzenia dokumentu do ksiagg rachunkowych.
Polecenia ksiggowania, po uprzednim ich podpisaniu
przez osoby sporzadzajace, podlegaja akceptacji i
zatwierdzeniu przez gtownego ksiggowego Ministerstwa
lub bezposrednich przetozonych osob, ktore dane
polecenie ksiggowania sporzadzily, a w przypadku
polecen ksiggowania list ptac, budzetu zadaniowego
akceptacja
ksiggowania nastgpuje tylko w systemie finansowo-
ksiegowym.

1 zatwierdzenie wprowadzonych polecen

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 30
1. Nazwa dowodu:

FAKTURA - druk akcydensowy lub wydruk komputerowy spetniajacy wymogi formalne
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Udokumentowanie zakupu (dostawy) towarow i ustug, faktury obcigzeniowe wystawiane przez Ministerstwo
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komor.k e Liczba Czas . , .
otrzymujgca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
Faktura jest potwierdzeniem zakupu (dostawy)
towaré6w 1 ustug, shuzacym do rozliczen miedzy
komorki 2 do 15 dnia | dostawca i odbiorcag. Ministerstwo wystawia faktury
organizacyjne miesigca obcigzeniowe.
Ministerstwa nastgpujacego | Opis czynno$ci w przypadku faktury wystawianej
komorka do po miesiacu, w | przez Ministerstwo:
spraw ktérym wydano | 1. Faktura wystawiana jest w 2 egzemplarzach: jeden
finansowych towar lub egzemplarz dla nabywcy i drugi dla sprzedawcy w
wykonano terminie nie poézniej niz 15. dnia miesigca
ustuge nastgpujacego po miesigcu, w ktorym wydano
towar lub wykonano ustuge. W przypadku, gdy
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi
otrzymano cato$¢ lub cze$¢ naleznosSci, fakture
wystawi¢ nalezy nie pdzniej niz 15. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu uzyskania tej ptatnoscei.
Wystawiajgc fakture nalezy okresli¢ wszystkie
dane identyfikujace sprzedawce 1inabywce,
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Kancelaria,
komorka do
spraw
finansowych
komorki
organizacyjne
Ministerstwa

1 dzien roboczy

5 dni
roboczych,
liczonych od
dnia wplywu do
komorki
organizacyjnej
Ministerstwa w
celu opisu, nie
p6zniej jednak
niz 3 dni
robocze przed
terminem
zaplaty

zdarzenie gospodarcze z podaniem terminu i
sposobu zaptaty, a takze numeru faktury.
Obcigzeniowe faktury wystawia na podstawie
dyspozycji pracownik komoérki do  spraw
finansowych. Nastgpnie faktura podpisywana jest
przez gtownego ksiggowego Iub kierujacego
komoérka do spraw finansowych. Dopuszcza si¢
mozliwo$¢ wystawiania faktur w programie
Quorum.

Faktura rejestrowana jest w rejestrze sprzedazy. Na
podstawie rejestru dokonuje si¢ wypehienia i
naliczenia podatku VAT w JPK VAT. Podatek
przekazywany jest do 25. kazdego miesigca za
miesigc poprzedni do wlasciwego US zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Termin platnosci na fakturach okresla si¢
odpowiednio do  zawartej umowy lub
porozumienia bedacego podstawa istniejgcego
stosunku prawnego, w pozostatych przypadkach 7
dni od daty wystawienia faktury przez
Ministerstwo.

Pozostate kwestie regulowane sa przez ustawe z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i
ustug (Dz. U. 22025 r. 775, z pézn. zm.).

Opis czynnos$ci w przypadku faktury zakupowej
dotyczacej zakupu towarow i ustug:

1.

Fakture wystawia dostawca (sprzedawca) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

W przypadku przystania przez sprzedawce 2
egzemplarzy faktury poczta, podpis sktada ze
Ministerstwa  osoba  merytorycznie
odpowiedzialna za zdarzenie gospodarcze.

strony

Faktura przystana poczta po zeskanowaniu i
zarejestrowaniu przez kancelari¢ w systemie EZD,
nastgpnie  zostaje  przekazana do  skladu
chronologicznego faktur, a skan w EZD zostaje
przekazany do komorki do spraw finansowych,
gdzie nastgpuje zarejestrowanie dokumentu w
rejestrze zobowigzan 1 termindéw platnosci.
Nastepnie komoérka do spraw finansowych
przekazuje dokument za posrednictwem EZD,
najp6ézniej w nastepnym dniu roboczym, do
wilasciwej  komorki  organizacyjnej w celu
poswiadczenia pod wzgledem merytorycznym
wykonania dostawy lub ustugi oraz opisania Po jej
opisaniu i potwierdzeniu przez wlasciwego

kierujgcego komorka organizacyjng Ministerstwa,
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faktura przekazywana jest w terminie 5 dni
roboczych od daty wplywu do komoérki ds.
finansowych, nie p6zniej jednak niz 3 dni robocze
przed terminem zaptaty w celu realizacji ptatnosci.
Wymogi w zakresie przyjetych zasad dotyczacych
opisywania dokumentéw i ich sprawdzania
zawarte sg w procedurach oraz w karcie obiegu
dokumentow o nazwie opis dowodu zaptaty.
Pracownik komorki do spraw finansowych
sprawdza fakture¢ pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dokonuje dekretacji zdarzenia na
odpowiednie konta syntetyczne i analityczne oraz
dla ptatnosci, ktorej wartos¢ przekracza 15 tys. zt
brutto, lub jesli przedmiotem dostawy beda
wyroby lub ustugi okreslone w zataczniku nr 15 do
ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow iuslug weryfikacja nr rachunku
bankowego kontrahenta z wykazem kont
podatnikow opublikowanym w bialej liscie VAT,
nastgpuje w systemie finansowo-ksiggowym
Quorum.

Nastepnie faktura zatwierdzana jest do realizacji
finansowo-ksiegowej przez gtownego ksiegowego
i kierujgcego komorka do spraw finansowych.

W przypadku, gdy faktura zawiera pomytki
dotyczace danych sprzedawcy lub nabywcy —
adresowych, ewidencyjnych itp., pracownik
komoérki do spraw finansowych wystawia note
korygujaca (zgodnie z kartg obiegu dokumentdw),
ktéra podpisywana jest przez gléwnego
ksiggowego Ministerstwa.

Opis do dowodu zaptaty lub inny dokument,
dotyczacy zakupu skladnika majatkowego musi
by¢ przed przekazaniem do komoérki do spraw
finansowych poswiadczona przez pracownika
komorki do spraw majgtku o ujeciu zakupionych
warto$ci 1 sktadnikow w ksiedze inwentarzowe;j
lub o przyjeciu do magazynu.

Uwaga:

1.

Nalezy przestrzega¢ okreslonego w fakturze
terminu zaplaty. Jesli termin okres$lony na fakturze
jest inny niz termin ustalony w umowie
cywilnoprawnej dotyczacej tej operacji —
obowigzujacym jest termin ustalony w umowie. Za
nieterminowe dokonanie platnosci odpowiada
pracownik, ktory dopuscit do zwtoki.
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Na fakturze jest okreslony sposéb zaptaty (w
formie gotowki lub w formie bezgotéwkowej).

W przypadku bezposredniego odbioru faktury,
pracownik zobowigzany jest do dostarczenia
faktury do kancelarii, gdzie zostaje zarejestrowana
w systemie EZD. i procedowana zgodnie z pkt. 3
wyzej ujetego Opisu czynnosci w przypadku
SJaktury zakupowej dotyczgcej zakupu towarow i
ustug”

W  przypadku odbioru faktury w formie
elektronicznej, pracownik zobowigzany jest do
przestania jej na skrzynke faktury@klimat.gov.pl,
w celu zarejestrowania jej przez kancelari¢ w EZD.

Nastepnie, zostaje ona przekazana do komorki do
spraw finansowych, w celu jej zarejestrowania w
rejestrze zobowigzan i termindéw platnosci.
Faktury odebrane elektronicznie jako skan /lub
inny plik graficzny/ stosuje si¢, pod warunkiem
okreslenia takiego rodzaju ich przekazywania do
Ministerstwa w zawieranych umowach, zleceniach
itp., wowczas nalezy postapi¢ zgodnie z pkt 4.
Faktury elektroniczne odebrane za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania w formie
ustrukturyzowanej odbierane s3 bezposrednio
przez Kancelarie, a nastepnie droga elektroniczng
faktura ta jest procedowana zgodnie z pkt 4.
Faktury, co do ktérych nastgpuje zgloszenie
zastrzezenia, powinny zostaé przez komorke
organizacyjng Ministerstwa odestane do wystawcy
w celu ich prawidlowego wystawienia, natomiast
kopia takiej faktury powinna zosta¢ przekazana do
komorki do spraw finansowych, w przypadku gdy
zgloszone zastrzezenie moze zosta¢ skorygowane
poprzez  wystawienie  faktury  korygujacej,
pierwotna  faktura  podlega  postgpowaniu
okreslonemu jak w pkt 2 — 5, z tym, ze w opisie
faktury nalezy zaznaczy¢, iz nastgpi korekta tej
faktury.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 31

1. Nazwa dowodu:

FAKTURA korygujaca — druk akcydensowy lub wydruk komputerowy spelniajacy wymogi formalne
NOTA korygujaca — druk akcydensowy lub wydruk komputerowy spetniajacy wymogi formalne

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wystawienie faktury zawierajacej btedy
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3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . L
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorki 2 5 dni Fakture korygujaca — wystawia dostawca (sprzedawca)
organizacyjne roboczych, |w przypadku, kiedy wystawiona wczes$niej faktura
Ministerstwa, liczonych od | zawierata pomytki dotyczace:
komorka do dnia - jednostki miary i ilo§ci sprzedanych towardéw
spraw wptywu do (rodzaju ustugi),
finansowych komorki - ceny jednostkowej netto,
organizacyj | - stawki podatku,
nej - sumy wartoéci sprzedazy netto z podzialem na
Ministerstw stawki podatku i zwolnionych od podatku,
aw celu - kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto
opisu, nie wedtug podziatu na poszczegdlne stawki,
pOzniej - warto$¢ sprzedazy brutto =z podzialem na
jednak niz 3 poszczegoblne stawki podatkowe lub zwolnionych od
dni robocze podatku,
przed - kwoty nalezno$ci ogoéotem wraz z naleznym
terminem podatkiem, wyrazonej cyfrowo i stownie.
zaplaty Opis czynnosci:

1. Fakture korygujaca dostawca (sprzedawca) wystawia
w 2 egzemplarzach: jeden egzemplarz otrzymuje
nabywca, drugi egzemplarz pozostaje u sprzedawcy
(dostawcy).

2. Na fakturze korygujacej dostawca przedstawia

komorka do 2 wszystkie informacje przed korekta ujete w fakturze
spraw oraz informacje skorygowane i wynikajacy z tego
finansowych wynik ogétem.

3. Faktura korygujaca, podobnie jak faktura (rachunek),
podlega takiej samej procedurze rejestrowania,
sprawdzenia pod wzgledem  merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zatwierdzenia do zaptaty,

7 dni analogicznie jak w karcie obiegu dokumentu —
faktury.

Note korygujaca — wystawia nabywca towaru lub ustugi

w przypadku, kiedy otrzymana faktura zawiera pomyltki

dotyczace: jakiejkolwiek informacji wiazacej si¢ ze

sprzedawcg lub nabywca, pomylki zwigzane =z
oznaczeniem towaru lub ushugi (niewplywajace na
warto$¢ faktury).

Opis czynnosci:

1. Nota korygujaca wystawiana jest w 2 egzemplarzach.
Nota korygujaca przesylana jest do wystawcy faktury
lub faktury korygujacej, wraz z kopig.
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Nota korygujaca powinna zawiera¢ co mnajmniej:
kolejny numer oraz date jej wystawienia, imiona i
nazwiska albo nazwy skrocone wystawcy noty i
wystawcy faktury albo faktury korygujacej oraz ich
adresy i NIP oraz dane zawarte w fakturze, ktorej
dotyczy nota korygujaca (data wystawienia faktury,
numer faktury, NIP wystawcy i nabywcy oraz nazwy
sprzedawcy i nabywcy), wskazanie  tresci
korygowanej informacji oraz tre$ci prawidlowe;j.
Nota korygujaca powinna zawiera¢ wyrazenie: nota
korygujgca.

Wystawca faktury lub faktury korygujacej akceptuje
tres¢ noty korygujacej potwierdzajac ja podpisem
upowaznionej osoby, nastgpnic odsyla jeden
egzemplarz do wystawcy noty korygujacej. Nota
korygujaca dotgczana jest do faktury, ktorej tres¢
podlegata korekcie.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 32
1. Nazwa dowodu:

WEZWANIE DO ZAPLATY — druk wlasny
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Wynikajacy z obowiazujacych przepisdw obowigzek wptaty naleznosci stanowigcych dochod Skarbu Panstwa
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kom9rka Liczba Czas : L
otrzymujgca do .. Opis czynnosci
. egzemplarzy | zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco |Stuzy do wezwania dluznika do uregulowania
spraw nalezno$ci, odsetek od naleznosci gtownej, uprzednio
finansowych wprowadzonych do ksiag rachunkowych.
lub komorka do Opis czynno$ci:
spraw 1. Wezwanie sporzadzane jest przez wyznaczonego
zarzadzania pracownika komorki do spraw finansowych lub
nieruchomoscia pracownika komorki do spraw  zarzadzania
nieruchomoscia (w zakresie optat za czynsz i optat
niezaleznych od wynajmujacych lokale mieszkalne)
w 2 egzemplarzach:
- oryginat dla dluznika,
- drugi egzemplarz pozostaje w komorce
wystawiajacej wezwanie do zaplaty.
2. W wezwaniu nalezy okresli¢, co najmniej:
- nalezng kwoteg,
- tytul naleznosci,
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- nazwe 1 numer rachunku bankowego, na ktory
nalezy dokona¢ wpfaty,

- termin wniesienia wplaty

- odsetki.

3. Wezwanie podpisuje kierujacy komorka do spraw
finansowych lub kierujacy komorka do spraw
zarzadzania nieruchomoscia.

4. Wezwanie przesyla si¢ do dluznika listem
poleconym (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
lub dorecza si¢ osobiscie, z potwierdzeniem odbioru.

5. Naleznosci niewptacone w ustalonym terminie
podlegaja przymusowemu S$ciagnieciu w drodze
postgpowania egzekucyjnego.

6. Wezwanie jest sporzadzane najpdzniej w terminie 30
dni kalendarzowych od dnia dokonania ustalenia, ze
naleznos$¢ nie zostala uregulowana w wymaganym
terminie.

7. W przypadku braku uregulowania naleznosci w
terminie okreslonym w wezwaniu celem podjecia
dalszych  czynno$ci  procesowych  nastgpuje
przekazanie sprawy do komoérki do spraw obstugi
prawnej, w nastgpujacych terminach:

- nie pozniej niz 21 dni — od dnia wptynigcia do
urzedu zwrotnego potwierdzenia odbioru
otrzymanej przez kontrahenta korespondencji
lub wplywu niepodjetej korespondenc;ji.

Uwaga:
Nalezy niezwlocznie zlozy¢ reklamacje we wlasciwej
placowce pocztowe] w przypadku braku wplywu
zwrotnego potwierdzenia odbioru w terminie 30 dni od
dnia nadania przesytki. Nalezy stosowaé terminy
dalszych czynno$ci z uwzglednieniem daty uzyskania
odpowiedzi z placowki pocztowej na ztozong
reklamacje.

Wezwanie do zaplaty nie stanowi dowodu bedacego

podstawga do  wujecia  nalezno$ci  w ksiegach

rachunkowych.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 33
1. Nazwa dowodu:

WNIOSEK WYJAZDOWY - druk wiasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie decyzji o wyjezdzie pracownika w podrdz stuzbowa za granice¢ kraju

3. Instrukcja obiegu dowodu:
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Komoérka

. Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 1 Na biezaco | Sluzy do wudokumentowania decyzji o wyjezdzie
spraw pracownika w podréz stuzbowa poza granice kraju.
logistyki, Opis czynnosci:
komorka do 1. Druk wypehia delegowany pracownik.
spraw 2. Prawidlowo sporzadzony wniosek wyjazdowy
finansowych zawiera dane wedlug wzoru, ktory, stanowi zatacznik

do obowigzujacego zarzadzenia wewngtrznego w
sprawie ustalenia procedury realizacji zagranicznych
podrdézy stuzbowych pracownikow Ministerstwa oraz
0s6b niebedacych pracownikami Ministerstwa.

. Zatwierdzony do realizacji wniosek wyjazdowy

przekazywany jest do sekretariatu komorki do spraw
finansowych przez komorke do spraw logistyki, w
terminie nie krotszym niz 3 dni robocze przed
planowang datg podrozy stuzbowej. Wnioski ztozone
w komoérce do spraw finansowych w terminie
krotszym niz 3 dni robocze przed planowang data
podrézy stluzbowej moga zosta¢ zrealizowane w
zakresie  obstugi  finansowej, po  powrocie
delegowanego.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego
wyznaczony do
finansowych wylicza koszty podrézy zgodnie z

pracownik  komorki spraw
obowiagzujacym w tym zakresie rozporzadzeniem,
wypelnia zlecenie zakupu nominatéw w walutach
obcych oraz tworzy pokwitowanie odbioru, a
nastgpnie przygotowuje zlecenie zakupu nominatow

w systemie NBP (NBE), ktore podlegaja
zatwierdzeniu.
KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 34
1. Nazwa dowodu:
POKWITOWANIE ODBIORU NOMINALOW W WALUTACH OBCYCH - druk wiasny
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Pobranie nominatéw w walutach obcych na pokrycie kosztow podrdzy stuzbowej poza granice kraju
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka .
. Liczba Czas . ,
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
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komorka do 3 Na biezgco |Pokwitowanie stuzy do udokumentowania faktu odbioru
spraw nominatéow w walutach obcych, na pokrycie kosztow

finansowych podrozy stuzbowej poza granice kraju.

Opis czynnosci:

1. Generowane z systemu Quorum, przez pracownika
komoérki do spraw finansowych pokwitowanie,
zawiera nastgpujace informacje:

- imig i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,

- kwote, rodzaj waluty, miejsce podrozy
stuzbowej, datg podrozy stuzbowej oraz powrotu,

- warto$¢ diet, koszty hoteli, diet¢ dojazdows,
ryczalt na przejazdy oraz inne wydatki,

- ponadto pokwitowanie zawiera w szczego6lnosci:
oswiadczenie pobierajacego zaliczke o tym, ze
znane mu s3 zasady wydatkowania, oraz
rozliczania zagranicznych srodkow platniczych,

- na pokwitowaniu znajduje si¢ rOwniez
informacja o koniecznosci rozliczenia pobranej
zaliczki
w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy
zagranicznej,

2. Sporzadzony w 3 egzemplarzach dokument,
w momencie pobrania zaliczki  podpisuje
zaliczkobiorca, po czym dwa egzemplarze zostaja
w komoérce do spraw finansowych, a trzeci
otrzymuje delegowany.

3. W momencie rozliczenia pobranej zaliczki,
pracownik komorki do spraw finansowych na
dokumencie  zestawienie  kosztow  podrdzy
zagranicznej i rozliczenie zaliczki w walucie obcej,
ktory sktada delegowany, kwituje odbidr $rodkow
pozostatych z rozliczenia zaliczki — poprzez ztozenie
daty i podpisu.

Uwaga:

Dokument pokwitowania petni funkcje dowodu ,kasa

wyda”.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 35
1. Nazwa dowodu:

NOTA KSIEGOWA OBCIAZENIOWA

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Koszty obcigzajagce Ministerstwo z tytutu refundacji wydatkéw poniesionych przez jednostki zaliczane
do sektora finansow publicznych oraz inne podmioty

3. Instrukcja obiegu dowodu:
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Komorka .
. Liczba Czas . L
otrzymujaca o Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 5 dni Nota ksiggowa wystawiana jest przez kontrahenta w celu
spraw roboczych, |zrefundowania przez Ministerstwo poniesionych przez
finansowych liczonych od | kontrahenta kosztéw dotyczacych Ministerstwa.
dnia Opis czynnosci:
wplywu do | 1. Note wystawia kontrahent w dwoch egzemplarzach:
komorki - oryginal kierowany jest do Ministerstwa,
organizacyj - kopia pozostaje u kontrahenta.
nej 2. Pracownik komorki do spraw finansowych sprawdza
Ministerstw note pod wzgledem formalno-rachunkowym.
aw celu 3. Dyspozycj¢ zaptaty noty zatwierdza glowny
opisu, nie ksiegowy Ministerstwa 1ikierujacy komorka do
pOzniej spraw finansowych.
jednak niz 3 | 4. Nota ksiggowa, podobnie jak faktura (rachunek),
dni robocze podlega takiej samej procedurze rejestrowania,
przed sprawdzenia pod wzglegdem merytorycznym,
terminem formalno-rachunkowym i zatwierdzenia do zaplaty,
zaplaty analogicznie jak w karcie obiegu dokumentu —
faktury VAT.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 36
1. Nazwa dowodu — symbol:

DOKUMENT PZ (przyjecie na magazyn) — druk wlasny w systemie Quorum.
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przyjecie towaru lub materiatu na magazyn
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komor.k 4 Liczba Czas . ,
otrzymujgca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 5 dni PZ wystawiany jest w celu udokumentowania
spraw roboczych od | przyjecia materiatéw do magazynu.
majatku i dnia Opis czynnosci:
komorka do sporzadzenia | 1. Dokument PZ wystawiany jest przez pracownika
spraw odpowiedzialnego za magazyn. Tworzony jest
finansowych w systemie Quorum. Numer dokumentu nadawany
jest przez system automatycznie narastajagco w
ciggu miesigca.

2. Pracownik komoérki do spraw majatku wystawia
dokument PZ na podstawie faktury zakupu
materiatu, w ktorym okresla dostawce, date
przyjecia na magazyn oraz wprowadza informacje
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0 przyjetych materiatach, w szczegdlnosci: numer
indeksu, nazwa materiatu, ilo$¢, wartosc¢.
Przekazanie dokumentu PZ do sekretariatu
komorki do spraw finansowych nastepuje na
koniec kazdego tygodnia, ostatni nie pdzniej niz
w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu
miesigca.

3. Na koniec kazdego miesigca pracownik
odpowiedzialny za magazyn tworzy w dwoch
egzemplarzach, raport z przychodow magazynu.
Po podpisaniu jeden egzemplarz przekazuje do
komorki do spraw finansowych nie pdzniej niz do
3. dnia roboczego nastgpnego miesigca.

4. Na podstawie raportu, pracownik komorki do
spraw finansowych weryfikuje stany magazynowe
z zapisami syntetycznymi i analitycznymi
w ksiggach rachunkowych.

Uwaga:

Dokumenty RW 1 PZ ujmowane s3 dodatkowo

W miesiecznym raporcie ,,Zestawienie standow

magazynowych”.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 37
1. Nazwa dowodu — symbol:

DOKUMENT RW (wydanie z magazynu) — druk wlasny w systemie Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wydanie towaru lub materiatu z magazynu

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . , .
otrzymujgca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania

1 2 3 4
komorka do 2 5 dni RW wystawiane sg w celu udokumentowania wydania
spraw roboczych od | materiatu z magazynu.
majatku, dnia Opis czynnosci:
komorka do sporzadzenia | 1. Dokument tworzony jest w systemie Quorum,
spraw w  module magazyn przez  pracownika
finansowych odpowiedzialnego za magazyn w celu aktualizacji

zmniegjszen stanéw ilosci 1 warto$ci materiatow
magazynowych  wynikajagcych  z  biezacej
dziatalnos$ci jednostki.

2. Pracownik odpowiedzialny Za  magazyn,
w systemie Quorum wystawia dokument RW na
podstawie elektronicznego dokumentu

zapotrzebowania na materialy z magazynu
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zatwierdzonego przez kierujacego dang komorka
organizacyjng Ministerstwa przekazanego w EZD.

3. Numer dokumentu nadawany jest przez system
automatycznie narastajgco w ciggu miesigca,
Przekazanie dokumentu RW do komorki do spraw
finansowych nastgpuje na koniec kazdego tygodnia
wraz z raportem z rozchodéw magazynu, ostatni nie
pOzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po
zakonczeniu miesigca. Przekazywane dokumenty
stanowig podstaw¢ utworzenia przez pracownika
komorki do spraw finansowych dokumentu PK, z
ktorego
w systemie Quorum, w module F-K, dekretowany i
wprowadzany jest do ksiag rachunkowych rozchod z
magazynu

4. Na  koniec
odpowiedzialny za magazyn tworzy w dwoch
egzemplarzach raport z rozchodow magazynu. Po

kazdego  miesigca  pracownik

podpisaniu jeden egzemplarz przekazuje do komorki
do spraw finansowych najpézniej do 3. dnia
roboczego nastgpnego miesigca. Raport zawiera
informacje: nr RW, date,
komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktora pobiera
materialy, nr indeksu, nazwe¢ materiatu, ilos¢ i

nastgpujace nazwe

wartosc.
5. Na podstawie raportu, pracownik komorki do spraw
finansowych  weryfikuje = wartoSciowo  stany
magazynowe z zapisami syntetycznymi

i analitycznymi w ksiggach rachunkowych.

Uwaga:
Dokumenty RW i
W miesiecznym

PZ wujmowane s3 dodatkowo

raporcie  ,,Zestawienie  stanow

magazynowych”.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 38
1. Nazwa dowodu:

NOTA KSIEGOWA — druk wiasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

1 innym podmiotom, naliczone kary umowne

Wydatki poniesione przez Ministerstwo przypisane do zwrotu innej jednostce sektora finanséw publicznych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
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1 3 4
komorka do 7 dni Nota ksiggowa (rachunek) wystawiany jest przez
spraw roboczych |Ministerstwo wylacznie w celu zrefundowania przez
finansowych oddaty |inng jednostke sektora finanso6w publicznych i inne
zdarzenia |podmioty, w tym osobe fizyczng, poniesionych przez
gospodarcze | Ministerstwo wydatkow dotyczacych tej jednostki
g0 nie (osoby). Note ksiegowa wystawia si¢ takze dla potrzeb
poOzniej niz | poinformowania kontrahenta o naliczonych karach

na koniec |umownych.

okresu Nota ksiegowa (rachunek) wystawiana jest w terminie 7
sprawozdaw | dni roboczych od daty zdarzenia gospodarczego, nie
cze-go pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego. Nota

okresla dane identyfikujace strony, kolejny numer — z
wpisaniem do rejestru prowadzonego w komorce do
spraw finansowych, przedmiot, kwote, termin zaptaty
oraz inne informacje w zalezno$ci od umowy stron.

Opis czynnosci:

1. Not¢ ksiggowa (rachunek) wystawia wyznaczony
pracownik komorki do spraw finansowych w dwoch
egzemplarzach:

- oryginal kierowany jest do kontrahenta,
- kopia pozostaje w Ministerstwie.

2. Podstawg wystawienia noty ksiggowej (rachunku)
jest dyspozycja kierujacego komoérka organizacyjna
Ministerstwa.

3. Note¢ ksiggowa (rachunek) podpisuje upowazniony
pracownik komoérki do spraw  finansowych
(upowaznienia udziela kierujacy komorka do spraw
finansowych badz gtowny ksiggowy Ministerstwa.

Uwaga: w przypadku, gdy kierujacy komorka
organizacyjng Ministerstwa poinformuje kontrahenta
o naliczonych karach umownych bez posrednictwa
komorki do spraw finansowych, pismo w sprawie staje
si¢ notg ksiggowa. Wowczas takie pismo (kopia)
powinno by¢ przekazane do komorki do spraw
finansowych w dniu wysytki do kontrahenta, w celu
dokonania na jego podstawie zapisow w ksiegach
rachunkowych.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 39

1. Nazwa dowodu — symbol:

LISTA PEAC WYNAGRODZEN (LP) — druk wiasny generowany z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wyptata $wiadczen za wykonang prace

Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow




3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka
ptacowa

1

Do 28.
kazdego
miesigca dla
statych
wyplat lub
W miare
potrzeb

Listy plac sporzadzane s3 w celu udokumentowania
wyplaty wynagrodzen pracownikom Ministerstwa.
Opis czynnosci:

1.

2.

6.

Lista ptac sporzadzana jest przez pracownika komorki
ptacowej i generowana w systemie Quorum.

Lista drukowana jest z systemu w jednym
egzemplarzu, sprawdzana pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika komorki ptacowe;,
zatwierdzana pod wzgledem merytorycznym przez
kierujacego komorka nastepnie
zatwierdzana jest do wyplaty przez glownego
ksiegowego Ministerstwa oraz kierujacego komorka
ds. finansowych.

kadrowa,

. Lista plac zawiera m.in. nastgpujace informacje:

nazwe jednostki, typ pracownikéw, tytul listy plac,
numer listy, datg wyptaty, datg sporzadzenia, imig
i nazwisko, numer ewidencyjny pracownika oraz
poszczegodlne skladniki wynagrodzenia np.: place
zasadnicza, wystuge lat, wystuge lat bez ZUS,
dodatek funkcyjny, dodatek stuzby cywilnej, dodatek
stazowy, dodatek zadaniowy, premie, wynagrodzenie
za czas choroby, zasiltki oraz podsumowanie. Lista
ptac zawiera informacje o potragceniach: sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
zaliczek na podatek dochodowy, sktadek PZU, ZFM,
PKZP, PPK, wynikajacych z wezwan, tytulow
egzekucyjnych, sadowych i administracyjnych oraz
potracen. Lista plac
rozliczenie wyptaty: przelew (placa netto) oraz

podsumowanie zawiera
wyptata w gotowce. Liste ptac mozna przygotowaé
wg wybranych kryteriow.

Dla wszystkich list ptac generowane sg zbiorcze
zestawienia.

. Zatwierdzone listy ptac sg podstawg do wyplaty

wynagrodzenia w formie bezgotdéwkowej poprzez

wygenerowanie  przelewéw  bankowych  oraz
w formie gotowkowej. W celu wyptaty wynagrodzen
w gotowce lista ptac na dzien przed planowang
wyplata przekazywana jest do komorki ds.
finansowych.

Listy plac podlegaja ewidencji w systemie Quorum.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 40

1. Nazwa dowodu:

LISTA wyplat z ZFSS — druk wlasny generowany z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wyplata $wiadczenia pienieznego z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka
ptacowa

2

Na biezaco

Listy te sporzadzane sa w celu udokumentowania wyplaty
swiadczen socjalnych pracownikom oraz innym osobom

uprawnionym do korzystania z Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych.

Opis czynnosci:

1. Liste sporzadza pracownik komorki ptacowej i jest
generowana  w systemie
0 wykaz oséb uprawnionych do odbioru $§wiadczenia z
ZFSS  zatwierdzony przez kierujacego komorka

sa dokumenty

Quorum, Ww  oparciu

kadrowa. Do wykazu dotaczane
zrédlowe — podania, na podstawie ktérych §wiadczenia
lekarskie

zostaty zaswiadczenia

poswiadczajace fakt przewleklej choroby, dowody

przyznane,

poniesienia wydatku za zorganizowany wypoczynek
dla dzieci itp.

2. Lista
egzemplarzach, sprawdzana pod wzgledem formalno-

drukowana jest z systemu w dwoch
rachunkowym przez pracownika komorki ptacowe;,
nastepnie zatwierdzana do wyplaty przez gtownego
ksiggowego Ministerstwa oraz kierujagcego komorka
ptacowa.

3. Lista zawiera m.in. nastgpujace informacje: nazwe
jednostki, typ pracownikéw, tytut listy, numer listy,
date wyplaty, date sporzadzenia, imi¢
1 nazwisko, numer ewidencyjny pracownika lub
emeryta, kwote $wiadczenia, podatek, kwote do
wyplaty przelewem lub gotowka. Na podstawie

listy wyptata przekazywana jest

konto  osoby

a w szczegélnych przypadkach realizowana jest

w kasie Ministerstwa.

zatwierdzonej

przelewem  na uprawnionej,

Lista wyplaty z ZFSS podlega ewidencji analitycznej i

syntetycznej, w systemie Quorum.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 41
1. Nazwa dowodu:

WNIOSEK O ZMIANE warto$ci miernika

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Zmiana planu rzutujaca na wielko$¢ miernika lub bledy podczas planowania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .

. Liczba Czas
otrzymujaca egzemplarzy | zalatwienia
do wykonania szemprarey

Opis czynnosci

1 2 3

4

komorka do 2 Na biezaco
spraw
finansowych,
komorka
budzetu,
komorki
organizacyjne
Ministerstwa

Whiosek jest dowodem, na podstawie ktorego komorka do

spraw  finansowych  tworzy  zbiorczy = wniosek

o dokonanie przez komoérke budzetu zmiany wartosci

miernika dla Dysponenta III stopnia.

Opis czynnosci:

1. Wnhniosek sporzadzany jest przez pracownika komorki
organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej ma nastgpic
zmiana warto$ci miernika. Prawidtowo sporzadzony
wniosek zawiera:

- okreslenie numeru zadania/podzadania/dziatania,
nazwy miernika, warto$§¢ miernika zaplanowanej
w formularzu UB-BZ na dany rok budzetowy oraz
warto$¢ po zmianie,

- uzasadnienie zmiany, tj. szczegdtowy opis
przyczyn zmiany warto$ci miernika (zwigkszenia
lub zmniejszenia).

2. Wniosek podpisany przez kierujacego komorka
organizacyjna Ministerstwa przedkladany jest do
realizacji w komorce do spraw finansowych.

3. Na podstawie wnioskow, ktdre zostang przekazane do
komoérki do spraw finansowych jej pracownik
sporzagdza zbiorczy wniosek. Zbiorczy wniosek
przekazywany za pomoca systemu EZD akceptuje:
elektronicznie pracownik odpowiedzialny za jego
sporzadzenie, bezposredni przetozony pracownika
sporzadzajacego wniosek oraz kierujacy komorka do
spraw finansowych. Wniosek podpisuje Dyrektor
Generalny =~ Ministerstwa. ~ Zbiorczy =~ wniosek
przekazywany moze by¢ rowniez w formie
papierowej. Zbiorczy wniosek w formie papierowej
sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Jeden egz.
przekazywany jest do komorki budzetu, drugi egz.
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wraz z zalgczonymi oryginalami  wnioskow
kierujacych komérkami organizacyjnymi
Ministerstwa, wnoszacych o zmiang wartosci
miernika, pozostaje w komoérce do spraw
finansowych. Zbiorczy wniosek w formie papierowej
akceptuje: elektronicznie pracownik odpowiedzialny
za jego sporzadzenie, bezposredni przelozony
pracownika sporzadzajacego wniosek oraz kierujacy
komorka do spraw finansowych. Wniosek podpisuje
Dyrektor Generalny Ministerstwa.

4. Na podstawie zbiorczego wniosku, komorka budzetu
podejmuje decyzje o zmianie warto$ci miernika,
nastgpnie odrebnym pismem informuje Dyrektora
Generalnego Ministerstwa o dokonanej zmianie.

Na podstawie informacji otrzymanej od komorki budzetu,

pracownik komorki do spraw finansowych przygotowuje

informacj¢ o zmianie oraz przekazuje ja do komorki
organizacyjnej Ministerstwa.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 42

1. Nazwa dowodu:

OPIS MERYTORYCZNY DOWODU ZAPLATY - druk wlasny, wedlug wzoru zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Dowadd ksiegowy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba Cuas
otrzymujqce.l egzemplarz Jalatwienia Opis czynnosci
do wykonania y
1 2 3 4
komorka do 1 5 dni Opis merytoryczny dowodu zaptaty (okre§lony w Dziat
spraw roboczych | III Dokumentacja finansowo-ksiggowa) zatwierdzany jest
finansowych, od daty | przez kierujacego komorka organizacyjna Ministerstwa.
komorki odebrania | Opis czynnoSci:
organizacyjne dowodu | 1. Opis merytoryczny jest wypekiany elektronicznie, na
Ministerstwa ksiegowego szablonie zamieszczonym w EZD, a nastgpnie opis
stanowigceg | dowodu jest podpisywany i przekazywany wraz z
0 podstawe dowodem ksiggowym, na podstawie ktorego nastapito
wystawienia | wystawienie opisu merytorycznego dowodu zaptaty.
opisu jednak | 2. Dopuszcza  si¢  sporzadzanie jednego  opisu
nie pozniej merytorycznego do wielu jednorodnych dowodow
niz 3 dni ksiggowych, dotyczacych tego samego kontrahenta,
robocze posiadajacych to samo zrédlo finansowania i ten sam
przed termin ptatnosci, lub dla dowodu zaptaty i korekty do
terminem tego dowodu. Szczegolnie dopuszcza si¢ sporzadzenie
ptatnosci. jednego opisu merytorycznego dowodu zaptaty dla
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.Opis merytoryczny wraz z dowodem zaplaty

. Opis merytoryczny jest dokumentem réwnoznacznym

.Dopuszcza si¢ stosowanie opisu papierowego przy

optat za  postoj i przejazd  autostradg
udokumentowanych paragonami bez wzgledu na date
poniesienia wydatku.

W takim przypadku w polu Faktura / Rachunek /
dowod ksiegowy /dyspozycja/oswiadczenie nr: nalezy
wymieni¢ nr kazdego dokumentu z osobna wraz z
kwotg brutto oraz odpowiednio w polu Data
wystawienia dat¢ wystawienia kazdego dokumentu,
natomiast w polu Kwota wydatku nalezy wpisac taczna
sume wszystkich wymienionych dokumentow.

przekazywany jest do komorki do spraw finansowych
celem dokonania formalno-rachunkowej kontroli i
ptatnosci.

z recznym opisem dowodu zaptaty okreSlonym w
dziale III procedur. Opis sporzadzany jest w 1
egzemplarzu.

zachowaniu zasad podpisywania roéwnolegle z opisem
elektronicznym dowodu zaptaty.

Sporzadzony opis merytoryczny dla wydatkow
realizowanych w ramach programow zudziatem
srodkow unijnych lub innych srodkow
niepodlegajacych zwrotowi, okreslonych w odrebnych
procedurach, jest rownoznaczny z przeprowadzeniem

kontroli merytorycznej wydatkow.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 43

1. Nazwa dowodu:

ZATWIERDZENIE DOWODU KSIEGOWEGO

2. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . ,
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 1 Na biezaco | Zatwierdzenie dowodu ksiegowego odbywa si¢ poprzez:
spraw I. Naniesienie odcisku pieczatki stosowanej przez
finansowych komoérke do spraw finansowych na dokumentach

bedacych dowodami ksiggowymi, na podstawie ktorych
dokonywana jest platnos¢ zobowigzania lub
wygenerowanie z systemu Quorum zapisow ksiggowych
dla dokumentu ksiggowego, ktory stanowi uzupeknienie
Opisu dowodu zaptaty badz polecenia zaplaty.
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1. Podpis gtownego ksiegowego Ministerstwa oznacza,

ze nie zglasza zastrzezen:

- do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych  tej
operacji,

- do prawidlowosci dekretacji ksiggowe;.

Oznacza on rdwniez, ze przyjmuje wykonanie

dyspozycji zaptaty zobowiazania potwierdzonej przez

kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa
odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zadania,
poniewaz jest ono zgodne z planem finansowym

Ministerstwa.

. Podpis kierujacego komoérka do spraw finansowych

oznacza, 2e¢ nie zglasza  zastrzezen do
przedstawionych dokumentéw i potwierdza realizacje
zaplaty zobowigzania.

. Poszczegoblne pola pieczatki obejmuja m.in.:

- wskazanie  zrodla  finansowania  ($rodki
budzetowe lub inne),

- wskazanie kont ksiggi glownej 1 ksiag
analitycznych (klasyfikacja budzetowa, i budzetu
zadaniowego), na ktorych dokonane zostana
zapisy dotyczace danej operacji w ksiegach
rachunkowych,

- kwotg do zaptaty, w tym slownie,

- dat¢ zatwierdzenia do wyplaty,

- podpis gltownego ksiegowego Ministerstwa i
kierujacego komorka do spraw finansowych.

. Za rownoznaczny z odciskiem pieczgci przyjmuje si¢

wydruk zapisu danego dowodu ksiggowego, w

ksiggach rachunkowych wprowadzony na podstawie

danych zatwierdzonych przez kierujacego komorka

organizacyjna Ministerstwa, pochodzacy z systemu

Quorum, dodatkowo opatrzony pieczecia zawierajaca

nastepujace elementy:

- stwierdzenie, ze przyjeto dyspozycje¢ ptatnicza do
realizacji,

- wskazanie zrodla finansowania,

- kwotg stownie,

- sprawdzono pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, data i podpis,

- podpis gltéwnego ksiggowego Ministerstwa,

- podpis kierujacego komorka do  spraw
finansowych,

- wskazanie miesigca do wujecia w ksiegach
rachunkowych,

- date zaplaty zobowigzania.
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I. Ztozenie podpisu na dokumencie pochodzacym z
systemu Quorum lub innym dokumencie ksiggowym
procedowanym w systemie EZD, przez glownego

ksiegowego oraz kierujagcego komodrka do spraw
finansowych rownolegle.
Dokument  podlegajacy  zatwierdzeniu  zawiera
nastgpujace elementy:
- wskazanie zrodta finansowania,
- wskazanie kont ksiegi gtownej 1 ksiag
analitycznych,

- kwote cyfrowo,
- wskazanie miesigca do ujecia w ksiggach
rachunkowych,
- opis operacji.
Dokument opatrzony podpisami, jest podstawa do
dokonania ptatnosci w systemie NBP (NBE), BGK.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 44

1. Nazwa dowodu:

WNIOSEK O ZMIANE PLANU FINANSOWEGO PRZEZ DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA — druk wlasny
Decyzja dokonujaca zmiany planu

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Obowiazek zabezpieczenia sSrodkdw na planowane do poniesienia wydatki, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa wydatkow

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komor.ka Liczba Czas . L
otrzymujaca .. Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
Dyrektor 1 Na biezaco | Dokument jest dowodem, na podstawie ktérego komorka
Generalny do spraw finansowych tworzy zbiorczag decyzje na

Ministerstwa, dokonanie zmiany w planie finansowym Ministerstwa

komorka do przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

spraw Opis czynnosci:

finansowych, 1. Wniosek sporzadzany jest przez pracownika komorki

komorki organizacyjnej Ministerstwa. Prawidlowo
organizacyjne sporzadzony wniosek zawiera:

Ministerstwa - okreslenie wedlug klasyfikacji budzetowej, tj.
czg$C, dzial, rozdzial, paragraf i oznaczenie
wedtug klasyfikacji budzetu zadaniowego -
pozycji zmiany planu — zwigkszenia oraz pozycji
zmniejszenia,
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- kwote zmiany,

- uzasadnienie zmiany, tj. szczegolowy opis
przyczyn zmiany planu (zwickszenia i
zmniejszenia).

Jesli zmiana planu i przeniesienia Srodkdw nastepuja

pomiedzy dwoma komodrkami organizacyjnymi

Ministerstwa, niezbedne jest wskazanie tych

komorek.

Dokument (wniosek) podpisany przez kierujacego

komorka organizacyjng Ministerstwa (w przypadku

przenoszenia mi¢dzy komorkami podpisany réwniez
przez kierujacego druga komorka organizacyjna

Ministerstwa) przedkladany jest do realizacji w

komorce do spraw finansowych.

Na podstawie wnioskow, ktore zostang przekazane do

komorki do spraw finansowych, jej pracownik

sporzadza decyzje na dokonanie zmiany planu.

Decyzja zawiera:

- nr kolejny decyzji,

- podstawe prawng wydania decyzji,

- ujete wedlug klasyfikacji budzetowej pozycje
zwigkszen oraz zmniejszen,

- kwoty,

- uzasadnienie zmian (przyczyny zwickszen i
zmniejszen).

Decyzje podpisuje pracownik odpowiedzialny za jego

sporzadzenie, podpisuje kierujacy komorka do spraw

finansowych 1 gléwny ksiggowy Ministerstwa.

Dyrektor Generalny Ministerstwa podejmuje decyzje

0 zmianie planu finansowego, podpisujac otrzymana

decyzje. Podpisana decyzja pozostaje w aktach

komorki do spraw finansowych.

Dopuszcza si¢ sporzadzenie decyzji i jej podpisanie

przy wykorzystaniu elektronicznego systemu obiegu

dokumentow (EZD) funkcjonujacego

w Ministerstwie. Wowczas pracownik

odpowiedzialny za sporzadzenie decyzji jg akceptuje,

dalsze sprawdzenie i kontrola rowniez odbywa si¢
poprzez akceptacj¢ bezposredniego przetozonego,
gtownego ksiegowego, kierujacego komorka do
spraw finansowych. Ostatecznie zatwierdzenie
nastepuje poprzez ztozenie podpisu przez Dyrektora

Generalnego Ministerstwa.

Decyzja w formie elektronicznej albo w postaci skanu

przekazywana jest do komoérki budzetu za

posrednictwem systemu EZD, w terminie do 3 dni
roboczych od daty zatwierdzenia.
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5. Na podstawie podpisanej przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa decyzji — pracownik
komoérki do spraw finansowych przygotowuje
informacjge, w ktorej za posrednictwem poczty
elektronicznej i/lub elektronicznego systemu obiegu
dokumentow (EZD) informuje kierujagcego komorka
organizacyjng Ministerstwa, ktory wnioskowat
o zmiang, o dokonanej zmianie planu finansowego
wydatkéw  oraz  prosi o dokonanie korekty
harmonogramu wydatkéw 1 zapotrzebowania na
srodki oraz ewentualnie o zmian¢ warto$ci miernika.

6. Podpisane przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa
decyzje o zmianach w planie finansowym sg podstawa
do dokonania odpowiednich ksiggowan w ksiegach
rachunkowych  Dysponenta III  stopnia oraz
sporzadzenia aktualizacji planu finansowego w
ukladzie budzetu tradycyjnego oraz planu
finansowego w uktadzie budzetu zadaniowego.

7. Po zakonfczeniu miesigca zaktualizowany Plan
finansowy jest zatwierdzany przez Dyrektora
Generalnego MKiS. Podpisany Plan finansowy jest
zamieszczany na wspolnym dysku BUDZET, do
stuzbowego wykorzystania 1 weryfikacji danych
z zakresu wlasciwosci komorki organizacyjnej. Dysk
BUDZET jest dostepny do odczytu dla wszystkich
pracownikéw Ministerstwa.

Uwaga:

W przypadku dowodow ksiegowych (faktur/rachunkéw)

dotyczacych zakupu skladnikow majatkowych lub

przekazania WNiP komodrka organizacyjna przed
przekazaniem do komorki finansowej dowodu zaplaty
przekazuje go do komorki ds. majatkowych w celu ujecia
nabytego skladnika majatku w prowadzonej ewidencji
majatku MKi$, a nastepnie do komérki ds. finansowych
wraz z dokumentem potwierdzajacym przyjecie. zmiany
planu  spowodowanej konieczno$cig uregulowania

zobowigzania z § 4610 — koszty postgpowania sadowego i

prokuratorskiego, do wniosku o zmian¢ planu dotacza si¢

kserokopie decyzji (prawomocnego wyroku) badz innego
dokumentu o podobnym charakterze.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 45

1. Nazwa dowodu:

WNIOSEK O ZMIANE PLANU FINANSOWEGO - druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Obowiazek zabezpieczenia srodkow na planowane do poniesienia wydatki, zgodnie obowigzujacg klasyfikacja
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3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw
finansowych,
Dyrektor
Generalny
Ministerstwa,
komorka
budzetu,
komorki
organizacyjne
Ministerstwa

2

Na biezaco

Dokument jest dowodem, na podstawie ktorego komorka

do spraw finansowych tworzy zbiorczy wniosek o

dokonanie zmiany w planie finansowym Ministerstwa

przez komérke budzetu.

Opis czynnosci:

1. Whniosek pracownika
komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktorej ma

sporzadzany jest przez

nastgpi¢ zmiana planu. Prawidlowo sporzadzony

wniosek zawiera:

a) okreslenie wedtug klasyfikacji budzetowej, tj.
czg$¢, dzial, rozdziat, paragraf, i oznaczenie
wedtug klasyfikacji budzetu
pozycji zmiany planu — zwigkszenia oraz pozycji

zadaniowego,

zmniejszenia,

b) kwotg zmiany,

szczegotowy  opis
(zwigkszenia 1

¢) uzasadnienie zmiany, tj.
przyczyn zmiany planu
zmniejszenia).
Jesli zmiana planu i przeniesienia srodkow nastepuja
komorkami
jest

organizacyjnymi

tych

pomigdzy dwoma

Ministerstwa, niezbgdne wskazanie
komorek.

2. Dokument (wniosek) podpisany przez kierujacego
komorka organizacyjna Ministerstwa,

aw przypadku przenoszenia miedzy komodrkami

podpisany réwniez przez drugiego kierujacego
komoérka organizacyjna, przedktadany jest do
realizacji w komorce do spraw finansowych.

3. Na podstawie wnioskow, ktore zostang przekazane
do komorki do spraw finansowych pracownik
sporzadza zbiorczy wniosek.

4. Zbiorczy wniosek zawiera:

a) ujete wedlug klasyfikacji
zadaniowej pozycje zwigkszen oraz zmniejszen,
b) kwoty,

¢) uzasadnienie

budzetowej i

zmian zwigkszen

(przyczyny
1 zmniejszen).
Zbiorczy  wniosek

jest w  dwodch

egzemplarzach. Jeden egz. przesylany jest do komorki

sporzadzany

budzetu, drugi egz. wraz z zalagczonymi oryginatami
wnioskow kierujagcych komorkami organizacyjnymi
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Ministerstwa wnoszacych o zmian¢ planu, pozostaje w

komorce do spraw finansowych. Zbiorczy wniosek

podpisuje  pracownik odpowiedzialny za jego
sporzadzenie, podpisuje kierujagcy komodrka do spraw
finansowych i glowny ksiegowy Ministerstwa oraz

Dyrektor Generalny Ministerstwa. Procedowanie

wniosku o zmiane w planie finansowym moze si¢

odbywac w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow (EZD).

Na podstawie zbiorczego wniosku, komorka budzetu

podejmuje decyzje o zmianie planu i w przypadku decyzji

Ministra Klimatu i Srodowiska lub ministra wlasciwego

do spraw finanséw publicznych dotyczacych wydatkow

w zakresie budzetu $rodkéw europejskich odrebnym

pismem informuje Dyrektora Generalnego Ministerstwa o

dokonanej zmianie. W pozostatych przypadkach komorka

do spraw finansowych monitoruje w systemie TREZOR
wydanie decyzji przez Ministra Klimatu i Srodowiska lub
ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych.

5. Na podstawie informacji otrzymanej od komorki
budzetu lub zatwierdzonej decyzji w systemie
TREZOR, pracownik komorki do  spraw
finansowych przygotowuje informacje,
w  ktorej zawiadamia kierujacego komorka
organizacyjna, ktéry wnioskowat o zmiang, o
dokonanej zmianie planu finansowego wydatkow
oraz prosi o dokonanie korekty harmonogramu
wydatkéw i zapotrzebowania na $rodki finansowe
iewentualnie o zmiang warto$§ci miernika.
Otrzymane z komorki budzetu informacje o
decyzjach  dokonujacych zmiany w  planie
finansowym sa podstawa do  dokonania
odpowiednich ksiggowan w ksiegach rachunkowych
Dysponenta Il  stopnia oraz  sporzadzenia
aktualizacji planu finansowego w uktadzie budzetu
tradycyjnego oraz planu finansowego w uktadzie
budzetu zadaniowego.

6. Po zakonczeniu miesigca zaktualizowany Plan
finansowy jest zatwierdzany przez Dyrektora
Generalnego MKiS. Podpisany Plan finansowy jest
zamieszczany na wspélnym dysku BUDZET, do
stuzbowego wykorzystania 1 weryfikacji danych
z zakresu wlasciwosci  komorki  organizacyjnej
Ministerstwa. Dysk BUDZET jest dostepny do
odczytu dla wszystkich pracownikéw Ministerstwa.

Uwaga:
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W przypadku zmiany planu spowodowanej konieczno$cia
uregulowania zobowigzania z § 4610 - koszty
postgpowania sadowego i prokuratorskiego, do wniosku o
zmiang planu dotacza si¢ kserokopie decyzji
(prawomocnego wyroku) badz innego dokumentu o
podobnym charakterze.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 46
1. Nazwa dowodu:

WNIOSEK O PRZYZNANIE/ZDANIE SKEADNIKA MAJATKOWEGO - druk wlasny wedtug wzoru
zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przydzielenie lub odebranie sktadnikow majatkowych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw majatku

1

Na biezaco

1. Wniosek o przyznanie/zdanie sktadnika majatkowego,
jest dokumentem elektronicznym przekazywanym
poprzez EZD, wypehia go pracownik za siebie lub inna
osobe. Wniosek kierowany jest do akceptacji przez
bezposredniego przetozonego pracownika oraz do
podpisu przez kierujacego komodrka organizacyjna
Ministerstwa.

2. Wniosek o przyznanie sktadnika majgtkowego
kierowany jest odpowiednio do sekretariatu komorki do
spraw informatyki (w zakresie sprzetu informatycznego)
lub do spraw zarzadzania nieruchomoscia (w zakresie
pozostatego wyposazenia pomieszczen lub stanowisk
pracy) w celu zaakceptowania przez kierujacego
komorka Iub upowaznionego pracownika.

3. Wniosek po akceptacji kierowany jest do realizacji do
wlasciwego pracownika komorki do spraw informatyki
lub komorki ds. zarzadzania nieruchomoscia.

4. W przypadku braku mozliwosci przekazania
wnioskowanego skladnika majatkowego sporzadzana
jest w systemie notatka z uzasadnieniem i dokonuje si¢
w EZD zwrotu koszulki z wnioskiem do sekretariatu
komorki, w ktorej zatrudniony jest wnioskujacy
pracownik.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 47
1. Nazwa dowodu:

PROTOKOL ,,PRZEKAZNIE/ZDANIE SKEADNIKA MAJATKOWEGO” druk whasny wedtug wzoru
zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przydzielenie lub odebranie sktadnikow majatkowych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do
spraw majatku

2

Na biezaco

1. Protokot przygotowywany jest w  dwoch
egzemplarzach w wersji papierowe]j przez pracownika
komoérki ds. informatyki lub komodrki do spraw
zarzadzania nieruchomoscia odpowiedzialnego za
wydanie do uzywania sktadnikéw majatkowych.

2. Bezposrednio po przekazaniu pracownikowi lub
odebraniu od pracownika wymienionych w protokole
sktadnikow majatkowych protokot jest podpisywany
przez osobe przekazujacego pracownikowi sktadnik
majatkowy albo odbierajacego sktadnik majatkowy od
pracownika oraz przez pracownika przyjmujgcego do
uzywania albo zdajacego sktadnik majgtkowy.

3. Jeden egzemplarz protokolu otrzymuje pracownik
przyjmujacy do uzywania/zdajacy sktadnik majatkowy,
drugi egzemplarz przekazywany jest do komorki ds.
majatku.

4. Skan protokotu przekazania/zdania przekazywany jest
w EZD do komorki ds. majatku oraz udostgpniany
komorce ds. informatyki lub komorce ds. zarzadzania
nieruchomoscia wedtug wiasciwosci oraz sekretariatowi
komorki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
pracownik.

5. Na podstawie protokotu przekazania/zdania sktadnika
majatkowego aktualizowane sg zapisy w kartotekach
sktadnikow majatkowych.

6. Pracownik komorki ds. majatku na protokole w wersji
papierowej nanosi informacj¢ o dacie wprowadzenia
protokotu do systemu Quorum oraz o numerze koszulki
EZD zawierajacej skan protokotu i podpisuje si¢ pod ta
informacja
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7. W koszulce w EZD dodaje notatke z informacjg o
dacie wprowadzenia do systemu i akceptuje notatke.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 48
1. Nazwa dowodu:

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI FINANSOWE — druk wlasny
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Przewidywane platno$ci zobowigzan
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kornor.k a Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorki 1 W cyklach | Comiesigczne zapotrzebowanie na S$rodki finansowe
organizacyjne miesiecznyc | wypelnia ~ pracownik  komorki organizacyjnej
Ministerstwa, h, do 18 dnia | Ministerstwa oraz zatwierdza kierujacy komorka
komorka do miesigca organizacyjng Ministerstwa. Zapotrzebowanie sktadane
spraw poprzedzaja |jest do komdrki do spraw finansowych.
finansowych, cego Zapotrzebowania na $rodki nalezy sporzadzaé w
komorka miesigc, w|podziale na kolejne dni robocze i rodzaje wydatkow.
budzetu ktorym Srodki wykazane w poszczegélnych miesiacach nie
zapotrzebow | mogag  przekroczy¢é kwoty ujetej w  rocznym
anie bedzie | harmonogramie wydatkow komorki na dany miesigc.
realizowane | Przygotowujac formularz zapotrzebowania na $rodki
finansowe nalezy wzig¢ pod uwage terminy wynikajace
z weczesniej zaciggnietych zobowigzan/podpisanych
umow.
Na podstawie otrzymanych formularzy zapotrzebowan
na dany miesiac, komorka do spraw finansowych tworzy
zbiorcze zapotrzebowanie na poszczegdlne dni miesigca
i przekazuje do komorki budzetu.
Na 3 dni robocze przed planowanym terminem
przekazania $rodkéw, mozliwa jest aktualizacja
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dziennych limitow $rodkow na wydatki budzetowe.
Informacja powinna zosta¢ przekazana do komoérki do
spraw finansowych w formie elektroniczne;.

Komoérka do spraw finansowych na podstawie
kompletnych i prawidtowo wystawionych dowodéw
ksiggowych, bedacych podstawa dokonania ptatnosci,
przekazanych przez komorki organizacyjne
Ministerstwa, dokonuje weryfikacji kwot zgtoszonych w
zapotrzebowania na $rodki i wnioskuje do komorki
budzetu  ozmiane (zwigkszenie/  zmniejszenie)
dziennego limitu zapotrzebowania.

Wyjatkiem od powyzszego procedowania jest zmiana
w planach finansowych poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Ministerstwa, powodujaca
zmniejszenie/zwiekszenie planu komorki w trakcie roku
budzetowego. Korekta zapotrzebowania na $rodki
nastgpuje w formie pisemnej, po uprzednim wezwaniu
przez komorke do spraw finansowych do jej ztozenia.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 49

1. Nazwa dowodu:

POLECENIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW FINANSOWYCH — druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Okreslenie zrodet finansowania wynikajacych z planu finansowego Ministerstwa dla przewidywanych ptatnosci

zobowigzan

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas . .
otrzymujaca egzemplarzy | zatatwienia Opis czynnosci
do wykonania

1 2 3 4

komorki 1 Na biezgco |Zaangazowanie obrazuje faktyczne obcigzenie planu
organizacyjne finansowego Ministerstwa w ciggu roku budzetowego.
Ministerstwa, Pierwotne angazowanie srodkow odbywa si¢ wprost na
komorka do dokumentach (umowach, zleceniach, preliminarzach lub

spraw tez na podstawie faktur i innych dowodow ksiegowych).

finansowych Zmiany zaangazowania dokonywane sg natomiast na

podstawie pisemnej dyspozycji zmiany zaangaZowania
srodkow  finansowych  otrzymanej od  komorki
organizacyjnej Ministerstwa.

Za okres$lenie zrodla finansowania 1 terminowe
przekazywanie dokumentow dotyczacych
zaangazowania odpowiedzialni sg pracownicy komorek
organizacyjnych Ministerstwa.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 50
1. Nazwa dowodu:

DYSPOZYCJA EWIDENCIJI
ZAPEWNIENIA FINANSOWANIA - druk wlasny

KSIEGOWEJ WG KLASYFIKACIJI

BUDZETOWEJ DLA

2. Podstawa wystawienia dowodu:

zobowigzan

Okreslenie zrodet finansowania wynikajacych z planu finansowego Ministerstwa dla przewidywanych ptatnosci

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorki 1 Na biezaco |Po otrzymaniu decyzji o zapewnieniu finansowania
organizacyjne pracownik komorki do spraw finansowych ustala z
Ministerstwa, pracownikiem komorki organizacyjnej Ministerstwa
komorka do klasyfikacje budzetowa i dokonuje jej ksiggowania na
spraw kontach pozabilansowych, do ktéorych odnosi si¢
finansowych kontrola zaangazowania podczas wprowadzania do

systemu umow.

Natomiast w oparciu o decyzje ministra wtasciwego do
spraw finansow publicznych zwigkszajace plan
finansowy, woparciu 0 wczesniejsze zapewnienie
finansowania, nalezy wystornowacé zapisy dotyczace

ewidencji ksiggowej wg klasyfikacji budzetowej dla

zapewnienia  finansowania 1  zmieni¢  zrddio
zabezpieczenia $rodkéw dla zawartych umow,
z zapewnienia finansowania na $rodki z rezerwy

celowe;j.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 51
1. Nazwa dowodu:

DYSPOZYCJA ZAPLATY - druk wilasny, wedtug wzoru zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Zobowiazanie dotyczace wniesienia oplaty z tytutu przynaleznosci Polski do organizacji migdzynarodowej lub
whiesienia oplaty z innego tytutu, w tym kosztow arbitrazu

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
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komorka do
spraw
finansowych

do 5 dni
roboczych
od dnia
wplywu do
komorki
organizacyj
nej
Ministerstw
a nie pdzniej
niz 3 dni
robocze
przed
terminem
zaplaty

Dyspozycja zaptaty stuzy przede wszystkim do
wykonania platnosci z tytutu skladki do organizacji
miedzynarodowej lub innego tytutu, w tym m.in. oplaty z
tytulu  toczacego  si¢  arbitrazu  lub  umowy
migdzynarodowe;j.

Opis czynnosci:

1. Dyspozycje sporzadza
organizacyjnej Ministerstwa, odpowiedzialnej za
realizacje zadania.

2. Dyspozycja zaptaty zawiera m.in.:

- date, miejsce wystawienia,
- nr /numer dokumentu/,
- nazwe kontrahenta, do ktérego kierowana jest

pracownik  komorki

ptatno$¢, oraz nazwe¢ 1 numer rachunku
bankowego,

- tytut sktadki, tytul optaty,

- warto$¢ sktadki, optaty oraz walute,

- termin zaplaty (do dyspozycji zaptaty nalezy
dotaczy¢ dokumenty, z ktérych wynika
wskazany termin zaptaty),

- podstawe prawna do zaplaty (wskazanie na
dyspozycji zaplaty oraz dotaczenie do nigj
dokumentow stanowigcej podstawe prawng).

3. Dyspozycje podpisuje kierujacy komorka
organizacyjng Ministerstwa, stwierdzajac tym samym
przeprowadzenie kontroli merytorycznej oplaty oraz
jej zasadnos$¢, wskazuje takze zrédlo finasowania wg
klasyfikacji budzetowej i zadaniowej optaty.

4. Zrédlo finansowania dla dyspozycji dotyczacych
optaty z tytutlu skladek do  organizacji
migdzynarodowych  oraz  kosztow  prowizji
bankowych uzupelniane jest przez pracownika
komorki do spraw finansowych, nastepnie dyspozycja
podpisywana jest przez kierujacego komorka do
spraw  finansowych. W nastepnej kolejnosci
dyspozycje wprowadza si¢ do systemu Quorum, w
celu dokonania kontroli planowanego wydatku z
planem finansowym.

5. Dyspozycja jest zatwierdzana do zaplaty przez
glownego ksiggowego Ministerstwa oraz kierujacego
komorka do spraw finansowych.

Uwaga:

Dyspozycja zaplaty jest obowigzkowym dowodem

ksiggowym dla potrzeb regulowania zobowigzan z tytutu

przynaleznosci do organizacji mi¢dzynarodowych.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 52

1. Nazwa dowodu:

DYSPOZYCJA ZAPLATY EMISJI GAZOW CIEPLARNIANYCH - druk wlasny, wedlig wzoru
zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Polecenie dokonania ptatnosci z tytulu pozyskanych dochodéw budzetowych z wptywow z aukcji uprawnien
do emisji gazoéw cieplarnianych w ramach EU ETS oraz zwrotu tych srodkow dla innych podmiotow.

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 1 1 dzien |Dyspozycja zaplaty stluzy do wykonania ptatnosci ze
spraw roboczy od |$rodkéw stanowigcych wpltywy zaukcji uprawnien do
finansowych dnia emisji gazow cieplarnianych w ramach EU ETS, ktore po
wptywu do | zakonczeniu sesji przelewane sg na rachunek Ministerstwa
komorki |w NBP — przeznaczony dla gromadzenia dochodow
organizacyj |budzetowych. Wplywy te moga, na podstawie przepisow
nej prawa, zosta¢ podzielone na odbiorcow innych niz
informacji o [ Ministerstwo Finansow. Dyspozycja zaptaty stanowi
wptywie |polecenie dokonania ptatnosci z danej transzy $rodkoéw
srodkoéw na | stanowigcych dochody budzetu panstwa oraz zwrot
rachunek |s$rodkéw dla pozostatych odbiorcow tych s$rodkow.
bankowy dla | Podziat srodkéw kazdorazowo zatwierdzany jest przez
dochodow. |kierujacego komoérka  organizacyjng  Ministerstwa
Przelew |odpowiedzialng za realizacje zadania.
srodkdéw do | Opis czynnosci:
Ministerstw | 1. Dyspozycje  sporzadza  pracownik  komorki
a Finansow i organizacyjnej Ministerstwa odpowiedzialnej za
zwrot dla realizacje zadania.
pozostatych |2. Dyspozycja zaptaty zawiera m.in.:
odbiorcow - date, miejsce wystawienia,
nastgpuje w - nazwe¢ podmiotu, do ktorego kierowany jest
terminie do zwrot  $rodko6w, oraz numer rachunku
5 dni od bankowego,
otrzymania - kwote do zaptaty,
dyspozycji - podstawe prawng, z ktorej wynika kwota do
zaplaty zaplaty.
przez 3. Dyspozycje podpisuje osoba, ktora dokonata podziatu
komorke do srodkow, oraz zatwierdza kierujacy komorka
spraw organizacyjng Ministerstwa odpowiedzialng za
finansowych realizacj¢  zadania, stwierdzajac tym samym
przeprowadzenie kontroli merytorycznej platnosci
oraz jej zasadnosc.
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4. Dyspozycji jest sprawdzana pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika komorki do spraw
finansowych. W nastgpnej kolejnosci dyspozycje
wprowadza si¢ do systemu Quorum i na jej podstawie
przygotowuje  si¢
odbiorcow.

5. Dyspozycja jest zatwierdzana do zaplaty przez
glownego ksiegowego Ministerstwa oraz kierujacego
komorka do spraw finansowych.

Uwaga:

Zwrot §rodkow nastepuje na podstawie § 8 ust. 2 pkt
1 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 20 grudnia
2010 r. w sprawie rodzajow i trybu dokonywania

przelewy do  wskazanych

operacji na rachunkach bankowych prowadzonych dla
obslugi budzetu panstwa w zakresie krajowych
srodkéw finansowych oraz zakresu i1 termindéw
udostepniania informacji o stanach $§rodkéw na tych
rachunkach (Dz. U. z 2024 r. poz. 436).

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 53

1. Nazwa dowodu:

ZLECENIE SKUPU/WPLATY ZAGRANICZNYCH SRODKOW PLATNICZYCH - wzor bankowy

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie wptaty zagranicznych $rodkow ptatniczych z kasy do banku

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
) Liczba Czas . L
otrzymujaca . Opis czynnosci
. | egzemplarzy | zatatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco |Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy do
spraw banku na rachunek bankowy.
finansowych Opis czynnosci:

1. Dokument wypelia kasjer w 2 egzemplarzach,
wpisujac na dowodzie odpowiednig klasyfikacja
budzetowa wydatkéw, kwote w gotowce, kwote
stownie oraz tytul ptatnosci.

2. Dokonujac wptaty kasjer 2 egzemplarze bankowego
dowodu wptaty sktada wraz z gotdéwka do banku.

Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat

bankowego dowodu wptaty dla siebie, kopie przekazujgc

osobie wptacajacej — kasjerowi Ministerstwa w celu ujecia

w RK.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 54

1. Nazwa dowodu — symbol:

ZMIANA WARTOSCI SKEADNIKA MAJATKOWEGO — MW - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Obowigzek ewidencjonowania sktadnikow majatkowych z warto$cig wyzsza niz zero.

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

komorka do
spraw
majatku i
komorka do
spraw
finansowych

2

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu zmiany wartosci sktadnika
majatkowego warto$ci  sktadnikow
majatkowych o warto$ci 0 zt lub pozyskania dokumentow
powoduja  koniecznos¢

(uzupetnienia
zrodlowych,  ktore zmiany
warto$ci sktadnika majatkowego).

Opis czynnosci:

1. Dokument tworzony jest w systemie Quorum, w
kartotece $rodki trwate - rejestr ST, wyposazenie —
rejestr WYP, rejestr WNiP, rejestr WNiP- niskiej
wartosci, date dokumentu, symbol
dokumentu, na podstawie ktorego dokonuje si¢
zmiany sktadnika majatkowego,
nr inwentarzowy, nazwe sktadnika majatkowego i

zawiera:
wartosci

charakterystyke, warto$¢ po zmianach.

2. Dokument MW wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiggi inwentarzowe, na podstawie
zaakceptowanej Dyrektora  Generalnego

informacji/ wniosku o ustaleniu wartosci sktadnika

i podpisanej przez

kierujacego komorka organizacyjng zglaszajaca

przez
majgtkowego przygotowanej

zmiang¢ wartosci, na podstawie dokumentacji

zrodlowej, tj.  faktury, protokolu zdawczo-
umowy, porozumienia lub innych

a w przypadku ich braku na

odbiorczego,
réwnowaznych,
podstawie zalaczonych wycen.

3. Dokument MW z zalaczong dokumentacjg zrodtowa
przekazywany jest za poSrednictwem EZD po
akceptacji przez pracownika wystawiajacego i
podpisaniu przez kierujgcego komorka ds. majatku do
komorki do spraw finansowych.

4. Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece sktadnika majgtkowego wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowana
zmiana warto$ci skladnika majatkowego,

zaksiggowane

oraz

umorzenie, po czym dokonuje
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ksiggowania zmiany wartosci danego sktadnika
majatkowego i umorzenia. Do dokumentu MW
zatacza w systemie EZD wygenerowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 55

1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZESUNIECIE Z REJESTRU — MN- wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Obowiazek przypisania sktadnikow majatkowych do wiasciwych rejestrow w ksiggach inwentarzowych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

komorka do
spraw
majatku i
komorka do
spraw
finansowych

2

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu przesunigcia danego
sktadnika majatkowego z jednego rejestru do drugiego.
Opis czynnosci:

1. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum,
w odpowiedniej kartotece tj.: $rodki trwate - rejestr
ST, wyposazenie —rejestr WYP, rejestr WNiP, rejestr
WNiP- niskiej wartosci, rejestr ILO, zawiera: datg
dokumentu, symbol dokumentu, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ przesuniecia sktadnika majatkowego z
rejestru.

2. Dokument wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe, po akceptacji
przez Dyrektora Generalnego wniosku kierujacego
komoérka organizacyjna dotyczacego koniecznosci
dokonania przesuni¢cia skladnika majatkowego
pomiegdzy rejestrami, np. w wyniku wprowadzenia

regulujgcych  zasady

sktadnikow

przepisow  wewngtrznych
ewidencji ksiggowej poszczegdlnych
majatkowych.

3. Dokument MN-
stanowigcego podstawe wprowadzenia wpisu do
ksiag inwentarzowych przekazywany jest za
posrednictwem EZD po akceptacji przez pracownika
wystawiajacego
komorkg  ds.

wraz z kopia dokumentu

1 podpisaniu przez kierujacego

majatku do komoérki do spraw
finansowych.

4. Pracownik komorki do spraw finansowych w

kartotece sktadnika majatkowego wpisuje konta
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analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane
przesuniecie sktadnika majatkowego oraz umorzenie,
po czym dokonuje ksiggowania zmiany rejestru
danego sktadnika majatkowego oraz umorzenia. Do
dokumentu zalagcza wygenerowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 56

1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZESUNIECIE DO REJESTRU — MN+ - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Obowiazek przypisania skladnikéw majatkowych do wiasciwych rejestrow w ksiggach inwentarzowych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba Czas Oni , .
1 .. 1S CZyNnosci
otrzymujaca | eosemplarzy | zalatwienia pis €2y
do wykonania
1 2 3
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komoérka do 2
spraw
majatku i
komoérka do
spraw
finansowych

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu przesunigcia danego
sktadnika majatkowego z jednego rejestru do drugiego.
Opis czynnosci:

1. Dowdéd tworzony jest w systemie Quorum,
w odpowiedniej kartotece tj.: srodki trwate - rejestr
ST, wyposazenie —rejestr WYP, rejestr WNiP, rejestr
WNiP- niskiej wartosci, rejestr ILO, zawiera: date
dokumentu, symbol dokumentu, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ przesunigcia skladnika majatkowego z
rejestru, nowy nr inwentarzowy, nazwe sktadnika
majatkowego i charakterystyke, wartos¢ sktadnika.

2. Dokument wystawiany jest przez pracownika
prowadzacego ksiegi inwentarzowe, po akceptacji
przez Dyrektora Generalnego wniosku kierujacego
komoérka organizacyjna dotyczacego koniecznosci
dokonania przesuni¢cia sktadnika majgtkowego
pomiedzy rejestrami, np. w wyniku wprowadzenia
przepisow  wewnetrznych  regulujacych  zasady
ewidencji ksiggowej poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych.

3. Dokument MN+ wraz z kopia dokumentu
stanowiacego podstawe wprowadzenia wpisu do ksiag
inwentarzowych przekazywany jest za posrednictwem
EZD po akceptacji przez pracownika wystawiajacego
i podpisaniu przez kierujacego komorka ds. majatku
do komorki do spraw finansowych.

4. Pracownik komorki do spraw finansowych w
kartotece sktadnika majatkowego wpisuje konta
analityczne, na ktére ma zosta¢ zaewidencjonowane
przesunigcie sktadnika majatkowego oraz umorzenie,
po czym dokonuje ksiggowania zmiany rejestru
danego sktadnika majatkowego oraz umorzenia. Do
dokumentu zalacza wygenerowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania
wraz z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi.

Uwaga:

Kazdy przesunicty do mnowego rejestru sktadnik
majatkowy zostaje oklejony naklejkg z kodem
kreskowym.
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i Srodowiska
Karty obiegu dokumentow

82



		2025-12-19T08:48:53+0100




