Warszawa, dnia 13 grudnia 2024 r.

Poz. 65

ZARZADZENIE NR 41
MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI

z dnia 13 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
i innych dokumentéw dysponenta pierwszego i trzeciego stopnia Srodkéw budzetowych w Ministerstwie
Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Na podstawie art. 68 ust. 11 ust. 2 pkt 6 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717 1 1756) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych i innych
dokumentow dysponenta pierwszego i trzeciego stopnia Srodkow budzetowych w Ministerstwie Rolnictwa
i Rozwoju Wsi, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 76 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 2 grudnia 2020 r. w sprawie
instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych dysponenta cze$ci budzetowych
(Dz. Urz. Min. Rol. i Roz. Wsi poz. 91 oraz z 2021 r. poz. 30).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi: C. Siekierski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 41
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi

z dnia 13 grudnia 2024 r. (poz. 65)

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych i innych dokumentéow
dysponenta pierwszego i trzeciego stopnia Srodkéw budzetowych w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju
Wsi

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§ 1. Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych i innych dokumentéw
dysponenta pierwszego i trzeciego stopnia srodkéw budzetowych w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi
zostata opracowana zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, 2951 1598 oraz z 2024 r. poz. 619 1 1685).

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) gtownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

a) gtownego ksiggowego w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, albo
osobe go zastepujaca — w zakresie spraw dotyczacych Ministerstwa albo

b) gtdéwnego ksiggowego resortu albo osobe go zastepujaca — w zakresie spraw dotyczacych czesci budzetu
panstwa, ktorych dysponentem jest Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi, zwany dalej ,,Ministrem”;

2) operacji gospodarczej — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie gospodarcze, ktore jest wyrazone wartosciowo,
ma wptyw na stan majatku lub zrédta jego finansowania, a takze na wynik finansowy danej jednostki oraz
powoduje zmiany zawsze dwoch sktadnikdéw (zapis podwojny), a zmiany te sa rownoczesne i rowne co do
warto$ci (zapis dwustronny i jednakowy).

§ 3. 1. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych i innych dokumentéw dysponenta pierwszego i trzeciego
stopnia srodkéw budzetowych w Ministerstwie oraz czynno$ci zwigzane z tym obiegiem, od momentu wptywu
tych dokumentow do Ministerstwa lub ich utworzenia do momentu ich zaewidencjonowania w ksiggach
rachunkowych, odbywaja si¢ w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD), z wyjatkiem
dokumentow okreslonych w § 8, w przypadku ktorych ten obieg ite czynnosci odbywaja si¢ w EZD lub
W postaci papierowej, chyba ze przepisy zarzadzenia stanowig inaczej.

2. W przypadku awarii EZD obieg dokumentéw, o ktéorych mowa wust. 1, odbywa si¢ w postaci
papierowej do czasu usunigcia tej awarii.

Rozdzial 2.
Dokumentowanie operacji gospodarczych i klasyfikacja dowodéw ksiegowych bedacych dokumentami
finansowo-ksiegowymi

§ 4. 1. Rzetelne udokumentowanie w ksiegach rachunkowych kazdej operacji gospodarczej, ktora wystapita
w danym okresie sprawozdawczym, stanowi podstawe kompletnej i prawidlowo prowadzonej rachunkowosci.

2. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy stwierdzajacy dokonanie operacji
gospodarczej, zwany dalej ,,dowodem ksiggowym”.

§ 5. Podstawg zapisu, o ktdrym mowa w § 4 ust. 2, sg rowniez dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapisow w ksiggach rachunkowych zbioru dowodow
ksiggowych, ktére musza by¢ w tym dowodzie ksiggowym zbiorczym wymienione pojedynczo;

2) korygujace uprzednio dokonane zapisy ksiegowe;

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w § 6 ust. 4 pkt 1, np.
dyspozycje ptatnosci do czasu dostarczenia faktury lub rachunku;

4) rozliczeniowe — ujmujace uprzednio zaksiggowane operacje gospodarcze.
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§ 6. 1. Dowody ksiggowe bedace dokumentami finansowo-ksiggowymi klasyfikuje si¢ wedlug
nastepujacych kryteriow:
1) chronologia wystawiania tych dowodow ksiegowych;
2) rodzaje operacji gospodarczych;
3) wystawcy tych dowodow ksiegowych.

2. Zgodnie z kryterium, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, dowody ksiggowe bedace dokumentami finansowo-
ksiggowymi dzieli si¢ na te, ktore wystawia sie:

1) przed dokonaniem operacji gospodarczej, w szczego6lnosci: zamdwienia, wnioski lub umowy;

2) w trakcie operacji gospodarczych, w szczegdlnosci dowod wydania np. KW (kasa wyptaci) lub KP (kasa
przyjmie);

3) po dokonaniu operacji gospodarczej, w szczegolnosci: faktury, rachunki, noty ksiggowe lub dyspozycje
optat w formie pisemne;.

3. Zgodnie z kryterium, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, dowody ksiggowe bedace dokumentami finansowo-
ksiggowymi dzieli si¢ na:

1) kasowe;

2) bankowe;

3) kosztowe;

4) przychodowe;

5) dotyczace majatku trwatego i gospodarki magazynowe;.

4. Zgodnie z kryterium, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, dowody ksiggowe bedace dokumentami finansowo-
ksiggowymi dzieli si¢ na:

1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw w postaci papierowej lub elektronicznej za
posrednictwem platformy elektronicznego fakturowania (PEF), elektronicznej platformy ushug
administracji publicznej (ePUAP) lub poczty elektronicznej, zwane dalej ,,dowodami ksiggowymi
zewnetrznymi obcymi”;

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom w postaci papierowej lub elektronicznej za
posrednictwem ePUAP lub poczty elektronicznej, zwane dalej ,,dowodami ksiegowymi zewnetrznymi
wilasnymi”;

3) wewnetrzne — stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w Ministerstwie, zwane dalej ,,dowodami
ksiggowymi wewnetrznymi”.

5. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi obcymi sg w szczegdlnosci:

1) wnioski o uruchomienie $rodkéw finansowania oraz dotacji na dofinansowanie zadan, w tym zadan
inwestycyjnych, realizowanych na podstawie zawartych umow, decyzji, porozumien, wnioskow lub
obwieszczen;

2) wyroki sadowe opatrzone klauzula wykonalnosci lub wezwania do zaptaty;
3) faktury;
4) rachunki od kontrahentow niebedacych podatnikami podatku od towardéw i ustug (VAT);
5) wyciagi bankowe;
6) noty ksiggowe;
7) rozliczenia umoéw i dotacji.
6. Dowodami ksiggowymi zewnetrznymi wlasnymi sg w szczegdlnosci:
1) dokumenty informujace o przyznaniu srodkow budzetowych;

2) polecenia przelewu;
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3) noty ksiggowe;
4) zawarte umowy;
5) plany dochodoéw i wydatkéw budzetowych;
6) wezwania do zaptaty.
7. Dowodami ksiegowymi wewnetrznymi sg w szczegolnosci:
1) dokumenty wynikajace z rozliczen finansowych uméw i dotacji;
2) polecenia ksiggowania;
3) zestawienia dowodow ksiggowych.

Rozdzial 3.
Dokumentowanie wynagrodzen i §wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 7. 1. Nowo zatrudnione osoby w Ministerstwie, na podstawie umowy o pracg, powotania lub mianowania
oraz osoby, z ktérymi zawarto umowy cywilnoprawne, do ubezpieczen spotecznych zgtasza wydziat wlasciwy
w sprawach obstugi ptacowej w komorce organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych
i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia srodkow budzetowych w Ministerstwie.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, sa obowigzane do wypelnienia dokumentoéw zgloszeniowych Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych iich przekazania, w postaci papierowej, do wydzialu wlasciwego w sprawach
obslugi ptacowej wkomorce organizacyjnej w Ministerstwie wiasciwej w sprawach finansowych
i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia srodkow budzetowych w Ministerstwie w dniu zawarcia umowy
o0 prace, powotania, mianowania lub zawarcia umowy cywilnoprawne;.

3. Pracownik wydzialu wlasciwego w sprawach obstugi placowej] w komorce organizacyjnej
w Ministerstwie wtasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia Srodkow
budzetowych w Ministerstwie sporzadza dokumenty zgloszeniowe i rozliczeniowe Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych dla pracownikow i zleceniobiorcoéw Ministerstwa oraz cztonkow ich rodzin.

§ 8. Dokumentami, na podstawie ktérych sa naliczane i wyplacane wynagrodzenia w Ministerstwie oraz
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwanego dalej ,,ZFSS”, sa listy:

1) ptac wynagrodzen osobowych pracownikéw Ministerstwa obejmujace listy:
a) podstawowe, ktore sg sporzadzane w szczeg6lnosci na podstawie:
- umow o prace, aktow powotania i aktéw mianowania,

- wnioskOw o przyznanie premii pracownikom Ministerstwa zatrudnionym na stanowiskach
pomocniczych, robotniczych lub obstugi w Ministerstwie,

- dyspozycji wyptaty dodatkéw za prace w godzinach nadliczbowych,

- dyspozycji finansowania wynagrodzen ze $rodkéw Unii Europejskiej,

- zwolnien lekarskich,

- dokumentéw uprawniajacych do wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

- dyspozycji potracen obowigzkowych z wynagrodzen, w szczegélnosci na podstawie tytutow
wykonawczych,

- dyspozycji potragcen dobrowolnych z wynagrodzen, dokonywanych na podstawie zgody wyrazonej na
piSmie przez pracownika Ministerstwa, dotyczacych m.in. wplat na Pracownicze Plany Kapitatowe,
pozyczek mieszkaniowych dla pracownikow Ministerstwa, pozyczek z Kasy Zapomogowo-
Pozyczkowej, imiennych kart za ushigi sportowo-rekreacyjne, sktadek na rzecz zwigzkow
zawodowych dzialajacych w Ministerstwie oraz sktadek z tytulu ubezpieczen grupowych,

b) dodatkowe, ktore sa sporzadzane w szczegélnoSci na podstawie dyspozycji wyptaty dodatkow
specjalnych, dodatkéw zadaniowych, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, nagréod oraz
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

2) plac wynagrodzen bezosobowych, ktore sg sporzadzane w szczegdlnosci na podstawie:
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a) umow cywilnoprawnych zawieranych z osobami fizycznymi,

b) aktéw powotania cztonkdéw komisji i kolegidéw powotanych przy Ministrze oraz dyspozycji wyplaty
swiadczen tym cztonkom,

¢) dokumentow uprawniajacych do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
d) dyspozycji potracen z wynagrodzen, w szczegolnosci na podstawie tytutdéw wykonawczych,

e) rachunkéw wystawionych przez zleceniobiorcow Ministerstwa, potwierdzonych przez dyrektora
wlasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej w Ministerstwie albo osobg upowazniong do jego
zastepowania,

3) wyptat $wiadczen z ZFSS, ktore sa sporzadzane na podstawie dokumentéw uprawniajacych do wyptaty
tych swiadczen okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 9. Listy, o ktérych mowa w § 8, s3 sporzadzane w wydziale wiasciwym w sprawach obstugi ptacowej
w komorce organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta
trzeciego stopnia §rodkow budzetowych w Ministerstwie.

§ 10. 1. Dane z dokumentow, o ktorych mowa w § 8 pkt 1 lit. a tiret pierwsze—szoste, sa wprowadzane do
systemu informatycznego wtasciwego do obstugi spraw osobowych i wynagrodzen przez pracownikow
komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach osobowych.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w§ 8pktllit. a, nalezy przekaza¢ komoérce organizacyjnej
w Ministerstwie wtasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia $rodkow
budzetowych w Ministerstwie w terminie 7 dni roboczych przed terminem wyplaty wynagrodzenia.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w § 8 pkt 1 lit. a, przekazane po terminie, o ktorym mowa w ust. 2:
1) zostang uwzglednione przy sporzadzaniu list, o ktorych mowa w § 8 pkt 1 lit. a, w miesigcu nastgpnym;

2) moga zosta¢ uwzglednione przy sporzadzaniu list, o ktorych mowa w § 8 pkt 1 lit. a, w miesiacu, w ktérym
te dokumenty zostaty przekazane — w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach.

§ 11. Kontrola merytoryczna i formalno-rachunkowa list, o ktérych mowa w § 8, odbywa si¢ zgodnie
z przepisami rozdziatu 7, z tym Ze kontrola merytoryczna dokumentéw dotyczacych wynagrodzen osobowych
pracownikéw Ministerstwa jest przeprowadzana przez pracownika komoérki organizacyjnej w Ministerstwie
wlasciwej w sprawach osobowych, a dokumentoéw dotyczacych $wiadczen z ZFSS — przez pracownika komorki
organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach socjalnych.

§ 12. 1. Zaswiadczenie o wysoko$ci wynagrodzenia przyshugujacego pracownikowi Ministerstwa jest
wydawane na prosbg tego pracownika Iub na wniosek podmiotu do tego uprawnionego na podstawie odrgbnych
przepiséw, w szczegolnosci: sadu, komornika, naczelnika urzedu skarbowego Iub Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych.

2. Zaswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, jest sporzadzane, w postaci papierowej, przez pracownika
komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach osobowych, w zakresie danych dotyczacych
zatrudnienia pracownika Ministerstwa, a nastgpnie jest przekazywane do wydziatu wilasciwego w sprawach
obslugi ptacowej w komorce organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych
i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia $rodkow budzetowych w Ministerstwie w celu uzupelnienia
danych w tym zaswiadczeniu w zakresie wynagrodzenia pracownika Ministerstwa.

3. Zaswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje gtowny ksiggowy i Dyrektor Generalny Ministerstwa
albo osoby przez nich upowaznione.

Rozdzial 4.
Dokumentacja ksiegowa

§ 13. Do dokumentacji wiasnej ksiggowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) polecenie ksiegowania;
2) noty ksiggowe obcigzeniowe, noty ksiegowe uznaniowe oraz upomnienia;

3) rachunki;
4) noty korygujace;
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5) noty odsetkowe;

6) upomnienia i wezwania do zaplaty przed skierowaniem sprawy do postgpowania sagdowego lub egzekucji
komorniczej;

7) polecenia przelewow;
8) zawarte umowy;
9) faktury;

10) dotacje na dofinansowanie zadan, w tym zadan inwestycyjnych, realizowanych na podstawie zawartych
umow, decyzji, porozumien, wnioskow lub obwieszczen.

§ 14. 1. Nota ksiegowa obcigzeniowa, nota ksiggowa uznaniowa irachunek stuza w szczegdlnosSci
do udokumentowania obcigzen lub uznan pracownikéw Ministerstwa 1 kontrahentow z tytutu np. szkod lub kar
umownych oraz sprzedazy sktadnikéw majatku Ministerstwa.

2. Noty ksiggowe, o ktorych mowa w ust. 1, irachunek sa sporzadzane przez komorke organizacyjna
w Ministerstwie wtasciwa w sprawach finansowych ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego
stopnia $rodkow budzetowych w Ministerstwie lub komodrke organizacyjng w Ministerstwie wlasciwa
w sprawach administracyjnych.

3. Noty ksiegowe, o ktéorych mowa w ust. 1, irachunek akceptuje pracownik komoérki organizacyjnej,
o ktorej mowa w ust. 2, ktory je sporzadzit, a podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym gtéwny
ksiegowy oraz dyrektor komorki organizacyjnej w Ministerstwie wilasciwej w sprawach finansowych
i budzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia srodkéw budzetowych w Ministerstwie albo osoba
upowazniona do jego zastgpowania.

4. Egzemplarz not ksiegowych, o ktorych mowa w ust. 1, lub rachunku jest:
1) przekazywany w EZD — pracownikowi Ministerstwa;
2) przekazywany za posrednictwem ePUAP — kontrahentowi;

3) wysylany poczta tradycyjng — w przypadku braku mozliwosci przekazania tego egzemplarza w sposob
okreslony w pkt 1 lub 2.

5. Egzemplarz not ksiggowych, o ktorych mowa w ust. 1, lub rachunku jest przechowywany w postaci
elektronicznej w dokumentach ksiggowych Ministerstwa i stanowi podstawe do dokonania zapisOw
w ewidencji ksiegowe;j.

§ 15. 1. Nota korygujaca stuzy do korekty pomylek ujawnionych w dowodach ksiegowych zewnetrznych
obcych i dowodach ksiegowych zewngtrznych wlasnych zgodnie z art. 106k ust. 1 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, 852, 14731 1721).

2. Nota korygujaca jest sporzadzana przez komorke organizacyjna w Ministerstwie wlasciwg w sprawach
finansowych 1ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia $rodkow budzetowych
w Ministerstwie.

3. Glowny ksiggowy oraz dyrektor komorki organizacyjnej w Ministerstwie wilasciwej w sprawach
finansowych 1ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia s$rodkéow budzetowych
w Ministerstwie albo osoba upowazniona do jego zastgpowania, w przypadku noty korygujacej w postaci:

1) papierowej — sktadaja podpis na tej nocie z pieczgcia lub w przypadku jej braku — czytelny podpis;
2) elektronicznej — podpisujg te note kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

4. Egzemplarz noty korygujacej jest przekazywany kontrahentowi za posrednictwem ePUAP lub wysytany
pocztg tradycyjng w przypadku braku mozliwos$ci przekazania tego egzemplarza za posrednictwem ePUAP.

5. Egzemplarz noty korygujacej jest przechowywany w dokumentach ksiggowych Ministerstwa i stanowi
podstawe do dokonania zapisow w ewidencji ksiegowej lub stanowi zalacznik do dowodu ksiggowego
korygowanego.

§ 16. 1. Nota odsetkowa stanowigca podstawe¢ do zadania odsetek z tytulu nieterminowej platnosci jest
wystawiana po dokonaniu zaptaty przez kontrahenta.
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2. Nota odsetkowa jest sporzadzana przez komoérke organizacyjng w Ministerstwie wlasciwa w sprawach
finansowych ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia $rodkow budzetowych
w Ministerstwie lub komorke organizacyjng w Ministerstwie wlasciwg w sprawach administracyjnych.

3. Note odsetkowa podpisuje kwalifikowanym podpisem elektronicznym gtowny ksiegowy oraz dyrektor
komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta
pierwszego lub trzeciego stopnia $rodkow budzetowych w Ministerstwie albo osoba upowazniona do jego
zastgpowania.

4. Egzemplarz noty odsetkowej jest przekazywany kontrahentowi za posrednictwem ePUAP lub wysytany
poczta tradycyjng w przypadku braku mozliwosci przekazania tego egzemplarza za posrednictwem ePUAP.

5. Egzemplarz noty odsetkowej jest przechowywany w postaci elektronicznej w dokumentach ksiegowych
Ministerstwa i stanowi podstawe do dokonania zapiséw w ewidencji ksiggowe;.

§ 17. 1. Wilasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna w Ministerstwie w uzgodnieniu z komodrka
organizacyjna w Ministerstwie wlasciwg w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta pierwszego Ilub
trzeciego stopnia srodkow budzetowych w Ministerstwie wystawia upomnienie lub wezwanie do zaptaty przed
skierowaniem sprawy do postepowania sadowego lub egzekucji komorniczej, ktére shuzag udokumentowaniu
wezwania dtuznika do zaptaty nieuregulowanej naleznosci.

2. Upomnienie lub wezwanie do zaplaty, o ktérych mowa wust. 1, sg przekazywane dluznikowi za
posrednictwem ePUAP lub wysytane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru w przypadku
braku mozliwosci ich przekazania za posrednictwem ePUAP.

3. Egzemplarz upomnienia lub wezwania do zaptaty, o ktorych mowa wust. 1, jest przechowywany
w postaci elektronicznej w dokumentach ksiggowych Ministerstwa.

Rozdzial 5.
Zasady sporzadzania i korygowania dowodow ksiegowych bedacych dokumentami finansowo-
ksiegowymi lub innymi dokumentami

§ 18. Dowod ksiggowy bedacy dokumentem finansowo-ksiggowym lub innym dokumentem powinien
cechowac sie:

1) rzetelno$cia — zgodnoscig zrzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych bedacych dokumentami finansowo-ksiegowymi lub innymi
dokumentami wymazywania i przerobek;

2) kompletnos$cig — powinien zawiera¢ co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

3) bezblednoscig rachunkows.

§ 19. 1. Bledy popehione w dowodach ksiegowych zewngtrznych obcych idowodach ksiegowych
zewnetrznych wlasnych mozna korygowaé wylacznie przez przekazanie kontrahentowi noty korygujace;.

2. Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga by¢ korygowane przez sporzadzenie korekty
dowodu ksiggowego wewnetrznego lub skreslenie blednej tresci lub kwoty, zutrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tre$ci i daty korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe
dokonujgca korekty. Nie mozna korygowac pojedynczych liter lub cyfr.

3. W przypadku ujawnienia bledéw w dowodzie ksiggowym zewnetrznym obcym lub dowodzie
ksiggowym zewngtrznym wilasnym pracownik komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach
finansowych 1ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych
w Ministerstwie zwraca te dowody ksiggowe wraz zinformacja o ujawnionych btgdach do wlasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej w Ministerstwie w celu wystgpienia do wystawcy tych dowodow
ksiggowych z wnioskiem o ich korekte wraz z uzasadnieniem, chyba Ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

Rozdzial 6.
Przepisy szczegdlne dotyczace wydatkow budzetowych Ministra

§ 20. 1. Wydatki budzetowe dysponenta pierwszego stopnia srodkow budzetowych w Ministerstwie sg
realizowane przez Ministra lub osobg przez niego upowazniong w ramach uchwalonego przez Rade Ministrow
projektu ustawy budzetowej przedstawionego Sejmowi lub zgodnie z ustawa budzetowa na dany rok.



Dziennik Urzgdowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi -8 Poz. 65

2. Wydatki budzetowe, o ktorych mowa w ust. 1, sg dokonywane w szczegdlnos$ci na podstawie umow,
decyzji, porozumien, wnioskow, obwieszczen lub postanowien.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza kazdorazowo wiasciwa merytorycznie komorka
organizacyjna w Ministerstwie.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, wymagaja uzyskania potwierdzenia przez gldwnego ksiggowego
posiadania §rodkoéw finansowych na realizacj¢ wydatkow w planie finansowym Ministerstwa na dany rok.

5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, bedace umowami, decyzjami w sprawie udzielenia dotacji albo
innymi dokumentami w sprawie udzielenia dotacji wymagaja zaopiniowania przez komodrke organizacyjna
w Ministerstwie wlasciwa w sprawach obslugi prawno-legislacyjne;.

6. Minister lub osoba przez niego upowazniona sg odpowiedzialni za kontrol¢ merytoryczng oraz
dokonanie oceny celowos$ci igospodarnosci w zakresie wydatkowania §rodkdéw finansowych w ramach
powierzonych zadan.

7. Wlasciwa  merytorycznie komodrka organizacyjna w Ministerstwie  przekazuje informacje
o przeprowadzeniu kontroli lub dokonaniu oceny, o ktérych mowa w ust. 6, oraz dokumenty zatwierdzajace
rozliczenia uméw do komoérki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych
i budzetowych dysponenta pierwszego stopnia srodkéw budzetowych w Ministerstwie.

8. Wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna w Ministerstwie gromadzi dokumenty dotyczace
zrealizowanych wydatkow w ramach powierzonych jej zadan.

9. Wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna w Ministerstwie przekazuje podpisane dokumenty,
o ktorych mowa ust. 2, lub kopie tych dokumentow, a w przypadku tych dokumentéw podpisanych w EZD —
udostepnia te dokumenty wraz ze $ciezka ich akceptacji, do komoérki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej
w sprawach  finansowych ibudzetowych dysponenta pierwszego stopnia $rodkow budzetowych
w Ministerstwie, nie pdzniej niz w nastgpnym dniu roboczym po podpisaniu tych dokumentéw przez Ministra
albo osob¢ przez niego upowazniong, w celu ich zaewidencjonowania w ksiggach rachunkowych przez
dysponenta pierwszego stopnia §rodkéw budzetowych w Ministerstwie.

Rozdzial 7.
Finansowa kontrola wewnetrzna dowodow ksiegowych bedacych dokumentami finansowo-ksiegowymi

§ 21. 1. Finansowa kontrola wewnetrzna jest czgscia systemu kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogot
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy.

2. Do wtasciwego przeprowadzania kontroli, o ktoérej mowa w ust. 1, jest niezbedne:

1) precyzyjne okreslenie zadan pracownikéw Ministerstwa oraz ich odpowiedzialno$ci za powierzone
zadania;

2) ustalenie systemu zlecania, dokumentowania i zatwierdzania operacji gospodarczych;

3) prawidlowe zorganizowanie pracy w komoérce organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach
finansowych 1ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych
w Ministerstwie.

3. Dowody ksiggowe bedace dokumentami finansowo-ksiegowymi podlegaja kontroli merytorycznej
i formalno-rachunkowe;.

§ 22. 1. Kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w § 21 ust. 3, polega na sprawdzeniu zgodno$ci danych
zawartych w dowodzie ksiggowym bedgcym dokumentem finansowo-ksiegowym ze stanem faktycznym
i potwierdzeniu prawidtowosci przeprowadzonej operacji gospodarczej, a w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu czy:

1) dane zawarte w tym dowodzie ksiegowym odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym;

2) przeprowadzona operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami, a zdarzenie
gospodarcze znajduje potwierdzenie w zalozeniach projektu planu finansowego Ministerstwa
1 zatwierdzonego planu finansowego Ministerstwa na dany rok;

3) ten dowod ksiegowy zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot;
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4) zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie ze zleceniem, zawartd umowg czy porozumieniem, a w
szczegblnosci czy nie ma opdznien w realizacji umowy oraz czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne
z zawartg umowa lub obowigzujacymi przepisami;

5) kwota wydatku okreslona w tym dowodzie ksiggowym ma pokrycie w umowie zawartej z podmiotami
zewnetrznymi, ajezeli umowa nie zostala zawarta — w zatwierdzonym przez dyrektora wlasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej w Ministerstwie albo osobg upowazniong do jego zastgpowania
wniosku o udzielenie zamowienia publicznego lub wniosku zakupowym;

6) wydatek znajduje potwierdzenie w projekcie planu finansowego Ministerstwa lub w zatwierdzonym planie
finansowym Ministerstwa na dany rok.

2. Kontrolg merytoryczng, o ktérej mowa w § 21 ust. 3, przeprowadza dyrektor wlasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej w Ministerstwie albo osoba upowazniona do jego zastepowania, potwierdzajac jej
przeprowadzenie, w przypadku dowodu ksiggowego bedacego dokumentem finansowo-ksiegowym w postaci:

1) papierowej — podpisem ztozonym na tym dowodzie ksiggowym z pieczgcig lub w przypadku jej braku —
czytelnym podpisem;

2) elektronicznej — kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Dowody ksiegowe bedace dokumentami finansowo-ksiggowymi wspotfinansowane z programéw
unijnych podlegaja kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w § 21 ust. 3, pod wzgledem kwalifikowalnos$ci
wydatkow, ktorej przeprowadzenie potwierdza dyrektor komorki organizacyjnej w Ministerstwie wilasciwe;j
w sprawach pomocy technicznej albo osoba upowazniona do jego zastepowania, w przypadku dowodu
ksiggowego bedacego dokumentem finansowo-ksiggowym w postaci:

1) papierowej — podpisem ztozonym na tym dowodzie ksiggowym z pieczgcig lub w przypadku jej braku —
czytelnym podpisem;

2) elektronicznej — kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

4. Po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej, o ktorej mowa § 21 ust. 3, dowod ksiegowy bedacy
dokumentem finansowo-ksiggowym wraz z zatacznikami do tego dowodu ksiegowego jest przekazywany do
komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta
pierwszego lub trzeciego stopnia Srodkoéw budzetowych w Ministerstwie, na co najmniej 4 dni robocze przed
ostatecznym terminem platnosci, w celu dokonania zapisow w ksiegach rachunkowych na biezacy rok
budzetowy 1ilata nastepne, aw przypadku dowodoéw ksiegowych bedacych dokumentami finansowo-
ksiggowymi oplaconych kartg stuzbowa — w terminie 7 dni roboczych od dnia dokonania wydatku.

§ 23. 1. Kontrola formalno-rachunkowa, o ktorej mowa w § 21 ust. 3, polega na sprawdzeniu, czy dowod
ksiegowy bedacy dokumentem finansowo-ksiegowym spetnia wymagania formalne, a w szczegdlnosci czy:

1) zawiera okreslenie stron tego dowodu ksiggowego;
2) zawiera date wystawienia tego dowodu ksigegowego oraz datg przeprowadzenia operacji gospodarczej;
3) zawiera okreslenie przedmiotu operacji gospodarczej oraz jej wartosci;

4) dokonana operacja gospodarcza miesci si¢ w projekcie planu finansowego Ministerstwa lub
w zatwierdzonym planie finansowym Ministerstwa na dany rok;

5) ten dowdd ksiggowy zostat poddany, jezeli bylo to wymagane, kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w §
21 ust. 3;

6) do tego dowodu ksiggowego sg dotaczone niezbedne dowody uzupetniajace, a w szczegdlnosci dokumenty
wynikajace z zapisow zawartej umowy np.: protokoty odbioru, sprawozdania lub raporty;

7) zawiera niezbedne akceptacje lub podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie, a takze czy ten dowadd ksigegowy jest wolny od btedow rachunkowych.

2. Kontrole formalno-rachunkows, o ktérej mowa w § 21 ust. 3, przeprowadza pracownik wydziatu
wlasciwego do prowadzenia ksiggowosci w komorce organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach
finansowych 1budzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia $rodkow budzetowych
w Ministerstwie i naczelnik tego wydziatu.
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3. Przeprowadzajacy kontrole formalno-rachunkowa, o ktoérej mowa w § 21 ust. 3, w przypadku dowodu
ksiggowego bedacego dokumentem finansowo-ksiegowym w postaci:

1) papierowej — sktada podpis na tym dowodzie ksiggowym z pieczeciag lub w przypadku jej braku — czytelny
podpis;

2) elektronicznej — akceptuje ten dowdd ksiegowy.

4. Dowody ksiggowe bedace dokumentami finansowo-ksiggowymi sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja zatwierdzeniu do wyplaty przez gtownego ksiggowego
oraz dyrektora komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach finansowych i budzetowych
dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia $§rodkéw budzetowych w Ministerstwie albo osobe upowazniong
do jego zastepowania.

5. Zatwierdzajacy dowdd ksiggowy bedacy dokumentem finansowo-ksiegowym do wyptlaty, w przypadku
tego dowodu ksiegowego w postaci:

1) papierowej — sktada podpis na tym dowodzie ksiggowym z pieczeciag lub w przypadku jej braku — czytelny
podpis;

2) elektronicznej — podpisuje ten dowod ksiegowy kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

6. Gtowny ksiegowy, w celu realizacji swoich zadan, moze zada¢ od dyrektora wiasciwej merytorycznie
komorki organizacyjnej w Ministerstwie lub osoby upowaznionej do jego zastepowania udzielania, na pismie
utrwalonym w postaci elektronicznej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji.

7. Dowody ksiegowe bedace dokumentami finansowo-ksiggowymi sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym sg podstawa ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych w systemie

ksiggowym.

§ 24. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci na kazdym =z etapow kontroli merytorycznej lub
formalno-rachunkowej, o ktorych mowa w § 21 ust. 3, kontrolujacy jest obowiagzany:

1) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty osobom odpowiedzialnym za realizacje danej operacji
gospodarczej;

2) odméwi¢  podpisania dokumentéw niekompletnych, wystawionych niezgodnie zumowa lub
porozumieniem, nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji gospodarczych niezgodnych
z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczesnie o tym bezposredniego przetozonego; decyzje
w sprawie dalszego postgpowania podejmuje dyrektor komoérki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej
w sprawach finansowych 1ibudzetowych dysponenta pierwszego lub trzeciego stopnia S$rodkow
budzetowych w Ministerstwie albo osoba upowazniona do jego zastepowania.

Rozdzial 8.
Gospodarka finansowa

§ 25. 1. Wyplata srodkéw w formie bezgotowkowej na zakupy biezace Ministerstwa odbywa si¢ na
podstawie wniosku udostepnionego w EZD.

2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, sporzagdza pracownik danej komorki organizacyjnej w Ministerstwie
wnioskujagcy o wyptate srodkéw na zakupy biezace Ministerstwa.

3. Sporzadzony wniosek, o ktorym mowa wust. 1, akceptuje pracownik, o ktorym mowa w ust. 2,
i nastepnie zatwierdza kwalifikowanym podpisem elektronicznym dyrektor komorki organizacyjnej
w Ministerstwie, w ktorej jest zatrudniony ten pracownik, albo osoba upowazniona do jego zastgpowania.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdzony zgodnie z ust. 3 zatwierdza pod wzgledem formalno-
rachunkowym glowny ksiegowy oraz dyrektor komorki organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach
finansowych i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych w Ministerstwie albo osoba
upowazniona do jego zastgpowania.

5. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdzony przez osoby, o ktéorych mowa w ust. 314, stanowi
podstawe do zaangazowania §rodkéw na wydatki oraz sporzadzenia polecenia przelewu.
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§ 26. 1. Podstawa udokumentowania rozliczenia przekazanych $rodkow na zakupy biezgce Ministerstwa
jest dokument — rozliczenie zaliczki na biezace zakupy, przekazywany do komorki organizacyjnej
w Ministerstwie wtasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia Srodkow
budzetowych w Ministerstwie.

2. Na podstawie dokumentu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje sporzadzenie dyspozycji przelewu dla
pracownika danej komorki organizacyjnej w Ministerstwie, ktory wnioskowat o §rodki na zakupy biezace
Ministerstwa, lub zwrot przez tego pracownika niewykorzystanej czgsci pobranych srodkow na zakupy biezace
Ministerstwa.

3. Realizacja dyspozycji pienigznych w Ministerstwie, co do zasady, nastepuje przy zastosowaniu obrotu
bezgotowkowego.

4. Kontrole merytoryczng dokumentu, o ktorym mowa wust. 1, przeprowadza dyrektor komorki
organizacyjnej w Ministerstwie, w ktérej jest zatrudniony pracownik rozliczajacy $rodki na zakupy biezace
Ministerstwa, albo osoba upowazniona do jego zastgpowania przez podpisanie tego dokumentu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Kontrole formalno-rachunkowa dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1, przeprowadza pracownik wydziatu
wlasciwego do prowadzenia ksiegowosci w komorce organizacyjnej w Ministerstwie wlasciwej w sprawach
finansowych i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia $rodkow budzetowych w Ministerstwie przez
akceptacje tego dokumentu.

6. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza gtéwny ksiegowy oraz dyrektor komorki organizacyjnej
w Ministerstwie wtasciwej w sprawach finansowych i budzetowych dysponenta trzeciego stopnia Srodkow
budzetowych w Ministerstwie albo osoba upowazniona do jego zastgpowania przez podpisanie tego dokumentu
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

§ 27. Zasady ewidencji i gospodarowania sktadnikami majatku Ministerstwa okreslaja odrgbne przepisy.

§ 28. Zasady obiegu dokumentéw zwigzanych zrozliczaniem krajowych 1 zagranicznych podrozy
stuzbowych w Ministerstwie okreslaja odrebne przepisy.

§ 29. Zasady przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart platniczych w Ministerstwie oraz rozliczania
dokonanych przy ich uzyciu operacji finansowych okreslajg odrebne przepisy.

§ 30. Organizacje¢ udzielania zamoéwien i dokonywania zakupoéw w Ministerstwie, w tym zawieranie umow
oraz nadzor i kontrole nad ich realizacja, okreslaja odrebne przepisy.

§ 31. Zasady i tryb przyznawania §wiadczen z ZFSS okreslajg odrgbne przepisy.



