Warszawa, dnia 26 listopada 2021 r.
Poz. 89

ZARZADZENIE
MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKADV
z dnia 26 listopada 2021 r.

w sprawie polityki rachunkowosci oraz procedur kontroli finansowej Ministerstwa

Klimatu i Srodowiska

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22021 r. poz. 217) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. 1. Ustala si¢ Polityke¢ rachunkowosci oraz procedury kontroli finansowej
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, ktore stanowig zatacznik do zarzadzenia.

2. Wszyscy pracownicy Ministerstwa Klimatu i Srodowiska zobowigzani
sa do zapoznania si¢ z trescig Polityki rachunkowos$ci oraz procedur kontroli finansowe;j
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, a fakt zapoznania powinien zosta¢ potwierdzony
w obowigzujacym w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska elektronicznym systemie obiegu
dokumentow (EZD) o$wiadczeniem nastgpujgcej tresci: ,,Niniejszym os$wiadczam,
ze zapoznalem/am si¢ z Polityka rachunkowo$ci 1 procedurami kontroli finansowej
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, w tym jej zalacznikami. Mam $wiadomos¢, ze celem
Polityki rachunkowosci i procedur kontroli finansowej w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska
jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli

zarzadczej w obszarze gospodarki finansowe;j.”.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Ministra Klimatu i Srodowiska z dnia 7 stycznia 2021 r.
w sprawie polityki rachunkowosci oraz procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

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

) Minister Klimatu i Srodowiska kieruje dzialami administracji rzadowej — energia, klimat i $rodowisko, na

podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. U. poz. 1949).



§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujgcym po dniu ogloszenia, z moca

od dnia 1 stycznia 2021 r.

MINISTER KLIMATU
1 SRODOWISKA

Anna Moskwa



Zatacznik do zarzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia
26 listopada 2021 r. (poz. 89)

POLITYKA RACHUNKOWOSCI ORAZ PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA

Polityka rachunkowo$ci zawiera procedury kontroli finansowej zwigzane

z gromadzeniem, rozdysponowywaniem $rodkow publicznych i gospodarowaniem mieniem

bedacym w dyspozycji Ministerstwa Klimatu i Srodowiska, zasady rachunkowosci i kontroli

dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich obieg, a takze obejmuje zakladowy plan kont.

DZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Polityka rachunkowos$ci i procedury kontroli finansowej, zwane dalej tacznie

»procedurami”, maja na celu zapewnienie prawidlowego funkcjonowania adekwatnej,

skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;j.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

2. llekro¢ w procedurach jest mowa o:

dhuzniku — rozumie si¢ przez to osobe fizyczng, osobg prawna lub jednostke¢ organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej zobowigzang do uregulowania wobec wierzyciela
Swiadczenia pieni¢znego, wynikajgcego z istniejacego mi¢dzy nimi stosunku prawnego;
dniu roboczym — rozumie si¢ przez to dzien od poniedziatku do piatku z wytaczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy;

dowodzie ksiggowym — rozumie si¢ przez to dokumenty, ktore majg wptyw na zmiang
zasobow majatkowych Ministerstwa i ich zrodet finansowania;

Dysponencie III stopnia — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Ministerstwa,
ustanowionego na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa
(Dz. U. 22021 r. poz. 259) dysponentem III stopnia srodkéw budzetu panstwa;
kierowniku jednostki — rozumie sie przez to Ministra Klimatu i Srodowiska;

kierujacym komoérka do spraw finansowych/ do spraw informatyki/ do spraw logistyki/
do spraw majatku/ kadrowa/ ptacowg — rozumie si¢ przez to dyrektora lub zastgpce
dyrektora, do wlasciwosci  ktorego, zgodnie zwewnetrznym regulaminem
organizacyjnym komorki do spraw finansowych/ do spraw informatyki/ do spraw

logistyki/ do spraw majatku/ kadrowej/ ptacowej, nalezg sprawy z zakresu obstugi



7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

finansowo-ksiggowej Dysponenta III stopnia/ sprawy z zakresu eksploatacji systemow
informatycznych oraz rozwoju systemow informatycznych/ sprawy z zakresu obstugi
logistycznej Ministerstwa/ sprawy majatku Ministerstwa/ sprawy kadrowe/ sprawy
ptacowe;

komorce budzetu — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa, do zadan
ktorej nalezy obstuga Ministra Klimatu i Srodowiska jako dysponenta czesci budzetowej;
komorce do spraw finansowych — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjng
Ministerstwva, do zadan ktorej nalezy obstuga finansowo-ksiegowa Dysponenta III
stopnia;

komorce do spraw informatyki — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjng
Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy eksploatacja systemow informatycznych oraz
rozwoj systemow informatycznych;

komorce do spraw kontroli — rozumie si¢ przez to komodrke organizacyjng Ministerstwa,
do zadan ktorej nalezy wykonywanie dziatan kontrolnych i audytu;

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

komorce do spraw majatku — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjng Ministerstwa,
do zadan ktorej nalezg sprawy majatku Ministerstwa;

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

komorce do spraw zamowien publicznych — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjna
Ministerstwa, do zadan ktérej nalezy obstuga 1 koordynacja zamowien publicznych
w Ministerstwie;

komorce kadrowej — rozumie si¢ przez to komoérke organizacyjnag Ministerstwa, do zadan
ktorej naleza sprawy kadrowe;

komorce organizacyjnej Ministerstwa — rozumie si¢ przez to wyodrebniong komorke
organizacyjng Ministerstwa, o ktorej mowa w statucie Ministerstwa;

komorce placowej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa, do zadan
ktérej naleza sprawy placowe;

koncie analitycznym — rozumie si¢ przez to urzadzenie do szczegdtowej ewidencji

ksiegowej danych podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych;



19)

20)

21)

22)

23)
24)

25)
26)

27)

28)

29)

koncie syntetycznym — rozumie si¢ przez to urzadzenie do ewidencji ksiegowej operacji,
dokonywanej zgodnie z zasada podwdjnego zapisu ksiegowego, polegajacej na ujgciu
kazdej operacji co najmniej na dwoch kontach, po przeciwnych stronach kont oraz w tej
samej kwocie; do kont syntetycznych nalezg konta bilansowe oraz konta pozabilansowe,
na ktorych ewidencja moze by¢ prowadzona jednostronnie, co oznacza ewidencj¢ po
jednej stronie konta bez korespondencji z innymi kontami;

kontrahencie — rozumie si¢ przez to dostawcoéw towaréw oraz wykonawcow robot
budowlanych i ustug;

ksiegach rachunkowych — rozumie si¢ przez to zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow
1 sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) konta ksiegi gtéwnej,

c) konta ksigg pomocniczych,

d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

e) zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej i sald kont ksigg pomocniczych

— sporzadzane w sposob zapewniajacy ich trwatos¢;

materialach — rozumie si¢ przez to materialy pomocnicze niezbgdne do biezacego
funkcjonowania Ministerstwa;

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

okresie sprawozdawczym — rozumie si¢ przez to okres, za ktéry sporzadzane sa
sprawozdania;

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

planie finansowym — rozumie si¢ przez to plan wydatkow 1 dochodow opracowany na
podstawie przyznanych przez komorke budzetu limitow wraz z dokonanymi zmianami;
podpisie — rozumie si¢ przez to podpis umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacj¢ osoby,
ktora go ztozyla;

pozostatych §rodkach trwatych w uzywaniu (wyposazenie) — rozumie si¢ przez to
zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki majatku trwatego, dla ktérych umorzenie
w 100% odpisywane jest w ci¢zar kosztow, w dniu przyjecia do uzywania;

pracowniku — rozumie si¢ przez to cztonka korpusu stuzby cywilnej, w rozumieniu ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233), a takze osobg
niebedaca cztonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudniong na podstawie umowy o prace,

powolania albo mianowania w Ministerstwie;



30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

38)

39)
40)

41)

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

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

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

srodkach rzeczowych — rozumie si¢ przez to zasoby Srodkow i1 przedmiotow pracy
okreslone w punktach 22, 28, 34 1 35;

srodkach trwatych (ST) — rozumie si¢ przez to budynki i budowle, $rodki transportu,
urzadzenia techniczne, podlegajace umorzeniu zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz
rok, kompletne 1 zdatne do uzytku, przeznaczone do uzywania na potrzeby Ministerstwa,
oraz grunty, w stosunku do ktérych Ministerstwu przystuguje trwaty zarzad;

srodkach trwatych w budowie (inwestycje) — rozumie si¢ przez to srodki trwate w okresie
ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego srodka trwatego;

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

Ustawie o finansach publicznych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305,1535, 1773 1 1927);

Ustawie o rachunkowo$ci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci;

utracie — rozumie si¢ przez to kradziez, zagubienie, zniszczenie;

warto$ciach niematerialnych i prawnych (WNIP) — rozumie si¢ przez to w szczegdlnos$ci
autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, w tym prawa do
programéw komputerowych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci
dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Ministerstwa;

warto$ciach pieni¢znych — rozumie si¢ przez to $rodki pieni¢zne krajowe i zagraniczne
w gotdwce 1 na rachunku bankowym oraz papiery warto$ciowe, tj. weksle, bony,

obligacje, oraz gwarancje bankowe 1 ubezpieczeniowe;



42)

43)

44)

D)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

wierzycielu — rozumie si¢ przez to Ministerstwo jako jednostke uprawniong do
otrzymania od dtuznika $wiadczenia pieni¢znego, wynikajacego z istniejagcego miedzy
nimi stosunku prawnego;

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

zatwierdzeniu dowodu ksiegowego — rozumie si¢ przez to, ze glowny ksiggowy
Ministerstva dla dowodu ksiggowego nie zglasza zastrzezen do jego kompletnosci,
formalno-rachunkowe;j rzetelnosci oraz prawidlowosci dekretacji ksiggowej, jak roéwniez
ze przyjmuje wykonanie dyspozycji zaptaty zobowigzania potwierdzonej przez osobg
upowazniong do zaciggania zobowigzan, jako zgodnego z planem finansowym
Ministerstwa, a kierujacy komoérka do spraw finansowych nie zgtasza zastrzezen do
przedstawionych dokumentéw 1 potwierdza realizacj¢ zaplaty zobowigzania.
Zatwierdzenie odbywa si¢ przez naniesienie na dowod pieczeci badz z wykorzystaniem
obowigzujacego w Ministerstwie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD)
poprzez réwnolegle ztozenie podpisow przez gloéwnego ksiegowego Ministerstwa
i kierujacego komorka do spraw finansowych.

3. Uzyte w procedurach skroty oznaczaja:

NBP — Narodowy Bank Polski;

BOS — Bank Ochrony Srodowiska;

BGK — Bank Gospodarstwa Krajowego;

ZFSS — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

PKZP — Pracowniczg Kase Zapomogowo-Pozyczkows;

ZUS — Zaklad Ubezpieczen Spotecznych;

US — Urzad Skarbowy;

KP — dowdd wptaty;

KW — dowdd wyplaty;

RK — raport kasowy;

PZ — dowod przychodu materiatow do magazynu;

RW — dowod rozchodu materialéw z magazynu;

NBP (NBE) — system bankowosci elektronicznej z NBP.

4. Kierujacy komoérkg do spraw finansowych moze upowazni¢ pisemnie pracownika

komorki do spraw finansowych do dokonywania pod swoja nieobecno$¢ czynno$ci

zastrzezonych procedurami do jego kompetencji, z wytaczeniem przypadkow, gdy procedury



przewiduja zastepowanie kierujgcego komorka do spraw finansowych przez glownego

ksiegowego Ministerstwa.

DZIAL 11

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

1. Kontrola finansowa jest cze$cig systemu kontroli zarzadczej, ktora stanowi ogot dziatan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

1)

2)

2. Kontrola finansowa obejmuje:

zapewnienie przestrzegania procedur oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkdw publicznych, dokonywania wydatkow ze $rodkdéw publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu nadptaconych $rodkéw publicznych.

3. Kontrola finansowa ma na celu ocen¢ w zakresie celowos$ci, gospodarnosci, rzetelnosci

i legalno$ci dziatania oraz sprawno$ci organizacji pracy poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
1)
2)

3)

4)

badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi;

badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

badanie realizacji wykonywanych zadan przez poréwnanie ich zgodno$ci z planem
finansowym 1 zatwierdzonym limitem wydatkow na dany rok budzetowy oraz ujawnianie
nieprawidlowosci;

ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia stanowigcego wlasnos¢
Skarbu Panstwa oraz ustalanie os6b odpowiedzialnych;

wskazywanie sposobodw umozliwiajacych usunigcie nieprawidlowosci.

4. Procedury okreslajg zasady:

rzetelnego 1 pelnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji;

autoryzacji operacji przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione;
podzialu obowiazkow dotyczacych autoryzacji, realizacji 1 rejestrowania operacji
pomiedzy réznych pracownikow;

weryfikacji operacji przed i po realizacji.

5. System kontroli finansowej w Ministerstwie stanowi zintegrowany zbior elementéw

1 czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1))

samokontrole;



2) kontrol¢ funkcjonalna;
3) kontrole instytucjonalng.

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

1) przedsiewzia¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie o tym poinformowac bezposredniego przetozonego (ustnie lub pisemnie).

7. Przetozony, ktory zostal poinformowany o wujawnionych nieprawidtowosciach,
zobowigzany jest niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego sposobu postepowania
w odniesieniu do ujawnionych nieprawidlowosci.

8. Kontrola funkcjonalna realizowana jest w poszczeg6lnych komorkach organizacyjnych
Ministerstwa przez pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze oraz tych
pracownikow, ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone
w opisie stanowiska pracy lub zakresie czynno$ci. Osoby te obowigzane s3 w ramach
powierzonych im obowigzkéw do nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéw,
usprawnienia organizacji pracy w celu zwigkszenia efektywnos$ci 1 skuteczno$ci realizacji
zadan i celow oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej. W zwiazku z powyzszym osoby
te obowigzane sg do:

1) udostgpnienia podlegtym pracownikom niezbednych informacji i regulacji;

2) biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia wykonania zadan;

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

4) biezacej] kontroli prawidtowosci, jakosci 1 terminowosci wykonywania zadan przez
podlegtych pracownikow;

5) powiadomienia bezposrednich przetozonych w przypadku:

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

b) nieracjonalnego (nieefektywnego 1 nieskutecznego) wydatkowania sSrodkow
publicznych (w tym wydatkowania niewynikajacego z zobowigzan zaciggnietych
przez upowaznione osoby),

c) zaniedbania obowigzkéw pracowniczych powodujacych zagrozenie w wykonaniu

planowanego zadania;
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6) sygnalizowania bezposrednim przetozonym przypadkéw wymagajacych podjecia dziatan
usprawniajgcych oraz przedktadania propozycji konkretnych rozwigzan w tym zakresie.
9. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez komoérke do spraw kontroli. Kontrola

ta odbywa si¢ na podstawie odrgbnych uregulowan wewnetrznych. Kontrola instytucjonalna

realizowana jest rowniez przez upowaznione podmioty zewnetrzne.

10. Kontrola finansowa realizowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej (ex ante), majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, obejmujacej w szczegdlnos$ci analize finansowa projektéw umow,
porozumien i innych dokumentow, ktore skutkujg zaciggnigciem zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu:

a) czynnosciioperacji, w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy te czynnosci

1 operacje przebiegaja prawidlowo i czy sa zgodne z zatwierdzonym planem
finansowym,

b) rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz

prawidtowosci ich zabezpieczenia, w szczego6lnosci przed utrata lub uszkodzeniem;

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

11. Czynno$ci kontrolne, zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym
Ministerstwa i zatwierdzonym planem finansowym na dany rok budzetowy, wykonuja wszyscy
kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, glowny ksiegowy Ministerstwa zgodnie
z zakresem wynikajacym z Ustawy o finansach publicznych, oraz osoby upowaznione do
zaciagania zobowigzan.

12. Za realizacj¢ dochodéw budzetowych w Ministerstwie zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym na dany rok budzetowy odpowiadaja kierujagcy komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa, ktorych te dochody dotycza.

13. Dowody ksiggowe zobowiazan, zarowno papierowe, jak i elektroniczne, podlegaja
rejestracji w Kancelarii Ministerstwa i sa kierowane do komorki do spraw finansowych, w celu
ich wprowadzenia do rejestru zobowigzan 1 terminow ptatnosci. Nastepnie przekazywane sa,
najpézniej w nastepnym dniu roboczym, do wilasciwych komorek organizacyjnych

Ministerstwa w celu dokonania opisu dowodu.
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14. Dowody ksiegowe, ktore zostaly osobiscie odebrane przez pracownikow komoérek
organizacyjnych Ministerstwa, zaréwno papierowe, jak i elektroniczne, powinny zostac
zarejestrowane wraz z koperta w Kancelarii Ministerstwa lub samodzielnie przez pracownika,
a nastgpnie procedowane zgodnie z ust. 13.

15. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody ksiggowe, przed ich
przekazaniem do komorki do spraw finansowych w celu dokonania zaptaty lub ewidencji.
Kontroli dokonuje osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan w zakresie, ktorego dotyczy
dana operacja. Kierujacy komodrka organizacyjng Ministerstwa upowazniony do zaciggania
zobowigzan moze upowazni¢ pracownikow kierujacych pracami wewngtrznych komorek tej
komorki organizacyjnej Ministerstwa do dokonywania kontroli merytorycznej dowodow
ksiggowych dotyczacych operacji o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000,00 zt brutto.

16. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na zbadaniu:

1) kompletnos$ci i autentycznosci;

2) zgodnos$ci danych zawartych w dokumencie ze stanem faktycznym;
3) zgodnosci ze zleceniem, umow3g lub porozumieniem;

4) celowosci operacji z punktu widzenia gospodarnosci;

5) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

6) zgodnosci z planem finansowym/projektem planu finansowego.

17. W opisie dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza datg i podpisem:

1) sprawdzenie operacji pod wzglegdem merytorycznym, w tym z przepisami prawa (na
podstawie ktérego dokonano operacji);

2)  zgodno$¢ wydatku z zatwierdzonym planem finansowym i harmonogramem wydatkow;

3) w przypadku polecenia zaptaty — wskazanie zrodia finansowania zobowigzania

z okresleniem klasyfikacji:

a) budzetowej wydatkow,

b) budzetu zadaniowego.

18. Kontrola formalno-rachunkowa dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu jego
czytelnosci, przejrzystosci tekstu, poprawnosci rachunkowej oraz zgodnosci z Ustawg
orachunkowo$ci 1 innymi obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy jest kompletny i zawiera:

1) okreslenie wystawcy;

2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji;

3) datg wystawienia dowodu oraz date lub termin dokonania operacji, ktorej dowod dotyczy;



— 12—

4)  okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci;

5) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

6) podpisy oso6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie, jesli
przepisy szczeg6lne dotyczace techniki dokumentowania operacji nie stanowig inacze;j.
19. Ponadto, kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy w opisie dowodu

ksiegowego zamieszczone 1 potwierdzone sg przez wlasciwych merytorycznie pracownikow

nastgpujace informacje:

1) tryb udzielenia zamowienia publicznego;

2) potwierdzenie przyjecia zakupionych s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenia) poprzez
wpisanie numeru, pod jakim zarejestrowany zostal zakup w ksiedze inwentarzowe;j;

3) potwierdzenie przyjecia zakupionych materialdow do magazynu, a w przypadku zakupu
materialdw do bezposredniego zuzycia — potwierdzenie zamieszczenia informacji
o miejscu przechowywania materiatow;

4) potwierdzenie zgodno$ci wykonania zadania ze zleceniem, umowg lub porozumieniem.
20. Przedktadane rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych podlegaja weryfikacji

w komoérce do spraw finansowych pod wzglegdem kompletnosci zataczonej dokumentacji
(ewentualne wymagane zgody upowaznionych osob, faktury, o§wiadczenia) oraz porownania
z dostepnymi dokumentami stanowigcymi o planowanym i faktycznym przebiegu podrozy
stuzbowych, zapewnionym wyzywieniu, przejazdach, noclegu (np. wnioski, faktury za ustugi
hotelowe, vouchery) oraz sprawdzeniu terminowosci przedktadanego rozliczenia. Pracownik
komorki do spraw finansowych systematycznie, a szczegodlnie na koniec kazdego miesiaca,
monitoruje terminowo$¢ przedkladania rozliczen przez delegowanych, w odniesieniu do
pobranych zaliczek na niezbedne koszty podrdzy stuzbowe;.

21. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika komorki do spraw
finansowych, ktory wykonanie tej kontroli potwierdza podpisem idata na dowodzie
ksiegowym, a nastepnie dowod ten kieruje do gtownego ksiggowego Ministerstwa.

22. Podpis glownego ksiggowego Ministerstwa na dowodzie ksiggowym oznacza
przeprowadzenie wstgpnej kontroli w zakresie okreslonym w Ustawie o finansach publicznych.

23. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci na kazdym z etapéw kontroli,
kontrolujacy jest obowigzany:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty osobom odpowiedzialnym za realizacjg

danej operacji;
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2) odmowi¢ podpisu dokumentow niekompletnych, wystawionych niezgodnie z umowa,
porozumieniem lub zleceniem, nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie o tym fakcie
bezposredniego przelozonego, w formie pisemnej; decyzje w sprawie dalszego
postepowania podejmuje kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa.

24. W celu realizacji swoich zadan, gidéwny ksiegowy Ministerstwa ma prawo zada¢ od
kierujacych komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa informacji, wyjasnien oraz
dokumentéw i wyliczen bedacych zroédtem tych informacji i wyjasnien.

25. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu wyczerpujacego znamiona
przestepstwa, kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia o tym bezposredniego przetozonego lub
Dyrektora Generalnego Ministerstwa, zabezpieczajac jednocze$nie dokumenty i przedmioty
mogace stanowi¢ dowod w sprawie.

26. Czynno$ci wynikajace z procedur powinny by¢ rzetelnie dokumentowane,
a informacja zbiorcza o istniejacej dokumentacji i sama dokumentacja dostepna dla wszystkich
pracownikow, dla ktorych informacja ta jest niezbedna.

27. W sprawach nieuregulowanych w procedurach decyzje podejmuje kazdorazowo
Dyrektor Generalny Ministerstwa.

28. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zezwoli¢ na

odstepstwo od procedur.
DZIAL 111

DOKUMENTACJA FINANSOWO-KSIEGOWA
1. Dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa stanowia dokumenty podlegajace ksiggowaniu
1 dokumenty niepodlegajace ksiegowaniu.
2. Ksiggowaniu podlegaja dowody ksiggowe.
3. Dowody ksiggowe dzielg si¢ na trzy grupy:
1) zewngtrzne obce — otrzymane w oryginale od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Ministerstwa.
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4. Podstawg zapisow ksiggowych moga by¢ sporzadzone przez komoérke organizacyjng

Ministerstwa nastepujace dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodéw ksiggowych, ktore

powinny by¢ wymienione w dowodzie zbiorczym pojedynczo;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu ksiggowego
(dyspozycje platnosci do czasu dostarczenia faktury/rachunku) lub w przypadku
uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow ksiegowych
(o$wiadczenie sporzadzone przez osoby dokonujace operacji — nie dotyczy operacji,
ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug);

4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dyspozycje przeksiggowan).

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

1) faktury, rachunki, duplikaty, wystawione przez kontrahentow;

2) faktury korygujace, noty korygujace, wystawione przez kontrahentow;

3) wyciagi bankowe, w formie wydrukow z systemu bankowosci elektronicznej;

4) zawarte umowy oraz aneksy do umow, zlecenia i porozumienia;

5) odpisy prawomocnych wyrokow sagdowych (dopuszcza si¢ w formie kserokopii);

6) wnioski dotyczace zwrotu poniesionych wydatkow zwigzanych z zakupem okularow
korygujacych wzrok;

7) noty ksiggowe (z tytulu refundacji poniesionych przez jednostki zaliczane do sektora
finansow publicznych oraz inne podmioty wydatkow na rzecz Ministerstwa).

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

7. Faktura korygujaca wystawiona przez kontrahenta lub nota korygujaca wystawiona
przez odbiorceg stuza do korekty bledow w fakturze.

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

9. Prawomocne wyroki sadowe stuzag do udokumentowania konieczno$ci dokonania
zaplaty z tytutu zasadzonej kwoty, ktéra begdzie stanowi¢ dochod lub wydatek Ministerstwa.

10. Nota ksiggowa wystawiana jest przez kontrahenta w celu zrefundowania przez

Ministerstwo poniesionych przez kontrahenta kosztow.



1)

2)

3)

4)

5)

— 15—

11. Dowodami ksiggowymi wlasnymi sg zawsze oryginaly nastepujacych dokumentow:

wezwania do zaptaty okreslajagce w szczegdlnosci wysokos¢:

a)

b)
©)

zalegtych naleznos$ci stanowigcych dochody budzetowe lub kwalifikowane jako
wznowienie poniesionych wydatkow w ramach roku budzetowego,
odsetek stanowigcych zawsze dochody budzetowe,

korekty wczesniej naliczonych naleznosci;

dyspozycje polecajace zaptate w szczegdlnosci z tytutu:

a)

b)

d)

finansowania szkolen pracowniczych, podnoszenia kwalifikacji zawodowych
(w szczegoblnosci: studia, kursy jezykowe) na podstawie wczesniej zawartych umow
z pracownikami,

sktadek do organizacji migdzynarodowych,

zwrotu wniesionego wadium (zabezpieczenia wykonania umowy) dla uczestnikow
postgpowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych,

przekazania §rodkow finansowych z tytulu wplywow pochodzacych ze sprzedazy
uprawnien do emisji na rachunki bankowe podmiotéw uprawnionych zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

rachunki i1 noty ksiggowe wystawiane w celu obcigzenia kontrahenta poniesionymi przez

Ministerstwo kosztami, dotyczacymi kontrahenta;

faktury obcigzeniowe lub inne réwnowazne dokumenty, ktore sa wystawiane przez

komorke do spraw finansowych w szczeg6lnosci w przypadku:

a)

b)

e)

realizacji dochodow budzetowych tytulem $wiadczenia najmu powierzchni
uzytkowej Ministerstwa,

refakturowania wobec najemcoOw kosztow ponoszonych w zwigzku z utrzymaniem
nieruchomosci  stanowigcej siedzibg  Ministerstwa, tytulem  korzystania
z powierzchni uzytkowej Ministerstwa,

refakturowania kosztoéw ponoszonych z tytutu uzywania telefonéw przez najemcow
powierzchni uzytkowej Ministerstwa,

refakturowania kosztow z tytutu przekroczenia limitow za uzywanie telefonow
stuzbowych,

sprzedazy oraz likwidacji sktadnikow majatku Skarbu Panstwa bedacego we

wladaniu Ministerstwa;

faktury korygujace lub noty korygujace;
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polecenia ksiegowania — dokumenty ksiegowe dotyczace rozliczen wewnetrznych lub
korygujace btedne zapisy;

zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji o jednakowym charakterze;
oswiadczenie pracownika potwierdzajagce dokonanie wydatku, ktérego nie mozna
udokumentowac na skutek braku dokumentéw zrodtowych.

12. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ elementy niezbgdne do wyczerpujacego

odzwierciedlenia dokonanej operacji, poniewaz prawidtowos¢ ewidencji zalezy w duzym

stopniu, od jakos$ci dokumentow dostarczanych do komérki do spraw finansowych.

13. Dowod ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony i opisany,

czyli:

1)
2)
3)

4)

S)

6)

posiada swoja nazwe i symbol,

stwierdza fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,;

zawiera co najmniej:

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

b) datg wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji,

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

d) podpisy oso6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie, jesli
szczegblne przepisy prawa dotyczace techniki dokumentowania operacji nie
stanowig inaczej;

zostal skontrolowany pod wzgledem:

a) merytorycznym (kompletnos¢, celowos¢, rzetelnosé, oszczednosé, zgodnosé
z planem finansowym),

b) formalnym (zgodnos¢ z przepisami prawa),

c) rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych)

—przy czym fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci opisu dowodu 1 potwierdzony
podpisem osoby upowaznionej do zaciggania zobowigzan;

zostal oznaczony numerem konta ksiegi gldwnej oraz kont analitycznych z okresleniem

klasyfikacji budzetowej dochodow lub wydatkow, wedtug budzetu zadaniowego (dotyczy

wydatkéw) oraz zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych;

nastgpito wiasciwe ujecie w ksiegach rachunkowych, tj. przypisanie do wlasciwego

okresu zgodnie z zasada, iz dowody ksiegowe z datg operacji z danego miesigca,
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wplywajace po kontroli merytorycznej do komorki do spraw finansowych w terminie do

2. dnia kolejnego miesigca, a w przypadku gdy dzien ten przypada w dzien wolny od

pracy, do pierwszego dnia roboczego nastepujacego po tym dniu, sg ujmowane

w ewidencji ksiegowej do kosztow i przychoddow miesigca, w ktorym operacja wystapita,

a dowody ksiggowe z datg operacji z poprzedniego roku sg ujmowane w ewidencji

ksiegowej poprzedniego roku, jesli wptyng do komorki do spraw finansowych do dnia

5 marca roku nastgpnego. Dowody ksiggowe, ktore zostang przekazane do komorki do

spraw finansowych po ww. okreslonym dniu, beda ewidencjonowane w ksiggach do

kosztow 1 przychodow miesigca, w ktorym zostang przekazane. Przez przypisanie do
wlasciwego okresu rozumie si¢ zaksiggowanie dowodoéw w dacie do ostatniego dnia
roboczego miesigca.

14. Dowod ksiegowy jest sporzadzany w jezyku polskim albo w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji z kontrahentem zagranicznym. Na zadanie organéw kontroli lub
bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowoddw, sporzadzonych w jezyku obcym.

15. Jezeli dowod ksiegowy zawiera warto$¢ operacji wylacznie w walucie obcej, nalezy
ja przeliczy¢ na walute polska 1 wpisa¢ na dowodzie z data 1 podpisem osoby dokonujacej
przeliczenia oraz kursem, po jakim nastapito przeliczenie waluty obcej na polska. W przypadku
elektronicznego obiegu dokumentdéw, z wykorzystaniem obowigzujacego w Ministerstwie
elektronicznego systemu obiegu dokumentow (EZD,) wycena wartosci operacji gospodarcze;j
wyrazonej w walucie obcej moze zosta¢ dokonana z uzyciem narzedzi dostepnych w EZD.

16. Za datg operacji przyjmuje si¢ dat¢ wykonania ustugi, dziela, roboty budowlanej lub
dostawy towaru (data sprzedazy) zamieszczong na dowodzie ksiggowym, a w przypadku jej
braku — dat¢ wystawienia dowodu ksiggowego, z wytaczeniem przypadku, kiedy za date
operacji przyjmuje si¢ date:

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

2) zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa zdarzenia
nieudokumentowanego dowodem ksiggowym;

3) zlozenia na wniosku podpisu przez osobg wnioskujaca o zwrot poniesionych kosztow

zwigzanych z zakupem okularow korygujacych wzrok;
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4) pisma/dyspozycji z komorki organizacyjnej Ministerstwa przekazujacej do ujecia
w ksiegach rachunkowych naleznosci/zobowigzan (np. dyspozycja zaptaty sktadki do
organizacji miedzynarodowych, dyspozycja zaptaty z tytulu prawomocnych wyrokéw
sadowych, szkolen i optat za studia, dyspozycja przekazania srodkéw finansowych innym
podmiotom);

5) naliczenia wynagrodzen i utworzenia listy plac.

17. Btedne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ korygowane wylacznie przez
przekreslenie btednych zapiséw, z zachowaniem ich czytelno$ci, wpisanie poprawnego zapisu
oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata korekty 1 daty.

18. Tres¢ na dowodzie ksiegowym nie moga by¢ zamazywane, przerabiane i wycierane.
Opis dowodu ksiegowego podlega tym samym rygorom.

19. Zasady, o ktorych mowa w ust. 17 i 18, nie maja zastosowania do dowodow
ksiegowych obcych i1 wlasnych, ktore zostaty przekazane na zewnatrz Ministerstwa. Moga one
by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie 1 przestanie kontrahentowi dowodu
korygujacego.

20. Btedy w dowodach gotéwkowych moga by¢ poprawione wylacznie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie nowego wlasciwego dowodu.

21. Kwalifikacja dowodow ksiegowych — dekretacja, polega na ustaleniu 1 oznaczeniu na
dowodzie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zakladowym planie kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska,
stanowigcym zatacznik nr 1 do procedur.

22. Czynno$ci kwalifikacji dokonuje gléwny ksiggowy Ministerstwa lub pracownik
komorki do spraw finansowych wprowadzajacy okreslone dowody ksiegowe do odpowiednich
urzadzen ksiggowych.

23. Dopuszcza si¢, aby dekretacja byla odzwierciedlona na wydruku z systemu
ksiggowego, bez konieczno$ci nanoszenia jej bezposrednio na dowodzie ksiggowym.

24. Dokumenty finansowo-ksiggowe winny by¢ przekazywane do komorki do spraw
finansowych z zastrzezeniem nast¢pujacych terminow:

1) dowody dotyczace operacji, w szczegoélnosci faktury i rachunki, w terminie 5 dni
roboczych liczac od daty odebrania dowodu z komorki do spraw finansowych w celu
opisu, jednak nie pozniej niz na 5 dni roboczych przed uptywem terminu ptatnosci

zobowigzania;
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dyspozycje 1 wnioski o wyptlate zaliczek, w terminie nie pdzniej niz na 5 dni roboczych
przed uptywem terminu ptatnosci zobowigzania;

umowy, aneksy do umoéw, zlecenia lub porozumienia w tym dotyczace przysztych
wydatkéw lub dochodéw, w terminie 7 dni od dnia zawarcia lub podpisania,
z zastrzezeniem, ze umowy podlegajace zgloszeniu do ZUS w terminie 3 dni od dnia ich
podpisania;

dokumenty dotyczace naliczanych nalezno$ci z tytulu wynagrodzen, w terminie 3 dni od
dnia ich sporzadzenia;

informacje dotyczace ustanowionych zabezpieczen, zmian: form
organizacyjnoprawnych, siedziby lub przeksztatlcen kontrahentow w czasie trwania
uméw cywilnoprawnych lub porozumien, skutkujacych dochodami budzetowymi
Ministerstwa, w terminie 7 dni od dnia wptywu do komorki organizacyjnej Ministerstwa,
dokumenty dotyczace zmian w zakresie Srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz obrotu materiatowego, najpdzniej nastgpnego dnia roboczego po dniu
sporzadzenia,

rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej, w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozys;
wnioski o zmiang¢ planu finansowego, w terminie 7 dni od dnia zaistnienia przestanek
zmian, z uwzglednieniem wytycznych dysponenta czegsci budzetowej co do terminow
sktadania wnioskow pod koniec roku budzetowego;

whnioski o przeksiggowanie, w tym w zakresie zrodet finansowania wydatkow, w terminie
14 dni od dnia zaistnienia przestanek zmian;

informacje dotyczace wniesionych pozwow przeciwko Ministerstwu badZz Skarbowi
Panstwa-Ministerstwu, ktére wymagaja utworzenia rezerwy, podjetych rozstrzygnieé
sadowych, celem zaksiggowania rezerw na zobowigzania lub wykorzystanych rezerw na
zobowigzania, w terminie 14 dni od dnia wplywu stosownych dokumentéw do komorki
organizacyjnej Ministerstwa;

kopie pism lub protokotéw stanowigcych o nieprawidlowej realizacji przez kontrahenta
zlecenia, umowy lub porozumienia, w tym informujgce o naliczeniu kar umownych,
w terminie 7 dni od dnia ich podpisania;

w przypadku, gdy termin przekazania konkretnego dokumentu normuja odrgbne

uregulowania wewnetrzne, w terminie z niej wynikajacym.
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DZIAL IV

DOKUMENTACJA ZATRUDNIENIA I PLAC

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych

1 $wiadczen na rzecz osob fizycznych jest lista ptac.

2. W zakresie wyptat wynagrodzen osobowych podstawowymi dokumentami

zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

1)

2)

3)

4)

umowa o pracg¢, powolanie, powolanie na stanowisko 0s6b zajmujacych kierownicze
stanowiska panstwowe, akt mianowania, porozumienie;

pisma w sprawie zmiany warunkoéw wynagradzania wynikajgcych z umoéw o prace,
powotan, mianowan w sluzbie cywilnej, porozumien, powolan na stanowisko osob
zajmujacych kierownicze stanowiska panstwowe;

decyzje o przyznaniu dodatkow: specjalnych, zadaniowych lub funkcyjnych;

decyzje o przyznaniu wyzszego stopnia stuzbowego urzednikowi stuzby cywilne;;
informacje w sprawie wyptat nagréd jubileuszowych;

decyzje w sprawie wyptat nagrod i premii;

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

zwolnienia lekarskie;

oswiadczenia pracownikéw dotyczace podatku dochodowego od osob fizycznych oraz
zaniechania potracania sktadek na ubezpieczenie spoleczne;

decyzje w sprawie wyptat odpraw zwalnianym pracownikom;

informacje w sprawie odpraw po$miertnych;

decyzje w sprawie wyptat wynagrodzenia: za godziny nadliczbowe, za prace w porze
nocnej.

3. W zakresie innych wydatkéw na rzecz osob fizycznych dokumentami Zrédlowymi sa:
listy 0séb uprawnionych do otrzymania dofinansowania z ZFSS sporzadzane przez
pracownika komorki kadroweyj;

umowy zlecenia i umowy o dzielo;

rachunki wystawione przez kontrahentéw wraz z o$wiadczeniem dotyczacym numerow
PESEL oraz podaniem wtasciwego US, a w przypadku umow zlecenia takze o§wiadczenie
dla celéw ustalenia obowigzku ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego;

zgltoszenie zleceniobiorcy do ubezpieczenia spotecznego;
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5) decyzje dotyczace wyptat wynagrodzeh osobom fizycznym za udziat w ciatach
opiniodawczo-doradczych Ministra Klimatu i Srodowiska;

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

4. W zakresie potragcen z wynagrodzen osobowych dokumentami zrédtowymi sg:

1) wezwania i tytuly egzekucyjne, sgdowe i administracyjne;

2) deklaracje pracownikdw o wyrazeniu zgody na potracenie sktadek na rzecz PZU, wptat
na wskazany rachunek rozliczeniowo-oszczednosciowy, splaty pozyczek z ZFSS oraz
PKZP i inne potracenia o charakterze dobrowolnym:;

3) dokumentacja dotyczaca zwolnien lekarskich generowanych z ZUS PUE;

4) dokumentacja dotyczaca Pracowniczych Planow Kapitalowych.

5. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 2 i 4, przekazywana jest do komorki ptacowej do
20 dnia danego miesigca, w celu przygotowania list ptac za ten miesigc. W szczegdlnych
przypadkach, przy sporzadzaniu listy ptac zostang uwzglednione dokumenty dostarczone po
tym dniu.

6. Do 20 dnia danego miesigca, w ramach kontroli spdjnosci danych przygotowywanych
do naliczenia wynagrodzen za dany miesigc, komorka kadrowa przekazuje do komorki
ptacowej zbiorcze zestawienie pracownikéw wraz z wykazem m.in.: skladnikow
wynagrodzenia, numeru umowy o prace¢, wymiaru etatu, komorki organizacyjnej Ministerstwa
oraz zestawienie nieobecnosci pracownikow, ktore ma wptyw na naliczane wynagrodzenie.

7. Dokumenty przekazywane do komorki placowej dotyczace zatrudnienia i ptac, ktore
zawieraja bledy lub ich tre§¢ wymaga wyjasnienia, zwracane sa w trybie roboczym do komorki
kadrowej lub 0sob, od ktorych zostaty odebrane, w celu ich poprawienia lub przedstawienia
wyjasnien.

8. Dokumentacja wplywajaca po terminie, o ktérym mowa w ust. 5, zostanie
uwzgledniona w miesigcu nastepnym.

9. Listy plac powinny by¢ podpisane przez osoby, ktore je sporzadzaja i ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe naliczenie 1 odprowadzenie: sktadek na ubezpieczenie
spoteczne 1 zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz za prawidtowe
sporzadzenie list pod wzgledem rachunkowym. Sporzadzone listy ptac przekazywane sa
nastepnie do kierujgcego komorka kadrowa w celu ich sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym i podpisu.
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10. Zatwierdzone listy ptac musza by¢ przekazane do kasjera najp6zniej w dniu roboczym
poprzedzajacym ustalony termin wyplaty.

11. Staty dostep pracownikow do informacji o ustalonym indywidualnym wynagrodzeniu
i jego sktadnikach (tzw. ,,paski wynagrodzen”) zapewnia wewnetrzny portal pracownika.

12. Komoérka placowa, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, wystawia roczne lub
miesi¢czne raporty dla ubezpieczonych, ktore podpisywane sg przez kierujacego komorka
ptacowa lub osobg przez niego upowazniona.

13. Dokumentacja rozliczeniowa tytulem skladek ubezpieczeniowych pobranych od
naliczonych wynagrodzen jest sporzadzana przez pracownika komorki ptacowej 1 podpisywana
przez kierujacego komorka ptacows

14. Korekty dokumentéw rozliczeniowych (korekty deklaracji, raportow ZUS,
podatkowych) sa sporzadzane przez pracownika komoérki ptacowej i podpisywane przez
kierujacego komorka ptacowa, a w przypadku jego nieobecnosci - przez gldéwnego ksiggowego
Ministerstwa.

15. Dokumenty rozliczeniowe z tytulu naliczania podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych sa sporzadzane przez pracownikéw komoérki ptacowej i podpisywane przez
kierujacego komorka ptacowa lub osobg przez niego upowazniona.

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

17. Termin wyptaty wynagrodzen okreslony jest w Regulaminie pracy Ministerstwa.

18. Zaswiadczenia o wynagrodzeniu wystawiane s3 na wniosek pracownika, w terminie

7 dni roboczych od daty ztoZenia wniosku.
DZIAL V

GOSPODARKA PIENIEZNA

1. Gospodarka pieni¢zna Ministerstwa w aspekcie gospodarowania srodkami pieni¢znymi
obejmuje obrot gotdwkowy 1 obrot bezgotowkowy.

2. Decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pieni¢znych powinny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego powinno byc
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.

3. Warto$ci pienigzne nalezy przechowywa¢ w kasie ogniotrwalej lub w szafach
metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucze, a klucze do pomieszczenia

kasy plombuje i przekazuje pracownikowi ochrony Ministerstwa wraz z adnotacja zdania
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1 pobrania, w tym odnotowania godziny. Kasa powinna znajdowac si¢ w pomieszczeniu
zabezpieczonym zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

4. Dodatkowy zaplombowany komplet zapasowych kluczy do pomieszczenia kasy
1 metalowej szafy na wartosci pieni¢zne znajduje si¢ w sejfie w pomieszczeniu stanowigcym
miejsce pracy gldownego ksiegowego Ministerstwa.

5. Ochrona pomieszczenia kasy, jak roOwniez zapewnienie bezpieczenstwa transportu
warto$ci pieni¢znych z banku i do banku zlecane jest na podstawie uméw podmiotom
swiadczacym ustugi w tym zakresie. W przypadku gdy transportowane sg wartosci pieniezne
wigksze niz 0,3 jednostki obliczeniowej?, kasjer przewozi je wraz z pracownikiem ochrony,
samochodem nalezagcym do podmiotu swiadczacego ustugi w zakresie ochrony.

6. Transport wartosci pienieznych z banku i do banku ponizej warto$ci wynikajacej
z ust. 5, odbywa si¢ samochodem stuzbowym Ministerstwa. Dopuszcza si¢ transport (przejazd
do i1 z banku) taksd6wka wartos$ci pieni¢znych o wartosci do 2.000 PLN.

7. Przechowywane w kasie warto$ci pieni¢zne stanowia:

1) pogotowie kasowe;

2) pobrane z banku sumy kwocie wynikajacej z zatwierdzonych dowodow ksiegowych;

3) przyjete do kasy sumy, wynikajace gldwnie z rozliczen zaliczek z tytutu podrézy
stuzbowych.

8. Wysokos¢ pogotowia kasowego dla waluty polskiej ustalana jest pisemnie przez
kierujgcego komorka do spraw finansowych, oddzielnie na kazdy rok, w terminie do dnia
15 stycznia.

9. Do dokumentow stosowanych w obrocie gotowkowym zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) dowdd wptlaty;

2) dowdd wyplaty;

3) raport kasowy;

4)  rachunek kosztéw podrdzy stuzbowej;

5) bankowy dowdd wptaty;

6) zlecenie sprzedazy i1 skupu wartosci dewizowych;
7) pokwitowanie odbioru dewiz;

8) rozliczenie zaliczki w walucie obcej;

9) elektroniczne zlecenie pobrania gotowki;

2 Kwota pienigzna, wynoszaca 120-krotno$é wynagrodzenia miesigcznego w gospodarce za ubiegty kwartat.
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10) wniosek o zaliczke na niezbedne koszty podrdzy stuzbowe;.

10. Przechowywanie w kasie warto$ci pieni¢znych nienalezacych do Ministerstwa jest
zabronione, z wyjatkiem dokumentéw, ktére moga by¢ przechowywane w formie depozytu,
bedacego niepieniezng forma zabezpieczenia umow lub zabezpieczenia innych roszczen.
Przyjecie 1 wydanie depozytu kasjer rejestruje w ksigdze depozytdw zawierajgcej nastepujace
dane:

1) numer kolejny oraz okreslenie dokumentu sktadanego do depozytu (np. gwarancja
bankowa, ubezpieczeniowa);
2) datg i1 godzine przyjecia lub wydania depozytu oraz podpis osoby podejmujacej depozyt.

11. Kasjer na zadanie sktadajgcego depozyt poswiadcza (podpisem) ztozenie depozytu.

12. Oryginaty dokumentéw sktadanych do depozytu (np. gwarancje bankowe,
ubezpieczeniowe) nalezy sktada¢ bezposrednio do kasjera, najpozniej w terminie 7 dni od dnia
wptywu do komorki organizacyjnej Ministerstwa.

13. Operacji kasowych, polegajacych na przyjeciu lub wydaniu gotowki, dokonuje kasjer.
Obowigzkéw tych nie powierza si¢ do wykonania gldéwnemu ksiggowemu Ministerstwa oraz
osobom upowaznionym do dysponowania S$rodkami zgromadzonymi na rachunkach
bankowych Ministerstwa.

14. Do obowigzkéw kasjera nalezy:

1) wilasciwe przechowywanie i zabezpieczanie wartosci pieni¢znych;

2) dokonywanie operacji kasowych na podstawie dowodow podpisanych przez uprawnione
osoby pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych;

3) odprowadzanie do banku przyjetych sum do kasy w walucie polskiej:

a) do kwoty 5 tys. zt — najp6zniej w terminie 7 dni roboczych,

b) powyzej kwoty 5 tys. zI — w nastepnym dniu roboczym,

c) Srodkéw o charakterze dochodéw budzetowych — w tym samym dniu, a jesli nie

bedzie to mozliwe — w nastepnym dniu roboczym od dnia przyjecia srodkow do kasy;

4) niezwloczne zawiadamianie kierujacego komorka do spraw finansowych i gléwnego

ksiegowego Ministerstwa o brakach gotdowkowych oraz ewentualnych wlamaniach do
kasy;

5) dokonywanie wyptat gotdwkowych wyltacznie ze $rodkow podjetych z rachunkow

bankowych na okreslone cele wydatkow biezacych.
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15. W ramach powierzonego zakresu obowigzkow kasjer ponosi odpowiedzialno$¢

materialng:

1) zanieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej;

2) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw umieszczonych na
dokumencie zrédtowym,;

3) nienalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie wartosci pieni¢znych;

4)  wyplacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodow ksiegowych.

16. Kasjer jest obowigzany przed objeciem stanowiska podpisaé o$wiadczenie
o odpowiedzialno$ci materialnej o tresci: ,,Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mi wartosci pienigzne. Zobowigzuje sie do przestrzegania
obowigzujgcych przepisow w zakresie operacji kasowych i ponosze¢ odpowiedzialnos¢ za ich
naruszenie”. O$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej zostaje ztozone do akt osobowych
kasjera.

17. Przyjecie obowigzkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innemu
pracownikowi nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego oraz po uprzednim
ztozeniu o$wiadczenia, o ktéorym mowa w ust. 16, w obecnosci gltownego ksiegowego
Ministerstwa lub bezposredniego przetozonego kasjera.

18. Wyptlaty dokonuje si¢ zgodnie z ust. 14 pkt 2 umieszczajac na dokumentach podpis
otrzymujacego oraz ,,wyptacono dnia” i podpis kasjera.

19. Wszystkie wplaty 1 wyplaty kasjer uymuje na biezaco w raportach kasowych. Raporty
moga by¢ sporzadzane w okresach tygodniowych lub krotszych, zawsze na koniec okresu
sprawozdawczego.

20. Dowody przyjecia 1 wyplaty sg drukowane z systemu informatycznego do obstlugi
kasy.

21. Po dokonaniu powyzszych czynnosci raporty kasowe sa drukowane i nastgpnie
przekazywane wraz z zatagczonymi dowodami dokonanych operacji kasowych do weryfikacji
1 akceptaciji.

22. Prawidlowos¢ sporzadzania raportow kasowych weryfikuje bezposredni przetozony
kasjera potwierdzajac te czynno$¢ podpisem. Weryfikacja polega w szczegdlnosci na
sprawdzeniu:

1) czy wykazane przez kasjera poszczegdlne przychody i rozchody s3 udokumentowane

dowodami ksiggowymi;



26—

2) czy zalaczone dowody ksiggowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz sg zaopatrzone
w odpowiednie klauzule oraz czy ustalano w sposéb prawidtowy stan wartosci
pieni¢znych;

3) czy prawidtowo dokonano przeliczenia waluty obcej na walutg polska.

23. Pozytywnie zweryfikowane raporty kasowe podlegaja akceptacji przez gtdéwnego
ksiegowego Ministerstwa, a nast¢pnie ksiggowaniu.

24. Dyspozycje pieni¢zne, w tym elektroniczne zlecenia pobrania gotowki i polecenia
przelewu, zatwierdzaja osoby upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpisow.

25. W dowodach stosowanych w obrocie gotowkowym z wylaczeniem dokumentow,
o ktorych mowa w ust. 9 pkt 4, 8 1 9, nie dokonuje si¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi i stowami. Btgdy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw ksiegowych lub
zastepczych dowoddéw w celu udokumentowania wptlaty lub wyplaty gotéwki poprzez
wystawienie nowych dowodow ksiegowych.

26. Do dokumentoéw stosowanych w obrocie bezgotowkowym zalicza si¢ w szczegolnosci
polecenie przelewu.

27. Gotowke w walucie obcej przechowywang w kasie stanowia wylacznie pobrane
z banku zagraniczne $rodki w kwocie wynikajacej z zatwierdzonych dowodow ksiegowych —
wnioskéw na pobranie dewiz oraz przyjete do kasy sumy, wynikajace z rozliczen zaliczek na
zagraniczne podroze stuzbowe.

28. Dla gotéwki w walucie obcej nie ustala si¢ pogotowia kasowego.

29. Odprowadzanie przyjetej do kasy gotowki w walucie obcej do banku nastgpuje po
przeliczeniu na walute polska.

30. Wnioski na pobranie dewiz, polecenia przelewu (elektronicznie) oraz inne dyspozycje
pieniezne dotyczace kasy walutowej zatwierdzaja osoby upowaznione zgodnie z karta wzoréw
podpisow.

31. Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami
zgromadzonymi na rachunkach bankowych Ministerstwa.

32. Zasady dokonywania platnosci stuzbowymi kartami ptatniczymi okreslaja odrebne

uregulowania wewngtrzne.
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DZIAL VI

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w stosunku do
ktoérych obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom.

2. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ oznakowane (ponumerowane),
odpowiednio ewidencjonowane i zabezpieczone.

3. Druki $cistego zarachowania podlegaja Scistej kontroli. W Ministerstwie obowiazuja
nastepujace druki $cistego zarachowania:

1) karty drogowe;
2) jednorazowe bilety komunikacji miejskiej 1 vouchery na przejazd takséwka.

4. Za prawidlowa gospodarke dokumentami, ktore sa drukami $cistego zarachowania,
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy, ktorym powierzono dysponowanie drukami,
w przypadku:

1) kart drogowych — pracownik komorki do spraw logistyki;
2) jednorazowych biletéw komunikacji miejskiej i voucheréw na przejazd taksowka —
pracownicy sekretariatow komorek organizacyjnych Ministerstwa.

5. Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 4, sag obowigzani do prowadzenia ewidencji
i kontroli przyjmowania i1 wydawania drukéw Scistego zarachowania, a takze do
przechowywania drukow Scislego zarachowania w zamknigtych pomieszczeniach
1 urzadzeniach, w szczegdlnosci w szafach pancernych.

6. Ksigga ewidencji drukoéw S$cistego zarachowania powinna by¢ ponumerowana,
przesznurowana 1 podpisana na kazdej stronie, oraz przechowywana zgodnie z ust. 5 przez
pracownika, o ktérym mowa w ust. 4.

7. Ksigga ewidencji drukow $cistego zarachowania jest prowadzona w uktadzie wedlug
rodzajow drukow i powinna zawierac:

1) date, numery drukow, iloSci przyjetych i wydanych drukéw oraz imiona, nazwiska

1 stanowiska stluzbowe pobierajacych 1 zdajacych druki;

2) aktualng ilos¢ drukow na stanie.

8. Przed wydaniem drukoéw $cistego zarachowania do uzytku pracownicy, o ktorych
mowa w ust. 4, dokonuja:

1) ponumerowania drukow kazdego rodzaju, nadajac im numer biezacy kolejno od poczatku
do konca kazdego roku obrotowego (w przypadku, gdy druki wypelniane s3 w dwodch lub

wigcej egzemplarzach, tym samym numerem oznacza si¢ oryginal i wszystkie kopie), oraz
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odcis$niecia na froncie druku pieczeci firmowej, z wyjatkiem drukéw juz posiadajacych

wlasciwg numeracje nadang wraz z ich otrzymaniem;

2) rozliczenia z poprzednio wydanych danej osobie drukow przed wydaniem nowej partii;

3) odnotowania wydania drukéw w prowadzonej ksiedze, w szczegdlnosci poprzez podanie
rodzaju 1 ilo$ci wydanych drukéw, oraz uzyskanie podpisu osoby pobierajacej ze
wskazaniem daty pobrania.

9. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 4, ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw $cistego
zarachowania na koniec kazdego roku, poréwnujac go ze stanem rzeczywistym. Kontrole
nalezy odnotowac¢ w ksiedze ewidencji drukow.

10. W przypadku utraty lub uszkodzenia drukow S$cistego zarachowania pracownik,
o ktorym mowa w ust. 4, niezwlocznie przeprowadza inwentaryzacj¢ drukow, ustalajac liczbe
i numery utraconych lub uszkodzonych drukow.

11. Niezwlocznie po stwierdzeniu utraty lub uszkodzenia drukéw $cistego zarachowania
pracownik, o ktérym mowa w ust. 4:

1) sporzadza protokot;
2) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa,

w uzgodnieniu z kierujacym komorkg organizacyjng Ministerstwa, zawiadamia policje.

12. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 4, s3 obowigzani powiadamia¢ swoich
bezposrednich przetozonych o wszelkich réznicach w stanie drukow $cistego zarachowania,
w tym ich utracie lub uszkodzeniu. Bezposredni przetozony zobowigzany jest do ustalenia os6b
odpowiedzialnych za zaistnialy stan, wyciagnigcia konsekwencji oraz doprowadzenia do

zgodnosci zapisow w ksiedze ze stanem faktycznym.
DZIAL VII

GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI
1. Za prawidtowa gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiada Dyrektor Generalny
Ministerstwa i kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, zapewniajac:
1) uzywanie Srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem;
2) posiadanie tylko tych srodkéw rzeczowych 1 w takiej ilosci, w jakiej sg one niezbedne do
wykonywania zadan;
3) nalezyte przechowywanie $srodkéw rzeczowych;
4)  ochrong srodkéw rzeczowych przed utratg lub uszkodzeniem;

5) ustalenie prawidlowych zapaséw materiatowych.
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2. Kierujacy komorka do spraw majatku jest obowigzany ustali¢ osoby odpowiedzialne
za gospodarke srodkami rzeczowymi, do ktorych obowigzkéw bedzie naleze¢ prawidtowe
oznaczenie powierzonych ich pieczy srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja,
zabezpieczenie przed utratg lub uszkodzeniem oraz ewidencja.

3. Zakres odpowiedzialnosci osob, o ktérych mowa w ust. 2, okres§la opis stanowiska
pracy.

4. Kazdy z pracownikéw jest odpowiedzialny za prawidtowe uzywanie powierzonych mu
srodkow rzeczowych. Jezeli oznakowanie uzywanych $rodkow rzeczowych jest nieczytelne,
naklejka identyfikacyjna jest odklejona albo nie ma takiego oznakowania, pracownik ma
obowiazek powiadomi¢ o tym komorke do spraw majatku.

5. Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa objete sg srodki trwate o wartosci powyzej 10.000
PLN oraz pozostate §rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) o wartosci od 2.000 do 10.000
PLN do ktorych zalicza si¢ m.in.:

1) jednostki centralne (stacje komputerowe);
2)  monitory;

3) laptopy, notebooki;

4) tablety;

5)  drukarki;

6) aparaty fotograficzne;

7) kamery;

8)  rzutniki, projektory;

6. Ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa bez wzgledu na warto$¢ objete sg takze nastepujace
pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie):
1) telefony komorkowe;

2) modemy do mobilnego dostepu do Internetu.

7. Ewidencja ilosciowa objete sa pozostate $srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie)
o wartosci od 1.000 PLN do 1.999,99 PLN.

8. Ewidencja ilosciowa bez wzgledu na wartos¢ objete sa: meble, dywany, ksigzki 1 inne
zbiory biblioteczne, odziez i umundurowanie, inwentarz zywy.

9. Ksiegi inwentarzowe prowadzi komoérka do spraw majatku.

10. Zapisy w ksigdze inwentarzowej nalezy uzgadnia¢ wartosciowo z komoérkg do spraw

finansowych na koniec kazdego miesigca, co powinno zosta¢ udokumentowane opatrzonymi
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datg podpisami oséb odpowiedzialnych za uzgodnienie. Nie podlegaja uzgodnieniu zapisy
dotyczace sktadnikow, o ktorych mowa w ust. 71 8.

11. Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa w systemie Quorum w formie rejestrow. Rejestry
utworzone sg oddzielnie dla ewidencji m.in.: srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu (wyposazenia), warto$ci niematerialnych i prawnych, sktadnikow, o ktérych mowa
w ust. 7 1 8, srodki rzeczowe bedace wlasnoscia podmiotow zewnetrznych, sktadnikow
stanowigcych mienie jednostek zlikwidowanych.

12. Ksiggi inwentarzowe umozliwiaja ustalenie wartosci poczatkowej S$rodkow
rzeczowych oddanych do uzywania, z wytaczeniem sktadnikow, o ktorych mowa w ust. 71 8,
oraz uzytkownikow tych $rodkow lub komorek organizacyjnych Ministerstwa, w ktorych
znajduja si¢ srodki rzeczowe.

13. Srodki rzeczowe wprowadza si¢ do ksiag inwentarzowych zgodnie ze stownikiem
rzeczowym zatwierdzonym przez kierujacego komorka do spraw majatku.

14. Osobg odpowiedzialng za tworzenie rejestrow, aktualizacje danych, zaktadanie
kartotek $rodkow rzeczowych, warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz wskazanie
uzytkownika lub komorki organizacyjnej Ministerstwa, w ktoérej $rodek si¢ znajduje, jak
rowniez wprowadzanie zmian do stownika rzeczowego, jest pracownik komorki do spraw
majatku.

15. Osoba odpowiedzialng za przekazanie informacji do pracownika komoérki do spraw
majatku w zakresie ruchu srodkow rzeczowych stanowigcych m.in.: zestawy komputerowe,
komputery przeno$ne oraz urzadzenia peryferyjne, jest pracownik komodrki do spraw
informatyki, a w zakresie ruchu pozostatych $rodkow rzeczowych, z wylaczeniem mebli, jest
magazynier.

16. Wszelkie zmiany dotyczace skladnikow wyposazenia w pomieszczeniu nalezy
zglasza¢ w formie elektronicznej do pracownika komoérki do spraw majatku. Do zgloszenia
zmian zobligowany jest kazdy pracownik wykonujacy obowigzki stluzbowe w danym
pomieszczeniu lub bezposredni przetozony tego pracownika, lub osoba, ktorej powierzono
nadzor nad danym pomieszczeniem.

17. Wymiana przez pracownika $rodka rzeczowego na inny nastgpuje poprzez zdanie
zuzytego do magazynu i pobranie nowego.

18. W przypadku rozwigzania stosunku pracy lub planowanej dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika, $rodki rzeczowe przez niego uzywane obowigzkowo musza by¢ zdane do

magazynu.
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19. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci pracownika (np. w przypadku
oddelegowania, zwolnienia lekarskiego, urlopu bezptatnego), ktéry nie dokonat rozliczenia si¢
z uzywanych srodkéw rzeczowych, obowigzek zdania tych srodkoéw rzeczowych spoczywa na
kierujacym komorka organizacyjng Ministerstwa, w strukturach ktorej pracownik ten
wykonywat obowigzki stuzbowe.

20. Informacja m.in. o przeniesieniach pracownikéw miedzy komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa, zatrudnieniu, zwolnieniu, oddelegowaniu, dlugotrwatym
zwolnieniu lekarskim, urlopie bezptatnym, zwana ,wykazem zmian kadrowych”, jest
przekazywana z komorki kadrowej do komorki do spraw majatku, w formie elektronicznej na
koniec miesigca.

21. Na podstawie wykazu zmian kadrowych pracownik komorki do spraw majatku
dokonuje aktualizacji danych ujetych w kartotece srodka rzeczowego.

22. W wyniku weryfikacji przez pracownika komorki do spraw majatku informacji
ujetych w wykazie zmian kadrowych oraz kartotekach $§rodkow rzeczowych i stwierdzenia
braku rozliczenia si¢ pracownika z uzywanych $rodkdéw rzeczowych, pracownik komoérki do
spraw majatku kieruje do kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa, w strukturach
ktorej pracownik ten wykonywat obowiazki stuzbowe, informacj¢ o konieczno$ci podjecia
dzialan w zakresie zdania do magazynu $rodkéw rzeczowych.

23. Zabrania si¢ przypisania dla jednego pracownika wigcej niz jednej sztuki sprzetu
mobilnego, tj. telefonéw komdrkowych czy modemow mobilnego dostepu do internetu.

24. Zabrania si¢ samodzielnego dokonywania przez pracownikow lub innych
uzytkownikéw $rodkéw rzeczowych przemieszczania Srodkéw rzeczowych pomiedzy
poszczegdlnymi pomieszczeniami lub uzytkownikami.

25. Srodki rzeczowe o charakterze wyposazenia pomieszczen biurowych sa wprowadzane
do ewidencji z zachowaniem zasady przypisania do danego pomieszczenia.

26. Srodki rzeczowe, do ktoérych nalezy m.in.: sprzet komputerowy i mobilny, sa
wprowadzane do ewidencji z zachowaniem zasady przypisania do danego uzytkownika.

27. Uzytkownik $rodkow rzeczowych, o ktorych mowa w ust. 26, ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng oraz stuzbowg za mienie, ktére zostato mu powierzone.

28. Wobec uzytkownikoéw s$rodkéw rzeczowych, ktdrzy podczas przeprowadzanej
inwentaryzacji odmowiag wspdlpracy z czlonkami zespotow spisowych lub komisji

inwentaryzacyjnej, o ktérych mowa w dziale IX w rozdziale 1 procedur, lub osobami
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odpowiedzialnymi za ewidencj¢ srodkdéw rzeczowych zostang wyciagnigte konsekwencje jak
dla odpowiedzialnosci porzadkowe;.

29. Dokumentem stosowanym w zakresie ruchu $rodkow rzeczowych jest wniosek
o przyznanie/zdanie srodkodw rzeczowych.

30. Do dokumentéw stosowanych w gospodarce srodkami trwatymi oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegodlnosci:

1) przyjecie nowego ST;

2) przyjecie nowych WNIP;

3) nieodptatne przyjecie ST;

4) nieodptatne przyjecie WNIP;

5) ujawnienie WNIP;

6) ujawnienie ST;

7)  likwidacja WNIP;

8) przyjecie czesci ST;

9) nieodptatne przyjecie czesci ST
10) nieodptatne przekazanie czesci ST
11) korekta przyjecia WNIP;

12) likwidacja ST;

13) nieodptatne przekazanie ST;
14) nieodptatne przekazanie WNIP.

31. Do dokumentéw stosowanych w gospodarce pozostalymi $rodkami trwatymi
(wyposazeniem) zalicza si¢ w szczegolnosci:

1) przyjecie wyposazenia;

2) nieodptatne przyjecie wyposazenia;

3) ujawnienie wyposazenia;

4) likwidacj¢ wyposazenia;

5) nieodptatne przekazanie wyposazenia;
6) zdjecie wyposazenia ze stanu.

32. Niezaleznie od inwentaryzacji przeprowadzanej zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji, pracownicy komorki do spraw majatku dokonuja sprawdzenia i weryfikacji
uzywanych srodkow rzeczowych w celu aktualizacji danych w ksiggach inwentarzowych.
W wyniku dokonania sprawdzenia, wypetniona zostaje kartoteka, obejmujgca m.in.:

informacje dotyczace nazwy 1 rodzaju uzywanych $rodkow rzeczowych, ich lokalizacji,
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numerow ewidencyjnych i numerow seryjnych, nazw komorek organizacyjnych Ministerstwa
oraz imion i nazwisk uzytkownikow, a takze dat dokonania sprawdzenia, imion i nazwisk 0sob
dokonujacych sprawdzenia oraz podpisy uzytkownikow i oséb dokonujacych sprawdzenia. Na
podstawie powyzszych informacji nast¢puje aktualizacja danych w ksiggach inwentarzowych
przez pracownika komorki do spraw majatku. Harmonogram sprawdzenia i weryfikacji
srodkow rzeczowych zatwierdza kierujacy komorka do spraw majatku.

33. Dopuszcza si¢, aby dokumenty, o ktorych mowa w ust. 30 i 31, mialy forme
elektroniczng i byly przygotowywane i przekazywane z wykorzystaniem obowigzujacego w
Ministerstwie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD) rowniez w formie zbiorczej

z zachowaniem zasad autoryzacji.
DZIAL VIII
GOSPODARKA MAGAZYNOWA
Rozdziatl 1

Organizacja magazynu

1. W Ministerstwie jest prowadzony magazyn materiatow.

2. Magazyn materiatéw powinien by¢ wyposazony w odpowiednie przyrzady stuzace do
okreslania stopnia wilgotnosci i do mierzenia temperatury oraz urzadzenia przeciwpozarowe.

3. W celu zabezpieczania materiatow znajdujacych si¢ w magazynie przed kradzieza okna
1 drzwi w pomieszczeniach magazynowych powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone.

4. Klucze do magazynu moze posiada¢ wytacznie magazynier.

5. Codziennie po zamknigciu magazynu klucze sa plombowane 1 przekazywane
pracownikowi ochrony Ministerstwa z adnotacja zdania i pobrania, w tym odnotowania
godziny.

6. W pomieszczeniach magazynowych powinny by¢ wywieszone w widocznych
miejscach przeciwpozarowe informacje o zakazie palenia wyrobow tytoniowych oraz o zakazie
wstepu osobom nieupowaznionym.

7. Przebywanie w magazynie innych os6b w czasie nieobecno$ci magazyniera jest
zabronione.

8. Magazyn nalezy utrzymywac w nalezytej czystosci.

9. Obowiazki 1 odpowiedzialno§¢ magazyniera okresla podpisany przez niego zakres

CZynnosci.
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Rozdziat 2

Skladowanie, rozmieszczenie i przechowywanie materialow

1. Materialy nalezy sktadowac i1 przechowywacé na regatach w odpowiednich miejscach
zaopatrzonych w wywieszki wedhug rodzaju, gatunku, rozmiardéw, termindw gwarancyjnych,
terminéw przydatnosci do spozycia.

2. Materiaty o duzej rotacji, cigzkie lub o duzych wymiarach nalezy umieszcza¢ mozliwie
blisko wyj$cia oraz w miejscach tatwo dostgpnych.

3. Materialy nalezy uktada¢ w taki sposob, aby mogly by¢ wydawane w kolejnosci ich
przyjecia zgodnie z zasadg ,,pierwsze przyszito — pierwsze wyszto”.

4. Materiaty nalezy sktada¢ w miejscach dajacych gwarancj¢ nalezytego przechowywania
1 zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. Sktadane materiaty nalezy systematycznie przeglada¢ i odpowiednio konserwowac.
Rozdziat 3

Dokumentacja i ewidencja obrotu materialéw

1. Wszystkie obroty materialow sg dokonywane na podstawie odpowiednich, prawidtowo
i starannie (czytelnie) sporzadzonych i podpisanych:
1) dowodéw —PZ;
2) dowodow (polecen) — RW;
3) protokotow przyjecia komisyjnego.

2. Dowody wymienione w ust. 1 sporzagdza magazynier w systemie informatycznym,
przekazujac nastgpnie wydruk 1 egzemplarza do komorki do spraw finansowych.

3. Komorka do spraw finansowych otrzymane od magazyniera dowody PZ zatacza do
dowodu zakupu po uprzednim sprawdzeniu zgodnosci zakupionych i przyjetych materiatow.

4. Dowody przyjecia 1 wydania materialow stanowig podstawe dokonania zapiséw
w systemie informatycznym:
1) przez magazyniera w module magazyn;
2) przez komorke do spraw finansowych na kontach ksiggowych.

5. Dowody RW lacznie z miesigcznym zestawieniem rozchodu materiatow magazynier
przekazuje niezwtocznie do komorki do spraw finansowych.

6. Warto$¢ przychodu i rozchodu materialdéw z magazynu jest ustalana w wartosci wedtug

ich cen zakupu.
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7. W dowodzie pobrania z magazynu czesci zamiennych nalezy okresli¢ numer
inwentarzowy $rodka, w ktérym nastagpi wymiana pobranych czesci, oraz osobe lub miejsce
docelowe. Dowod RW, podpisany przez kierujacego komoérka do spraw informatyki oraz
podpisany przez pracownika podejmujacego cze$ci zamienne, jest rodwnoznaczny
z oswiadczeniem pracownika, iz pobrana cze$¢ zostala zamontowana we wskazanym na
dowodzie srodku.

8. Magazynier przekazuje na biezaco kopie drukow RW pracownikowi komorki do spraw

majatku, w ktérych zawarte sg informacje dotyczace pobrania z magazynu czg$ci zamiennych.
Rozdziat 4

Dokumentacja i ewidencja obrotu materialéw przeznaczonych do bezposredniego
zuzycia

1. Materialy przeznaczone do bezposredniego zuzycia to m.in.: materiaty informacyjne
i reklamowe w formie publikacji, folderow, wkiadek, drobnych przedmiotéw, tj. gadzetow,
gier, bizuterii, artykuldéw spozywczych, ktére nie sa przyjmowane na stan magazynu
Ministerstwa, tylko na okres dystrybucji skltadowane sa w pomieszczeniach komorki
organizacyjnej Ministerstwa realizujacej taki zakup, lub w innym wyznaczonym miejscu.

2. Materiaty przeznaczone do bezposredniego zuzycia podlegaja kontroli iloSciowe;.

3. Za prawidlowa gospodarke materiatami przeznaczonymi do bezposredniego zuzycia
odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy, ktorym powierzono dysponowanie tymi materiatami,
oraz kierujagcy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa, w ktorych te materialy sa
przechowywane.

4. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 3, s3 obowigzani do prowadzenia ewidencji
1 kontroli przyjmowania 1 wydawania materiatdw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia
oraz ich przechowywania w sposob zabezpieczajacy te materialy przed utratg lub
uszkodzeniem.

5. Ksigga ewidencji materiatdéw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia powinna by¢
przechowywana pod zamknigciem.

6. Ksigga ewidencji materiatow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia sktada si¢
z kart ewidencji, utworzonych dla kazdego rodzaju materiatu oddzielnie.

7. Karta ewidencji powinna zawieraé: liczbe porzadkowa, date przyjecia lub wydania,
informacje zwigzane z przychodem 1 rozchodem materiatu, tj. wskazanie Zrddta przychodu

(z zakupu np. numer faktury, z nieodptatnego przyjecia np. numer protokotu przyjecia), ilosci
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przyjetych 1 wydanych materiatow oraz przeznaczenie dystrybucji (np. konferencja, targi,

wizyta gosci), a takze podpisy osob przyjmujacych i pobierajacych oraz aktualny stan ilosci

materiatow.

8. Wzor karty ewidencji materialow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia stanowi
zalgcznik nr 2 do procedur.

9. Przed wydaniem materialdéw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia pracownicy,
o ktorych mowa w ust. 3, dokonuja:

1) rozliczenia z poprzednio wydanych danym osobom materialdéw przed wydaniem nowe;j
partii;

2) odnotowania wydania materialow w prowadzonej dokumentacji, w szczegdlnosci poprzez
podanie ilosci wydanych materiatow, daty pobrania i przeznaczenia oraz uzyskanie
podpisu osoby pobierajace;.

10. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 3, sg obowigzani powiadamia¢ bezposrednich
przetozonych o wszelkich réznicach w stanie materiatow przeznaczonych do bezposredniego
zuzycia, w tym ich utracie lub uszkodzeniu.

11. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, ustala w karcie ewidencji stan iloSciowy
materialdw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia wg stanu na dzien 31 grudnia,
w terminie do dnia 15 stycznia nast¢pnego roku, sprawdzajac go ze stanem rzeczywistym.
Kontrole nalezy odnotowa¢ w karcie ewidencji.

12. Kontrole, o ktérej} mowa w ust. 11, potwierdza podpisem pracownik, ktory dokonat
sprawdzenia, oraz kierujacy komorka organizacyjnag Ministerstwa, w ktorej materiaty
przeznaczone do bezposredniego zuzycia sa przechowywane.

13. Kopi¢ prowadzonej karty ewidencji wraz z wpisem o przeprowadzonej inwentaryzacji
wedlug stanu na dzien 31 grudnia nalezy przekaza¢ do sekretariatu komoérki do spraw
finansowych w terminie do dnia 15 stycznia nast¢pnego roku.

14. W przypadku utraty lub uszkodzenia materialdéw przeznaczonych do bezposredniego
zuzycia nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ materialow, ustalic¢ liczbg 1 numery
utraconych lub uszkodzonych materialéw, sporzadzi¢ protokot z zaistniatego zdarzenia oraz
powiadomi¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

15. W przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub utraty przydatnosci dla potrzeb
Ministerstwa materiatdw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia, nalezy sporzadzic¢
protokot likwidacji materiatdéw, ze wskazaniem rodzaju materiatu, ilosci sztuk, przyczyn

isposobu likwidacji oraz daty likwidacji. Protokol zatwierdza kierujacy komorka
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organizacyjng Ministerstwa, w ktorej likwidowane materiaty przeznaczone do bezposredniego

zuzycia sg przechowywane. Przyjety w protokole sposob likwidacji materialow powinien by¢

odnotowany w karcie ewidencyjne;.

DZIAL IX

REGULY OGOLNE W SPRAWIE INWENTARYZACJI AKTYWOW I PASYWOW

Rozdziat 1

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci

1. Wykazany w ksiegach rachunkowych stan wszystkich aktywéw 1 pasywow

Ministerstwa nalezy weryfikowac na dzien bilansowy poprzez inwentaryzacj¢ w drodze spisu

z natury, porownywanie danych ewidencyjnych z dokumentacja i ich analiz¢ oraz weryfikacje,

gdy ustalony termin spisu z natury nie przypada na dany okres.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

2. W szczeg6lnosci inwentaryzacja polega na:

przeprowadzeniu spisu z natury warto$ci pieni¢znych oraz srodkdéw rzeczowych;
uzyskaniu od bankéw informacji o stanie warto$ci pieni¢znych Ministerstwa na
rachunkach bankowych oraz od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych Ministerstwa stanu nalezno$ci;

ustaleniu zgodno$ci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym;

rozliczeniu 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie;

dokonaniu oceny przydatnosci majatku;

dokonaniu oceny prawidtowos$ci uzywania srodkow rzeczowych;

ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapasow;

sprawdzeniu stopnia zabezpieczenia mienia Ministerstwa przed utratg lub uszkodzeniem.

3. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rdéwniez znajdujace si¢

w Ministerstwie srodki rzeczowe bgdace wlasnoscig podmiotéw zewnetrznych, powiadamiajac

je o wynikach spisu.

4. Za prawidtowa realizacj¢ okreslonych w ust. 1 zadan bezposrednio jest odpowiedzialny

Dyrektor Generalny Ministerstwa, ktory w szczegolnosci:

1)

2)

powotuje na stale lub na okres kazdego roku komisj¢ inwentaryzacyjng w sktadzie
zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji;
powotuje sposrod pracownikéw na stanowiskach koordynujacych (samodzielnych)

przewodniczacego komisji (nie moze nim by¢ glowny ksiggowy Ministerstwa ani



3)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)
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pracownik, ktéremu powierzono obowigzki z zakresu ewidencji objetych inwentaryzacja
srodkow rzeczowych);

podejmuje decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

5. Obowiazkiem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j jest:

zapewnienie zgodnosci prac komisji z przepisami Ustawy o rachunkowosci oraz
zatwierdzonej przez kierownika jednostki instrukcji inwentaryzacyjnej;

kierowanie pracami komisji inwentaryzacyjnej;

opracowywanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektora Generalnego Ministerstwa
szczegblowego harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji;

powolywanie zespotow spisowych 1 wyznaczanie im zadan;

poinformowanie Dyrektora Generalnego Ministerstwa o sktadzie zespotéw spisowych;
nadzor i kontrola nad prawidlowoscia pracy zespoldw spisowych;

prawidtowe i terminowe sporzadzenie dokumentacji przeprowadzonego spisu.

6. Obowiazkiem cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;j jest:

prowadzenie prac komisji zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowosci;

rzetelne dokonanie inwentaryzacji wszystkich $rodkéw rzeczowych w drodze spisu
z natury poprzez liczenie, wazenie, mierzenie i obliczen;

prawidtowe 1 czytelne wypetnienie arkuszy spisowych, w tym doktadne wysytanie
1 pobieranie danych z kolektora systemu informatycznego;

wycena spisanych srodkow rzeczowych;

sporzadzenie zestawien zbiorczych, wedtug rodzajow spisanych $rodkow rzeczowych,
celem ustalenia wielkosci réznic inwentaryzacyjnych;

ustalenie przyczyn powstania r6znic inwentaryzacyjnych;

postawienie 1 umotywowanie wniosk6w co do sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

dokonanie oceny przydatnosci srodkow rzeczowych;

postawienie 1 umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow
zbednych 1 nadmiernych, usuni¢cia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapasow oraz
wszelkich innych nieprawidlowosci w gospodarce srodkami rzeczowymi, stwierdzonych
W czasie spisu,

rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowych.

7.Za  nierzetelne  przeprowadzenie  inwentaryzacji  Srodkéw  rzeczowych

odpowiedzialno$¢ ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;.



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
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8. Do obowigzkéw gtownego ksiggowego Ministerstwa nalezy:

weryfikacja wartosci spisanych $rodkow rzeczowych — na podstawie przediozonych
zestawien zbiorczych, sporzadzonych przez komisj¢ inwentaryzacyjna;

ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z decyzja
Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentéw wyciggéw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkowych, ustalenie r6znic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiggach rachunkowych;
potwierdzenie prawidlowosci stanu zobowigzan wynikajacych z wyciggéw nadestanych
przez kontrahentow;

weryfikacja naleznosci spornych, watpliwych i rozrachunkéw z pracownikami;
uzgodnienie stanu warto$ci pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych
z ksiggami rachunkowymi;

przeprowadzenie inwentaryzacji warto$ci pieni¢znych przechowywanych w kasie
Ministerstwa;

prowadzenie inwentaryzacji pozostatych aktywow 1 pasywow na dzien bilansowy poprzez
porownywanie danych ewidencyjnych z dokumentacjg oraz ich weryfikacje, gdy ustalony
termin spisu z natury nie przypada na dany okres.

9. Do komisji inwentaryzacyjnej i zespoldw spisowych nie powotuje si¢ osob nie

przeszkolonych w zakresie inwentaryzacji oraz osOb niezapewniajacych bezstronno$ci

dokonywania spisu.

10. Osobom wchodzacym w sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie

powierza si¢ czynno$ci dotyczacych powierzonych im $rodkdéw rzeczowych, ani czynnosci

odnoszacych si¢ do srodkow rzeczowych, dla ktérych prowadzg oni ewidencje.

11. Czynno$ci mierzenia, liczenia i wazenia oraz wszelkie czynnosci zwigzane ze spisem

inwentaryzacyjnym powinny by¢ wykonywane w obecnosci osoby odpowiedzialnej

materialnie za powierzone mienie objete spisem.

12. W przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych kwalifikacji do

wyceny $rodkow rzeczowych moga by¢ powotani rzeczoznawcy.



1)

2)

3)

1)
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Rozdziat 2

Metody inwentaryzacji

1. Poszczegodlne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:

spisu z natury:

a) warto$ci pieni¢zne przechowywane w kasie,

b) $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw 1 Srodkéw trwatych trudno dostgpnych
ogladowi),

c) pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie),

d) materiaty, zbiory biblioteczne,

e) druki $cistego zarachowania,

f)  materiaty;

uzgodnienia sald z kontrahentami w zakresie:

a) nalezno$ci, z wyjatkiem: nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikow, naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

b) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;

weryfikacji poprzez porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) s$rodki trwate trudno dostepne ogladowi,

¢) materialy w drodze i1 dostawy niefakturowane,

d) $rodki pieniezne w drodze,

e) rozliczenia migdzyokresowe,

f)  $rodki trwale w budowie (inwestycje),

g) grunty,

h) nalezno$ci sporne 1 watpliwe,

1)  rozrachunki z pracownikami,

7)) fundusze,

k) rozliczenia miedzyokresowe czynne 1 bierne,

1)  przychody przysztych okresow,

m) rezerwy,

n) konta pozabilansowe.

2. Uzgodnienia sald dokonuje komorka do spraw finansowych w formie:

pisemnej;



2)
3)
4)
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za posrednictwem poczty elektronicznej;
faxem;
telefoniczne, przy czym z przeprowadzonej rozmowy sporzadza si¢ notatke.

3. Weryfikacj¢ poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami przeprowadza komoérka do spraw finansowych we wspoétpracy z wlasciwymi

komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

Rozdziat 3

Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja w Ministerstwie wymaga sporzadzania i stosowania nastepujacych

dokumentow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

decyzji Dyrektora Generalnego Ministerstwa w sprawie przeprowadzania spisu z natury;
planu (harmonogramu) inwentaryzacji;

arkuszy spisowych;

protokotow inwentaryzacji kasy;

o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej
o ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow przychodow i rozchodows;

o$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej co do sposobu przeprowadzenia spisu
przez komisje inwentaryzacyjng po zakofnczeniu spisu z natury;

zestawienia roznic inwentaryzacyjnych;

uzgodnienia sald;

protokotow inwentaryzacji w drodze weryfikacji, tj. poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami;

sprawozdania z zakonczonej inwentaryzacji.

2. Arkusz spisowy moze zawiera¢ m.in.:

nazwg¢ 1 kolejny numer arkusza;

nazwe lub numer pola (rejonu) spisowego;

date rozpoczecia 1 zakonczenia spisu z natury;

termin przeprowadzenia inwentaryzacji, o ile r6zni si¢ on od daty spisu z natury;

numer kolejny pozycji arkusza;

szczegdtowe okreslenie nazwy S$rodka rzeczowego (symbol identyfikujacy — numer
inwentarzowy, symbol indeksu w przypadku materiatléw);

jednostke miary;
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8) 1ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;
9) imig¢ 1 nazwisko osoby, ktorej powierzono spisywane srodki rzeczowe, oraz jej podpis
ztozony na dowod nie zgtoszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury.

3. Na arkuszach spisowych nie mozna pozostawia¢ niewypetnionych wierszy.

4. Poprawki na arkuszach spisowych nalezy wprowadza¢ poprzez skreslenie btednego
zapisu 1 wpisanie poprawnego z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty jej dokonania.

5. Kazda strona arkusza spisowego powinna by¢ podpisana przez cztonkéw zespotu
spisowego 1 osob¢ odpowiedzialng materialnie za powierzone jej mienie.

6. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ prowadzona réwniez poprzez uzycie
kolektora systemu informatycznego. Wowczas z systemu informatycznego mozna
wygenerowac nastepujace dokumenty:

1) arkusz spisowy;
2) arkusz niedoboréw;
3) arkusz nadwyzek.

7. Roznice stwierdzone migdzy stanem aktywow 1 pasywoéw wynikajacym z ksiagg
rachunkowych a ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji nalezy ujaé i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowa¢ niedobory i nadwyzki $rodkow
rzeczowych, powierzonych okreslonej osobie, ujawnionych podczas tego samego spisu
z natury 1 w podobnych sktadnikach majatkowych.

8. Szczegotowe reguly przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow

w Ministerstwie okresla instrukcja inwentaryzacyjna.
Rozdziat 4

Terminy i cze¢stotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji

TERMIN | RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU
CZESTOTLIWOSC
INWENTARYZACII
Na ostatni dzien roku 1. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach
obrotowego bankowych.

2. Wartos$ci pieniezne znajdujace si¢ w kasie

3. Srodki pienigzne w drodze
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4. Druki $cistego zarachowania

5. Naleznosci (z wyjatkiem tytulow
publicznoprawnych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 19 grudnia 1980 r. o zobowigzaniach
podatkowych (Dz. U. z 1993 r. poz. 486), oraz
naleznos$ci watpliwych, spornych oraz nalezno$ci
wobec pracownikoéw).

6. Grunty

7. Srodki trwate trudno dostepne ogladowi.

8. Materiaty w drodze i dostawy niefakturowane.
9. Naleznosci sporne 1 watpliwe takze dochodzone
w drodze sadowe;j.

10. Rozrachunki z pracownikami.

11. Srodki trwate w budowie (inwestycje) jesli
znajduja si¢ na terenie strzezonym

12. Wartos$ci niematerialne i prawne.

13. Rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne.
14. Przychody przysztych okresow

15. Rezerwy.

16. Fundusze i Konta pozabilansowe

Raz w ciggu czterech lat Srodki trwate (z wyjatkiem gruntoéw i $rodkoéw
trwatych trudno dostepnych ogladowi) oraz srodki

trwale w budowie (inwestycje)

Raz w ciggu dwoch lat Materiaty, pozostate srodki trwale w uzywaniu

(wyposazenie), zbiory biblioteczne.

Bez wzgledu na przypadajace terminy, srodki rzeczowe podlegaja inwentaryzacji w

przypadku:

- zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za mienie,

- zmiany organizacyjnej, w wyniku ktorej Dyrektor Generalny Ministerstwa
powierza innej komorce organizacyjnej Ministerstwa prowadzenie ksiag
inwentarzowych,

- wypadkow losowych,

- kradziezy.
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DZIAL X

ZASADY RACHUNKOWOSCI I PROWADZENIA EWIDENCJI FINANSOWO-

KSIEGOWEJ
Rozdziat 1

Zasady ogoélne

1. Ksiggi prowadzone sg w siedzibie Ministerstwa w Warszawie przy ul. Wawelskiej

52/54.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od dnia 1 stycznia do dnia 31 grudnia,

sktadajacy si¢ z 12 okresow sprawozdawczych.

3. W ramach dzialalnosci podstawowej obstuge Ministra Klimatu i Srodowiska zapewnia

Ministerstwo.

4. Podstawa gospodarki finansowej zgodnie z Ustawg o finansach publicznych

Ministerstwa jest plan finansowy. W trakcie wykonywania planu finansowego Ministerstwa

obowigzuja w szczegodlnosci nastepujace zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

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

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

ujmowanie w ksiegach rachunkowych wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych
ptatnos¢ dochodow 1 wydatkow, a w =zakresie wydatkow budzetowych réwniez
zaangazowanie wydatkéw, ktéore ujmowane jest na kontach pozabilansowych
Ministerstwa;

podziat zadah w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkow jest zgodny z zakresem
wynikajacym z regulaminu organizacyjnego Ministerstwa 1 zatwierdzonych
wewngtrznych regulamindéw organizacyjnych poszczegélnych komoérek organizacyjnych
Ministerstwa,

limit wydatkdw przeznaczonych na finansowanie zadan okreslonych w regulaminie

ustalany jest na kazdy rok budzetowy przez Ministra Klimatu i Srodowiska;
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6) kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa sporzadzaja, na podstawie
otrzymanego limitu na dany rok, szczegdélowy plan finansowy w podziale na czesci,
dziaty, rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej oraz wg klasyfikacji zadaniowej;

7) zobowigzania mogg by¢ zaciggane przez osoby dzialajace w granicach upowaznien
udzielonych im przez kierownika jednostki, do wysokosci kwot ujetych w zatwierdzonym
planie finansowym, po pisemnym potwierdzeniu zabezpieczonych kwot bezposrednio na
umowie, zleceniu lub porozumieniu przez gldwnego ksiegowego Ministerstwa;

8) w granicach upowaznien udzielonych przez kierownika jednostki dopuszcza si¢
dokonywanie zmian zatwierdzonego limitu wydatkow oraz zakresu rzeczowego planu
finansowego.

5. W ramach pozostatej dziatalno$ci Ministerstwo prowadzi obstuge finansowo-
ksiegowa:

1) rachunku sum depozytowych;

2) ZFSS;

3) PKZP, dla ktérej prowadzona jest odrgbna rachunkowos$¢ i ewidencja finansowo-

ksiggowa.

6. Rachunkowo$¢ Ministerstwa prowadzona jest zgodnie z przepisami Ustawy

o rachunkowo$ci oraz z innymi przepisami prawnymi dotyczacymi jednostek budzetowych.

Rachunkowos$¢ Ministerstwa powinna dawaé rzetelny i jasny obraz stanu majatkowego,

sytuacji finansowej oraz wyniku finansowego Ministerstwa.

7. Zadaniem rachunkowos$ci Ministerstwa jest biezaca rejestracja operacji w sposob

prawidlowy, kompletny i systematyczny, przy zachowaniu nast¢pujacych zasad:

1)
2)

zapewnienia kompletnosci ujecia wszystkich operacji;
ujmowania operacji wedlug okresow sprawozdawczych, ktorych dotycza zgodnie z ich
trescig ekonomiczng.

8. Przyjete zasady ksiggowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w sprawozdaniu

finansowym, zwlaszcza za$ sposob ustalenia wartosci aktywow i pasywow, a takze wyniku

finansowego, moga by¢ zmienione w ciggu kolejnych lat, jesli jest to uzasadnione waznymi dla

Ministerstwa przyczynami, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, bez wzgledu na

date podjecia decyzji.
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9. W ramach roku obrotowego okresami sprawozdawczymi sg:

1) kazdy miesigc roku obrotowego dla sprawozdan okresowych i rozliczen z ZUS, US,

Panstwowym  Funduszem Rehabilitacji Oséb  Niepetnosprawnych,  zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

2) miesigc, kwartat, potrocze 1 rok (dane wykazywane sa narastajagco od poczatku roku do
konca kazdego miesigca, kwartalu, poétrocza i roku) dla sprawozdan: budzetowych,

w ukladzie zadaniowym 1 innych, ktorych obowigzek sporzadzania wynika

z obowigzujacych przepisow;

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

10. Warto$¢ aktywow i1 pasywow ustalona wedtug przepiséw Ustawy o rachunkowosci
moze ulec zmianie w przypadku, gdy odrgbne przepisy przewidujg ich przeszacowanie.

11. W sprawach nieuregulowanych przepisami Ustawy o rachunkowo$ci mozna stosowac
krajowe standardy rachunkowosci wydane przez Komitet Standardow Rachunkowosci.
W przypadku braku odpowiedniego standardu krajowego mozna stosowa¢ Miedzynarodowe
Standardy Rachunkowosci.

12. Ksiggi rachunkowe prowadzone sag w sposob ustalony w Zaktadowym planie kont.

13. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,
na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow.

14. Ewidencje operacji prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym 1 systematycznym,
a mianowicie:

1) operacje ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w kolejnosci dat ich powstania,
co najmniej z podziatem na poszczegdlne okresy sprawozdawcze;
2) srodki trwate, wartosci niematerialne 1 prawne, pozostate srodki trwale w uzywaniu

(wyposazenie) oraz materiaty za objete sg ewidencja iloSciowo-wartosciowa powiazang

z wlasciwym kontem syntetycznym, w kolejnosci dni przychodoéw i rozchodow;

3) stan, przychody i rozchody gotéwki ujmuje si¢ na biezaco w raporcie kasowym.

15. Wysokos¢ poniesionych kosztow, osiggnietych przychodow oraz innych elementow
wyniku finansowego, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych, w szczegoétowosci wynikajacej
z obowigzujacej sprawozdawczo$ci.

16. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig oryginaty dowodow
ksiegowych (z wyjatkiem dowodéw KP). W przypadku dowodu ksigegowego, ktory

finansowany jest z kilku zrdédetl 1 podlega ewidencji w przynajmniej dwoch pomocniczych
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ksiegach rachunkowych oryginal dowodu dotgczany jest do zbioru dowodow jednej ksiegi,
natomiast kopie dowodow z adnotacja, gdzie przechowywany jest oryginat, dotaczone sg do
zbioru dowodow drugiej pomocniczej ksiegi rachunkowe;.

17. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw i ustug.

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

1) przy zakupie — rodzaj sktadnikow majatku, ilos¢ i ceng;
2) w pozostalych wypadkach — cel dokonania wydatku obcigzajacego Ministerstwo.

19. Szczegdlowy obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych zawieraja karty obiegu
dokumentéw stanowiace zatacznik nr 3 do procedur.

20. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w systemie Quorum.

21. Zapis ksiggowy powinien by¢ rzetelny 1 zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) date dokonania operacji;

2)  okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego dokonano zapisu;
3) opis operacji;

4) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.

22. Bledny zapis ksiggowy moze by¢ poprawiony przez wprowadzenie zapisu
korygujacego (storno) przy zachowaniu przejrzystosci obrotow na kontach ksiegowych.

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

24. Zapisy w ksiegach rachunkowych uwaza si¢ za rzetelne, jesli odzwierciedlajg stan
faktyczny 1 sporzadzone zostaty w oparciu o wszystkie dowody ksiegowe, ktore wptynety do
komorki do spraw finansowych, a ktorych odbior zostat przez komorke do spraw finansowych

potwierdzony.
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25. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w sposob zapewniajacy petlnag sprawdzalnos$c
zgodnos$ci stosowanych zasad przetwarzania w systemie Quorum z dowodami ksiggowymi
poprzez:

1) zapewnienie mozliwo$ci sporzadzania na kazde zadanie zestawien ewidencyjnych
w dowolnej konfiguracji;

2) ustalenie 0sob, ktore dokonaty poszczeg6dlnych zapisow ksiggowych;

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

4) utrwalenie na no$niku danych zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej za
poszczegbdlne miesigce sprawozdawcze nie rzadziej niz na koniec miesigca.

26. Wszystkie operacje powinny mie¢ odzwierciedlenie w dzienniku ksiggowan,
w ktérym kazdej operacji automatycznie nadawany jest kolejny numer w sposdb narastajacy
od poczatku do konca roku obrotowego. Dziennik ksiggowan w Ministerstwie stanowia
poszczegoblne rejestry ksiggowe.

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

1) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gtdwnej nie rzadziej niz na koniec miesigca;

2) zestawienie sald wszystkich ksiagg pomocniczych na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych;

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

28. Ksiggi rachunkowe otwierane s3 na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
1 zamykane na koniec kazdego roku obrotowego. Ksiggi zamykane sa na koniec kazdego
miesigca, poprzez zatwierdzenie dokumentéw, przed sporzadzeniem sprawozdan
miesi¢cznych, nastgpnie przez ich blokowanie w terminie do 10 dni po terminie przekazania
sprawozdan do dysponenta czes$ci budzetowej, z zastrzezeniem miesigca grudnia, ktéry jest
blokowany do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

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

30. Odstepuje si¢ od naliczania 1 dochodzenia odsetek za zwloke, jesli ich wysoko$¢ nie

przekracza trzykrotno$ci wartosci oplaty pobieranej przez operatora wyznaczonego
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w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. z 2020 r. poz. 1041
12320) za traktowanie przesyiki listowej jako przesyiki poleconej, o ktérej mowa w art. 54 § 1
pkt 5 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021 r. poz. 1540
11598).

31. Rozliczenia ptatnosci sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych za lata poprzednie
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych jako operacje biezagcego roku.

32. Przed udzieleniem zamodwienia publicznego, osoba upowazniona do zaciggania
zobowigzan odpowiedzialna za realizacje zamdowienia dokonuje sprawdzenia, czy posiada na
to zadanie Srodki w swoim planie lub planie komorki, ktéra bedzie zadanie finansowata. W tym
celu przekazuja do komoérki do spraw finansowych migdzy innymi notatke w sprawie
udzielenia zamo6wienia publicznego, projekty umow wraz ze wskazaniem m.in.: przedmiotu
zamowienia, kwoty, zrodta finansowania oraz klasyfikacji budzetowej planu finansowego
w celu zablokowania $rodkéw. Pracownik komorki do spraw finansowych w terminie 3 dni
roboczych od dnia wptywu dokumentu do sekretariatu dokonuje sprawdzenia pod wzgledem
prawidlowosci ujecia zamoOwienia wedlug klasyfikacji budzetowej, srodkéw dostepnych
w planie finansowym lub zabezpieczonych decyzjami o zapewnieniu finansowania, oraz
wprowadza do ksiagg rachunkowych blokade $rodkow w planie. Glowny ksiggowy
Ministerstwa akceptuje notatke, ktora kierowana jest do komorki organizacyjnej Ministerstwa
realizujacej zadanie, do dalszego procedowania, lub zglasza uwagi.

33. Za przekazywanie dokumentow finansowych dotyczacych zaangazowania (m.in.:
umow, zlecen, preliminarzy), w tym za ich rzetelnos$¢ 1 prawidlowos$¢, odpowiedzialne sa osoby
upowaznione do zaciggania zobowigzan. Zaangazowanie obrazuje faktyczne obcigzenie planu
finansowego Ministerstwa w ciggu roku budzetowego.

34. Kwoty stanowigce zaangazowanie wprowadzane sg do ksigg rachunkowych przez
pracownikow komorki do spraw finansowych w terminie 3 dni roboczych od dnia wptywu
dokumentu do sekretariatu komorki do spraw finansowych, na podstawie dokumentoéw
majacych charakter zobowigzania, tj. m.in.: umow, zlecen, porozumien, zestawien, faktur lub
rachunkdéw, jak rowniez wykazoéw osob zatrudnionych na podstawie umowy o prace, wnioskow
o zaliczk¢ na niezbgdne koszty podrozy krajowych i1 zagranicznych. Jesli dla danego
zobowigzania nastgpila blokada $rodkdw na podstawie notatki w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego, komorka organizacyjna Ministerstwa jest zobowigzana wskazac
dane identyfikacyjne przedmiotowej notatki w celu wprowadzenia do systemu finansowo -

ksiggowego zapisow w oparciu o gtowny dokument stanowigcy o zobowigzaniu.
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35. Zaangazowanie dotyczace w szczegOlnosci obcigzen rachunku biezacego
Ministerstwa z tytutu prowizji od przelewéw bankowych ksigguje si¢ na podstawie wyciggow
bankowych, w dniu faktycznego obcigzenia rachunku. Potwierdzeniem uj¢cia w ksiggach
rachunkowych zaangazowania jest dokonanie opisu na dokumencie, zawierajagcym m.in.:
wskazanie pozycji w rejestrze, date oraz podpis osoby dokonujacej wpisu do ksigg. Dopuszcza
si¢ wyksiegowanie przez komorke do spraw finansowych kwoty zaangazowania w przypadku
zakonczonej 1 w catosci uregulowanej umowy, zlecenia lub porozumienia. Zaangazowanie
wynagrodzen osobowych i pochodnych od wynagrodzen osobowych ewidencjonowane jest do
wysokosci planu finansowego. W przypadku umowy, zlecenia lub porozumienia, w ktérych
nie ustalono kwoty warto$ci S$wiadczen, wskazujgc wylacznie stawki jednostkowe,
w szczegblnosci umow dotyczacych dostaw energii elektrycznej, gazu ziemnego, wody
i odprowadzania $ciekow, ustug pocztowych i transportowych, zaangazowanie moze by¢
ksiegowane z chwilg powstania zobowigzania, tj. w dacie otrzymania faktury.

36. Zaangazowanie wprowadzone do ksigg rachunkowych na podstawie m.in.: umow,
zlecen, porozumien, preliminarzy czy pism, jest podpisywane przez gldéwnego ksiegowego
Ministerstwa pod wzgledem zgodnos$ci ujecia danego zobowigzania z planem finansowym lub
zapewnieniem finansowania, z wylaczeniem umow zawieranych z ekspertami delegowanymi
w krajowe 1 zagraniczne podréze stuzbowe, w ktorym to przypadku zaangazowanie
ksiggowane jest na podstawie wniosku wyjazdowego. Zaangazowanie dotyczace kwot
wydatkowanych tytutem wyptaty =zaliczki na niezbedne koszty podrézy stuzbowej
ewidencjonowane jest odpowiednio na podstawie oszacowanych kosztow do polecenia odbycia
krajowej podrozy stuzbowej lub wniosku wyjazdowego.

37. Zaangazowania z tytulu wydatkéw do poniesienia w walutach obcych ujmuje si¢
w ksiegach w walucie polskiej. Do przeliczenia stosuje si¢ kurs sredni NBP ogloszony
w ostatnim dniu sprawozdawczym, a w szczegdlnych przypadkach w celu zachowania
ostroznej wyceny stosuje sie¢ kurs sprzedazy NBP ogloszony w ostatnim dniu
sprawozdawczym.

38. Zlecenia ptatnosci, ktorych zrodtem finansowania sg srodki europejskie, dokonywane
sg za posrednictwem BGK 1 sporzadzane przez pracownika komorki do spraw finansowych,
a nastgpnie zatwierdzane przez osoby upowaznione zgodnie z karta wzoréw podpisow.

39. Ewidencja wydatkéw realizowanych w ramach projektow finansowanych z udziatem
srodkow Unii Europejskiej lub innych projektow (np.: niepodlegajacych zwrotowi,

finansowanych z NFOSiGW), polega na wyodrebnieniu zapisdow poprzez zastosowanie
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symbolu analitycznego, uwzglednionego w dedykowanym stowniku, podpi¢tego do konta
syntetycznego. Symbol analityczny kazdego dowodu ksiggowego okresla m.in.: nazwe
programu operacyjnego, nazwe projektu, zrodto finansowania, dysponenta, komoérke/wydziat.

40. Kierujacy komoérka do spraw finansowych w miar¢ potrzeb wynikajacych
z przeprowadzonych operacji, jest uprawniony do uzupeiniania wykazu kont syntetycznych,
dodawania i1 usuwania symboli i nazw rejestréw, zbioréw, definiowania stownikow

wykorzystywanych w systemie Quorum dla potrzeb prowadzenia ksiag rachunkowych.
y ystywany Y p p ag Yy
Rozdziat 2

Zasady sporzadzania sprawozdan

1. Do ksigg rachunkowych w danym miesigcu przyjmuje si¢ wszystkie dokumenty
finansowo-ksiggowe, ktore wplynety po kontroli merytorycznej do komorki do spraw
finansowych nie pozniej niz do 2. dnia nastgpnego miesigca, a w przypadku gdy dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy — do pierwszego dnia roboczego po tym dniu.

2. W sprawozdaniu budzetowym ujmuje si¢ dokumenty, ktore wplynety do komorki do
spraw finansowych:

1) zamiesigce od stycznia do listopada — zgodnie z ust. 1;
2) zamiesigc grudzien — nie pozniej niz do dnia 10 stycznia nastgpnego roku;
3) zarok —nie pdzniej niz do dnia 25 stycznia nastgpnego roku.

3. W sprawozdaniu finansowym ujmuje si¢ dokumenty, ktore wptynety do komérki do
spraw finansowych nie pdzniej niz do 5 marca nastgpnego roku. Dowody finansowo-ksiegowe,
ktére wptyng po tym terminie i nie majg istotnego wplywu na sum¢ bilansowa, to jest ich
warto$¢ nie przekracza 1% sumy bilansowej jednostkowego sprawozdania finansowego
Dysponenta III stopnia roku poprzedniego, bedg uymowane w ksiegach rachunkowych roku
nastepnego.

4. Przed zatwierdzeniem zapisow w ksiggach 1 przystapieniem do przygotowania
sprawozdan pracownik komoérki do spraw finansowych koordynuje prace zwigzane
z uzgodnieniem prawidlowosci 1 kompletnosci ksigg w danym okresie sprawozdawczym
poprzez m.in.:

1) zebranie od os6b wprowadzajacych zapisy do ksigg rachunkowych pisemnych
o$wiadczen o zakonczeniu wprowadzania dowodow ksiegowych do danego okresu,
sprawdzeniu zapisOw oraz analizie obrotow 1 sald poszczegolnych kont ksiegowych;

2) renumeracj¢ dokumentow;
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3) sprawdzenie sekwencji dat;
4) akceptacje dokumentow.

5. Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane na podstawie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej, w oparciu o rozporzadzenie Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia
9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1564
122021 r. poz. 964) oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r.
poz. 1731).

6. Sprawozdania budzetowe Rb-27, Rb-23, Rb-28, Rb-28 Programy, Rb-28 UE sa
generowane poprzez zastosowanie odpowiednich funkcji programu finansowo-ksiegowego,
anastepnie sa wprowadzane do informatycznego programu obstugi budzetu panstwa
TREZOR, gdzie sg autoryzowane i przekazywane do komorki budzetu.

7. Pozostale sprawozdania budzetowe sporzadzane sa na odpowiednich formularzach
w formacie Excel i przekazywane odbiorcy na elektroniczng skrzynke podawcza, o ktorej
mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow
realizujacych zadania publiczne (Dz. U. 22021 r. poz. 670, 952, 1005 1 1641), oznaczajac tytuty
wiadomosci z przesytanymi sprawozdaniami okre§leniami odpowiadajagcymi numerom czg$ci
1 nazwom tych sprawozdan.

8. Projekty planéw finansowych i plany finansowe dla czgsci budzetowych oraz
sprawozdania z realizacji plandw opracowywane sg w uktadzie zadaniowym, tj. poprzez
zestawienie odpowiednio wydatkow wedlug funkcji panstwa, zadania budzetowego
grupujacego wydatki wedlug celow oraz podzadania budzetowego grupujacego dzialania
umozliwiajace realizacj¢ celow zadania, w ramach ktorego podzadania te zostaly
wyodrebnione. Cele zadan 1 podzadan sg opisane oraz wyznaczone sg dla nich mierniki stopnia
realizacji celow dzialalno$ci zarowno bazowe, jak i docelowe — okreslajace poziom efektow
z poniesionych naktadow. Wyznaczone cele dla zadan i podzadan powinny by¢: precyzyjne
1 konkretne, mierzalne, osiggalne, istotne, realistyczne oraz okreslone w czasie. Zasady
kalkulowania kosztow realizacji funkcji, zadan, podzadan 1 dziatan budzetu zadaniowego oraz
ich ewidencji opisane s3 w zataczniku nr 4 do procedur.

9. Sprawozdania budzetowe w ukladzie zadaniowym sa sporzadzane w formie dokumentu
elektronicznego utworzonego 1 zapisanego w aplikacji udostepnionej na stronie BIP

Ministerstwa Finansow, a nast¢pnie przekazywane odbiorcy.
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10. Sprawozdanie finansowe Ministerstwa jako jednostki, tworzone jest przez dysponenta
czes$ci budzetowej w oparciu o tzw. czastkowe sprawozdanie finansowe Dysponenta III stopnia,
ktorego zadania realizuje komoérka do spraw finansowych, oraz dysponenta cz¢sci budzetowe;,
ktérego zadania realizuje komoérka budzetu. Sprawozdanie finansowe Ministerstwa
wprowadzane jest do informatycznego programu obstugi budzetu panstwa TREZOR, gdzie
nastepuje jego autoryzacja i przekazanie do Ministerstwa Finanséw. Sprawozdanie finansowe
jest publikowane w terminie do 10 maja roku nastgpnego w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa.

11. Za poprawnos¢ danych w sprawozdaniach odpowiadajg pracownicy, ktérym zostaty
powierzone obowigzki w tym zakresie. Gléwny ksiggowy Ministerstwa akceptuje

sprawozdania, ktore nastgpnie sg podpisywane przez kierownika jednostki.
Rozdziat 3

Wykaz przyjetych uproszczen
Na podstawie art. 4 ust. 4 Ustawy o rachunkowosci przyjmuje si¢ nizej] wymienione
uproszczenia:

1) zgodnie z zasada wspotmiernosci, dopuszcza si¢ ksiggowanie bezposrednio w koszty
biezacego okresu sprawozdawczego wydatkow stanowigcych koszty przysztych okresow,
w przypadku gdy sa to koszty ponoszone w kazdym roku obrotowym, w porownywalnej
wielkosci m.in.: optacane z gory sktadki, optaty, prenumeraty, bilety, abonamenty,
ubezpieczenia;

2) dochody budzetowe nieprzypisane, na ktore nie wystawia si¢ rachunku, noty, przekazu
platniczego, decyzji, a ich wysoko$¢ wynika z aktow prawnych, np. optaty za egzamin,
podlegaja ewidencji na stronie Wn konta 136 1 na stronie Ma konta 720 w momencie
wplywu srodkéw pienigeznych na rachunek bankowy;

3) koszty wynikajace z faktur, na ktorych nie ma daty operacji, obejmujacych okres na
przetomie miesigcy i lat, uymuje si¢ w ci¢zar ostatniego miesiaca, ktorego faktura dotyczy,
niezaleznie od daty jej wystawienia;

4) koszty wynikajace z faktur, na ktorych nie ma daty operacji i w ktorych wystepuje
rozliczenie, np. za okres od 1 do 31 stycznia, oraz abonament za okres od 1 do 28 lutego,
ujmuje si¢ w cig¢zar miesigca, ktorego dotyczy abonament;

5) opflaty i prowizje bankowe ksigguje si¢ w koszty w oparciu o dane z wyciggu bankowego;
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wydatki zwigzane z podrozami stuzbowymi zagranicznymi, ktoérych zrédtem finasowania

jest budzet srodkow europejskich, sg finansowane w nastepujacy sposob:

a)

b)

d)

bilety za przejazd lub hotele, w czgéci dotyczacej finasowania z budzetu $rodkow
europejskich — bezposrednio z budzetu $rodkoéw europejskich, natomiast w czesci
dotyczacej wspotfinansowania krajowego — z budzetu panstwa,

diety 1 inne nalezno$ci przystugujace pracownikowi, wyptacane zaliczkowo
w gotdwce — finansowane sa w cato$ci z budzetu panstwa z paragrafu z czwartg cyfra
,0”, a nastepnie po zatwierdzeniu rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej w czgsci
dotyczacej finasowania UE refundowane sg z budzetu $rodkow europejskich,
aw czesci  dotyczacej wspoOHinansowania krajowego przeksiggowywane s3
z paragrafu z czwartg cyfra ,,0” na paragraf z czwartg cyfra ,,9”,

zaliczki w ramach programéw /projektow zwigzane z podrdézami shuzbowymi
krajowymi, ktérych zrodlem finasowania jest budzet srodkéw europejskich 1 budzet
panstwa, sa wyptacane w gotowce 1 finansowane w catosci z budzetu panstwa
z paragrafu z czwartg cyfra ,,0”, a nastepnie po zatwierdzeniu rozliczenia kosztow
podrézy stuzbowej w czeséci dotyczacej finasowania UE refundowane sg z budzetu
srodkow europejskich, a w czgdci dotyczacej wspotfinansowania krajowego
przeksiegowywane sg z paragrafu z czwartg cyfra ,,0” na paragraf z czwartg cyfra
) s

wydatki wyrazone w walutach obcych, ktorych zrodtem finasowania jest budzet
srodkoéw europejskich, sa finansowane w catosci z budzetu panstwa z paragrafu
z czwartg cyfra ,,0”, a nastgpnie po zrealizowaniu zaptaty i przeliczeniu jej warto$ci

po kursie zakupu, wydatki te refundowane sg z budzetu §rodkéw europejskich;

dokumenty ksiggowe wyrazone w walucie obcej, ktore wplynety do komodrki do spraw

finansowych 1 zostaty zaptacone w tym samym okresie sprawozdawczym, ujmuje si¢

w koszty 1 zobowigzania w walucie polskiej wedtug kursu z dnia zaptaty;

dopuszcza si¢ zaniechanie zamieszczania na dowodach ksiegowych dekretu ksiegowego,

ze wzgledu na mozliwo$¢ uzyskania z systemu finansowo-ksiggowego informacji

o sposobie ewidencji dowodu na kontach ksiegi gléwnej i kontach ksiag pomocniczych

zgodnie z zasada podwojnego zapisu, jak réwniez okresu, w jakim dokument ma by¢

zaksiggowany; informacj¢ te drukuje si¢ z modulu AZF systemu Quorum 1 podpina do

dowodu ksiggowego;
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9) ustala si¢ prog istotnosci na poziomie 1% sumy bilansowej jednostkowego sprawozdania

finansowego Dysponenta III stopnia za rok poprzedni.
Rozdzial 4

Podzial kosztow stalych na czeSci budzetowe

1. Dla potrzeb wiasciwego kalkulowania podzialu kosztow statych na poszczegolne
czgsci budzetowe, ustala si¢ jednolity klucz podziatowy, jako wskaznik do wyliczenia
procentowego udziatu czgéci budzetowych w finansowaniu w szczego6lnosci nastepujacych
kosztoéw statych:
1) ustugi porzadkowo — gospodarcze;
2) sprzatanie powierzchni biurowej;
3)  ochrona budynku;
4)  wydruk centralny;
5) optlaty za media (gaz, prad, woda, $cieki);
6) ushugi pocztowe, kurierskie;
7)  ushugi transportowe;
8) serwis komputerowy;
9) utrzymanie systemow finansowo — ksiegowych;
10) utrzymanie infrastruktury sieciowe;.

2. Pozostate koszty dzialalnosci Ministerstwa beda kwalifikowane do poszczegdlnych

czesci zgodnie z faktyczng realizacjg zadan.

Rozdzial 5

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

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

2. Windykacja 1 stalym monitorowaniem terminowosci regulowania naleznosci Skarbu
Panstwa, zalegto$ci i odsetek zajmuje si¢ pracownik komarki do spraw finansowych.

3. Windykacja i stalym monitorowaniem terminowosci regulowania nalezno$ci Skarbu
Panstwa, zalegltosci 1 odsetek z tytutu optat za wynajem mieszkan stuzbowych zajmuje si¢

pracownik komorki do spraw logistyki.
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4. Na biezaco, nie pézniej jednak niz po zakonczeniu kazdego miesigca, pracownik
komorki do spraw finansowych dokonuje weryfikacji sald kont rozrachunkowych w celu
sprawdzenia terminowos$ci regulowania naleznosci.

5. Na podstawie otrzymanych dokumentow pracownik komorki do spraw finansowych
niezwlocznie, jednak nie pozniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia ustalenia
naleznosci, sporzadza note ksiggowa oraz dokonuje przypisania danej naleznosci w ewidencji
finansowo-ksiggowe;.

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

7. Noty ksiggowej nie sporzadza si¢ dla naleznosci, ktorych obowigzek zaptaty wynika
z tresci zawartych umow, zlecen lub porozumien.

8. W przypadku ustalenia, ze nalezno$¢ nie zostata uregulowana w wymaganym terminie,
odpowiednio, pracownik komorki do spraw finansowych lub pracownik komorki do spraw
logistyki niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia
dokonania tego ustalenia, wysyta do dluznika ,,wezwanie do zaptaty” za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

9. Termin wskazany w wezwaniu do zaptaty wynosi 7 dni kalendarzowych od daty
dorgczenia.

10. Po zakonczeniu kazdego kwartalu (pod data ostatniego dnia roboczego kwartatu),
odpowiednio, pracownik komorki do spraw finansowych lub pracownik komorki do spraw
logistyki nalicza odsetki od niezaplaconych w terminie nalezno$ci. Na podstawie
wewnetrznego dokumentu ksiggowego — polecenia ksiggowania — pracownik komorki do
spraw finansowych ujmuje w ksiggach rachunkowych naliczone odsetki od niezaptaconych
w terminie nalezno$ci.

11. Komoérka do spraw obstugi prawnej odpowiada za dochodzenie od dtuznika
wskazanego przez komorke organizacyjng Ministerstwa na drodze sadowej
przeterminowanych nalezno$ci cywilnoprawnych od momentu przekazania przez pracownika
komorki do spraw finansowych kompletnych dokumentéw w sprawie zaleglo$ci. Komorki
organizacyjne Ministerstwa sa obowigzane wspoOlpracowaé z komodrka do spraw obstugi

prawnej, w tym udziela¢ jej wszelkich niezbednych wyjasnien.
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12. Komoérka do spraw obstugi prawnej zawiadamia komorke do spraw finansowych o:
1) zlozeniu wniosku wszczynajacego postepowanie egzekucyjne we wilasciwym organie

egzekucyjnym,;

2) otrzymaniu orzeczenia o zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego, w tym o umorzeniu
postepowania egzekucyjnego — przekazujgc do komorki do spraw finansowych kopie
orzeczenia w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.

13. W przypadku istnienia przed wszczeciem postgpowania egzekucyjnego
uzasadnionego przypuszczenia, na podstawie posiadanych przez Ministerstwo informacji
o mozliwo$ci bezskutecznosci egzekucji, w szczegolnosci w przypadku, gdy poprzednia
egzekucja przeciwko dhuznikowi okazala si¢ nieskuteczna ze wzgledu na brak majatku,
z ktorego mozna by prowadzi¢ egzekucje, przed ztozeniem wniosku o wszczgcie postepowania
egzekucyjnego komorka organizacyjna Ministerstwa, w porozumieniu z komodrka do spraw
finansowych 1 komorka do spraw obslugi prawnej, przeprowadza analize sytuacji
ekonomiczno-finansowej dluznika pod katem mozliwosci sptaty zalegtosci. Skutkiem tej
analizy moze by¢ w szczego6lnosci ztozenie wniosku o wyjawienie majatku, jezeli wezesniej
wniosek taki nie byl skladany. W przypadku, gdy przeprowadzona analiza wskazuje, ze
w postepowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty wyzszej od kosztow postepowania,
mozna odstapi¢ od wszczecia egzekucji oraz podja¢ dziatania zmierzajace do umorzenia
naleznosci.

14. Zgodnie z art. 54a Ustawy o finansach publicznych, mozna zawrze¢ ugode w sprawie
spornej naleznosci cywilnoprawnej w przypadku dokonania oceny wskazujacej, ze skutki
ugody sa dla Ministerstwa korzystniejsze niz prawdopodobny wynik postepowania sagdowego
albo arbitrazowego. Ocena skutkow ugody nastepuje w formie pisemnej, z uwzglednieniem
okolicznosci sprawy, w szczeg6lnosci zasadnosci spornych zadan, mozliwosci ich
zaspokojenia, przewidywanego czasu trwania oraz kosztdéw postgpowania sadowego lub
arbitrazowego.

15. W przypadku braku informacji o sytuacji ekonomiczno-finansowej i majatkowej
dtuznika lub bezskutecznym postepowaniu egzekucyjnym, wysokos¢ odpisu aktualizujgcego
ustala si¢ poprzez zakwalifikowanie nalezno$ci wymagalnej do przedzialu czasowego
zalegania z ptatno$cig przyjmujac zasade, ze jesli na dzien bilansowy uplynely juz dwa lata od

terminu ptatnosci dokonuje si¢ petnego odpisu aktualizujacego.
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16. Wplaty dokonywane przez dluznika w pierwszej kolejnosci zaspakajajg kwote
nalezno$ci ubocznych, tj. kosztow sadowych, kosztow egzekucyjnych, odsetek, a nastgpnie
ksiggowane sg na poczet nalezno$ci gldwne;j.

17. Jezeli dtuznik ma kilka dlugéw wobec Ministerstwa, a nie wskazat, ktory z kilku
dtugow chce zaspokoi¢, komorka do spraw finansowych w porozumieniu z komorka
organizacyjng Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 21, wskazuje, na poczet ktérego dhugu
zalicza otrzymane $wiadczenie, przekazujac dtuznikowi pisemne zawiadomienie w sprawie.

18. Wptaty dokonywane przez dluznika w postgpowaniu egzekucyjnym w pierwszej
kolejnosci zaspakajane sg przez organ egzekucyjny zgodnie z art. 1025 ustawy z dnia
17 listopada 1964 r. — Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1805) lub art.
115 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U.
72020 r. poz. 1427, z pdzn. zm.).

19. Do umarzania, odraczania termindéw i rozktadania na raty sptaty naleznosci, o ktorych
mowa w art. 60 Ustawy o finansach publicznych, tj. niepodatkowych naleznosci budzetowych
o charakterze publicznoprawnym, stosuje si¢ zasady okreslone w art. 64 Ustawy o finansach
publicznych.

20. Do umarzania, odraczania termindw 1 rozkladania na raty sptaty naleznoS$ci
pieni¢znych majacych charakter cywilnoprawny stosuje si¢ przepisy art. 56-58 Ustawy
o finansach publicznych.

21. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z udzieleniem ulg w splacie naleznosci na
wniosek dluznika lub z urzgdu, w tym gromadzenie 1 ocena materiatu dowodowego, a takze
podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o umorzeniu niepodatkowych naleznosci
budzetu panstwa, o ktérych mowa w art. 60 Ustawy o finansach publicznych, jak réwniez
dokonywanie oceny skutkow ugody zgodnie z art. 54a Ustawy o finansach publicznych nalezy
do zadan komorek organizacyjnych Ministerstwa odpowiedzialnych merytorycznie za tytut
powstatej naleznosci.

22. Za okres odroczenia terminu sptaty naleznosci lub roztozenia sptaty naleznosci na raty
nie nalicza si¢ odsetek za zwloke, liczonych od dnia pierwszego terminu zapadalnosci do dnia
nowego terminu zapadalnos$ci, chyba ze wniosek o odroczenie terminu sptaty nalezno$ci lub
roztozenie sptaty nalezno$ci na raty zlozony zostanie po terminie zaptaty, kiedy to nie nalicza
si¢ odsetek za okres od dnia wptywu wniosku do Ministerstwa, pod warunkiem pozytywnego

rozpatrzenia wniosku.
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23. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 21, powinien zawiera¢ wskazanie rodzaju ulgi
w splacie naleznosci, o ktorg dtuznik si¢ ubiega, oraz uzasadnienie.

24. Jesli podstawa zlozonego wniosku, o ktérym mowa w ust. 21, jest trudna sytuacja
finansowo-ekonomiczna dluznika, do wniosku powinny =zosta¢ zataczone dokumenty
potwierdzajace tg sytuacjg, w tym:

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

2) w przypadku osob nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej — o§wiadczenie lub inny
dokument, potwierdzajace wysoko$¢ osiagnigtego dochodu brutto przydajacego na
jednego cztonka gospodarstwa domowego, za okres 3. ostatnich miesiecy przed terminem
ztozenia wniosku.

25. W przypadku gdy ulga bedzie stanowila pomoc publiczng, do wniosku, o ktorym
mowa w ust. 21, zalacza si¢ dokumenty niezbedne do udzielenia pomocy publiczne;j.

26. Rozpatrzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 21, nastepuje przez przeprowadzenie
w oparciu o zebrane materiaty analizy uzasadnienia wniosku, w tym sytuacji ekonomiczno-
finansowej dluznika, wysoko$ci zadluzenia wobec Skarbu Panstwa z innych tytutéw, toczacych
si¢ postepowan sadowych oraz innych informacji mogacych mie¢ wptyw na oceng zasadnosci
whniosku.

27. W przypadku, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 21, dotyczy umorzenia cze¢sci lub
catosci kary umownej lub kwoty, do zaptaty ktorej dtuznik zostal zobowigzany na skutek
niedotrzymania zobowigzan wynikajacych z warunkéw umowy, zlecenia lub porozumienia,
przedmiotem analizy jest:

1) czas opdznienia w spelnieniu S$wiadczenia lub wykonaniu zobowigzania;

2) okoliczno$¢, czy jest to pierwsze czy kolejne niedopetnienie obowigzkéw wynikajacych
z zawarte] umowy, zlecenia lub porozumienia;

3) okoliczno$¢, czy toczy sie lub toczylo si¢ w ciggu ostatnich 2 lat kalendarzowych
postepowanie sagdowe z udzialem dtuznika, ktoérego strong jest Ministerstwo.

28. W przypadku gdy zebrane materialy nie sa wystarczajace badz budza watpliwosci,
w szczegblnosci, gdy wniosek, o ktorym mowa w ust. 21, nie spetnia wymogoéw okreslonych
w ust. 22 1 23, komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktérej mowa w ust. 21, moze wezwac

za zwrotnym potwierdzeniem odbioru dluznika do uzupetlnienia wniosku lub do ztozenia
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materiatow uzupethiajacych lub dodatkowych wyjasnien. Termin wskazany w wezwaniu
wynosi 14 dni kalendarzowych od daty odbioru.

29. W przypadku braku odpowiedzi dluznika na wezwanie w terminie okreslonym
w ust. 28, wniosek, o ktérym mowa w ust. 20, pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

30. W szczegdlnie skomplikowanych przypadkach, po uzyskaniu materiatow
wynikajacych z ust. 28, dopuszcza si¢ zasiegnigcie opinii innych komodrek organizacyjnych
Ministerstwa.

31. Po dokonaniu czynno$ci zwigzanych z rozpatrzeniem wniosku, o ktorym mowa w ust.
21, komorka organizacyjna Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 21, przygotowuje i przedktada
Ministrowi Klimatu i Srodowiska lub osobie przez niego upowaznionej pisemna rekomendacije
w zakresie sposobu rozpatrzenia wniosku wraz z propozycja pisma stanowigcego odpowiedz
na wniosek, a w przypadku rekomendacji uwzglednienia wniosku w catosci albo w czgsci —
takze projekt wlasciwego rozstrzygniecia.

32. Podjete rozstrzygniecie, o ktorym mowa w ust. 31, przekazywane jest do komorki do
spraw finansowych przez komoérke organizacyjng Ministerstwa, o ktorej mowa w ust. 21, nie
po6zniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych.

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

34. Komorki organizacyjne Ministerstwa, o ktérych mowa w ust. 21, w terminie do 15.
dnia miesigca nastgpujacego po zakonczeniu kwartatu przekazuja do komorki do spraw
finansowych informacj¢ o podjetych czynnosciach w toczacych sig¢ sprawach.

35. Postanowienia tego rozdzialu nie maja zastosowania do postepowan przy umarzaniu,
odraczaniu terminu zaptaty lub rozlozeniu na raty sptaty naleznosci Skarbu Panstwa, jesli te

wynikaja z odmiennych uregulowan.



—61 —

DZIAL X1

ZINTEGROWANY SYSTEM INFORMATYCZNY WSPOMAGAJACY
ZARZADZANIE ZASOBAMI MINISTERSTWA KLIMATU I SRODOWISKA —
SYSTEM QUORUM

1. Od dnia 1 stycznia 2012 r. ksiggi rachunkowe Ministerstwa prowadzone sg w systemie
Quorum.

2. System Quorum funkcjonuje jako zestaw modutow spetniajacych okreslone zadania
informatyczne; modutly te wspdlpracuja ze sobg tworzac zintegrowany system informatyczny.
System obejmuje nast¢pujace moduty:

1) Asystent Zarzadzania Finansowaniem — AZF;
2) Finansowo-Ksiggowy — F-K;

3) Kadry;

4)  Place;

5) Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa;

6)  Srodki trwate;

7) Magazyn;

8)  Archiwum;

9) Zarzadzanie Personelem;

10) Asystent Rozliczania Ptac — ARP;

11) ZFSS;

12) QDeklaracje;

13) System Rozliczania Czasu Pracy;

14) Wewngtrzny portal pracownika;

15) Pracownicze Plany Kapitatlowe - PPK.

3. Opis systemu Quorum wraz z wykazem programoéw procedur i funkcji, opisem
algorytmow 1 parametrow oraz zasad ochrony danych, w tym w szczegélno$ci metod
zabezpieczenia dostgpu do danych 1 systemu ich przetwarzania, zawierajg opracowane przez
dostawce systemu dokumenty, w tym instrukcje uzytkownika poszczegdlnych modutow.
Struktura bazy danych opisana jest w dokumencie ,,Dodatek A. Projekt bazy danych systemu”,
stanowigcym dodatek do dokumentu ,,Projekt Systemu”. Powyzsza dokumentacja jest dostgpna

w komorce do spraw informatyki.
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4. Baza danych systemu Quorum obstugiwana jest przez silnik SAP SQL Anywhere
w wersji  16. Program zostal zainstalowany na serwerze sieci wewnetrznej (intranet)
GOLLUM.

5. Z systemem Quorum wspodtpracujg inne programy:

1) NBP (NBE);
2) program PLATNIK — system ZUS.

6. W Ministerstwie funkcjonuja nastepujace systemy bankowosci elektronicznej: NBP
(NBE), dla Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej — system BOSBank24 (system bankowosci
elektronicznej z BOS) oraz dla $rodkéw europejskich — system BGK — Zlecenia (system
bankowosci elektronicznej z BGK).

7. Wersja aktualnie uzywanego systemu Quorum jest wskazywana w protokole
potwierdzajacym przyjecie systemu Quorum do uzywania. Protokét podpisywany jest przez
dyrektora lub zastepcy dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa uzytkujacej system
Quorum 1 pracownika komorki do spraw informatyki. Protokét sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz protokotu przechowywany jest w komoérce do spraw

informatyki, a drugi w komorce do spraw finansowych.
DZIAL XII

ADMINISTROWANIE I OCHRONA DANYCH SYSTEMU QUORUM

1.W zwigzku z waga przechowywanych danych 1 wymaganiami Ustawy
o rachunkowos$ci w oprogramowaniu aplikacyjnym zastosowano system nadawania uprawnien
dla uzytkownikéw postugujacych si¢ systemem Quorum. Uprawnienia nadawane sg przez
administratora systemu Quorum na wniosek dyrektora lub zastgpcy dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa uzytkujacej system Quorum skierowany do kierujacego komorka
do spraw informatyki.

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

3. Ochrona danych, w tym zapiséw ksiggowych i ksiag rachunkowych, polega takze na:
1) ochronie programow komputerowych i danych systemu informatycznego poprzez dobor

odpowiednich srodkow ochrony zewnetrznej;
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3)
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5)
6)
7)
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2)
3)
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systematycznym tworzeniu rzeczowych kopii (bezpieczenstwa i archiwalnych) danych
zapisanych na informatycznych no$nikach danych zapewniajacych trwatos¢ zapisu
i sktadowanych w wydzielonych pomieszczeniach;

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

tworzeniu kopii bezpieczenstwa i kopii archiwalnych sktadowanych w wydzielonych
pomieszczeniach;

ochronie danych przed wirusami komputerowymi;

programowym 1 sprzetowym zabezpieczaniu dost¢pu do danych;

ochronie danych przed nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

4. Ochrona przed wirusami komputerowymi obejmuje w szczegdlnosci:

uzywanie programu antywirusowego i jego aktualizacje;

regularne skanowanie zawarto$ci komputera pod katem wystgpowania wiruséw;

ochrone urzadzen obstugujacych system Quorum przed dostepem z zewnatrz.

5. Inne programy, ktére wspoélpracujg z systemem Quorum, podlegaja tym samym

zasadom w zakresie nadawaniu uprawnien dla poszczegdlnych uzytkownikow, archiwizowania

oraz ochrony danych.

DZIAL XIII

PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZENIE DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG

RACHUNKOWYCH

1. Dokumentacja finansowo-ksiegowa i ksiggi rachunkowe powinny by¢ przechowywane

w siedzibie Ministerstwa.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach

w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag rachunkowych, w celu:

1)
2)

tatwego ich odszukania i sprawdzenia;
przestrzegania zasad 1 termindéw przechowywania dowodow ksiggowych, ktore zostaly
okreslone w odregbnych przepisach lub umowach dla realizowanych projektow.

3. Nalezy zapewni¢ tatwy dostep do dowodow ksiggowych osobom upowaznionym oraz

uniemozliwi¢ dostep do nich osobom nieupowaznionym przez odpowiednie zabezpieczenie

1 zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.



64—

4. Zbiory dokumentow w segregatorach powinno si¢ oznaczyc¢:

1) nazwa jednostki organizacyjnej;

2) znakiem wskazujacym na rodzaj dokumentacji, np. wyciagi bankowe, raporty kasowe,
listy ptac;

3) informacja wskazujaca na okres, ktorego dotycza;

4) nazwg programu/projektu.

5. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb przechowywacé
i chroni¢ przed utratg lub uszkodzeniem, w szczegdlnosci:

1) dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych i1 przyjetych dla Ministerstwa zasad prowadzenia
rachunkowosci, czyli zaktadowego planu kont, wykazu stosowanych ksiag
rachunkowych, dokumentacje¢ przetwarzania danych w systemie Quorum;

2)  ksiggi rachunkowe;

3) dowody ksiggowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) sprawozdania finansowe.

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

7. Zbiory dokumentacji przechowuje si¢ w komorce do spraw finansowych przez okres
2 lat (rok biezacy i rok poprzedni). Pozostale dokumenty przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego, zgodnie z obowigzujaca instrukcjag w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwum zakladowego Ministerstwa.

8. Przed przekazaniem do archiwum zaktadowego dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne, ksiegi rachunkowe 1 sprawozdania finansowe powinny by¢ uporzadkowane
1 podzielone na odpowiednie zbiory dokumentacji ksiegowej zgodnie z instrukcjg w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego Ministerstwa.

9. Zapisy ksiggowe 1 ptacowe oraz analityki uzyskane w programach komputerowych,
a przeniesione na trwate informatyczne nosniki danych, ktére zapewniajg trwato$¢ zapisu,
powinny by¢ oznaczane w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje.

10. Jezeli odrgbne przepisy nie stanowia inaczej, za zgoda Dyrektora Generalnego
Ministerstwa moze nastapi¢ udostepnienie zbiorow lub ich czgséci osobie trzeciej do wgladu:
1) na terenie Ministerstwa;

2) poza siedzibg Ministerstwa oraz potwierdzonym spisem przyjetych dokumentow.



1)
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6)
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9)

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

przyjete roczne sprawozdanie finansowe — 5 lat;

ksiggi rachunkowe — 5 lat;

karty wynagrodzen (listy ptac) — 50 lat;

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pozyczek, kredytow, umoéw
handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — 5 lat;

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — 5 lat;

dokumentacja dotyczaca rekojmi i reklamacji — rok po uptywie terminu;

dokumentacja inwentaryzacyjna — 5 lat;

pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat;

dowody ksiggowe i pozostate dokumenty dotyczace rozliczen projektow realizowanych
ze $rodkow pochodzacych z UE i1 innych Zrodet — w okresach regulowanych odrebnymi
przepisami lub umowami,

dowody ksiegowe dotyczace spraw skierowanych na droge postgpowania sadowego oraz
umowy na pozyczki udzielone pracownikom z ZFSS — po uplywie wyznaczonych
terminow do konca roku nastepujacego po roku budzetowym, w ktorym objete roszczenia
1 rozrachunki, pozyczki lub sprawy zostang ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone
lub przedawnione.

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

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

13. Dowody ksiggowe, ktore finansowane s3 z kilku zrédel, w tym ze Srodkéw

pochodzacych z UE oraz pozostatych srodkow niepodlegajacych zwrotowi, przechowywane sg

w oryginale w zbiorach wilasciwych dla danego projektu z najwigkszym kwotowo udziatem

w kwalifikowalno$ci danego wydatku, a dla pozostatych Zrodet finansowania dowody

przechowywane s3 w kopii z adnotacja, gdzie przechowywany jest oryginat dowodu,

z wytaczeniem list ptac, ktore zawsze przechowywane sg w zbiorach komoérki ptacowe;.
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2)
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DZIAL XIV

ZALACZNIKI
Spis zatacznikow:
Zaktadowy plan kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska — zatacznik nr 1;
Wzoér karty ewidencji materiatdéw przeznaczonych do bezposredniego zuzycia — zatgcznik
nr2;
Karty obiegu dokumentdéw — zatgcznik nr 3;
Zasady kalkulowania kosztéw realizacji funkcji, zadan, podzadan i dzialan budzetu

zadaniowego 1 ich ewidencji — zatacznik nr 4.



ZALACZNIK Nr 1

do Polityki rachunkowosci
oraz procedur kontroli
finansowej Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska

ZAKLADOWY PLAN KONT

w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

A. Ogoélne zasady rachunkowosci

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest w systemie QUORUM, zgodnie z zasadami okre§lonymi
w Ustawie o rachunkowosci i w Ustawie o finansach publicznych, w sposéb pozwalajagcy na prawidlowe
sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w uktadzie zadaniowym i innych.

Za zabezpieczenie informatycznej obstugi operacji finansowo-ksiegowych, w tym przechowywanie
dokumentacji zawierajacej opis algorytmoéw przetwarzania danych oraz archiwizacj¢ danych ksiegowych
w formie elektronicznej, odpowiedzialna jest komoérka do spraw informatyki.

Zaktadowy plan kont opracowany zostal na podstawie rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

B. Metody wyceny aktywoéw i pasywow

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastgpujacy:

1) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia (kosztéw wytworzenia) lub
warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych);

2) s$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa otrzymane
nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu — w wartosci okreslonej w tej decyzji;

3) s$rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne otrzymane na podstawie darowizny — w warto$ci
rynkowej na dzien nabycia; warto$§¢ rynkowa okre§lana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku z uwzglednieniem ich stanu i stopnia
zuzycia,

4) pozostate srodki trwate w uzywaniu (Wyposazenie) — wedtug cen nabycia;

5) $rodki trwate w budowie (inwestycje) — w wysokosci ogotu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniegjszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci;

6) rzeczowe sktadniki aktywdow obrotowych — wedtug cen nabycia;

7) naleznos$ci dlugoterminowe, tj. naleznosci ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie dtuzszym
niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego — w kwocie wymaganej zaptaty; odsetki od naleznosci
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartatu, W wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu; kwote naleznosci
ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie z zasada
ostrozno$ci; odpisy aktualizujace dokonywane sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub
kosztow finansowych w zalezno$ci od charakteru naleznosci, a ich wysoko$¢ ustala sie zgodnie
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z przepisami Ustawy o rachunkowos$ci; odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sg
najpozniej na koniec roku obrotowego;

8) materiaty — wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia;,

9) naleznos$ci krotkoterminowe, tj. naleznosci o terminie zapadalnosci krotszym od jednego roku, liczac
od dnia bilansowego — w warto$ci nominalnej acznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy —
W wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpisow
aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci watpliwych, zgodnie z Ustawa o rachunkowosci;

10) wartosci pienigzne W kasie i na rachunkach bankowych — wedtug warto$ci nominalnej; $rodki
pienigzne W walucie obcej na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ogtoszonego przez Prezesa NBP na ten dzien; W ciggu roku operacje wyrazone w walutach obcych
ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia odpowiednio po kursie:

a) faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

b) s$rednim ogloszonym dla danej waluty przez Prezesa NBP z dnia poprzedzajacego date operacji —
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez NBP, a takze w przypadku pozostatych operacji;

11) rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow — na dzien bilansowy W wartoSci nominalnej;
W Ministerstwie rozliczenia miedzyokresowe czynne, ktore maja wartos¢ zblizona do kosztow
dotyczacych tego samego lub poréwnywalnego tytulu w stosunku do lat poprzednich, nie sg
rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg biezace koszty dziatalnosci Ministerstwa;

12) zobowigzania — wedtug celu sprawozdawczego:

a) w zakresie sprawozdania finansowego Ministerstwa — wedtug Ustawy o rachunkowosci,
tj. w kwocie wymaganej zaptaty,

b) w zakresie sprawozdawczo$ci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu
poreczen i gwarancji (Dz. U. poz. 366);

13) zobowigzania wyrazone w walucie obcej — nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogtoszonego dla danej waluty przez Prezesa NBP;

14) rozliczenia mig¢dzyokresowe przychodow — w kwocie wymagane] zaplaty, przy czym naleznos$ci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy;

15) kapitaty i fundusze wlasne — w warto$ci nominalne;.

C. Wykaz kont ksiegi gléwnej

1. Konta bilansowe

Zespol 0 — ,,Majqtek trwaly”

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie)

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

016 - Dobra kultury

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

030 - Dhugoterminowe aktywa finansowe
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071
072

080
081
090

Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostalych $rodkow trwaltych w uzywaniu (wyposazenia), wartoSci
niematerialnych i prawnych oraz zbior6w bibliotecznych

Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Wartos$ci niematerialne i prawne w budowie (inwestycje)

Konto techniczne

Zespol 1 — ,,Srodki pienigine i rachunki bankowe”

101
102
130
131
135
136
137
138

139
140
142

Kasa ztotowa

Kasa walut obcych

Rachunek biezace jednostki budzetowej — wydatki
Rachunek VAT — mechanizm podzielonej ptatnosci
Rachunek srodkéw ZFSS

Rachunek biezace jednostki budzetowej — dochody
Rachunek srodkow pozabudzetowych

Rachunek srodkow europejskich i krajowych na wyptaty w zakresie projektow finansowanych
ze §rodkow UE

Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Srodki pieniezne w drodze — (ZFSS)

Zespol 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki

203 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walutach obcych — wydatki

204 Rozrachunki z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych — (ZFSS)

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

225 Rozrachunki z budzetami

226 Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe

227 Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

235 Pozostale rozrachunki z tytutu rozliczenia zagranicznych podrézy stuzbowych

240 Pozostate rozrachunki — sumy depozytowe oraz sumy na zlecenie, rozliczenie r6znic
inwentaryzacyjnych

241 Pozostate rozrachunki z tytutu optat za wynajem lokali mieszkalnych

242 Rozrachunki wewngtrzne

243 Rozliczenia otrzymanych srodkéw pozabudzetowych

244 Pozostate rozrachunki — w walutach obcych

245 Wplywy do wyjasnienia

250 Pozostate rozrachunki - PPK

290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
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Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

300 - Rozliczenie zakupu
301 - Rozliczenie sprzedazy
310 - Materiaty

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — ,, Produkty”

640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Zespol 7 — ,, Przychody, dochody i koszty”

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje

840 - Rozliczenia migdzyokresowe przychodow

841 Rezerwy na zobowigzania

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

202 - Rozrachunki z tytulu najmu

900 - Rzeczowe $rodki obrotowe w ewidencji pozabilansowej

901 Zwroty $rodkoéw europejskich

902 - Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe z tytutu umow warunkowych

903 - Plan dochodéw

904 - Wydatki niekwalifikowane w projektach realizowanych z udziatem $rodkoéw zagranicznych
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905 - Zabezpieczenia — zawarte umowy poreczenia

906 - Podniesienie udzialu srodkéw UE w finansowaniu wydatkow kwalifikowanych dla V osi
priorytetowej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko i inne wydatki
kwalifikowane w projektach realizowanych z udziatem $rodkow zagranicznych

907 - Dowody ksiggowe do rozliczenia

908 - Plan wydatkow $rodkoéw pozabudzetowych

909 - Zaangazowanie Srodkéw pozabudzetowych

910 - Plan wydatkow komorek

911 - Zaangazowanie Srodkéw pozabudzetowych na lata przyszie

912 - Gwarancje bankowe i inne zabezpieczenia

970 - Platnosci ze srodkoéw europejskich

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

982 - Plan wydatkéw $rodkow europejskich

983 - Zaangazowanie wydatkoéw srodkow europejskich roku biezacego

984 - Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat

986 - Zapewnienia finansowania (Budzetu Panstwa) z klasyfikacja budzetowsg

987 - Zapewnienia finansowania (Budzet Srodkow Europejskich z klasyfikacja budzetowa

990 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych w uktadzie zadaniowym

991 - Zobowigzania z tytutu wydatkéw w uktadzie budzetu zadaniowego

992 - Zapewnienia finansowania lub dofinansowania z budzetu panstwa

993 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych na lata przyszte w ramach udzielonych zapewnien
finansowania

995 - Plan finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym NW

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przysztych lat

D. Opis kont

Konta bilansowe
Konto 011 — ,,Srodki trwate”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
sfinansowanych ze srodkow przewidzianych na inwestycje lub otrzymanych nieodptatnie (warto$¢ poczatkowa
wyzsza od okre$lonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1800 i 1927).

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci: przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych
pochodzacych z zakupu gotowych $rodkoéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajacych
warto$¢ poczatkowg Srodkow trwatych, przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych, nieodptatne
przyjecie srodkéw trwalych, zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci: wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich
likwidacji z powodu zniszczenia, zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, ujawnione niedobory
srodkow trwatych, zmniejszenie wartosci srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Dla konta 011 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa umozliwiajgca ustalenie wartosci poczatkowej
poszczegdlnych grup srodkow trwatych. Obliczenie umorzenia poszczegolnych srodkoéw trwatych, ustalenie
komorek organizacyjnych Ministerstwa, w ktoérych znajduja sie érodki trwate, lub pracownikow, ktorzy ich
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uzywaja, wynika ze szczegdtowej ewidencji prowadzonej przez komoérke do spraw majatku w systemie
QUORUM.

Data, pod ktérg w ewidencji ksiegowej dokonuje si¢ zmian w stanie i ruchu srodkéw trwatych, jest:

- dla nieodptatnego przejecia lub przekazania — data sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

- dla likwidacji — data protokotu likwidacji,

- dla ujawnienia niedoboru lub nadwyzki — data ujawnienia réznicy inwentaryzacyjnej wynikajacej
z protokotu komisji,

- dla sprzedazy — data wydania srodka trwatego do sprzedazy,

- dla przyjecia z zakupu — data faktycznego ujecia w ksiedze inwentarzowej, okreslona przez
pracownika komorki do spraw majatku.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkéw trwatych w warto$ci poczatkowe;.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia si¢ w przypadku:

- zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, a w przypadku, gdy dowod ksiggowy nie
wyszczegolnia cen nabycia poszczegdlnych elementéw $rodka trwatego, ustalenie ceny nastepuje
poprzez zastosowanie wartosci rynkowej na dzien nabycia, tj. przeci¢tnych cen stosowanych
w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,

- wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia,

- ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia,
a w przypadku ich braku — wedtug wartosci godziwej,

- nabycia w drodze spadku lub darowizny — wedtug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej
wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- otrzymania w sposob nieodptatny od innej jednostki Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- otrzymania srodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysoko$ci wynikajacej w dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczegélnych nowego Srodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwale, z wyjatkiem gruntow, wycenia si¢ w warto$ci netto.
Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Konto 013 —,, Pozostate srodki trwale w uZywaniu (wyposazenie)”

Na koncie 013 ewidencjonuje si¢ pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie), ktore umarza si¢
jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania i ktore finansowane sg ze srodkéw na wydatki biezace. Na
koncie 013 ewidencjonuje sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych srodkéw trwatych
W uzywaniu (wyposazenia), jesli podlegaja one ewidencji ilo§ciowo-wartoSciowej. Na stronie Wn konta
013 uyjmuje si¢ w szczegodlnosci: zakup, nadwyzki, nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu (wyposazenia). Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wycofanie na skutek:
likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, ujawnienia niedoboru. Do konta 013
prowadzona jest szczegOlowa ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa umozliwiajaca ustalenie warto$ci
poczatkowej pozostatych Srodkow trwatych w uzywaniu. Ewidencja szczegotowa prowadzona jest przez
pracownika komorki do spraw majgtku w systemie QUORUM. Dla pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenia) przyjmuje si¢ uproszczony schemat ksiegowan: przyjecie Wn 013 Ma 072, dowdd zakupu Wn
401 Ma 201.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ poczatkowa pozostatych srodkow trwatych
W uzywaniu (wyposazenia).

Konto 015 —,, Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwickszen i zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez Ministerstwo po
zlikwidowanych jednostkach. Na stronie Wn konta 015 ksieguje si¢ przyjecie mienia zlikwidowanych
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jednostek wedhug wartosci wynikajgcej z bilansu likwidowanej jednostki, w korespondencji z kontem 855. Na
stronie Ma konta 015 ksigguje si¢ rozchdd mienia pozostajacego po zlikwidowanej jednostce z tytutu:
sprzedazy, nieodptatnego przekazania innym jednostkom na podstawie decyzji wlasciwego organu, przyjetego
na wlasne cele (rownolegly zapis Wn konto 011, 013, 020 i konto Ma 800) i likwidacji, w korespondencji
z kontem 855.

Konto 016 —,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci dobr kultury. Na stronie Wn konta 016
ujmuje si¢ w szczegodlnosci: przychod dobr kultury pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,
nadwyzki. Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci: rozchdd dobr kultury na skutek likwidacji,
sprzedazy lub nicodptatnego przekazania, niedobory. Przychody i rozchody dobr kultury wycenia si¢ wedtug
cen nabycia. Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci. Zapisow na koncie 016 dokonuje si¢ w korespondencji z kontami 300, 101, 201,
240 lub 800. Konto 016 na koniec roku moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dobr kultury
znajdujacych si¢ Ministerstwie. Ewidencje szczegdétowa stanowi ewidencja iloSciowo-wartoSciowa
poszczeg6lnych dobr prowadzona przez pracownika komorki do spraw majatku w systemie QUORUM .

Konto 020 —,, Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie lub zakupionych ze $rodkéw przewidzianych na
wydatki majatkowe oraz wydatki biezace.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na kontach 071 i 072. Wartos$ci niematerialne i prawne, ktore ze wzgledu na warto$¢ poczatkows,
nie wyzsza od okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych,
umarza si¢ w 100% w miesigcu oddania do uzywania oraz ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na
koncie 020 - 02. Dla warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci mniejszej lub réwnej 10.000 PLN
przyjmuje si¢ uproszczony schemat ksiggowan: przyjecie Wn 020-02 Ma 072, dowdd zakupu Wn 401 Ma 201.
Konto 020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan wartos$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci
poczatkowe;j.

Konto 030 —,, Diugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i innych
dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktéorymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu
dhuzszym niz rok, przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegélnosci z przepisow prawa lub
z okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci poszczegdlnych
sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dlugoterminowych aktywow finansowych.
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Konto 071 —,, Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia $rodkow trwalych
i warto§ci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja stopniowemu umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 naliczane jest od wszystkich srodkéw trwatych ewidencjonowanych na
koncie 011 (z wyjatkiem gruntow) oraz od tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane
stopniowo. Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nalicza si¢ od miesigca
nastepnego po miesigcu, w ktorym nastgpito przyjecie srodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawneyj.
Dla umorzenia §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych przyjmuje si¢ metodg liniowa.
Okres umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 24 miesigce. Umorzenie nalicza si¢ od srodkoéw
trwatych eksploatowanych i od nieczynnych (w zapasie lub w remoncie). Umorzenie nalicza si¢ i ksigguje
w okresach miesigcznych. Ewidencj¢ szczegotowa do konta 071 prowadzi pracownik komoérki do spraw
finansowych w systemie QUORUM, gdzie okresla wysokos¢ umorzenia dla srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych. Poniewaz saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych, w bilansie Ministerstwa wykazuje si¢ je w wartoSciach netto, to jest
w warto$ci poczatkowej pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane
w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktoére wyraza warto$¢ umorzenia $§rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych w uZywaniu (wyposaienia), wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu jednorazowego umorzenia
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenia) ewidencjonowanych na koncie 013 oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ewidencjonowanych na koncie 020-02 o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych w miesigcu przyjecia
ich do uzywania oraz zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia
umorzenia.

Umorzenie to jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych
W uzywaniu (wyposazenia), warto§ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia tych kosztow na uzyskane
efekty. Na koncie tym ewidencjonuje si¢ ogét kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez Ministerstwo na majace powsta¢ nowe $rodki trwate lub zwigkszajace warto$¢ juz istniejacych srodkow
trwatych.
Do inwestycji ujmowanych na stronie Wn konta 080 zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:
- dokumentacji projektowej inwestycji,
- ulepszenia juz istniejacych $rodkoéw trwatych (przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji,
modernizacji), ktore zwigkszaja dotychczasowa warto$¢ poczatkowa danego Srodka trwatego,
- zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen i maszyn nieoddanych do eksploatacji
Z powodu nieukonczenia budowy obiektu,
- nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
- celiinnych optat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych.
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Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci wartosé:

- srodkow trwatych,

- sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkow trwatych w budowie.
Na koncie 080 (Ma) ksigguje si¢ rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych srodkow
trwalych, w korespondencji z kontem 011.

Warto$¢ powstalych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego ustala si¢ w wysokos$ci kosztow ich
wytworzenia lub ceny nabycia, facznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem od towarow i ustug (VAT).
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty srodkdéw trwatych w budowie lub ich ulepszen.
Podstawg¢ ewidencji srodkow trwatych w budowie stanowia dowody ksiggowe zewngtrzne obce i wewnetrzne.
Data, pod ktora dokonuje si¢ przyjecia srodka trwatego z inwestycji do ewidencji srodkéw trwatych, jest data
zakonczenia inwestycji, tj. protokolarnego przyjecia srodka do uzywania.

Konto 081 —,, Wartosci niematerialne i prawne w budowie (inwestycje)”

Konto 081 stuzy do ewidencji wydatkow majatkowych na zakup warto$ci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 020-01.
Na stronie Wn konta 081 ewidencjonuje si¢ 0gdt kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez Ministerstwo na nowe warto$ci niematerialne i prawne.
Na stronie Ma konta 081 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow, a w szczegolnosci:

- warto$ci niematerialne i prawne;

- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 081 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ kosztéw poniesionych na zakup warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore jeszcze nie zostaty przyjete do uzywania.

Konto 090 —,, Konto techniczne”
Konto 090 jest kontem technicznym i stuzy do ewidencji korekt zapisow ksiegowych.
Konto 101 —,, Kasa ztotowa”

Konto 101 stuzy do ewidencji wartosci pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasie Ministerstwa. Na stronie Wn
konta 101 ujmuje si¢ wptywy warto$ci pieni¢znych oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101 ujmuje
si¢ rozchody wartos$ci pienieznych i niedobory kasowe. Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza
stan wartosci pienigznych, ktory musi by¢ zgodny z saldem wynikajacym z RK. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie stanu wartosci pienigznych w walucie polskiej, z podzialem na
poszczegblne rodzaje zrodta pochodzenia $rodkow, tj. na dochody i wydatki, ZFSS i inne.

Konto 102 —,, Kasa walut obcych”

Konto 102 stuzy do ewidencji walut obcych, ktore ujmuje si¢ z podzialem na poszczegdlne waluty oraz
w ztotych polskich po przeliczeniu wedlug kursu z dnia zakupu ogloszonego przez Prezesa NBP. Przyjete do
kasy wartosci pieni¢zne z rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej odprowadzane sg do banku po
dokonaniu ich przeliczenia wedtug kursu z dnia dla skupu walut przez NBP. Na stronie Wn konta 102 ujmuje
si¢ wplywy warto$ci pieni¢znych oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 102 ksieguje si¢ rozchody
warto$ci pieni¢znych i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 102 koryguje si¢ o roznice kursowe. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 102
umozliwia ustalenie stanu wartosci pieni¢znych w walucie obcej, wyrazonych w walucie polskiej i obcej

Zalacznik Nr 2 do Polityki rachunkowos$ci oraz procedur kontroli finansowej 9
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
Zaktadowy plan kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska



Z podziatem na poszczegdlne rodzaje walut obcych. Konto 102 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan
walut obcych w kasie.

Konto 130 —,, Rachunek biezqcy jednostki budietowej - wydatki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu wartosci pienigznych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
wydatkoéw budzetowych objetych zatwierdzonym na dany rok budzetowy planem finansowym, jak rowniez
planem $rodkéw niewygasajacych. Do konta 130 prowadzona jest ewidencja analityczna, wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej wydatkow w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym. Na stronie Wn konta 130 ujmuje
si¢ wptywy wartosci pienigznych otrzymanych od komorki budzetu na realizacje wydatkow budzetowych
zgodnie z planem finansowym Ministerstwa w korespondencji z kontem 223. Na stronie Ma konta 130 ujmuje
si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym, w tym réwniez wartosci pieni¢zne
pobrane do kasy. Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych. Na koncie 130
obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do btgdnych zapisow, zwrotéw nadptat,
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Na koniec roku budzetowego konto 130 moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan niewydatkowanych wartosci pienieznych. Saldo konta 130 ulega
likwidacji przez ksiggowanie przelewu wartosci pienieznych niewykorzystanych do konca roku (zwrot na
konto komorki budzetu w okresie przej$ciowym) w korespondencji z kontem 223.

Konto 131 — ,,Rachunek VAT — mechanizm podzielonej platnosci”

Konto 131 stuzy do ewidencji wptywu wartoSci pienieznych z tytutu podatku VAT wynikajacego
Z mechanizmu podzielnej ptatnosci, ktory wystapi tylko pomiedzy podatnikami podatku VAT. Na stronie Wn
konta 131 ujmuje si¢ wplywy wartosci pieni¢znych z tytulu podatku VAT otrzymanych od kontrahentow
Ministerstwa. Ewidencja szczegbtowa do konta prowadzona jest w podziale na rachunki bankowe biezace
i pomocnicze uruchomione do mechanizmu podzielnej ptatnosci przez NBP. Na stronie Ma konta 131 ujmuje
si¢ rozchod $rodkow z tytutu wplaconego przez kontrahentow podatku VAT, przy czym rachunek VAT dla
kont biezacych jest kazdego dnia automatycznie zerowany przez NBP poprzez przekazanie warto$ci
pienieznych z tytutu podatku VAT na rachunek biezacy dochodow Ministerstwa. Zapisy na koncie 131 sa
dokonywane na podstawie wyciagdw bankowych. Na koncie 131 obowiazuje zachowanie zasady czystosci
obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow nadptat, korekt wprowadza sie¢ dodatkowo techniczny
zapis ujemny. Na koniec roku budzetowego konto 131 nie wykazuje salda.

Konto 135 —,, Rachunek srodkéw ZFSS”

Konto 135 stuzy do ewidencji wartosci pienieznych funduszu specjalnego przeznaczenia, tj. zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Ewidencja szczegdlowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu warto$ci
pienieznych funduszu przeznaczonego na cele socjalne i cele mieszkaniowe. Konto 135 moze wykazywac
saldo Wn, ktoére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku bankowym funduszu.

Konto 136 —,,Rachunek bieigcy jednostki budzetowej — dochody”

Konto 136 stluzy do ewidencji stanu warto$ci pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z tytutu
dochodéw budzetowych (wplywy) objetych planem finansowym Ministerstwa oraz dochodéw
nieplanowanych. Do konta 136 prowadzona jest ewidencja analityczna, wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej dochodow. Zapisy na koncie 136 sa dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Na koncie
136 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow nadptat,
korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Na koniec roku budzetowego konto 136 moze
wykazywa¢ saldo Wn, oznaczajgce Stan wartosci pienieznych 2z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do konca roku nie zostaty przekazane do Ministerstwa Finansow. Saldo konta 136 ulega
likwidacji przez ksiggowanie przelewu do Ministerstwa Finansow warto$ci pieni¢znych z tytutu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 222. Konto 136 stuzy
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takze do zwrotu wplywow pozyskanych z tytulu sprzedazy uprawnien do emisji gazoéw cieplarnianych
naleznych innym podmiotom uprawnionym do otrzymania tych srodkow. Kwote §rodkow do zwrotu ujmuje
si¢ w ksiegach rachunkowych na koncie 136 w paragrafie 2980 w korespondencji z kontem 221.

Konto 137 —,, Rachunek srodkow pozabudzetowych”

Konto 137 stuzy do ewidencji stanu warto$ci pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym w ramach
srodkow pozabudzetowych. Do konta 137 prowadzona jest ewidencja analityczna m.in. z uwzglednieniem
zrodla otrzymanych $rodkéw pozabudzetowych lub numeru umowy, na podstawie ktérej Ministerstwo
otrzymato wartosci pienigzne. Zapisy na koncie 137 sa dokonywane na podstawie wyciagdéw bankowych. Na
koncie 137 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny. Na koniec roku budzetowego konto 137
moze wykazywac saldo Wn, oznaczajgce stan niewydatkowanych wartosci pieni¢znych z tytutu otrzymanych
w ramach $rodkéw pozabudzetowych.

Konto 138 —,, Rachunek srodkow europejskich i krajowych na wyplaty w zakresie projektow finansowanych
ze srodkow UE”

Konto 138 stuzy do ewidencji operacji dokonywanych na rachunkach bankowych, zwigzanych z realizacja
programéw 1 projektow finansowanych ze srodkdéw europejskich. Na koncie 138 dokonuje si¢ ksiggowan na
podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostka
a bankiem. Na stronie Wn konta 138 ujmuje si¢ w szczegolno$ci wplywy wartosci pieni¢znych
w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma konta 138 ujmuje si¢ wyplaty wartosci pienigznych na
realizacj¢ programéw i projektow finansowanych ze $rodkéw europejskich. Ewidencja do konta 138 jest
prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego i powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
poszczegbdlnych wartosci pienieznych wedlug zrédet ich pochodzenia. Ewidencja szczegdtowa powinna
dodatkowo zapewnic ustalenie stanu Wartosci pieni¢znych odpowiednio w podziale na programy i projekty.

Konto 139 —,, Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wartosci pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych niz rachunki biezgce. Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdélnosSci ewidencje obrotow na
wyodrebnionych rachunkach bankowych: sum depozytowych, sum na zlecenie, sSrodkéw obcych na inwestycje
oraz srodkdéw obcych na realizacje zadan wspdlnych, na podstawie zawartej umowy lub porozumienia np. w
zakresie wspoétfinansowania prowadzonych badan statystycznych. Sumy depozytowe, na podstawie dyspozycji
z komoérki do spraw zamowien publicznych, zwracane sa na konto wptacajacego wraz z odsetkami, po
potraceniu kosztow prowadzenia rachunku bankowego. Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wartosci
pienieznych. Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty wartoéci pienigznych. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 139 zapewnia ustalenie stanu wartosci pienieznych dla kazdego wydzielonego
mikrorachunku bankowego, a takze wg kontrahentow. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiegowan wylgcznie na
podstawie wyciagow bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow konta 139
miedzy ksiggowoscia Ministerstwa a ksiggowoscig banku. Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktore
oznacza stan warto$ci pieni¢znych znajdujacych si¢ na rachunku bankowych.

Konto 140 — ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji przeplywow warto$ci pienigznych, do ktoérych zalicza si¢ w szczegodlnosci
warto$ci pieni¢zne znajdujace si¢ w drodze migdzy kasa Ministerstwa a rachunkiem bankowym lub migdzy
rachunkami. Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie¢ zwiekszenia stanu warto$ci pienieznych w drodze, a na stronie
Ma konta 140 ujmuje sie¢ zmniejszenia stanu wartosci pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywaé
saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci pienieznych w drodze.
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Konto 142 — ,,Srodki pienie;ne w drodze — (ZFSS)”

Konto 142 stuzy do ewidencji przeptywow wartosci pienieznych funduszy specjalnego przeznaczenia (ZFSS),
do ktorych zalicza si¢ w szczegodlnosci wartosci pieniezne znajdujace si¢ migdzy kasa Ministerstwa
a rachunkiem bankowym ZFSS (konto 135) lub migdzy rachunkami. Na stronie Wn konta 142 ujmuje sie
zwigkszenia stanu wartosci pienigznych w drodze, a na stronie Ma konta 142 ujmuje si¢ zmniejszenia stanu
warto$ci pienieznych w drodze. Konto 142 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow
pieni¢znych w drodze.

Konto 201 —,, Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami — wydatki”

Konto 201 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu optat,
dostaw towaréw, robot budowlanych iustug, wyrazonych w walucie polskiej, w zakresie wydatkoéw
budzetowych (z wylaczeniem rozrachunkéw z tytulu nalezno$ci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére
ujmowane s3 na koncie 221, oraz rozrachunkéw ewidencjonowanych na koncie 204). Konto 201 obcigza si¢
(Wn) za powstate naleznosci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje si¢ (Ma) za
powstate zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie nalezno$ci i roszczen. Do konta 201 prowadzona jest
ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych, ktora zapewnia ustalenie
naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych kontrahentow. Konto 201 moze
mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 203 —,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami w walutach obcych — wydatki”

Konto 203 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu optat,
dostaw towarow, robot budowlanych i ustug, wyrazonych w walutach obcych, w zakresie wydatkoéw
budzetowych. Konto 203 obcigza si¢ (Wn) za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i zmniejszenie
zobowigzan, a uznaje si¢ (Ma) za powstale zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Do
konta 203 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych,
ktora zapewnia ustalenie nalezno$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdlnych
kontrahentow. Konto 203 jest korygowane o warto$¢ roznic kursowych. Konto 203 moze mie¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wyrazonych w walutach obcych.

Konto 204 — ,, Rozrachunki 7 tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych — (ZFSS)”

Konto 204 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczen z tytutu udzielonych pozyczek na cele
mieszkaniowe z ZFSS, zgodnie z regulaminem ZFSS.

Konto 204 obcigza si¢ (Wn) za powstate naleznosci 1 roszczenia oraz za splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje si¢ (Ma) za powstate zobowigzania oraz sptatg i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Do konta 204 prowadzona jest ewidencja analityczna zapewniajaca mozliwos$¢ okreslenia stanu rozliczen
z osobami, ktéorym udzielono pozyczek na cele mieszkaniowe, z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych.

Konto 221 —,, Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci Ministerstwa z tytulu dochodow budzetowych, ktérych termin
ptatno$ci przypada na dany rok budzetowy oraz salda z lat poprzednich. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢
ustalone nalezno$ci z tytutu dochoddéw budzetowych i zwroty nadptat z tytulu dochodow nienaleznie
wplaconych lub orzeczonych do zwrotu. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci. W ewidencji szczegdtowej do konta 221
wyodrebnia sie rozrachunki z poszczegdlnymi dluznikami wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochoddw oraz katalogu kategorii rodzaju naleznosci, w tym nalezno$ci krotkoterminowych, ktorych termin
wplaty nastapi w przysztym roku budzetowym (stownik Zrédto finasowania, kategoria DB.00 — naleznos$ci
roku przysztego). Do ewidencji finansowo-ksi¢gowej wprowadzane sg naleznos$ci na podstawie oryginalnych
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dowodow (podpisane umowy, faktury, noty, rachunki, wykazy, informacje, polecenia ksiegowania) lub
bankowych dowodow wptaty (przypis naleznosci do nieprzypisanej wptaty).

Nalezno$¢ z tytulu zwrotu wydatkow poniesionych w latach ubiegltych (w zwiazku z korektami dowodow
zmniejszajacymi koszty dotyczgce lat ubieglych) stanowi roéwniez przychod z tytutu dochodéw budzetowych
bez ewidencji korekty kosztow za lata ubiegle.

Pracownicy wybranych komoérek organizacyjnych Ministerstwa posiadajg dostep do systemu Quorum, w tym
do informacji dotyczacych rozrachunkow z tytulu naleznosci budzetowych w zakresie naleznosci glownych
i naliczonych odsetek.

Na koncie 221 dokonuje si¢ zapisu technicznego ujemnego w przypadku zwrotu nadptaty w celu uzyskania
czystosci obrotow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
a saldo Ma — stan zobowigzan Ministerstwa z tytutu nadptat w tych dochodach. Nadptaty moga by¢ zaliczane
na poczet przyszlych zobowigzan dluznika, badz sa zwracane z tej samej podziatki klasyfikacji budzetowej
dochodow.

Wyceng bilansowa naleznosci nalezy zakonczy¢ do ostatniego dnia lutego roku nastepnego.

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodow budzietowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Ministerstwo dochodow budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ przelewy dochodéw budzetowych przekazanych na rachunek budzetu
panstwa W Ministerstwie Finansow, w korespondencji z kontem 136. Na stronie Ma konta 222 ksigguje si¢
roczne przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie rocznych
sprawozdan budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do Ministerstwa Finansow. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiggowanie przelewu do Ministerstwa Finansow dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 136.

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez Ministerstwo wydatkéw budzetowych
przewidzianych w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy, w tym wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkéw europejskich. Na stronie Wn konta 223
ujmuje si¢ roczne przeniesienia, na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych, zrealizowanych w ciagu
roku wydatkoéw budzetowych Ministerstwa, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania
programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich, na konto 800 oraz zwrot na rachunek komorki
budzetu niewykorzystanych do konca roku budzetowego s$rodkow otrzymanych na wydatki budzetowe
w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksieguje si¢ wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych od
komorki budzetu na pokrycie wydatkow budzetowych Ministerstwa, w tym wydatkow budzetu panstwa
wramach wspotfinansowania programow 1 projektow realizowanych ze s$rodkdéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130. Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow
budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksi¢ggowanie przelewu na rachunek komorki budzetu srodkow
budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 225 — ,,Rozrachunki 7 budietami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytulu zobowigzan podatkowych
wynikajacych z:
- funkcji platnika, tj. potracen: zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych oraz podatku
zryczaltowanego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
- zobowiazan podatkowych wynikajacych z funkcji podatnika podatku od towaréw i ustug,
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- zobowiazan podatkowych wynikajacych z obowigzku podatkowego w podatku od nieruchomosci.
Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegoétowa wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow,
ktora zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznos$ci i zobowigzan wobec budzetu. Konto 225 moze mie¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma — stan zobowigzan wobec budzetu.
Konto 225 stuzy rowniez do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa z tytutu: zobowigzan podatkowych
(wynikajacych z funkcji ptatnika) od $wiadczen z ZFSS — postawionych do dyspozycji osobom uprawnionym
do korzystania z ZFSS, przyznanych zgodnie z regulaminem ZFSS. Podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych sa oryginalne dowody ksiegowe — rachunki do umdéw zlecenia, umow o dzieto, listy
wynagrodzen niewynikajacych ze stosunku pracy, zbiorcze zestawienia list plac pracownikow, faktury,
oryginaty list wyplat dofinansowania do wypoczynku i list zapomog oraz innych $wiadczen wyptacanych ze
srodkow ZFSS, deklaracje, inne informacje, z ktéorych wynikaja dane o naleznych zobowigzaniach
podatkowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 225 zapewnia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wedhug kazdego
Z tytutdow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 226 —,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci budzetowych Ministerstwa z tytutu dochodéw
budzetowych, ktorych termin zaptaty przypada na lata nastgpujace po roku, w ktorym dokonywane sg
ksiggowania, z uwzglednieniem zasady kwalifikacji naleznosci jako krotkoterminowych, tj. naleznosci
wymagalnych w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego, ktore sa ksiggowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dtugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢: przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych
w wysoko$ci raty naleznej na dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 221.

W ewidencji szczegotowej do konta 226 wyodrebnia si¢ rozrachunki z poszczegolnymi dluznikami wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw. Do ewidencji finansowo-ksiggowej naleznosci dtugoterminowe
wprowadzane sg zgodnie z zasadami jak dla naleznosci krotkoterminowych, ktore zostaty zawarte przy opisie
do konta 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do dtugoterminowych.

Konto 227 —,, Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich”

Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu $rodkow europejskich ujetych w planie
wydatkow $rodkow europejskich. Na stronie Wn konta 227 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci w ciggu roku
budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia wydatkow z budzetu srodkow europejskich na podstawie
sprawozdan budzetowych na konto 800. Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: wpltyw srodkoéw
europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z realizacja programoéow i projektow
finansowanych z tych srodkéw, w korespondencji z kontem 138, przeksiggowanie kwoty uregulowanego
zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji z BGK o dokonaniu platnosci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami rozrachunkowymi.

Konto 229 —,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkow publicznoprawnych, a w szczegolno$ci
z tytutu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych, wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych i Funduszu Pracy. Do konta 229 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkoéw, ktoéra umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci i zobowigzan wedtug
tytutdw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sag rozliczenia. Na stronie Wn konta 229
ujmuje si¢ naleznoSci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — zobowigzania, splatg
I zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych. Konto 229 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan zobowiazan. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych
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sg oryginalne dowody ksiggowe — rachunki do uméw zlecenia, uméw o dzieto, listy wynagrodzen
niewynikajacych ze stosunku pracy, zbiorcze zestawienia list ptac pracownikow, deklaracje lub korekty ZUS,
PFRON, oraz wewngtrzne dowody ksiggowe, tj. polecenia ksiegowania (PK).

W przypadkach sktadanych korekt deklaracji do ZUS skutkujacych powstaniem nadplaty podlegajacej
zwrotowi na rachunek bankowy Ministerstwa, ksiggowanie naleznej nadptaty nastepuje w miesigcu, w ktorym
zwrdcono nadptate na rachunek, po pozytywnym rozpatrzeniu ztozonych deklaracji korygujacych wraz
z wnioskiem o zwrot $rodkéw. Wedlug tej samej zasady nalezy postapi¢ w przypadku ztozenia korekty
deklaracji PFRON.

Konto 231 —,, Rozrachunki 7 tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytulu wyptat
pienieznych i$wiadczen rzeczowych, zaliczonych zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczegoblnosci: naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto. Do konta 231 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow, ktora umozliwia ustalenie tytulu oraz podmiotu, z ktérym dokonywane sa rozrachunki. Na stronie
Wn yjmuje si¢ w szczegdlnosci wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen i potrgcenia wynagrodzen
obcigzajace pracownika. Na stronic Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania Ministerstwa z tytulu
wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan Ministerstwa z tytulu wynagrodzen. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sa oryginalne
dowody ksiegowe — rachunki do uméw zlecenia, umoéw o dzieto, listy wynagrodzen nie wynikajacych ze
stosunku pracy, zbiorcze zestawienia list ptac pracownikow.

Konto 234 —,, Pozostate rozrachunki 7 pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytutow niz: wynagrodzenia (konto 231), rozliczenia z zakonczonych zagranicznych podrézy stuzbowych
(konto 235) i rozliczenia z tytutu udzielonych pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (konto 204).
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki w ztotych i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace Ministerstwo,

- naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez Ministerstwo $wiadczen odptatnych,

- nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,

- zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

- wydatki poniesione przez pracownikéw w imieniu Ministerstwa,

- rozliczone zaliczki w ztotych i zwroty §rodkoéw pienieznych,

- wplywy naleznosci od pracownikow.
Do konta 234 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,
ktora umozliwia ustalenie stanu naleznos$ci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami, wedtug
tytulow rozrachunkow. Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,
a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikéw. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa oryginaty
dowodow ksiggowych.

Konto 235 —,, Pozostate rozrachunki 7 tytutu rozliczenia zagranicznych podroziy stuzbowych”

Konto 235 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw oraz oséb niebedacych
pracownikami z tytulu zagranicznych podrézy stuzbowych. Zaliczki warto$ci pienigznych wyptacone
pracownikom w walutach obcych ujmowane sa do czasu ich rozliczenia w réwnowarto$ci waluty polskiej

Zalacznik Nr 2 do Polityki rachunkowos$ci oraz procedur kontroli finansowej 15
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
Zaktadowy plan kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska



ustalonej wedtug kursu z dnia zakupu wartosci pienieznych przez Ministerstwo. Konto 235 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki — sumy depozytowe oraz sumy na zlecenie, rozliczenie réinic
inwentaryzacyjnych”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan nieobjgtych ewidencja na kontach 201 — 235,
ktore dotycza w szczegdlnosci rozrachunkéw z tytulu otrzymanych sum depozytowych (np. wadia,
zabezpieczenie wykonania umowy) oraz sum na zlecenie. Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate
naleznosci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate
zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta
240 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen irozliczen z poszczegodlnych tytutdéw. Konto 240 moze
wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan. Podstawa
zapisow w ksiggach rachunkowych sg oryginaly dowodow, w szczegolnosci bankowe dowody wplaty,
pisemne polecenia kierujacych komorkami organizacyjnymi Ministerstwa dotyczace zwrotu wplaconego
wadium, zabezpieczenia wykonania umowy, faktury, rachunki.

Na koncie tym s3 ujmowane rowniez réznice inwentaryzacyjne. Podstawa do ksiggowania rdznic
inwentaryzacyjnych jest zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego protokét z inwentaryzacji. Na stronie Wn
konta 240 ujmuje si¢ stwierdzone nadwyzki inwentaryzacyjne, a na stronie Ma - stwierdzone niedobory.

Konto 241 —,, Pozostate rozrachunki 7 tytutu optat za wynajem lokali mieszkalnych”

Konto 241 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowiazan z tytulu optat za wynajem lokali
mieszkalnych, od lokatorow, dla ktorych potracenie ww. optat nastgpuje z wyptaconego wynagrodzenia.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 241 zapewnia ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen
z tytutu wynajmu lokali mieszkalnych.

Konto 242 — ,,Rozrachunki wewnetrzne”

Konto 242 jest kontem technicznym i stuzy do ewidencji wewngtrznych rozrachunkow zwigzanych
z m.in. automatycznymi potraceniami z list wynagrodzen dotyczacymi splaty pozyczek z ZFSS, optat za lokal,
optat za telefony, optat grupowych polis ochrony ubezpieczeniowej oraz innych.

Konto 243 —,, Rozliczenie otrzymanych srodkéw pozabudietowych”

Konto 243 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pozabudzetowych pozostajacych do rozliczenia w ramach
zawartych uméw. Do konta 243 prowadzona jest ewidencja analityczna. Na stronie Wn konta 243 ujmuje si¢
w systemie miesiecznym sume¢ wydatkéw poniesionych w ramach zawartych umoéw. Na stronie Ma konta 243
ujmuje si¢ otrzymane $rodki pozabudzetowe oraz naliczone przez bank odsetki. Ewidencje szczegdtowa do
konta prowadzi si¢ z uwzglednieniem rodzaju umowy, na podstawie ktorej Ministerstwo otrzymato $rodki. Na
koniec roku budzetowego konto 243 moze, jesli warunki szczegoélne zawartej umowy nie stanowig inaczej,
wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan nierozliczonych srodkow otrzymanych na podstawie zawartej umowy,
w tym naliczonych odsetek.

Konto 244 — ,, Pozostate rozrachunki — w walutach obcych”

Konto 244 stuzy do ewidencji pozostalych rozrachunkéw wyrazonych w walutach obcych. Konto 244 obcigza
si¢ (Wn) za powstale rozrachunki, a uznaje si¢ (Ma) za rozliczone rozrachunki. Do konta 244 prowadzona jest
ewidencja analityczna wedlug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych, ktéra zapewnia ustalenie
rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdow i wedhug poszczegolnych kontrahentow. Konto
244 jest korygowane o warto$¢ roznic kursowych. Konto 244 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen z tytulu rozrachunkéw, a saldo Ma 0znacza stan zobowigzan wyrazonych w walutach
obcych.
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Konto 245 —,, Wplywy do wyjasnienia”

Konto 245 stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ksigeguje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma
konta 245 ksieguje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptlat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 250 —,, Pozostale rozrachunki — PPK”

Konto 250 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytutu potragcen z tytulu przystapienia
pracownikow do pracowniczych planow kapitatowych, zaliczonych zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a W szczeg6lnosci naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy. Do konta 250
prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow, ktora zapewnia
mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wobec podmiotu, z ktorym zawarto umowg o prowadzenie
PPK.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstate naleznos$ci i roszczenia oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan,
a na stronie Ma konta 250 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 250 zapewnia ustalenie rozrachunkéw, roszczen i rozliczen
z poszczegolnych tytulow. Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci
i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych sg oryginalne dowody
ksiegowe — listy wynagrodzen, zbiorcze zestawienia list ptac pracownikow.

Konto 290 —,, Odpisy aktualizujgce naleinosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych wartos¢ naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma konta 290 ujmuje si¢
zwigkszenia warto$ci odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw
aktualizujacych naleznosci.

Odpisy aktualizujace dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych (w tym dlugoterminowych
ewidencjonowanych na koncie 226) wymienionych w art. 35b Ustawy o rachunkowosci.

Naleznos$ci watpliwe to naleznosci, co do ktorych jest prawdopodobne, Ze nie zostang zaplacone w terminie
i w pelnej wysokosci, a nie mozna ich jeszcze uzna¢ za nieSciggalne. Zgodnie z zasadg ostrozno$ci odpisy
aktualizujace nalezno$ci powinny uwzglednia¢ takze te przyczyny ich dokonania, ktdre wystapity po dniu
bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu. Dokumenty stanowigce podstawe
ksiggowania odpisu aktualizujagcego powinny szczegotowo okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja
nie zwalnia od dziatan shuzacych efektywnemu $ciggnigciu naleznosci. Odpisy aktualizujagce naleznosci
powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci uprawdopodobniajacych ich niesciggalno$¢ oraz opisem
czynnosci podjetych dla Sciagnigcia nalezno$ci. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci zalicza si¢
odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych, zaleznie od tytutu naleznosci,
ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

W celu sporzadzenia prawidtowych odpisow aktualizujacych nalezy zgromadzi¢ od wilasciwych komorek
organizacyjnych Ministerstwa niezbedne informacje do oceny kazdej naleznosci wymagalnej pod wzgledem
mozliwosci splaty, w szczegdlnosci nalezy uzyskac informacje dotyczace:

- istniejgcych zabezpieczen splaty (np. udzielonych gwarancji, ustanowionych hipotek),

- skutecznos$ci dotychczasowego postepowania egzekucyjnego,

- wszczetego postepowania likwidacyjnego, upadlo$ciowego,

- wystepowania innych wierzycieli w stosunku do dtuznika,

- kwestionowania nalezno$ci przez dtuznika,
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- innych dostepnych i istotnych danych $wiadczacych o sytuacji majatkowe;j i finansowej dtuznika.
W przypadkach naleznosci, co do ktérych toczy si¢ bezskuteczne postgpowanie egzekucyjne, oraz na dzien
bilansowy uplynely juz dwa lata od terminu ptatnosci, nalezy dokonaé petnego odpisu aktualizacyjnego.

Podstawa ksiegowania odpiséw aktualizujacych naleznosci jest zestawienie naleznosci wraz z dokumentacja
uzasadniajaca dokonanie odpiséw, przygotowane przez pracownikow komoérki do spraw finansowych,
zatwierdzone przez gtdwnego ksiegowego Ministerstwa i kierujacego komorka do spraw finansowych.

Po stronie Ma konta 290 ksieguje si¢ odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe zwigzane z dziatalnoscia
eksploatacyjng, w korespondencji z kontem 761, zwigzane z operacjami finansowymi w korespondenciji
z kontem 751.

Odpisy aktualizujace naleznosci z tytutu ZFSS obcigzaja konto funduszu ZFSS.

Na stronie Wn konta 290 ksieguje sie: zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z zaptata naleznosci
dotyczacych dziatalnoSci podstawowej, w Kkorespondencji z kontem 760, operacji finansowych,
W korespondencji z kontem 750, zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz
z odpisaniem naleznos$ci przedawnionych lub niesciggalnych, w korespondencji z kontami: 201, 221, 226, 234,
240, zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania odpisu, w korespondencji
z kontem 750, 760.

Odpisy aktualizujgce naleznosci koryguja wykazywane w bilansie naleznos$ci, do ktorych te odpisy zostaty
dokonane.

Nalezno$ci nieSciggalne, od ktorych nie dokonano odpisow aktualizujacych ich warto$¢ lub dokonano odpisow
w niepelnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow
finansowych.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nie$ciagalne zmniejszajg dokonane uprzednio odpisy aktualizujace
ich wartosc.

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

Wycene nalezno$ci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien bilansowy.
Naleznosci sptacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpiséw aktualizujacych, nie podlegaja
aktualizacji wyceny.

Konto 300 —,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow.

Na stronie Wn konta 300 ksieguje si¢ stan dostaw w drodze (materialty w drodze), a po stronie Ma konta 300
ksieguje si¢ ksieguje sie stan dostaw niefakturowanych. Do konta 300 prowadzona jest ewidencja szczegétowa
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw. Saldo konta 300 wskazuje wartos¢ zakupow
niezafakturowanych.

Konto 301 —,,Rozliczenie sprzedazy”

Konto 301 stuzy do ewidencji rozliczenia sprzedazy ustug m. in. z zakresu kosztéw eksploatacji lokalu
uzyczonego oraz wynajmu lokalu uzytkowego. Zapisy na koncie 301 prowadzi si¢ w korespondencji do kont
zespotu 4 oraz kont 225 i 201, kont zespotu 7 i konta 221. Konto 301 na koniec roku nie wykazuje salda. Do
konta 301 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedhlug zrodta finansowania, programu.

Konto 310 —,, Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatdw znajdujacych si¢ w magazynie, ktorych warto$¢ zaliczana
jest w koszty w momencie ich wydania do zuzycia. Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materialow na
koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen zakupu. Do konta 310 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa

Zatacznik Nr 2 do Polityki rachunkowos$ci oraz procedur kontroli finansowej 18
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
Zaktadowy plan kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska



pozwalajaca na ustalenie obrotow i stanu zapasow na koniec okresu sprawozdawczego i na kazdy termin
inwentaryzacji, wedhug ich Zrédet finansowania. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci
i warto$ci stanu zapasOw materiatdw, a na stronie Ma konta 310 ujmuje si¢ jego zmniejszenia. Konto 310 moze
wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow w cenach zakupu.

Konto 400 —,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztoéw amortyzacji od $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych

i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ujmuje sig:

- po stronie Wn — odpisy amortyzacyjne od $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
amortyzowanych w czasie, w korespondencji z kontem 071,

- po stronie Ma — korekty zmniejszajace naliczong amortyzacje¢, W korespondencji z kontem 071, przeniesienie
roczne sumy kosztéw amortyzacji na wynik finansowy, w korespondencji z kontem 860.

Konto 400 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo

konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 —,, Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia wyposazenia materialow i energii na cele dziatalnosci

podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na koncie 401 ujmuje si¢ m.in.:

- po stronie Wn — odpisy umorzeniowe pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu (wyposazenie), wartosci
niematerialnych i prawnych finansowanych z wydatkéw biezacych, warto§¢ materiatdw dotyczacych
dziatalnoséci operacyjnej, odnoszonych bezposrednio po zakupie w koszty, zuzycie energii elektrycznej,
wody, energii cieplnej, w korespondencji z kontami: 101, 201, 234, 310, wedtug paragraféw klasyfikacji
budzetowej 4210, 4240, 4260,

- po stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i energii oraz odpisow
umorzeniowych pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenie), warto$ci niematerialnych
i prawnych finansowanych z wydatkow biezacych.

Na koncie 401 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 401 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego. Konto

401 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow

i energii. Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 402 —,, Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych (remontowych, transportowych, projektowych,
sprzatania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, dzierzawy, bankowych optat manipulacyjnych, wywozu
$mieci, ogloszen prasowych itp.) wykonywanych na rzecz dziatalnos$ci podstawowej Ministerstwa, w tym m.in.
kosztow ujetych wg nastepujacej klasyfikacji wydatkow budzetowych: 427, 428, 430, 435, 436, 437, 438, 439,
440.

Na koncie 402 ujmuje sig:

- po stronie Wn — m.in. ustugi obce, remontowe transportowe, projektowe, sprzatania, telekomunikacyjne,
doradztwa, informatyczne, najmu dzierzawy, bankowe optaty manipulacyjne, wywozu $mieci, ogltoszenia
prasowe, w korespondencji z kontami 101, 201, 300, 310,

- po stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztéw dotyczacych ustug obcych, w korespondencji z kontami
201, przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860.

Ewidencja szczegotowa do konta 402 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 402 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ zakupionych kosztow ustug obcych. Na koncie
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402 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btgdnych zapisow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Saldo konta 402 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 403 —,, Podatki i oplaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od

nieruchomosci ipodatku od s$rodkow transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat

o charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej, w tym m.in.:

optaty, sktadki do organizacji miedzynarodowych i podatki, ujete wg nastepujacej klasyfikacji wydatkow

budzetowych: 443, 448, 451, 452, 453, 454.

Na koncie 403 ujmuje sig:

- po stronie Wn — podatki i optaty obcigzajace koszty dziatalnosci operacyjnej, podatki lokalne, w tym podatek
od nieruchomosci i od $rodkéw transportowych, optaty urzedowe, jezeli nie zwigkszajg ceny nabycia
aktywow, w korespondencji z kontami 101, 130, 225,

- po stronie Ma — zmniejszenia poniesionych kosztow dotyczacych podatkow i optat, w korespondencji
z kontem 225, przeniesienie rocznej sumy kosztéw na konto 860.

Na koncie 403 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencje szczegdtows do konta 403 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 403 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztéw z tytutu podatkow

i optat. Saldo konta 403 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 404 — ,, Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen pracownikow i innych

0s6b fizycznych — z tytulu zawartych umow. Koszty ujete wg nastepujacej klasyfikacji wydatkow

budzetowych: 401, 402, 404, 407, 417.

Na koncie 404 ksigguje sie:

- po stronie Wn — wynagrodzenia z tytutu zawartych umow, w korespondencji z kontem 231,

- po stronie Ma — zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych wynagrodzen, w korespondencji z kontem
231, przeniesienie rocznej sumy kosztow na konto 860.

Na koncie 404 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 404 prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 404 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow dotyczacych

wynagrodzen. Saldo konta 404 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 405 —,, Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen na rzecz

pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Koszty ujete wg nastgpujacej klasyfikacji wydatkow budzetowych: 302, 411, 412, 414, 428, 444, 455, 470,

430 (optaty za studia).

Na koncie 405 ujmuje si¢:

- po stronie Wn — $wiadczenia na rzecz pracownikow niezaliczone do wynagrodzen, obcigzajace koszty
dziatalnosci operacyjnej w tym m.in. wydatki na szkolenia, kursy i doksztalcanie, oraz koszty $wiadczen
ponoszone na utrzymanie bezpieczenstwa i higieny pracy, optaty na PFRON, w korespondencji z kontami:
101, 130, 201, 234, 300, naliczone sktadki na ubezpieczenia spoleczne cigzace na pracodawcy,
w korespondencji z kontem 229, odpisy na ZFSS w korespondencji z kontem 851,
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- po stronie Ma — zmniejszenie kosztoéw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, w korespondencji z kontem
229, zmniejszenie poniesionych kosztow dotyczacych $wiadczen na rzecz pracownikéw niezliczonych do
wynagrodzen, obcigzajacych koszty dziatalnosci operacyjnej, w korespondencji z kontami 201, 234,
zmniejszenie odpiséw na ZFSS, w korespondencji z kontem 851, przeniesienie rocznej sumy kosztow na
konto 860.

Na koncie 405 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 405 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 405 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore wyraza wysoko§¢ poniesionych kosztoéw ubezpieczen

spolecznych i innych §wiadczen. Saldo konta 405 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 409 —,, Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktore nie kwalifikuje si¢ do ujecia na kontach

400-405. Na koncie 409 ujmuje si¢ w szczegolnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochodow prywatnych

pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, odprawy z tytulu

wypadku przy pracy oraz inne koszty niezaliczane do kosztéw dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow

operacyjnych, w tym m.in. koszty ujete wg nastepujacej klasyfikacji wydatkow budzetowych: 303, 441, 430

(obstuga zagranicznych podrozy stuzbowych), 442, 430 (w zakresie podrozy stuzbowych osob niebedacych

pracownikami Ministerstwa),

Na koncie 409 ujmuje sig:

- po stronie Wn — koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, w korespondencji z kontami: 101,
201, 234, 235,

- po stronie Ma — zmniejszenia poniesionych pozostatych kosztow rodzajowych, przeniesienie rocznej sumy
kosztow na konto 860.

Na koncie 409 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 409 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego.

Konto 409 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢ poniesionych pozostatych kosztow

rodzajowych. Saldo konta 409 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 490 —,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 stuzy do ujecia, w korespondencji z kontem 640, kosztéw rozliczanych w czasie (w okresach
pozniejszych), ktore ujete zostaty na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, w wartosci poniesionej, 0raz
do zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji
z kontem 640. Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione W danym okresie koszty rodzajowe,
zewidencjonowane na koncie 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszie okresy,
w korespondencji z kontem 640. Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen
miedzyokresowych, tj. przypadajace na dany okres koszty rozliczane w czasie, ktore poniesiono w poprzednich
okresach. Saldo konta 490 przenoszone jest na koniec roku budzetowego na konto 860.

Konto 640 —,,Rozliczenie migdzyokresowe kosztow”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne). Na stronie Wn konta 640
ujmuje sie koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okreséw. Na stronie Ma
konta 640 ujmuje sie zaliczenie do kosztow okresu sprawozdawczego kosztow poniesionych w okresach
poprzednich. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta umozliwia ustalenie wysokosci kosztéw, ktore
podlegaja rozliczeniu w czasie, z podziatem wedtug ich tytutdéw. Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych
okresow.
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Ministerstwo nie stosuje rozliczenia miedzyokresowego kosztow, jesli dotyczy to kosztow mato istotnych co
do ich znaczenia lub kosztéw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego samego rodzaju
(nie dokonuje si¢ zapisow w przypadku, gdy koszt dotyczacy tego samego zadania powtarza si¢ cyklicznie
w podobnych wielkosciach np.: roczne optaty z tytulu ubezpieczenia, prenumeraty, wsparcia programow
komputerowych, dzierzawy, ushug utrzymania domeny).

Konto 700 —,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przypisu czynszow od lokatorow z tytutu wynajmu mieszkan stuzbowych, ktére
stanowig dochody budzetowe. Na stronie Ma konta 700 ewidencjonuje si¢ warto$¢ przypisu czynszu, na
podstawie informacji przekazanej z komorki do spraw logistki, w korespondencji z kontem 221. Na stronie
Whn konta 700 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia przypisu czynszu. Ewidencja analityczna do konta 700
prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej — dochodow.

W konicu roku obrotowego saldo konta 700 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 700 nie wykazuje
salda.

Konto 720 —,, Przychody 7 tytutu dochodow budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio
z podstawowg dziatalnoscig Ministerstwa, w szczegolnosci dochodow, do ktorych zalicza si¢ optaty i inne
dochody nalezne na podstawie odrebnych przepisow lub uméw miedzynarodowych.

Na koncie 720 ujmuje sig:

- po stronie Wn — odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych, w korespondencji
z kontem 221, przeniesienia na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych na
konto 860,

- po stronie Ma — przychody z tytutu dochodow budzetowych w korespondencji z kontami 101, 136, 221.

Ewidencja szczegdétowa do konta 720 prowadzona jest z wyodrebnieniem przychodéw z tytutu dochodéw

budzetowych wedtug pozycji planu finansowego dochodow.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje

salda.

Konto 750 —,, Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu operacji finansowych. Na stronie Ma konta 750 ksi¢guje
si¢ w szczegolnosci: odsetki z tytutu zwloki w zaptacie naleznos$ci, dodatnie réznice kursowe. Na koniec roku
przychody finansowe przenosi si¢ na strong Ma konta 860 (Wn konto 750). Ewidencja analityczna do konta
750 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych Ministerstwa. Na stronie Wn konta 751 ksigguje si¢
ujemne roznice kursowe, odsetki za zwioke w zaplacie zobowigzan dotyczacych dziatalnosci operacyjnej
w korespondencji z kontami 130, 201, 225, 234, 240, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci z tytutu operacji
finansowych, w korespondencji z kontem 290, rezerwy na przyszte zobowigzania w czesci dotyczacej odsetek,
w korespondencji z kontem 840. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strone
Wn konta 860 (Ma konto 751). Ewidencja analityczna do konta 751 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 760 —,, Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsa dziatalno$ciag
Ministerstwa (niepodlegajacych ewidencji na kontach: 700, 720 i 750 ). W szczegdlnosci na stronie Ma konta
760 ujmuje si¢: odpisane przedawnione zobowigzania, kary, w tym kary umowne, otrzymane odszkodowania,
darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe, tj. pozostate srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie)
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(konto 013), materialy (konto 310), nadwyzki inwentaryzacyjne aktywow obrotowych, w korespondencji
z kontem 240, zmniejszone lub odpisane odpisy aktualizujace na naleznosci od dtuznikow niedotyczace
przychodow finansowych, funduszy specjalnych i funduszy celowych, ze wzgledu na ustanie przyczyny ich
dokonania, w korespondencji z kontem 290, nalezne Ministerstwu wynagrodzenie ptatnika podatku
dochodowego i sktadek ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach), w korespondencji z kontem 225, 229,
oraz przychody o nadzwyczajnej warto$ci lub ktoére wystapily incydentalnie. Do konta 760 prowadzona jest
ewidencja analityczna wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. W konicu roku obrotowego przenosi si¢
pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860, w korespondencji ze strong Wn konta 760. Konto
760 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 761 —,, Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig Ministerstwa,
W szczegdlnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢: pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢
W szczegolnosci kary, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego, odpisane przedawnione, umorzone
i nieSciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujagce wyceng $rodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych z tytulu trwalej utraty wartosci oraz odpisy aktualizujace wartos¢ likwidowanych srodkow trwatych
oraz wartoSci niematerialnych i prawnych poprzez zmniejszenie ich warto$ci biezacej do zera,
w korespondencji z kontem 071, oraz nieodplatnie przekazane §rodki rzeczowe, koszty zwigzane z likwidacjg
srodkow trwalych oraz ze sprzedaza srodkow trwatych i srodkow trwatych w budowie (inwestycji), utworzone
odpisy aktualizujace na naleznosci od dtuznikéw niedotyczace przychodow finansowych, w korespondenciji
z kontem 290, warto$¢ materialow ztomowanych, w korespondencji z kontem 310, niezawinione niedobory
aktywow obrotowych, w korespondencji z kontem 240, oraz koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore
wystgpity incydentalnie. Podstawa zapisow na koncie 761 moga by¢ polecenia pisemne kierujacych
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa (wydane na podstawie np.: wyroku sagdowego).

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 (po stronie Ma) przenosi si¢ na konto 860 (na strone Wn). Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda. Ewidencja analityczna do konta 761 prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej — wydatkow.

Konto 800 —,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu Ministerstwa, ktory stanowi rownowartos¢

uyjetych w ewidencji sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego w zakresie podstawowej dzialalno$ci

Ministerstwa. Do konta 800 prowadzona jest ewidencja analityczna pozwalajaca na ustalenie stanu zmian

w funduszu Ministerstwa oraz przygotowanie sprawozdania finansowego. Na stronie Wn konta 800 ujmuje

sie¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222,

- warto$¢ sprzedanych 1 nieodplatnie przekazanych podstawowych s$rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych i inwestycji, w korespondencji z kontem 011, 020, 080,

- wartos$¢ §rodkow obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

- roznice z aktualizacji wyceny srodkow trwatych,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego $rodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z konta
810,

- przejete zobowiazania po jednostkach zlikwidowanych, w korespondencji z kontami 201, 231, 234, 240.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolno$ci:

- przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,

- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223,

- przeksiggowanie wydatkéw dokonanych przez Ministerstwo ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 227,
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- nieodptatne otrzymanie $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestyciji,

- przejete aktywa po jednostkach zlikwidowanych,

- warto$¢ §rodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

- wptyw §rodkéw przeznaczonych na finansowanie wiasnych inwestycji, w korespondencji z kontem 810.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu Ministerstwa.

Konto 810 — ,,Dotacje budzietowe, platnosci z budietu srodkow europejskich oraz srodki 7 budietu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji m.in. wydatkéw dokonanych przez Ministerstwo ze srodkoéw budzetowych na
finansowanie: $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji), zakupu $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢, rownoczesnie z ewidencja dowodu
ksiggowego, rownowarto$¢ s$rodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie inwestycji (zapis
rownolegly do zapisu zaplaty). Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku
obrotowego, salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 —,,Rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stluzy do ewidencji przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozliczen

migdzyokresowych Na koncie 840 ksigguje sig:

- krotkoterminowe naleznos$ci budzetowe Ministerstwa podlegajace zaptacie w latach nastepnych, przypisane
na koncie 221,

- dlugoterminowe naleznosci budzetowe Ministerstwa podlegajace zaptacie w latach nastepnych, przypisane
na koncie 226,

Na stronie Wn konta 840 ksieguje si¢ zmniejszenie rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow. Na stronie Ma

konta 840 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenia rozliczen miedzyokresowych przychodéw. Do konta 840

prowadzona jest ewidencja analityczna wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegolowa

prowadzona do konta 840 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu:

- rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytuldow oraz przyczyn ich zwigkszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 841 — ,,Rezerwy na zobowigzania”

Konto 841 stuzy do ewidencji rezerw na zobowigzania.

Na stronie Wn konta 841 ksigguje si¢ zmniejszenie lub rozwigzanie rezerw na zobowigzania. Na stronie Ma
konta 841 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy. Do konta 841 prowadzona jest ewidencja analityczna
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz kontrahenta. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 841
zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen. Rezerwy na
zobowiazania dziatalnosci operacyjnej zalicza si¢ do pozostatych kosztow operacyjnych Wn 761, a dotyczace
operacji finansowych — do kosztéw finansowych Wn 751.

Konto 841 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw.

Ministerstwo tworzy rezerwy zwigzane ze skutkami toczacego si¢ postegpowania sgdowego, zgodnie z Ustawg
0 rachunkowosci 1 Krajowym Standardem Rachunkowosci nr 6. Rezerwe z tego tytulu tworzy si¢ wowczas,
gdy przeciwko Ministerstwu wniesiono pozew, ktéry wymaga utworzenia rezerwy, a prawdopodobienstwo
wyroku niekorzystnego dla Ministerstwa jest wigksze niz prawdopodobienstwo wyroku korzystnego.
Podstawa oceny prawdopodobienstwa wyroku niekorzystnego moze by¢ przebieg postepowania sagdowego
oraz ocena komorki do spraw obstugi prawne;j. Ustalajac rezerwy uwzglednia sie:

Zatacznik Nr 2 do Polityki rachunkowos$ci oraz procedur kontroli finansowej 24
Ministerstwa Klimatu i Srodowiska
Zaktadowy plan kont w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska



- kwote gtdéwng zobowigzania,
- odsetki od zobowigzania,
- koszty sadowe i inne prawdopodobne i mozliwe do oszacowania zobowigzania mogace by¢ nastepstwem
toczacego si¢ postepowania sadowego.
Komorka do spraw obstugi prawnej kazdorazowo pisemnie informuje komoérke do spraw finansowych
0 wptywie pozwu przeciwko Ministerstwu, ktory wymaga utworzenia rezerwy, w stosunku do ktdérego
prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego dla Ministerstwa jest wicksze niz prawdopodobienstwo wyroku
korzystnego. W przypadku gdy na skutek przebiegu toczacego si¢ postgpowania zmienila si¢ ocena
prawdopodobienstwa wyroku korzystnego, komoérka do spraw obstugi prawnej kazdorazowo pisemnie
informuje komoérke do spraw finansowych o zmianie tej oceny, informujac o pozwie, w stosunku, do ktérego
prawdopodobienstwo wyroku niekorzystnego dla Ministerstwa jest wigksze niz prawdopodobienstwo wyroku
korzystnego. Po zakonczeniu sprawy i uprawomocnieniu si¢ orzeczenia sagdu komoérka do spraw obstlugi
prawnej na biezaco informuje o wysokos$ci zasadzonych kwot lub oddaleniu powodztwa badz o umorzeniu
postepowania.

Konto 851 —,, Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu tworzonego na podstawie ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 746). Srodki
pieniezne tego funduszu, gromadzone na wyodrebnionym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135. Do
konta 851 prowadzona jest ewidencja analityczna pozwalajaca na okreslenie stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
ZFSS — zgodnie z regulaminem ZFSS.

Konto 855 —,, Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci przejetego przez Ministerstwo mienia zlikwidowanych
jednostek. Na stronie Wn konta 855 ksieguje si¢ zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy, przekazania
nieodptatnego lub przej¢cia mienia zlikwidowanych jednostek na wiasne potrzeby Ministerstwa, albo z tytutu
jego likwidacji, a na stronie Ma konta 855 ksieguje si¢ rownowarto$¢ mienia przejetego przez Ministerstwo na
podstawie bilansow likwidowanych jednostek. Warto§¢ mienia ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem
015 zbiorczo na podstawie bilanséw zlikwidowanych jednostek w warto$ci netto. Konto 855 moze wykazywaé
saldo Ma, ktore wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek, ktore nie zostato jeszcze przekazane
innym jednostkom, lub ktoérego jeszcze nie przyjeto na wilasne potrzeby, a takze warto$¢ mienia sprzedanego,
ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 —,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania na koniec roku obrotowego wyniku finansowego Ministerstwa.

Na koniec roku obrotowego: na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢: poniesione koszty, w korespondencji
z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 (Ma), koszty operacji finansowych, w korespondencji z kontem
751, oraz pozostate koszty operacyjne, w korespondencji z kontem 761, zmniejszenie stanu rozliczen
miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, a na stronie Ma
konta 860 ujmuje si¢ uzyskane przychody, w tym przychody z tytutu dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontami: 700 i 720, przychody finansowe, w korespondencji z kontem 750, pozostate
przychody operacyjne, w korespondencji z kontem 760, oraz zwigkszenie stanu rozliczen migdzyokresowych
w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji z kontem 490. Saldo konta 860 wykazuje na koniec
roku obrotowego wynik finansowy dodatni (zysk netto — saldo Ma) lub ujemny (strata netto — saldo Wn).
W roku nastgpnym po przyjeciu sprawozdania finansowego (bilansu) przez komoérke budzetu saldo konta 860
przeksiegowuje si¢ na konto 800.
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Konta pozabilansowe
Konto 202 —,,Rozrachunki z tytutu najmu”

Konto 202 stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow z tytutu najmu lokali mieszkalnych oraz powierzchni
uzytkowej. Do konta 202 prowadzona jest ewidencja, ktora zapewnia ustalenie naleznos$ci i zobowigzan
wedlug poszczegblnych lokatorow i najemcoOw. Ewidencja zdarzen na tym koncie nastgpuje w sposob
rownolegly razem z zapisem wplaty naleznosci od lokatorow i najemcéw ujmowanej na wznowienie
wydatkow, razem z kontem 201 oraz z zapisem wplaty naleznosci od lokatoréw i najemcéw ujmowanej
z tytutu dochodow budzetowych, tj. razem z kontem 221. Obroty konta 202 sg podstawa uzgodnien sald
Z tytulu wplat czynszu oraz innych optat zwigzanych z wynajmem powierzchni uzytkowej pomiedzy komorka
do spraw finansowych a komorkg do spraw logistyki. Konto 202 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 900 —,,Rzeczowe srodki obrotowe w ewidencji pozabilansowej”

Konto 900 shuizy do ewidencji $rodkow rzeczowych, ktore przyjete zostaly w celu przechowania lub
uzytkowania od innych jednostek organizacyjnych oraz podmiotow, przeznaczone zostaty do likwidacji, czyli
takie, ktére spisano jako bezuzyteczne dla celéw prowadzonej dziatalno$ci przez Ministerstwo, cho¢ fizycznie
jeszcze istnieja.

Po stronie Wn konta 900 ksig¢guje si¢ warto$¢ poczatkowa srodkow rzeczowych w momencie wprowadzenia
do ewidencji pozabilansowej z rownolegltym zapisem dotyczacym wyksiggowania srodkow rzeczowych z kont
bilansowych, tj. 011, 020, 013, a po stronie Ma konta 900 ksieguje si¢ zdjecie z ewidencji pozabilansowej
srodkow rzeczowych w wartosci poczatkowe;.

Zapis analityczny konta umozliwia ustalenie rodzaju $rodkow rzeczowych ujetych w  ewidencji
pozabilansowej.

Konto 901 — ,,Zwroty srodkow europejskich'

Konto 901 stuzy do ewidencji pozabilansowe] wydatkow poniesionych na realizacj¢ projektow z udziatem
srodkow europejskich, ktore zostaly pobrane w nadmiernej wysoko$ci na rachunek pomocniczy 138
z centralnego rachunku Ministerstwa Finansow dla ptatnosci srodkoéw europejskich prowadzonego w BGK. Po
stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zwrotow wydatkéw (na ostatni dzien roku budzetowego). Po
stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ zwroty wydatkow. Do konta 901 prowadzona jest ewidencja analityczna
wedhlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow. Konto 901 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 902 —,, Diugoterminowe naleznosci budzetowe 7 tytutu umow warunkowych”

Konto 902 stuzy do ewidencji dtugoterminowych nalezno$ci budzetowych Ministerstwa z tytutu dochodéw
budzetowych, ktorych termin zaptaty wynika ze spelnienia okreslonego w umowie warunku. Warto$¢
naleznosci okre$lona wg podpisanych przez Ministerstwo umdw, ujmowana jest na stronie Wn konta 902. Na
stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ ze znakiem minus naleznos$ci z umow, ktore wygasty badz uméw, dla ktorych
warunki zostaty spetnione.

Konto 902 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ naleznosci wynikajacych z zawartych umow,
ktorych warunek nie zostat jeszcze spetiony.

Weryfikacja stanu konta 902 ma miejsce dwukrotnie w ciaggu roku, tj. po miesigcu czerwcu W terminie do
konca lipca oraz wedlug stanu na 31 grudnia do konca stycznia nastepnego roku. Inicjatywe rozpoczecia
procesu weryfikacji podejmuje komorka do spraw finansowych, zgtaszajac komoérce organizacyjnej
kompletnos¢ ewidencji naleznosci warunkowych na koncie, ustalonej na podstawie wszystkich dowodow
ksiggowych otrzymanych do konca okresu sprawozdawczego. Weryfikacja naleznosci warunkowych
w komorce organizacyjnej Ministerstwa nastgpuje W oparciu 0 dokumentacje posiadana przez t¢ komorke.
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Nastepnie rezultaty sprawdzania sg w komorce do spraw finansowych poréwnywane ze stanem ksiegowym,
a ewentualne réznice wyjasniane i ksiegowane.

W ewidencji szczegotowej do konta 902 wyodrebnia si¢ rozrachunki z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

Konto 903 —,, Plan dochodow”

Konto 903 stuzy do ewidencji planu finansowego dochodéw budzetowych Ministerstwa.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ plan finansowy dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 903 ujmuje si¢ rownowarto$¢ planu finansowego dochodow budzetowych (na ostatni
dzien roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa do konta 903 jest prowadzona w szczegélowosci planu finansowego dochodow
budzetowych w uktadzie tradycyjnym. Konto 903 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 904 - ,,Wydatki niekwalifikowane w projektach realizowanych z udzialem S$rodkow
zagranicznych”

Konto 904 stuzy do ewidencji pozabilansowej wydatkéw poniesionych na realizacje projektow z udziatem
srodkow zagranicznych uznanych za niekwalifikowane, w tym kar umownych, stwierdzonych po zamknieciu
roku budzetowego. Po stronie Wn konta 904 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkow uznanych za
niekwalifikowane (na ostatni dzien roku budzetowego). Po stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wydatki uznane
za niekwalifikowane, po zamknigciu roku obrotowego. Do konta 904 prowadzona jest ewidencja analityczna,
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz dysponentéw okreslonych dla danego dziatania
w programie. Konto 904 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 905 —,,Zabezpieczenia — zawarte umowy poreczenia”

Konto 905 shuzy do ewidencji zawartych umoéw poreczenia skladanych jako zabezpieczenie przez
wykonawcow umoéw i podmioty trzecie na rzecz Skarbu Panstwa — Ministerstwa. Na stronie Wn konta 905
ujmuje si¢ przyjecie do kasy Ministerstwa umow porgczenia, a na stronie Ma konta 905 ujmuje si¢ Zwrot umow
poreczenia, na skutek wygasnigcia terminu lub podstawy ich obowigzywania. Przyjecie oraz zwrot
dokumentow nastepuje na podstawie pisemnej dyspozycji ztozonej do komorki do spraw finansowych przez
kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa odpowiedzialng za dang operacje. Konto 905 moze
wykazywacé saldo Wn, ktore oznacza stan zawartych uméw poreczen ztozonych w kasie.

Konto — 906 —,, Podniesienie udziatu srodkow UE w finansowaniu wydatkow kwalifikowanych dla V osi
priorytetowej Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko i inne wydatki kwalifikowane
w projektach realizowanych z udziatem srodkow zagranicznych”

Konto 906 stuzy do ewidencji pozabilansowej wydatkéw poniesionych na realizacj¢ projektow z udziatem
srodkow zagranicznych uznanych za kwalifikowane, po zamknieciu roku budzetowego.

Po stronie Wn konta 906 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkow uznanych za kwalifikowane (na ostatni dzien
roku budzetowego).

Po stronie Ma konta 906 ujmuje si¢ wydatki uznane za kwalifikowane, po zamknieciu roku obrotowego.

Do konta 906 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkoéw
oraz dysponentow okreslonych dla danego dziatania w programie. Konto 906 nie wykazuje salda na koniec
roku.

Konto 907 —,,Dowody ksiegowe do rozliczenia”

Konto 907 shuzy do ewidencji operacji udokumentowanych dowodami ksiegowymi opiewajacymi na
szacunkowe koszty (najczesciej sg to noty obcigzeniowe z ambasad). Po stronie Ma konta 907 ujmuje si¢
poniesione wydatki na podstawie dowodow ksiegowych zawierajacych szacunkowe koszty. Po stronie Wn
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konta 907 dokonuje si¢ wyksiegowania kwoty uprzednio zaewidencjonowanej po stronie Ma w zwigzku
z otrzymaniem od kontrahenta dowodu rozliczajacego faktyczne wydatki.

Ewidencja szczeg6towa do konta 907 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i zapewnia
mozliwos$¢ ustalenia wydatkow podlegajacych rozliczeniu wedlug poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 907 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan poniesionych wydatkéw do rozliczenia.

Konto 908 —,, Plan wydatkow pozabudzetowych”

Konto 908 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw pozabudzetowych.
Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw pozabudzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 908 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych oraz ich korekty,

- wartos$¢ planu niezrealizowanego (na ostatni dzien roku budzetowego).
Ewidencja szczegotowa do konta 908 jest prowadzona w szczegdtowosci harmonogramu wynikajacego
Z zawartej umowy, na podstawie ktérej Ministerstwo otrzymato $rodki pozabudzetowe oraz realizowanej
umowy. Konto 908 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow niewykorzystanych. Dopuszcza
si¢ ewidencje rownowarto$ci zrealizowanych wydatkéw w kwotach zbiorczych.

Konto 909 —,,Zaangazowanie srodkow pozabudzetowych”

Konto 909 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $rodkow pozabudzetowych na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 909 ksieguje si¢ na biezaco rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow srodkow
pozabudzetowych w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 909 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdow w kwocie obcigzajacej plan wydatkow
pozabudzetowych, ktorych wykonanie spowoduje koniecznos$¢ dokonania wydatkow tych srodkow w roku
biezacym.

Zapisy ksiggowe po stronie Ma konta 909 dokonywane sa na podstawie dokumentow finansowych
przekazywanych przez kierownika jednostki lub kierujacych komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa,
upowaznionych do dysponowania $rodkami pozabudzetowymi. Dokumentami finansowymi informujacymi
0 warto$ci zaangazowania planu wydatkéw pozabudzetowych ujetych w harmonogramie dla danego roku
budzetowego sg migdzy innymi: podpisane umowy ptatne w danym roku, obliczona wielkos$¢ $wiadczen na
podstawie wydanych decyzji oraz kwoty wydatkéw zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami
lub decyzjami. Do konta 909 prowadzona jest ewidencja szczegétowa wedlug poszczegdlnych pozycji
harmonogramu oraz rodzaju umowy.

W przypadku braku wczesniejszego zaksiggowania zaangazowania na podstawie umowy, ksiegowanie
zaangazowania nast¢puje na podstawie dowodow ksiggowych.

Na koniec roku konto 909 nie wykazuje salda.

Konto 910 —,, Plan wydatkéw komdorek”

Konto 910 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow Ministerstwa w podziale na dodatkowa analityke
planu wedtug kosztow rodzajowych.

Na stronie Wn konta 910 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 910 ujmuje si¢ rOwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz ich korekty
oraz warto$¢ planu niezrealizowanego (na ostatni dzien roku budzetowego).

Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku. Dopuszcza sie ewidencje rownowartosci zrealizowanych
wydatkow w kwotach zbiorczych.

Konto 911 —,, Zaangazowanie srodkow pozabudietowych na lata przyszie”

Konto 911 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow $srodkow pozabudzetowych przysztych lat.
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Na stronie Wn konta 911 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zaangazowanych wydatkéw srodkow pozabudzetowych
w latach poprzednich a obcigzajacych plan wydatkéw pozabudzetowych roku biezacego Ministerstwa.

Na stronie Ma konta 911 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkoéw $rodkéw pozabudzetowych lat
przysztych. Konto 911 stuzy do ewidencji zobowigzan wynikajacych z zawartych umow cywilno-prawnych,
ktorych termin ptatnosci przypada w roku przysztym i latach nastepnych. Zapisy ksiegowe po stronie Ma konta
911 ksigguje si¢ na podstawie dowodow ksiggowych, w tym m.in.: uméw, faktur, wystgpujacych na dzien 31
grudnia, a niewynikajacych z wczesniej ujetego na tym koncie zaangazowania przysztych lat. Po stronie Wn
na poczatku nastepnego roku budzetowego wyksiegowuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkoéw
srodkéw pozabudzetowych zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktore przechodza do zaangazowania
wydatkow srodkéw pozabudzetowych roku biezacego, czyli na strong Ma konta 909.

W przypadku braku wczesniejszego zaksiggowania zaangazowania na podstawie umowy, ksiegowanie
zaangazowania nastgpuje na podstawie posiadanych dowodow ksiggowych, tj. faktur, rachunkow.

Na koniec roku konto 911 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow $rodkow
pozabudzetowych w latach przysztych.

Konto 912 — ,, Gwarancje bankowe i inne zabezpieczenia”

Konto 912 stuzy do ewidencji gwarancji bankowych sktadanych jako zabezpieczenie przez kontrahentow na
rzecz Skarbu Panstwa — Ministerstwo. Na stronie Wn konta 912 ujmuje si¢ przyjecie do kasy Ministerstwa
gwarancji bankowych, a na stronie Ma konta 912 ujmuje si¢ zwrot gwarancji na skutek wygasniecia terminu,
na jaki gwarancja zostata ztozona, lub podstawy jej obowigzywania. Przyjecie oraz zwrot gwarancji nastgpuje
na skutek pisemnej dyspozycji kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa, ztozonej do komorki do
spraw finansowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 912 prowadzona jest wedtug tytutu ztozonej gwarancji.
Konto 912 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ przyjetych do kasy Ministerstwa gwarancji.
Gwarancje podlegaja inwentaryzacji na ostatni dzien roku budzetowego.

Konto 970 —,, Platnosci ze srodkow europejskich”

Konto 970 stuzy do ewidencji ptatnosci dokonywanych przez BGK ze $rodkéw europejskich dysponenta
Z rachunku ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych. Na stronie Wn konta 970 ujmuje sig
warto$¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez Ministerstwo do BGK celem realizacji wydatkow ze srodkow
europejskich. Na stronie Ma konta 970 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych ptatnosci, na podstawie
informacji z BGK 0 dokonaniu ptatnosci na rachunek wykonawcy (odbiorcy). Konto 970 moze wykazywaé
saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zlecen platnosci przekazanych i oczekujacych na realizacje przez BGK.

Konto 976 —,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.
Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego przedmiotu wytaczen, tj. dla:

- przychodow i kosztow — ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty
bedace nastepstwem wzajemnych $§wiadczen pomigdzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem.
Przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach
organizacyjnych, musza by¢ roéwne kosztom w innych jednostkach. Na stronie Ma konta 976 prowadzi
si¢ ewidencje przychodow, na stronie Wn konta 976 prowadzi si¢ ewidencj¢ kosztow,

- naleznos$ci i zobowigzan wzajemnych niezaptaconych w dniu bilansowym — naleznos$ci od jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkow i decyzji administracyjnych, objgtych tacznym
sprawozdaniem ujmuje si¢ na stronie Wn konta 976 wzajemne naleznosci, natomiast na stronie Ma tego
konta nalezy ksiggowac zapisy o ich zaptacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan naleznosci do wytaczenia
w sprawozdaniu tgcznym. Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku
odwrotnym,
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- zwigkszenia i zmniejszenia funduszu z tytulu nieodptatnego otrzymania i przekazania srodkoéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych i inwestycji miedzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem
finansowym. Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ nieodptatne przyjecie $rodka trwatego oraz wartosci
niematerialnej i prawnej lub inwestycji, a na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ nieodptatne przekazanie
srodka trwatego, wartosci niematerialnej i prawnej lub nieodptatne przekazanie inwestycji. Zmiany
w funduszu ewidencjonuje si¢ w warto$ciach netto.

Konto 980 —,, Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkoéw budzetowych Ministerstwa.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych oraz ich korekty,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym (na ostatni dzien

roku budzetowego),

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego (na ostatni dzien roku budzetowego).
Zapis projektu ustawy budzetowej na dany rok jest ewidencjonowany z wyrdznieniem bilansu otwarcia
w systemie Quorum. Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegOtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych w uktadzie tradycyjnym. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Dopuszcza si¢ ewidencje rownowarto$ci zrealizowanych wydatkéw w kwotach zbiorczych.

Konto 981 —,, Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych Ministerstwa.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkow budzetowych. Na stronie Ma
konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych, korekty warto$ci wydatkéw oraz wartos¢ planu niewygasajacych
wydatkoéw budzetowych w czgéci niezrealizowanej lub wygaste;j.

Ewidencja szczegdtowa konta 981 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 —,, Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji planu wydatkow srodkow europejskich. Na stronie Wn konta 982 ujmuje si¢
plan wydatkow $rodkéw europejskich oraz jego zmiany. Na stronie Ma konta 982 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow $rodkow europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanego
i wygastego.

Zapis projektu ustawy budzetowej na dany rok jest ewidencjonowany ze z wyrdznieniem bilans otwarcia W
systemie Quorum. Ewidencja szczegotowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych.

Konto 983 —,, Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich roku bieigcego”

Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Ssrodkow europejskich na dany rok
budzetowy.

Na stronie Wn konta 983 ksigguje si¢ na biezgco rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow $rodkow
europejskich w danym roku budzetowym oraz réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktére beda
obcigzaty wydatki roku nastgpnego (na ostatni dzien roku budzetowego).

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow w kwocie obcigzajacej plan finansowy,
wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow finansowanych
z udziatem $rodkow europejskich, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow tych
srodkoéw w roku biezgcym.
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Zapisy ksiggowe po stronie Ma konta 983 dokonywane sg na podstawie dokumentow finansowych
przekazywanych przez kierujacych komorkami organizacyjnymi Ministerstwa upowaznionych do
dysponowania $rodkami europejskimi. Dokumentami finansowymi informujacymi o wartosci zaangazowania
planu finansowego danego roku budzetowego sa migdzy innymi: podpisane umowy ptatne w danym roku,
obliczona warto$¢ rocznych wynagrodzen wynikajacych z umow o prace oraz pochodnych od tych
wynagrodzen, obliczona wielko$¢ $wiadczen na podstawie wydanych decyzji oraz kwoty wydatkow
zwigzanych z operacjami niepoprzedzonymi umowami lub decyzjami. Do konta 983 prowadzona jest
ewidencja szczegbtowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W przypadku braku wczesniejszego zaksiggowania zaangazowania na podstawie umowy, decyzji o zakupie,
ksiggowanie zaangazowania nastgpuje na podstawie dowodow ksiggowych. W przypadku zakonczonej umowy
1 pozostaltych wolnych $rodkow nastepuje wyksiegowanie zaangazowania.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 —,, Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetu §rodkdéw europejskich przyszitych
lat.

Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow budzetu srodkdéw europejskich
w latach poprzednich a obciazajacych plan wydatkow roku biezacego Ministerstwa.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow srodkow europejskich lat
przysztych. Konto 984 stuzy do ewidencji zobowigzan wynikajacych z zawartych umow, ktérych termin
ptatnosci przypada w roku przysztym i latach nastepnych. Zapisy ksiegowe po stronie Ma konta 984 ksigguje
na podstawie dowodoéw ksiegowych w tym m.in. umow, przekazywanych przez komoérki organizacyjne
Ministerstwa, oraz warto$ci zobowigzan wystepujacych na dzien 31 grudnia, a niewynikajacych z wcze$niej
ujetego na tym koncie zaangazowania przysztych lat. Po stronie Wn konta 984 na poczatku nastepnego roku
budzetowego wyksiggowuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw $rodkow europejskich
zaewidencjonowanych w latach poprzednich, ktére przechodza do zaangazowania wydatkow roku
budzetowego biezacego, czyli na strong Ma konta 983.

W przypadku braku wczes$niejszego zaksiggowania zaangazowania na podstawie umowy, ksiggowanie
zaangazowania nastgpuje na podstawie dowodu ksiggowego.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow srodkow
europejskich.

Konto 986 —,,Zapewnienie finansowania (Budzet Panstwa) 7 klasyfikacjg budietowq”

Konto 986 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania dla wydatkow do poniesienia
w ramach projektow i programow z budzetu panstwa z uwzglednieniem klasyfikacji wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 986 ujmuje si¢ ze znakiem plus kwoty udzielonego zapewnienia finansowania oraz ze
znakiem minus kwoty korekt do udzielonego zapewnienia finansowania i decyzji zwigkszajagcych plan
finansowy, wynikajace z ww. zapewnienia.

Konto 987 — ,, Zapewnienie finansowania (Budzet Srodkéw Europejskich) z klasyfikacjg budietowq”

Konto 987 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania dla wydatkow do poniesienia
w ramach projektow i programéw z budzetu srodkéw europejskich z uwzglednieniem klasyfikacji wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 987 ujmuje si¢ ze znakiem plus kwoty udzielonego zapewnienia
finansowania oraz ze znakiem minus kwoty korekt do udzielonego zapewnienia finansowania i decyzji
zwigkszajacych plan finansowy, wynikajace z ww. zapewnienia.

Konto 990 —,,Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym”
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Konto 990 stuzy do ewidencji wydatkéw w uktadzie zadaniowym. Na stronie Wn konta 990 ujmuje si¢ plan
finansowy wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 990 ujmuje si¢ rownowartos$¢ zrealizowanych wydatkow w uktadzie zadaniowym oraz
warto$¢ planu niezrealizowanego.

Zapis projektu ustawy budzetowej na dany rok jest ewidencjonowany z wyrdznieniem bilans otwarcia
w systemie Quorum. Do konta 990 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedtug klasyfikacji wydatkow
w uktadzie zadaniowym.

Na koniec roku konto 990 nie wykazuje salda.

Konto 991 —,,Zobowigzania 7 tytutu wydatkow w uktadzie budzetu zadaniowego”

Konto 991 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytutlu wydatkéw w uktadzie zadaniowym. Na stronie Ma konta
991 ujmuje si¢ warto$¢ zobowiagzan z tytutu wydatkow budzetowych w uktadzie zadaniowym.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaptaconych zobowigzan w uktadzie zadaniowym. Do konta
991 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedtug klasyfikacji wydatkéw w uktadzie zadaniowym, oraz
zobowiazan finansowanych ze $rodkoéw krajowych i $rodkéw europejskich. Dopuszcza si¢ ksiggowanie
operacji na koncie stanowigcych kwote salda zobowiazan: wylgcznie wedlug stanu na 30 czerwca oraz
31 grudnia oraz zaptate tych zobowigzan.

Na koniec roku konto 991 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ zobowigzan w ukladzie
zadaniowym do zaptaty w roku nastepnym.

Konto 992 — ,,Zapewnienia finansowania lub dofinansowania 7 budietu panstwa”

Konto 992 stuzy do ewidencji kwot ujetych w zapewnieniach finansowania lub dofinansowania wydatkow,
projektéw iprogramow z budzetu panstwa. Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ kwoty udzielonego
zapewnienia. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ przeniesienie kwot wynikajacych z ww. zapewnienia na
konto 980.

Konto 993 — ,,Zaangazowanie wydatkow budietowych na lata przyszte w ramach udzielonych zapewnien
finansowania’

Konto 993 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych w ramach udzielonych
zapewnien finansowania na lata przyszle. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania
wydatkow lat przysztych w ramach udzielonych decyzji o zapewnieniu finansowania. W przypadku braku
wczesniejszego zaksiggowania zaangazowania na podstawie umowy, ksiegowanie zaangazowania nastepuje
na podstawie dowodu ksiegowego.

Na koniec roku konto 993 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych w ramach udzielonych decyzji o zapewnieniu finansowania.

Konto 995 —,, Plan finansowy wydatkow budzetowych w ukladzie zadaniowym NW”

Konto 995 stuzy do ewidencji wydatkow w uktadzie zadaniowym - wydatkéw ktore nie wygasty z uptywem
biezacego roku budzetowego (NW). Na stronie Wn konta 995 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw
budzetowych w uktadzie zadaniowym oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 995 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkow w uktadzie zadaniowym oraz
warto$¢ planu niezrealizowanego.

Zapis projektu ustawy budzetowej na dany rok jest ewidencjonowany z wyrdznieniem bilans otwarcia
w systemie Quorum. Do konta 995 prowadzona jest ewidencja szczegdtowa wedtug klasyfikacji wydatkoéw
w uktadzie zadaniowym.

Na koniec roku konto 995 nie wykazuje salda.
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Konto 998 —,, Zaangazowanie wydatkow budietowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
Ministerstwa danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 998 ksieguje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym oraz rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore bedg obcigzaly wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ewidencjonuje si¢ m.in. rOwnowarto$¢ zawartych umow, notatek, zamowien, decyzji
administracyjnych, ktorych realizacja spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Zapisy ksieggowe po stronie Ma konta 998 dokonywane sg na podstawie dowodow ksiegowych,
zestawien i wykazow, oraz pisemnych dyspozycji do zaangazowania przygotowanych przez pracownikow
komorek organizacyjnych Ministerstwa .

Do konta 998 prowadzona jest ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

W przypadku braku wczesniejszego zaksiegowania zaangazowania na podstawie umowy, ksiggowanie
zaangazowania nastepuje na podstawie dowodoéw ksiegowych. W przypadku zakonczonej umowy
i pozostatych wolnych srodkoéw nastepuje wyksiggowanie zaangazowania.

Na koniec roku konto 988 nie wykazuje salda.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzietowych przyszlych lat”

Konto 999 shuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego lub plan finansowy niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowania wydatkow lat przysztych.

W przypadku braku wczesniejszego zaksiggowania zaangazowania na podstawie umowy, ksiggowanie
zaangazowania nastgpuje na podstawie dowodow ksiegowych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych
lat przysztych.

E. Ustaleniainne

1. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne o wartoéci powyzej 10.000 PLN umarza si¢ poprzez
spisanie w cigzar kosztow amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w zatgczniku do
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych, nie rzadziej niz na dzien
bilansowy.

2. Pozostale srodki trwale w uzywaniu (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne, ktérych wartos¢
jednostkowa nie przekracza wielkos$ci ustalonej w przepisach ustawy o podatku dochodowym od 0sob
prawnych, umarza si¢ w pelnej wartosci, poprzez spisanie w ci¢zar kosztow w momencie oddania do
uzywania.

3. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 ,, Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie”.

4. Ewidencja dochodow i wydatkéw budzetowych prowadzona jest zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow
i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.).

5. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, uymowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

6. Ustala si¢ prog poziomu istotnosci dla rozliczen wynikajacych z zaokraglen, na podstawie, ktorych
wystawiane beda faktury oraz refaktury, w wielkosci do 1 zt.

7. Dopuszcza si¢ ksiggowanie operacji dotyczacych pomniejszenia kosztow na kontach zespotu 4 po stronie
Whn.
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8.

10.

Struktura konta ksiggowego, dla ktorego wymagane jest rozwinigcie analityczne wg podziatki klasyfikacji
budzetowej, sktada si¢ z nastepujacych pozioméw: konto syntetyczne, czgs¢ budzetowa, rozdziat, paragraf,
analityka.

Rejestracja operacji przez pracownikow biura finansowego na podstawie wskazania dokonanego przez

osobg dokonujaca kontroli merytorycznej wydatku w ksiggach rachunkowych w zakresie wydatkéw na

wybranych kontach zespotu 2, 4, 7 oraz konta 130, dodatkowo wymaga okreslenia m.in. nastepujacych
danych:

- zrodla finansowania, tj. okreslenia dla kosztu/wydatku zrodta pochodzenia srodkow, stanowigcych
finansowe pokrycie dla danego wydatku, np. kwoty ujete w planie wydatkow okreslonych ustawa
budzetowa w ramach budzetu panstwa lub budzetu srodkéw europejskich lub pochodzace z okreslongj
rezerwy ogo6lnej lub celowej,

- nazwy projektu, w ramach ktorego realizowany bedzie wydatek,

- budzetu zadaniowego, tj. okreslenia roku, funkcji, zadania, podzadania i dziatania,

- dysponenta (komoérki) — wydziatu, tj. literowych symboli, ktore wskazuja przyporzadkowanie
ponoszonego wydatku do komorki organizacyjnej Ministerstwa generujacej wydatek,

- grupy wydatkow, symbolu zadan majatkowych oraz statusow wynagrodzen.

W uzasadnionych przypadkach odpisuje si¢ z ksigg rachunkowych naleznosci wymagalne o wartosci

u danego dluznika do kwoty 10 zt; polecenie ksiggowania w sprawie odpisu jest zatwierdzane przez

glownego ksiggowego i kierujacego komorka do spraw finansowych.

F. Ewidencja operacji gospodarczych dotyczaca rozliczenia zadan realizowanych z udzialem srodkow

z Unii Europejskiej oraz pochodzacych ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi.

Dla ewidencji operacji dotyczacych rozliczenia zadan realizowanych z udziatem §rodkéw Unii Europejskiej
oraz pochodzacych ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w Ministerstwie ustala si¢ nastepujace
zasady:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ministerstwo bedac panstwowa jednostka budzetowa korzysta ze $rodkow zaplanowanych w swoim
planie finansowym; Ministerstwo nie otrzymuje dofinansowania bezposrednio z budzetu Unii
Europejskiej lub zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi; ta cze$¢ srodkéw budzetowych, ktora
bedzie zrefundowana, jest nazwana ,,finansowaniem”;

wydatki na realizacje poszczegélnych osi priorytetowych/dziatan (POIiS) planowane sa w czesci
budzetowe;j;

Ministerstwo posiada srodki w zakresie finansowania wynagrodzen pracownikéw zajmujacych si¢
obstuga POIiS (wspotfinansowanych w ramach Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna) oraz
w ramach komponentu pomocy technicznej w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko w wysokosci limitow wydatkéw okreslonych w planie finansowym;

Ministerstwo pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu panstwa lub z budzetu S$rodkow
europejskich, a pobrane dochody odprowadza na rachunek dochodow budzetu panstwa, zgodnie z Ustawa
o finansach publicznych, ktora przewiduje finansowanie wydatkow panstwowych jednostek budzetowych
zwigzanych zrealizacja programow; zasady realizacji projektow reguluja stosowne umowy
o0 dofinansowanie;

Ministerstwo, pomimo iz sporzadza¢ bedzie po$wiadczenia i deklaracje wydatkéw oraz wnioski
o platnos¢ okresowa, nie otrzymuje fizycznie na swoje konta refundacji za poniesione wydatki od
instytucji wyzszego szczebla; §rodki w formie refundacji wptywaé¢ beda z Komisji Europejskiej na
rachunek zarzadzany przez ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych, a nastepnie beda
przekazywane bezposrednio na rachunek dochodow budzetu panstwa;

dla operacji realizowanych z udziatem ww. $srodkdéw stosuje sie wyodrebniong ewidencje ksiegowa,
polegajaca na wywolywaniu wlasciwego oznaczenia analityki dodatkowej do konta syntetycznego;
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analityczny plan kont oraz oznaczenia analityki dodatkowej sa umiejscowione w wykazach
(stownikach/katalogach) systemu Quorum wykorzystywanego do prowadzenia ksigg rachunkowych
Ministerstwa; w zaleznosci od potrzeb wykazy te sa systematycznie uzupetniane, co nie wymaga zmiany
Polityki rachunkowosci oraz procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska;

7) zobowigzania dotyczace wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen oraz wyptaty naleznosci
przyshugujace pracownikom i innym osobom, z tytulu podrézy stuzbowej krajowej i zagranicznej
wyptacane w PLN w zakresie projektow finansowanych z udziatem budzetu $rodkow europejskich
realizowane sg za posrednictwem rachunku pomocniczego otwartego w NBP (konto ksiggowe
138 — Rachunek srodkow europejskich i krajowych na wyptaty w zakresie projektow finansowanych ze
srodkow UE);,

8) ewidencja ksiggowa prowadzona jest W oparciu 0 zakladowy plan kont, umozliwia wygenerowanie
zbiorczych informacji odnoszacych si¢ do poszczegdlnych dziatan i kontrahentow.
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Zalacznik Nr 2

do Polityki rachunkowosci
oraz procedur kontroli
finansowej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska

Nazwa komérki organizacyinej Ministerstwa /pieczatka/

Karta ewidencji materialow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia

ROdza] materialti: .....oueieieiiiiiiiiiiiieieieteeeeeereeneeeeeeneeeeacasnceecacasnss

L.p. Data Przychéd Rozchéd Stan Uwaygi

zrédio ilo§¢ podpis przeznaczenie ilos¢ podpis pobierajacego
przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierzono dysponowanie materiatami............................ Strona nr




KARTY OBIEGU DOKUMENTOW

W skiad zatgcznika nr 3 wchodzg nastgpujace karty:

Zalacznik Nr 3

do Polityki rachunkowosci
oraz procedur kontroli
finansowej Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska

Nr karty Nazwa karty

1 - dowod wplaty KP

2 - dowod wyptaty KW

3 - raport kasowy RK

4 - bankowy dowdd wptaty

5 - polecenie przelewu

6 - preliminarz kosztow

7 - rozliczenie zaliczki w walucie obcej

8 - zlecenie zakupu nominatow 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 czgsci ST

18 - nieodptatne przekazanie czesci ST

19 - likwidacja ST

20 - nieodplatne przekazanie ST

21 - nieodptatne przekazanie WNIP

22 - przyjecie wyposazenia z zakupu

23 - nicodptatne przyjecie wyposazenia

24 - ujawnienie wyposazenia

25 - likwidacja wyposazenia

26 - nicodptatne przekazanie wyposazenia

27 - zdjecie ze stanu wyposazenia
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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 whniosek wyjazdowy

34 pokwitowanie odbioru nominaléw w walutach obcych

35 nota ksiggowa obcigzeniowa

36 dokument PZ (przyjgcie na magazyn)

37 dokument RW (wydanie z magazynu)

38 nota ksiggowa

39 lista ptac wynagrodzen (LP)

40 lista wyplat z ZFSS

41 wniosek o zmiane 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 srodka rzeczowego

47 zapotrzebowanie na $rodki finansowe

48 polecenie zaangazowania $rodkoéw finansowych

49 dyspozycja ewidencji ksiegowej wg klasyfikacji budzetowej dla
zapewnienia finansowania

50 dyspozycja zaptaty

50a dyspozycja zaptaty

51 zlecenie skupu/wptaty zagranicznych §rodkéw platniczych

52 zlecenie (zlozenie oferty)

53 umowa na wykonanie dostaw, ustug i robot budowlanych
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 1

1. Nazwa dowodu — symbol:

DOWOD WPLATY -, KP” (kasa przyjmie) — w systemie Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wptata gotdowkowa do kasy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca Liczba Czas . L
. .. Opis czynnosci
do wykonania egzemplarzy | zalatwienia
1 2 3 4
komoérka do spraw 2 Na biezaco | Stosowany jest w przypadkach wptat gotowkowych dotyczacych zwrotu
finansowych pobranych zaliczek m.in.: z tytutu podrézy stuzbowych i innych wptat na rzecz

Ministerstwa.
Opis czynnosci:

1. Dowdd wptlaty tworzony jest na biezaco W Systemie Quorum — przez
kasjera podczas dokonywania wptaty gotowki do kasy.

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

3. Wystawiajacy dowod wpisuje w nim date wptaty, nazwisko i imi¢ osoby
wptacajacej, okreslenie tytulu wptaty oraz kwote wptaty cyfra i stownie,
podpisujac nastepnie dowdd w pozycji ,.kwote otrzymatem”.

4. Dowdd wptaty, jako zatacznik do raportu kasowego, jest sprawdzany
przez bezposredniego przetozonego kasjera, co potwierdzone zostaje
podpisem na ostatniej stronie raportu kasowego.

5. Dowod wptaty drukowany jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem:

— 1egz. dla komoérki 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 WYPLATY —,, KW?” (kasa wyda) w systemie Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wyptlata gotoéwkowa z kasy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca do L. Opis czynnoSci
. egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 1 Na biezaco | Stosowany jest w przypadku wyplat gotowkowych, w ciezar Ministerstwa.
finansowych Opis czynnosci:
1. Dowdd wyplaty tworzy na biezaco w systemie Quorum, Kasjer, podczas
wykonywania wyptaty gotowki z kasy.
2. Biezacy numer KW nadawany jest automatycznie z zachowaniem ciagglosci
w ramach roku sprawozdawczego.
3. Wystawiajacy dowod wpisuje w nim dat¢ wyptaty, nazwisko i imi¢ osoby, ktorej
wyplacono okreslenie tytulu wyplaty oraz kwote wyptaty cyfra i stownie.
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1.

. Wyplaty z kasy dokonuje si¢ na podstawie dokumentow zrédtowych lub

dokumentéw zbiorczych np. lista plac, inne zestawienia, zatwierdzonych do
wyplaty przez glownego ksiggowego oraz kierujacego komorka do spraw
finansowych W zakresie list ptac nie ma obowigzku tworzenia dowodow KW,
potwierdzenie wyptaty znajduje si¢ na liScie z podpisem odbiorcy oraz klauzulg
uzupetniong przez kasjera ,,wyplacono dnia...”.

. Dokumenty zrodtowe dotyczace wyplaty gotowki musza zawiera¢ podpis

otrzymujacego oraz ,,wyptacono dnia” i podpis Kasjera.

. W dalszej kolejnosci dowod, na podstawie, ktérego dokonano wyptlaty gotowki

z kasy ujety w raporcie kasowym, jest sprawdzany pod wzglgdem prawidlowosci
przez bezposredniego przetozonego kasjera, co potwierdzone zostaje podpisem na
ostatniej stronie raportu kasowego.

. Dowdd wyplaty KW tworzony automatycznie w module ,kasa” pozostaje

w systemie (do archiwizacji).

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 3

Nazwa dowodu — symbol:

RAPORT KASOWY - ,,RK”, w systemie Quorum

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Ewidencja szczegotowa wszystkich dowoddéw kasowych, dotyczacych wptat i wyptat dokonywanych przez

kasjera w danym dniu lub okresie

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca
do wykonania

Liczba egzemplarzy

Czas zatatwienia Opis czynnosci

1

2

3 4

komorka do spraw
finansowych

2

w okresach Stuzy do szczegdlowej ewidencji wszystkich operacji

tygodniowych lub
krotszych, zawsze na
koniec miesigca

kasowych dokonywanych przez kasjera, z podziatem na
dochody budzetowe, wydatki budzetowe, w tym osobno
wydatki w walucie obcej, ZFSS i inne.

Opis czynnosci:

1. Raport kasowy sporzadzany jest w Systemie Quorum,
przez kasjera w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
— 1 egz. dla komorki do spraw finansowych (do
zaksiggowania),

— 1egz. pozostaje w kasie (do archiwizacji).

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

3. Kasjer na biezaco ewidencjonuje poszczegdlne dowody
kasowe w raporcie kasowym chronologicznie w kolejnosci
realizacji, przy czym w ,tresci” okresla rodzaj operacji
gotowkowej.

4. Po dokonaniu powyzszych czynnosci raporty kasowe sa
drukowane i nastepnie przekazywane wraz z zalaczonymi
dowodami ksiegowymi dokonanych operacji kasowych do
sprawdzenia i akceptacji.

5. Raporty kasowe sprawdzane sa przez bezposredniego
przetozonego kasjera oraz podlegaja akceptacji przez
gtéwnego ksiggowego Ministerstwa.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 4
1. Nazwa dowodu — symbol:

BANKOWY DOWOD WPLATY — wzér bankowy

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie wplaty gotowki z kasy do banku

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka otrzymuj aca Liczba egzemplarzy Czas zalatwienia Opis czynnosci
do wykonania
1 2 3 4
komoérka do spraw 2 Na biezaco Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy do
finansowych banku na rachunki: dochodéw, wydatkéw ZFSS oraz
PKZP.

Opis czynnosci:

1. Dokument wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach,
wpisujac na dowodzie odpowiednia klasyfikacja
budzetowa w przypadku dochodow i wydatkow.

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

3. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat
bankowego dowodu wptaty dla siebie, Kkopig
przekazujac  osobie  wplacajacej —  kasjerowi
Ministerstwa.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 5
1. Nazwa dowodu — symbol:

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

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Sprawdzone faktury dostawcow lub inne dowody ksiegowe stanowigce podstawe do dokonania ptatnosci

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka otrzyrr}uj 8 iczba egzemplarzy Czas zalatwienia Opis czynnosci
do wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 2 Na biezaco Stuzy do przekazania $rodkéw finansowych bezgotowkowo na
finansowych do formy papierowej rachunek beneficjenta w banku.
1 wydruk
komputerowy Opis czynnosci:
1. Pracownik komorki do spraw finansowych loguje sie
w systemie bankowym (NBP, BOS, BGK) i tworzy w formie
elektronicznej przelew na podstawie dokumentu zrédlowego
(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
pracownika komorki do spraw finansowych w uzywanych
systemach bankowosci elektronicznej.
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Dowody ksiggowe bedace podstawa sporzadzenia polecenia
przelewu musza by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, opisane zgodnie z  obowigzujacymi
procedurami oraz zatwierdzone do wyplaty.

2. Utworzone w bankowosci elektronicznej przelewy sa
podpisywane podpisem elektronicznym przez upowaznione
0soby, zgodnie z karta wzoréw podpisow.

3. Po zrealizowaniu przez bank operacji, pracownik komoérki do
spraw finansowych drukuje komputerowy wydruk przelewu
oraz wyciagi bankowe dla poszczegdlnych rachunkow
bankowych, oraz importuje do systemu Quorum wyciagi
bankowe.

4. Dopuszcza si¢, aby na wydrukowanych wyciagach bankowych
nie dokonywac recznej dekretacji. Za rOwnoznaczny uznaje si¢
wydruk z systemu Quorum wprowadzonych do ksiag
rachunkowych zapisow ksiggowych, przy czym dopuszcza si¢
drukowanie dokumentu w terminie réznym od daty
wprowadzenia wyciagu bankowego do ksiag rachunkowych.

5. W przypadku awarii bankowego systemu elektronicznego
mozliwe jest wykonanie przelewu w formie papierowe;.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 6

1. Nazwa dowodu — symbol:

PRELIMINARZ KOSZTOW - druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Szacunek kosztow przewidywanych do poniesienia na realizacj¢ planowanego zadania

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komérka OtrzynTuJ aca Liczba egzemplarzy CZ&?S . Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 3 4
komorki organizacyjne 1 Na biezaco | Preliminarz jest planem finansowym sporzadzanym w celu ustalenia
Ministerstwa, komorka wszystkich rodzajow kosztow koniecznych do poniesienia na realizacje
do spraw finansowych planowanego zadania, np.. obstluga wizyty cztonkow delegacji
zagranicznej.

Opis czynno$ci:

1. Preliminarz  sporzadza pracownik komorki —organizacyjnej
Ministerstwa, odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania oraz
finansujacej zadanie.

2. Preliminarz zawiera, w szczegdlnosci:

— date, miejsce wystawienia,

— rodzaj zadania,

— rodzaje kosztow, wraz z ich szczegdtowa kalkulacja,
— wartos¢ brutto, netto,

— laczny koszt.

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

4. Preliminarz kierowany jest do komoérki do spraw finansowych,
gdzie nastgpuje zaksiggowanie zaangazowania $rodkow oraz
sprawdzenie zgodno$ci planowanego wydatku z planem
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finansowym komorki organizacyjnej Ministerstwa przez glownego
ksiegowego Ministerstwa.

5. Po wykonaniu zadania preliminarz stanowi zalacznik 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,

ushugi przez wigcej niz jednego wykonawce (np. organizacja szkolenia —
koszt thumaczen, zakwaterowania, wyzywienia, wynajmu autokaru itp.)

i nie jest poprzedzone zawarciem umowy z jednym wykonawca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 7
1. Nazwa dowodu — symbol:

ROZLICZENIE ZALICZKI W WALUCIE OBCEJ — druk wiasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Rozliczenie pobranej zaliczki na pokrycie kosztow zagranicznej podrozy stuzbowe;j

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca
do wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas zatatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

delegowani pracownicy
komorek
organizacyjnych

Ministerstwa, inne osoby

niebedace pracownikami
Ministerstwa,

komorka do spraw

finansowych

1

Na biezaco, nie
dhuzej niz 14 dni od
daty zakonczenia
podrozy stuzbowej

Druk ten shuizy do rozliczenia, w terminie 14  dni
po zakonczeniu podrézy stuzbowej, pobranej zaliczki, przystugujacych
delegowanemu — za czas zagranicznej podrozy stuzbowej — diet
i innych zryczaltowanych i udokumentowanych naleznosci.

Opis czynnosci:

1.  Dokument wypelnia delegowany (zaliczkobiorca)
po odbytej podrozy stuzbowe;.

2. Delegowany wypetnia formularz a ponadto dofacza do druku:
oryginaty rachunkoéw hotelowych, bilety podrézy oraz inne
oryginalne dowody ksiggowe dotyczace wydatkow podlegajacych
udokumentowaniu.

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

4. W przypadku przekroczenia przez delegowanego okreslonych we
wniosku wyjazdowym kosztow i limitow, rozliczenie tych kosztow
moze nastapi¢ wylacznie na podstawie pisemnego uzasadnienia,
pozytywnie zaopiniowanego przez kierujagcego komorka
organizacyjng Ministerstwa finansujaca podréz stuzbows oraz
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

5. Szczegodtowe zasady dotyczace realizacji zagranicznych podrozy
stuzbowych i ich rozliczenia okreslone sa przez odrebne regulacje
wewnetrzne. Druk z rozliczenia zaliczki w  $rodkach
zagranicznych, sprawdzany jest pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez pracownika komorki do spraw finansowych,
natomiast pod wzgledem merytorycznym przez kierujacego
komorka organizacyjng Ministerstwa, ktory deleguje pracownika
w podréz stuzbowa, w przypadku cztonkow kierownictwa przez
Dyrektora  Generalnego  Ministerstwa, nastepnie  koszty
zatwierdzane sa przez glownego ksiegowego Ministerstwa oraz
kierujacego komorka do spraw finansowych.

6. Rozliczenie zagranicznej podrozy stuzbowej Kierowane jest do
realizacji w kasie walutowej Ministerstwa, badz tez koszty
zwracane sa przelewem na wskazane przez osobe delegowang
konto osobiste. Zwrot nadwyzki kosztow dla delegowanego
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1.

nastepuje w terminie 14 dni od dnia zloZenia rozliczenia
w komorce do spraw finansowych.

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

dowodéw

podrodza stuzbowsq oraz wskazac¢ przyczyny braku tych dowodow.
W przypadku gdy podrdz stuzbowa nie doszta do skutku, pobrana
kwota zaliczki podlega niezwlocznie zwrdceniu z jednoczesnym
wypehieniem i ztozeniem formularza rozliczenia.

Zatwierdzone rozliczenie podlega ksiggowaniu w systemie
Quorum. Dla rozliczen, ktorych zrédtem finansowania byly srodki
UE lub pozostate niepodlegajace zwrotowi, dotacza si¢ wlasciwe
opisy, wynikajace z regulacji dla projektow realizowanych
w ramach ww. srodkow.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 8
Nazwa dowodu — symbol:

ZLECENIE POBRANIA NOMINALOW W WALUTACH OBCYCH - wydruk z systemu Quorum

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Whiosek wyjazdowy delegujacy do odbycia zagranicznej podrézy stuzbowe;j

3.

Instrukcja obiegu dowodu:
Komérka otrzyrr}u] ac8 Liczba Czas zatatwienia Opis czynnosci
do wykonania egzemplarzy
1 2 3 4
komorka do spraw 3 Na biezaco, z Druk ten stuzy do zakupu nominatow w walutach obcych, tworzony
finansowych uwzglednieniem jest na podstawie dostarczonego do komorki do spraw finansowych
termindéw zamdwionych | wniosku wyjazdowego.
srodkéw finansowych | Opis czynnosci:
oraz termindow podrozy | 1. Dane z wniosku wyjazdowego wprowadza do systemu
stuzbowe;j pracownik komorki do spraw finansowych, w ktérym wypisuje
mi¢dzy innymi imi¢ i nazwisko osoby delegowanej, miejsce
docelowe podrézy stuzbowej, kwote nominatow w walutach
obcych, oraz warto$¢ zaangazowania po przeliczeniu po kursie
kupna - sprzedazy NBP i z dnia zakupu. Dokument wraz
z kalkulacja zaliczki tworzony jest w systemie Quorum.

2. Na podstawie druku zlecenia pobrania nominatéw w walutach
obcych w systemie NBP (NBE) przygotowywany jest wniosek
kupna, ktory jest zatwierdzony do realizacji przez upowaznione
osoby zgodnie z karta wzoré6w podpisow.

3. Odbior nominatow w walutach obcych potwierdzany jest w NBP
na formularzu Potwierdzenie operacji zrealizowanych w kasie,
ktory jest podtaczony do dowodu KP a kopia do WB.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 9
1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE NOWEGO ST — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przyjecie $rodka trwalego do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas

otrzymujaca do ..
egzemplarzy | zalatwienia

wykonania

Opis czynnosci

1 2 3 4

komorka do spraw 2 Na biezaco | Shuzy do stwierdzenia faktu przyjecia nowego srodka trwatego do uzywania.

majatku i komorka Opis czynnosci:
do spraw 1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe,

finansowych w dniu przyjecia $rodka trwalego do uzywania, na podstawie dokumentéw
przyjecia $rodka, tj. faktur, protokotéw zdawczo-odbiorczych, uméw, porozumien
lub innych réwnowaznych., ktore sa przekazywane do komorki do spraw majatku
przez pracownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa lub pracownikdéw
komorki do spraw finansowych.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum, w kartotece $rodki trwate, rejestr ST,

symbol dok. - OT.
Dokument wypelnia osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji $rodkow
trwatych, wpisujac dat¢ przyjecia, symbol dokumentu, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ przyjecia srodka, zrodto finansowania wg klasyfikacji budzetowe;j,
typ $rodka, grupe rodzajows, nazwe Srodka, warto$¢, dostawce, numer seryjny,
inne dodatkowe informacje oraz uzytkownika i miejsce uzywania S$rodka.
Nastgpnie drukuje dokument przyjecia srodka trwatego w 2 egzemplarzach,
zczego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginatem (lub kopia w przypadku faktur)
dokumentu  stanowigcego podstawe wprowadzenia wpisu do  ksiag
inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. W drugim etapie, pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece $rodka
trwatego sprawdza lub wpisuje korekte stawki amortyzacyjnej srodka oraz konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane przyjecie $rodka, oraz
zaksiggowana amortyzacja, po czym dokonuje ksiggowania przyjecia $rodka
trwatego. Do dokumentu OT zalagcza 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 przyjeciem $rodka,
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komorki do spraw finansowych.

4. Dowdd jest podstawg do ujecia w ewidencji syntetycznej i analitycznej
prowadzonej w module ,FK” oraz w ksiedze inwentarzowej prowadzonej
w systemie Quorum.

5. Dowdd OT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany w segregatorach
stanowiacych zbiory kart inwentarzowych $rodkow, m.in. wg grupy rodzajowej,
do ktorej $rodek zostal zakwalifikowany oraz nadanych numerow
inwentarzowych.

6. Pracownik komoérki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia
umorzenia dla danego $rodka poréwnujac zapisy planu amortyzacji $rodka
z zapisami naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki $rodka
w systemie Quorum oraz zapisami na kontach ksiggowych ksiggi glowne;j.
W przypadku stwierdzonych rozbieznosci wprowadza do kartoteki srodka zapisy
korygujace oraz je ksieguje.

Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie

rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca.
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Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksigg inwentarzowych, na dokumentach
zrodtowych stwierdzajacych zakup $rodkow (np. fakturach, opisach do dowodow
zaplaty) powinien wpisa¢ adnotacj¢ o ujgciu $rodka w ksiegach inwentarzowych.
Kazdy przyjety nowy $rodek trwaty zostaje oklejony naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 10

1. Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE NOWYCH WNIP — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przyjgcie wartosci niematerialnych i1 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 nowych wartosci niematerialnych
i prawnych do uzywania.
Opis czynnosci:

1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,
w dniu przyjg¢cia wartosci niematerialnych i prawnych do uzywania, na podstawie
dokumentow przyjecia, tj. faktury, protokotu zdawczo-odbiorczego, lub innych
réwnowaznych.

2. Dowod tworzony jest w systemie Quorum w rejestrze ,,WWNIP” badz w rejestrze
»WNIP- niskiej wartoéci”, symbol dok. — OT. Dokument wypelnia osoba
prowadzaca ksiegi inwentarzowe, wpisujac dat¢ przyjecia, symbol dokumentu —
faktury, protokotu zdawczo-odbiorczego, lub innego, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ przyjecia, zrodto finansowania, typ, grupg, nazwe, wartose,
dostawce, numer licencji, ilo$¢ licencji, okres uzywania, inne dodatkowe
informacje oraz uzytkownika i miejsce uzywania. Nastepnie drukuje dokument
przyjecia WNIiP w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem oraz
podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z oryginatem lub kopia
dokumentu stanowigcego podstawe wprowadzenia WNiP do ksiag
inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe wprowadzajac warto$¢ niematerialng
i prawna

a) wprowadza stawke amortyzacyjng w Kartotece WNIP (wysokocenne), lub

b) zaznacza w kartotece WNIiP- niskiej wartosci jednorazowa amortyzacj¢ srodka.

4. Pracownik komorki do spraw finansowych w Kartotece wnip sprawdza
podpowiedziang przez system lub wpisuje prawidlowa stawke amortyzacyjna
WNIiP wysokocennego zgodnie z art. 16b ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r.
0 podatku dochodowym od o0sob prawnych oraz wpisuje konta analityczne, na
ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane przyjecie WNIP. Nastepnie ksigguje 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
dokumentoéw zwiazany z przyjeciem WNIP kierowany jest w celu dokonania jego
weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych.

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

6. Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany w segregatorach
stanowigcych zbiory kart inwentarzowych WNIP wg grupy rodzajowej, do ktorej
WNIP zostat zakwalifikowany.

7. Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia
umorzenia dla danego WNIiP poréwnujac zapisy planu amortyzacji WNIP
z zapisami naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki WNIiP w
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systemie oraz zapisy na kontach ksiggi glownej. W przypadku stwierdzonych
rozbieznos$ci wprowadza do kartoteki srodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.

Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesiaca.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wpisuje na
dokumentach zrédtowych informacj¢ o przyjeciu WNIP do rejestru WNIP.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 11

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPELATNE PRZYJECIE ST — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie srodka trwatego 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 nieodptatnego przyjecia srodka trwatego do uzywania.
Opis czynnosci:
1.Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi
inwentarzowe, w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do uzywania, na
podstawie dokumentéw przyjecia $rodka, tj. protokolow zdawczo-odbiorczych
lub innych.
2.Dowéd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwate, rejestr ST
nieodptatne przyjgcie, symbol dokumentu - OT. W pierwszym etapie dokument
wypelnia osoba prowadzaca ewidencj¢ $rodkow trwatych wpisujac: date
przyjecia, symbol dokumentu — protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na
podstawie ktorego dokonuje si¢ przyjecia $rodka, typ srodka, grupe rodzajowa,
nazwe $rodka, warto$¢, dane przekazujacego, numer seryjny srodka, inne
dodatkowe informacje, oraz wprowadza dane uzytkownika $rodka i miejsce
jego uzywania. Nastgpnie drukuje dokument przyjecia  $rodka
w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z kopia dokumentow
stanowigcych podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komorki
do spraw finansowych.
3.Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece $rodka sprawdza
prawidlowa stawke amortyzacyjna $rodka oraz wpisuje konta analityczne, na
ktére ma zosta¢ zaewidencjonowane przyjecie $rodka, po czym dokonuje
ksiggowania dokumentu nieodptatnego przyjecia srodka. Nastgpnie zatacza do
tego dokumentu wydrukowany z systemu Quorum i podpisany dowod polecenia
ksiggowania wraz z wprowadzonymi dekretami ksiegowymi. Dopuszcza si¢
zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku dokumentéw z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwiazany z nieodptatnym przyjeciem $rodka kierowany
jest w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego
przetozonego pracownika komorki do spraw finansowych.
4.Dowod podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzonej
w module ,,FK” oraz w ksiedze inwentarzowej, prowadzonej w systemie
Quorum.
5.Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany
w segregatorach stanowiacych zbiory kart inwentarzowych srodkow, wg grupy
rodzajowej, do ktorej $rodek zostat zakwalifikowany oraz nr inwentarzowego.
6.Pracownik komoérki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia
umorzenia dla danego $rodka poréwnujac zapisy planu amortyzacji $rodka
z zapisami naliczen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki $Srodkow
W systemie oraz zapisow na kontach ksiegi gtownej. W przypadku
stwierdzonych rozbiezno$ci wprowadza do kartoteki §rodka zapisy korygujace
oraz je ksieguje.
Uwaga:
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Dane uj¢te w ewidencji ksiegowej i ksigdze inwentarzowej powinny by¢
uzgadniane nie rzadziej niz na koniec miesigca.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wpisuje na
dokumentach zroédtowych informacje o przyjeciu srodka do rejestru $rodkoéw
trwatych. Kazdy nieodptatnie przyjety srodek trwaly zostaje oklejony naklejka
z kodem kreskowym.

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

NIEODPLATNE PRZYJECIE WNIP — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych (WNiP) do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka . Czas
. Liczba . . .
otrzymujaca do zatatwieni Opis czynnosci

. egzemplarzy
wykonania a

1 2 3 4

komorka do spraw 2 Na Stuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przyjecia wartosci niematerialnych

majatku i komorka biezaco | i prawnych.
do spraw Opis czynnosci:

finansowych 1. Dokument 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. Dowod tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwate, rejestr WNiP
nieodptatne przyjecie, symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypetnia
osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe wpisujac: date przyjecia, symbol dokumentu
— protokotu zdawczo-odbiorczego, lub innego, na podstawie ktorego dokonuje sie
nieodptatnego przyjegcia wartosci niematerialnych i prawnych, typ WNiP, grupe,
nazwe, warto$§¢ brutto, przekazujacego, inne dodatkowe informacje, oraz
uzytkownika i miejsce uzywania. Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki
WNIP dane z dokumentami zrédtowymi, drukuje dokument przyjecia $rodka
w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z kopia dokumentéw stanowiacych
podstawg wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw
finansowych.

3. W drugim etapie, pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece WNIP,
sprawdza prawidlowa stawke¢ amortyzacyjna oraz wpisuje konta analityczne, na
ktore ma zostaé zaewidencjonowane przyjecie WNIP, po czym dokonuje
ksiggowania dokumentu nieodplatnego przyjecia WNIP. Nastepnie, sprawdza
wprowadzone do kartoteki dane oraz przypisane dekrety ksiggowe. Do otrzymanego
dowodu OT zalacza 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 dokumentéw zwigzany z nieodptatnym przyjeciem WNIP 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 OT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany w segregatorach
stanowigcych zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg typu, do ktérego wartos¢
niematerialna i prawna zostata zakwalifikowana, oraz nr inwentarzowego.

6. Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia umorzenia
dla danego $rodka poréwnujac zapisy planu amortyzacji WNIP z zapisami naliczen
wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki WNIiP w systemie oraz zapisow na
kontach ksiggi glownej. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci wprowadza do
kartoteki $rodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.
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Uwaga:

Dane ujg¢te w ewidencji ksiggowe;j i ksigdze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesigca. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag
inwentarzowych wpisuje na dokumentach zrédtowych informacj¢ o przyjecie WNiP do

rejestru wlasciwego rejestru.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 13

1. Nazwa dowodu — symbol:

UJAWNIENIE WNIP — 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
zatatwieni
a

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do spraw
majatku i komorka
do spraw
finansowych

2

Na
biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia ujawnionych wartosci niematerialnych

i prawnych do uzywania.

Opis czynnosci:

1. Dokument 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. Dowdod tworzony jest w systemie Quorum w rejestrze:

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

b) ,,WNIP- niskiej wartosci” —jezeli wartos¢ WNIP jest rowna lub nizsza 10.000,00
zt, symbol dok. — OT,

¢) ,,WNiP-pozabilansowe” — w celach kontrolnych, ilosciowy, symbol dok. OT.

Dokument wypelnia pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe, wpisujac date

przyjecia, symbol dokumentu — faktury, protokotu ujawnienia lub innego, na podstawie

ktorego dokonuje si¢ przyjecia, zrodto finansowania, typ, grupg, nazwe, wartosc,
dostawce, numer licencji, il0$¢ licencji, okres uzywania, inne dodatkowe informacje oraz
uzytkownika i miejsce uzywania. Nastgpnie 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 WNiIP do ksiag inwentarzowych, do komorki do
spraw finansowych.

3. Pracownik prowadzacy ksiegi inwentarzowe wprowadzajac warto$¢ niematerialng

i prawna

a) wprowadza stawke amortyzacyjng w kartotece WNiP-wysokocenne, lub

b) zaznacza w kartotece WNIiP- 0 niskiej wartoéci jednorazowa amortyzacje
$rodka.

4. Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece WNIP sprawdza
podpowiedziang przez system lub wpisuje prawidtowa stawke amortyzacyjnag WNiP
wysokocennego zgodnie z art. 16b ust. 1 ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych oraz wpisuje konta analityczne, na ktére ma zostaé
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 zwiazany z przyjeciem
WNIP kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji i 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 grupy rodzajowej, do ktorej
WNIP zostal zakwalifikowany.

7. Pracownik komoérki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia umorzenia
dla danego WNIP poroéwnujac zapisy planu amortyzacji WNIP z zapisami naliczen
wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki WNiIP w systemie oraz zapisy na
kontach ksiggi glownej. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci wprowadza do
kartoteki $rodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.
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Uwaga:

Dane ujete w ewidencji ksiggowej i ksigdze inwentarzowej po ujawnieniu powinny by¢
uzgodnione na koniec miesigca, w ktorym zostaty ujawnione.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wpisuje na
dokumentach zrodtowych informacje o ujawnieniu WNiP do rejestru WNiP.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 14

1. Nazwa dowodu — symbol:

UJAWNIENIE ST - wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Ujawnienie $rodka trwalego 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 $rodka trwalego.
Opis czynnosci:

1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe,
w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do uzywania, na podstawie protokotu
inwentaryzacyjnego.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwale, rejestr ST,
symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypeia pracownik prowadzacy
ksiggi inwentarzowe wpisujac: dat¢ przyjecia, symbol dokumentu na podstawie,
ktorego dokonuje si¢ przyjecia srodka, typ srodka, grupe rodzajowa, nazwe $rodka,
warto$¢ $rodka, warto§¢ umorzenia $rodka, numer seryjny, inne dodatkowe
informacje, oraz uzytkownika i miejsce uzywania $rodka. Nastepnie sprawdza
wprowadzone do kartoteki srodka trwatego dane z dokumentami zrédtowymi, drukuje
dokument przyjecia srodka w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem
oraz podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z oryginatem lub kopia
dokumentéw stanowiacych podstawe¢ wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do
komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece §rodka sprawdza prawidtowa
stawke amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne, na ktére ma zostaé
zaewidencjonowane przyjecie srodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu
ujawnienia $rodka trwatego. Sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz dekrety
ksiggowe, nastgpnie zatacza do otrzymanego dowodu OT wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiegowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania 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 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. Dowdd 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.

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 $rodka trwatego
W systemie oraz zapisoOw na kontach ksiegi glownej. W przypadku stwierdzonych
rozbiezno$ci wprowadza do kartoteki §rodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.

Uwaga:
Dane uj¢te w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesigca.

Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow

15



Kazdy ujawniony ST zostaje oklejony naklejka z kodem kreskowym.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 15
1.  Nazwa dowodu — symbol:

LIKWIDACJA WNIP — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wycofanie wartosci niematerialnej i prawnej (WNiP) z uzywania oraz likwidacja WNiP

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas

otrzymujaca do ..
egzemplarzy | zalatwienia

Opis czynnosci

wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 2 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu likwidacji wartosci niematerialnej i prawnej z powodu jej
majatku i komorka nieuzytkowania, nieprzydatnos$ci do uzytkowania.
do spraw Opis czynnosci:
finansowych 1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,

w dniu likwidacji WNIP na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz kierujacego komorka do spraw majatku, protokotu
likwidacyjnego.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece WNIP, rejestr wartosci
niematerialne i prawne lub warto$ci niematerialne i prawne niskiej wartosci,
symbol dok. - LT. W pierwszym etapie dokument wypelnia pracownik
prowadzacy ksiggi inwentarzowe wpisujac: date likwidacji, symbol dokumentu —
protokotu likwidacyjnego, typ WNIP, grupe rodzajowa, nazwe WNIP, warto$¢,
inne dodatkowe informacje oraz uzytkownika i miejsce uzywania WNIiP.
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 oryginatem lub kopia
dokumentéw stanowigcych podstawe wprowadzenia zapisu do ksiag
inwentarzowych, do komoérki do spraw finansowych.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece WNIP wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowana likwidacja WNIP, po czym
dokonuje ksiggowania tego dokumentu. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego dowodu LT
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
dokumentéw zwiazany z likwidacja, kierowany jest w celu dokonania jego
weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych.

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

5. Dowdd 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 ujete w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie

rzadziej niz na koniec miesiaca.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 16

1.  Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE CZESCI ST — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:
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Przyjecie czgsci srodka trwatego do uzywania

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca do .. Opis czynno$ci
- egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia czesci $rodka trwatego do uzywania, zwigkszenia
spraw majatku i wartosci $rodka trwatego.
komorka do Opis czynnosci:
spraw 1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe,
finansowych w dniu faktycznego przyjecia czesci $rodka trwalego do uzywania, na podstawie

dokumentow przyjecia $rodka, tj. faktur, protokotow zdawczo-odbiorczych lub innych
zatwierdzanych przez kierujacych komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

2. Dowdéd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwate, rejestr ST,
symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypelia osoba prowadzaca
ewidencje¢ $rodkéw trwalych wpisujac: date przyjecia, symbol dokumentu — faktury,
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie ktorego dokonuje si¢
przyjecia $rodka, typ $rodka, warto§¢, dostawcg, numer seryjny, inne dodatkowe
informacje. Informacje takie jak miejsce uzywania, uzytkownik sa automatycznie
kopiowane z kartoteki $rodka, do ktdrego czgs¢ jest dotaczana. Ulepszenie umozliwia
dodawanie sktadnika/6w do wybranego $rodka trwatego bedacego w uzyciu,
zwigkszajac tym samym jego warto$¢ biezaca. Mozna wprowadzi¢ nowy sktadnik do
systemu lub wybra¢ sktadnik uprzednio odtaczony od innego $rodka. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do kartoteki $rodka trwalego dane z dokumentami
zrodlowymi, drukuje dokument przyjecia czgsci srodka w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje
wraz z oryginatem lub kopig dokumentéw stanowiacych podstawe wprowadzenia do
ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece srodka sprawdza prawidlowa
stawke amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne, na ktére ma zostaé
zaewidencjonowane przyjecie $rodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz dekrety ksiggowe, zatacza
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 dokumentéw z danego dnia.
Komplet dokumentow 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 ksiedze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

5. Dowdd OT wraz z kompletem dokumentdéw jest przechowywany w segregatorach
stanowigcych zbiory kart inwentarzowych $rodkoéw wg typu, do 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 $rodka trwatego z zapisami
naliczen umorzen wprowadzonymi do elektronicznej kartoteki $rodka trwatego
W systemie oraz zapisow na kontach ksiegi glownej. W przypadku stwierdzonych
rozbieznos$ci wprowadza do kartoteki $rodka zapisy korygujace oraz je ksieguje.

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

Uwaga:

Dane ujgte w ewidencji ksiggowej i ksigdze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie

rzadziej niz na koniec miesigca.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wpisuje na dokumentach

zrodtowych informacje o przyjeciu Srodka do rejestru srodkow trwatych. Kazdy sktadnik ST

(jego czgs¢) zostaje oklejony naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 17
1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZYJECIE CZESCI ST — wydruk z systemu Quorum
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2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyjecie czgsci srodka trwatego 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 nieodptatnego przyjecia czgsci srodka trwatego do uzywania.
Opis czynnosci:

1.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,
W dniu faktycznego przyjecia czesci $rodka trwalego do uzywania, na podstawie
dokumentéw nieodptatnego przyjecia srodka, np. protokotéw zdawczo-odbiorczych, lub
innych.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwale, rejestr ST
nieodptatne przyjecie, symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypetnia osoba
prowadzaca ksiggi inwentarzowe wpisujac: datg¢ przyjecia, symbol dokumentu —
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie ktorego dokonuje si¢ przyjecia
srodka, typ srodka, warto$¢, przekazujacego, numer seryjny, inne dodatkowe informacje.
Informacje takie jak miejsce uzywania, uzytkownik sg automatycznie kopiowane
z kartoteki srodka, do ktorego cze$¢ jest dotaczana. Ulepszenie umozliwia dodawanie
sktadnika/6w do wybranego $rodka trwatego bedacego w uzyciu, zwigkszajac tym
samym jego wartos$¢ biezaca. Mozna wprowadzi¢ nowy sktadnik do systemu lub wybrac
sktadnik uprzednio odtaczony od innego $rodka. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki $rodka trwatego dane z dokumentami zrodtowymi i drukuje dokument przyjecia
czgsei srodka w 2 egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem
bezposredniego przetozonego przekazuje wraz z oryginatem lub kopia dokumentu
stanowigcego podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komoérki do spraw
finansowych.

Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece $rodka sprawdza prawidlowa
stawke amortyzacyjna $rodka oraz wpisuje konta analityczne, na ktore ma nastapi¢
ewidencja nieodptatnego przyjecia srodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu
nieodptatnego przyjecia czgsci srodka trwalego. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz przypisane dekrety ksiegowe, zatacza 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 dokumentéw z danego dnia. Komplet dokumentow zwiazany
z nieodplatnym przyjeciem czesci $rodka kierowany jest w celu dokonania jego
weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego pracownika komorki do
spraw finansowych

Dowadd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej 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 $rodkow, wg typu, do ktorego srodek trwaty
zostat zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

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 oraz
zapisow na kontach ksiggi glownej. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci
wprowadza do kartoteki $rodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.

Uwaga:
Dane ujgte w ewidencji ksiggowej i ksigdze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesigca.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wpisuje na dokumentach
zrodtowych informacje o nieodplatnym przyjeciu czegsci Srodka do rejestru srodkow trwatych.
Kazdy nieodptatnie przyjety sktadnik ST zostaje oklejony naklejka z kodem kreskowym.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 18

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZEKAZANIE CZESCI ST — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przekazanie czgsci Srodka trwalego 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 nieodptatnego przekazania czgsci srodka trwatego innej
jednostce.
Opis czynnosci:

1.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,
w dniu faktycznego przekazania czeéci $rodka trwalego do uzywania innej
jednostce, na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych lub innych
dokumentow, zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz
kierujacego komorka do spraw majatku.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwate, rejestr ST
nieodplatne przekazanie, symbol dok. - LT. W pierwszym etapie osoba
prowadzaca ksiggi inwentarzowe wskazuje sktadnik, ktory odlacza od $rodka
trwatego. Nastepnie wypelnia dokument wpisujac: date przekazania, symbol
dokumentu — protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie ktorego
dokonuje si¢ przekazania czesci $rodka, typ $rodka, warto$¢, inne dodatkowe
informacje. Ponadto pracownik wypetnia informacj¢ dodatkowsa, w ktorej
wskazuje nazwe jednostki, na rzecz ktorej cze$¢ $rodka jest przekazywana.
Nastgpnie sprawdza wprowadzone do kartoteki $rodka trwatego dane
z dokumentami zroédtowymi, drukuje dokument LT w 3 egzemplarzach, ktore po
opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje
wraz z oryginatem lub kopig dokumentoéw stanowiacych podstawe wprowadzenia
zapisu do ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

Pracownik komoérki do spraw finansowych w kartotece $rodka wpisuje konta
analityczne, na ktére ma zosta¢ zaewidencjonowane nieodplatne przekazanie
srodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu nieodptatnego przekazania
czgscei srodka trwatego. Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz
dekrety ksiggowe, zatacza do otrzymanego dowodu LT wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowodd polecenia ksiggowania wraz z wprowadzonymi
dekretami ksiggowymi. Dla $rodka, dla ktérego amortyzacja byla naliczana,
dokonuje jej ksiggowania. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania
dla kilku dokumentéw z danego dnia. Komplet dokumentow zwigzany
Z nieodptatnym przekazaniem czesci $rodka, kierowany jest w celu dokonania
jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego pracownika
komorki do spraw finansowych. Dwa egzemplarze po podpisaniu zwracane sg do
komorki do spraw majatku a nastgpnie przekazywane sa do odbiorcy czesci
srodka, z czego jeden po opatrzeniu podpisem osoby odpowiedzialnej za odbidr
srodka zwracany jest do komorki do spraw majatku.

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

Dowdd LT wraz z kompletem dokumentdw jest przechowywany w segregatorach
stanowiacych zbiory kart inwentarzowych srodkow trwatych, wg typu, do ktorego
$rodek trwaty zostat zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:
Dane ujete w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesigca.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 19
1. Nazwa dowodu — symbol:

LIKWIDACJA ST — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wycofanie $rodka trwalego z uzywania oraz likwidacja $rodka

3. Instrukcja obiegu dowodu:

majatku i komodrka do
spraw finansowych

Komorka otrzymujaca Liczba Czas . L.
. .. Opis czynnosci
do wykonania egzemplarzy | zalatwienia
1 2 3 4
komorka do spraw 2 Nabiezaco | Sthuzy do stwierdzenia faktu likwidacji $rodka trwalego na skutek jego

uszkodzenia, utraty sprawnosci dziatania lub braku przydatnosci w dzialalno$ci
Ministerstwa.
Opis czynnosci:

1.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi
inwentarzowe, w dniu likwidacji $rodka trwalego na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz kierujacego
komorka do spraw majatku protokotu likwidacyjnego. Dowod tworzony jest
w systemie Quorum w kartotece $rodki trwate, rejestr ST, symbol dok. - LT.
W pierwszym etapie dokument wypelnia osoba prowadzaca ksiegi
inwentarzowe wpisujac: date likwidacji, symbol dokumentu — protokotu
likwidacyjnego, typ $rodka, warto$¢, inne dodatkowe informacje. Nastepnie
sprawdza wprowadzone do kartoteki $rodki trwate dane z dokumentami
zrodtowymi, drukuje dokument LT w 2 egzemplarzach, z czego jeden po
opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje
wraz z oryginalem lub kopia dokumentéw stanowigcych podstawe
wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.
Pracownik komorki do spraw finansowych, dla s$rodka, dla ktérego
amortyzacja byla naliczana, dokonuje jej ksiggowania, nastgpnie w kartotece
srodka wpisuje konta analityczne, na ktore ma zosta¢ zaksiegowana likwidacja
srodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu likwidacji $rodka
trwatego. Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz
przypisane dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego dowodu LT
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
dokumentdéw zwiazany znieodptatnym przekazaniem czgsci $rodka,
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do
bezposredniego przetozonego pracownika komoérki do spraw finansowych.
Dowadd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzonej w module
,FK” oraz w ksigdze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum. Do
momentu fizycznej likwidacji lub przekazania do likwidacji, $srodek pozostaje
w ksiegach rachunkowych Ministerstwa w ewidencji pozabilansowej.

Dowod LT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany
W segregatorach stanowigcych zbiory kart inwentarzowych srodkow, wg typu,
do ktorego $rodek trwaly zostal zakwalifikowany, oraz numeru
inwentarzowego.

Uwaga:
Dane ujgte w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢
uzgadniane nie rzadziej niz na koniec miesigca.

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

NIEODPLATNE PRZEKAZANIE ST — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow




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 nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
Opis czynnosci:

1.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe,
w dniu faktycznego przekazania $rodka trwatego do uzywania innej jednostce, na
podstawie  protokotéw  zdawczo-odbiorczych lub  innych  dokumentow,
zatwierdzonych przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz kierujacego
komorka do spraw majatku.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece $rodki trwate, rejestr ST
nieodptatne przekazanie, symbol dok. - LT. W pierwszym etapie osoba prowadzaca
ksiggi inwentarzowe wskazuje $rodek trwaly do nieodplatnego przekazania.
Nastepnie wypetnia dokument wpisujac: dat¢ przekazania, symbol dokumentu —
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie ktorego dokonuje sie
przekazania $rodka, typ srodka, wartos¢, inne dodatkowe informacje. Dodatkowo
pracownik wypelnia informacj¢ dodatkowa, w ktorej wskazuje nazwe jednostki, na
rzecz ktorej $rodek jest przekazywany. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki $rodka trwatego dane z dokumentami Zrédtowymi, drukuje dokument LT
w 3 egzemplarzach, ktore po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginatlem /kopia dokumentow stanowiacych
podstawe wprowadzenia zapisu do ksiag inwentarzowych, do komoérki do spraw
finansowych.

Pracownik komoérki do spraw finansowych w kartotece $rodka wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane nieodptatne przekazanie srodka,
po czym dokonuje ksiggowania dokumentu nieodptatnego przekazania Srodka
trwatego. Nastgpnie, sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz dekrety
ksiegowe, zalacza do otrzymanego dowodu LT wydrukowany z systemu Quorum
i podpisany dowodd polecenia ksiegowania wraz z wprowadzonymi dekretami
ksiggowymi. Dla $rodka, dla ktorego amortyzacja byla naliczana, dokonuje jej
ksiggowania. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku
dokumentow z danego dnia. Komplet dokumentéw zwigzany z nieodptatnym
przekazaniem $rodka, kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji
i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego. Dwa egzemplarze dowodu LT
przekazywane sa do odbiorcy $rodka, z czego jeden po opatrzeniu podpisem osoby
odpowiedzialnej za odbior srodka, zwracany jest do komorki do spraw majatku.
Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzonej w module ,,FK”
oraz w ksiedze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

Dowdd LT wraz z kompletem dokumentéw jest przechowywany w segregatorach
stanowigcych zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg typu, do ktérego srodek
trwaly zostat zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:
Dane uj¢te w ewidencji ksiggowe;j i ksigdze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz koniec miesiaca.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 21

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPELATNE PRZEKAZANIE WNIP — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przekazanie wartosci niematerialnych i prawnych 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 komérka do
spraw finansowych

3

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przekazania wartosci niematerialnych
i prawnych innej jednostce.
Opis czynnosci:

1.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi
inwentarzowe, w dniu przekazania sktadnika na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa oraz kierujacego komoérka do spraw
majatku, stosownego dokumentu. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum
w kartotece WNiP, symbol dok. - LT. W pierwszym etapie dokument wypetnia
osoba prowadzaca ewidencje WNIP wpisujac: date likwidacji, symbol
dokumentu — protokotu likwidacyjnego lub innego, typ sktadnika, warto$¢, inne
dodatkowe informacje. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do kartoteki WNiP
dane z dokumentami zrédlowymi, drukuje dokument PT w 3 egzemplarzach,
zczego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginalem lub kopia dokumentow
stanowigcych podstawg wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komorki
do spraw finansowych.

Pracownik komoérki do spraw finansowych dla WNIP, dla ktérego amortyzacja
byla naliczana, dokonuje jej ksiggowania, nastgpnie w kartotece WNIP wpisuje
konta analityczne, na ktore ma zosta¢ zaksiegowana likwidacja sktadnika, po
czym dokonuje ksiggowania dokumentu. Nastgpnie, sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz przypisane dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego
dowodu LT wydrukowany z systemu Quorum i podpisany dowod polecenia
ksiggowania wraz z wprowadzonymi dekretami ksieggowymi. Dopuszcza si¢
zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla kilku dokumentow z danego dnia.
Komplet dokumentéw zwigzany z nieodptatnym przekazaniem kierowany jest
w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego
przetozonego pracownika komorki do spraw finansowych.

Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzonej w module
FK” oraz w ksigdze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum. Do
momentu przekazania WNIP pozostaje w ksiggach rachunkowych Ministerstwa
w ewidencji pozabilansowej.

Dowod LT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany
W segregatorach stanowigcych zbiory kart inwentarzowych WNIP, wg typu, do
ktorego WNIP zostal zakwalifikowany oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:
Dane ujete w ewidencji ksiggowe;j i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane
nie rzadziej niz na koniec miesiaca.
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1.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 22
Nazwa dowodu — symbol:

PRZYJECIE WYPOSAZENIA Z ZAKUPU — wydruk z systemu Quorum

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Przyjecie wyposazenia 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 pozostalego $rodka trwalego (wyposazenia) do

uzywania.

Opis czynnosci:

1.

Uwaga:

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi
inwentarzowe, w dniu faktycznego przyjecia wyposazenia do uzywania, na
podstawie dokumentow przyjecia $rodka, tj. faktur (rachunkow), protokotow
zdawczo-odbiorczych itp.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece srodki trwate, rejestr
wyposazenie, symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypelnia
osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe: date przyjecia, symbol dokumentu —
faktury (rachunku), protokotu zdawczo-odbiorczego, lub innego, na podstawie
ktorego dokonuje si¢ przyjecia wyposazenia, typ wyposazenia, grupg
rodzajowa, nazw¢ wyposazenia, wartos¢, dostawcg, numer seryjny, inne
dodatkowe informacje, oraz uzytkownika i miejsce uzywania Srodka.
Nastgpnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane z dokumentami
zrodtowymi, drukuje dokument przyjecia wyposazenia w 2 egzemplarzach,
Z czego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginalem lub kopia dokumentow
stanowigcych podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komorki
do spraw finansowych.

Pracownik prowadzacy ksiggi inwentarzowe wprowadzajac $rodek
W uzytkowaniu (wyposazenie) zaznacza w kartotece S$rodka jednorazowa
amortyzacje srodka.

Pracownik komorki do spraw finansowych wpisuje konta analityczne, na ktore
ma zosta¢ zaewidencjonowane przyjecie $rodka, po czym dokonuje
ksiggowania dokumentu. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane
oraz przypisane dekrety ksiggowe, zalagcza do otrzymanego dowodu OT
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 srodka kierowany jest w celu dokonania
jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego pracownika
komorki do spraw finansowych.

Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzonej w module
,,FK” oraz w ksigdze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.
Dowod OT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany
W segregatorach stanowiacych zbiory kart inwentarzowych srodkow, wg typu,
do ktorego srodek trwaly zostat zakwalifikowany, oraz numeru
inwentarzowego.

Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia
umorzenia dla danego s$rodka. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci
wprowadza do kartoteki $rodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.

Dane uje¢te w ewidencji ksiggowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesiaca.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych, wpisuje na
dokumentach zrédtowych informacj¢ o przyjeciu wyposazenia do rejestru wyposazenia.
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| Kazde zakupione wyposazenie zostaje oklejone naklejka z kodem kreskowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 23
1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZYJECIE WYPOSAZENIA — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przyje¢cie wyposazenia 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 nieodplatnego przyjecia pozostatego s$rodka trwatego

(wyposazenia) do uzywania.

Opis czynnosci:

1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe,
W dniu faktycznego nieodptatnego przyje¢cia wyposazenia do uzywania, na podstawie
dokumentow przyjecia $rodka, tj., protokotow zdawczo-odbiorczych lub innych.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece wyposazenie, rejestr wyposazenie
nieodptatne przyjecie, symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypetnia osoba
prowadzaca ksiggi inwentarzowe wpisujac: date przyjecia, symbol dokumentu —
protokotu zdawczo-odbiorczego lub innego, na podstawie ktorego dokonuje si¢ przyjecia
wyposazenia, typ wyposazenia, grupe rodzajowa, nazwg¢ wyposazenia, warto$¢,
dostawce, numer seryjny, inne dodatkowe informacje, oraz uzytkownika i miejsce
uzywania $rodka. Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane z dokumentami
zrodtowymi, drukuje dokument nieodplatnego przyjecia wyposazenia
egzemplarzach, z czego jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginatlem lub kopia dokumentéw stanowiacych
podstawe wprowadzenia do ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik komoérki do spraw finansowych w kartotece $rodka sprawdza prawidlowa
stawke amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne, na ktore ma zostaé
zaewidencjonowane przyjecie $rodka, po czym dokonuje ksiegowania dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz dekrety ksiggowe, zatacza do
otrzymanego dowodu OT wydrukowany z systemu Quorum i podpisany dowod

w2

polecenia ksiggowania wraz z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi oraz plan
amortyzacji dla danego $rodka. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania
dla kilku dokumentéw z danego dnia. Komplet dokumentéw zwiagzany z przyjgciem
srodka, 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. Dowdd OT wraz z kompletem dokumentéw jest przechowywany w segregatorach
stanowigcych zbiory kart inwentarzowych $rodkow, wg typu, do ktorego $rodek trwaty
zostat zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

6. Pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje kontroli naliczenia umorzenia dla
danego s$rodka. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci wprowadza do kartoteki
srodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.

Uwaga:

Dane ujgte w ewidencji ksiggowej i ksigdze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie

rzadziej niz na koniec miesigca.

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksiag inwentarzowych wpisuje na dokumentach

zrodlowych informacj¢ o przyjeciu wyposazenia do rejestru wyposazenia.

Kazde nieodptatnie przyje¢te wyposazenie zostaje oklejone naklejka z kodem kreskowym.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 24
1. Nazwa dowodu — symbol:

UJAWNIENIE WYPOSAZENIA — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Ujawnienie wyposazenia w wyniku inwentaryzacji

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas

. Opis czynno$ci
egzemplarzy | zalatwienia

otrzymujaca do
wykonania

1 2 3 2

komorka do 2 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu wprowadzenia do ewidencji ujawnionego pozostatego srodka
spraw majatku i trwatego do uzywania (wyposazenia).
komorka do Opis czynno$ci:
spraw 1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiegi inwentarzowe,
finansowych w dniu faktycznego przyjecia wyposazenia do ewidencji, na podstawie protokotu lub
innego dokumentu.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece wyposazenie, rejestr
wyposazenie, symbol dok. - OT. W pierwszym etapie dokument wypelnia osoba
prowadzaca ewidencj¢ wyposazenia wpisujac: date przyjecia, symbol dokumentu —
protokotu inwentaryzacyjnego lub innego, na podstawie ktorego dokonuje si¢
przyjecia wyposazenia, typ wyposazenia, grup¢ rodzajowa, nazw¢ wyposazenia,
warto$¢, numer seryjny, inne dodatkowe informacje, oraz uzytkownika i miejsce
uzywania $rodka. Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane z dokumentami
zrodlowymi, drukuje dokument przyjecia wyposazenia w 2 egzemplarzach, z czego
jeden po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje
wraz z oryginatem lub kopia dokumentéw stanowiacych podstawe wprowadzenia do
ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece $rodka sprawdza prawidtowsa
stawke amortyzacyjng $rodka oraz wpisuje konta analityczne, na ktére ma zostaé
zaewidencjonowane przyjecie $rodka, po czym dokonuje ksiggowania dokumentu.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz dekrety ksiggowe, zatacza
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 dokumentéw z danego dnia.
Komplet dokumentow zwigzany z 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, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.

5. Dowdd OT wraz z kompletem dokumentéw jest przechowywany w segregatorach
stanowiacych zbiory kart inwentarzowych srodkow, wg typu, do ktorego $rodek trwaty
zostat zakwalifikowany oraz numeru inwentarzowego.

6.  Pracownik komorki do spraw finansowych, dokonuje kontroli naliczenia umorzenia
dla danego $rodka. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci wprowadza do kartoteki
srodka zapisy korygujace oraz je ksigguje.

Uwaga:

Dane uj¢te w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie

rzadziej niz na koniec miesigca.

Kazde ujawnione wyposazenie zostaje oklejone naklejka z kodem kreskowym.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 25

4. Nazwa dowodu — symbol:

LIKWIDACJA WYPOSAZENIA — wydruk z systemu Quorum

5.  Podstawa wystawienia dowodu:

Wycofanie — wyposazenia z uzywania oraz likwidacja $rodka

6. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka Liczba

otrzymujaca do egzemplarzy

wykonania

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1 2

3

4

komorka do spraw 2
majatku i komorka
do spraw
finansowych

Na biezaco

Stuzy do stwierdzenia faktu likwidacji pozostatego $rodka trwatego do uzywania
(wyposazenia) na skutek jego uszkodzenia lub utraty sprawnosci dziatania.
Opis czynnosci:

6.

10.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,
w dniu likwidacji wyposazenia na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz kierujgcego komorkg do spraw majatku, protokotu
likwidacyjnego.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece wyposazenia, rejestr
wyposazenie, symbol dok. - LT. W pierwszym etapie dokument wypetnia osoba
prowadzaca ksiegi inwentarzowe wpisujac: date likwidacji, symbol dokumentu —
protokotu likwidacyjnego, typ wyposazenia, grupe rodzajowa, nazwe
wyposazenia, warto$¢, numer seryjny, inne dodatkowe informacje oraz
uzytkownika i miejsce uzywania $rodka. Nastgpnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane z dokumentami zrédlowymi, drukuje dokument LT w 2
egzemplarzach, ktore po opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego
przetozonego przekazuje wraz z oryginatem lub kopia dokumentoéw stanowiacych
podstawe wprowadzenia zapisu do ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw
finansowych.

Pracownik komoérki do spraw finansowych w kartotece $rodka wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowana likwidacja $rodka, po czym
dokonuje ksieggowania tego dokumentu. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz dekrety ksiegowe, zatacza do otrzymanego dowodu LT
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
dokumentéw zwigzany z likwidacja, kierowany jest w celu dokonania jego
weryfikacji i zatwierdzenia do bezposredniego przetozonego pracownika komorki
do spraw finansowych.

Dowdd podlega ewidencji syntetycznej i analitycznej prowadzonej w module
,.FK” oraz w ksigdze inwentarzowej, znajdujacej si¢ w systemie Quorum.
Dowdd LT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany w segregatorach
stanowiacych zbiory kart inwentarzowych srodkow, wg typu, do ktorego srodek
trwaly zostat zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:
Dane ujete w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesiaca.

Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska
Karty obiegu dokumentow

27



KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 26

1. Nazwa dowodu — symbol:

NIEODPLATNE PRZEKAZANIE WYPOSAZENIA — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Nieodptatne przekazanie wyposazenia do uzywania innej jednostce

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komérka Liczba Czas

otrzymujaca do .
egzemplarzy | zalatwienia

wykonania

Opis czynnosci

1 2 3 4

komorka do 3 Na biezaco | Stuzy do stwierdzenia faktu nieodptatnego przekazania pozostalego $rodka trwatego do
spraw majatku i uzywania (wyposazenia) innej jednostce.
komorka do Opis czynnosci:
spraw 1. Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,
finansowych w dniu faktycznego przekazania wyposazenia do uzywania innej jednostce, na
podstawie protokotu lub innego dokumentu, zatwierdzonego przez Dyrektora
Generalnego Ministerstwa oraz kierujacego komorka do spraw majatku.

2. Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece wyposazenie, rejestr —
wyposazenie, dokument nieodplatne przekazanie symbol dok. - LT. W pierwszym
etapie dokument wypelnia osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe wpisujac: 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.
Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane z dokumentami Zroédtowymi,
drukuje dokument LT w 3 egzemplarzach, ktore podpisuje oraz uzyskuje podpis
sSwojego bezposredniego przetozonego. Jeden egzemplarz dowodu LT przekazuje wraz
z oryginatem (lub kopia) dokumentu stanowiacego podstawe wprowadzenia zapisu do
ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

3. Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece $rodka wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowane nieodplatne przekazanie $rodka,
po czym dokonuje ksiggowania dokumentu. Nastepnie sprawdza wprowadzone do
kartoteki dane oraz dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego dowodu LT
wydrukowany z systemu Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania wraz
z wprowadzonymi dekretami ksiggowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia
ksiggowania dla kilku dokumentoéw z danego dnia. Komplet dokumentéw zwiazany
z nieodplatnym 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. Dowdd LT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany w segregatorach
stanowiacych zbiory kart inwentarzowych srodkdéw, wg typu, do ktorego srodek trwaty
zostat zakwalifikowany, oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:

Dane uj¢te w ewidencji ksieggowej i ksiedze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie

rzadziej niz na koniec miesigca.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 27

1. Nazwa dowodu — symbol:

ZDJECIE ZE STANU WYPOSAZENIA — wydruk z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Zdjecie z ewidencji pozostalego srodka trwatego (wyposazenia) na skutek niedoboréw ujawnionych 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 zdjecia z ewidencji pozostalego srodka trwatego (wyposazenia) na skutek
ujawnionych w wyniku inwentaryzacji niedoborow.
Opis czynnosci:

1.

Dokument wystawiany jest przez pracownika prowadzacego ksiggi inwentarzowe,
w dniu zdjgcia z ewidencji wyposazenia na podstawie sporzadzonego
i zatwierdzonego protokotu inwentaryzacyjnego lub innego.

Dowdd tworzony jest w systemie Quorum w kartotece wyposazenie, rejestr
wyposazenia, symbol dok. - LT. W pierwszym etapie dokument wypetnia osoba
prowadzaca ewidencje¢ wyposazenia wpisujac: date likwidacji, symbol dokumentu —
protokotu poinwentaryzacyjnego (likwidacyjnego), typ wyposazenia, grupg
rodzajowa, nazw¢ wyposazenia, warto$¢, numer seryjny, inne dodatkowe
informacje. Nastepnie sprawdza wprowadzone do kartoteki wyposazenia dane
Z dokumentami zrodtowymi, drukuje dokument LT w 2 egzemplarzach, ktore po
opatrzeniu podpisem oraz podpisem bezposredniego przetozonego przekazuje wraz
z oryginatem (lub kopia) dokumentu stanowiacego podstawe wprowadzenia zapisu
do ksiag inwentarzowych, do komorki do spraw finansowych.

Pracownik komorki do spraw finansowych w kartotece $rodka wpisuje konta
analityczne, na ktore ma zosta¢ zaewidencjonowana operacja, po czym dokonuje
ksiggowania dokumentu. Nast¢pnie sprawdza wprowadzone do kartoteki dane oraz
dekrety ksiggowe, zalacza do otrzymanego dowodu LT wydrukowany z systemu
Quorum i podpisany dowdd polecenia ksiggowania wraz z wprowadzonymi
dekretami ksiggowymi. Dopuszcza si¢ zbiorczy wydruk polecenia ksiggowania dla
kilku dokumentéw z danego dnia. Komplet dokumentéw zwigzany z operacja,
kierowany jest w celu dokonania jego weryfikacji i zatwierdzenia do bezpo$redniego
przetozonego pracownika komorki do spraw finansowych.

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

Dowdd LT wraz z kompletem dokumentow jest przechowywany w segregatorach
stanowigcych zbiory kart inwentarzowych $rodkoéw, wg typu, do ktorego Srodek
trwaly zostat zakwalifikowany oraz numeru inwentarzowego.

Uwaga:
Dane uj¢te w ewidencji ksiggowe;j i ksigdze inwentarzowej powinny by¢ uzgadniane nie
rzadziej niz na koniec miesiaca.

Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow

29



KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 28
1. Nazwa dowodu — symbol:

RACHUNEK ZA WYKONANIE UMOWY ZLECENIA I UMOWY O DZIELO - druk wlasny (wedlug

wzoru zamieszczonego w EZD)

2. Podstawa wystawienia dowodu:

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

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kom(')rka Liczba Czas . .
otrzymujaca do . Opis czynno$ci
. egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka 1 W ciagu5 | Dokument jest dowodem, na podstawie ktorego dokonywana jest ptatno$¢ za wykonana na
placowa dni od dnia | rzecz Ministerstwa pracg, wedtug zawartej umowy o dzieto lub umowy zlecenia.
wplywu do | Opis czynnosci:
komorki 1. Rachunek wypetnia wykonawca pracy i przedktada zamawiajacemu (po wykonaniu
organizacyjn pracy) celem realizacji zaptaty.
ej 2. Rachunek zawiera nastepujace informacje:
Ministerstwa - przedmiot i symbol umowy,
, nie pozniej - kwote cyfrowo oraz stownie,
niz 3 dni - imi¢ i nazwisko wykonawcy,
przed - miejsce i dat¢ urodzenia,
terminem - nr PESEL,
zaplaty - adres zamieszkania,
- nazwg i adres Urzedu Skarbowego,
- miejsce pracy.
3. Wystawiony rachunek podpisuje wykonawca, a kierujacy komorka organizacyjna
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 jest taki wymog wynikajacy
z zawartej umowy cywilnoprawnej, sktadany jest do komorki ptacowej celem: naliczenia
podatku dochodowego od osob fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne (zgodnie ze zgloszeniem do ZUS na podstawie o$wiadczenia wykonawcy),
wyplaty wynagrodzenia.
6. Do rachunku wystawca kazdorazowo zatacza podpisane przez siebie o$wiadczenie,
0 ktorym mowa w pkt 5.
7. Na podstawie ztozonych do realizacji finansowej rachunkow tworzona jest lista wyplat.
8. Dyspozycje zaplaty listy wyptat zatwierdza glowny ksiggowy Ministerstwa oraz
kierujacy komorka ptacowa.
9. Zaptata zobowigzania nastepuje na warunkach i w terminie okreslonym w umowie.
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow

30



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:

Komérka Liczba Czas

. Opis czynnosci
egzemplarzy | zalatwienia

otrzymujaca do

wykonania
1 2 3 4
komoérka do spraw 1 Na biezaco | Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum
finansowych zbiorczych, wynikajacych z zestawien lub rejestrow, oraz rozliczen wewnetrznych badz

tez korekty mylnych zapisow.

Opis czynnosci:

1. Polecenia ksiggowania sporzadzane s3 na biezaco przez pracownika komoérki do
spraw finansowych.

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych sa korygowane takze na podstawie pisemnych
polecen ksiggowan, podpisywanych przez kierujacych komorek organizacyjnych
Ministerstwa.

3. Polecenie sporzadzane jest w 1 egzemplarzu.
Uwaga:
Na réwni z wewngtrznym dowodem ksiggowym (PK) uwaza si¢ zapisy w ksiegach
rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci,
informatycznych no$nikow danych lub tworzone wedtlug algorytmu na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach (np. ksiggowania zwiazane z ustaleniem wyniku
finansowego, umorzenia). Za réwnoznaczne ze sporzadzeniem egzemplarza PK jest
wydruk z dokonanych przeksiggowan z systemu Quorum, przy czym dopuszcza si¢
drukowanie dokumentu polecenie ksiggowania w terminie roéznym od daty
wprowadzenia dokumentu do ksiag rachunkowych.

Polecenia ksiggowania, po uprzednim ich podpisaniu przez osoby sporzadzajace,

podlegaja akceptacji i zatwierdzeniu przez glownego ksiggowego Ministerstwa lub

bezposrednich przetozonych osob, ktore dane polecenie ksiggowania sporzadzity, a w

przypadku polecen ksiggowania list plac, budzetu zadaniowego akceptacja

i zatwierdzenie wprowadzonych polecen ksiggowania nastepuje tylko w systemie

finansowo-ksiggowym.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 30
1. Nazwa dowodu — symbol:

FAKTURA - druk akcydensowy lub wydruk komputerowy spetniajacy wymogi formalne

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie zakupu (dostawy) towardw i ustug, faktury obcigzeniowe wystawiane przez Ministerstwo

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca do . Opis czynnosci
. egzemplarzy zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
Faktura jest potwierdzeniem zakupu (dostawy) towardw i ustug, stuzacym do rozliczen
miedzy dostawca i odbiorca. Ministerstwo wystawia faktury obciazeniowe.
2 Opis czynnosci w przypadku faktury wystawianej przez Ministerstwo:
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu
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komorki
organizacyjne
Ministerstwa
komoérka do
spraw
finansowych

Kancelaria,
komoérka do
spraw
finansowych
komorki
organizacyjne
Ministerstwa

do 15 dnia

miesiaca
nastgpujacego
po miesigcu, W
ktorym wydano

towar lub

wykonano

ushuge

1 dzien roboczy

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

Faktura wystawiana jest w 2 egzemplarzach: jeden egzemplarz dla nabywcy
i drugi dla sprzedawcy w terminie nie p6zniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktorym wydano towar lub wykonano ustuge. W przypadku, gdy
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano cato$¢ lub czes¢
naleznosci, fakture wystawi¢ nalezy nie pozniej niz 15. dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu uzyskania tej ptatnosci. Wystawiajac fakture nalezy
okresli¢ wszystkie dane identyfikujace sprzedawce inabywce, zdarzenie
gospodarcze z podaniem terminu i sposobu zaplaty, a takze numeru faktury.
Obciazeniowe faktury wystawia na podstawie dyspozycji pracownik komorki do
spraw finansowych. Nastepnie faktura podpisywana jest przez gtdwnego
ksiggowego lub kierujacego komorka do spraw finansowych. Dopuszcza sig
mozliwos$¢ wystawiania faktur w programie Quorum.

Faktura rejestrowana jest w rejestrze sprzedazy. Na podstawie rejestru dokonuje
si¢ wypelnienia i naliczenia podatku VAT w JPK VAT. Podatek przekazywany
jest do 25. kazdego miesigca za miesigc poprzedni do wilasciwego Urzedu
Skarbowego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Termin platno$ci na fakturach okre$la si¢ odpowiednio do zawartej umowy lub
porozumienia bedacego podstawa istniejacego stosunku prawnego, w
pozostatych przypadkach 7 dni od daty wystawienia faktury przez Ministerstwo.
Pozostate kwestie regulowane s przez ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towarow i ustug (Dz. U. 22021 r. 685, z pézn. zm.).

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

1.
2.

Uwaga:

Fakture wystawia dostawca (sprzedawca) zgodnie z obowiazujacymi przepisami
W przypadku przystania przez sprzedawceg 2 egzemplarzy faktury poczta, podpis
sktada ze strony Ministerstwa osoba merytorycznie odpowiedzialna za zdarzenie
gospodarcze.

Faktura przystana poczta kierowana jest przez kancelari¢ do komorki do spraw
finansowych, gdzie nastgpuje zarejestrowanie dokumentu. Nastepnie komorka do
spraw finansowych przekazuje fakture w dniu otrzymania lub w przypadku braku
takiej mozliwo$ci, najpdzniej w nastepnym dniu roboczym, do wlasciwej
komorki organizacyjnej w celu poswiadczenia pod wzglgdem merytorycznym
wykonania dostawy lub ustugi. Po potwierdzeniu przez wiasciwego kierujacego
komorka organizacyjnag Ministerstwa, faktura przekazywana jest w terminie 5 dni
roboczych od daty wptywu do komorki organizacyjnej Ministerstwa nie pozniej
jednak niz 3 dni przed terminem zaptaty do komorki do spraw finansowych
W celu realizacji zaptaty. W przypadku otrzymania faktury przez pracownika,
w kopercie zaadresowanej imienne, obowiazkiem pracownika jest dostarczenie
faktury wraz z koperta i zamieszczonym tam stemplem Kancelarii do komorki do
spraw finansowych w celu jej zarejestrowania. Wymogi w zakresie przyjetych
zasad dotyczacych opisywania dokumentéw i ich sprawdzania zawarte sg w
procedurach oraz w karcie obiegu dokumentéw 0 nazwie opis dowodu zaptaty.
Pracownik komorki do spraw finansowych sprawdza fakture pod wzgledem
formalno-rachunkowym, dokonuje dekretacji zdarzenia na odpowiednie konta
syntetyczne i analityczne oraz dla ptatno$ci, ktorej warto$¢ przekracza 15 tys. zt
brutto, lub jesli przedmiotem dostawy bgda wyroby lub ustugi okreslone
w zalgczniku nr 15 do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
i ustug dokonuje weryfikacji nr rachunku bankowego kontrahenta z wykazem
kont podatnikow opublikowanym w bialej liscie VAT, a potwierdzenie z
przeprowadzonej weryfikacji podpina do faktury.

Nastepnie faktura zatwierdzana jest do realizacji finansowo-ksiegowej przez
glownego ksiggowego i kierujacego komoérka do spraw finansowych.

W przypadku, gdy faktura zawiera pomyiki dotyczace danych sprzedawcy lub
nabywcy — adresowych, ewidencyjnych itp., pracownik komoérki do spraw
finansowych wystawia note korygujaca (zgodnie z karta obiegu dokumentow),
ktora podpisywana jest przez gtoéwnego ksiggowego Ministerstwa.

Opis do dowodu zaptaty lub inny dokument, dotyczacy zakupu $rodkow
rzeczowych musi by¢ przed przekazaniem do komorki do spraw finansowych
poswiadczona przez pracownika komorki do spraw majatku 0 ujeciu zakupionych
wartos$ci i sktadnikow w ksigdze inwentarzowej lub o przyjeciu do magazynu.

1. Nalezy przestrzega¢ okreslonego w fakturze terminu zaptaty. Jesli termin okreslony na
fakturze jest inny niz termin ustalony w umowie cywilnoprawnej dotyczacej tej
operacji — obowiazujacym jest termin ustalony w umowie. Za nieterminowe dokonanie
platnosci odpowiada pracownik, ktory dopuscit do zwloki.
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Na fakturze jest okre$lony sposob zaplaty (w formie gotéwki lub w formie
bezgotowkowe;).

W  przypadku bezposredniego odbioru faktury lub odbioru faktury w formie
elektronicznej, pracownik zobowigzany jest zarejestrowa¢ odbior faktury w kancelarii
Ministerstwa a  nastgpnie  przekazad fakture do zarejestrowania
w komorce do spraw finansowych.

Faktury odebrane elektronicznie jako skan /lub inny plik graficzny/ stosuje si¢, pod
warunkiem okre§lenia takiego rodzaju ich przekazywania do Ministerstwa
w zawieranych umowach, zleceniach itp., wowczas nalezy postapi¢ zgodnie z punktem
3 uwag.

Faktury elektroniczne odebrane za posrednictwem Platformy Elektronicznego
Fakturowania w formie ustrukturyzowanej odbierane sa bezposrednio przez
Kancelari¢, a nastepnie droga elektroniczng faktura ta jest procedowana zgodnie
z punktem 3 uwag.

Faktury, co do ktorych nastepuje zgloszenie zastrzezenia, powinny zostal przez
komorke organizacyjng Ministerstwa odestane do wystawcy w celu ich prawidtowego
wystawienia, natomiast kopia takiej faktury powinna zosta¢ przekazana do komoérki do
spraw finansowych, w przypadku, kiedy zgloszone zastrzezenie moze zostaé
skorygowane poprzez wystawienie faktury korygujacej, wowczas pierwotna faktura
podlega postgpowaniu okreslonemu jak w punktach 2 — 4, z tym, ze w opisie faktury
nalezy zaznaczy¢, iz nastapi korekta tej faktury.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 31

1. Nazwa dowodu — symbol:

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

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wystawienie faktury zawierajacej bledy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . L
otrzymujaca do L. Opis czynnosci
. egzemplarzy zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorki 2 5 dni Fakture korygujaca — wystawia dostawca (sprzedawca) w przypadku, kiedy
organizacyjne roboczych, wystawiona wcze$niej faktura zawierata pomytki dotyczace:
Ministerstwa, liczonychod |-  jednostki miary i ilo$ci sprzedanych towarow (rodzaju ustugi),
komorka do dnia wptywudo | —  ceny jednostkowej netto,
spraw komérki —  stawki podatku,
finansowych organizacyjnej |-  sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na stawki podatku
Ministerstwa w i zwolnionych od podatku,
celuopisu, nie | kwoty podatku od sumy wartoici sprzedazy netto wedhig podzialu na
pdzniej jednak poszczegolne stawki,
niz 3 dr.1i przed | wartosé sprzedazy brutto z podzialem na poszczegdlne stawki podatkowe lub
terminem zwolnionych od podatku,
zaptaty —  kwoty naleznoéci ogdtem wraz z naleznym podatkiem, wyrazonej cyfrowo
i stownie.
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 wszystkie informacje przed korekta
ujete w fakturze oraz informacje skorygowane i wynikajacy z tego wynik ogotem.
3.  Faktura korygujaca, podobnie jak faktura (rachunek), podlega takiej samej
procedurze rejestrowania, sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, formalno-
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowosci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska

Karty obiegu dokumentow

33



komorka do
spraw
finansowych

7 dni

rachunkowym i zatwierdzenia do zaplaty, analogicznie jak w Kkarcie obiegu
dokumentu — faktury.
Note korygujaca — wystawia nabywca towaru lub ustugi w przypadku, kiedy otrzymana
faktura zawiera pomytki dotyczace: jakiejkolwiek informacji wiazacej si¢ ze sprzedawca
lub nabywca, pomylki zwigzane z oznaczeniem towaru lub ustugi (niewptywajace na
warto$¢ faktury).

Opis czynnosci:

1. Nota korygujaca wystawiana jest w 2 egzemplarzach. Nota korygujaca przesytana
jest do wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia.

2. Nota korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej: kolejny numer oraz datg 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 tresci prawidtowe;j.

3. Nota korygujaca powinna zawiera¢ wyrazenie: nota korygujgca.

4.  Wystawca faktury lub faktury korygujacej akceptuje tres¢ noty korygujacej
potwierdzajac ja podpisem upowaznionej o0soby, nastepnie odsyta jeden
egzemplarz do wystawcy noty korygujacej. Nota korygujaca dolaczana jest do

faktury, ktorej tres¢ podlegata korekcie.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 32
1. Nazwa dowodu — symbol:

WEZWANIE DO ZAPLATY - druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wynikajacy z obowiazujacych przepisdw obowigzek wptaty naleznosci stanowiacych dochod Skarbu Panstwa

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kom(.)rka Liczba Czas . .
otrzymujaca do . Opis czynno$ci
. egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw Na biezaco | Stuzy do wezwania dtuznika do uregulowania naleznosci, odsetek od nalezno$ci
finansowych glownej, uprzednio wprowadzonych do ksiag rachunkowych.
Opis czynnosci:

1. Wezwanie sporzadzane jest przez wyznaczonego pracownika komorki do spraw
finansowych lub pracownika komorki do spraw logistyki (w zakresie oplat za
czynsz i oplat niezaleznych od wynajmujacego) w 2 egzemplarzach:

—  oryginal dla dluznika,
—  drugi egzemplarz pozostaje w komorce wystawiajacej wezwanie do zapfaty.

2. W wezwaniu nalezy okres$li¢, co najmnie;j:

—  nalezng kwotg,

—  tytul naleznosci,

—  nazwg i numer rachunku bankowego, na ktory nalezy dokona¢ wptaty,
—  termin wniesienia wptaty

- odsetki.

3. Wezwanie podpisuje kierujacy komoérka do spraw finansowych lub kierujacy
komorka do spraw logistyki.

4. Wezwanie przesyta si¢ do diuznika listem poleconym (za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) lub dorgcza si¢ osobiscie, z potwierdzeniem odbioru.

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

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

7. W przypadku braku uregulowania nalezno$ci w terminie okre§lonym w wezwaniu
(), celem podjecia dalszych czynnosci procesowych nastepuje przekazanie sprawy
do komorki do spraw obstugi prawnej, W nastgpujacych terminach:
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1.

— nie pdzniej niz 21 dni roboczych dni od dnia dorgczenia wezwania,

— nie pézniej niz 5 dni roboczych od dnia zwrotu nieodebranego wezwania.
Uwaga:
Nalezy niezwlocznie ztozy¢ reklamacje we wlasciwej placowce pocztowej w przypadku
braku wplywu zwrotnego potwierdzenia odbioru w terminie 30 dni od dnia nadania
przesytki. Nalezy stosowaé terminy dalszych czynnosci z uwzglednieniem daty
uzyskania odpowiedzi z placowki pocztowej na ztozona reklamacje.
Wezwanie do zaptaty nie stanowi dowodu begdacego podstawa do ujecia naleznosci
w ksiegach rachunkowych.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 33
Nazwa dowodu — symbol:

WNIOSEK WYJAZDOWY - druk wlasny

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie decyzji o wyjezdzie pracownika w podr6z stuzbowa za granice kraju

Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka . Czas
. Liczba . . -
otrzymujaca do zatatwieni Opis czynnoSci
. egzemplarzy
wykonania a
1 2 3 4
komorka do 1 Na Stuzy do udokumentowania decyzji o wyjezdzie pracownika w podr6z stuzbowa poza
spraw logistyki, biezaco granice kraju.
komoérka do Opis czynnosci:
spraw 1.  Druk wypelnia delegowany pracownik.
finansowych 2. Prawidlowo sporzadzony wniosek wyjazdowy zawiera dane wedtug wzoru, ktory,
stanowi zalacznik do obowigzujacego zarzadzenia wewngtrznego w sprawie
ustalenia procedury realizacji zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikow
Ministerstwa oraz 0osob niebedacych pracownikami Ministerstwa.

3. Zatwierdzony do realizacji wniosek wyjazdowy przekazywany jest do sekretariatu
komorki do spraw finansowych przez komorke do spraw logistyki, w terminie nie
krétszym niz 3 dni robocze przed planowang datg podrozy stuzbowej. Wnioski
ztozone w komorce do spraw finansowych w terminie krotszym niz 3 dni robocze
przed planowana data podrozy stuzbowej moga zosta¢ zrealizowane w zakresie
obstugi finansowej, po powrocie delegowanego.

4.  Na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego wyznaczony pracownik
komorki do spraw finansowych wylicza koszty podrozy zgodnie z obowigzujacym
w tym zakresie rozporzadzeniem, wypetnia zlecenie zakupu nominatéw
w walutach obcych oraz tworzy pokwitowanie odbioru, a nastepnie przygotowuje
zlecenie zakupu nominalow w systemie NBP (NBE), ktore podlegaja
zatwierdzeniu.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 34

1. Nazwa dowodu — symbol:

POKWITOWANIE ODBIORU NOMINALOW W WALUTACH OBCYCH - druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Pobranie nominaléw w walutach obcych na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej poza granice kraju

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca do
wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas zatatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorka do spraw
finansowych

3

Na biezaco

Pokwitowanie stuzy do udokumentowania faktu odbioru nominatéw w walutach

obcych, na pokrycie kosztow podrozy stuzbowej poza granice kraju.

Opis czynnosci:

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

imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke,

kwote, rodzaj waluty, miejsce podrozy stuzbowej, date podrozy
stuzbowej oraz powrotu,

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

ponadto pokwitowanie zawiera w szczegdlnosci: o$wiadczenie
pobierajacego zaliczkg o tym, ze znane mu sg zasady wydatkowania,
oraz rozliczania zagranicznych $rodkow ptatniczych,

na pokwitowaniu znajduje si¢ rowniez informacja o koniecznosci
rozliczenia pobranej zaliczki w terminie 14 dni od daty zakoficzenia
podrézy zagranicznej,

2. Sporzadzony w 3 egzemplarzach dokument, w momencie pobrania zaliczki
podpisuje zaliczkobiorca, po czym dwa egzemplarze zostaja w komorce 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
odbior srodkow pozostatych z rozliczenia zaliczki — poprzez ztozenie daty
i podpisu.

Uwaga:

Dokument pokwitowania peni funkcj¢ dowodu ,,kasa wyda”.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 35
1. Nazwa dowodu — symbol:

NOTA KSIEGOWA OBCIAZENIOWA

2. Podstawa wystawienia dowodu:

do sektora finanséw publicznych oraz inne podmioty

Koszty obcigzajace Ministerstwo z tytulu refundacji wydatkow poniesionych przez jednostki zaliczane

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka .
. Liczba L. . .
otrzymujaca do Czas zatatwienia Opis czynnosci
. egzemplarzy
wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 2 5 dni roboczych, | Nota ksiggowa wystawiana jest przez kontrahenta w celu zrefundowania przez
finansowych liczonych od Ministerstwo — poniesionych przez kontrahenta kosztow  dotyczacych
dnia wptywu do | Ministerstwa.
komorki Opis czynnosci:

organizacyjnej 1.
Ministerstwa w
celu opisu, nie
pozniej jednak 2.
niz 3 dni przed
terminem zaplaty | 3.

Note wystawia kontrahent w dwoch egzemplarzach:

- oryginat kierowany jest do Ministerstwa,

- kopia pozostaje u kontrahenta.

Pracownik komorki do spraw finansowych sprawdza note pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

Dyspozycj¢ zaptaty noty zatwierdza gtowny ksiggowy Ministerstwa
i kierujacy komorka do spraw finansowych.

Nota ksiegowa, podobnie jak faktura (rachunek), podlega takiej samej
procedurze rejestrowania, sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym i zatwierdzenia do 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 materialu na magazyn

Opis czynnosci

4

PZ wystawiany jest w celu udokumentowania przyjecia materiatow do
magazynu.
Opis czynno$ci:

1. Dokument PZ wystawiany jest przez magazyniera. Tworzony jest
w systemie Quorum. Numer dokumentu nadawany jest przez system
automatycznie narastajgco w ciggu miesiaca.

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

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komd - -
omorka otrzyrr}uj gca Liczba Cras zalatwienia
do wykonania egzemplarzy
1 2 3
komorka do spraw 2 5 dni roboczych od
majatku i dnia sporzadzenia
komorka do spraw
finansowych
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3. Na koniec kazdego miesigca magazynier tworzy w dwoch
egzemplarzach, raport z przychodow magazynu. Po podpisaniu jeden
egzemplarz przekazuje do komorki do spraw finansowych nie
pozniej niz do 3. dnia roboczego nastepnego miesigca.

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

Uwaga:
Dokumenty RW i PZ ujmowane sa dodatkowo w miesigcznym raporcie
.Zestawienie stanow 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 materialu z magazynu

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Czas
zalatwienia

Komorka otrzymujaca

do wykonania Liczba egzemplarzy

Opis czynnosci

1 2 3

4

5dni
roboczych od

dnia
sporzadzenia

komorka do spraw 2
majatku,
komorka do spraw
finansowych

RW wystawiane s3 w celu udokumentowania wydania materiatu

Z magazynu.

Opis czynnosci:

1. Dokument tworzony jest w systemie Quorum, w module magazyn
przez magazyniera w celu aktualizacji zmniejszefi standéw ilo$ci
i wartoci materiatbw magazynowych wynikajacych z biezacej
dziatalnosci jednostki .

2. Magazynier, w systemie Quorum wystawia dokument RW na
podstawie drukéw akcydensowych RW wystawianych przez
pracownikow Ministerstwa W 2 egz. izatwierdzanych przez
kierujacych komorkami organizacyjnymi Ministerstwa.

3. Numer dokumentu nadawany jest przez system automatycznie
narastajagco w ciagu miesigca, ten sam wygenerowany numer
magazynier przenosi na zatwierdzony druk akcydensowy RW.
Przekazanie dokumentu RW do komorki do spraw finansowych
nastgpuje na koniec kazdego tygodnia wraz z raportem
z rozchodow magazynu, ostatni nie p6zniej niz w nastepnym dniu
roboczym po zakonczeniu miesigca. Przekazywane dokumenty
stanowig podstawe 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 rozchéd z magazynu

4. Na koniec kazdego miesigca magazynier tworzy w dwoch
egzemplarzach raport z rozchodéw magazynu. Po podpisaniu jeden
egzemplarz przekazuje do komorki do spraw finansowych
najpozniej do 3. dnia roboczego nastgpnego miesigca. Raport
zawiera nastgpujace informacje: nr RW, date, nazwe komorki
organizacyjnej Ministerstwa, ktora pobiera materiaty, nr indeksu,
nazwe materiahu, ilo$¢i warto$¢.

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

Uwaga:

Dokumenty RW i PZ ujmowane sa dodatkowo w miesigcznym raporcie

,Zestawienie stanOw magazynowych”.

warto$ciowo
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 38
Nazwa dowodu — symbol:

1.

NOTA KSIEGOWA - druk wlasny

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Wydatki poniesione przez Ministerstwo przypisane do zwrotu innej jednostce sektora finanséw publicznych i
innym podmiotom, naliczone kary umowne

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca do

Liczba
egzemplarzy

Czas zatatwienia

Opis czynnosci

wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 2 7 dni roboczych | Nota ksiggowa (rachunek) wystawiany jest przez Ministerstwo wylacznie
finansowych od daty zdarzenia | w celu zrefundowania przez inna jednostke sektora finansoéw publicznych i inne

gospodarczego
nie pézniej niz na

koniec okresu
sprawozdawcze-

go

podmioty, w tym osobg fizyczna, poniesionych przez Ministerstwo wydatkéw
dotyczacych tej jednostki (osoby). Note ksiggowa, wystawia si¢ takze dla potrzeb
poinformowania kontrahenta, o naliczonych karach umownych.

Nota ksiggowa (rachunek) wystawiana jest w terminie 7 dni roboczych od daty
zdarzenia gospodarczego, nie pdzniej 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
zaplaty oraz inne informacje w zalezno$ci od umowy stron.

Opis czynnosci:
1. Notg¢ ksiegowa (rachunek) wystawia wyznaczony pracownik komoérki do
spraw finansowych w dwoch egzemplarzach:
- oryginat kierowany jest do kontrahenta,
- kopia pozostaje w Ministerstwie.
2. Podstawa wystawienia noty ksiegowej (rachunku) jest dyspozycja kierujacy
komorka organizacyjng Ministerstwa.
3. Note¢ ksiggowg (rachunek) podpisuje kierujacy komorka do spraw
finansowych i glowny ksiegowy Ministerstwa.
Uwaga: w przypadku, gdy kierujagcy komorka organizacyjng Ministerstwa
poinformuje kontrahenta o naliczonych karach umownych bez posrednictwa
komorki do spraw finansowych, pismo w sprawie staje si¢ nota ksiggowa.
Wéwezas takie pismo (kopia) powinno by¢ przekazane do komorki do spraw
finansowych w dniu wysylki do kontrahenta, w celu dokonania na jego
podstawie zapisow w ksiggach rachunkowych.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 39

1.

Nazwa dowodu — symbol:

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

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Wyptata §wiadczen za wykonang prace

3. Instrukcja obiegu dowodu:
Komorka otrzymujaca Liczba Czas . -
. - Opis czynnosci
do wykonania egzemplarzy zalatwienia
1 2 3 4
komorka ptacowa 1 Do 28. Listy ptac sporzadzane sa w celu udokumentowania wyptaty wynagrodzen
kazdego pracownikom Ministerstwa.
miesigca dla | Opis czynnosci:
statych wyptat
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lub w miare
potrzeb

6.

Lista plac 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
placowej, zatwierdzana pod wzglgdem merytorycznym przez
kierujacego komorka kadrowa, nastgpnie zatwierdzana jest do wyptaty
przez glownego ksiegowego Ministerstwa oraz kierujacego komorka
placowa.

Lista ptac zawiera m.in. nastgpujace informacje: nazwg jednostki, typ
pracownikow, tytut listy plac, numer listy, dat¢ wyplaty, datg
sporzadzenia, imi¢ i nazwisko, numer ewidencyjny pracownika oraz
poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia np.: ptacg zasadnicza, wystuge
lat, wystuge lat bez zus, dodatek funkcyjny, dodatek stuzby cywilnej,
dodatek stazowy, dodatek zadaniowy, premig, wynagrodzenie za czas
choroby, zasitki oraz podsumowanie. Lista ptac zawiera informacje
0 potragceniach: skladek na ubezpieczenie spoleczne, ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy, sktadek PZU, ZFM, PKZP,
PPK, wynikajacych z wezwaf, tytuldéw egzekucyjnych, sadowych
i administracyjnych oraz podsumowanie potracen. Lista ptac zawiera
rozliczenie wyplaty: przelew (placa netto) oraz wyplata w kasie. Liste
ptac mozna przygotowa¢ wg wybranych kryteriow.

Dla wszystkich list ptac generowane sa zbiorcze zestawienia.
Zatwierdzone listy ptac sa podstawa do wyplaty wynagrodzenia
w formie  bezgotowkowej poprzez wygenerowanie przelewow
bankowych oraz w formie gotowkowej. W celu wyptaty wynagrodzen w
gotowce lista plac na dzien przed planowana wyptata przekazywana jest
do kasy.

Listy ptac podlegaja ewidencji w systemie Quorum.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 40
1. Nazwa dowodu — symbol:

LISTA wyplat z ZFSS — druk wlasny generowany z systemu Quorum

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Wyplata $wiadczenia pienigznego z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka otrzymujaca
do wykonania

Czas

Liczba egzemplarz ..
9 plarzy zalatwienia

Opis czynnosci

1

2 3

4

komorka ptacowa

2 Na biezaco

Listy te sporzadzane sa w celu udokumentowania wyplaty $wiadczen
socjalnych pracownikom oraz innym osobom uprawnionym do
korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Opis czynno$ci:

1. Listg sporzadza pracownik komorki placowej ijest generowana
w systemie Quorum, w oparciu 0 wykaz osob uprawnionych do
odbioru §wiadczenia z ZFSS zatwierdzony przez kierujacego komorka
kadrowa. Do wykazu dofaczane s dokumenty Zrodlowe — podania, na
podstawie ktorych $wiadczenia zostaly przyznane, za$wiadczenia
lekarskie poswiadczajace fakt przewlektej choroby, dowody
poniesienia wydatku za zorganizowany wypoczynek dla dzieci itp.

2. Lista drukowana jest z systemu w dwoch egzemplarzach, sprawdzana
pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez pracownika komorki
placowej, nastepnie zatwierdzana do wyplaty przez glownego
ksiggowego Ministerstwa oraz kierujacego komorka ptacowa.

3. Lista zawiera m.in. nastgpujace informacje: nazwe¢ jednostki, typ
pracownikow, tytut listy, numer listy, dat¢ wyptaty, dat¢ sporzadzenia,
imi¢ i nazwisko, numer ewidencyjny pracownika lub emeryta, kwote
$wiadczenia, podatek, kwote do wyptaty przelewem lub w kasie. Na
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1.

podstawie zatwierdzonej listy wyplata przekazywana jest przelewem
na konto osoby uprawnionej, a w szczegolnych przypadkach
realizowana jest w kasie Ministerstwa.
Lista wyptaty z ZFSS podlega ewidencji analitycznej i syntetycznej,
w systemie Quorum.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 41
Nazwa dowodu — symbol:

WNIOSEK O ZMIANE warto$ci miernika

Podstawa wystawienia dowodu:

Zmiana planu rzutujgca na wielko$¢ miernika lub btedy podczas planowania

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca
do wykonania

Liczba egzemplarzy

Czas
zalatwieni
a

Opis czynnosci

1

3

4

komorka do spraw
finansowych, komorka
budzetu, komorki
organizacyjne
Ministerstwa

Na
biezaco

Whiosek jest dowodem, na podstawie ktorego komoérka do spraw
finansowych tworzy zbiorczy wniosek o dokonanie przez komorke budzetu
zmiany wartosci miernika dla Dysponenta Il1 stopnia.

Opis czynnosci:

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

—  okreslenie wedlug klasyfikacji zadaniowej, tj. numer
zadania/podzadania/dziatania, nazwe¢ miernika, warto$¢ miernika
z ustawy budzetowej oraz warto$¢ po zmianie,

—  uzasadnienie zmiany, tj. szczegélowy opis przyczyn zmiany
warto$ci miernika (zwigkszenia i zmniejszenia).

2. Wniosek podpisany przez kierujacego komorka organizacyjng
Ministerstwa przedktadany jest do realizacji w komoérce do spraw
finansowych.

3. Na podstawie wnioskow, ktore zostana przekazane do komorki do
spraw finansowych jej pracownik sporzadza zbiorczy wniosek.
Zbiorczy wniosek sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Jeden
egz. przesylany jest do komorki budzetu, drugi egz. wraz z zalaczonymi
oryginatami wnioskéw kierujacych komorkami organizacyjnymi
Ministerstwa wnoszacych o zmiane warto$ci miernika, pozostaje
w komorce do spraw finansowych. Zbiorczy wniosek podpisuje
pracownik odpowiedzialny za jego sporzadzenie, podpisuje kierujacy
komorka do spraw finansowych, glowny ksiegowy Ministerstwa oraz
Dyrektor Generalny Ministerstwa.

4. Na podstawie zbiorczego wniosku, komoérka budzetu podejmuje
decyzje o zmianie wartosci miernika, nastgpnie odrgbnym pismem
informuje Dyrektora Generalnego Ministerstwa o dokonanej zmianie.

Na podstawie informacji otrzymanej od komoérki budzetu, pracownik

komorki do spraw finansowych przygotowuje informacj¢ o zmianie.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 42
1. Nazwa dowodu — symbol:

OPIS DOWODU ZAPLATY - druk wlasny, wedtug wzoru zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Dowadd ksiggowy

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca do

Liczba
egzemplarzy

Czas zatatwienia

Opis czynnosci

wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 1 5 dni roboczych | Opis to informacja dotyczaca opisu dowodu zaplaty, sporzadzana przez
finansowych, od daty kierujacego komorka organizacyjna Ministerstwa.
komorki odebrania Opis czynnosci:
organizacyjne dowodu 1. Opis jest wypelniany elektronicznie badz pisemnie przez pracownikow
Ministerstwa ksiegowego komorek organizacyjnych Ministerstwa, a nastgpnie opis dowodu jest
stanowigcego podpisywany i trwale zszywany z dowodem ksiegowym, na podstawie
podstawe ktorego nastapito wystawienie opisu dowodu zaptaty.
wystawienia 2. Dopuszcza si¢ sporzadzanie jednego opisu do wielu jednorodnych dowodow

opisu jednak nie
pozniej niz 3 dni
robocze przed
terminem
platnosci.

ksiggowych, posiadajacych to samo zrddio finansowania i ten sam termin
platnoscei, lub dla dowodu zaptaty i korekty do tego dowodu. Szczegdlnie
dopuszcza si¢ sporzadzenie jednego opisu dowodu zaptaty dla optat za postoj
i przejazd autostradg udokumentowanych paragonami bez wzgledu na date
poniesienia wydatku. W takim przypadku w polu Faktura / Rachunek /
dowaod ksiegowy /dyspozycja/oswiadczenie nr: nalezy wymieni¢ nr kazdego
dokumentu z osobna wraz z kwota brutto oraz odpowiednio w polu Data
wystawienia dat¢ wystawienia kazdego dokumentu, natomiast w polu Kwota
wydatku nalezy wpisa¢ og6lng sume wszystkich wymienionych dokumentow.

3. Opis wraz z dowodem zaptaty przekazywany jest do komorki do spraw
finansowych celem potwierdzenia zasadnosci zaptaty.

4. Opis jest dokumentem roéwnoznacznym z recznym opisem dowodu zaptaty
okreslonym w dziale Il procedur. Opis sporzadzany jest w 1 egzemplarzu.

5. Dopuszcza si¢ stosowanie opisu elektronicznego przy zachowaniu zasad
podpisywania rownolegle z opisem recznym dowodu zaplaty.

6. Sporzadzony opis dla wydatkow realizowanych w ramach programow
z udziatem $rodkéw unijnych lub innych $rodkéw niepodlegajacych
zwrotowi, okreslonych w odrgbnych procedurach, jest réwnoznaczny
z przeprowadzeniem kontroli merytorycznej wydatkow.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 43

1. Nazwa dowodu — symbol:

ZATWIERDZENIE DOWODU KSIEGOWEGO

2. Instrukcja obiegu dowodu:
Komork -
omorka Liczba Czas . .
otrzymujaca do .. Opis czynnosci
. egzemplarzy | zatatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 1 Na biezaco | Zatwierdzenie dowodu ksiegowego odbywa si¢ poprzez:
finansowych I. Naniesienie odcisku pieczatki stosowanej przez komorke do spraw finansowych na
dokumentach bedacych dowodami ksiggowymi, na podstawie ktorych dokonywana jest
ptatnos¢ zobowigzania.
1. Podpis gtéwnego ksiggowego Ministerstwa oznacza, ze nie zglasza zastrzezen:
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu
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- do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci dokumentow
dotyczacych tej operacji,

- do prawidlowosci dekretacji ksiegowe;.

Oznacza rowniez, ze przyjmuje wykonanie dyspozycji zaplaty zobowigzania

potwierdzonej przez kierujacego komoérka organizacyjna = Ministerstwa

odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zadania, poniewaz jest ono zgodne

z planem finansowym Ministerstwa.

2. Podpis kierujacego komorka do spraw finansowych oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do przedstawionych dokumentéw i potwierdza realizacj¢ zaplaty
zobowiazania.

3. Poszczegodlne pola pieczatki obejmuja m.in.:

- wskazanie zrodta finansowania (Srodki budzetowe lub inne),

- wskazanie kont ksiggi glownej i ksiag analitycznych (klasyfikacja budzetowa,
i budzetu zadaniowego), na ktérych dokonane zostang zapisy dotyczace danej
operacji w ksiggach rachunkowych,

- kwotg do zaptaty, w tym stownie,

- datg zatwierdzenia do wyplaty,

- podpis glownego ksiggowego Ministerstwa i kierujacego komorka do spraw
finansowych.

4. Za rownoznaczny z odciskiem pieczeci przyjmuje si¢ wydruk zapisu danego dowodu
ksiggowego, w ksiggach rachunkowych wprowadzony na podstawie danych
zatwierdzonych przez Kierujacego komorka organizacyjng  Ministerstwa,
pochodzacy z systemu Quorum, dodatkowo opatrzony pieczecia zawierajaca
nastepujace elementy:

- stwierdzenie, ze przyjeto dyspozycje platnicza do realizacji,

- wskazanie zrodta finansowania,

- kwote stownie,

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

- podpis gtéwnego ksiggowego Ministerstwa,

- podpis kierujacego komorka do spraw finansowych,

- wskazanie miesigca do ujecia w ksiegach rachunkowych,

- date zaplaty zobowigzania.

5.Wydruk ten zszywa si¢ z dowodem ksiggowym oraz opisem dowodu zaptaty.

Il. Ztozenie podpisu na dokumencie pochodzacym z systemu Quorum lub innym

dokumencie ksiggowym procedowanym w systemie EZD, przez glownego ksiegowego

oraz kierujacego komorka do spraw finansowych rownolegle.

Dokument podlegajacy zatwierdzeniu zawiera nastgpujace elementy:

- wskazanie zrodta finansowania,

- wskazanie kont ksiggi gtownej i ksiag analitycznych,

- kwote cyfrowo,

- wskazanie miesigca do ujecia w ksiegach rachunkowych,

- opis operacji.

Dokument opatrzony podpisami, jest podstawa do dokonania ptatnosci w systemie NBP,

BGK.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 44
1. Nazwa dowodu — symbol:

wiasny
Decyzja dokonujaca zmiany planu

WNIOSEK O ZMIANE PLANU FINANSOWEGO PRZEZ DYREKTORA GENERALNEGO - druk

2. Podstawa wystawienia dowodu:

budzetowa wydatkow

Obowiazek zabezpieczenia $rodkdw na planowane do poniesienia wydatki, zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkow
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Komorka
otrzymujaca do
wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

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

1

Na biezaco

Dokument jest dowodem, na podstawie ktorego komorka do spraw finansowych tworzy
zbiorcza decyzj¢ na dokonanie zmiany w planie finansowym Ministerstwa przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

Opis czynnosci:

1.

Whiosek sporzadzany jest przez pracownika komorki organizacyjnej Ministerstwa.
Prawidlowo sporzadzony wniosek zawiera:
— okreslenie wedlug klasyfikacji budzetowej, tj. czg$¢, dzial, rozdziat, paragraf
i oznaczenie wedtug klasyfikacji budzetu zadaniowego — pozycji zmiany planu
— zwigkszenia oraz pozycji zmniejszenia,
— kwote zmiany,
— uzasadnienie zmiany, tj. szczeg6étowy opis przyczyn zmiany planu (zwickszenia
i zmniejszenia).
Jesli zmiana planu i przeniesienia $rodkéw nastgpuja pomigdzy dwoma komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa, niezbgdne jest wskazanie tych komorek.
Dokument (wniosek) podpisany przez kierujacego komorka organizacyjna
Ministerstwa (w przypadku przenoszenia migdzy komoérkami podpisany réwniez
przez kierujacego druga komorka organizacyjna Ministerstwa) przedktadany 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 prawna wydania decyzji,
— ujete wedlug klasyfikacji budzetowej pozycje zwigkszen oraz zmniejszen,
- kwoty,
uzasadnienie zmian (przyczyny zwigkszef i zmniejszen).
Decyzje podpisuje pracownik odpowiedzialny za jego sporzadzenie, podpisuje
kierujacy komorka do spraw finansowych i gtéwny ksiggowy Ministerstwa. Dyrektor
Generalny Ministerstwa podejmuje decyzje o zmianie planu finansowego,
podpisujac otrzymana decyzj¢. Podpisana decyzja pozostaje w aktach komorki do
spraw finansowych.
Dopuszcza si¢ sporzadzenie decyzji i jej podpisanie przy wykorzystaniu
elektronicznego  systemu  obiegu  dokumentéw (EZD) funkcjonujacego
W Ministerstwie. Wowczas pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie decyzji ja
akceptuje, dalsze sprawdzenie i kontrola rowniez odbywa si¢ poprzez akceptacje
naczelnika komorki, gtownego ksiegowego, kierujacego komorka do spraw
finansowych. Ostatecznie zatwierdzenie nastgpuje poprzez ztozenie podpisu przez
Dyrektora Generalnego Ministerstwa.
Decyzja w formie elektronicznej albo w postaci skanu przekazywana jest do komorki
budzetu za posrednictwem systemu EZD, w terminie do 3 dni roboczych od daty
zatwierdzenia.
Na podstawie podpisanej przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa decyzji —
pracownik komorki do spraw finansowych przygotowuje informacje, w ktorej za
posrednictwem poczty elektronicznej i/lub elektronicznego systemu obiegu
dokumentéw (EZD) informuje kierujacego komorka organizacyjna Ministerstwa,
ktory wnioskowat o zmiang, o dokonanej zmianie planu finansowego wydatkow oraz
prosi o dokonanie korekty harmonogramu wydatkow i zapotrzebowania na $rodki
oraz ewentualnie o zmiang¢ warto$ci miernika.
Podpisane przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa decyzje o zmianach w planie
finansowym sa podstawa do dokonania odpowiednich ksiggowan w ksiggach
rachunkowych Dysponenta III stopnia oraz sporzadzenia aktualizacji planu
finansowego w uktadzie budzetu tradycyjnego oraz planu finansowego w uktadzie
budzetu zadaniowego.
Plan finansowy po podpisaniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa jest
zamieszczany na wspdlnym dysku BUDZET, do stuzbowego wykorzystania
i weryfikacji danych z zakresu wtasciwosci komorki organizacyjnej. Dysk BUDZET
jest dostgpny do odczytu dla wszystkich pracownikow Ministerstwa.

Uwaga:
W przypadku zmiany planu spowodowanej koniecznos$cia uregulowania zobowigzania
z § 4610 — koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego, do wniosku o zmian¢ planu
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1.

dotacza si¢ kserokopie decyzji (prawomocnego wyroku) badz innego dokumentu
0 podobnym charakterze.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 45

Nazwa dowodu — symbol:

WNIOSEK O ZMIANE PLANU FINANSOWEGO - druk wlasny

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Obowiazek zabezpieczenia srodkéw na planowane do poniesienia wydatki, zgodnie obowiazujaca klasyfikacja budzetowa

3.

Instrukcja obiegu dowodu:
Kom(.)rka Liczba Czas . -
otrzymujaca do .. Opis czynnosci
. egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do 2 Na biezaco | Dokument jest dowodem, na podstawie ktorego komorka do spraw finansowych tworzy
spraw zbiorczy wniosek o dokonanie zmiany w planie finansowym Ministerstwa przez komoérke
finansowych, budzetu.
Dyrektor Opis czynnosci:
Generalny 1. Whniosek sporzadzany jest przez pracownika komoérki organizacyjnej Ministerstwa,
Ministerstwa, w ktorej ma nastgpi¢ zmiana planu. Prawidtowo sporzadzony wniosek zawiera:
komorka a) okreslenie wedlug klasyfikacji budzetowej, tj. cze$¢, dziat, rozdzial, paragraf,
budzetu, i oznaczenie wedlug klasyfikacji budzetu zadaniowego, pozycji zmiany
komorki planu — zwigkszenia oraz pozycji zmniejszenia,
organizacyjne b) kwote zmiany,
Ministerstwa c) uzasadnienie zmiany, tj. szczegbtowy opis przyczyn zmiany planu
(zwigkszenia i zmniejszenia).
Jesli zmiana planu i przeniesienia $rodkow nastgpuja pomiedzy dwoma komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa, niezb¢dne jest wskazanie tych komorek.
2. Dokument (wniosek) podpisany przez kierujacego komorkg organizacyjng
Ministerstwa, a w przypadku przenoszenia migdzy komorkami podpisany rowniez
przez drugiego kierujacego komoérka organizacyjna, przedktadany jest do realizacji
w komorce do spraw finansowych.
3. Na podstawie wnioskow, ktore zostana przekazane do komoérki do spraw
finansowych pracownik sporzadza zbiorczy wniosek.
4.  Zbiorczy wniosek zawiera:
a) wymienione pisma (znak i data), na mocy, ktorych kierujacy komodrkami
organizacyjnymi Ministerstwa wnioskuja o zmiany planu.
b) ujete wedtug klasyfikacji budzetowej i zadaniowej pozycje zwigkszen oraz
zmniejszen,
c) kwoty,
d) uzasadnienie zmian (przyczyny zwigkszen i zmniejszen).
Zbiorczy wniosek sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach. Jeden egz. przesytany
jest do komorki budzetu, drugi egz. wraz z zalgczonymi oryginalami wnioskow
kierujacych komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa wnoszacych o zmiang planu,
pozostaje w komorce do spraw finansowych. Zbiorczy wniosek podpisuje pracownik
odpowiedzialny za jego sporzadzenie, podpisuje kierujacy komorka do spraw
finansowych i gtéwny ksiggowy Ministerstwa oraz Dyrektor Generalny Ministerstwa.
Procedowanie decyzji o zmianie w planie finansowym moze si¢ odbywac
w elektronicznym systemie obiegu dokumentow (EZD).
Na podstawie zbiorczego wniosku, komoérka budzetu podejmuje decyzjg o zmianie planu i
w przypadku decyzji Ministra Klimatu i Srodowiska lub ministra wlasciwego do spraw
finansé6w publicznych dotyczacych wydatkéw z czwartg cyfra inng niz ,,0” odrgbnym
pismem informuje Dyrektora Generalnego Ministerstwa o dokonanej zmianie. W
pozostatych przypadkach komérka do spraw finansowych monitoruje w systemie TREZOR
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wydanie decyzji przez Ministra Klimatu i Srodowiska lub ministra wtasciwego do spraw
finans6w publicznych.

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

6. Plan finansowy po podpisaniu przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa jest
zamieszczany na wspolnym dysku BUDZET, do shuzbowego wykorzystania
i weryfikacji danych z zakresu wiasciwosci komorki organizacyjnej Ministerstwa j.
Dysk BUDZET jest dostepny do odczytu dla wszystkich pracownikéw Ministerstwa.

Uwaga:

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
0 podobnym charakterze.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 46
1. Nazwa dowodu — symbol:

WNIOSEK O PRZYZNANIE/ZDANIE SRODKA RZECZOWEGO - druk wiasny wedlug wzoru

zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przydzielenie srodkéw rzeczowych, do ewidencji ktérych wymagane jest wskazanie osoby, ktora uzytkuje dany

srodek

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca do L. Opis czynnoSci
) egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 1 Na biezaco, nie | 1. Wniosek o przyznanie/zdanie $rodka rzeczowego, wypetnia pracownik. Wniosek
majatku dtuzej niz 3 dni | kierowany jest do zatwierdzenia przez bezposredniego przetozonego pracownika lub
robocze kierujacego komorka organizacyjna Ministerstwa.
2. Whniosek o przyznanie $rodka rzeczowego, kierowany jest do sekretariatu komorki
do spraw majatku. Wniosek w zaleznosci od wielkoséci zasobow jest akceptowany
przez wlasciwego kierujacego komorka do spraw majatku lub informatyki.
3. W przypadku posiadania w zasobach Ministerstwa danego $rodka rzeczowego,
1 Na biezaco, nie | wniosek po akceptacji kierowany jest do magazynu, gdzie przy wydawaniu $rodka
dtuzej jak 2 dni | rzeczowego pracownik komoérki do spraw majatku dokonuje odpowiednich adnotacji
robocze. na wniosku oraz otrzymuje podpis pracownika, ktory dany $rodek rzeczowy odebrat.
4. W przypadku braku danego $rodka rzeczowego, informacja o braku mozliwosci
realizacji danego wniosku niezwlocznie kierowana jest do pracownika, ktory wniosek
ztozyt. Informacj¢ przekazuje upowazniony do tego pracownik komorki do spraw
majatku.
Oryginatl whiosku pozostaje w zasobach komoérki do spraw majatku.
5. Wniosek, ktory dotyczy zdania uzywanego $rodka rzeczowego i przydzielenia
nowego, kierowany jest po zatwierdzeniu do sekretariatu komoérki do spraw majatku.
W przypadku posiadania w zasobach Ministerstwa danego $rodka rzeczowego,
Sciezka procedowania przebiega jak w punkcie 3, z tym, ze uzywany dotychczas
srodek rzeczowy zdawany jest do magazynu.
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Na biezaco, nie
dluzej niz w
cyklach, co 5
dni roboczych

W przypadku braku danego $rodka rzeczowego, $ciezka procedowania przebiega jak
w punkcie 4.

Jesli przyznany badz przekazywany s$rodek rzeczowy bedzie wymagal prac
zwigzanych z jego dostosowaniem do uzywania, np. przez pracownikow serwisu
informatycznego, wowczas odpowiednie adnotacje na wniosku wprowadza
magazynier.

Na podstawie wnioskéw dokonywana jest w komorce do spraw majatku aktualizacja
danych w kartotekach $rodkéw rzeczowych, co potwierdzane jest przez magazyniera
podpisem zltozonym na wniosku. Whnioski magazynier przekazuje do pracownika

komorki do spraw majatku w okresach nie dtuzszych niz 5 dni roboczych.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 47
1. Nazwa dowodu — symbol:

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI FINANSOWE — druk wiasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Przewidywane ptatnosci zobowigzan

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka
otrzymujaca do
wykonania

Liczba
egzemplarzy

Czas
zalatwienia

Opis czynnosci

1

2

3

4

komorki
organizacyjne
Ministerstwa,
komorka do spraw
finansowych,
komorka budzetu

w cyklach
miesigcznych,
do 18 dnia
miesigca
poprzedzajace
g0 miesigc, W
ktorym
zapotrzebowan
ie bedzie
realizowane

Comiesigczne zapotrzebowanie na srodki finansowe wypehia pracownik komorki
organizacyjnej Ministerstwa oraz zatwierdza kierujacy komoérka organizacyjng
Ministerstwa. Zapotrzebowanie sktadane jest do komorki do spraw finansowych.
Zapotrzebowania na $rodki nalezy sporzadza¢ w podziale na kolejne dni robocze
i rodzaje wydatkow. Srodki wykazane w poszczegélnych miesigcach nie moga
przekroczy¢ kwoty ujetej w rocznym harmonogramie wydatkow komorki na dany
miesigc.

Przygotowujac formularz zapotrzebowania na $rodki finansowe nalezy wzia¢ pod
uwage terminy wynikajace z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan/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 srodkow, mozliwa jest
aktualizacja dziennych limitow $rodkéw na wydatki budzetowe. Informacja powinna
zosta¢ przekazana do komorki do spraw finansowych w formie elektroniczne;j.
Komoérka do spraw finansowych na podstawie kompletnych i prawidlowo
wystawionych dowodéw ksiegowych, bedacych podstawa dokonania platnosci,
przekazanych przez komorki organizacyjne Ministerstwa, dokonuje weryfikacji kwot
zgloszonych w zapotrzebowaniach na $rodki i wnioskuje do komorki budzetu
0 zmiang (zwigkszenie/ zmniejszenie) dziennego limitu zapotrzebowania.
Wyjatkiem od powyzszego procedowania jest zmiana w planach finansowych
poszczegdlnych  komorek  organizacyjnych Ministerstwa,  powodujaca
zmniejszenie/zwigkszenie planu komorki w trakcie roku budzetowego. Korekta
zapotrzebowania na $rodki nastepuje w formie pisemnej, po uprzednim wezwaniu
przez komorke do spraw finansowych do jej ztozenia.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 48

1.Nazwa dowodu — symbol:

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:

organizacyjne

Ministerstwa,
komorka do spraw

finansowych

Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca do .. Opis czynnosci
. egzemplarzy | zafatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorki Na biezaco Zaangazowanie obrazuje faktyczne obcigzenie planu finansowego Ministerstwa

W ciagu roku budzetowego.

Pierwotne angazowanie $rodkow odbywa si¢ wprost na dokumentach (umowach,
zleceniach, preliminarzach lub tez na podstawie faktur i innych dowoddw
ksiegowych).

Zmiany zaangazowania dokonywane s3 natomiast na podstawie pisemnej dyspozycji
zmiany zaangazowania srodkéw finansowych otrzymanej od komérki organizacyjnej
Ministerstwa

Za okreslenie Zrodla finansowania i terminowe przekazywanie dokumentow
dotyczacych zaangazowania odpowiedzialni sa pracownicy komorek organizacyjnych
Ministerstwa.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 49

1. Nazwa dowodu — symbol:

DYSPOZYCJA EWIDENCIJI
ZAPEWNIENIA FINANSOWANIA — druk wlasny

KSIEGOWEJ WG KLASYFIKACII

BUDZETOWEJ DLA

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Okreslenie zrodet finansowania wynikajacych z planu finansowego Ministerstwa dla przewidywanych ptatnosci

zobowigzan

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca do .. Opis czynnosci
. egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorki Na biezaco Po otrzymaniu decyzji o zapewnieniu finansowania pracownik komorki do spraw
organizacyjne finansowych ustala z pracownikiem komorki organizacyjnej Ministerstwa
Ministerstwa, klasyfikacje budzetowa i dokonuje jej ksiegowania na kontach pozabilansowych, do
komorka do spraw ktorych odnosi si¢ kontrola zaangazowania podczas wprowadzania do systemu umow.
finansowych Natomiast w oparciu 0 decyzje ministra wtasciwego do spraw finansow publicznych
zwigkszajace plan finansowy, w oparciu o wczesniejsze zapewnienie finansowania,
nalezy wystornowa¢ zapisy dotyczace ewidencji ksiggowej wg klasyfikacji
budzetowej dla zapewnienia finansowania i zmieni¢ zrédto zabezpieczenia srodkow
dla zawartych umoéw, z zapewnienia finansowania na $rodki z rezerwy celowe;.
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KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 50

1. Nazwa dowodu — symbol:

DYSPOZYCJA ZAPLATY - druk wlasny, wedlug wzoru zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Zobowiazanie dotyczace wniesienia oplaty z tytutu przynaleznosci Polski do organizacji mi¢dzynarodowej lub
whniesienia oplaty z innego tytutu, w tym kosztow arbitrazu

3. Instrukcja obiegu dowodu:

komorki
organizacyjnej
Ministerstwa
nie pézniej niz
3 dni przed
terminem

zaptaty

Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca . Opis czynno$ci
.| egzemplarzy zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 1 do 5 dni Dyspozycja zaplaty stuzy do wykonania platnosci z tytulu sktadki do organizacji
spraw roboczych od | migdzynarodowej lub innego tytutu, w tym m.in. oplaty z tytutu toczacego si¢ arbitrazu lub
finansowych dnia wptywu do | umowy miedzynarodowe;j.

Opis czynnosci:

1.

Dyspozycje  sporzadza pracownik komoérki  organizacyjnej  Ministerstwa,

odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

Dyspozycja zaptaty zawiera m.in.:

— datg, miejsce wystawienia,

—  nr/numer dokumentu/,

— nazwe kontrahenta, do ktorego kierowana jest ptatnos¢, oraz nazwe i numer
rachunku bankowego,

—  tytul sktadki, tytut optaty,

—  warto$¢ skfadki, optaty oraz walutg,

— termin zaptaty (do dyspozycji zaptaty nalezy dotaczyé dokumenty, z ktorych
wynika wskazany termin zaptaty),

— podstawe prawng do zaptaty (wskazanie na dyspozycji zaptaty oraz dotaczenie do
niej dokumentow stanowigcej podstawe prawnag).

Dyspozycje podpisuje kierujacy komorka organizacyjnag Ministerstwa, stwierdzajac

tym samym przeprowadzenie kontroli merytorycznej optaty oraz jej zasadnosc,

wskazuje takze zrodlo finasowania wg klasyfikacji budzetowej i zadaniowej optaty.

Zrodlo finansowania dla dyspozycji dotyczacych optaty z tytutu sktadek do

organizacji mi¢dzynarodowych oraz kosztow prowizji bankowych uzupetiane jest

przez pracownika komorki do spraw finansowych, nastepnie dyspozycja podpisywana

jest przez kierujacego komoérka do spraw finansowych. W nastepnej kolejnosci

dyspozycje wprowadza si¢ do systemu Quorum, w celu dokonania kontroli

planowanego wydatku z planem finansowym.

Dyspozycja jest zatwierdzana do zaptaty przez glownego ksiegowego Ministerstwa

oraz kierujacego komoérka do spraw finansowych.

Uwaga:
Dyspozycja zaptaty jest obowigzkowym dowodem ksiggowym dla potrzeb regulowania
zobowigzan z tytutu przynaleznosci do organizacji migdzynarodowych.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 50 a
1. Nazwa dowodu — symbol:

DYSPOZYCJA ZAPLATY - druk whasny, wedtug wzoru zamieszczonego w EZD

2. Podstawa wystawienia dowodu:

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

3. Instrukcja obiegu dowodu:
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Komorka .
. Liczba Czas . -
otrzymujaca . Opis czynnosci
.| egzemplarzy zalatwienia
do wykonania
1 2 3 4
komorka do 1 1 dzien roboczy | Dyspozycja zaptaty stuzy do wykonania platnosci ze srodkow stanowiacych wplywy
spraw od dnia wptywu | z aukcji uprawnien do emisji gazéw cieplarnianych w ramach EU ETS, ktore po
finansowych do komorki zakonczeniu sesji przelewane sa na rachunek Ministerstwa w NBP - przeznaczony dla
organizacyjnej | gromadzenia dochodéw budzetowych. Wplywy te moga, na podstawie przepisow prawa,
informacji o [ zosta¢ podzielone na odbiorcéw innych niz Ministerstwo Finansow. Dyspozycja zaplaty
wplywie stanowi polecenie dokonania ptatnosci z danej transzy $rodkow stanowiacych dochody
srodkéw na budzetu panstwa oraz zwrot $rodkow dla pozostatych odbiorcow tych srodkéw. Podziat
rachunek srodkow kazdorazowo zatwierdzany jest przez kierujacego komorka organizacyjna
bankowy dla | Ministerstwa odpowiedzialng za realizacje¢ zadania.
dochodow. Opis czynnosci:
Przelew 1. Dyspozycj¢ sporzadza pracownik komoérki organizacyjnej Ministerstwa
srodkéw do odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.
Ministerstwa | 2.  Dyspozycja zaplaty zawiera m.in.:
Finanséw i — datg, miejsce wystawienia,
zwrot dla —  nazwe podmiotu, do ktérego kierowany jest zwrot $rodkéw, oraz numer rachunku
pozostalych bankowego,
odbiorcow —  kwote do zaptaty,
nast.e;puj ew —  podstawe prawng, z ktorej wynika kwota do zapfaty.
termlnnle do5 |3, Dyspozycie podpisuje osoba, ktéra dokonata podziatu $rodkéw, oraz zatwierdza
dni od ) kierujacy komorka organizacyjna Ministerstwa odpowiedzialng za realizacje zadania,
otrzymania stwierdzajac tym samym przeprowadzenie kontroli merytorycznej platnosci oraz jej
dyspozycji zasadnosé.
zaplaty przez | 4. Dyspozycji jest sprawdzana pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika
komorke do komorki do spraw finansowych. W nastgpnej kolejnosei dyspozycje wprowadza sie
Spraw do systemu Quorum i na jej podstawie przygotowuje sie przelewy do wskazanych
finansowych. odbiorcéw.
5. Dyspozycja jest zatwierdzana do zaplaty przez gtdwnego ksiggowego Ministerstwa
oraz kierujacego komorka do spraw finansowych.
Uwaga:
Zwrot $rodkéw nastepuje na podstawie par. 8 ust 2 pkt 1 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie rodzajow i trybu dokonywania operacji
na rachunkach bankowych prowadzonych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie
krajowych $rodkéw finansowych oraz zakresu i terminéw udostepniania informacji
0 stanach $rodkow na tych rachunkach (Dz. U. z 2021 r. poz. 188).
Zatacznik nr 3 do Polityki rachunkowos$ci i procedur kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu
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1.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 51
Nazwa dowodu — symbol:

ZLECENIE SKUPU/WPLATY ZAGRANICZNYCH SRODKOW PLATNICZYCH — wzér bankowy

2.

Podstawa wystawienia dowodu:

Udokumentowanie wptaty zagranicznych $rodkéw ptlatniczych z kasy do banku

3.

Instrukcja obiegu dowodu:

Komorka otrzymujaca

Liczba egzemplarzy

Czas zatatwienia

Opis czynnosci

do wykonania
1 2 3 4
komorka do spraw 2 Na biezaco Stuzy do udokumentowania wptaty gotowki z kasy do
finansowych banku na rachunek bankowy.

Opis czynnosci:

1. Dokument wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach,
wpisujac na dowodzie odpowiednia klasyfikacja
budzetowa wydatkow, kwote w gotowce, kwote
stownie oraz tytut ptatnosci.

2. Dokonujac wplaty kasjer 2 egzemplarze bankowego
dowodu wplaty sktada wraz z gotowka do banku.

Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat

bankowego dowodu wpflaty dla siebie, kopig¢ przekazujac

osobie wptacajacej — kasjerowi Ministerstwa w celu ujecia

w RK.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 52
1. Nazwa dowodu — symbol:

Zlecenie (Zlozenie oferty) — druk wlasny

2. Podstawa wystawienia dowodu:

Umowne porozumienie migdzy zamawiajacym a wykonawcg w sprawie wykonania dostawy, ustugi

3. Instrukcja obiegu dowodu:

Komoérka otrzymujaca . . L
. Liczba egzemplarzy . Opis czynnosci
do wykonania zalatwienia
1 2 4

komorki organizacyjne 1 Na biezaco | Zlecenie stuzy do udokumentowania zawarcia umowy pomigdzy

Ministerstwa, komoérka zamawiajacym a wykonawca zamowienia na dostawe lub wykonanie

do spraw finansowych, ushugi dla zaméwien, dla ktérych warto$¢ netto nie przekracza kwoty

wykonawca 10.000 zt lub zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych polskich rownowartosci 30.000 euro, ktorych przedmiotem sa
zakupy okre$lone w par. 5 ust. 9 pkt 1-go, z zastrzezeniem ust. 10
procedury udzielania zamowien publicznych w Ministerstwie. Przed
przystapieniem do udzielenia zamdwienia i przygotowania zlecenia,
komorka organizacyjna Ministerstwa kieruje do komoérki do spraw
finansowych informacj¢ w formie notatki, na podstawie ktorej komorka do
spraw finansowych dokonuje sprawdzenia, czy w planie finansowym na
dane zadanie $rodki zostaly zaplanowane oraz dokonuje zabezpieczenia
tych $rodkow, wprowadzajac w systemie Quorum blokad¢ planowanych
na to zadanie wydatkow.
Opis czynnosci:
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1. Zlecenie sporzadza pracownik komorki organizacyjnej Ministerstwa,
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.

2. Zlecenie zawiera w szczego6lnosci:

— datg, miejsce wystawienia,

—  oznaczenie zamawiajacego,

— 0znaczenie wykonawcy,

—  okreslenie przedmiotu zmoéwienia,

—  warto$¢ netto i brutto zamowienia,

— date realizacji zamowienia,

—  okreslenie terminu, sposobu i warunkéw platnoscei,

—  okreslenie kar umownych z tytutu nienalezytego wykonania lub
niewykonania zamowienia przez wykonawcg.

3. Zlecenie podpisuje pracownik sporzadzajacy zlecenie, podpisuje
osoba upowazniona do zaciagnigcia zobowigzania.

4. W nastepnej kolejnosci zlecenie kierowane jest do komorki do spraw
finansowych, gdzie nastgpuje wprowadzenie dokumentu do systemu
Quorum, ksiggowanie zaangazowania Oraz potwierdzenie przez
glownego ksiegowego Ministerstwa, ze zadanie jest zgodne z planem
finansowym.

5. W kofcowym etapie zlecenie w formie papierowej lub elektronicznej
kierowane jest do wykonawcy — kontrahenta, a kopia stanowi
zatacznik do dokumentu obcigzajacego Ministerstwo za wykonang
ustuge, dostawe.

Procedowanie zlecenia jak rowniez jego autoryzacja moze mie¢ forme

elektroniczna.

KARTA OBIEGU DOKUMENTU NR 53

1. Nazwa dowodu — symbol:
UMOWA NA WYKONANIE DOSTAW, USLUG, ROBOT BUDOWLANYCH - druk wiasny
2. Podstawa wystawienia dowodu:
Umowne porozumienie mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca w sprawie wykonania dostawy, ustugi
3. Instrukcja obiegu dowodu:
Kom(.)rka Liczba Czas . L
otrzymujaca do . Opis czynnosci
. egzemplarzy | zalatwienia
wykonania
1 2 3 4
komorki 2 Na biezaco [ Umowa jest zawierana w celu udokumentowania udzielenia zamowienia przez
organizacyjne zamawiajacego wykonawcy na wykonanie dostawy, ustugi, roboty budowlane;j.
Ministerstwa, Przed przystapieniem do udzielenia zamoOwienia, komoérka organizacyjna
komorka do spraw Ministerstwa kieruje do komorki do spraw finansowych informacje w formie notatki,
obstugi prawnej, na podstawie ktorej pracownik komorki do spraw finansowych dokonuje
komorka do spraw sprawdzenia, czy na dane zadanie §rodki zostaty zaplanowane w planie finansowym
finansowych, oraz dokonuje zabezpieczenia tych $rodkdéw, wprowadzajac w systemie Quorum
wykonawca blokade planowanych na to zadanie wydatkow.
Opis czynnosci:
1. Umowg sporzadza pracownik komorki organizacyjnej Ministerstwa,
odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania.
Projekt umowy przygotowany zgodnie z odrebnymi uregulowaniami
wewnetrznymi.
2. Projekt umowy komorka organizacyjna Ministerstwa kieruje do komoérki do
spraw obstugi prawnej, do podpisania, nastepnie komorka organizacyjna
Ministerstwa przekazuje projekt umowy wraz ze wskazaniem klasyfikacji
budzetowej wydatkéw oraz wskazaniem klasyfikacji zadaniowej i podpisem
osoby upowaznionej do dysponowania $rodkami na realizacj¢ danego
zamowienia do komorki do spraw finansowych celem zabezpieczenia Srodkow
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komorki
organizacyjne
Ministerstwa,
komorka do spraw
obstugi prawnej

komorki

organizacyjne

Ministerstwa,
komorka do spraw

finansowych,
komorka do spraw

zamoOwien
publicznych

Zwrot od
wykonawcy
do komorki

do spraw
finansowych

w celu
zgloszenia

do ZUS
najpozniej 3
dni robocze

od dnia
podpisania

finansowych na realizacj¢ zamowienia przez adnotacj¢ gtownego ksiggowego
0 zgodno$ci zadania z planem finansowym, ktoére to komorka do spraw
finansowych realizuje w ciagu 3 dni roboczych.

3. Komorka organizacyjna Ministerstwa przekazuje projekt umowy do podpisu
wykonawcy.

4. W przypadku projektu umowy, ktory stanowi¢ bedzie wzor stosowany przez
Ministerstwo, dokument ten nalezy, przed przekazaniem do komoérki do spraw
obstugi prawnej, skierowa¢ do komorki do spraw finansowych w celu dokonania
kontroli wzoru umowy pod wzgledem zgodnosci z powszechnie
obowiazujacymi przepisami finansowymi.

5. Jeden egzemplarz umowy pozostaje u wykonawcy, drugi egzemplarz podpisany
przez strony umowy (oraz zawierajacy wszystkie wymagane podpisy komorki
do spraw obstugi prawnej, glownego ksiggowego), po wprowadzeniu do
centralnego rejestru umoéw przekazywany jest przez komorke organizacyjna
Ministerstwa w ciggu 3dni roboczych do komorki do spraw finansowych,
natomiast kopia przekazywana jest do komorki wlasciwej do spraw zamowien
publicznych.

6. Na podstawie podpisanej umowy pracownik komorki do spraw finansowych
dokonuje ksiggowania zaangazowania. W przypadku, kiedy wykonawca
zamoOwienia jest osoba fizyczna, ksiggowanie zaangazowania nastgpuje w ciagu
3 dni roboczych przed jej podpisaniem przez wykonawcg.

7. W przypadku, gdy z tresci zawartej umowy wynika konieczno$¢ zgloszenia
wykonawcy do ubezpieczenia spolecznego, zdrowotnego, umowa podpisana
zostaje przez pracownika plac. Zgloszenie nastgpuje w terminie 7 dni
kalendarzowych od dnia zawarcia umowy.

8. W ciagu 2 dni kalendarzowych od zawarcia umowy, kopia przekazywana jest
do komorki wiasciwej do spraw zamowien publicznych.

9. Umowy, zawierane w ramach realizowanych w Ministerstwie projektow
wspotfinansowanych z bezzwrotnych $rodkéw zagranicznych podlegaja
obowiagzkowi szczegdlnego oznaczenia.

10. Wszystkie zawierane aneksy do umow (w tym te bez skutkow finansowych)
bezwzglednie winny by¢ przekazywane do komorki do spraw finansowych,
z zachowaniem terminéw okreslonych dla umow.

Uwaga:

Procedowanie umowy, jak i jej autoryzacja moze mie¢ formg elektroniczna.
W przypadku zawierania umow z kontrahentami z poza Unii Europejskiej
obowigzkowo nalezy dotaczy¢ Certyfikat Rezydencji kontrahenta aktualny na dzien
podpisania umowy.
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Zalacznik nr 4
do Polityki rachunkowo$ci oraz procedur

kontroli finansowej Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska

ZASADY KALKULOWANIA KOSZTOW REALIZACJI FUNKCJI, ZADAN,
PODZADAN I DZIALAN BUDZETU ZADANIOWEGO ORAZ ICH EWIDENCJI

A. Budzet zadaniowy.

Budzet zadaniowy, jest planem wydatkow Dysponenta Il stopnia, sporzadzonym w uktadzie funkcji,

zadan, podzadan oraz dziatan, tj. planem wydatkow w uktadzie zadaniowym.

Stosownie do regulacji Ustawy o finansach publicznych, jako uklad zadaniowy rozumie si¢ zestawienie

odpowiednio wydatkéw budzetu panstwa jednostki sektora finanséw publicznych sporzadzone wedtug

funkcji panstwa, oznaczajacych poszczegdlne obszary dziatan panstwa oraz:

- zadan budzetowych grupujacych wydatki wedtug celow,

- podzadan budzetowych grupujacych dzialania umozliwiajace realizacj¢ celow zadania, w ramach
ktorego podzadania te zostaty wyodrebnione,

wraz z opisem celow tych zadan i podzadan, a takze z bazowymi i docelowymi miernikami stopnia

realizacji celow dziatalnosci panstwa, oznaczajagcymi warto$ciowe, iloSciowe lub opisowe okreslenie

bazowego i docelowego poziomu efektéw z poniesionych naktadow.

Ewidencja wydatkéw i kosztow wedtug budzetu zadaniowego realizowana jest w oparciu o katalog

funkcji, zadan, podzadan i dzialan, ktory jest corocznie modyfikowany i w ostatecznym ksztalcie

oglaszany w nocie budzetowej. Dopuszcza si¢ kontynuacje przyjetego katalogu zadan w przypadku

przejecia w trakcie roku budzetowego czesci budzetowej dla zachowania porownywalno$ci danych.

B. Podzial kosztéw wg budzetu zadaniowego, zastosowanie klucza podzialowego.

Dla potrzeb wlasciwego kalkulowania kosztow realizacji funkcji, zadan, podzadan i dziatan, koszty
ponoszone przez Ministerstwo Klimatu i Srodowiska kwalifikuje si¢ poprzez wydzielenie kosztow
bezposrednich oraz posrednich. Koszty bezposrednie to koszty, w stosunku do ktorych istnieje
mozliwo$¢ przypisania konkretnych funkcji, zadan, podzadan, dziatan, na podstawie wskazania
dokonanego przez kierujacego komorka organizacyjng Ministerstwa lub dokumentacji. Do kosztow
bezposrednich mozna zaliczy¢ w szczegolnosci: koszty wynagrodzen osobowych i bezosobowych wraz
z pochodnymi oraz §wiadczen na rzecz pracownikow zaangazowanych w realizacje konkretnych
dziatan, koszty zakupu ustug obcych, ekspertyz, analiz, opinii, ttumaczen, podrozy stuzbowych. Koszty
posrednie to koszty zwigzane z kierowaniem catoksztaltem dziatalnosci jednostki i jej obstuga jako
catosci, ktorych jednoznaczne przypisanie do dzialan merytorycznych nie jest mozliwe. Koszty
bezposrednie przypisywane sa do funkcji, zadan, podzadan i dziatan w sposob odzwierciedlajacy
faktyczne zaangazowanie w ich realizacje W rzeczywistych proporcjach. Do kosztow bezposrednich
zalicza si¢ takze koszty zwiazane z realizacjg $cisle okre$lonych zadan, projektow, na finansowanie
ktorych przeznaczone sg oznaczone srodki np. pochodzace z rezerw celowych lub przeznaczone na
finansowanie lub wspotfinansowanie projektow Unii Europejskiej. Dla kosztéw bezposrednich nie
stosuje si¢ kluczy podziatlowych.
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Koszty i wydatki z tytulu wynagrodzen i1 pochodnych sa rozliczane na podstawie realnego
przyporzadkowania stanowisk pracy do dziatan. W tym celu informacja o ilosci etatow, jest
przekazywana przez poszczegolnych kierujacych komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa do
komorki kadrowej, ktéra stanowi o procentowym zaangazowaniu poszczegolnych pracownikow
W realizacje dziatan. Informacja ta obejmuje wylacznie pracownikow zatrudnionych na podstawie
stosunku pracy. W przypadku przyporzadkowania pracownika do wigcej niz jednego dziatania kierujacy
komorkg organizacyjna Ministerstwa wskazuje udzial procentowy przyporzadkowania pracownika
w kazdym dziataniu. Na podstawie powyzszej informacji, komorka do spraw finansowych dokonuje
podziatu w szczegdtowosci dziatania wydatkow, zwigzanych z wynagrodzeniem oraz pochodnych od
wynagrodzen, z uwzglednieniem sktadnikow wynagrodzen kwalifikowanych w projektach
realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej lub innych. Podziat nastgpuje w oparciu o etaty
obsadzone, wartoscig rzeczywista.

Na potrzeby ustalenia kwalifikowalnosci danego etatu do projektow obowiagzuje procedura: informacja
0 liczbie etatéw przekazywana jest wedtug stanu na dzien 10 kazdego miesigca za miesiac biezacy — do
10 dnia tego samego miesigca. Zmiany w przypisaniu etatow do dziatan nastepuja od poczatku
miesigca kalendarzowego, za ktory przekazano informacje. WSszystkie informacje o zmianie
kwalifikowalno$ci stanowiska pracy, ktore wplyng od komoérek organizacyjnych Ministerstwa do
komorki kadrowej po 10 dniu danego miesigca, beda uwzglgdnione dopiero od pierwszego dnia
miesigca nastgpnego.

Ustala si¢ termin przekazywania informacji z komorki kadrowej do komorki do spraw finansowych
0 liczbie etatow przyporzadkowanych do poszczegélnych dziatah do 15 dnia tego samego miesigca
w danym roku budzetowym, wraz z naniesieniem stosownych zmian w systemie Quorum, o ile zaszty,
w zakresie przypisania etatow do dziatan.

Dla pracownikow wykonujacych zadania, w tym w ramach realizowanych projektow, udziat
procentowy zaangazowania pracownika okreslony zostaje opisem stanowiska pracy.

Klucz podziatowy do rozliczania kosztow posrednich ustala si¢ jeden raz w danym roku w oparciu
0 informacje¢ o liczbie etatow przypisanych do dziatan przekazang z komorki kadrowej do komérki do
spraw finansowych w terminie do 11 stycznia biezacego roku. Wedlug tego ustalenia w calym roku
rozlicza si¢ takze koszty bezposrednie, w tym w zakresie wynagrodzen i pochodnych

Wskaznik podziatu kosztéw posrednich, zwany kluczem ogoélnym, stosowany jest do przypisania do
poszczeg6lnych funkcji, zadan, podzadan i dziatan, kosztow zwigzanych z kierowaniem jednostka, jej
utrzymaniem, obstuga administracyjng i techniczng. Klucz stosowany jest do wszystkich kosztow
posrednich.

Dla kosztow posrednich stosowana jest kalkulacja obliczeniowa za pomoca ilo$ciowego klucza
podziatowego. Klucz ogdlny wyliczany jest dla poszczegdlnych dziatan wedtug nastepujacego wzoru:

K=ED/sumaE

gdzie:

K — klucz ogo6lny dla dziatania,

ED — liczba etatow przypisanych do dziatania w Ministerstwie, w zakresie danej czgsci budzetowe;j,
suma E — faczna liczba etatow ogodtem przypisanych do dziatan w Ministerstwie, w zakresie czgsci

budzetowe;j.
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Wyliczonymi dla poszczegoélnych dziatan kluczami ogélnymi dokonuje si¢ rozliczenia sumy kosztow
posrednich, zgodnie z ponizszym wzorem:

WOd =WO *K

gdzie:
WOd - poniesione koszty posrednie w ramach dziatania,
WO — suma kosztow posrednich w Ministerstwie,

K — klucz ogo6lny dla dziatania.

C. Zasady obowiazujace przy ujmowaniu kosztéw posrednich.

Do kosztow posrednich, podlegajacych podzialowi na poszczegélne dziatania przy wykorzystaniu
klucza podziatowego, zalicza si¢ w szczegolnosci:
a) zakup ustug, np.:

- zwigzanych z obstugg prawng jednostki, sporzgdzaniem analiz i ekspertyz prawnych,

- dotyczacych ttumaczen,

- bankowych, pocztowych, kurierskich,

- prowadzenia archiwum,

- logistycznych i zapewnienia niezbednego parku samochodowego dla potrzeb jednostki,

- remontowych i serwisowych — naprawa i konserwacja sktadnikow majatku jednostki, w tym sprzetu

informatycznego,

- inwestycyjnych,

- szkoleniowych, o charakterze ogdlnym,

- komunalnych i porzadkowych,

- ochroniarskich i dozoru mienia,

- telekomunikacyjnych i internetowych,

- poligraficznych i wydawniczych,
b) zakup:

- wyposazenia biurowego (w tym mebli i sprzgtu biurowego),

- materiatdéw biurowych, prasy i czasopism,

- §rodkow transportu, paliw i materiatow eksploatacyjnych,

- sprz¢tu informatycznego, telekomunikacyjnego, oprogramowania, licencji, itp.
C) optaty czynszowe, eksploatacyjne (zakup energii, co, wody itp.) i inne zwigzane z utrzymaniem

nieruchomosci i sktadnikoéw majatku jednostki,
d) podatki, ubezpieczenie nieruchomosci i pojazdéw, odpis na ZFSS (pracownikow i emerytow) itp.,
e) wynagrodzenia osobowe wraz pochodnymi, os6b ktorych wynagrodzenie nie jest przypisane
w 100% do konkretnej funkcji, zadania, podzadania, dziatania.

W procesie ewidencji wydatkéw wg uktadu zadaniowego biorg udziat wszyscy pracownicy realizujacy
zadania zwigzane z: procesem rachunkowosci kosztow, wydatkow, przygotowywaniem dowodow
ksiggowych dotyczacych kosztéw oraz przygotowywaniem danych o poziomie uzyskanych miernikow
informujacych o stopniu realizacji celéw — zgodnie ze swoimi zakresami obowigzkow.

D. Zmiana planu wydatkéw w ukladzie zadaniowym.

Zmiany dokonywane w planie wydatkéw w uktadzie tradycyjnym, tj. paragrafowym, moga mie¢ wptyw
na kwoty ujete w planie wydatkow w uktadzie zadaniowym. Do przekazywania informacji o zmianach
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dokonywanych w planach wydatkéw w uktadzie zadaniowym zobowigzani sg wszyscy kierujacy
komorkami organizacyjnymi Ministerstwa bedacy dysponentami srodkow ujetych w planie finansowym
Ministerstwa. Informacja ta przekazywana jest do komorki do spraw finansowych wraz ze zmiang planu
wydatkoéw w uktadzie tradycyjnym. Plan wydatkéw w ukladzie zadaniowym oraz jego zmiany ujmuje
si¢ na stronie Wn konta 990.

E. Sprawozdawczo$¢ wg budzetu zadaniowego.

Sprawozdania Rb-BZ1 —roczne sprawozdanie z wykonania wydatkow budzetu panstwa oraz budzetu

srodkéw europejskich w uktadzie zadaniowym, sporzadza si¢ wedlug katalogu funkcji, zadan, podzadan

oraz dziatan zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiggowa. Dane w sprawozdaniach Rb-BZ1 wykazuje si¢

w zakresie:

- budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich (plan wedtug ustawy budzetowej, plan po zmianach,
wykonanie),

- zobowigzan,

- wydatkow, ktore nie wygasty z uplywem biezacego roku budzetowego,

- celow 1 miernikow (plan miernikéw wedtug ustawy budzetowej, przewidywane wykonanie warto$ci

miernika na koniec roku budzetowego i rzeczywiste wykonanie).

Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy, z tym ze w zakresie budzetu panstwa oraz

budzetu $rodkéw europejskich z uwzglednieniem operacji zwigzanych z rozliczeniem w okresie

przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego, o ktérych mowa w przepisach wydanych na

podstawie art. 198 Ustawy o finansach publicznych.

Ujawnione w sprawozdaniach nieprawidlowos$ci powinny by¢ skorygowane przed wlaczeniem

zawartych w nich danych do sprawozdan tacznych. W razie potrzeby nalezy dokonaé zapiséw

korygujacych w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Sprawozdanie roczne moze by¢ korygowane w szczegdlnych, uzasadnionych pisemnie przypadkach, do

dnia 30 kwietnia roku nastepujacego po roku budzetowym.

Sprawozdanie podpisywane jest przez gtdéwnego ksiegowego Ministerstwa oraz kierownika jednostki.

Dane do sprawozdania Rb-BZ1 w zakresie wartosci miernikow przygotowywane sa przez komorki

organizacyjne Ministerstwa, odpowiedzialne za poszczegodlne warto$ci miernikow oraz realizujace

wydatki w ramach dziatan ujetych w budzecie zadaniowym Ministerstwa.

Sprawozdanie Rb-BZ1 z wykonania wydatkéw w ukladzie zadaniowym przekazywane jest do

dysponenta czesci budzetowej

F. Tryb kontroli.

W celu prawidlowego przygotowania danych do sprawozdania RB-BZ1, komoérka do spraw
finansowych zwraca si¢ do komorek organizacyjnych Ministerstwa o przekazanie wykonania warto$ci
miernika w odniesieniu do Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa, a takze o dokonanie oceny
stopnia jego wykonania.

G. Podzial odpowiedzialnosci.

1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi Ministerstwa odpowiadaja za:
- sporzadzenie oraz terminowe przekazanie informacji o liczbie etatow pracownikéw
zaangazowanych do danego dziatania,
- wskazanie na dowodach ksiggowych stanowiacych o kosztach i zobowiazaniach, Kklasyfikacji
w uktadzie zadaniowym,
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- realizacj¢ miernikow, w ukladzie zadaniowym — dane w tym zakresie wraz ze stosownymi
wyjasnieniami przekazywane s do komorki do spraw finansowych celem systematycznej kontroli
stopnia realizacji zatozonych celow i zaprezentowania w sprawozdaniu Rb-BZ1,

- aktualizacje miernikow w uktadzie zadaniowym — dane w tym zakresie przekazywane sg na biezaco
do komérki do spraw finansowych.

2. Pracownicy komorki do spraw finansowych odpowiadaja za:

- kontrole formalno-rachunkowa oraz formalng weryfikacje kodu dziatania na dowodach
ksiegowych;

- ewidencjonowanie w systemie Quorum wydatkow/kosztow na podstawie opisanych dowodéw
ksiegowych, w tym z zastosowaniem klucza podziatlowego dla kosztéw/ wydatkow posrednich.

3. Pracownicy komorki kadrowej odpowiadaja za:

- tworzenie zbiorczej informacji o liczbie etatow pracownikow zaangazowanych do danego
dziatania, na podstawie czastkowych informacji przekazanych od kierujacych komoérkami
organizacyjnymi Ministerstwa i terminowe jej przekazanie do komorki do spraw finansowych;

- wprowadzenie do systemu Quorum funkcji, zadania, podzadania, dziatania przypisanych do
pracownikow;

- weryfikacje kodu dziatania na przekazanych informacjach o ilosci etatow.
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