DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ]

Warszawa, dnia 27 sierpnia 2015 r.

Poz. 33

ZARZADZENIE Nr 30
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ"

z dnia 27 sierpnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 68 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885, z pozn. zm.”) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. W Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej wprowadza si¢, do powszechnego stosowania, instrukcje
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

2. Do stosowania instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych zobowiazani sa wszyscy pracownicy
Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j.

3. W przypadku nieprzestrzegania przepisOw instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
cztonkowie korpusu shuzby cywilnej moga by¢ pociagnigci do odpowiedzialnosci dyscyplinarnej, natomiast
pracownicy niebgdacy cztonkami korpusu stuzby cywilnej, do odpowiedzialnosci porzadkowe;.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz

Y Minister Pracy i Polityki Spolecznej kieruje dziatami administracji rzadowej — praca, zabezpieczenie spoleczne i rodzina, na

podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegdélowego zakresu dziatania
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej (Dz.U. poz. 1260).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 938 1 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146,
16261 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117 1 1130.

2)
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Zaltaczniki do zarzadzenia nr 30
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 27 sierpnia 2015 r.

Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentow finansowych
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1)
2)

3)

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330, z pézn. zm.") oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.”) oraz aktow
wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z p6zn. zm.”)
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy.

§2.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokumencie finansowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument stanowiacy podstawg do dokonywania operacji
finansowych;

dotacji celowej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki budzetu panstwa, o ktorych mowa w art. 126 i 127 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

dowodzie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument finansowy spelniajacy warunki dowodu ksiggowego
okreslone w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

dysponencie czgsci budzetowej — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, albo osobg przez
niego upowazniona;

dysponencie funduszu — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, bedacego dysponentem
panstwowych funduszy celowych wymienionych w pkt 7 i 8, albo osobg przez niego upowazniona;

dysponentach $rodkow budzetu panstwa — nalezy przez to rozumie¢ dysponentdéw ustanowionych decyzja
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej;

Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — nalezy przez to rozumieé¢ panstwowy fundusz celowy,
dziatajacy na podstawie ustawy z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych w razie
niewyptacalno$ci pracodawcy (Dz.U. z 2014 r. poz. 272, 598 1 923 oraz z 2015 r. poz. 978), zwany dalej ,,FGSP”;

Funduszu Pracy — nalezy przez to rozumie¢ panstwowy fundusz celowy, dzialajacy na podstawie ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2015 r. poz. 149, 357 i 1066),
zwany dalej ,,FP”;

glownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu kierownik jednostki powierzyt obowiazki
i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

2)

3)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768, 1100 oraz
22015 r. poz. 4,978 1 1045.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911,
1146, 1626 1 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117 i 1130.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2012 r. poz. 1342, 1448, 1529 i 1530, z 2013 r.
poz. 35,1027 1 1608, z 2014 r. poz. 312, 1171, 1662 oraz z 2015 r. poz. 211, 605 i 978.
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a) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
c) dokonywania wstgpnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
10) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;j;

11) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, albo osobe przez niego
upowazniona;

12) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora i zastgpcg dyrektora komorki
organizacyjnej oraz osobg upowazniona w odrgbnym trybie do zast¢gpowania dyrektora komorki organizacyjne;j;

13) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke odpowiedzialng za wykonywanie zadan jednostki,
o ktorej mowa w Regulaminie Organizacyjnym Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j;

14) podpisie — nalezy przez to rozumie¢ czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) bez uzycia pieczgci imiennej lub podpis
nieczytelny z uzyciem pieczgci imienne;j;

15) publicznych stuzbach zatrudnienia — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wymienione w ustawie z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

16) umowie lub porozumieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe lub porozumienie wraz z zawartymi aneksami;

17) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Pracy i Polityki Spoteczne;.

Rozdzial 2
Dowody ksiegowe

§3.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;j,
zwane dalej ,,dowodami zrodlowymi™:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;
2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego;
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedhug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodéw Zrédtowych, kierownik
jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiggowych dowodow zastgpczych.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ushug.

§ 4.

1. Udokumentowaniem zapisow w ksiggach rachunkowych moga by¢ wylacznie prawidlowo wystawione dowody
ksiegowe.

2. Zaprawidtowy uznaje si¢ dowod ksigegowy zawierajacy co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu ksiggowego i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych takze jej ilosciowe
okre$lenie;
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10.
11.

12.

13.
14.

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowdd ksiggowy zostal sporzadzony pod inna data, takze date
wystawienia dowodu ksiggowego;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych, przez
wskazanie miesiaca i kont, na ktérych zapis winien by¢ dokonany (dekretacji) oraz umieszczenie podpisu osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

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

a) wust. 2 pkt 1-3 15, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow,

b) wust. 2 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapis6w ksiggowych.

. Uzytkowany w jednostce system ksiggowy umozliwia dekretacje dowodow ksiggowych, przez:

a) wprowadzenie na dokumencie ksiggowym korespondujacych kont analitycznych,
b) zastosowanie automatow ksiggowych, wykorzystujacych utworzone schematy w dekretacji dokumentow.

Wskazanie miesiaca ujgcia dowodu ksiggowego w ksiggach rachunkowych moze by¢ wyrazone przez numer dowodu
ksiggowego, ktory sklada si¢ z nastgpujacych elementéw: symbol rejestru ksiggowego/rok/miesiac/numer kolejny
dowodu ksiggowego.

Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych i not korygujacych okreslaja odregbne przepisy w zakresie podatku od
towarow i ushug.

W jednostce do sporzadzania dowodow ksiggowych dopuszcza si¢ wykorzystanie drukéw akcydensowych, formularzy
uniwersalnych, wydrukow z systemu informatycznego, ktore spelniaja okreslone cechy i funkcje prawne, zapewniajace
poprawnos$¢ merytoryczng i formalno-rachunkowa.

. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ rowniez sporzadzony

w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym. Jezeli dowod
ksiggowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczo-finansowej wylacznie w walucie obcej, nalezy ja przeliczy¢ na
walutg polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym lub w zataczniku.

Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuje oraz wolny od btedéow rachunkowych.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ kompletny, wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obeych i zewngtrznych wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystawienie i przestanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, w szczegdlnosci
moga to by¢ noty korygujace, faktury korygujace. Sprostowanie powinno zawiera¢ stosowne uzasadnienie.

Bledy w dowodach ksiggowych wewngtrznych sporzadzanych przez jednostkg moga by¢ poprawiane przez skreslenie
blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty
poprawki oraz zlozenie podpisu przez osobg dokonujaca poprawki. Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub
cyfr.

Dane na dowodach ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami.
Dowodami ksiggowymi moga zostaé w szczegdlnosci:

1) faktura;

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

4) umowa lub porozumienie o udzielenie dotacji celowej/rozliczenie dotacji celowej;
5) umowa;

6) nota ksiggowa (obciazeniowa, uznaniowa);

7) wyciag bankowy;

8) lista ptac (wynagrodzenia osobowe i bezosobowe);

9) raport kasowy;

10) polecenie ksiggowania PK;

11) wniosek o zaliczke;
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12) wniosek o platnos¢;

13) wniosek o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok;
14) wyrok sadowy;

15) rozliczenie zaliczki;

16) polecenie wyjazdu stuzbowego/rachunek kosztow podrozy;

17) wniosek o zwrot kosztow podrozy;

18) dowod wptaty KP — kasa przyjmie;

19) dowod wyptaty KW — kasa wyptaci;

20) czek gotowkowy;

21) polecenie przelewu/wptlaty/wyplaty;

22) wniosek sluzbowego delegowania za granicg;

23) specyfikacja zaliczki dewizowej do rozliczenia (zlecenie);

24) zlecenie sprzedazy/wyplaty zagranicznych $rodkow ptatniczych;
25) formularz rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej;

26) polecenie wyptaty srodkéw do rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej;
27) rozliczenie korzystania z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;
28) dowod przyjecia $rodka trwalego — OT;

29) dowod zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — MT;

30) dowod likwidacji srodka trwatego — LT;

31) dowdd przekazania srodka trwatego — PT;

32) dowdd przyjecia pozostatego srodka trwatego — ON;

33) dowdd likwidacji pozostatego $rodka trwatego — LN;

34) dowdd przekazania pozostatego $rodka trwatego — PN;

35) dowdd zwigkszenia warto$ci Srodka trwatego — ZW;

36) dowod zmniejszenia wartosci §rodka trwatego — ZM;

37) informacja o zapotrzebowaniu — sporzadzana zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
w sprawie informacji dotyczacych gospodarki srodkami FGSP, przekazywanych przez marszatkow wojewodztw
dysponentowi Funduszu;

38) zbiorcze harmonogramy wydatkéw wynikajacych z zawartych z beneficjentami umow o dofinansowanie projektu
finansowanego z udziatem $rodkow z budzetu srodkéw europejskich, o ktorych mowa w art. 191 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

39) zaakceptowany wykaz podmiotéw, ktorym zostala przyznana dotacja celowa.

§ 5.

Poza uzasadnieniem zapiséw ksiggowych oraz odzwierciedleniem operacji gospodarczych, opracowane prawidlowo,
rzetelnie i starannie dokumenty finansowe maja za zadanie:

1.

1) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej z punktu widzenia legalnosci
(zgodnosci z prawem) i celowosci dokonanych operacji gospodarczych;

2) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udokumentowania dopelienia obowiazkéw stuzbowych.

Rozdzial 3

Obieg dokumentow finansowych

§ 6.

Obiegiem dokumentéw finansowych jest proces przekazywania dokumentéw finansowych od chwili ich sporzadzenia
lub wptywu do jednostki, az do momentu ujecia w ksiggach rachunkowych.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow finansowych, nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ droga najkrotsza

i najprostsza. W tym celu nalezy stosowac nast¢pujace zasady:

1) przekazywac na biezaco dokumenty finansowe do komoérek organizacyjnych, ktore korzystaja z zawartych w nich
danych oraz sa wlasciwe do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw finansowych, w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ prac, powodujacemu mozliwo$¢ wystgpowania pomytek.

. Kazdy dokument finansowy wplywajacy do jednostki nalezy zarejestrowa¢ oraz umiesci¢ na nim datg wptywu do

jednostki. Komorka organizacyjna, ktdra otrzyma dokument finansowy, musi go zarejestrowaé oraz umiesci¢ na nim
datg¢ wptywu do komorki organizacyjnej.

. W przypadku wptywu (ztozenia) dokumentu finansowego bezposrednio do komoérki organizacyjnej, dokument nalezy

zarejestrowac i umies$ci¢ na nim dat¢ wplywu do komorki organizacyjnej, natomiast nie jest wymagane zamieszczenie
daty wptywu do jednostki.

. W przypadku uméw dotacji celowej na realizacje zadania publicznego za dat¢ wplywu umowy/porozumienia do

komorki organizacyjnej uznaje si¢ datg¢ zawarcia umowy.

. Celem rejestracji dokumentéw finansowych jest zagwarantowanie kompletnosci ujgcia w ksiggach rachunkowych

operacji gospodarczych wystgpujacych w danym okresie rozliczeniowym oraz terminowego regulowania
zobowigzan.

. Wystawianie faktur elektronicznych podlega akceptacji kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za

realizacj¢ umowy, zaméwienia (zlecenia).

. Faktury elektroniczne wystawiane przez kontrahentéw powinny wptywac¢ na adres mailowy sekretariatu komorki

organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy, zamdéwienia (zlecenia).

. Sekretariat komoérki organizacyjnej drukuje przestang w formie elektronicznej fakturg, dokonuje jej rejestracji

i zamieszcza na niej datg¢ wpltywu do komorki organizacyjnej. Dniem wpltywu faktury przestanej w formie
elektronicznej jest dzienh wejscia przesylki elektronicznej na adres poczty e-mail sekretariatu komorki
organizacyjnej.

Faktury elektroniczne zamieszczane na stronach internetowych powinny zosta¢, wydrukowane, zarejestrowane oraz
powinny posiadaé¢ dat¢ wplywu. Dniem wplywu faktury jest dzien zamieszczenia jej przez kontrahenta na stronie
internetowej. Sekretariat komorki organizacyjnej dokonuje rejestracji faktury i zamieszcza na niej dat¢ wptywu do
komorki organizacyjne;.

Kierownik komorki organizacyjnej, ktory akceptuje wystawianie przez kontrahentow faktur elektronicznych, jest
zobowiazany upewni¢ si¢ co do autentyczno$ci pochodzenia faktury, integralno$ci tresci faktury oraz czytelnosci
faktury. Przez autentyczno$¢ pochodzenia faktury — nalezy rozumie¢ pewnos$¢ co do tozsamosci dokonujacego
dostawy towarow lub ustugodawcy albo wystawcy faktury. Integralnos¢ tresci faktury — rozumie sig przez to, ze
w fakturze nie zmieniono danych, ktore powinna zawiera¢ faktura.

Kontrola autentycznosci pochodzenia faktury, integralnosci treSci faktury oraz czytelnosci faktury zapewniona
jest w szczegblnosci przez stosowanie przepisOw niniejszej Instrukcji, innych przepisow prawa w tym zakresie
oraz przepisow wewngtrznych.

Dokumenty finansowe, stanowiace podstawe¢ dokonania wydatku i majace stanowi¢ podstawg zapisu w ksiggach
rachunkowych, sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez komoérki organizacyjne.

Dokumenty finansowe podlegaja przekazaniu do komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw finansowych, po
uprzednim ich zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

Komorki organizacyjne zobowiazane sa do biezacego przekazywania do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
finansowych opisanych i zatwierdzonych merytorycznie dokumentow finansowych, z zachowaniem nastgpujacych
terminow: do 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez komorkg organizacyjna, jednakze nie pozniej niz 3 dni
robocze przed uptywem terminu platnosci, z zastrzezeniem § 14 ust. 3 i ust. 10. Ww. terminy nie dotycza
dokumentow, o ktérych mowa w § 15 ust. 21w § 16 ust. 2.

Rozdzial 4

Kontrola dokumentéw finansowych

§7.

Dokumenty finansowe, stanowiace podstawe dokonania wydatkow i majace stanowi¢ podstawe zapisow w ksiggach
rachunkowych, sa poddawane kontroli pod wzgledem:
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1) merytorycznym, polegajacej na ustaleniu rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci
operacji gospodarczych;

2) formalno-rachunkowym, polegajacej na ustaleniu, czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, czy
dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych.

2. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komoérki organizacyjnej, albo Dyrektor Generalny lub osoba uprawniona
do zastgpowania Dyrektora Generalnego.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym;
2) dokument finansowy zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot;
3) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym zostala
dokonana, albo wykonanie jej byto niezb¢dne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;

5) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadaja rzeczywistosci;

6) faktury przesytane do jednostki speiniaja wymdg co do autentycznos$ci pochodzenia faktury, integralnosci
tresci faktury oraz czytelnosci faktury, czy faktura elektroniczna zostata wystawiona w formacie elektronicznym,
ktory zapewnia brak mozliwosci zmiany danych zawartych na fakturze oraz czy dane te nie zostaly
zmienione;

7) operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujacymi sposoéb przeprowadzania
danej operacji;

8) dostawa, ustuga, roboty budowlane zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodny z obowigzujacymi
przepisami;

9) operacja gospodarcza ma potwierdzenie w zawartej umowie, zamoéwieniu, zleceniu;

10) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawarta umowa, zamowieniem (zleceniem) lub przepisami obowiazujacymi
w tym zakresie;

11) dane z zatacznikéw do umowy dotacji lub porozumienia na realizacj¢ zadania publicznego sa zgodne z danymi
zawartymi w tre§ci umowy lub porozumienia;

12) operacja gospodarcza mieéci si¢ w zatwierdzonym przez dysponenta FGSP limicie $rodkéw finansowych
ustalonym dla poszczegolnych marszatkéw wojewddztw.

4. Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarczej
zamieszczany na dokumencie finansowym lub w zalaczniku do dokumentu finansowego, gdy na dokumencie
finansowym brak jest miejsca na umieszczenie opisu merytorycznego. Niedopuszczalne jest umieszczanie opisu na
stronie tytutowej dokumentoéw finansowych.

5. Opis merytoryczny powinien zawierac, z zastrzezeniem ust. 8—11, w szczegdInoSci:

1) okreslenie operacji gospodarczej, zwlaszcza jesli charakter zdarzenia gospodarczego nie wynika jasno z tresci
dokumentu finansowego;

2) okreslenie przeznaczenia zakupionych towaréw, ustug, robot budowlanych;

3) informacje, czy dostawa, ustuga, roboty budowlane zostaly wykonane terminowo i bez zastrzezen zgodnie
z zawarta umowa lub ztozonym zamowieniem (zleceniem) oraz numer i datg¢ umowy lub numer formularza lub
zamoOwienia (zlecenia);

4) informacj¢ o wysoko$ci naleznych kwot z tytulu kar i odszkodowan wynikajacych z zapisow umowy
w przypadku stwierdzonych zastrzezen;

5) wszelkie niezbedne wyjasnienia, wyliczenia oraz specyfikacje kwot wynikajacych z dokumentu finansowego
— jezeli nie zostaty one okreslone w umowie lub zleceniu;

6) zamieszczenie informacji, czy wydatki zwiazane sa z obstuga FGSP;

7) wskazanie zrodta finansowania wydatku, w tym klasyfikacji wydatku wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej —
w szczegodtowosci: cze§¢, dzial, rozdzial, paragraf oraz w uktadzie zadaniowym — w szczegdtowosci: funkcja,
zadanie, podzadanie, dziatanie;

8) wskazanie dodatkowej klasyfikacji okre$lajacej kod wydatku strukturalnego, w przypadku wydatkow
strukturalnych.
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6. Stwierdzone w dokumentach finansowych nieprawidlowos$ci winny by¢ uwidocznione w formie opisu

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

nieprawidtowos$ci zawierajacego datg i podpis dokonujacego kontroli merytorycznej. Stwierdzenie nieprawidtowosci
moze by¢ podstawa do zadania od kontrahenta wystawienia dokumentu korygujacego.

. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zataczniku do

dokumentu finansowego, przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 2 wraz z pieczatkgq imienng i data
dokonania sprawdzenia. Podpis zlozony na dowodd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu finansowego.

. W zakresie uméw dotacji lub porozumien na realizacje zadania publicznego, uméw o dofinansowanie oraz wnioskow

0 platnosc¢ nie stosuje si¢ przepisow ust. 5 pkt 1-6.

. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych nie stosuje si¢ przepisow ust. 5 pkt 1-4.
10.
11.
12.

Do list ptac (wynagrodzen osobowych i bezosobowych) nie stosuje si¢ przepiséw ust. 5.
Do not ksiggowych wystawianych w jednostce nie stosuje si¢ przepiséw ust. 5 pkt 2—8.
Nie podlegaja kontroli merytorycznej dowody zrodtowe wewngtrzne dokumentujace w szczegdlnosci:

1) przekazywanie $rodkéw przez dysponenta czgsci budzetowej do dysponentow srodkow budzetu panstwa i FP
oraz zwroty otrzymanych srodkow;

2) przekazywanie srodkow przez dysponenta FP do jednostek zaliczanych do publicznych shuzb zatrudnienia;

3) przekazywanie $rodkéow pomigdzy rachunkami bankowymi dysponenta czesci budzetowej, Ministerstwa,
dysponenta FP i dysponenta FGSP.

Pracownicy komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw finansowych dokonuja kontroli formalno-rachunkowej
dokumentu finansowego.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:
1) dokument finansowy spelnia wymagania okreslone dla dowodu ksiggowego;

2) dokonano kontroli pod wzglgdem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

3) dokument finansowy jest wolny od btedéw rachunkowych;
4) kwoty wyrazone w walutach obcych zostaty prawidtowo przeliczone na walutg polska.

Obowiazkowi dokonania kontroli formalno-rachunkowej nie podlegaja zataczniki dotyczace kalkulacji kosztow
realizacji zadania publicznego, bgdace elementem oferty zlozonej w konkursie ofert na realizacj¢ zadania
publicznego, do ktérego stosuje si¢ ustawe z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz.U. z 2014 r. poz. 1118, 1138, 1146).

Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zataczniku
do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastgpujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, data ............. podpis ............. (pieczatka imienna)”.

Przed zatwierdzeniem do wyptaty przez kierownika jednostki dokumenty finansowe podlegaja weryfikacji przez
glownego ksiegowego.

Glowny ksiggowy przez ztozenie podpisu stwierdza, ze nie zglasza zastrzezen do:

1) oceny prawidlowosci operacji i jej zgodnoSci z prawem, przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo
pracownikow komorki organizacyjnej;

2) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow finansowych dotyczacych operacji;
3) wysokosci srodkéw w planie finansowym na realizacjg¢ zobowiazania wynikajacego z operacji.

Glowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w

razie nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

Glowny ksiggowy, w celu realizacji swoich zadan, ma prawo:

1) zadac od kierownikow komorek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentdéw i wyliczen bedacych Zrodtem tych
informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym maja by¢ wykonywane przez inne

komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci finansowe;.
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21.

Dokumenty finansowe stanowiace podstawe¢ dokonywania operacji finansowej podlegaja zatwierdzeniu przez
uprawnione osoby.
Rozdzial 5

Dekretacja dokumentéw finansowych

§8.
Dokumenty finansowe majace stanowi¢ podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych podlegaja dekretacji.
Whasciwa dekretacja dokumentéw finansowych polega na:

1) wskazaniu sposobu ujecia dokumentu finansowego w ksiggach rachunkowych (wskazanie kont syntetycznych
i analitycznych);

2) nadaniu numeru, pod ktorym dokument finansowy zostanie zaewidencjonowany w ksiggach rachunkowych;
3) wskazaniu miesiaca ujecia dokumentu finansowego w ksiggach;

4) umieszczeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dokonana dekretacje.

Rozdzial 6

Pozostale ustalenia w zakresie obiegu dokumentéw finansowych

§9.

Pracownicy moga wnioskowa¢ o udzielanie zaliczek w zakresie okreslonym w odrgbnych przepisach,
w szczegblnosci na:

1) wniesienie optat notarialnych;
2) pokrycie kosztow podrozy stuzbowych.

Zaliczka, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, podlega rozliczeniu na dokumencie ,rozliczenie zaliczki”, w terminie
okreslonym we wniosku o zaliczkg, nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia otrzymania zaliczki, z zastrzezeniem
ust. 4.

Do dokumentu ,,rozliczenie zaliczki” zalacza si¢ dokumenty finansowe potwierdzajace poniesione wydatki — opisane
i sprawdzone pod wzgledem merytorycznym.

Wszystkie udzielone zaliczki podlegaja rozliczeniu nie pdzniej niz na koniec roku kalendarzowego. Gotoéwka
niewydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy Ministerstwa lub na wlasciwy rachunek bankowy
Ministerstwa.

Wyjatkiem od zasady ustalonej w ust. 4 sa zaliczki udzielone na pokrycie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
na poczatku nowego roku kalendarzowego, wyptacone w poprzednim roku budzetowym. Podlegaja one rozliczeniu
w sposob wskazany w odrgbnych przepisach.

§ 10.

Przyjgte na rachunki bankowe sum depozytowych wadia, zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw lub inne sumy
obce, zwracane sg kontrahentom na pisemny wniosek komorki organizacyjnej. We wniosku o zwrot sum depozytowych
komorka wnioskujaca wskazuje nazwe kontrahenta wraz z adresem oraz numer rachunku bankowego, na ktory nalezy
dokona¢ zwrotu.

Wadium zwracane jest na pisemny wniosek komoérki organizacyjnej wtasciwej do spraw zamowien publicznych.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zwracane jest na pisemny wniosek komorki organizacyjnej realizujacej
przedmiot tej umowy.

§11.

Komoérki organizacyjne przekazuja do komorki organizacyjnej whasciwej do spraw finansowych dokumenty finansowe
dotyczace ustalonych naleznosci jednostki, w tym decyzje administracyjne, wyroki sadowe, nakazy zaptaty.

Otrzymane dokumenty finansowe dotyczace naleznos$ci stanowia podstawg do dokonania zapisow w ksiggach
rachunkowych oraz podstawg do windykacji naleznosci.

Przekazanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1, nastgpuje w terminach umozliwiajacych wprowadzenie operacji
gospodarczych do ewidencji ksiggowej w miesiacu, w ktoérym zostaly dokonane, majac na uwadze obowiazujace
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w jednostce przepisy dotyczace zamknigcia ksiag rachunkowych za poszczegodlne miesiace roku budzetowego
okreslone w zasadach (polityce) rachunkowosci.

4. Nie rzadziej niz po zakonczeniu kazdego kwartalu, komoérka organizacyjna wilasciwa do spraw finansowych wysyla
do kontrahentéw, ktérzy nie dotrzymuja ustalonych terminéw regulowania naleznos$ci o charakterze cywilnoprawnym
— wezwania do zaptaty.

§12.

1. Do udokumentowania obrotu $rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, sporzadza si¢ dowody
obrotu sktadnikami majatkowymi, w szczegélnosci dowody wymienione w § 4 ust. 14 pkt 28-36.

2. Komorka organizacyjna, ktora petni funkcj¢ inwestora, ma obowiazek dokonania rozliczen finansowych zakonczonej
inwestycji (obiektu, zadania) bezposrednio po podpisaniu protokotu odbioru koncowego robot.

3. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zakupdéw Srodkéw trwalych oraz wartosSci niematerialnych
i prawnych przekazujg informacje o dokonanych zakupach sktadnikow majatku do komorki organizacyjnej wiasciwe;j
do spraw administracyjnych, celem ujgcia w ewidencji majatku jednostki.

4. Dowody obrotu sktadnikami majatkowymi sa sporzadzane przez komorkg organizacyjna wilasciwa do spraw
administracyjnych.

5. Oryginaly dowoddéw obrotu skladnikami majatkowymi sa na biezaco przekazywane do komorki organizacyjnej
wiasciwej do spraw finansowych w celu ujgcia zdarzen w ksiggach rachunkowych jednostki.

6. Przekazanie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 5, nastgpuje w terminach umozliwiajacych wprowadzenie operacji
gospodarczych do ewidencji ksiggowej w miesiacu, w ktorym zostaly dokonane, majac na uwadze obowiazujace
w jednostce przepisy dotyczace zamknigcia ksiag rachunkowych za poszczegodlne miesigce roku budzetowego
okres$lone w zasadach (polityce) rachunkowosci.
§13.
1. Podstawowymi drukami §cislego zarachowania stosowanymi w jednostce sa:
1) czeki gotowkowe;

2) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu).

2. Kazdy rodzaj drukéw Scistego zarachowania ewidencjonuje si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania, podajac
w szczegblnosci rodzaj, numer i serig drukow.

3. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi:
1) w przypadku czekoéw gotowkowych — komorka organizacyjna wtasciwa do spraw finansowych;
2) w przypadku arkuszy spisu z natury — komorka organizacyjna wtasciwa do spraw administracyjnych.

4. Pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania, w przypadku drukéw zbroszurowanych
(zeszytow w blokach) winien na oktadce kazdego bloku oznaczy¢ kolejny numer bloku, numery kart w bloku
(odnr....... donr.......) i zamies$ci¢ swdj podpis.

5. W przypadku powzigcia informacji o zaginigciu (zagubieniu, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania, komoérka
organizacyjna, o ktorej mowa w ust. 3, niezwlocznie przeprowadza inwentaryzacj¢ drukéw i ustala liczbg i cechy
(numery, serie) zaginionych drukéw. W przypadku zaginigcia czekow gotowkowych nalezy takze niezwlocznie
powiadomic¢ bank, ktory wydat czeki.

6. W przypadku zakwalifikowania do likwidacji drukow Scistego zarachowania, w szczegdlnosci zdezaktualizowanych
lub wadliwych, komorka organizacyjna sporzadza protokoét likwidacji.

7. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami S$cistego zarachowania, podlegaja one
przekazaniu facznie z ewidencja drukow. Przekazanie (przyjgcie) drukéw Scistego zarachowania odbywa si¢ na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Rozdzial 7
Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych wynagrodzen osobowych, bezosobowych
i wyplat Swiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
§ 14.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawg naliczenia wynagrodzen osobowych sa w szczego6lnosci:

1) akt mianowania, powotanie i umowa o pracg oraz zmiany tych dokumentow;
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2) informacja dotyczaca przyznanych dodatkow do wynagrodzenia;

3) informacja dotyczaca urlopéw bezptatnych, rodzicielskich, wychowawczych;

4) informacja dotyczaca rozwigzania stosunku pracy migdzy Ministerstwem, a pracownikiem;

5) informacja dotyczaca naleznego pracownikowi ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

6) informacja dotyczaca naleznych pracownikowi nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych, nagrod
specjalnych;

7) wykaz przyznanych nagréd okresowych;
8) wykaz 0so6b uprawnionych oraz nieuprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

9) zaswiadczenie lekarskie ZUS ZLA, o$wiadczenie do celow wyplaty zasitku opiekunczego, kopia skroconego
odpisu aktu urodzenia dziecka.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-8, przed zatwierdzeniem przez Dyrektora Generalnego, podlegaja
kontroli przez komorke organizacyjna wlasciwa do spraw kadrowych w zakresie, czy:

1) operacja gospodarcza jest celowa, tj. czy jest zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym bedzie dokonywana,
albo jej wykonanie jest niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania jednostki;

2) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

3) operacja gospodarcza jest wykonywana zgodnie z przepisami i zasadami regulujacymi sposob przeprowadzania
danej operacji.

3. Dokumenty stanowiace podstawe naliczenia wynagrodzen osobowych sa przekazywane przez komoérke organizacyjna
wiasciwa do spraw kadrowych do komoérki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych niezwlocznie po ich
sporzadzeniu lub otrzymaniu, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Dokument, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 8 sporzadza komoérka organizacyjna wilasciwa do spraw kadrowych
i przekazuje do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych do 8 stycznia roku nastepujacego po roku,
za ktory przystuguje to wynagrodzenie.

5. Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje si¢ potracen z wynagrodzenia sa w szczegdlnosci:

1) =zajecia komornicze i inne decyzje organdéw administracji panstwowej w zakresie potracen uregulowane
odregbnymi przepisami, bedace podstawa do dokonywania potracen obligatoryjnych;

2) wykazy potracen dobrowolnych, dokonywanych na podstawie zgody wyrazonej przez pracownika w zakresie:
a) skladek i rat na rzecz Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, zwanej dalej ,,PKZP”;
b) splat pozyczek z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, zwanym dalej ,,ZFSS™;
c) skladek na grupowe ubezpieczenie pracownikow;
d) korzystania z Programu kart sportowo-rekreacyjnych.

6. Dokumenty wymienione w ust. 5 pkt 2 dostarczane sa do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych
odpowiednio przez: samodzielne stanowisko pracy do spraw obstugi PKZP, komoérke organizacyjna wihasciwag do
spraw socjalnych, pracownika prowadzacego obstuge grupowego ubezpieczenia pracownikow.

7. Na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 1 5 komdrka organizacyjna wlasciwa do spraw finansowych
sporzadza list¢ ptac.

8. Listg plac (wynagrodzen osobowych) podpisuja:

1) pracownik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy plac, ktory podpisem potwierdza, ze lista ptac
zostata sporzadzona:

a) zgodnie z trescia dokumentow o ktorych mowa w ust. 1 i 5 oraz, ze nie wnosi zastrzezen co do kompletno$ci
i rzetelnosci tych dokumentow,

b) zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania wynagrodzen osobowych;

2) kierownik komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw kadrowych, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania
kontroli merytorycznej;

3) naczelnik wydziatlu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania
kontroli formalno-rachunkowej;

4) Glowny Ksiggowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstgpnej kontroli;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

5) Dyrektor Generalny, ktory zatwierdza list¢ ptac do wyplaty.

. Kontrola merytoryczna dokumentu, o ktorym mowa w ust. 8, polega na sprawdzeniu, czy osoby znajdujace si¢ na

liscie ptac sa uprawnione do wynagrodzenia ze stosunku pracy.

Umowy cywilnoprawne zawarte z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej wraz
z zalacznikami przekazywane sa przez komorke organizacyjna odpowiedzialng za realizacje umowy do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych w terminie 5 dni kalendarzowych od dnia zawarcia umowy, celem
zaangazowania wydatkow budzetowych i zgltoszenia do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Dokumentami stanowiacymi podstawg naliczenia wynagrodzen bezosobowych sa rachunki wraz z zalacznikami
wystawione na podstawie umoéw cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 11 komoérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje uméw przekazuje do
komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych zgodnie z § 6 ust. 15.

Kontrola merytoryczna dokumentow wymienionych w ust. 11 dokonywana jest przez kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy i polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu, czy:

1) operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym;

2) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie, w ktorym zostala
dokonana, albo wykonanie jej byto niezbgdne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;

3) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadaja rzeczywistosci;

4) operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z przepisami i zasadami regulujacymi sposob przeprowadzania
danej operacji.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zataczniku do
dokumentu finansowego, przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 13 wraz z pieczatka imienng i data
dokonania sprawdzenia. Podpis ztozony na dowdd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu finansowego.

Liste ptac (wynagrodzen bezosobowych) podpisuja:

1) pracownik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy plac, ktory podpisem potwierdza, ze lista ptac
zostata sporzadzona:

a) zgodnie z trescia dokumentu o ktorym mowa w ust. 10 1 11 oraz, Ze nie wnosi zastrzezen co do kompletnosci
i rzetelnosci tych dokumentow,

b) zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania wynagrodzen bezosobowych;

2) naczelnik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania
kontroli formalno-rachunkowej;

3) Glowny Ksiggowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstepnej kontroli;

4) Dyrektor Generalny, ktory zatwierdza list¢ ptac do wyptaty.

Dokumentami stanowiacymi podstawe naliczenia wyptat z ZFSS sa w szczegdInosci:

1) wykaz doptat do wypoczynku dla pracownikow i emerytow;

2) wykaz dofinansowania dziatalno$ci sportowo-rekreacyjnej lub kulturalno-o§wiatowej;

3) wykaz dofinansowania kosztow ztobkow i przedszkoli, zakupu podrgcznikow szkolnych lub wyprawki szkolnej;
4) wykaz bezzwrotnych zapomog dla pracownikdw i emerytow;

5) wykaz pracownikow, ktorych dzieci otrzymaly paczki $wiateczne;

6) wykaz pomocy $wiatecznej dla dzieci pracownikow.

Kontrola merytoryczna $wiadczen z ZFSS dokonywana jest przez kierownika komorki organizacyjnej whasciwej do
spraw socjalnych i polega na sprawdzeniu czy $wiadczenia socjalne zawarte w wykazach wymienionych w ust. 16
zostaly przyznane zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zataczniku do
dokumentu finansowego, przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 17 wraz z pieczatka imienng i data
dokonania sprawdzenia. Podpis zlozony na dowdd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu finansowego.
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19. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 16 sa przekazywane przez komorke organizacyjna wlasciwa do spraw socjalnych

do komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw finansowych niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

20. Liste ptac $wiadczen socjalnych wyptacanych z ZFSS podpisuja:

21.

1) pracownik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza, ze lista ptac
zostala sporzadzona:

a) zgodnie z treScia dokumentéw o ktdrych mowa w ust. 16 oraz, Ze nie wnosi zastrzezen co do kompletnosci
i rzetelnosci tych dokumentow,

b) zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania §wiadczen socjalnych;

2) naczelnik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania
kontroli formalno-rachunkowej;

3) Glowny Ksiggowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstgpnej kontroli;
4) Dyrektor Generalny, ktory zatwierdza list¢ plac do wyptaty.

Kontrola formalno-rachunkowa list ptac, o ktéorych mowa w ust. 8, 15 i 20 polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,
czy:

1) lista ptac zostata sporzadzona zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
2) dokument finansowy spetnia wymagania okre§lone dla dowodu ksiggowego;

3) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym i wynik kontroli umozliwia prawidtowe ujgcie zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

4) dokument finansowy jest wolny od btedow rachunkowych;

5) kwoty wyrazone w walutach obcych zostaty prawidlowo przeliczone na walutg polska.

22. Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zataczniku

23.

do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastgpujacej tresci: ,,Sprawdzono pod wzglgdem
formalno-rachunkowym, data ............. podpis ............. (pieczatka imienna)”.

Po zatwierdzeniu do wyplaty przez Dyrektora Generalnego list ptac, o ktérych mowa w ust. 8, 15 i 20 pracownicy
wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac sporzadzaja dyspozycje przelewdéw na rachunki bankowe
wskazane we wlasciwych dokumentach lub przekazuja dyspozycje wyplaty w formie gotoéwkowej do kasy
Ministerstwa.

Rozdzial 8

Obieg i kontrola dokumentéw w zakresie umow i porozumien zawieranych przez dysponenta czesci budzetowej
w celu udzielenia dotacji celowej na realizacj¢ zadania publicznego oraz uméw o dofinansowanie projektu

§ 15.

. Dokumentami finansowymi w zakresie udzielania dotacji celowej z budzetu panstwa jest umowa lub porozumienie
o udzielenie dotacji celowe;j.

. Dokumentami finansowymi w zakresie udzielania dofinansowania projektu finansowanego ze §rodkéw europejskich
jest umowa o dofinansowanie projektu lub wynikajacy z umowy wniosek o ptatno$¢ bedacy podstawa przekazania
ptatnosci zaliczkowe;j.

. Podmioty, ktérym udzielono dotacji celowej z budzetu panstwa lub dofinansowania projektu finansowanego ze
srodkow europejskich wybierane sa w postgpowaniu konkursowym lub wskazane w odrgbnych przepisach.

4. Zasady wyboru podmiotéw w postepowaniu konkursowym okres$lone sa w regulaminach konkursu danego programu

lub innych opracowaniach regulujacych zasady otwartego konkursu.

. Lista podmiotéw wylonionych w postgpowaniu konkursowym podlega akceptacji przez kierownika jednostki.

6. Po zaakceptowaniu listy podmiotow, o ktorych mowa w ust. 5, komorka organizacyjna zobowiazana jest do weryfikacji

planu finansowego w zakresie zabezpieczenia mozliwo$ci realizacji danego zadania w ramach poszczegdlnych pozycji
planu finansowego.

. W przypadku, gdy w wyniku rozstrzygnig¢tego konkursu, forma prawna wylonionych podmiotow wymaga
dostosowania planu finansowego lub uruchomienia §rodkow rezerwy celowej, komorka organizacyjna przygotowuje
w tym zakresie stosowny wniosek do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych.

. Projekt umowy lub porozumienia przygotowywany jest przez komorke organizacyjna i przekazywany jest do
uzgodnienia przez radcg prawnego oraz gtdéwnego ksiggowego.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

. Uzgodniony w trybie ust. 8 projekt umowy lub porozumienia stanowi podstawe sporzadzenia umow lub porozumien

z poszczegdlnymi podmiotami.

Umowa lub porozumienie stanowiace podstawe przekazania dotacji powinny by¢ sporzadzone, co najmniej w dwoch
egzemplarzach, zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 150 i art. 151 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz w odrgbnych ustawach stanowiacych podstawe udzielenia dotacji.

Umowa o dofinansowanie projektu stanowiaca podstawe przekazania ptatnoséci powinna by¢ sporzadzona, co najmnie;j
w dwoch egzemplarzach, zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 206 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych lub przepisach odrgbnych.

Umowa lub porozumienie, co do zasady, powinny by¢ w pierwszej kolejnosci podpisywane przez osobg reprezentujaca
podmiot, ktéremu udzielono dotacji lub dofinansowania projektu i przekazane do komorki organizacyjne;j.

Komorka organizacyjna kompletuje otrzymane umowy lub porozumienia i dokonuje ich wstgpnej kontroli a nastgpnie
przekazuje do akceptacji radcy prawnego i gtownego ksiggowego. Akceptacja radcy prawnego oznacza, ze umowa lub
porozumienie jest poprawne pod wzgledem formalno-prawnym, natomiast akceptacja gldownego ksiggowego oznacza
potwierdzenie dokonania wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym oraz kompletnos$ci i rzetelno$ci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Po uzyskaniu akceptacji o ktorych mowa w ust. 13, umowa lub porozumienie wymaga uzgodnienia z Dyrektorem
Generalnym i uzyskania jego parafy.

Umowa lub porozumienie zaakceptowana przez Dyrektora Generalnego podpisywana jest przez kierownika jednostki.

Po podpisaniu umowy lub porozumienia przez kierownika jednostki oryginaly umowy lub porozumienia wraz
z zalacznikami, z zastrzezeniem ust. 20, przekazywane sa do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
finansowych.

Umowy lub porozumienia przed przekazaniem do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych podlegaja
kontroli merytorycznej na zasadach, o ktorych mowa w § 7 ust. 3 pkt 1-5 1 11 oraz sa rejestrowane w rejestrach
prowadzonych w komoérkach organizacyjnych. Umowa winna posiada¢ numer zawierajacy co najmniej: symbol
komorki prowadzacej rejestr/numer kolejny z rejestru/rok zawarcia umowy. W przypadku programéw finansowanych
ze $rodkoéw europejskich numery umoéw wynikaja z zasad obowiazujacych w poszczegdlnych programach.

Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub w zataczniku do
dokumentu finansowego, przez zamieszczenie podpisu wraz z imienng pieczatka kierownika komoérki organizacyjnej
i daty dokonania sprawdzenia. Podpis ztozony na dowdd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu. Dopuszcza si¢ sporzadzenie zbiorczego zatacznika do dokumentu, w przypadku przekazania
do realizacji wigcej niz jednej umowy z podmiotami wylonionymi w ramach tego samego konkursu.

Opis merytoryczny dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powinien zawiera¢ w szczego6lnosci: nazwe
organizacji/beneficjenta, numer umowy lub porozumienia, wskazanie zroédfa finansowania wydatku, w tym klasyfikacji
wydatku wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej (czg$¢, dziat, rozdzial, paragraf) oraz w uktadzie zadaniowym
w szczegoOlowosci: funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie oraz kod wydatku strukturalnego, symbol wojewoddztwa,
kwota ptatnosci.

Zataczniki do umowy lub porozumienia moga pozosta¢ w komodrkach organizacyjnych w przypadku sporzadzenia
przez komorke organizacyjna dodatkowego egzemplarza umowy lub porozumienia oraz przekazania do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych informacji o pozostawionych w komorce dokumentach. W komorce
organizacyjnej pozostaja rOwniez zabezpieczenia realizacji zadania, w szczegolnosci weksle.

Komorka organizacyjna wilasciwa do spraw finansowych dokonuje kontroli formalno-rachunkowej umow lub
porozumien, zgodnie z § 7 ust. 13, ust. 14 pkt 1-3, ust. 15 oraz ust. 16.

Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokument jest akceptowany przez gléwnego ksiggowego i zatwierdzany
do realizacji przez kierownika jednostki, zgodnie z § 7 ust. 17-21.

Na podstawie zatwierdzonego dokumentu uprawnieni pracownicy wystawiaja polecenia przelewu lub zlecenia
platnosci.

Polecenia przelewow lub zlecenia ptatnosci, o ktorych mowa w ust. 23 sg podpisywane i przekazywane do realizacji
finansowej przez osoby wskazane na karcie wzorow podpiséw ztozonej w Narodowym Banku Polskim i Banku
Gospodarstwa Krajowego.

Dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji na rachunku bankowym jednostki jest wyciag bankowy.

Wyciagi bankowe drukuja z systemu obstugi bankowej pracownicy komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw
finansowych.

Wyciag bankowy podlega sprawdzeniu z dokumentami zrodtowymi, a w przypadku stwierdzenia réznic odno$nie
zaprezentowanych kwot lub innych niezgodnos$ci podlega wyjasnieniu z bankiem.
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28.
29.

30.

Za zatwierdzenie rozliczenia dotacji i ptatnosci odpowiada komoérka organizacyjna.

Szczegotowe zasady kontroli i rozliczania dotacji celowej reguluje zarzadzenie Nr 19 Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2012 r. w sprawie procedury kontroli i rozliczen dotacji
celowych, zwane dalej ,,zarzadzeniem”.

Dowodami stanowiacymi podstawe zatwierdzenia rozliczenia dotacji celowej sa:

1) ,Informacja o zatwierdzeniu sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej” stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 29;

2) w przypadku wydania decyzji administracyjnej o zwrocie dotacji — pisemna informacja o uznaniu pozostalej
czesei dotacji za rozliczona.
§ 16.
Do umoéw i porozumien na realizacjg:
1) programéw wspoétfinansowanych z budzetu srodkow europejskich, w tym:
a) programu ,,Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie i przemocy ze wzgledu na plec”,
b) Programu Operacyjnego Pomoc Zywno$ciowa 20142020,
¢) Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki,
d) Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj,
e) Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa;

2) ustawowych zadan Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zasady sporzadzania i obiegu
dokumentéw okreslone w § 15 stosuje si¢ odpowiednio, z zastrzezeniem ust. 2.

Dowodem stanowiacym podstaweg zatwierdzenia rozliczenia dotacji celowej oraz platnosci przez podmioty
uczestniczace w realizacji programow i zadan wymienionych w ust. 1 jest odpowiednio informacja o zatwierdzeniu
rozliczenia dotacji lub zatwierdzony wniosek o platnosé.

Rozdzial 9

Obieg i kontrola dokumentéw stosowanych w zakresie redystrybucji §rodkéow finansowych
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

§17.
Dokumentami finansowymi stosowanymi w zakresie redystrybucji $rodkow finansowych FGSP sa w szczegdInosci:

1) ,Informacja o zapotrzebowaniu na limitowane $rodki finansowe Funduszu przekazywane przez dysponenta
Funduszu” stanowiaca zalacznik nr 5 do rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 16 grudnia
2011 r. w sprawie informacji dotyczacych gospodarki $rodkami Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, przekazywanych przez marszatkow wojewodztw dysponentowi Funduszu (Dz.U. Nr 278,
poz. 1637), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem” — $rodki na zabezpieczenie kosztow wynagrodzen pracownikow
realizujacych ustawowe zadania FGSP oraz kosztéow obstugi FGSP, a takze érodki na wydatki i zakupy
inwestycyjne;

2) ,Informacja o zapotrzebowaniu na nielimitowane $rodki finansowe Funduszu w celu wyptaty ustawowych
$wiadczen z Funduszu oraz zabezpieczenia wydatkéw z tytulu postgpowania sadowego i windykacyjnego”
stanowiaca zalacznik nr 6 do rozporzadzenia;

3) Noty ksiegowe bedace podstawa rozliczen wydatkéw poniesionych przez Ministerstwo na obstuge FGSP
(wynagrodzenia, koszty rzeczowe, zakupy inwestycyjne).

Redystrybucja srodkéw finansowych dokonywana jest, z zastrzezeniem ust. 3, na podstawie:

1) dokumentow, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 1 2 przekazywanych przez marszatkoéw wojewodztw do komorki
organizacyjnej;

2) dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 wystawianych przez Ministerstwo.

Dopuszcza si¢ do stosowania dokument przekazany przez marszalkéw wojewddztw w formie elektronicznej,

wydrukowany w komoérce organizacyjnej, zawierajacy wszystkie elementy, o ktorych mowa w zalaczniku nr 6 do
rozporzadzenia.

Kontrola merytoryczna dokumentdéw, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 dokonywana jest przez komorke
organizacyjna w zakresie okreslonym w § 7 ust. 1 pkt 1, ust. 3 pkt 1-4, 7, 12, ust. 4, ust. 5 pkt 1.
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5. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, zgodnie z § 7 ust. 12 pkt 3 nie podlegaja kontroli merytorycznej.

6. Fakt przeprowadzenia kontroli, o ktoérej mowa w ust. 4 uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym przez
zamieszczenie podpisu kierownika komorki organizacyjnej wraz z pieczatka imienna i data dokonania sprawdzenia.

7. Zatwierdzone pod wzglgdem merytorycznym dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 przekazywane sa na
biezaco, do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych, gdzie zgodnie z § 7 ust. 13 i 14 pkt 1-3 oraz
ust. 16 dokonywana jest kontrola formalno-rachunkowa. Po dokonanej kontroli formalno-rachunkowej, dokumenty sa
akceptowane przez gtéwnego ksiggowego i zatwierdzane do realizacji finansowej przez kierownika jednostki zgodnie
z § 7 ust. 17-21.

8. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 5 podlegaja kontroli formalno-rachunkowej, zgodnie z § 7 ust. 13 i 14 pkt 1, 3
oraz ust. 16. Po dokonanej kontroli formalno-rachunkowej, dokumenty sg akceptowane przez gtéwnego ksiggowego
i zatwierdzane do realizacji finansowej przez kierownika jednostki zgodnie z § 7 ust. 17-21.

9. Nastepnie pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych sporzadzaja polecenia przelewow
na rachunki bankowe wskazane przez marszalkow wojewddztw i Ministerstwo. Dyspozycja przekazania §rodkow
finansowych nastepuje przez osoby wskazane na karcie wzoréw podpisow zlozonej w Banku Gospodarstwa
Krajowego.

Rozdzial 10

Obieg i kontrola dokumentow
stosowanych w zakresie redystrybucji Srodkow finansowych Funduszu Pracy

§ 18.

1. Dokumentami finansowymi, na podstawie ktorych dokonuje si¢ redystrybucji $rodkéw finansowych FP sa
w szczegblnosci:

1) informacje dysponenta o kwotach srodkow FP (limitach) przyznanych poszczegdlnym jednostkom wchodzacym
w skfad publicznych stuzb zatrudnienia, zwanych dalej ,jednostkami PSZ”, na dziatania aktywizacyjne,
fakultatywne, w tym na wynagrodzenia, i projekty wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskie;;

2) wnioski o $rodki FP jednostek wskazanych w ustawie tworzacej FP lub w odregbnych przepisach, wynikajace
z zawartych umow i porozumien;

3) wnioski jednostek PSZ o $rodki FP, w przypadkach wymienionych w ustawie tworzacej FP w ramach
przyznanych kwot §rodkéw FP (limitow);

4) miesigczne zestawienia kwot Srodkow FP (1/12 limitu), przeznaczonych na zadania, o ktérych mowa w pkt 1;

5) miesigczne zestawienia kwot $srodkow FP przeznaczonych na finansowanie wydatkow obligatoryjnych, tj.
zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych oraz §wiadczen integracyjnych, sporzadzane na podstawie
jednostkowych miesigeznych sprawozdan o przychodach i wydatkach Funduszu Pracy (MPiPS-02) powiatowych
urzedow pracy;

6) dokumenty rozliczeniowe (SED) z tytulu $wiadczen wyplacanych bezrobotnym ramach koordynacji systemow
zabezpieczenia spotecznego.

2. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, sporzadzane sa przez komorke organizacyjna na podstawie:
1) przepisow prawa dajacych podstawe do ustalenia limitow;
2) kwot ujetych w planie finansowym (projekcie planu finansowego) Funduszu Pracy.

3. Na sporzadzonym dokumencie, o ktorym mowa w ust. 2, przed zatwierdzeniem przez dysponenta Funduszu Pracy,
kierownik komorki organizacyjnej sktada podpis wraz z pieczatka imienna i data.

4. Zatwierdzone przez dysponenta FP kopie dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 2 sa przekazywane na biezaco przez
komorke organizacyjna do komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw finansowych.

5. Pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych w okresach miesigcznych weryfikuja kwoty
srodkéw FP (limity), o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 przyznane poszczegdlnym jednostkom PSZ oraz analizuja
wydatki obligatoryjne wykazane w jednostkowych miesigcznych sprawozdaniach MPiPS-02 powiatowych urzedow
pracy. Nastgpnie na tej podstawie sporzadzaja miesigczne zestawienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 4 i 5.
Zestawienia te podlegaja kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z § 7 ust. 13, ust. 14 pkt 3, ust. 16 oraz w zakresie
zgodnos$ci operacji finansowej z limitem przyznanym poszczegdlnym jednostkom PSZ na realizacje programéw na
rzecz promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkoéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej oraz innych fakultatywnych
zadan, w tym wynagrodzen oraz w zakresie zgodnosci z planem finansowym w przypadku wydatkéw obligatoryjnych.



Dziennik Urzedowy Ministra Pracy i1 Polityki Spoteczne;j -17- Poz. 33

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 podlegaja kontroli przez komorke organizacyjna w zakresie okresSlonym
w § 7 ust. 1 pkt 1, ust. 3 pkt 1 i 4. Fakt przeprowadzenia kontroli uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym przez
zamieszczenie podpisu kierownika komorki organizacyjnej wraz z pieczatka imienna i data dokonania sprawdzenia,
z zastrzezeniem ust. 7.

Whnioski na zasitki przedemerytalne i $wiadczenia przedemerytalne kierowane przez Zaklad Ubezpieczen
Spotecznych do jednostki nie podlegaja kontroli, o ktorej mowa w ust. 6.

Zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty, o ktorych mowa w ust. 6, przekazywane sa niezwlocznie,
przez komorke organizacyjna, do komorki organizacyjnej wiasciwej do spraw finansowych, gdzie zgodnie z § 7
ust. 13, ust. 14 pkt 2 i 3 oraz ust. 16 dokonywana jest kontrola formalno-rachunkowa.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 oraz ust. 7 podlegaja kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z § 7 ust. 13,
ust. 14 pkt 3, ust. 16 oraz w zakresie:

a) zgodnosci operacji finansowej z limitem przyznanym poszczegolnym jednostkom PSZ w przypadku
wnioskéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3,

b) zgodnosci z planem finansowym w przypadku wnioskéw na zasitki przedemerytalne i $wiadczenia
przedemerytalne, o ktérych mowa w ust. 7, dokonywanej przez komorke organizacyjna wlasciwa do spraw
finansowych.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6, przed przekazaniem do komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
finansowych, podlegaja kontroli merytorycznej, przez komorke organizacyjna w zakresie czy:

1) operacja gospodarcza jest wykonywana zgodnie z przepisami i zasadami regulujacymi sposob przeprowadzenia
danej operacji;

2) dane zawarte w dokumencie sg kompletne i zgodne ze stanem faktycznym.

Fakt przeprowadzenia kontroli, o ktérej mowa w ust. 10 uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym (SED) Iub

w zalaczniku do dokumentu finansowego (SED), przez zamieszczenie podpisu kierownika komorki organizacyjnej
wraz z pieczatka imienng i data dokonania sprawdzenia.

Pracownicy komorki organizacyjnej wilasciwej do spraw finansowych dokonuja kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6, zgodnie z § 7 ust. 13, ust. 14 pkt 2, 3 i 4 oraz ust. 16.

Po dokonanej kontroli, o ktérej mowa w ust. 5, 8, 9 1 12, dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2, 3, 4, 51 6 sa
akceptowane przez gtéwnego ksiggowego i zatwierdzane do realizacji finansowej przez kierownika jednostki zgodnie
z § 7 ust. 17-21.

Na podstawie dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 13, pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
finansowych sporzadzaja w systemie bankowosci elektronicznej dyspozycje przelewdw krajowych lub zagranicznych.

Dyspozycje przelewow, o ktérych mowa w ust. 14, sa podpisywane i przekazywane do realizacji finansowe] przez
osoby wskazane na karcie wzoréw podpiséw ztozonej w Banku Gospodarstwa Krajowego.

Kazdorazowo po zrealizowaniu przelewu zagranicznego, komorka organizacyjna wlasciwa do spraw finansowych
przesyla komoérce organizacyjnej potwierdzenie zawierajace informacje o kwocie, walucie i dacie dokonania
przelewu.

W odniesieniu do ptatnosci finansowanych ze §rodkéw FP, w szczegdlnoséci na podstawie faktur, rachunkéw, not,
maja zastosowanie ogélne zasady zawarte w niniejszej Instrukcji w rozdziale od 1 do 6.
Rozdzial 11

Obieg i kontrola innych dokumentéw

§19.

Dokumentami finansowymi, stosowanymi w zakresie zasilania rachunkéw bankowych dysponentéow §rodkow budzetu
panstwa i FP przez dysponenta czgsci budzetowej sa:

a) dzienne zapotrzebowania na $rodki budzetowe zlozone w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu
Panstwa Trezor,

b) zestawienia zlecen ptatnosci, w podziale na wojewoddztwa, sporzadzone na podstawie informacji przekazanej
przez Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju o certyfikowanych wydatkach poniesionych przez powiatowe
urzedy pracy w ramach projektow wspotfinansowanych ze sSrodkow Unii Europejskiej.

Na podstawie wydrukowanego z systemu Trezor raportu z dziennego zapotrzebowania przygotowywane sa polecenia
przelewow na rachunki bankowe dysponentow §rodkow budzetu panstwa.
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3. Raport z dziennego zapotrzebowania podlega sprawdzeniu w zakresie zgodnosci z planem finansowym przez
pracownika komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw finansowych. W toku dokonywania sprawdzenia zgodnosci
z planem finansowym dokonywane jest jednoczesnie sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnie
z § 7 ust. 13, ust. 14 pkt 3 i ust. 16.

4. Na podstawie dokumentéw wymienionych w ust. 1 lit. b przygotowywane sa zlecenia platnosci w portalu
komunikacyjnym BGK — ZLECENIA.

5. Dokumenty, o ktorym mowa w ust. 2 i 4 sg akceptowane przez gtéwnego ksiggowego i zatwierdzane do realizacji
finansowej przez kierownika jednostki zgodnie z § 7 ust. 17-21.

6. Realizacja dyspozycji przekazania $§rodkow lub zatwierdzenia zlecenia ptatnosci nastegpuje przez osoby:

a) wskazane na karcie wzordw podpisow ztozonej w Narodowym Banku Polskim, w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 2,

b) wskazane na karcie wzorow podpisow zlozonej w Banku Gospodarstwa Krajowego, w przypadku, o ktorym
mowa w ust. 3.

Rozdzial 12

Postanowienia koncowe

§ 20.

1. Sprawy nie objete niniejsza Instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami wewngtrznymi lub dokumentami
dotyczacymi realizacji programow operacyjnych finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.
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