Warszawa, dnia 20 stycznia 2014 r.

Poz. 26

ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAY

z dnia 17 stycznia 2014 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, dysponenta
glownego srodkéw budzetowych czesci 46 — Zdrowie

Na podstawie art. 68 iart. 69 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 i 938) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Dla cze$ci 46 — Zdrowie, dysponenta giownego $rodkéw budzetu panstwa ustala sie instrukcje

sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER ZDROWIA

Bartosz Artukowicz

Y Minister Zdrowia kieruje dziatlem administracji rzadowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdétowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia
(Dz. U. Nr 248, poz. 1495 i Nr 284, poz. 1672).
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Zatacznik do Zarzadzenia Ministra Zdrowia

z dnia 17 stycznia 2014 r. (poz. 26)

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych dysponenta glownego
srodkow budzetowych czesci 46 — Zdrowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych dysponenta
gléwnego $rodkéw budzetowych czesci 46 — Zdrowie, zwana dalej ,,Instrukcja”, zostala opracowana na
podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 i 938);
2) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613);

3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2013 r. poz. 289);

4) rozporzadzenia Ministra Finansow zdnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towaréw i uslug, do ktoérych
nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw iustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 68, poz. 360,
Z pozn. zm.).

§ 2. Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentéw idowodow ksiggowych z jednoczesnym
zdefiniowaniem niezbg¢dnych czynno$ci kontrolnych, do ktorych zobowiazane sa poszczegoélne komorki
organizacyjne Ministerstwa Zdrowia, a w szczegdlnosci okresla:

1) wykaz dokumentow finansowo — ksiggowych;
2) zasady kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych;
3) obieg dokumentoéw finansowo — ksiggowych.

§ 3. Celem wprowadzenia Instrukcji jest:

1) okreslenie dokumentacji ksiggowej, zasad obiegu i kontroli dokumentow finansowo — ksiggowych
dysponenta gtownego $rodkow budzetu panstwa czeSci 46 — Zdrowie oraz zapewnienie prawidlowos$ci
ewidencji ksiggowej;

2) okreslenie obowiazkow i zakresu odpowiedzialnosci komoérek organizacyjnych Ministerstwa Zdrowia
w zakresie prawidtowej weryfikacji dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym;

3) usprawnienie procesu tworzenia, przeptywu, kontroli i przechowywania dowodow ksiggowych.
§ 4. Tlekro¢ w Instrukc;ji jest mowa o:

1) dokumencie finansowo - ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaistniatych
lub rozpoczetych czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy;

2) dokumencie ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument, ktory dotyczy zdarzenia gospodarczego
i podlega ewidencji ksiegowej w sposdb zapewniajacy:

a) rzetelne i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,

b) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnos$ci gospodarczej, szczeg6lnie z punktu
widzenia legalnosci i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych.
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Rozdzial 2
Dokumenty finansowo — ksiggowe

§ 5. 1. Dokumentacja finansowo — ksiggowa sktada si¢ z dokumentéw okreslajacych przebieg albo skutek
zleconych lub dokonanych operacji gospodarczych.

2. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie tresci dowodoéw ksiggowych
stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczych, zwanych ,,dowodami zrodtowymi”.

3. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢, co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli jest to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych, a takze
podstawe prawna naliczenia lub zwolnienia z podatku VAT;

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data — takze datg sporzadzenia dowodu;
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania;

7) potwierdzenie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym;

8) potwierdzenie sprawdzenia pod wzglegdem formalno-rachunkowym.
4. Dowody zrodtowe dzieli sig na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewngetrzne - dotyczace operacji wewngtrznych.
5. Dowodami zewngtrznymi obcymi sa w szczegolnosci:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT;

3) zestawienia faktur;

4) rachunki od kontrahentéw niebedacych podatnikami podatku VAT;

5) wyciagi bankowe;

6) memoriatowe noty bankowe;

7) wyroki sadowe opatrzone klauzula wykonalnosci;

8) nakazy lub wezwania do zaplaty;

9) wnioski 0 uruchomienie $rodkéw finansowych na dofinansowanie zadan z Funduszu Rozwiazywania
Problemow Hazardowych.

6. Dowodami zewngtrznymi wlasnymi sa w szczegolnosci:
1) dokumenty informujace o przyznaniu srodkow budzetowych;
2) polecenia przelewu;
3) noty ksiegowe;
4) umowy na zakup ustug, finansowane przez dysponenta czesci 46 — Zdrowie;
5) protokoty zdawczo-odbiorcze dokumentujace przekazanie mienia;
6) plany dochodow i wydatkow budzetowych;

7) rozliczenia finansowe umow i dotacji.
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7. Dowodami wewnetrznymi sa w szczegdlnoS$ci:
1) raporty wynikajace z rozliczenia umow;
2) polecenia ksiggowania;

3) zestawienia miesigczne dotyczace podziatu $rodkéw budzetowych uruchomianych przez dysponenta
gléwnego;

4) zestawienie dowodow ksiggowych.
§ 6. 1. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

1) zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajacej, nazwe zestawienia, dat¢ lub okres, ktorego dotycza dowody,
kwoty do ksiggowania, daty wystawienia oraz podpis osoby sporzadzajace;j;

2) obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wyltacznie w danym okresie
sprawozdawczym;

3) zapewnia¢ sprawdzalne powiazanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych podstawie zostaly
sporzadzone.

2. Polecenia ksiggowania sporzadzane sa w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej, W szczegdlno$ci przeniesienia kosztow, otwarcia izamknigcia ksiag,
dokonania korekty blednych zapisow.

§ 7. 1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez nastepujace dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego;
4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zroédtowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedhlug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostana
spelnione co najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odpowiednich danych oraz
kompletnosci i identyczno$ci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione w sposob zapewniajacy ich
niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.

§ 8. Za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy, ktory stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej
i powinien on byc¢:

1) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuje, czytelny,
wolny od wymazywan i przeréobek;

2) kompletny;
3) wolny od btedow rachunkowych;
4) zawierajacy co najmniej dane okreslone w § 5 pkt 3.

§ 9. 1. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowody moga by¢ rowniez sporzadzane
W jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaty.
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3. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrecznie — atramentem lub dlugopisem.

4. Dowdd wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza
si¢ bezposrednio na dowodzie, oprocz przypadkow, gdy system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walutg polska, a przeliczenie jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

5. Jezeli dowdd jest sporzadzony w jezyku obcym, to na zadanie organdéw kontroli jego tre$¢ powinna byc¢
przettumaczona na j¢zyk polski przez thumacza przysigglego.

§ 10. 1. W dowodach ksiggowych niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek przez wymazywanie
i przerabianie danych.

2. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
zataczniku do niego.

3. Btedy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. W przypadku faktur irachunkow, dokumentem korygujacym beda faktury, rachunki
korygujace zawierajace wyraz ,korekta” lub noty korygujace wystawione zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez wyrazne skre§lenie btednej tresci Iub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz
daty dokonania poprawki i ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr.

5. Zasady, o ktorych mowa w ust. 4, maja zastosowanie wytacznie do dowodow ksiggowych, dla ktorych
nie zostal ustalony przepisami szczegétowymi zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek. Zasad tych
nie stosuje si¢ do dowodoéw obcych, ktore moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawiajacego.

6. Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowac:

1) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej tresci z zachowaniem czytelnosci btednej tresci,
umieszczeniem daty i podpisu osoby dokonujacej poprawki, przy czym poprawki te musza by¢ dokonane
we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknigciu miesiaca;

2) przez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajacego korekty btednych zapiséw, dokonane tylko zapisem
dodatnim lub ujemnym.

7. W razie ujawnienia btedow po zamknigciu miesigca lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu
komputera, korekty moga by¢ przeprowadzane tylko przy pomocy dowodow korygujacych.

8. Nie stanowia podstawy ksiggowania zakupy dokumentowane w szczegdlnosci paragonami, dowodami
wplat do kasy.

§ 11. 1. Obieg dokumentéw ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia, wzglednie wpltywu z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania iujecia w ksiggach

rachunkowych.

2. Poszczegoblne dokumenty ksiggowe maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow ich
obieg powinien zawsze odbywac si¢ najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowaé nastepujace
zasady:

1) przekazywa¢ na biezaco dokumenty do komérek organizacyjnych Ministerstwa Zdrowia, ktérych dotycza,
ktore korzystaja z zawartych w nich informacji oraz ktore sa kompetentne do ich sporzadzenia lub
sprawdzenia;

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym komoérkom organizacyjnym
Ministerstwa Zdrowia w dniu ich sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce);

3) przestrzega¢, aby dokumenty podlegajace zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwe
komorki organizacyjne Ministerstwa Zdrowia, przekazywane byly do Departamentu Budzetu, Finanséw
i Inwestycji, w czasie umozliwiajacym terminowa realizacje zadan.
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§ 12. 1. Dekretacja jest to ogdt czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania.
Obejmuje ona nastgpujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentow;
2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow;
3) oznaczenie sposobu ksiggowania.

2. Segregacja dokumentoéw polega na:

1) wytaczeniu z ogdétu dokumentéw wpltywajacych do ksiggowosci tych dokumentdéw, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych);

2) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy objete ewidencja w poszczegélnych rejestrach (w
szczego6lnosci: zakupu, sprzedazy, kasowy, bankowy, rozliczen);

3) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien okresu sprawozdawczego.

3. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, Ze sa one podpisane, co stanowi podstawe
zakwalifikowania ich do ksiggowania.

4. Wtasciwe oznaczenie sposobu ksiggowania polega na:
1) nadaniu dokumentom ksiggowym numer6éw kolejnych;
2) oznaczeniu w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢ zaksiggowany;
3) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany;
4) okresleniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych (kontach, wydrukach);

5) okresleniu daty pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany (wlasny — pod inna data niz data wystawienia, obcy
pod data wplywu);

6) podpisaniu przez osob¢ odpowiedzialng za wskazania, o ktérych mowa w pkt 1-4, upowazniong przez
Dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa Zdrowia.

5.Do oznaczenia sposobu ksiggowania mozna stosowaé pieczatki z przystosowanymi do tego celu
rubrykami.
Rozdzial 3
Zasady kontroli dokumentéw finansowo — ksieggowych

§ 13. 1. Gloéwna funkcja zarzadzania dziatalnoscia finansowa jest funkcja kontroli. Obejmuje ona swym
zasiggiem otrzymywana i sporzadzana dokumentacje finansowo — ksiggowa.

2. System kontroli musi spetnia¢ nastepujace warunki:

1) czytelnosci systemu i respektowania jego zasad;

2) by¢ zgodny z obowiazujacymi przepisami i zasadami sporzadzania dokumentow.
3. W ramach czynnosci kontrolnych wyro6znia si¢ nastepujacy podziat:

1) kontrolg merytoryczna — pelnia ja dyrektorzy iupowaznieni pracownicy komorek organizacyjnych
Ministerstwa Zdrowia, merytorycznie zwigzanych z przedmiotem operacji;

2) kontrolg formalno — rachunkowa — petnia pracownicy komorki organizacyjnej Ministerstwa Zdrowia
wlasciwej w sprawach finansowych, ktéra przyjmuje dokument do ewidencji ksiggowe;.

§ 14. 1. Kazdy dowdd ksiggowy w czasie obiegu wewngtrznego musi by¢ poddany kontroli merytoryczne;j.
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu czynno$ci wiasciwej komorki
organizacyjnej Ministerstwa Zdrowia odpowiedzialnej za dany zakres dziatalno$ci, ktorej dotyczy dany dowod.

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadaja rzeczywistosci, a w szczegolnosci czy:

1) dana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w limicie przyznanych srodkow budzetowych w danej
pozycji klasyfikacji budzetowej, zgodnej z aktualnym rozporzadzeniem Ministra Finanséow w sprawie
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szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych, a takze w pozycji klasyfikacji zadaniowej;

2) dana operacja gospodarcza byta celowa oraz czy byta zaplanowana w danym okresie, w ktérym zostala
wykonana;

3) dana operacja gospodarcza zostata zrealizowana zgodnie z zawarta umowa;

4) zastosowane ceny i stawki sa zgodne zzawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi
w danym zakresie;

5) dana operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
§ 15. 1. Kontrola formalno — rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zawiera:
1) okreslenie wystawcy wraz z adresem, NIP-em, itp.;
2) wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;
3) datg wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;
4) date wptywu dokumentu do kontroli formalno — rachunkowej;
5) wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci;

6) wiasnorgczne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji ijej udokumentowanie, a takze
sprawdzenie czy dokonana zostala kontrola w zakresie merytorycznym, potwierdzona wpisaniem
wlasciwego numeru dziatania z budzetu zadaniowego wraz ze stosownym podpisem oraz pieczatka
okreslajaca kategorie wydatku strukturalnego.

2. Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Departamentu Budzetu, Finansow
i Inwestycji upowaznionego przez Dyrektora tego Departamentu.

3. Dokonywanie kontroli merytorycznej iformalno — rachunkowej dokumentu musi by¢ odpowiednio
uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajacej wraz z pieczatka.

4. Dokumenty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym zatwierdza do
realizacji Glowny Ksiggowy Czgsci 46 — budzetu panstwa i Dyrektor Departamentu Budzetu, Finansow
i Inwestyciji.

Rozdzial 4
Komorki organizacyjne Ministerstwa Zdrowia uczestniczgce w obiegu dokumentéw finansowo —
ksiegowych

§ 16. Dokumenty finansowo — ksiggowe sporzadzaja wiasciwe komorki organizacyjne Ministerstwa
Zdrowia realizujace zadania wyznaczone przez Ministra Zdrowia. Wlasciwe komorki organizacyjne
Ministerstwa Zdrowia akceptuja rowniez merytorycznie dokumenty finansowo — ksiggowe wystawione przez
kontrahentow.

§ 17. 1. W zakresie swoich kompetencji komorki organizacyjne Ministerstwa Zdrowia wystawiaja lub
akceptuja nastepujace dokumenty:

1) Departament Polityki Zdrowotnej w zakresie:
a) programow polityki zdrowotne;j:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,

- tabelaryczne zestawienia dotyczace podzialu $rodkéw budzetowych na realizacje poszczegdlnych
programow w ramach kwot zatwierdzonych przez Ministra Zdrowia,

- plany finansowe jednostek budzetowych,

b) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:

- umowy,



Dziennik Urzedowy Ministra Zdrowia -8— Poz. 26

- aneksy do umoéw,
- faktury,
- rozliczenia,

¢) projektow finansowanych zudziatem s$rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub
niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA):

- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- zlecenia ptlatnosci,
- rozliczenia;

2) Departament Zdrowia Publicznego w zakresie:

a) medycyny pracy:

- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,

- zestawienia nadsytane z Narodowego Funduszu Zdrowia dotyczace refundacji kosztow $wiadczen
sanatoryjnych dla osob pracujacych przy azbescie,

b) zadan zleconych organizacjom pozarzadowym:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia,
¢) zadan dotyczacych statystyki publiczne;j:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia,

d) Funduszu Celowego Rozwiazywania Problemoéw Hazardowych - wnioski 0 uruchomienie $rodkow
finansowych na dofinansowanie zadan z Funduszu Rozwiazywania Probleméw Hazardowych,

e) zadan zleconych lub powierzonych przez Ministra Zdrowia,
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia;
3) Departament Organizacji Ochrony Zdrowia w zakresie:

a) zadan zwiazanych z restrukturyzacja i przeksztalceniami samodzielnych publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej:

- umowy,
- aneksy do umow,

- rozliczenia,
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b) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,

) doptat do oprocentowania kredytow udzielanych lekarzom, lekarzom dentystom, pielggniarkom
i potoznym:

- zapotrzebowania na $rodki,
- rozliczenia,

d) zadan dotyczacych statystyki publiczne;j:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia;

4) Departament Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w zakresie:

a) srodkow przeznaczonych na finansowanie specjalizacji odbywanych w trybie rezydentury:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia,

b) dziatalno$ci upowszechniajacej nauke:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,

¢) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,

d) stypendiow dla cudzoziemcow - noty ksiggowe;

5) Departament Pielegniarek i Potoznych w zakresie:

a) zdan przejetych przez samorzad zawodowy pielegniarek ipotoznych od organéw administracji
panstwowe;j:

- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia,

b) projektow finansowanych z udziatem s$rodkéow pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej Iub
niepodlegajacych zwrotowi $rodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Rynku (EFTA):

- umowy,
- aneksy do umow,

- faktury,
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- Zlecenia ptatnosci,
- rozliczenia,
¢) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,

6) Departament Prawny w zakresie opiniowania dokumentow finansowo — ksiggowych - prawomocne wyroki
sadowe i nakazy zaplaty, celem realizacji;

7) Departament Polityki Lekowej i Farmacji w zakresie:

a) medycyny pracy - zestawienia nadsytane z Narodowego Funduszu Zdrowia z tytutu refundacji kosztow
lekéw wydanych przez apteki pracownikom zatrudnionym przy azbescie,

b) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia;
8) Departament Dialogu Spotecznego w zakresie:
a) zadan przejetych przez samorzady zawodowe lekarzy i aptekarzy od organéw administracji panstwowej:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia na przekazanie dotacji ze srodkow publicznych,
b) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia;

9) Departament Spraw Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego, Ratownictwa Medycznego i Ochrony
Informacji Niejawnych w zakresie:

a) zadan obronnych:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia,
- plany finansowe,
b) ratownictwa medycznego:
- umowy,
- aneksy do umow,
- rozliczenia,

) zadan realizowanych w ramach Krajowego Punktu Centralnego ds. Migdzynarodowych Przepiséw
Zdrowotnych:
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- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,
d) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia;
10) Departament Ubezpieczenia Zdrowotnego w zakresie:
a) swiadczen wysokospecjalistycznych:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,
- porozumienia dotyczace wykonanych ponad kontrakt §wiadczen wysokospecjalistycznych,
b) umow miedzynarodowych - dokumenty okreslajace prawo do okreslonych $wiadczen oraz faktury,
¢) leczenia cudzoziemcoéw w Rzeczypospolitej Polskiej - faktury,

d) leczenia obywateli polskich za granica - miesigczne i roczne sprawozdania nadsytane przez Narodowy
Fundusz Zdrowia oraz zbiorcze rozliczenia dotacji,

e) s$wiadczen na rzecz osob nie objetych obowiazkiem ubezpieczenia zdrowotnego - miesieczne iroczne
sprawozdania nadsytane przez Narodowy Fundusz Zdrowia oraz zbiorcze rozliczenie dotacji,

f) projektéow finansowanych zudzialem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub
niepodlegajacych zwrotowi $rodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA):

- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- zlecenia ptatnosci,
- rozliczenia,

g) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia;

11) Departament Matki i Dziecka w zakresie:

a) $wiadczen wykonywanych przez Centralny Osrodek Medycyny Sportowej w Warszawie:
- umowy,
- aneksy do umow,

- faktury,
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- rozliczenia,
b) programéw polityki zdrowotne;j:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia,

- tabelaryczne zestawienia dotyczace podzialu $rodkoéw budzetowych na realizacje poszczegdlnych
programow w ramach kwot zatwierdzonych przez Ministra Zdrowia,

- plany finansowe jednostek budzetowych,

¢) projektow finansowanych zudziatem s$rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub
niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA):

- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- zlecenia ptatnosci,
- rozliczenia,
d) w ramach zakupow szczepionek stosowanych do szczepien obowiazkowych:
- faktury,
- rozliczenia,
e) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
- rozliczenia;
12) Departament Funduszy Europejskich w zakresie:

a) projektow finansowanych zudziatem S$rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub
niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA):

- umowy,
- aneksy do umow,
- wnioski 0 ptatno$¢,
- faktury,
- zlecenia ptatnosci,
- rozliczenia,
- noty ksiggowe;
b) zadan powierzonych lub zleconych przez Ministra Zdrowia:
- umowy,
- aneksy do umow,

- faktury,
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- rozliczenia;
13) Departament Budzetu, Finansow i Inwestycji w zakresie:
a) biezacego finansowania zadan jednostek:
- plany finansowe dochodow i wydatkow,
- polecenia przelewow,
- noty ksiggowe,
- umowy,
- aneksy do umow,
- faktury,
b) zadan inwestycyjnych:
- plany finansowe,
- umowy,
- aneksy do umow,
- harmonogramy realizacji zadan budowlanych,
- faktury,
- rozliczenia,
- noty ksiggowe.

2. W przypadku zmiany wlasciwosci poszczegélnych komoérek organizacyjnych Ministerstwa Zdrowia lub
koniecznosci sfinansowania nowego zadania, ktore przypisane zostanie do prowadzenia przez okreslona
komorke organizacyjna Ministerstwa Zdrowia nie wymienionego w Instrukcji, obowiazuje procedura obiegu
dokumentow finansowo — ksiggowych ustalona w niniejszej Instrukcji.





