Warszawa, dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Poz. 73

ZARZADZENIE
MINISTRA ZDROWIAY

z dnia 10 wrze$nia 2019 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokument6éw finansowo—ksi¢gowych dysponenta
glownego srodkéw budzetowych czesci 46 — Zdrowie

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 869, 1622 i 1649) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Dla cze$ci 46 — Zdrowie, dysponenta gtownego $Srodkéw budzetu panstwa, ustala sie instrukcje
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 17 stycznia 2014 r. w sprawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych, dysponenta gtownego srodkéw budzetowych czesci 46 —
Zdrowie (Dz. Urz. Min. Zdrow. poz. 26 oraz z 2016 r. poz. 123).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od dnia 1 lutego 2019 r.

MINISTER ZDROWIA

W zastepstwie

Ministra Zdrowia
Sekretarz Stanu

Jozefa Szczurek-Zelazko

D Minister Zdrowia kieruje dziatem administracji rzagdowej — zdrowie, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Zdrowia (Dz. U. poz. 95).
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Zaktacznik do zarzadzenia
Ministra Zdrowia
z dnia 10 wrze$nia 2019 r.

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

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

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

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869);
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowos$ci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 i 1495);

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 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
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911 oraz z 2018 r. poz. 2471).

§ 2. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych
Z jednoczesnym zdefiniowaniem niezbednych czynno$ci kontrolnych, do ktérych sa zobowiazane poszczegolne
komorki organizacyjne Ministerstwa Zdrowia.

§ 3. Celem wprowadzenia instrukcji jest:

1) okreslenie dokumentacji finansowo-ksiggowej dysponenta gléwnego srodkoéw budzetu panstwa czgsci 46 —
Zdrowie, zasad jej obiegu i kontroli oraz zapewnienie prawidtowos$ci ewidencji ksiggowej;

2) okreslenie obowigzkéw i zakresu odpowiedzialno$ci komorek organizacyjnych Ministerstwa Zdrowia
w zakresie prawidlowej weryfikacji dokumentacji finansowo-ksiegowej pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym;

3) usprawnienie procesu tworzenia, przeptywu, kontroli i przechowywania dokumentacji finansowo-
ksiegowe;.

Rozdzial 2
Dokumenty finansowo-ksiegowe

§ 4. 1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa to zbioér wilasciwie sporzadzonych dowodéw ksiegowych,
odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji izdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji
ksiggowej. Kazdy dowdd ksiegowy ma odpowiada¢ ustawowo okres§lonym wymaganiom, a jego zawartos$c¢
powinna odpowiada¢ tresci ekonomicznej dokonanej operacji gospodarcze;j.

2. Dowdd ksiggowy spetnia funkcje, jezeli:

1) posiada nazwe i numer kolejny w grupie dokumentow;

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej, zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera nast¢pujace dane:

a) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwa, adres i NIP) uczestniczacych w operacji gospodarczej,

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy) operacji gospodarczej —
date sprzedazy, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia dokumentu,
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¢) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe 1 wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej;
4) zostal sprawdzony przez osoby uprawnione pod wzgledem:

a) merytorycznym w zakresie oceny prawidtowosci tej operacji, zgodno$ci z prawem i z postanowieniami §13
ust. 2,

b) formalno-rachunkowym w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentow, zgodnie z § 14 ust. 1;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu ksiggowego z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

3. Dowody zrodiowe dzieli si¢ na:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnetrznych.

4. Dowodami zewngtrznymi obcymi sg w szczegdlnosci:

1) faktury VAT,

2) zestawienia faktur;

3) rachunki od kontrahentéw niebgdacych podatnikami podatku VAT;
4) wyciagi bankowe;

5) noty ksi¢gowe;

6) rozliczenia finansowe umow i dotacji;

7) wyroki sadowe opatrzone klauzulg wykonalno$ci lub wezwania do zaptaty;

8) wnioski 0 uruchomienie srodkéw finansowych, dotacji (w tym zaliczki) na dofinansowanie zadan oraz zadan
inwestycyjnych realizowanych na podstawie zawartych umow.

5. Dowodami zewnetrznymi wlasnymi sg w szczegolnos$ci:

1) dokumenty informujace o przyznaniu srodkow budzetowych;
2) polecenia przelewu;

3) noty ksiggowe;

4) umowy zawarte przez dysponenta czesci 46 — Zdrowie;

5) plany dochodéw i wydatkéw budzetowych;

6) wezwania do zaptaty.

6. Dowodami wewnetrznymi sg w szczegolnosci:

1) raporty wynikajace z rozliczenia umow;

2) polecenia ksiggowania;

3) zestawienia miesi¢czne dotyczace podzialu srodkéw budzetowych uruchomionych przez dysponenta
glownego;

4) zestawienia dowodow ksiegowych.
§ 5. 1. Zestawienia dowodow ksiggowych powinny:

1) zawiera¢ okreslenie jednostki wystawiajgcej, nazwe zestawienia, date lub okres ktorego dotyczg dowody,
kwoty do ksiggowania, daty wystawienia oraz podpis osoby sporzadzajace;;

2) obejmowaé dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w danym okresie
sprawozdawczym;
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3) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na podstawie ktorych zostaty
sporzadzone.

2. Polecenia ksiegowania sporzadzane sg w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej, w szczegolnosci przeniesienia kosztow, otwarcia i zamknigcia ksiag, dokonania
korekty btednych zapisow.

§ 6. 1. Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ roéwniez nastgpujace dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami zroédlowymi
uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci,
komputerowych no$nikow danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang speinione co
najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelna posta¢, zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiggowych;

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

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

4) dane zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione w sposdb zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§ 7. Prawidlowy dowod ksiggowy, ktory stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej
powinien by¢:

1) rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorag dokumentuje, czytelny,
wolny od wymazan i przerdbek;

2) kompletny;
3) wolny od bltedéw rachunkowych;
4) zawierajacy co najmniej dane okre$lone w § 4 ust. 2.

§ 8. 1. Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowody mogg by¢ réwniez sporzadzane w jezyku
obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i trwaty.

3. Podpisy na dowodach ksiggowych sktada si¢ odrgcznie (atramentem lub dtugopisem) lub podpisem
elektronicznym w przypadku dokumentow elektronicznych.

4. Dowod wystawiony w walutach obcych powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute polska
wedlug $redniego kursu NBP, obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, oprocz przypadkdéw, gdy system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a przeliczenie jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

5. Dowod ksiggowy sporzadzony w jezyku obcym winien by¢ w sposob wiarygodny przettumaczony na jezyk
polski.

§ 9. W dowodach ksiggowych niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek przez wymazywanie i przerabianie
danych.
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Rozdzial 3

Komorki organizacyjne uczestniczace w kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowo-ksiegowych

§ 10. W Ministerstwie Zdrowia w toku kontroli merytorycznej i formalno—rachunkowej dokumentéw
finansowo-ksiggowych uczestniczg komorki organizacyjne zgodnie z przepisami Regulaminu Organizacyjnego
Ministerstwa Zdrowia.

§ 11. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sa zobowiazani do przekazywania do Departamentu Budzetu
i Finansow zawartych umow i aneksow do umow w terminie 5 dni od dnia ich otrzymania po podpisaniu przez
ostatnig ze stron, celem dokonania stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych, ktore stuza do biezacego
ustalania wysoko$ci zaangazowania wydatkow w stosunku do planu finansowego na dany rok budzetowy i lata
nastepne, co z kolei pozwala na biezacy monitoring wydatkéw budzetowych.

2. Dokumenty finansowo-ksiggowe podlegajace merytorycznemu sprawdzeniu winny by¢ przekazywane bez
zbednej zwtoki do Departamentu Budzetu i Finansow.

Rozdzial 4
Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych

§ 12. 1. Gléwng funkcjg zarzadzania dziatalno$cig finansowa jest funkcja kontroli obejmujaca otrzymywana
i sporzadzang dokumentacj¢ ksiggowo-finansowa.

2. System kontroli musi spetnia¢ nastgpujace warunki:

1) czytelno$ci systemu i respektowanie jego zasad;

2) zgodnosci z obowiagzujacymi przepisami i zasadami sporzadzania dokumentow.

3. W ramach czynnosci kontrolnych wyr6znia si¢ nastepujacy podziat:

1) czynno$¢ kontroli merytorycznej — przeprowadzaja ja dyrektorzy lub upowaznieni pracownicy komorek
organizacyjnych, merytorycznie zwigzanych z przedmiotem operacji gospodarczej;

2) czynno$¢ kontroli formalno-rachunkowej — przeprowadzaja ja upowaznieni pracownicy Departamentu

Budzetu i Finansow.

§ 13. 1. Kazdy dowdd ksiegowy w czasie obiegu wewnetrznego w Ministerstwie Zdrowia powinien by¢
poddany kontroli merytorycznej. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym nalezy do zakresu
czynnosci wlasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany zakres dziatalnosci, ktorej dotyczy dany
dowad.

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

1) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w limicie przyznanych srodkoéw budzetowych
w danej pozycji klasyfikacji budzetowej, zgodnej rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
w sprawie szczegotowej klasyfikacji budzetowej dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z p6zn. zm.?), a takze w pozycji klasyfikacji
zadaniowej;

2) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, czy byta zaplanowana do realizacji w danym okresie,
w ktorym zostata dokonana;

3) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy istnieje podstawa prawna
dokonania operacji;

4) czy nazwa towaru lub ustugi, jednostki miary i ilo$ci towaru lub rodzaj wykonywanej ustugi, ktorych
dotyczy dokument jest zgodna z umowa i zostata dostarczona lub wykonana zgodnie z umowa i obowiazujacymi

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionego rozporzadzenia zostaty ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz. 1382 1952, z 2015 .
poz. 931, 1470i 1978, z 2016 r. poz. 242, 524, 1121, 1504 i 2294, z 2017 r. poz. 73, 162, 580, 14212231, z 2018 .
poz. 767 i 1393 oraz z 2019 r. poz. 257 i 1363.
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normami, a jezeli zostata potwierdzona protokotem odbioru czy jest z nim zgodna, co do rodzaju, ilosci lub
naktadow rzeczowych;

5) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub przepisami obowiagzujacymi w danym
zakresie;

6) czy operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

3. Kontrolujacy, w dowod dokonania kontroli merytorycznej, zamieszcza na dokumencie papierowym, a W
przypadku dokumentu elektronicznego w systemie EZD, klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli
merytorycznej, zawierajaca w szczegdlnosci:

1) date dokonania kontroli merytoryczne;j;
2) wskazanie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej;

3) podpis osoby dokonujacej kontroli merytorycznej - podpis nieczytelny powinien by¢ potwierdzony pieczatka
imienng podpisujacego — dotyczy dokumentéw papierowych, a w przypadku dokumentoéw elektronicznych
akceptacja i podpis powinien by¢ uwidoczniony w systemie EZD.

§ 14. 1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy:
1) dowod opatrzony jest klauzulg dokonania kontroli merytorycznej;
2) dowod jest wolny od bteddéw rachunkowych;

3) dowod posiada cechy dowodu ksiggowego opisane w § 4 ust. 2 pkt 1-3 oraz jest zgodny z przepisami prawa
i umowa;

4) dokonana operacja gospodarcza jest zgodna i miesci si¢ w planie finansowym.

2. Kontrolujacy, w ramach wykonania kontroli formalno-rachunkowej, zamieszcza na dokumencie
papierowym, aw przypadku dokumentu elektronicznego w systemie EZD, klauzulg stwierdzajaca dokonanie
kontroli formalno-rachunkowej, zawierajaca w szczegdlnosci:

1) date przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkoweyj;

2) kwote, na ktora wystawiony jest dowod;

3) podpis osoby dokonujacej kontroli formalno-rachunkowej - podpis nieczytelny powinien by¢ potwierdzony
pieczatka imienng podpisujacego — dotyczy dokumentdéw papierowych, a w przypadku dokumentéw
elektronicznych akceptacja powinna by¢ uwidoczniona w systemie EZD,;

4) podpis gléwnego ksiegowego czgsci 46 budzetu panstwa - podpis nieczytelny powinien by¢ potwierdzony
pieczatka imienng podpisujacego — dotyczy dokumentdéw papierowych, a w przypadku dokumentéw
elektronicznych akceptacja powinna by¢ uwidoczniona w systemie EZD.

§ 15. Dowody sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja zatwierdzeniu
do wyptaty przez Dyrektora Departamentu Budzetu i Finansow lub jego zastgpce. Podpis nieczytelny powinien
by¢ potwierdzony pieczatkg imienng podpisujgcego — dotyczy dokumentéow papierowych, a w przypadku
dokumentow elektronicznych akceptacja powinna by¢ uwidoczniona w systemie EZD.

Rozdzial 5
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

§ 16. 1. Dowody ksiegowe sa przechowywane w oryginalnej postaci w siedzibie Ministerstwa Zdrowia,
W Sposob zapewniajacy dostep do nich wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajacy dostep
niepowotanym osobom przez odpowiednie zabezpieczenie izamknigcie pomieszczen stuzacych do
przechowywania dokumentacji.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegodlnych okresow
ich powstania. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.

3. Archiwizacja dokumentow elektronicznych odbywa si¢ z wykorzystaniem systemu EZD.





