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ZARZĄDZENIE Nr 45 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 23 grudnia 2010 r.

uchylające zarządzenie w sprawie ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej w Santa Domingo  
(Republika Dominikany)

8

ZARZĄDZENIE Nr 46 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH1)

z dnia 30 grudnia 2010 r.

w sprawie obiegu oraz kontroli dokumentów i dowodów księgowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych 
dla dysponenta głównego i dysponenta III stopnia środków budżetowych

Na podstawie art. 34 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, 
poz. 199, z późn. zm.2)) zarządza się, co następuje:

§ 1

Traci moc zarządzenie Nr 26 Ministra Spraw zagra-
nicznych z dnia 25 października 1995 r. w sprawie 
ustanowienia Konsulatu Rzeczypospolitej Polskiej 
w Santa Domingo (Republika Dominikany).

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami admini-
stracji rządowej — członkostwo Rzeczypospolitej Polskiej 
w Unii Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów 
z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie szczegółowego zakre-
su działania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, 
poz. 1725).

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogłoszone 
w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 
i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, 
poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. 
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, 
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

Na podstawie § 34 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 sierp-
nia 1996 r. o Radzie Ministrów (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, 
poz. 199, z późn. zm.2)) oraz w związku z art. 2 ust. 1 
pkt 4 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunko-
wości (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 i Nr 165, 
poz. 1316 oraz z 2010 r. Nr 47, poz. 278), zarządzam, 
co następuje:

§ 1

1.  Wprowadza się do stosowania „Instrukcję w spra-
wie obiegu oraz kontroli dokumentów i dowodów 
księgowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych 

dla dysponenta głównego i dysponenta III stopnia 
środków budżetowych”, zwaną dalej „instrukcją”. 

2.  Instrukcja, o której mowa w ust. 1, stanowi załącznik 
do zarządzenia.

§ 2

Zobowiązuje się kierowników jednostek organizacyj-
nych Ministerstwa Spraw Zagranicznych do zapozna-
nia podległych im pracowników z treścią instrukcji 
oraz do nadzoru w zakresie ustaleń jej przepisów.

§ 3

Obieg dokumentów związanych z pełnieniem przez 
Ministerstwo Spraw Zagranicznych funkcji instytucji 
pośredniczącej dla Mechanizmu Finansowego Euro-
pejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweskiego Me-
chanizmu Finansowego regulują odrębne przepisy.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radosław Sikorski

1)  Minister Spraw Zagranicznych kieruje działami administracji 
rządowej — członkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii 
Europejskiej oraz sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 
ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grud-
nia 2009 r. w sprawie szczegółowego zakresu działania Mini-
stra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725).

2)  Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały 
ogłoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, 
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, 
poz. 1217, Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, 
z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 
i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.
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Załącznik do zarządzenia Nr 46 Ministra Spraw 
Zagranicznych z dnia 30 grudnia 2010 r. (poz. 8)

INSTRUKCJA
W SPRAWIE OBIEGU ORAZ KONTROLI DOKUMENTÓW I DOWODÓW KSIĘGOWYCH  

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH DLA DYSPONENTA GŁÓWNEGO  
I DYSPONENTA III STOPNIA ŚRODKÓW BUDŻETOWYCH

Rozdział 1

Podstawa prawna

§ 1

Instrukcja w sprawie obiegu oraz kontroli dokumen-
tów i dowodów księgowych w Ministerstwie Spraw 
Zagranicznych dla dysponenta głównego i dysponen-
ta III stopnia środków budżetowych, zwaną dalej „in-
strukcją”, została opracowana na podstawie:

1)  ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z późn. zm.), zwa-
nej dalej „ustawą o rachunkowości”;

2)  ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamó-
wień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, 
z późn. zm.), zwaną dalej „ustawą — Prawo zamó-
wień publicznych”;

3)  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pub-
licznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z późn. zm.), zwa-
ną dalej „ustawą o finansach publicznych”;

4)  Wewnętrznego Regulaminu Organizacyjnego Biura 
Finansów z dnia 7 grudnia 2010 r., zwanym dalej 
„Wewnętrznym Regulaminem Organizacyjnym 
Biura Finansów”.

Rozdział 2

Zakres instrukcji i podstawowe definicje

§ 2

Instrukcja reguluje zasady obiegu dokumentów i do-
wodów księgowych, z jednoczesnym określeniem nie-
zbędnych czynności kontrolnych, do których zobowią-
zane są poszczególne komórki organizacyjne w Mini-
sterstwie Spraw Zagranicznych, a w szczególności 
ustala:

1)  rodzaje dowodów księgowych;

2)  zasady obiegu oraz kontroli dokumentów i dowo-
dów księgowych;

3)  komórki organizacyjne uprawnione do kontroli;

4)  obieg dokumentów księgowych.

§ 3

Ilekroć w instrukcji jest mowa o:

1)  jednostce — rozumie się przez to jednostkę budże-
tową — Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2)  dysponencie głównym — rozumie się przez to dys-
ponenta części budżetowej 45: Sprawy zagranicz-
ne i członkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii 
Europejskiej;

3)  dysponencie III stopnia — rozumie się przez to kie-
rownika jednostki budżetowej Ministerstwo Spraw 
Zagranicznych ustanowionego, jako dysponent 
środków budżetu państwa trzeciego stopnia;

4)  komórce organizacyjnej — rozumie się przez to ko-
mórkę organizacyjną Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych.

Rozdział 3

Cele instrukcji

§ 4

Celem wprowadzenia instrukcji jest:

1)  określenie dokumentacji księgowej, zasad obiegu 
i kontroli dokumentów księgowych w Ministerstwie 
Spraw Zagranicznych oraz zapewnienie prawidło-
wości ewidencji księgowej zgodnie z obowiązujący-
mi przepisami;

2)  określenie obowiązków i zakresu odpowiedzialno-
ści komórek organizacyjnych Ministerstwa Spraw 
Zagranicznych w zakresie prawidłowej weryfikacji 
dowodów pod względem merytorycznym i formal-
no-rachunkowym oraz terminowego opracowywa-
nia dokumentów księgowych;

3)  usprawnienie organizacji i techniki w całym proce-
sie tworzenia, przepływu, kontroli i przechowywa-
nia dowodów księgowych, w szczególności zapew-
nienie terminowego dostarczania do komórki orga-
nizacyjnej właściwej w sprawach finansowych do-
kumentów księgowych sprawdzonych pod wzglę-
dem merytorycznym.

Rozdział 4

Dowody księgowe

§ 5

1.  W Ministerstwie Spraw Zagranicznych istnieje obo-
wiązek prowadzenia ksiąg rachunkowych na pod-
stawie ustawy o rachunkowości. Zgodnie z treścią 
art. 20—22 ustawy o rachunkowości podstawą za-
pisów w księgach rachunkowych są dowody księ-
gowe stwierdzające dokonanie operacji gospodar-
czej. 
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2.  Dowody księgowe dzielą się na grupy:

1)  zewnętrzne obce — otrzymane od kontrahentów 
— do których zaliczają się:

a)  faktury (rachunki) obce,

b)  noty księgowe obce,

c)  orzeczenia sądowe i arbitrażowe opatrzone 
klauzulą wykonalności,

d)  postanowienia egzekucyjne,

e)  inne przewidziane przepisami;

2)  zewnętrzne własne, do których zaliczają się do-
wody przekazywane w oryginale kontrahentom;

3)  wewnętrzne własne, do których zaliczają się 
w szczególności:

a)  przekazy i przelewy,

b)  dowody płacowe,

c)  dowody kasowe,

d)  polecenie księgowania,

e)  zbiorcze — służące do dokonywania łącznych 
zapisów zbioru dokumentów źródłowych, któ-
re muszą być w dowodzie zbiorczym pojedyn-
czo wymienione,

f)  zastępcze — wystawione do czasu otrzymania 
zewnętrznego obcego dowodu źródłowego. 
W przypadku uzasadnionego braku możliwo-
ści uzyskania zewnętrznych dowodów źródło-
wych — kierownik jednostki może zezwolić na 
udokumentowanie operacji gospodarczej za 
pomocą księgowych dowodów zastępczych, 
sporządzonych przez osoby dokonujące tych 
operacji. Nie wolno jednak stosować dowo-
dów zastępczych, których przedmiotem są za-
kupy obciążone podatkiem od towarów 
i usług,

g)  rozliczeniowe — ujmujące już dokonane zapi-
sy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

3.  Dowód księgowy powinien zawierać, co najmniej:

1)  określenie rodzaju dowodu i jego numeru identy-
fikacyjnego;

2)  określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących 
operacji gospodarczej;

3)  opis operacji oraz jej wartość, jeżeli to możliwe, 
określoną także w jednostkach naturalnych;

4)  datę dokonania operacji, a gdy dowód został spo-
rządzony pod inną datą — także datę sporządze-
nia dowodu;

5)  podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wy-
dano lub od której przyjęto składniki aktywów;

6)  stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania do-
wodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez 
wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu 

w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis 
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4.  Można zaniechać zamieszczania na dowodzie da-
nych, o których mowa w ust. 3 pkt 5 i 6, jeżeli wyni-
ka to z techniki dokumentowania zapisów księgo-
wych lub z odrębnych przepisów.

5.  Wartość, o której mowa w ust. 3 pkt 3, może być 
w dowodzie księgowym pominięta, jeżeli w toku 
przetwarzania w rachunkowości danych wyrażo-
nych w jednostkach naturalnych następuje ich wy-
cena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

6.  Dowód księgowy opiewający na waluty obce powi-
nien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę 
polską według kursu obowiązującego w dniu prze-
prowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeli-
czenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie 
chyba, że system przetwarzania danych zapewnia 
automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę 
polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza 
odpowiedni wydruk.

7.  Jeżeli dowód nie dokumentuje przekazania lub prze-
jęcia składnika aktywów, przeniesienia prawa włas-
ności lub użytkowania wieczystego gruntu albo nie 
jest dowodem zastępczym, podpisy osób, o których 
mowa w ust. 3 pkt 5, mogą być zastąpione znakami 
zapewniającymi ustalenie tych osób. 

8.  Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowa-
nych papierach wartościowych mogą być odtwo-
rzone mechanicznie.

9.  Dowody księgowe powinny być:

1)  rzetelne — to jest zgodne z rzeczywistym przebie-
giem operacji gospodarczej, którą dokumentują;

2)  kompletne — to jest zawierające, co najmniej da-
ne określone w ust. 3 pkt 1—6;

3)  wolne od błędów rachunkowych.

Rozdział 5

Zasady sporządzania dowodu księgowego

§ 6

1.  Zasady sporządzania dowodu księgowego:

1)  zawartość dokumentu, jako dowodu do księgo-
wania musi wynikać z faktów i zdarzeń rzeczywi-
ście zaistniałych;

2)  dowód sporządza się czytelnie, ręcznie, maszyno-
wo lub komputerowo; zapis musi być trwały;

3)  treść i liczby w poszczególnych rubrykach (po-
lach) są nanoszone pismem starannym w sposób 
poprawny i bezbłędny, nie budząc żadnych wąt-
pliwości, co do treści wpisu; 

4)  podpisy na dowodach księgowych muszą być 
autentyczne;
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5)  dowody księgowe zbiorcze sporządza się na pod-
stawie prawidłowo wypełnionych dowodów 
źródłowych, które muszą być w dowodzie zbior-
czym pojedynczo wymienione;

2.  Sposób postępowania przy korygowaniu błędów 
w dowodach księgowych:

1)  w dowodach księgowych niedopuszczalne jest 
dokonywanie wymazywania i przeróbek;

2)  jeżeli zostaną stwierdzone błędy w dowodach 
księgowych to usuwanie ich powinno następo-
wać w zależności od rodzaju dokumentu, w na-
stępujący sposób:

a)  w przypadku dowodów zewnętrznych obcych 
i własnych — można je korygować wyłącznie 
przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego 
dokumentu (np. faktury lub noty korygującej) 
zawierającego sprostowanie wraz ze stosow-
nym uzasadnieniem, chyba, że odrębne prze-
pisy stanowią inaczej; w przypadku stwierdze-
nia błędu wymagającego wystawienia przez 
kontrahenta faktury korygującej błędny doku-
ment zostaje odesłany do kontrahenta z adno-
tacją „odsyłamy bez księgowań” lub skorygo-
wany fakturą korygującą przed terminem płat-
ności,

b)  w przypadku dowodów wewnętrznych — mo-
gą być poprawiane przez skreślenie błędnej 
treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności 
skreślonych tekstów lub liczb, wpisanie no-
wych poprawnych zapisów i daty dokonania 
poprawek oraz złożenia podpisu osoby doko-
nującej korekty. Nie wolno poprawiać poje-
dynczych liter lub cyfr — korekta powinna po-
legać na zmianie całych słów lub liczb.

3. Zapisy w księgach rachunkowych:

1)  księgi rachunkowe powinny być prowadzone rze-
telnie, bezbłędnie, sprawdzalnie i bieżąco;

2)  księgi rachunkowe uznaje się za rzetelne, jeżeli 
dokonane w nich zapisy odzwierciedlają stan rze-
czywisty;

3)  księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bez-
błędnie, jeżeli wprowadzono do nich kompletnie 
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do za-
księgowania w danym miesiącu dowody księgo-
we, zapewniono ciągłość zapisów oraz bezbłęd-
ność działania stosowanych procedur obliczenio-
wych;

4)  księgi rachunkowe uznaje się za sprawdzalne, je-
żeli umożliwiają stwierdzenie poprawności doko-
nanych w nich zapisów, stanów (sald) oraz dzia-
łania stosowanych procedur obliczeniowych, 
a w szczególności:

a)  udokumentowanie zapisów pozwala na iden-
tyfikację dowodów i sposobu ich zapisania 
w księgach rachunkowych na wszystkich eta-
pach przetwarzania danych,

b)  zapisy uporządkowane są chronologicznie i sy-
stematycznie według kryteriów klasyfikacyj-

nych umożliwiających sporządzenie obowią-
zujących jednostkę sprawozdań finansowych 
i innych, sprawozdań, w tym deklaracji podat-
kowych oraz dokonanie rozliczeń finanso-
wych,

c)  w przypadku prowadzenia ksiąg rachunko-
wych przy użyciu komputera zapewniona jest 
kontrola kompletności zbiorów systemu ra-
chunkowości oraz parametrów przetwarzania 
danych,

d)  zapewniony jest dostęp do zbiorów danych 
pozwalających, bez względu na stosowaną 
technikę, na uzyskanie w dowolnym czasie i za 
dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jas-
nych i zrozumiałych informacji o treści zapi-
sów dokonanych w księgach rachunkowych,

5)  księgi rachunkowe uznaje się za prowadzone bie-
żąco, jeżeli:

a)  pochodzące z nich informacje umożliwiają 
sporządzenie w terminie obowiązujących jed-
nostkę sprawozdań finansowych i innych spra-
wozdań, w tym deklaracji podatkowych oraz 
dokonanie rozliczeń finansowych,

b)  zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej 
są sporządzane na koniec każdego okresu 
sprawozdawczego, nie rzadziej niż na koniec 
miesiąca. Za równoważne z wydrukiem uznaje 
się przeniesienie treści ksiąg rachunkowych na 
inny komputerowy nośnik danych, zapewnia-
jący trwałość zapisu informacji, przez czas nie 
krótszy niż 5 lat,

c)  ujęcie wpłat i wypłat gotówką, czekami i wek-
slami obcymi następuje w tym samym dniu, 
w którym zostały dokonane.

4. Funkcje dowodu księgowego:

1)  funkcja dokumentu — prawidłowo wystawiony 
dowód księgowy jest dowodem w rozumieniu 
prawa; dowody księgowe wchodzą do zbioru do-
kumentacyjnego podlegającego archiwizacji;

2)  funkcja dowodowa — prawidłowo wystawiony 
dowód księgowy, spełniający podstawowe cechy 
jest dokumentem, a jednocześnie niepodważal-
nym dowodem, że opisane operacje (gospodar-
cze i finansowe) rzeczywiście nastąpiły w okre-
ślonym miejscu i czasie, w wymiarze ilościowym, 
wartościowym lub ilościowo-wartościowym; jest 
to dowód w sensie prawa materialnego;

3)  funkcja księgowa — dowód jest podstawą księ-
gowania;

4)  funkcja informacyjna — dane w dowodzie księ-
gowym stanowią podstawowe źródło informacji 
o zdarzeniach gospodarczych bądź finansowych;

5)  funkcja kontrolna — treść dowodu księgowego 
w pojedynczym wymiarze, jak i w porównaniach 
w całej serii dowodów w danym czasie, pozwala 
na kontrolę analityczną (źródłową) dokonanych 
operacji gospodarczych i finansowych.
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Rozdział 6

Rodzaje dowodów

§ 7

W Ministerstwie Spraw Zagranicznych można wyod-
rębnić podstawowe grupy rodzajowe dowodów księ-
gowych posługując się kryterium funkcyjno-przed-
miotowym:

1)  dowody kasowe, w szczególności:

a)  raporty kasowe,

b)  oryginały druków kasowych (druki ścisłego zara-
chowania):

—  przychodowe,

—  rozchodowe,

c)  czeki gotówkowe (druki ścisłego zarachowania),

d)  rachunki za wykonaną pracę lub usługę (na pod-
stawie zawartych umów cywilnoprawnych),

e)  oryginały list płac,

f)  polecenie przyjęcia dewiz,

g)  bankowe dowody wpłaty gotówki;

2)  dowody bankowe, w szczególności:

a)  polecenie przelewu,

b)  wtórnik otrzymanych i wysłanych zleceń,

c)  bankowy dowód wpłaty,

d)  czek gotówkowy,

e)  wyciąg bankowy,

f)  zlecenie skupu i sprzedaży dewiz;

3)  dowody zakupu:

a)  faktury VAT — oryginały,

b)  faktury korygujące — oryginały,

c)  noty korygujące,

d)  rachunki — oryginały,

e)  noty obciążeniowe;

4)  dowody płacowe:

a)  dowodami płacowymi są zestawienia sporządzo-
ne zgodnie z listami płac wg tytułów wypłaty 
uposażeń,

b)  dowodami w zakresie wypłat z tytułu umów zle-
cenia i o dzieło z osobami fizycznymi, nieprowa-
dzącymi działalności gospodarczej są:

—  rachunki zleceniobiorców, łącznie z oświad-
czeniem podatkowym i do ubezpieczeń spo-
łecznych — oryginały,

—  listy wypłat z tytułu umów zleceń i umów 
o dzieło,

c)  dowodami w zakresie wynagrodzeń poza fundu-
szem płac są inne decyzje o jednorazowych wy-
płatach,

d)  dowodami stanowiącymi podstawę do sporzą-
dzania list wypłat ze środków ubezpieczeń spo-
łecznych są dokumenty określone w odrębnych 
przepisach o ubezpieczeniu społecznym;

e)  dowodami w zakresie potrąceń są:

—  deklaracje, upoważnienia, zobowiązania 
i oświadczenia pracowników o wyrażeniu zgo-
dy na potrącenie z wynagrodzenia,

—  dowody pobranych, a nie rozliczonych w ter-
minie zaliczek,

—  składki i raty na rzecz Pracowniczej Kasy Zapo-
mogowo-Pożyczkowej,

—  spłaty pożyczek mieszkaniowych,

—  zajęcia komorników i inne decyzje organów 
administracji,

—  państwowej w zakresie potrąceń uregulowane 
odrębnymi przepisami;

5)  dowody materiałowe (magazynowe): 

a)  dokumenty zakupu materiałów — faktura, rachu-
nek, 

b)  dowód przyjęcia do magazynu,

c)  dowód wydania z magazynu,

d)  pozostałe jak:

—  przesunięcie międzymagazynowe — oryginał 
w jednym magazynie a kopia w drugim,

—  protokół reklamacyjny magazynu dla dostaw-
cy — kopia,

—  protokół likwidacji — oryginał,

— protokół skreśleń — oryginał,

—  zestawienie z obrotów materiałowych;

6)  dowody dotyczące majątku trwałego: 

a)  faktura (rachunek) zakupu,

b)  protokół zdawczo-odbiorczy środka trwałego — 
oryginał,

c)  protokół likwidacji środka trwałego — oryginał,

d)  sprawozdanie z umorzeń i amortyzacji środków 
trwałych, wartości niematerialnych i prawnych 
oraz innych składników majątku trwałego — ory-
ginał,

e)  protokół szkody środka trwałego — oryginał,

f)  protokół potwierdzający fizyczną likwidację środ-
ka trwałego — oryginał,
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g)  sprawozdanie ze stanu środków trwałych i war-
tości niematerialnych i prawnych;

7)  dowody inwentaryzacyjne:

a)  arkusz spisu z natury — oryginał,

b)  protokół kontroli kasy — oryginał,

c)  protokół z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej 
— oryginał,

d)  skontrum.

Rozdział 7

Kontrola dokumentów

§ 8

1.  Główną funkcją zarządzania działalnością finanso-
wą jest funkcja kontroli. Obejmuje ona swym zasię-
giem otrzymywaną i sporządzaną dokumentację 
działalności w tym i dowodów księgowych.

2.  System kontroli musi spełniać następujące warunki:

1)  czytelność systemu i respektowanie jego zasad;

2)  znajomość obowiązujących przepisów i zasad 
sporządzania dokumentów.

3.  W ramach czynności kontrolnych wyróżnia się na-
stępujący podział: 

1)  czynność kontroli merytorycznej — spełniają ją 
dyrektorzy i wyznaczeni pracownicy komórekor-
ganizacyjnych, merytorycznie związanych 
z przedmiotem operacji;

2)  czynność kontroli formalno-rachunkowej — speł-
nia ją komórka organizacyjna właściwa w spra-
wach finansowych, która przyjmuje dokumenty 
do ewidencji księgowej.

§ 9

1.  Każdy dowód księgowy w czasie obiegu wewnętrz-
nego w Ministerstwie Spraw Zagranicznych powi-
nien być poddany kontroli merytorycznej, czyli rze-
czowej. Sprawdzanie dowodów pod względem me-
rytorycznym należy do zakresu czynności właściwej 
komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za dany 
odcinek działalności, której dotyczy dany dowód 
(osoba prowadząca i dyrektor komórki organizacyj-
nej albo osoba zastępująca).

2.  Kontrola merytoryczna dowodu księgowego polega 
na sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumencie 
odpowiadają rzeczywistości, a w szczególności:

1)  czy planowana operacja gospodarcza znajduje 
potwierdzenie w limicie przyznanych środków 
budżetowych w danej pozycji klasyfikacji budże-
towej — zgodnej z aktualnie obowiązującym roz-
porządzeniem Ministra Finansów w sprawie 
szczegółowej klasyfikacji dochodów, wydatków, 
przychodów i rozchodów oraz środków pocho-
dzących ze źródeł zagranicznych, a także w pozy-
cji klasyfikacji zadaniowej — jeśli będzie wyma-

gana — odrębnym poleceniem komórki organi-
zacyjnej właściwej w sprawach finansowych;

2)  czy dokonana operacja gospodarcza była celowa, 
czy była zaplanowana do realizacji w danym 
okresie, w którym została dokonana, albo wyko-
nanie jej było niezbędne dla prawidłowego funk-
cjonowania jednostki;

3)  czy na wykonanie operacji gospodarczej została 
zawarta umowa o wykonanie usługi, umowa do-
stawy, względnie czy istnieje podstawa prawna 
dokonania operacji;

4)  czy nazwa towaru lub usługi, jednostki miary 
i ilości towaru lub rodzaj wykonywanej usługi, 
wartość towaru lub wykonanych usług, których 
dotyczy dokument, jest zgodna z umową/zlece-
niem i została dostarczona lub wykonana zgod-
nie z umową/zleceniem i obowiązującymi norma-
mi; a jeżeli została potwierdzona protokołem od-
bioru czy jest z nim zgodna, co do rodzaju, ilości 
lub nakładów rzeczowych;

5)  czy zastosowane ceny i stawki są zgodne z za-
wartymi umowami lub innymi przepisami obo-
wiązującymi w danym zakresie;

6)  czy operacja gospodarcza przebiegała zgodnie 
z obowiązującym prawem.

3.  Zadaniem kontroli merytorycznej jest również do-
konanie wyczerpującego opisu operacji gospodar-
czej, precyzyjnie powiązanego z klasyfikacją budże-
tową zgodną z aktualnie obowiązującym rozporzą-
dzeniem Ministra Finansów w sprawie szczegóło-
wej klasyfikacji dochodów, wydatków, przychodów 
i rozchodów oraz środków pochodzących ze źródeł 
zagranicznych, a także z pozycją klasyfikacji zada-
niowej — jeśli będzie wymagana — odrębnym po-
leceniem komórki organizacyjnej właściwej do 
spraw finansowych. Jeżeli z dowodu księgowego 
nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarcze-
go, to niezbędnym jest jego uzupełnienie zamiesz-
czone na odwrocie dokumentu. Nie należy opisy-
wać dowodów księgowych: faktur VAT, faktur kory-
gujących, not korygujących na stronie tytułowej 
dokumentu. 

4.  Kontrolujący, w dowód dokonania kontroli meryto-
rycznej, zamieszcza na odwrocie dokumentu klau-
zulę stwierdzającą dokonanie kontroli merytorycz-
nej zawierającą w szczególności: 

1)  datę dokonania kontroli merytorycznej;

2)  nr umowy z systemu „Egeria”;

3)  wskazanie klasyfikacji budżetowej i zadaniowej 
— jeśli będzie wymagana — odrębnym polece-
niem komórki organizacyjnej właściwej w spra-
wach finansowych, której operacja dotyczy;

4)  saldo początkowe umowy — zrealizowano na 
dzień — pozostało do realizacji;

5)  inne dodatkowe informacje;
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6)  podpis osoby dokonującej kontroli merytorycz-
nej. Podpis nieczytelny winien być potwierdzony 
pieczątką imienną podpisującego.

5.  Wynikiem kontroli merytorycznej jest jej zatwier-
dzenie przez osobę upoważnioną — zgodnie z regu-
laminem organizacyjnym Ministerstwa Spraw Za-
granicznych i regulaminami wewnętrznymi komó-
rek organizacyjnych, potwierdzone wpisaniem daty 
i podpisem osoby upoważnionej. Podpis nieczytel-
ny winien być potwierdzony pieczątką imienną pod-
pisującego.

§ 10

1.  Kontrola formalno-rachunkowa. Kontrola formalno-
-rachunkowa, polega na sprawdzeniu, czy: 

1)  dowód opatrzony jest klauzulą dokonania kontro-
li oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycz-
nej umożliwia prawidłowe ujęcie operacji gospo-
darczej w księgach rachunkowych;

2)  dowód wolny jest od błędów rachunkowych;

3)  dowód został sporządzony zgodnie z zasadami 
określonymi w rozdziale 5 instrukcji, a także czy 
posiada cechy dowodu księgowego opisane 
w rozdziale 4 instrukcji oraz jest zgodny z obo-
wiązującymi przepisami prawa;

4)  w sposób prawidłowy dokonano przeliczenia do-
wodu wystawionego w walucie obcej na walutę 
polską.

2.  Osoba kontrolująca powinna ustalić czy dowód 
księgowy ma cechy pełnoprawnego, legalnego do-
kumentu odpowiadającego wymogom przepisów 
powszechnie obowiązujących, gospodarczych, fi-
nansowych, podstawowych i księgowych, a także 
przepisów ogólnych oraz zasad wynikających 
z przepisów wewnętrznych.

3.  Kontrolujący w dowód wykonania kontroli formal-
no-rachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumen-
tu klauzulę stwierdzającą dokonanie kontroli for-
malno-rachunkowej, zawierającą w szczególności:

1)  datę przeprowadzenia kontroli formalno-rachun-
kowej;

2)  kwotę, na którą opiewa dowód liczbowo i słow-
nie;

3)  podpis osoby dokonującej kontroli. Podpis nie-
czytelny winien być potwierdzony pieczątką 
imienną podpisującego.

Rozdział 8

Komórki organizacyjne uczestniczące  
w kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej

§ 11

W Ministerstwie Spraw Zagranicznych w toku kontroli 
merytorycznej i formalno-rachunkowej uczestniczą 
komórki organizacyjne zgodnie z przepisami Regula-
minu Organizacyjnego Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych.

Rozdział 9

Zasady opracowania dokumentów  
przez komórki organizacyjne  

Ministerstwa Spraw Zagranicznych

§ 12

1.  Wydatki na realizację zadań są dokonywane zgod-
nie z planem rzeczowo-finansowym w ramach środ-
ków pieniężnych ustalonych na dany rok budżeto-
wy.

2.  Zobowiązania są realizowane na zasadach określo-
nych w umowach, zleceniach.

3.  Dokumentacja dotycząca rozliczenia zadania musi 
być kompletna, czytelnie opisana i spełniająca wy-
mogi określone dla dowodu księgowego w rozdzia-
le 4 instrukcji.

§ 13

1.  Dowody i dokumenty księgowe — faktury, faktury 
korygujące, rachunki, umowy. Dowody księgowe 
— faktury, faktury korygujące, rachunki podlegają 
szczegółowej kontroli merytorycznej w komórce 
organizacyjnej oraz sprawdzeniu pod względem 
terminowości dokonania rozliczenia, a w przypad-
ku niedotrzymania terminu realizacji umowy przy-
stąpienia do naliczenia kary umownej.

2.  Procedura dotycząca zamówień publicznych oraz 
dokumentacja w tym zakresie jest prowadzona 
w komórce organizacyjnej właściwej merytorycz-
nie. Za zastosowanie nieprawidłowego trybu za-
mówienia publicznego lub niezastosowanie usta-
wy — Prawo zamówień publicznych odpowiada 
dyrektor komórki organizacyjnej właściwej mery-
torycznie. Szczegółowe procedury w tym zakresie 
określają wewnętrzne akty prawne, zwłaszcza 
szczególności zarządzenie Dyrektora Generalnego 
Służby Zagranicznej w sprawie wprowadzenia do 
stosowania regulaminu w sprawie zasad udziela-
nia zamówień publicznych w Ministerstwie Spraw 
Zagranicznych.

3.  Nakłada się na dyrektorów komórek organizacyj-
nych obowiązek wprowadzania zawartych umów 
do systemu finansowo-księgowego w ciągu 2 dni 
od ich podpisania przez ostatnia ze stron umowy 
oraz bezzwłocznego przekazania ich do wydziałów 
do spraw księgowości (odpowiednio dysponenta 
głównego lub dysponenta III stopnia). Numer we-
wnętrzny dokumentu z rejestru ww. systemu nale-
ży wpisać ręcznie na pierwszej stronie umowy. Na 
podstawie tak wprowadzonych informacji do sy-
stemu „Egeria” dokonywane są zapisy w księgach, 
które służą do bieżącego ustalania wysokości za-
angażowania wydatków w stosunku do planu fi-
nansowego na dany rok budżetowy i lata następ-
ne, co pozwala na monitoring wydatków budżeto-
wych.

4.  Nakłada się na dyrektorów komórek organizacyj-
nych obowiązek dostarczania wszystkich doku-
mentów spełniających wymogi dowodu i doku-
mentu księgowego do wydziałów do spraw księ-
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gowości (dysponenta głównego lub dysponenta 
III stopnia) w ciągu 2 dni od daty ich otrzymania 
oraz nie później niż siedem dni przed upływem ter-
minu zapłaty. 

5.  W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) 
faktury za wykonaną usługę (dostarczony towar) 
w terminie, obowiązkiem komórki organizacyjnej 
jest monitowanie o jej dostarczenie.

6.  W przypadku konieczności zapłaty odsetek za zwło-
kę dyrektorzy komórek organizacyjnych mają obo-
wiązek wskazania osoby odpowiedzialnej za zaist-
niałą sytuację.

7.  Sprawdzone pod względem merytorycznym i za-
kwalifikowane do zapłaty faktury (rachunki) lub in-
ne dokumenty spełniające wymogi dowodu księ-
gowego należy:

1)  zarejestrować w systemie finansowo-księgo-
wym;

2)  opisać numerem wewnętrznym z rejestru ww. 
systemu;

3)  dostarczyć do wydziałów do spraw księgowości 
(dysponenta głównego lub dysponenta III stop-
nia) w ciągu 2 dni od daty ich otrzymania oraz 
nie później niż siedem dni przed upływem ter-
minu zapłaty. 

8.  Po otrzymaniu dokumentów sprawdzonych pod 
względem merytorycznym, następuje kontrola for-
malno-rachunkowa.

9.  Dowody sprawdzone pod względem merytorycz-
nym oraz formalno-rachunkowym podlegają:

1)  podpisowi Głównego Księgowego;

2)  zatwierdzeniu do wypłaty przez Kierownika Jed-
nostki.

10.  Sposób ujęcia dowodów księgowych w księgach 
rachunkowych określają zasady polityki rachunko-
wości obowiązujące w Ministerstwie Spraw Za-
granicznych.

11.  Podstawę płatności zobowiązania stanowi doku-
ment wystawiony zgodnie z obowiązującymi prze-
pisami.

12.  Dokumenty księgowe ewidencjonowane są w urzą-
dzeniach księgowych właściwych dla poszczegól-
nych rodzajów ksiąg pomocniczych. Księgowanie 
na kontach księgi głównej odbywa się w systemie 
komputerowym w programie „EGERIA+”.

13.  W prowadzonej przy użyciu komputera — rejestr 
faktur, umów — ewidencji dowodów księgowych, 
numer identyfikacji składa się z oznaczenia rodzaju 
dokumentacji, numeru kolejnego w roku obroto-
wym danego rodzaju dokumentacji oraz miesiąca 
wskazującego miesiąc ujęcia operacji w księgach 
rachunkowych w danym roku obrachunkowym. 
Na dowodach księgowych: wyciągi bankowe, ra-
porty kasowe, polecenia księgowania oraz doty-
czących pomocy finansowej udzielanej przez kon-
suli — miesiąc księgowania może być nanoszony 
ręcznie. 

§ 14

1.  Dokumenty gospodarki materiałowej. Dowody słu-
żące do udokumentowania obrotu materiałowego 
dzielą się na:

1)  dokumenty przychodu materiałów do magazy-
nu;

2)  dokumenty rozchodu materiałów.

2.  Na podstawie dowodów przychodu i rozchodu 
właściwe komórki organizacyjne prowadzą ewiden-
cję ilościowo-wartościową i przekazują do wydziału 
właściwego ds. księgowości (odpowiednio dyspo-
nenta głównego lub dysponenta III stopnia) kwar-
talne sprawozdania z obrotów materiałowych.

§ 15

1.  Dokumenty aktywów trwałych. Do aktywów trwa-
łych zalicza się:

1)  środki trwałe — rozumie się przez to, z zastrze-
żeniem art. 3 pkt 17 ustawy o rachunkowości, 
rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, 
o przewidywanym okresie ekonomicznej przy-
datności dłuższym niż rok, o wartości początko-
wej powyżej określonej w przepisach o podatku 
dochodowym od osób prawnych, kompletne, 
zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby 
jednostki. Do środków trwałych zalicza się 
w szczególności:

a)  nieruchomości — w tym grunty, prawo użyt-
kowania wieczystego gruntu, budowle i bu-
dynki, a także będące odrębną własnością lo-
kale, spółdzielcze prawo własnościowe do 
lokalu mieszkalnego oraz spółdzielcze prawo 
do lokalu użytkowego,

b)  maszyny, urządzenia, środki transportu i inne 
rzeczy, 

c)  inwentarz żywy.

Środki trwałe oddane do użytkowania na pod-
stawie umowy najmu, dzierżawy lub leasingu 
zalicza się do aktywów trwałych jednej ze stron 
umowy, zgodnie z warunkami określonymi 
w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowości;

2)  wartości niematerialne i prawne — rozumie się 
przez to, z zastrzeżeniem art. 3 pkt 17 ustawy 
o rachunkowości, nabyte przez jednostkę, zali-
czane do aktywów trwałych, prawa majątkowe 
nadające się do gospodarczego wykorzystania, 
o przewidywanym okresie ekonomicznej uży-
teczności dłuższym niż rok, przeznaczone do 
używania na potrzeby jednostki, w szczególno-
ści:

a)  autorskie prawa majątkowe, prawa pokrew-
ne, licencje, koncesje;

b)  prawa do wynalazków, patentów, znaków to-
warowych, wzorów użytkowych oraz zdobni-
czych;

c)  know-how.

W przypadku wartości niematerialnych i praw-
nych oddanych do użytkowania na podstawie 
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umowy najmu, dzierżawy lub leasingu, warto-
ści niematerialne i prawne zalicza się do akty-
wów trwałych jednej ze stron umowy, zgodnie 
z warunkami określonymi w art. 3 ust. 4 ustawy 
o rachunkowości;

3)  środki trwałe w budowie — rozumie się przez to 
zaliczane do aktywów trwałych środki trwałe 
w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia 
już istniejącego środka trwałego;

4)  pozostałe środki trwałe;

5)  pozostałe wartości niematerialne i prawne.

2.  Przyjęcie nowo zakupionych aktywów trwałych do 
właściwych ewidencji odbywa się na podstawie 
faktur, na których przed przekazaniem do właści-
wego wydziału do spraw księgowości odpowied-
nio dysponenta głównego lub dysponenta III stop-
nia, umieszcza się odpowiednio właściwą klauzulę:

1)  „przyjęto na stan środków trwałych”;

2)  „przyjęto na stan wartości niematerialnych 
i prawnych”;

3)  „środki trwałe w budowie”; 

4)  „zwiększono wartość środka trwałego”.

Do tak opisanych dokumentów począwszy od dnia 
1 stycznia 2011 r. dołącza się odpowiedni dowód 
z ksiąg pomocniczych potwierdzający wprowadze-
nia na ewidencję.

3.  Zasady, o których mowa w ust. 2, od dnia 1 stycz-
nia 2011 r. będą miały zastosowanie również dla 
pozostałych środków trwałych i pozostałych war-
tości niematerialnych i prawnych o wartości rów-
nej lub niższej niż określona w przepisach o podat-
ku dochodowym od osób prawnych.

4.  Dyrektorzy komórek organizacyjnych są zobowią-
zani do dostarczenia do wydziału właściwego do 
spraw księgowości (odpowiednio dysponenta 
głównego lub dysponenta III stopnia) nie później 
niż z pierwszym dowodem księgowym dokumen-
tów:

1)  rozpoczęcia tytułu inwestycyjnego, zawierające-
go tytuł, a także przewidziany termin zakończe-
nia inwestycji;

2)  zakończenia i rozliczenia tytułu inwestycyjnego, 
zawierającego ostateczny koszt inwestycji, a tak-
że potwierdzenie przyjęcia na stan aktywów 
trwałych.

5.  Nieodpłatne przejęcie składników majątku od in-
nych jednostek może być dokonane wyłącznie na 
podstawie protokołu zdawczo-odbiorczego. 
W przypadku przyjęcia składnika majątku z pla-
cówki zagranicznej dopuszcza się sporządzenie 
protokołu przyjęcia.

6.  Aktywa trwałe podlegają ewidencji analitycznej 
(komputerowej) z podziałem na dział, grupę i po-
zycję, zgodnie z klasyfikacją rodzajową środków 
trwałych. Numer inwentarzowy z ewidencji prze-
noszony jest na środek trwały.

7.  Likwidacja aktywów trwałych następuje zgodnie 
odpowiednimi przepisami rozporządzenia Rady 
Ministrów w sprawie sposobu i trybu gospodaro-
wania składnikami rzeczowymi majątku ruchome-
go, w który wyposażone są jednostki budżetowe.

8.  Podstawą do zdjęcia z ewidencji jest: protokół li-
kwidacji (skreśleń) lub protokół przekazania.

9.  Nieodpłatnego przekazania dokonuje się na pod-
stawie protokołu zdawczo-odbiorczego.

10.  Zmiana miejsca użytkowania środków trwałych 
dokonywana jest bezpośrednio w ewidencji anali-
tycznej w aspekcie zgłoszonych potrzeb poszcze-
gólnych jednostek.

11.  Ujawniony środek trwały podlega przyjęciu na 
ewidencję według wartości godziwej.

§ 16

1.  Dokumenty dotyczące pozostałych środków trwa-
łych w użytkowaniu i zbiorów bibliotecznych. Do 
pozostałych środków trwałych w użytkowaniu zali-
cza się przedmioty, których okres używania jest 
dłuższy niż rok, a ich wartość jest większa niż 350 zł, 
a mniejsza lub równa 3 500 zł. Granica kwoty 350 zł 
nie dotyczy mebli, dywanów i dzieł sztuki. Drobne 
wyposażenie, będące na wyposażeniu pracowni-
ków Ministerstwa Spraw Zagranicznych wpisywane 
jest na karty wyposażenia indywidualnego. Przed-
mioty te umarzane są odpisem jednorazowym 
w 100%. 

2.  Ewidencja przychodu i rozchodu jest analogiczna 
jak dla środków trwałych. Wydanie do użytkowania 
nie jest traktowane, jako rozchód i podlega ewiden-
cji na kartach wyposażenia indywidualnego pra-
cownika lub pomieszczenia.

3.  Pozostałe środki trwałe w użytkowaniu podlegają 
ewidencji analitycznej (komputerowej) z podziałem 
na dział, grupę i pozycję zgodnie z klasyfikacją ro-
dzajową środków trwałych. Wyposażenie w sprzęt 
do indywidualnego korzystania przez pracownika 
ewidencjonowane jest w kartotece „wyposażenia 
indywidualnego” do rozliczenia z chwilą rozwiąza-
nia stosunku pracy.

4.  Zbiory biblioteczne podlegają ewidencji w księgach 
inwentarzowych, prowadzonych zgodnie z obowią-
zującymi przepisami Rozporządzenia Ministra Kul-
tury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu 
ewidencji materiałów bibliotecznych. Do ewidencji 
wprowadza się wszystkie zbiory uznane za zbiory 
biblioteczne bez względu na wartość. Na podstawie 
opisu na fakturze zbiory wprowadzane są do ewi-
dencji syntetycznej. Przychody z darowizn są wpro-
wadzane w komórkach organizacyjnych prowadzą-
cych zbiory biblioteczne w momencie wpływu. In-
formacja o przychodach z darowizn jest przekazy-
wana do komórki organizacyjnej właściwej w spra-
wach finansowych nie rzadziej niż na koniec roku. 
Informacja o ubytkach zbiorów bibliotecznych jest 
przekazywana jak wyżej na podstawie przeprowa-
dzonego skontrum zgodnie z obowiązującymi prze-
pisami.
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§ 17

Dowody kasowe. Obieg dowodów kasowych regulują 
przepisy instrukcji w sprawie gospodarki kasowej 
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 18

1.  Dokumenty płacowe. W zakresie wypłat z osobowe-
go funduszu płac:

1)  powołania i umowy o pracę oraz zmiany tych do-
kumentów sporządza komórka organizacyjna 
właściwa w sprawach osobowych, z których to 
dokumentów po jednej kopii otrzymuje Wydział 
odpowiedzialny za naliczanie list płac,

2)  wydział odpowiedzialny za naliczanie list płac 
sprawdza otrzymaną nominację/umowę (i ew. 
zmiany do niej) z danymi zapisanymi w systemie 
kadrowo-płacowym, następnie archiwizuje,

3)  decyzje dotyczące wypłat wszelkiego rodzaju do-
datków do płac, ekwiwalentu za urlop, nagród 
jubileuszowych, itp. komórka organizacyjna właś-
ciwa w sprawach osobowych przesyła do Wy-
działu odpowiedzialnego za naliczanie list płac, 

4)  decyzje na wypłatę nagród sporządzają poszcze-
gólne departamenty i poprzez komórkę organiza-
cyjną właściwą w sprawach osobowych przed-
kładane są do wypłaty zgodnie z obowiązującym 
zarządzeniem w sprawie nagród,

5)  decyzje w sprawie odprawy pośmiertnej wysta-
wia komórka organizacyjna właściwa w spra-
wach osobowych i przesyła do Wydziału odpo-
wiedzialnego za naliczanie list płac. Na tej pod-
stawie oraz dodatkowych dokumentów, jak wy-
ciąg z akt zgonu, dokonuje się wypłaty odprawy 
pośmiertnej,

6)  zaświadczenia lekarskie o czasowej niezdolności 
do pracy, które są podstawą naliczania zasiłku 
chorobowego składane są przez pracowników 
w sekretariatach poszczególnych komórek orga-
nizacyjnych. Sekretariaty przekazują je do komór-
ki organizacyjnej właściwej w sprawach osobo-
wych. 

2.  W zakresie potrąceń:

1)  wezwania i decyzje dotyczące egzekucji sądowej 
i administracyjnej z wynagrodzenia pracowni-
ków, Kancelaria Główna przesyła poprzez kance-
larię komórki organizacyjnej właściwej w spra-
wach osobowych do Wydziału odpowiedzialnego 
za naliczanie list płac, w którym są rejestrowane 
w ewidencji komputerowej pracowników;

2)  dobrowolne potrącenia dokonywane są z wyna-
grodzeń pracownika za jego zgodą, a mianowi-
cie:

a)  potrącenia na rzecz Pracowniczej Kasy Zapo-
mogowo-Pożyczkowej dokonywane są w opar-
ciu o listę potrąceń sporządzonych przez Za-
rząd Kasy,

b)  potrącenia na rzecz związków zawodowych do-
konywane sana podstawie deklaracji pracow-
ników złożonych w związkach zawodowych 
względnie w komórce organizacyjnej wskaza-
nej przez związki, która przekazuje imienne da-
ne o wysokości potrąceń do Wydziału odpo-
wiedzialnego za naliczanie list płac,

c)  potrącenia na rzecz akcji o charakterze ogól-
nym dokonywane są na podstawie deklaracji 
pracowników ujętych w zbiorowych listach de-
partamentalnych i przechowywanych w ak-
tach Wydziału odpowiedzialnego za naliczanie 
list płac.

§ 19

1.  Pismo budżetowe/nota budżetowa. Pismo budżeto-
we wystawione przez uprawnioną komórkę organi-
zacyjną stanowi dokument upoważniający do rozli-
czenia środków kierowanych do placówki na koszty 
utrzymania i inne wydatki związane z jej działalnoś-
cią oraz uzyskanych w placówce dochodów budże-
towych i innych wpływów rozliczanych w kraju. Pis-
mo budżetowe zatwierdzane jest przez dyrektora 
uprawnionej komórki organizacyjnej.

2.  Numer identyfikacyjny pisma budżetowego, jest 
numerem unikalnym w obrębie placówki i roku bu-
dżetowego i zawiera: skrót nazwy komórki organi-
zacyjnej uprawnionej do jego wystawienia, numer 
ewidencyjny przypisany danej placówce i kod okre-
ślający kraj na terenie, którego placówka działa, nu-
mer kolejny pisma kierowanego na daną placówkę, 
rok budżetowy, którego dotyczy.

3.  Nota budżetowa — wewnętrzna własna — sporzą-
dzana jest do każdego pisma budżetowego kiero-
wanego na daną placówkę i jest podstawą do zapi-
sów w księgach rachunkowych operacji gospodar-
czych wynikających z pisma budżetowego.

4.  Nota budżetowa — wewnętrzna własna — sporzą-
dzana do pisma budżetowego musi być zgodna 
z treścią i kwotami wyszczególnionymi w kolejnych 
pozycjach pisma budżetowego.

5.  Stwierdzone w piśmie budżetowym niewłaściwe 
dane:

1)  w kwotach, korygowane są kolejnym pismem 
budżetowym;

2)  w treści pozycji, mogą być poprawione przez 
skreślenie błędnej treści i wpisanie treści po-
prawnej, w uzgodnieniu z właściwą komórką or-
ganizacyjną wystawiającą pismo budżetowe i je-
żeli nie wpływa ona w sposób istotny na operację 
gospodarczą, której dotyczy. 

6.  Pismo budżetowe i nota budżetowa wewnętrzna 
własna stanowią integralną całość dowodów wy-
stawianych do rozliczania środków budżetowych 
kierowanych na placówkę i potrącanych placówce. 

7.  Podstawą dokonania wydatku planowanego w kra-
ju, a rozliczanego z placówką są dyspozycje komó-
rek organizacyjnych podpisane przez dyrektora ko-
mórki organizacyjnej wraz z załączonym dowodem 
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księgowym. Z uwagi na technikę rozliczania wydat-
ków z placówkami przyjmuje się, że wydatek ten 
jest zatwierdzony pismem budżetowym rozliczają-
cym środki budżetowe. 

8.  Dopuszcza się rozliczenie załączonej kopii, scanu 
dowodu księgowego wraz z oświadczeniem, o bez-
zwłocznym dostarczeniu oryginału.

9.  Podatki oraz obowiązkowe obciążenia wynagrodzeń 
opłacane w kraju zgodnie z odrębnymi przepisami 
są rozliczane z placówkami na podstawie dyspozy-
cji komórek organizacyjnych podpisanych przez dy-
rektora komórki organizacyjnej.

§ 20

1.  Umowy dotacji i zasady rozliczania. Szczegółowe 
zasady rozliczania umów dotacji regulują przepisy 
wewnętrzne w sprawie zasad udzielania, rozliczania 
i kontroli wykonania dotacji celowych.

2.  Sprawozdanie końcowe z wykonania zadania pub-
licznego złożone przez dotowanego zgodnie z umo-
wą dotacji, podlega kontroli merytorycznej przez 
właściwą komórkę organizacyjną, której kierownik 
podpisał umowę dotacji oraz kontroli formalno-ra-
chunkowej przez komórkę organizacyjną właściwą 
w sprawach finansowych.

3.  Właściwa komórka organizacyjna po dokonaniu 
kontroli merytorycznej części finansowej sprawo-
zdania oraz dokonaniu adnotacji „Zatwierdzono 
pod względem merytorycznym”, przekazuje w for-
mie pisemnej finansową część sprawozdania do ko-
mórki organizacyjnej właściwej w sprawach finan-
sowych w terminie 14 dni od dnia otrzymania, 
w przypadku zadań realizowanych za granicą w ter-
minie 34 dni od dnia otrzymania. W przypadku 
stwierdzenia w toku kontroli merytorycznej, niepra-
widłowości w wykorzystaniu środków wraz ze spra-
wozdaniem finansowym przekazywana jest infor-
macja jednoznacznie określająca wydatki uznane za 
poniesione niezgodnie z umową dotacji. Do przeka-
zywanego do komórki organizacyjnej właściwej 
w sprawach finansowych sprawozdania komórka 
organizacyjna dołącza wypełnioną kartę umowy.

4.  Komórka organizacyjna właściwa w sprawach fi-
nansowych, odpowiednio w ciągu 14 dni lub 24 dni 
w przypadku zadań realizowanych za granicą, doko-
nuje kontroli rozliczenia dotacji pod względem for-
malno-rachunkowym. Informacje o zastrzeżeniach 
lub ich braku przekazuje w formie pisemnej do 
właściwej komórki organizacyjnej, załączając kartę 
umowy. 

5.  Dopuszcza się sprawowanie kontroli formalno-ra-
chunkowej rozliczeń dotacji na podstawie sprawo-
zdania zawierającego wykaz dokumentów potwier-
dzających poniesione koszty, określający numer 
dokumentu, datę jego wystawienia, kwotę kosztu 
rozliczanego w ramach realizowanego zadania oraz 
nazwę wydatku. W powyższym przypadku do spra-
wozdania Dotowany zobowiązany jest dołączyć 
oświadczenia potwierdzające, iż wykazane koszty 
zostały faktycznie poniesione i opłacone oraz zaewi-
dencjonowane zgodnie z zasadami obowiązującymi 
u Dotowanego.

§ 21

Środki pochodzące ze źródeł zagranicznych, niepodle-
gających zwrotowi. Procedury postępowania w związ-
ku z realizacją projektów z Mechanizmu Finansowego 
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Norweskie-
go Mechanizmu Finansowego określa podręcznik pro-
cedur pod nazwą „System wdrażania Norweskiego 
Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu Finansowe-
go Europejskiego Obszaru Gospodarczego: ścieżki au-
dytu. Priorytety: 2.4 „Rozwój zasobów ludzkich po-
przez m.in. promowanie wykształcenia i szkoleń, 
wzmacnianie w samorządzie i jego instytucjach po-
tencjału z zakresu administracji lub służby publicznej, 
a także wzmacnianie wspierających go procesów de-
mokratycznych”, 2.10 „Pomoc techniczna przy wdra-
żaniu acquis communautaire” oraz Fundusz Pomocy 
Technicznej.

§ 22

1.  Prezydencja. Obieg dokumentów finansowo-księ-
gowych związanych z działaniami realizowanymi 
w ramach Programu Wieloletniego „Przygotowa-
nie, Obsługa i Sprawowanie Przewodnictwa Polski 
w Radzie Unii Europejskiej w II połowie 2011 r.” 
jest analogiczny do obiegu pozostałych dokumen-
tów w Ministerstwie Spraw Zagranicznych. Dodat-
kowo stosowane są wytyczne określone w doku-
mencie wykonawczym do ww. Programu Wielolet-
niego. 

2.  Do ewidencji kosztów związanych z realizacją Pro-
gramu wieloletniego pokrywanych ze środków CPF 
oraz PHARE Inicjatywa II stosowana jest klasyfika-
cja budżetowa analogiczna do wydatków ponoszo-
nych ze środków budżetowych. 

3.  Wszystkie dokumenty księgowe potwierdzające po-
niesienie wydatku finansowanego z programu wie-
loletniego powinny zawierać następujący opis: 
„PREZ 2011 — wydatek sfinansowany z programu 
wieloletniego w związku z realizacją zadania….”. 
Ponadto, opis powinien zawierać wskazanie realizo-
wanego podzadania oraz określenie źródła finanso-
wania (np. środki pozabudżetowe CPF lub środki 
pozabudżetowe Inicjatywa II). 

§ 23

1.  Delegacje krajowe i zagraniczne, zaliczki jednorazo-
we. Szczegółowe zasady gospodarowania środka-
mi na podróże służbowe w Ministerstwie Spraw 
Zagranicznych oraz trybu postępowania przy wyda-
waniu polecenia podróży służbowej określają prze-
pisy wewnętrzne.

2.  W ciągu 14 dni od powrotu z delegacji pracownik 
rozlicza poniesione koszty odpowiednimi dokumen-
tami (fakturami za hotel, za benzynę, biletami, 
oświadczeniami itp.). 

3.  Delegacje przedłożone po terminie będą przyjmo-
wane wyłącznie z pisemnym wyjaśnieniem przy-
czyn opóźnienia.
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4.  Zaliczki jednorazowe winny być bezwzględnie rozli-
czane do czternastu dni od daty pobrania. Nierozli-
czone w terminie będą potrącane w całości z wyna-
grodzenia za pracę.

§ 24

1.  Pomoc finansowa udzielona obywatelom polskim. 
Dokumenty dotyczące udzielenia ww. pomocy prze-
syłane są do komórki organizacyjnej właściwej 
w sprawach finansowych, gdzie po weryfikacji dana 
pomoc jest rejestrowana w systemie Egeria. 

2.  Wydział Księgowości występuje do Wydziału Bu-
dżetu z wnioskiem o refundację placówce wydatko-
wanych kwot.

3.  Proces windykacji rozpoczyna się od sprawdzenia 
w systemie „Egeria” dokonanych wpłat. Jeśli takie 
występują, poszczególne sprawy zostają rozliczo-
ne.

4.  Należności wynikające z pomocy udzielanej na pod-
stawie ww. rozporządzenia egzekwowane są zgod-
nie z przepisami ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. 
o postępowaniu egzekucyjnym w administracji (po-
moc niegwarantowana, opłaty paszportowe). Ko-
mórka organizacyjna właściwa w sprawach finan-
sowych wysyła do dłużników listem poleconym, za 
potwierdzeniem odbioru dwa upomnienia wzywa-
jące do zapłaty, z czego jedno powinno zostać sku-
tecznie doręczone. 

5.  W przypadku nieskutecznego doręczenia kierowany 
jest wniosek do Centrum Personalizacji Dokumen-
tów MSWiA, w celu ustalenia aktualnego adresu 
zameldowania dłużnika.

6.  Gdy po wysłaniu drugiego monitu Ministerstwo 
Spraw Zagranicznych nadal nie stwierdzi spłaty za-
dłużenia, sprawa kierowana jest na drogę postępo-
wania egzekucyjnego w administracji.

7.  Pomoc udzielona przed wejściem w życie ww. roz-
porządzenia egzekwowana jest na drodze postępo-
wania sądowego, a następnie egzekucji komorni-
czej. Dokumentacja niezbędna do prowadzenia tych 
postępowań (pozew sądowy, wniosek o nadanie 
klauzuli wykonalności, wniosek o wszczęcie egzeku-
cji komorniczej) sporządzana jest we współpracy 
z radcami prawnymi z komórki organizacyjnej 
w sprawach prawnych i zamówień publicznych.

8.  W odpowiedzi na korespondencję nadsyłaną przez 
dłużników z prośbami o umorzenie należności, roz-
łożenie jej na raty lub odroczenie terminu płatności 
komórka organizacyjna właściwa w sprawach fi-
nansowych wysyła „Oświadczenia o stanie rodzin-
nym, majątku, dochodach i źródłach utrzymania”. 
Po otrzymaniu wypełnionego oświadczenia wraz 
z załącznikami potwierdzającymi opisaną sytuację 
komórka organizacyjna właściwa w sprawach fi-
nansowych w porozumieniu z komórką organiza-
cyjną właściwą w sprawach konsularnych podej-
muje decyzję o ewentualnym umorzeniu lub rozło-
żeniu na raty należności.

§ 25

1.  Wypłaty z zakładowego funduszu świadczeń socjal-
nego m.in. zwrot wyłożonych opłat za wczasy, kolo-
nie oraz pożyczki z Zakładowego Funduszu Świad-
czeń Socjalnych. Wydział odpowiedzialny za spra-
wy socjalne sporządza zgodnie z postanowieniami 
regulaminu o Zakładowym Funduszu Świadczeń 
Socjalnych i przekazuje do realizacji do komórki or-
ganizacyjnej właściwej w sprawach finansowych.

2.  Przelewy pożyczek zaciąganych z Zakładowego Fun-
duszu Świadczeń Socjalnych na konta indywidual-
ne odbywają się po podpisaniu umowy pożyczki 
z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych. 

§ 26

1.  Dyspozycje płatnicze dotyczące składek do organi-
zacji międzynarodowych przekazują do komórki or-
ganizacyjnej właściwej w sprawach finansowych 
dyrektorzy poszczególnych komórek organizacyj-
nych wraz z dowodami księgowymi oraz kopiami 
zawartych umów międzynarodowych.

2.  Dyspozycje płatnicze dotyczące udzielenia pomocy 
zagranicznej przekazują do komórki organizacyjnej 
właściwej w sprawach finansowych dyrektorzy po-
szczególnych komórek organizacyjnych wraz z do-
kumentami księgowymi (porozumieniami, umowa-
mi międzynarodowymi lub międzyrządowymi, in-
nymi).

3.  Dyspozycje płatnicze bez ww. dokumentów nie bę-
dą wykonywane.

Rozdział 10

Przechowywanie dokumentów księgowych

§ 27

1.  Dowody księgowe przechowuje się w oryginalnej 
postaci w siedzibie Ministerstwa Spraw Zagranicz-
nych, w ustalonym porządku dostosowanym do 
sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w po-
dziale na okresy sprawozdawcze, w sposób pozwa-
lający na ich łatwe odszukanie.

2.  W sposób trwały przechowywane są sprawozdania 
finansowe.

3.  Przez okres 50 lat przechowywana jest dokumenta-
cja płacowa (listy płac, karty wynagrodzeń albo in-
ne dowody, na podstawie, których następuje usta-
lenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), li-
cząc od dnia, w którym pracownik przestał praco-
wać u danego płatnika składek na ubezpieczenie 
społeczne.

4.  Okresowemu przechowywaniu podlegają:

1)  dowody księgowe dotyczące pożyczek, kredytów 
i innych umów, roszczeń dochodzonych w postę-
powaniu cywilnym, karnym i podatkowym — 
przez 5 lat od początku roku następującego po 
roku obrotowym, w którym operacje, transakcje 
i postępowanie zostały ostatecznie zakończone, 
spłacone, rozliczone lub przedawnione;
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2)  dokumentacja przyjętego sposobu prowadzenia 
rachunkowości — przez okres nie krótszy niż 5 lat 
od upływu ich ważności;

3)  dokumenty dotyczące rękojmi i reklamacji — 
1 rok po terminie upływu rękojmi lub rozliczeniu 
reklamacji;

4)  księgi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne 
oraz pozostałe dowody księgowe i dokumenty — 
przez okres 5 lat.

5.  Dokumenty i dowody księgowe powinny być prze-
kazane do archiwum Ministerstwa Spraw Zagra-
nicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami we-
wnętrznymi.

6.  Powyższe terminy oblicza się od początku następu-
jącego po roku obrotowym, którego dane zbiory 
(dokumenty) dotyczą.

Rozdział 11

Udostępnianie dokumentów księgowych

§ 28

Udostępnianie sprawozdań finansowych i budżeto-
wych oraz dowodów księgowych, ksiąg rachunko-
wych i innych dokumentów z zakresu rachunkowości 
Ministerstwa Spraw Zagranicznych ma miejsce:

1)  w siedzibie lub jednej z lokalizacji Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych po uzyskaniu zgody kierowni-
ka jednostki lub upoważnionej przez niego osoby;

2)  poza siedzibą lub jedną z lokalizacji Ministerstwa 
Spraw Zagranicznych po uzyskaniu pisemnej zgody 
kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego 
pokwitowania zawierającego spis wydanych doku-
mentów.
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ZARZĄDZENIE Nr 24 DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 22 listopada 2010 r.

zmieniające zarządzenie w sprawie zasad gospodarowania środkami na podróże służbowe  
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu postępowania  

przy wydawaniu polecenia podróży służbowej

Na podstawie art. 25 ust. 10 w związku z ust. 4 pkt 1 
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej 
(Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 157, 
poz. 1247 i Nr 219, poz. 1706) zarządza się, co nastę-
puje:

§ 1

W zarządzeniu Nr 9 Dyrektora Generalnego Służby Za-
granicznej z dnia 22 kwietnia 2010 r. w sprawie zasad 
gospodarowania środkami na podróże służbowe 
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz trybu po-
stępowania przy wydawaniu polecenia podróży służ-
bowej w § 12 w ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

„1)  podróży służbowej trwającej nieprzerwanie dłużej 
niż 8 godzin, odbywanej przez Dyrektora Politycz-
nego, dyrektora departamentu lub komórki rów-
norzędnej albo kierownika placówki zagranicznej, 
jeżeli w ciągu 6 godzin od jej zakończenia przystę-
puje do wykonywania obowiązków służbowych;”.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny Służby Zagranicznej

Jarosław Czubiński
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ZARZĄDZENIE Nr 25 DYREKTORA GENERALNEGO SŁUŻBY ZAGRANICZNEJ

z dnia 25 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania regulaminu w sprawie zasad udzielania zamówień publicznych 
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 
2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. 
Nr 113, poz. 759 i Nr 161, poz. 1078) i art. 25 ust. 4 pkt 1 
w związku z ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o służbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. 
Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1706) zarządza się,  
co następuje:

§ 1

1.  Wprowadza się do stosowania w Ministerstwie 

Spraw Zagranicznych „Regulamin w sprawie zasad 

udzielania zamówień publicznych w Ministerstwie 

Spraw Zagranicznych”.




