Warszawa, dnia 6 pazdziernika 2020 r.

Poz. 45

ZARZADZENIE
MINISTRA SRODOWISKAD
z dnia 6 pazdziernika 2020 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéow finansowo-ksiegowych Ministerstwa

Srodowiska

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.

22019 r. poz. 351, 22020 r. poz. 1496, 1571, 1680 i 568) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okreSla instrukcje obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych dysponenta trzeciego stopnia srodkéw budzetowych Ministerstwa Srodowiska,

stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER SRODOWISKA

Michat Wos

) Minister Srodowiska kieruje dziatem administracji rzadowej — $rodowisko, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 marca 2020 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania

Ministra Srodowiska (Dz. U. poz. 494).



Zalqcznik
do zarzgdzenia Ministra Srodowiska
z dnia 6 pazdziernika 2020 r. (poz. 45)

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
MINISTERSTWA SRODOWISKA

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

Ministerstwa Srodowiska, zwanej dalej ,,Instrukcja”, jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

dokumentach finansowo-ksiegowych — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument
stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlegajacy ewidencji
ksiggowej. Dokument ten stanowi podstawowe uzasadnienie zapisow ksiggowych;
operacji gospodarczej — nalezy przez to rozumie¢ udokumentowane zdarzenie
gospodarcze, ktore powoduje zmiany w majatku jednostki (sktadnikach bilansu). Cechy
charakterystyczne operacji gospodarczych:

a) Scisly zwiazek z przedmiotem dziatalno$ci prowadzonej przez jednostke,

b) okreslenie terminu wystapienia operacji — data,

c¢) obowigzek udokumentowania,

d) masowos$¢ 1 powtarzalnos¢,

e) wywotanie zmian w skladnikach bilansu,

f) wyrazone sg warto$ciowo;

zdarzeniu gospodarczym — nalezy przez to rozumie¢ pojecie szersze niz operacje
gospodarcza. Kazda operacja gospodarcza jest zdarzeniem gospodarczym, lecz nie
kazde zdarzenie gospodarcze jest operacja gospodarcza. Zdarzenia, ktére nie powoduja
zmian w majatku jednostki nie stanowig operacji gospodarczych i nie wymagajg
zaksiggowania;

dokumentach wewngtrznych — nalezy przez to rozumie¢ dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane inaczej dowodami zrodtowymi

dotyczacymi operacji wewnatrz jednostki;



5)

6)

7)

8)

9)

dokumentach zewne¢trznych obcych — nalezy przez to rozumie¢ dowody ksiegowe
stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczej, zwane inaczej dowodami zrédtowym
otrzymanymi od kontrahentow;

dokumentach zewnetrznych wlasnych — nalezy przez to rozumie¢ dowody ksiegowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane inaczej dowodami zrédtowym
przekazywanymi w oryginale kontrahentom;

zakupach inwestycyjnych — nalezy przez to rozumie¢ zakupy inwestycyjne, ktore sa
klasyfikowane w paragrafie 606 (z odpowiednig czwartg cyfra), jesli wydatek wiaze si¢
z zakupem $rodkow trwatych, niezaliczonych do pierwszego wyposazenia, ktorych
warto$§¢ poczatkowa w dniu przyjecia do uzywania jest wyzsza od kwoty 10.000 zi,
a odpisy amortyzacyjne od tych $§rodkow trwatych nie sg dokonywane jednorazowo lub
gdy od nich nie dokonuje si¢ odpisow amortyzacyjnych w przypadkach okreslonych
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

fakturze - nalezy przez to rozumie¢ dokument w formie papierowej lub w formie
elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawa i przepisami wydanymi na jej
podstawie;

fakturze elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ faktur¢ w formie elektronicznej

wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym.

§ 2. Dokumenty finansowo-ksiggowe ujmowane sg w ewidencji ksiegowej prowadzonej

w elektronicznym systemie finansowo-ksiggowym firmy QNT.

1)

2)

§ 3. Dokumentami finansowo-ksiggowymi sa w szczegolnosci:
dokumenty zewng¢trzne obce:

a) faktura (zakup),

b) rachunek,

c¢) rachunek do umowy o dzieto/zlecenia,
d) decyzja,

e) dokument przekazania - przyjecia,

f) umowa,

g) wyciagi bankowe;

dokumenty zewng¢trzne wlasne:

a) faktura (sprzedaz),

b) rachunek,



3)

4)

c) nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa) jest dokumentem rozliczeniowym
jednostki, stosuje si¢ ja przy dokumentowaniu transakcji, ktére nie podlegaja
przepisom ustawy o podatku od towardéw i ustug,

d) nota korygujagca — wystawiona w celu dokonania wstgpnej korekty operacji
gospodarczej wynikajacej z dokumentu ksiggowego obcego,

e) nota odsetkowa,

f) wezwanie do zaplaty,

g) kasowy dowdd wplaty,

h) kasowy dowod wyptaty,

1) dokument przekazania - przyjecia,

j) os$wiadczenie dla celow podatkowych,

k) o§wiadczenie dla celow ubezpieczen,

1) umowa,

1) decyzja,

m) deklaracje podatkowe;

dokumenty wewnetrzne:

a) raport kasowy,

b) dokument przyjecia srodka trwatego,

c¢) dokument likwidacji srodka trwatego/pozostatego srodka trwatego,

e) dokument przekazania srodka trwalego/pozostatego srodka trwatego,

f) dyspozycja przekazania srodkow,

g) decyzja,

h) polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego,

1) polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego,

j) polecenie ksiggowania — sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji
izdarzen gospodarczych, generowane automatycznie z systemu finansowo-
ksiegowego,

k) lista ptac dotyczaca przystugujacych nalezno$ci pracownikom, takich jak
np. wynagrodzenia, nagrody, odprawy,

1) formularz zgloszeniowy na szkolenie.

§ 4. Cechy 1 funkcje dowodu ksigegowego:
kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw w danym miejscu lub w czasie,



S)

b) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu),

c) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

d) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej dane wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych,

h) identyfikacyjnos$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody ksiegowe nalezy opatrzy¢
numerem rejestracji tego dowodu w systemie komputerowym),

1) poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa 1 niniejszg instrukcja),

j) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),

k) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym
1 zasadami matematyki),

1) podmiotowo$¢ (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedtug tej cechy stosuje
si¢ podzial kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy);

dowod ksiggowy powinien spetnia¢ funkcje:

a) dokumentu,

b) dowodowa — potwierdza, ze wskazane w nim operacje rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie,

c) ksiegowa — stanowi podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych,

d) kontrolng — pozwala na kontrol¢ dokonanych operacji.

§ 5. 1. Dokument finansowo-ksiegowy podlega ewidencji, jezeli wystawiony jest przez

uprawniony podmiot oraz stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej

rzeczywistym przebiegiem, zawierajacy przynajmniej:



a) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonywanych operacji gospodarczych,

opis operacji oraz jej wartosc,

c¢) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data, takze date
jego sporzadzenia,

d) stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

e) wskazanie innych niezbednych danych zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Faktura powinna zawiera¢ elementy okre$lone w ustawie z dnia 11 marca 2004 r.

o podatku od towarow i ustug.

3. Faktury, utworzone w formacie elektronicznym przy uzyciu programoéw ksiegowych
lub edytoréw tekstu, a nastgpnie wystane lub otrzymane w formie papierowej, nie beda
uznawane za faktury elektroniczne w rozumieniu w art. 2 pkt 32 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towardw i ushug.

4. Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy faktury.

§ 6. 1. W przypadku dokonania zakupoéw inwestycyjnych ze srodkow budzetowych lub
srodkow pochodzacych z bezzwrotnej pomocy zagranicznej na rzecz innych komorek
organizacyjnych Ministerstwa Srodowiska, do dokumentu finansowo-ksiggowego nalezy
dolaczy¢ protokot odbioru ilosciowego 1 jakosciowego wraz ze wskazaniem w kazdej pozycji
wartos$ci $rodkow trwalych/warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokument OT
(przyjecie $rodka trwatego). W przypadku braku mozliwosci uzyskania takiego protokotu
odbioru, komérka organizacyjna Ministerstwa Srodowiska odpowiedzialna za zakup, dotacza
informacje¢ (zestawienie), z ktorego mozna uzyskaé dane w zakresie ilo$ci, numeru seryjnego,
wartoéci brutto i nazwy komorki organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska, dla ktérej dany
zakup jest przeznaczony.

2. W przypadku dokonania zakupéw inwestycyjnych dla jednostek resortu srodowiska
majatku pozostajacego na stanie MS, do dokumentu finansowo-ksiggowego nalezy dotaczy¢
protokot nieodptatnego przekazania w czasowe uzytkowanie skladnikow majatkowych,
dokument OT oraz wskazanie doktadnej lokalizacji sktadnikow majatku.

3. W przypadku zakupu wartos$ci niematerialnych i prawnych, komorka merytoryczna
okresla termin wygasniecia waznosci licencji/oprogramowania oraz przekazuje dokument

OT.



4. W przypadku dokonania zakupow inwestycyjnych w opisie faktury nalezy zamiescic¢

zapis potwierdzajacy, ze Srodek trwatly jest kompletny i mozna go przyja¢ na stan majgtku

i/lub czy jest to §rodek trwaty w budowie.

1)
2)

3)

§ 7. Dekretacja dokumentow ksiggowych:

dowad ksiggowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji;

dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych

do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania;

dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow, ktora polega na:

- wylaczeniu z ogdélu dokumentdw naptywajacych do ksiegowosci tych
dokumentow, ktore podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji
gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

- podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju
poszczegblnych dziatalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, depozyty,
itp.),

- kontroli kompletno$ci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade);

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, ktore polega na ustaleniu, czy sg one
podpisane na dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek
dziatalnos$ci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkéw. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu nalezy dowod zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia;

c) wlasciwa dekretacja, ktora polega na:

- nadaniu dokumentom ksieggowym numerdéw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
dokument ma by¢ zaksiggowany,

- wskazaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w danym
dokumencie nalezy zaliczy¢,

- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach)
analitycznych,

- okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, pod inng data niz data
jego wystawienia (dotyczy dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dotyczy

dowodow obcych),



- podpisaniu przez gtdéwnego ksiegowego lub osobg¢ upowazniong przez gtdéwnego

ksiegowego dokumentu do dekretacji.

§ 8. 1. Zasady ewidencji dokumentéw finansowo-ksieggowych w ksiggach
rachunkowych okre§la Zarzadzenie Ministra Srodowiska w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci.

2. Dla usprawnienia pracy mozna stosowa¢ wydruk ewidencji ksiegowej z systemu

finansowo-ksiggowego lub opis na zataczniku nr 2 — opis do dowodu zaptaty.

§ 9. 1. Obieg dokumentow finansowo ksiegowych powinien by¢ zgodny z ustawa

o rachunkowo$ci 1 by¢ realizowany wedlug zasad: terminowoS$ci, systematycznosci,

czestotliwosci, odpowiedzialno$ci indywidualnej oraz samokontroli obiegu dokumentow

polegajacych na:

1) przestrzeganiu terminéw przekazywania dowodow ksiegowych migdzy komoérkami
organizacyjnymi (zasada terminowosci);

2) wykonywaniu czynno$ci w sposob ciagly i systematyczny, zapewniajacy prawidtowy
obieg dokumentoéw (zasada systematycznosci);

3) przekazywaniu dokumentéw finansowo-ksiggowych w terminach wynikajacych
z Zalacznika nr 1 do Instrukcji (zasada czgstotliwosci);

4) wyznaczeniu o0sOb odpowiedzialnych za konkretng czynno$¢ obejmujaca kontrole
dokumentow finansowo-ksiggowych (zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j);

5) wzajemnej kontroli drogi przeptywu dokumentow finansowo-ksiggowych (zasada

samokontroli obiegu).

2. Tabelaryczne zestawienie dokumentow finansowo-ksiegowych podlegajacych
ewidencji w ksiggach rachunkowych w Ministerstwie Srodowiska, obieg dokumentéw
finansowo-ksiggowych, w tym miejsce ich sporzadzenia, termin 1 miejsce przekazywania
dokumentoéw finansowo-ksiggowych pomiedzy komodrkami organizacyjnymi Ministerstwa
Srodowiska, termin realizacji zobowigzania wynikajacego z dokumentu finansowo-
ksiegowego oraz wskazanie osoby dokonujacej ich zatwierdzenia, okresla Zatacznik nr 1 do

Instrukcji.

§ 10. Tres¢ dowodu ksiegowego:
1) zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowdd

ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:



2)

3)

4)

a) okreslenie rodzaju dowodu i1 jego numeru identyfikacyjnego (tj. podanie peinej nazwy
dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okre§long takze w jednostkach
naturalnych. Na fakturach VAT powinno znalez¢ si¢ wyszczegOlnienie stawek
1 wysokosci VAT,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do wujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

warto§¢ moze by¢ w dowodzie pominicta, jezeli w toku przetwarzania

w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena,

potwierdzona stosownym wydrukiem;

dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich

wartosci na walute polska wedlug kursu obowigzujagcego w dniu przeprowadzenia

operacji gospodarczej; wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,

chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut

obcych na walut¢ polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni

wydruk;

jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,

przeniesienia prawa wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest

dowodem zastepczym, podpisy osob, o ktorych mowa w ust. 1) pkt e), moga by¢

zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych osob; podpisy na dokumentach

ubezpieczenia 1emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone

mechanicznie.

Rozdziat 2
Kontrola dokumentow finansowo-ksiegowych oraz ich zatwierdzenie do wyplaty

§ 11. 1. Kontrola dokumentéw finansowo-ksiegowych obejmuje:



1)
2)

3)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
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kontrolg merytoryczng, ktorg przeprowadza wtasciwa komorka merytoryczna,

kontrolg formalno-rachunkowa, ktérg przeprowadza wydziat wlasciwy w zakresie
prowadzenia rachunkowosci Ministerstwa Srodowiska,

kontrole wstepna, ktora przeprowadza Gtowny Ksiegowy lub osoba upowazniona.
2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy:

dane zawarte w dokumencie finansowo-ksieggowym odpowiadajg rzeczywistosci,
w szczegolnosci pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym’

wyrazona w dokumencie finansowo-ksiggowym operacja gospodarcza byla rzetelna,
gospodarna i celowa oraz zgodna z prawem 1 zawartymi umowami;

wyrazona w dowodzie ksiggowym operacja gospodarcza miesci si¢ w przydzielonym
limicie wydatkow;

dowod ksiggowy zostatl wystawiony przez wlasciwy podmiot;

operacji gospodarczej wyrazonej w dokumencie finansowo-ksiegowym dokonata osoba
do tego upowazniona;

operacja gospodarcza wyrazona w dowodzie ksiggowym byta zaplanowana w okresie,
w ktérym zostala dokonana albo jej dokonanie bylo niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z przepisami prawa i zawartymi umowami.

3. Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza si¢ poprzez dofaczenie do dokumentu

finansowo-ksiggowego wypeltnionego zalgcznika nr 2 stanowigcego opis dokumentu.

1)

2)

3)

4)
S)

6)

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

dowod ksiegowy jest zgodny z przepisami prawa okreslajacymi jego forme i niezbedne
elementy, w szczegolnosci z art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;
do zasadniczego dokumentu finansowo-ksiggowego dolaczone sg niezbedne dowody
uzupehiajace, w szczeg6lno$ci dokumenty wynikajace z zawartej umowy oraz
protokoty odbioru;

dokument finansowo-ksiegowy zawiera wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, ktoérych udokumentowaniu maja stuzy¢;

dokument finansowo-ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych;

kwota na dokumencie finansowo-ksieggowym zostala zaangazowana w planie
finansowym;

dokument finansowo-ksiggowy zostal poddany, o ile bylo to wymagane, kontroli

merytorycznej.
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5. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej odnotowane zostaje na zalaczniku
stanowigcym opis dokumentu, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 2 do Instrukc;ji.

6. Kontrola wstgpna polega na ztozeniu podpisu przez Gléwnego Ksiggowego lub osobe
upowazniong, co 0znacza, ze:

1) brak jest zastrzezen osoby dokonujacej kontroli wstepnej do przedstawionych przez
wlasciwego pracownika wynikow kontroli merytorycznej, w szczegdlnosci zgodnosci
operacji gospodarczej wyrazonej w dowodzie ksiegowym z przepisami prawa;

2) brak jest zastrzezen osoby dokonujacej kontroli wstepnej do kompletnosci oraz
formalno-rachunkowej rzetelnosci prawidtowosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczej wyrazonej w dowodzie ksiggowym;

3) zobowigzania wynikajace z operacji gospodarczej wyrazonej w dowodzie ksiegowym
mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie wydatkéw, a Ministerstwo
Srodowiska posiada $rodki finansowe na ich realizacje.

7. Dokonanie kontroli wstegpnej odnotowane zostaje na zalaczniku stanowigcym opis
dokumentu, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do Instrukcji.

8. Osoba dokonujaca kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca
dokument wiasciwemu pracownikowi, a w razie nie usunig¢cia nieprawidtowo$ci odmawia
jego podpisania.

9. Rodzaj kontroli, ktérg objety jest dany dokument finansowo-ksiggowy okresla
Zalacznik nr 1 do Instrukeji.

10. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokument finansowo-
ksiggowy podlega dekretacji polegajacej na odpowiednim ujeciu operacji gospodarczej

w ksiegach rachunkowych, zgodnie z zaktadowym planem kont.

§ 12. Zatwierdzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych do wyptaty nastepuje poprzez
zamieszczenie na zalaczniku stanowigcym opis dokumentu, ktorego wzor okresla zatgcznik
nr2 podpisu Gloéwnego Ksiggowego 1 Dyrektora komodrki finansowej lub o0séb

upowaznionych.
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Rozdziat 3
Bledy w dokumentach finansowo-ksiegowych

§ 13. W przypadku ujawnienia bltgdow merytorycznych w treSci zewngtrznych
dokumentéw finansowo-ksiegowych osoba dokonujaca kontroli merytorycznej dokonuje

zwrotu do wystawcy dokumentu (faktury) celem usunigcia ujawnionych btedow.

§ 14. W przypadku ujawnienia btedéw formalno-rachunkowych w dowodach
finansowo-ksiggowych zewngtrznych obcych (otrzymanych od kontrahentow) i zewngtrznych
wlasnych pracownik wydziatu wlasciwego w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci
Ministerstwa Srodowiska dokonuje zwrotu takiego dokumentu do wiasciwej komorki
organizacyjnej w celu wystgpienia do jego wystawcy z wnioskiem o jego poprawe wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej. Do wystawcy przesyla

si¢ oryginat dokumentu finansowo-ksiegowego, w ktérym ujawniono btedy.

§ 15. W przypadku ujawnienia bledéw formalno-rachunkowych w wewngtrznych
dokumentach finansowo-ksiggowych pracownik wydzialu wlasciwego w zakresie
prowadzenia rachunkowos$ci Ministerstwa Srodowiska dokonuje korekty lub zwrotu takiego
dokumentu do witasciwej komoérki organizacyjnej, w celu poprawienia. Poprawienie takiego
dokumentu nastepuje poprzez skreslenie blednej tresci lub kwoty, przy zastosowaniu
wymogu utrzymania czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci
oraz daty poprawki. Osoba dokonujagca poprawy dokumentu finansowo-ksiggowego
zobowigzana jest do ztozenie podpisu na tym dokumencie. Niedopuszczalne jest poprawianie

pojedynczych liter lub cyfr.

§ 16. Nie dokonuje si¢ poprawek na dowodach kasowych Iub bankowych,
w szczegolnosci bankowych dowodach wplaty, dokumentach kasowych. Btedy w tych
dowodach moga by¢ poprawiane przez uniewaznienie dowodu zawierajacego biad

1 wystawienie nowego dowodu.

Rozdzial 4
Wyplaty z osobowego funduszu wynagrodzen

§ 17. Dokonanie wyptaty z osobowego funduszu wynagrodzen nastepuje po:
1) sporzadzeniu w komoérce organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska odpowiedzialnej za

wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia srodkéw budzetowych Ministerstwa
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Srodowiska list ptac oraz ich kontroli formalno-rachunkowej, dokonanej przez
pracownika tej komorki organizacyjne;j;

2) zatwierdzeniu list ptac pod wzgledem merytorycznym przez kierownika komorki
organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska odpowiedzialnej za sprawy zwigzane
z prowadzeniem spraw kadrowych Ministerstwa Srodowiska;

3) dokonaniu kontroli wstgpnej zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym list ptac;

4) zatwierdzeniu do wyptaty zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym i poddanych

kontroli wstepnej list plac.

§ 18. Lista ptac zawiera:

1) 1imi¢ i nazwisko pracownika, zleceniobiorcy, wykonawcy, cztonka komisji, ttumacza
przysiggtego;

2) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu plac;

3) sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly;

4)  kwote netto wynagrodzenia przeznaczong do wyplaty.

Rozdzial 5

Kary umowne

§ 19. 1. Naliczanie kary umownej wynikajacej z zapisow umowy, sporzadzane jest przez
wlasciwg merytorycznie komorke organizacyjng odpowiedzialng za rozliczenie umowy.

2. Whasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna Ministerstwa Srodowiska zwraca sig
pisemnie do kierownika komorki organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska odpowiedzialnej
za wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych Ministerstwa
Srodowiska o wystawienie noty obciazeniowej na kwote kary umownej oraz sklada
dyspozycje potracenia z biezacych platnosci (faktury) lub innych $rodkéw bedacych
w dyspozycji,

w szczegblnosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

3. Pracownik wydziatu wlasciwego w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Ministerstwa Srodowiska wystawia note obciazeniowa na kwote potracenia, ktora przesyta do
kontrahenta.

4. W przypadku braku mozliwosci potracenia nalezno$ci przystugujacej Ministerstwu
Srodowiska z tytutu naliczonych kar umownych, z biezacych platnosci (faktury) lub innych

srodkow bedacych w jego dyspozycji, w szczegdlnosci zabezpieczenia nalezytego wykonania
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umowy, pracownik wydziatu wlasciwego w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Ministerstwa Srodowiska wystawia not¢ obciazeniowa obejmujaca kwote naliczonych kar
umownych, ktdra przesyta do kontrahenta.

5. W przypadku braku wptaty kwoty wskazanej w nocie obcigzeniowej, o ktorej mowa
wust. 3 pracownik wydzialu wlasciwego w =zakresie prowadzenia rachunkowosci
Ministerstwa Srodowiska wystawia wezwanie do zaptaty, wskazujac termin zaptaty 14 dni od
daty otrzymania wezwania przez kontrahenta ktore przesyla do kontrahenta za
potwierdzeniem odbioru.

6. Noty obcigzeniowe oraz wezwanie do zaptaty podpisuje Kierownik Jednostki lub
osoba upowazniona oraz Glowny Ksiggowy lub osoba upowazniona.

7. Odsetki od niezaptaconych w terminie kar umownych nalicza si¢ od nastgpnego dnia
po uptywie terminu zaptaty wskazanego w wezwaniu. Odsetki naliczane sg do dnia zaptaty
zobowigzania. Pracownik wydzialu wlasciwego w zakresie prowadzenia rachunkowosci
Ministerstwa Srodowiska po naliczeniu odsetek wystawia note odsetkowa, ktora przekazuje
kontrahentowi.

8. Kary umowne przekazywane sg zgodnie z przepisami na odpowiedni rachunek
bankowy dochod6éw budzetu panstwa.

9. W przypadku braku wptaty naliczonych kar umownych dokumentacja dotyczaca tych
nalezno$ci przekazywana jest do wilasciwej komorki organizacyjnej Ministerstwa

Srodowiska, w celu podjecia czynno$ci zwigzanych z dochodzeniem tego roszczenia.

Rozdziat 6
Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

§ 20. 1 Wplaty wadidw 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy sg dokonywane
przelewem na rachunek bankowy sum depozytowych wedlug wskazan wlasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej realizujacej zadanie wymagajace wniesienia wadium.

2. Depozyty pieni¢zne przechowuje si¢ na wyodrebnionym, oprocentowanym rachunku
sum depozytowych w Narodowym Banku Polskim.

3. Zwrot wadium i zabezpieczenia wraz z odsetkami nastepuje na podstawie pisemnego
polecenia sporzadzonego przez osobg upowazniong z wilasciwej merytorycznie komorki

organizacyjnej. Polecenie zwrotu wadium lub zabezpieczenia powinno zawieraé nazwe
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kontrahenta, kwot¢ i numer rachunku bankowego oraz numer i nazwe postgpowania
przetargowego.

4. Naliczenie odsetek w odniesieniu do rachunku wadiow i zabezpieczen nalezytego
wykonywania umowy dokonywane jest zgodnie z oprocentowaniem wynikajacym z zawartej
umowy rachunku bankowego sum depozytowych.

5. Zatrzymane wadium wraz z odsetkami, przekazywane jest wraz z odsetkami zgodnie
z przepisami na odpowiedni rachunek bankowy dochodéw budzetu panstwa.

6. W przypadku wystapienia Wykonawcy z wnioskiem dotyczacym zaliczenia wadium
na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy upowazniony pracownik witasciwej
merytorycznie komorki organizacyjnej wystawia pisemne polecenie do przeniesienia kwoty
wadium wraz z odsetkami na wydzielony rachunek zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy. Do wniosku nalezy dotaczy¢ ztozone w tej sprawie pisemne o$wiadczenie

wykonawcy.
Rozdziat 7
Gwarancje bankowe

§ 21. 1. Rejestr papierowych gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych dotyczacych
zawartych umow, zabezpieczen nalezytego wykonania prowadzi kasa gtdéwna Ministerstwa
Srodowiska.

2. Oryginaly gwarancji, o ktorych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu przechowywane sg
w kasie pancernej kasy gléwnej lub przekazywane do Narodowego Banku Polskiego.

3. Wiasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna dokonuje kontroli terminu waznosci
gwarancji (przedluzenie okresu obowigzywania w przypadku, gdy zachodza ku temu
przestanki, wynikajace z realizacji zadan). We wilasciwych merytorycznie komorkach
organizacyjnych powinny znajdowac¢ si¢ kopie gwarancji wraz z umowami.

4. W przypadku, wystapienia przestanek dajacych podstawe¢ do zwrotu gwarancji,
wlasciwa merytorycznie komodrka organizacyjna odbiera je za pokwitowaniem z kasy gtowne;j
Ministerstwa Srodowiska.

5. Gwarancja podlega zwrotowi do wystawcy gwarancji w trybie 1 na zasadach

okreslonych w gwarancji.
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Rozdziat 8
Wierzytelnosci i zajecia komornicze

§ 22. 1. Komérka organizacyjna Ministerstwa Srodowiska odpowiedzialna za
wykonywanie zadan dysponenta trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych Ministerstwa
Srodowiska prowadzi rejestr wierzytelno$ci.

2. Po otrzymaniu zawiadomienia od komornika o wszczeciu postgpowania przeciwko
dluznikowi — zajecie wierzytelno$ci, pracownik wydzialu wlasciwego w zakresie
prowadzenia rachunkowosci Ministerstwa Srodowiska sprawdza czy dany dtuznik figuruje w
ksiegach rachunkowych Ministerstwa Srodowiska oraz czy wobec dhuznika Ministerstwo
Srodowiska posiada zobowiazania.

3. Po sprawdzeniu w ksiegach rachunkowych, w terminie 7 dni od daty dorgczenia
dokumentu o ktorym mowa w ust. 2, pracownik wydzialu wlasciwego w zakresie
prowadzenia rachunkowosci przesyla do komornika pisemnag informacje dotyczaca
mozliwosci  potracania  wierzytelnosci, Informacj¢ podpisuje kierownik komorki
organizacyjnej Ministerstwa Srodowiska odpowiedzialnej za wykonywanie zadan dysponenta

trzeciego stopnia $rodkéw budzetowych Ministerstwa Srodowiska.





