Warszawa, dnia 14 stycznia 2025 r.

Poz. 1

ZARZADZENIE NR 1
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J
z dnia 9 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 68 ust. 1 1 ust. 2 pkt 6 w zwiagzku z art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717 1 1756) zarzadza sig, co

nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢, do powszechnego stosowania, instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
finansowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwang dalej ,,instrukcja”,

stanowigcg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 49 Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 29 listopada 2021
r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w Ministerstwie

Rodziny 1 Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 29 oraz z 2022 r. poz. 19 1 34).

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

MINISTER

RODZINY, PRACY I POLITYKI
SPOLECZNEJ

AGNIESZKA DZIEMIANOWICZ-BAK
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Zalacznik do zarzadzenia nr 1
Ministra Rodziny, Pracy i PolitykKi
Spoteczne;j

z dnia 9 stycznia 2025 r.

(Dz. Urz. Min. Rodz. Prac. i Pol. Spot.
poz. 1)

Instrukcja

obiegu i kontroli dokumentow finansowych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki

Spolecznej
Rozdziatl 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowych, zwana dalej ,,Instrukcja”, okresla

sposob przyjmowania i1 obiegu dokumentow finansowych oraz dokonywania niezb¢dnych czynnosci

kontrolnych, do ktorych sa obowigzane poszczegdlne komorki organizacyjne Ministerstwa Rodziny,

Pracy i Polityki Spotecznej, zwanego dalej ,, Jednostka”, w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

dysponenta czgsci budzetu panstwa: 31 — Praca, 44 — Zabezpieczenie spoteczne i 63 — Rodzina,
zwanego dalej ,,dysponentem czgsci”;

dysponenta srodkow budzetu panstwa trzeciego stopnia w zakresie czgsci budzetu panstwa: 31 —
Praca, 44 — Zabezpieczenie spoleczne 1 63 — Rodzina, zwanego dalej ,,dysponentem III stopnia”;
dysponenta Funduszu Solidarnosciowego, zwanego dalej ,,FS”;

dysponenta Funduszu Pracy, zwanego dalej ,,FP”;

dysponenta Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, zwanego dalej ,,FGSP”.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6ézn. zm.") oraz
aktow wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz. 361, 852
1 1473) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717
1 1756) oraz aktow wykonawczych do tej ustawy;

ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamoéwieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publicznoprywatnym (Dz. U. z 2020

1. poz. 1666 oraz z 2023 r. poz. 1598) oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy.

U Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 295 i 1598 oraz z

2024 r. poz. 619, 1598 i 1685.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

autentyczno$ci pochodzenia faktury — rozumie si¢ przez to pewno$¢ co do tozsamosci
dokonujacego dostawy towardw lub ustugodawcy albo wystawcy faktury;

dhuzniku (zobowigzanym) — rozumie si¢ przez to osobg¢ prawg, jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, osobe fizyczng oraz osobe fizyczng prowadzaca dziatalnosé
gospodarcza, jak réwniez nastgpcOw prawnych ponoszacych odpowiedzialno$¢ za ich
zobowigzania, od ktorych przystuguje naleznos¢;

dokumencie finansowym — rozumie si¢ przez to dokument stanowigcy podstawe do dokonywania
operacji finansowych;

dokumencie wewnetrznym — rozumie si¢ przez to dokument wystawiony na potrzeby wilasne
Jednostki dokumentujacy przeprowadzenie operacji gospodarczej wewnatrz Jednostki;

dowodzie ksiggowym — rozumie si¢ przez to dokument finansowy spelniajacy warunki dowodu
ksiggowego okreslone w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, na podstawie
ktérego ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych operacje gospodarcze;

elektronicznych dokumentach ustrukturyzowanych — rozumie si¢ przez to dokumenty okreslone
w ustawie z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach publicznych,
koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-prywatnym, wystawione
w formie elektronicznej 1 otrzymane w dowolnym formacie elektronicznym, spetniajace
wymagania umozliwiajagce ich przesylanie za posrednictwem elektronicznej platformy
fakturowania;

fakturze elektronicznej — rozumie si¢ przez to dokument w formie elektronicznej zawierajacy dane
wymagane ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw 1 ustug i1 przepisami wydanymi
na jej podstawie;

elektroniczny dokument finansowy — rozumie si¢ przez to cyfrowy dokument, zapisany

w postaci elektronicznej, nieposiadajgcy pierwowzoru w postaci nieelektronicznej;

9)

10)

gldownym ksiggowym — rozumie si¢ przez to pracownika, ktéremu kierownik Jednostki powierzyt
obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:
a) prowadzenia rachunkowosci Jednostki;
b) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
c) dokonywania wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych;

integralnosci tre$ci faktury — rozumie si¢ przez to, ze w fakturze nie zmieniono danych, ktére

powinna zawiera¢ faktura;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

kierowniku Jednostki — rozumie si¢ przez to Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej albo
osobe przez niego upowazniong,;

kierowniku komoérki — rozumie si¢ przez to dyrektora i zastepce dyrektora komodrki oraz osobe
upowazniong w odrebnym trybie do zastgpowania dyrektora komorki;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng okre§long w zarzadzeniu
nr 48 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 listopada 2024 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min.
Rodz. Prac. i Pol. Spol. poz. 48), ktora jest wiasciwa w sprawie dysponowania Srodkami
publicznymi na okres$lone cele, zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym;

komorce whasciwej do spraw finansowych, zwanej dalej ,,DB” — rozumie si¢ przez to komorke,
do ktorej zadan nalezy obstuga finansowa dysponenta czesci, dysponenta III stopnia oraz FS, FP i
FGSP;

komorce wlasciwej do spraw obstugi prawnej — rozumie si¢ przez to komoérke, do ktorej zadan
nalezy obstuga prawna Jednostki, lub komorke, w ktorej strukturze przewidziano stanowisko
radcy prawnego;

naczelniku — rozumie si¢ naczelnika wydziatu lub osobe wyznaczong do jego zastgpowania;
planie finansowym — rozumie si¢ przez to plan finansowy opracowany na podstawie przyznanych
w danym roku limitow wraz z dokonanymi zmianami;

podpisie — rozumie si¢ przez to czytelny podpis (imi¢ i nazwisko) bez uzycia pieczgci imiennej
lub podpis nieczytelny z uzyciem pieczeci imiennej, umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje
osoby, ktora go zlozyta oraz w przypadku obiegu elektronicznego dokumentow, podpis ztozony
w formie elektronicznej, w obowiazujacym w Jednostce systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjag EZD RP, zwanym dalej ,,EZD RP”;

srodkach na realizacje zadan publicznych — rozumie si¢ przez to $rodki przekazane na realizacj¢
zadan publicznych, o ktorych mowa w zarzadzeniu nr 21 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 31 maja 2024 r. w sprawie sposobu nadzoru i kontroli wykorzystania
1 rozliczania §rodkow przekazanych na realizacje zadan publicznych (Dz. Urz. Min. Rodz. Prac.
i Pol. Spol. poz. 21), zwanym dalej ,,zarzadzeniem w sprawie nadzoru i kontroli”;

umowie lub porozumieniu — rozumie si¢ przez to umowe lub porozumienie wraz z zawartymi

aneksami.
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Rozdziat 2

Dowody ksiegowe

§ 3. 1. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace

dokonanie operacji gospodarcze;j:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentows;

2) zewngtrzne wilasne — wystawione przez komoérke organizacyjng i przekazywane w oryginale
kontrahentom;

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Jednostki.

2. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez Jednostke
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapisow zbioru dowodow ksiegowych, ktére musza by¢

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

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

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
ksiegowych kierownik Jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
dowodow ksiegowych zastepczych. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug.

§ 4.1. Udokumentowaniem zapisoOw w ksiegach rachunkowych moga by¢ wytacznie prawidlowo
wystawione dowody ksiegowe.

2. Za prawidlowy uznaje si¢ dowdd ksiggowy zawierajacy co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartos¢, a jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych — takze
jej illosciowe okreslenie;

4) date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod ksiggowy zostat sporzadzony pod inng data,
takze date wystawienia dowodu ksiggowego;

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

6) stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu ksiegowego do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca 1 kont, na ktorych zapis powinien by¢ dokonany

(dekretacji) oraz umieszczenie podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

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

1) ust. 2 pkt 1-3 15, jezeli wynika to z odrgbnych przepisow;
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2) ust. 2 pkt 6, jezeli wynika to z techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

4. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych i not korygujacych okreslaja odrebne przepisy
w zakresie podatku od towardw 1 ustug.

5. W Jednostce do sporzadzania dowodow ksiegowych dopuszcza si¢ wykorzystanie drukéw
akcydensowych, formularzy uniwersalnych, wydrukéw z systemu informatycznego, ktére spetniaja
okreslone wymagania i1 funkcje prawne zapewniajace poprawno$¢ merytoryczng i formalno-
rachunkow3.

6. Dowod ksiggowy sporzadza si¢ w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ rowniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym. Jezeli dowod ksiegowy zawiera warto$¢ operacji gospodarczej wyltacznie w walucie
obcej, przelicza si¢ jg na walutg polska. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
ksieggowym lub w zalgczniku, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni
wydruk.

7. Dowod ksiegowy powinien by¢ rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuje oraz wolny od btedéw rachunkowych.

8. Dowod ksiggowy powinien by¢ kompletny, wystawiony w sposob staranny, czytelny 1 trwaty.

9. Dowody ksiggowe wytworzone na papierze termoczulym Ilub inne, ktére ulegaja
przyspieszonemu procesowi niszczenia, sa kopiowane przez pracownika dokonujacego kontroli
merytorycznej, a wykonane kopie potwierdzane sg za zgodno$¢ z oryginatem i dotaczane do oryginatu.

10. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych sporzadzanych przez Jednostke moga by¢
poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty dokonania poprawki oraz zlozenie parafy przez osobe
dokonujaca poprawki. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

11. Dane na dowodach ksiggowych oraz obligatoryjnych zalacznikach do tych dowodow, takich
jak opis merytoryczny lub dokumentach stanowigcych podstawe sporzadzenia dowodow ksiegowych
nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi srodkami.

12. Dowodami ksiggowymi mogg zosta¢ w szczegolnosci:

1) faktura;

2) faktura korygujaca;

3) rachunek;

4) umowa lub porozumienie;

5) jednorazowe zlecenie;

6) nota ksiggowa (obcigzeniowa, uznaniowa);

7) wezwanie do zaptaty;
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8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)
34)
35)
36)
37)
38)
39)
40)
41)
42)

wyrok sadowy;

wyciagg bankowy;

lista ptac (wynagrodzenia osobowe 1 bezosobowe);

raport kasowy;

decyzja;

polecenie ksiegowania — PK;

wniosek o $rodki na wydatki gotowkowe;

wniosek o zaliczke;

whniosek o ptatnos¢;

wniosek o zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok;
rozliczenie zaliczki;

informacja o zatwierdzeniu sprawozdania z wykorzystania §rodkow;
rozliczenie srodkow na wydatki gotdowkowe;

polecenie wyjazdu stuzbowego/rachunek kosztow podrozy;
wniosek o zwrot kosztow podrozy;

polecenie przelewu/wptaty/wyptaty;

wniosek stuzbowego delegowania za granice;

specyfikacja zaliczki dewizowej do rozliczenia (zlecenie);
zlecenie wyplaty dewiz;

rozliczenie kosztow podrdzy zagranicznej;

polecenie wyptaty srodkow do rozliczenia zagranicznej podrozy stuzbowej;
dowdd przyjecia srodka trwatego — OT;

dowdd przyjecia warto$ci niematerialnej 1 prawnej — OTW;
dowdd przyjecia pozostalej] warto$ci niematerialnej i prawnej — ONW;
dowdd zmiany wartosci srodka trwatego;

oswiadczenie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego;
dowod likwidacji $rodka trwatego — LT;

korekta sktadnika majatku — KT;

dowdd przekazania $rodka trwatego — PT;

dowdd przyjecia pozostatego srodka trwatego — ON;

dowad likwidacji pozostatego srodka trwatego — LN;

dowdd przekazania pozostalego srodka trwatego — PN;

decyzja administracyjna;

decyzja o zmianie w planie finansowym;

dyspozycja przekazania srodkéw w zarzadzanie terminowe;
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43) zestawienie zlecen ptatniczych.

§ 5. Poza uzasadnieniem zapiséw ksieggowych oraz odzwierciedleniem operacji gospodarczych
opracowane prawidtowo, rzetelnie i1 starannie dokumenty finansowe maja za zadanie stworzenie
podstaw:

1) zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej z punktu widzenia legalnosci (zgodnosci

z prawem) i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych;

2) dochodzenia praw i udokumentowania dopetnienia obowigzkéw stuzbowych.
Rozdziat 3

Obieg dokumentow finansowych

§ 6. 1. Obiegiem dokumentow finansowych jest proces przekazywania dokumentéw finansowych
od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do Jednostki az do momentu ujecia w ksiggach rachunkowych.
2. W przypadku dokumentéw finansowych przekazanych do Jednostki wylacznie w formie
elektronicznej oraz dokumentéw wewngtrznych dopuszcza si¢ ich obieg w formie elektronicznej,

w obowigzujacym w Jednostce systemie EZD RP.

3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw finansowych dazy sie do tego, aby ich obieg odbywat si¢
droga najkrotsza 1 najprostsza. W tym celu:

1) przekazuje si¢ na biezaco, niezwlocznie, dokumenty finansowe do komorek, ktore korzystaja
z zawartych w nich danych oraz sg wtasciwe do ich sprawdzenia;

2) przestrzega si¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw finansowych, w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujacych mozliwos¢ wystepowania
pomytlek.

4. Dokument finansowy wptywajacy do Jednostki rejestruje si¢ oraz umieszcza na nim date
wplywu do Jednostki. Dokument finansowy przekazywany jest do wtasciwej komorki organizacyjne;j,
ktéra dokonuje jego rejestracji oraz umieszcza na nim dat¢ wptywu do komoérki. W przypadku
przestanych z Sadu oryginalow wyrokow date wptywu umieszcza si¢ na pisSmie przewodnim z Sadu,
przy ktorym przestany jest wyrok.

5. W przypadku dokumentu finansowego dotyczacego realizacji zadan przez wigcej niz jedna
komorke organizacyjng za rejestracje i przekazanie dokumentu finansowego do DB odpowiada
komorka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za obszar obje¢ty danym dokumentem.

6. Elektroniczne faktury ustrukturyzowane oraz inne elektroniczne dokumenty ustrukturyzowane
zwiazane z realizacjg zamowien publicznych, koncesji na roboty budowlane lub ustugi oraz partnerstwa

publiczno-prywatnego sg przesytane za posrednictwem Platformy FElektronicznego Fakturowania

(PEF).



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznéj —9— Poz. 1

7. Obstuge PEF prowadzi kancelaria ogdlna.

8. Upowazniony pracownik kancelarii pobiera z platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF)
oraz odczytuje ustrukturyzowane dokumenty za pomoca aplikacji internetowej lub dedykowanego
programu komputerowego oraz dokonuje rejestracji.

9. Zarejestrowane dokumenty s3a przekazywane do wlasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej celem przeprowadzenia ich kontroli merytorycznej, zgodnie z procedurg opisang w § 7
ust. 2—12.

10. W przypadku wplywu (ztozenia) dokumentu finansowego bezposrednio do komorki
organizacyjnej dokument rejestruje si¢ i umieszcza na nim dat¢ wptywu do komorki organizacyjnej,
natomiast nie jest wymagane zamieszczenie daty wptywu do Jednostki.

11. W przypadku wptywu (ztozenia) dokumentow finansowych dotyczacych nalezno$ci lub
zobowigzan bedacych wynikiem postgpowania sagdowego za posrednictwem elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej ePUAP dokument rejestruje 1 umieszcza na nim date wptywu komorka
organizacyjna, ktora otrzymala dokument. Dokument ten nie wymaga poswiadczenia za zgodno$¢
z oryginatem.

12. W przypadku doreczenia dokumentu finansowego pochodzacego od sadu wytacznie radcy
prawnemu za posrednictwem portalu sgdowego, radca prawny pobiera dokument, i rejestruje
w komorce wtasciwej do spraw obstugi prawnej.

13. Celem rejestracji dokumentow finansowych jest zagwarantowanie kompletnosci ujecia
w ksiggach rachunkowych operacji gospodarczych wystepujacych w danym okresie rozliczeniowym
oraz terminowego regulowania zobowigzan.

14. Wystawianie  faktur  elektronicznych  podlega  akceptacji  kierownika  komorki
odpowiedzialnego za realizacje umowy lub zaméwienia (zlecenia).

15. Elektroniczne dokumenty finansowe wystawiane przez kontrahentow wptywaja na adres
mailowy sekretariatu komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje umowy/zamdéwienia
(zlecenia) lub za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.

16. Sekretariat komoérki organizacyjnej rejestruje przestany w formie elektronicznej dokument
finansowy i zamieszcza na nim dat¢ wptywu do komorki organizacyjnej. Dniem wptywu dokumentu
przestanego w formie elektronicznej jest dzien wejscia przesylki elektronicznej na adres poczty e-mail
sekretariatu komorki organizacyjnej z uwzglednieniem zapiséw zawartych umow.

17. Faktury elektroniczne udostepniane przez wystawcow na stronach internetowych pobiera si¢
1 rejestruje. Dniem wplywu faktury jest dzien udost¢pnienia jej przez kontrahenta na stronie

internetowej. Sekretariat komorki organizacyjnej dokonuje rejestracji faktury.
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18. W przypadku elektronicznych dokumentdéw finansowych, ktorych obieg odbywa si¢ w formie
okreslonej w ust. 2, data wptywu do Jednostki oraz do komoérki organizacyjnej powinna zostaé
odzwierciedlona poprzez wskazanie tej daty w tresci opisu merytorycznego.

19. Kierownik komorki organizacyjnej, ktory akceptuje wystawianie przez kontrahentow faktur
elektronicznych, jest obowigzany upewni¢ si¢ co do autentyczno$ci pochodzenia faktury, integralno$ci
tresci faktury oraz czytelno$ci faktury.

20. Dokumenty finansowe, stanowigce podstawe dokonania wydatku i majace stanowi¢ podstawe
zapisu w ksiegach rachunkowych, sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez komorki
organizacyjne.

21. Dokumenty finansowe podlegaja przekazaniu do DB po uprzednim ich zatwierdzeniu pod
wzgledem merytorycznym.

22. Komorki organizacyjne s3 obowigzane do biezacego przekazywania do DB opisanych
1 zatwierdzonych merytorycznie dokumentéw finansowych, z zachowaniem nastepujacych terminow:
do 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez komorke organizacyjng, jednakze nie pdzniej niz 3
dni robocze przed uplywem terminu ptatnosci, z zastrzezeniem dokumentow, o ktorych mowa w § 17—
19.

23. Kazdy dokument finansowy powinien zosta¢ przekazany do DB tylko w jednej formie
(papierowej lub elektroniczne;j).

24. Dokument finansowy otrzymany przez komoérke organizacyjng w formie papierowej
przekazywany jest do DB wylacznie w formie papierowe;.

25. Dokument finansowy otrzymany przez komorke organizacyjng w formie elektronicznej
przekazywany jest do DB w formie elektronicznej za posrednictwem obowigzujacego w Jednostce
systemu EZD RP lub w formie papierowe;.

26. W przypadku dokumentoéw finansowych, ktorych obieg odbywa si¢ w formie okre§lonej w ust.
2, za datg wptywu do DB przyjmuje si¢ dat¢ przekazania do sekretariatu DB prawidtowych
dokumentéw finansowych.

27. W przypadku dokumentéw finansowych, ktorych obieg odbywa si¢ w formie okreslonej w ust.

2, do sekretariatu DB nalezy przekaza¢ kazdy dokument finansowy oddzielnie.
Rozdziat 4

Kontrola dokumentow finansowych i ich zatwierdzanie

§ 7. 1. Dokumenty finansowe, stanowigce podstawe¢ dokonania wydatkow lub majace stanowic
podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych, sag poddawane kontroli pod wzgledem merytorycznym i

formalno-rachunkowym.
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2. Kontrola merytoryczna dokumentu finansowego polega na ustaleniu kompletnosci

1 autentyczno$ci zawartych w dokumencie danych oraz jego zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami

1 ze stanem rzeczywistym przebiegu operacji gospodarczej, w szczegdlnosci czy:

1) dokonana operacja byla celowa, tj. czy wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania Jednostki lub osiggniecia zamierzonego celu;

2) dane zawarte w dokumentach odpowiadaja rzeczywisto$ci — czy sa rzetelne, czy dokument zostat
wystawiony na wtasciwy podmiot, czy nazwa materiatu, jednostki miary i ilo§ci materiatu, rodzaj
wykonanej ustugi, zakres wykonanych robot, cena towaru, wartos¢ wykonanych ustug, robot
budowlanych, ktérych dotyczy dokument, sa zgodne z umowa/zamdéwieniem/zleceniem, czy
dostarczony  towar  lub wykonana  ustuga  zostaly  zrealizowane zgodnie
Z umowg/zamowieniem/zleceniem i z obowigzujacymi normami; jezeli dostawa/usluga zostata
potwierdzona protokotem odbioru — czy dane w nim zawarte sg zgodne ze stanem faktycznym,
z przedmiotem umowy/zamoOwienia/zlecenia, zastosowane ceny 1 stawki s3 zgodne
z umowg/zamowieniem/zleceniem lub innymi przepisami obowigzujagcymi w danym zakresie;

3) dane z zalacznikéw do umowy lub porozumienia na realizacj¢ zadania publicznego s3 zgodne
z danymi zawartymi w tresci umowy lub porozumienia;

4)  operacja gospodarcza zostala przewidziana w planie finansowym;

5) dokument finansowy przestany do Jednostki spelnia wymoég autentycznosci pochodzenia,
integralnos$ci treSci oraz czytelnosci czy faktura elektroniczna zostata wystawiona w formacie
elektronicznym, ktory zapewnia brak mozliwos$ci zmiany danych zawartych na fakturze, oraz czy
dane te nie zostaty zmienione;

6) dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane w sposob rzetelny 1 zgodny
z obowigzujacymi przepisami;

7)  operacja gospodarcza miesci sic w zatwierdzonym przez FGSP limicie $rodkéw finansowych
ustalonym dla poszczegolnych marszatkow wojewodztw;

8) operacja gospodarcza zostatla zrealizowana zgodnie z procedurg udzielania zamowien
publicznych.

3. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dokumenty finansowe przed ich przekazaniem do

DB w celu zaptaty lub ewidencji.

4. Kontrole¢ merytoryczng dokumentéw finansowych przeprowadza pracownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarcze;.

5.Na dowod przeprowadzenia kontroli merytorycznej, pracownik komorki organizacyjnej
sporzadza opis merytoryczny, ktory zawiera, z zastrzezeniem ust. 14—18, w szczegdlnosci:

1) wyczerpujacy opis operacji gospodarczej, zwtaszcza jezeli charakter zdarzenia gospodarczego nie

wynika jasno z tresci dokumentu finansowego;
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2) okreslenie przeznaczenia zakupionych towaréw, ustug lub robot budowlanych;

3) informacje czy dostawa, ustuga lub roboty budowlane zostaly wykonane terminowo i1 bez
zastrzezen, zgodnie z zawartg umowg lub zlozonym zamowieniem (zleceniem) oraz numer i date
umowy lub zamowienia (zlecenia);

4) informacje o wysokosci naleznych kwot z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych z postanowien
umowy w przypadku stwierdzonych zastrzezen;

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

6) wskazanie zrodta finansowania wydatku, w tym klasyfikacji wydatku wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej, w szczegdlowosci: cze$¢, dzial, rozdzial, paragraf oraz w ukladzie
zadaniowym, w szczegdtowosci: funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie;

7)  wskazanie danych niezbgdnych do ujecia dokumentu w ewidencji ksiggowej i dokonania zaptaty
zobowigzania, w szczego6lnosci adresu kontrahenta i numeru rachunku bankowego, w przypadku,
gdy dane te nie sg zawarte bezposrednio w tresci dokumentu finansowego;

8)  wskazanie daty wptywu do Jednostki oraz do komorki organizacyjnej — w przypadku dokumentoéw
finansowych przekazywanych za posrednictwem obowiazujacego w Jednostce systemu EZD RP.
6. Obowigzkiem przeprowadzajacego kontrole merytoryczng jest zadbanie o wyczerpujacy opis

operacji gospodarcze] zamieszczany na dokumencie finansowym lub w zalaczniku do dokumentu

finansowego. W przypadku zamieszczenia opisu merytorycznego w zataczniku, zalacznik ten oznacza
si¢ danymi dokumentu finansowego, to jest co najmniej pelnym numerem tego dokumentu, datg jego
wystawienia oraz danymi wystawcy dokumentu.

7. W przypadku, gdy operacja wskazana w dokumencie finansowym realizowana jest w ramach
planu finansowego wigcej niz jednej komorki organizacyjnej, kontrola merytoryczna, o ktdrej mowa w
ust. 2, dokonywana jest odrebnie przez kazda z komorek organizacyjnych. Za przekazanie kompletnego
opisu merytorycznego obejmujacego calty zakres i1 warto§¢ dokumentu finansowego odpowiada
komorka odpowiedzialna merytorycznie za obszar objety dokumentem.

8. Opis dokumentow finansowych zwigzanych z realizacjg programow 1 projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej oraz inwestycji w ramach Krajowego
Planu Odbudowy i1 Zwigkszania Odporno$ci, zwanego dalej ,,planem rozwojowym”, jest uzupeliany
o dodatkowe dane, ktorych zakres wynika z umow 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
projektow 1 inwestycji.

9. Potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokonuje kierownik komorki, Dyrektor
Generalny lub osoba upowazniona do zastgpowania Dyrektora Generalnego.

10. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie

finansowym lub w zalgczniku do dokumentu finansowego, o ktérym mowa w ust. 6, przez
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zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 9 1 daty dokonania sprawdzenia. Podpis ztozony na
dowdd potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie merytoryczne
dokumentu finansowego.

11. W przypadku podpisu ztozonego w formie elektronicznej, w obowigzujacym w Jednostce
systemie EZD RP, dane dotyczace imienia i nazwiska kierownika komorki oraz daty ztozenia podpisu
muszg by¢ umieszczone w tresci dokumentu, wraz z adnotacja ,,podpisano elektronicznie”.

12. Stwierdzone w dokumentach finansowych nieprawidtowosci sg uwidaczniane w formie opisu
nieprawidlowos$ci, zawierajacego date 1 podpis/akceptacje dokonujgcego kontroli merytoryczne;.
Stwierdzenie nieprawidtowosci moze by¢ podstawa do zadania od kontrahenta wystawienia dokumentu
korygujacego.

13. W przypadku koniecznosci pozyskania od kontrahenta dokumentu korygujacego obowigzek
jego uzyskania spoczywa na komoérce odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy/ zlecenia.

14. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za zakupy dotyczace $rodka trwatego/ pozostatego
srodka trwatego/ warto$ci niematerialnej i prawnej/ pozostatej wartosci niematerialnej 1 prawnej lub
realizacji inwestycji jest obowigzana, rownolegle z przekazaniem dokumentéw do DB, do dostarczenia
kopii tych dokumentow do komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji mienia
celem ujecia w ewidencji majatkowe;.

15. W zakresie umow lub porozumien na realizacj¢ zadania publicznego, umoéw o dofinansowanie
oraz wnioskow o ptatnos¢ nie stosuje si¢ przepiséw ust. 5 pkt 1-5 oraz ust. 6.

16. W zakresie umé6w o objecie przedsiewzigcia wsparciem z planu rozwojowego lub
wynikajacych z tych umow wnioskéw o ptatnos¢ lub réwnowaznych dokumentéw finansowanych
w ramach planu rozwojowego nie stosuje si¢ przepiséw ust. 5 pkt 1-6 oraz ust. 6.

17. Do rozliczenia kosztow podrézy stuzbowych krajowych i1 zagranicznych nie stosuje si¢
przepisoéw ust. 5 pkt 1-4.

18. Do list ptac (wynagrodzen osobowych i bezosobowych) nie stosuje si¢ przepiséw ust. 5.

19. Do not ksiggowych wystawianych w jednostce nie stosuje si¢ przepisOw ust. 5.

20. Nie podlegaja kontroli merytorycznej dowody ksiggowe wewnetrzne dokumentujace
w szczegdlnosci przekazywanie:

1) $rodkéw pomigdzy rachunkami bankowymi dysponenta cze¢$ci, dysponenta III stopnia i FS, FP

i FGSP;

2)  wolnych $rodkéw FS, FP i FGSP w zarzadzanie;
3) $rodkow przez dysponenta czesci do dysponentéw srodkdw budzetu panstwa, FS 1 FP oraz zwroty
otrzymanych $rodkow;

4)  $rodkow przez FP do jednostek zaliczanych do publicznych stuzb zatrudnienia.
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21. W przypadku blednego opisu merytorycznego dokumentu finansowego, komorka
organizacyjna dokonuje odpowiedniej korekty. Skorygowany opis merytoryczny podlega
zatwierdzeniu zgodnie z ust. 9—11.

22. Dopuszcza si¢ korygowanie opisu merytorycznego przestanego w systemie EZD RP przez
dokonanie korekty na wydruku papierowym zgodnie z ust. 9—-10, w sposob przewidziany w § 4 ust. 10.

23. W przypadku wystagpienia w opisie merytorycznym btedow o charakterze rachunkowym lub
oczywistych pomytek dopuszcza si¢ dokonanie korekty, w sposéb przewidziany w § 4 ust. 10, przez
osob¢ upowazniong przez kierownika komorki organizacyjnej, bez koniecznosci ponownego
zatwierdzania tego opisu.

24. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentu finansowego polega na sprawdzeniu dokonania
kontroli merytorycznej dokumentu ksiegowego oraz potwierdzeniu, ze zostal on wystawiony w sposdb
prawidtowy, zawiera wszystkie elementy dowodu ksiggowego, jak réwniez, ze dane liczbowe nie
zawierajg btedow arytmetycznych.

25. Kontroli formalno-rachunkowej dokumentu finansowego dokonuja pracownicy DB.

26. Obowigzkowi dokonania kontroli formalno-rachunkowej nie podlegaja zataczniki dotyczace
kalkulacji kosztow realizacji zadania publicznego, bedace elementem oferty ztozonej w konkursie ofert
lub naborze wnioskéw na realizacj¢ zadania publicznego.

27. Pracownicy DB na dowod przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej zamieszczaja na
dokumencie finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego klauzulg o nastgpujacej tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data... podpis...”.

28. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i1 formalno-rachunkowym dokumenty finansowe,
stanowigce podstawe do zaptaty i ujecia w ksiggach rachunkowych, podpisuje gtowny ksiegowy
1 kierownik Jednostki. Z upowaznienia kierownika Jednostki zatwierdzenia do wyptaty dokonuje
kierownik DB Iub inny upowazniony przez kierownika Jednostki pracownik tej komorki

organizacyjnej.
Rozdziat 5
Dekretacja dokumentow finansowych

§ 8. 1. Dokumenty finansowe majace stanowi¢ podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych
podlegaja dekretacji przez pracownikoéw DB.

2. Dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na dowodzie sposobu jego ujecia w ksiegach
rachunkowych. W Jednostce dopuszcza si¢ dekretacje przez wprowadzenie danych do systemu
finansowo-ksiggowego, a nastepnie dotaczenie do dowodu ksiggowego wydruku z tego systemu, bez

konieczno$ci nanoszenia dekretacji bezposrednio na dowodzie ksiggowym.
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3. Dekretacja dokumentow finansowych polega na:
1) wskazaniu sposobu ujecia dokumentu w ksiggach rachunkowych (wskazanie kont syntetycznych
1 analitycznych);
2) nadaniu numeru, pod ktérym dokument zostanie zaewidencjonowany w ksiggach rachunkowych;
3) wskazaniu miesigca uj¢cia dokumentu w ksiegach rachunkowych;
4) umieszczeniu podpisu osoby odpowiedzialnej za dokonang dekretacje.
4. Wskazanie miesigca ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych, o ktérym mowa
w ust. 3 pkt 3, moze by¢ wyrazone przez numer dowodu ksiggowego, ktory sktada si¢ z nastgpujacych

elementow: symbol rejestru ksiggowego/rok/miesigc/numer kolejny dowodu ksiggowego.
Rozdziat 6
Obieg dokumentéw dotyczacych naleznos$ci cywilnoprawnych

§ 9. 1. Przez nalezno$ci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny zwane dalej ,,nalezno$ciami
cywilnoprawnymi”, nalezy rozumie¢ w szczegdlnosci:
1) przewidziane w umowach kary umowne z tytutu zawartych uméw cywilnoprawnych;
2) pozostate naleznosci niezaliczane do nalezno$ci publicznoprawnych ani do naleznosci z tytutu
stosunku pracy;
3) naleznos$ci powstale w zwigzku z prowadzonymi dziataniami windykacyjnymi, w szczegdlnosci

koszty postepowania sgdowego oraz egzekucyjnego.

§ 10. 1. Komorka organizacyjna, z ktérej zakresem dziatania wiaze si¢ powstala nalezno$é
cywilnoprawna, jest obowigzana do:

1) ustalenia jej wiarygodnej wartos$ci;

2) przekazania do DB dokumentow finansowych dotyczacych ustalonych naleznosci Jednostki,
takich jak: prawomocne wyroki sadowe, nakazy =zaptaty, postanowienia wydane przez
komornikow sadowych i organy egzekucyjne w toku prowadzonego postgpowania, itp. wraz ze
wskazaniem nazwy i adresu dtuznika, klasyfikacji budzetowej oraz kwoty naleznosci i1 daty jej
wymagalnosci, o ile jest znana;

3) ustalenia terminu przedawnienia naleznosci.

2. Komorka organizacyjna jest obowigzana do przekazywania dokumentéw DB o wiadomych jej
zmianach w sytuacji prawnej, finansowej 1 majatkowej dtuznikow, w tym o uznaniu nalezno$ci za
niesciggalng, z uwzglednieniem zapisow polityki rachunkowosci.

3. Komorka organizacyjna jest obowigzana do przekazywania dokumentdéw, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt 2 i ust. 2, do DB w ciggu 5 dni od dnia otrzymania dokumentéw przez komorke
organizacyjna, jednak nie pozniej niz ostatniego dnia roboczego miesigca, w ktérym dokumenty

wptynely do Jednostki lub komorki organizacyjne;.
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4. Dokumenty dotyczace naleznosci, ich umorzenia, odroczenia terminu platnosci lub roztozenia
na raty stanowig podstawe do dokonania przez DB zapisow lub korekty zapiséw w ksiggach
rachunkowych Jednostki.

5. Prawomocny wyrok sadu ostatniej instancji zmniejszajacy lub znoszacy w catosci albo
uchylajacy zasadzong w nizszej instancji nalezno$¢ stanowi podstawe wyksiegowania tej naleznosci w
czesci lub w catosci z ksigg rachunkowych Jednostki. Wyksiegowaniu w tym przypadku podlegaja
rowniez odsetki od naleznosci objetych tym wyrokiem oraz koszty postgpowania i inne naleznosci

uboczne odpowiednio w czgsci lub w catosci.

§ 11. 1. DB na biezaco, nie pdzniej niz po zakonczeniu kazdego kwartatu, dokonuje weryfikacji
sptat naleznos$ci cywilnoprawnych ujetych w ksiegach rachunkowych Jednostki.

2. DB przekazuje wlasciwym komorkom organizacyjnym informacje o dokonanej splacie
naleznosci cywilnoprawnej przez dtuznika w terminie 7 dni od zidentyfikowanej wplaty.

3. W przypadku braku sptaty naleznosci cywilnoprawnej wynikajacej z wyroku sagdowego, DB
wysyla do dluznika, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, wezwanie do zaptaty ze wskazaniem 7-
dniowego terminu zaptaty biegnacego od dnia otrzymania przez dtuznika wezwania oraz informacje
o naliczeniu odsetek ustawowych za opdznienie po bezskutecznym uptywie terminu zaplaty, chyba ze
z treSci orzeczenia sgdowego wynika inny termin naliczania odsetek albo inna wysokos¢ odsetek lub
brak podstawy do naliczania odsetek.

4. W przypadku braku splaty nalezno$ci cywilnoprawnej od dtuznika w terminie okre§lonym w
wezwaniu do zaptaty, o ktérym mowa w ust. 3, DB wysyta do dtuznika, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, ostateczne wezwanie do zaptaty, z informacjg o dacie, od ktérej rozpoczgto naliczanie odsetek
ustawowych za opdznienie, 1 kwocie odsetek na dzien sporzadzenia ostatecznego wezwania do zaptaty,
chyba Ze z tresci orzeczenia sadowego wynika inny termin naliczania odsetek albo inna wysoko$¢
odsetek lub brak podstawy do naliczania odsetek.

5. W przypadku braku sptaty naleznosci cywilnoprawnej przez dluznika, po dwukrotnym
wezwaniu do zaptaty, DB przekazuje sprawg do komorki wtasciwej do spraw obstugi prawnej w celu
dalszego dochodzenia naleznosci. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych ztozenie wniosku o wszczgcie
postepowania egzekucyjnego sa niezwlocznie przekazywane przez komorke wtasciwa do spraw obstugi
prawnej do DB.

6. Po otrzymaniu prawomocnego postanowienia komornika sgdowego w przedmiocie kosztow
egzekucji, ktore obcigzajg dtuznika, komoérka wilasciwa do spraw obstugi prawnej niezwlocznie
przekazuje do DB kopie postanowien wraz ze wskazaniem wysoko$ci oraz terminu wymagalno$ci

naleznosci, celem ujecia ich w ksiggach rachunkowych.
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7. Komorki organizacyjne sg obowigzane wspotpracowaé z komodrka wlasciwa do spraw obshugi
prawnej, w tym udziela¢ jej niezbednych wyjasnien i1 przekazywac posiadang dokumentacj¢ sprawy.

8. W przypadku dokonania oceny wskazujacej, ze skutki ugody w sprawie spornej naleznosci
cywilnoprawnej sg dla Jednostki korzystniejsze niz prawdopodobny wynik postepowania sadowego
albo arbitrazowego, mozna zawrze¢ ugod¢ w sprawie spornej naleznosci cywilnoprawnej, zgodnie
z art. 54a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Ocena skutkoéw ugody nastepuje
z uwzglednieniem okolicznos$ci sprawy, w szczegdlnosci zasadnosci spornych zadan, mozliwosci ich
zaspokojenia, przewidywanego czasu trwania oraz kosztow postgpowania sgdowego lub arbitrazowego.

9. Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie naleznosci na wniosek
dluznika, jak réwniez dokonywanie oceny skutkow ugody nalezy do komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za tytut powstalej naleznos$ci cywilnoprawne;.

10. W przypadku udzielenia ulgi w sptacie nalezno$ci lub zawarcia ugody w sprawie spornej
naleznosci cywilnoprawnej komodrka zawiadamia pisemnie o tym fakcie DB w celu ujecia w ksiggach
rachunkowych.

11. Nie rzadziej niz raz na kwartat DB sporzadza zestawienie wymagalnych naleznos$ci
cywilnoprawnych Jednostki w podziale na dtuznikow i przekazuje je do komodrce wlasciwej do spraw
obstugi prawnej w celu weryfikacji stanu naleznosci.

12. Komérki organizacyjne, z ktorych zakresem dziatah wigza si¢ naleznosci, przekazuja
w terminie wskazanym w zestawieniu, pisemng informacj¢ zwrotng dotyczaca stanu jej windykacji oraz
informacj¢ o ewentualnych sprawach i podmiotach, wobec ktorych planowane jest podjecie czynnos$ci
windykacyjnych, a ktore w wyniku prowadzonych rozliczen w przysztosci mogg stanowi¢ naleznosci
dla Jednostki.

13. W przypadku, gdy dtuznik kwestionuje swoje zobowigzanie w wystapieniu skierowanym do
Jednostki lub sadu, komadrka wtasciwa do spraw obstugi prawnej niezwtocznie informuje pisemnie DB,
ze dana nalezno$¢ jest naleznoscia sporna, celem odzwierciedlenia w ksiggach rachunkowych.

14. W przypadku, gdy nalezno$¢ gidwna na rzecz Jednostki zostala zaptacona po terminie, DB
nalicza odsetki ustawowe za opdznienie. W przypadku braku wptaty odsetek przepisy ust. 11 stosuje
si¢ odpowiednio.

15. Rejestr wezwan do zaptaty w zakresie nalezno$ci cywilnoprawnych, w podziale na dluznikoéw

prowadzi DB.
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Rozdziat 7

Obieg dokumentow dotyczacych naleznosci publicznoprawnych

§ 12. Przez niepodatkowe naleznosci budzetowe o charakterze publicznoprawnym, zwane dalej
,haleznos$ciami publicznoprawnymi”, nalezy rozumie¢ naleznosci od srodkéw, o ktorych mowa w § 2
pkt 1 zarzadzenia w sprawie nadzoru i kontroli.

§13. 1. W przypadku stwierdzenia przez komoérke organizacyjng powstania naleznosci
publicznoprawnej, stosuje si¢ tryb postepowania okreslony w § 5 zarzadzenia w sprawie nadzoru

1 kontroli.
2. Ewidencj¢ upomnien i tytutow wykonawczych prowadzi DB.
Rozdziat 8

Kary umowne

§ 14. 1. Naliczenie kary umownej wynikajacej z zapisow umowy, dokonywane jest przez komorke
organizacyjng odpowiedzialng za rozliczenie umowy.

2. Komorka organizacyjna przekazuje DB pisemng informacj¢ o naliczonej karze umownej wraz
ze szczegdlowym wyliczeniem wysokosci kary, przyczynag jej naliczenia, metodologii wyliczenia (ze
wskazaniem zakresu towarow, ustug, okresow ewentualnego opdznienia i numerdw faktur/rachunkow)
oraz wskazaniem przepisu postanowienia umowy, wedlug ktérych naliczono kar¢ umowna.
Przedmiotowe informacje mogg zosta¢ zamieszczone w opisie merytorycznym faktury/rachunku wraz
z dyspozycja potracenia kary zgodnie z zapisami umowy lub koniecznosci jej dochodzenia.

3. Pracownik DB wystawia not¢ obcigzeniowa na kwot¢ kary umownej, ktérg przesyla do
kontrahenta za potwierdzeniem odbioru lub w formie elektronicznej na wskazany w umowie adres
poczty elektronicznej do korespondenc;ji.

4. W przypadku braku wptaty kwoty wskazanej w nocie obcigzeniowej, o ktdrej mowa w ust. 3,
pracownik DB wystawia wezwanie do zaptaty, wskazujac termin zaptaty 7 dni od daty otrzymania
wezwania przez kontrahenta, ktore przesyla do kontrahenta za potwierdzeniem odbioru.

5. Noty obcigzeniowe sporzadza i1 parafuje pracownik DB, sprawdza i1 parafuje naczelnik
Wydziatu, a zatwierdza gtowny ksiegowy.

6. Wezwania do zaptaty sporzadza pracownik DB, parafuja naczelnik Wydziatu 1 gtéwny
ksiggowy, a podpisuje kierownik DB.

7. W przypadku braku wptaty naliczonych kar umownych dokumentacja dotyczaca tych
nalezno$ci przekazywana jest do komoérki wilasciwej do spraw obstugi prawnej, w celu podjecia

czynnosci zwigzanych z dochodzeniem tego roszczenia.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznéj — 19— Poz. 1

8. W przypadku, gdy dluznik kwestionuje swoje zobowigzanie w wystgpieniu skierowanym do
Jednostki lub sadu, komorka wlasciwa do spraw obstugi prawnej niezwlocznie informuje DB, Zze dana

nalezno$¢ jest naleznoscig sporna, celem odzwierciedlenia tego faktu w ksiegach rachunkowych.
Rozdziat 9

Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

§ 15. 1. Wplaty wadiéw sa dokonywane przelewem na rachunek bankowy sum depozytowych
wedtug wskazan komorki wlasciwej ds. zamdwien publicznych w ramach prowadzonego postepowania.

2. Depozyty pieni¢zne przechowuje si¢ na wyodrebnionych rachunkach sum depozytowych
w Narodowym Banku Polskim.

3. Depozyty wniesione w formie niepieni¢znej sa przekazywane do kasy Jednostki, zgodnie
z przepisami obowigzujacej Instrukcji kasowe;.

4. Zwrot wadium nastgpuje na podstawie pisemnej dyspozycji przekazanej do DB przez
kierownika komorki wlasciwej ds. zamoéwien publicznych. Polecenie zwrotu wadium powinno zawiera¢
co najmniej nazwe kontrahenta, kwotg i numer rachunku bankowego oraz numer i nazwe postgpowania
przetargowego.

5. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie pieni¢znej
nastepuje na podstawie dyspozycji przekazanej do DB przez kierownika komoérki odpowiedzialnej za
zawarcie 1 realizacj¢ umowy.

6. Zwrot zabezpieczenia wniesionego w formie niepieni¢znej nastgpuje zgodnie z przepisami
Instrukcji kasowe;.

7. W przypadku zaistnienia przestanek uzasadniajacych zatrzymanie wadium, komoérka wtasciwa
ds. zamowien publicznych przekazuje do DB pisemng dyspozycje w tym zakresie wraz
z uzasadnieniem. Zatrzymane wadium, przekazywane zgodnie z przepisami na odpowiedni rachunek
bankowy dochod6éw budzetu panstwa.

8. W przypadku wystagpienia Wykonawcy z wnioskiem dotyczacym zaliczenia wadium na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy komoérka wilasciwa ds. zamoéwien publicznych
przekazuje do DB pisemng dyspozycje w tym zakresie ze wskazaniem kontrahenta kwoty wadium
przenoszonego na poczet zabezpieczenia oraz oznaczenia postepowania w sprawie zamowienia

publicznego.
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Rozdziat 10

Obieg i kontrola dokumentow dotyczacych wynagrodzen osobowych, bezosobowych i wyplat

$wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

§ 16. 1. Lista ptac jest dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe wyptaty wynagrodzen

osobowych pracownikom i $wiadczen na rzecz osob fizycznych.

2. Dokumentami  stanowigcymi  podstawe naliczenia wynagrodzen osobowych s3

w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

umowy o prace, akt mianowania urzednika stuzby cywilnej oraz powotanie na wysokie stanowisko
panstwowe;

informacje w sprawie przyznania dodatkoéw specjalnych;

informacje w sprawie przyznania dodatkéw zadaniowych;

decyzje o przyznaniu dodatku stuzby cywilnej dla mianowanych urzgdnikéw shuzby cywilne;;
informacje dotyczace urlopow bezptatnych, rodzicielskich i wychowawczych;

informacje dotyczace rozwigzania stosunku pracy migdzy Jednostka i pracownikiem;

informacje dotyczace naleznego pracownikowi ekwiwalentu za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy;

informacje dotyczace naleznych pracownikowi nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,
rentowych, posmiertnych;

wykaz nagrdd specjalnych;

wykaz przyznanych nagrod okresowych;

wykaz 0s0b uprawnionych oraz nieuprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia
rocznego ze wskazaniem nastepujacych danych: nazwisko i imi¢, numer umowy, komorka
organizacyjna oraz oznaczenie uprawniony/ nieuprawniony,

whnioski pracownikoéw do celow wyplaty zasitku opiekunczego;

potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem kopie skroconego odpisu aktu urodzenia dziecka;
oswiadczenia pracownikoéw dotyczace podatku dochodowego od osob fizycznych;

elektroniczne zaswiadczenia lekarskie ZUS ZLA;

informacje z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, zwanego dalej ,,ZUS”, w sprawie przekroczenia
przez ubezpieczonego rocznego ograniczenia podstawy wymiaru skladek na ubezpieczenia

emerytalne 1 rentowe.
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3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-10, podlegaja kontroli przez komorke wlasciwa do
spraw kadrowych, zwang dalej ,,BDG” w zakresie, czy:

1) operacja gospodarcza jest celowa, to jest czy jest zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
bedzie dokonywana, albo jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania
Jednostki;

2) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistos$ci,

3) operacja gospodarcza jest wykonywana zgodnie z przepisami 1 zasadami regulujagcymi sposob jej
przeprowadzenia.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-3 oraz 9—10, zawieraja wskazanie przez BDG cze$ci
budzetowej, z ktorej sktadnik wynagrodzenia ma by¢ finansowany, a w przypadku finansowania
sktadnika wynagrodzenia w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
planu rozwojowego lub innych zrodet niz podstawowy fundusz wynagrodzen, rdwniez wskazanie
petnej nazwy tego projektu. W przypadku braku mozliwos$ci wskazania zrddta finansowania w tresci
dokumentu, dane umieszcza si¢ w zataczniku do tego dokumentu.

5. W celu naliczenia wynagrodzen za dany miesigc dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-9,
sg przekazywane przez BDG do DB, w postaci elektronicznej lub papierowej, niezwlocznie po ich
sporzadzeniu lub otrzymaniu, nie p6zniej niz do 20. dnia danego miesigca.

6. Dokumenty przekazane do DB po terminie, o ktorym mowa w ust. 5, zostang uwzglednione
1 rozliczone w miesigcu nastgpnym. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig
rozliczenie dokumentéw ztozonych po terminie, o ktorym mowa w ust. 5, w miesigcu biezacym, pod
warunkiem mozliwosci ztozenia dodatkowego zapotrzebowania na $rodki finansowe. Nie jest
dopuszczalne wprowadzenie do systemu kadrowego dokumentéw dotyczacych zmian
w wynagrodzeniach po terminie, wskazanym w ust. 5, bez jednoczesnego przekazania do DB
dokumentoéw bedacych podstawa tych zmian.

7. Dokumenty, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 11, sg przekazywane do DB do dnia 8 stycznia roku
nastepujacego po roku, za ktory przystuguje to wynagrodzenie.

8. Dokumentami, na podstawie ktorych dokonuje si¢ potracen z wynagrodzenia pracownika na
liscie ptac, sa w szczegdlnosci:

1) zajecia komornicze i inne decyzje organdw administracji panstwowej w zakresie potracen
uregulowane odrgbnymi przepisami i bedgce podstawa do dokonywania potracen obligatoryjnych;

2) wykazy potragcen dobrowolnych, dokonywanych na podstawie zgody wyrazone] przez
pracownika, w szczegolnosci w zakresie:

a) sktadek na grupowe ubezpieczenie pracownikow,

b) korzystania z Programu kart sportowo-rekreacyjnych,

c) korzystania z Programu opieki medycznej;
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3) inne dokumenty bedace podstawa do dokonywania potracen.

9. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 8 pkt 2 i 3, sg dostarczane do DB odpowiednio przez: BDG,
komorke witasciwa do spraw socjalnych albo pracownika prowadzacego obstuge grupowego
ubezpieczenia pracownikow. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 8 pkt 1, sa przekazywane do DB
bezposrednio przez kancelari¢ Jednostki.

10. Podstawa naliczenia wptat na pracownicze plany kapitalowe, zwane dalej ,,PPK” oraz
dokonania w tym zakresie odpowiednich potracen z wynagrodzen sg dane dotyczace list pracownikow
objetych PPK uwzgledniajace korekty wynikajagce z deklaracji, wnioskow 1 o$§wiadczen
wprowadzonych do dedykowanego PPK modutu systemu informatycznego przez BDG.

11. Na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 2 i 8, oraz danych, o ktérych mowa w ust.
10, pracownicy DB sporzadzaja liste plac.

12. Liste ptac (wynagrodzen osobowych) podpisuja:

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

a) zgodnie z tre$cig dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 1 8, oraz danych, o ktérych mowa

w ust. 10, oraz Ze nie wnosi zastrzezen co do kompletnosci 1 rzetelnos$ci tych dokumentow,
b) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania wynagrodzen
osobowych,;
2)  kierownik BDG lub upowazniony przez niego pracownik, ktory podpisem potwierdza fakt
dokonania kontroli merytorycznej;
3) naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktoéry podpisem potwierdza fakt
dokonania kontroli formalno-rachunkowej;
4)  Glowny Ksiegowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstepnej kontroli;
5) Kierownik DB lub inny upowazniony przez kierownika Jednostki pracownik tej komorki
organizacyjnej, ktory podpisem dokonuje zatwierdzenia listy ptac do wyplaty.

13. Kontrola merytoryczna dokumentu, o ktérym mowa w ust. 12, polega na sprawdzeniu, czy
osoby znajdujace si¢ na liscie ptac sg uprawnione do wskazanych w liscie ptac sktadnikow
wynagrodzenia ze stosunku pracy.

14. Dokumentami stanowigcymi podstawe naliczenia wynagrodzen bezosobowych s3:

1) umowy zlecenia, umowy o dzieto wraz z os§wiadczeniami okreslonymi w tre§ci umow;

2) umowy o zastepstwo procesowe zawarte z radcami prawnymi w zwigzku z wyptatg dodatkowego
wynagrodzenia z tytutu wykonania zastgpstwa procesowego wraz z wnioskiem o wyplate;

3) rachunki wystawione przez wykonawcow uméw cywilnoprawnych nieprowadzacych dziatalnos$ci

gospodarczej wraz z oswiadczeniami okreslonymi w tresci umow;
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4) decyzje i informacje, zawierajace dyspozycje wyplat wynagrodzen naleznych osobom fizycznym
z tytuhu udzialu w komisjach, radach i zespotach.

15. Umowy, o ktorych mowa w ust. 14 pkt 1, sa przekazywane przez komodrke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ umowy do DB w terminie do 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy,
celem zaangazowania wydatkow budzetowych, zgloszenia do ubezpieczen w ZUS, a w przypadku
umow o dzieto celem zgloszenia do rejestru prowadzonego przez ZUS.

16. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 14 pkt 3, komoérka organizacyjna odpowiedzialna za
realizacje umowy przekazuje do DB do 5 dni roboczych od dnia ich otrzymania przez komorke
organizacyjng, jednakze nie pdzniej niz 3 dni robocze przed uptywem terminu ptatnosci.

17. DB, niezwlocznie po dokonaniu zgloszenia do ubezpieczen w ZUS, przekazuje do BDG
informacj¢ o osobach, z ktorymi zawarto umowy cywilnoprawne 1 ktére podlegaja obowigzkowym
ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, w celu ich wprowadzenia do dedykowanego PPK modutu
systemu informatycznego.

18. Kontrola merytoryczna dokumentéw wymienionych w ust. 14 jest dokonywana przez
kierownika komorki odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy i polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu,
czy:

1) operacja gospodarcza zostata przewidziana w planie finansowym,;

2) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, to jest, czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
Jednostki;

3) dane zawarte w dokumencie finansowym odpowiadajg rzeczywistosci;

4) operacja gospodarcza zostata wykonana zgodnie z przepisami 1 zasadami regulujagcymi sposob
przeprowadzania danej operacji.

19. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub
w zalaczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 17
1 datg dokonania sprawdzenia. Podpis ztozony na dowdd wykonania kontroli merytorycznej oznacza
zatwierdzenie merytoryczne dokumentu finansowego. Potwierdzenie dokonania kontroli merytoryczne;j
w zakresie umow zlecenia i umow o dzieto, o ktorych mowa w ust. 14 pkt 1, moze zosta¢ uwidocznione
na protokole odbioru przedmiotu umowy.

20. Liste ptac (wynagrodzen bezosobowych) podpisuja:

1) pracownik wydzialu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktéry podpisem potwierdza, ze
zostata sporzadzona zgodnie z:

a) trescia dokumentow, o ktérych mowa w ust. 14, oraz ze nie wnosi zastrzezen co

do kompletnosci 1 rzetelnosci tych dokumentow. W przypadku list ptac (wynagrodzen

bezosobowych) finansowanych ze srodkéw FP lub FS, weryfikacji kompletnosci i rzetelnosci
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dokumentow, o ktérych mowa w ust. 14, 1 stanowigcych podstawe sporzadzenia list ptac
dokonuje Gléwny ksiggowy Resortu, Gléwny Ksiegowy do Spraw Funduszy lub
upowazniony pracownik wydzialu odpowiedzialnego za prowadzenie rachunkowosci FP lub
FS. Fakt dokonania tej kontroli zostaje odzwierciedlony na odpowiednich dokumentach,
o ktérych mowa w ust. 14;

b) obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania wynagrodzen bezosobowych;

2) naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za sporzadzenie listy ptac, ktory podpisem potwierdza fakt
dokonania kontroli formalnorachunkowej. W przypadku list ptac (wynagrodzen bezosobowych)
finansowanych ze §rodkow FP lub FS kontroli formalno-rachunkowej dokonuje odpowiednio
naczelnik wydziatu odpowiedzialnego za prowadzenie rachunkowosci FP lub FS;

3) Gléwny Ksiegowy Ministerstwa, ktory podpisem potwierdza fakt dokonania wstepnej kontroli.
W przypadku list ptac (wynagrodzen bezosobowych) finansowanych ze §rodkéw FP lub FS
wstepnej kontroli dokonuje odpowiednio Gléwny Ksiggowy do Spraw Funduszy lub Glowny
Ksiegowy Resortu,

4) Kierownik DB lub inny upowazniony przez kierownika Jednostki pracownik tej komorki
organizacyjnej, ktory podpisem dokonuje zatwierdzenia listy ptac do wyplaty.

21. Dokumentami stanowiacymi podstawe naliczenia wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego dalej ,,ZFSS”, sa w szczegdlno$ci wykazy dofinansowan w ramach rodzajow
$wiadczen okre§lonych w Regulaminie ZFSS i informacji o zasadach podziatu §rodkow ZFSS.

22. Kontrola merytoryczna $wiadczen z ZFSS jest dokonywana przez kierownika komérki
wlasciwej do spraw socjalnych 1 polega na sprawdzeniu czy §wiadczenia socjalne zawarte w wykazach
wymienionych w ust. 21 zostaty przyznane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

23. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumentach, o ktérych
mowa w ust. 21, przez zamieszczenie podpisu osoby wskazanej w ust. 22 i data dokonania sprawdzenia.
Podpis zlozony na dowdd wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie merytoryczne
dokumentu finansowego.

24. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 21, sg przekazywane przez komorke wlasciwg do spraw
socjalnych do DB niezwlocznie po ich sporzadzeniu, nie p6zniej niz do 20. dnia danego miesiaca.

25. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 21, przekazane do DB po terminie, o ktérym mowa w ust.
24, zostang uwzglednione 1 rozliczone w miesigcu nastepnym.

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

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

a) treScig dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 21, oraz ze nie wnosi zastrzezen

co do kompletnosci i rzetelnosci tych dokumentow,
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b) obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie naliczania §wiadczen socjalnych;

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

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

4) Kierownik DB lub inny upowazniony przez kierownika Jednostki pracownik tej komorki
organizacyjnej, ktory podpisem dokonuje zatwierdzenia listy ptac do wyptaty.

27. Kontrola formalno-rachunkowa list ptac polega w szczego6lnos$ci na sprawdzeniu, czy:

1) lista plac zostata sporzadzona zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) dokument finansowy spetnia wymagania okreslone dla dowodu ksiggowego;

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

4)  dokument finansowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

28. Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie
finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastepujace;j
tresci: Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data... podpis...”.

29. Po zatwierdzeniu do wyptaty list plac, sporzadzana jest dyspozycja przelewdéw na rachunki
bankowe wskazane we witasciwych dokumentach lub dyspozycja wyptaty w formie gotowkowej do

kasy Jednostki.
Rozdziat 11

Obieg i kontrola dokumentow w zakresie umow lub porozumien zawieranych w ramach

srodkow na realizacje¢ zadan publicznych

§ 17. 1. Projekt umowy lub porozumienia finansowanego lub dofinansowanego ze Srodkéw na
realizacj¢ zadania publicznego jest przygotowywany przez komorke organizacyjng i przekazywany do
uzgodnienia przez radcg prawnego oraz gtdéwnego ksiggowego.

2. Uzgodniony projekt umowy lub porozumienia stanowi podstawe sporzadzenia uméw lub
porozumien z poszczegdlnymi podmiotami.

3. Jezeli w wyniku rozstrzygnigtego postepowania na zlecenie realizacji zadania publicznego
forma prawna wytonionych podmiotéw wymaga dostosowania planu finansowego lub uruchomienia
srodkow rezerwy celowej, komorka organizacyjna przygotowuje w tym zakresie stosowny wniosek do
DB, zgodnie z zarzadzeniem nr 29 Ministra Rodziny, Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 29 lipca 2024
r. w sprawie wprowadzenia procedury nadzoru, kontroli i realizacji planow finansowych czesci
budzetowych i panstwowych funduszy celowych, ktorych dysponentem jest Minister Rodziny, Pracy

1 Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz. Pr. i Pol. Spot. poz. 29).
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4. Umowa lub porozumienie jest, co do zasady, w pierwszej kolejnosci podpisywane przez osobe
reprezentujagca podmiot, ktéoremu powierzono realizacj¢ zadania publicznego/projektu, 1 jest
przekazywana do komorki organizacyjne;.

5. Komoérka organizacyjna kompletuje otrzymane umowy lub porozumienia i dokonuje ich
wstepnej kontroli.

6. Umowy lub porozumienia zawierane na podstawie wzoru okreslonego w dokumentach
programowych, uzgodnionego w trybie okreslonym w ust. 1, nie wymagaja akceptacji radcy prawnego.

7. Dla uméw lub porozumien, o ktérych mowa w ust. 6, komorka organizacyjna uzupetnia liste
weryfikacyjna, stanowigcg czg$¢ zatacznika do Instrukeji, o ktérym mowa w ust. 21.

8. Umowa lub porozumienie wraz z lista weryfikacyjng przekazane jest do parafowania przez
gléwnego ksiegowego. Parafa gtownego ksiggowego oznacza potwierdzenie dokonania sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz wstepnej kontroli zgodnosci operacji z planem
finansowym.

9. Umowa lub porozumienie parafowane przez glownego ksiggowego jest podpisywane przez
kierownika Jednostki lub osob¢ do niego upowazniong, z mozliwos$cia zastosowania kwalifikowanego
podpisu elektronicznego.

10. Po podpisaniu umowy lub porozumienia przez kierownika Jednostki lub osobg¢ do tego
upowazniong umowa lub porozumienie jest przekazywane do DB za posrednictwem systemu EZD RP.

11. Umowy lub porozumienia przed przekazaniem do DB podlegaja kontroli merytorycznej na
zasadach, o ktorych mowa w § 7 ust. 2 pkt 1-3.

12. Fakt przeprowadzenia kontroli merytorycznej uwidacznia si¢ na dokumencie finansowym lub
w zatgczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, daty dokonania sprawdzenia, podpisu kierownika komorki. Podpis ztozony na dowod
wykonania kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie merytoryczne dokumentu. Dopuszcza si¢
sporzadzenie zbiorczego zalacznika do dokumentu w przypadku przekazania do realizacji wigcej niz
jednej umowy z podmiotami wylonionymi w ramach tego samego konkursu.

13. Opis merytoryczny dokumentow, o ktéorym mowa w ust. 11, zawiera w szczegdlno$ci: nazwe
organizacji/beneficjenta, numer umowy lub porozumienia, wskazanie Zrodta finansowania wydatku,
w tym klasyfikacji wydatku wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (cz¢$¢, dziat, rozdzial, paragraf)
oraz w uktadzie zadaniowym w szczegotowosci: funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie oraz kwotg
ptatnosci.

14. W przypadku opisu merytorycznego umoéw dotyczacych planu rozwojowego nie podaje si¢
klasyfikacji wydatku wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej (cz¢$¢, dziat, rozdziat, paragraf) oraz
w uktadzie zadaniowym w szczegotowosci: funkcja, zadanie, podzadanie, dziatanie, podaje si¢

natomiast elementy wynikajagce z wzoru zlecenia wyptaty okreslonego w umowie finansowania
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inwestycji pomigdzy Jednostka a Polskim Funduszem Rozwoju S.A., zwanym dalej ,,PFR S.A.”, o ile
nie zostaly one ujete bezposrednio w dokumentach bedacych podstawa wyptaty srodkow.

15. Zataczniki do umowy lub porozumienia niemajace zwigzku z dokonaniem ptatnosci (np.
kosztorysy, upowaznienia) mogg pozosta¢ w komorkach organizacyjnych w przypadku przekazania do
DB informacji o pozostawionych w komorce dokumentach. Informacja ta przekazywana jest
w uzupelnieniu do opisu merytorycznego. W komorce organizacyjnej pozostajg rowniez
zabezpieczenia realizacji zadania, w szczegolnosci weksle, ktore sg przechowywane w kasie pancerne;.

16. DB dokonuje kontroli formalno-rachunkowej umow lub porozumien, zgodnie z § 7 ust. 24.

17. Po zatwierdzeniu do wyplaty umoéw lub porozumien, zgodnie z postanowieniami § 7 ust. 28,
pracownicy DB sporzadzaja dyspozycje przelewow na rachunki bankowe wskazane we wtasciwych
dokumentach.

18. Za zatwierdzenie rozliczenia umow lub porozumien odpowiada komorka organizacyjna.

19. Szczegotowe zasady kontroli i rozliczania srodkow na realizacje zadan publicznych reguluje
zarzadzenie w sprawie nadzoru i kontroli.

20. Dowodami stanowigcymi podstawe zatwierdzenia rozliczenia $rodkdéw przekazanych na
realizacj¢ zadan publicznych s3:

1) ,Informacja o zatwierdzeniu sprawozdania z wykorzystania srodkow”, stanowigca zatgcznik do
zarzadzenia w sprawie nadzoru 1 kontroli;

2) pisemna informacja o uznaniu pozostatej czgsci srodkoéw za rozliczong — w przypadku wydania
decyzji administracyjnej o zwrocie Srodkow.

21. Rekomendowany tryb postepowania przy weryfikacji umoéw lub porozumien wraz z listg

weryfikacyjna, o ktorej mowa w ust. 7, stanowi1 zatgcznik do Instrukc;ji.
Rozdziat 12

Obieg i kontrola dokumentow stosowanych w zakresie redystrybucji Srodkow finansowych

Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych

§ 18. 1. Dokumentami finansowymi stosowanymi w zakresie redystrybucji sSrodkéw finansowych
FGSP sa, w szczegolnosci:
1) przekazywana przez marszatkow wojewodztw ,Informacja o zapotrzebowaniu na limitowane
srodki finansowe Funduszu przekazywane przez dysponenta Funduszu” stanowigca zatgcznik nr
5 do rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 16 grudnia 2011 r. w sprawie
informacji  dotyczacych gospodarki $rodkami Funduszu Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych, przekazywanych przez marszatkow wojewddztw dysponentowi Funduszu (Dz. U.

z 2024 r. poz. 1259), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem w sprawie informacji dotyczacych
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gospodarki FGSP” — w zakresie $rodkow na zabezpieczenie kosztow wynagrodzen pracownikow

realizujgcych ustawowe zadania FGSP oraz pozostatych kosztow obstugi, a takze $rodkéw na

wydatki i zakupy inwestycyjne;

2) przekazywana przez marszatkow wojewodztw ,,Informacja o zapotrzebowaniu na nielimitowane
srodki finansowe Funduszu w celu wyplaty ustawowych $wiadczen z Funduszu oraz
zabezpieczenia kosztow z tytutu postepowania sgdowego i windykacyjnego” stanowigca zatacznik
nr 6 do rozporzadzenia w sprawie informacji dotyczacych gospodarki FGSP;

3) wystawiane przez dysponenta III stopnia noty ksiggowe bedace podstawg rozliczen wydatkow
poniesionych przez dysponenta III stopnia na obstuge FGSP (wynagrodzenia, koszty rzeczowe,
zakupy inwestycyjne);

4) wnioski o $rodki finansowe FGSP otrzymywane od podmiotéw realizujacych zadania na
podstawie ustaw innych niz ustawa z dnia 13 lipca 2006 r. o ochronie roszczen pracowniczych
w razie niewyptacalno$ci pracodawcy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1087 oraz z 2024 r. poz. 10891 1635).
2. Kontrole merytoryczna dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, przeprowadza pracownik

komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej w zakresie

okreslonym w § 7 ust. 2 pkt 1, 2, 4, ust. 5 pkt 1 oraz ust. 6.

3. Kontrole merytoryczng dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 1 4, przeprowadza
pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej
w zakresie okre§lonym w § 7 ust. 2 pkt 1, 2 ust. 5 pkt 1 oraz ust. 6.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, zgodnie z § 7 ust. 20 pkt 1, nie podlegaja kontroli
merytorycznej.

5. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli, o ktorej mowa w ust. 2 1 ust. 3 uwidacznia si¢ na
dokumencie finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”, daty dokonania sprawdzenia, podpisu kierownika
komorki. Podpis zlozony na dowdd potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza
zatwierdzenie merytoryczne dokumentu finansowego.

6. Zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1,214
przekazywane sa niezwlocznie do DB, gdzie zgodnie z § 7 ust. 24 dokonywana jest kontrola formalno-
rachunkowa.

7. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3, podlegaja kontroli formalnorachunkowej,
polegajacej na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidtowy, zawiera wszystkie
elementy dowodu ksiggowego, jak réwniez czy dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych

8. Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie
finansowym lub w zatagczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastepujace;j

tresci: Sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym, data..., podpis...”.
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9. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokumenty ksiggowe,
stanowigce podstawe do zaplaty i ujecia w ksiegach rachunkowych, zatwierdza gtéwny ksiegowy
1 kierownik Jednostki. Z upowaznienia kierownika Jednostki zatwierdzenia do wyptaty dokonuje
kierownik DB lub inny upowazniony przez kierownika Jednostki pracownik tej komorki

organizacyjnej.
Rozdziat 13

Obieg i kontrola dokumentow stosowanych w zakresie redystrybucji Srodkéw finansowych

Funduszu Pracy

§ 19. 1. Dokumentami finansowymi stosowanymi w zakresie redystrybucji srodkow finansowych

FP sa, w szczeg6lnosci:

1) miesieczne zestawienia kwot srodkow FP (1/12 limitu) sporzadzane na podstawie informacji o
przyznanych kwotach $rodkéw (limitach) poszczegdlnym jednostkom wchodzacym w sklad
publicznych stuzb zatrudnienia, zwanych dalej ,,jednostkami PSZ”, na dzialania aktywizacyjne,
fakultatywne, w tym na wynagrodzenia i projekty wspoétfinansowane ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

2) miesigczne zestawienia kwot S$rodkdw FP przeznaczonych na finansowanie wydatkow
obligatoryjnych, tj. zasitkéw dla bezrobotnych, dodatkéw aktywizacyjnych oraz $wiadczen
integracyjnych, sporzadzane na podstawie jednostkowych miesigcznych sprawozdan
o przychodach i wydatkach FP sktadanych przez powiatowe urzedy pracy;

3) wnioski jednostek wskazanych w ustawie tworzacej FP lub w odrgbnych przepisach o srodki FP
wynikajace m.in. z zawartych umow 1 porozumien;

4)  wnioski jednostek PSZ o srodki FP, w przypadkach wymienionych w ustawie z dnia 20 kwietnia
2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 475, z pdzn.
zm.?) tworzacej FP w ramach przyznanych kwot §rodkéw FP (limitow);

5) dokumenty rozliczeniowe (SED) z tytulu §wiadczen wyptacanych bezrobotnym w ramach
koordynacji systemOw zabezpieczenia spolecznego;

6) informacje otrzymane, za posrednictwem kanalu komunikacyjnego SFTP, od PFR S.A. o liczbie
uczestnikow PPK zgodnie z art. 31 ust. 4 i 34 ust. 2 ustawy z dnia 4 pazdziernika 2018 r.
o pracowniczych planach kapitatowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 427);

2 Zmiany teksty jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone przez w Dz. U. z 2024 r. poz. 742, 858,
863,1089 1 1572.
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7)  wnioski jednostek PSZ o $rodki FP na zadania realizowane na podstawie ustaw innych niz ustawa
tworzaca FP.
2. W celu sporzadzenia miesigcznych zestawien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, DB dokonuje
sprawdzenia aktualnej wysokosci kwot srodkow FP (limitow) przyznanych przez dysponenta Funduszu.
3. W celu sporzadzenia miesiecznych zestawien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, DB dokonuje
analizy wydatkow obligatoryjnych wykazanych przez powiatowe urzedy pracy

w jednostkowych sprawozdaniach miesiecznych.

4. Dokumenty finansowe, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, 2, 4 i 7, nie podlegaja kontroli
merytorycznej.

5. Kontrole merytoryczng dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, 5 1 6, z wylaczeniem
wnioskow na zasitki 1 $wiadczenia przedemerytalne, przeprowadza pracownik komorki
odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej w zakresie okreslonym

w § 7 ust. 2 pkt 1-2 ust. 5 oraz ust.6.

6. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli, o ktorej mowa w ust. 5, uwidacznia si¢ na dokumencie
finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli ,,Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym”, daty dokonania sprawdzenia, podpisu kierownika komoérki. Podpis
ztozony na dowdd potwierdzenia przeprowadzenia kontroli merytorycznej oznacza zatwierdzenie
merytoryczne dokumentu finansowego.

7. Zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5,
przekazywane sg niezwlocznie, przez komorke, do DB, ktora zgodnie z § 7 ust. 24 dokonuje ich kontroli
formalnorachunkowe;.

8. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, 2,4 1 7, podlegaja kontroli formalno-rachunkowe;j
w zakresie:

1) sprawdzenia czy dane liczbowe na dokumencie nie zawierajg btedow arytmetycznych;
2) zgodno$ci operacji finansowej z limitem przyznanym poszczegélnym jednostkom PSZ —

w przypadku wnioskéw;

3) zgodnosci z planem finansowym w przypadku wnioskdéw na zasitki przedemerytalne 1 $wiadczenia
przedemerytalne.

9. Fakt przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej uwidacznia si¢ na dokumencie
finansowym lub w zataczniku do dokumentu finansowego przez zamieszczenie klauzuli o nastepujace;j
tre$ci: Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym, data..., podpis...”.

10. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokumenty ksiggowe,
stanowigce podstawe do zaptaty i ujecia w ksiggach rachunkowych, zatwierdza gtowny ksiegowy

i kierownik Jednostki. Z upowaznienia kierownika Jednostki zatwierdzenia do wyptaty dokonuje
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kierownik DB Iub inny upowazniony przez kierownika Jednostki pracownik tej komorki
organizacyjnej.
11. W odniesieniu do ptatnosci finansowanych ze srodkow FP, w szczego6lnosci na podstawie

faktur, rachunkow, not, zastosowanie majg ogolne zasady zawarte w Instrukcji w rozdziatach 1-51 15.
Rozdziat 14

Zarzadzanie plynnoscia finansowa FS, FP i FGSP

§ 20. 1. W kazdym dniu roboczym pracownik DB przygotowuje ,,Zestawienie dzienne o srodkach
finansowych FS, FP i FGSP”, zwane dalej ,,zestawieniem”, wedlug stanu na poczatek dnia roboczego.

2. Zestawienie sporzadzane jest na podstawie danych pochodzacych z systemu bankowosci
elektronicznej BGK24.

3. Zestawienie stanowi podstawe do dokonywania biezacej analizy ptynnosci finansowej FS, FP
i FGSP, w tym podejmowania decyzji w zakresie mozliwosci przekazania wolnych $rodkow
w zarzadzanie terminowe u Ministra Finansow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
11 grudnia 2014 r. w sprawie wolnych $rodkéow niektorych jednostek sektora finanséw publicznych
przyjmowanych przez Ministra Finanséw w depozyt lub zarzadzanie (Dz. U. poz. 1864), zwanym dalej
,»rozporzadzeniem w sprawie depozytu lub zarzadzania”.

4. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie depozytu lub zarzadzania dyspozycje¢ przekazania
wolnych srodkéw w zarzadzanie terminowe nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz na 2 dni robocze przed
wskazanym w tej dyspozycji dniem przekazania srodkéw w zarzadzanie.

5. W przypadku, gdy zbliza si¢ termin rozwigzania zlozonej wczesniej dyspozycji lub
w przypadku posiadania wolnych srodkéw na rachunku biezacym, po przeanalizowaniu biezacych jak
i przewidywanych wydatkéw ze $rodkow FS, FP i FGSP, DB wystepuje do komérki organizacyjnej
z propozycja zagospodarowania wolnych srodkow.

6. Komorka organizacyjna w terminie nie dtuzszym niz 2 dni robocze przekazuje informacje
zwrotng, na podstawie, ktorej DB dokonuje odpowiednich czynnos$ci lokowania srodkéw w zarzadzanie
u Ministra Finansow, zerwania lokaty lub pozostawienia §rodkéw na rachunku biezacym.

7. Przekazanie $srodkéw w zarzadzanie terminowe dokonywane jest przez osoby upowaznione
przez Ministra.

8. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie depozytu lub zarzadzania istnieje mozliwos$¢ zlozenia
dyspozycji wczesniejszego zwrotu $Srodkow przekazanych w zarzadzanie terminowe. W takim
przypadku Minister Finansow zwraca $rodki przekazane w zarzadzanie terminowe do godz. 9%

drugiego dnia roboczego od dnia ztozenia tej dyspozycji.
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9. W sytuacjach wyjatkowych, w celu wczesniejszego zwrotu S$rodkdéw przekazanych
w zarzadzanie terminowe, DB informuje komoérke organizacyjng o dokonaniu zerwania danej

transakcji.
Rozdziat 15

Obieg i kontrola pozostalych dokumentow

§ 21. 1. Do udokumentowania obrotu $rodkami trwatlymi oraz warto$ciami niematerialnymi
1 prawnymi sporzadza si¢ dowody obrotu sktadnikami majgtkowymi, w szczegdlnosci dowody
wymienione w § 4 ust. 12 pkt 29-39.

2. Komorka wiasciwa do spraw administracyjnych dokonuje rozliczen finansowych zakonczonej
inwestycji niezwtocznie po podpisaniu protokolu odbioru koncowego robdt lub w uzasadnionych
przypadkach protokotu odbioru zakonczonego, kompletnego etapu inwestycji.

3. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zakupow $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych przekazuja niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz 10 dni od dnia wptywu
faktury do Jednostki, informacje o dokonanych zakupach sktadnikoéw majatku do komoérki wiasciwej
do spraw administracyjnych, celem ujecia majatku w ewidencji Jednostki.

4. Dowody obrotu sktadnikami majatkowymi sg sporzadzane przez komoérke wlasciwa do spraw
administracyjnych.

5. Oryginaly dowodow obrotu sktadnikami majatkowymi sg na biezaco przekazywane do DB
w celu ujecia zdarzen w ksiggach rachunkowych Jednostki.

6. Przekazanie dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 5, nastgpuje w terminach umozliwiajacych
wprowadzenie operacji gospodarczych do ewidencji ksiggowej w miesigcu, w ktorym zostaty
dokonane, z uwzglednieniem obowigzujacych Jednostke termindéw sporzadzania sprawozdan.

7. Dokumenty obrotu sktadnikami majatku dotyczace danego roku kalendarzowego sa

przekazywane do DB nie pdzniej niz do dnia 20 stycznia nastgpnego roku.

§ 22. 1. Pracownicy moga wnioskowac¢ o udzielanie zaliczek w zakresie okreslonym w odrgbnych
przepisach, w szczegdlnosci na:
1) wniesienie oplat notarialnych;
2) dokonanie opftat rejestracyjnych samochodow;
3) pokrycie kosztow podrozy stuzbowych.

2. Zaliczka, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 1 2, podlega rozliczeniu na dokumencie ,,rozliczenie
zaliczki”, w terminie okreslonym we wniosku o zaliczke, nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia

otrzymania zaliczki.
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3. Do dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2, zatacza si¢ dokumenty finansowe potwierdzajace
poniesione wydatki. Dokumenty te podlegaja opisaniu i sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

4. Udzielone zaliczki podlegaja rozliczeniu nie pdzniej niz do konca roku kalendarzowego.
Niewydatkowana zaliczka podlega zwrotowi na wiasciwy rachunek bankowy dysponenta III stopnia
nie pdzniej niz w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.

5. Wyjatkiem od zasady okreslonej w ust. 4 sg zaliczki udzielone na pokrycie kosztow podrozy
stuzbowych odbywanych na poczatku nowego roku kalendarzowego, wyptacone w poprzednim roku.

Podlegaja one rozliczeniu w sposob wskazany w odrebnych przepisach.

§ 23. 1. Dokumentami finansowymi, stosowanymi w zakresie zasilania rachunkéw bankowych
dysponentoéw srodkéw budzetu panstwa, FS 1 FP przez dysponenta czgsci budzetowej, sa:

1) dzienne zapotrzebowania na $rodki budzetowe zlozone w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa Trezor;

2) zestawienia zlecen ptatnosci, w podziale na wojewddztwa, sporzadzone na podstawie informacji
przekazanej przez Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej o certyfikowanych wydatkach
poniesionych przez powiatowe urzedy pracy w ramach projektow wspoHinansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskiej.

2. Dokumentami finansowymi stosowanymi w zakresie przekazywania $rodkow finansowych
miegdzy rachunkami bankowymi:

1)  dysponenta czesci, dysponentéw $rodkow budzetu panstwa, FS, FP i FGSP;

2) pomocniczymi i wlasciwymi rachunkami bankowymi wydatkow lub dochodow dla danej czesci
budzetowej;

3) dochodow danej czesci budzetowej a centralnym rachunkiem dochodéw budzetu panstwa,

4) pomocniczymi, dochodow lub wydatkéw danej czgsci budzetowej a wiasciwymi rachunkami
bankowymi, na ktore powinny wptyna¢ srodki blednie zwrdcone - moga by¢ zestawienia zlecen
ptatniczych.

3. Na podstawie wydrukowanego z Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa Trezor
raportu z dziennego zapotrzebowania sg przygotowywane polecenia przelewdéw na rachunki bankowe
dysponentéw $rodkéw budzetu panstwa.

4. Raport z dziennego zapotrzebowania podlega sprawdzeniu w zakresie zgodno$ci z planem
finansowym przez DB. W toku dokonywania sprawdzenia zgodnos$ci z planem finansowym jest
dokonywane jednoczesnie sprawdzenie pod wzgledem formalnorachunkowym, zgodnie z § 7 ust. 24
iust. 27.

5. Na podstawie dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt 2 przygotowywane sg zlecenia ptatnosci

w portalu komunikacyjnym BGK-ZLECENIA.
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6. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 2, 3 i 5, s3 akceptowane przez gtownego ksiegowego
1 zatwierdzane do realizacji przez kierownika Jednostki.
7. Realizacja dyspozycji przekazania srodkoéw lub zatwierdzenia zlecenia ptatnosci nastepuje
przez osoby:
1) wskazane na karcie wzordw podpisoOw ztozonej w Narodowym Banku Polskim, w przypadku,
o ktorym mowa w ust. 2 1 3;
2) wskazane na karcie wzorow podpisow ztozonej w Banku Gospodarstwa Krajowego, w przypadku,
o ktorym mowa w ust. 5;

3) posiadajace upowaznienie do dokonywania czynno$ci w systemie teleinformatycznym PFR S.A.
Rozdziat 16
Rejestr umow

§ 24. Umowy lub porozumienia sa rejestrowane w rejestrach prowadzonych w komorkach
organizacyjnych. Rejestr uméw obejmuje co najmniej elementy wskazane w art. 34a ustawy z dnia 29

sierpnia o finansach publicznych.
Rozdzial 17
Postanowienia koncowe

§ 25. W sprawach nieuregulowanych Instrukcja stosuje si¢ odrebne przepisy obowigzujacego
prawa lub przepisy dotyczace realizacji programdéw operacyjnych finansowanych ze srodkéw Unii

Europejskie;j.
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Zatacznik do Instrukcji

Rekomendowany tryb post¢powania przy weryfikacji umow i porozumien

Celem ujednolicenia i utatwienia weryfikacji umoéw 1 porozumien, zwanych dalej facznie: ,,umowami”,

zawieranych w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej, zwanego dalej ,,Ministerstwem”,

ponizej przedstawiono rekomendowany tryb postgpowania przy weryfikacji prawidlowosci
sporzadzania umow / wypelniania wzoréw umoéw zawieranych w ramach programéw i1 konkursow
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej, zwanego dalej ,,Ministrem”, wedtug zatwierdzonych

przez Departament Prawny wzorow:

1.

Weryfikacja czy umowa zawiera zgodnie z wewnetrznymi procedurami Ministerstwa>:

- numer umowy (unikatowy) oraz miejscowos¢ i dat¢ jej zawarcia (w przypadku niepodpisane]
ostatecznie umowy miejsce na wpisanie daty w przypadku umow zawieranych w formie
papierowej),

- okreslenie stron umowy z podaniem nazwy, adresu i numeréw KRS lub innej ewidencji, NIP,
REGON, w tym ich reprezentacji, z dotagczeniem petnomocnictw i stosownych wyciagdéw z KRS
lub innej ewidencji, a w przypadku oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, wskazanie imienia, nazwiska, adresu zamieszkania, nr PESEL,

- zalaczniki, w tym potwierdzenie reprezentacji stron.
Weryfikacja danych Ministerstwa w zakresie nazwy, adresu i numerow NIP i REGON.

Weryfikacji danych drugiej strony umowy podanych w komparycji nalezy dokonywac
w oparciu o aktualne rejestry. W tym celu najlepszym rozwigzaniem jest pobranie aktualnego
wydruku z wlasciwego rejestru®. Te, ktore sg dotagczone do uméw, moga byé nieaktualne, wiec
korzystanie z nich jest obarczone wysokim ryzkiem, a tym samym moze skutkowaé btednymi
ustaleniami.

Sprawdzenie aktualno$ci 1 wazno§$ci reprezentacji /Jumocowan stron umowy:
a) Ministerstwa:

-udzielonych przez Ministra (Dyrektora Generalnego) pelnomocnictw,
b) drugiej strony zgodnie z aktualnymi zapisami z odpowiedniego rejestru.

Ewentualnie — jesli w danej sprawie taka sytuacja wystepuje — nalezy zweryfikowaé, czy
dopuszczalne sg substytucje, jesli jest inna osoba wskazana w umowie, ktéra dziata na podstawie
dalszego pelnomocnictwa.

W przypadku pelnomocnictw konieczna jest weryfikacja, czy upowazniony do

reprezentacji dziata na podstawie 1 w granicach udzielonego pelnomocnictwa. Zakres

umocowania nalezy zweryfikowac po obu stronach umowy.

3 W zalgczeniu lista weryfikacyjna do uméw.
4 Wyszukiwarka KRS dostepna jest pod adresem: https:/wyszukiwarka-krs.ms.gov.pl/ , a wyszukiwarka CEIDG pod
adresem: https://aplikacja.ceidg.gov.pl/ceidg/ceidg.public.ui/search.aspx
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10.

11.

12.

Prokura: przedsigbiorcy wpisani do KRS moga udziela¢ prokury. Prokurent figurujacy w KRS
moze w przypadku prokury samoistnej samodzielnie (jednoosobowo) dziata¢ w imieniu osoby
prawnej albo w przypadku prokury tacznej prokurent dziatata tacznie z innym prokurentem lub
reprezentantem danej osoby prawne;.

Weryfikacja prawidtowej reprezentacji gminy:

- Os$wiadczenie woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo wojt
albo dziatajacy na podstawie jego upowaznienia zastgpca wojta samodzielnie albo wraz z inng
upowazniong przez wojta osoba,

- wymagana jest kontrasygnata skarbnika gminy (gtownego ksiegowego budzetu) lub osoby
przez niego upowaznione;j.

Weryfikacja prawidlowej reprezentacji powiatu:

- Os$wiadczenie woli w sprawach majatkowych w imieniu powiatu sktadaja dwaj czlonkowie
zarzadu lub jeden cztonek zarzadu i osoba upowazniona przez zarzad,

- Zarzad moze upowazni¢ pracownikow starostwa, kierownikoéw powiatowych stuzb, inspekcji
1 strazy oraz jednostek organizacyjnych powiatu do skladania o§wiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnos$ci powiatu,

- wymagana jest kontrasygnata skarbnika powiatu lub osoby przez niego upowaznione;.

Weryfikacja prawidlowej reprezentacji wojewoddztwa:

- O$wiadczenia woli w imieniu wojewddztwa sktada marszatek wojewodztwa wraz z cztonkiem
zarzadu wojewodztwa, chyba Ze statut wojewodztwa stanowi inaczej,

- Sejmik wojewodztwa moze udzieli¢ marszatkowi upowaznienia do sktadania jednoosobowo
o$wiadczen woli, innych niz przewidywane w statucie wojewoddztwa,

- wymagana kontrasygnaty gtownego ksiggowego budzetu wojewodztwa lub osoby przez niego
upowaznionej.

W przypadku spotki komandytowo-akcyjnej, spotki z o0.0. oraz spotki akcyjnej — ujecie
w komparycji wysokosci kapitatu zaktadowego, przy czym w spotce akcyjnej nalezy podaé
takze, czy kapital zostat z calosci optacony (te informacje znajdziemy w KRS). W przypadku
prostej spotki akcyjnej podajemy kapitat akcyjny.

W przypadku umoéw z osobami fizycznymi prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarcza nalezy
zwroci¢ uwage na prawidtowe oznaczenie przedsigbiorcy w komparycji. Powinno ono brzmie¢:
,»z Janem Kowalskim prowadzacym dziatalno$¢ gospodarcza pod firma ,,Jan Kowalski XYZ”.
Nalezy takze podawa¢ PESEL przedsigbiorcy, NIP i REGON.

W przypadku uméw zawieranych z przedsigbiorcami wykonujagcymi wspoélnie dziatalno$§¢
gospodarczg w formie spotki cywilnej nalezy zwrdci¢ uwage, aby wskazani byli wspolnicy —
kazdy z osobna (zgodnie z pkt 9), a nast¢pnie okreslenie ,,ktorzy wykonujg wspolnie dziatalnos¢
gospodarcza w formie spotki cywilnej pod nazwa......... ”?

W przypadku podmiotéw wyznaniowych, ktére nie figuruja w KRS — nalezy sposob
reprezentacji weryfikowa¢ w ustawach regulujacych stosunek Panstwa do poszczegdlnych
ko$ciotow i zwigzkdw wyznaniowych — te przepisy wskazuja, jaki organ danej koscielnej osoby
prawnej jest upowazniony do jej reprezentacji.

Weryfikacja danych 1 podpiséw oséb, ktore maja umowe zawrzec, aby osoby upowaznione do
zawarcia umowy byly tozsame z tymi, ktére umowe podpisuja. Analogicznie nalezy
zweryfikowa¢ dane 1 podpisy na zalacznikach do umowy, jesli wymagane jest ich podpisanie.
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13.

14.

15.

16.

17.

Sprawdzenie zatacznikéw do umow, ktore majg by¢ integralng czescig umowy:

a) zgodno$¢ liczby zatgcznikow,

b) czy dotaczone zalaczniki sg zgodne z zapisami umowy, w szczegolnosci, jesli zatgcznikiem
do umowy jest termin wykonania zadania oraz kwoty przekazanych §rodkéw (czy terminy
1 kwoty sg tozsame),

c) weryfikacja numeracji zatgcznikow,

d) lista zalagcznikow powinna by¢ przed podpisem (zapis: ,,Integralng cz¢s¢ umowy stanowig
nastepujace zalaczniki...... 7).

Weryfikacja kwoty dofinansowania: czy kwota podana stownie odpowiada wskazanemu
zapisowi cyfrowemu. Jesli $rodki budzetowe przekazywane sg w transzach, to termin
przekazania pierwszej transzy nie moze by¢ wezesniejszy niz data zawarcia umowy.

W przypadku podmiotéw wpisanych do KRS weryfikacja wpisu pod katem nastepujacych
zapisOw (co do zasady stanowigcych przeszkode w zawarciu umowy):

v" Informacji o oddaleniu wniosku o ogloszenie upadtosci,

v' Umorzenia prowadzonej przeciwko podmiotowi egzekucji z uwagi na fakt, ze
z egzekucji nie uzyska si¢ sumy wyzszej od kosztow egzekucyjnych,

v Kuratora,

v' Likwidacji,

v" Informacjo o rozwigzaniu podmiotu,

v’ Zarzadzie komisaryczny lub przymusowy lub przedstawiciel do prowadzenia biezacych
spraw stowarzyszenia,

v Informacji o potgczeniu lub podziale,

v Informacji o postepowaniu upadtosciowym.

Weryfikacja prawidlowosci dokonanych wykreslen przy wyrazeniach alternatywnych lub
opatrzonych adnotacja ,,niepotrzebne skresli¢”. Jesli w umowie nie byto wskazane, ze nalezy
dokonac skreslen, to w takiej sytuacji, we wszystkich miejscach, w ktorych dokonano skreslefi/
dopiskéw, konieczne jest ich opatrzenie podpisem oraz pieczgcig stuzbowa, osoby ktora ich
dokonata.

Weryfikacja czy w przypadku dokonania odrgcznych zmian opatrzono je podpisem oraz
pieczecig stuzbowa, osoby, ktora ich dokonata.

Przykladowe oznaczenia strony umowy?>

l.

Oznaczenie Ministerstwa
Umowa ... zawarta ... pomiedzy:

Skarbem Panstwa — Ministerstwem Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej reprezentowanym

przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej, adres:

> Przygotowane m.in. w oparciu o funkcjonujace w dotychczasowej praktyce Ministerstwa zapisy oraz w oparciu 0 wzory

oznaczen stron, opracowane przez Prokuratori¢ Generalna Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie art. 21 ust. 2 ustawy z

dnia

15 grudnia 2016 r. o  Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej. Catos¢:

https://www.gov.pl/web/prokuratoria/rekomendacje-i-wzory-postanowien-umow?2
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Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00-513 Warszawa,
NIP: 5262895101, REGON: 015725935 zwanym dalej: .................. , W imieniu, ktorego
dziata ... - Dyrektor Departamentu ..., na podstawie petnomocnictwa nr .../... z ..., ktérego

kopia stanowi zalgcznik do umowy

2. Oznaczenie Ministra
a) Ministrem Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, adres: Ministerstwo Rodziny, Pracy
i Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00-513 Warszawa, NIP: 5262895101,
REGON: 015725935 zwanym dalej: .................. , reprezentowanym przez ... - Dyrektor
Departamentu ..., na podstawie petnomocnictwa nr .../... z ... r., ktérego kopia stanowi
zatacznik do umowy

b) Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j
adres: Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, ul. Nowogrodzkiej 1/3/5, 00-513
Warszawa, NIP: 5262895101, REGON: 015725935 zwanym dalej: .................. ,
w imieniu, ktérego dziala ... - Dyrektor Departamentu ..., na podstawie pelnomocnictwa nr
../... z ..., ktorego kopia stanowi zatgcznik do umowy

3. Oznaczenie Gminy
Umowa ... zawarta ... pomigdzy:

Gming ...... adres: ...... S W, ,NIP ...... ,REGON ...... , reprezentowang przez Jana Nowaka
- Burmistrza/Wojta

przy kontrasygnacie Marii Kowalskiej — skarbnika Gminy/gtéwnego ksiggowego

na podstawie uchwal, ktorych kopia stanowi zalacznik do umowy.

4. Oznaczenie Powiatu
Umowa ... zawarta ... pomigdzy:

Powiatem adres: ...... LWL ,NIP ...... , REGON ...... , reprezentowang przez:

1. Jana Nowaka — Starost¢ Powiatu
2. Jana Kowalskiego — Cztonka Zarzadu Powiatu
przy kontrasygnacie Marii Kowalskiej — skarbnika Powiatu/gtéwnego ksiggowego,

na podstawie uchwat, ktorych kopia stanowi zatgcznik do umowy.

5. Oznaczenie Wojewodztwa
Umowa ... zawarta ... pomi¢dzy

Wojewodztwem adres: ...... S, W, ,NIP ...... ,REGON ...... , reprezentowanym przez:

1) Jana Nowaka — Marszatka Wojewddztwa
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2) Jana Kowalskiego — Cztonka Zarzadu

przy kontrasygnacie Marii Kowalskiej — skarbnika/gtownego ksiggowego

na podstawie uchwat, ktorych kopia stanowi zatacznik do umowy.

6. Oznaczenie osoby fizycznej wykonujacej dziatalno$¢ gospodarcza
Umowa ... zawarta ... pomi¢dzy:

Janem Nowakiem, zamieszkalym w Warszawie przy ul. Gtéwnej 1, 00-123 Warszawa, numer
PESEL: 80010112345, wykonujacym w Warszawie przy ul. Prostej 1, 01-000 Warszawa
dziatalno$¢ gospodarcza pod firma ,,Przedsigbiorstwo ABC Jan Nowak”, wpisanym do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej, NIP: 0001122333, REGON:
012345678 zwanym dalej ...............

7. Oznaczenie strony w przypadku sp6iki cywilnej
Umowa ... zawarta ... pomi¢dzy:

1) Janem Nowakiem, zamieszkatym w Warszawie przy ul. Gtéwnej 1, 00-123 Warszawa, numer
PESEL: 80010112345, wpisanym do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej, NIP: 9998887766, REGON: 012345678 oraz 2) Adamem Kowalskim,
zamieszkalym w Warszawie przy ul. Prostej 1, 00-123 Warszawa, numer PESEL: 75123100123,
wpisanym do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, NIP: 1112233444,
REGON: 012345678,

- ktérzy wykonuja wspolnie dziatalnos¢ gospodarcza w formie spotki cywilnej pod nazwa
,Przedsigbiorstwo Handlowe A. Kowalski, J. Nowak s.c.” w Warszawie przy ul. Pigknej 10, 00-
111 Warszawa, NIP: 0001122333, zwanymi dalej tacznie ...................

8. Oznaczenie spotki jawnej
Umowa ... zawarta ... pomiedzy:

ABC Jan Kowalski, Adam Nowak spotka jawng z siedzibg w Warszawie, wpisang do rejestru
przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie XII Wydzial Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0001234567,
adres: ul. Glowna 1, 00-123 Warszawa, NIP: 0001122333, REGON: 012345678

9. Oznaczenie spolki komandytowej
Umowa ... zawarta ... pomi¢dzy:

Jan Kowalski, ABC spotka z ograniczong odpowiedzialnos$cig spotka komandytowa z siedzibg
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10.

11.

12.

w Poznaniu, wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego,
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto 1 Wilda w Poznaniu, IX Wydziat
Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0001234567, adres: ul. Jasna 1, 60-001 Poznan, NIP:
0001122333, REGON: 012345678 zwang dalej: ............ reprezentowang przez
komplementariusza — ABC spotke¢ z ograniczona odpowiedzialno$cia, w imieniu ktorego dziata
... — prezes zarzadu uprawniony do reprezentacji ABC sp. z 0.0. zgodnie z informacjami
odpowiadajagcymi odpisom aktualnym z rejestru przedsigbiorcow KRS, ktére stanowig

zataczniki / zatacznik nr ... do umowy

Oznaczenie spotki komandytowo-akcyijnej
Umowa ... zawarta ... pomigdzy:

ABC spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig spotka komandytowo-akcyjna z siedzibg
w Poznaniu, wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego,
prowadzonego przez Sad Rejonowy Poznan — Nowe Miasto i Wilda w Poznaniu, IX Wydziat
Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0001234567, , kapital zakladowy 300.000 zt, pokryty
w calosci, adres: ul. Jasna 1, 60-001 Poznan, NIP: 0001122333, REGON: 012345678 zwana
dalej: ............ reprezentowang przez komplementariusza — ABC spotke z ograniczong
odpowiedzialnoscig, w imieniu ktorego dziata ... — prezes zarzadu uprawniony do reprezentacji
ABC sp. z 0.0. zgodnie z informacjami odpowiadajagcymi odpisom aktualnym z rejestru

przedsiebiorcow KRS, ktore stanowia zataczniki / zatacznik nr ... do umowy

Oznaczenie spolki z ograniczona odpowiedzialnos$cia
Umowa ... zawarta ... pomi¢dzy:

ABC spoéika z ograniczong odpowiedzialnoscia z siedzibg w Warszawie, wpisang do rejestru
przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st.
Warszawy w Warszawie, XII Wydzial Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0001234567,
kapitat zaktadowy 100.000 zt, adres: ul. Gtowna 1, 00-123 Warszawa, NIP: 0001122333,
REGON: 012345678 zwang dalej ............ reprezentowang przez: ... — prokurenta
uprawnionego do samodzielnej reprezentacji spotki zgodnie z informacja odpowiadajaca
odpisowi aktualnemu z rejestru przedsigbiorcow KRS, ktdra stanowi zatacznik / zalacznik nr ...

do umowy

Oznaczenie prostej spotki akcyijnej
Umowa ... zawarta ... pomiegdzy:

XYZ prosta spotka akcyjng z siedzibg w Krakowie, wpisang do rejestru przedsigbiorcow

Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa — Srodmiescia
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13.

14.

15.

w Krakowie, XII Wydzial Gospodarczy KRS pod numerem KRS: 0098765432, kapital akcyjny
10.000 zi, adres: ul. Krolewska 1, 30-003 Warszawa, NIP: 0001122333, REGON: 012345678
zwangdalej ......... , feprezentowang przez: ... 1 ... — dyrektorow uprawnionych do reprezentacji
spotki zgodnie z informacja odpowiadajaca odpisowi aktualnemu z rejestru przedsigbiorcow

KRS, ktory stanowi zatacznik / zatgcznik nr ... do umowy

Oznaczenie spéiki akcyjnej
Umowa ... zawarta ... pomig¢dzy:

XYZ S.A. z siedziba w Krakowie, wpisang do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru
Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla Krakowa Srodmiescia w Krakowie XII
Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem KRS: 0002345678, kapitat zaktadowy 300.000 z1,
pokryty w catosci, adres: ul. Krolewska 1, 30-000 Krakéw, NIP: 1002030400, REGON:
012345678 zwang dalej ......... , reprezentowang przez Janing Kowalska — prezesa zarzadu,
uprawnionego do reprezentacji spotki zgodnie z informacjami odpowiadajagcymi odpisowi
aktualnemu z rejestru przedsigbiorcow KRS, ktéry stanowi zalaczniki / zatgcznik nr ... do

umowy

Oznaczenie fundacji
Umowa ... zawarta ... pomigdzy:

Fundacja ABC z siedzibg w Warszawie, adres: ul. Gtowna 1, 00-123 Warszawa, wpisang do
rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy
dla m. st. Warszawy w Warszawie, XII Wydziat Gospodarczy KRS, pod numerem KRS:
0001234567, NIP: 0001122333, REGON: 012345678 zwang dalej: ...............
reprezentowang przez cztonkow zarzadu: ... 1 ..., uprawnionych do reprezentacji fundacji
zgodnie z informacja odpowiadajaca odpisowi aktualnemu z rejestru przedsigbiorcow KRS,

ktora stanowi zatacznik do umowy

Oznaczenie stowarzyszenia rejestrowego
Umowa ... zawarta ... pomigdzy:

Stowarzyszeniem Milo$nikow Podlasia z siedziba w Biatymstoku, adres: ul. Pigkna 1, 15-000
Biatystok, wpisanym do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych,
fundacji 1 samodzielnych publicznych zakladoéw opieki zdrowotnej Krajowego Rejestru
Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy w Biatymstoku, XII Wydziat Gospodarczy
KRS, pod numerem KRS: 0001234567, NIP: 0001122333, REGON: 012345678 zwanym dalej:
............. reprezentowanym przez prezesa zarzadu ..., uprawnionego do reprezentacji

stowarzyszenia zgodnie z informacja odpowiadajacg odpisowi aktualnemu z rejestru
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16.

17.

stowarzyszen, innych organizacji spolecznych i zawodowych, fundacji i samodzielnych

publicznych zaktadow opieki zdrowotnej KRS, ktéra stanowi zatgcznik do umowy

Oznaczenie osoby fizycznej
Umowa ... zawarta ... pomig¢dzy:

Janem Nowakiem, zamieszkatym w Warszawie przy ul. Gtéwnej 1, 00-123 Warszawa, numer
PESEL: 80010112345, legitymujacym si¢ dowodem osobistym (innym dokumentem — nalezy

poda¢ nazwe) o numerze ....

Oznaczenie innych podmiotow dzialajacych w ramach koscielnych 0sob prawnych®

1) Umowa ... zawarta ... pomiedzy:
»Akcja Katolicka Archidiecezji ...... ,z sledzibg w ...... ,ul. ..., erygowang przez Arcybiskupa

Metropolite ............... , posiadajacg osobowos$¢ prawng na podstawie rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia ....... w sprawie nadania osobowosci prawnej
Akcjom Katolickim Archidiecezji ....... (np. rozporzadzenie z dnia 28 maja 1997 r. w sprawie
nadania osobowosci prawnej Akcjom Katolickim Archidiecezji Czestochowskiej, Gdanskie;j,
Lubelskiej, Poznanskiej i Warszawskiej (Dz. U. poz. 373)),

reprezentowanq przez:

Lo -PESEL: ...............

2 -PESEL: ............... ,

zgodnie z art. ....... Statutu Akcji Katolickiej Archidiecezji .......... oraz wydanymi na jego
podstawie aktami mianowania/upowaznieniami Biskupa ...... , zalaczonymi do niniejszej
umowy,

92999

zwang dalej ,,Zleceniobiorca

2) Umowa .... Zawarta .... pomig¢dzy:

»Diecezja ...... ,zsiedzibaw ...... ,ule o , w ramach ktorej - zgodnie z § 7 Statutu
Radia ............. rozglo$ni Diecezji ................ - dziata ,,Radio ............... ” (jej jednostka
organizacyjna), powotane do funkcjonowania dekretem Biskupa ............... zdnia ............
1000 1) U

mianowanego do sprawowania funkcji Dyrektora Redaktora Naczelnego Radia ....................

dekretem Biskupa ............. zdnia ...............L D 1| , uprawnionego do

¢ Podmioty nie podlegajace wpisowi do rejestru KRS.
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reprezentowania Diecezji w ramach okre§lonych celow i zadan Radia ................ , zgodnie

z§ ... Statutu Radia, zatagczonymi do niniejszej umowy,

9999

zwang dalej ,,Zleceniobiorca

2

3) ,,Stowarzyszeniem ........... , z sledzibga W ................ ,ule o , erygowanym
przez Konferencj¢ Episkopatu Polski, posiadajacym osobowo$¢ prawng na podstawie
rozporzadzenia  Ministra ~ Spraw  Wewngetrznych 1 Administracji  z  dnia
................................ r. w sprawie nadania osobowos$ci prawnej ,,Stowarzyszeniu
....... ” (np. rozporzadzenie z dnia 30 sierpnia 2001 r. w sprawie nadania osobowosci
prawnej ,,Diakonii Ruchu Swiatto-Zycie” (Dz. U. poz. 1045)),
reprezentowanym przez:

-PESEL: ................
D e, “PESEL: ... ,
zgodnie z § .... Statutu Stowarzyszenia ,,...... ” oraz wydanymi na jego podstawie

powotaniami, zalgczonymi do niniejszej umowy,

9999

zwanym dalej ,,Zleceniobiorcg™”.

Lista weryfikacyjna do umowy nr .... zawartej w ramach Programu / Konkursu Ministra

Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej ...... (tytul Programu / Konkursu)
Lp. | Weryfikowany element tak Nie uwagi Pracownik
weryfikujacy
—imig¢
nazwisko,
podpis
1. | Dane z komparycji umowy’:

- data weryfikacji

- osoby uprawnione do
reprezentacji

- nr Pesel, NIP, Regon

- adres siedziby /adres
zamieszkania w przypadku osob
fizycznych

Pelnomocnictwo:

7 Rekomendowane jest, aby dane te zostaty zweryfikowane nie w oparciu o danej ujawnione w przedtozonych przez podmiot
wydrukach z rejestrow np. KRS albo CEiDG, ale w oparciu o dane ujawnione w tych rejestrach

w

dniu weryfikacji umowy (https://wyszukiwarka-krs.ms.gov.pl/ albo

https://aplikacja.ceidg.gov.pl/ceidg/ceidg.public.ui/search.aspx ).
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- czy zostalo udzielone przez osoby

reprezentujgce podmiot w dniu

udzielenia umocowania®

- czy zostato zalaczone do umowy

3. | Uzupemhienie / wykreslenia:

- weryfikacja kwoty
dofinansowania, czy jest tozsama z
kwota udzielonego wsparcia

- weryfikacja rachunkow
bankowych wskazanych w umowie

- dokonanie odpowiednich
wykreslen w tresci umowy

4. | Podpisy:

- czy s3 czytelne (imi¢ i nazwisko)
/jesli nie, to czy sg imienne
pieczatki 0sob umowe
podpisujacych’

- czy pod umowg podpisaty si¢
wszystkie osoby wskazane w
komparycji umowy / zgodnie z
reprezentacja

- weryfikacja podpisow
elektronicznych!”

- czy umowa zostata
kontrasygnowana przez skarbnika
gminy, powiatu, glownego
ksiegowego budzetu wojewddztwa

8 Nie zawsze bedg to osoby reprezentujgce podmiot w dniu weryfikacji/ podpisu umowy. Pelnomocnictwo, jezeli nie zostato
odwotane jest wazne i jezeli zostalo dotaczone do umowy, to nalezy je zweryfikowaé w oparciu o dane ujawnione np.
w KRS w dniu jego udzielenia, tzn. czy osoby udzielajace petnomocnictwa byly uprawnione do reprezentacji w tym
konkretnym dniu.

 Rekomendowane jest, aby umowa byta podpisywana pelnym, czytelnym imieniem i nazwiskiem/ rekomendowane jest,
aby w tresci regulaminow konkurséw, czy programoéw taki wymog zostal wprost wskazany

10 Zgodnie z art. 78! § 1 w zwigzku z § 2 Kodeksu cywilnego o$wiadczenie woli ztozone w formie elektronicznej jest
rownowazne z o$wiadczeniem woli ztozonym w formie pisemnej, ale pod warunkiem opatrzenie go kwalifikowanym
podpisem elektronicznym. Oznacza to, ze umowy zawierane w ramach programow, czy konkurséw Ministra powinny zostaé
podpisane wilasnorgcznie albo z uzycie kwalifikowanego podpisu elektronicznego. Podpisem takim nie jest np. podpis
zaufany, czy zaawansowany podpis elektroniczny.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznéj — 45— Poz. 1

lub osoby przez nich
upowaznionej'!

5. | Zalaczniki:

- czy wszystkie zostaty zatagczone
do umowy zgodnie z wykazem

- czy dokonano odpowiednich
wykreslen w spisie zatacznikow

- czy wszystkie zalaczniki zostaty
podpisane (o ile regulamin
programu naktada taki obowiazek)

Zatwierdzil

Dyrektor komorki organizacyjnej

! Kontrasygnata dotyczy umow zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego. Zgodnie bowiem z art. 46 ust. 3
ustawy o samorzadzie gminnym, art. 48 ust. 3 ustawy o samorzadzie powiatowym i art. 57 ust. 3 ustawy o samorzadzie
wojewodztwa, czynno$¢ prawna, ktora moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych/ majatkowych (a taka
czynnoscia jest zawarcie umowy w ramach programu, konkursu Ministra) wymaga do swej skutecznosci kontrasygnaty
odpowiednio skarbnika gminy (gléwnego ksiggowego budzetu), skarbnika powiatu albo gléwnego ksiggowego budzetu lub
osoby przez nich upowaznione;.



