Warszawa, dnia 22 grudnia 2025 r.
Poz. 30

ZARZADZENIE
MINISTRA AKTYWOW PANSTWOWYCH ¥
z dnia 19 grudnia 2025 r.

w sprawie procedur planowania i realizacji budzetu, kontroli finansowej oraz obiegu

dowodow finansowo-ksiegowych w Ministerstwie Aktywow Panstwowych

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2025 r. poz.1483) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Aktywoéw Panstwowych wprowadza si¢ procedury planowania
i realizacji budzetu, kontroli finansowej oraz obiegu dowoddow finansowo-ksiggowych,
stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

Minister Aktywow Panstwowych: W. Balczun

D Minister Aktywoéw Panstwowych kieruje dziatami administracji rzadowej — aktywa pafstwowe oraz lacznosé,

na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 25 lipca 2025 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Aktywow Panstwowych (Dz. U. poz. 994).



Zalacznik do zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych
z dnia 19 grudnia 2025 r. (poz. 30)

PROCEDURY PLANOWANIA I REALIZACJI BUDZETU, KONTROLI
FINANSOWEJ ORAZ OBIEGU DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W MINISTERSTWIE AKTYWOW PANSTWOWYCH

DZIAL 1

Przepisy ogdlne

§ 1. Procedury planowania i realizacji budzetu, kontroli finansowej oraz obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych, zwane dalej ,,Procedurami”, okreslajg tryb planowania i wykonywania
budzetu Ministra Aktywow Panstwowych oraz panstwowego funduszu celowego, tryb
planowania 1 wykonywania przedsiewzi¢¢ finansowanych ze $rodkow Krajowego Planu
Odbudowy i Zwigkszenia Odpornosci w ramach planu rozwojowego, rodzaje dowodow
ksieggowych, zasady obiegu dokumentéw i dowodoéw ksiegowych oraz czynnos$ci kontrolne, do
ktorych sa zobowigzane komorki organizacyjne Ministerstwa Aktywow Panstwowych.

§ 2. 1. Uzyte w Procedurach skréty oznaczaja:

1) BA - Biuro Administracyjne;

2) BDG - Biuro Dyrektora Generalnego;

3) BGK - Bank Gospodarstwa Krajowego;

4)  DBF — Departament Budzetu i Finansow;

5) DIC — Departament Informatyzacji i Cyberbezpieczenstwa,
6) DIR — Departament Instrumentéw Rozwojowych;

7) DWMIFE — Departament Wspoétpracy Migdzynarodowej i Funduszy Europejskich;
8) FIK - Fundusz Inwestycji Kapitalowych;

9) KPO - Krajowy Plan Odbudowy i Zwigkszania Odpornosci,
10) LN - likwidacj¢ pozostatego srodka trwalego;

11) LT - likwidacje $rodka trwatego;

12) LTW - likwidacj¢ wartosci niematerialnych i prawnych;

13) MFIPR — Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej;

14) NBP — Narodowy Bank Polski;

15) OT - przyjecie srodka trwatego;

16) OTW - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych;



17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

PFR — Polski Fundusz Rozwoju Spoétka Akcyjna;

PK — polecenie ksiggowania;

PNZ — protokoét zbiorczy przekazania pozostatych srodkow trwatych;

PNZW — protokét zbiorczy przekazania pozostatych warto$ci niematerialnych 1
prawnych;

PT — protokot przekazania $rodka trwatego;

PTW — protokot przekazania warto$ci niematerialnych i prawnych;

PZ — magazyn przyjmie;

RW — rozchod wewngtrzny;

RW-PNU — przyjecie pozostalego srodka trwatego;

RWW-PNU - przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych;

ZUS — Zaktad Ubezpieczen Spotecznych.

2. llekro¢ w Procedurach jest mowa o:

akceptacji — nalezy przez to rozumie¢ ztozenie podpisu i pieczatki na dokumencie albo
akceptacj¢ w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg;

budzecie Ministra — nalezy przez to rozumie¢ dochody 1 wydatki cz¢éci 26 — Lacznos¢ i
czesci 55 — Aktywa panstwowe, inne Srodki, ktorych dysponentem jest Minister Aktywow
Panstwowych;

cztonku kierownictwa ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Aktywow
Panstwowych, sekretarza stanu, podsekretarza stanu oraz dyrektora generalnego w
Ministerstwie Aktywow Panstwowych;

dekadzie — nalezy przez to rozumie¢ okresy od 1 do 10 dnia miesigca, od 11 do 20 dnia
miesigca oraz od 21 do ostatniego dnia miesigca;

dyspozycji do wyplaty — nalezy przez to rozumie¢ dokument potwierdzajacy wystawienie
zlecenia wyptaty lub dokument zawierajacy zrodto finansowania i stanowiacy zlecenie do
dokonania ptatnosci, podpisany przez kierujacego komorka organizacyjng zgodnie z
upowaznieniem;

formularzu planistycznym — nalezy przez to rozumie¢ formularz, o ktorym mowa w § 8
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 lipca 2025 r. w sprawie szczegotowego
sposobu 1 zakresu oraz trybu i1 termindw opracowania materiatéw do projektu ustawy
budzetowej (Dz. U. poz. 984), albo udostepniony przez DBF;

harmonogramie ptatnosci KPO — nalezy przez to rozumie¢ zestawienie zawierajace okres

skladania zlecen 1 termin ich realizacji dostgpne na stronie internetowej



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

https://pfrsa.pl/kpo.html albo harmonogram zapotrzebowania i splat pozyczek
udzielonych w ramach KPO;

instytucji odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji — nalezy przez to rozumiec instytucje,
o ktérej mowa w art. 14la pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. 0 zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz. U. z 2025 r. poz. 198);

kierujacym komorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki
organizacyjnej, zastepce dyrektora, szefa Gabinetu Politycznego Ministra lub osobe
upowazniona;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro oraz Gabinet
Polityczny Ministra;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Aktywow Panstwowych odpowiednio
dysponenta czgsci 26 Lacznosc i czesci 55 — Aktywa panstwowe, dysponenta Funduszu
Inwestycji Kapitalowych lub osobe przez niego upowazniong;

ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Aktywow Panstwowych;
Ministrze Finanséw — nalezy przez to rozumie¢ ministra kierujgcego dzialami
administracji rzadowej budzet oraz finanse publiczne;

planie rozwojowym — nalezy przez to rozumie¢ KPO, przyjety przez Rad¢ Ministrow w
dniu 30 kwietnia 2021 r., zmieniony przez ministra wlasciwego do spraw rozwoju
regionalnego na podstawie upowaznienia zawartego w uchwale Rady Ministrow z dnia
30 kwietnia 2021 r. w sprawie przyjecia projektu Krajowego Planu Odbudowy i
Zwigkszania Odpornosci;

rozporzadzeniu budzetowym — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra
Finansow w sprawie szczegdtowego sposobu i zakresu oraz trybu i termindw opracowania
materiatdéw do projektu ustawy budzetowej;

systemie Centrum KPO — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny wraz z
powigzanym Srodowiskiem teleinformatycznym, udost¢pniony ministerstwu przez PFR;
systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ system Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja;

systemie Trezor — nalezy przez to rozumie¢ Informatyczny System Obstugi Budzetu
Panstwa ,, Trezor”;

ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych;



20) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 oraz z 2025 r. poz. 620, 769, 794,
1165, 11731 1235);

21) ustawie 0 ZPPR — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju;

22) wsparciu — nalezy przez to rozumie¢ wsparcie bezzwrotne albo wsparcie zwrotne na
finansowanie inwestycji w ramach planu rozwojowego, o ktorym mowa w art. 1411 ustawy
0 ZPPR;

23) zatwierdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ podpisanie wlasnorgcznie z pieczatka albo
kwalifikowanym podpisem elektronicznym dokumentéw wewnetrznych albo pism lub
wnioskow kierowanych do instytucji zewngtrznych.

3. Wytyczne dotyczace planowania, realizacji i sprawozdawczosci budzetu w uktadzie

zadaniowym zostaty ujete w zalaczniku nr 1 do Procedur.

DZIAL 1

Planowanie i wykonywanie ustawy budzetowej w cze¢$ciach budzetowych dotyczacych

Ministra
Rozdziat 1

Planowanie budzetu

§ 3. 1. Materialy do projektu ustawy budzetowej sa opracowywane zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa, a takze z uwzglednieniem przyjetych przez Rad¢ Ministréw
zatozen do projektu budzetu panstwa oraz dodatkowych informacji i zalecen Ministra Finansow
lub ministra wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego, z zachowaniem termindw
wyznaczonych przez:

1)  Ministra Finansow — dla Ministra;
2) DBF - dla komorek organizacyjnych.

2. Wydatki wspoélne obcigzajace jednoczes$nie czgs¢ 26 — Lacznosé i czgs¢ 55 — Aktywa
panstwowe, dotyczace utrzymania i funkcjonowania ministerstwa, planuje si¢ w proporcjach
opracowywanych corocznie.

3. Proporcje, o ktorych mowa w ust. 2, sg podawane komoérkom organizacyjnym do
zastosowania dla wydatkow wspolnych wraz z projektem planu rzeczowo-finansowego
budzetu Ministra, o ktorym mowa w § 8 ust. 2, na podstawie informacji prezentowanej

cztonkowi kierownictwa ministerstwa na etapie podziatu limitu wydatkéw na dany rok.



4. Na kazdym etapie prac nad budzetem Ministra, DBF moze zwroci¢ si¢ do komorek
organizacyjnych o dodatkowe wyjasnienia i uzupetienie informacji.

§ 4. 1. DBF wystepuje do komorek organizacyjnych o przekazanie, w wyznaczonym
terminie, planow zadan realizowanych ze srodkéw budzetowych i1 jednoczes$nie przekazuje
wstepne informacje majace znaczenie przy przygotowaniu tych planow.

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, sa przedstawiane na formularzu planistycznym wraz z
uzasadnieniem zawierajagcym w szczegolnosci:

1) opis kazdego zadania;

2) podstawe prawna;

3) cel realizacji zadania;

4)  kalkulacj¢ kosztow;

5) inne elementy wynikajace z rozporzadzenia budzetowego.

3. Komorki organizacyjne, zgodnie z wlasciwos$cia, przekazuja formularze planistyczne
bezposrednio do DBF, a w przypadku:

1) spraw kadrowo-wynagrodzeniowych i szkoleniowych — do BDG;

2) wydatkéow inwestycyjnych i na zakupy inwestycyjne oraz wyposazenia realizowanych
przez BA —do BA,;

3) potrzeb informatycznych realizowanych przez DIC — do DIC.

4. Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 3, zgodnie z wlasciwoscia, przekazuja
do DBF formularze planistyczne uwzgledniajace dane zgtoszone przez komorki organizacyjne
wraz z informacjg o zatozonych celach dla inwestycji finansowanych ze srodkoéw budzetu
panstwa, zgodnie z przepisami dotyczacymi kontroli zarzadcze;.

5. Niezgloszenie propozycji przez dang komoérke organizacyjng w wyznaczonym przez
DBF terminie oznacza brak potrzeb finansowych tej komorki na rok budzetowy, ktorego
dotycza prace planistyczne.

§ 5. 1. DBF dokonuje weryfikacji przekazanych formularzy planistycznych, o ktorych
mowaw § 4 ust. 214.

2. Na podstawie zweryfikowanych formularzy planistycznych DBF przygotowuje
zbiorcze informacje:

1) w zakresie funduszy strukturalnych, ktorg po zatwierdzeniu przez Ministra przekazuje
ministrowi wlasciwemu do spraw rozwoju regionalnego;
2) zbiorcza informacj¢ o aktualizacji zakresu rzeczowego planowanych do realizacji zadan

inwestycyjnych, ktora po zatwierdzeniu przez Ministra przekazuje Ministrowi Finansow.



§ 6. 1. Po otrzymaniu od witasciwych instytucji pism przekazujacych wstepne kwoty
wydatkow, tzw. ,limity”, DBF przygotowuje zbiorczg informacje o planowanym budzecie
Ministra i przekazuje jg Ministrowi do zatwierdzenia.

2. Po zatwierdzeniu przez Ministra informacji formularze planistyczne wraz z pismem
przewodnim s3 przekazywane odpowiednio Ministrowi Finanséw, Ministrowi Obrony
Narodowej, Szefowi Stuzby Cywilnej oraz ministrowi wlasciwemu do spraw rozwoju
regionalnego.

§ 7. 1. W przypadku wystapienia dodatkowych zadan, ktére nie byly zgtaszane w trakcie
prac planistycznych i nie zostaty ujete we wstepnej kwocie wydatkow, o ktorych mowa w § 6
ust. 1, sa one zglaszane Ministrowi Finanséw w terminie umozliwiajagcym ujecie ich w
projekcie budzetu panstwa, przed jego przyjeciem przez Radg Ministrow.

2. Po przekazaniu przez Rad¢ Ministrow projektu budzetu panstwa do Sejmu RP, DBF
opracowuje informacje¢ o projekcie budzetu Ministra dla wiasciwych komisji sejmowych i
senackich. Informacja ta jest sporzadzana na podstawie formularzy planistycznych i w
przypadku konieczno$ci  konsultacji merytorycznych uzgadniana z komodrkami
organizacyjnymi.

3. Informacje, o ktorej mowa w ust. 2, DBF przekazuje Ministrowi do zatwierdzenia.

4. W trakcie prac w komisjach parlamentarnych nad projektem budzetu panstwa DBF,
W uzgodnieniu z komoérkami organizacyjnymi, przygotowuje materialy uzupetniajace na
potrzeby tych komisji.

§ 8. 1. DBF opracowuje na dany rok budzetowy dla czesci 26 — Lacznos¢ 1 czesci 55 —
Aktywa panstwowe projekty:

1)  wstepnego planu finansowego wydatkow budzetu Ministra;

2)  wstepnego planu rzeczowo-finansowego wydatkow budzetu Ministra;

3) wstepnego planu rzeczowo-finansowego wydatkow budzetu Ministra w uktadzie
zadaniowym;

4)  wstepnego planu finansowego panstwowego funduszu celowego w uktadzie zadaniowym;

5) wstepnego planu finansowego dochodéw budzetu Ministra;

6) wstepnego planu rzeczowo-finansowego dochodow budzetu Ministra;

7)  wstepnego planu finansowego panstwowego funduszu celowego;

8) planu finansowego wydatkow budzetu Ministra;

9) planu rzeczowo-finansowego wydatkow budzetu Ministra;

10) planu rzeczowo-finansowego wydatkow budzetu Ministra w uktadzie zadaniowym,;

11) planu finansowego dochodow budzetu Ministra;



12) planu rzeczowo-finansowego dochodoéw budzetu Ministra;

13) planu finansowego panstwowego funduszu celowego;

14) planu finansowego panstwowego funduszu celowego w uktadzie zadaniowym;

15) planu rzeczowo-finansowego zadan inwestycyjnych i zakupdéw inwestycyjnych ujetych w
grupie wydatkéw majatkowych.

2. Projekt wstepnego planu rzeczowo-finansowego wydatkow budzetu Ministra DBF
konsultuje z komorkami organizacyjnymi. Termin konsultacji nie moze by¢ krotszy niz 5 dni
roboczych.

3. Projekty budzetu Ministra, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-7, DBF przedktada
Ministrowi do zatwierdzenia nie p6zniej niz do dnia 1 grudnia roku poprzedzajacego dany rok
budzetowy.

4. W przypadku gdy ustawa budzetowa nie zostanie ogloszona przed dniem 1 stycznia
danego roku budzetowego, do czasu jej ogloszenia obowigzuja wstepne plany budzetu Ministra
1 wstgpny plan finansowy panstwowego funduszu celowego.

5. Zatwierdzone przez Ministra projekty budzetu, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-7, DBF
publikuje w Intranecie.

6. Projekty budzetu Ministra, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 8-14, DBF przedktada
Ministrowi do zatwierdzenia w terminie nie dtuzszym niz 10 dni roboczych od dnia ogloszenia
ustawy budzetowe;.

7. Zatwierdzone przez Ministra plany budzetu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 8-14, DBF
publikuje w Intranecie.

8. DBF wystepuje do komorek organizacyjnych o przekazanie, w wyznaczonym terminie,
propozycji zadan do projektu planu rzeczowo-finansowego zadan inwestycyjnych i zakupow
inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych.

9. Na podstawie zgloszen, o ktorych mowa w ust. 8, DBF sporzadza zbiorczy projekt
planu rzeczowo-finansowego zadan inwestycyjnych i zakupow inwestycyjnych ujetych w
grupie wydatkdéw majatkowych 1 przedkiada dyrektorowi generalnemu albo osobie
upowaznionej do zatwierdzenia w terminie nie dluzszym niz 10 dni roboczych od dnia
ogloszenia ustawy budzetowe;.

10. Komérka organizacyjna przekazuje informacje o zmianach w zakresie zadan
inwestycyjnych ujetych w planie rzeczowo-finansowym zadan inwestycyjnych 1 zakupow
inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych na formularzu, ktory stanowi

zatgcznik nr 2 do Procedur.



11. DBF sporzadza aktualizacj¢ planu rzeczowo-finansowego zadan inwestycyjnych i
zakupow inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych i przedklada dyrektorowi
generalnemu albo osobie upowaznionej do zatwierdzenia.

12. Zatwierdzony plan rzeczowo-finansowy zadan inwestycyjnych i zakupow
inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkow majatkowych oraz jego aktualizacje, DBF

publikuje w Intranecie.

Rozdziat 2

Wykonywanie ustawy budzetowej

§ 9. 1. Przeniesienia wydatkéw budzetowych moga by¢ dokonywane na zasadach i w
zakresie okreslonym w art. 164, art. 171 i art. 194 ustawy o finansach publicznych.

2. W przypadku przeniesien wydatkbw w ramach budzetu Ministra, komorki
organizacyjne wystepuja do DBF z wnioskiem o dokonanie zmian w planie rzeczowo-
finansowym budzetu Ministra na dany rok. Wniosek wraz z uzasadnieniem powinien okreslac¢
zadanie i rodzaj wydatku, ktéry ulega zmianie, celowos¢ dokonania zmiany oraz zrodto
finansowania. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Procedur.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ dokonywanie przeniesien wydatkéw na
podstawie analizy planu rzeczowo-finansowego wydatkow budzetu Ministra lub na podstawie
pisma komorki organizacyjnej, ktore zawiera co najmniej elementy jak dla wniosku, o ktérym
mowa w ust. 2.

4. Do przeniesien polegajacych na zmniejszeniu lub zwigkszeniu wydatkéw majatkowych
komorka organizacyjna przedktada réwniez formularz, o ktorym mowa w § 8 ust. 10.

5. DBF sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym w zakresie zgodnosci z planem
rzeczowo-finansowym wydatkdw oraz poprawnos¢ klasyfikacji budzetowej i zadaniowe;.

6. W przypadku gdy wniosek nie spetnia wymogoéw formalnych, DBF poprawia wniosek
1 informuje o tym komorke organizacyjng lub zwraca wniosek wraz ze wskazaniem btedow do
wilasciwej komorki organizacyjnej w celu jego poprawienia lub uzupetienia.

7. W przypadku gdy wniosek spelnia wymogi formalne, DBF przygotowuje projekt
decyzji lub stanowiska w sprawie zmian w budzecie Ministra i przekazuje go do zatwierdzenia
Ministrowi.

8. DBF niezwlocznie zawiadamia komorke organizacyjng o dokonaniu zmian w planie

rzeczowo-finansowym wydatkow.



9. W przypadku gdy do przeniesien wydatkow w ramach budzetu Ministra jest konieczne
uzyskanie zgody Ministra Finanséw lub ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego,
DBF opracowuje wystapienie i przekazuje je do zatwierdzenia Ministrowi.

10. Zaktualizowany plan rzeczowo-finansowy wydatkow uwzgledniajagcy zmiany
wprowadzone decyzjami Ministra oraz Ministra Finanséw, DBF publikuje miesi¢cznie w
Intranecie.

§10.1. Zmiany w planie finansowym panstwowego funduszu celowego mogg by¢
dokonywane na zasadach i w zakresie okreslonym w art. 29 ustawy o finansach publicznych.

2. W przypadku gdy zmiana planu finansowego panstwowego funduszu celowego
wymaga zgody Ministra Finanséw i1 uzyskania opinii sejmowej komisji wtasciwej do spraw
budzetu DIR jest zobowigzany wystapi¢ do Ministra Finansow o zgod¢ wraz z przedstawieniem
opinii w sprawie, po uprzednim uzgodnieniu zmiany planu z DBF.

3. Projekt zmiany planu finansowego panstwowego funduszu celowego jest
opracowywany przez DBF na podstawie wystgpienia DIR zawierajacego kalkulacj¢ zmiany
oraz uzasadnienie jej potrzeby, uwzgledniajac wymagane zgody i uzyskane opinie.

4. Zmian¢ planu finansowego panstwowego funduszu celowego DBF przedktada
Ministrowi do zatwierdzenia.

§ 11. Zmiany w planie rzeczowo-finansowym dochodow mogg by¢ dokonywane w
porozumieniu z komorkami organizacyjnymi w ramach kwot stanowigcych prognoze
dochodéw ujetych w planie finansowym.

§ 12.1. Komorki organizacyjne wystepuja do DBF o uruchomienie $rodkow z
odpowiedniej pozycji rezerwy celowej, przedstawiajac zadanie, wysokos$¢ 1 rodzaj wydatku
oraz uzasadnienie potrzeby zwigkszenia $srodkow, nie pozniej niz do dnia 15 wrzesnia kazdego
roku.

2. Termin, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy rezerwy na zobowigzania Skarbu Panstwa
1 rezerw przeznaczonych na przeciwdziatanie kleskom zywiotowym i usuwanie ich skutkow.

3. DBF przygotowuje projekt wniosku o decyzje budzetowg opracowany z
wykorzystaniem Systemu Trezor i przekazuje go do zatwierdzenia Ministrowi.

4. W przypadku konieczno$ci wystapienia o uruchomienie srodkoéw z rezerwy celowej na
programy finansowane z udziatem srodkow Unii Europejskiej, projekt wniosku o dokonanie
zmian w budzecie Ministra jest przygotowywany przez wiasciwe komorki organizacyjne.

5. Wiasciwe komorki organizacyjne przekazuja do DBF projekt wniosku, o ktérym mowa
w ust. 4, w celu uzupehienia o informacje o stanie wykorzystania srodkéw na dany program

oraz na wszystkie programy operacyjne, jak rowniez sprawdzenia pod wzgledem formalnym
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na dzien sporzadzenia wniosku. Wniosek jest przekazywany do weryfikacji i akceptacji
gtownego ksiggowego, a nastgpnie zwracany do komorki organizacyjnej w celu przekazania go
do zatwierdzenia Ministrowi.

6. Zatwierdzony przez Ministra wniosek jest przekazywany przez wilasciwg komorke
organizacyjng do DBF celem przedlozenia Ministrowi Finansow za posrednictwem ministra
wlasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

7. W przypadku gdy wniosek o uruchomienie $rodkdéw z rezerwy celowej dotyczy
wydatkéw majatkowych, komorka organizacyjna przedktada do DBF formularz, o ktérym
mowa w § 8 ust. 10.

§ 13.1. W przypadku konieczno$ci wystgpienia o $rodki z rezerwy ogolnej budzetu
panstwa, komorki organizacyjne wystepuja do DBF o uruchomienie $rodkow z rezerwy
ogolnej, przedstawiajac zadanie, wysoko$¢ 1 rodzaj wydatku oraz uzasadnienie potrzeby
zwigkszenia §rodkow zawierajace informacje o przeznaczeniu srodkoéw, podstawie prawnej,
harmonogramie rzeczowo-finansowym oraz kalkulacji kosztow.

2. Na podstawie wniosku komorki organizacyjnej, DBF przygotowuje projekt
wystapienia o dokonanie zmian w budzecie panstwa lub projekt uchwaty i przekazuje go do
zatwierdzenia odpowiednio Ministrowi lub Prezesowi Rady Ministrow w zaleznosci od kwoty
ujete] we wniosku.

3. Zatwierdzone przez Ministra wystapienie, o ktorym mowa w ust. 2, jest przekazywane
przez DBF Ministrowi Finansow.

4. W przypadku koniecznosci przygotowania projektu uchwaty Rady Ministrow komorka
organizacyjna przygotowuje uzupelnienie do uzasadnienia na potrzeby zwiekszenia srodkow.

§ 14.1. Realizacja budzetu nastgpuje zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 15 stycznia 2014 r. w sprawie szczegdtowego sposobu wykonywania budzetu
panstwa (Dz. U. z 2025 r. poz. 1375).

2. DBF, na podstawie propozycji komorek organizacyjnych zglaszanych w
wyznaczonych terminach, przygotowuje roczny harmonogram realizacji wydatkow i
dochodow.

§ 15.1. Komorki organizacyjne, na wniosek DBF, przekazuja do DBF zapotrzebowanie
na srodki budzetu panstwa na dany miesigc oraz prognoze wydatkéw budzetowych na kolejne
dwa miesigce w terminie do 16. dnia kazdego miesigca poprzedzajacego miesigc, ktorego
zapotrzebowanie dotyczy, w ujeciu dziennym w podziale na kategorie wydatkow.

2. Zapotrzebowanie na srodki budzetu panstwa komorki organizacyjne sktadaja w ramach

zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego wydatkéw budzetu Ministra.
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3. Wzor druku zapotrzebowania na $rodki budzetowe stanowi zatacznik nr 4 do Procedur.
Dopuszcza si¢ przekazywanie zapotrzebowania do DBF na formularzu dostosowanym do
rodzajéw ponoszonych wydatkow przez dang komorke organizacyjna.

4. DBF przekazuje w terminie do 20. dnia kazdego miesigca zbiorcze zapotrzebowanie na
srodki, o ktorym mowa w ust. 1, do Ministra Finansow.

5. Przed rozpoczeciem dekady komorki organizacyjne aktualizujg zapotrzebowanie na
srodki budzetu panstwa z wyszczegdlnieniem wysokosci kwoty oraz wymaganej daty ptatnosci.

6. DBF moze zweryfikowa¢ zaktualizowane zapotrzebowanie przez wskazanie innej daty
ptatnosci.

7. W przypadku zmiany terminu lub wysokos$ci srodkéw zaplanowanych na dany dzien w
wysokosci powyzej 10000 zt w aktualizowanej dekadzie, komoérka organizacyjna jest
zobowigzana do poinformowania DBF o tym fakcie, na co najmniej 2 dni robocze przed
planowang pierwotnie ptatnos$cia.

§ 16.1. Sprawy zwigzane z obstuga budzetu Ministra sg prowadzone przez DBF
réwnolegle z wykorzystaniem Systemu Trezor, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

2. Dokumenty Systemu Trezor, zwigzane z realizacjg spraw, o ktérych mowa w ust. 1, sa
podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki lub przez
osoby upowaznione.

3. DBF prowadzi obstuge Systemu Trezor zgodnie ze struktura dysponenta czeg$ci
budzetowe]j, w szczegdlnosci w zakresie dotyczacym planowania i realizacji budzetu oraz
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

§ 17.1. DBF opracowuje miesigczng informacj¢ dotyczaca wykonania budzetu Ministra,
ktora przedktada dyrektorowi generalnemu.

2. Informacje, o ktorej mowa w ust. 1, DBF publikuje miesi¢cznie w Intranecie po dniu
sporzadzenia sprawozdan budzetowych.

3. Roczng informacje dotyczaca wykonania budzetu Ministra DBF publikuje po 17 lutego
roku nastepnego.

4. DBF przygotowuje kwartalng informacj¢ dotyczaca wykonania budzetu Ministra, ktora
jest przekazywana do zatwierdzenia Ministrowi i udostepniana czlonkom kierownictwa
ministerstwa.

§ 18.1. Po zakonczeniu roku budzetowego DBF opracowuje informacj¢ o wykonaniu

budzetu Ministra dla Ministra Finanséw 1 wlasciwych komisji sejmowych.
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2. Informacja jest sporzadzana na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych oraz w
przypadku  konieczno$ci  konsultacji merytorycznych uzgadniana z  komodrkami
organizacyjnymi.

3. Sporzadzong informacj¢ DBF przekazuje Ministrowi do zatwierdzenia.

4. W trakcie prac w komisjach sejmowych nad wykonaniem budzetu panstwa DBF, w
uzgodnieniu z komérkami organizacyjnymi, przygotowuje materiaty uzupetniajace na potrzeby

tych komisji.

Rozdzial 3

Kontrola finansowa

§ 19.1. Sprawozdania budzetowe sg sporzadzane przez DBF na podstawie ewidencji
ksiegowej oraz informacji od wiasciwych komorek organizacyjnych zgodnie z przepisami
prawa, w szczegolnosci z:

1) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. poz. 133);

2) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1731);

3) rozporzadzeniem Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652);

4)  rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 oraz z 2025
r. poz. 347).

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, dotyczace budzetu zadaniowego, sa
przekazywane przez wlasciwe komorki organizacyjne, zgodnie z terminami okreslonymi przez
DBF.

3. Sprawozdania, ktérych obowiazek sporzadzenia wynika z przepisOw powszechnie
obowigzujacych, sa akceptowane przez pracownikow wilasciwych wydziatow DBF,

zatwierdzane przez gtdéwnego ksiggowego i Ministra.
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4. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, sg przekazywane ministrom okreslonym w
rozporzadzeniach wymienionych w ust. 1 pkt 1-4 lub innym wlasciwym organom.
5. Rodzaje, miejsce sporzadzania oraz terminy przekazania sprawozdan okresla zatacznik

nr 5 do Procedur.
Rozdziat 4

Kontrola dowodow ksiegowych

§ 20.1. Dowodem ksiegowym jest dokument, ktoéry stwierdza dokonanie operacji
gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na:
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentéw, do ktorych zalicza si¢ w
szczegblnosci:
a) faktury/rachunki obce,
b) pisma dotyczace zwrotu dotacji,
C) noty obcigzeniowe/uznaniowe obce,
d) orzeczenia sagdowe i arbitrazowe opatrzone klauzulg prawomocnosci,
e) wezwania do zaptaty,
f) inne wynikajace z obowiazujacych przepisow prawa;
2) zewngtrzne wlasne — wystawiane przez komorki organizacyjne, ktore przekazywane sa
kontrahentom, do ktérych zalicza si¢ w szczeg6lnosci:
a) faktury/rachunki,
b) noty obcigzeniowe/uznaniowe,
c) zawiadomienia,
d) decyzje,
e) nieodplatne przekazanie S$rodka trwalego/pozostatego $rodka trwalego/wartosci
niematerialnej i prawnej,
f) wezwania do zaptaty,
g) inne wynikajace z obowigzujacych przepisOw prawa;
3) wewnetrzne — wystawiane przez komoérki organizacyjne, do ktorych zalicza sie w
szczegblnosci:
a) dyspozycje platnosci/ujegcia operacji gospodarczej w ksiggach rachunkowych,
b) dowody kasowe,
C) polecenia podrézy stuzbowej,

d) dowody obrotu materiatowego,
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e) dowody obrotu majatkowego,

f) dowody ptacowe,

g) dowody angazujace $rodki,

h) PK,

1) wnioski o refundacje,

j) decyzje w sprawie zmian w planie finansowym oraz planie rzeczowo-finansowym,

k) noty wewnetrzne,

I) notatki sporzagdzone w systemie EZD.

2. Dowod ksiggowy uwaza si¢ za prawidtowy, jezeli:

1) jest wystawiony przez uprawniony podmiot;
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

3. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ dane wskazane w art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz.
619, 1685 i 1863 oraz z 2025 r. poz. 1218), a takze okreslac:

1) przedmiot operacji gospodarczej, jego warto$¢ oraz ilosciowe okreslenie, jezeli przedmiot
operacji jest podany w jednostkach naturalnych;

2) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym;

3) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

4. Dopuszcza si¢ dowod ksiggowy wewnetrzny w formie notatki sporzadzonej w
systemie EZD i zatwierdzonej lub zaakceptowanej przez kierujacego komoérka organizacyjng
zawierajacej oznaczenie:

1) nadawcy i odbiorcy notatki (z uzyciem skrotow nazw komorek organizacyjnych
wynikajacych ze struktury organizacyjnej ministerstwa);

2)  dokumentu, ktorego dotyczy (np. numer umowy/wniosku/faktury);

3) kwoty w podziale na czgéci, lata i zrodta finansowania.

5. Dowody ksiggowe wytworzone na papierze termoczutym lub inne, ktore ulegaja
przyspieszonemu procesowi niszczenia sa kserowane lub skanowane przez pracownika
dokonujacego kontroli merytorycznej i dotgczane do oryginatu, z wylaczeniem dokumentow
przekazanych do sktadu chronologicznego.

6. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce, ktore wplyng do ministerstwa, pracownik
wlasciwej komorki organizacyjnej po dokonaniu kontroli merytorycznej, przekazuje do
sekretariatu DBF w terminie 5 dni roboczych liczac od dnia wptywu do ministerstwa. Jezeli
dokument stanowi podstawe¢ dokonania zaptaty jest przekazywany nie po6zniej niz 3 dni robocze

przed uptywem terminu ptatnosci.

15



7. Stwierdzone btedy w zapisach w ksiggach rachunkowych po zamknigciu okresu
sprawozdawczego poprawia si¢ przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu PK —
zawierajacego korekty blednych zapisow.

§ 21.1. Zobowigzania sg realizowane na zasadach okreslonych w umowach,
zamowieniach, zleceniach i innych dokumentach lub na zasadach okreslonych w przepisach
prawa.

2. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi spetnia¢ wymogi okreslone dla
dowodu ksiegowego.

3. Dowody ksigegowe sporzadza si¢ w jezyku polskim.

4. Dowdd ksiegowy moze stanowi¢ rowniez dokument w jezyku obcym wystawiony
przez podmiot zagraniczny.

5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, waluty obce sg przeliczane na walute polska
wedhug kursu sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego dzien
ich powstania, ktory pokrywa si¢ najczesciej z dniem poprzedzajacym wystawienie faktury
sprzedazy lub zakupu, o ile odrebne przepisy dotyczace srodkdw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Srodkow
niepodlegajacych zwrotowi, pochodzacych ze Zrodet zagranicznych nie stanowia inaczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

6. Czynnosci przeliczenia, o ktorych mowa w ust. 5, dokonuje pracownik DBF.

7. W przypadku braku mozliwosci uzyskania dowodoéw zewnetrznych obcych, operacja
gospodarcza jest dokumentowana za pomoca dowodu ksiegowego zastepczego. Dowod
sporzadza pracownik dokonujacy danej operacji w terminie 2 dni roboczych od zaistnienia
zdarzenia. Dowod ksiegowy zatwierdza pod wzgledem merytorycznym kierujacy komorka
organizacyjng. Zatwierdzony dowod przekazuje si¢ do sekretariatu DBF.

8. Przepisow ust. 7 nie stosuje do operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towardéw 1 ustug oraz skup metali niezelaznych od
ludnosci.

§ 22. Sposob ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekret) stanowigcy pobrany z
systemu finansowo-ksiggowego dokument o nazwie ,,Dokument ksiggowy”, ktory pracownik
odpowiedzialny za ten dekret 1 wprowadzenie zapisu do ksigg rachunkowych dotacza do
dowodu zZrodlowego, jest sprawdzony i zaakceptowany przez naczelnika i zatwierdzony przez
glownego ksiegowego i kierujacego DBF lub osoby ich zastepujace.

§ 23. Faktury zwigzane ze sprzedaza, wystawiane na kontrahentow, sa sporzadzane przez

komorki organizacyjne odpowiedzialne za merytoryczne prowadzenie sprawy.

16



§ 24. Dowody ksiegowe sa poddawane kontroli:

1) przedwstegpne;j;
2) wstepnej;
3) biezacej.

§ 25.1. Kontrola przedwstgpna jest realizowana przed rozpoczeciem dzialan, ktorych
rezultatem jest rozdysponowanie $rodkéw publicznych lub dysponowanie mieniem
ministerstwa i jest dokonywana w celu sprawdzenia projektéw dokumentéw poprzedzajacych
zaciagnigcie zobowigzan lub zadysponowanie mieniem pod wzgledem:

1) celowosci i gospodarnosci;
2)  zgodnosci dokonywanych operacji z planem finansowym.

2. Kontrola przedwstgpna w zakresie celowosci i gospodarnos$ci polega na sprawdzeniu
zgodnosci planowanych wydatkéw z zasadami okreSlonymi w art. 44 ustawy o finansach
publicznych, w szczegdlnosci w zakresie:

1)  zgodnosci z celami ustalonymi w ustawie budzetowej;
2)  zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

§ 26. Kontrola przedwstepna jest wykonywana przez kierujacego komorka organizacyjng
i potwierdzana przez ztozenie podpisu na dokumencie w formie elektronicznej albo papierowej
albo w postaci zatacznika do dowodu ksigegowego.

§ 27.1. Kontrola wstepna jest wykonywana przez gtownego ksiggowego i potwierdzana
przez ztozenie podpisu na dokumencie albo na zataczniku do dokumentu. W trakcie kontroli
wstepnej sprawdzana jest:

1)  zgodnos$¢ planowanych wydatkoéw z planem rzeczowo-finansowym;
2) kompletno$¢ 1 rzetelno§¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2. Kontroli wstgpnej nie podlegaja umowy o pracg, pozaumowne stosunki pracy oraz
umowy zawierane z pracownikami w sprawach dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowo$ci podczas kontroli wstgpnej gltéwny
ksiegowy, przed akceptacja, zwraca dokument wlasciwej komodrce organizacyjnej w celu
usuni¢cia nieprawidtowosci. W przypadku nieusuni¢cia nieprawidtowosci, gléwny ksiggowy
odmawia akceptacji dokumentu.

§ 28.1. Kontrola biezaca jest realizowana na kazdym etapie wykonania budzetu w celu
wyeliminowania przypadkdw postgpowania niezgodnego z przepisami powszechnie

obowigzujgcego prawa oraz przepisami wewnetrznymi.
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2. Kontrola biezaca obejmuje kontrole:

1) merytoryczng;
2) formalno-rachunkowas.

3. Kontroli pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym dowodéw
dokonujg wtasciwi pracownicy komoérek organizacyjnych, z wyjatkiem dowodow ksiggowych,
ktore skutkujg obcigzeniem budzetu Ministra (np. faktury, rachunki, noty, dyspozycje ptatnosci,
polecenia podrézy shuzbowych, wnioski o zwrot kosztow), w przypadku ktorych kontroli
formalno-rachunkowej dokonuje pracownik DBF.

§ 29.1. Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelnosci danych zawartych w
dowodzie ksiggowym, sprawdzeniu celowosci dokonanej operacji z punktu widzenia
gospodarczego oraz wskazaniu zrodta finansowania, a takze na ocenie, czy zadanie zostato
zrealizowane zgodnie z zawarta umowg lub pisemnym zleceniem realizacji zamowienia.
Kontrola jest dokonywana przez pracownikéw wiasciwych komoérek organizacyjnych.

2. Kontrola merytoryczna ma na celu, w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie zgodno$ci danych dotyczacych danej operacji zawartych w dokumencie
poddanym kontroli ze stanem faktycznym;

2) sprawdzenie, czy zafakturowane ushugi (dostawy) zostaly wykonane oraz dotrzymany
zostal termin ich wykonania;

3) potwierdzenie prawidtowosci oraz rzetelnosci danych zawartych w kontrolowanych
dokumentach (w tym w kosztorysach).

3. Pracownik komorki organizacyjnej przeprowadzajacy kontrole merytoryczng
sprawdza, czy:

1)  ujeta w dokumencie czynno$¢ zostata wykonana i jest zgodna co do ilosci, jakosci, kosztu,
miejsca oraz czasu wykonania z zamoéwieniem lub umowa;

2) ujete w dokumencie nazewnictwo dokonanych operacji oraz ich symbol klasyfikacyjny
jest prawidtowy i1 zgodny z zamdwieniem lub umowag;

3) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

4)  w przypadku gdy czynno$¢ powinna by¢ poprzedzona zawarciem umowy lub ztozeniem
zamoOwienia — jest ona zgodna z zawartg umowg lub ztoZzonym zamdwieniem;

5) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot.
4. Kontroli merytorycznej podlegaja dokumenty:

1) zwiazane z planowanym lub rozpocze¢tym procesem gospodarczym;

2) stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;.

5. Wynik kontroli merytorycznej dowodow zewngtrznych obcych oraz dowodow
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wewnetrznych jest umieszczany na dokumencie albo oddzielnie w postaci zatacznika do

dokumentu. Opis dokonanej kontroli merytorycznej zawiera w szczego6lnosci informacje o:

1) potwierdzeniu wykonania dostaw towardéw lub ustug, w tym opis zamowienia;

2)  zgodnos$ci z umowg lub wnioskiem (numer umowy lub zamoéwienia);

3) wysokosci kar umownych, o ile zostaty naliczone;

4)  kwocie do zapfaty;

5) zrdédle finansowania (cze$¢, rozdziat, paragraf planowania, paragraf wykonania i
sprawozdawczosci, zadanie, kod budzetu zadaniowego);

6) klauzuli stwierdzajacej dokonanie kontroli o tresci: ,,sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, dat¢ dokonania kontroli oraz podpis kierujacego komorka
organizacyjna odpowiedzialng za zadanie. W przypadku braku pieczatki imiennej lub
podpisu kwalifikowanego zamieszcza si¢ czytelny podpis zawierajacy imi¢ i nazwisko.
Przyktad opisu merytorycznego: Wydatek realizowany w ramach umowy nr
WZ/2020/WG/001. Faktura za ushuge sprzatania budynku przy ul. Krucza 36/Wspdlna 6
w styczniu 2020 r. Do zaptaty 5000,00 zt. Zrodto finansowania 55.75001.4000/4300.A07
BZ: 22.1.1.1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia 17.02.2020 r., Jan
Kowalski — Dyrektor Biura Logistyki.

6. W przypadku powstania okolicznosci, ktére zgodnie z trescig umowy powoduja
konieczno$¢ naliczania kar umownych, komodrka organizacyjna wlasciwa merytorycznie
nalicza kar¢ umowna zgodnie z postanowieniami umowy. Informacj¢ o naliczeniu kary
umownej zamieszcza si¢ w opisie merytorycznym oraz protokole odbioru i przekazuje do DBF.

7. W przypadku watpliwosci zwigzanych z kontrolg merytoryczng gléwny ksiegowy ma
prawo zwréci¢ si¢ do wlasciwej komorki organizacyjnej o wyjasnienia. Kierujacy komorka
organizacyjng przekazuje wyjasnienia w terminie 2 dni roboczych od dnia nastgpujacego po
dniu otrzymania wystapienia DBF, nie pdZniej jednak niz na 1 dzien roboczy przed uptywem
terminu ptatnosci.

8. Ztozenie podpisu przez kierujacego komorka organizacyjng dokonujacej operacji
gospodarcze] na dowodach zewnetrznych wlasnych 1 dowodach wewnetrznych jest
roéwnoznaczne z przeprowadzeniem kontroli merytorycznej.

9. Ztozenie podpisu przez dyrektora komorki organizacyjnej dokonujacej operacji
gospodarczej na pozostalych dowodach nieskutkujacych obcigzeniem budzetu, w tym na
dyspozycjach  dotyczacych przeksiegowania pomigdzy poszczegdlnymi  zrodtami
finansowania, jest rownoznaczne rowniez z przeprowadzeniem kontroli formalno-

rachunkowe;j.
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§ 30.1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokumenty zostaty
sporzadzone prawidlowo oraz czy dane liczbowe w tych dokumentach s3a wyliczone
prawidtowo pod wzgledem rachunkowym, zgodnie z zasadami dziatan arytmetycznych, a takze
na ustaleniu, czy:

1) dokumenty wystawione zostaly w sposob technicznie poprawny i zgodny z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

2)  operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej;

3)  kontroli merytorycznej dokonata osoba do tego upowazniona;

4)  wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie operacji w ksiggach
rachunkowych.

2. Obowiagzki z zakresu kontroli formalno-rachunkowej wykonuje upowazniony
pracownik DBF.

3. Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej jest potwierdzane akceptacja, data
kontroli oraz zapisem o tresci: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”. Wynik
kontroli formalno-rachunkowej jest umieszczany na dokumencie albo oddzielnie w postaci
zatagcznika do dokumentu.

4. Dokumenty po zatwierdzeniu przez gtownego ksiegowego i kierujacego DBF sg
podstawa:

1) ewidencji ksiggowej, z wyjatkiem dokumentu PK, o ktorym mowa w § 20 ust. 1 pkt 3 lit.
h, ktéry jest uyymowany w ewidencji ksiggowej po akceptacji przez pracownika DBF i
zatwierdzeniu przez gldwnego ksiegowego;

2) przekazania zlecenia ptatnosci do BGK lub NBP.

5. Dokument spetniajacy wymagania okreslone w ust. 4, stanowi podstawe do wyptaty
przez DBF naleznych §rodkow.

§ 31.1. Wynagrodzenia podlegaja kontroli polegajacej na sprawdzeniu prawidlowosci
ustalenia prawa do wynagrodzenia oraz naleznosci pracownikéw z tego tytulu, w
szczegolnosci:

1) zgodnosci z przepisami regulujacymi ustalanie prawa pracownikow do wynagrodzenia;

2) zgodnosci z umowami o pracg i innymi dyspozycjami w zakresie prawa do
wynagrodzenia;

3) zgodnosci z przepisami w zakresie obliczania wynagrodzen;

4)  potracen dokonanych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

2. Przedmiotem kontroli wynagrodzen sa dyspozycje wyplaty wynagrodzen oraz listy

wynagrodzen.
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3. Kontrole list ptac oraz list dodatkowych wykonuja:

1) glowny ksiegowy — w zakresie wymienionym w ust. 1 w pkt 3 i 4;
2) BDG — w zakresie wymienionym w ust. 1 w pkt 1 i 2.

§ 32.1. Oryginaty dokumentow, o ktorych mowa w § 20 ust. 1 pkt 1, nalezy przedktadac¢
do DBF w formie elektronicznej albo papierowe;j.

2. W uzasadnionych przypadkach zamiast oryginatéw dokumentow, o ktéorych mowa w §
20 ust. 1 pkt 1 lit. d, mozna przedtozy¢ kopie dokumentu, jezeli jego zgodnos$¢ z oryginalem
zostala poswiadczona przez pracownika wiasciwej komorki organizacyjne;.

3. Dokumenty zewnegtrzne obce sg przekazywane do ministerstwa w formie
elektronicznej: za posrednictwem Platformy Elektronicznego Fakturowania, na adres e-mail:
eFaktury@map.gov.pl, poprzez eclektroniczng Platform¢ Ustug Administracji Publicznej
ePUAP, za posrednictwem platformy KSeF albo moga by¢ przekazywane w postaci
papierowej.

4. Dokumenty zewngtrzne obce z potwierdzong data wptywu do ministerstwa sg
przekazywane do komorek organizacyjnych bez zbednej zwtoki w celu dokonania kontroli
merytorycznej.

5. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody zewngtrzne obce oraz dowody
wewnetrzne, ktore stanowig podstawe do wyplaty, komorka organizacyjna przekazuje do DBF
w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania nie pdzniej niz na 3 dni robocze przed
wymaganym terminem zaplaty. Do dokumentoéw zewngtrznych obcych dolacza si¢ oryginat
protokotu odbioru lub potwierdzenia wykonania dostawy lub ustugi. W przypadku protokotow
odbioru dopuszcza si¢ protokoty, ktore zawieraja podpis tylko pracownika ministerstwa
upowaznionego do odbioru towaru lub ustugi.

6. Pracownik DBF potwierdza sprawdzenie dokumentu zewngtrznego obcego oraz
wewngtrznego, ktory stanowi podstawe do wyptaty pod wzgledem formalno-rachunkowym,
akceptacja 1 data.

7. Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dowdd ksiggowy zewnetrzny obcy lub
dowdd ksiegowy wewnetrzny, ktore stanowig podstawe do wyptaty, jest zaopatrywany w
pieczatke lub wydruk zalacznika w nastepujacym brzmieniu:

1) ,Przyjeto dyspozycj¢ do wyptaty ze srodkow ...”;
2) ,,Optacono przelewem data ....” ; lub
3) ,,Optacono gotowka — zlecenie nr.....dnia....”.
8. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, dowody zewngtrzne obce oraz

dowody wewnetrzne, ktore stanowig podstawe do wyptaty, nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia
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gléwnemu ksiegowemu i kierujagcemu DBF, ktorzy sktadaja podpis pod adnotacja: ,,Przyjeto
dyspozycj¢ do wyptaty ze srodkow ...”.

9. Podpisany przez osoby wymienione w ust. 8 dokument stanowi podstawe dokonania
platnosci.

10. Wyptata srodkéw nastepuje na podstawie dowodow zatwierdzonych do wyptaty w
terminie wynikajacym z zawartych umow, a w przypadku pozostatych dokumentéw
dyspozycyjnych, m.in. faktur, rachunkéw, paragonow fiskalnych, pism, orzeczen sgdowych lub
innych, zgodnie z terminem okreslonym w dokumencie lub na biezgco.

11. DBF po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw, dokonuje zaptaty
lub w przypadku stwierdzenia brakow lub nieprawidtowosci zwraca dokumenty do komorki
organizacyjnej w celu dokonania korekty lub uzupehienia.

§ 33.1. Realizacja dyspozycji pieni¢znych nastepuje z zastosowaniem obrotu
bezgotdéwkowego lub gotdowkowego.

2. Obrot bezgotowkowy obejmuje rowniez platnosci realizowane przy uzyciu karty
ptatniczej, z zachowaniem odrebnych przepisow wewnetrznych.

3. Wystepowanie obrotu gotdwkowego ogranicza si¢ do niezb¢dnego minimum i dotyczy
wylacznie wydatkow biezacych.

4. Polecenia przelewu sg realizowane na podstawie dowodow sprawdzonych i
potwierdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do
wyplaty przez gtéwnego ksiggowego i kierujacego DBF.

5. Polecenia przelewu przygotowuje pracownik DBF w systemie informatycznym. W
przypadku przelewow dokonywanych z rachunku dochodéw, wydatkow budzetowych, z
rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz rachunku depozytowego lub
przychodéw budzetu panstwa prowadzonych w NBP, polecenia przelewow sg eksportowane z
systemu informatycznego do systemu Bankowosci elektronicznej Narodowego Banku
Polskiego (NBE) lub wprowadzane bezposrednio w Systemie Bankowosci elektronicznej
Narodowego Banku Polskiego (NBE). Polecenia przelewu dokonywane z rachunkéw
prowadzonych w BGK s3 eksportowane lub wprowadzane do Systemu Bankowosci
Elektronicznej Banku Gospodarstwa Krajowego (BGK24).

6. Po sprawdzeniu i podpisaniu przez osoby upowaznione na karcie wzoréw podpisoéw,
polecenia przelewoOw sa przesytane drogg elektroniczng do NBP lub do BGK.

7. Wyciagi bankowe sg drukowane w DBF, a po ich sprawdzeniu dokonuje si¢ ewidencji

operacji finansowych.
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§ 34.1. W postgpowaniu o zamoéwienie publiczne, w ktorym jest wymagane wniesienie
wadium, komorka organizacyjna wlasciwa do spraw zamoéwien publicznych zada od
wykonawcy wniesienia wadium przed uptywem terminu sktadania ofert.

2. Wadium wnoszone w pienigdzu nalezy wptaci¢ przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez zamawiajgcego.

3. W przypadku ustanowienia wadium w formie innej niz pienigdz, komorka
odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania przekazuje do DBF informacje o jego
ustanowieniu, celem wprowadzenia do ewidencji.

4. Zwrot lub zwolnienie wadium nastepuje na podstawie dyspozycji kierujgcego komorka

organizacyjng odpowiedzialng za przeprowadzenie zamowien publicznych.

Rozdzial 5

Pozostale dowody

§ 35.1. Nota obcigzeniowa stuzy do obcigzenia dluznika lub kontrahenta z tytulu
refundacji poniesionych kosztéw, z wyjatkiem uslug $wiadczonych przez ministerstwo
opodatkowanych podatkiem VAT, naliczonych kar umownych albo z tytutu rekompensaty za
koszty odzyskiwania naleznosci. Oryginat noty ksiegowej jest przesytany do podmiotu, ktorego
operacja dotyczy. Drugi egzemplarz stanowi podstawe do dokonania zapisow w ewidencji
ksiggowej 1 jest przechowywany w aktach DBF.

2. Nota obcigzeniowa, 0 ktorej mowa w ust. 1, moze by¢ sporzadzana rdwniez w wersji
elektroniczne;j.

3. Nota wewnetrzna jest dyspozycja sporzadzenia przelewu w zwigzku 2z
przeksiggowaniami lub z btednymi wptatami. Nota wewnetrzna jest sporzadzona w jednym
egzemplarzu przez wlasciwego pracownika DBF, celem wystawienia przelewu.

4. Nota korygujaca jest dokumentem sporzadzonym zgodnie z art. 106 k ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz.775, 894, 896, 1203 i 1541)
w przypadku stwierdzenia omylki w uprzednio wystawionej przez kontrahenta fakturze.
Faktura — nota korygujaca jest wystawiana niezwlocznie po stwierdzeniu omyiki.

5. PK stanowi podstawg zapisow w ksigegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawien lub rejestréw oraz rozliczen wewngtrznych lub blednych zapisow.

6. Wezwanie do zaptaty stanowi wezwanie do uregulowania naleznosci. W wezwaniu tym

podaje si¢ kwote nalezno$ci wraz z ewentualnymi odsetkami za zwlokg, powolujac si¢ na
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uprzednio wystawione dokumenty i okreslone w nich terminy. Wezwanie do zaptaty sporzadza

komorka organizacyjna wlasciwa merytorycznie.

Rozdzial 6

Wynagrodzenia

§ 36.1. Dokumentami ptacowymi sa:

1) lista ptac podstawowa;

2) lista ptac dodatkowa, w tym lista wyptat z tytutu umow cywilnoprawnych;

3) deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA;

4) deklaracje roczne PIT-4R 1 PIT-8AR oraz zestawienie podatku wedlug zrodet
finansowania stanowigce podstaw¢ przekazywania zaliczek miesiecznych na podatek
dochodowy.

2. Lista ptac podstawowa stanowi dyspozycje do wyptaty wynagrodzen zgodnie z zawarta
umowa.

3. Lista ptac podstawowa jest sporzadzana przez DBF odrg¢bnie dla kazdej komorki
organizacyjnej m.in. na podstawie aktu powotania lub mianowania, umowy o prace, dyspozycji
wyplat dodatkow specjalnych, zadaniowych oraz zaswiadczenia lekarskiego.

4. Obliczenia potracen 1 ustalenia wynagrodzenia netto (do wyptaty) dokonuje si¢ na
podstawie przepisOw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od osob
fizycznych, pracowniczych planéw kapitatowych oraz deklaracji, zobowigzan i o§wiadczen
pracownikow o wyrazeniu zgody na dokonanie potracen z wynagrodzenia oraz na podstawie
tytutow wykonawczych.

5. Oryginat listy ptac podstawowe;j jest przekazywany do BDG w celu dokonania kontroli
merytorycznej. Sprawdzona i podpisana lista ptac podstawowa jest odsytana do DBF.

6. Pracownik DBF dokonuje kontroli formalno-rachunkowej listy ptac podstawowej,
opisujac ja wedtug zrédet finansowania i przekazuje do zatwierdzenia gldéwnemu ksiggowemu
1 kierujgcemu DBF.

7. Zbiorcze zestawienie 1 poszczegolne egzemplarze listy ptac podstawowej 1 dodatkowej
s przekazywane do DBF.

8. Lista plac podstawowa jest opatrzona pieczatka ministerstwa i zawiera kolejny numer,
dat¢ jej sporzadzenia, oznaczenie miesigca jej sporzadzenia oraz nazwe¢ komorki

organizacyjnej.
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§ 37.1. Lista ptac dodatkowa stanowi dokument do wyptaty, w szczego6lnosci ekwiwalentu
za niewykorzystany urlop, nagrody, nagrody jubileuszowej, odprawy emerytalnej,
wynagrodzenia wynikajacego z zawartych umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi,
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Lista plac dodatkowa jest sporzadzenia przez DBF m.in. na podstawie dyspozycji
dotyczacej wyptat: ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, nagrody, nagrody jubileuszowe;j,
odprawy emerytalnej, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, oraz
rachunki od os6b fizycznych za prace wykonane na podstawie zawartych umow
cywilnoprawnych.

3. Wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby i zasitki z
ubezpieczenia spotecznego sa rozliczane na listach ptac podstawowych, a w uzasadnionych
przypadkach na listach ptac dodatkowych.

§ 38.1. Deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA stuzy do rozliczenia si¢ z ZUS z
naliczonych sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe,
zdrowotne, sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz Solidarno$ciowy oraz z wyptaconych
swiadczen podlegajacych rozliczeniu w ci¢zar sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

2. Deklaracja rozliczeniowa sktadek ZUS DRA jest zestawieniem zbiorczym
nastepujacych raportow, ktore sporzadza si¢ na podstawie sktadek naliczonych na listach ptac:
1) imiennego raportu miesigcznego o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach

(RCA);

2) imiennego raportu miesiecznego o wyptaconych $wiadczeniach i przerwach w optacaniu
sktadek (RSA);
3) imiennego raportu miesi¢gcznego o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne

(RZA);

4)  imiennego raportu miesi¢cznego o przychodach ubezpieczonego (RPA);
5) raportu informacyjnego (RIA).

3. Deklaracja i raporty, o ktorych mowa w ust. 112, sg sporzadzane w DBF.

4. Do deklaracji, o ktorej mowa w ust. 1 i 2, sg sporzadzane zestawienia z naliczonych
sktadek i1 $wiadczen, ktére po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz opisaniu wartosci wedlug zrodet finansowania, sa przekazywane do
zatwierdzenia przez gtownego ksiegowego 1 kierujacego DBF. Zatwierdzone zestawienia sg
podstawa do wystawienia przelewow na rzecz ZUS.

5. Deklaracje i raporty, o ktorych mowa w ust. 112, sa sporzadzane w programie ,,Ptatnik”

1 przekazywane do ZUS drogg elektroniczng.
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6. Deklaracje PIT-4R i PIT-8AR stuza do rozliczenia si¢ z Urzgdem Skarbowym z
naliczonych zaliczek miesi¢cznych na podatek dochodowy od wyplaconych wynagrodzen i
$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

7. Deklaracje PIT-4R i PIT-8AR sg sporzagdzane w DBF na podstawie list ptac i wnioskow
0 wyplaty dla emerytow i rencistow ministerstwa z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

8. Deklaracje PIT-4 R i PIT-8AR sg sporzadzane za okres roczny dla Urz¢du Skarbowego.

Rozdziat 7

Gospodarka magazynowa

§ 39.1. W ministerstwie prowadzi si¢ magazyny, za ktére odpowiada BA.

2. W magazynach materialow sa przechowywane artykuty niezbedne dla zapewnienia
ciggtosci funkcjonowania ministerstwa.

3. Wszystkie obroty materiatow sa dokonywane na podstawie odpowiednich, prawidtowo
sporzadzonych i podpisanych dowodow:

1) Pz
2) RW.

4. Druki dowodow PZ i RW s3 wystawiane w zintegrowanym systemie informatycznym,
za pomocy ktorego sg kolejno 1 automatycznie numerowane z zachowaniem cigglosci w okresie
danego roku budzetowego.

5. Dowody PZ i RW stanowig podstawe dokonania zapisow przez:

1)  wyznaczonego pracownika BA w karcie magazynowej ilosciowe;j;

2) DBF na kontach syntetycznych.
6. Dowdd PZ oznacza przyjecie materiatow do magazynu i stanowi podstawe:

1) zapisow w kartotece ilosciowo-warto§ciowej magazynu;

2) przyjecia zakupow (zapasow) z zewnatrz na stan magazynu — dokument stwierdzajacy
zwigkszenie iloSci zapasow.

7. Dowod PZ sporzadza magazynier z chwilg przyjecia zakupéw do magazynu, z
przeznaczeniem dla magazynu i DBF.

8. Dowod RW shuzy do udokumentowania rozchodu materialdow z magazyndéw na
wewnetrzne potrzeby.

9. Dowod RW sporzadza magazynier z chwilag wydania materiatobw z magazynu, z

przeznaczeniem dla magazynu i DBF.
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10. Przyjecie i wydanie materialow z magazynu potwierdzajg magazynier i kierujacy BA

przez ztozenie podpisu.

Rozdzial 8

Ewidencja aktywéw trwalych

§ 40.1. Gospodarka majatkiem ministerstwa jest prowadzona przez BA. Zapisy w
ksiggach inwentarzowych sa uzgadniane z zapisami w ksiegach rachunkowych na dzien 31
grudnia kazdego roku.

2. Dowdd OT stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia srodka trwalego o wartosci powyzej
10 000 ztotych brutto, przeznaczonego do uzytkowania powyzej 12 miesiecy, jest sporzadzany
przez BA w miesigcu przekazania go do uzywania.

3. Dowdéd OTW stuzy do stwierdzenia faktu przyjecia wartoSci niematerialnych i
prawnych o wartosci powyzej 10 000 zt brutto, przeznaczonych do uzytkowania powyzej 12
miesigcy, jest sporzadzany przez BA w miesigcu przekazania go do uzywania.

4. Dowody OT i OTW sa sporzadzane z przeznaczeniem dla BA i DBF.

5. Podstawe sporzadzenia dowodu OT 1 OTW stanowi faktura VAT, rachunek
wystawiony przez dostawce lub dokument przyjecia srodka trwatego.

6. Dowody OT i OTW sg przygotowywane, w formie elektronicznej, przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ksiggi inwentarzowej, a nast¢pnie s3 przedktadane do
zatwierdzenia kierujgcemu komorka organizacyjng. Dokumenty zatwierdzone przez
Kierujacego komorka organizacyjng sa przekazywane do DBF.

7. W dowodach OT 1 OTW wskazuje si¢ w szczegdlnosci:

1)  doktadng nazwe srodka trwatego lub warto$ci niematerialnych i prawnych;
2) numer inwentarzowy;

3) stawke amortyzacyjna,

4)  date przekazania do uzytkowania;

5) wartosci nabycia;

6) warto$ci umorzenia;

7) dane dostawcy;

8) numer i date faktury, rachunku lub PT;

9) miejsce uzytkowania;

10) dane charakterystyczne $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnych i prawnych.
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8. W przypadku dowodu OT wskazuje si¢ rowniez cechy $rodka trwatego, tj. numer
silnika, numer podwozia, numer seryjny, numer fabryczny oraz symbol klasyfikacji srodka
trwalego.

9. Numer inwentarzowy na srodek trwaty nanosi BA.

10. Dowody OT i OTW podlegaja ewidencji syntetycznej w DBF oraz analitycznej w BA.

11. Dowdd PT stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwalego o
wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt brutto innej jednostce 1 jest sporzadzany z
przeznaczeniem dla jednostki przejmujacej $rodek trwaty, BA i DBF.

12. Dowod PT zatwierdza kierujacy komorka organizacyjng.

13. Dow6éd PTW shuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazania wartosci
niematerialnej i prawnej o wartosci poczatkowej powyzej 10 000 zt brutto, przeznaczonej do
uzytkowania powyzej 12 miesigcy innej jednostce 1 jest sporzadzany przez BA z
przeznaczeniem dla jednostki przejmujacej $rodek trwaty, BA i DBF.

14. Dowod PTW zatwierdza kierujacy komorka organizacyjng.

15. Dowody PT oraz PTW wypelia BA uwzgledniajac warto$¢ poczatkowa srodka
trwatego 1 warto$ci niematerialnych i prawnych oraz wysoko$ci umorzenia.

16. Dowody PT i PTW podlegaja ewidencji syntetycznej w DBF oraz analitycznej w BA.
Niedopuszczalne jest sporzadzenie dowodow PT oraz PTW po przekazaniu $rodka trwatego 1
warto$ci niematerialnych i prawnych.

17. Dowod PNZ stuzy do udokumentowania nieodptatnego, zbiorczego przekazania
pozostatych §rodkéw trwalych i jest sporzadzany przez BA z przeznaczeniem dla jednostki
przyjmujacej pozostale srodki trwale oraz BA i DBF.

18. Dowod PNZ podlega ewidencji syntetycznej w DBF oraz analitycznej w BA.

19. Dowdd PNZ zatwierdza kierujacy komorka organizacyjna.

20. Dowod PNZW stuzy do udokumentowania nieodptatnego, zbiorczego przekazania
pozostalych wartosci niematerialnych 1 prawnych 1 jest sporzadzany przez BA z
przeznaczeniem dla jednostki przyjmujgcej pozostate wartos$ci niematerialne 1 prawne oraz BA
i DBF.

21. Dowod PNZW podlega ewidencji syntetycznej w DBF oraz analitycznej w BA.

22. Dowod PNZW zatwierdza kierujacy komorkg organizacyjna.

23. Dowod LT stuzy do udokumentowania likwidacji srodka trwatego oraz potwierdzenia
fizycznej likwidacji $rodka trwalego i jest sporzadzany przez BA na podstawie protokotu
komisji likwidacyjnej, z przeznaczeniem dla BA i DBF.

24. Dowdd LT jest zatwierdzany przez kierujagcego komorka organizacyjng.
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25. Dowod LTW stuzy do udokumentowania likwidacji warto$ci niematerialnych i
prawnych 1 jest sporzadzany przez BA na podstawie protokotu komisji likwidacyjnej, z
przeznaczeniem dla BA i DBF.

26. Dowod LTW jest zatwierdzany przez kierujacego komorka organizacyjng.

27. Dowody LT oraz LTW podlegaja ewidencji syntetycznej w DBF oraz ewidencji
analitycznej w BA.

28. Dowdd LN stuzy do udokumentowania likwidacji pozostatego srodka trwalego oraz
potwierdzenia fizycznej likwidacji pozostatego srodka trwalego i jest sporzadzany przez BA na
podstawie protokotu komisji likwidacyjnej, z przeznaczeniem dla BA i DBF.

29. Dowod LN jest zatwierdzany przez kierujacego komorka organizacyjng.

30. Dowod LN podlega ewidencji syntetycznej w DBF oraz ewidencji analitycznej w BA.

31. Dowody RW-PNU i RWW-PNU sg sporzadzane przez BA na podstawie faktury z
przeznaczeniem dla BA i DBF.

32. Dowody RW-PNU i RWW-PNU sa zatwierdzane przez kierujacego komorka
organizacyjna.

33. Dowody RW-PNU i RWW-PNU podlegaja ewidencji syntetycznej w DBF oraz
ewidencji analitycznej w BA.

34. Wykazany w ksiegach rachunkowych stan aktywéw 1 pasywow podlega

inwentaryzacji zgodnie z obowigzujaca w ministerstwie Instrukcja inwentaryzacyjna.

Rozdziat 9

Zasady i tryb rozliczania udzielanych dotacji

§ 41.1. Wyptata dotacji jest dokonywana w oparciu o dyspozycje wiasciwe] komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacj¢ zadania, w ramach ktorego zostata udzielona
dotacja.

2. Ewidencja rozliczenia dotacji jest wprowadzana do ksigg rachunkowych na podstawie
rocznego rozliczenia dotacji wraz z roczng informacja o merytorycznym sprawdzeniu
rozliczenia dotacji, ktorej wzor stanowi zatacznik nr 6 do Procedur.

3. Roczne rozliczenie dotacji podlega zatwierdzeniu przez Ministra.

4. Informacj¢ o merytorycznym sprawdzeniu rozliczenia dotacji komoérka organizacyjna,
o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje do DBF w terminie do 20 lutego nast¢pujacego po roku, w

ktorym zadanie finansowane dotacja byto realizowane.
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5. W celu prawidlowego sporzadzenia informacji, o ktérej mowa w ust. 2, DBF
przekazuje na biezaco do komorek organizacyjnych informacje o dokonanych zwrotach
srodkow na rachunek ministerstwa, uwzgledniajace w szczegolnosci date 1 kwote zwrotu.

6. Komoérki organizacyjne przekazuja do DBF dokumentacje¢ informujgcg o kwocie
dokonanego zwrotu przekazanej na rachunek ministerstwa.

7. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 2 i 6, podlegaja kontroli pod wzgledem
merytorycznym  oraz  zatwierdzeniu przez kierujagcego komorka — organizacyjng

odpowiedzialnego za udzielenie i rozliczenie dotacji.

Rozdziat 10

Obieg dokumentow dotyczacych wplywow z tytulu dywidend na dochody budzetu

panstwa

§42.1. Komorki organizacyjne wiasciwe do spraw nadzoru wilascicielskiego
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz 7 dni roboczych od dnia podj¢cia uchwaty w sprawie
podziatu zysku, przez walne zgromadzenie lub zgromadzenie wspdlnikow, ktora uwzglednia
wyptate dywidendy dla akcjonariuszy lub udziatowcoéw, przekazuja do DBF uchwale wraz z
informacja o dochodach z tytutu dywidend z akcji/udzialéw nalezacych do Skarbu Panstwa,
zatwierdzong przez kierujagcego komorka organizacyjng.

2. Informacje, 0 ktorej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem, stanowigcym
zalgcznik nr 7 do Procedur.

3. DBF ujmuje w ksiggach rachunkowych kwote naleznej Skarbowi Panstwa dywidendy.
Zapisu dokonuje si¢ na podstawie uchwaty oraz informacji, o ktorych mowa w ust. 1.

4. DBF na biezaco monitoruje wptywy na rachunek dochodéw ministerstwa.

5. Informacje¢ o dokonaniu wplaty dywidendy DBF niezwtocznie przekazuje do komorki

organizacyjnej wlasciwej do spraw nadzoru wlascicielskiego.

Rozdzial 11

Fundusz Inwestycji Kapitalowych

§ 43. W celu realizacji zadan zwigzanych ze $rodkami zgromadzonymi na FIK,
wyznaczeni pracownicy DIR majg nadane uprawnienia do podgladu operacji na rachunku

bankowym prowadzonym w BGK do obstugi FIK.
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§ 44.1. DIR przekazuje do DBF, zatwierdzong przez kierujacego komorka organizacyjna,
dyspozycje dotyczaca zalozenia lokat terminowych ze wskazaniem ich kwot i termindw
zapadalnosci.

2. DBF niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w nastgpnym dniu roboczym od dnia
otrzymania dyspozycji dokonuje zlecenia zatozenia lokat, zgodnie z procedurg banku.

§ 45. DBF informuje DIR o wptatach dokonanych na rachunek FIK przez Ministra.

§ 46. DIR monitoruje wptaty dokonane na rachunek bankowy przeznaczony do obstugi
FIK z uwzglednieniem przepisow ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania
mieniem panstwowym (Dz. U z 2024 r. poz. 125, 834, 1823, 1897 i 1940) na podstawie
informacji otrzymywanych od podmiotéw i organéw odpowiedzialnych za przekazywania tych
wplat, a w przypadku stwierdzenia rozbieznosci DIR przekazuje do DBF stosowne informacje
| wyjasniania.

§ 47. DIR przekazuje do DBF dokumenty dotyczace naleznosci powstatych w wyniku
monitorowania przychodow FIK zwigzanych =z realizacja uméw zwigzanych z
nabywaniem/obejmowaniem akcji/udziatow z FIK.

§ 48. 1. Komorki organizacyjne wtasciwe do spraw nadzoru wiascicielskiego przekazuja
do DIR informacje o umowie nabycia lub objecia zawartej ze srodkoéw FIK ze spotka, w ktorej
Minister wykonuje prawa z akcji/udziatow, wraz z informacja o kwocie, terminie i numerze
rachunku, na ktory maja zosta¢ przekazane srodki FIK oraz dokumenty stanowiace podstawe
powstania zobowigzan.

2. DIR przekazuje do DBF dyspozycje wyptat z rachunku bankowego przeznaczonego
do obstugi FIK wraz z terminem wyptaty oraz dokumenty stanowigce podstawg powstania
zobowigzan.

3. DBF dokonuje wyptaty z rachunku bankowego FIK przeznaczonego do obstugi FIK
w terminach okre§lonych w dyspozycji wyplat, ktora uwzglednia zapisy umowy.

§ 49.1. DIR, po podpisaniu przez Ministra umowy objecia akcji/udziatow ze srodkow FIK
ze spotka, w ktorej Minister nie wykonuje praw z akcji lub udzialdéw, jest zobowigzany,
najpozniej w nastepnym dniu roboczym po przekazaniu $rodkéw z rachunku bankowego
przeznaczonego do obstugi FIK, poinformowa¢ organ lub podmiot wykonujacy prawa z akcji
lub udziatow o objeciu lub nabyciu akcji lub udziatow przez Skarb Panstwa w spotce.

2. Umowa, o ktorej mowa w ust. 1, wraz z pismem przewodnim, sa przekazywane do
DBF.
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Rozdziat 12

Nabycie, objecie, przejecie akcji/udzialow spolek, w ktorych prawa z akcji lub udzialow

wykonuje Minister oraz ich aktualizacja

§ 50.1. Przyjmuje si¢, ze nabycie/obje¢cie akcji/udziatdéw ze s$rodkdéw budzetowych
nastepuje w perspektywie dtugoterminowe;.

2. W przypadku, gdy nabycie/objecie akcji/udziatow ze srodkoéw budzetowych nastapi
w perspektywie krotkoterminowej, co oznacza, ze ich zbycie/przekazanie innej jednostce ma
nastgpi¢ do roku od nabycia/objecia akcji/udziatow, komorki organizacyjne wtasciwe do spraw
nadzoru wlascicielskiego informuja o tym DBF.

§ 51. Komorki organizacyjne wtasciwe do spraw nadzoru wlascicielskiego niezwlocznie
przekazuja do DBF umowe objecia akcji/udziatow wraz z dyspozycja wyplaty srodkow z
budzetu Ministra.

§ 52.1. W przypadku nieodptatnego przejecia akceji/ udziatlow albo nieodplatnego nabycia
akcji/udziatow przez Skarb Panstwa z mocy prawa, komorki organizacyjne wlasciwe do spraw
nadzoru wiascicielskiego przekazuja do DBF dyspozycje ujecia w ksiegach przejetych lub
nabytych akcji/udziatow zgodnie z danymi wskazanymi w protokole zdawczo-odbiorczym lub
W porozumieniu o przejeciu akcji/udziatlow lub w innym dokumencie, wskazujac w dyspozycji
ceng ich nabycia rozumiang jako mozliwg do ustalenia na podstawie posiadanej dokumentacji.
W przypadku braku danych historycznych dotyczacych ceny nabycia (np. w przypadku
przejecia akcji/udzialow z innych jednostek) przyjmuje si¢, Ze jest ona réwna wartosci
nominalnej akcji/udziatéw wynikajacej z przekazanej informacji.

2. Komorki organizacyjne wilasciwe do spraw nadzoru wlascicielskiego przy
przekazywaniu dyspozycji, o ktérej mowa w ust. 1 przekazuja informacje, czy nieodptatne
nabycie/przejecie bedzie przedmiotem wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym.

3. Za date ujecia w ksiggach przejetych akcji/udzialow przyjmuje si¢ datg podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego albo zawarcia porozumienia zgodnie z § 11 ust. 1 zarzadzenia
Ministra Aktywow Panstwowych z dnia 24 grudnia 2024 r. w sprawie zasad (polityki)
rachunkowosci w Ministerstwie Aktywow Panstwowych. Za date ujecia w ksiggach nabytych
z mocy prawa akcji/udzialdow przyjmuje si¢ date wskazang w informacji z komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw nadzoru wtascicielskiego.

4. W przypadku odptatnego objgcia/nabycia akcji/ udziatow lub objecia/nabycia akcji/
udziatow za wklad niepieni¢zny za dat¢ ujecia w ksiggach rachunkowych akcji/udziatow

przyjmuje si¢ dat¢ wpisu w Krajowym Rejestrze Sadowym, a w przypadku gdy akcje/udziaty
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nie podlegaja temu wpisowi przyjmuje si¢ dat¢ wskazang w informacji z komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw nadzoru wiascicielskiego.

§ 53. Komorki organizacyjne wtasciwe do spraw nadzoru wiascicielskiego niezwlocznie,
jednak nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia powzigcia informacji o zmianie:
liczby akcji/udziatow nalezacych do Skarbu Panstwa, warto$ci nominalnej 1 akcji/udziatu,
warto$ci nominalnej akcji/udziatéw spoétki ogoétem, udziatu procentowego Skarbu Panstwa w
kapitale zaktadowym, wysokosci kapitatu zaktadowego spotki, liczby akcji/udziatow w spotce,
organdéw lub podmiotéw innych niz Minister przejmujacych uprawnienia ministra ds. aktywow
panstwowych do wykonywania praw z akcji lub udziatow przejeciu praw z akcji/udziatéw,
utracie praw do akcji/udziatéw przekazuja do DBF informacje w tym zakresie.

§ 54.1. Komorki organizacyjne wlasciwe do spraw nadzoru wiascicielskiego przekazuja
do DBF informacje wraz z odpisem z Krajowego Rejestru Sadowego niezwlocznie po
dokonaniu zmiany wpisu skutkujacego zmiang udziatu Skarbu Panstwa w kapitale zaktadowym
spotki albo potwierdzajacego nabycie/objecie/przejecie akcji/udzialow Skarbu Panstwa oraz
wykreslenie z Krajowego Rejestru Sadowego spotki Skarbu Panstwa.

2. W przypadku braku odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego o wykresleniu spotki
Skarbu Panstwa komorki organizacyjne wlasciwe do spraw nadzoru wiascicielskiego
przekazuja do DBF inny dokument potwierdzajacy wykreslenie.

3. DBF na podstawie dokumentdw otrzymanych od komoérek organizacyjnych
wilasciwych do spraw nadzoru wiascicielskiego prowadzi ewidencje ksiggowa warto$ci
akcji/udziatow spotek z udziatem Skarbu Panstwa:

1)  w ktorych prawa z akcji lub udziatow wykonuje Minister;
2)  w ktorych prawa z akcji lub udziatdow wykonuja jednoosobowe spotki Skarbu Panstwa, w
ktorych prawa z akcji lub udziatow wykonuje Minister.

4. W przypadku przejecia przez Ministra wykonywania praw z akcji lub udziatow spotek
Skarbu Panstwa, komorki organizacyjne witasciwe do spraw nadzoru wiascicielskiego
przekazuja do DBF dyspozycje ujecia w ksiegach przejetych akcji/udziatow na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego lub porozumienia, a w przypadku nabytych z mocy prawa
akcji lub udziatow, na podstawie informacji z komorki organizacyjnej wlasciwej do spraw
nadzoru wilascicielskiego.

5. W przypadku przekazania/zbycia przez Ministra uprawnien, o ktérych mowa w art. 8
ust. 2 ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym innym

organom lub podmiotom, komorki organizacyjne wtasciwe do spraw nadzoru wtascicielskiego
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uzgadniaja z DBF dane ksiggowe do uwzglgdnienia w przekazywanym protokole zdawczo-
odbiorczym lub innym dokumencie.

6. Po podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego przez strony uczestniczace w procesie
przekazania/zbycia akcji lub udziatlow komorki organizacyjne wilasciwe do spraw nadzoru
wlascicielskiego przekazuja do DBF dyspozycje wyksiggowania z ksigg rachunkowych

akcji/udziatéw na podstawie protokotu, o ktorym mowa w ust. 5.
Rozdziat 13

Przychody budzetu panstwa z tytulu zbycia akcji/udzialow

§ 55. 1. Komoérki organizacyjne wlasciwe do spraw nadzoru wilascicielskiego
niezwlocznie przekazuja do DBF umowe sprzedazy akcji/udzialdéw wraz z informacja o
uzyskaniu przychodow z tytutu zbycia akcji/udziatlow spotek z udziatem Skarbu Panstwa i ich
rozliczeniu, zatwierdzong przez kierujacego komorka organizacyjna.

2. Informacje, 0 ktoérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem, stanowiagcym
zatgcznik nr 8 do Procedur.

3. DBF ujmuje w ksiggach rachunkowych nalezne kwoty z tytulu sprzedazy
akcji/udziatow spdtek nalezacych do Skarbu Panstwa oraz ewidencjonuje rozchod zbytych
akcji/udziatow.

4. DBF na biezaco monitoruje wplywy na rachunek przychodow ministerstwa.

5. Informacj¢ o dokonanych wplatach DBF niezwtocznie przekazuje do komorki
organizacyjnej wlasciwej do spraw nadzoru wiascicielskiego.

6. DBF dokonuje rozliczenia uzyskanego przychodu ze zbycia akcji/udzialow i
informuje organy lub inne podmioty, ktorym przekazano $rodki, o przelewie srodkow z tytutu

rozliczenia przychodu.

Rozdziatl 14

Warunki i tryb angazowania Srodkow finansowych
§ 56.1. Przed przystapieniem do realizacji zadania wlasciwa komoérka organizacyjna
sporzadza oraz przesyta do DBF Whniosek/Aneks o zaangazowanie §rodkow, na formularzu
stanowigcy zatgcznik nr 9 do Procedur.
2. W przypadku koniecznosci dokonania zmiany zaangazowania srodkow budzetowych
na realizacj¢ zadania wlasciwa komorka organizacyjna wystepuje o jego zmiane na formularzu,

o ktérym mowa w ust. 1.
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3. Wnioskowi, o ktorym mowa w ust. 1, DBF albo BA nadaje numer, z wylaczeniem
przypadkoéw gdy wniosek jest zatacznikiem do wnioskéw stanowigcych zalacznik nr 1 lub
zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien w Ministerstwie Aktywow Panstwowych
bedacego Zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia nr 57 Dyrektora Generalnego z dnia 9 pazdziernika
2024 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych.

4. DBF nadaje numer wnioskom o zaangazowanie $rodkéw dla zadan nieobjetych
zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 3, ktorych wartos¢ wynika z przepisOw powszechnie
obowigzujacych 1 innych regulacji wewnetrznych oraz wnioskom dotyczacym zmiany
zaangazowania srodkow budzetowych na realizacje¢ zadania do zawartych umow.

5. BA nadaje numer wnioskom o zaangazowanie $rodkéw na realizacj¢ zamowienia,
ktorego wartos$¢ nie przekracza 20 000 zt oraz na zamowienia realizowane przez centralnego
zamawiajacego.

6. Zadania nieobjgte zarzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 3 , ktoérych warto$¢ wynika z
przepisow powszechnie obowigzujacych i innych regulacji wewngtrznych obejmuja w
szczegolnosci:

1) pokrywanie kosztow podrozy prelegentow, biegltych, ekspertow, panelistow,
wynikajacych z realizacji zobowigzan na rzecz ministerstwa w zwigzku z odbywaniem
spotkan poza miejscem zamieszkania (np. koszty zakwaterowania, koszty transportu);

2) pokrywanie kosztow podrozy stuzbowych pracownikow ministerstwa w zakresie
uregulowanym przepisami powszechnie obowigzujacego prawa i innymi regulacjami
wewnetrznymi(np. diety, koszty zakwaterowania, koszty transportu);

3) zwroty pracownicze (np. kosztow zakupu okularow) uregulowanych przepisami
powszechnie obowigzujacego prawa i innymi regulacjami wewnetrznymi,

4)  pokrywanie kosztow postgpowan arbitrazowych i pojednawczych;

5) oplacanie podatkow oraz innych optat o charakterze publicznoprawnym;

6) pokrywanie kosztow notarialnych (taks) oraz innych wydatkow, ktorych obowigzek
ponoszenia wynika z przepisOw powszechnie obowigzujagcego prawa, w tym optat
archiwalnych, wynagrodzen bieglych, thumaczy przysiegtych w zwigzku z wykonaniem
czynno$ci na zadanie organu administracji publicznej (Ministra), optacania sktadek do
organizacji migdzynarodowych;

7)  pokrywanie kosztow z zakresu prawa pracy;

8) pokrywanie innych obowigzkowych obcigzen pracodawcy zwigzanych z zatrudnieniem,;

9) pokrywanie kosztow ushug $wiadczonych przez banki i inne instytucje rynku

kapitatowego;
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10) finansowanie ze srodkow KPO;
11) pokrywanie kosztow dotacji.

7. W przypadku, gdy zadanie wskazane we wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 wymaga
zatwierdzenia, kierujacy komorka organizacyjng wilasciwg do realizacji zadan, po
potwierdzeniu srodkdéw przez gldwnego ksiegowego, zatwierdza realizacje zadania, a nastepnie

przekazuje do DBF zatwierdzony wniosek.
DZIAL 111

Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ finansowanych w ramach planu rozwojowego

Rozdzial 1

Planowanie przedsiewzieé¢ finansowanych w ramach planu rozwojowego

§ 57. 1. DBF opracowuje na dany rok budzetowy:

1) plan finansowy i rzeczowo-finansowy rachunku panstwowej jednostki budzetowej, o
ktérym mowa w art. 14lp ust. 8 ustawy o ZPPR dla $rodkéw bezzwrotnych;

2) plan finansowy dla $rodkow zwrotnych przeznaczonych na finansowanie planu
rozwojowego.

3) plan finansowy dla $§rodkoéw bezzwrotnych w czesci grantowe;.

2. Plany, o ktorych mowa w ust. 1, sg sporzadzane w uzgodnieniu z DWMIFE.

3. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, DBF przedktada Ministrowi do zatwierdzenia nie
p6zniej niz do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego dany rok budzetowy.

4. W planach, o ktérych mowa w ust. 1, mogg by¢ dokonywane zmiany, o ile ich
koniecznos¢ wynika ze zmiany harmonogramu wydatkow ustalonego w porozumieniu z DBF
lub innych okolicznosci uzasadniajacych zmiang.

5. W przypadku dokonywania zmian, o ktérych mowa w ust. 4, DWMIFE wystepuje do
DBF z wnioskiem o dokonanie zmian w planach, o ktérych mowa w ust. 1.

6. Zmiany plan6éw, o ktérych mowa w ust. 1 sa przedktadane Ministrowi do zatwierdzenia.
Rozdziat 2

Realizacja wyplat w formie wsparcia

§ 58. 1. Wydatki na przedsiewzigcia s3 dokonywane zgodnie z zatwierdzonym planem
finansowym oraz w ramach S$rodkow przeznaczonych na realizacj¢ poszczegdlnych

przedsigwzigc.
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2. Przed zaciagnigciem zobowigzania z obszaru inwestycji finansowanych ze $rodkow
bezzwrotnych kazdy wydatek podlega weryfikacji z planem, o ktorym mowa w § 57 ust. 1 pkt
1 lub pkt 3.

3. Przed zaciggnigciem zobowigzania z obszaru inwestycji finansowanych ze $§rodkow
zwrotnych kazdy wydatek podlega weryfikacji z planem, o ktorym mowa w § 57 ust. 1 pkt 2.

4. W przypadku inwestycji finansowanych ze $rodkow bezzwrotnych na wydatki w
danym roku w ramach planu rozwojowego moga by¢ zaciggane zobowigzania do wysokosci
wynikajgcej z harmonogramu wydatkow, ustalonego w porozumieniu o realizacji inwestycji
zawartym z ministrem wiasciwym do spraw rozwoju regionalnego i planu finansowego.

5. W przypadku inwestycji finansowanych ze §rodkow zwrotnych, stosownie do art.
14lja ust. 1 ustawy o0 ZPPR, na wydatki w danym roku w ramach planu rozwojowego moga by¢
zaciggane zobowigzania do wysokosci $rodkéw przeznaczonych na realizacj¢ inwestycji
okreslonej w porozumieniu o realizacji inwestycji zawartym z ministrem wlasciwym do spraw
rozwoju regionalnego, jednak nie wyzszej niz kwota, do ktorej moga by¢ udzielane pozyczki
w danym roku, okre§lona w ustawie budzetowej na ten rok, ustalona dla instytucji
odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji w formie limitu przez ministra wlasciwego do spraw
rozwoju regionalnego.

6. Realizacja wyptaty finansowanej w formie wsparcia jest dokonywana w terminach i
na zasadach okreslonych w porozumieniu zawartym pomiedzy Ministrem a Ministrem
Funduszy i Polityki Regionalnej, umowie zawartej pomigedzy Ministrem a PFR, umowach
zawartych pomigdzy Ministrem a instytucjami wspierajgcymi realizacj¢ planu rozwojowego,
tj. BGK, Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej albo podmiotem
wnioskujacym o objgcie wsparciem, ktdrego przedsigwzigcie zostalo wybrane do objgcia
wsparciem z planu rozwojowego, zgodnie z harmonogramem ptatnosci KPO oraz dyspozycja
DWMIFE.

7. W przypadku inwestycji w ramach planu rozwojowego, ktérych realizacja jest
finansowana ze Srodkow wsparcia bezzwrotnego DWMIFE odpowiada za:

1)  wprowadzenie zlecenia wyptaty do systemu Centrum KPO;
2)  zglaszanie prognozy oraz zapotrzebowania,
3) wstrzymanie realizacji zlecenia wyptaty wprowadzonej w systemie Centrum KPO,;
4) akceptacje zwrotu w systemie Centrum KPO;
5) odrzucenie zwrotu w systemie Centrum KPO.
8. W przypadku inwestycji w ramach planu rozwojowego, ktérych realizacja jest

finansowana ze srodkow wsparcia bezzwrotnego DBF odpowiada za wprowadzanie prognozy
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w systemie Centrum KPO oraz akceptacj¢ zlecenia wyplaty po dokonaniu czynnos$ci
kontrolnych na podstawie otrzymanych dokumentow.

9. W przypadku, gdy zadania w ramach inwestycji realizuje bezposrednio Minister jako
instytucja odpowiedzialna za realizacj¢ inwestycji $rodki z planu rozwojowego sg
przekazywane na rachunek wydatkdw wilasnych panstwowej jednostki budzetowe] na
podstawie ztozonego zlecenia ptatnosci w systemie Centrum KPO.

10. Instytucja odpowiedzialna za realizacj¢ inwestycji wyptaca srodki dla pracownikoéw,
ekspertow i kontrahentéw na podstawie zawartych umow lub innych dokumentow.

§59. 1. W przypadku inwestycji w ramach planu rozwojowego, ktorych realizacja jest
finansowana ze S$rodkow wsparcia bezzwrotnego DBF, na zlecenie DWMIFE, skiada w
systemie Centrum KPO prognozy w terminie do 19 dnia kazdego miesigca.

2. DWMIFE wprowadza do systemu Centrum KPO zlecenia do wyplaty z
uwzglednieniem harmonogramu ptatnosci KPO.

3. DWMIFE przekazuje do DBF informacje o wprowadzonych do systemu Centrum
KPO zleceniach do wyptaty umozliwiajacych ich akceptacj¢ przez DBF w terminach
przewidzianych w harmonogramie ptatnosci KPO.

4. W przypadku braku wyplaty w danym miesigcu DWMIFE jest obowigzany do
ztozenia zlecenia prognozy na $rodki opiewajace na kwote 0 zt (zero ztotych).

§ 60. 1. W przypadku inwestycji w ramach planu rozwojowego, ktorych realizacja jest
finansowana ze $rodkéw wsparcia zwrotnego w PLN, przyznanego w formie pozyczek, na
zlecenie DWMIFE, DBF sktada w systemie Trezor dyspozycje ptatnosci z terminem platnosci
w kolejnym tygodniu w terminie do $rody kazdego tygodnia, ktéra jest weryfikowana
uprzednio przez DWMIFE.

2. W przypadku inwestycji w ramach planu rozwojowego, ktorych realizacja jest
finansowana ze $rodkow wsparcia zwrotnego w EUR, przyznanego w formie pozyczek, na
zlecenie DWMIFE przekazane co najmniej 6 dni roboczych przed datg realizacji zlecenia
przekazania Srodkow na rachunek bankowy instytucji wspierajacej, DBF przygotowuje pismo
dotyczace zlecenia przelewu dla ministerstwa, ktére po podpisaniu przez kierujacego DBF,
przekazuje do Departamentu Programow Infrastrukturalnych MFiPR i do wiadomosci
Departamentu Budzetu MFiPR, 5 dni roboczych przed data realizacji zlecenia przekazania

srodkodw na rachunek bankowy instytucji wspierajace;.
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Rozdziat 3
Rodzaje dowodoéw ksiegowych

§ 61. 1. Za dowody ksiegowe uznaje si¢ dyspozycje komorki organizacyjnej w zakresie
wsparcia w ramach planu rozwojowego, wniosek o zaangazowanie wydatkow, plany
finansowe, o ktérych mowa w § 57 ust. 1 oraz w szczeg6lnosci:

1) dokumenty wygenerowane przez system Centrum KPO w ramach realizacji zlecen
wyplaty, w tym:

a) informacje¢ dla instytucji odpowiedzialnej za realizacj¢ inwestycji o zrealizowaniu

zlecen wyplaty ztozonych w okresie sktadania zlecen,

b) informacj¢ o zwrotach rozliczonych w okresie sktadania zlecen;

2) dokumenty zwigzane z wyptatg i rozliczeniem wsparcia w ramach planu rozwojowego, w
tym listy plac, wyciagi bankowe;

3) dokumenty dotyczace realizacji zlecen wyplaty instytucjom wspierajagcym, w tym
wniosek o wyplate transzy srodkow.

2. Dokumenty ksiggowe sg pobierane przez pracownikow DBF z systemu Centrum KPO
lub systemu Trezor lub przekazywane na biezagco do DBF lub na odrebny wniosek w celu

zapewnienia kompletnej ewidencji ksiggowe;.
Rozdziat 4

Wynagrodzenia

§ 62. 1. Dokumentem stanowigcym podstawe do wyptaty wynagrodzen dla pracownikow
ministerstwa zaangazowanych w realizacj¢ inwestycji w ramach planu rozwojowego jest lista
ptac sporzadzona, zgodnie z zawartymi umowami o pracg lub innymi dyspozycjami w zakresie
prawa do wynagrodzenia.

2. Do wynagrodzen, o ktorych mowa w ust.1, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 36 ust.
4-8.

Rozdziat 5
Zwroty Srodkow KPO
§ 63. 1. DBF na wniosek DWMIFE dokonuje zwrotu niewykorzystanych srodkéw KPO z
rachunku bankowego ministerstwa w ramach wsparcia bezzwrotnego.

2. DBF dokona niezwlocznie zwrotu §rodkow, w szczegdlnosci:

1)  w grudniu po rozliczeniu listy ptac za miesigc grudzien wraz z pochodnymi lub
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2) w przypadku gdy instytucja odpowiedzialna za realizacj¢ inwestycji nie ma wyptaty w
nastepnych miesigcach z uwagi na jej wstrzymanie, a §rodki pozostaja na rachunku
bankowym ministerstwa z rozliczenia biezgcych list ptac.

3. Zwrot w systemie Centrum KPO widnieje przez 20 dni roboczych, w czasie ktérych

DWMIFE odrzuca albo akceptuje zwrot.

4. DBF dokonuje w systemie Centrum KPO powigzania zwrotu ze zleceniem wyplaty
oraz podejmuje czynnos¢ akceptacji tego zwrotu po otrzymaniu dyspozycji DWMIFE.
§ 64. Zwrotu $rodkow finansowych przekazanych na realizacje inwestycji lub jej czgsci

w formie wsparcia zwrotnego, dokonuje si¢ w terminie i na zasadach okreslonych w art. 141zi

ustawy o ZPPR.
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Zatacznik nr 1 do Procedur

Planowanie, realizacja i sprawozdawczos¢ budzetu w ukladzie zadaniowym

Sposéb kalkulowania wydatkéw w ramach funkcji, zadan, podzadan i dzialan budzetu

w ukladzie zadaniowym

Tabela nr 1 — Zgloszenia komorek organizacyjnych na formularzach planistycznych

Nazwa dokumentu

Szczegoly zgloszenia

Karta czynnosci

Zgloszenie sporzadza si¢ osobno dla czesci 26 — Laczno$¢ 1 czgdcei
55 — Aktywa panstwowe.

Zgltoszenie obejmuje dziatanie, podzadanie, zadanie i funkcje, do
ktorej czynnos¢ ta jest zaliczona.

Zgloszenie jest sktadane na formularzu przygotowanym przez
DBF lub na wiasciwych formularzach planistycznych, o ktérych
mowa w rozporzadzeniu budzetowym.

Zgloszenie powinno by¢ zgodne z obowigzujagcym katalogiem

funkcji zadan, podzadan i1 dziatan na dany rok budzetowy.

Zbiorcze zestawienie
celow i miernikow
dla funkcji, zadan,

podzadan i dzialan

Zgloszenie sporzadza si¢ w zakresie celow 1 miernikdéw dla funkcji,
zadan, podzadan 1 dziatah realizowanych w czesci 26 — Lacznosé 1
czesci 55 — Aktywa panstwowe.

Zgtoszenie odbywa si¢ na formularzu przygotowanym przez DBF
lub na wiasciwych formularzach planistycznych, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu budzetowym.

Propozycje celow 1 miernikow realizacji funkcji, zadan, podzadan
1 dziatan oraz ich aktualizacj¢ zglasza kierujacy komorka
organizacyjna.

Wartos¢ bazowa, docelowg miernikow realizacji funkcji, zadan,
podzadan 1 dziatan oraz ich aktualizacj¢ zgltasza kierujacy komorka
organizacyjng odpowiadajacy za realizacj¢ danego miernika.
Miernik powinien:

a) umozliwia¢ okreslanie stopnia realizacji celow (mierzy¢

skutecznos¢ 1 efektywnos¢ realizacji dziatan),
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mierzy¢ tylko to, na co wykonawca dziatania ma bezpos$redni
wplyw,

posiada¢ wiarygodne 1 szybko dost¢pne zrodto danych,
zapewnia¢ ich spojno$¢ z poziomami okreslonymi w
dokumentach strategicznych,

by¢ adekwatny do stopnia realizacji postawionych celéw,

by¢ tatwy do monitorowania.

Tabela nr 2 — Kwalifikowanie wydatkéw ponoszonych przez ministerstwo oraz ich

przypisywanie do funkcji, zadan, podzadan i dzialan

Rodzaje wydatkow Charakterystyka
Wydatki, w stosunku do ktorych istnieje mozliwos¢ przypisania do
konkretnych zadan/podzadan/dziatan, odzwierciedlajace faktyczne
zaangazowanie w ich realizacje.
Do wydatkow bezposrednich zalicza si¢ w szczegdlnosci wydatki:

a) zwiazane z realizacja $ci$le okre§lonych zadan/projektow, na
finansowanie = ktorych  sa  przeznaczone ‘tatwe do
zidentyfikowania $rodki, np. pochodzace z rezerw celowych

Wydatki budzetu panstwa lub $rodki przeznaczone na finansowanie i
bezposrednie wspotfinansowanie projektow Unii Europejskie;j,

b) dotyczace ekspertyz, analiz, opinii, kosztow uméw zlecenia i
umoéw o dzieto zwigzanych z realizacjg danego dziatania,

c) dotyczace spotkan, konferencji, posiedzen 1 kampanii
promocyjnych,

d) wynikajace z postgpowania sadowego, prokuratorskiego
prowadzonego w ramach danego dziatania.

Wydatki dotyczace obstugi ministerstwa ujmowane w funkcji 22.
Wydatki posrednie
Koordynacja dziatalno$ci oraz obstuga administracyjna i techniczna.
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Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami pracownikoOw ministerstwa
uyjmowane w funkcji 22. Koordynacja dziatalnosci oraz obstuga
Wydatki zwigzane administracyjna i techniczna.

z wynagrodzeniami | Wynagrodzenia pracownikow wspolfinansowane z  projektow
finansowanych ze srodkéw funduszy europejskich ujmuje si¢ w tych

dziataniach, w ktorych ujeto dany projekt.
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Wydatki w ramach
wydzielonej Funkcji
22. Koordynacja
dzialalnoSci oraz
obsluga
administracyjna i

techniczna

Wydatki zwigzane z obstugg i utrzymaniem urzedu majace posredni

wpltyw na realizacje biezacych zadan. Wydatki te dotycza

obstugowych komorek organizacyjnych ministerstwa zwigzanych z

dziataniami realizowanymi w zadaniu 22.1. Koordynacja dziatalnosci

oraz obstuga administracyjna i techniczna, tj.:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

obsluga Ministra,

protokolarna obstuga Ministra,

obstuga informacyjna, w tym: obstuga medialna, zakup prasy i
czasopism, zakup wydawnictw specjalistycznych,
elektroniczny monitoring mediéw, serwis informacyjny,
obsluga wydarzen prasowych, wydatki zwigzane z
komunikacja wewnetrzng 1 zewngtrzng, badania opinii
publicznych, stenogramy, konferencje i spotkania, ekspertyzy,
analizy 1 opinie zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig
ministerstwa,

planowanie strategiczne, ochrona informacji niejawnych oraz
danych osobowych,

organizacja 1 realizacja polityki personalnej, zarzadzanie
zasobami ludzkimi, zarzadzanie §rodkami na wynagrodzenia i
szkolenia  pracownikow, zakup ustug zdrowotnych,
gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zadania z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
prowadzenie archiwum, wplaty na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji  Os6b  Niepetlnosprawnych,  wplaty na
Pracownicze Plany Kapitatlowe, zasadzone renty, odprawy
pieni¢zne,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka finansowa,
planowaniem, kontrolg realizacji planu finansowego i
sprawozdawczosci  budzetowej, obstuga  rachunkowo-
ksiegowa,

operacje bankowe np. prowizje za przeprowadzone transakcje

(o ile nie s3 zwigzane z obstugg transakcji papierami
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h)

)

k)

warto$ciowymi i udziatami) przedluzenie waznosci karty,
opfaty i sktadki, ustugi pocztowe i kurierskie,

podroze stuzbowe,

obstuga ttumaczeniowa,

prowadzenie, nadzor i koordynacja spraw z zakresu utrzymania
oraz gospodarowania powierzchnig i majatkiem oraz zakupu
sktadnikow majatkowych,

zakup  artykutow  spozywczych, zakup  materiatoéw
papierniczych i kserograficznych, ustugi cateringowe, ustugi
poligraficzne, ushugi kopiowania i drukowania dokumentow,
abonamenty RTV, optaty za administrowanie, czynsze i lokale,
podatek od nieruchomos$ci, wydatki zwigzane z zewngtrznymi
ustugami, zakup biletdéw,

nadzor nad eksploatacjg gtéwnych i zapasowych systemow
teleinformatycznych oraz obstuga techniczno-eksploatacyjna
sprzetu informatycznego 1 telekomunikacyjnego, zarzadzanie
serwisem sprzetu teleinformatycznego, zakup sprzetu
informatycznego, licencji 1 oprogramowania, ustugi
telekomunikacyjne i internetowe, ustugi informatyczne, prace
administracyjno-konserwacyjne srodowiska systemu
teleinformatycznego,

zakup materialéw eksploatacyjnych, biurowych, wyposazenie
biura w materiaty i $rodki trwate (urzadzenia, sprzet biurowy,
kopiarki, aparaty, faksy), zakup i amortyzacja samochodow,
komputeréw, mebli 1 sprzgtu biurowego, wyposazenia,
narzedzi, wartosci niematerialnych 1 prawnych, $rodkow
czystosci, naprawy i konserwacje, zakup paliwa, czegsci do
samochodéw, nos$nikow energii (CO, kanalizacja, woda,
energia elektryczna, paliwo do samochodéw, wywoz $mieci),
ustugi porzagdkowe 1 komunalne, konserwatorskie, remontowe,
w tym: §rodkow transportu, ubezpieczenia nieruchomosci i

pojazdow, podatki, cla, serwis i naprawa sprzetow, maszyn,
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drukarek, kopiarek, sprze¢tu komputerowego, doskonalenie
systemu ochrony i obrony cywilnej w ministerstwie,

n) naklady inwestycyjne, modernizacja budynkow i obiektow
budowlanych,

0) koszty postgpowania sgdowego, prokuratorskiego, o ile nie da
si¢ ich zaliczy¢ do konkretnych zadan/podzadan/dziatan

wydatkow bezposrednich.

Tabela nr 3 — Sprawozdawczo$¢ budzetu w ukladzie zadaniowym

Nazwa

dokumentu

Opis

Sprawozdania w
ukladzie

zadaniowym

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Sprawozdania z wykonania plandéw finansowych w ukladzie
zadaniowym sg sporzadzane zgodnie przepisami rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym.

Czeg$¢ finansowa sprawozdan jest sporzadzana na podstawie
ewidencji ksiggowej.

Ewidencja ksiggowa w uktadzie zadaniowym
w zakresie wydatkow budzetowych 1 wydatkow FIK oraz kosztow
FIK jest prowadzona na kontach bilansowych, natomiast w zakresie
planu wydatkow i kosztow FIK — na kontach pozabilansowych.
Wykonanie miernikow realizacji celéw, funkcji, zadan, podzadan i
dziatan wraz z uzasadnieniem, jest przekazywane przez kierujgcego
komorka organizacyjng.

Sprawozdanie Ministra Aktywow Panstwowych z wykonania
wydatkéw budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym sporzadza si¢
osobno dla czgsci 26 — Lacznosé 1 55 — Aktywa panstwowe.
Sprawozdanie z wykonania planu finansowego wydatkow
1 kosztow panstwowego funduszu celowego w ukladzie

zadaniowym sporzadza si¢ dla FIK.
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Tabela nr 4 — Ocena efektywnosci sporzadzana przez komorki organizacyjne

Nazwa .
Opis
dokumentu
1) Oceng sporzadza si¢ osobno dla czgsci 26 — Lacznosc 1 55 — Aktywa
panstwowe.
o 2) Ocena efektywnosci jest wykonywana w cyklu polrocznym i
cena
rocznym.
efektywnosci )
3) Ocena jest sporzadzana na formularzu przygotowanym przez DBF.
4) Ocena musi by¢ zgodna z obowigzujgcym katalogiem funkcji zadan,

podzadan i dziatan na dany rok budzetowy.
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Zalacznik nr 2 do Procedur

Whiosek o zmian¢ w planie rzeczowo-finansowym zadan inwestycyjnych i zakupéw inwestycyjnych ujetych w grupie wydatkéw majatkowych Ministerstwa Aktywow Panstwowych na rok ....

Termin (miesiac)

Warto$¢
Kosztorysowa Plan wi
Zakres Zakres Realizator zadania (WKZ) lub Stopien usta Y Plan po Whioskowana Plan po
Nr zadania rzeczowy rzeczowy Cze$¢ | Rozdzial | Paragraf 7adania kwota inwestycji zaawansowania budze tvgv e dotychczasowych Zmiana wnioskowanej
inwestycji zadania wynikajaca z Rozpoczecia inwestycji* K 1 zmianach zmianie
Programu Zakonczenia narox...
Inwestycji (P1)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
1
2
3
OGOLEM:

*K - zadanie kontynuowane, Z - zadanie zawieszone (zadanie rozpoczete w latach ubiegtych, ktorego realizacja zostata wstrzymana), N - zadanie

nowe.




Zalgcznik nr 3 do Procedur

IK: Warszawa, .
Whiosek o dokonanie zmian w Planie rzeczowo-finansowym budzetu Ministra Aktywéw Panstwowych na rok .....
Poz. w Paragraf
planie Tytul zadania Odp -4 Nr.cze‘\sc' . | Rozdzial pIanowamaz Budzet Zmniejszenie | Zwigkszenie Uzasadnienie
rzeczowo- realizacje | budzetowej wykonania i zadaniowy
finansowym sprawozdawczoSci
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1. Utworzenie nowego zadania
propozycja X X
zrodio finansowania X
I1. Zwiekszenie/zmniejszenie Srodkéw na istniejace zadanie
propozycja
zrédto finansowania
I11. Zmiana paragrafu istniejacego zadania
jest X X
winno by¢ X X X X X X X
IV. Zmiana odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania
jest X X
winno by¢ X X X X X X X
V. Zmiana nazwy istniejacego zadania
jest X X
winno by¢ X X X X X X X

X - nie wypetniaé
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data i podpis kierujacego
komorka organizacyjna




Zalgcznik nr 4 do Procedur

(nazwa komorki organizacyjnej)

ZAPOTRZEBOWANIE NA SRODKI BUDZETOWE na miesiac/dekade ..........
(w zakresie planu budzetu Srodkéw krajowych)

Rodzaje wydatkow
Terminy C~Z¢éé Rozdziat Ogéten Wynagro- Podatek Skladki Pozostale | Pozostale Wspdtfinansowanie ‘ Dodatkowe
przekazania budzetowa wydatki d;/enige i od wyna- ZUS|i Dotacje.i wydatki wydatki Wydatki projektéw z udziatem Srodki wynagrodzenie
L i Fundusz subwencje - b majatkowe srodkow Unii kredytowe
uposazenie grodzen terminowe biezace s roczne
Pracy Europejskiej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
0
0
0
0
0
0
0
Ogdlem miesigc/dekada: 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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Zatacznik nr 5 do Procedur

Rodzaje, miejsce sporzadzania oraz terminy przekazania sprawozdan

Miejsce
- rzekazani S ]
Lp. Rodzaj sprawozdania Symbol WAIERES i a \DIESTE ATy (i
sporzadzania sprawozda przekazania
nia
1 2 3 4 5 6
Ministerstw Termin przekazywania
Sprawozdanie miesi¢czne/roczne Wtasciwe | o Finansow, dhue obowiazus h
1 |z wykonania planu dochodow Rb-27 Wydziaty Wiasciwy wediug 0bOWIZUACyc
budzetowych DBF Wydzial |PreePBsowo
DBE sprawozdawczosci
Ministerstw Termin przekazywania
Sprawozdanie miesigczne/roczne Wtasciwe | o Finansow, dhue obowiazus h
2 |z wykonania planu wydatkow Rb-28 Wydziaty Whasciwy wediug 0bOWIgZUACyc
budzetu panstwa DBF Wydziat przepisowo -
DBE sprawozdawczosci
Sprawozdanie miesi¢czne/roczne
z wykonania planu wydatkéw
budzetu panstwa w zakresie
programow realizowanych ze Ministerstw
srodkow pochodzacych z Wiasciwe | o Finanséw Termin przekazywania
3 budzetu UE oraz Rb-28 Wydzialy Wias’ciwy’ wedtug obowigzujacych
niepodlegajacych zwrotowi Programy DBE Wdzial przepisdw o
srodkow z pomocy udzielanej S BE sprawozdawczosci
przez panstwa czlonkowskie
EFTA, z wylaczeniem wydatkow
na realizacj¢ Wspolnej Polityki
Rolnej
S Ministerstw . .
Sprawozdanie miesigczne/roczne Wiasciwe | o Finanséw Termin przekazywania
4 |7 wykonania planu wydatkow, Rb-28 Wydzialy Whasciwy > | wedtug obowiazujacych
ktore nie wygasty z uptywem NW DBE Wdzial przepisow o
roku budzetowego [})/ BE sprawozdawczosci
Ministerstw Termin przekazywania
Sprawozdanie miesieczne/roczne Wiasciwe | o Finansow, C
5 | o stanie srodkéw na rachunkach Rb-23 Wydziaty Wiasciwy wed’rug ,ObOququ acych
bankowych DBF Wydziat przepisowo -
DBE sprawozdawczos$ci
Sprawozdanie kwartalne z Wiadciwe E/IIITTEELSELV Termin przekazywania
6 wykonania planu finansowego Rb-33 Wydzialy Wlas'ciwy’ wedlug obowiazujacych
panstwowego funduszu DBE Wdzial przepisdw o
celowego I%]BF sprawozdawczosci
Sprawozdanie miesi¢czne z
wykonania, okreslonego w Ministerstw Termin przekazywania
ustawie budzetowej na dany rok Wtasciwe | o Finansow, dhue obowiazus h
7 | budzetowy, planu finansowego Rb-40 Wydziaty Wiasciwy WS ODOWIAZIIACYE
panstwowego funduszu DBF Wydziat przepisowo -
celowego/agencji wykonawczej DBF sprawozdawczosci

/instytucji gospodarki




—52

budzetowej/Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych

Wiadciwe GUS, Termin przekazywania
8 Sprawozdanie kwartalne o stanie Rb-7 Wdzial Wiasciwy | wedlug obowigzujacych
zobowigzan }I]DBF Y Wydziat | przepiséw o
DBF sprawozdawczosci
Sprawozdanie roczne Wiadciwe GUS, Termin przekazywania
9 uzupetniajace o stanie Rb-UZ Wdzial Wiasciwy | wedlug obowiazujacych
zobowigzan wedhug tytutow }[I)BF y Wydziat | przepisow o
dtuznych DBF sprawozdawczosci
Wiadciwe GUS,Wtasc | Termin przekazywania
10 Sprawozdanie kwartalne o stanie Rb-N Wvdzial iwy wedtug obowigzujacych
naleznosci }[I)BF y Wydziat | przepiséw o
DBF sprawozdawczosci
Centralny
Osrodek
Informatyki . .
. Wiasciwe | Statystyczn Termin przekgzyvyanla
11 Sprawozdanie kwartalne o Rb-70 Wvdziat o W wedtug obowigzujacych
zatrudnieniu i wynagrodzeniach }El)BF y RadJomiu przepisow o
. .| sprawozdawczosci
Wiasciwy
Wydziat
DBF
Roczne sprawozdanie z L Ministerstw Termin przekgzyvyanla
K i datkéw budzet Wiasciwe Fi , wedlug obowiazujacych
wykonania wydatkéw budzetu Komébrki o Finansow, | '~ . o
12 | panstwa oraz budzetu srodkow Rb-BZ1 . - Wiasciwy przep , .
S . organizacyjne . sprawozdawczosci
europejskich w uktadzie . Wydziat . . .
- Ministerstwa budzetowej w ukladzie
zadaniowym DBF .
zadaniowym
Roczne sprawozdanie z
wykonania planu finansowego Ministerstw Termin przekazywania
panstwowego funduszu Wiasciwe o Finansow wedlug obowiazujacych
celowego/agencji komorki ., .| przepisow o
13 wykonawczej/instytucji Rb-B22 organizacyjne V\Véazczliv:ly sprawozdawczosci
gospodarki Ministerstwa [})]BF budzetowej w uktadzie
budzetowej/panistwowej osoby zadaniowym
prawnej w uktadzie zadaniowym
Ministerstw . .
L . ) Termin przekazywania
Wiasciwe | o Finansow, wedlue obowiazuiacych
14 |Bilans B Wydzialy | Whasciwy | V518 200 WIAZHIEY
DBF Wydzial [PPRO0
DBE sprawozdawczosc
Ministerstw . .
Wiasciwe | o Finanséw Termin przekazywania
Rachunek zyskéw i strat (wariant . , .| wedlug obowiazujacych
15 poréwnawczy) RZS Wydziaty Wiasciwy przepisow o
DBF Wydzial sprawozdawczo$ci
DBF [ ‘Prawozdaw
16 Z7F

52




—53—

Ministerstw . K .
- . Wtasciwe | o Finansow. Termin prze azywania
Zestawienie zmian w funduszu Wdzial Wiadciw > | wedtug obowiazujacych
jednostki }[/)BF y W dzialy przepisow o
[})1 BE sprawozdawczos$ci
Ministerstw . .
Wiasciwe | o Finansow. Termin przekgzyvyanla
17 | Informacja dodatkowa ID Wydziaty Wiasciwy wedlug ,Oboquujqcy(:h
DBF Wydzial | PrZepPIsowo
DBE sprawozdawczosci
. o Ministerstw
Sprawozdanie dysponenta czesci . .
. . - . o Finanséw, . .
i wykonanie planu finansowego Wiasciwe Wiasei Termin przekazywania
18 | wydzielonego rachunku - Wydziaty | o dzi‘zly wedhug obowiazujacych
dochoddéw panstwowych DBF [;]BF przepisoOw ustawy o ZPPR
jednostek budzetowych MFiPR
. , . Ministerstw
Sprawozdanie panstwowej . .
. . . . o Finanséw,
jednostki budzetowej z tagei tadei . K .
konania planu finansowego Wiasciwe | Wiasciwy | Termin przekazywania
19 |WYXO! - Wydziaty Wydziat | wedlug obowiazujacych
wydzielonego rachunku =,
. , DBF DBF. przepiséw ustawy o ZPPR
dochodow panstwowych MFIiPR
jednostek budzetowych
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Zalgcznik nr 6 do Procedur

IK: Warszawa, r.

(nazwa komorki organizacyjnej)

Nrumowy™ ...,

Informacja o merytorycznym sprawdzeniu rozliczenia dotacji za [rok] r.

Kwota Kwota
Ip. Nazwa beneficjenta wyplaconej wykorzystanej | Kwota zwrotu Uwagi
dotacji dotacji
2
3
Suma:
Kryteria oceny:
Ip. Wyszczegdlnienie Tak/Nie Uwagi

1 | Czy wykorzystanie dotacji nastgpito zgodnie z przeznaczeniem?

Czy dotacja zostata pobrana nienaleznie lub w nadmierne;j
wysokos$ci?

Czy beneficjent uzyskat odsetki bankowe od srodkow dotacyjnych?
3 | (w przypadku wyboru ,, TAK” nalezy w kolumnie uwagi poda¢
tqczng kwotg)

Imie i Nazwisko Podpis Data

Sporzadzik:

Sprawdzit:

(data, podpis kierujgcego komorkq organizacyjng)

*Q ile zostata zawarta z beneficjentem.
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(nazwa komorki organizacyjnej)

Informacja o dochodach z tytulu dywidend z akcji/udzialow nalezacych do Skarbu Panstwa

Zatgcznik nr 7 do Procedur

w zlotych
z tego kwota do odprowadzenia na rachunek:
Liczba w tym liczba Kwota Kwota Data
akcji/udzialow akeji/udzialow dywidendy | naleznej planowanej Podstawa

Lp. |Nazwa spolki | nalezacych do nabytych/objetych | Przypadajaca dywidendy Funduszu IFundUSZl_{ Ministerstwa wyplaty prawna/uchwata

Skarbu e (e | e nal dla Skarbu Reprywatyzacji n\fVESWCJI Finansow dywidendy (numer, data)

Panstwa Uy akcje/udzial | Panstwa Kapitalowych (dd-mm-rr)

Reprywatyzacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
RAZEM:
Sporzadzit:
(data i podpis)

Zatwierdzit:

(data i podpis kierujgcego komorkg organizacyjng)




(nazwa komaorki organizacyjnej)

Zatgcznik nr 8 do Procedur

Informacja o uzyskaniu przychodéw z tytulu zbycia akcji/udzialow spélek nalezacych do Skarbu Panstwa i ich rozliczeniu

w ztotych
z tego kwota do odprowadzenia na Informacja, czy spotka
Liczba rachunek: powstala w wyniku
akcji/udzialéw . 35 komercjalizacji - art.
nalezacych do Qata . Llcz.l?a zb‘yty’ch w tym liczba Wartos? 56 ust.1 ustawy z dnia
N rozliczenia akcji/udzialow > o transakcyjna . .
L azwa Skarbu kcii Kwota c akcji/udzialéw Fundusz Podstawa | 30 sierpnia 1996 r. o
P i . transakcji .. | nalezacych do . 1 Fundusz _ TR
spolki | Panstwa przed (dd-mm- transakcji Skarbu nabytych/objetyc |, o0/ 016 y Rezerwy Ministerstwa | prawna komercjalizacji i
zbyciem , h ze Srodkéw ! Demograficznej | Finanséw niektorych
rr) Panstwa w Repryw ieni
wykazanym w Funduszu t - ZUS uprawnieniach
kol. 6 Reprywatyzacji atyzacjl pracownikow (Dz. U. z
2025 r. poz. 1478)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
RAZEM:
Sporzadzit:
(data i podpis)
Zatwierdzit:

(data i podpis kierujqcego komorkq organizacyjng)




Zatacznik nr 9 do

Ministerstwo Aktywow Panstwowych
y y Procedur

nazwa komorki organizacyjnej

IK:

Whiosek/Aneks*

nr

o zaangazowanie Srodkow

Przedmiot
zaangazowania:

2. Pozycja planu zamoéwien publicznych:

3. Planowany termin realizacji zadania:

Warto$¢ netto angazowanych srodkow w zh:
Wartos¢ brutto angazowanych srodkow w zt:

stownie zlotych: zero zlotych zero groszy

5a Dotyczy wniosku:

Zrodto finansowania zadaniaw .......... roku:

Paragraf planowania, paragraf PRF - zadanie Budzet

S iy - Kwota
wykonania i sprawozdawczosci zadaniowy

Lp. | Czes¢ | Rozdziat

Razem: 0,00

5b Dotyczy aneksu:
Byto:

’ . .
Zrodto finansowania zadaniaw .......... roku:

Paragraf planowania, paragraf PRF Budzet

S oy - - Kwota
wykonania i sprawozdawczosci zadanie zadaniowy

Lp. | Cze$¢ | Rozdziat

Razem: 0,00




Winno by¢:

— 58 —

Zrddlo finansowania zadania w .......... roku:

Lp. | Czes¢

Paragraf planowania, paragraf

Rozdziat S ..
wykonania i sprawozdawczosci

PRF - zadanie

Budzet
zadaniowy

Kwota

Sporzadzit:

Osoba sporzadzajaca wniosek

Akceptowat:

Kierujacy komoérka organizacyjng
odpowiedzialng za realizacje¢
zadania/wtasciciel srodkow
lub osoba zastepujaca

Akceptowat:

Naczelnik Wydziatu
Zamowien Publicznych i Planowania
lub osoba zast¢pujaca

Akceptowat:

Pracownik Wydziatu DBF

Akceptowat:

Naczelnik Wydziatu DBF
lub osoba zast¢pujaca

Zatwierdzit:

Potwierdzam zabezpieczenie srodkoéw
w planie finansowym
Gltowny Ksiggowy
lub osoba zastepujaca

Zatwierdzit do realizacji:*

Kierujacy komoérka organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ zadania/
wiasciciel srodkoéw lub osoba zastepujaca

* w przypadku, gdy wymagane jest zatwierdzenie danego zadania/zamowienia
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Razem:

0,00




