Zatacznik do zarzadzenia nr 66
Szefa ABW z dnia 30.12.2019 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU I KONTROLI

DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

WARSZAWA 2019



Rozdziat 1

Przepisy ogolne

§ 1. Instrukcja obiegu i kontroli dowodow finansowo-ksiegowych, zwana dalej

,Instrukcja”, okresla sposob:

1)

2)

prowadzenia gospodarki finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym
zakresie w ABW,

sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

- w jednostkach organizacyjnych ABW z siedzibg w Warszawie oraz w COS, zapewniajacy

wiasciwy obieg dowoddéw finansowo-ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczych.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

dowdd ksiggowy — dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarcze] w
okreslonym miejscu i czasie, stanowigcy podstawe zapisoéw w ksiegach rachunkowych;
funkcjonariusz — funkcjonariusza lub pracownika ABW;

Glowny Ksiegowy — osobe, ktorej Szef ABW powierzyt obowigzki 1 odpowiedzialnosé
w zakresie okreslonym w art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649 1 2020);

jednostka organizacyjna ABW — jednostke organizacyjng ABW z siedzibg w Warszawie
oraz COS;

komorka finansowo-ksieggowa — wilasciwg komorke organizacyjng jednostki
organizacyjnej ABW wiasciwej w sprawach finansoéw;

rzeczowe  skladniki majatku — $rodki trwale, pozostate $rodki trwale, wartosci
niematerialne 1 prawne oraz pozostate wartos$ci niematerialne 1 prawne;

operacja gospodarcza — kazde udokumentowane zdarzenie gospodarcze, ktére wywoluje
zmiany w skladnikach aktywow i pasywow oraz wplywa na wynik finansowy jednostki
sporzadzajacej sprawozdanie finansowe, o ktorym mowa w art. 45 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci;

komorka ewidencyjna — komorke organizacyjng w jednostce organizacyjnej ABW
prowadzaca, na  podstawie regulaminu organizacyjnego tej jednostki, ewidencje
rzeczowych sktadnikéw majatku;

komoérka merytoryczna — komdrke organizacyjng w jednostce organizacyjnej ABW

wlasciwa w sprawach danej operacji gospodarcze;j;

10) ustawa o rachunkowosci — ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z

2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 1 1680);



11) jednostka — jednostke w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci;
12) krajowa podréz shuzbowa — krajowa podréz stuzbowa w rozumieniu:

a) § 1 pkt 7 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 kwietnia 2003 r. w
sprawie $wiadczen przystugujacych funkcjonariuszom Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego za podrdze shuzbowe, przeniesienia lub delegowania (Dz. U. z 2018
r. poz. 567 oraz z 2019 r. poz. 1613) — w przypadku funkcjonariuszy ABW,

b) § 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutlu podrézy
stuzbowej (Dz. U. poz. 167) — w przypadku pracownikow ABW;

13) zagraniczna podréz stuzbowa — zagraniczng podréz stuzbowa w rozumieniu:

a) § 1 pkt 8 rozporzadzenia wymienionego w pkt 12 lit. a — w przypadku

funkcjonariuszy ABW,
b) § 1 pkt 2 rozporzadzenia wymienionego w pkt 12 lit. b — w przypadku
pracownikow ABW.
Rozdziat 2
Dowody ksiegowe

§ 3. 1. Podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych stanowig prawidlowo wystawione
dowody ksiegowe:
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wlasne — wystawiane przez komorki organizacyjne ABW 1 przekazywane
w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — wystawiane przez komorki merytoryczne
- bedace dowodami zrodtowymi, o ktorych mowa w art. 20 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
2. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych moga stanowi¢ rowniez prawidlowo
wystawione dowody ksiggowe:
1) zbiorcze,
2) korygujace,
3) zastgpceze,
4) rozliczeniowe
- 0 ktorych mowa w art. 20 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
3. Po uzyskaniu zgody dyrektora Biura Finanséw ABW, za prawidlowo wystawiony

dowod ksiggowy uznaje si¢ réwniez dowdd ksiegowy po przeprowadzonej kontroli pod



wzgledem merytorycznym, zwanej dalej ,.kontrola merytoryczng”, zeskanowany i przestany

do komorki finansowo-ksiegowej w ramach wewngtrznej sieci ABWAN w postaci

elektronicznej, w formacie PDF.

§ 4. 1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1,
sporzadzone w jezyku obcym i wyrazone w walucie obcej podlegaja:

1) przeliczeniu na walute polska zgodnie z metoda wyceny okreslong w przepisach Szefa
ABW w sprawie ustalenia szczegdlnych zasad rachunkowosci w ABW;

2) na zadanie Biura Finansow ABW tlumaczeniu na jezyk polski, w szczegdlnosci, gdy
dowody ksiegowe zewnetrzne obce dotyczg umédw, protokotdw zdawczo-odbiorczych
oraz wyrokow sadowych.

2. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie ksiggowym
zewngtrznym obcym.

3. Czynno$¢, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, wykonuje funkcjonariusz komorki
finansowo-ksiggowe;.

4. Tlumaczenie na jezyk polski, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, jest wykonywane przez
komorke merytoryczng.

§ 5. 1. Dowody ksiggowe zbiorcze, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1, shuzg do
dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow ksiegowych wymienionych w § 3 ust. 1,
zgodnie z art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowos$ci, ktore muszg by¢ pojedynczo
wymienione w dowodach ksiegowych zbiorczych.

2. Dowodami ksiegowymi zbiorczymi sa w szczego6lnosci raporty kasowe.

§ 6. Dowody ksiggowe korygujace, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 2, sg wystawiane w
celu poprawienia uprzednio dokonanych zapisow.

§ 7. 1. Dowody ksiegowe zastepcze, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 3, sg wystawiane
w celu:

1) zastgpienia dowodoéw ksiggowych zewnetrznych obeych do czasu ich otrzymania oraz

2) zapewnienia kompletno$ci ujgcia operacji gospodarcze;j.

2. Dowodami ksiggowymi zastepczymi sa w szczego6lnosci polecenia ksiggowania oraz
noty ksiggowe.

§ 8. Dowody ksiegowe rozliczeniowe, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 pkt 4, ujmuja juz
dokonane zapisy wedlug kryteriow klasyfikacyjnych, zgodnie z art. 20 ust. 3 pkt 4 ustawy o

rachunkowosci.



§ 9. 1. Dowody ksiggowe wytworzone na papierze termoczutym lub inne ulegajace
przyspieszonemu procesowi niszczenia nalezy skopiowaé. Kopia dowodu ksiegowego jest
dofaczana do jego oryginatu.

2. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, wykonuje funkcjonariusz dokonujacy kontroli
pod wzgledem merytorycznym, o ktérej mowa w § 11 ust. 3.

§ 10. Sposob ujecia dowodow ksiegowych w ksiegach rachunkowych okreslajg przepisy
Szefa ABW, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 pkt 1.

Rozdziat 3

Kontrola dowodoéw ksiegowych

§ 11. 1. Dowody ksiegowe podlegaja kontroli pod wzgledem legalnos$ci, rzetelnosci,
poprawnosci rachunkowej oraz prawidlowosci odzwierciedlonych w nich zdarzen
gospodarczych, w tym operacji gospodarczych.

2. Dowody ksiggowe, zgodnie z art. 22 ust. 1 zdanie pierwsze ustawy o rachunkowosci,
powinny byc¢:

1) rzetelne, czyli zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja;

2) kompletne, czyli zawierajagce co najmniej dane okreSlone w art. 21 ustawy o
rachunkowosci;

3) wolne od bledéw rachunkowych.

3. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli merytorycznej i kontroli pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

§ 12. 1. Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na sprawdzeniu zgodnos$ci
dowodu ksiggowego z obowigzujacymi przepisami i stanem rzeczywistym przebiegu operacji
gospodarczej, a w szczeg6lnosci na sprawdzeniu, czy:

1) dowdd ksiggowy zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
2) operacja gospodarcza:

a) znajduje potwierdzenie w zatwierdzonym limicie finansowym,

b) byla celowa,

c) przebiegla zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) dane zawarte w dowodzie ksiggowym, w szczeg6lnosci nazwa asortymentu, ilo$¢, rodzaj

i zakres wykonanej ushugi oraz warto$¢ transakcji, sa prawidlowe 1 odpowiadaja

rzeczywistosci;



4) zastosowane ceny 1 stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

5) wskazano zrodlo finansowania poprzez podanie pozycji budzetowej wedhg
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe;.

2. Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego obejmuje roéwniez sprawdzenie
prawidtowosci i kompletnosci zatacznikéw do dowodu ksiegowego.

§ 13. 1. Celem kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego jest zapewnienie
wyczerpujacego opisu operacji gospodarczej, ktorej dokonanie potwierdza ten dowod.

2. W przypadku, gdy z tresci dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter operacji
gospodarczej, dowod ksiegowy wymaga uzupehienia przez komoérke merytoryczng, w
szczegoOlnosci poprzez wskazanie numeru umowy, numeru zlecenia albo numeru dowodu
przyjecia zewngtrznego (dowod PZ).

3. Opis operacji gospodarczej, ktorej dokonanie potwierdza dowdd ksiegowy, nalezy
zamie$ci¢ na rewersie dowodu ksiegowego, a w przypadku, gdy nie jest to mozliwe - na
kartce papieru dotgczonej do dowodu ksiggowego.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, na kartce papieru dolgczonej do dowodu
ksiegowego nalezy umiesci¢ dodatkowo numer i date tego dowodu.

5. Zabrania si¢ nanoszenia na dowod ksiegowy uwag lub uzupetnien w sposéb
utrudniajgcy odczytanie oryginalnej tresci tego dowodu.

§ 14. 1. W przypadku:

1) materiatdw wydanych bezposrednio do zuzycia - dopuszcza si¢ potwierdzenie tego faktu
czytelnym podpisem funkcjonariusza, ktéry pobrat te materiaty;
2) wykonania ushugi - fakt i jako$¢ tego wykonania muszg by¢ potwierdzone czytelnym

podpisem funkcjonariusza odbierajacego te ustuge .

2. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja programow i projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziatem S$rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
innych $rodkow pochodzacych ze zZrédet zagranicznych, sa opatrzone dodatkowymi
adnotacjami wynikajacymi z umow 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych
programow i projektow.

§ 15. 1. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodzie ksiggowym musza
by¢ wskazane w zalaczonym do tego dowodu szczegdlowym opisie nieprawidiowosci, ktory
opatruje czytelnym podpisem i datg funkcjonariusz przeprowadzajacy kontrolg merytoryczng.

2. Stwierdzenie nieprawidlowosci merytorycznych w dowodzie ksiegowym w formie, o

ktérej mowa w ust. 1, stanowi podstawe zadania od kontrahenta w szczeg6lno$ci wystawienia



poprawnych dowodow ksiegowych, wykonania umowy zgodnie z jej trescig lub

ewentualnego odszkodowania.

§ 16. 1. Odpowiedzialno$¢ za kontrole merytoryczng dowodu ksiegowego spoczywa na
kierowniku jednostki organizacyjnej ABW, ktéoremu podlega komoérka merytoryczna.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ABW, o ktérym mowa w ust. 1, albo
funkcjonariusz przez niego upowazniony, potwierdza przeprowadzenie kontroli
merytorycznej dowodu ksiegowego podpisem zamieszczonym na tym dowodzie.

§ 17. 1. Kontrola dowodu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym, o ktore;j
mowa w § 11 ust. 3, zwana dalej ,.kontrolg formalno-rachunkowg”, polega na stwierdzeniu
przeprowadzenia kontroli merytorycznej tego dowodu oraz potwierdzeniu, ze:

1) dowdd ksiegowy:

a) zawiera wszystkie elementy prawidlowego dowodu ksiggowego, o ktérych mowa w

art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, z zastrzezeniem art. 21 ust. la i 2 tej ustawy,

b) jest sporzadzony zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) dane liczbowe w dowodzie ksiggowym nie zawieraja btedow rachunkowych;

3) do dowodu ksiggowego zostaly dolaczone wymagane dokumenty zrodlowe — w
przypadku dyspozycji ptatnosci.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega takze na stwierdzeniu, czy:

1) faktura dotyczaca zakupu rzeczowych sktadnikow majatku posiada zalaczony protokot
odbioru tych skladnikow 1lub ich przyjecia lub zawiera potwierdzenie przez
funkcjonariusza komorki ewidencyjnej ich ujecia w ksiggach inwentarzowych;

2) zakupiony materiat zostat przyjety do magazynu (wystawiono dowod PZ) lub zostato
potwierdzone wydanie zakupionego materialu bezposrednio do zuzycia;

3) przyjecie ksigzek na stan biblioteki posiada zataczony protokoét odbioru ksigzek lub
przyjecie to zostato potwierdzone przez funkcjonariusza jednostki organizacyjnej ABW
odpowiedzialnej za prowadzenie w ABW biblioteki;

4) potwierdzono czytelnym podpisem funkcjonariusza wykonanie dostawy lub ushigi
zgodnie ze zleceniem, zamowieniem lub umowa;

5) wydatek zostal zakwalifikowany we wlasciwej pozycji budzetowe;;

6) oznaczono na dowodzie ksiggowym pozycje elektronicznego rejestru finansowego.

3. Kontrola formalno-rachunkowa wyciagu bankowego polega na sprawdzeniu stanu
poczatkowego, zweryfikowaniu danych z tego wyciaggu z danymi zrodlowymi, sprawdzeniu
stanu koncowego oraz sprawdzeniu kompletnosci dolaczonej dokumentacji stanowiacej

podstawe zrealizowanych przelewow.



§ 18. 1. Zabrania si¢, zgodnie z art. 22 ust. 1 zdanie drugie ustawy o rachunkowosci,
poprawiania tresci dowodu ksiggowego poprzez wymazywanie i przerobki.

2. Bledy w:

1) dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych oraz dowodach ksiegowych zewnetrznych
wlasnych, ktorym nadano bieg, mozna korygowa¢ wylacznie poprzez dowod ksiegowy
korygujacy bledny zapis, w szczegdInosci fakture korygujaca albo notg korygujaca,

2) dowodach ksiegowych zewngtrznych wilasnych, ktorym nie nadano biegu, oraz w
dowodach ksiegowych, dla ktéorych ustalono zakaz poprawek, w szczeg6lnosci w
dowodach ksiegowych , Kasa Wyptaci” (dowod wyptaty KW) 1 ,,Kasa Przyjmie”
(dowod wptaty KP), mozna poprawia¢ wytacznie poprzez anulowanie tych dowodow;
anulowanie dowodu ksiegowego polega na jego przekresleniu, oznaczeniu napisem
sanulowano” oraz zaparafowaniu 1 ponownym wystawieniu wilasciwego dowodu
ksiegowego;

3) dowodach ksiggowych wewnetrznych mozna poprawiaé poprzez skreslenie blednej
tresci lub kwoty w sposdéb umozliwiajacy pozniejsze odczytanie pierwotnego zapisu,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu przez funkcjonariusza
dokonujacego poprawki (poprawia si¢ cate wyrazy lub cale kwoty - nie dopuszcza si¢
poprawek czesciowych), zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

§ 19. Podpis kierownika jednostki organizacyjnej ABW, ktoremu podlega komorka
merytoryczna, lub funkcjonariusza przez niego upowaznionego, na dowodach ksiggowych
nieskutkujagcych obcigzeniem budzetu ABW jest uznawany za przeprowadzenie zardwno
kontroli merytorycznej, jak i kontroli formalno-rachunkowe;.

§ 20. Potwierdzenie wykonania czynno$ci sprawdzajacych w ramach kontroli
merytorycznej i kontroli formalno-rachunkowej i zatwierdzenie do realizacji wydatkéw w
trybie obrotu gotdéwkowego lub bezgotdéwkowego nastgpuje poprzez umieszczenie na
dowodzie ksiggowym w miejscach do tego przeznaczonych klauzuli ,,Sprawdzono pod
wzgledem....”, daty 1 podpisow funkcjonariuszy wykonujacych te czynnosci lub
dokonujacych tego zatwierdzenia lub poprzez umieszczenie na dowodzie ksiggowym i

wypehienie pieczeci uzupetniajacej wedtug nastgpujacego wzoru:



RACHUNEK SPRAWDZONO

pod wzgledem merytorycznym, dn. ............... Podpis ..ccveenrenennne
(czytelny podpis dokonujacego sprawdzenia)
pod wzgledem form.- rach., an. . POAPIS ..o

(czytelny podpis dokonujacego sprawdzenia)
zatwierdzono do wyptaty ze srodkow:

POZ. oo ZE e
POZ. wevievirisriesreesreeere e ZE e
POZ. wevievievirriesriesreeere e ZE e
Razem :zt ..o,
Potracenia ..................... ZE e
Potracenia ..........ccoecueeee. ZE e
Do wyplaty — zwrotu ZE e
(STOWNIE ZE ..ot s st e )
Kierownik komorki finansowej Kierownik Jednostki

Gtowny Ksiegowy
Rozdziat 4

Obieg dowodow ksiegowych

§ 21. 1. Dowody ksiegowe zewnetrzne obce podlegaja zarejestrowaniu w ,,Rejestrze
finansowym” przez funkcjonariusza komorki finansowo-ksiggowej lub  komorki
merytorycznej.

2. Funkcjonariusz dokonujacy rejestracji, o ktorej mowa w ust. 1, zamieszcza w lewym
gérnym rogu dowodu ksiggowego zewnetrznego obcego numer ID nadawany automatycznie
w ,Rejestrze finansowym” 1 niezwlocznie przekazuje zarejestrowany dowodd ksiegowy
zewngetrzny obcy do komorki merytorycznej, w celu dokonania kontroli merytoryczne;.

3. W przypadku otrzymania dowodu ksiggowego zewnetrznego obcego w postaci
elektronicznej, dowdd ten nalezy wydrukowa¢ i na jego posta¢ papierowa nanies¢ date
wplywu wraz z oznaczeniem komorki organizacyjnej, ktora go otrzymala oraz zlozyc
czytelny podpis.

4. Dowod ksiegowy zewnetrzny obcy oznaczony w sposob, o ktorym mowa w ust. 3,
nalezy niezwlocznie przekaza¢ do komdrki finansowo-ksiggowej lub komorki merytoryczne;.

§ 22. 1. W przypadku nieotrzymania od kontrahenta w terminie dowodu ksiggowego
zewnetrznego obcego za wykonang dostawe lub ustuge, komorka merytoryczna jest
obowigzana do wezwania kontrahenta do niezwlocznego dostarczenia tego dowodu.

2. W przypadku dostarczenia dowodu ksiggowego zewnetrznego obcego do komorki
finansowo-ksiggowej w terminie uniemozliwiajacym terminowe uregulowanie zobowigzania,

komorka merytoryczna wystepuje do kontrahenta o zgode na prolongate terminu platnosci.



3. W przypadku uregulowania zobowigzania po terminie i konieczno$ci zaptaty odsetek
za zwloke, kierownik jednostki organizacyjnej ABW, ktérej dotyczy operacja gospodarcza,
niezwlocznie wszczyna postepowanie wyjasniajace, celem likwidacji szkody powstalej] w
mieniu ABW, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 23. 1. Dowody ksiggowe zewnetrzne obce podlegaja sprawdzeniu w komorce
merytorycznej pod wzgledem terminowosci realizacji dostawy lub ushugi lub wadliwego
wykonania dostawy lub ustugi.

2. W przypadku niedotrzymania terminu realizacji dostawy lub ushugi lub wadliwego
wykonania dostawy lub ustugi, komorka merytoryczna postgpuje zgodnie z warunkami
umowy.

§ 24. 1. W przypadku zakupu materialow przyjmowanych do magazynu, zakupu
rzeczowych skladnikow majatku oraz rozliczenia inwestycji, funkcjonariusz komorki
merytorycznej przekazuje do komorki ewidencyjnej niezbedne dokumenty w celu:

1) wystawienia dowodu przyjecia materiatu do magazynu (dowod PZ);

2) ujecia zakupionych rzeczowych sktadnikow majatku w ksiggach inwentarzowych ABW
1 wystawienia dowodu przyjecia do ewidencji (dowod OT) lub dowodu stwierdzajacego
zwigkszenie warto$ci poczatkowej uzywanego srodka trwatego o wartos¢ naktadoéw
poniesionych na jego ulepszenie.

2. W przypadku dokonania zakupow inwestycyjnych, zakonczenia inwestycji lub
odbioru zakonczonego etapu inwestycji realizowanej etapami, komorka merytoryczna jest
obowigzana na biezaco rozliczy¢ t¢ inwestycje 1 udostepni¢ dokumentacje tego rozliczenia
komorce ewidencyjnej oraz komorce finansowo-ksiegowe;.

3. Do dokonanego rozliczenia inwestycji, o ktorym mowa w ust. 2, nalezy dotaczy¢
zestawienie rozliczonych naktadow inwestycyjnych na uzyskane efekty gospodarcze
(rzeczowe skladniki majatku), w ktorym nalezy poda¢ w szczeg6lnosci:

1) nazwy rzeczowych sktadnikéw majatku;

2) jednostki miary i ich ilos¢;

3) ceny jednostkowe;

4)  warto$¢ ogdlem.

4. W zestawieniu rozliczonych naktadéow, o ktérym mowa w ust. 3, przy kazdym
rzeczowym sktadniku majatku uzyskanym z inwestycji nalezy okresli¢ czy:

1) jest to samodzielny, kompletny $rodek trwaly speniajacy funkcje uzytkowa, ktory

nalezy traktowac jako odrebny obiekt inwentarzowy;



2) jest elementem skladowym innego rzeczowego skladnika majatku zawartego
w przedmiotowym rozliczeniu; w tym przypadku nalezy wskaza¢ numer pozycji (liczbe
porzadkowa) rozliczenia, w ktorej ujeto rzeczowy sktadnik majatku, w sklad ktérego
wchodzi ten element sktadowy;

3) stanowi zwigkszenie wartos$ci uzytkowanego dotychczas rzeczowego sktadnika majatku
poprzez jego ulepszenie (przebudowe / rozbudoweg / rekonstrukcje / adaptacje /
modernizacj¢); w tym przypadku nalezy wskaza¢ nazwe i numer inwentarzowy
ulepszonego srodka trwaltego.

5. Procedury postgpowania w przypadku zakupu materiatow, rzeczowych skladnikow
majatku oraz rozliczenia inwestycji regulujg odrgbne przepisy.

§ 25. 1. Dowody ksiggowe podlegaja kontroli merytorycznej; przepisy § 12 - § 16
stosuje sig.

2. Kontroli merytorycznej dokonuje funkcjonariusz komorki merytorycznej
odpowiedzialnej za dokonanie danej operacji gospodarczej, zgodnie z zakresem obowigzkow
lub posiadanym odregbnym, pisemnym upowaznieniem.

3. Kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego dotyczacego wydatkow majatkowych 1
dowodu ksiegowego zwigzanego z zakupem rzeczowych sktadnikow majatku oraz ustug, w
sytuacji gdy komorka merytoryczna nie dysponuje limitem $rodkoéw finansowych
przyznanym przez Biuro Finansow ABW, dokonuje réwniez kierownik jednostki
organizacyjnej ABW ktoremu przyznano limit $srodkéw finansowych, lub upowazniony
funkcjonariusz.

4. Przeprowadzenie  kontroli  merytorycznej potwierdza kierownik  jednostki
organizacyjnej ABW, ktorej podlega komodrka merytoryczna lub upowazniony
funkcjonariusz, poprzez ztozenie podpisu na pieczeci uzupehiajacej, o ktorej mowa w § 20,
albo zamieszczenie na dowodzie ksiggowym adnotacji o dokonaniu kontroli merytorycznej.

§ 26. 1. Po dokonaniu kontroli merytorycznej dowody ksiegowe podlegaja
zatwierdzeniu do zaplaty przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, ktéremu
przyznano limit srodkéw finansowych, lub upowaznionego funkcjonariusza i przekazaniu do
komorki finansowo-ksiggowej, w celu przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowe;.
Przepisy § 17 - § 20 stosuje sig.

2. Kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych dokonuje funkcjonariusz
komorki finansowo-ksiegowej zgodnie z zakresem obowigzkéw lub posiadajacy odrebne

upowaznienie.



3. Funkcjonariusz, o ktorym mowa w ust. 2, potwierdza dokonanie kontroli finansowo-
ksiggowej poprzez zamieszczenie na dowodzie ksiggowym wywotujagcym skutki finansowe,
klauzuli  ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”, daty, podpisu
1 imiennej pieczeci.

§ 27. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym zatwierdza do zaptaty i ujecia w ksiggach rachunkowych Glowny Ksiggowy.

§ 28. 1. Dowody ksiggowe zewnetrzne wlasne wystawia funkcjonariusz komorki
merytorycznej, w terminie do 7 dni roboczych liczonych od dnia ustalenia naleznosci lub
zobowigzania, jezeli przepisy odrgbne nie stanowig inaczej, w co najmniej dwoch
egzemplarzach, z ktorych:

1) jeden egzemplarz przekazuje kontrahentowi,
2)  drugi egzemplarz przekazuje do komorki finansowo-ksiggowej nie pozniej niz drugiego
dnia roboczego nastepujacego po dniu sporzadzenia tego dowodu.

2. Komorka finansowo-ksiggowa rejestruje dowody ksiegowe zewngtrzne wilasne w
rejestrze rachunkdéw nadajac im numery z tego rejestru.

3. Decyzje administracyjne wywotujace skutki finansowe sg przekazywane do komorki
finansowo-ksi¢gowej niezwlocznie po ich podpisaniu.

4. W uzasadnionych przypadkach zamiast decyzji administracyjnej, o ktérej mowa w
ust. 3, mozna przekaza¢ do komorki finansowo-ksiegowej informacje z istotnymi danymi
zawartymi w tej decyzji, w szczegoInosci dotyczacymi skutkow finansowych.

§ 29. Zewngtrzny wilasny dowdd ksiggowy podpisuje Gtowny Ksiegowy 1 kierownik
jednostki organizacyjnej ABW nadzorujacy komodrke merytoryczng lub inny upowazniony
funkcjonariusz, chyba ze odrebne przepisy stanowig inacze;j.

§ 30. 1. Rodzaje i obieg dokumentow, w szczegdlnosci dowodow ksiegowych, w
przypadku przekazania rzeczowych skladnikow majatku ABW, reguluja przepisy
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegélowego sposobu gospodarowania
niektorymi skfadnikami majatku Skarbu Panstwa.

2. O czasowym przekazaniu, na podstawie porozumienia lub umowy,
zaewidencjonowanych rzeczowych sktadnikéw majatku, komoérka merytoryczna niezwlocznie
informuje komorke ewidencyjna.

3. Komorka ewidencyjna przekazuje do komoérki finansowo-ksiggowej dane
zaewidencjonowanych rzeczowych skladnikow majatku, o ktorych mowa w ust. 2,

umozliwiajace dokonanie zmian w ksiggach rachunkowych.



§ 31. 1. Dowody ksieggowe wewngtrzne wystawia funkcjonariusz komorki
merytorycznej i podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej ABW, ktéremu podlega ta
komorka, lub upowazniony funkcjonariusz.

2. Dowody ksiggowe wewnetrzne stanowiace dyspozycje:

1) platnosci zawieraja co najmniej odbiorce i tytul ptatnosci, numer rachunku bankowego,
podstawe dokonania platnosci oraz zrodlo finansowania, z ktorego platnos$¢ t¢ nalezy
zrealizowac;

2) korygujace poprzednie zapisy w ksiegach rachunkowych zawieraja co najmniej tytul
operacji gospodarcze] wraz z jej wartoscig, numer 1 date¢ dowodu ksiegowego
wymienionego w § 3 ust. 1, z ktorego wskazang operacje nalezy wyksiegowacé oraz
zrodlo finansowania, w ktorym dang operacje nalezy zaewidencjonowac.

3. Podpisany dowdd ksiggowy wewnetrzny funkcjonariusz, o ktorym mowa w ust. 1
przekazuje niezwlocznie do komorki finansowo-ksiggowej, nie pdzniej jednak, niz na 5 dni
roboczych przed uptywem terminu platnosci.

4. W przypadku prawomocnego orzeczenia sagdowego wywotujacego skutki finansowe,
funkcjonariusz, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje komorce finansowo-ksiggowej w
systemie ESOD2 odwzorowanie cyfrowe tego orzeczenia, ktére stanowi podstawe ujecia w
ksiegach rachunkowych.

5. Dowody ksiegowe wewnetrzne podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty; przepisy § 26 ust.
11§ 27 stosuje sig.

§ 32. 1. Szczegbdlowy sposodb postgpowania z dowodami ksiggowymi wewnetrznymi
dotyczacymi powstatych szkoéd w mieniu ABW okreslajg przepisy odrebne.

2. Przekazywane do Biura Finansow ABW, jako dowody ksiegowe, dokumenty
dotyczace powstalych szkdod w mieniu ABW, w szczegdlnosci protokot szkody, ugoda,
decyzja o umorzeniu nalezno$ci oraz skladane o$wiadczenia, nie podlegaja rejestracji w
systemie ESOD2.

§ 33. 1. Dowody ksiegowe wewnetrzne dotyczace obrotu materialowego, sposob
ewidencji iloSciowo-wartosciowej 1 ksiegowej w zakresie gospodarki materialowe;j,
rzeczowych skladnikow majatku, gospodarki uzbrojeniem oraz terminy przekazywania
raportoOw do Biura Finansow ABW okreslaja przepisy Szefa ABW, o ktorych mowa w § 4 ust.
1 pkt 1.

2. Raport zbiorczy sporzadzony z ewidencji analitycznej prowadzonej w programach
komputerowych podpisuje funkcjonariusz sporzadzajacy ten raport i zatwierdza bezposredni

przetozony tego funkcjonariusza.



§ 34. 1. Zatwierdzone dowody ksiggowe sa przekazywane niezwlocznie do komorki
finansowo-ksiegowej prowadzacej ksiegi rachunkowe, w celu ich ujecia w ksiegach
rachunkowych.

2. Po wprowadzeniu dowodu ksiegowego do ksigg rachunkowych funkcjonariusz
komorki finansowo-ksiggowej zamieszcza na nim adnotacj¢ ,,ujeto dnia..., dowdd ksiggowy
symbol..., numer..., pozycja....”.

3. Na dowodach ksiegowych nie zamieszcza si¢ dekretu ksiegowego, jezeli program
finansowo-ksiggowy pozwala na wydruk tego dekretu.

4. Wydruk dowodu ksiggowego, o ktorym mowa w ust. 3, podpisuje osoba dokonujgca
zapisu w programie finansowo-ksiegowym i dotgcza go do dowodu ksiggowego.

§ 35. 1. Dowody ksiegowe ujete w ksiggach rachunkowych sg przekazywane do
komorki finansowo-ksiegowej realizujacej ptatnosci.

2. Platnosci z rachunkow bankowych otwartych w Narodowym Banku Polskim sa
realizowane za pomocg systemu bankowosci elektronicznej NBE.

3. Platnos$ci z rachunkéw bankowych otwartych w Banku Gospodarstwa Krajowego sa
realizowane w przypadku polecen przelewu za pomocg bankowosci elektronicznej BGK24
oraz w formie zlecen ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej BGK — ZLECENIA.

4. Wprowadzanie zlecen platniczych i pobieranie wyciggéw jest dokonywane przez
funkcjonariusza komorki finansowo-ksiggowej upowaznionego do logowania w systemie
bankowosci elektroniczne;.

5. Dokonywanie przelewoéw oraz zlecen ptatnosci odbywa si¢ na podstawie dowodoéw
ksiegowych.

6. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych do systemu bankowosci elektronicznej jest
odpowiedzialny funkcjonariusz, o ktorym mowa w ust. 4.

7. Wzor:

1) polecenia przelewu okresla zatagcznik nr 1 do instrukc;ji;
2) zbiorczego polecenia przelewu okresla zatacznik nr 2 do instrukcji.

§ 36. 1. Po wprowadzeniu przelewéw do systemu bankowosci elektronicznej
funkcjonariusz, o ktorym mowa w § 35 ust. 4, drukuje zestawienie zlecen platniczych.

2. Zestawienie zlecen ptlatniczych, o ktéorym mowa w ust. 1, akceptuje Glowny
Ksiggowy i dyrektor Biura Finansow ABW lub funkcjonariusz pisemnie upowazniony przez

Szefa ABW.



3. Akceptacji polecen przelewéw oraz zlecen platnosci dokonuja funkcjonariusze
wymienieni w karcie wzorow podpiséw zatwierdzonych przez bank prowadzacy obstuge
rachunkéw.

4. Po uregulowaniu zobowigzania wynikajacego z dowodu ksiegowego funkcjonariusz
komorki finansowo-ksiegowej zamieszcza na tym dowodzie potwierdzenie dokonania zaptaty
poprzez dokonanie adnotacji ,,zaptacono przelewem dnia ....... ” albo ,,zaptacono gotéwka”
wraz ze stemplem kasowym, o ktérym mowa w instrukcji kasowej dyrektora Biura Finansow
ABW w przypadku wyplaty w kasie ABW prowadzonej w Biurze Finansow ABW.

5. Udostepniony przez bank wycigg bankowy z wykonanych operacji na rachunku
bankowym jest drukowany przez upowaznionego funkcjonariusza, o ktorym mowa w § 35
ust. 4, ktéry po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej zgodnie z § 15 ust. 3, potwierdza te

czynno$¢ podpisem.
Rozdziat 5

Wybrane dowody ksiegowe

§ 37. 1. Lista plac jest dowodem ksiggowym shizacym do wyplaty uposazen,
wynagrodzen, $wiadczen 1 innych nalezno$ci przyznanych funkcjonariuszom i1 cztonkom ich
rodzin, emerytom oraz innym osobom.

2. Lista ptac jest tworzona w szczeg6lnosci na podstawie:

1) rozkazow personalnych, umow o prace;

2) dokumentéw majacych wptyw na wysokos¢ naleznosci, w szczegdlnosci protokotow
zwolnien lekarskich, elektronicznych zwolnien lekarskich;

3) wnioskow o wyptate swiadczen, w szczegolnosci dotyczacych doptaty do wypoczynku,
przejazdu raz w roku na koszt ABW, weryfikowanych przez funkcjonariuszy komorki
finansowo-ksiegowej zajmujacej si¢ naliczaniem §wiadczen;

4) wykazow naleznosci otrzymanych z Biura Logistyki ABW oraz z delegatur ABW,
dotyczacych w szczegolnosci:

a) réwnowaznika w zamian za umundurowanie,

b) zwrotu kosztow dojazdow z miejscowosci pobliskiej do miejsca petnienia stuzby,

c) Swiadczenia i rownowaznika za zakup odziezy roboczej 1 Srodkdéw higieny osobiste;j

oraz pranie i czyszczenie odziezy roboczej;

5) wykazow nagrod uznaniowych otrzymanych z poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych ABW oraz delegatur ABW;

6) protokoldow z posiedzen komisji socjalne;j:



a) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, o ktorym mowa w przepisach
zarzadzenia Szefa ABW w sprawie sposobu gospodarowania $rodkami
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w ABW,

b) funduszu socjalnego, o ktérym mowa w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 19 wrze$nia 2007 r. w sprawie funduszu socjalnego emerytow i rencistow
Urzgdu Ochrony Panstwa, Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, Agencji
Wywiadu i Centralnego Biura Antykorupcyjnego oraz ich rodzin (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1731 oraz z 2017 r. poz. 1142);

7) innych dokumentéw zatwierdzonych przez upowaznione osoby.

3. Wykazy, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 4 1 5, muszg by¢ potwierdzone podpisem
kierownika jednostki organizacyjnej ABW albo delegatury ABW lub komorki organizacyjne;j
sporzadzajace] wykaz.

§ 38. 1. Lista ptac moze by¢ sporzadzona w postaci indywidualnej albo w postaci
zbiorczej dla grupy funkcjonariuszy.

2. Lista ptac zawiera w szczegdlnos$ci nastepujace dane:

1) okres za jaki naliczono nalezno$¢ (w przypadku uposazen i wynagrodzen);

2) suma naleznosci brutto z rozbiciem na poszczegolne sktadniki;

3) potracenia ustawowe (skladki na ubezpieczenie spoleczne i1 zdrowotne, zaliczka na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych);

4) potracenia na podstawie tytutow wykonawczych;

5) potracenia dobrowolne;

6) laczna suma naleznosci netto;

7) zrédlo finansowania skladnikéw naleznosci gléwnej, potragcen od naleznosci oraz
sktadek optacanych przez pracodawce.

3. Liste plac sporzadza funkcjonariusz komorki finansowo-ksiegowej wilasciwej do
naliczania plac.

4. Kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonych list ptac dokonuje funkcjonariusz
rejestrujacy listy ptac w miesiecznym rejestrze list plac.

5. Kontrola formalno-rachunkowa sporzadzonych list ptac polega na sprawdzeniu
zgodnos$ci sumy, poprawnosci potracen oraz zrodta finansowania.

6. Lista plac jest podpisywana przez funkcjonariusza sporzadzajacego te liste,
funkcjonariusza dokonujacego kontroli formalno-rachunkowej, kierownika komorki

finansowo-ksiegowe] wlasciwej do naliczania plac, a nastgpnie zatwierdzana do wyplaty



przez Glownego Ksiggowego i dyrektora Biura Finansow ABW lub funkcjonariusza pisemnie
upowaznionego przez Szefa ABW.

7. W przypadku zbiorczej listy ptac podpisy, o ktorym mowa w ust. 6, zamieszcza si¢
wylacznie na koncowym zestawieniu list ptac.

8. Podpis kierownika komorki finansowo-ksiggowej wlasciwej do naliczania ptac na
liscie plac potwierdza fakt dokonania kontroli formalno-rachunkowej dokumentow
zrédtowych bedacych podstawa do sporzadzenia listy ptac.

§ 39. 1. Po utworzeniu zbiorczej listy ptac dokonuje si¢ importu polecen przelewu w
formie pliku elektronicznego z programu placowego, ktéry jest przekazywany, droga
elektroniczng, do komoérki finansowo-ksiggowej wiasciwej do realizacji przelewow.

2. Na podstawie przekazanego pliku elektronicznego, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje
si¢ przelewow na konta bankowe funkcjonariuszy, po sprawdzeniu tacznej kwoty danych
otrzymanych z importu z kwotg ze zbiorczej listy plac.

3. W przypadku zbiorczych list plac zawierajacych wyptaty gotéwkowe, komorka
finansowo- ksiggowa wtasciwa do naliczania plac przekazuje do kasy Biura Finansow ABW
imienng dyspozycj¢ wyplaty, sporzadzong na podstawie tej listy.

§ 40. 1. Dopuszcza si¢ wyplate naleznosci bezposrednio na podstawie dowodu
zrodlowego, bez sporzadzania listy ptac.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dowod zrédlowy podlega kontroli formalno-
rachunkowej w komorce finansowo-ksiegowej i zatwierdzeniu przez Gléwnego Ksiggowego
oraz dyrektora Biura Finansow ABW lub funkcjonariusza pisemnie upowaznionego przez
Szefa ABW.

3. W przypadku gdy z naleznosci, o ktorych mowa w ust. 1, dokonywane sg potracenia,
w szczegdlnosci podatek dochodowy oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
kontroli formalno-rachunkowej dowodu zrédlowego dokonuje funkcjonariusz komorki
finansowo-ksiegowej wtasciwej do naliczania plac.

§ 41. 1. Rachunek za wykonang prace zlecong lub za dzieto jest podstawa wyplaty
wynagrodzenia za wykonane prace zgodnie z zawartymi umowami cywilnoprawnymi.

2. Rachunek za wykonang pracg zlecong lub za dzielo wystawiony i podpisany przez
zleceniobiorce zostaje przedstawiony osobie odpowiedzialnej za odebranie wykonanej pracy
albo dziela, w celu przeprowadzenia kontroli merytorycznej, a nastgpnie podpisania i

zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym.



3. Po kontroli merytorycznej, o ktorej mowa w ust. 2, rachunek za wykonang prace
zlecong lub za dzielo trafia do komorki finansowo-ksiegowej wilasciwej do naliczania
swiadczen, w celu dokonania kontroli formalno-rachunkowe;.

4. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej rachunek za wykonang prace
zlecong lub za dzieto zatwierdza do wyptaty Glowny Ksiggowy oraz dyrektor Biura Finansow
ABW lub funkcjonariusz pisemnie upowazniony przez Szefa ABW.

§ 42. 1. Polecenie wyjazdu stuzbowego — indywidualne, ktorego wzor okresla zalacznik
nr 3 do instrukcji, oraz polecenie wyjazdu sluzbowego — grupowe, ktorego wzoér okresla
zalgcznik nr 4 do instrukeji, stuzg do udokumentowania:

1) krajowej podrozy stuzbowej i rozliczenia kosztow tej podrdzy;
2) zagranicznej podrozy stuzbowe;.

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej poza granicami kraju,
ktorego wzor okresla zatagcznik nr 5 do instrukcji, stuzy do rozliczenia naleznosci z tytulu
zagraniczne] podrozy stuzbowe;.

§ 43. 1. W przypadku krajowej podrézy stuzbowej dane zawarte w poleceniu wyjazdu
sluzbowego oraz w zawartym w nim rozliczeniu kosztow wyjazdu shuzbowego s3
zatwierdzane przez przetozonego funkcjonariusza odbywajacego te podroz.

2. W przypadku krajowej podrézy stuzbowej rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego
zawarte w poleceniu wyjazdu stuzbowego, ktére wywotuje skutki finansowe, podlega
kontroli formalno-rachunkowej w komorce finansowo-ksiegowej oraz zatwierdzeniu przez
Glownego Ksiggowego 1 dyrektora Biura Finansow ABW lub funkcjonariusza pisemnie
upowaznionego przez Szefa ABW.

§ 44. 1. Raport o wyrazenie zgody na odbycie zagranicznej podrozy stuzbowej jest
zatwierdzany przez Szefa ABW.

2. Rozliczenie naleznosci z tytulu zagranicznej podrozy stuzbowej zatwierdza pod
wzgledem merytorycznym kierownik jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej pelni stuzbe
funkcjonariusz wyjezdzajacy w zagraniczng podrdz shuzbowa.

3. Rozliczenie nalezno$ci z tytulu zagranicznej podrézy stuzbowej podlega kontroli
formalno-rachunkowej w komoérce finansowo-ksiggowej oraz zatwierdzeniu przez Glownego
Ksiggowego i1 dyrektora Biura Finansow lub funkcjonariusza pisemnie upowaznionego przez
Szefa ABW.

4. W przypadku pobrania zaliczki na zagraniczng podr6z shuzbowa, rozliczenie tej
zaliczki odbywa si¢ na podstawie rozliczenia zaliczki z tytulu zagranicznej podrozy

stuzbowej, ktorego wzor okresla zatacznik nr 6 do instrukcji.



§ 45. 1. Decyzje o przyznaniu odszkodowania za doznany uszczerbek na zdrowiu
wydaje si¢ w celu przyznania funkcjonariuszowi ABW odszkodowania za doznany
uszczerbek na zdrowiu wskutek wypadku pozostajacego w zwigzku ze stuzba.

2. Decyzje o przyznaniu odszkodowania za doznany uszczerbek na zdrowiu sa
wydawane przez dyrektora Biura Finansow ABW w czterech egzemplarzach:

1) dla zainteresowanego funkcjonariusza ABW;

2) dla komorki finansowo-ksiggowej, celem realizacji;
3) dla Biura Kadr ABW;

4) celem a/a.

3. Decyzja o przyznaniu odszkodowania za doznany uszczerbek na zdrowiu podlega
kontroli formalno-rachunkowej w komorce finansowo-ksiggowej 1 zatwierdzeniu do wyptaty
przez Glownego Ksigegowego oraz dyrektora Biura Finansow ABW Ilub funkcjonariusza
pisemnie upowaznionego przez Szefa ABW.

§ 46. 1. Nota ksiegowa (obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest
dowodem ksiggowym rozliczeniowym.

2. Nota ksiggowa jest stosowana przy dokumentowaniu operacji gospodarczych, ktore
nie podlegaja przepisom ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardow 1 ustug (Dz.
U. 22018 1. poz. 2174, z pézn. zm.").

3. Noty ksiggowe sporzadza si¢ w szczegdlnosci dla udokumentowania operacji
naliczenia odsetek za zwloke od nieterminowo regulowanych naleznos$ci oraz naliczania kar
umownych.

4. Nota ksiegowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) numer identyfikacyjny;

2) date sporzadzenia;

3) okreslenie stron dokumentowanej operacji gospodarczej;
4)  opis operacji gospodarczej oraz jej wartos¢;

5) podpis wystawcy.

5. Note ksiggowa wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz otrzymuje odpowiednio kontrahent lub funkcjonariusz, a drugi egzemplarz
pozostaje w komorce finansowo-ksiggowe;.

§ 47. 1. Limit wydatkbw budzetowych przyznany kierownikowi jednostki

organizacyjnej ABW w podziale na pozycje klasyfikacji budzetowej jest sporzadzony na

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2193, 2215, 2244,
2354, 2392, 2433 oraz z 2019 r. poz. 675, 1018, 1495, 1520, 1751, 1818, 2166 i 2200,



podstawie informacji z komorek merytorycznych, w ramach przyznanych $rodkow
finansowych przez Biuro Finansow ABW.

2. Limit wydatkow budzetowych jest przekazywany do komorki finansowo-ksiegowe;j
wlasciwej w sprawach budzetu, a nastgpnie jest zatwierdzany przez dyrektora Biura Finansow
ABW.

3. Limit wydatkow budzetowych, po zatwierdzeniu przez dyrektora Biura Finansow
ABW, jest przekazywany do komorki finansowo-ksiggowej wlasciwej w sprawach
ksiggowosci, w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych ABW wskazani w limicie wydatkow
budzetowych sktadaja w ciggu roku obrotowego do komodrki finansowo-ksiegowej wlasciwej
w sprawach budzetu wnioski o dokonanie zmian w limicie wydatkow budzetowych.

5. Na podstawie wnioskow, o ktorych mowa w ust. 4, jest przygotowywany dokument
»Zmiana planu”, zatwierdzany przez dyrektora Biura Finansow ABW.

§ 48. 1. Rozdzielnik na $rodki budzetowe, ktorego wzor okresla zalgcznik nr 7 do
instrukcji, jest podstawa do zasilenia dysponentow srodkow budzetowych trzeciego stopnia 1
dyspozycja przekazania srodkéw finansowych.

2. Rozdzielnik na $rodki budzetowe jest sporzadzany w komorce finansowo-ksiggowe;j
wilasciwej w sprawach budzetu, podpisywany przez kierownika tej komodrki oraz
zatwierdzany przez dyrektora Biura Finansow ABW lub funkcjonariusza pisemnie
upowaznionego przez Szefa ABW.

§ 49. 1. Zaangazowanie $srodkow budzetowych jest to ujecie kwot wynikajacych z
umoéw, decyzji, postanowien, porozumien i innych dokumentow oraz informacji przesytanych
z komorek merytorycznych, ktérych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku obrotowym.

2. Dokument wykazujacy warto$¢ zaangazowania $rodkow budzetowych jest
sporzadzany w komorce finansowo-ksiegowej wiasciwej do spraw ksiegowosci.

3. Zaangazowanie $rodkéw budzetowych jest sporzadzane i ujmowane w ksiggach
rachunkowych na ostatni dzien kazdego miesigca sprawozdawczego.

4. Dyspozycje zmian kwot zaangazowania §rodkow budzetowych (zmniejszenia,
zwigkszenia lub przesunigcia pomigdzy pozycjami klasyfikacji budzetowej) sa sporzadzane
przez funkcjonariusza komorki merytorycznej i przekazywane, niezwlocznie po uzyskaniu
informacji, do komorki finansowo-ksiggowej wltasciwej do spraw ksiggowosci.

§ 50. 1. Polecenie ksiggowania (PK) sporzadza si¢ w celu dokonania zapisow w

ksiggach rachunkowych, a w szczeg6lnosci:



1) korygowania blgdnych zapisow;

2) ujmowania operacji gospodarczych, ktéore nie s3 dokumentowane dowodami
ksiggowymi, w szczegdlnosci przeksztalcenia bilansu otwarcia, przeksiggowania
zwigzanego z zakonczeniem roku obrotowego;

3) dokonywania rozliczen.

2. Polecenie ksiegowania zawiera w szczegdInosci:

1) nazwe¢ i1 symbol dowodu ksiegowego, jego niepowtarzalny numer i date wystawienia
oraz datg, pod jaka wskazane w nim operacje gospodarcze nalezy uja¢ w ksiegach
rachunkowych;

2) opis celu, w jakim zostalo wystawione;

3) wskazanie kont, na jakich nalezy zaewidencjonowac operacje gospodarcza;

4)  wskazanie kwot w zlotych.

3. Polecenie ksiggowania jest sporzadzane w jednym egzemplarzu.

4. Polecenie ksiggowania podpisuje osoba wystawiajagca to polecenie oraz Glowny
Ksiggowy - w przypadku, gdy polecenie ksiggowania nie posiada dokumentu zrodlowego
zatwierdzonego przez Glownego Ksiegowego.

§ 51. 1. Umowy zawierane z kontrahentami sporzadza si¢ w co najmniej dwoch
egzemplarzach i rejestruje w centralnym rejestrze umow.

2. Odwzorowanie cyfrowe zawartej umowy z kontrahentem przekazuje si¢ do Biura
Finansow ABW poprzez system ESOD?2.

3. W przypadku umowy zlecenia lub umowy o dzieto zawartej z osoba fizyczng
odwzorowanie cyfrowe tej umowy przekazuje si¢ do Biura Finansow ABW w systemie
ESOD 2.

§ 52. 1. Wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, w szczeg6lnosci w
postaci gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej, sa deponowane w kasie Biura Finansow
ABW.

2. Wadia oraz zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie pieni¢znej jest
deponowane na wyodrebnionym rachunku bankowym, a ich przechowywanie i zwrot reguluja
odrebne przepisy.

3. Pismo informujace o otrzymaniu od kontrahenta gwarancji wraz z jej odwzorowaniem
cyfrowym przekazuje do Biura Finansow ABW kierownik jednostki organizacyjnej ABW
nadzorujacy komoérke merytoryczng lub upowazniony funkcjonariusz.

4. Oryginatl gwarancji jest przekazywany do Biura Finansow ABW bez rejestracji w

systemie ESOD2.



5. Dyspozycje zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zleca

kierownik jednostki organizacyjnej ABW, o ktorym mowa w ust. 3.
Rozdziat 6

Przepisy koncowe

§ 53. 1. Obieg i terminy przekazywania dowodow ksiegowych dotyczacych dziatalnosci
Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej reguluja przepisy zarzadzenia Szefa ABW w sprawie
organizacji 1 zasad dziatania Kasy Oszczednos$ciowo-Pozyczkowej w ABW.

2. Szczegotowe zasady obstugi kasowej, w tym pobranie gotowki z banku do kasy
ABW, zlecenia platnosci, zlecenia sprzedazy zagranicznych $rodkoéw platniczych oraz
stosowane dowody kasowe okresla instrukcja kasowa dyrektora Biura Finansow ABW.

3. Obieg 1 terminy przekazywania dokumentéw ksiggowych dotyczacych funduszu
operacyjnego reguluja przepisy Szefa ABW.

§ 54. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji stosuje si¢ przepisy

odrebne.



Zataczniki do Instrukcji obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych

Zatacznik nr 1

WZOR
Polecenie przelewu

Prosze o przekazanie kwoty:

stownie:

z rachunku bankowego 0 numerze:

(wpisaé nr rachunku bankowego)

na rachunek bankowy o numerze :

(wpisaé nr rachunku bankowego)

nazwa wierzyciela:

Tytulem:

poz. budzetowa:

Sporzqdzil:
Sprawdzono pod wzgledem:
formalno-rachunkowym merytorycznym
(data, podpis) (data, podpis)
Zatwierdzit: i
GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ABW



Prosze przekaza¢ nizej wyszczego6lnione kwoty tytutem:

Zatgcznik nr 2
WZOR
Polecenie przelewu

poz.

z konta bankowego o numerze:

1)

2)

3)

4)

5)

budzetowa:

na konto bankowe o0 numerze:

kwota:

stownie:

nazwa wierzyciela:

na konto bankowe o0 numerze:

kwota:

stownie:

nazwa wierzyciela:

na konto bankowe o0 numerze:

kwota:

stownie:

nazwa wierzyciela:

na konto bankowe o0 numerze:

kwota:

stownie:

nazwa wierzyciela:

na konto bankowe o0 numerze:

kwota:

stownie:

nazwa wierzyciela:

Sporzqdzit:

Zatwierdzit:

Sprawdzono pod wzgledem:
formalno-rachunkowym: merytorycznym:

(data, podpis) (data, podpis)

GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ ABW



Zatacznik nr 3
WZOR

POLECENIE WYJAZDU SEUZBOWEGO - Indywidualne —

] ST zdnia ..o
1. Dane delegOWaneQO: ........cccoommmiiiiee e,
(jednostka organizacyjna ABW)
........................................ T
2.D0 oo, naczasod....................... do .o wceelu....ooooooi
3. Srodki 10KOMOCHI: .......cvvovoiovieeeeeeieeeeeee
Uwagi
Jednocze$nie prosze o wyptacenie zaliczki w kasie / na rachunek bankowy*, w kwocie ....................... zt
STOWIIE: ..o na pokrycie wydatkow
wyjazdu stuzbowego.

Otrzymana zaliczke zobowiazuje si¢ rozliczyé w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy.
Jednocze$nie upowazniam ABW do potracenia nierozliczonej kwoty zaliczki z mojego uposazenia / wynagrodzenia.

* niepotrzebne skresli¢

(data, podpis delegowanego)

(data) (wlasciwy przetozony zlecajgcy wyjazd)

(imig i nazwisko delegowanego) (jednostka organizacyjna ABW) (termin i miejsce wyjazdu) (ilo$¢ osob)
Zatwierdzono do wyplaty ................ zh, stownie! ... zt poz. budzetowa
.............................. na pokrycie wydatkoéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr .......................oo
......... G B
Zaliczke w kwocie ...................... zh stownie: ... ... 7} otrzymalem.

(data, podpis delegowanego)



L. Rozliczenie kosztow wyjazdu stuzbowego - Indywidualne

Wyjazd Przyjazd

Srodki lok ji
miejscowos¢ | data godz. miejscowos¢ | data godz. Srodki lokomocji

Nieodplatne wyzywienie
Ilo$¢ positkow: Koszt: Ryczalt i .
R DOSTROR Nalezna >y S MEERAL Inne wydatki Razem
dieta przel azdu na LT wg zalacznikéw nalezno$¢
$niadanie obiad kolacja (bilety lub | dojazdy | lub ryczatt | V& %2
ryczalt)
"""""""" (data i podpis delegowanego)
II. Sprawdzono pod wzgledem MerytoryCZNYIMI: ........ccoooiiiiiiiiiiins e
(data) (wlasciwy przelozony zlecajgcy wyjazd)
II1. Sprawdzono pod wzgledem formalno-raChunKOWYM: ... ... e
(data) (funkcjonariusz komérki finansowej)
IV. Zatwierdzono kwote.................cccccoeeeennn... Zh, S OWIIC. ... o 1
poz. budzetowa .................................
Pobrano zaliczke ...................... zt
Dowyplaty..............c.ol zt
Do zZwrotu .......oceevvveniiiiiine 7
(kierownik jednostki organizacyine ABW / upowazniony funkejonariusz®) (Glowny Ksiggowy)
V. Kwituje odbior .......................... Zh STOWIIE: ... . zt

(data i podpis)

* niepotrzebne skresli¢



Zatagcznik nr 4

POLECENIE WYJAZD(ZV fLolféBO WEGO - Grupowe —
0] RN ZdNia e
1. Dane delegOwWanyCh: ............oooiiiii e
(jednostka organizacyjna ABW)
Lp Imie i nazwisko Uwagi:

Ol |N|o|O|BR|WIN]|F-

=
o

[EEN
[EEN

=
N

=
w

[EEN
SN

=
ol

=
(o}

[EnY
~

=
[ee)

=
©

N
o

2.D0 oo naczasod..........ccccoeeo.... do i, weelu.....oooo e,
3. Srodki 10KOMOC]i: .......ovvoveeeeeeeeeeieeeeeee

Jednoczesénie prosze o wyptacenie zaliczki w kasie / na rachunek bankowy*, w kwocie ....................... zt

STOWIIIE! .o na pokrycie wydatkow
wyjazdu stuzbowego.

Otrzymana zaliczke zobowiazuje sie rozliczy¢ w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy.
Jednocze$nie upowazniam ABW do potracenia nierozliczonej kwoty zaliczki z mojego uposazenia / wynagrodzenia.

* niepotrzebne skresli¢

(imig i nazwisko delegowanego) (jednostka) (termin i miejsce wyjazdu) (ilos¢é 0sob)
Zatwierdzono do wyplaty ............... zh, stownie! ... zt poz. budzetowa
.............................. na pokrycie wydatkoéw zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego nr .......................oo

(data) (Glowny Ksiggowy)
Zaliczke w kwocie ...................... Zh stownie: ... ... 7} otrzymalem.

(data, podpis delegowanego)



l. ROZLICZENIE KOSZTOW WYJAZDU SEUZBOWEGO — Grupowe —
0] RN ZdNia e
= = ,Wyjazd = ”Przyjazd Srodki lokomocji
miejscowos¢ data godz. miejscowosé data godz
Nieodplatne wyzywienie
Tlos¢ positkow: pégjsazi)éu o Noclegi |
Lp. . Imi_g aleans (bilety i racr\:\:,?nku Wyd:trllg wg Ragem’ Kwituje
i nazwisko $niadanie | obiad kolacja el i el el lub zalacznikéw naleznosé | odbior
ryczalt) ryczalt
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
Podsumowanie ogélne
I1. Sprawdzono pod wzgledem MerYtOrYCZIYIN: .........coioiiiiiiiiiiiies et eb ettt e

II1. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:
V. Zatwierdzono kwote
poz. budzetowa

Pobrano zaliczke
Do wyplaty

Do zwrotu

(data)

(kierownik jednostki organizacyjnej ABW / upowazniony funkcjonariusz*)

V. Kwituje odbior

* niepotrzebne skresli¢

zl, stownie

(data i podpis)




INFORMACJE OGOLNE

1. IMIE I NAZWISKO

2. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ ABW
3. PANSTWO

4. CZAS POBYTU POZA GRANICAMI KRAJU

Zatacznik nr 5

ROZLICZENIE ZALICZKI Z TYTULU PODROZY
SEUZBOWEJ ZAGRANICZNEJ

PRZELICZENIE WALUTY NA ZLOTE

réwnowarto$¢ w ztotych*

réwnowarto$¢ w ztotych*

rownowarto$¢ w ztotych*

rownowarto$¢ w ztotych*

Podpis funkcjonariusza
komorki finansowo-ksi¢ggowej

1. ZALICZKA

Waluta
2. WYDATKI

Waluta
3. DO ZWROTU

Waluta
4. DO WYPLATY -

Waluta
KURS 1EUR =
5.  SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM
Data .......oooooviiiiiiii,
6. ZATWIERDZAM

Glowny Ksiegowy

Dyrektor Biura Finansow ABW

Stempel
i podpis kasjera



Zatacznik nr 6
WZOR
ROZLICZENIE ZALICZKI / NALEZNOSCI*
z tytulu podrozy stuzbowej odbywanej poza granicami kraju

A. INFORMACJE OGOLNE

2 IMIQ 1 NAZWISKO. c.. vttt ettt ettt et ettt e teete et es et e stesse s essensensenses 48 e R e bt e bt e bt eh b eb bbb se eE e ek bk bbb ne e ne e e e e s e r e e e e e
. Nazwa jednostki
. Panstwo

W~

- do: dzien
5. Czas podrozy stuzbowej na obszarze kraju:

- rozpoczecie (Wyjazd): MICJSCOWOSE ...vevvereernereeeeeeienieiesresiesreneenns dzien

- powrdt (przyjazd): miejscowosc
6. Srodek transportu

ZALICZKI

1. Zaliczka na niezbgdne koszty podrozy i pobytu poza granicami kraju: (nazwa waluty): ........c.ccccceveeverionenven i
2. Kwota waluty otrzymanej z innych Zrodet (poda¢ od kogo i z jakiego tytult): ........ccccoeivieiiniiienincin e
WALUTA ZALICZKI OGOLEM 72 TSSOSO

WYDATKI
1. Diety
-panstwo,

2. Oswiadczam, ze za granicg*:
- nie otrzymalem bezptatnego catodziennego wyzywienia
- otrzymatem bezptatne catodzienne wyzywienie W dniach: ..o e
- otrzymalem czg$ciowe wyzywienie: ............c...... $niadanie ...........ccceeuee obiad ....c.cccveeirienenn kolacja

3. Przejazd (cena biletu, wraz z optatami dodatkowymi z uwzglednieniem przystugujacej ulgi —wg rachunku): ....................

4. Ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu

lotniczego 1ub MOrSKiego — NAIEZNOSCE .........oceeveiieieieeeiecee et sttt ettt sttt s s b e s es e et
5. Ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéw §rodkami komunikacji miejscowej:

WalULA ..o 10% diety ...ccoeveeereernienierenee czas podrozy w dobach ..........ccccveiencncnne nalezno$é
6. Hotel:

- panstwo

8. Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
- 01T 3OO SO PE ST PT T RSOOPTO
- nocleg (wg rachunku)

RAZEM

Zalaczam .............. dokumentow
...................................................... Stwierdzam fakt odbycia podrozy stuzbowej poza granicami kraju,
(podpis rozliczajacego sig, wykonanie zadania w terminie i w panstwie podanym w rozliczeniu
nr telefonu stuzbowego) oraz konieczno$¢ i celowos¢ wydatkowania wykazanych kwot.
pod wzgledem formalnym i rachunkowym (podpis kierownika jednostki organizacyjnej ABW)

(podpis osoby sprawdzajacej)

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7

WZOR
ZATWIERDZAM
Rozdzielnik na srodki budzetowe na r.
Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego
Lp. Nazwa Wydatki biezace Rachunek wydatkow
1 |Bialystok
2 | Gdansk
3 |Katowice
4 |Lublin
5 |Poznan
6 |Zespol Zakladow Opieki Zdrowotnej
Razem dysponenci III st.
7 |Biuro Finansow ABW
OGOLEM
Sporzadzit:
NACZELNIK

WYDZIALU I BIURA FINANSOW ABW
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