DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 13 grudnia 2013 r.

Poz. 33

ZARZADZENIE Nr 29
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 12 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r.

poz. 330i 613) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Instrukcje w sprawie zasad (polityki rachunkowosci) w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dysponenta Ill stopnia

srodkdéw budzetowych, zwang dalej ,Instrukcjg”, ktéra stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie kierownikéw komdrek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
do zapoznania podlegtych im pracownikdéw z trescig Instrukcji oraz do nadzoru w zakresie ustalen jej

przepisow.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 27 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 16 lipca 2012 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych
§ 4 . Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia 2013 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz czlonkostwa Rzeczypospolitej
Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu dzialania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248, poz. 1492)
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Zatgcznik

do zarzadzenia nr 29

Ministra Spraw Zagranicznych
zdnia 12/12/2013 r.

»instrukcja w sprawie zasad (polityki rachunkowosci) w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta
czesci budzetowej i dysponenta Il stopnia sSrodkéw budzetowych”

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

A. Miejsce i sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych, zwanego dalej ,MSZ”, prowadzone s3 przez

MSZ - zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 i 613), zwang

dalej ,,ustawga” - w siedzibie przy Alei Szucha 23 w Warszawie w zakresie:

- Dysponenta czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne i cztonkostwo RP w UE — Resort SZ
(biurem wtasciwym w sprawie jest Biuro Finanséw),

- Dysponenta lll stopnia — Centrala MSZ (biurem wtasciwym w sprawie jest Biuro Administraciji).

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworzy: dziennik,

ksiege gtdéwng (konta syntetyczne), ksiegi pomocnicze (konta analityczne) oraz zestawienia obrotow i sald

ksiegi gtdwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

3. Ostatecznego otwarcia i zamkniecia ksigg rachunkowych dokonuje sie do dnia 30 kwietnia roku

nastepnego po roku obrotowym.

4. Kasowy charakter wykonania budzetu przez jednostke realizowany jest poprzez:

- ewidencje dochoddéw i wydatkéw budzetowych w terminach ich faktycznego zrealizowania na
rachunkach bankowych, niezaleznie od zasady rocznosci budzetu. W ewidencji ujmowane s3
wytacznie zrealizowane wptywy i wydatki dokonane na biezagcym rachunku bankowym dochodéw
i wydatkéw budzetowych,

- kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane przez jednostke w danym roku budzetowym, a
nieujete w wydatkach niewygasajacych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wygasajg z
uptywem roku (nie przechodza na rok nastepny),

- niezrealizowane w danym roku dotacje celowe podlegajg zwrotowi w czesci odpowiadajgcej
niezrealizowanemu zadaniu,

- niezrealizowane w danym roku dotacje podmiotowe podlegajg zwrotowi w czesci niewykorzystanej
dotacji.

5. Operacje gospodarcze dotyczace dochoddéw i wydatkéw budzetowych objetych planami jednostki

ujmowane sg w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych, zgodnie z klasyfikacja budzetowa

okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji

dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych (Dz. U.

Nr 38, poz. 207, z pdzn. zm.).

6. Przelewy bankowe sporzgdzane sg w Systemie bankowosci elektronicznej ,enbepe” lub na

obowigzujgcych drukach.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych

i groszach. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczych (dowody Zrédtowe) oraz dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostke (dowody

wtasne).

8. Dowadd ksiegowy powinien zawierac, co najmniej:
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1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

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

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takie date

sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych

przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis

osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
9. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktédrych mowa:

1) w ust. 8 pkt 1- 3, 5 jezeli wynika to z odrebnych przepisow;

2) w ust. 8 pkt 6 jezeli wynika toz techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.
10. Wartos¢, o ktorej mowa w ust. 8 pkt 3, moze by¢é w dowodzie ksiegowym pominieta, jezeli w toku
przetwarzania w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem.
11. Dekretacja dowoddéw ksiegowych ujmowanych w ksiegach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiegowych lub dotgczana do dowodu w formie wydruku lub luznej karty.
Dotgczona informacja winna by¢ trwale ztgczona z dowodem ksiegowym, badz by¢ jednoznacznie przypisano

do ww. dowodu.

12. Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi sie zgodnie z ich tresciag ekonomiczng z podziatem na
poszczegblne okresy sprawozdawcze, w sposéb wiarygodny

i kompletny.

13. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

14. W skfad roku obrotowego wchodza okresy sprawozdawcze, za ktdre sporzadza sie - na podstawie

wtasciwych przepisdow — sprawozdanie: miesieczne, kwartalne, roczne.
Za okresy miesieczne sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,

- deklaracje PFRON,

- deklaracje VAT

- sprawozdania budzetowe

Za okresy kwartalne sporzadza sie dodatkowo:

- sprawozdania budzetowe,

- sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych,
- sprawozdania na potrzeby statystyczne na podstawie wtasciwych przepisow w formie zestawien.
Za rok sporzadza sie:

- sprawozdania budzetowe,

- sprawozdania finansowe,

- sprawozdania statystyczne,

- deklaracje PIT.
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15. Do ewidencji ksiegowej Resortu SZ, do okresu sprawozdawczego przyjmuje sie dowody, ktdre
wptynety nie pdzniej niz do 5 dnia nastepujacego po miesigcu sprawozdawczym , a w przypadku gdy dzien ten
przypada w dzien wolny od pracy - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie
dokumenty ujmowane sg w ewidencji ksiegowej do biezgcego okresu.

16. W Centrali MSZ do danego okresu sprawozdawczego przyjmuje sie dowody, ktére wptynety nie
pdzniej, niz do ostatniego dnia miesigca. W przypadku gdy dzien ten przypada w dzien wolny od pracy — do
ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.

17. Zgodnie z zasadg istotnosci zapisy pkt 15-16 nie bedg miaty znaczgcego wptywu na wynik finansowy
oraz sprawozdania budzetowe.

18. Powyzsze zasady dotycza kwalifikowania dowoddéw w celu sporzadzania sprawozdan budzetowych
miesiecznych i kwartalnych za okres od stycznia do grudnia roku obrachunkowego.

19. W sprawozdaniach za rok ujmowane s3 wszystkie dowody dotyczagce danego okresu
sprawozdawczego przekazane w terminach umozliwiajgcych sporzadzenie sprawozdan finansowych zgodnie z
ustawa.

20. Dowody, ktére wptyng do Centrali i do Resortu SZ po sporzadzeniu bilansu, a nie majgce istotnego
wptywu na wynik finansowy bedg ujmowane w ksiegach roku biezgcego. Przyjmuje sie prog istotnosci w
wysokosci do 1% sumy bilansowej sprawozdania finansowego jednostki budzetowej - MSZ. Powyzszy
wskaznik nie znieksztatca obrazu sytuacji majgtkowej jednostki MSZ.

21. Ksiegi rachunkowe prowadzone s3g na biezgco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego
i zapewnieniem kompletnosci ujecia wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna.
22. Konta ksigg pomocniczych (analityka) zawierajg zapisy bedgce uszczegdétowieniem i uzupetnieniem
zapisow kont ksiegi gtéwnej (syntetyka). Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksigg, kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtdéwne;.

23. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego
sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych. Za réwnowazne z wydrukiem uznaje sie
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu
informacji.

24. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadane kolejne numery pozycji, pod ktdrg zostaty
wprowadzone do dziennika, i oznaczenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

25. Wykorzystywany system informatyczny zapewnia rowniez automatyczng kontrole ciggtosci zapiséw
oraz przenoszenia obrotéw i sald.

26. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb zapewniajgcy ich trwatos¢, a obroty
liczone sg w sposéb cigglty. Wydruki komputerowe sktadajg sie z automatycznie numerowanych stron i sy one
sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggty, narastajaco.

27. Sprawozdania finansowe sporzadzone zgodnie z ewidencjg ksiegowa, obejmujace: bilans, rachunek
zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu MSZ na dzien 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego, sporzadzane sg na podstawie obowigzujgcych przepisow.

28. Dyrektor komérki organizacyjnej petnigcej funkcje dysponenta lll stopnia (Centrali MSZ) w terminie do
30 marca roku nastepnego podpisuje i sktada sprawozdanie finansowe dysponentowi czesci.

29. Z uwagi na fakt, iz wzajemne wytgczenia ksiegowane sg w MSZ na kontach bilansowych, nie stosuje sie
konta pozabilansowego ,976” w brzmieniu i na zasadach okreslonych rozporzadzeniu Ministra Finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parnstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych, majgcych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. z 2013 r. poz. 289).
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B. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych
Ksiegi rachunkowe MSZ prowadzone sg w technice komputerowej.
Dopuszcza sie prowadzenie ksigg pomocniczych w technice recznej.
Ksiegi rachunkowe MSZ obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

wn e

dziennik,
- ksiege gtdowng,
- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywodw i pasywow, tj. zgodnie z ustawg zestawienie obrotow i sald kont ksiegi
gtdwnej oraz zastawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych.

4, Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w sposdb automatyczny,

- sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciggty,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej.

5. Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spetniajgcy nastepujgce zasady:

- podwadjnego zapisu, tj. ujecia zdarzenia gospodarczego, na co najmniej dwdéch kontach ksiegowych,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,

- na kontach ksiegi gtdwnej obowigzuje ujecie zarejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku zdarzen,

- powigzania dokonywanych w niej zapisdw z zapisami w dzienniku.

6. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtawiajgce dla wybranych kont ksiegi

gtéwnej. Zasady klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami

syntetycznymi okresla zaktadowy plan kont odrebnie dla Resortu SZ

i Centrali MSZ.

7. Rejestry VAT, zestawienia zobowigzan wg uktadu zadaniowego, zestawienia naleznosci i zobowigzan

do sprawozdan RB-Z, RB-N (wg wymogdw sprawozdawczych) prowadzi sie w postaci luznych kart poza

systemem finansowo — ksiegowym.

8. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych

obowigzuje zapis jednostronny.

9. Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu

sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sume: sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajgco od

poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

10. Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

C. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych
1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania
réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawa.
2. W MSZ wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
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- spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikdw majatku i
poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie irozliczeniu rdznic
inwentaryzacyjnych,

- potwierdzenie sald, polegajgce na: uzgodnieniu z bankami i kontrahentami naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow, drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu
wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic,

- weryfikacji, polegajacej na: poréwnaniu danych zapisanych w ksiegach jednostki
z odpowiednimi dokumentami oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych rdznic.

3. Spisowi z natury podlegaja:

- zapasy materiatéw,

- gotéwka w kasie, takze czeki i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,

- druki Scistego zarachowania,

- papiery wartosciowe np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

- Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, z
wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw,

- zbiory biblioteczne w formie skontrum.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywdw, bedacych wiasnoscig innych jednostek, powierzonych MSZ

do uzywania. Informacje o wynikach spisu nalezy wysta¢ do jednostki bedacej ich wtascicielem.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od bankéw pisemnego

potwierdzenia informacji o stanie Srodkédw na rachunkach bankowych, uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego

potwierdzenia stanu naleznosci i stanu aktywdéw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- wartosci powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikow aktywow.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych

pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez

pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- rozrachunkoéw z pracownikami,

- naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

- innych aktywéw i pasywoéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie za wyjatkiem wartosci powierzonych innym jednostkom

wtasnych sktadnikéw aktywow lezy w gestii wtasciwego gtéwnego ksiegowego przez podpisanie Bilansu. W

przypadku wystgpienia réznic decyzje o sposobie ich rozliczenia podejmuje kierownik jednostki.

5. Weryfikacja poprzez poréwnanie zapisow w ksiegach z dokumentami dotyczy m.in.:

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- materiatdow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkow pienieznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczeh miedzyokresowych kosztéw,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec oséb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
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- aktywow i pasywow niewymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1 — 2 ustawy oraz wymienionych w art. 26
ust. 1 pkt. 1 — 2 ustawy jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdw trwatych,

- funduszy wtasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw i przychodéw przysztych okreséw,

- innych rozliczern miedzyokresowych,

- nieobjetych w danym roku obowigzkiem spisu z natury sktadniku majgtku.

Zaptacone zobowigzania i naleznosci do dnia sporzadzenia bilansu uwaza sie za uzgodnione.

Powyzsza weryfikacja lezy w gestii wtasciwego gtéwnego ksiegowego. Dopuszcza sie zatwierdzanie weryfikacji

i potwierdzen sald przez wtasciwego gtéwnego ksiegowego przez podpisanie Bilansu.

6. Terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

Ustala sie nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych:

- raz w ciggu 2 lat: znajdujgce sie w strzezonych sktadowiskach zapasy materiatéw objete ewidencja
ilosciowo — wartosciowa,

- co 4 lata: znajdujgce sie na terenie strzezonym srodki trwate oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace w
sktad srodkéw trwatych w budowie,

- co rok: pozostate sktadniki aktywéw i pasywow w terminach okreslonych w ustawie,

- w terminach okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika w sprawie sposobu ewidencjonowania materiatow bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz.
1283): zbiory biblioteczne w formie skontrum.

7. Dodatkowo inwentaryzacje przeprowadza sie zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi

podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

8. Inwentaryzacje poprzez weryfikacje i potwierdzenia sald dokonujg pracownicy komadrek wtasciwych

do spraw ksiegowosci Resortu SZ i Centrali MSZ, w porozumieniu z pracownikami ds. finansowych pozostatych

komarek organizacyjnych.

9. Inwentaryzacje w Kasie przeprowadza komisja inwentaryzacyjna wyznaczona wspdlnie przez

Gtéwnego Ksiegowego MSZ oraz Gitéwnego Ksiegowego Resortu SZ. W przypadku ujawnienia rdzni¢

propozycje ich rozliczenia zatwierdza kierownik jednostki.

10. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikow srodkéw trwatych w budowie ewidencjonowanych w ksiegach

rachunkowych Resortu SZ przeprowadza komisja powotana przez dyrektoréw odpowiednich komorek

organizacyjnych na wniosek GK Resortu SZ.

11. Inwentaryzacje S$rodkéw trwatych, materiatbw w magazynie oraz zasobdw bibliotecznych

przeprowadza komisja powofana przez dyrektoréw odpowiednich komérek organizacyjnych MSZ zgodnie z

odpowiednim zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej w sprawie wprowadzenia instrukcji

inwentaryzacyjnej w MSZ.

Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez MSZ zasady wyceny aktywow i pasywow wynikajg z przepisow:

- ustawy o rachunkowosci;

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz. U. Nr
114, poz. 761);
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- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( j.
t. Dz. U. 22013 r. poz. 289).

A. Obowigzujace zasady wyceny aktywodw i pasywow

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wtasnych srodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie

nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu sg nieistotne; otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji

wiasciwego organu, w wartosci okreslonej w tej decyzji; otrzymane na podstawie darowizny w wartosci

rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w

obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach ustawy z

dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym dla oséb prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397, z pdzn.

zm.) (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu wg stawek amortyzacyjnych i

zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych. Wartosci te sg finansowane ze

srodkdw na wydatki inwestycyjne.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych” oraz na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych”. Amortyzacja obcigza konto zespotu 4.

Na dzien bilansowy wartosci niematerialne i prawne wycenia sie w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem

odpiséw umorzeniowych.

2. Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- Srodki trwate,

- pozostate srodki trwate,

- srodki trwate w budowie (inwestycje),

- zbiory biblioteczne,

- dobra kultury.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujgce srodki trwate, pozostate Srodki trwate, zbiory biblioteczne, dobra kultury

w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowig
istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu lub w wartosci historycznej ustalonej na podstawie posiadanej
dokumentacji,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — moga by¢ wyceniane w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania z placéwek zagranicznych rzeczowych aktywow trwatych za wyjgtkiem débr
kultury wycenia sie je wg wartosci rynkowej,

- w przypadku débr kultury otrzymanych z placéwek wycenia sie je wg wartosci wykazanej w protokole
zdawczo — odbiorczym. Przeliczenia walut dokonuje sie wg kursu $redniego z dnia poprzedzajgcego
date sporzadzajgcego protokotu.

3. Srodki trwate to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy, o wartosci

poczatkowej powyzej okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz srodki trwate
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stanowigce wtfasnos¢ Skarbu Panstwa w stosunku, do ktorego MSZ sprawuje uprawnienia wtascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmujg w szczegdlnosci:

- grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedgce odrebng wtasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych.

Jezeli srodki trwate ulegty ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji) to
wartos¢ poczatkowaq tych srodkow powieksza sie o sume wydatkéw na ich ulepszenie, w tym takze o wydatki
na nabycie czesci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena przekracza kwote okreslong w
odrebnych przepisach.

Wydatkami na ulepszenie $rodkdw trwatych sg wydatki powodujgce zwiekszenie wartosci uzytkowej tych
srodkow z dnia ich przekazania do uzytkowania.

Do wydatkéw na ulepszenie srodkdéw trwatych zalicza sie wydatki na ich:

- przebudowe, czyli zmiane (poprawienie) istniejgcego stanu srodkéw trwatych na inny,

- rozbudowe, tj. powiekszenie (rozszerzenie) sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci zas budynkow i
budowli, itp.

- rekonstrukcje, tj. odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub czesSciowo sktadnikow
majatkowych,

- adaptacje, tj. przystosowanie (przerobienie) sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym
celu niz byto jego pierwotne przeznaczenie albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech uzytkowych,

- modernizacje, tj. unowoczesnienie srodkow trwatych.

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktérych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci netto

tj. z uwzglednieniem odpisdéw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 011 ,,Srodki trwate”.

Srodki trwate moga by¢ finansowane ze $rodkéw na inwestycje, w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 i zm. Poz. 938) i wydanego na jej podstawie

rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegétowego sposobu i trybu

finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579). Umarzane s3 (z wyjatkiem gruntéw)

stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

Odpiséow umorzeniowych dokonuje sie poczagwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu przyjecia srodka

trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

W MSZ przyjeto metode liniowg amortyzacji dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkéw trwatych dokonuje sie wytgcznie na

podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz jednostki w zakresie

aktywow trwatych.

4. Pozostate srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne to sktadniki majgtku finansowane ze

srodkéw na biezgce wydatki (z wyjgtkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt

finansowane s3 ze srodkéw na inwestycje).

Obejmujg one w szczegdlnosci srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w

przepisach ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych, dla ktdrych odpisy amortyzacyjne sg uznawane

za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
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Pozostate Srodki trwate o wartosci wyzszej niz 350,00 zt, a nizszej lub réwnej w wielkosci okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych ujmuje sie w ewidencji na koncie 013 ,, pozostate srodki
trwate w uzywaniu” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest
na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych” oraz
»Zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu nr 4 (401-402).

Na dzien bilansowy powyzsze srodki sg wyceniane w wartosci netto.

Granica kwoty 350 zt nie dotyczy mebli i dywandw.

Pozostate srodki trwate o wartosci rownej lub ponizej 350 zt s3 ewidencjonowane tylko ilosciowo. Dopuszcza
sie mozliwo$¢é ewidencjonowania na koncie 013 srodkdéw trwatych ponizej granicy 350 zt.

- pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci nizszej lub rownej w wielkosci okreslonej w przepisach o
podatku dochodowym od osdéb prawnych ujmuje sie w ewidencji na koncie 020 ,pozostate wartosci
niematerialne i prawne” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane
jest na koncie 072 ,,Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem zespotu nr 4
(401-402).

Poczawszy od dnia 01.01.2014 :

- pozostate Srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 350 PLN uznaje sie za materiaty i
odnosi bezposrednio w koszty, za wyjgtkiem mebli, o wartosci ponizej 350 zt, ktore beda podlegaty ewidencji
ilosciowej. Zaliczenie do materiatéw nie wyklucza oznakowania dla celéw inwentaryzacji,

- pozostate srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne o wartosci réwnej lub wyzszej niz 350 zt, a nizszej
niz 1500 zt sg prowadzone wytgcznie w ewidencji ilosciowej,

- pozostate srodki trwate i wartosci niematerialne i prawne o wartosci  réwnej lub wyzszej niz 1500 zt, a
nizszej lub réwnej wielkosci okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych ujmuje sie
ilosciowo- wartosciowo w ksiegach inwentarzowych i wartosciowo na koncie 013, pozostate srodki trwate”
lub na koncie 020, wartosci niematerialno- prawne”. Umorzenie tych srodkow jest ujmowane na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych”.
Dodatkowo nie podlegajg ewidencji sktadniki wyszczegélnione w opisie konta 013.

Nie pdzniej niz z dniem 31.12.2013 r. zdejmuje sie z ewidencji sktadniki wyszczegdlnione jak wyzej.

5. Srodki trwate w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia Srodkéw trwatych do dnia bilansowego lub do dnia zakorczenia

inwestycji, koszty nabycia pozostatych s$rodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych

obiektéw, oraz koszty poniesione na budowe systemoéw informatycznych.

Do kosztéw inwestycji zalicza sie w szczegdlnosci nastepujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowsg,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim
obiektow,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Dla gotowych $rodkéw trwatych zakupionych z przeznaczeniem dla placdwek zagranicznych prowadzi sie
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analityczng ewidencje ilosciowo — wartosciowg, a ich rozchody wycenia sie w drodze szczegdétowej
identyfikacji.

6. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtaszcza: dokumenty
graficzne (pismiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), dzwiekowe, wizualne, audiowizualne i
elektroniczne zgodnie z ustawg o bibliotekach. Do zbioréow bibliotecznych nie zalicza sie materiatdw stuzgcych
pracownikom MSZ.

Zakupione zbiory wyceniane sg w cenie nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia sie wedtug wartosci
szacunkowej ustalonej przez komorki organizacyjne prowadzgce biblioteke i zatwierdzonej przez dyrektora
wtasciwej komoérki organizacyjnej. Rozchody wycenia sie w wartosci ewidencyjnej. Darowizny doébr kultury
przyjmuje sie w wysokosci okreslonej przez komisje powotang przez komdrki organizacyjne prowadzace
biblioteke wg szacunkowej wartosci nabycia.

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia ich do uzywania.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych” oraz ,zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu 4. Zbiory
biblioteczne ewidencjonuje sie na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.

Na dzien bilansowy sg wyceniane w wartosci netto.

7. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspdfczesny, majacy znaczenie
dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego wartos¢ historyczng, naukowg lub artystyczng, bez
wzgledu na wartosé.

Przyjmowane sg do ewidencji na koncie 016 ,,Dobra kultury”.

Przychody i rozchody doébr kultury wycenia sie wedtug cen nabycia.

Dobra kultury nie podlegajg umarzaniu.

Dobra kultury o wartosci powyzej wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych -
finansowane s3 ze srodkow na inwestycje.

8. Zapasy obejmujg materiaty oraz materiaty w drodze. Materiaty wycenia sie w cenach ewidencyjnych
rownych cenom zakupu lub cenom nabycia. MSZ prowadzi ewidencje obrotu magazynowego na koncie 310
»Materiaty”.

Dla wyceny stanu i rozchodéw zapaséw przyjmuje sie metode rzeczywistych cen zakupu (nabycia), przy czym
wartos$¢ rozchodu ustala sie: metoda pierwsze przyszto — pierwsze wyszto.

Rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego ewidencjonowane sg ilosciowo-wartosciowo.

9. Naleznosci dtugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok
od dnia bilansowego. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczgce
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.

10. Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Odsetki od naleznosci, w tym rdéwniez tych, do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.

11. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sie na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wg zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wg kursu Sredniego danej waluty ogloszonego przez NBP
na ten dzied. Dopuszcza sie sporzgdzenie ww. wyceny na koniec miesigca. Réznice kursowe powstate przy
sptacie naleznosci wyrazonych w walutach obcych odnosi sie odpowiednio na przychody lub koszty finansowe
lub rozlicza zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy.

12. Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.
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13. Na podstawie art. 58 ust. 6 ustawy o finansach publicznych nie dochodzi sie naleznosci budzetu z tytutu
umowy cywilnoprawnej, ktdrej kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt na dzien decyzji merytorycznej wiasciwej
komérki organizacyjnej, a nastepnie odpisuije sie w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych.

14. Wycena naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujgcych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na dzien

bilansowy.

Odpisoéw aktualizujgcych w wysokosci 100 % naleznosci dokonuje sie w przypadku zalegania z ptatnoscig na

dzien bilansowy, przez okres dtuzszy niz 90 dni oraz w przypadkach okreslonych w ustawie. Odpiséw

aktualizujgcych w wysokosci 100 % dokonuje sie rdwniez w przypadku stwierdzenia, iz nalezno$¢ wystepujaca
na dzien bilansowy nie zostata uregulowana do dnia 15 marca roku nastepnego.

15. Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy i na koniec kazdego kwartatu wycenia sie wg kursu sredniego danej waluty,

ogtoszonego przez NBP na ten dzien. Dopuszcza sie sporzgdzenie ww. wyceny na koniec miesigca. W ciggu

roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie
faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajagcym z charakteru operacji. W przypadku kupna lub sprzedazy

walut oraz w celu spfaty zobowigzania lub odsprzedazy do banku walut pochodzacych z zaptaty naleznosci w

walucie obcej w celu pozyskania waluty krajowej, kursem faktycznie zastosowanym bedzie biezgcy kurs

zastosowany przez bank dla danej operacji.

W zwigzku z § 10 ust.2 i 3 Rozporzadzenia Ministerstwa Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie

szczegbtowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637) ustala sie kwote srodkow,

ktore ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca nie bedg zwracane z kasy na rachunek bankowy
dysponenta trzeciego stopnia - w wysokosci 20.000 zt oraz dysponenta czesci — w wysokosci 10.000 zt.

16. Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu i na dzien

bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty.

17. Zobowigzania wyrazone w walutach obcych na dzien ich powstania wycenia sie po srednim kursie

dla danej waluty ogtoszonym przez NBP z dnia poprzedzajgcego ten dzien.

Na koniec kazdego kwartatu wycenia sie zobowigzania wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy.

Dopuszcza sie sporzadzenie ww. wyceny na koniec miesigca. Rdznice kursowe powstajgce przy sptacie

zobowigzan sg odnoszone na przychody lub koszty finansowe lub rozlicza zgodnie z art. 30 ust. 4 ustawy.

Ptatnosci wyrazone w walutach obcych na rzecz beneficjentéw w ramach NMF i MFEOG s3 realizowane w

kwocie PL, wg kursu okreslonego w umowie.

18. Rozrachunki z tytutu podrdézy stuzbowe;j.

Za date wyptaty zaliczki na podrdz stuzbowgq uznaje sie date pobrania waluty z banku .

Woyptata zaliczki w walucie obcej jest ujmowana w ksiegach rachunkowych na kontach rozrachunkowych tylko

w PLN wg kursu zastosowanego przez bank w dniu obcigzenia rachunku MSZ.

Przyjmuje sie:

- date rozliczenia stuzbowej podrézy zagranicznej - jako date operacji,

- pobranie dewiz na placowce zagranicznej nie traktuje sie jako wyptaty zaliczki w rozumieniu § 20 ust.
3 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu stuzbowej (Dz. U. poz. 167). Kwoty podlegajg rozliczeniu jako refundacje na
placowki,

- w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej w kraju do rozliczenia i ujecia w koszty delegacji stosuje
sie kurs Sredni z dnia poprzedzajgcego dzien rozliczenia,

- w przypadku pobrania zaliczki w kraju do ujecia w koszty delegacji stosuje sie kurs z dnia wyptaty
zaliczki - faktycznie zastosowany zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 1 ustawy rachunkowosci, a do
rozliczenia z pracownikiem/delegatem/osobg delegowang stosuje sie kurs zgodnie z obowigzujgcym
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej.
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B. Ustalanie wyniku finansowego
1. Ewidencja kosztédw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedtug rodzajéw
kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkéw.
2. Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na
koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
3. Wynik finansowy netto sktada sie z:
- wyniku ze sprzedazy,
- wyniku z pozostatej dziatalnosci operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
- strat i zyskdw nadzwyczajnych.

C. Zasady zaliczania dowodow ksiegowych w koszty danego miesigca
1. W celu zapewnienia mozliwosci sporzgdzania sprawozdan budzetowych w terminach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
20, poz. 103) - do sprawozdan miesiecznych i kwartalnych za okres: styczen-grudzien (bez sprawozdania
rocznego) bedg ujmowane w koszty danego miesigca na podstawie dowoddéw ksiegowych wszystkie
dokumenty zgodnie z zasadg opisang w cz. | A pkt. 15 - 17.
2. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu nosnikéw energii i innych o podobnym
charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i porownywalnos¢ kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg do
danego roku w nastepujgcy sposob:
- dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastepnego roku zaliczane sg
do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,
- dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajagcy w dwodch réznych, rocznych okresach
sprawozdawczych sg ujmowane w kosztach nastepnego roku.
3. Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywdéw i pasywOw nastepujgce uproszczenia:
optacane z goéry: skfadki, prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne - nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztéw, poniewaz majg
nieistotny wptyw na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego.

4. Dopuszcza sie zastosowanie rozliczen miedzyokresowych zgodnie z decyzjg odpowiednio Gtéwnego
Ksiegowego Resortu SZ lub Gtéwnego Ksiegowego MSZ.
5. Nie dokonuje sie biernych rozliczen miedzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowigzku wykonania

przysztych swiadczen na rzecz pracownikéw, w tym swiadczen emerytalnych.

Il. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

A. Zaktadowy plan kont

1. MSZ prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.
Zaktadowy plan kont zawiera:

- wykaz kont syntetycznych obowigzujgcych w Resorcie SZ - zatacznik nr 1 do instrukcji,

- wykaz kont syntetycznych obowigzujgcych w Centrali MSZ - zatgcznik nr 2 do instrukgji,

- przyjete zasad klasyfikowania zdarzen,, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
syntetycznymi w Resorcie SZ - zatacznik nr 3 do instrukcji,

- przyjete zasad klasyfikowania zdarzeni, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powigzania z kontami
syntetycznymi w Centrali MSZ - zatacznik nr 4 do instrukgji,
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- wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz funkcji w procesie przetwarzania danych,

- opis algorytméw i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych - zalacznik nr 5 do

instrukcji.

3. Gtéwny Ksiegowy Resortu SZ lub odpowiednio Gtoéwny Ksiegowy MSZ, w miare potrzeb wynikajgcych z

przeprowadzonych operacji gospodarczych, jest uprawniony do aktualizowania wykazu kont syntetycznych i

ich opisu. Dopuszcza sie przygotowanie aktualizacji na koniec roku obrotowego. Konta analityczne tworzone

sg na biezaco.

4. Wprowadzony przez jednostke zaktadowy plan kont umozliwia sporzadzenie sprawozdan z wykonania
budzetu, a takze sprawozdan finansowych.

5. Dopuszcza sie anulowanie kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym dla kont, ktdre ze wzgledu na

swoj charakter nie wykazywaty zadnych obrotéw w roku biezgcym, a saldo bilansu otwarcia, byto réwne ,,0”.

B. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

1. W MSZ funkcjonuja:
- system komputerowy ,, FK MSZ Egeria”, ktory zawiera nastepujace moduty:

Finanse i Ksiegowos¢ - modut FK wspodtpracuje z modutami Planowanie i Budzetowanie,
Ksiega Gtéwna, Naleznosci — Zobowigzania, Placowki, Pozyczki Konsularne, Dysponenci,
Analizy oraz Gospodarka Magazynowa. Wspédtpraca odbywa sie za pomocg wbudowanych
funkcji systemu takich jak: automaty ksiegujgce, Automaty dekretujgce, odpowiednich
akcji na zdarzeniu .itp.

Modut Planowanie i Budzetowanie — modut wykorzystywany jest w zakresie planowania
oraz budzetowania MSZ

Modut Analizy - modut stuzgcy do wykonywania wszelkiego rodzaju raportéw w celach
podgladowych.

Modut Pozyczki Konsularne — modut wykorzystywany jest do rozliczen pozyczek
konsularnych.

Modut Gospodarka Magazynowa — to modut wykorzystywany do prowadzenia gospodarki
magazynowej.

Modut  Srodki Trwate — to modut wykorzystywany do prowadzenia ewidencji
inwentarzowej sktadnikéw majatkowych.

Modut Dysponenci - modut wykorzystywany jest przez Biura/Departamenty. Pozwala na
rejestracje dokumentéw takich jak np.: faktura, umowa. Umozliwia takze raportowanie w
celach podglgdowych np.: stanu realizacji limitu wydatkow biura/departamentu.

Modut Naleznosci — Zobowigzania — w module mozliwie jest rozliczanie naleznosci
i zobowigzan. Modut pozwala na dekretowanie iksiegowanie zaewidencjonowanych
operacji gospodarczych z mozliwoscig skorzystania ze zdefiniowanych automatow.

Modut Ksiega Gtéwna — modut zawierajacy zbidr wszystkich kont syntetycznych
wykorzystywanych w MSZ i zawartych w planie kont.

Modut Placowki — modut wykorzystywany jest w celu rozliczed administracyjno —
finansowych placéwek dyplomatycznych;

- system komputerowy Person Kadry - Ptace System HR  wspdtpracuje automatycznie z modutem FK,

DD,

- ZUS, Ptatnik,
- System bankowosci elektronicznej enbepe - modut VideoTEL,

- System Trezor.
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2.

MSZ posiada szczegotowy opis systemu komputerowego ,, FKMSZ Egeria” modut: FK, PB, PA, DD, GM,

AA, PK, NZ, ST, KG oraz komputerowego systemu Kadrowo — Ptacowego Person. Szczegétowa dokumentacja

zawiera:

wykaz programow,

procedury, funkcje wraz z opisem algorytméw i parametrow oraz programowych zasad ochrony
danych,

opis struktury baz danych, wykaz zbioréw i wzajemnych powigzan.

Pomocniczo wykorzystywany jest elektroniczny System ewidencji i katalogowania MONA.

C. Okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji

Wersja systemu Data rozpoczecia eksploatacji
System FKMSZ Egeria+ 2003
4.1.1
IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W MSz
A. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
1. Fizyczne zabezpieczenie zewnetrzne zapewnia ochrone przed dostepem oséb nieupowaznionych do

nastepujacych elementdéw systemu rachunkowosci i dokumentacji jednostki:

3.

sprzetu komputerowego wspomagajgcego ksiegowosc,

ksiegowego systemu informatycznego,

kopii zapasowych zapiséw ksiegowych,

zasad rachunkowosci,

ksigg rachunkowych,

dowodow ksiegowych,

dokumentacji inwentaryzacyjnej,

sprawozdan finansowych.

Dla prawidtowe]j ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backup’déw — np. na nosnik tasmowy (streamery)
na koniec kazdego:

dnia pracy,

tygodnia pracy,

miesigca pracy,

odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwosc
réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika),

profilaktyke antywirusowg — sg programy zabezpieczajace,

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls.

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za

rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik

danych, zapewniajgcy trwatosc zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz 5 lat.

1.

B. Przechowywanie zbioréw
W sposdb trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania finansowe, a

takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzern albo inne dowody, na podstawie, ktérych
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nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat

pracowac u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

2.

3.
(dokum

1.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytdw i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat od
uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczgce rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacji,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

enty) dotycza.

C. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnianie osobie trzeciej sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych,

ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci MSZ ma miejsce:

w siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,

poza siedzibg lub jedng z lokalizacji MSZ, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow,

chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej.



