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. DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

N
Warszawa, dnia 21 listopada 2018 r.

Poz. 55

ZARZADZENIE NR 41
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH")

z dnia 20 listopada 2018 r.
w sprawie zasad sporzadzania i kontroli sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych dla dysponenta czeSci budzetowych i dla dysponentéw trzeciego stopnia Srodkow
budzetowych dzialajacych w kraju

Na podstawie art. 175 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z 2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 1000 1 1366) w zwigzku ze standardem nr 10 okre§lonym

w Komunikacie nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 84) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania instrukcj¢ w sprawie zasad sporzadzania i kontroli sprawozdan

budzetowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta cze$ci budzetowych i1 dla

dysponentow trzeciego stopnia srodkow budzetowych dziatajacych w kraju, zwang dalej ,,Instrukcja”,

ktora stanowi zatgcznik do zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuje si¢ kierownikdw komorek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz kierownikow podlegtych panstwowych jednostek budzetowych dziatajacych w kraju do
zapoznania podlegtych im pracownikow z tre$cig Instrukcji oraz do nadzoru w zakresie przestrzegania

jej przepisow.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 35 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 18 grudnia 2014 r.
w sprawie zasad sporzadzania 1 kontroli sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych dla dysponenta czgsci budzetowej 1 dla dysponentéw III stopnia srodkéw budzetowych,

dziatajacych w kraju (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 35).
Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej i sprawy zagraniczne na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 stycznia

iy
2018 r. w sprawie szczegbtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 98).



§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujagcym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Jacek Czaputowicz



Zatacznik do zarzadzenia nr 41
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 20 listopada 2018 r. (poz. 55)

Instrukcja w sprawie zasad sporzadzania i kontroli sprawozdan budzetowych w Ministerstwie

Spraw Zagranicznych dla dysponenta czeSci budzetowych i dla dysponentow trzeciego stopnia

srodkow budzetowych dzialajacych w kraju

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Celem Instrukcji jest ustanowienie w czgsci 23 budzetu panstwa — cztonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz w czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne

procedur sporzadzania sprawozdan budzetowych i ich kontroli. Definicje poszczegdlnych rodzajow

sprawozdan budzetowych, procedure¢ ich sporzadzania oraz wskazania w zakresie kontroli

prawidtowosci sporzadzania sprawozdan budzetowych przez podlegtych dysponentéw reguluja

przepisy rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109).

1)

2)

3)

4)

S)

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

bezpiecznym podpisie elektronicznym — rozumie si¢ przez to podpis okreslony w art. 131 Ustawy
z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (Dz.U. 2016 poz.
1579 z pézn. zm.);

Centrali MSZ — rozumie si¢ przez to dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych?);

Glownym Ksiegowym — rozumie si¢ przez to gtdownego ksiggowego dysponenta trzeciego stopnia
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz gldownego ksiegowego PLSZ;

Gléwnym Ksiggowym Resortu — rozumie si¢ przez to gtownego ksiegowego dysponenta czgsci 23
budzetu panstwa — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz czesci 45 —
sprawy zagraniczne;

Kierowniku Panstwowej Jednostki Budzetowej MSZ — rozumie si¢ przez to Ministra Spraw

Zagranicznych?,

£y

2)

Komoérkg organizacyjng wiasciwg do spraw finansowych dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych jest Biuro Administracji.

W zakresie dysponenta czesci 23 budzetu panstwa — cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz
czgsci 45 — sprawy zagraniczne. Rozumie si¢ przez to dyrektora, zastgpce dyrektora Biura Finansow lub osobe do tego
upowazniong, petnigcg funkcje z upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych. W zakresie dysponenta trzeciego stopnia
srodkoéw budzetowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych funkcje z upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych
sprawuje osoba do tego upowazniona.



6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

Kierowniku Panstwowej Jednostki Budzetowej PLSZ — rozumie si¢ przez to Dyrektora
Przychodni Lekarskiej Stuzby Zagranicznej;

MSZ — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

pionie Gtownego Ksiggowego — rozumie si¢ przez to wydzialy i referaty nadzorowane przez
Gloéwnego Ksiegowego, realizujgce zadania w zakresie sporzadzania i kontroli sprawozdan
budzetowych;

pionie Gléwnego Ksiggowego Resortu — rozumie si¢ przez to wydziaty i1 referaty nadzorowane
przez Gtownemu Ksiggowego Resortu, realizujace zadania w zakresie sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych;

placowce zagranicznej — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa, majaca siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, podlegta Ministrowi Spraw Zagranicznych;

PLSZ — rozumie si¢ przez to jednostke budzetowa, Przychodni¢ Lekarska Stuzby Zagraniczne;,
dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

Resorcie SZ — rozumie si¢ przez to dysponenta czesci 23 budzetu panstwa — cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz czeéci 45 — sprawy zagraniczne®;
sprawozdaniu — rozumie si¢ przez to sprawozdanie budzetowe, o ktérym mowa w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
(Dz.U. 22018 r. poz. 109);

systemie Trezor — rozumie si¢ przez to Informatyczny System Obslugi Budzetu Panstwa
udostepniony przez Ministerstwo Finanséw, m.in. w celu przekazywania sprawozdan
budzetowych;

WNP — rozumie si¢ przez to Wydzial Nadzoru Placowek w Biurze Finansow MSZ, nadzorujacy

placowki zagraniczne w zakresie gospodarki finansowej 1 sprawozdawczo$ci budzetowe;.
Rozdziat 2
Rodzaje sprawozdan budzetowych i zasady ich sporzadzania

§ 3. 1. Rodzaje sprawozdan obowigzujacych w czesci 23 budzetu panstwa — czltonkostwo

Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej oraz w czesci 45 — sprawy zagraniczne:

1

2)
3)
4)
S)
6)

Rb-23 — sprawozdanie o stanie §rodkdw na rachunkach bankowych jednostek budzetowych, z
wytaczeniem rachunkow izb celnych;

Rb-23PL — sprawozdanie z rozliczenia srodkdéw pieni¢znych placowki zagranicznej;

Rb-27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetu panstwa;

Rb-27PL — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych placowki zagraniczne;;
Rb-28 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa;

Rb-28PL — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych placowki zagranicznej;

3)

Komorka organizacyjna wlasciwg do spraw finansowych dysponenta czg¢éci budzetowych jest Biuro Finansow.



7)

8)

9)

10)

Rb-28 Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetu panstwa w zakresie
programéw realizowanych ze $rodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych
zwrotowi $rodkow z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA, z wylaczeniem
wydatkow na realizacj¢ Wspodlnej Polityki Rolnej;

Rb-28UE — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu $rodkéw europejskich,
z wylaczeniem wydatkéw na realizacje Wspolnej Polityki Rolnej;

Rb-34PL — sprawozdanie z wykonania dochodow i wydatkow na rachunku, o ktorym mowa w art.
163 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z
2018 r. poz. 62, 1000, 1366);

Rb-70 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

2. Wzory sprawozdan, o ktérych mowa w ust. 1, sg okreslone w zatgcznikach do rozporzadzenia, o

ktorym mowa w § 1.

1)

2)

1

2)
3)

4)

§ 4. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan obowigzani sa:

w zakresie czgsci 23 budzetu panstwa — czlonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii

Europejskiej oraz czgsci 45 — sprawy zagraniczne:

a) dysponenci $rodkow budzetu panstwa wszystkich stopni, z wylaczeniem kierownikow
placéwek — sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28 i Rb-70,

b) dysponenci $rodkéw budzetu panstwa wszystkich stopni, z wylaczeniem kierownikow
placowek, realizujacy wydatki na programy z udzialem §rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej i niepodlegajacych zwrotowi srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie EFTA oraz na realizacj¢ Wspolnej Polityki Rolnej — sprawozdanie Rb-28
Programy,

c) kierownicy placowek — sprawozdania: Rb-23PL, Rb-27PL i Rb-28PL, Rb-34PL;

w zakresie wykonania planu wydatkéw budzetu srodkoéw europejskich dysponenci $rodkow

budzetu panstwa wszystkich stopni, wykonujacy plan wydatkéw budzetu srodkéw europejskich —

sprawozdanie Rb-28UE.

§ 5. 1. Sposoby przekazywania sprawozdan:

sprawozdania jednostkowe Rb-23, Rb-27, Rb-28 dysponentow trzeciego stopnia oraz dysponenta
czesci 23 1 45 budzetu panstwa przekazuje si¢ za pomocg systemu Trezor;

sprawozdania laczne Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-34PL przekazuje si¢ za pomocg systemu Trezor;
sprawozdania jednostkowe RB-23PL, Rb-27PL, Rb-28PL, Rb-34PL przekazuje si¢ w formie
papierowej;

sprawozdanie jednostkowe i1 taczne RB-28UE, zawierajagce bezpieczne podpisy elektroniczne,

przekazuje si¢ w formie elektronicznej na wskazany adres poczty elektronicznej;



5) sprawozdanie jednostkowe i1 taczne Rb-28 Programy, zawierajace bezpieczne podpisy
elektroniczne, przekazuje si¢ w formie elektronicznej na wskazany adres poczty elektronicznej;
6) sprawozdanie jednostkowe i1 lagczne RB-70, zawierajgce bezpieczne podpisy elektroniczne,
przekazuje si¢ w formie elektronicznej na wskazany adres poczty elektroniczne;.
2. Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan:
1) dysponenta czesci budzetowych — Biuro Finansow (Resort SZ — Jednostkowe) jest okreslony w
zalaczniku nr 1 do Instrukeji;
2) dysponenta trzeciego stopnia — Biuro Administracji jest okreslony w zalgczniku nr 2 do Instrukc;ji;
3) dysponenta trzeciego stopnia — PLSZ jest okre$lony w zataczniku nr 3 do Instrukc;ji;
4) dysponentéw trzeciego stopnia — placowek zagranicznych jest okreslony w zataczniku nr 4 do
Instrukcji;
5) dysponenta cze$ci — Biuro Finansow (Resort SZ - Trezor), jest okreslony w zatgczniku nr 5 do
Instrukc;ji;
6) dysponenta cze$ci — Biuro Finanséw (Resort SZ - Laczne), jest okreslony w zataczniku nr 6 do
Instrukcji.
3. Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan sg okreslone w zataczniku nr 7
do Instrukcji.
4. Zataczniki, o ktérych mowa w ust. 2, sa aktualizowane na biezaco przez wtasciwych gtéwnych
ksiegowych, odpowiednio Resortu lub podlegtych dysponentéw trzeciego stopnia Srodkow

budzetowych, dzialajacych w kraju, a w zakresie placéwek zagranicznych przez naczelnika WNP.

§ 6. 1. Okresy sprawozdawcze:

1) sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy, Rb-28UE sporzadza si¢ narastajaco za
kolejne miesigce roku budzetowego od stycznia do listopada;

2) sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy za miesigc grudzief, sporzadza si¢
narastajagco od poczatku roku do konca grudnia z uwzglednieniem operacji finansowych
dokonanych do 9 dnia roboczego nastepujacego po roku budzetowym;

3) sprawozdania: Rb-23PL, Rb-27PL, Rb-28PL, Rb-34PL, Rb-70 sporzadza si¢ narastajaco za
kolejne kwartaly roku budzetowego;

4) sprawozdania: Rb-23, Rb-23PL, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy, Rb-28UE sporzadza si¢ za rok
budzetowy, z uwzglednieniem operacji finansowych zwigzanych z rozliczeniami w okresie
przejSciowym po zakonczeniu roku budzetowego, o ktdrych mowa w przepisach wydanych na
podstawie art. 198 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077,z 2018 1. poz. 62, 1000, 1366).



2. W przypadku, gdy dysponent nie realizuje proceséOw zwigzanych z gromadzeniem oraz
wydatkowaniem $rodkow budzetowych, o ktorych mowa w danym sprawozdaniu, sprawozdania nie

sporzadza.
Rozdziat 3
Kontrola sprawozdan budzetowych

§ 7. 1. Dysponent czesci budzetowych oraz dysponenci trzeciego stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajacy w kraju sa zobowigzani sporzadza¢ sprawozdania w sposob rzetelny i prawidtowy pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Kierownik jednostki budzetowej odpowiada za merytoryczng zawarto$¢ sprawozdan,
w szczegolnosci za ich rzetelno$¢, kompletnosé, zgodnos¢ z ksiggami rachunkowymi. Ksiegi
rachunkowe winny by¢ prowadzone zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650 i 1629). Kwoty wykazane w sprawozdaniach
winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.

3. Za kontrole merytoryczng i formalno-rachunkowg sprawozdania odpowiada Gléwny Ksiegowy
lub Glowny Ksiggowy Resortu oraz Kierownik Jednostki.

4. Ztozenie przez Glownego Ksiggowego lub Glownego Ksiggowego Resortu i Kierownika
Jednostki podpisu pod sprawozdaniem oznacza zatwierdzenie kontroli merytorycznej oraz

formalno-rachunkowe;.

§ 8. 1. Sprawozdania jednostkowe przekazywane sa do dysponenta czg¢sci budzetowych, gdzie
podlegaja kontroli formalno-rachunkowe;.

2. Dysponent czegsci budzetowych otrzymujacy sprawozdania, zgodnie z § 9 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju 1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz.U. z 2018 1. poz. 109) , weryfikuje sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kazde
sprawozdanie jest weryfikowane pod katem realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000,
1366) 1 wydanych na jej podstawie rozporzadzen, w tym odnosnie zastosowania aktualnych drukéw
sprawozdawczych, wielko$ci przyznanych przez dysponenta czgéci budzetowych limitoéw wydatkow 1
poziomu ich realizacji w zakresie wydatkowania oraz zaangazowania wydatkow, a takze pod wzgledem
rachunkowym.

3. W zakresie placowek zagranicznych kontrola formalno-rachunkowa otrzymywanych
kwartalnych sprawozdan oraz merytoryczna kontrola rocznych sprawozdan jest dokonywana zgodnie z
zarzadzeniem nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 pazdziernika 2011 r. w sprawie procedury
nadzoru nad dziatalno$cig finansowg placéwek zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. poz. 63).

4. Sporzadzajacy sprawozdania tgczne jest uprawniony do ustalenia merytorycznej prawidtowosci

sktadanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu pracownicy pionu Gléwnego Ksiegowego Resortu



moga zada¢ od dysponenta trzeciego stopnia sktadajacego sprawozdanie przedstawienia odpowiednich
ksigg rachunkowych, dowodow zrédtowych, raportoéw oraz wyjasnien.

5. Dysponent cz¢sci budzetowych informuje dysponentdw trzeciego stopnia lub WNP, w zakresie
danych ze sprawozdan placowek zagranicznych, o ujawnionych nieprawidtowos$ciach. Dysponenci
trzeciego stopnia lub WNP sg zobowigzani do usuni¢cia nieprawidlowosci, a w razie potrzeby do
dokonania zapiséw korygujacych w ksiggach rachunkowych odpowiedniego okresu sprawozdawczego.

6. Pracownik pionu Giownego Ksiegowego Resortu zatwierdza, po pozytywnej kontroli,
sprawozdanie i przekazuje do agregacji w systemie Trezor jako element sktadowy sprawozdania
facznego na poziomie odpowiednio dysponenta czgsci 23 lub 45 budzetu panstwa.

7. Ztozenie przez Glownego Ksiggowego Resortu i Kierownika Jednostki podpisu pod
sprawozdaniem oznacza zatwierdzenie kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej i pozwala na

przekazanie sprawozdan tacznych zgodnie z przepisami rozporzadzenia, o ktdrym mowa w § 1.



Zataczniki do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania
i kontroli sprawozdan budzetowych w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych dla dysponenta czgsci
budzetowych i dla dysponentdéw trzeciego stopnia
srodkow budzetowych dziatajacych w kraju

Zalacznik nr 1

Sposdb przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb — Dysponent cze¢sSci — Biuro Finansow

(Resort SZ — Jednostkowe) w terminie dysponenta trzeciego stopnia

A. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDAN: Rb-23, Rb-27, Rb-28

Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z instrukcja stanowiacg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finans6w z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2018

r. poz. 109).

. Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadza si¢:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie papierowej,

b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor.

I1. Sposéb sporzadzania sprawozdan:
Sprawozdania pobiera si¢ do systemu Trezor z systemu finansowo-ksiggowego Egeriat+ z modutu

,finanse i ksiggowos¢” (Rb-27, Rb-28).

W sprawozdaniu Rb-23 w poszczegolnych wierszach wykazuje sie:

a) w wierszu 11 —, ,dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27" — obroty Wn konta
130-10 oraz saldo wykazane na moment sprawozdawczy na koncie 101-10 Kasa wptat i

wyptat dochodow ztotowkowych;

b) w wierszu 12 — , . dochody przekazane na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa” —
obroty Wn konta 222-00, zgodne z obrotami Ma konta 130-10;

c) w wierszach 14 i 15 wyszczegoélnia si¢ stan $Srodkdw na rachunku biezacym dochodow
dotyczacy odpowiednio dochodow jednostki budzetowej oraz pozostatych wplywow

niewykazanych w sprawozdaniu Rb-27;



d) w wierszu 21 — ,,srodki otrzymane z MF” — saldo Ma konta 223-00 pomniejszone o $rodki

9)

przekazane dysponentom trzeciego stopnia, majacym siedzibe na terenie kraju (saldo Wn

kont 223-06, 223-07);

w wierszu 22 — ,,wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-28” —obroty Ma konta
130-00-%, pomniejszone o $rodki przekazane dysponentom trzeciego stopnia, majacym
siedzib¢ na terenie kraju (obroty Ma kont: 130-00-%-75001-0000-050-00,
130-00-%-75095-0000-070-00);

w wierszach ,,informacja o $§rodkach”:

— W wierszu 52 — ,,na rachunkach pomocniczych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie
krajowych $rodkéw finansowych”, w tym w wierszu 53 — ,,sum na zlecenie” — saldo Wn
kont 137 i 139 z pominigciem 139-02 oraz 139-04, po dodatkowym sprawdzeniu
zgodnosci z odpowiednimi wyciggami bankowymi,

— w wierszu 56 — ,na rachunkach pozostaltych”, w tym w wierszu 57 — ,sum
depozytowych” — saldo  Wn kont 139-02 oraz 139-04, po dodatkowym sprawdzeniu
zgodnosci z odpowiednimi wyciggami bankowymi,

w wierszu 61 wykazuje si¢ $rodki w drodze stanowigce wplaty z tytutu dochodow,

dokonane w kasie i nieprzekazane na moment sprawozdawczy na rachunek NBP,

(saldo konta 101-10 ,,kasa wptat i wyptat dochodéw ztotowkowych”™).

Wiersz 12 oraz wiersze 13 i 24 uzupeliane sg automatycznie przez system Trezor odpowiednio

0 kwote dochodow przekazanych na centralny rachunek biezacy dochodow budzetu panstwa oraz o

kwote srodkoéw znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych na dzien sprawozdawczy.

W sprawozdaniu Rb-27 w poszezegdélnych kolumnach wykazuje sie:

1) w sprawozdaniach miesi¢cznych za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik,

listopad, grudzien:

a)

b)

w kolumnie ,,plan” — kwoty na podstawie planu finansowego Resortu SZ, zgodnie z ustawg
budzetowa, z uwzglednieniem planu finansowego placowek — dane sg pobierane z systemu

finansowo-ksiggowego Egeria+ z modutu ,,planowanie i budzetowanie”;

w kolumnie ,dochody wykonane” — obroty WN konta 130-10-%-klasyfikacja
budzetowa-00, w  tym nierozliczone  dochody z  placowek  (konto
130-10-%-75057-15000-00), z wytaczeniem wykonania placowek, powiekszone o srodki w
drodze dotyczace dochodéw jednostki budzetowej, stanowigce wptaty dochodow w kasie
I nieprzekazane na moment sprawozdawczy do NBP (saldo konta 101-10 ,kasa wptlat

I wyptat dochodow ztotowkowych”);

2) w sprawozdaniach miesigcznych za marzec, czerwiec, wrzesien oraz w sprawozdaniu rocznym:



a)

b)

d)

w kolumnie ,,plan” — kwoty na podstawie planu finansowego Resortu SZ, zgodnie z ustawg
budzetows, z uwzglednieniem planu finansowego placéwek — dane sg pobierane z systemu

finansowo-ksi¢gowego Egeria+ z modutu ,,planowanie i budzetowanie”;

w kolumnie ,dochody wykonane” — obroty @ Wn konta 130-10-%-klasyfikacja
budzetowa-00, w  tym  nierozliczone  dochody z  placowek  (konto
130-10-%-75057-15000-00), powickszone o $rodki w drodze dotyczace dochodow
jednostki budzetowej, stanowigce wptaty dochodow w kasie 1 nieprzekazane na moment
sprawozdawczy do NBP (saldo konta 101-10 ,kasa wptat i wyptat dochodow

ztotéwkowych”);

w kolumnie ,,naleznosci” — kwoty wykazane w tej kolumnie stanowig sume¢ kwot dochodow
wykonanych, potragcen i innych zmniejszen dochodu oraz naleznosci pozostatych do
zaplaty, pomniejszonych o nadptaty; na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest

dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania naleznosci wedtug klasyfikacji budzetowej;

w kolumnie ,,potracenia i inne zmniejszenia dochodéw” — na podstawie ewidencji
ksiggowej sporzadzane jest dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania potracen i innych
zmniejszen dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej;

w kolumnie ,,nalezno$ci pozostate do zaptaty”:

— w czgscl ,,0gotem” — na podstawie ewidencji ksiegowej sporzadzane jest dodatkowe
zestawienie w celu pogrupowania naleznos$ci pozostatych do zaptaty wedtug klasyfikacji
budzetowej,

— w czesci ,,zaleglo$ci netto” — na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest
dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania wskazanych naleznosci — zalegtosci netto

wedlug klasyfikacji budzetowe;;

w kolumnie ,,nadptaty” — na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest dodatkowe

zestawienie w celu pogrupowania nadptat wedtug klasyfikacji budzetowe;.

W sprawozdaniu Rb-28 w poszcezegdélnych kolumnach wykazuje sie:

a)

b)

c)

w kolumnie ,,plan (po zmianach)” — dane o planowanych wydatkach, wynikajacych z planu
finansowego Resortu SZ, z uwzglednieniem planu finansowego placowek — dane sa
pobierane z systemu finansowo-ksiegowego Egeriat z modulu ,,planowanie

I budzetowanie”;
w kolumnie ,,zaangazowanie” — obroty Ma konta 998-00-klasyfikacja budzetowa-00;

w Kolumnie ,,wykonanie” — na podstawie zrealizowanych wydatkow budzetowych obroty

Ma konta 130-00-%-klasyfikacja budzetowa-00, w tym $rodki przekazane na placowki



(konto 130-00-%-4970-%-00), z wytaczeniem wykonania placowek, pomniejszone o srodki
przekazane dysponentom trzeciego stopnia, majacym siedzibe na terenie kraju (obroty Ma
kont: 130-00-%-75001-0000-050-00, 130-00-%-75095-0000-070-00). Dopuszcza si¢, aby
w sytuacjach wyjatkowych, niewlasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkéw biezacych
wykazywa¢ wprowadzajac symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewlasciwe obcigzenia

wykazuje si¢ zapisem zwyklym, a niewtasciwe uznania rachunku jako liczbe¢ ujemna;
d) w kolumnie ,,zobowigzania wedlug stanu na koniec okresu sprawozdawczego™:

— ,,zobowigzania ogotem” — na podstawie ewidencji ksiegowej sporzadzane jest
dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wedtug klasyfikacji

budzetowej,

— ,,zobowigzania wymagalne powstate w latach ubieglych” — nieprzedawnione
I nieumorzone zobowigzania, ktore przed uptywem danego okresu sprawozdawczego
nie zostaly uregulowane, a ktérych termin zaptaty mingl przed dniem 1 stycznia
biezacego roku; na podstawie ewidencji ksiegowej sporzadzane jest dodatkowe

zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wedlug klasyfikacji budzetowe;,

— ,,zobowigzania wymagalne powstate w roku biezacym” — nieumorzone zobowigzania
powstale w okresie od dnia 1 stycznia biezacego roku do konca okresu
sprawozdawczego, ktore przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty
uregulowane, a ktorych termin zaptaty mingt; na podstawie ewidencji ksiegowej
sporzadzane jest dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wedtug

klasyfikacji budzetowej,

e) w kolumnie ,,wydatki, ktore nie wygasty z uptywem biezacego roku budzetowego” —
wydatki ujete w ustalonym przez Rade Ministrow planie finansowym, o ktérym mowa w
art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z2017r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366). Kolumng te wypekia sig¢

W sprawozdaniu miesi¢cznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

I11. Kontrola sprawozdan:
Po pozytywnej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sprawozdania sa podpisywane
w systemie Trezor przez Gloéwnego Ksiggowego Resortu, a nastgpnie Kierownika Jednostki.
Podpisanie sprawozdania przez Kierownika Jednostki jest rownocze$nie przekazaniem sprawozdania

do dysponenta czg$ci budzetowe;.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-70




I.  Formy sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadzane jest obligatoryjnie i przekazywane za pomoca elektronicznej skrzynki

podawczej.

Il1. Sposob sporzadzania sprawozdania:
Komorka organizacyjna MSZ wlasciwa w sprawach osobowych sporzadza sprawozdanie, zgodnie ze
szczegdtowg instrukcjg, okreslong w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia

2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109).

I, Kontrola sprawozdania:
Pracownicy Biura Finanséw w Ministerstwie Spraw Zagranicznych sprawdzaja dane wykazane
w sprawozdaniu Rb-70 w kolumnach dotyczacych ,,wynagrodzen”, poréwnujgc je z zapisami

w ksiggach rachunkowych w nastepujacy sposob:

a) plan po zmianach (na rok) — z obrotami Wn konta 980 w paragrafach: 4010, 4020, 4040,
4050, 4070;

b) wykonanie — osobowe/uposazenia — z saldem konta 404 w paragrafach: 4010, 4020, 4050
skorygowane m.in.: o listy ptac sporzadzone przez komoérke organizacyjng MSZ wiasciwa

do spraw wynagrodzen w roku biezacym, a dotyczace kosztow roku ubieglego;

c) wykonanie — dodatkowe wynagrodzenie roczne — z obrotami Ma konta 130 w paragrafach
4040, 4070.

Glowny Ksiggowy Resortu podpisuje sprawozdanie bezpiecznym podpisem elektronicznym po
pozytywnej kontroli rachunkowej i przekazuje do podpisu przez osobg¢ upowaznionag w komorce

organizacyjnej MSZ wtasciwej do spraw osobowych.



Zalacznik nr 2

Sposéb przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb

— Dysponent trzeciego stopnia — Biuro Administracji

A. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDAN Rb-23, Rb-27, Rb-28

Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z instrukcja stanowigca zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018

r. poz. 109).

.  Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane sa:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie papierowej,

b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor.

I1. Sposéb sporzadzania sprawozdan:
Kazdorazowo przed sporzadzeniem sprawozdania, wysokos$¢ otrzymanych §rodkow potwierdzana jest

u dysponenta czesci budzetowe;.

W sprawozdaniu Rb-23 w poszezegdélnych wierszach wykazuje sie wskazane ponizej dane:

a) w wierszu 11 — , . dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27” — obroty strony
WN konta 130-10-% oraz saldo wykazane na moment sprawozdawczy na koncie 101-%
Kasa wptat 1 wyptat dochodow ztotowkowych;

b) w wierszu 12 — , . dochody przekazane na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa” —
obroty strony WN konta 222-00, zgodne z obrotami strony Ma konta 130-10-%;

c) w wierszach 14 i 15 wyszczegolnia si¢ stan $srodkow na rachunku biezagcym dochodow
dotyczacy odpowiednio dochodow panstwowej jednostki budzetowej oraz pozostatych

wpltywow niewykazanych w RB-27,;

d) w wierszu 21 — ,$rodki otrzymane od dysponenta wyzszego stopnia” — saldo WN konta

130-00-90, po dodatkowym sprawdzeniu zgodnosci z saldem Ma konta 223-00;

e) w wierszu 22 — ,,wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb 28” — obroty strony Ma
konta 130-00-%;

f) w wierszach: ,,informacja o $rodkach”:



— W wierszu 56 ,,na rachunkach pozostatych” — suma sald WN konta 135 i 139, po
dodatkowym sprawdzeniu zgodnos$ci z wyciaggiem bankowym,
— wwierszu 57 sum depozytowych — saldo WN konta 139, po dodatkowym sprawdzeniu
zgodnosci z wyciaggiem bankowym.
g) w wierszu 61 wykazuje si¢ $rodki w drodze, stanowigce wplaty z tytutlu dochodow
dokonane w kasie i nie przekazane na moment sprawozdawczy na rachunek NBP.
Wiersze 12 oraz 13 124 uzupeliane sg automatycznie przez system Trezor wedtug stanu na rachunkach

bankowych.

W sprawozdaniu Rb-27 w poszezegolnych kolumnach wykazuje sie wskazane ponizej dane:

1) w sprawozdaniach miesi¢cznych za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik,
listopad, grudzien:
a) w kolumnie ,plan” — na podstawie planu finansowego jednostki budzetowej zgodnie
Z ustawg budzetowa;
b) w kolumnie ,,dochody wykonane” — obroty strony WN konta 130-10-%, powigkszone o
srodki w drodze, dotyczace dochodow jednostki budzetowej, stanowigce wplaty dochodow

w Kkasie i nie przekazane na moment sprawozdawczy do NBP;
2) w sprawozdaniach miesi¢cznych za marzec, czerwiec, wrzesien oraz w sprawozdaniu rocznym:

a) w kolumnie ,,plan” — na podstawie planu finansowego jednostki budzetowej zgodnie z
ustawg budzetowa;

b) w kolumnie ,,dochody wykonane” — obroty strony WN konta 130-10-%, powigkszone o
srodki w drodze, dotyczace dochodow jednostki budzetowej, stanowigce wptaty dochodéw

w Kkasie i nie przekazane na moment sprawozdawczy do NBP;

€) w kolumnie ,,naleznosci” — obroty narastajgco strony WN konta 221-%, (dla naleznosci,
ktérych pierwotny termin ptatnosci przypada na dany rok budzetowy);
d) w kolumnie ,,naleznosci pozostate do zaptaty”:

— w kolumnie ,,ogbétem” — wybrane salda WN konta 221-%, wg wzoru 221 - symbol
rozdzialu - symbol paragrafu - symbol 01 osoby fizyczne lub symbol 02 podmioty
gospodarcze (saldo konta 221 wedtug czwartego poziomu analityki 01,02),

—  w kolumnie ,,zaleglosci netto” — wybrane kwoty z sald WN kont analitycznych 221-%,
dla ktorych uptynat termin platnosci (wedtug klasyfikacji budzetowej).

Nie wykazuje si¢ w sprawozdaniu Rb-27 naleznosci, ktdrych pierwotny termin platno$ci nie przypada

na dany rok budzetowy (czwarty poziom analityki konta 221-symbol 03,04).

W sprawozdaniu Rb-28 w poszczegolnych kolumnach wykazuje sie wskazane ponizej dane:




a) w kolumnie ,,plan (plan po zmianach)” — obroty strony WN konta 980-00% wedtug
klasyfikacji budzetowe;j;

b) w kolumnie ,,zaangazowanie” — obroty strony Ma konta 998-00% wedtug klasyfikacji

budzetowej;

c) w kolumnie ,wykonanie” — na podstawie zrealizowanych wydatkow budzetowych
wykazuje si¢ obroty strony Ma konta 130-00-%. Dopuszcza si¢, aby w sytuacjach
wyjatkowych, niewlasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkoéw biezacych wykazywac,
wprowadzajac symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewlasciwe obcigzenie wykazuje sig¢

zapisem zwyktym, a niewtasciwe uznanie rachunku jako liczb¢ ujemna;
d) w kolumnie ,,zobowigzania” wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego:

— zobowigzania ogotem - na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest dodatkowe
zestawienie ze wszystkich kont rozrachunkowych dotyczacych wydatkéw budzetowych,

w celu pogrupowania zobowigzan wedhug klasyfikacji budzetowe;,

— zobowigzania wymagalne powstate w latach wubiegltych — wykazuje si¢
nieprzedawnione i nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych, ktére
przed uplywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktérych

termin zaplaty minat przed 1 stycznia biezacego roku,

— zobowigzania wymagalne powstale w roku biezacym — wykazuje si¢ nieumorzone
zobowigzania z tytutlu wydatkéw budzetowych powstale w okresie od 1 stycznia roku
biezacego do konca okresu sprawozdawczego, ktore przed uptywem danego okresu
sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktorych termin zaptaty minat,

e) w kolumnie wydatki, ktére nie wygasty z uptywem biezacego roku budzetowego —
wykazuje si¢ wydatki ujete w ustalonym przez Rad¢ Ministréw planie finansowym

0 ktérym mowa w art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366). Kolumne t¢

wypetnia si¢ w sprawozdaniu miesigcznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

I11. Kontrola sprawozdan:
Po pozytywnej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sprawozdania sg podpisywane
w systemie Trezor przez Gtownego Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki.
Podpisanie przez Kierownika Jednostki jest rownoczes$nie przekazaniem sprawozdania do dysponenta
czesci budzetowe;.
W celu weryfikacji sprawozdan przez dysponenta czesci budzetowej przesytane sa skany wyciagow z
posiadanych kont bankowych z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego lub jesli brak jest takiego

wyciagu przesytany jest skan ostatniego posiadanego wyciaggu bankowego.



B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-70.

I. Formy sprawozdania:

Sprawozdanie sporzadzane jest obligatoryjnie i przekazywane za pomoca elektronicznej skrzynki

podawczej.

II. Sposob sporzadzania sprawozdania:

Sprawozdanie Rb 70 jest sporzadzane przez komoérke odpowiedzialng za sprawy osobowe, zgodnie ze

szczegdtowy instrukcjg okreslong w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 9 stycznia

2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109).

I11. Kontrola sprawozdania:

Pracownicy Biura Administracji w Ministerstwie Spraw Zagranicznych sprawdzaja dane wykazane w

RB 70, na podstawie odpowiednich kont wykazanych w ksiegach rachunkowych, w nast¢pujacy

sposob:

a)
b)

plan po zmianach (narok) - saldo konta 980-rozdziat-paragraf: 401, 402, 404,
wynagrodzenie - osobowe uposazenia — saldo konta 404-rozdziat-paragraf: 401,402,
skorygowane m.in.: o listy ptac sporzadzone przez komorki wlasciwe do spraw
wynagrodzen w roku biezacym, a dotyczace kosztow roku ubieglego;

wynagrodzenie - dodatkowe wynagrodzenie roczne — saldo konta 130-00-%

-rozdziat-paragraf 404.

Po pozytywnej kontroli rachunkowej sprawozdanie jest podpisywane elektronicznie przez Gtéwnego

Ksiggowego 1 przekazywane do komorki organizacyjnej] MSZ odpowiedzialnej za sprawy osobowe do

podpisu przez osob¢ upowazniong.



Zalacznik nr 3

Sposdb przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb

- Dysponent trzeciego stopnia — Przychodnia Lekarska Stuzby Zagranicznej

A. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I KONTROLI SPRAWOZDAN: Rb-23, Rb-27, R-28

Sprawozdania sporzadzane sa zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatgcznik do rozporzadzenia Ministra

Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz.U. z 2018
r. poz. 109).

I.  Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadza si¢:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie papierowej,

b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor.

1. Sposéb sporzadzania sprawozdan:
Kazdorazowo przed sporzadzeniem sprawozdania, wysokos$¢ otrzymanych §rodkow potwierdzana jest

u dysponenta czesci.

W sprawozdaniu Rb-23 w poszczegolnych wierszach wykazuje sie:

a) wwierszu 11 —,,dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27"" — obroty Wn konta
130-10;

b) w wierszu 12 — , . dochody przekazane na centralny rachunek biezacy budzetu panstwa” —
obroty Wn konta 222-00, zgodne z obrotami Ma konta 130-10;

c) w wierszu 21 — ,$rodki otrzymane od dysponenta wyzszego stopnia” — saldo Wn konta
130-00-90 po dodatkowym sprawdzeniu zgodnosci z saldem Ma konta 223-00;
d) wwierszu 22 —,,wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-28” —obroty Ma konta
130-00-%;
Wiersze 13, 14, 24 uzupelniane s3a automatycznie przez system Trezor wg. stanu na rachunkach
bankowych.
e) w wierszach: informacja o $rodkach:
— W wierszu 56 — ,,na rachunkach pozostatych” — suma sald Wn konta 135 i 139 po
dodatkowym sprawdzeniu zgodnosci z wyciagiem bankowym,
— w wierszu 57 — ,sum depozytowych” — saldo Wn konta 139-01 po dodatkowym

sprawdzeniu zgodno$ci z wyciggiem bankowym.



W sprawozdaniu Rb-27 w poszczegolnych kolumnach wykazuije sie:

1) w sprawozdaniach miesigcznych za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik,

listopad, grudzien:

a)

b)

w kolumnie ,,plan” — kwoty na podstawie planu finansowego jednostki zgodnie z ustawg
budzetows;

w kolumnie ,,dochody wykonane” — obroty strony Wn konta 130-10-%-klasyfikacja
budzetowa-00;

2) w sprawozdaniach miesi¢cznych za marzec, czerwiec, wrzesien oraz w sprawozdaniu rocznym:

a)

b)

c)
d)

w kolumnie ,,plan” — kwoty na podstawie planu finansowego jednostki zgodnie z ustawg
budzetows;

w kolumnie ,,dochody wykonane” — obroty strony Wn konta 130-10-%-klasyfikacja
budzetowa-00;

w kolumnie ,,nalezno$ci” — obroty narastajaco strony Wn konta 221-%;

w kolumnie ,,nalezno$ci pozostate do zaptaty”:

—  w czgsci ,,ogotem” —  saldo Wn konta 221-%;

— w czgscl ,,zaleglo$ci netto” — wybrane kwoty z sald Wn kont analitycznych 221-%, dla

ktorych uptynat termin platnosci (wg klasyfikacji budzetowej).

W sprawozdaniu Rb-28 w poszezegdélnych kolumnach wykazuje sie:

a)

b)

d)

w kolumnie ,,plan (po zmianach)” — obroty strony Wn konta 980-00% wg klasyfikacji

budzetowej;

w kolumnie ,,zaangazowanie” — obroty strony Ma konta 998-00% wg. klasyfikacji

budzetowej;

w kolumnie ,,wykonanie” — na podstawie zrealizowanych wydatkéw budzetowych obroty

strony Ma konta 130-00-%-klasyfikacja budzetowa (dopuszcza si¢, aby w sytuacjach

wyjatkowych, niewlasciwe obciazenia oraz uznania rachunkéw biezacych wykazywac,
wprowadzajac symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewlasciwe obcigzenie wykazuje si¢
zapisem zwyktym, a niewlasciwe uznania rachunku jako liczb¢ ujemng);

w kolumnie ,,zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego”:

— ,,zobowigzania ogolem” — na podstawie ewidencji ksiegowe] sporzadzane jest
dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej ze
wszystkich kont rozrachunkowych dotyczacych wydatkéw budzetowych;

— ,,zobowigzania wymagalne powstale w latach ubieglych” — nieprzedawnione
I nieumorzone zobowigzania z tytulu wydatkow budzetowych, ktore przed uplywem

danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktdrych termin zaplaty



minat przed 1 stycznia biezacego roku;

— ,,zobowigzania wymagalne powstate w roku biezagcym” — nieumorzone zobowigzania z
tytutu wydatkéw budzetowych powstale w okresie od 1 stycznia roku biezacego do
konca okresu sprawozdawczego, ktore przed uptywem danego okresu sprawozdawczego
nie zostaty uregulowane, a ktorych termin zaplaty minal;

e) w kolumnie ,,wydatki, ktore nic wygasty z uptywem biezacego roku budzetowego” —

wydatki ujete w ustalonym przez Rade Ministrow planie finansowym, o ktorym mowa w

art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r.

poz. 2077, z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366). Kolumng t¢ wypelnia si¢ w sprawozdaniu

miesi¢cznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

I11. Kontrola sprawozdan:
Po pozytywnej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sprawozdania sa podpisywane
w systemie Trezor przez Glownego Ksiggowego, a nastgpnie Kierownika Jednostki. Podpis
Kierownika Jednostki jest rOwnoczes$nie przekazaniem sprawozdania do dysponenta czesci budzetowe;.
W celu weryfikacji sprawozdan przez dysponenta czesci budzetowej przesytane sg skany wyciggow z
posiadanych kont bankowych z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego lub jesli brak takiego

wyciagu, przesylany jest skan ostatniego posiadanego wyciaggu bankowego.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROL | SPRAWOZDANIA Rb-70

I.  Formy sprawozdania:

Sprawozdanie sporzadza si¢ obligatoryjnie 1 przekazuje za pomocg elektronicznej skrzynki podawcze;.

Il1. Sposéb sporzadzania sprawozdania:
Sprawozdanie Rb 70 jest sporzadzane zgodnie ze szczegotowq instrukcja okre§long w rozporzadzeniu
Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej

(Dz.U. z 2018 r. poz. 109).

I11. Kontrola sprawozdania:
Dane wykazane w RB 70 sprawdzane sg na podstawie odpowiednich kont wykazanych w ksiegach

rachunkowych w nastgpujacy sposob:
d) ,,plan po zmianach (na rok)” — saldo konta 980 w paragrafach: 4010, 4040;

e) ,wynagrodzenic - osobowe uposazenia” - saldo konta 404 w paragrafach: 4010,
skorygowane m.in.: o listy ptac sporzadzone w roku biezacym, a dotyczace kosztoéw roku

ubieglego;



f) ,,wynagrodzenie - dodatkowe wynagrodzenie roczne”- saldo konta
130-00-%-rozdziat-paragraf 4040.
Po pozytywnej kontroli rachunkowej sprawozdanie jest podpisywane elektroniczne przez Gtéwnego

Ksigegowego i1 Kierownika Jednostki, nast¢pnie przekazywane do komorki odpowiedzialnej za sprawy

osobowe w MSZ.



Zalacznik nr 4

Sposdb przygotowania oraz kontroli sprawozdan

- Dysponentow trzeciego stopnia — placowek zagranicznych

A. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROL I ZESTAWIENIA PFPLAC

Zestawienie zbiorcze PFPLAC z wykonania planu wydatkéw i dochodow budzetowych placowek
zagranicznych w uktadzie planu budzetu tradycyjnego przygotowuje Wydziat Nadzoru Placowek. Dane
wykazane w zestawieniu PFPLAC s3 ujmowane w ksiggach rachunkowych Resortu celem

uwzglednienia ich w sprawozdaniu ze wzgledu na ograniczenia systemu TREZOR.

I. Forma zestawienia:
Zestawienie sporzadzane jest:
1. w formie pisemnej,

2. w systemie finansowo-ksiegowym Egeria +.

1. Sposéb sporzadzania zestawienia PFPLAC:

1. Zestawienie zbiorcze PFPLAC sporzadzane jest w systemie FK MSZ Egeria+ w terminie
15 dni po zakonczeniu pierwszego, drugiego i trzeciego kwartatu oraz w terminie do 8
lutego po zakonczeniu roku budzetowego na podstawie sprawozdan otrzymanych
z placowek zagranicznych w zakresie ich biezacej dziatalno$ci. Sprawozdania PFPLAC sg
przygotowywane przez placowki zagraniczne w walutach pisma budzetowego.

2. Sprawozdania PFPLAC z placéwek zagranicznych przekazywane sg do Biura Finansow
W nastepujacy sposob:

a) jako pliki wygenerowane z programu ksiggowego placowek (fkwin) przy uzyciu opcji
»eksport do egerii” drogg elektroniczng na adres bbf.sprawozdania@msz.gov.pl;

b) skan sprawozdania podpisanego przez Kierownika Placowki i Ksiggowego jest przesytany
droga elektroniczng na skrzynki e-mailowe inspektorow WNP, prowadzacych
poszczegdlne placowki;

C) pocztg lub kurierem — oryginat sprawozdania PFPLAC, w terminie nie dtuzszym niz jeden
miesigc po dacie sporzadzenia sprawozdania.

3. Przed zatwierdzeniem sprawozdan i wprowadzeniem ich do systemu FK MSZ Egeria+,

PFPLAC poddane sg kontroli formalno-rachunkowej przez inspektorow WNP.



b)

Dane do  zestawienia  zbiorczego PFPLAC  pobierane sa z  adresu
bbf.sprawozdania@msz.gov.pl lub wprowadzane re¢cznie przez inspektorow WNP na

podstawie otrzymanych sprawozdan z placéwek:

w kolumnie ,,plan” — dane pobierane sg automatycznie z modutu Placéwki: PB (planowanie

budzetu);

w kolumnie ,,wykonanie w zakresie wydatkow i dochodow budzetowych” — dane pobierane
sg automatycznie z modutu Placowki: Sprawozdawczos¢ placowek — Wprowadzanie
sprawozdan placowek - Zatwierdzanie sprawozdan — lub wprowadzane recznie w module
Placowki: Sprawozdawczo$¢ placowek — Wprowadzanie sprawozdan placowek -
Wykonanie planu — przez inspektorow WNP na podstawie sprawozdan otrzymanych

Z placéwek.

Dane ze sprawozdan PFLAC przeliczane sa w systemie FK MSZ Egeriat+ na PLN w
oparciu 0 recznie wprowadzane kursy walut. Przeliczenie na PLN nastepuje
automatycznie po wprowadzeniu kursu oraz zatwierdzeniu danych wprowadzonych
zgodnie ze sprawozdaniem PFPLAC placowki. Do przeliczenia na PLN stosowane sg
sredniowazone kursy walut zasilania liczone narastajaco od poczatku roku do konca
poszczeg6lnych miesiecy na dzien konczacy miesigc (ogtaszane przez NBP w tabeli
kursowej N) - zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 09 stycznia 2018 r.

w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109 i 1395).

Po zatwierdzeniu wszystkich jednostkowych sprawozdan z placowek w systemie FK MSZ
Egeria+ przez inspektoréw WNP, sporzadzane jest zbiorcze zestawienie PFPLAC w PLN.
Po sprawdzeniu jego poprawnosci pod wzgledem formalnym — rachunkowym zestawienie
PFPLAC parafowane jest przez sporzadzajacego pracownika WNP i podpisywanie przez
Naczelnika WNP.

Pracownik WNP przekazuje do dysponenta czesci budzetowej zestawienie zbiorcze
PFPLAC w PLN w formie papierowej oraz przesyta go w systemie FK MSZ Egeria+

w formie not ksiegowych (w zakresie wykonania dochodow 1 wydatkow placowek).

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROL I ZESTAWIEN ZBIORCZYCH Rb -27PL

| Rb-28PL

Forma zestawien:

Zestawienie sporzadza si¢ w formie pisemne;.

Sposéb sporzadzania zestawien:



1. Sprawozdania Rb-27PL i Rb-28PL z placowek zagranicznych przekazywane sa do
Biura Finans6w w nastepujacy sposob:

a) skan sprawozdania podpisanego przez Kierownika Placowki i Ksiegowego jest
przesytany droga elektroniczng na skrzynki e-mailowe inspektorow WNP
prowadzacych poszczegdlne placowki;

b) pocztg lub kurierem — oryginat sprawozdania Rb-27PL i RB-28PL w terminie nie

dhuzszym niz jeden miesigc po dacie sporzgdzenia sprawozdania.

2. Dane do zestawienia zbiorczego Rb-27PL i RB-28PL pobierane sg automatycznie
Z zestawienia zbiorczego PFPLAC. Po sprawdzeniu ich poprawnosci pod wzgledem
formalno — rachunkowym zestawienie Rb-27PL i RB-28PL parafowane jest przez
sporzadzajacego pracownika WNP i podpisywane przez Naczelnika WNP.

3. Pracownik WNP przekazuje do dysponenta czesci budzetowej zestawienia zbiorcze

Rb-27PL i RB-28PL w PLN w formie papieroweyj.

Kontrola zestawien:

Po pozytywnej kontroli rachunkowej przez pracownikow pionu Glownego Ksiggowego Resortu

Rb-27PL i RB-28PL podpisywane jest przez Gtoéwnego Ksiggowego Resortu.

C. SPOSOB _PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI ZESTAWIENIA ZBIORCZEGO

Rb -23PL

Zestawienie zbiorcze RB-23 PL z rozliczenia $rodkow pienigznych placowek przygotowuje Wydziat

Nadzoru Placowek.

Formy zestawienia:

Zestawienie sporzadzane jest w formie pisemne;.

1)

2)

Sposob sporzadzania i przekazywania zestawienia:

Zestawienie zbiorcze RB-23 PL sporzadzane jest w systemie FK MSZ Egeriat+ w terminie 15
dni po zakonczeniu pierwszego, drugiego i trzeciego kwartalu oraz w terminie do 8 lutego po
zakonczeniu roku budzetowego na podstawie sprawozdan otrzymanych z placéwek
zagranicznych w  zakresie 1ich biezacej dzialalnosci. Sprawozdania RB-23PL s3
przygotowywane przez placowki zagraniczne w walutach pisma budzetowego.

Sprawozdania RB-23PL z placowek zagranicznych przekazywane sg do Biura Finansow
W nastepujacy sposob:

a) jako plik wygenerowany z programu ksiegowego placowek (fkwin) przy uzyciu opcji



»eksport do egerii” droga elektroniczng na adres bbf.sprawozdania@msz.gov.pl;

b) skan sprawozdania podpisanego przez Kierownika Placowki i Ksiggowego jest przesytany
droga elektroniczng na skrzynki e-mailowe inspektorow WNP prowadzacych poszczegodlne
placowki;

C) poczta lub kurierem — oryginal sprawozdania RB-23PL w terminie nie dtuzszym niz jeden

miesigc po dacie sporzadzenia sprawozdania.

3) Przed zatwierdzeniem sprawozdan i wprowadzeniem ich do systemu FK MSZ Egeriat,

sprawozdania RB-23PL poddane sg kontroli formalno-rachunkowej przez inspektoréw WNP.

4) Dane do  zestawienia  zbiorczego RB-23 PL  pobierane sa z  adresu
bbf.sprawozdania@msz.gov.pl lub wprowadzane rgcznie przez inspektorow WNP na podstawie

otrzymanych sprawozdan z placowek.

5) Dane ze sprawozdan placéwek przeliczane sa w systemie FK MSZ Egeria+ na PLN w oparciu
o0 rgcznie wprowadzane kursy walut. Przeliczenie na PLN nast¢gpuje automatycznie
po wprowadzeniu kursu oraz zatwierdzeniu danych wprowadzonych zgodnie ze sprawozdaniem
RB-23PL . Do przeliczenia na PLN stosowane sg kursy $rednie NBP, aktualne na dzien
konczacy okres sprawozdawczy — zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 09

stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109 i 1395).

6) Po zatwierdzeniu wszystkich jednostkowych sprawozdan z placoéwek w programie finansowo —
ksiggowym Egeria+ przez inspektorow WNP sporzadzane jest zbiorcze zestawienie RB-23PL
w PLN. Po sprawdzeniu jego poprawnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym
zestawienie parafowane jest przez sporzadzajacego pracownika WNP i podpisywanie przez
naczelnika WNP.

7) Pracownik WNP przekazuje do dysponenta czes$ci budzetowej zestawienie zbiorcze RB-23PL

w PLN w formie papierowe;j.

I1l. Kontrola zestawienia:
Po pozytywnej kontroli rachunkowej przez pracownikéw pionu Glownego Ksiggowego Resortu
zestawienia zbiorczego RB-23 PL podpisywane jest przez Glownego Ksiggowego Resortu. Do 28
lutego dysponent czgsci budzetowe] przekazuje roczne Rb-23PL do Ministerstwa Finansow

I Najwyzszej Izby Kontroli.

D. SPOSOB_PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA EACZNEGO
Rb -34PL

Sprawozdanie taczne Rb- 34 PL z wykonania dochodéw 1 wydatkow na rachunku, o ktérym mowa

w art. 163 ustawy o finansach publicznych, sporzadzane jest przez Wydziat Nadzoru Placoéwek zgodnie



z instrukcjg stanowiacg zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz.
109 i 1395).

Formy sprawozdania:

Sprawozdanie sporzgdzane jest obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor.

1)

2)

3)

4)

Sposdb sporzadzania i przekazywania sprawozdania:

Sprawozdanie taczne Rb-34PL sporzadzane jest w systemie FK MSZ Egeria+ , a nastgpnie
wprowadzane do systemu Trezor w terminie 30 dni po zakonczeniu pierwszego, drugiego
i trzeciego kwartatu oraz w terminie do 60 dni po zakonczeniu roku budzetowego na podstawie
sprawozdan otrzymanych z placowek zagranicznych w terminie 15 dni po zakonczeniu
pierwszego, drugiego i trzeciego kwartatu oraz w terminie do 8 lutego po zakonczeniu roku
budzetowego. Sprawozdania RDb-34PL sg przygotowywane przez placowki zagraniczne

w walutach pisma budzetowego.

Sprawozdania Rb-34PL z placowek zagranicznych przekazywane sg do Biura Finansow

W nastgpujacy sposob:

a) jako pliki wygenerowane z programu ksiggowego placowek (fkwin) przy uzyciu opcji
»eksport do egerii” drogg elektroniczng na adres bbf.sprawozdania@msz.gov.pl;

b) skan sprawozdania podpisanego przez Kierownika Placowki i Ksiggowego jest przesytany
droga elektroniczng na skrzynki e-mailowe inspektorow WNP prowadzacych poszczeg6lne
placowki;

C) pocztg lub kurierem — oryginaty sprawozdan Rb-34PL w terminie nie dtuzszym niz jeden

miesigc po dacie sporzadzenia sprawozdania.

Przed zatwierdzeniem i wprowadzeniem do systemu FK MSZ Egeria+, sprawozdania Rb-34PL

poddane sa kontroli formalno-rachunkowe;j przez inspektorow WNP.

Dane do sprawozdania tacznego Rb-34PL pobierane sg z adresu bbf.sprawozdania@msz.gov.pl

lub wprowadzane re¢cznie przez inspektorow WNP na podstawie otrzymanych sprawozdan

placowek:

a) kolumna ,,plan PLN” — dane pobierane sg automatycznie z modutu Placowki: PB (plan
srodkéw Rb-34PL);

b) kolumna , wykonanie PLN” — dane pobierane sg automatycznie z modutu Placoéwki:
Sprawozdawczos¢ placowek — Wprowadzanie sprawozdan placowek - Zatwierdzanie
sprawozdan — lub wprowadzane rgcznie w module Placowki: Sprawozdawczo$¢ placoéwek

— Wprowadzanie sprawozdan placowek - Rb-34PL — przez inspektorow WNP na



5)

6)

7)

podstawie sprawozdan otrzymanych z placowek.

Dane ze sprawozdan placowek przeliczane sa w systemie FK MSZ Egeria+ na PLN w oparciu
0 recznie wprowadzane kursy walut. Przeliczenie na PLN nast¢puje automatycznie po
wprowadzeniu kursu oraz zatwierdzeniu danych wprowadzonych zgodnie ze sprawozdaniem
Rb-34PL placéwki. Do przeliczenia na PLN stosowane sg kursy $rednie NBP, aktualne na dzien
konczacy okres sprawozdawczy - zgodnie z zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2018 r. poz. 109 i
1395).

Po zatwierdzeniu wszystkich jednostkowych sprawozdan Rb-34PL placowek w systemie FK
MSZ Egeria+ przez inspektoréw WNP sporzadzane jest zbiorcze sprawozdanie Rb-34PL
W PLN. Po sprawdzeniu jego poprawnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
parafowane jest ono przez pracownika WNP sporzadzajacego sprawozdanie zbiorcze

I podpisywane przez Naczelnika WNP.

Pracownik WNP przekazuje do dysponenta czesci budzetowej zestawienie zbiorcze Rb-34PL

w PLN w formie papierowe;j.

I11. Kontrola Sprawozdan:

Po pozytywnej kontroli rachunkowej przez pracownikow pionu Glownego Ksiggowego Resortu

zestawienie zbiorcze Rb-34PL jest wprowadzane do systemu Trezor, a nastgpnie podpisywane przez

Glownego Ksiegowego Resortu i Kierownika Jednostki. Podpisanie sprawozdania przez Kierownika

Jednostki jest rtOwnocze$nie przekazaniem sprawozdania do Ministerstwa Finansow.



Zalacznik nr 5

Sposéb przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb

- Dysponent czesci — Biuro Finansow (Resort SZ - Trezor)

A. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I KONTROLI SPRAWOZDAN: Rb-27, Rb-28

I. Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadza si¢:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie papierowej,
b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor po wczesniejszym
odrzuceniu sprawozdan jednostkowych (RB-27 i Rb-28) w celu uzupehienia o dane z
placowek ze sprawozdan Rb-27PL i RB-28PL. Odrzucenie sprawozdania jest niezb¢dne z
uwagi na ograniczenia systemu Trezor dotyczace sumowania sprawozdan. Jedynie
sprawozdanie Rb-23 nie jest odrzucane w systemie Trezor, gdyz dane wykazane
w sprawozdaniu jednostkowym nie ulegajg zmianie po uwzglednieniu danych z placéwek

zagranicznych.

I1. Sposéb sporzadzania sprawozdan:
Sprawozdania do systemu Trezor sg pobierane z systemu finansowo-ksiegowego Egeria+ z modutu

,finanse i ksiggowos¢” (Rb-27, Rb-28).

W sprawozdaniu Rb-27 w poszezegdélnych kolumnach wykazuje sie:

1) w sprawozdaniach miesiecznych za styczen, luty, kwiecien, maj, lipiec, sierpien, pazdziernik,
listopad, grudzien:

a) w kolumnie ,,plan” — kwoty na podstawie planu finansowego Resortu SZ, zgodnie z ustawag
budzetows, z uwzglednieniem planu finansowego placowek — dane sg pobierane z systemu
finansowo-ksiggowego Egeria+ z modutu ,,planowanie i budzetowanie”;

b) w kolumnie ,,dochody wykonane” — obroty WN konta 130-10-%-klasyfikacja budzetowa,
w tym nierozliczone dochody z placowek (konto 130-10-%-75057-15000), powigkszone o
srodki w drodze dotyczace dochoddéw jednostki budzetowej, stanowigce wplaty dochodow
w kasie i nieprzekazane na moment sprawozdawczy do NBP (saldo konta 101-10 ,kasa

wplat i wyplat dochodow zlotowkowych”);

2) w sprawozdaniach miesi¢cznych za marzec, czerwiec, wrzesien oraz w sprawozdaniu rocznym:



b)

d)

f)

w kolumnie ,,plan” — kwoty na podstawie planu finansowego Resortu SZ zgodnie z ustawg
budzetows, z uwzglednieniem planu finansowego placéwek — dane sg pobierane z systemu

finansowo-ksi¢gowego Egeria+ z modutu ,,planowanie i budzetowanie”;

w kolumnie ,,dochody wykonane — obroty Wn konta 130-10-%-klasyfikacja budzetowa,
w tym nierozliczone dochody z placéwek (konto 130-10-%-75057-15000), lub, przy
sprawozdaniach rocznych, réznice kursowe (konto 130-10-%-75057-15100-00),
powiekszone o $rodki w drodze dotyczace dochodow jednostki budzetowej, stanowigce
wptaty dochodéw w kasie 1 nieprzekazane na moment sprawozdawczy do NBP (saldo konta

101-10 ,,kasa wptat i wyptat dochodow ztotowkowych™);

w kolumnie ,,naleznosci” — kwoty wykazane w tej kolumnie stanowig sume¢ kwot dochodow
wykonanych, potragcen i innych zmniejszen dochodu oraz naleznosci pozostatych do
zaplaty, pomniejszonych o nadptaty; na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest

dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania naleznosci wedtug klasyfikacji budzetowej;

w kolumnie ,,potracenia i inne zmniejszenia dochodéw” — na podstawie ewidencji
ksiggowej sporzadzane jest dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania potracen innych

zmniejszen wedtug klasyfikacji budzetowe;;

w kolumnie ,,nalezno$ci pozostate do zaptaty”:

— w czesci ,,ogotem” — na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest dodatkowe
zestawienie w celu pogrupowania naleznosci pozostatych do zaptaty wedtug klasyfikacji
budzetowej;

— W czescl ,zalegltoSci netto” — na podstawie ewidencji ksiegowe sporzadzane jest
dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania wskazanych naleznosci — zalegtosci netto

wedlug klasyfikacji budzetowe;;

w kolumnie ,,nadptaty” — na podstawie ewidencji ksiggowej sporzadzane jest dodatkowe

zestawienie w celu pogrupowania nadplat wedtug klasyfikacji budzetowe;.

W sprawozdaniu Rb-28 w poszcezegdélnych kolumnach wykazuje sie:

a)

b)

w kolumnie ,,plan (po zmianach) —dane o planowanych wydatkach, wynikajacych z planu
finansowego Resortu SZ, z uwzglednieniem planu finansowego placowek — dane s3
pobierane z systemu finansowo-ksiegowego Egeriat z modulu ,,planowanie

i budzetowanie”;
w kolumnie ,,zaangazowanie” — obroty Ma konta 998-00- klasyfikacja budzetowa-00;

w kolumnie ,,wykonanie” — na podstawie zrealizowanych wydatkow budzetowych obroty
Ma konta 130-00-%-klasyfikacja budzetowa, w tym $rodki przekazane na placowki (konto

130-00-%-4970-%), a przy sprawozdaniach rocznych réznice kursowe (konto



130-00-%-4950-%-00), pomniejszone o $rodki przekazane dysponentom trzeciego stopnia,
majacym siedzibe na terenie kraju (obroty Ma kont: 130-00-%-75001-0000-050-00,
130-00-%-75095-0000-070-00). Dopuszcza si¢, aby w sytuacjach wyjatkowych,
niewlasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkéw biezacych wykazywaé wprowadzajac
symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewlasciwe obcigzenie wykazuje si¢ zapisem zwyklym, a

niewlasciwe uznania rachunku jako liczbe ujemna;

d) w kolumnie ,,zobowigzania wedlug stanu na koniec okresu sprawozdawczego”:
— ,,zobowigzania ogotem” - na podstawie ewidencji ksiggowej, sporzadzane jest
dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wg klasytfikacji budzetowe;,
— ,,zobowigzania wymagalne powstale w latach ubiegtych” - nieprzedawnione
I nieumorzone zobowigzania, ktore przed uptywem danego okresu sprawozdawczego
nie zostaly uregulowane, a ktérych termin zaptaty mingt przed dniem 1 stycznia
biezacego roku, na podstawie ewidencji ksiegowej, sporzadzane jest dodatkowe
zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wg klasyfikacji budzetowe;j,
— ,,zobowigzania wymagalne powstate w roku biezacym” — nieumorzone zobowigzania z
powstate w okresie od 1 stycznia roku biezacego do konca okresu sprawozdawczego,
ktére przed uplywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaly uregulowane, a
ktérych termin zaptaty minal, na podstawie ewidencji ksiegowej, sporzadzane jest
dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej,
e) w kolumnie ,,wydatki, ktore nie wygasty z uptywem biezacego roku budzetowego” —
wydatki ujete w ustalonym przez Rade Ministréw planie finansowym, o ktorym mowa w
art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Kolumng t¢

wypehnia si¢ w sprawozdaniu miesiecznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

I11. Kontrola sprawozdan:
Po pozytywnej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sprawozdania sa podpisywane
w systemie Trezor przez Glownego Ksiggowego Resortu, a nastepnie przez Kierownika Jednostki.
Podpisanie sprawozdania przez Kierownika Jednostki jest rOwnocze$nie przekazaniem sprawozdania

do dysponenta czesci budzetowe;.



Zalacznik nr 6

Sposdb przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb

- Dysponent cz¢Sci — Biuro Finansow (Resort SZ - Laczne)

A. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I KONTROLI SPRAWOZDAN: Rb-23, Rb-27, Rb-28

I. Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane s3:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie papierowej,

b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor.

I1. Sposéb sporzadzania sprawozdan:
Sprawozdania taczne w systemie Trezor sg agregowane ze sprawozdan jednostkowych dysponentow
trzeciego stopnia (Resort SZ - Trezor, Centrala MSZ, PLSZ).
Sprawozdania w formie papierowej sporzadzane sg w systemie finansowo-ksiggowym Egeria+ poprzez
automatyczne pobieranie danych bezposrednio z ksigg rachunkowych dysponentow (Rb-27, Rb-28)

oraz w arkuszu kalkulacyjnym excel na podstawie sprawozdan jednostkowych (Rb-23).

I11. Kontrola sprawozdan:
Kontrola sprawozdan polega na porownaniu wersji papierowej z zagregowana wersja w Systemie
Trezor. Po pozytywnej kontroli sprawozdania sg podpisywane w systemie Trezor przez Gléwnego
Ksiggowego Resortu, a nastgpnie Kierownika Jednostki. Podpisanie sprawozdania przez Kierownika

Jednostki jest rownocze$nie przekazaniem sprawozdania do Ministerstwa Finansow.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA I KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-34PL

I.  Forma sprawozdania:

Sprawozdanie sporzadza si¢ w formie dokumentu elektronicznego w systemie Trezor.

Il. Sposob sporzadzania sprawozdania:
Sprawozdanie taczne sporzadzane jest w wersji papierowej przez WNP na podstawie sprawozdan

jednostkowych przekazanych przez placowki.

I11. Kontrola sprawozdania:
Po pozytywnej kontroli rachunkowej przez pion Gtéwnego Ksiegowego Resortu sprawozdanie taczne

jest podpisywane w systemie Trezor przez Gléwnego Ksiggowego Resortu oraz Kierownika Jednostki.



Podpisanie sprawozdania przez Kierownika Jednostki jest rownoczes$nie przekazaniem sprawozdania

do Ministerstwa Finansow.

C. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-70

I. Formy sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadza si¢ obligatoryjnie i przekazuje za pomoca Elektronicznej Platformy Ustug

Administracji Publicznej ePUAP do Gloéwnego Urzedu Statystycznego.

I1. Sposob sporzadzania sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadza komorka organizacyjna wilasciwa do spraw osobowych zgodnie
ze szczegotowy instrukcja okreslong w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 9 stycznia 2018 roku
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2018 poz. 109).
Sprawozdanie podpisywane jest bezpiecznym podpisem elektronicznym przez Gléwnego Ksiggowego
Resortu 1 osobg upowazniong w komorce organizacyjnej wlasciwej do spraw osobowych, nastgpnie

przekazywane do GUS za pomoca Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP.



Zalacznik nr 7

TERMINY PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDAN ORAZ ODBIORCY SPRAWOZDAN

W ZAKRESIE BUDZETU PANSTWA

Rodzaj sprawozdania

Jednostki przekazujace sprawozdania

Jednostki otrzymujace
sprawozdania

Termin przekazania
sprawozdania po
uplywie okresu
sprawozdawczego
nie pozniej nizY

1 2 3 4
A. Sprawozdania miesi¢czne
1) Rb-23, Rb-27, - dysponenci $rodkow budzetu panstwa - dysponent czg$ci 10 dni?
Rb-28, trzeciego stopnia budzetowych
- dysponent cze$ci budzetowych - Ministerstwo Finansow - 20 dni?
Departament Budzetu
Panstwa *)
B. Sprawozdania kwartalne
1) Rb-23PL, Rb-27PL, - kierownicy placowek - dysponent cze$ci 15 dni®
Rb-28PL budzetowych
3) Rb-34PL - kierownicy placowek - dysponent czgéci 15 dni®
budzetowych
- dysponent cze$ci budzetowej - Ministerstwo Finansow - 30 dni¥
Departament Budzetu
Panstwa *)
7) Rb-70 - dysponenci $rodkow budzetu panstwa - dysponent czesci 10 dni
trzeciego stopnia budzetowych
- dysponent czgsci budzetowych - Glowny Urzad 28 dni
Statystyczny
- Najwyzsza Izba Kontroli
C. Sprawozdania roczne
1) Rb-23, Rb-27, - dysponenci $rodkow budzetu panstwa - dysponent czesci 2 lutego®
Rb-28, trzeciego stopnia budzetowych
- dysponent czgséci budzetowych - Ministerstwo Finansow - 20 lutego
Departament Budzetu
Panstwa *)
6) Rb-23PL - dysponent cze¢$ci budzetowych - Ministerstwo Finansow - 28 lutego

Departament Budzetu
Panstwa

- Najwyzsza Izba Kontroli




YW przypadku gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy
- pierwszy dzien roboczy nastg¢pujacy po tym dniu.

2 Sprawozdania miesigczne za grudzien - o 8 dni pézniej.

% Sprawozdania za IV kwartaly o 24 dni poznie;.

4 Sprawozdania za IV kwartaty o 30 dni péznie;j.

% Sprawozdania za IV kwartaly do dnia 5 kwietnia roku nastepnego.

9 Dysponenci §rodkéw budzetu panstwa przekazujacy dotacje do dnia 16 lutego roku nastepnego.
" Dysponenci $rodkéw budzetu panstwa przekazujacy dotacje do dnia 18 lutego roku nastgpnego.

") Dane ze sprawozdan Ministerstwo Finansoéw przekazuje Najwyzszej Izbie Kontroli



