Warszawa, dnia 30 grudnia 2014 r.

Poz. 35

ZARZADZENIE Nr 35
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHY
z dnia 18 grudnia 2014 r.

w sprawie zasad sporzadzania i kontroli sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla dysponentow lll stopnia srodkow

budzetowych, dziatajagcych w kraju

Na podstawie art. 175 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 i z 2014 r. poz. 1146) w zwigzku ze standardem nr 10 okreslonym w
Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw dla kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do stosowania instrukcje w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowe;j i
dla dysponentdw lll stopnia Srodkéw budzetowych, dziatajgcych w kraju, zwanga dalej ,,Instrukcjg”,
ktdra stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie kierownikdéw komodrek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych
oraz kierownikéw podlegtych panstwowych jednostek budzetowych dziatajgcych w kraju do
zapoznania podlegtych im pracownikdw z trescig Instrukcji oraz do nadzoru w zakresie przestrzegania
jej przepiséw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: Grzegorz Schetyna

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 22 wrzes$nia 2014 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 1266)
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Zatgcznik do zarzadzenia nr 35

zdnia 18.12 2014 r.

Ministra Spraw Zagranicznych

w sprawie wprowadzenia Instrukcji

w sprawie zasad sporzadzania i kontroli sprawozdan
budzetowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla
dysponenta czesci budzetowej i dla dysponentdw lll
stopnia srodkéw budzetowych, dziatajgcych w kraju

Instrukcja w sprawie zasad sporzadzania i kontroli sprawozdan budzetowych w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych, dziatajacych w kraju

ROZDZIAt |
POSTANOWIENIA | ZASADY OGOLNE

§ 1. Celem niniejszej instrukcji jest ustanowienie w czesci 45 budzetu panstwa — sprawy
zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej procedur sporzgdzania
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 reguluje rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz.

119 z pdzn. zm.).

§ 2. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) Sprawozdaniu - rozumie sie przez to sprawozdania, o ktérych mowa w rozporzgdzeniu Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119 z
poézin. zm.);

2)  MSZ —rozumie sie przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

3) Resorcie SZ - rozumie sie przez to dysponenta czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne i
cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiejl) ;

4) Centrali MSZ - rozumie sie przez to dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw
Zagranicznychz);

5) PID - rozumie sie przez to panstwowg jednostke budzetowsg, Polski Instytut Dyplomac;ji im.
Ignacego Jana Paderewskiego, dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych;

Y Komérka organizacyjna wlasciwa w sprawach finansowych dysponenta czesci budzetowej jest Biuro Finansow.
2 Komorka organizacyjng whasciwa w sprawach finansowych dysponenta trzeciego stopnia jest Biuro Administracji.
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6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

PLSZ - rozumie sie przez to panstwowg jednostke budzetowa - Przychodnie Lekarskg Stuzby
Zagranicznej - dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw Zagranicznych;

WNP - rozumie sie przez to wydziat w Biurze Finanséw, nadzorujgcy placowki zagraniczne w
zakresie gospodarki finansowej i sprawozdawczosci budzetowej;

Kierowniku Panstwowej Jednostki Budzetowej MSZ - rozumie sie przez to Ministra Spraw
Zagranicznych3);

Kierowniku Panstwowej Jednostki Budzetowej PID - rozumie sie przez to Dyrektora Polskiego
Instytutu Dyplomacji im. Ignacego Jana;

Kierowniku  Panstwowej Jednostki Budzetowej PLSZ - rozumie sie przez to Dyrektora
Przychodni Lekarskiej Stuzby Zagranicznej;

Gtéwnym Ksiegowym - rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego dysponenta lll stopnia
srodkéw budzetowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych oraz Gtédwnych Ksiegowych
podlegtych panstwowych jednostek budzetowych, dziatajgcych w kraju;

Gtéwnym Ksiegowym Resortu - rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego dysponenta czesci
45 budzetu panistwa - sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii
Europejskiej;

pionie Gtdwnego Ksiegowego - rozumie sie przez to wydziaty i referaty podlegte bezposrednio
Gtéwnemu Ksiegowemu realizujgce zadania w zakresie sporzadzania i kontroli sprawozdan
budzetowych;

pionie Gtdwnego Ksiegowego Resortu - rozumie sie przez to Wydziat Ksiegowosci w Biurze
Finanséw Ministerstwa Spraw Zagranicznych, podlegty bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu

Resortu;

Trezorze — rozumie sie przez to udostepniony przez Ministerstwo Finansdw w celach

przekazania sprawozdan budzetowych - Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa.
ROZDZIAL 11
RODZAJE SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH | ZASADY SPORZADZANIA

§3.1. Rodzaje obowigzujagcych w czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne i

cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej sprawozdan:

% W zakresie dysponenta czesci 45 — sprawy zagraniczne i cztonkostwo Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej - funkcje z
upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych sprawuje dyrektor lub zastepca dyrektora Biura Finansow lub osoba do tego upowazniona.
W zakresie dysponenta III stopnia srodkow budzetowych w MSZ - funkcje z upowaznienia Ministra Spraw Zagranicznych sprawuje
osoba do tego upowazniona.
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1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

1)

2)

3)

Rb-23 — sprawozdanie o stanie Srodkdw na rachunkach bankowych panstwowych jednostek
budzetowych, z wytgczeniem rachunkow izb celnych;

Rb-23PL — sprawozdanie z rozliczenia $Srodkéw pienieznych placowki;

Rb-27 — sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;

Rb-27PL — sprawozdanie z wykonania planu dochoddw budzetowych placéwki;

Rb-28 — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa;

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

Rb-28 Programy — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa w zakresie
programow realizowanych ze $rodkdw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie EFTA, z wytgczeniem
wydatkéw na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej;

Rb-28UE — sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkéw europejskich, z
wytgczeniem wydatkow na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej;

Rb-34PL — sprawozdanie z wykonania dochodéw i wydatkédw na rachunku, o ktdrym mowa w
art. 163 ustawy o finansach publicznych;

Rb-70 — sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

Rb-WSb — sprawozdanie o wydatkach strukturalnych w podziale wojewdédzkim (regionalnym)
poniesionych przez pozostate jednostki sektora finanséw publicznych, z wytgczeniem placowek
zagranicznych.

2. Wzory sprawozdan stanowig odpowiednie zatgczniki do rozporzgdzenia wymienionego w § 1.

§ 4. 1. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w imieniu jednostki obowigzani s3 :

w zakresie budzetu czes¢ 45:

a) dysponenci Srodkédw budzetu panstwa wszystkich stopni, z wytgczeniem kierownikéw
placowek — Rb-23, Rb-27, Rb-28 i Rb-70,

b) dysponenci srodkow budzetu panstwa wszystkich stopni, z wytagczeniem kierownikéw
placéwek, realizujgcy wydatki na programy z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu
UE i niepodlegajgcych zwrotowi srodkéw z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie
EFTA oraz na realizacje Wspdlnej Polityki Rolnej — Rb-28 Programy,

c) kierownicy placéwek — Rb-23PL, Rb-27PL i Rb-28PL, Rb-34PL;

w zakresie budzetu srodkéw europejskich: dysponenci srodkéw budzetu panstwa wszystkich

stopni, wykonujgcy budzet srodkéw europejskich — Rb-28UE;

w zakresie wydatkéw strukturalnych w podziale wojewddzkim (regionalnym) poniesionych

przez pozostate jednostki sektora finansdw publicznych, z wytgczeniem placéwek — Rb-WShb:
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

dysponenci srodkow budzetu panstwa wszystkich stopni, z wytgczeniem kierownikow

placéwek.

§ 5. Sposoby sporzadzania i przekazywania sprawozdan:

Sprawozdania jednostkowe Rb-23, Rb-27, Rb-28 , Rb-34PL dysponentdw Ill stopnia oraz
dysponenta czesci - 45 przekazywane sg za pomoca elektronicznego systemu Trezor (z
wyjatkiem placéwek zagranicznych);

Sprawozdania taczne Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-34PL przekazywane sg za pomoca
elektronicznego systemu Trezor;

Sprawozdania RB-23PL, Rb-27PL, Rb-28PL, Rb-34PL przekazuje sie w formie pisemnej;
Sprawozdanie jednostkowe i tgczne RB-28UE przekazywane jest w formie elektronicznej na
wskazany adres mailowy, zawiera bezpieczny podpis elektroniczny;

Sprawozdanie jednostkowe i tgczne Rb-Programy przekazywane jest w formie elektronicznej na
wskazany adres mailowy, zawiera bezpieczny podpis elektroniczny;

Sprawozdanie jednostkowe i fgczne RB-70 przekazywane jest w formie elektronicznej na
wskazany adres mailowy, zawiera bezpieczny podpis elektroniczny;

Sprawozdanie Rb-WSb przekazywane jest w formie papierowej do adresatéw oraz rdwnolegle
w formie elektronicznej na wskazany adresy mailowy.

2.1. Sposdb przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb poszczegdlnych dysponentow

okreslajg odrebne zatgczniki do Instrukgcji:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zatacznik nr1 - dla dysponenta czesci — Biuro Finansow (Resort SZ- Jednostkowe);

zatacznik nr 2 dla dysponenta lll stopnia — Biuro Administracji;

zatacznik nr 3 - dla dysponenta Il stopnia — Polski Instytut Dyplomacji;

zatacznik nr4 - dla dysponenta lll stopnia — Przychodnia Lekarska Stuzby Zagranicznej;
zatacznik nr5 - dla Wydziatu Nadzoru Placéwek Biuro Finanséw;

zatacznik nr 6 - dla dysponenta czesci — Biuro Finanséw (Resort SZ - Trezor);

zatgcznik nr 7 - dla dysponenta czesci — Biuro Finanséw (Resort SZ — taczne).

2. Wymienione w ust. 1 zatgczniki mogg by¢ aktualizowane na biezgco wedtug potrzeb przez

wiasciwych Gtéwnych Ksiegowych odpowiednio Resortu Spraw Zagranicznych lub podlegtych

dysponentdéw lll stopnia, a w zakresie placowek zagranicznych przez naczelnika WNP.

§ 6. Terminy przekazania sprawozdan okresla zatgcznik nr 8 do Instrukcji.

§ 7. 1. Okresy sprawozdawcze:
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1) Sprawozdania: Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy, Rb-28UE, sporzadza sie narastajgco za
kolejne miesigce roku budzetowego;

2) Sprawozdania : Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy za grudzien, sporzgdza sie narastajaco od
poczatku roku do korica grudnia z uwzglednieniem operacji finansowych dokonanych do 9 dnia
roboczego nastepujgcego po roku budzetowym;

3) Sprawozdania: Rb-23PL, Rb-27PL, Rb-28PL, Rb-34PL, Rb-70, sporzadza sie narastajgco za
kolejne kwartaty roku budzetowego;

4) Sprawozdania: Rb-23, tgczne Rb-23PL, Rb-27, Rb-28, Rb-28 Programy, Rb-28UE, Rb-WSb,
sporzadza sie za rok budzetowy — z uwzglednieniem operacji finansowych zwigzanych z
rozliczeniami w okresie przejsciowym po zakonczeniu roku budzetowego, o ktédrych mowa w
przepisach wydanych na podstawie art. 198 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. W przypadku, gdy jednostka nie realizuje proceséw zwigzanych z gromadzeniem oraz
rozdysponowaniem srodkow publicznych, o ktérych mowa w sprawozdaniu, tego sprawozdania nie

sporzadza.
ROZDZIAL 111
KONTROLA SPRAWOZDAN BUDZETOWYCH

§8.1. Kazdy dysponent S$rodkéw budzetowych w MSZ obowigzany jest sporzadzi¢
sprawozdanie w sposob rzetelny i prawidtowy pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym.

2. Panstwowa jednostka budzetowa lub komdrka organizacyjna, petnigce funkcje dysponenta
srodkéw budzetowych i sporzgdzajgce sprawozdania jednostkowe, odpowiadajg za merytoryczng
zawarto$¢ sprawozdan, w szczegdlnosci za ich rzetelno$é, kompletnosé, zgodnosci z ksiegami
rachunkowymi. Ksiegi rachunkowe winny by¢ prowadzone zgodnie z ustawg o rachunkowosci. Kwoty
wykazane w sprawozdaniach winny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej.

3. Kontrola merytoryczna sprawozdan budzetowych polega na sprawdzeniu ujetych w
sprawozdaniu danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej prowadzonej w danej panstwowej
jednostce budzetowej lub komodrce organizacyjnej petnigcych funkcje dysponenta srodkow
budzetowych.

4. Za kontrole merytoryczng i formalno — rachunkowa odpowiada Gtéwny Ksiegowy lub Gtéwny

Ksiegowy Resortu oraz Kierownik panstwowej jednostki budzetowej lub osoba upowazniona.
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5. Ztozenie podpisu pod sprawozdaniem w wersji okreslonej rozporzgdzeniem , o ktérym mowa
w § 1 - przez Gtownego Ksiegowego lub Gtdwnego Ksiegowego Resoru i Kierownika panstwowe;j
jednostki budzetowej lub osobe upowazniong - oznacza zatwierdzenie kontroli merytorycznej oraz

formalno — rachunkowe;j.

§9.1. Sprawozdania jednostkowe przekazywane sg przez podmioty okreslone wedle
wtasciwosci w zatgcznikach nr 1-7 do Instrukcji do wtasciwego pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu,
gdzie podlegajg kontroli formalno — rachunkowe;.

2. Do obowigzkéw jednostek otrzymujgcych sprawozdania budzetowe — w tym przypadku
dysponenta czesci budzetowej nalezy, zgodnie z § 9 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finansdéw, o
ktorym mowa w § 1, weryfikacja sprawozdan budzetowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym. Kazde sprawozdanie jest weryfikowane pod katem formalnym dotyczgcym realizacji
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie
rozporzadzen, polegajagcym na weryfikacji aktualnych drukéw sprawozdawczych, wielkosci
planistycznych prognozowanych dochoddéw, wielkosci zrealizowanych dochodéw, wielkosci
przyznanych przez dysponenta czesci limitéw wydatkéw i ich poziomu realizacji w zakresie
wydatkowania oraz zaangazowania wydatkow jak rowniez pod wzgledem rachunkowym.

3. W zakresie placéwek zagranicznych kontrola formalna i rachunkowa otrzymywanych
kwartalnych sprawozdan budzetowych oraz merytoryczna kontrola rocznych sprawozdan jest
dokonywana zgodnie z zarzgdzeniem nr 33 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 12 paZdziernika
2011 r. w sprawie procedury nadzoru nad dziatalnoscig finansowg placéwek zagranicznych.

4. Sporzadzajacy sprawozdania faczne jest uprawniony do ustalenia merytoryczne;j
prawidtowosci sktadanych sprawozdan jednostkowych. W tym celu pracownicy pionu Gtéwnego
Ksiegowego Resortu moga zada¢ od jednostki sktadajgcej sprawozdanie, przedstawienie
odpowiednich ksigg rachunkowych, dowodéw Zrédtowych, raportéw oraz wyjasnien.

5. Dysponent czesci budzetowe] informuje dysponentow Ill stopnia lub WNP w zakresie
placéwek zagranicznych o ujawnionych nieprawidtowosciach. Dysponenci Ill stopnia lub WNP sg
zobowigzani do usuniecia nieprawidtowosci, a w razie potrzeby do dokonania zapisdw korygujgcych
w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

6. Po pozytywnej kontroli, sprawozdania sg zatwierdzane przez pracownika pionu Gtéwnego
Ksiegowego Resortu i przekazywane do agregacji w systemie Trezor jako sprawozdanie tgczne na
poziomie dysponenta czesci 45 budzetu panstwa.

7. Ztozenie podpisu pod sprawozdaniem w wersji okreslonej rozporzadzeniem, o ktérym mowa

w § 1, przez Gtéwnego Ksiegowego Resortu i Kierownika panstwowej jednostki budzetowej lub
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osobe upowazniong oznacza zatwierdzenie kontroli merytorycznej i formalno - rachunkowej i
pozwala na przekazanie sprawozdan tgcznych zgodnie z zapisami rozporzadzenia, o ktérym mowa w

§1.
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji w sprawie zasad sporzgdzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajgcych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb - Dysponent czesci — Biuro Finansow (Resort

SZ- Jednostkowe) w terminie dysponenta Ill stopnia

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

Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatgcznik do rozporzgadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
I Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane s3:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie pisemnej,
b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa Trezor.
Il. Sposob sporzadzania sprawozdan:
Sprawozdania do Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa Trezor sg pobierane z systemu

finansowo - ksiegowego Egeria + z modutu ,finanse i ksiegowos¢” (Rb-27, Rb-28).

Sprawozdanie Rb-23 obejmuje:

a) dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27 (wiersz 11) — obroty strony Wn
konta 130-10,

b) dochody przekazane na centralny rachunek biezgcy budzetu panstwa (wiersz 12)- obroty
strony Wn konta 222-00,

c¢) srodki otrzymane z MF lub od dysponenta wyzszego stopnia (wiersz 21) - saldo Ma
konta 223-00 pomniejszone o $rodki przekazane dysponentom podlegtym (saldo Wn kont
223-06, 223-07, 223-08),

d) wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-28 (wiersz 22) - obroty strony Ma
konta 130-00-00,

e) winformacji o srodkach:
— na rachunkach pomocniczych dla obstugi budzetu panstwa w zakresie krajowych

Srodkow finansowych(wiersz 52) w tym sum na zlecenie (wiersz 53) — saldo strony Wn
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kont: 137, 139-14 i 139-95 po dodatkowym sprawdzeniu zgodnosSci z wyciggami

bankowymi kont,

— na rachunkach pozostatych (wiersz 56) w tym sum depozytowych (wiersz 57) - saldo

strony Wn konta 139-01, 139-02, 139-04, 139-05 po dodatkowym sprawdzeniu

zgodnosci z wyciggiem bankowym konta.

Sprawozdanie Rb-27 obejmuje:

a)

b)

d)

kolumna plan — na podstawie planu finansowego jednostki zgodnie z ustawg budzetows, z
wyfaczeniem planu placowek,
kolumna dochody wykonane — obroty strony WN konta 130-10-00-klasyfikacja
budzetowa-00 w tym nierozliczone dochody z placowek (klasyfikacja 75057-15000-00), z
wyfaczeniem wykonania placowek,
kolumna — naleznosci - obroty (narastajaco) strony WN konta 221-%, a w przypadku
jezeli dochody budzetowe zostaty wykonane bez przypisu naleznosci wykazuje sie kwote
zrealizowanych dochoddw,

kolumna — naleznosci pozostate do zaptaty:
— w czesci ogétem - saldo WN konta 221-%, pomniejszone o saldo konta MA 921-%

(wg. klasyfikacji budzetowej),

— w czesci zalegtosci netto - saldo WN konta 221-%, pomniejszone o saldo konta MA

921-% (wg. klasyfikacji budzetowej) i naleznosci roztozone na raty.

Sprawozdanie Rb-28 obejmuje:

a)
b)

c)

d)

kolumna plan — obroty strony Wn konta 980- klasyfikacja budzetowa-00,

kolumna zaangazowanie - obroty strony Ma 998- klasyfikacja budzetowa-00,

kolumna wykonanie — na podstawie zrealizowanych wydatkéw budzetowych wykazuje sie
obroty strony Ma konta 130-00-00-klasyfikacja budzetowa-00 w tym srodki przekazane na
placowki (klasyfikacja %-4970-%-00), z wytgczeniem wykonania placéwek (Dopuszcza sie,
aby w sytuacjach wyjatkowych, niewtasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkéw biezgcych
wykazywa¢, wprowadzajgc symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewtasciwe obcigzenie
wykazuje sie zapisem zwyktym, a niewtasciwe uznania rachunku jako liczbe ujemna.),
kolumna zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego:

— na podstawie ewidencji ksiegowej, sporzadzane jest dodatkowe zestawienie w celu

pogrupowania zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej,
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— w czesci zobowigzania wymagalne powstate w latach ubiegtych - wykazuje sie
nieprzedawnione i nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych, ktére
przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktérych
termin zaptaty minat przed 1 stycznia biezgcego roku,

— w czesSci zobowigzania wymagalne powstate w roku biezagcym - wykazuje sie
nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych powstatych w okresie od
1 stycznia roku biezgcego do konica okresu sprawozdawczego, ktére przed uptywem
danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktérych termin zaptaty
minat,

e) wydatki, ktoére nie wygasty z uptywem biezgcego roku budzetowego — wykazuje sie
wydatki ujete w ustalonym przez Rade Ministrow planie finansowym o ktdrym mowa w
art. 181 ust. 2 ustawy 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Kolumne te wypetnia sie
w sprawozdaniu miesiecznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

. Kontrola sprawozdan:

Po pozytywnej kontroli sprawozdania s podpisywane w systemie Trezor przez Gitéwnego
Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Podpis Kierownika Jednostki lub osoby przez niego upowaznionej jest réwnoczesnie przekazaniem

sprawozdania do dysponenta czesci budzetowe;.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-28 PROGRAMY

Sprawozdanie sporzgdzane jest zgodnie z instrukcjg stanowigca zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
l. Forma sprawozdania:
Sprawozdanie sporzgadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie zapisow
w ewidencji ksiegowej.
. Sposdb sporzgdzania sprawozdania:
a) w kolumnie nazwa programu wykazuje sie petng nazwe programu finansowego,
b) w kolumnie ,czes¢, ,dziat, ,rozdziat, , paragraf” nalezy kolejno wypetni¢ wszystkie pola
w paragrafie z czwartg cyfrg ,1”, ,,5 lub ,,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub
»9,
c) w kolumnie plan (po zmianach) - obroty strony WN konta 980-% dotyczace § z czwartg
cyfrg ,1”, ,5 lub ,,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub ,,9”,

d) w kolumnie zaangazowanie wydatkdw na podstawie kwot wynikajgcych z umoéw, decyzji i
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innych postanowien, ktorych wykonanie powoduje koniecznos¢ dokonania wydatkow w
roku biezgcym - obroty strony MA konta 998-00-% dotyczace § z czwartg cyfrg , 1”7, ,,5 lub
»,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6"” lub ,,9”,
e) w kolumnie wykonanie wydatkow wykazuje sie zrealizowane wydatki na podstawie danych
ksiegowych -obroty strony MA konta 130-00% dotyczace § z czwartg cyfrg ,, 17, ,,5 lub ,,8”
oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub ,9”.
1. Kontrola sprawozdania:
Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane za pomocg bezpiecznego podpisu
elektronicznego w systemie Szafir 2.0 przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki
lub osobe przez niego upowazniong. Podpisane sprawozdanie jest przekazywane przez jedng z wyzej
wymienionych oséb do pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu na elektroniczng skrzynke wskazanego

pracownika.

C. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-WSB

Sprawozdanie sporzgdzane jest zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
I Forma sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie zapisow
w ewidencji ksiegowej.
. Sposdb sporzgdzania sprawozdania:
a) w pierwszej kolumnie wpisuje sie nr czesci - zgodny z klasyfikacjg budzetows,
b) w drugiej kolumnie wpisuje sie symbol wojewddztwa, w ktorym realizowany jest wydatek
—zgodny z symbolem terytorialnym GUS,
c¢) w kolejnych kolumnach wykazuje sie kwote wydatkow w poszczegdlnych obszarach
tematycznych — saldo konta wg wzorca: 975-obszar tematyczny - % - sklasyfikowanych
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).
. Kontrola sprawozdania:
Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Podpisane sprawozdanie oczekuje na

wigczenie do sprawozdania tgcznego.



-13- Poz. 35

Zatgcznik nr 2

do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajacych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb
- Dysponent lll stopnia — Biuro Administracji

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

Rb-28
Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatgcznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
I Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane s3:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie pisemnej,
b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa Trezor.
Il. Sposob sporzadzania sprawozdan:
Kazdorazowo przed sporzgdzeniem sprawozdania, wysokos$¢ otrzymanych $rodkéw potwierdzana

jest u dysponenta czesci.

Sprawozdanie Rb-23 obejmuje:

a) dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27 (wiersz 11) — obroty strony Wn
konta 130-10,

b) dochody przekazane na centralny rachunek biezgcy budzetu panstwa (wiersz 12) - obroty
strony Ma konta 130-10,

c) stan srodkéw na rachunku biezgcym dochodéw (wiersz 13) jest sumg wierszy 14 i 15 (stan
$Srodkédw na rachunku biezgcym dochoddéw podlega sprawdzeniu zgodnosci z wyciggiem
bankowym):

— wiersz 14 - dochody panstwowej jednostki budzetowej- per saldo Wn konta 130-10,
— wiersz15- pozostate wptywy,

d) srodki otrzymane z Ministerstwa Finansow lub od dysponenta wyzszego stopnia (wiersz
21) — saldo Wn konta 130-00-90 po dodatkowym sprawdzeniu zgodnosci z saldem Ma
konta 223-00,
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f)

g)

h)

wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb 28 (wiersz 22) - obroty strony Ma konta
130-00-00,

stan srodkéw na rachunku biezgcym wydatkéw (wiersz 24) - per saldo Wn konta 130-00
(stan srodkéw na rachunku biezgcym wydatkéw podlega sprawdzeniu zgodnosci z
wyciggiem bankowym),

w informacji o srodkach: na rachunkach pozostatych w tym:(wiersz 56) - suma sald Wn
konta 135 i 139 po dodatkowym sprawdzeniu zgodnosci z wyciggiem bankowym,

sum depozytowych (wiersz 57)- saldo Wn konta 139 po dodatkowym sprawdzeniu

zgodnosci z wyciggiem bankowym.

Sprawozdanie Rb-27 obejmuje:

a)

b)

c)

d)

kolumna plan — na podstawie planu finansowego jednostki zgodnie z ustawg budzetowg,
kolumna dochody wykonane — obroty strony WN konta 130-10-00-% wg klasyfikacji
budzetowej,
kolumna — naleznosci — obroty (narastajgco) strony WN konta 221-%,
kolumna — naleznosci pozostate do zapfaty:
—w kolumnie ogdétem — saldo WN konta 221-%,
—w kolumnie zalegtosci netto — wybrane kwoty z sald WN kont analitycznych 221-% dla

ktorych uptynat termin ptatnosci (wg klasyfikacji budzetowej).

Sprawozdanie Rb-28 obejmuje:

a)
b)

c)

d)

kolumna plan — obroty strony Wn konta 980-00% wg klasyfikacji budzetowej,

kolumna zaangazowanie — obroty strony Ma konta 998-00% wg klasyfikacji budzetowej,

kolumna wykonanie — na podstawie zrealizowanych wydatkéw budzetowych wykazuje sie

obroty strony Ma konta 130-00-00-% wg klasyfikacji budzetowej (Dopuszcza sie, aby w

sytuacjach wyjatkowych, niewtasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkéw biezacych

wykazywa¢, wprowadzajgc symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewtfasciwe obcigzenie

wykazuje sie zapisem zwyktym, a niewtasciwe uznania rachunku jako liczbe ujemna.),

kolumna zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego:

— na podstawie ewidencji ksiegowej, sporzadzane jest dodatkowe zestawienie w celu
pogrupowania zobowigzan wg klasyfikacji budzietowej ze wszystkich kont
rozrachunkowych dotyczgcych wydatkéw budzetowych,

— w kolumnie wymagalne ,powstate w latach ubieglych” - wykazuje sie
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nieprzedawnione i nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych, ktore
przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktérych
termin zaptaty minat przed 1 stycznia biezgcego roku,

— w kolumnie wymagalne ,powstate w roku biezgcym” — wykazuje sie nieumorzone
zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych powstate w okresie od 1 stycznia roku
biezgcego do konca okresu sprawozdawczego, ktére przed uptywem danego okresu
sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktorych termin zaptaty minat,

e) wydatki, ktoére nie wygasty z uptywem biezgcego roku budzetowego — wykazuje sie
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. Kolumne te
wypetnia sie w sprawozdaniu miesiecznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

. Kontrola sprawozdan:

Po pozytywnej kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej sprawozdania sg podpisywane w
systemie Trezor przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez
niego upowazniona.

Podpisanie przez Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong jest réwnoczesnie
przekazaniem sprawozdania do dysponenta czes$ci budzetowej.

W celu weryfikacji przez dysponenta czesci budzetowe] przesytane sg skany wyciggdw z posiadanych
kont bankowych z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego lub jesli brak takiego wyciggu przesytany

jest skan ostatniego posiadanego wyciggu bankowego.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA | KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-28 PROGRAMY

Sprawozdanie sporzgdzane jest zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
. Forma sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie zapiséw
w ewidencji ksiegowej.
Il. Sposob sporzadzania sprawozdania:
a) w kolumnie nazwa programu wykazuje sie petng nazwe programu finansowego,
b) w kolumnie ,czes¢”, ,dziat”, ,rozdziat”, ,paragraf” nalezy kolejno wypetni¢ wszystkie pola
w paragrafie z czwartg cyfrg ,,1”, ,,5 lub ,,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub
»9")

c) w kolumnie plan (po zmianach) - obroty strony WN konta 980-00% dotyczace § z czwartg
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cyfrg ,1”, ,5 lub ,,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub ,9”,
d) w kolumnie zaangazowanie wydatkéw- obroty strony MA konta 998-00% dotyczace § z
czwartg cyfrg , 17, ,,5 lub ,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub ,,9”,
e) w kolumnie wykonanie wydatkow wykazuje sie zrealizowane wydatki na podstawie danych
ksiegowych —obroty strony MA konta 130-00-00% dotyczace § z czwartg cyfrg ,,1”, ,,5 lub
»,8” oraz w paragrafie z czwartg cyfrg ,,2”,”6” lub ,9”.
Il Kontrola sprawozdania:
Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane za pomocg bezpiecznego podpisu
elektronicznego w systemie Szafir 2.0 przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki
lub osobe przez niego upowazniona.
Podpisane sprawozdanie jest przekazywane przez jedng z wyzej wymienionych oséb do pionu

Gtéwnego Ksiegowego Resortu na elektroniczng skrzynke wskazanego pracownika.

C. SPOSOB PRZYGOTOWANIA ORAZ KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-28 WSB

Sprawozdanie sporzgdzane jest zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
l. Formy sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie zapisdw
w ewidencji ksiegowej.
. Sposdb sporzgdzania sprawozdania:
a) w pierwszej kolumnie wpisuje sie nr czesci - zgodny z klasyfikacjg budzetowsa,
b) w drugiej kolumnie wpisuje sie symbol wojewddztwa, w ktérym realizowany jest wydatek
—zgodny z symbolem terytorialnym GUS,
c¢) w kolejnych kolumnach wykazuje sie kwote wydatkow w poszczegdélnych obszarach
tematycznych — saldo konta wg wzorca: 975-obszar tematyczny-% - sklasyfikowanych
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegbétowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).
ll. Kontrola sprawozdania:
Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.
Podpisane sprawozdanie jest przesytane w wersji papierowej do pionu Gtéwnego Ksiegowego
Resortu. Pracownik pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu potwierdza, nanoszac odpowiednig

adnotacje, przyjecie sprawozdania od podlegtych dysponentéw lll stopnia.
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Zatgcznik nr 3

do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajacych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb
- Dysponent lll stopnia — Polski Instytut Dyplomacji

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

Sprawozdania sporzgdzane sg zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatgcznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
L. Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane s3:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie pisemnej,
b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa Trezor.
. Sposdb sporzgdzania sprawozdan:
Kazdorazowo przed sporzgdzeniem sprawozdania, wysokos$¢ otrzymanych $rodkéw potwierdzana

jest u dysponenta czesci.

Sprawozdanie Rb-23 obejmuje:

a) wiersz 11 - dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27 - obroty strony WN
konta 130-10,

b) wiersz 12 — dochody przekazane na centralny rachunek biezgcy budzetu panstwa — obroty
strony Ma konta 130-10,

c) wiersz 13 - Stan Srodkéw na rachunku biezacym dochodéw w NBP — suma wiersza 14 i 15
(stan $rodkéw na rachunku biezagcym dochodéw podlega sprawdzeniu zgodnosci z
wyciggiem bankowym):

— wiersz 14 — dochody panistwowej jednostki budzetowej — Per saldo Wn konta 130-10,
— wiersz 15 - pozostate wptywy,

d) wiersz 21 — Srodki otrzymane z Ministerstwa Finanséw lub od dysponenta wyiszego
stopnia — Saldo  Wn konta 130-00-90 po dodatkowym sprawdzeniu zgodnosci z saldem
Ma konta 223-00,

e) wiersz 22 — Wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-28 - obroty strony Ma kotna
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130-00-00,

f)  wiersz 24 — Stan srodkéw na rachunku biezgcym wydatkdw w NBP — per saldo Wn konta
130-00 (stan $rodkéw na rachunku biezgcym wydatkéw podlega sprawdzeniu zgodnosci z
wyciggiem bankowym),

g) wiersz 56 — Informacja o srodkach na rachunkach pozostatych suma Sald Wn kont 135 i
139,

h) wiersz 57 — sumy depozytowe Saldo Wn konta 139-01.

Sprawozdanie Rb-27 obejmuje:

a) kolumna plan — wykazuje sie kwoty wynikajgce z planu finansowego jednostki,
b) kolumna dochody wykonane — obroty strony WN konta 130-10-00-% wg klasyfikacji
budzetowej,
c) kolumna — naleznosci — obroty (narastajgco) strony WN konta 221-%,
d) kolumna— naleznosci pozostate do zaptaty:
— wczesci ogdtem — saldo WN konta 221-%,
— w czesci zalegtosci netto — odpowiednia cze$é sald WN kont analitycznych 221-% -
naleznosci pozostate do zaptaty dla ktérych uptynat termin ptatnosci (wg klasyfikacji
budzetowej),

e) kolumna — nadptaty — wykazuje sie kwoty nadptacone.

Sprawozdanie Rb-28 obejmuje:

a) kolumna Plan - wykazuje sie obroty strony Wn konta 980-00-% wg klasyfikacji budzetowej,

b) kolumna Zaangazowanie - wykazuje sie obroty strony Ma konta 998-00-% wg klasyfikacji
budzetowej,

c¢) kolumna Wykonanie - wykazuje sie obroty strony Ma konta 130-00-00-% wg klasyfikacji
budzetowej (Dopuszcza sie, aby w sytuacjach wyjgtkowych, niewtasciwe obcigzenia oraz
uznania rachunkdow biezgcych wykazywaé, wprowadzajgc symbol 4990 zamiast paragrafu.
Niewtasciwe obcigzenie wykazuje sie zapisem zwyktym, a niewtasciwe uznania rachunku
jako liczbe ujemna.),

d) kolumna Zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego ogétem -
wykazuje sie wszystkie uznane przez jednostke zobowigzania z tytutu wydatkow
budzetowych, niesptacone do konica okresu sprawozdawczego, ktdre ujete sg na

wszystkich kontach rozrachunkowych dotyczacych wydatkéw budzetowych (na podstawie
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ewidencji ksiegowej, sporzgdzane jest dodatkowe zestawienie w celu pogrupowania
zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej),

e) kolumna Zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego wymagalne
powstate w latach ubiegtych - wykazuje sie nieprzedawnione i nieumorzone zobowigzania
z tytutu wydatkdw budzetowych, ktore przed uptywem danego roku sprawozdawczego nie
zostaty uregulowane, a ktérych termin zaptaty minat przed 1 stycznia biezgcego roku,

f)  kolumna Zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego wymagalne
powstate w roku biezgcym - wykazuje sie nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkow
budzetowych powstate w okresie od 1 stycznia roku biezgcego do korica okresu
sprawozdawczego, ktére przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty
uregulowane, a ktérych termin zaptaty minaf,

g) kolumna Wydatki, ktére nie wygasty z uptywem biezgcego roku budzetowego - wykazuje
sie wydatki ujete w ustalonym przez Rade Ministréw planie finansowym, o ktérym mowa
w art. 181 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Kolumne te
wypetnia sie w sprawozdaniu miesiecznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

. Kontrola sprawozdan:

Po pozytywnej kontroli sprawozdania s podpisywane w systemie Trezor przez Gitéwnego
Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

Podpis Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong jest réwnocze$nie przekazaniem
sprawozdania do dysponenta czesci budzetowe;.

W celu weryfikacji przez dysponenta czesci przesytane sg skany wyciggéw z posiadanych kont
bankowych z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego lub jesli brak takiego wyciggu przesytany jest
skan ostatniego posiadanego wyciggu bankowego.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA | KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-28 WSB

Sprawozdanie sporzgdzane jest zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
. Forma sprawozdania:
Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie
zapisow w ewidencji ksiegowe;.
Il. Sposob sporzadzania sprawozdania:

a) w pierwszej kolumnie wpisuje sie nr czesci - zgodny z klasyfikacjg budzetows,

b) w drugiej kolumnie wpisuje sie symbol wojewddztwa, w ktérym realizowany jest wydatek

— zgodny z symbolem terytorialnym GUS,
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c¢) w kolejnych kolumnach wykazuje sie kwote wydatkéw w poszczegdlnych obszarach

tematycznych — saldo konta wg wzorca: 975-obszar tematyczny-% - sklasyfikowanych
zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).
Il Kontrola sprawozdania:
Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.
Podpisane sprawozdanie jest przesytane w wersji papierowej do pionu Gtéwnego Ksiegowego
Resortu. Pracownik pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu potwierdza, nanoszac odpowiednia

adnotacje, przyjecie sprawozdania od podlegtych dysponentéw Il stopnia.
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Zatgcznik nr 4

do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajacych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb
- Dysponent lll stopnia — Przychodnia Lekarska Stuzby Zagranicznej

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

Sprawozdania sporzadzane sg zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).
L. Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane s3:
a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie pisemnej,
b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Paristwa Trezor.
. Sposdb sporzgdzania sprawozdan:
Kazdorazowo przed sporzgdzeniem sprawozdania, wysokos¢ Srodkéw otrzymanych na realizacje

planu wydatkéw biezgcego roku potwierdzana jest u dysponenta czesci budzetowe;j.

Sprawozdanie Rb-23 obejmuje:

a) w wierszu 11 wykazuje sie dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb-27, obroty Wn
konta 130-10,

b) w wierszu 12 wykazuje sie dochody przekazane na centralny rachunek biezgcy budzetu
panstwa, obroty strony Ma konta 130-10,

c) wiersz 13 wykazuje sie stan Srodkdw na rachunku biezagcym dochoddéw jednostki bedgcy
suma wierszy 14 i 15:

d) - wiersz 14 — stan S$rodkdw na rachunku biezgcym dochoddow dotyczacy dochoddw
panstwowej jednostki budzetowej, saldo konta 130-10,

e) - wiersz 15 — stan srodkéw na rachunku biezgcym dochodéw dotyczgcy pozostatych wptywoéw
(jezeli wystgpity),

f) w wierszu 21 wykazuje sie saldo konta 130-00-90 (réwnowazne z saldem Ma konta 223),
oznaczajgce $rodki otrzymane od dysponenta czesci budzetowej, pomniejszone o dokonane

zwroty,
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g) w wierszu 22 wykazuje sie wydatki wykonane wykazane w sprawozdaniu Rb 28, saldo Ma

kont 130-00-00-[rozdziat]-[paragraf],

h) w wierszu 56 wykazuje sie srodki na rachunkach pozostatych, sume sald Wn z kont 135 139,

i)

w wierszu 57 wykazuje sie srodki pieniezne na rachunku sum depozytowych, saldo Wn konta

139-01.

Sprawozdanie Rb-27 obejmuje:

a)

b)

c)

d)

kolumna ,,Plan” - wykazuje sie kwoty wynikajace z planu finansowego jednostki,

kolumna ,Naleznosci” (wypetniana tylko dla sprawozdan kwartalnych i rocznych) —
wykazuje sie saldo obrotédw strony Wn konta 221,

kolumna ,, Dochody wykonane” - wykazuje sie dochody wykonane, tj. salda Wn kont
130-10-00-[rozdziat]-[paragraf]),

kolumna ,Saldo koncowe — naleznosci pozostate do zapfaty ogétem” — wykazuje sie
naleznosci pozostate do =zaptaty — saldo Wn konta 221 na koniec okresu
sprawozdawczego,

kolumna ,Saldo koricowe — naleznosci pozostate do zaptaty — zalegtosci netto” - wykazuje
sie naleznosci pozostate do zaptaty, ktérych termin zaptaty mingt i moga byc
egzekwowane — odpowiednia cze$¢ salda Wn konta 221 na koniec okresu

sprawozdawczego.

Sprawozdanie Rb-28 obejmuje:

a)
b)

c)

d)

f)

kolumna ,,Plan (po zmianach)” - wykazuje sie obroty Wn konta 980,

kolumna ,,Zaangazowanie” — wykazuje sie obroty Ma konta 998,

kolumna  ,Wykonanie = wydatkéw” - wykazuje sie  saldo Ma kont
130-00-00-[rozdziat]-[paragraf],

kolumna ,,Zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego - ogdétem” -
wykazuje sie wszystkie uznane przez jednostke zobowigzania, niesptacone do konca
okresu sprawozdawczego,

kolumna ,Zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego — w tym
wymagalne: powstate w latach ubiegtych” — wykazuje sie nieprzedawnione i nieumorzone
zobowigzania, ktore przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty
uregulowane, a ktdrych termin zaptaty minaf przed 1 stycznia biezgcego roku,

kolumna ,Zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego — w tym
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wymagalne: powstate w biezgcym roku” — wykazuje sie nieumorzone zobowigzania
powstate w okresie od 1 stycznia roku biezgcego do konca okresu sprawozdawczego,
ktore przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a
ktdrych termin zaptaty minat,

g) kolumna ,Wydatki, ktére nie wygasty z uptywem biezgcego roku budzetowego” -
wykazuje sie 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;
kolumne te wypetnia sie w sprawozdaniu miesiecznym za grudzien i w sprawozdaniu
rocznym.

. Kontrola sprawozdan:

Po pozytywnej kontroli sprawozdania s podpisywane w systemie Trezor przez Gitéwnego
Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Podpis Kierownika Jednostki lub osoby przez niego upowaznionej jest rownoczesnie przekazaniem
sprawozdania do dysponenta czesci budzetowe;.

W celu weryfikacji przez Dysponenta czesci otrzymanych sprawozdan, przesytane sg skany wyciggéw
z posiadanych kont bankowych z ostatniego dnia okresu sprawozdawczego lub jesli brak takiego

wyciagu, przesytany jest skan ostatniego posiadanego wyciggu bankowego.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA | KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-28 WSB

Sprawozdanie sporzgdzane jest zgodnie z instrukcjg stanowigcg zatacznik do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. poz. 119).

I Forma sprawozdania:

Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie
zapisow w ewidencji ksiegowe;.

. Sposdb sporzgdzania sprawozdania:

a) w pierwszej kolumnie wpisuje sie nr czesci - zgodny z klasyfikacjg budzetows,

b) w drugiej kolumnie wpisuje sie symbol wojewddztwa, w ktdrym realizowany jest wydatek
—zgodny z symbolem terytorialnym GUS,

c) w kolejnych kolumnach wykazuje sie kwote wydatkdow w poszczegdlnych obszarach
tematycznych (saldo konta wg wzorca: 975-[%]-[obszar tematyczny]), sklasyfikowanych
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 44, poz. 255).

. Kontrola sprawozdania:
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Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie
Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Podpisane sprawozdanie jest przesytane w wersji papierowej do pionu Gtéwnego Ksiegowego
Resortu. Pracownik pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu potwierdza, nanoszac odpowiednia

adnotacje, przyjecie sprawozdania od podlegtych dysponentdw lll stopnia.
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Zatgcznik nr 5

do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajacych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb

- Biuro Finanséw — Wydziat Nadzoru Placowek

WNP przygotowuje sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw i dochodéw budzetowych w ukfadzie

planu budzetu tradycyjnego zwane ,,sprawozdaniem pfplac”.

Sposdb przygotowywania i przekazywania przez WNP sprawozdania pfplac z wykonania wydatkéw i
dochoddéw budzetowych w placéwkach zagranicznych w uktadzie planu budzetu tradycyjnego:

1. Sprawozdanie pfplac sporzgdzane jest w programie finansowo — ksiegowym Egeria + w
terminie 15 dni po zakoniczeniu pierwszego, drugiego i trzeciego kwartatu oraz w terminie do 8
lutego po zakonczeniu roku budzetowego na podstawie sprawozdan otrzymanych z placéwek
zagranicznych w zakresie ich biezgcej dziatalnosci. Sprawozdania pfplac sg przygotowywane przez
placéwki zagraniczne w walutach pisma budzetowego.

2. Sprawozdania pfplac z placéwek zagranicznych przekazywane sg do Biura Finansow w
nastepujacy sposoéb:

— jako pliki wygenerowane z programu ksiegowego placowek (fkwin) przy uzyciu opcji ,eksport do
egerii” drogg elektroniczng na adres bbf.sprawozdania@msz.gov.pl,

—wydruki z programu ksiegowego placéwek, po podpisaniu przez kierownika placéwki i ksiegowego,
faksem lub zeskanowane i przestane drogg elektroniczng na skrzynke e-mailowg inspektora WNP
prowadzgcego placéwke,

— poczty lub kurierem — oryginat pfplac placéwki, w terminie nie dtuzszym niz jeden miesigc po dacie
sporzadzenia sprawozdania.

3. Przed zatwierdzeniem sprawozdan i wprowadzeniem ich do programu finansowo -
ksiegowego Egeria +, jednostkowe sprawozdania pfplac poddane sg kontroli formalno-rachunkowej
przez inspektoréw WNP.

4. Dane do sprawozdania pfplac pobierane sg z adresu bbf.sprawozdania@msz.gov.pl lub
wprowadzane recznie przez inspektorow WNP na podstawie otrzymanych sprawozdan placéwek:

— kolumna plan — dane pobierane sg automatycznie z modutu ,,PB” (planowanie budzetu)
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— kolumna wykonanie (w zakresie wydatkéw i dochoddéw budzetowych) — dane pobierane s3
automatycznie z modutu ,Sprawozdawczos¢ placowek — Wprowadzanie sprawozdan placéwek -
Zatwierdzanie sprawozdan” lub wprowadzane recznie w module ,Sprawozdawczo$¢ placowek —
Wprowadzanie sprawozdan placéwek - Wykonanie planu” przez inspektoréw WNP na podstawie
sprawozdan otrzymanych z placéwek.

5. Dane ze jednostkowych sprawozdan placéwek przeliczane s3 w programie finansowo —
ksiegowym Egeria + na PLN w oparciu o recznie wprowadzane kursy walut. Przeliczenie na PLN
nastepuje automatycznie po wprowadzeniu kursu oraz zatwierdzeniu danych wprowadzonych
zgodnie ze sprawozdaniem pflac placéwki. Do przeliczenia na PLN stosowane sg $redniowazone
kursy walut zasilania budzetowego placéwki liczone narastajgco od poczatku roku do korica miesigca
zamykajgcego dany okres sprawozdawczy ogtoszone przez NBP w tabeli kursowej ,,N” - zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. poz. 119) w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

6. Po zatwierdzeniu wszystkich jednostkowych sprawozdan placéwek w programie finansowo —
ksiegowym Egeria + przez inspektoréw WNP sporzadzane jest zbiorcze sprawozdanie pfplac w PLN.
Po sprawdzeniu jego poprawnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym zbiorcze sprawozdanie
pfplac parafowane jest przez naczelnika WNP, a nastepnie podpisywane przez Gtdwnego Ksiegowego
i Dyrektora Biura Finansow. Ztozenie podpisu przez Dyrektora Biura Finanséw jest rdwnoczesnie
przyjeciem zbiorczego sprawozdania WNP przez dysponenta czesci budzetowe;j.

7. Pracownik WNP przekazuje do dysponenta czesci budzetowe] zbiorcze sprawozdanie pfplac
w PLN w formie papierowej oraz przesyta to sprawozdanie w systemie finansowo — ksiegowym
Egeria + w formie noty ksiegowej (w zakresie wykonania dochoddéw i wydatkéw placowek).

8. Po dokonaniu kontroli formalno-rachunkowej przez pracownikéw pionu Gtéwnego
Ksiegowego Resortu noty zostajg zaksiegowane w systemie finansowo — ksiegowym Egeria +.

9. Sprawozdania Rb-27 Placéwki i Rb-28 Placéwki sporzgdzane sg pomocniczo (w celu ad acta)

w formie pisemnej raz na miesigc.
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentow Il stopnia srodkow budzetowych,
dziatajacych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb
- Dysponent czesci — Biuro Finansoéw (Resort SZ - Trezor)

SPOSOB PRZYGOTOWANIA | KONTROLI SPRAWOZDAN: Rb-27, Rb-28

Formy sprawozdan:

Sprawozdania sporzadzane s3:

a)

b)

pomocniczo (w celu ad acta) w formie pisemnej,

obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w Informatycznym Systemie Obstugi
Budzetu Panstwa Trezor po wczesniejszym odrzuceniu sprawozdan jednostkowych (Rb-27 i
Rb-28) w celu uzupetnienia o dane z placowek. Odrzucenie sprawozdania jest niezbedne z

uwagi na ograniczenia systemu Trezor dotyczgce sumowania sprawozdan.

Sposdb sporzgdzania sprawozdan:

Sprawozdania do Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa Trezor sg pobierane z systemu

finansowo — ksiegowego Egeria + z modutu ,finanse i ksiegowos¢”.

Sprawozdanie Rb-27 obejmuje:

a)

b)

d)

kolumna plan — na podstawie planu finansowego jednostki w zakresie planu dysponenta
gtownego i planu placéwek, dane pobierane sg z finansowo — ksiegowego Egeria + z
modutu ,,planowanie i budzetowanie”,
kolumna dochody wykonane — obroty strony WN konta 130-10-00-klasyfikacja budzetowa,
w tym nierozliczone dochody z placéwek (klasyfikacja 75057-15000),
kolumna — naleznosci — obroty (narastajgco) strony WN konta 221-%, a w przypadku jezeli
dochody budzetowe zostaty wykonane bez przypisu naleznosci wykazuje sie kwote
zrealizowanych dochoddw,

kolumna — naleznosci pozostate do zaptaty:
— w czesci ogétem — saldo WN konta 221-%, pomniejszone o saldo konta MA 921-% (wg.

klasyfikacji budzetowej),

— w czesci zalegtosci netto — saldo WN konta 221-%, pomniejszone o saldo konta MA

921-% (wg. klasyfikacji budzetowej) i naleznosci roztozone na raty.
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Sprawozdanie Rb-28 obejmuje:

a)

b)

c)

d)

e)

kolumna plan — na podstawie planu finansowego jednostki w zakresie planu dysponenta

giéwnego i planu placdwek, pobierane z finansowo — ksiegowego Egeria + z modutu

»,planowanie i budzetowanie”,

kolumna zaangazowanie —obroty strony Ma 998- klasyfikacja budzetowa-00,

kolumna wykonanie — na podstawie zrealizowanych wydatkédw budzetowych wykazuje sie

obroty strony Ma konta 130-00-00-klasyfikacja budzetowa, w tym nierozliczone srodki
przekazane na placéwki (klasyfikacja %-4970-%-00) (Dopuszcza sie, aby w sytuacjach
wyjatkowych, niewfasciwe obcigzenia oraz uznania rachunkéw biezgcych wykazywad,
wprowadzajgc symbol 4990 zamiast paragrafu. Niewtasciwe obcigzenie wykazuje sie
zapisem zwyktym, a niewtasciwe uznania rachunku jako liczbe ujemna.),

kolumna zobowigzania wedtug stanu na koniec okresu sprawozdawczego:

— na podstawie ewidencji ksiegowej, sporzadzane jest dodatkowe zestawienie w celu
pogrupowania zobowigzan wg klasyfikacji budzetowej,

— W czesci zobowigzania wymagalne powstate w latach ubiegtych - wykazuje sie
nieprzedawnione i nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych, ktére
przed uptywem danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktérych
termin zaptaty minat przed 1 stycznia biezgcego roku,

— w czesSci zobowigzania wymagalne powstate w roku biezgcym — wykazuje sie
nieumorzone zobowigzania z tytutu wydatkéw budzetowych powstate w okresie od 1
stycznia roku biezgcego do korica okresu sprawozdawczego, ktére przed uptywem
danego okresu sprawozdawczego nie zostaty uregulowane, a ktoérych termin zaptaty
minat,

wydatki, ktdre nie wygasty z uptywem biezgcego roku budzietowego — wykazuje sie

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. Kolumne te

wypetnia sie w sprawozdaniu miesiecznym za grudzien i w sprawozdaniu rocznym.

Kontrola sprawozdan:

Po pozytywnej kontroli sprawozdania s podpisywane w systemie Trezor przez Gitéwnego

Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong.

Podpis Kierownika Jednostki lub osoby przez niego upowaznionej jest rownoczesnie przekazaniem

sprawozdania do dysponenta czesci budzetowe;j.
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Zatacznik nr 7

do Instrukcji w sprawie zasad sporzadzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentow lll stopnia sSrodkéw budzetowych,
dziatajacych w kraju

Sposob przygotowania oraz kontroli sprawozdan Rb
- Dysponent czesci — Biuro Finansow (Resort SZ - taczne)

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

I Formy sprawozdan:
Sprawozdania sporzadzane s3:

a) pomocniczo (w celu ad acta) w formie pisemnej,

b) obligatoryjnie w formie dokumentu elektronicznego w Informatycznym Systemie Obstugi

Budzetu Panstwa Trezor.

. Sposdb sporzgdzania sprawozdan:
Sprawozdania faczne w Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa Trezor sg agregowane ze
sprawozdan jednostkowych dysponentdw Il stopnia (Resort SZ - Trezor, Centrala MSZ, PID, PLSZ).
Sprawozdania w formie pisemnej sporzadzane s poprzez automatyczne zaczytywanie danych
bezposrednio z ksigg rachunkowych dysponentéw (Rb-27, Rb-28).
. Kontrola sprawozdan:
Kontrola sprawozdarn polega na pordwnaniu wersji papierowej z zagregowang wersjg w
Informatycznym Systemie Obstugi Budzetu Panstwa Trezor.
Po pozytywnej kontroli sprawozdania s podpisywane w systemie Trezor przez Gitéwnego
Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniona.
Podpis Kierownika Jednostki lub osoby przez niego upowaznionej jest rdwnoczesnie przekazaniem

sprawozdan do Ministerstwa Finansow.

B. SPOSOB PRZYGOTOWANIA | KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-28 PROGRAMY

l. Forma sprawozdania:

Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie
sprawozdan jednostkowych.

. Sposdb sporzgdzania sprawozdania:

Sprawozdanie faczne sporzadza sie w szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych.

. Kontrola sprawozdania:



-30— Poz. 35

Po pozytywnej kontroli sprawozdanie jest podpisywane za pomocg bezpiecznego podpisu
elektronicznego w systemie Szafir 2.0 przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki
lub osobe przez niego upowazniong. Podpisane sprawozdanie jest przekazywane przez pracownika
pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu na elektroniczng skrzynke podawczg Ministerstwa Finansow,

Ministerstwa Infrastruktury i Rozwoju i Najwyzszej Izby Kontroli.

C. SPOSOB PRZYGOTOWANIA | KONTROLI SPRAWOZDANIA Rb-WSB

I Forma sprawozdania:

Sprawozdanie sporzadzane jest w arkuszu kalkulacyjnym w wersji papierowej na podstawie
sprawozdan jednostkowych.

. Sposdb sporzgdzania sprawozdania:

Sprawozdanie faczne sporzadza sie w szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych. W sprawozdaniu
tacznym nalezy wykazac liczbe sprawozdan jednostkowych.

. Kontrola sprawozdania:

Po pozytywnej kontroli sprawozdanie tgczne w wersji papierowej jest podpisywane przez Gtéwnego
Ksiegowego, a nastepnie Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong. Sprawozdanie
faczne przekazywane jest przez pracownika pionu Gtéwnego Ksiegowego Resortu w formie

papierowej i elektronicznej do Ministerstwa Finansow.
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Zatgcznik nr 8

do Instrukcji w sprawie zasad sporzgdzania i kontroli
sprawozdan budzetowych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych dla dysponenta czesci budzetowej i dla
dysponentéw lll stopnia srodkéw budzetowych,
dziatajgcych w kraju

Terminy przekazywania sprawozdan oraz odbiorcy sprawozdan
w zakresie budzetu panstwa - czes¢ 45

Rodzaj
sprawozdania

Jednostki przekazujgce
sprawozdania

Jednostki otrzymujgce Termin przekazania

sprawozdania sprawozdania po
uptywie okresu
sprawozdawczego

nie pozniej niz"

1 2 3 4
A. Sprawozdania miesieczne
1) Rb-23, Rb-27, | - dysponenci $rodkéw - dysponenci czesci 10 dni”
Rb-28, budzetu panstwa budzetowych
Rb-28NW trzeciego stopnia
- dysponenci czesci - Ministerstwo Finanséw - 20 dni”
budzetowych Departament Budzetu
Panstwa *)
2) Rb-28 - dysponenci $rodkéw - dysponenci czesci 10 dni”?
Programy, budzetu panstwa budzetowych
Rb-28NW trzeciego stopnia
Programy,
RB-28UE - dysponenci czesci - Ministerstwo Finansow - 20 dni?
budzetowych Departament Instytucji
Platnicze;j

- Najwyzsza |zba Kontroli

- Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju

B. Sprawozdania kwartalne

1) Rb-23PL, - kierownicy placowek - dysponenci czesci 15 dni?
Rb-27PL, Rb-28PL budzetowych
2) Rb-34PL - kierownicy placowek - dysponenci czesci 15 dni?
budzetowych
- dysponent czesci - Ministerstwo Finansow - 30 dni”
budzetowej Departament Budzetu
Panstwa *)
3) Rb-70 - dysponenci srodkéw - dysponenci czesci 10 dni
budzetu panstwa budzetowych
trzeciego stopnia
- dysponenci czesci - Gtéwny Urzad 28 dni
budzetowych Statystyczny

- Najwyzsza Izba Kontroli

C. Sprawozdania roczne
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1) Rb-23, Rb-27, - dysponenci $rodkéw - dysponenci czesci 2 lutego”
Rb-28, budzetu panstwa budzetowych
Rb-28NW trzeciego stopnia
- dysponenci czesci - Ministerstwo Finanséw - 20 lutego
budzetowych Departament Budzetu
Panstwa *)
2) Rb-28 - dysponenci $rodkow - dysponenci czesci 2 lutego”
Programy, budzetu panstwa budzetowych
Rb-28NW trzeciego stopnia
Programy
3) Rb-28UE - dysponenci srodkéw - dysponenci czesci 31 stycznia
budzetu panstwa budzetowych
trzeciego stopnia
- dysponenci czesci - Ministerstwo Finansow - 20 lutego
budzetowych Departament Instytucji
Ptatniczej
- Najwyzsza lzba Kontroli
- Ministerstwo
Infrastruktury i Rozwoju
4) Rb-23PL - dysponenci czesci - Ministerstwo Finanséw - 28 lutego
budzetowych Departament Budzetu
Panstwa
- Najwyzsza lzba Kontroli
5) Rb-WShb - jednostki organizacyjne | - dysponenci czesci 31 marca
jednostek sektora budzetowych
finansdw publicznych
oraz jednostki przez nie
nadzorowane
(dysponenci srodkow
budzetu panstwa
trzeciego stopnia, PISM)
- dysponenci czesci - Ministerstwo Finanséw - 30 kwietnia

budzetowych

Departament Polityki
Regionalnej i Rolnictwa

YW przypadku, gdy dzien przekazania sprawozdania przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od
pracy, pierwszy dzieh roboczy nastepujacy po tym dniu.

% Sprawozdania miesieczne za grudzien - o 8 dni pozniej.
3 Sprawozdania za miesigc: marzec, czerwiec i wrzesien.

* Sprawozdania za IV kwartaty o 24 dni pézniej.
® Sprawozdania za IV kwartaty o 30 dni pdznie;j.

® Sprawozdania za IV kwartaty do dnia 5 kwietnia roku nastepnego.
' Dysponenci srodkéw budzetu panstwa przekazujacy dotacje do dnia 16 lutego roku nastepnego.
® Dysponenci srodkéw budzetu panstwa przekazujacy dotacje do dnia 18 lutego roku nastepnego.

) Dane ze sprawozdan Ministerstwo Finanséw przekazuje Najwyzszej Izbie Kontroli



