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ZARZADZENIE Nr 33 MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

z dnia 12 pazdziernika 2011 r.

w sprawie procedury nadzoru nad dziatalnoscia finansowa placowek zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pdzn. zm."), oraz w zwigzku z § 1 ust. 3 roz-
porzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia
2009 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220, poz. 1725)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
ZASADY OGOLNE

Placéwki zagraniczne jako dysponenci lll stopnia pro-
wadzg gospodarke finansowg w oparciu o roczny plan
finansowy zatwierdzony przez dysponenta czesci bu-
dzetowej, zgodnie z przepisami o finansach publicznych
i o rachunkowosci.

Procedury nadzoru finansowego dotyczg podziatu $rod-
kéw budzetowych bedgcych w dyspozycji dysponenta
czesci budzetowej w danym roku budzetowym dla po-
szczegolnych placéwek zagranicznych (planowanie)
oraz realizacji dochoddéw i wydatkow budzetowych przez
te placoéwki (sprawozdawczosé).

Nadzor nad finansowa dziatalnoscig placéwek prowadzi
dyrektor Biura Finansow.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.

§2

PLANOWANIE

. Podstawg gospodarki finansowej placéwki zagra-

nicznej jest plan dochodow i wydatkow, zwany da-
lej ,planem finansowym placoéwki zagranicznej”.

. Plany finansowe placowek sg sporzgdzane wedtug

wymogow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i sa-
morzgdowych zaktaddw budzetowych (Dz. U. Nr 241,
poz. 1616).

. W terminie i w trybie wskazanym w rozdziale IV

pkt 11 instrukcji Dysponenta czesci budzetowej 45
— sprawy zagraniczne i cztonkostwo RP w UE z dnia
1 czerwca 2011r. w sprawie zasad i trybu planowa-
nia budzetu w MSZ dyrektorzy komérek organiza-
cyjnych MSZ otrzymujg informacje o kwotach do-
chodéw i wydatkéw budzetowych przyjetych w pro-
jekcie ustawy budzetowej.

. W terminie do dnia 31 pazdziernika roku poprzedza-

jacego rok budzetowy dyrektorzy komaérek organi-
zacyjnych MSZ przekazujg kierownikom placowek
zagranicznych wytyczne dotyczace planowania wy-
datkéw w zakresie zadah nadzorowanych meryto-
rycznie przez te komorki na rok nastepny.

. W terminie do 1 grudnia roku poprzedzajgcego rok

budzetowy (lub w innym terminie okreslonym przez
dysponenta gtéwnego) kierownicy placéwek prze-
sytaja:
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10.

a) do dyrektoréw witasciwych merytorycznie komo-
rek organizacyjnych MSZ — propozycje planu
finansowego placowki w zakresie zadan nadzo-
rowanych merytorycznie przez te komorki, spo-
rzgdzone zgodnie z otrzymanymi od nich wytycz-
nymi,

b) do dyrektora Biura Finanséw — propozycje zbior-
czych planow finansowych placowki oraz projek-
ty planéw finansowych dochodéw uzyskiwanych
zgodnie z art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 124,z p6zn. zm.) zawierajace przychody i roz-
chody.

. W terminie do 15 grudnia dyrektorzy komérek or-

ganizacyjnych MSZ okreslajg w zakresie zadan me-
rytorycznie nadzorowanych projekty planu wydat-
kéw na nastepny rok budzetowy dla placowek za-
granicznych w ramach wstepnie przyznanych limi-
téw srodkéw budzetowych zgodnie z projektem
ustawy budzetowej po akceptacji Dyrektora Gene-
ralnego SZ przekazujg je do dyrektora Biura Finan-
sow.

. W terminie do 30 grudnia dyrektor Biura Finanséw

sporzadza i przekazuje kierownikom placéwek za-
granicznych projekty planéw finansowych na na-
stepny rok budzetowy zgodnie z projektem ustawy
budzetowej. Kopie projektow planéw przekazywane
sg do naczelnika Wydziatu Budzetu.

. Termin i tryb opracowania planu wydatkéw dla

poszczegolnych dyrektorow komérek organizacyj-
nych realizujgcych wydatki na poziomie dysponen-
ta czesci budzetowej zawiera rozdziat IV pkt 14 in-
strukcji Dysponenta Gtdwnego czesci 45 — sprawy
zagraniczne i cztonkostwo RP w UE z dnia 1 czerw-
ca 2011 r. w sprawie zasad i trybu planowania bu-
dzetu w MISZ.

Dyrektorzy wtasciwych merytorycznie komérek or-
ganizacyjnych opracowuja i przekazuja, z parafg
dyrektora Biura Finansow, do zatwierdzenia Dyrek-
torowi Generalnemu SZ limity wydatkéw do planéw
finansowych poszczegdlnych placéwek zagranicz-
nych w zakresie swoich wtasciwosci w walucie pla-
nu finansowego placéwki i w PLN (wg. kurséw za-
twierdzonych w zatozeniach do ustawy budzetowej
lub przez Dyrektora Generalnego SZ). Zatwierdzone
limity wydatkéw sg przekazywane do dyrektora
Biura Finansow najpo6zniej w terminie 15 dni od
ogtoszenia ustawy budzetowej, chyba ze dysponent
gtéwny wskaze inny termin.

. W terminie 21 dni od dnia ogtoszenia ustawy bu-

dzetowej dyrektor Biura Finanséw sporzadza plany
finansowe placéwek na podstawie zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego SZ zbiorczego planu
finansowego obejmujgcego wszystkie placéwki
i przesyta kierownikom placowek.

Plany finansowe placowek sporzgdzone sg w szcze-
gotowosci dziat, rozdziat, paragraf oraz po wejsciu
w zycie obligatoryjnie przepiséw budzetu zadanio-
wego funkcja/zadanie/podzadanie/dziatanie.

11.

12.

13.

14.

Ujete w planach finansowych placéwek zagranicz-
nych:

a) dochody — stanowig prognozy ich wielkosci,

b) wydatki — stanowig nieprzekraczalny limit.

Naczelnik Wydziatu Budzetu Biura Finansow otrzy-
muje kopie planow finansowych placowek za-
granicznych celem przekazania srodkéw na ich
wydatki.

Naczelnik Wydziatu Nadzoru Placéwek Biura Finan-
sOw opracowuje plany dochodéw uzyskiwanych
zgodnie z art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
poz. 1240, z pdzn. zm.), obejmujacy przychody i roz-
chody. Po zatwierdzeniu zbiorczego planu finanso-
wego dochodoéw dla placéwek przez Dyrektora Ge-
neralnego SZ Dyrektor Biura Finanséw przesyta je
na placowki.

Wydatkéw z dochodow placéwki okreslonych
w art. 163 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
z pdzn. zm.) kierownicy placéwek moga dokonywaé
do wysokosci kwot zgromadzonych dochodéw,
w ramach zatwierdzonego planu.

§3

ZMIANY PLANU FINANSOWEGO W TRAKCIE ROKU

1.

BUDZETOWEGO

Zgodnie z 8 25 ust 2 rozporzgdzenia Ministra Finan-
sow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek bu-
dzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U. Nr 241, poz. 1616) kierownik placowki moze
dokona¢ zmian w planie finansowym wydatkéw
placéwki w zakresie okreslonym w upowaznieniu
otrzymanym od dysponenta czesci budzetowej, in-
formujac go niezwtocznie o dokonanych zmianach.
Zmiany w zakresie objetym upowaznieniem moga
by¢ dokonywane do dnia 15 grudnia, a informacja
o nich przekazana do dyrektora Biura Finanséow
najpozniej do dnia 18 grudnia danego roku, co
umozliwi przedstawienie ich przez dyrektorow wtas-
ciwych komorek organizacyjnych do korekty planu
i ujecia w decyzji wewnetrznej zmian srodkéw MSZ
przygotowywanej w grudniu danego roku.

. Zmiana planu, do ktorej nie jest upowazniony kie-

rownik placowki, moze zostaé dokonana przez dy-
rektora Biura Finansow, dziatajgcego w imieniu
dysponenta czesci budzetowej, w trakcie roku bu-
dzetowego pod warunkiem uzyskania pozytywnej
opinii wtasciwych merytorycznie komorek organi-
zacyjnych MSZ. Dysponent gtéwny jest jedynym
uprawnionym do przekazania decyzji o zmianie
planu finansowego kierownikowi placowki.

. Kazda decyzja, na podstawie ktérej korygowany jest

pierwotny plan finansowy, winna by¢ parafowana
przez naczelnika Wydziatu Nadzoru Placowek.
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. Celem prawidtowego wykorzystania przyznanych
Ssrodkow budzetowych kierownicy placowek zagra-
nicznych w terminie do 15 wrzesnia (lub innym ter-
minie okreslonym przez dysponenta czesci budze-
towej) przesytajg do dyrektoréw wiasciwych mery-
torycznie komérek organizacyjnych projekt korekty
planu finansowego na rok biezacy w zakresie zadan
nadzorowanych merytorycznie przez te komorki,
a do dyrektora Biura Finanséw zbiorczy projekt ko-
rekty planu finansowego.

. W terminie do 30 wrzesnia (lub innym terminie
okreslonym przez Biuro Finanséw) dyrektorzy wtas-
ciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
opracowujg i przekazujg do dyrektora Biura Finan-
séw propozycje wydatkéw do korekty planow finan-
sowych poszczegolnych placéwek zagranicznych
w walucie planu finansowego placéwki i w PLN.

. W terminie do 15 pazdziernika (lub w innym termi-
nie okreslonym przez dysponenta czesci budzeto-
wej) dyrektor Biura Finanséw sporzgdza plany fi-
nansowe na podstawie zatwierdzonego przez Dy-
rektora Generalnego SZ zbiorczego planu finanso-
wego po korekcie obejmujgcego wszystkie placow-
ki i przesyta kierownikom placéwek zagranicznym.

. Dysponent czesci budzetowej, uwzgledniajgc spe-
cyfike dziatan i wielko$¢ niektérych placowek, moze
wystagpic¢ do kierownikéw placowek o przygotowa-
nie propozycji harmonogramu realizacji dochodéw
i wydatkdéw na placdwce zagranicznej.

§4

SPRAWOZDAWCZ0SC

. Dyrektor Biura Finanséw nadzoruje gospodarke fi-
nansowg placéwek zagranicznych w zakresie zgod-
nosci z ustawg o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, klasyfikacjg budzetowsq i rozpo-
rzagdzeniami Ministra Finanséw w zakresie rachun-
kowosci i sprawozdawczosci placéwek zagranicz-
nych.

. W terminie 10 dni po zakonhczeniu kazdego kwarta-
tu i 15 dni po zakonhczeniu roku budzetowego kie-
rownicy placéwek zagranicznych zobowigzani sg
przekaza¢ do dyrektora Biura Finanséw sprawozda-
nia:

a) sprawozdanie z wykonania wydatkow w uktadzie
planu,

b) RB-23 PL — kwartalne sprawozdanie z rozliczenia
$srodkow pienieznych placéwek w walucie dota-
cji i w walucie miejscowej (w przypadku placowek
dwuwalutowych); dodatkowo nalezy podac kurs
waluty miejscowej do waluty w jakiej jest zasila-
na placéwka na koniec kwartatu, po ktéorym roz-
liczono réznice kursowe,

c) RB-27 PL — kwartalne sprawozdanie z wykonania
planu dochodéw budzetowych placéwki,

d) RB-28 PL — kwartalne sprawozdanie z wykonania
planu wydatkéw budzetowych placowki,

e) RB-34 — kwartalne sprawozdania z wykonania
dochodow wtasnych (do 30.06.2011),

f) RB-34 — kwartalne sprawozdanie z wykonania
dochodow placowki (art. 163 ufp),

g) uzupetnienie do sprawozdan kwartalnych, za-
mieszczajgc w przypadku placéwek dwuwaluto-
wych — informacje o wysokosci kursu waluty
miejscowej do waluty, w jakiej jest zasilana pla-
céwka na koniec okresu sprawozdawczego oraz
o wysokosci salda konta 200.1200 w walucie do-
tacji. Kurs waluty, po ktéorym placéwka wyliczyta
réznice kursowe, musi by¢ zgodny z kursem na
koniec roku,

h) zestawienie obrotéw i sald narastajgco na dzien
koniec okresu sprawozdawczego dla wszystkich
kont z obrotami wiekszymi od zera > 0 (na koniec
roku — przed zaksiegowaniem noty koncowej),
w walucie dotacji i w walucie miejscowej (w przy-
padku placéwek dwuwalutowych).

. Do sprawozdania finansowego nadsytanego w ter-

minie 15 dni po zakonczeniu roku budzetowego
nalezy dotgczy¢ wydruk bilansu placéwki w walucie,
w jakiej zasilana jest placéwka oraz w walucie miej-
scowe;j.

. Wyzej wymienione sprawozdania nalezy przekazaé

do Biura Finanséw w nastepujacy sposob:

a) pliki wygenerowane z programu Fkwin przy uzy-
ciu opcji eksport do Egerii drogg elektroniczng
na adres bbf.sprawozdania@msz.gov.pl,

b) wydruki z programu Fkwin, po podpisaniu przez
kierownika placéwki i ksiegowego — faxem lub
zeskanowane e-mailem na skrzynke inspektora
WNP prowadzacego placéwke,

c) oryginaty ww. wydrukéw — pocztg, nie pdzniej
niz 1 miesigc po dacie sporzgdzenia sprawozda-
nia (sprawozdania na 30 czerwca i 31 grudnia
mozna dotaczy¢ do sprawozdan rozszerzonych).

. Kierownicy placéwek zagranicznych sg zobowigza-

ni do sporzadzenia rozszerzonych sprawozdan fi-
nansowych za | pétrocze i rok w terminach:

a) do 24 lipca — za | potrocze,
b) do 31 stycznia — za rok,
i przesta¢ do dyrektora Biura Finansow nie pdzniej

niz 1 miesigc po wyznaczonej dacie sporzadzenia
sprawozdania.

. Rozszerzone sprawozdanie finansowe winno zawie-

raé¢ nastepujgce dokumenty w uktadzie:

I. wydruki z programu Fkwin z oryginalnymi pod-
pisami kierownika placowki i gtéwnego ksiego-
wego:

a) dziennik tabelaryczny (po zaksiegowaniu no-
ty koncowej),
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b) specyfikacja zapiséw dla kont 400 (przed no-
tg koncowa), 750, 850 oraz 810 (po zaksiego-
waniu noty kohcowej):

— za okres od 1.01 do 30.06 — do sprawo-
zdania potrocznego,

— za okres od 1.07 do 31.12 — do sprawo-
zdania rocznego

sporzadzona z opcji wydruki— specyfikacja
zapiséw na kontach — analiza wg wyboru
dat,

c) Zestawienie sald konta 200.

Il. Zestawienie sktadnikow sald kont 200, 640 (w obu
walutach) i 140 (w obu walutach), zawierajgce
szczegdtowe informacje wytacznie o kwotach
sktadajacych sie na saldo, nie moze to by¢ wy-
druk specyfikacji zapisow na koncie.

lll. Kopie nastepujacych dokumentéw:
a) raporty kasowe i bankowe,

b) not ksiegowych, z wytgczeniem not dot. ksie-
gowania na kontach 640 i 200.4 oraz not me-
moriatowych wygenerowanych z raportow,

c) protokoty okresowej kontroli kasy,

d) protokoty wymiany walut (sporzgdzone
w zwigzku z brakiem innych dokumentéw
potwierdzajgcych wymiane walut),

e) wyciggi bankowe na koniec okresu sprawo-
zdawczego,

f) listy dodatkow zagranicznych cztonkow stuz-
by zagranicznej i dodatkow walutowych dla
pracownikéw krajowych oraz listy ptac pra-
cownikéw miejscowych za czerwiec i gru-
dzien,

g) pisma — wystgpienia do dtuznikéw lub wie-
rzycieli, dotyczgce sum sktadajgcych sie na
nierozliczone salda konta 200 (bez zataczni-
kow). Kwoty ksiegowane na koncie 200 winny
by¢ przez placowke niezwtocznie rozliczone
bezposrednio z zainteresowanymi jednostka-
mi. Do pisma do diuznikéw winna by¢ dota-
czona nota obcigzeniowa z podaniem nume-
ru konta bankowego placéwki oraz kopia
dowodoéw ksiegowych, na podstawie ktorych
zaksiegowano wydatek,

h) decyzje kierownika placowki dotyczace prze-
sunie¢ w planie finansowym w ramach po-
siadanych uprawnien,

i) roczne sprawozdanie z wykonania planu fi-
nansowego powinno zawiera¢ czes$¢ opisowa
wraz ze szczegbétowaq analizg realizacji wydat-
kéw budzetowych, w tym wyjasnienie doty-
czace przyczyn niewykorzystania przyznanych
Srodkow w poszczegdlnych rozdziatach i pa-
ragrafach. Sprawozdanie to powinno réwniez
zawiera¢ omowienie innych istotnych faktow
majgcych wptyw na realizacje budzetu np.
inflacji, zmiany kursu walut, itp.

7.

9.

10.

11.

12.

13.

Inspektorzy Wydziatu Nadzoru Placéwek weryfikuja
formalnie i rachunkowo otrzymane sprawozdania
kwartalne, naczelnik wydziatu sporzadza sprawo-
zdanie taczne, jednostkowe placéwek w PLN celem
wigczenia ich do tagcznych sprawozdan budzetowych
dysponenta czesci budzetowe]j zgodnie z rozporza-
dzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r.
w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U.
Nr 20, poz. 103).

. Kierownicy placowek zagranicznych majg obowigzek

przestania sprawozdan do dyrektorow wtasciwych
merytorycznie komodrek organizacyjnych w zakresie
ich wtasciwosci zgodnie z otrzymanymi dyspozy-
cjami w terminach wskazanych przez te komorki lub
okreslonych w pkt 5.

W terminie do 31 marca dyrektorzy wtasciwych
merytorycznie komorki organizacyjnych MSZ:

a) weryfikujg sprawozdania placowek w zakresie
wydatkéw bedacych w ich gestii pod wzgledem
celowosci oraz efektywnosci wydatkowania przy-
znanych srodkow,

b) w przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci
uzgadniajg z dyrektorem Biura Finanséw tryb ich
skorygowania, a nastgpnie przekazujg wytyczne
kierownikowi placowki oraz do wiadomosci dy-
rektorowi Biura Finanséw.

W terminie do 31 marca dyrektorzy wtasciwych
merytorycznie komérek organizacyjnych MSZ prze-
kazujg kierownikom placowek oraz do wiadomosci
dyrektorowi Biura Finansow informacje o akcepta-
cji wydatkéw placéwki w zakresie nadzorowanych
zadan.

W terminie do 31 marca naczelnik Wydziatu Nadzo-
ru Placowek przyjmuje bilanse placéwek, dyrektor
Biura Finanséw sporzgdza bilans tagczny wszystkich
placéwek w PLN celem przekazania do Ministerstwa
Finansow.

Dyrektor Biura Finanséw nadzoruje wysokos$¢ sta-
tych zaliczek przyznanych placéwkom zagranicznym
pod katem zabezpieczenia ptynnosci finansowe;j.

W przypadku zaistnienia sytuacji naruszenia dyscy-
pliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.
z 2005 r. Nr 14, poz. 114, z pézn. zm.) dyrektor Biu-
ra Finanséw sporzadza wniosek do rzecznika dyscy-
pliny finanséw publicznych w zakresie wtasciwosci
biura.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych

Radostaw Sikorski



