Warszawa, dnia 21 grudnia 2012 r.
Poz. 29

ZARZADZENIE NR 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH Y

z dnia 16 lipca 2012 r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
p0z.1223 z pdzn. zmz).) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych,

okreslone w zataczniku do zarzadzenia.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

MSZ - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

Resorcie SZ - rozumie si¢ przez to dysponenta czgsci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne i
czlonkostwo RP w UE;

Centrali MSZ - rozumie si¢ przez to dysponenta trzeciego stopnia w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych;

ustawie o rachunkowosci lub uor — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.
U. 22009 r. Nr 152, poz.1223, z p6zn. zm.);

ustawie o finansach publicznych lub uofp —nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm);

rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, w ktoéry wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz.
761);

rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia 2 grudnia 2010 r. — nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu
finansowania inwestycji z budzetu panstwa (Dz. U. Nr 238, poz. 1579);

rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. — nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw irozchodow oraz $rodkéow pochodzacych ze Zzrodet
zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207, z p6zn. zm.);

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

2) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. Nr 157, poz. 12411 Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278 oraz z 2011
r. Nr 102, poz. 585, Nr 199, poz. 1175 i Nr 232, poz. 1378.
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9) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 23 lutego 2010 r. — nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 23 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103);

10) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. — nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w uktadzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, poz. 1766);

11) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 20 grudnia 2010 r. — nalezy przez to rozumieé
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdtowego sposobu
wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. Nr 245, poz. 1637, z p6zn. zm.);

12) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. — nalezy przez to rozumiec
rozporzadzenie Ministra FinansOw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 43, poz. 247);

13) rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 5 lipca 2010 r. — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 i Dz. U.
z2012r., poz. 121).

§ 3. Zasady (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w § 1, dotycza w szczegdlnosci:
1) ogoblnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych;
2) metod wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego;
3) sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a) zaktadowego planu kont w postaci:
- wykazu kont syntetycznych obowiazujacych w Resorcie SZ,
- wykazu kont syntetycznych obowiazujacych w Centrali MSZ,
- przyjetych zasad klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich
powigzania z kontami syntetycznymi,
b) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
C) opisu systemu przetwarzania danych — systemu informatycznego;
4) systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowiacych podstaweg dokonanych w nich zapisow.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 41 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 grudnia
2011 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do okreslania zasad
(polityki) rachunkowos$ci w Ministerstwie Spraw Zagranicznych od dnia 1 stycznia 2012 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski
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Zalacznik

do zarzadzenia nr 27

Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 16.07.2012 r.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

A. Miejsce i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe Ministerstwa Spraw Zagranicznych prowadzone sa w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych przy Alei Szucha 23 w Warszawie w zakresie:
— Dysponenta czgs$ci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne 1 czlonkostwo RP w UE —
Resort SZ (biurem wtasciwym w sprawie finansoéw jest Biuro Finansow),
- Dysponenta Il stopnia — Centrala MSZ (biurem wlasciwym w sprawie finanséw jest Biuro
Administracji).

2. Dniem bilansowym (dniem, na ktory jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe) dla
jednostki budzetowej, zwanej Ministerstwo Spraw Zagranicznych jest dzien 31 grudnia.
3. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktére tworza:

dziennik, ksigge gtowna (konta syntetyczne), ksiggi pomocnicze (konta analityczne) oraz zestawienia
obrotow i sald ksiggi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

4. Ostatecznego otwarcia 1 zamknigcia ksiag rachunkowych dokonuje si¢ do dnia 30 kwietnia roku
nastepnego po roku obrotowym.
5. Kasowy charakter wykonania budzetu przez jednostke realizowany jest poprzez:

- ewidencj¢ dochodow i1 wydatkéw budzetowych w terminach ich faktycznego zrealizowania na
rachunkach bankowych, niezaleznie od zasady rocznosci budzetu. W ewidencji uyymowane sa wytacznie
zrealizowane wpltywy 1 wydatki dokonane na biezacym rachunku bankowym dochodéw 1 wydatkow
budzetowych,;

- kwoty zaplanowane na wydatki niezrealizowane przez jednostk¢ w danym roku budzetowym, a
nieujete w wydatkach niewygasajacych, okreslonych w uofp wygasaja z uptywem roku (nie przechodza
na rok nastgpny);

- niezrealizowane w danym roku dotacje celowe podlegaja zwrotowi w czg$ci odpowiadajacej
niezrealizowanemu zadaniu.

6. Operacje gospodarcze dotyczace dochodow i1 wydatkow budzetowych objetych planami
jednostki uyjmowane sa w ksiggach rachunkowych na odrgbnych kontach ksiggowych, zgodnie z
klasyfikacja budzetowa okreslona w rozporzadzeniu Ministerstwa Finanséw w sprawie szczegotowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

7. Przelewy bankowe dotyczace dziatalnosci budzetowej sporzadzane sa w Systemie bankowosci
elektronicznej ,,enbepe” lub na obowiazujacych drukach Narodowego Banku Polskiego..
8. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i w walucie polskiej, w ztotych

1 groszach. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych (dowody zrédtowe) oraz dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostke
(dowody wtasne).

9. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
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- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego;

- okres$lenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;

- opis operacji oraz jej wartosci, a jezeli to mozliwe okreslonych takze w jednostkach
naturalnych;

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data, dat¢ sporzadzenia
dowodu;

- podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

- stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

10.  Mozna zaniecha¢ umieszczenia na dowodzie podpisu wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej
wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow i stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w
ksiggach rachunkowych (dekretacja) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania, jezeli
wynika to z odrgbnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych.

11. Dekretacja dowoddéw ksiggowych ujmowanych w ksiggach rachunkowych jest umieszczana
bezposrednio na dowodach ksiggowych lub dotaczana do dowodu w formie wydruku.

12.  Ewidencjg operacji gospodarczych prowadzi si¢ zgodnie z tre§cig ekonomiczng z podziatem na
poszczegolne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny

I kompletny.

13. W przypadku dowodow przekazanych do biura wilasciwego do spraw finansowych
W nastgpnym miesigcu, do ewidencji ksiggowej Resortu SZ, do okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢
dowody, ktore wptynety nie pdzniej niz do 5 dnia kazdego miesiaca, a w przypadku gdy dzien ten
przypada w dzien wolny od pracy - do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem. Po tym terminie
dokumenty ujmowane sa w ewidencji ksiggowej w miesiacu, w ktérym wptynety do biura wlasciwego
ws. finansowych Resortu SZ.

14. W Centrali MSZ do danego okresu sprawozdawczego przyjmuje si¢ dowody, ktore wptynely
nie pozniej, niz do ostatniego dnia miesiaca. W przypadku gdy dzien ten przypada w dzien wolny od
pracy — do ostatniego dnia roboczego przed tym dniem.

15.  Zgodnie z zasada istotnos$ci zapisy pkt. 13-14 nie beda miaty znaczacego wplywu na wynik
finansowy oraz sprawozdania budzetowe.

16. Powyzsze zasady dotycza kwalifikowania dowoddéw w celu sporzadzania sprawozdan
budzetowych miesigcznych 1 kwartalnych za okres od stycznia do grudnia roku obrachunkowego.
17. W sprawozdaniach za rok ujmowane sa wszystkie dowody dotyczace danego okresu

sprawozdawczego przekazane w terminach umozliwiajacych sporzadzenie sprawozdan finansowych
zgodnie z uor,

18. Dowody, ktore wptyna do Centrali i do Resortu SZ po sporzadzeniu bilansu, a nie majace
istotnego wptywu na wynik finansowy beda uymowane w ksiggach roku biezacego.

19.  Ksiggi prowadzi si¢ na podstawie prawidlowych i rzetelnych dowodow,
z wykorzystaniem systemu informatycznego.
20. Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem

| uzupetnieniem zapisow kont  ksiggi gtownej (syntetyka). Prowadzone sa one w ujgciu
systematycznym, w postaci komputerowych zbiorow danych uzgodnionych z saldami i zapisami ksiegi
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gléwnej. Na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gtdownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego

sporzadzane jest zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych.

21.  Wykorzystywany w Ministerstwie Spraw Zagranicznych system informatyczny zapewnia

automatyczna kontrole ciaglo$ci zapisow oraz przenoszenia obrotéw i sald. Ksiggi rachunkowe

prowadzone sa na biezaco, z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego i zapewnieniem kompletnosci
ujecia wszystkich operacji gospodarczych, zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

22. Zapisy ksiggowe powinny posiada¢ automatycznie nadane kolejne numery pozycji, powinny

umozliwi¢ ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

23. Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sa w sposdb zapewniajacy ich trwatos¢, a obroty

liczone sa w sposob ciagly. Wydruki komputerowe sktadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron i

sa one sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagty, narastajaco.

24, Za okresy miesigczne sporzadza sig:

- deklaracje ZUS,

- deklaracje PFRON,

- deklaracje VAT

- sprawozdania budzetowe na podstawie wtasciwych przepisow

25. Za okresy kwartalne sporzadza si¢ dodatkowo:

- sprawozdania budzetowe,

- sprawozdania jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych na podstawie

wlasciwych przepisow,

- Sprawozdania statystyczne na podstawie wtasciwych przepisow.

26. Za rok sporzadza sig:

- sprawozdania budzetowe na podstawie wlasciwych przepisow,

- sprawozdania finansowe na podstawie wtasciwych przepisow,

- sprawozdania statystyczne na podstawie wlasciwych przepisow

- deklaracje PIT.

27. Sprawozdania finansowe sporzadzone zgodnie z ewidencja ksiggowa, obejmujace: bilans,

rachunek zyskow i strat (wariant porOwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu Ministerstwa

Spraw Zagranicznych na dzien 31 grudnia kazdego roku kalendarzowego, sporzadzane sa na podstawie

obowiazujacych przepisow.

28. Dyrektor komorki organizacyjnej petniacej funkcje dysponenta III stopnia (Centrali MSZ) w

terminie do 30 marca roku nast¢pnego podpisuje i sklada sprawozdanie finansowe dysponentowi

czescl.

29. Sposob sporzadzania lacznych sprawozdan budzetowych oraz zastosowania wzajemnych wytaczen
migdzy jednostkami okresla osobny zalacznik, aktualizowany wg potrzeb przez Gldéwnego
Ksiggowego Resortu SZ w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiggowym MSZ.

30. Sposdb wzajemnych wylaczen przy sporzadzaniu tacznego sprawozdania finansowego okresla
osobny dokument przygotowany 1 aktualizowany przez Gléwnego Ksiggowego Resortu SZ w
uzgodnieniu z Gtownym Ksiggowym MSZ wg potrzeb 1 wytycznych elektronicznego systemu
sprawozdawczego TREZOR.

31. Z uwagi na fakt, iz wzajemne wyltaczenia ksiggowane sa w MSZ na kontach bilansowych , nie
stosuje si¢ konta pozabilansowego ,,976” w brzmieniu i na zasadach okre§lonych w Rozporzadzeniu
ws. szczegdlnych zasad rachunkowosci.
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32. Sposdb wzajemnych wylaczen 1 wlaczania bilansow placéwek przy sporzadzaniu tacznego
sprawozdania finansowego okresla osobny dokument przygotowany i aktualizowany przez
komorke organizacyjna wtasciwa w sprawach finansowych dysponenta czgsci 45 budzetu panstwa -
wg potrzeb i wytycznych elektronicznego systemu sprawozdawczego TREZOR.

33. Pozostata sprawozdawczo$¢ Ministerstwa Spraw Zagranicznych, w tym do Urzedu Statystycznego,
prowadzona jest zgodnie z ewidencja ksiggowa i na podstawie obowiazujacych przepisow.

34. Przyjmuje si¢ prog istotnosci w wysokosci do 1% sumy bilansowej sprawozdania finansowego
jednostki budzetowej - Ministerstwo Spraw Zagranicznych. Powyzszy wskaznik nie znieksztatcaja
obrazu sytuacji majatkowej jednostki Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

B. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Ksiggi rachunkowe MSZ prowadzone sa:
- technika reczna,
- za pomoca komputera.
2. Ksiggi rachunkowe MSZ obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gtownej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
- wykaz sktadnikow aktywow i pasywoOw, tj. zgodnie z uor zestawienie obrotow i sald kont ksiggi
gléwnej oraz zastawienia sald kont ksiag pomocniczych sporzadzone na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych.
3. Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w sposob automatyczny,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposob ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtowne;.
4. Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
- podwdjnego zapisu, tj. ujgcia zdarzenia gospodarczego, na co najmniej dwoch kontach ksiggowych,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
- na kontach ksiggi gldwnej obowiazuje ujgcie zarejestrowanych rownocze$nie w dzienniku zdarzen,
- powiazania dokonywanych w niej zapisOw z zapisami w dzienniku.
5. Ksigegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont
ksiggi glownej. Prowadzone sa odrebnie dla Resortu SZ i Centrali MSZ. Ich forma dostosowana jest za
kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gldéwnego. Prowadzi si¢ je w ujgciu systematycznym,
jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek, zbioréw kont, komputerowych zbioréw danych,
uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtdwne;j.
Rejestry VAT oraz zestawienia zobowigzan wg ukladu zadaniowego (wg wymogow
sprawozdawczych) prowadzi si¢ w formie komputerowo w postaci luznych kart prowadzonym poza
systemem finansowo — ksiggowym.
6. Konta pozabilansowe petnia funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skltadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny.
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7. Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesiaca. Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

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

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotéw i sald” powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

8. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

C. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
| rozliczania roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 uor.
2. W MSZ wystgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikow majatku i
poroOwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie 1 rozliczeniu rdznic
inwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych
sktadnikow aktywow, droga potwierdzenia zgodnos$ci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,

poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami oraz wyjasnienie
1 rozliczenie ewentualnych rdéznic.

3. Spisowi z natury podlegaja:

- zapasy materiatow,

-gotowka w kasie, takze czeki 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,

- druki Scistego zarachowania,

- papiery wartosciowe np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne,

- $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie, z
wyjatkiem $rodkow trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony i gruntdw,

- zbiory biblioteczne w formie skontrum

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wlasnoscia innych jednostek,
powierzonych MSZ do uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich
wiascicielem.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i
stanie aktywOw powierzonych innym jednostkom.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow,

- naleznos$ci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartos$ci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow aktywow.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
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udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do
jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- nalezno$ci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- rozrachunkow z pracownikami,

- naleznosci 1 zobowiazan z tytuldw publicznoprawnych,

- innych aktywoéw i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z
uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie za wyjatkiem warto$ci powierzonych innym jednostkom
wlasnych sktadnikow aktywoéw lezy w gestii Glownego Ksiggowego Resortu SZ lub odpowiednio
Glownego Ksiggowego MSZ.

5. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
zZ natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- materialéw 1 towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- srodkoéw pienigznych w drodze,

- czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i1 zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

- naleznosci 1 zobowiazan wobec 0s0b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywoOw niewymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1 — 2 uor oraz wymienionych w art. 26 ust.
1 pkt. 1 — 2 uor, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn
nie byto mozliwe,

- gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

- funduszy wlasnych 1 funduszy specjalnych,

- rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Powyzsza weryfikacja lezy w gestii Glownego Ksiggowego Resortu SZ lub odpowiednio Gtéwnego
Ksiggowego MSZ.

6. Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Ustala sig¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych:

- raz w ciagu 2 lat: znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach zapasy materialow objete
ewidencja ilo§ciowo — warto$ciowa,

- co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym s$rodki trwale oraz maszyny 1 urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

- co rok: pozostate sktadniki aktywow 1 pasywoéw w terminach okre§lonych w uor,

- w terminach okre§lonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 29.10.2008 r. (Dz. U. 205, poz. 1283): zbiory biblioteczne w formie skontrum.

7. Dodatkowo inwentaryzacjg przeprowadza si¢ zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
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- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

8. Inwentaryzacje¢ pozostatych sktadnikéw aktywow i pasywdéw dokonuja pracownicy komorek
wlasciwych do spraw ksiggowos$ci Resortu SZ i Centrali MSZ, w porozumieniu z pracownikami ds.
finansowych pozostalych komorek organizacyjnych.

9. Inwentaryzacj¢ w Kasie przeprowadza komisja inwentaryzacyjna wyznaczona wspoélnie przez
Gtlownego Ksiggowego MSZ oraz Gtownego Ksiggowego Resortu SZ.
10. Inwentaryzacje srodkéw trwatych oraz materialdw w magazynie oraz zasobow bibliotecznych

przeprowadza komisja wyznaczona przez dyrektoréw odpowiednich komorek organizacyjnych MSZ.

II. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA
WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez MSZ zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z przepisow:

- ustawy o rachunkowosci;

- ustawy o finansach publicznych;

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. oraz 21 maja 2010 r.;
- rozporzadzenia Ministra Finanséw 5 lipca 2010 r.

A. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow
1. Aktywa i pasywa MSZ wycenia si¢ wg zasad okreslonych w uor oraz przepisach szczegdlnych
wydanych na podstawie uor, wg nizej przedstawionych zasad.
2. Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
sktadnikow majatku ruchomego stosowane sa zasady wyceny, wynikajace z rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 11 sierpnia 2004 r. oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r.
3. Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w
cenie nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu sa nieistotne; otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wlasciwego organu, w warto$ci okreslonej w tej decyzji; otrzymane na podstawie darowizny w
warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu 1 stopnia
zuzycia.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym dla oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umarzaniu wg stawek amortyzacyjnych i zasad okreSlonych w ustawie 0 podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Wartosci te sa finansowane ze srodkow na wydatki inwestycyjne.
Umorzenie uyymowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkdéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych” oraz na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto zespotu 4.
Na dzien bilansowy wartos$ci niematerialne 1 prawne wycenia si¢ w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem
odpisOw umorzeniowych.
4. Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
- $rodki trwate,
- pozostate srodki trwate,
- srodki trwale w budowie (inwestycje),
- zbiory biblioteczne,
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- dobra kultury.

Rzeczowe aktywa trwate obejmujace srodki trwate, pozostate srodki trwate, zbiory biblioteczne, dobra
kultury w dniu przyj¢cia do uzytkowania wycenia sig:

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

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;,

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

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

5. Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 uor, o wartosci
poczatkowej powyzej okreslonej w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych oraz srodki
trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Panstwa w stosunku, do ktérego MSZ sprawuje uprawnienia
wilascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty ( w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna wlasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- Srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu (przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji) to warto$¢ poczatkowa tych srodkow powigksza sig¢ o sumg wydatkow na ich ulepszenie,
w tym takze o wydatki na nabycie czgsci sktadowych lub peryferyjnych, ktérych jednostkowa cena
przekracza kwotg okreslona w odrgbnych przepisach.

Wydatkami na ulepszenie srodkéw trwatych sa wydatki powodujace zwigkszenie wartosci uzytkowej
tych §rodkéw z dnia ich przekazania do uzytkowania.

Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych zalicza si¢ wydatki na ich:

- Przebudowg, czyli zmiang (poprawienie) istniejacego stanu srodkow trwatych na inny,

- Rozbudowg, tj. powigkszenie (rozszerzenie) sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci za$
budynkoéw 1 budowli, itp.

- Rekonstrukejg, tj. odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow
majatkowych,

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

- Modernizacjg, tj. unowoczesnienie srodkow trwatych.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w
wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ na koncie 011 ,,Srodki trwate”.

Srodki trwale moga by¢ finansowane ze $rodkéw na inwestycje, w rozumieniu ustawy o finansach
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publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010r.
Umarzane sa (z wyjatkiem gruntow) stopniowo, wg stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesiaca nastgpujacego po miesiacu przyjgcia
srodka trwatego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

W MSZ przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych dokonuje si¢
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntow nie podlega
aktualizacji.

6. Pozostale Srodki trwale to skfadniki aktywow trwatych wymienione w § 6 ust. 3
rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 r. finansowane ze $rodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkow na
inwestycje).

Obejmuja one w szczegdlnosci:

- §rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkos$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate §rodki trwate o wartosci wyzszej niz 350,00 zt, a nizszej lub rownej w wielko$ci okreslonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych ujmuje si¢ w ewidencji na koncie 013 ,,pozostate
srodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych” oraz ,,zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem zespotu nr 4 (401-402).

Na dzien bilansowy powyzsze §rodki sa wyceniane w wartosci netto.

Granica kwoty 350,00 nie dotyczy mebli i dywanow.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ewidencjonowania na koncie 013 $rodkow trwatych ponizej granicy 350 zt.
Od 1 stycznia 2013 r. miejsce kwoty 350 zt wprowadza si¢ kwote 1.000,- zt.

7. Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia srodkéw trwatych do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych
obiektow, oraz koszty poniesione na budowg systemoéw informatycznych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,

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

- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych 1 zielent,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.
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8. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone

do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza:
dokumenty graficzne (pisSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne imuzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne (ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach - Dz. U. Nr
85, poz. 539,z 1998 r. Nr 106, poz. 668, z 2001 r. Nr 129, poz. 1440, z 2002 r. Nr 113, poz. 984, z 2004
r. Nr 238, poz. 2390 oraz z 2006 r. Nr 220, poz. 1600). Do zbiorow bibliotecznych nie zalicza sig
materiatow stuzacych pracownikom MSZ.

Zakupione zbiory wyceniane sa w cenie nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wedtug
wartosci szacunkowej ustalonej przez komorki organizacyjne prowadzace biblioteke i zatwierdzonej
przez dyrektora wtasciwej komorki organizacyjnej. Rozchody wycenia si¢ w wartos$ci ewidencyjne;.
Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesiagcu przyjecia ich do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych” oraz ,,zbioréw bibliotecznych”w korespondencji z kontem
zespotu 4. Zbiory biblioteczne ewidencjonuje si¢ na koncie 014 ,,Zbiory biblioteczne”.

Na dzien bilansowy sa wyceniane w wartosci netto.

9. Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$¢ historyczna, naukowa lub
artystyczna, bez wzgledu na warto$c¢.

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

Przychody i Rozchody débr kultury wycenia si¢ wedlug cen nabycia.

Dobra kultury nie podlegaja umarzaniu.

Dobra kultury o wartosci powyzej wartosci okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b
prawnych - finansowane sa ze srodkow na inwestycje.

10. Zapasy obejmuja materialy. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom
zakupu. MSZ prowadzi ewidencj¢ obrotu materiatlowego. Zakupione materialy ewidencjonuje si¢ na
koncie 310 ,,Materiaty”.

11. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktoérych termin sptaty przypada w okresie dluzszym
niz rok od dnia bilansowego. Odsetki od nalezno$ci, w tym roéwniez tych, do ktorych stosuje si¢
przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokos$ci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.
12. Naleznosci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokos$ci odsetek naliczonych na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wg kursu $redniego danej waluty ogtoszonego przez
NBP na ten dzien. Dopuszcza si¢ sporzadzenie ww. wyceny na koniec miesiaca. Roznice kursowe
powstale przy splacie naleznos$ci wyrazonych w walutach obcych odnosi si¢ odpowiednio na przychody
lub koszty finansowe lub rozlicza zgodnie z art. 30 ust. 4 uor.

Umarzanie naleznos$ci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Na podstawie art. 58 ust. 6 uofp nie dochodzi sig¢ naleznosci budzetu z tytutu umowy cywilnoprawnej, ktorej
kwota wraz z odsetkami nie przekracza 100 zt.

13.  Wplata dokonana przez kontrahenta naleznosci ponizej 100 zt nie jest zwracana. Zapis obowiazuje od
dania podpisania Zarzadzenia.
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14. Wycena naleznos$ci w zakresie odpisOw aktualizujacych przeprowadzana jest nie rzadziej niz na
dzien bilansowy.
Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100 % nalezno$ci dokonuje si¢ w przypadku zalegania z
ptatnos$cia na dzien bilansowy, przez okres dtuzszy niz 90 dni oraz w przypadkach okreslonych w uor..
Odpisow aktualizujacych w wysokosci 100 % dokonuje si¢ rowniez w przypadku stwierdzenia, iz
naleznos$¢ wystepujaca na dzien bilansowy nie zostala uregulowana do dnia 15 marca roku nastgpnego.
15. SrodKi pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.
Walute obca na dzien bilansowy i na koniec kazdego kwartalu wycenia si¢ wg kursu $redniego dane;j
waluty, ogloszonego przez NBP na ten dzien. Dopuszcza si¢ sporzadzenie ww. wyceny na koniec
miesigca. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub
zobowiazan wycenia si¢ po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru
operacji. W przypadku kupna lub sprzedazy walut oraz w celu sptaty zobowiazania lub odsprzedazy do
banku walut pochodzacych z zaptaty naleznosci w walucie obcej w celu pozyskania waluty krajowej,
kursem faktycznie zastosowanym bedzie biezacy kurs zastosowany przez bank dla danej operacji.
W zwiazku z § 10 ust.2 i 3 Rozporzadzenia Ministerstwa Finanséw z dnia 20 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa ustala si¢ kwote srodkow, ktore ostatniego
dnia roboczego kazdego miesiaca nie bgda zwracane z kasy na rachunek bankowy dysponenta
trzeciego stopnia - w wysokosci 20.000 zt oraz dysponenta czg¢$ci — w wysokosci 10.000 zt.
16. Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu 1 na
dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaplaty.
17. Zobowiazania wyrazone w walutach obcych na dzien ich powstania wycenia si¢ po srednim
kursie dla danej waluty ogloszonym przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien.
Na koniec kazdego kwartalu wycenia si¢ zobowiazania wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy. Dopuszcza si¢ sporzadzenie ww. wyceny na koniec miesiaca. Roznice kursowe powstajace
przy splacie zobowiazan sa odnoszone na przychody lub koszty finansowe lub rozlicza zgodnie z art. 30
ust 4zgodnie z uor. Platnosci wyrazone w walutach obcych na rzecz beneficjentéw w ramach NMF 1
MFEOG sa realizowane w kwocie PL, wg kursu okreslonego w umowie.
18. Rozrachunki z tytulu delegacji zagranicznych.
Wyptata zaliczki w walucie obcej jest uyjmowana w ksiggach rachunkowych na kontach
rozrachunkowych tylko w PLN wg kursu zastosowanego przez bank w dniu obciazenia rachunku MSZ.
Przyjmuje sig:
- datg rozliczenia delegacji zagranicznych jako datg operacji,
- w przypadku delegacji bez zaliczki pobranej w kraju do rozliczenia i ujgcia w koszty delegacji
stosuje sig¢ kurs $redni z dnia poprzedzajacego dzien rozliczenia,
- w przypadku pobrania zaliczki w kraju do rozliczenia 1 ujgcia w koszty stosuje sig¢ kurs z dnia
wyplaty zaliczki.

B. Ustalanie wyniku finansowego
1. Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztow 1 jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
2. Wynik finansowy w MSZ ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow
1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
3. Wynik finansowy netto sktada sig z:
- wyniku ze sprzedazy,
- wyniku z pozostatej dziatalno$ci operacyjnej,
- wyniku z operacji finansowych,
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- strat 1 zyskow nadzwyczajnych.

C. Zasady zaliczania dowodow ksiggowych w koszty danego miesigca
1. W celu zapewnienia mozliwosci sporzadzania sprawozdan finansowych budzetowych
w terminach okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 23 lutego 2010 r. do sprawozdan
miesigcznych i kwartalnych za okres: styczen-grudzien (bez sprawozdania rocznego) beda ujmowane
w koszty danego miesiaca na podstawie dowodow ksiggowych wszystkie dokumenty zgodnie z zasada
opisana w cz. I A pkt. 13 - 18.
2. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu no$nikoéw energii 1 innych o
podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos$¢ 1 porownywalnos¢ kwot w poszczegolnych miesiacach
ksiggowane sa do danego roku w nastgpujacy sposob:
- dowody ksiggowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament za styczen nastgpnego roku zaliczane sa
do kosztow danego roku, w ktérym przypada okres rozliczeniowy,
- dowody ksiggowe za okres rozliczeniowy obejmujacy dwa okresy sprawozdawcze sa uyjmowane w
kosztach nowego okresu sprawozdawczego.
3. Jednostka przyjmuje w zasadach wyceny aktywoOw i pasywoOw nastgpujace uproszczenia:
optacane z gory: sktadki, prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe i inne - nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ze wzgledu
na nieistotny wpltyw na sytuacj¢ finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki i wyniku finansowego.

4. Dopuszcza sig zastosowanie rozliczen migdzyokresowych zgodnie z decyzja odpowiednio
Glownego Ksiggowego Resortu SZ lub Glownego Ksiggowego MSZ.
5. Nie dokonuje si¢ biernych rozliczen migdzyokresowych kosztéw wynikajacych z obowiazku

wykonania przysztych §wiadczen na rzecz pracownikow, w tym $wiadczen emerytalnych.

I1I. SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

A. Zakladowy plan kont
1. MSZ prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont opracowany na podstawie
planu kont, stanowiacego zalacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 r.
z uwzglednieniem kont dla realizacji zasady ewidencji memoriatowej, wspotmiernosci kosztow i
przychodéw wynikajacych z art. 6 uor.
2. Zaktadowy plan kont zawiera:
- wykaz kont syntetycznych obowiazujacych w Resorcie SZ - zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
- wykaz kont syntetycznych obowiazujacych w Centrali MSZ - zalacznik nr 3 do zarzadzenia,
- przyjete zasad klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania z
kontami syntetycznymi w Resorcie SZ - zalgcznik nr 4 do zarzadzenia,
- przyjete zasad klasyfikowania zdarzen, tworzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania z
kontami syntetycznymi w Resorcie SZ - zalacznik nr 5 do zarzadzenia,
- wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe z okresleniem ich struktury,
wzajemnych powiazan oraz funkcji w procesie przetwarzania danych,
- opis algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych - zalacznik nr 6 do
zarzadzenia.



-15- Poz. 29

3. Glowny Ksiggowy Resortu SZ lub odpowiednio Gtowny Ksiggowy MSZ, w miar¢ potrzeb
wynikajacych z przeprowadzonych operacji gospodarczych, jest uprawniony do aktualizowania
wykazu kont syntetycznych i ich opisu. Dopuszcza si¢ przygotowanie aktualizacji na koniec roku
obrotowego. Konta analityczne tworzone sa na biezaco.

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

5. Dopuszcza si¢ anulowanie kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym dla kont, ktore ze
wzgledu na swdj charakter nie wykazywaly zadnych obrotéw w roku biezacym, a saldo bilansu
otwarcia, byto rowne ,,0”.

B. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach danych

1. W MSZ funkcjonuja:

- system komputerowy ,, FK MSZ Egeria”, ktory zawiera nastgpujace moduty:

Finanse 1 Ksiggowos$¢ - modut FK wspodipracuje z modutami Planowanie i Budzetowanie, Ksigga
Glowna, Naleznosci — Zobowiazania, Placowki, Pozyczki Konsularne, Dysponenci, Analizy oraz
Gospodarka Magazynowa. Wspolpraca odbywa si¢ za pomoca wbudowanych funkcji systemu takich
jak: automaty ksiggujace, Automaty dekretujace, odpowiednich akcji na zdarzeniu .itp.

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

Modut Analizy - modut shuzacy do wykonywania wszelkiego rodzaju raportow w celach
podgladowych.

Modut Pozyczki Konsularne — modut wykorzystywany jest to rozliczen pozyczek konsularnych.
Modut Gospodarka Magazynowa — to modut wykorzystywany do prowadzenia gospodarki
magazynowej.:

Modut Srodki Trwate — to modut wykorzystywany do prowadzenia ewidencji inwentazowej
sktadnikow majatkowych.

Modut srodki trwate funkcjonuje w systemie Egeria od listopada 2011 r. Do modutu srodkow trwatych
przenoszone sa sktadniki majatku z prowadzonych wczes$niej ewidencji pomocniczych

Modut Dysponenci - modul wykorzystywany jest przez Biura/Departamenty. Pozwala na rejestracje
dokumentow takich jak np.: faktura, umowa. Umozliwia takze raportowanie w celach podgladowych
np.: stanu realizacji limitu wydatkdéw biura/departamentu.

Modut Naleznosci — Zobowiazania

Modut Ksigga Gtowna — modut zawierajacy zbior wszystkich kont syntetycznych wykorzystywanych
w MSZ i zawartych w planie kont.

Modut Placowki — modut wykorzystywany jest w celu rozliczen administracyjno — finansowych
placowek dyplomatycznych.

- system komputerowy Person Kadry - Ptace System HR wspodlpracuje automatycznie z modutem
,.FK”, DD,

- ZUS, Platnik,

- System bankowosci elektronicznej enbepe - modut VideoTEL,
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- System Trezor.

2. MSZ posiada szczegdtowy opis systemu komputerowego ,, FKMSZ Egeria” modut: FK, PB,
PA, DD, GM, AA, PK, NZ, ST, KG oraz komputerowego systemu Kadrowo — Ptacowego Person.
Szczegotowa dokumentacja zawiera:

- wykaz programow,

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

- opis struktury baz danych, wykaz zbiorow 1 wzajemnych powiazan.

Pomocniczo wykorzystywany jest elektroniczny System ewidencji i katalogowania MONA.

C. OKkreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji

Wersja systemu Data rozpoczecia eksploatacji
System FKMSZ Egeria+ 2003
411
IV.SYSTEM OCHRONY DANYCH W MSZ
A. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych
1. Fizyczne zabezpieczenie zewngtrzne zapewnia ochron¢ przed dostgpem  0sob

nieupowaznionych do nastgpujacych elementéw systemu rachunkowosci i dokumentacji jednostki:

- sprze¢tu komputerowego wspomagajacego ksiggowose,

- ksiggowego systemu informatycznego,

- kopii zapasowych zapiséw ksiggowych,

- zasad rachunkowosci,

- ksiag rachunkowych,

- dowoddow ksiggowych,

- dokumentacji inwentaryzacyjnej,

- sprawozdan finansowych.

2. Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. Backup’6w — np. na nosnik taSmowy (streamery)
na koniec kazdego:

- dnia pracy,

- tygodnia pracy,

- miesiaca pracy,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach
(imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu, mozliwos¢
réznicowania dostgpu do baz danych i dokumentéw w zalezno$ci od zakresu obowiazkow danego
pracownika),

- profilaktyke antywirusowa — sa programy zabezpieczajace,

- zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls.
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3. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

B. Przechowywanie zbiorow
1. W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie, ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w
ktorym pracownik przestal pracowac¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenie spoteczne.
2. Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen dochodzonych w
postgpowaniu cywilnym, karnym i1 podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone, sptacone,
rozliczone lub przedawnione,
- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od
uplywu ich waznosci,
- dokumenty dotyczace rekojmi i1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamaciji,
- ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty —
przez okres 5 lat.
3. Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory (dokumenty) dotycza.

C. Udostepnianie danych i dokumentéw
1. Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci MSZ ma miejsce:
- w siedzibie lub jednej z lokalizacji MSZ, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
- poza siedziba lub jedna z lokalizacji MSZ, po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.



