Zarzadzenie nr ..j. tJP...
Wojewody Dolnoslaskiego

z dnia r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci w Wydziale
Organizacji i Rozwoju Dolno$laskiego Urzedu Wojewo6dzkiego we Wroctawiu.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2018 r.,
poz. 395 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. 0 wojewodzie
i administracji rzadowej w wojewddztwie (t.j. Dz.U. z 2017 r., poz. 2234 z p6zn. zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:

81

W zarzadzeniu Nr 167 Wojewody Dolno$lgskiego z dnia 30 czerwca 2016 roku w sprawie
ustalenia zasad (polityki) rachunkowos$ci w Wydziale Organizacji i Rozwoju Dolno$lgskiego
Urzedu Wojewodzkiego we Wroctawiu, zatgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okre$lone
w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 maja 2018 r.

Yo} ' ASK1

Pawet Hreniak






Zakacznik nr 1do Zarzadzenia nr A

Wojewody Dolnoslaskiego m&oL 3, Ol(f>

I. SPRAWOZDAWCZOSC

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra FinansoOw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1015 z pézn. zm.),
rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdar jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 r.,

poz. 1773),

rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej w ukiadzie zadaniowym (Dz. U. Nr 298, poz. 1766 z p6zn.
zm.) oraz ustawg z dnia 29 czerwca 1995 r o statystyce publicznej (tekst jedn.: Dz. U.
z 2016 r., poz. 1068, z p6zn. zm.), Dolnoslaski Urzad Wojewddzki we Wroctawiu sporzadza
nastepujgce sprawozdania:

Miesieczne -

Kwartalne -

Pétroczne -

Roczne -

Rb-23 sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych;

Rb-27 sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych;

Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa;

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

Rb-28 UE z wykonania planu wydatkéw budzetu $rodkdéw europejskich,
z wytgczeniem wydatkéw na realizacje Wspolnej Polityki Rolnej;

Sprawozdania - Rozliczenie srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
z tytutu refundacji wydatkdw poniesionych z budzetu parstwa.

Rb-70 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

Rb-Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wg terminow dtuznych ;
Rb-N - sprawozdanie o stanie naleznosci;

Z-03 sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

RB-BZ1 sprawozdanie z wykonania planu wydatkdw panstwa oraz budzetu
srodkow europejskich w uktadzie zadaniowym;

Rb-23 sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;

Rb-27 sprawozdanie o wykonaniu planu dochodéw budzetowych;

Rb-28 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetu panstwa;

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

Rb-28 UE z wykonania planu wydatkéw budzetu srodkdw europejskich,
z wylaczeniem wydatk6w na realizacje wydatkéw na realizacje  Wspolnej
Polityki Rolnej;

RB-BZ1 sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw panstwa oraz budzetu
$rodkow europejskich w uktadzie zadaniowym;

Z-06 sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy;

F-03 sprawozdanie o stanie i ruchu S$rodkéw trwatych oraz o dziatalnosci
inwestycyjnej;

Bilans wraz z rachunkiem zyskow i strat oraz zmianami w funduszu jednostki.
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Dla celow ustawy o rachunkowosci przyjmuje sie kwartalne okresy sprawozdawcze. Dlatego
ostateczne zamkniecie poszczeg6lnych rejestrow ksiegowych nastepuje po sporzadzeniu
kwartalnych sprawozdan, nie pdzniej niz do dnia sporzadzenia sprawozdarn kwartalnych.
W przypadku sprawozdan rocznych, nie pézniej niz do 85 dnia po zakonczeniu roku
bilansowego.

W celu prawidlowego ujmowania dowoddw ksiegowych w odpowiednich okresach
sprawozdawczych ustala sie, ze w systemie finansowo-ksiegowym Quorum poszczegdlne
pola oznaczaja:

- data operacji gospodarczej - oznacza date wykonania operacji gospodarczej, tj.
wykonania ustugi lub zakup, czesto jest to ta sama data co data wystawienia,

- data wystawienia - oznacza date wystawienia dowodu ksiegowego (czyli date wystawienia
faktury VAT, rachunku, delegacji, noty ksiegowej, deklaracji, postanowienia, decyzji)

- data dekretacji (nazwang w systemie Quorum réwniez: datag dokumentu, datg ujecia
lub datg) - oznacza date zapisu (ksiegowania) dowodu ksiegowego ( faktury VAT, rachunku,
delegacji, noty ksiegowej, deklaracji, postanowienia, decyzji), a w szczegdlnosci:

dowdd ksiegowy

/ data dekretacji/data/

data dokumentu/ data ujecia*)

data operacji

data wystawienia gospodarczej

opis
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksuggowego w ksiegach rachunkowych data wykonania ustugi lub
Faktury, (systemie komputerowym Quorum) L .
. : . . Data wystawienia dokonania zakupu-czesto
rachunki, powinna by¢ réwnowazna z datg wptywu

dowodu ksiegowego  jest to data wystawienia

noty ksiegowe do OKB lub datg nastepnych dni, jednak dowodu ksiegowego

nie pézniejsza niz ostatni dzien miesiaca,
ktérego dotyczy.

data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych

(systemie Quorum)- powinna by¢ Data przedtozenia przez data ostatniego dnia
Delegacje réGwnowazna z datg wptywu do OKB lub pracownika delegacji do delegacji (podrézy
datg nastepnych dni, jednak nie p6Zniejsza rozliczenia stuzbowej)
niz ostatni dzien miesigca, ktdrego
dotyczy. -

data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie Quorum)- powinna by¢

Data ztozenia podpiséw

Zaangazowanie przez osoby

Data ujecia w raporcie

wnioskow o , : zatwierdzajace. W !
. réwnowazna z datg raportu kasowego lub X kasowym lub wyciggu

zaliczke na . , przypadku dwdch dat,

. wyciggu bankowego badz datg nastepnych Lo bankowym.
delegacje L P y 2.7, datg wystawieniajest

dni, jednak nie p6Zniejsza niz ostatni dzien P
o ) data pozniejsza.
miesigca, ktérego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych

Rozliczenie (systemie komputerowym Quorum)-  Data przedtozenia przez ~ data ostatniego dnia
zaliczki na powinna by¢ rownowazna z datg wptywu pracownika delegacji do delegacji (podrézy
delegacje do OKB lub datg nastepnych dni, jednak rozliczenia stuzbowej)

nie pézniejsza niz ostatni dzien miesigca,
ktérego dotyczy.



data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
PFRON powinna by¢ rownowazna z datg wplywu
do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
nie pozniejsza niz ostatni dzien miesiaca,
ktérego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
listy plac powinna by¢ réwnowazna z datg wptywu
do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
nie pozniejsza niz ostatni dzier miesiaca,
ktdrego dotyczy.

Dyspozycje data zapisu (ksiegowania) dowodu
finansowe z ksiegowego w ksiegach rachunkowych
komorek (systemie komputerowym Quorum)-

organizacyjnych powinna byé réwnowazna z datg wptywu
DUW (m.in. do OKB lub datg nastepnych dni, jednak
prawomocne nie pozniejsza niz ostatni dzien miesigca,
wyroki sgdowe) ktorego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
Wyciagg powinna by¢ rownowazna z data
bankowy dokonania uznania badz obcigzenia
rachunku bankowego lub datg nastepnych
dni, jednak nie pdzniejsza niz ostatni
dzien miesigca, ktérego dotyczy.
data zapisu (ksiegowania) dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-

DeCYZJe powinna by¢ rownowazna z datg wplywu
budzetowe do OR lub datg nastepnych dni, jednak nie
pézniejsza niz ostatni dzien miesiaca,
ktérego dotyczy.
Polecenie data zapisu (ksiegowania) dowodu
Ksiegowania - ksiegowego w ksiegach rachunkowych
przypis (systemie komputerowym Quorum)-
naleznosci powinna by¢ réwnowazna z datg wptywu
powstatych z do OKB (lub datg nastepnych dni, jednak
mocy prawa nie péZniejsza niz ostatni dzief miesigca,
(m.in. odsetki, ktérego dotyczy).
koszty W przypadku, kiedy przepisy prawa
upomnienia) wymagaja potwierdzenia skutecznego

doreczenia dokumentu, przypisu dokonuje
sie facznie z ZPO, lub innym dowodem
Swiadczacym o0jego skutecznym
doreczeniu

data wypetnienia

ptac, tj. data
zatwierdzenia listy
przez Kierownika

data wystawienia
dokumentu ksiegowego

(dyspozyciji)

data uznania lub
obcigzenia rachunku
bankowego

data wystawienia
dowodu ksiegowego

data wystawienia
dowodu ksiegowego data operacji gospodarczej
jest tozsama z datg
wynikajgcg z ZPO
lub wynikajgca z innego
dowodu $wiadczacego o
skutecznym doreczeniu,

ostatni dzien m-ca, za
ktdry jest sporzadzana
deklaracja

data sporzadzenia listy pierwszy dzien okresu,
za ktory jest wyptata, np.
01.09.2010 oznacza
wyptate poboréw za
wrzesien

data wystawienia
dokumentu ksiegowego

(dyspozycji)

data dokonania dyspozycji
na rachunku bankowym

Data zgodna z datg
wydania Decyzj i

lub

datg wystawienia
dokumentu



W przypadku wyroku sgdowego,
orzeczenia i postanowienia utrzymujgcego
w mocy postanowienie, ktorego
wykonanie zostato wstrzymane - data data operacji gospodarczej
Wyrok sgdowy, zapisu dowodu ksiegowego w ksiegach ~ data wydania wyroku jest tozsama z datg
postanowienie, rachunkowych (systemie komputerowym  sadu, orzeczenia lub wydania wyroku sadu,
Orzeczenie - Quorum) - powinna by¢ réwnowazna z postanowienia orzeczenia lub
przypis datag wptywu (lub datg nastepnych dni, postanowienia
jednak nie p6zniejsza niz ostatni dzien
miesigca, ktérego dotyczy)
Dowdéd ZPO lub informacja o skutecznym
doreczeniu nie sg wymagane.

W przypadku wyroku sadowego i
postanowienia wstrzymujacego wykonanie
postanowienia - data zapisu dowodu
ksiegowego w ksiegach rachunkowych
(systemie komputerowym Quorum)-
powinna by¢ rownowazna z datg wptywu
(lub datg nastepnych dniJednak nie
pdzniejsza niz ostatni dzien miesigca,
ktérego dotyczy)

Dowdéd ZPO lub informacja o skutecznym
doreczeniu nie sg wymagane.

data wydania wyroku data operacji gospodarczej
sgdowego lub jest tozsama z datg
postanowienia wydania wyroku
sgdowego lub
postanowienia

Wyrok sadowy,
postanowienie -
odpis

*) pola: data dekretacji, data, data ujecia oraz data dokumentu oznaczajg date zapisu dowodu
ksiegowego w komputerowym systemie finansowo ksiegowym w danym okresie sprawozdawczym
(ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekstjedn. Dz.U. z 2017 r., poz. 2342).

Na kazdym dowodzie ksiegowym dotyczacym wydatkéw musi byé data wptywu do OKB
(Oddziatu Ksiegowosci i Budzetu), za wyjatkiem decyzji budzetowych, gdzie jest data
wptywu do sekretariatu-OR.

Na dowodach ksiegowych dotyczacych dochodéw musi widnie¢ data wptywu do sekretariatu
OR.

O zakwalifikowaniu dowodu ksiegowego do miesigca sprawozdawczego decyduje data
wystawienia dowodu, z zastrzezeniem, ze jezeli dowdd wystawiony w danym miesiacu
posiada date wptywu (opisang wyzej) po 5-tym dniu miesigca nastepujgcego po miesigcu
sprawozdawczym, woOwczas zostaje  zakwalifikowany do nastepnego  miesigca
sprawozdawczego, pomimo ze dokument ma date wystawienia miesigca poprzedniego.
Powyzsza zasada nie dotyczy dokumentéw wplywajgcych na poczatku roku,
a dotyczacych roku poprzedniego. Dokumenty, ktére wptyng do dnia 31 stycznia
(witacznie) i majg date wystawienia roku poprzedniego, kwalifikuje (ujmuje) sie do roku
poprzedniego. Dowody, ktérych wptyw nastgpit po dniu 31 stycznia i majg date wystawienia
roku poprzedniego, podlegajg zakwalifikowaniu (ujeciu) w ksiegach rachunkowych w roku
wplyniecia.



SEKWENCJA DAT

Przyjmuje sie zasade zachowania sekwencji dat:
Data operacji <= daty wystawienia dokumentu<= daty dekretacji
Wyjatki:

1. Zasada moze nie by¢ zachowana, jezeli na fakturze badz rachunku wystawionym
przez kontrahenta na podstawie zamoOwienia lub umowy, data sprzedazy (data
operacji) jest pézniejsza niz data wystawienia, np. data sprzedazy 20 maja, a data
wystawienia 15 maja.

2. Zasada sekwencji dat nie bedzie zachowana w przypadkach kar administracyjnych
naktadanych decyzjami Wojewody i postanowieniami naktadanymi przez organy
nadzoru budowlanego. Data wystawienia bedzie najczesciej wczesniejsza niz data
operacji gospodarczej, poniewaz datg wystawienia dokumentu bedzie data
wystawienia decyzji lub postanowienia. Datg operacji gospodarczej bedzie dzien,
w ktérym skutecznie doreczono stronie decyzje lub postanowienie lub data
wynikajaca z terminu dwukrotnego awizowania zobowigzanego, a w przypadku
odpisu - data wystawienia decyzji/ postanowienia. W przypadku wyroku sgdu lub
innego orzeczenia - data operacji gospodarczej bedzie tozsama z datg wydania
wyroku lub orzeczenia.

W szczegblnym przypadku moga te daty sie pokrywac.

KLASYFIKACJA BUDZETOWA

Wydatki ewidencjonuje sie na kontach analitycznych w taki sposob, aby prawidiowo
sporzadzié sprawozdanie z wykonania wydatkéw Rb-28.
Przyjmuje sie, ze ksiegowanie powinno by¢ zgodne z treScig ekonomiczng zawartg na
dowodzie ksiegowym, uwzgledniajac klasyfikacje budzetowg okre$long w rozporzgdzeniu
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychoddéw i rozchoddw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych
(tekstjedn.: Dz. U. z 2014 r. poz. 1053, z pozn. zm.). W szczeg6Inosci:

1) faktury wystawione przez dostawcOw energii, ciepta i wody za zuzyte media oraz za

2)

raty planowane klasyfikuje sie w cato$ci do paragrafu 426;

faktury wystawione przez operatoréw telefonii komdérkowej, stacjonarnej i za dostawe
intemetu za abonament i rozmowy telefoniczne i/lub dostawe intemetu klasyfikuje sie
w catosci do paragrafu 436 - ,,Optaty z tytutu ustug telekomunikacyjnych”;

czeki, na podstawie ktérych pobiera sie gotdwke na pogotowie kasowe oznacza sie w
trakcie miesigca symbolem 4990, a nastepnie po wydatkowaniu pobranej czesci
kwoty, przeksiegowuje sie zgodnie z klasyfikacja dokumentu Zrédtowego. Na koniec
m-ca pozostatg czes¢ pogotowia kasowego przeksiegowuje sie na paragraf 4410.
Oprocz pogotowia kasowego symbolem 4990 obcigza sie lub uznaje m.in. nastepujace
operacje:

wynagrodzenie ptatnika dotyczace ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
rozliczenie nadptat sktadek ZUS powyzej rocznego limitu (tzw. trzydziestokrotnos$c”),
rozliczenie niewfasciwych obcigzen lub uznan rachunku wydatkow budzetowych,
ktére powinny by¢ wyjasnione w nastepnym okresie sprawozdawczym,

rozliczenie z pracownikami w zwigzku ze zmiang numeru konta bankowego
i zwrotem Srodkéw przekazanych na konto pierwotne.



ZALICZKI WALUTOWE

Zaliczki dotyczace wyptaty dewiz na delegacje zagraniczne ksieguje sie w sposob
nastepujacy:
1 WB - Pobranie $rodkéw pienieznych z banku NBP
Wn konto ,,$rodki pieniezne w drodze - dewizy” 141............ ; Ma konto wydatkéw
z odpowiednim rozdziatem i paragrafem 130.............
2. KP - przyjecie $rodkow pienieznych z banku do kasy: Wn konto ,kasa” 1 0 1 Ma
»Srodki pieniezne w drodze - dewizy” 141...........

3. KW - wyplata zaliczek na delegacje zagraniczne pracownikom: Wn konto
»rozrachunki z pracownikami” 234. ...... : Ma konto ,,kasa” 101.............

4. Ksiegowanie ,rozliczenia zaliczki” dotyczacej delegacji zagranicznej: Wn konto
409......... ; Ma konto ,,rozrachunki z pracownikami” 234................

5. KW wyptata pracownikowi roznicy Z ,,Rozliczenia zaliczki”: Wn 234./Ma 101....
6. KP wptata pracownika do kasy kwoty z rozliczenia zaliczki: Wn 101./Ma 234..........

W przypadku wystgpienia réznic kursowych ksiegowanie odbywa sie w korespondencji
odpowiednio kont 750 - ,, Przychody finansowe” lub 751 - ,,Koszty finansowe”.

ROZLICZANIE PODROZY StUZBOWYCH ZAGRANICZNYCH

Do rozliczania kosztéw delegacji oraz ujecia w ksiegach rachunkowych przyjmuje sie
nastepujace kursy walut:

1. przy zakupie dewiz (w walucie obowigzujacej w kraju, w ktérym odbywa sie delegacja)
- kurs sprzedazy ogtaszany przez NBP z dnia zakupu waluty;

2. przy rozliczaniu podrézy stuzbowej stosuje sie S$redni kurs NBP z dnia wyptacenia
zaliczki pracownikowi. Odpowiednio ustala i ksieguje sie r6znice kursowe;

3. przy przeliczeniu zakupionych dewiz na walute obowigzujagcg w kraju, w ktorym
odbywa sie delegacja - kurs $redni ogtaszany przez NBP z dnia wyptaty zaliczki
pracownikowi;

4. przy zwrocie dewiz do kasy Urzedu w walucie pobranej zaliczki lub innej wymienialnej
- kurs $redni NBP z dnia wyptacenia zaliczki pracownikowi;

5. przy zwrocie waluty do banku - kurs kupna (skupu) ogtaszany przez NBP z dnia zwrotu
waluty. Odpowiednio ustala i ksieguje sie réznice kursowe;

6. w przypadku, gdy kwota wynikajgca z rozliczenia delegacji jest wyzsza niz pobrana
zaliczka kwote nalezng pracownikowi wyptaca sie w ztotych stosujac do przeliczen kurs
Sredni ogtaszany przez NBP z dnia wyptaty zaliczki pracownikowi;

EWIDENCJA WYDATKOW W UJECIU ZADANIOWYM

Proces wykonania planu wydatkéw w ukladzie zadaniowym w OR przedstawia sie
nastepujaco:

1. PLANOWANIE

Na etapie planu sporzadzone sg w DUW druki planistyczne BZ oraz WPFP. Dane do
sporzadzenia planu generuje sie w ten sposéb, ze wprowadza sie katalog funkcji, zadan
i podzadan oraz dziatan na dany rok budzetowy. Jako narzedzie informatyczne wykorzystuje
sie arkusz kalkulacyjny Excel, poniewaz ani system finansowo-ksiegowy, ani system
ptacowo-kadrowy, nie majg kompleksowo takich mozliwosci. Ze wzgledu na rokrocznie



zmieniajacy sie katalog funkcji, zadan, podzadan oraz dziatan, nie jest mozliwe bazowanie na
wykonaniu dziatarh w roku poprzednim, w celu zaplanowania roku biezgcego.

Planowane wydatki na wynagrodzenia wraz z pochodnymi od wynagrodzen na poszczegd6lne
dziatania budzetowe na dany rok budzetowy wyliczane sg w systemie ptacowo-kadrowym
ENOVA na podstawie aktualnego zatrudnienia kazdego pracownika. Kazdy pracownik
przypisany jest do jednego dziatania lub kilku z ustaleniem udziatu procentowego.

Pozostate wydatki biezgce przypisuje sie do poszczegdlnych dziatan.

Wydatki inwestycyjne planuje sie réwniez do poziomu dziatan.

Wynik otrzymany z materiatu roboczego sporzadzonego w arkuszu kalkulacyjnym EXCEL
wprowadza sie do aplikacji BUZA i do systemu finansowo-ksiegowego. Wydatki planuje sie
w 22 funkcjach, w tym w funkcji 22-giej planuje sie te, ktérych nie mozna bezposrednio
przypisa¢ do funkcji 1-21. Sg to w szczegdlno$ci: ptace i wynagrodzenia pracownikow
przypisanych do dziatania 22.1.1.1, wydatki rzeczowe zwigzane z utrzymaniem budynkdw,
zakupem mediéw, remontéw, zakupem paliwa, zakupem materiatow biurowych
i eksploatacyjnych, zakupem ustug pocztowych, zakupem ustug telekomunikacyjnych,
konserwacja urzadzen oraz wydatki inwestycyjne.

WYKONANIE

DUW jako dysponent Il stopnia prowadzi ewidencje wykonania budzetu zadaniowego
w ujeciu kosztowym i wydatkowym. Ewidencje w okresie sprawozdawczym prowadzi sie
w 22 funkcjach.

Ewidencja wynagrodzen i pochodnych z tytulu umoéw o prace oraz wynagrodzen
i pochodnych z tytutu umoéw-zlecen w trakcie okresu sprawozdawczego prowadzona jest
w systemie ptacowo-kadrowym ENOVA ze szczeg6towoscig do poziomu dziatan. Kazdy
z pracownikbw DUW ma przyporzadkowane dziatanie budzetowe (czasami dziatania
w odpowiedniej proporcji). W systemie F-K wydatki dotyczace wynagrodzen i pochodnych
z tytutu umédw o prace ewidencjonowane sg na biezgco na podstawie danych otrzymanych z
OKS.

Wydatki biezace dotyczace delegacji, szkolen i konferencji finansowane z rozdziatu 75011
ksiegowane sg, w ramach mozliwosci na biezgco, lecz nie rzadziej niz na koniec okresu
sprawozdawczego (tj. potrocze i koniec roku), do whasciwej podziatki klasyfikacji zadaniowej
(dziatania), wskazanej na dokumentach przez pracownikéw merytorycznych, zgodnej z
przypisanym angazem lub trescig realizowanego zadania.

W celu dostosowania planu wydatkéw do poziomu rzeczywiscie ponoszonych kosztéw w
uktadzie zadaniowym, nie rzadziej niz raz w miesigcu dokonywane sg korekty planu.

Wydatki zwigzane z ZFSS w rozdziale 75011 ksieguje sie w trakcie okresu sprawozdawczego
do dziatania 22.1.1.1- Koordynacja dziatalno$ci oraz obstuga administracyjna i techniczna.
Wykonanie wydatkéw na ZFSS rozksiegowuje sie w uktadzie zadaniowym na koniec okresu
sprawozdawczego wg klucza etatowego. Przeksiegowan dokonuje sie z doktadnosScig do
petnych ztotych.

Pozostate wydatki biezgce w rozdziale 75011, m.in. zakup materiatbw biurowych, zakup
medidw, zakup paliwa, koszty ustug telekomunikacyjnych, prac remontowych, refundacje
okularéw, zakup $rodkéw bhp, PFRON, zakup wizytowek i pieczatek, zakup innych ustug
oraz inwestycje ewidencjonuje sie w ujeciu kosztowym i wydatkowym na biezgco w systemie
finansowo-ksiegowym Quorum w dziataniu 22.1.1.1. Zaksiegowanie tych wydatkoéw
w ukladzie zadaniowym nastepuje na podstawie opisu dokonanego na dokumentach przez
pracownikdw merytorycznych.

Pomocniczo do ewidencji wykonania budzetu w ukfadzie funkcji, zadan i podzadan
wykorzystuje sie arkusz kalkulacyjny EXCEL.



Dokumenty ksiegowe zwigzane z tymi kosztami ksiegowane sg nastepujaco:

po stronie WN na kontach zespotu 4 wraz z podaniem budzetu zadaniowego, ktory wybierany
jest ze stownika po jego rozwinieciu lub wpisaniu recznym (wg wzoru rrrr.ff.zz.pp.dd -
gdzie:

rrrr- oznacza rok,

ff- oznacza numer funkcji,

Zz- 0znacza numer zadania,

pp- 0znacza numer podzadania,

dd- oznacza numer dziatania);

- po stronie MA - odpowiedni rozrachunek (zesp6t 2), natomiast budzet zadaniowy przenosi
sie automatyczne ze strony WN.

Ewidencja prowadzona jest po kosztach rzeczywistych.

Natomiast wydatki ksiegowane sg w sposob nastepujacy:

- po stronie WN odpowiedni rozrachunek z zespotu 2,

- po stronie MA konto 130.

Zarébwno po stronie WN jak i MA budzet zadaniowy musi by¢ taki sam jak
w zaksiegowanych wczesniej dokumentach ksiegowych. Dlatego tez konieczne jest wiasciwe
ich ujecie w wyciggach bankowych tj. kazde zadanie budzetowe musi by¢ zapisane w osobnej
pozycji w potgczeniu z wymienionymi powyzej kontami.

Ogolne zasady ewidencji wydatkow w uktadzie zadaniowym zostaty uregulowane ponadto
w nastepujgcych Zarzadzeniach Dyrektora Generalnego Dolnoslaskiego  Urzedu
Wojewddzkiego we Wroctawiu w sprawie:
- wprowadzenia Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej
w Dolnos$lgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu;
- ustalenia Regulaminu udzielania zamoOwien publicznych i wydatkowania S$rodkow
publicznych w Dolno$lagskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu,

ustalenia Regulaminu rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych  krajowych
i zagranicznych dla pracownikéw Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,
- ustalenia Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw
Dolnoslagskiego Urzedu Wojewddzkiego we Wroctawiu,
- zasad naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej oraz zatrudniania
w Dolnos$lgskim Urzedzie Wojewddzkim we Wroctawiu.

EWIDENCJA DOCHODOW

Rodzaj operacji WN. MA
Przypis  naleznosci z terminem  platnosci 221 720 (lub/i) 750
przypadajgcym w danym roku budzetowym
Ksiegowanie VAT-u naleznego 240 220
Przypis  naleznosci z terminem  platnosci 226 840
przypadajgcym w latach nastepnych
Przeksiggowanie naleznosci przypisanych w latach 840 226
poprzednich, ktdrych termin ptatnosci przypada na 221 720 (lub/i) 750
rok biezacy
Whptata (realizacja dochodéw, w przypadku 130 lub 101 221
przypisanych naleznosci)
Whptata VAT-u naleznego 130 lub 101 240



Przekazanie VAT-u na konto depozytowe
Udzielenie ulgi (roztozenie na raty)

Zapis techniczny

Przypis wg rat

Odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne
naleznosci, koszty postepowania spornego i
komorniczego

Zapis techniczny

Whptiata bez przypisu w przypadku gdy posiadana
dokumentacja nie pozwala jeszcze na jego
dokonanie

Whptata i przypis dochodéw  zwigzanych
z refundacjg wydatkow dokonanych w latach
poprzednich

Przekazanie dochodéw na rachunek Ministra
Finanséw

Ksiegowanie odpisow aktualizujacych :

- odpis aktualizujgcy wartos¢ naleznosci

- odpis aktualizujgcy wartos¢ odsetek od naleznosci
Ksiegowanie zmniejszenia odpisow
aktualizujacych:

- zmniejszenie odpiséw aktualizujgcych wartosé
naleznosci

- zmniejszenie odpisow aktualizujgcych wartos¢
odsetek od naleznosci

220

720 (syntetycznie)

221

221 (raty przypadajgce

w roku obrotowym)

226 (raty przypadajace
na lata przyszte)
761 lub 752

221
130 lub 101

221

130

222

761
751

290

290

ZAANGAZOWANIE WYDATKOW BUDZETOWYCH

Zaangazowanie ksiegowane jest w szczego6lnosci:

130

221 (syntetycznie)

221

720 (lub/i) 750 (raty
przypadajgce w roku
obrotowym)

840 (raty przypadajgce
na lata przyszte)

221

221
245

720 lub/i 750

221

130

290
290

760

750

1 Wynagrodzenia osobowe i pochodne - ksiegowane w systemie finansowo-ksiegowym
Quorum w rejestrze ZAAN do wysokoSci planu na koncie 998. Dodatkowe
wynagrodzenie roczne, przed wykonaniem wydatku, angazowane jest do wysokosci
zobowigzania. Natomiast po wyptacie dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
zaangazowanie wykazywane jest do wysokosci wykonania.

2. Wydatki na wynagrodzenia bezosobowe z § 4170 -

ksiegowane w systemie

finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN na koncie 998 na podstawie umow

wprowadzonych do systemu AZF, wyjatek stanowig wydatki na:
a) wynagrodzenia Lekarzy konsultantéw -

w tym przypadku zaangazowanie

ksiegowane jest w systemie finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN na
koncie 998 na podstawie zbiorczego formularza zgtoszeniowego dla wszystkich
umow tego typu (ze wzgledu na duzg liczbe uméw z poszczeg6lnymi lekarzami)

wprowadzonego do systemu AZF;

b) wynagrodzenia Lekarzy orzecznikéw i czionkéw komisji WZON - w tym
przypadku zaangazowanie ksiegowane jest w systemie finansowo-ksiegowym
Quorum w rejestrze ZAAN na koncie 998 na podstawie zbhiorczego formularza



zgtoszeniowego dla wszystkich orzecznikéw i cztonkéw komisji ze wzgledu na
duzg ilo$¢ przeprowadzanych postepowan Komisji do spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci.

3. Woydatki biezace - w zaleznosci od sytuacji:

a) W przypadku zawartej umowy z kontrahentem, zaangazowanie jest ksiegowane
w systemie finansowo-ksiegowym Quorum na koncie 998 (tub réwniez na koncie
999, jesli dotyczy lat przysztych), na podstawie umowy wprowadzonej do systemu
AZF.

- jesli warto$¢ umowy opiewa na taka sama kwote, jak kwota podana w formularzu
zgtoszeniowym / wniosku o0 wszczecie postepowania o zamowienie publiczne, to
zaangazowanie do tej umowy ksieguje sie na podstawie formularza
zgtoszeniowego / wniosku o wszczecie postepowania 0 zaméwienie publiczne,

- jesli warto§¢ umowy jest mniejsza od kwoty do podanej w formularzu
zgtoszeniowym / wniosku o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne,
wolwczas zaangazowanie do tej umowy ksieguje sie na podstawie dodatkowo
sporzadzonego formularza dot. zaangazowania $rodkéw, zgodnie z opisem w
Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i kontroli finansowej.

b) w przypadku dokonywania wydatku na podstawie formularza zgtoszeniowego
wprowadzonego do systemu AZF, zaangazowanie ksiegowane jest tgcznie z
fakturg w systemie finansowo-ksiegowym Quorum na koncie 998. Formularz
zgtoszeniowy wprowadzony do systemu AZF blokuje srodki w planie finansowym
do czasu zaksiegowania faktury.

4. Wydatki inwestycyjne - zaangazowanie ksiegowane jest w systemie finansowo-
ksiegowym Quorum na koncie 998 (ajesli dotyczy rowniez lat przysztych, to rdwniez
na koncie 999) na podstawie zawartej przez DUW umowy z Kkontrahentem,
wprowadzonej do systemu AZF. W przypadku, gdy umowa finansowana jest z kilku
zrédet, wéwczas dodatkowo sporzadzany jest formularz zaangazowania srodkow.

5. PFRON - ksiegowane w systemie finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN
do wysokosci planu na koncie 998;

6. ZFSS - ksiegowane w systemie finansowo-ksiegowym Quorum w rejestrze ZAAN do
wysokosci planu na koncie 998;

7. Podatek od nieruchomosci - ksiegowany w systemie finansowo-ksiegowym Quorum
w rejestrze ZAAN na podstawie formularza zaangazowania $srodkéw na koncie 998;

8. Budzet S$rodkow europejskich - ksiegowany w systemie finansowo-ksiegowym
Quorum w rejestrze ZA_WUE na podstawie porozumieA/uméw o dofinansowanie
projektu lub umdéw z wykonawcami na koncie 983 (lub réwniez na koncie 984, jesli
dotyczy lat przysztych).

ODPISY AKTUALIZUJACE NALEZNOSCI

1. Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie uwzgledniajac stopier prawdopodobienstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego, w odniesieniu do:

1) naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji tub w stan upadtosci oraz w
stosunku do ktérych zostato otwarte postepowanie restrukturyzacyjne lub zostat ztozony
wniosek o zatwierdzenie uktadu - do wysokos$ci naleznosci nieobjetej gwarancja lub
innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi
w postepowaniu upadtoSciowym lub umieszczonej w spisie wierzytelnosci w
postepowaniu restrukturyzacyjnym;
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2) naleznosci od dtuznikdw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postepowania upadtosciowego - w petnej wysokosci naleznosci;

3) naleznosci kwestionowanych przez dtuznikdw oraz z ktérych zaptatg diuznik zalega,
a wedtug oceny sytuacji majgtkowej i finansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna - do wysokoSci niepokrytej gwarancjg lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4) naleznosci stanowiacych réwnowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku
do ktérych uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot,
do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow - w wysoko$ci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, wtym takze ogdlnego, za niesciggalne naleznosci
z zastrzezeniem ust. 7.

2. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sg dokonywane na dzien bilansowy.

3. Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych lub do kosztéw finansowych - zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy
odpis aktualizacji. Odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace funduszy utworzonych na
podstawie ustaw obciazaja te fundusze (m.in. ZFSS).

4. Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub nieSciggalne zmniejszajg dokonane uprzednio
odpisy aktualizujgce ich wartosc.

5. Naleznosci, o ktérych mowa w ust. 4, od ktorych nie dokonano odpiséw aktualizujacych
ich warto$¢ lub dokonano odpisow w niepetnej wysokosci, zalicza sie odpowiednio do
pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztow finansowych.

6. W przypadku ustania przyczyny, dla ktoérej dokonano odpisu aktualizujgcego warto$¢
aktywow, w tym rowniez odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci, rGwnowartos¢ catosci lub
odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego zwieksza warto$¢ danego
sktadnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do pozostatych przychoddéw
operacyjnych lub przychodéw finansowych.

7. Do pozostatych naleznosci przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiefstwa
niesciggalnosci, do ktorych nie mozna wiarygodnie oszacowa¢ kwoty odpisu, odpis
aktualizacyjny na dzien bilansowy ustala sie poprzez wyliczenie ilosci dni zalegtosci z
zaptata, tak aby wyznaczy¢ odpowiedni % odpisu, ktérym przelicza sie warto$¢ naleznosci,

1) 0 % odpisu w przypadku nieuregulowania naleznosci od 1 dnia do 180 dni,

2) 50 % odpisu w przypadku nieuregulowania naleznosci od 181 dnia do 365 dni,
3) 100 % odpisu w przypadku nieuregulowania naleznosci powyzej 365 dni.

1






