ZARZADZENIE Nr 469/19
WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO
z dnia 8 listopada 2019 1.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci dla
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu jako dysponenta III stopnia

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 1. poz. 869,1622,1649 1 2020) oraz na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655 i 1680),
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 438/16 Wojewody Wielkopolskiego z dnia 3 sierpnia 2016 r.
w sprawie  wprowadzenia polityki rachunkowosci dla  Wielkopolskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu jako dysponenta III stopnia, zmienionym zarzadzeniami nr
677/17 z dnia 27 grudnia 2017 r., nr 52/18 z dnia 23 lutego 2018 r. oraz nr 366/18 z dnia 23
sierpnia 2018 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia w rozdziale IV w ust. 1 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»2) program shuzacy do naliczania wynagrodzen ,,Quorum” firmy QNT Systemy
Informatyczne sp. z 0.0., uzytkowany od dnia 1 stycznia 2019 r.;”;

2) w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia:

a) w rozdziale I Wykaz kont w ust. 1 po kontach bilansowych Zespotu 2 dodaje si¢ konta
bilansowe Zespotu 3 w brzmieniu:

»Zespol 3 — Materialy i towary”
300 — Rozliczenie zakupu
310 — Materiaty”;

b) w rozdziale II Komentarz do zaktadowego planu kont w ust. 1 po kontach
bilansowych Zespotu 2 dodaje si¢ konta bilansowe Zespolu 3 w brzmieniu:

»Zespot 3 — ,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 "Materiaty i towary" stuzg do rozliczenia zakupu materiatéw (konto
300) oraz ewidencji zapaséw materiatow (konto 310).

Na koncie 310 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materialow znajdujacych sig
w magazynach wilasnych i1 obcych jednostki w cenach zakupu, a koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem (na przyklad koszt transportu materiatow) sa odnoszone
w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow na koncie 310 wycenia si¢
wedhug cen zakupu. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 zapewnia
ustalenie stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ 1 0sob, ktorym powierzono
piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapasOw materialdow objetych ewidencja
ilosciowo-warto$ciowa — takze wedtug ich poszczegoélnych rodzajow i1 grup.

1) Konto 300 — ,,Rozliczenie zakupu”

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow
przeciwpowodziowych, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow
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przeciwpowodziowych w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn konta 300 umuje si¢ faktury dostawcow krajowych
1 zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towaréw i ustug — wedtug cen
zakupu brutto.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ wartos¢ przyjetych dostaw tacznie
z naliczonym podatkiem od towardéw i ustug, niepodlegajacym zwrotowi lub
odliczeniu od podatku naleznego, dotyczacy skladnikéw majatku obrotowego,
zwiekszajacy ich warto$¢ — wedlug cen zakupu brutto.

Za pos$rednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) niedobory, szkody 1 nadwyzki w  transporcie = materiatow
przeciwpowodziowych;

2) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcéw w  zakresie
materialow przeciwpowodziowych.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materialty w drodze), a saldo Ma — stan
dostaw niefakturowanych;

2) Konto 310 — ,,Materialy”

Konto 310 shluzy do ewidencji zapasoOw materiatow przeciwpowodziowych
znajdujacych si¢ w magazynach wilasnych i obcych, a takze do ujecia wartosci
materialow zaliczonych w koszty w momencie zakupu, lecz niezuzytych do konca
roku obrotowego.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilo$ci i warto$ci stanu zapasu
materiatow przeciwpowodziowych oraz pozostatos¢ niezuzytych do konca roku
obrotowego materialdow odniesionych uprzednio w catosci w koszty bezposrednio
po zakupie.

Na stronie Ma — ksigguje si¢ zmniejszenia warto$ci stanu zapas6w materialow
przeciwpowodziowych oraz na poczatku roku obrotowego pozostatosé
niezuzytych do konca roku materiatow, przeksiggowuje si¢ na konta kosztowe.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow,
w cenach zakupu.”;

3) w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia w rozdziale | Zasady wyceny aktywow 1 pasywow:
a) uchyla si¢ ust. 35,
b) po ust. 35 dodaje si¢ ust. 35a w brzmieniu:

»35a. W jednostce ewidencjonuje si¢ materialy przeciwpowodziowe stuzace akcji
przeciwpowodziowe] stanowigce zapas zgromadzony w magazynie
przeciwpowodziowym. Ewidencj¢ tych materiatéw prowadzi si¢ w ujeciu
ilosciowo-wartosciowym. Przyjecie i1rozchod materiatow do magazynu
przeciwpowodziowego nastgpuje w cenach zakupu. Rozchdd materiatow
wycenia si¢ kolejno po cenach tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka
najwczesniej nabyta. Ewidencja wartosciowa prowadzona jest w komorce
wlasciwe] w sprawach finansowo-ksiggowych.



Pozostale materiaty, nie bedace zapasem materiatdéw przeciwpowodziowych
W magazynie przeciwpowodziowym, nie sg przyjmowane do magazynu, ale
wydawane s3 bezposrednio do uzywania. Ich warto$¢ odpisywana jest
w koszty w momencie zakupu, w szczegolnosci:

1) materiaty biurowe;

2) paliwo do samochodéw;

3) czgsci do napraw biezacych;

4) czesci zamienne do komputerow 1 czesci eksploatacyjne urzadzen;

5) druki oraz inne materialy.”;

4) w zalgczniku nr 5 do zarzadzenia po rozdziale IX ZABEZPIECZENIE MIENIA, ktory
otrzymuje numer X, dodaje si¢ rozdziat XI w brzmieniu:

»XI EWIDENCJA I DOWODY MAGAZYNOWE

1.

1)

2)

3)

4)

5)

W Wielkopolskim Urzedzie Wojewddzkim w Poznaniu ewidencjonuje si¢
materiaty przeciwpowodziowe stuzace akcji przeciwpowodziowej, stanowigce
zapas zgromadzony w magazynach przeciwpowodziowych.

Ewidencj¢ analityczng materialéw przeciwpowodziowych w ujeciu ilosciowo-
warto§ciowym, w szczegdtowosci do miejsc ich sktadowania, o0s6b ktérym
powierzono piecz¢ nad nimi i1 poszczegdlnych rodzajow 1 grup, prowadzi
wyznaczony pracownik Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu. Ewidencja ta prowadzona
jest w systemie finansowo-ksiegowym ,,TBD-FK Finanse i Ksiggowos$¢” w module
»Magazyn”.

Za prowadzenie ksiegi inwentarzowej magazynu przeciwpowodziowego
odpowiada dyrektor Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.

Sposob gospodarowania materialami przeciwpowodziowymi okresla dyrektor
Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w  Poznaniu  w  Instrukcji  gospodarowania  mieniem
w wojewodzkim magazynie przeciwpowodziowym.

W jednostce funkcjonujg nastgpujace dowody magazynowe:
Pz — przyjecie zewnetrzne materiatow — dokumentujacy przyjecie materiatlow

z zewnatrz (w przypadku zakupu materiatéw, darowizny, materialdow otrzymanych
do bezptatnego uzywania);

Wz — wydanie zewngtrzne materiatéw — dokumentujacy wydanie materialdow na
zZewnatrz;

Rw — wydanie wewnetrzne materiatow — dokumentujagcy wewngtrzny rozchod
materialow;

Pw — zwrot materiatow — dokumentujacy zwrot materialtbw do magazynu
(ponowne przyjecie ,,na stan”);

Mm- — przesuni¢cie mi¢dzymagazynowe — rozchod — dokumentujacy rozchod
materiatlow przy przesunigciu pomiedzy magazynami (w przypadku przekazania
materiatdéw do innego magazynu);



6)

7)

8)

Mm+ — przesuni¢cie mi¢edzymagazynowe — przychdd — dokumentujacy przychod
materiatlow przy przesuni¢ciu pomi¢dzy magazynami (w przypadku przyjecia
z innego magazynu);

PWI — przych6d wewnetrzny inwentaryzacyjny — wystawiany w przypadku
stwierdzania nadwyzki materialdw w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji;

RWI - rozchdéd wewngetrzny inwentaryzacyjny — wystawiany w przypadku
stwierdzania niedoboru materialdow w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji,

Dowod Pz — przyjecie zewnetrzne materialdw — wystawiany jest przez magazyniera
po sprawdzeniu dostawy w zakresie ilosciowym i jakosciowym. Przyjecie nastepuje
w cenie zakupu.

Dowod Pz sporzadza magazynier w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach,
w tym:

1) jeden egzemplarz dla Oddzialu Obstugi Finansowo-Ksiggowej wraz
z kserokopig faktury dokumentujaca dostawe materiatow lub innego
dokumentu potwierdzajacego przychod materiatow;

2) jeden egzemplarz zataczany jest do oryginatu faktury dokumentujacej dostawe
przyjetych na stan magazynu materialtbw lub innego dokumentu
potwierdzajacego przychod materiatow;

3) jeden egzemplarz dla magazyniera i pozostaje w dokumentach magazynowych.
Dowodami rozchodu materiatéw magazynowych sa:

1) dowdd Wz;

2) dowdd Rw.

Dowody Wz 1 Rw sg wystawiane w przypadku dysponowania majatkiem
znajdujacym si¢ w magazynie przeciwpowodziowym, gdy wystepuje konieczno$¢
uzycia majatku, ktory odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca w jednostce Instrukcja
gospodarowania mieniem w wojewddzkim magazynie przeciwpowodziowym.

Dowody Wz 1 Rw sporzadza magazynier w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla:

1) Oddziatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej wraz z kserokopiag ,,Dowodu
Wydania” okre$lonego w zataczniku do Instrukcji gospodarowania mieniem
w wojewodzkim magazynie przeciwpowodziowym lub innego dokumentu
dajacego podstawe rozchodu materialow;

2) magazyniera wraz z oryginatem ,,Dowodu Wydania” okreslonego w zataczniku
do Instrukcji gospodarowania mieniem w wojewodzkim magazynie
przeciwpowodziowym lub innego dokumentu dajgcego podstawe rozchodu
materialdw i1 pozostaje w dokumentach magazynowych,

3) otrzymujacego materiaty.
Pw — zwrot do magazynu.

Podstawa wystawienia dowodu Pw jest konieczno$¢ zwrotu do magazynu
niezuzytych wczesniej podjetych materiatow.

Zwrocone do magazynu materialy musza by¢ zdatne do uzytkowania.



10.

11.

12.

Dowody Pw sporzadza magazynier w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla:

1) Oddziatu Obstugi Finansowo — Ksiegowej;
2) magazyniera, i pozostaje w dokumentach magazynowych;
3) zdajacego materiaty.

Podstawa do wystawienia dowodu Mm+ przesunigcie migdzymagazynowe —
przychdéd 1 Mm- przesunigcie migdzymagazynowe — rozchdd jest przekazanie do
innego magazynu jednostki materiatow bedacych w magazynie.

Przekazanie materialdéw do innego magazynu jednostki odbywa si¢ na podstawie
wniosku zatwierdzonego przez dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu.

Dokument Mm- jest wystawiany w magazynie, z ktorego zostang przekazane
materiaty.

Dokument Mm+ jest wystawiany w magazynie, do ktorego zostaja przekazywane
materiaty.

Dowody Mm+ sporzadza magazynier w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla:

1) Oddziatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej;

2) magazyniera przekazujacego  material, pozostaje w  dokumentach
magazynowych;

3) magazyniera  przyjmujgcego  material, pozostaje @ w  dokumentach
magazynowych.

Dowody Mm- sporzadza magazynier w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla:

1) Oddziatu Obstugi Finansowo-Ksiggowej;

2) magazyniera przekazujagcego  material, pozostaje w  dokumentach

magazynowych;

3) magazyniera przyjmujagcego material, pozostaje w  dokumentach
magazynowych.

Dowod PWI — przychéd wewngtrzny inwentaryzacyjny jest wystawiany

w przypadku stwierdzenia nadwyzki podczas inwentaryzacji magazynu.

Dokument PWI — przychdd wewnetrzny inwentaryzacyjny jest sporzadzany
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla:

1) Oddziatu Obstugi Finansowo-Ksi¢gowe;;
2) magazyniera, i pozostaje w dokumentach magazynowych.

Dowod RWI — rozchod wewngtrzny inwentaryzacyjny jest wystawiany
w przypadku stwierdzenia niedoboru podczas inwentaryzacji magazynu.

Dokument RWI — rozchod wewngtrzny inwentaryzacyjny jest sporzadzany
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla:

1) Oddziatu Obstugi Finansowo-Ksiggowe;;



2) magazyniera i pozostaje w dokumentach magazynowych.
13. Kontroli merytorycznej podlegaja wszystkie dowody magazynowe.

14. W kartotekach materiatowych na koniec kazdego miesigca winien by¢
wyprowadzony aktualny stan ilo$ciowo-warto$ciowy posiadanych w magazynie
materialow.

15. Stan warto$ciowy winien by¢ uzgodniony z Oddzialem Obstugi Finansowo-
Ksiggowej na dzien 30 czerwca oraz 31 grudnia kazdego roku obrotowego.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi generalnemu Wielkopolskiego
Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, dyrektorowi Gabinetu Wojewody, dyrektorom
wydziatow 1 dyrektorom Dbiur, kierownikom innych komoérek organizacyjnych
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu oraz Gléwnemu Ksiggowemu
Wielkopolskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca od dnia 1 stycznia
2019r.

Wojewoda Wielkopolski
/-/ Zbigniew Hoffmann



