Zarzadzenie Nr 78/2018
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 29 pazdziernika 2018 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa
jako jednostki budzetowej dla projektu pn. ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF — projekt
parasolowy”

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2018 r., poz. 994 z pdézn.zm.) i art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pézn. zm.) zarzgdza si¢, co nast¢puje:

§1

Ustala si¢ Instrukcj¢ prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF — projekt parasolowy”
w ramach Osi Priorytetowej nr III Czysta energia; Dziatanie 3.4 Rozwdj OZE — Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-
2020 (RPO WP) w formule Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) w ramach trybu
pozakonkursowego, jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Ksiggowo-Rachunkowego i Skarbnikowi
Miasta Rzeszowa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych od dnia 1 stycznia 2018 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 78/2018 Prezydenta
Miasta Rzeszowa z dnia 29.10.2018 r.

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF — projekt parasolowy”
w ramach Osi Priorytetowej nr III Czysta energia; Dzialanie 3.4 Rozwdj OZE - Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne wspolfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-
2020 (RPO WP) w formule Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) w ramach trybu
pozakonkursowego.

§1
PODSTAWY PRAWNE

Ustalona Instrukcja uwzglednia obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
z pozn.zm.),

ustawe z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911),

rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.),

rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2018 r., poz. 109 z p6zn. zm),

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 15 pazdziernika 2014 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1773),

Umowe Lidera o dofinansowanie nr RPPK.03.04.00-18-0001/17-00 z dnia 30.06.2017
r. wspétfinansowana z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi
Priorytetowej nr IIl Czysta energia; Dzialanie 3.4 Rozwéj OZE — Zintegrowane
Inwestycje Terytorialne Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020,

Umowe Partnerska na rzecz realizacji projektu pn.: ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie
ROF — projekt parasolowy” nr SROF/10/2017 z dn. 26.04.2017 r.,

Umowg uczestnictwa w Projekcie — umowa zawierana pomigdzy Partnerem Projektu
a Mieszkancem Gminy,
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§2
DEFINICJE I POJECIA
Projekt - projekt pn.: ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF — projekt parasolowy”;

1Z - Instytucja Zarzadzajaca — Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego- Instytucja zarzadzajgca
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020;

Lider Projektu - Stowarzyszenie Rzeszowskiego Obszaru Funkcjonalnego ROF; oglasza
przetarg nieograniczony, w imieniu 13 Gmin ROF (bgdacych Partnerami Projektu), na dostawe
i montaz instalacji fotowoltaicznych dla Mieszkancow ROF w ramach Projektu;

Partner Projektu - Gmina Miasto Rzeszow — zawiera z Mieszkaficem umowg na jego udzial
w realizacji Projektu, w szczegdlnosci na dostawe urzadzen i montaz instalacji fotowoltaicznej
na nieruchomosci Mieszkanca i pozostalego zakresu rzeczowego Projektu zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z Umowy Partnerskiej;

Mieszkaniec -  Beneficjent  koficowy  Projektu, osoba  fizyczna  bedgca
wlascicielem/wspotwlascicielem/uzytkownikiem wieczystym nieruchomosci polozone;j
na terenie Miasta Rzeszowa, na ktdérej zamontowana bedzie instalacja fotowoltaiczna;

Umowa o dofinansowanie - Umowa Lidera o dofinansowanie nr RPPK.03.04.00-18-0001/17-

00 z dnia 30.06.2017 r.;

Umowa Partnerska - umowa na rzecz realizacji projektu pn. ,,Wsparcie rozwoju OZE na
terenie ROF — projekt parasolowy” nr SROF/10/2017 z dn. 26.04.2017 r., zawarta
pomiedzy Liderem a Partnerem Projektu;

Umowe uczestnictwa w Projekcie — umowa zawierana pomig¢dzy Partnerem a Mieszkancem,
ustalajaca wzajemne zobowigzania organizacyjne i finansowe, zwigzane z dostawa,
montazem, uruchomieniem i konfiguracja instalacji fotowoltaicznej;

Instrukcja - Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF — projekt
parasolowy” wspoltfinansowany z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata
2014-2020 (RPO WP) w formule Zintegrowane Inwestycje Terytorialne (ZIT) w ramach
trybu pozakonkursowego, bedacego przedmiotem Wniosku o dofinansowanie
i stanowigcy wspdlne przedsiewzigcie stron niniejszej Umowy partnerskiej;

FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzedu — wydzial merytoryczny dysponujacy dang
czgscig budzetu Urzedu, realizujgcy czes¢ wydatkow biezacych Projektu w zakresie
promocji, zawierajacy umowy z Mieszkaricami oraz prowadzacy kontrole zgodnosci
realizacji Projektu z Umowa Partnerska, Umowa uczestnictwa w Projekcie oraz Umowa
o dofinansowanie;

WI - Wydzial Inwestycji Urzedu — wydzial merytoryczny dokonujacy kontroli realizowanego
Projektu i dysponujacy dana czgécig budzetu Projektu w ramach wydatkow
inwestycyjnych oraz realizujacy dochody budzetowe z tytutu wptat Mieszkancow;
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ORA - Wydziat Organizacyjno — Administracyjny Urzedu — wydzial prowadzacy ewidencje
ilosciowo-wartosciowa lub ilosciowa majatku wytworzonego w ramach realizowanego
Projektu;

KR - Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy Urzedu - Oddzial Rozliczen Finansowych
i Ksiggowosci Projektéw Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego
prowadzacy obsluge finansowo-ksiggowa realizowanego Projektu, a w szczegdlnosci
dokonujgcy, w ramach kontroli wstepnej, kontroli zgodnosci wydatkéw Projektu
z planem finansowym uwzgledniajacym Wieloletnig Prognozg Finansowa, Umowe
o dofinansowanie Projektu, Umowe Partnerska, Umowe uczestnictwa w Projekcie oraz
prowadzgcy  wyodrg¢bniong  bilansowa  ipozabilansowa ewidencje ksiggowa,
sporzadzajacy czastkowe sprawozdania budzetowe z operacji finansowych oraz
weryfikujacy inne dokumenty finansowe zwiazane z realizacjg Projektu.

§3
OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkow nastgpowac bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami 1 harmonogramem realizacji Projektu, na podstawie prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dowodow ksiegowych.

2. Platnosci Projektu dokonywane beda zgodnie z umowg o prowadzenie obstugi bankowej
w formie bezgotowkowej za pomocag systemu bankowosci elektronicznej Urzedu Miasta
Rzeszowa, a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe bedzie dokonanie platnosci za pomoca
papierowego formularza polecenia przelewu zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1 ,.Regulaminu
rachunkéw bankowych dla klienta rynku korporacyjnego” na podstawie dowodow
ksiggowych zaakceptowanych: merytorycznie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
poddanych kontroli wstepnej, zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/ zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Akceptacja (kontrola) merytoryczna dowodow ksiegowych polega na:

1) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksiegowego poprzez
potwierdzenie prawdziwosci i rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci (zgodnosci z przepisami prawa) operacji gospodarczej lub
finansowej wyrazonej w dowodzie, a takze potwierdzenie posiadania zabezpieczenia
srodkow w planie finansowym, w danym roku budzetowym lub Wieloletniej Prognozie
Finansowej w zakresie zacigganych zobowigzan.

2) zamieszczaniu dodatkowych adnotacji wynikajacych ze szczegélnych uregulowan
Umowy o dofinansowanie i innych obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

4. Dowody ksiggowe podlegaja w szczegdlnosci kontroli merytorycznej w zakresie:

1) potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej i wihasciwego jej opisania poprzez
powigzanie z zadaniami okreslonymi: w umowie o dofinansowanie Projektu, budzecie
Miasta lub Wieloletniej Prognozie Finansowej, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;



Fundusze : 2 Unia Europejska
E Europejskie Rzeczpospolita //L Europejski Fundusz

10.

Program Regionalny - Polska PODKARPACKIE Rozwoju Regionalnego

2) potwierdzenia zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksiggowym ze stanem
faktycznym oraz zawartg umowa na realizacje operacji gospodarczych;

3) potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiggowego oraz zalacznikéw do tego dowodu,
aw szczegblnosci: protokoldow odbioru czgsciowego lub koncowego, lub innych
dokumentéw rozliczeniowych, w tym wynikajacych z umowy o dofinansowanie
Projektu oraz umowy Partnerskiej;

4) potwierdzenia terminowosci wykonania operacji gospodarczych;

5) okreslenie klasyfikacji budzetowej oraz podzialu na wydatki kwalifikowalne 1
niekwalifikowalne Projektu;

6) potwierdzenia realizacji operacji gospodarczej w trybie ustawy Prawo zamoéwien
Publicznych oraz Regulaminu udzielenia zamowien publicznych w Urzedzie, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro lub poza
ustaws;

7) okredlenia terminu platnosci zgodnie z zapisami umowy o realizacj¢ operacji
gospodarczej.

Akceptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor WI, FP i ORA lub pracownik
przez niego upowazniony, ktory odpowiada za dokonanie operacji gospodarczej, a w
przypadku dokumentéw dotyczacych wydatkow dysponuje dang czg¢scia budzetu
w ramach planu finansowego Urzedu lub Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodow ksiggowych w Urzedzie nalezy
stosowaé wzor okreslony w zatagczniku Nr 1 do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie
opisu dowodu ksiegowego w zakresie akceptacji merytorycznej odrecznie
z zachowaniem wszystkich elementow okreslonych w zataczniku Nr 1.

Stwierdzone w dowodzie ksiegowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub dotgczonym zataczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowiagzane do sprawdzania i akceptacji merytorycznej dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu dowodu
ksiegowego pod wzgledem prawidlowego technicznego jego wystawienia, tj. weryfikacji:
czy zawiera on wszystkie elementy dowodu ksiggowego, czy zostal sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, czy nie zawiera blgdow arytmetycznych, a takze czy zostal
poprawnie zadysponowany w ramach wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych
Projektu i klasyfikacji budzetowej.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy KR zgodnie z powierzonym do
wykonania zakresem czynnosci, za$ potwierdzeniem dokonania tej kontroli jest
umieszczenie daty i podpisu pracownika sprawdzajgcego. Dla usprawnienia kontroli
formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych nalezy stosowa¢ wzor okreslony
w zatgczniku Nr 2 do Instrukcji.

Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodow ksiggowych:

1) zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzglgdem formalno-
rachunkowym dowody ksiegowe, ktdre sg podstawa regulowania zobowiazan podlegajg
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zadekretowaniu poprzez wskazanie klasyfikacji budzetowej i sposobu finansowania,
ktorej dokonuje pracownik KR,

2) zadekretowany dowdd ksiggowy poddawany jest kontroli uprzedniej w zakresie
zabezpieczenia $rodkow w planie finansowym Urzedu lub WPF na sfinansowanie
zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczych lub finansowych oraz podlega
ujgciu w ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych Projektu, a czynnosci tych
dokonuja pracownicy KR,

3) zadekretowany dowod ksiegowy jest akceptowany (kontrola wstgpna) przez gléwnego
ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego oraz zatwierdzany przez
Prezydenta Miasta Rzeszowa lub pracownika przez niego upowaznionego. Dla
usprawnienia kontroli wstgpnej nalezy stosowaé wzoér okreslony w zataczniku Nr 3 do
Instrukc;ji.

11. W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno-rachunkowej lub kontroli wstepne;j,

12.

13.

14.

nieprawidlowosci w przedtozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do whasciwego
merytorycznie pracownika zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 3-5 i § 6 niniejszej
instrukcji celem dokonania poprawy.

W razie ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czynéw noszacych znamiona naduzyé lub
przestgpstw, pracownik prowadzacy kontrolg ma obowiazek zabezpieczy¢ dowody
1 niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje dziatania
zgodnie z przepisami prawa.

Obieg dowodow ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 ujecia w ksiegach rachunkowych.

W celu zapewnienia najkrétszej i najprostszej drogi obiegu dowodéw ksiegowych nalezy
stosowac nastgpujace zasady:

1) przekazywa¢ na biezagco dowody tylko do tych wydzialéw/biur Urzedu, ktére
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich otrzymania,

2) przestrzegaC systematycznego przekazywania wszystkich dowodéw w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu si¢ prac, powodujgcemu mozliwosé
zwigkszenia pomytek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodéw przez poszczegélne
wydziaty/biura Urzedu,

4) wydzialy/biura Urzedu kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly obieg dowodow
ksiegowych,
5) niedotrzymywanie termindéw sporzadzania i przekazania dowodéw ksiegowych,

okreslonych w Zataczniku Nr 4 do Instrukcji moze spowodowaé zastosowanie sankcji
wobec pracownika winnego uchybienia, przewidzianych Kodeksem Pracy.

15. Dowody ksiggowe zewngtrzne wpltywajace do WI lub FP podlegajg ewidencji. Ewidencja

dowodow ksiggowych powinna zawiera¢ co najmniej takie elementy jak: date wplywu
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dowodu, nazwe wystawcy dowodu, numer dowodu, datg¢ przekazania do kontroli
merytorycznej wlasciwemu pracownikowi.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe nalezy przekaza¢ do KR
niezwlocznie, w terminie do 5 dni od ich otrzymania, nie pdézniej niz na 3 dni robocze
przed terminem platnosci lub obowigzkiem ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dowody ksiggowe przekazane po wymaganym terminie, a Ww szczegdlnosci
po wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora WI lub
FP odpowiadajacego za przekazanie dowodu, zpodaniem przyczyny powstania
opdznienia.

§ 4
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji ksiggowe;.

Dekretacja ksiggowa to ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow
ksiggowych do ujecia w ksiggach rachunkowych, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Sprawdzenie kompletnosci dowodow ksiggowych polega na powtérnym sprawdzeniu, czy
sa one zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym 1 na
dowdd dokonania tych czynnosci kontrolnych podpisane przez wiasciwych pracownikow
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 4 i § 6 niniejszej instrukcji, a dla dowodéw
ksiegowych, ktore tego wymagaja (sa podstawa dokonywania wydatkéw), poddane
kontroli wstepnej i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby oraz posiadajg
potwierdzenia dokonania zaplaty w formie bezgotowkowej - przelewu, karty platnicze).
Sprawdzenia kompletnosci dokumentéw ksiggowych dokonuja pracownicy KR.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdéw, pod ktorymi zostang one
zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiggowych,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i szczegotowych maja by¢ zaksiggowane,

3) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej (w tym réwniez zadan
inwestycyjnych i remontowych, a takze wazniejszych grup rodzaju wydatkow lub
dochodéw w szczegolnosci wynikajgcych z umowy o dofinansowanie Projektu) dany
dowod nalezy zaliczyd,

4) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,

5) nadaniu daty dekretacji i podpisaniu przez pracownika KR upowaznionego do
dekretacji,

6) rejestracji dowodu w urzadzeniach ksiegowych (na kontach syntetycznych
i szczegdtowych) i potwierdzeniu podpisem pracownika KR.

W  ksiegach rachunkowych ujmowane s3 wszystkie dowody ksiggowe
odzwierciedlajgce operacje gospodarcze lub finansowe wystgpujace w danym
okresie sprawozdawczym (miesigc, rok) i dotyczace tego okresu, zgodnie z zasadami
ustawy o rachunkowosci i uregulowaniami wewngtrznymi Urzedu.
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6. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowa¢ wzdr okreslony w zalgczniku Nr 5 do Instrukcji.
Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiegowego odrecznie z zachowaniem
wszystkich elementéw okreslonych w zatgczniku Nr 5.

§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCJA PROJEKTU

1. Dodatkowo dla wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu prowadzona
jest dodatkowa ewidencja pozabilansowa.

2. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa wykonania wydatkéw Projektu obejmuje
komputerowy zbiér danych, z wykorzystaniem narzedzi arkusza kalkulacyjnego Excel
w formie zestawienia tabelarycznego. Ewidencja ta zawiera w szczegolnosci: date
ksiggowania w systemie FK JB, pozycj¢ ksiegowa, tytul/opis, nazwe kontrahenta, numer
umowy w oparciu o ktéra dokonano operacji gospodarczej lub finansowej, datg zaplaty,
warto$¢ wydatkéw w podziale na kwote netto, VAT i kwote brutto, podatek VAT
podlegajacy odliczeniu, sum¢ wydatkow kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych oraz
wydatkéw poza Projektem, podzial wydatkow wedtug klasyfikacji budzetowej w rozbiciu
na zrédia finansowania, a takze kategorie zadan realizowanych w ramach Projektu zgodnie
z umowa o dofinansowanie oraz umowg Partnerskg w podziale na poszczegolne obiekty
inwentarzowe.

3. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa jest uzupelnieniem ewidencji bilansowe;.
Prowadzona jest ona w sposob systematyczny i chronologiczny z zachowaniem S$ciezki
kontroli. Zapisy prowadzone w ewidencji bilansowej oraz pozabilansowej sa wzajemnie
spdjne i sprawdzalne.

4. Podstawg zapisow w ewidencji pozabilansowej Projektu jest opis merytoryczny na
dowodzie ksiggowym lub zalaczniku do dowodu ksiggowego, w ktérym dokonano
klasyfikacji wydatkéw zgodnie z umowg o dofinansowanie.

5. Ewidencja pozabilansowa stuzy sporzadzaniu wnioskéw o platnos¢ i rozliczeniu Projektu
oraz rozliczeniu poniesionych nakladéw inwestycyjnych na poszczegdlne obiekty
inwentarzowe.

6. Ewidencja pozabilansowa dla sporzadzenia wniosku o platno$é stanowi zalgcznik Nr 6 do
niniejszej Instrukcji.

7. Ewidencja pozabilansowa dla rozliczenia poniesionych nakladéw inwestycyjnych na
poszczegolne obiekty inwentarzowe stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej Instrukcji.

§ 6
RODZAJE I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

[

Podstawe do ewidencji wydatkow stanowia dowody zewngtrzne i wewngtrzne.
1) Dowodami bankowymi sg polecenie przelewu i wyciag z rachunku bankowego.

Polecenia przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do zaplaty
dowodoéw ksiggowych (faktura, rachunek lub polecenie przekazania $rodkéw). Polecenie
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przelewu stuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku. Polecenie przelewu sporzgdzane jest
z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z umowg prowadzenia obstugi
bankowej 1 podlega podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie ze zlozong kartg
wzoru podpisow. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe bedzie dokonanie platnosei za pomocy
papierowego formularza zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1 ,,Regulaminu rachunkéw bankowych dla
klienta rynku korporacyjnego™.
Wycigg bankowy stluzy do dokumentowania przez bank otrzymanych srodkow
i zrealizowanych platnosci z rachunku bankowego Projektu.

2) Dowodami dokonania operacji gospodarczej lub finansowej, a takze dokumentowania

rozrachunkow z dostawcami sg:

a)faktury, faktury VAT RR, faktury korygujace, duplikaty faktur,

b)rachunki,

c)noty korygujace,

d)noty ksiggowe obcigzeniowe/uznaniowe.

Dowody ksiggowe wymienione w pkt. 2 lit. a) i b) lub d) dostarcza do WI, FP w oryginale

dostawca towarow i ustug.

2. Dyrektor FP, WI jest odpowiedzialny za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie
najkorzystniejszego Zrodla zakupu, udzielenie zamowienia na zakup towardéw i ustug
stosownie do zakresu realizowanych zadan oraz wielkosci srodkéw zapisanych w Planie
Finansowym Urzedu i Wieloletniej Prognozie Finansowej. Sposéb i tryb udzielania
zamowien na dostawy towarow i ustlug nastepuje, z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz przepisach wewngtrznych Urzedu.

3. Zasady wystawiania faktur, faktur VAT RR, faktur korygujacych, duplikatéw, inot
korygujacych reguluje ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug
(Dz.U. z 2017 r., poz. 1221 z péZn. zm.) oraz akty wykonawcze.

4. Zasady wystawiania rachunkéw reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz. U. z 2018 r., poz. 800 z p6zn. zm.) oraz akty wykonawcze.

5. Do faktury lub rachunku dokumentujacego dostawe towaréw lub uslug powinien byé
dotaczony protokot odbioru wykonania zakresu rzeczowego umowy lub opis na dowodzie
ksiggowym wskazujacy na sposob wykorzystania dokonanych dostaw.

6. Noty korygujace wystawiane sg dla skorygowania tresci zawartych w fakturze
w zakresie okreslonym w ustawie o podatku od towaréw i ustug. Noty korygujace
dotyczace faktur z zakresu zrealizowanych dostaw towarow i uslug dla Urzedu
wystawiane sg przez pracownikow KR w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze
przekazywane sa do wystawcy faktury, ktory po potwierdzeniu jednego egzemplarza
zwraca go do Urzedu, trzeci egzemplarz znajduje sie w rejestrze not korygujacych.

7. Nota ksiggowa jest dowodem ksiegowym dotyczacym operacji gospodarczych lub
finansowych nie dokumentowanych fakturg VAT lub rachunkiem.

8.  Nota ksiegowa jest sporzadzana

a) na biezaco, nie poézniej niz do 5 dnia miesigca nastepnego, na podstawie dyspozycji WI
lub FP w trzech egzemplarzach przez pracownika KR. Jeden egzemplarz otrzymuje
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adresat (kontrahent lub pracownik), drugi-KR, trzeci egzemplarz znajduje sie w
rejestrze not ksiggowych. Note ksiggowa podpisuje sporzadzajacy ja pracownik KR,
akceptuje glowny ksiegowy, a zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownicy
przez nich upowaznieni,

b) przez kontrahenta zewnetrznego i dostarczana w oryginale do FP lub WL

Zamowienia (zlecenia) pisemne kierowane do dostawcéw towardw i ustug, sporzadzane sa
w dwdch egzemplarzach wg kolejnej numeracji prowadzonej przez FP lub WI. Pierwszy
egzemplarz kierowany jest do dostawcy (wykonawcy), drugi pozostaje w wydziale.
Zamowienie podpisuje Dyrektor FP lub WI, ktéry zleca realizacje zamdéwienia zakupu
towaré6w lub ushug i dysponuje czescia planu finansowego Urzedu lub Wieloletniej
Prognozy Finansowej, gléwny ksiggowy — wramach kontroli wstepnej i zatwierdza
Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownicy przez nich upowaznieni.

Zasady sporzadzania uméw na zakupy towardw i ustug okre$lone zostaly
w przepisach wewngtrznych Urzgdu dotyczacych udzielania zaméwien publicznych.

Umowy zakupu sporzadzane przez FP lub WI stosownie do wykonywanych zadan
podlegajg  akceptacji merytorycznej dyrektora tego wydziatu. Nastepnie podlegaja
zatwierdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego i kontroli wstepnej
glownego ksiggowego w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw w planie
finansowym Urzedu lub Wieloletniej Prognozie Finansowej oraz wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika. Umowy podpisuje Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownik przez niego
upowazniony. Umowa sporzadzana jest w trzech lub czterech egzemplarzach i po jej
zawarciu jest przekazywana do wykonawcy/dostawcy oraz FP lub W1.

Kopi¢ zawartej umowy FP lub WI, nie pézniej niz w terminie 3 dni po zawarciu umowy,
przekazuje do KR. Kopia sporzadzana jest z egzemplarza umowy, ktéry akceptowany jest
pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym, podlega akceptacji w ramach kontroli
wstepne;j.

Umowa uczestnictwa w Projekcie jest sporzadzana przez FP w dwoch egzemplarzach.
Podpisuje ja Mieszkaniec, Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownik przez niego
upowazniony i Skarbnik. FP przekaze podpisany oryginat umowy do WI. WI za$ kopie tej
umowy przekaze do KR wraz z faktura sprzedazy o ktérej mowa w ust. 14.

Faktura sprzedazy wystawiana jest przez WI dla Mieszkanca i dotyczy wniesienia przez
niego wkladu wlasnego w realizacje Projektu. Wklad wlasny Mieszkaniec zobowiazany
jest uisci¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania faktury na konto Partnera Projektu.
Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach: pierwszy otrzymuje Mieszkaniec, drugi
— KR, trzeci pozostaje w dokumentacji W1.

W przypadku bledu w dowodzie sprzedazy lub jego zaginieciu —WI wystawia korekte
faktury lub duplikat, na biezaco, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 ust. 3 niniejszej
Instrukcji. Faktura, korekta faktury lub duplikat jest podpisany przez wystawiajacego
pracownika WL
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Lider Projektu zawiera umowy z dostawcami sprzetu i wykonawcami robot budowlanych
realizujagcych inwestycje, wylonionych w przetargu. Zakupy towaré6w 1 ushug
udokumentowane sa fakturg VAT wystawiong na Partnera Projektu.

Podstawg rozliczenia zakresu rzeczowego Projektu i nakltadéw poniesionych na sktadniki
majatku taki jak: srodki trwate w budowie, zakupy inwestycyjne, $rodki trwale, wartosci
niematerialne i prawne lub pozostale $rodki trwale i pozostale wartosci niematerialne
i prawne, a takze na majatek rzeczowy (EDS), ktérego warto$¢ poczatkowa jest nizsza niz
10% kwoty okres$lonej w ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, stanowigce;j
podstawe do zaliczenia sktadnikow majatkowych do srodkéw trwatych, jest dowéd ,,OT™.

Dowdd ,,OT” jest sporzgdzany po przekazaniu (oddaniu) skladnika majgtku do
uzytkowania, nie p6zniej niz do 10 dnia miesigca nastgpnego. W1, FP odpowiedzialne za
zakup towar6w i ustug stanowiace naktady na budowe sktadnikow majgtkowych prowadza
ewidencje szczegdltowag wartosciowo — rodzajowa w podziale na poszczegblne obiekty
inwentarzowe.

Koszty posrednie wspolne dla zadania inwestycyjnego, a dotyczace kilku obiektow
inwentarzowych, rozliczane sa na poszczegdlne obiekty inwentarzowe w proporcji do
sumy kosztow bezposrednich calego zadania.

Ewidencja wartosciowo-rodzajowa prowadzona przez WI, FP podlega uzgodnieniu
z ewidencjg warto$ciowa prowadzong w KR i stanowi podstawe sporzadzenia dowodu
sk ETe

Dowod ,,OT” dla rozliczenia nakladéow na $rodki trwale w  budowie
i rozliczenia zakupéw pozostatych skiadnikéw majatku Urzgdu — EDS, winien zawierac:
nazwe i charakterystyke wytworzonego srodka trwalego (informacje dotyczace np.
przeznaczenia, parametréw technicznych, numery fabryczne, rok produkcji — w przypadku
urzadzen), wartos¢ poczatkowa, date przekazania do uzytkowania, miejsce uzytkowania,
klasyfikacj¢ rodzajowg srodka trwatego i inne istotne informacje o wytworzonym majatku.

Dowéd ,,OT”- rozliczenie nakladéw na $rodki trwate w budowie sporzadza i akceptuje WI,
w pozostalych czesciach skladnikow majgtkowych dowdd ,,OT” sporzadza i akceptuje
ORA na podstawie dowodéw zakupu przekazanych przez FP lub WI realizujgcych te
zakupy. Dowdd ten podlega kontroli zgodnie z § 6 ust.231 24 niniejszej Instrukcji.

Dowéd ,,OT” sporzadza pracownik WI lub ORA w trzech egzemplarzach. Tak
sporzadzony dowdd ,,OT” akceptuje na dowdéd dokonania kontroli prawidlowosci jego
sporzadzenia wlasciwy Dyrektor Wydzialu, a takze pracownik odpowiedzialny za
gospodarke majatku Urzegdu.

Dowdd ,,OT” podlega takze kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika KR i na
dowdd przeprowadzenia tej kontroli podlega podpisaniu przez tego pracownika,
zaakceptowaniu przez gtownego ksiegowego lub pracownika przez niego upowaznionego
oraz zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego upowaznionego.

Ewidencja ksiggowa majatku rzeczowego w zakresie srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest na kartotekach ilo$ciowo-wartosciowych

10
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w programie System ,,Ewidencji Srodkéw Trwatych” Komadres.M firmy "ETOB - RES".
Ewidencja ta obejmuje w szczegdlnosci: date wpisu do ksiegi, numer inwentarzowy,
nazwe, krotka charakterystyke i wartos¢ poczatkows, symbol klasyfikacji rodzajowe;j,
stawke amortyzacyjng, dotychczasowe umorzenia, rok budowy, produkcji lub zakupu, date
przyjecia do uzytkowania i miejsce uzytkowania, osoby materialnie odpowiedzialne oraz
podzial na majatek whasny i obcy.

Wyodrebniong ewidencje ksiegowa wytworzonych w ramach Projektu srodkéw trwatych
(obcych $rodkéw trwalych) oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi sie
poprzez zastosowanie odrebnego oznaczenia przedsigwzigcie: PRZ/25 o nazwie ,,Wsparcie
rozwoju OZE na terenie ROF - projekt parasolowy™.

Ewidencja ksiggowa majatku rzeczowego w zakresie pozostalych srodkéw trwatych,
ktorych wartos¢ poczatkowa jest nizsza niz 10% kwoty okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych, stanowiacych drobne wyposazenie — ,,EDS” prowadzona
jest ilosciowo w ewidencji pozabilansowej przez KR.

Ewidencja ta prowadzona jest w programie System ,,Ewidencji wyposazenia - Pozostale
$rodki trwale” KomadresM firmy "ETOB - RES". Ewidencja ta obejmuje
w szczegOlnosdci: numer inwentarzowy, osoby materialnie odpowiedzialne oraz podzial na
majatek wlasny i obcy.

Wyodrebniong ewidencje ksiegowa ,,EDS” wytworzonego w ramach Projektu majgtku
prowadzi si¢ poprzez zastosowanie odrgbnego oznaczenia: typ srodka: ,,AP” o nazwie
» Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF - projekt parasolowy”.

Po okresie trwalosci Projektu Partner Projektu przekazuje nieodptatnie Mieszkancowi
instalacje fotowoltaiczng do dalszej eksploatacji na podstawie protokotu przekazania.

Protokol przekazania sporzadzany jest przez pracownika ORA w dwoch egzemplarzach.
Jeden egzemplarz pozostaje w ORA , a drugi zostaje przekazany mieszkancowi.

Dowdd PT |, Nieodplatne przekazanie™ sporzadza pracownik ORA odpowiedzialny za
gospodarke majgtkiem na podstawie Protokotu przekazania. Dowéd PT powinien zawierac
w  szczegbOlnodci: nazwe skladnika majatku, jego numer inwentarzowy, symbol
klasyfikacji rodzajowej srodka trwatego, wartosé poczatkowa , warto$¢ umorzenia.

Sporzadzony dowdd PT podlega zatwierdzeniu merytorycznemu przez Dyrektora ORA
sprawdzeniu formalno-rachunkowym przez pracownika KR zaakceptowaniu przez
glownego ksiegowego Urzedu lub pracownika przez niego upowaznionego oraz
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego upowaznionego.
Sporzadzany jest w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla pracownika ORA
odpowiedzialnego za gospodarke majatkiem, druga kopia dla ewidencji ksiegowej KR.

34. Polecenia ksiggowe (PK) sa sporzadzane na biezaco w jednym egzemplarzu przez

pracownikéw KR na podstawie odpowiednich dowodow zrédtowych w celu:

1) skorygowania blednych zapisow ksiegowych,

2) przeksiggowania zrealizowanych dochoddéw i wydatkéw na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych, a takze kosztow.

11
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Polecenie ksiggowania podpisuje pracownik sporzgdzajgcy dowod, a zatwierdza glowny
ksiggowy lub pracownik KR.
31. Dowod wewngtrzny — wystawiany przez pracownika KR, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy o podatku od towaréw i ustug VAT. Shuzacy globalnemu rozliczeniu
podatku VAT naleznego i naliczonego u Partnera Projektu.

32. Sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkéw i dochodow Projektu, sporzadza
pracownik KR wedlug obowigzujgcych zasad, na podstawie ewidencji ksiggowej.
Sprawdza w zakresie merytorycznym Kierownik Oddzialu Rozliczen Finansowych
i Ksiegowosci Projektow Finansowanych $rodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego
lub inny upowazniony pracownik. Osoba odpowiedzialng za weryfikacj¢ sprawozdania
pod wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR. Sprawozdanie budzetowe
akceptuje glowny ksiegowy i zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa Iub inny
upowazniony pracownik.

§7
PLAN KONT I EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

1. Dla Projektu jest prowadzona wyodrebniona ewidencja ksiggowa poprzez zastosowanie
odrebnego kodu ksiegowego - Rachunek: ,,Wsparcie rozwoju OZE na terenie ROF —
projekt parasolowy” (rachunek bankowy: 56 1020 4391 0000 6402 0171 1381) w ramach
istniejgcego systemu ewidencji ksiggowej w informatycznym systemie ,,FKJB" firmy
OTAGO. Prowadzona ewidencja umozliwia identyfikacje wszystkich operacji ksiegowych
zwigzanych z Projektem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa a w szczegolnosci
umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji
finansowych.

2. Wydatki Projektu realizowane sg z wyodrebnionego rachunku bankowego wskazanego
w ust.1.
3. Wykaz kont syntetycznych:

1) Konta bilansowe:
Zespol 0 — Aktywa trwale
011 — Srodki trwale,

013 — Pozostale $rodki trwale,
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje),

Zesp6l 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowe;,

Zespol 2 — Rozrachunki i roszezenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

201/1 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i ustug na rzecz srodkow
trwatych w budowie,

221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych,

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

12
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225 — Rozrachunki z budzetami,

Zespol 3 — Materialy i towary
304 — ,Rozliczenie zakupu — przedmioty trwatego uzytku (EDS)”
303 - Rozliczenie zakupu — pozostale srodki trwale,

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
402 — Ustugi obce,

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia
752 — Przychody finansowe z tytutu odsetek,
760 — Pozostale przychody operacyjne,

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki,

8001 — Fundusz Jednostki zasadniczy w srodkach trwatych,
8002 — Fundusz Jednostki zasadniczy w srodkach obrotowych,
811 — Srodki z budzetu na inwestycje,

860 — Wynik finansowy,

2) Konta pozabilansowe:
974 — Zmiany w funduszu,
976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego,
998IN — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — srodki trwale w budowie,
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przysztego,
999IN- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przyszlego - srodki trwate w budowie

KONTA BILANSOWE
1) Konto 011 - ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
$rodkéw trwalych wytworzonych w toku realizacji Projektu.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

a) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu
(gotowych srodkéw trwalych) lub po rozliczeniu srodkow trwalych w budowie
(inwestycji)  zwigkszajacych ~ wartosci  poczatkowg  srodkéw  trwalych
w korespondencji z kontami 130, 201 ,201/T 1 080,

b) nieodplatnie otrzymane $rodki trwate w korespondencji z kontem 800;

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a)sprzedaz i wycofanie $rodka trwalego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia: nowego w wartosci poczatkowej w korespondencji z kontem 800, uzywanego
w wartosci poczatkowej pomniejszonej 0 umorzenie w korespondencji z kontem 800
i kontem umorzenia,
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b)nieodptatne przekazanie s$rodka trwalego: nowego w wartosci poczatkowe]
w korespondencji z kontem 800, uzywanego w wartosci poczatkowej pomniejszonej
o umorzenie w korespondencji z kontem 800 i kontem umorzenia.
Ewidencja szczegotowa do konta 011 prowadzona jest z wykorzystaniem oprogramowania
okreslonego w § 6 ust. 5 i umozliwia:
a) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegodlnych srodkéw trwalych,
b) ustalenie wartosci poszczegdlnych grup srodkéw trwalych okreslonych przez GUS
w klasyfikacji rodzajowej srodkow trwalych,
¢) ustalenie 0séb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,
d) identyfikacj¢ Zrédetl finansowania,
e) obliczenie wartosci umorzenia i amortyzacji poszczegoélnych srodkow trwatych.

Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i1 niekwalifikowanych Projektu, o ktorym
mowa w § 10 ust. 1, 3, i 4 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 011 -
.Srodki trwate” wprowadza sie nastepujace konta:

a) 011/1 - ,Srodki trwate — wydatki kwalifikowalne”,

b) 011/2 - ..Srodki trwate — wydatki niekwalifikowalne”,
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 011.

2) Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
$rodkow trwalych niepodlegajgcych ujeciu na koncie 011 przekazanych do uzywania
i podlegajacych umorzeniu w pelnej wysokosci w miesigcu wydania do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ pozostale srodki trwate przyjete z zakupu
w korespondencji z kontami 303.Na stronie Ma nieodplatne przekazanie srodka trwalego w
korespondencji z kontem 800.

Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1, 3, i 4 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 013 -
wPozostale $rodki trwate” wprowadza si¢ nastgpujace konta:

¢) 013/1 - ,, Pozostate srodki trwate wydatki kwalifikowalne”,

d) 013/2 - ,,Pozostate srodki trwate — wydatki niekwalifikowalne”,
Zasady funkcjonowania powyzszych kont s analogiczne jak konta 013

3) Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw nakladow na srodki trwate w budowie, ponoszonych
w toku realizacji Projektu oraz rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty rzeczowe.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: dokumentacj¢ projektowa,
przygotowanie terenu pod budowe, ulepszenia juz istniejacych podstawowych srodkéw
trwalych, transport zaladunku i wyladunku, montaz, nadzér autorski i inwestorski, podatek
VAT nie podlegajacy odliczeniu.

Na stronie Ma konta 080 ewidencjonuje si¢ nieodptatnie przekazane srodki trwale w budowie
naktady rozpoczgte w powiazaniu z kontem 800.
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Ewidencja szczegotowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona w szczegdtowosci okreslone;
budzetem lub Wieloletnia Prognoza Finansowa, z podzialem na Zrédla finansowania
oraz wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne Projektu.

Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu, o ktérych
mowa w § 10 ust. 1, 3, 1 4 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 080 -
,»Srodki trwale w budowie (inwestycje)” wprowadza si¢ nastgpujace konta:

a) 080/1 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) — wydatki kwalifikowalne”,

b) 080/2 - ,Srodki trwate w budowie (inwestycje) — wydatki niekwalifikowalne™,
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 080.

4) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pienigznych oraz obrotow na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw i wydatkow budzetowych na wyodrebnionym rachunku dla
realizacji Projektu.
Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagow bankowych).
Dowody wplat i wyptat z rachunku Projektu z tytulu realizacji dochodéw niepodatkowych
i wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ewidencja
prowadzona jest zgodnie zzapisami wyciggu bankowego i podlega ksiegowaniu na
,» wplywach do wyjasnienia”.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 130 umozliwia ustalenie wysokosci obrotow
niezbednych do sporzadzania sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw i wydatkow
budzetowych Projektu.
Na koncie 130 obowigzuje =zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza,
ze w szczegolnosci do blednych zapisow, zwrotdw, nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny ,.czerwony” zapis po obu stronach konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych dla zachowania czystosci obrotow.
Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wplyw srodkow budzetowych przeznaczonych na wydatki Projektu w powigzaniu
z kontem 223,
b) wplaty z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych Projektu z korespondencji
z kontem 221,
c) wplywy z tytulu oprocentowania srodk6w na rachunku bankowym Projektu
z korespondenc;ji z kontem 752,
d) wplata odsetek za zwloke w zaplacie naleznosci w korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) zrealizowane wydatki budzetowe Projektu w formie przelewow =z tytulu splaty
zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem 201,
201/1,
b) przelewy, uprzednio pobranych dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem
222,
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¢) zwroty S$rodkow niewykorzystanych w danym roku budzetowym na wydatki
w korespondencji z kontem 223,
d) przekazanie podatku VAT naleznego w korespondencji z kontem 225V,
e)przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
(gotowych s$rodkéw trwatych) lub po rozliczeniu srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji) zwigkszajacych ~ wartosci poczatkowa  srodkéw  trwalych
w korespondencji z kontami 011.
Konto 130 w tracie roku budzetowego moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku Projektu.

Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1, 3 i 4 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 130 -
,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” wprowadza si¢ nast¢pujace konta:

a) 130/1 - ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej — wydatki kwalifikowalne”,

b)130/2 - ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej — wydatki niekwalifikowalne”,
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 130.

5) Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug w ramach realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sig:
a) zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sig:

a) zobowigzania z tytulu dostaw towarow i ustug dotyczace realizacji Projektu w wartosci
brutto (z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu), w powiazaniu z kontem 225,
303, 304, 402,

b) zobowigzania z tytutu nakladéw na $rodki trwate w budowie dotyczacych realizacji
Projektu w powiazaniu z kontem 080, 225.

c) przychody nowych lub uzywanych s$rodkéow trwalych pochodzacych z zakupu
(gotowych $rodkéw trwatych) lub po rozliczeniu srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji) zwigkszajacych ~ wartosci  poczatkowa  srodkéw  trwalych
w korespondencji z kontami 201, 201/1.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci, zobowiazan krajowych i zagranicznych, wedlug
poszczegélnych kontrahentow, a takze w podziale na naleznosci i zobowigzania krotko-
i dlugoterminowe, a takze zobowigzania i naleznos$ci wymagalne.

Konto 201 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.
Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.

6) 201/I — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i uslug na rzecz
srodkow trwalych w budowie”
Na koncie 201/ ewidencjonuje si¢ rozrachunki z dostawcami towaréw i uslug na rzecz
realizacji $rodkow trwalych w budowie.
Na stronie Wn konta 201/I ujmuje sie zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 201/I ujmuje sie zobowiagzania z tytulu nakladow na srodki trwale
w budowie dotyczacych realizacji Projektu, ewidencjonuje si¢ w powigzaniu z kontem 080.
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Dla wyodrgbnienia zobowigzan dotyczgcych wydatkow kwalifikowalnych
i nickwalifikowalnych Projektu, o ktérym mowa w § 10 ust. 1, 3 i 4 Umowy o dofinansowanie
w ramach funkcjonowania konta 201/ - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu
dostaw i ustug na rzecz §rodkow trwatych w budowie wprowadza sie nastepujace konta:
a)201/1/1 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i ustug na rzecz
$rodkow trwalych w budowie — wydatki kwalifikowalne”,
b)201/I/2 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i ustug na rzecz
srodkow trwalych w budowie — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 201/1.

7) Konto 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu niepodatkowych dochodow budzetowych
Projektu, ktérych termin platnosci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn ksieguje
si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytulu zrealizowanych dochodoéw i zwroty
nadplat z tytutu dochodow nienaleznych wplaconych lub orzeczonych do zwrotu, zas po stronie
Ma ujmuje si¢ wplaty z tytutu dochodéw oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio ustalonych
dochodow.

Ewidencja szczegbélowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w pelnej klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) oplaty oraz kary i1 grzywny w korespondencji z kontem 760,
b) naliczone odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 752,

¢) zwrot dochodow budzetowych nienaleznie wplaconych Ilub orzeczonych
do zwrotu w korespondencji z kontami 130,

d) podatek VAT nalezny w powigzaniu z kontem 225D,

€) przychody ze sprzedazy oplacone w dniu dokonania transakc;ji lub ujete, jako naleznosci
w korespondencji z kontem 700.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie w szczegdlnosci:
a) wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych w powigzaniu
z kontem 130,
b) zmniejszenie  (odpisy) uprzednio  przypisanych  naleznosci  budzetowych
w korespondencji z kontami 752, 760.
Konto 221 zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow,
zas saldo strony Ma oznacza zobowigzania z tytutu nadptat dochodéw budzetowych.

8) Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen dochodéw budzetowych Projektu, a w szczegdlnosci
z tytutu niepodatkowych dochodow.

Po stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ w szczegdlnosci: przelewy, uprzednio pobranych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 130. Po stronie Ma konta 222 ujmuje sie
okresowo na podstawie sprawozdan budzetowych RB-27S zrealizowane dochody Projektu
w korespondencji z kontem 800.
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9) Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do rozliczenia $rodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoifinansowania projektéw realizowanych ze
srodkéw pomocowych (europejskich i zagranicznych).
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
a) przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800,
b) zwroty na rachunek biezacy budzetu niewykorzystanych do konca roku Srodkow na
wydatki, w powigzaniu z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig:
a) wplyw s$rodkéw budzetowych z wyodrgbnionego rachunku budzetu Miasta na
sfinansowanie wydatkow Projektu w powigzaniu z kontem 130.

10) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji w szczegoélnosci rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu
dotacji oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i podatku od towaru i ustug (VAT).
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest oddzielnie dla kazdego urzedu skarbowego
z uwzglednieniem rozrachunkéw z poszczegolnych podatkow, a takze w peinej klasyfikacji
budzetowej.
Ewidencje szczegotowa prowadzi sie dla potrzeb rozrachunkéw z tytulu podatku od towarow
i ustug VAT. Ewidencja ta obejmuje ,,Rozliczenie naliczonego podatku VAT", ktory naliczany
jest przy dokonywaniu zakupow towarow i ustug, a podlega odliczeniu w calosci lub czesei,
oraz ,,Rozrachunki z urzgdem skarbowym z tytutu podatku VAT".
W ramach funkcjonowania konta 225 - ,Rozrachunki z budzetami” wprowadza si¢ konto 225N
~Podatek VAT naliczony”, 225V ,Rozrachunki wewnetrzne ztytulu VAT” oraz 225D
~Podatek VAT nalezny”
Na stronie Wn konta 225N ujmuje si¢ naleznosci z tytulu podatku VAT podlegajacego
odliczeniu od zakupionych srodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych
w korespondencji z kontem 201/1.
Na stronie Ma konta 225N ujmuje si¢ przeksiggowanie podatku VAT naliczonego
podlegajacego odliczeniu w korespondencji z kontem 225V.
Na stronie Wn konta 225V ujmuje sig:

a) przeksiegowanie podatku VAT naliczonego podlegajgcego odliczeniu
w korespondencji z kontem 225N

b) przekazanie podatku VAT naleznego w korespondencji z kontem 130
Na stronie Ma konta 225V ujmuje si¢ miedzy innymi naliczenie podatku od towaréw i uslug
w korespondencji z kontem 303.
Na stronie Ma konta 225V ujmuje si¢ przeksiggowanie nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym wynikajace z czgstkowej deklaracji VAT-7 Jednostki w korespondencji z kontem
800.
Na stronie Wn konta 225D ujmuje si¢ przeksiggowanie podatku VAT naleznego na konto
225V,
Na stronie Ma konta 225D ksiegujemy podatek VAT nalezny w powigzaniu z kontem 221.
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11) Konto 303 — ,,Rozliczenie zakupu — pozostale $rodki trwale”

Konto 303 shluzy do ewidencji rozliczenia zakupdéw pozostatych srodkow trwatych
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo.

Na stronie Wn konta 303 ujmuje zakupy pozostalych srodkéw trwatych w korespondencji z
kontem 201,2011

Na stronie Ma konta 303 ujmuje si¢ przyjete do ewidencji pozostalych srodkéw trwatych -
w korespondencji z kontem 013.

Konto 303 moze wykazywa¢ saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych a jeszcze nieprzyjetych
(rozliczonych) do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych.

12) Konto 304 — ,,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku (EDS)”

Konto 304 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupow srodkow trwalego uzytkowania
ewidencjonowanych ilosciowo — EDS, powstalych z tytulu §wiadczonych ustug.

Na stronie Wn konta 304 ujmuje si¢ miedzy innymi zakupy srodkéw trwalego uzytkowania
w korespondencji z kontem 201,2011. Na stronie Ma konta 304 ujmuje si¢ przyjete do
ewidencji $rodki trwalego uzytkowania w korespondencji z kontem 402.

Konto 304 moze wykazywa¢ saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych, a jeszcze nieprzyjetych
(rozliczonych) do uzytkowania srodkéw trwalego uzytkowania.

Dla wyodrgbnienia wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1, 3 1 4 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 304 -
»Rozliczenie zakupu-przedmioty trwatego uzytku (EDS)” wprowadza si¢ nastepujace konta:
a)304/1 - ,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku (EDS) - wydatki
kwalifikowalne”,
b)304/2 - ,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku (EDS) - wydatki
niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 304,

13) Konto 402 - ,,Uslugi obce"

Konto 402 stluzy do ewidencji kosztéw z tytulu zakupu ustug obcych i wykonanych na rzecz
Projektu, uymowanych w szczegélnosci w § 430 ,,Zakup ustug pozostatych".
Na stronie Wn konta 402 ksieguje si¢ w szczegolnosci wartosé zakupionych ustug zgodnie
z fakturami lub rachunkami w korespondencji z kontami 201, 304.
Na stronie Ma konta 402 ksigguje sie:
a) zmniejszenie kosztow z tytulu korekt obnizajacych wartos¢ zakupu ushug (na
podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od dostawcoéw umowy)
w korespondencji z kontem 201,
b) przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860.
Dla wyodrgbnienia wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1, 3 1 4 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 402 -
., Ustugi obce” wprowadza si¢ nast¢pujace konta:
a) 402/1 - ,Ustugi obce — wydatki kwalifikowalne”,
b) 402/2 - ,,Ustugi obce — wydatki niekwalifikowalne”.
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Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 402.
14) Konto 700 — ,,Sprzedaz produktéw i koszty ich wytworzenia”

Konto 700 stuzy do ewidencji przychodow ze sprzedazy produktéw na rzecz obcych jednostek
oraz wartosci ustug przekazanych na whasna dzialalnosé finansowo wyodrgbniona.

Do przychodoéw ze sprzedazy produktow zalicza si¢ przychody ze sprzedazy wyrobéw i ustug,
w tym robdt, z wyjatkiem ustug, niestanowiacych przedmiotu podstawowej dzialalnosci
jednostki, ktore zalicza si¢ do pozostalych przychoddéw operacyjnych.

Do konta 700 prowadzona jest ewidencja dostosowana dla potrzeb ustalenia podstawy
opodatkowania  podatkiem VAT oraz  dla potrzeb sprawozdawczosci budzetowe;,
w pelnej klasyfikacji budzetowej z podzialem na kategorie zadan.

Na dzien bilansowy saldo konta z tytulu przychodéw ze sprzedazy przenosi si¢ na konto 860.
Na stronie Wn konta 700 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

a) przeniesienie na koniec roku obrachunkowego przychodow ze sprzedazy produktow
w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ w gldéwnej mierze:

a) przychody ze sprzedazy optacone w dniu dokonania transakecji lub ujgte, jako naleznosci
w korespondencji z kontem 221.

15) Konto 752 - ,,Przychody finansowe z tytulu odsetek"

Konto 752 shuzy do ewidencjonowania przychodow finansowych z tytulu odsetek uzyskanych
od $rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym Projektu, odsetek z tytutu zwloki w zaplacie,
ktoére ewidencjonuje sie m.in. w § 092 ,,Pozostale odsetki".

Na stronie Wn konta 752 ksieguje sie:

a) przeniesienie na koniec roku osiagnietych pozostalych przychodéw operacyjnych
Projektu na konto 860,

Na stronie Ma konta 752 ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

a) wplywy z tytulu oprocentowania srodkéw na rachunku bankowym Projektu
w korespondencji z kontem 130,

b) naliczone odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;.
16) Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytulu sprzedazy skladnikéw majatkowych oraz
naliczonych kar.

Przychody te yymowane sg miedzy innymi w paragrafach dochodow:
a) § 095, Wplywy z tytutu kar i odszkodowan wynikajacych z umow".
Na stronie Wn konta 760 ksigguje si¢:
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a) przeniesienic na koniec roku osiagnigtych pozostalych przychodéw operacyjnych
Projektu na konto 860.

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegolnosci:
a) przychody z tytutu - odszkodowan, Kar i grzywien w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej i z podzialem na
kategorie zadan. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

17) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywéw i ich zmian z tytutu realizacji Projektu.
Ewidencja szczegbtowa do konta 800 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu funduszu jednostki
w zakresie realizowanego Projektu.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/ roku ubiegtego w korespondencji
z kontem 860,
b) przeksiggowanie na podstawie czastkowych sprawozdan budzetowych Projektu
zrealizowanych dochodéw Projektu w korespondencji z kontem 222,
¢) przeksiggowanie w koncu roku obrotowego srodkow budzetowych wykorzystanych na
srodki trwale w budowie w korespondencji z kontem 811,
d) nieodplatne przekazanie $rodkéw trwatych w korespondencji z kontem 011,013.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:
a) przeksiggowanie w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego/dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego w korespondenciji
z kontem 860,
b) przeksiggowanie na podstawie czastkowych sprawozdah budzetowych Projektu
zrealizowanych wydatkéw Projektu w korespondencji z kontem 223.
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki w zakresie
Projektu.
Konto 8001 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w $rodkach trwatych.
Zasady funkcjonowania konta 8001 sa analogiczne jak konta 800.
Konto 8002 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w srodkach obrotowych.
Zasady funkcjonowania konta 8002 sg analogiczne jak konta 800.

18) Konto 811 -,Srodki z budzetu na inwestycje"

Konto 811 stuzy do prowadzenia ewidencji réwnowartosci srodkéw na wydatki majatkowe
dokonanych z tytulu realizacji Projektu.

W koncu roku obrotowego saldo konta 811 przeksiegowuje si¢ na konto 800.

Ewidencjg szczegblowa do konta 811 nalezy prowadzi¢ w pelnej klasyfikacji budzetowe;.

19) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytulu realizacji Projektu.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:
a) przeksiggowanie poniesionych kosztéow na wynik finansowy w korespondencji
z kontem 402,
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b) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 8002.
Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje sig:
a) przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 8002,
b) przeksiegowanie  uzyskanych przychodow Projektu  na  wynik  finansowy
w korespondencji z kontem 752, 760,
c) przeniesienie na koniec roku obrachunkowego przychodéw ze sprzedazy produktow
w korespondencji z kontem 700.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy z tytutu realizacji
Projektu:
a) saldo Wn - strat¢ netto,
b) saldo Ma - zysk netto.
Pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na konto 8002.

KONTA POZABILANSOWE
1) Konto 974 — ,,Zmiany w funduszu”

Konto 974 przeznaczone jest do ewidencji zmian w poszczegdlnych skladnikach funduszu
jednostki zgodnie z zapisami na koncie 800 — ,,Fundusz jednostki”.

Konto 974 stuzy do sporzadzenia sprawozdania finansowego w zakresie zestawienia zmian
w funduszu jednostki.

Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdej zaistnialej przyczyny zmniejszenia lub
zwigkszenia funduszu jednostki.

Na stronie Wn konta 974 ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu jednostki. Na stronie Ma konta 974
ujmuje sie zwiekszenia funduszu jednostki.

Na koniec roku konto 974 nie wykazuje salda.
2) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 przeznaczone jest do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta celem sporzadzenia Iacznego sprawozdania
finansowego bedacego sumg sprawozdan finansowych jednostek i sprawozdania finansowego
Urzedu z odpowiednim wylaczeniem wzajemnych rozliczen dokonywanych migdzy tymi
jednostkami.

Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju wylgczen:

a) przychodéw i kosztéw; - przychody jednych jednostek organizacyjnych réwnaja sig
kosztom innych jednostek i przychody ewidencjonuje si¢ na odpowiednim koncie
szczegdtowym 976 po stronie Ma, zas$ koszty po stronie Wn,

b) naleznosci i zobowigzan wedlug stanu na dzien bilansowy, naleznosci ewidencjonuje
sie  po stronie Wn  odpowiedniego  konta  szczegblowego 976,
za$ zobowigzania odpowiednio po stronie Ma konta szczegétowego 976,

c) zwiegkszen i zmniejszen funduszu z tytulu operacji dokonanych pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi, ktore podlegaja taczeniu w ramach sporzadzania
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu:

- nieodplatnie przekazanych lub przej¢tych aktywow trwatych,
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przejetych i przekazanych aktywow po zlikwidowaniu jednostek organizacyjnych.

3) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dotyczacych Projektu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych Projektu oraz
zmiany dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwalami Rady Miasta i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta.

Zapisy dokonywane sa jednostronnie i stanowig podstawe sporzadzenia czastkowych
sprawozdan budzetowych Projektu.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb-28S o wydatkach oraz wartosé
niezrealizowanych wydatk6w Projektu ujetych w planie finansowym.

Ewidencja szczegélowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dziat,
rozdzial, paragraf i Zrodlo finansowania.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
4) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dotyczacych Projektu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych Projektu oraz
zmiany dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwatami Rady Miasta i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta.

Zapisy dokonywane sa jednostronnie i stanowig podstawe sporzgdzenia czastkowych
sprawozdan budzetowych Projektu.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb-28S o wydatkach oraz wartosé
niezrealizowanych wydatkéw Projektu ujetych w planie finansowym.

Ewidencja szczegélowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dziat,
rozdzial, paragraf i zroédto finansowania.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
5) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw Projektu.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
a) przeksiggowanie rownowartosci stinansowanych wydatkéw budzetowych Projektu
w danym roku budzetowym,
b) przeksiggowanie réwnowartosci zaangazowanych wydatkéw Projektu, ktére beda
obciazaty plan wydatkow roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:
a) wartos¢ zawartych umow,
b) poniesione wydatki.
Ewidencja szczegotowa konta 998 prowadzona jest wedtug pelnej klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.
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Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, o ktérym
mowa w § 10 ust. 1, 314 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 998 -
..Zaangazowanie wydatkow roku biezacego” wprowadza si¢ nastepujace konta:

a) 998/1 - ,,Zaangazowanie wydatkow roku biezacego-wydatki kwalifikowalne”,

b) 998/2- , Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego-wydatki niekwalifikowalne”,

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 998.

6) Konto 998IN - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego — srodki
trwale w budowie"

Konto 998IN stanowi zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego Srodkow
trwalych w budowie.
Zasady funkcjonowania konta 998IN sa analogiczne jak konta 998.

Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, o ktorym
mowaw § 10 ust. 1, 314 Umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania konta 998 -
~Zaangazowanie wydatkow roku biezacego” wprowadza si¢ nast¢pujgce konta:
a) 998IN./1 - ,,Zaangazowanie wydatkoéw roku biezacego srodkow trwatych w budowie
-wydatki kwalifikowalne”,
b) 998IN./2- ,,Zaangazowanie wydatkow roku biezacego $rodkéw trwalych w budowie
-wydatki niekwalifikowalne™.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 998IN.
7) Konto 999 - ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku przyszlego"

Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat
i wydatkoéw niewygasajacych, ktore maja by¢ sfinansowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowarto$¢ wydatkow zaangazowanych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego Urze¢du lub plan finansowy
wydatkow niewygasajacych lub plan finansowy wydatkéw niewygasajacych przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
z uszczegOtowieniem dla wszystkich kolejnych lat zgodnie z limitami zobowigzan
wynikajacymi z Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajgce zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat.

Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;.
Prowadzona jest z podzialem na poszczegdlne lata zgodnie z zaciagganymi zobowigzaniami
okreslonymi w Wieloletniej Prognozie Finansowe;j.

8) Konto 999IN — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przyszlego - srodki
trwale w budowie”
Konto 999IN stanowi zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przyszlych lat-inwestycje.
Zasady funkcjonowania konta 999 IN sa analogiczne jak konta 999.
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§8
PRZECHOWYWANIE 1 ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu beda

przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w podziale na jednorodne
grupy z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu w Wydziale KR.

2. Rowniez wszystkie oryginaly dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacja
irozliczeniem Projektu beda przechowywane w teczkach i segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami o ktorych mowa w ust. 1.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Zarzgdzajacg, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwiazana
z Projektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum zakladowego.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym zgodnie z § 16 Umowy o dofinansowanie Projektu.

§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
Sprawy nie objete niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:

1. Zarzadzeniu Nr 49/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 sierpnia 2012 r. w sprawie
zasad rachunkowosci dla Urzgdu Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowej z p6zn. zm.

2. Zarzadzenie Nr 7/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 stycznia 2011 r. w sprawie
Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowoddéw ksiegowych Urzedu Miasta
Rzeszowa.

3. Zarzadzenie nr 14/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

4. Zarzgdzenie nr 72/2016 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 listopada 2016 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa.

5. Zarzadzenie nr VII/1018/2018 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 20 lipca 2018 r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug
w Gminie Miasto Rzeszow.
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji

Wzor pieczgci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodéw ksiegowych
stosowany przez Wydzialy/Biura Urzedu Miasta

Akceptacja merytoryczna

L Potwierdzam dokonanie wydatku
w sposob: legalny, celowy i oszczedny.

I1. Nazwa zadania w budzecie ................... roku

lII.  Wydatek zaplanowano w budzecie:

Wydzighy/Bioea:™ s sumimnnminns
Dzial ..o
Rozdzial cwmmnnimsmnmmmnimss
T, KWota: ooooeererreens zt
[ —— kwota urmmmnnnni zt
§errreen kwota:......cccooevvievereinne, zt

IV.  Wydatek dokonany w trybie*:

I .Prawo zamoéwien publicznych:
NUmer UMowy ....ccceeveeeeenrrennrercrens

2. Zwolnione ze stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych.
Numer umowy/ zamdéwienia*

Podpis Dyrektora
(Wydziahy/ Biura Urzedu)

* - niepotrzebne skresli¢






Zalacznik nr 2 do Instrukeji

Wzér pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej dowodow
ksiegowych stosowany w Urzedzie

Akceptacja formalno-rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Data...

Podpis pracownika






Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

Wzor pieczgci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodéw ksiegowych stosowany w Urzedzie

I. Kontrola wstepna:

Zaplanowano ze $rodkow:(budzetu,
srodkow pomocowych, §rodkéw depozytowych)*:

INNYCH: o
Dzial........cooooeee.. SROZAZIak s
§ e .4 O ———
B i T
§ e .. S
I ZLL ... comvmreessess s
Ly B
POtrgceniac.....cccooviiiiiiiiiiiii e
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ........cocooveveevin.
Stownie:

Data  Glowny Ksiggowy
(podpis)

II. Zatwierdzam do zaplaty

Kierownik jednostki
(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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Lp.

Nazwa lub okreslenie dowodu
ksiegowego

Miejsce opracowania lub
sporzadzenia dowodu
ksiegowego

llosé
egzemplarzy

Miejsce przekazania
dowodu ksiggowego

Termin przekazania/
doreczenia/ rozliczenia

Merytorycznym

ksiegowych pod wzgledem:

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie Dodowow

Kontrola

Formalno-rachunkowa

Wstepna

Zatwierdzenia

Uwagi

3

4

6

8

9

10

11

a) faktura, faktura korygujaca

Upowaznieni pracownicy WI,
FP lub ORA

1) Nabywca

2) KR

3) Rejestr Wydziatu
wystawiajacego dowdod

W dniu dokonania
operacji, nie péZniej niz
do 5 dnia miesigca
nastgpujgcego po
miesigcu wykonania
operacji

Dyrektor Wi, FP lub
ORA

Pracownik KR

Na podstawie przepiséw
szczegolnych

b) noty korygujace

Obce - nabywca

1) KR
2) Nabywca

Na biezaco po ujawnieni
btedu

Dyrektor Wi, FP lub
ORA

Pracownik KR

egzemplarz potwierdzony
przez WI, FP lub ORA

Dowody obrotu majatkiem

a) rozliczenie naktadéw na budowe
srodkéw trwatych OT

Pracownik WI

1) KR
2) afa rejestr dowoddéw OT

Na biezaco, nie pézniej
niz do 10 dnia miesiaca
nastepnego po
przyjeciu/przekazaniu do
uiywania

1) Dyrektor Wi

Pracownik KR

Gtowny Ksiggowy -
akceptacja
Prezydent Miasta

b) przyjecie srodka trwatego OT lub
(EDS)

Pracownik WI, FP lub ORA

1) ORA

2) KR

3) a/a rejestr dowodow OT
w Wl lub FP

Na biezgco, nie pdiniej
niz do 10 dnia miesigca
nastepnego po
przyjeciu/przekazaniu do
uiywania

1) Dyrektor Wi lub
FP
2) Dyrektor ORA

Pracownik KR

Gtéwny Ksiegowy -
akceptacja
Prezydent Miasta

c)nieodptatne przekazanie-PT

Pracownik ORA

1)}Mieszkaniec
2) ORA

3) KR

4 Wi

Na biezaco, nie péiniej
niz do 10 dnia miesigca
nastepnego po
przyjeciu/przekazaniu do
uzywania

1) Dyrektor ORA i
wi

Pracownik KR

Glowny Ksiegowy -
akceptacja
Prezydent Miasta

Pozostate wewnetrzne dowody ksig

gowe

a} polecenie ksiggowania

Pracownik KR

KR

Na biezaco, nie poiniej
niz do dnia zamknigcia
ksiag rachunkowych za
dany okres
sprawozdawczy

Pracownik KR

Pracownik KR

Gtowny ksiggowy
lub pracownik KR

b) sprawozdania budzetowe

Pracownik KR

KR

1) do 10-go dnia
miesigca nastepnego,
2) do 1 lutego roku
nastepnego

Pracownik KR

Pracownik KR

Glowny Ksiegowy -
lakceptacja
Prezydent Miasta

1) miesieczne, kwartalne,
2) roczne

c) dowod wewnetrzny

Pracownik KR

KR

Na biezaco, nie péiniej
niz do 10 dnia miesigca
nastepnego

Pracownik KR

Pracownik KR




Numer identyfikacyjny dowodu Data ujecia w ksiegach
ksiegowego: rachunkowych:
Konto Wn Kwota z ztotych i groszach Konto Ma

Podpis osoby

dekretujacej

Zalacznik Nr 5 do Instrukcji
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