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ZARZJ\DZENIE NR 23/2011 
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA 

z dnia 10 lutego 2011 r. 

w sprawie wprowadzenia szczegolowych zasad spol'ZSldzania, obiegu, kontroli 
i pnechowywania dowodow ksi~owych dla realizowanego pnez U n=ld 
Miasta Rzeszowa projektu pn. "Po~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej 
na terenie miasta Rzeszowa", wspoHinansowanego pnez Uni~ Europejsq 
ze srodkow Funduszu Spojnosci 

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 
o samorzftdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zniejszymi 
zmianami) oraz art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 
o rachunkowosci (Oz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z p6Zniejszymi zmianami), 
zan=ldzam, co nast~puje: 

§ 1 
Wprowadzam szczeg6lowe zasady sporZftdzania, obiegu, kontroli 
i przechowywania dowod6w ksi~gowych dla projektu pn." Porzftdkowanie 
gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", wsp6lfmansowanego 
przez Uni~ Europejskft ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci, w brzmieniu jak 
w zalftczniku do niniejszego zarzftdzenia. 

§2 
ZarZftdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. 
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Zalqcznik 
Do Zarzqdzenia nr 23 12011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia to.02.2011r. 

Szczeg610we zasady sporz~dzania, obiegu, kontroli i przechowywania 

dowod6w ksi~gowych dla realizowanego przez Urz~d Miasta Rzeszowa projektu 

pn. "Porz~dkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa", 


wsp6lfinansowanego ze srodk6w Funduszu Spojnosci 


Rozdzial I 
POSTANOWIENIA OGOLNE 

§1 
Podstawy prawne 

Szczeg610we zasady sporzqdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksi~gowych 
dla projektu pn. "Porzqdkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" 
zostaly opracowane na podstawie obowiqzujqcych przepis6w polskich i unijnych oraz 
wypracowanych przez Urzqd Miasta Rzeszowa i sprawdzonych przez praktyk~ rozwiqzan w 
zakresie organizacji, kontroli i obiegu dowod6w ksi~gowych dla projekt6w dofinansowanych 
ze srodk6w Unii Europejskiej , a w szczeg6lnosci: 

1) Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 
z p6zn. zrn.); 

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 
z pMn. zm.); 

3) Ustawy z 15 lutego 1992 roku 0 podatku dochodowym od os6b prawnych(Dz. U. z 2000 
r. Nr 54, poz. 654 z p6zn. zm.); 

4) 	 Potwierdzenia Instytucji Posredniczqcej z dn. 29.06.20tOr. w sprawie przyznania 
dofinansowania z Funduszu Sp6jnosci dla projektu "Porzqdkowanie gospodarki wodno
sciekowej na terenie miasta Rzeszowa"; 

5) 	 Umowy 0 dofinansowanie projektu "Porzqdkowanie gospodarki wodno-sciekowej 
na terenie miasta Rzeszowa" z dn. 27.08.20tOr. nr POIS.O 1.01.00-00-241 110-00; 

6) 	 Procedury Urz<tdu Miasta Rzeszowa "Proces post<tpowania obowiqzujqcego 
w przygotowaniu, realizacji i monitorowaniu projekt6w dofinansowanych ze srodk6w 
Unii Europejskiej"; 

7) 	 Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach Programu Operacyjnego 
Infrastruktura i Srodowisko z dnia 3 wrzesnia 2009 roku. 

§2 
Definicje i poj~cia 

Ilekroc w instrukcji uzywane sq nast<tpujqce poj<tcia, nalezy przez to rozumie6: 
1. Urz~d - Urzqd Miasta Rzeszowa; 
2. Prezydent - Prezydent Miasta Rzeszowa; 
3. Skarbnik- Skarbnik Miasta Rzeszowa; 
4. 	 JRP - Jednostka Realizujqca Projekt pn. "Porzqdkowanie gospodarki wodno

sciekowej na terenie miasta Rzeszowa" Urzqd Miasta Rzeszowa; 



5. 	 GK - Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji Urz€(du Miasta Rzeszowa; 
6. 	 KR- Wydzial Ksiygowo-Rachunkowy Urz€(du Miasta Rzeszowa; 
7. 	 FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzydu Miasta Rzeszowa; 
8. 	 BU - Wydzial Budzetowy Urz€(du Miasta Rzeszowa 
9. 	 Projekt - projekt pn. "PorzCldkowanie gospodarki wodno-sciekowej na terenie miasta 

Rzeszowa"; 

1O. MAO Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu; 

11. Vice MAO - Zastypca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu; 
12. IPO - Instytucja WdrazajClca WFOSiGW w Rzeszowie 
13. Sprawdzenie pod wzgl~dem merytorycznym polega na ustaleniu rzetelnosci 

danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyraZonych 
w dowodach ksiygowych oraz potwierdzeniu posiadania zabezpieczenia srodkow 
w planie finansowym, w danym roku budzetowym. 
Sprawdzenie pod k~tem formalno-prawnym polega na ustaleniu, ze dowod 
ksiygowy wystawiony jest poprawnie, zawiera wszystkie elementy dowodu 
ksh;gowego, nie zawiera bl€(dow arytmetycznych, obejmuje kontrole zgodnosci 
z Planem Finansowym Urz€(du i Harmonogramem Projektu. 
Dow6d ksi~gowy - to kaZdy dokument stwierdzajClcy w formie skroconej fakt 
dokonania lub rozpocz€(cia operacji gospodarczej lub finansowej, w okreslonym 
miejscu i czasie, ktory podlega ujyciu w ksi€(gach rachunkowych projektu. 
Dowody ksiygowe SCl podstawCl zapisow w ksiygach rachunkowych projektu. 

Rozdzial II 
OBIEG DOWODOW KSIF;GOWYCH W PROCESIE REALIZACJI I MONITOROWANIA 


PROJEKTU PN. "PORZADKOWANIE GOSPODARKI WODNO-SCIEKOWEJ NA 

TERENIE MIASTA RZESZOWA" 


§3 
SporzCldzanie, obieg, kontrola i przechowywanie dowodow ksiygowych projektu 

1. 	 Szczegolowe zasady obiegu, sporzCldzania kontroli i przechowywania dowodow 
ksiygowych projektu reguluje ponizsza procedura: 

1) Akceptacja merytoryczna dowodow ksit(gowych. 
Sprawdzenia pod wzglydem merytorycznym dowodow ksiygowych projektu 
lub dokumentow 0 rownowamej wartosci dowodowej dokonujCl wyznaczeni pracownicy 
wydzialow zaangaZowanych w realizacjy projektu; 

a) w przypadku robot, kontroli merytorycznej dokonujCl wyznaczeni pracownicy Wydzia1u 
GK (Inspektorzy Nadzoru). Akceptacji (kontroli ) merytorycznej dokonuje Dyrektor 
Wydzialu GK. 

b) w przypadku dostaw i/lub uslug, kontroli merytorycznej dokonuje wyznaczony 
pracownik wlasciwego wydzialu merytorycznego (zakres zadan Wydzialow/jednostek 
zaangaZowanych w realizacjy projektu jest zgodny z zakresem zadan 
Wydzialow/Jednostek okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzydu Miasta 
Rzeszowa, a zakres odpowiedzialnosci poszczegolnych osob w zespole okreslajCl ich 
zakresy czynnosci. Akceptacji kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydzialu/biura 
Urzydu lub pracownik przez niego upowaZniony, ktory odpowiada za dokonanie operacji 
gospodarczej. 

c) 	Do akceptacji merytorycznej dowodow ksiygowych projektu nalezy stosowac wzor 
okreslony w zalClczniku nr 2 do Instrukcji sporzCldzania, obiegu, kontroli 
i przechowywania dowodow ksiygowych Urzydu Miasta Rzeszowa, stanowiClcej 
zalClcznik do ZarzCldzenia nr 7/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13.01.2011r. 

d) Za opis dowodow ksiygowych lub dokumentow 0 rownowaznej wartosci dowodowej w 
zakresie ich zgodnosci z umowCl 0 dofinansowanie, wymogami POliS dotyczClcymi 
kwalifikowalnosci wydatkow, harmonogramem projektu i protokolem odbioru 
odpowiada Kierownik JRP. 

2) Kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksit(gowych projektu. 



, a) Kontroli formalno-rachunkowej dowod6w ksi~gowych projektu lub dokument6w 
o r6wnowaZnej wartosci dowodowej dokonuje pracownik JRP - Ksiygowa Projektu, 

3) Akceptacja i zatwierdzanie dowod6w ksilfgowych prze Kierownika JRP i MAO 
Opisane i sprawdzone pod wzgIydem merytorycznym i formalno-rachunkowym dowody 
ksiygowe projektu akceptowane Sq przez Kierownika JRP i zatwierdzane przez MAO. 
4) Kontrola wst£pna i zatwierdzanie dowod6w ksi£gowych 
a) Dowody ksiygowe sprawdzone i zatwierdzone pod wzgIydem merytorycznym 
i formalno-rachunkowym oraz zaakceptowane przez kierownika JRP i MAO podlegajq 
zadekretowaniu poprzez wskazanie sposobu finansowania i klasyfikacji budzetowej, kt6rej 
dokonuje pracownik JRP- Ksiygowa Projektu. 
b) Zadekretowany dow6d ksiygowy jest akceptowany (kontrola wstypna) przez 
Skarbnika Miasta Rzeszowa lub pracownika przez niego upowaznionego oraz zatwierdzany 
przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub pracownika przez niego upowaZnionego. 
5) Dekretacja dowod6w ksi£gowych i ksi£gowanie operacji gospodarczych zwi,!zanych 
z realizaci'! projektu 
Dow6d ksi~gowy podlega ksi~gowaniu po dokonaniu dekretacji. Za ksiygowanie wszystkich 
operacji gospodarczych w ramach projektu odpowiada pracownik JRP- Ksiygowa Projektu. 
Ksi~gowania operacji gospodarczych realizowanych w ramach projektu dokonuje si~ w 
wyodn;:bnionej dla JRP ewidencji ksi~gowej prowadzonej w programie "Ksiygowosc 
jednostki budzetowej -FKJB". 
6) Dokonywanie platnosci 
a) Polecenia przelewu sporzqdza Ksi~gowa Projektu Iub inny upowazuiony pracownik 

JRP na podstawie zatwierdzonych do zaplaty dowod6w zr6dlowych (np. faktura, lista 
plac, polecenie przekazania srodk6w). Polecenie przeIewu sporzqdzane jest 
z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z umOWq 0 obslugy 
bankowq i podlega podpisaniu przez Kierownika JRP i MAO zgodnie ze zlozonq kartq 
wzoru podpis6w. 

7) 	 Listy plac 
a) 	 Dowodem stanowiqcym podstawy wyplaty wynagrodzen pracownik6w zatrudnionych 

przy projekcie Sq listy plac. Listy plac sporzqdzajq pracownicy Wydzialu KR 
b) 	 Listy plac podpisywane Sq przez pracownika sporzqdzajqcego i podlegajq kontroli 

formalno-rachunkowej przez Ksi~gowq Projektu, kontroli merytorycznej w Wydziale 
Organizacyjno-Administracyjnym, nast~pnie kontroli przez G16wnego Ksi~gowego 
i zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta. Opisana lista plac ze wskazaniem 
wydatk6w kwalifikowanych i niekwalifikowanych akceptowana jest przez kierownika 
JRP i zatwierdzana przez MAO. Oryginaly list plac przechowywane Sq w Wydziale KR 

8) Pozostale dowody ksi<rgowe 
a) 	 Polecenie ksiygowania jest dowodem wewn~trznym sporzqdzanym przez JRP dla 

udokumentowania m.in. wprowadzenia na konta ksi~gowe saId bilansu otwarcia oraz 
zamkni~cia ksiqg rachunkowych i przeniesienia saId kont wynikowych na wynik 
finansowy, a takze rozliczenia wyniku po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego. 

b) 	 Polecenie ksiygowania powinno zawierac nazw~ wystawcy, numer dowodu, dat~ 
sporzqdzenia, tresc opisujqcq zapis ksi~gowy, symbol kont i strony kont, wartosc 
ksiygowaii na poszczeg6lnych kontach, klasyfikacjy budZetowq, podpisy 
sporzqdzajqcego -pracownika JRP ksi~gowej projektu. 

9) 	 OT- przyj£cie srodka trwalego. 
a) 	 Dow6d OT sporzqdzany jest i akceptowany merytorycznie przez wydziallbiuro Urz~du, 

kt6re dokonalo zakupu skladnika majqtku lub w procesie inwestowania (srodki trwale w 
budowie) zgromadzilo naklady inwestycyjne podlegajqce rozliczeniu, a takze 
pracownika wydzialulbiura odpowiedzialnego za gospodarky i ewidencjy inwentarzowq 
tego majqtku oraz dyrektora tego wydzialulbiura. Dow6d OT jest podpisywany przez 
Kierownika JRP i MAO. Nastypnie dow6d OT podlega kontroli formaino-rachunkowej 
przez pracownika JRP- ksiygowa projektu i/lub Wydzial KR (jeSli jest to wymagane), 
kontroli wstypnej Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej i podlega zatwierdzeniu 
przez Prezydenta lub osoby przez niego upowaznionq. 

b) 	 Dow6d OT stanowi podstawy przekazania do ujycia w ewidencji majqtku miasta 
prowadzonej przez Biuro Gospodarki Mieniem lub innq jednostky organizacyjnq Miasta, 



kt6ra uzytkuje gospodarczo majlltek uprzednio ewidencjonowany lub wytworzony 
w procesie inwestowania (srodki trwale w budowie) w Urzydzie. 

10) 	 Zasady przechowywania dowod6w ksittgowych projektu. 
Oryginaly dowod6w ksiygowych projektu za wyjlltkiem oryginal6w list plac 
przechowywane Sll w lednostce Realizujllcej Projekt. 

§4 
Postanowienia koncowe 

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie majll odpowiednie 
zapisy "Instrukcji SPorzlldzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksiygowych 
Urzydu Miasta Rzeszowa", stanowillcej za1llcznik do Zarzlldzenia ill 712011 Prezydenta 
Miasta Rzeszowa z dnia 13.01.20l1r. 

Kierownik PELNOMOCNIKJednostki Realizujllcej Projekt - JRP 
(Jednostka Realizujl\.ca Projekt ds. Realiza. cji P~jktu ( MAO) 
pn. "Porzl\.dkow . gospodarki rj.., (0 Jh()J&(Q..\ 'eANJl\A.C 

wodno-sciekowej na ute' asta Rzeszowa") 
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