
ZARZi\DZENIE NR 32 12011 
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA 

z dnia 30 marca 2011 r. 

W sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokument6w i dowod6w ksi~gowych 

oraz zasad rachunkowosci w Urz~dzie Miasta Rzeszowa dla projektu pn. "Program 

poprawy wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" finansowanego ze srodk6w 

Funduszu Sp6jnosci. 

Na podstawie art. 33 ust.l i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie 

gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6in. zm.) i art. 4 i 10 ustawy 

z dnia 29 wrzesnia 1994 roku 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 

1223 z p6in.zm.), zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1 

Wprowadzam instrukcj~ obiegu dokument6w i dowod6w ksi~gowych oraz zasad 

rachunkowosci w Urz~dzie Miasta Rzeszowa dla projektu pn. "Program poprawy 

wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" finansowanego ze srodk6w Funduszu 

Sp6jnosci, stanowi'lc'l za1'lcznik do niniejszego Zarz'ldzenia. 

§2 

Traci moc Zarz'ldzenie nr 5/2009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 5 lutego 

2009 r. 

§3 

ZarZCldzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowi'lzuje do prowadzenia 

ksi~ rachunkowych od 1 stycznia 2011 r. 

a 

ZAS'fr.;PCA DYREK'1l.'vL.> 

WyJZ);ll.l !{Oic~o.Rachunkowego RADCAMAWNY 


mgr~~anek mgr A~J~Holik 



, , 

Za1llcznik 
do Zarzlldzenia nr 32/2011 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 
z dnia 30.03.2011 r. 

Instrukcja ohiegu dokument6w i dowod6w ksi~gowych oraz 

zasad rachunkowosci w Urz~dzie Miasta Rzeszowa dla projektu 


pn. "Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" 

finansowanego ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci 


ROZDZIALI 

POSTANOWIENIA OGOLNE 


§1 
Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad obiegu dokumentow i dowodow 
ksi~gowych oraz rachunkowosci stosowanych w Urz~dzie Miasta Rzeszowa dla projektu pn. 
"Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej", finansowanego ze srodkow 
Funduszu Spojnosci a realizowanego przez Miejskie Przedsi~biorstwo Wodociqgow 
i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Rzeszowie i Gmin~ Miasto Rzeszow. 

§2 
PODSTA WY PRA WNE 

Instrukcj~ opracowano na podstawie obowi4Zuj~cych wspolnotowych i polskich przepisow 
ogolnych, a w szczegolnosci: 
I. 	Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. Nr 157, poz.1240 

zpozn. zm.) 
2. 	 Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Oz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1 223 

zpoZn. zm.) 
3. 	Rozpor~dzenia Ministra Finansow z 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad 

rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorz~du 
terytorialnego, jednostek budzetowych, samor~dowych zaklad6w budzetowych, 
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych maj~cych 
siedzib~ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Oz. U. Nr 128, poz. 861); 

4. 	 Porozumienie 0 realizacji Projektu Funduszu Sp6jnosci "Program poprawy wody 
pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" (zatwierdzonego w ramach programu ISPA 2003) 
Nr Porozumienia 3109/2004/Wn9/0W-ki-IS/D Nr Memorandum Finansowego 
2003IPU161PIPEl040 zawarte w dniu 191istopada 2004 r. z p6zniejszymi zmianami, 
pomi~dzy Narodowym Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej a Gmin~ 
Miastem Rzeszow. 

5. 	 Umowa 0 przekazanie realizacji Projektu Funduszu Sp6jnosci 
nr 2003/PLll61PIPE/040 pn. "Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji 
rzeszowskiej" z dnia 30 maja 2005 r. z poZniejszymi zmianami, zawart~ pomi~dzy Gmin~ 
Miastem Rzeszow a Miejskim Przedsi~biorstwem Wodociqg6w i Kanalizacji Spolk~ 
z ograniczon~ odpowiedzialnosci~ zwan~ Inwestorem, na ktor~ delegowano uprawnienia, 
obowi¢i i odpowiedzialnosc jednostki odpowiedzialnej za realizacj~. 



6. 	 Zarz~dzenie nr 16/2004 z dnia 10 listopada 2004 roku (z p6zn. zm.) Prezesa Zarz~du 
Miejskiego Przedsi~biorstwa Wodoci~6w i Kanalizacji Sp.z 0.0. w Rzeszowie - Zast~pcy 
Pelnomocnika ds. realizacji projektu ISPA (Vice MAO) ustalaj~ce "Procedury Projektu 
i terminologia", 

7. 	 Zar~dzenie nr 5112009 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 czerwca 2009 r. 
w sprawie ustanowienia i wdrozenia do realizacji proces6w dostarczania uslug 
w Urz~dzie Miasta Rzeszowa: Proces nr W-1.1 Proces post~powania obowiqzuj~cego 
w przygotowaniu, realizacji i monitorowaniu projekt6w dofinansowywanych ze srodk6w 
Unii Europejskiej (z p6zn: zm.). 

8. 	 Zarz~dzenie Nr 7 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 stycznia 2011 r. w sprawie 
Instrukcji sporz~dzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksi~gowych 
Urz~du Miasta Rzeszowa. 

§3 
DEFINICJE I POJF;CIA 

Ilekroc instrukcja uzywa nast~puj~cych poj~c, nalezy przez to rozumiec: 
1. 	 Beneficjent - Gmina Miasto Rzesz6w. 
2. 	 Inwestor - POZR - Miejskie Przedsi~biorstwo Wodoci~6w i Kanalizacji Sp. z 0.0. 

(MPWiK Sp.z 0.0.) - Podmiot Odpowiedzialny za Realizacj~ Projektu. 
3. 	 IP - Instytucja Posrednicz~ca - Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki 

Wodnej (NFOSiGW). 
4. 	 Urz~d - Urz~d Miasta Rzeszowa. 
5. 	 MAO - Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu - Reprezentuj~cy Beneficjenta Prezydent 

Miasta Rzeszowa lub upowazniona przez niego osoba. 
6. 	 V-ce MAO - Zast~pca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu Prezes Zarz~du 

MPWiK Sp. z 0.0. 

7. 	 GK - Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji Urz~du Miasta Rzeszowa -
Wydzial dokonuj~cy kontroli merytorycznej realizowanego projektu i dysponuj~cy dan~ 
cz~sci~ budzetu w strukturach Urz~du. 

8. 	 KR - Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy Urz~du Miasta Rzeszowa - Wydzial 
dokonuj~cy: 

a) kontroli formalno-rachunkowej dowod6w ksi~gowych, Planu Platnosci, Wniosku 
o platnosc projektu w zakresie Planu Finansowego Urz~du; 

b) 	 prowad~cy wyodr~bnion~ ewidencj~ ksi~gow~ srodk6w Funduszu Sp6jnosci 
w zakresie dochod6w i wydatk6w oraz pozabilansow~ ewidencj~ wydatk6w 
kwalifikowanych projektu; 

c) sporz~dzaj~cy sprawozdania budi:etowe z zakresu dochod6w i wydatk6w z FS; 
d) weryfikuj~cy pozostale dokurnenty zwiqzane z realizacj~ projektu, a wynikaj~ce 

z Planu Finansowego Urz~du. 
9.FP 	- Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urz~du Miasta Rzeszowa - Wydzial 

kontroluj~cy zgodnosc realizacji projektu z zalozeniarni wniosku 0 dofinansowanie 
i obowiqzuj~cymi zasadarni og6lnymi Funduszu Sp6jnosci oraz monitoruj~cy projekt; 

10. BU - Wydzial Budzetowy Urz~du Miasta Rzeszowa - Wydzial dokonuj~cy weryfikacji 
planu i wykonania dochod6w i wydatk6w projektu ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci 
w budzecie Miasta; 

11. Sprawdzenie pod wzgl~dem merytorycznym - polega na potwierdzeniu rzetelnosci 
danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci (zgodnosci z przepisarni prawa) operacji 
gospodarczych lub finansowych wyrai:onych w dowodach oraz potwierdzeniu posiadania 
zabezpieczenia srodk6w w planie finansowym, w danym roku budzetowym. Obejmuje 



·. 


ustalenie tak.Ze prawidlowosci opisu dowodu ksi~gowego zgodnie z wymaganiami 
Instytucji Posredniczl:lcej, dokonanego przez Inwestora. 
Kontroli merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydzialu odpowiedzialnego za dokonanie 
operacji gospodarczej i dysponujl:lcy dan,! cz~scil:l budzetu lub osoba przez niego 
upowaZniona. 

12. Sprawdzenie pod wzgl~dem formalno-rachunkowym - polega na ustaleniu, ze dowod 
ksi((gowy wystawiony jest w sposob technicznie poprawny, zawiera wszystkie elementy 
dowodu ksi((gowego, nie zawiera bl~dow arytmetycznych oraz obejmuje kontrol~ opisu 
merytorycznego spor~dzonego przez Inwestora, zaakceptowanego przez dokonujl:lcego 
kontroli merytorycznej, a takze zgodnosci z Planem Finansowym Urz~du, Uchwale 
o zobowil:lZaniach i limitach wydatkow oraz z Planem platnosci projektu. 

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Wydzialu KR Urz~du. 


13. Dowod ksi~gowy - to dokument stwierdzajl:lcy w formie skroconej, fakt dokonania lub 
rozpoczC(cia operacji gospodarczej b,!dz finansowej, w okreslonym miejscu i czasie, ktory 
podlega ujC(ciu w ksi~gach rachunkowych dla realizacji projektu. 
Inwestor posiada dowody Zrodlowe projektu w oryginale. Ur~d prowadzi ewidencj~ 
ksiC(gowl:l w oparciu 0 uwierzytelnionl:l kopiC( dowodu zrodlowego. 

ROZDZIALII 

OBIEG DOKUMENT6w I DOWOD6w KSIEGOWYCH W PROCESIE 


REALIZOWANIA I MONITOROWANIA PROJEKTU 


§4 
RODZAJE I OBIEG DOKVMENT6w PROJEKTV 

1. 	 Dla obiegu dokumentow przyjmuje siC( zasady wynikajl:lce z procesu W.1.1 "Instrukcji 
obiegu dokumentow w post~powaniu dotycz~cym projektowania i realizowania 
projekt6w dofinansowywanych z funduszy Vnii Europejskiej" obowil:lZUjl:lcej na 
podstawie Zarzl:ldzenia nr 16112005 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 
31 paZdziemika 2005 roku. 

2. 	 W zakresie srodkow Funduszu Sp6jnosci Inwestor - POZR, przygotowuje 
dokumentacj~ wymaganl:l przez IP z wykonania zadail na rzecz projektu, wedlug 
obowil:lZUj,!cych zasad i w terminach okreslonych przez IP oraz ustalonych 
w dokumentach programowych i wytycznych dla projektow dofinansowywanych ze 
srodk6w Funduszu Spojnosci, umozliwiajl:lcych ich weryfikacj~ i zlozenie 
w wymaganych terminach, a w szczegolnosci: 

I) Umowa wraz ze zmianami (aneks); 

2) Plan Platnosci; 

3) Wniosek 0 platnosc; 

4) Sprawozdania, raporty; 

5) Dokumenty rozliczenia finansowego dotyczl:lce zatwierdzenia wydatkow 


kwalifikowanych-faktury z za1l:lcznikami. 

3. 	 Zasady obiegu dokument6w projektu: 
1) 	 Dokumentacja przekazana do Urz~du podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez 

Inwestora. Przekazywana jest do Urz~du nie pozniej niz na 6 dni przed terminem jej 
przekazania do IP. 

2) 	 Dokumentacja w komorkach organizacyjnych Urz~du jest przekazywana na biez'!co 
i bez zb~dnej zwloki, a weryfikacja dokumentow niezb~dnych do realizacji projektu 



przez poszczegolne Wydzialy Urz~du zostaje potwierdzona podpisami osob 
odpowiedzialnych. 

3) 	 Podpisany oryginal dokumentu Inwestor odbiera z Urz~du i przesyla do IP (lub innych 
wlasciwych Instytucji), a kserokopie odpowiednich rodzajow dokumentow przekazuje 
do wlasciwych ze wzgl~du na zakres dzialania wydzia16w organizacyjnych Ur~du. 

4. Umowa wraz ze zmianami (aneks) 
1) Inwestor, sprawdzonli\. i zaakceptowanli\. we wlasnych strukturach organizacyjnych 

umowec/aneks do umowy, przekazuje do FP w celu jego weryfikacji z zalozeniami 
wniosku 0 dofinarisowanie. FP w terminie do 2 dni od daty otrzymania przekazuje 
umow~/ aneks do umowy do GK. 

2) 	 GK sprawdza umow~/aneks pod wzgl~dem merytorycznym i uzyskuje akceptacj~ 
formalno-prawnli\. w Biurze Obslugi Prawnej. Zaakceptowanli\. merytorycznie 
i pod wzglecdem formalno-prawnym umow~/ aneks do umowy przekazuje 
niezwlocznie do KR, nie pozniej niz do 2 dni od daty otrzymania. 

3) 	 KR sprawdza umow~/ aneks do umowy z Planem Finansowym Urz~dulUchwalli\. 
o zobowi~aniach i limitach wydatkow, a nast~pnie przekazuje do BU celem 
weryfikacji umowy/ aneksu do umowy z Budzetem Miasta. 

Sluzby finansowe zweryfikowanli\. umow~/ aneks do umowy przekazujli\. 
niezwlocznie - w terminie do 2 dni od daty wplywu, do zatwierdzenia. 

4) 	 Zweryfikowanli\. przez slmby Inwestora oraz Beneficjenta umow~/aneks do umowy 
akceptuje Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO) przy kontrasygnacie Skarbnika 
Miasta Rzeszowa. 

5) 	 Podpisanie umowy/ aneksu do umowy odbywa si~ zgodnie z procedurami 
obowili\.zujli\.cymi w Funduszu Spojnosci, egzemplarz dla Beneficjenta zostaje 
dolli\.czony do dokumentacji archiwizowanej przez FP, zaS kopie umowy/aneksu do 
umowy kierowane Sli\. do Inwestora oraz nast~pujli\.cych wydzialow organizacyjnych 
Urz~du; GK, KR i BU. 

5. Ustala si~ nast~pujli\.cy obieg dla dokumentacji wskazanej w § 4 ust.2 pkt. 2-4 : 
1) 	 Sporzli\.dzona i zatwierdzona przez Inwestora dokumentacja zostaje przekazana 

do GK do weryfikacji merytorycznej nie pomiej niz na 6 dni przed przekazaniem jej 
do IP (lub innych wlasciwych Instytucji). 

2) GK sprawdza dokument pod wzgl~dem merytorycznym i akceptuje, i w terminie do 
2 dni od jego otrzymania, przedklada do FP. 

3) FP analizuje i sprawdza dokumentacjec z zalozeniami projektu, akceptuje 
i niezwlocznie, w terminie do 2 dni przekazuje do KR. 

4) 	 KR weryfikuje pod wzgl~dem finansowym, porownuje z zalozeniami w Planie 
Finansowym Urz~du, Uchwale 0 zobowi'lZaniach i limitach wydatkow oraz budi:ecie 
projektu oraz akceptuje. 

5) 	 Potwierdzonli\. podpisami osob odpowiedzialnych zweryfikowanli\. dokumentacje 
projektu podpisuje Skarbnik Miasta Rzeszowa i zatwierdza MAO. 

6) 	 Podpisany oryginal dokumentu Inwestor odbiera z Urz~du i przesyla do odpowiednich 
Instytucji, a kserokopie odpowiednich rodzajow dokumentow przekazuje do 
wlaSciwych Wydzialow organizacyjnych Urz~du: GK, FP, KR. 

6. Obieg podstawowych dokumentow okreslonych w § 4 ust.2 pkt. 5 dotycZli\.cych 
wydatkow kwalifikowanych w ramach projektu ustala si~ nastecpujli\.co: 

1) Inwestor sprawdzonli\. i zatwierdzonli\. dokumentacj~ (faktur~ wraz z zalli\.cznikami) 
przekazuje do Wydzialu GK do weryfikacji merytorycznej nie pozniej niz na 6 dni 
przed terminem platnosci. 

2) Wydzial 	 GK dokonuje weryfikacji merytorycznej, ktoflil potwierdza podpisem 
zlozonym przez Dyrektora lub upowaznionli\. osob~, nast~pnie przedklada 

http:nastecpujli\.co
http:nast~pujli\.cy


dokumentacjlt do Wydzialu KR, najp6zniej na 3 dni przed terminem wymaganej 
platnosci. 

3) Wydzial KR sprawdza dokumentacjlt pod wzglltdem formalno-rachunkowym 
i wprowadza do pozabilansowej ewidencji. Weryfikacje potwierdza podpisem 
wyznaczony pracownik oraz Dyrektor wydzialu. 

4) Otrzymanl:\: i sprawdzonl:\: przez Inwestora, OK i KR dokumentacjlt podpisuje 
Skarbnik Miasta Rzeszowa i zatwierdza Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu (MAO). 

5) Zatwierdzonl:\: przez Urzctd fakturcc Inwestor przedklada do platnosci i przekazuje do 
SUZ celem zatwierdzenia kwalifikowalnosci. 

6) Po zrealizowaniu platnosci i zatwierdzeniu przez SUZ uwierzytelniona kserokopia 
dowodu zostaje przekazana do Urzltdu zgodnie z §5 ust. 2 pkt.2). 

7. 	 Obieg dokument6w projektu przedstawia zall:\:cznik nr 1 do Instrukcji. 

8. 	 W zakresie nieuregulowanym niniejsZl:t instrukcjct stosuje silt zasady instrukcji 
wskazanej w §4 ust 1. 

~5 
RODZAJE I OBIEG DOWODOW KSIF;GOWYCH PROJEKTU 

1. 	 Zasady og6lne sporzl:\:dzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksiltgowych 
w Urzltdzie Miasta Rzeszowa zawarte sl:\: w Zarzctdzeniu Nr 7/2011 Prezydenta Miasta 
Rzeszowa z dnia 13 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji sporzl:\:dzania, obiegu, 
kontroli i przechowywania dowod6w ksiltgowych Urzltdu Miasta Rzeszowa. 

2. 	 Zasady szczeg61ne obiegu, sporZl:tdzania i kontroli dowod6w ksiltgowych projektu: 

1) Ewidencja dochod6w Funduszu Sp6jnosci: 
a) Inwestor przygotowuje niezbltdne dowody ksiltgowe projektu, a w szczeg61nosci 

uwierzytelnione kserokopie wyci~6w bankowych potwierdzajctce wplyw srodk6w 
Funduszu Sp6jnosci na rachunek biei:l:\:cy projektu - stanowil:\: one podstawc;: 
wlasciwego zaewidencjonowania dochod6w srodk6w Funduszu Sp6jnosci 
w ksiltgach rachunkowych Ur~du. 

b) Dowody ksi~gowe okreslone w §5 ust. 2 pkt 1), Inwestor przekazuje do KR 
niezwlocznie, i nie p6miej nii: do 3 dni nastltpujl:\:cych po zakonczeniu miesil:\:ca 
rozliczeniowego. 

2) Ewidencja wydatk6w Funduszu Sp6jnosci: 
a) 	 Inwestor przygotowuje dowody ksi~gowe niezb~dne dla wlasciwego 

zaewidencjonowania wydatk6w ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci w ksi~gach 
rachunkowych Urz~du, a w szczeg61nosci: 
- uwierzytelnione kserokopie wyci~6w bankowych z rachunku biei:l:\:cego projektu 

dokumentujl:\:ce dokonanie wydatku ze srodk6w Funduszu; 
- kserokopie faktur/innych dowod6w ksi~gowych potwierdzajl:\:cych poniesienie 

wydatku kwalifikowanego zatwierdzonego przez SUZ na rzecz projektu, ze 
srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 

b) Dowody ksiltgowe okreslone w §5 ust. 2 pkt 2), Inwestor przekazuje do KR 
niezwlocznie, i nie p6tniej nii: do 3 dni nastc;:pujl:\:cych po zakonczeniu miesil:\:ca 
rozliczeniowego. 

3) Ewidencja dochod6w z tytulu odsetek od Funduszu Sp6jnosci: 

a) Inwestor przygotowuje niezbltdne dowody ksiltgowe projektu, a w szczeg61nosci 
uwierzytelnione kserokopie wyciqgow bankowych potwierdzajl:\:ce wplyw srodk6w 
na rachunek odsetek projektu stanowil:\: one podstawlt wlasciwego 



zaewidencjonowania dochod6w wlasnych Beneficjenta przeznaczonych na 
wsp61finansowanie wydatk6w Funduszu Sp6jnosci w ksi~gach rachunkowych 
Urz~du. 

b) 	 Dowody ksi~gowe okreslone w §5 ust. 2 pkt 3), Inwestor przekazuje do KR 
niezwlocznie, i nie p6z.niej niz do 3 dni nast~puj'lcych po zakonczeniu miesi'lca 
rozliczeniowego. 

4) Ewidencja wydatk6w ze srodk6w odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnosci: 
a) 	 Inwestor przygotpwuje dowody ksi~gowe niezb~dne dla wlasciwego 

zaewidencjonowania wydatk6w ze srodk6w odsetek Funduszu Sp6jnosci w ksi~gach 
rachunkowych Urz~du, a w szczeg6lnosci: 
- uwierzytelnione kserokopie wyci~6w bankowych z rachunku odsetek projektu 

dokumentuj'lce dokonanie wydatku z rachunku odsetek; 
- kserokopie faktur/innych dowod6w ksi~gowych potwierdzaj'lcych poniesienie 

wydatku kwaHfikowanego zatwierdzonego przez SUZ na rzecz projektu ze 
srodk6w Funduszu Sp6jnosci, dla kt6rych zaplata udzialu wlasnego zostala 
dokonana z rachunku odsetek. 

b) Dowody ksi~gowe okreslone w §5 ust. 2 pkt 4), Inwestor przekazuje do KR 
niezwlocznie, i nie p6i:niej niz do 3 dni nast~puj'lcych po zakonczeniu miesi'lca 
rozliczeniowego. 

3. 	 Sprawozdania budzetowe 
Pracownik KR sporz'ldza sprawozdania budzetowe z realizacji wydatk6w i dochod6w 
Funduszu Sp6jnosci wg obowh\zuj'lcych zasad, na podstawie ewidencji ksi~gowej. 
Sprawdzenia w zakresie merytorycznym dokonuje Kierownik oddzialu ksi~gowosci 
projekt6w finansowanych srodkami pomocowymi lub inny upowai:.niony pracownik. 
Osob'l odpowiedzialn'l za weryfikacj~ sprawozdania pod wzgl~dem formalno
rachunkowym jest pracownik KR. 
Sprawozdanie budzetowe zatwierdza Prezydent i Dyrektor KR lub inny upowai:.niony 
pracownik wydzialu. 

4. 	 Pozostale dowody: 

1) 	 Polecenie ksi~gowania; 
Pracownik KR sporz'ldza polecenie ksi~gowania operacji gospodarczej na biez'lco, 
nie p6zniej niz do 7-go dnia miesi'lca nast~puj'lcego po okresie sprawozdawczym, 
kt6rego operacja dotyczy. 
Polecenie ksi~gowania podlega sprawdzeniu w zakresie merytorycznym przez 
Kierownika oddzialu ksi~gowosci projekt6w finansowanych srodkami pomocowymi 
lub innego upowai:.nionego pracownika. 
Pracownik KR jest takze osob'l odpowiedzialn'l za weryfikacj~ polecenia ksi~gowania 
pod wzgl~dem formalno-rachunkowym. 
Polecenie ksi~gowania zatwierdza Dyrektor KR lub inny upowai:.niony pracownik KR. 

2) 	 Zestawienie wytworzonego maj'ltku ze srodk6w projektu; 
Dow6d ksi~gowy sporz'ldza Inwestor POZR na biez'lcO i nie p6z.niej niz w terminie 
rozliczenia projektu. 
Osob'l odpowiedzialn'l za sprawdzenie zestawienia wytworzonego maj'ltku pod 
wzgl~dem merytorycznym w Urz~dzie jest Dyrektor GK, natomiast pod wzgl~dem 
formalno-rachunkowymjest Dyrektor KR lub upowai:.nione osoby. 
Dow6d ten podlega zatwierdzeniu przez MAO - Prezydenta Miasta lub upowamion'l 
osob~ oraz Skarbnika. 

5. 	 Obieg dowod6w ksi~gowych projektu zawarty jest w za1'lczniku Nr 2 do instrukcji . 



·. 


Rozdzial III 
ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTU REALIZOWANEGO 

ZE SRODKOW FUNDUSZU SPOJNOSCI 

§6 

ZASADY PROWADZENIA KSIl\G RACHUNKOWYCH 


1. 	 Do prowadzenia rachunkowosci dla projektu pn. Program poprawy wody pitnej dla 
aglomeracji rzeszowskiej" przyjmuje si~ zasady og6lne zawarte w zar~dzeniu 
Nr 4/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 3 stycznia 2011 r. w sprawie zasad 
rachunkowosci dla Urz~du Miasta Rzeszowajako jednostki budzetowej. 

2. 	 Szczeg61ne zasady prowadzenia ksi~ rachunkowych dla projektu i metody wyceny 
aktyw6w i pasyw6w w ksi~gach rachunkowych Urz~du. 

I) Ewidencja bilansowa prowadzona jest w wydziale KR poprzez wyodr~bniony 
dziennik przypisany do rachunku bankowego projektu pozostaj4cego w dyspozycji 
Inwestora z wykorzystaniem systemu "Ksi~gowosc Jednostki Budzetowej - FKJB" 
wersja 6.1.0 zakladu "OTAGO". 

2) 	 Operacje bilansowe zwi4Zane z projektem podlegaj4 rejestracji w uj~ciu syntetycznym 
i obejmuj4 odr~bn4 szczeg610w4 ewidencj~ ksi~gowl:b kt6ra pozwala na ustalenie 
dochod6w i wydatk6w projektu oraz rozliczeil Beneficjenta z Inwestorem z tytulu 
srodk6w Funduszu Sp6jnosci oraz odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnoscL 

3) 	 Ewidencja pomocnicza pozabilansowa dla prowadzenia rozliczen fmansowych 
projektu stano wi komputerowy zbi6r danych, z wykorzystaniem narz~dzi arkusza 
kalkulacyjnego Excel. 

4) 	 Pozabilansowa ewidencja dla projektu prowadzona w KR, obejmuje rejestracj~ 
wydatk6w maj4tkowych finansowanych ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci a takZe 
zestawienia wydatk6w kwalifikowanych z podzialem na zr6dla finansowania oraz 
kategorie zadan w walucie EUR i PLN. 

5) 	 Operacje dotycz'tCe dochod6w projektu wycenia si~ wg kursu okreslonego 
wart. 30 ust. 2 ustawy 0 rachunkowosci. 

6) Operacje dotycz4ce wydatk6w projektu (rozch6d z rachunku walutowego) wycenia si~ 
wg kursu okreslonego w art. 30 ust. 2 ustawy 0 rachunkowosci i koryguje 
o powstale r6znice kursowe w zwi4Zku z zastosowan4 metod4 wyceny 
z art.34 ust. 4 pkt 2 ustawy 0 rachunkowosci. 

7) 	 Operacje dotycz4ce wydatk6w kwalifikowanych projektu stanowi4cych udzial wlasny 
Beneficjenta dokonywane z rachunku odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnosci, 
wycenia si~ zgodnie z §6 ust. 2 pkt 6). 

8) 	 Ze wzgl~du na zasad~ ci~losci i istotnosci, wyceny na dzien bilansowy skladnik6w 
aktyw6w i pasyw6w wyrai:onych w walucie EUR dokonuje Inwestor, zgodnie 
z art. 30 us!. 1. ustawy 0 rachunkowosci. 



§7 
PLAN KONT I EWIDENCJA KSIF{GOWA PROJEKTU 

1. Wykaz kont sluzqcy ewidencji projektu 

Wykaz kont syntetycznych prezentuj'l.cych dochody i wydatki budzetowe dotyczc:tCe 
realizacji ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci oraz z odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnosci 
projektu nr 2003/PLlI6/P/PE/040 "Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji 
rzeszowskiej" w Urz~dzh~ Miasta Rzeszowa. 

Wykaz kont syntetycznych 

Konta bilans owe 

Zespol 0 - ,,Majqtek trwaly" 

030 - Dlugotenninowe aktywa finansowe 


Zespol 2 - "Rozrachunki i roszczenia" 

222 - Rozliczenie dochod6w budzetowych 

223 - Rozliczenie wydatk6w budzetowych 

240 - Pozostale rozrachunki (Rozliczenia z Inwestorem) 

240R- Pozostale rozrachunki (Rozliczenia z tyt. r6znic kursowych) 


Zespol 7 - "Przychody i koszty ich uzyskania" 

720 - Przychody z tytulu dochod6w budZetowych 

752 - Przychody finansowe z tytulu odsetek 


ZespolS - "Fundusze, rezerwy i wynikfinansowy" 

800 - Fundusz jednostki 

811 - Srodki z budzetu na inwestycje 

840 - Rezerwy i rozliczenia mi~dzyokresowe przychod6w 

860 - Wynik finansowy 


Konta pozabilansowe 

980 - Plan finansowy wydatk6w budzetowych 

986 - Plan finansowy niepodatkowych dochod6w 

998 - ZaangaZowanie wydatk6w roku biez'l.cego. 


2. Szczegolne zasady funkcjonowania kont dia projektu 

KONTA BlLANSOWE 
030 - ..Dlugoterminowe aktvwa finansowe" 
Konto 030 s}uzy do ewidencji wartosci skladnik6w finansowego maj'l.tku trwalego 
sfinansowanego ze . srodk6w projektu pochodz'l.cych z Funduszu Sp6jnosci oraz z odsetek od 
srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 
Na stronie Wn konta 030 ewidencjonuje si~ w zwi~kszenia wartosci nabytych udzial6w 
z tytulu podwyzszenia kapitalu udzialowego finansowanego ze srodk6w projektu. 
Na stronie Ma konta 030 ujmuje si~ w szczeg6lnosci zmniejszenia wartosci poszczeg6lnych 
skladnik6w dlugotenninowych aktyw6w finansowych pokrytych ze srodk6w projektu. 



Konto 222 - ..Rozliczenie dochodow budZetowvch" 

Konto 222 slmy do ewidencji rozlicze6 Urz~du Miasta z tytulu zrealizowanych dochod6w 
budzetowych dotycz!'lcych odsetek oraz srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si~ dochody budzetowe uzyskane przez Beneficjenta 
z odsetek oraz srodk6w FS, ujmowanych w ewidencji na podstawie dowod6w ksi~gowych 
potwierdzaj!'lcych wplyw srodk6w na wyodr~bnione rachunki dla srodk6w Funduszu 
Sp6jnosci znajduj!'lcych si~ w dyspozycji Inwestora, z uwzgl~dnieniem r6mic kursowych 
wynikaj<lcych ze stosowanej metody wyceny. 
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si~ okresowo, na podstawie sprawozdan budzetowych 
RB-27 S zrealizowane dochody budzetowe w korespondencji z kontem 800. 

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budZetowvch" 

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych wydatk6w budzetowych, 
finansowanych ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci oraz z odsetek od srodk6w Funduszu 
Sp6jnosci z wyodr~bnionych rachunk6w dla projektu, pozostaj!'lcych w dyspozycji Inwestora 
zgodnie z umow<l 0 przekazanie realizacji Projektu Funduszu Sp6jnosci nr 
2003IPLl161PIPE/040 pn. "Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" 
z dnia 30 maja 2005 r. (z p6zniejszymi zmianami). 
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si~ przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan 
budzetowych Rb - 28S zrealizowanych wydatk6w budzetowych w korespondencji z kontem 
800. 

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si~ zrealizowane wydatki ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci, 

wycenione zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 ust.2 pkt.6) i 7) niniejszej instrukcji, 

dokonane z rachunk6w wyodr~bnionych dla projektu, znajduj!'lcych si~ w dyspozycji 

Inwestora, z uwzgl~dnieniem r6znic kursowych wynikaj!'lcych ze stosowanej metody 

wyceny. 


Konto 240 - Pozostale rozrachunki fRozliczenia z Inwestorem) 

Na koncie "Pozostale rozrachunki" prowadzi si~ ewidencj~ rozliczen Beneficjenta 
i Inwestora z tytulu zrealizowanych wydatk6w inwestycyjnych na rzecz projektu 
finansowanych ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci oraz wydatk6w finansowanych odsetkami od 
srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 
Po stronie Wn konta 240 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 
- wartosc zrealizowanych wydatk6w finansowanych ze srodk6w projektu i podlegaj<lcych 

rozliczeniu z Beneficjentem; 
- r6i:nice kursowe zwi<lzane z wycen!'l zrealizowanych wydatk6w w walucie EUR wg 
przyj~tej metody wyceny. Zapisy na koncie koryguje si~ 0 dodatnie lub ujemne r6i:nice 
kursowe. 

Po stronie Ma konta 240 ksi~guje si~ rozliczenie przez Inwestora srodk6w z Funduszu 
Sp6jnosci oraz odsetek od srodk6w FS. 

Konto 240R - Pozostale rozrachunki (Rozliczenia z tyt. roZnic kursowych) 

Na koncie 240 R prowadzi si~ ewidencj~ rozliczen Beneficjenta i Inwestora z tytulu r6znic 
kursowych wynikaj<lcych z zobowi!'lzatl Inwestora tytulem gromadzonych naklad6w 
inwestycyjnych finansowanych srodkami z Funduszu Sp6jnosci oraz odsetkami od srodk6w 
Funduszu Sp6jnosci (wycena wg sredniego kursu NBP), a zrealizowanych wydatk6w 
z rachunk6w projektu (wg przyj~tej metody wyceny). 



Konto 720 - ..Pr;ychodv ; tytu'u dochodow budi.etowych" 

Konto 720 sruzy do ewidencji przychod6w z tytulu niepodatkowych dochod6w budZetowych 

uzyskanych z Funduszu Sp6jnosci - zaliczki, refundacje. 

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si~ przeniesienie na koniec roku dochod6w budzetowych na 

konto 860. 

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si~ przychody z tytulu dochod6w budzetowych uzyskanych 

z Funduszu Sp6jnosci - zaliczki, refundacje. 

Na koniec roku konto 720 nie W'ykazuje salda. 

Ewidencja szczeg610wa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodr~bnienie przychod6w 

z tytulu dochod6w budzetowych wedlug pozycji planu finansowego. 


Konto 752 - ..Pr;ychody tinansowe ; tytu'u odsetek" 

Konto 752 sluzy do ewidencji przychod6w finansowych z tytulu odsetek uzyskanych od 

srodk6w Funduszu Sp6jnosci gromadzonych w poszczeg6Inych instytucjach zwi4Zanych 

z projektem. 

Na stronie Wn konta 752 ksi~guje si~ przeniesienie na koniec roku salda przychod6w 

finansowych z tytulu odsetek projektu w korespondencji z kontem 860. 

Na stronie Ma konta 752 ujmuje si~ przychody z tytulu odsetek uzyskanych od srodk6w 

Funduszu Sp6jnosci uj~tych w § 092 "Pozostale odsetki". 

Na koniec roku konto 752 nie wykazuje salda. 


Konto 800 - "Fundus; jednostki" 

Konto 800 sluzy do ustalenia stanu funduszu jednostki sfinansowanego ze srodk6w Funduszu 

Sp6jnosci oraz odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si~ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego 

zwi~kszenia zwi4Zane z realizacj'l projektu. 

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si~ w szczeg61nosci: 

- przeksi~gowanie zrealizowanych dochod6w budzetowych z konta 222 pod dat'l 


sprawozdania finansowego, 
- przeksi~gowanie ewidencji wydatk6w inwestycyjnych-salda konta 811. 
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si~ w szczeg6lnosci: 
- przeksi~gowanie zrealizowanych wydatk6w budzetowych z konta 223 pod dat'l 

sprawozdania finansowego, 
- r6wnowartose srodk6w na inwestycje pod dat'l dokonania wydatk6w ze srodk6w Funduszu 

Sp6jnosci, 
- przeksi~gowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860, w roku nast~pnym pod 

dat'l przyj~cia sprawozdania finansowego. 

Konto 811 -Srodki; budietu na inwestycje 

Konto 811 sluzy do ewidencji r6wnowartosci srodk6w na wydatki maj'ltkowe projektu 

finansowane ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci dokonane przez Inwestora a uj~te w Planie 

Finansowym Urz~du Miasta. 

Na stronie Wn konta 811 ujmuje si~ wartose wydatk6w dokonanych z wyodr~bnionego 


rachunku bankowego prowadzonego przez Inwestora. 

Na stronie Ma konta 811 ewidencjonuje si~ przeksi~gowanie w koncu roku obrotowego salda 

na konto 800. 

Na koniec roku konto 811 salda nie wykazuje. 




·, 

Konto 840 - ..Rezerwv i rozliczenia miedzvokresowe przvchodow" 

Konto 840 sluzy do ewidencji przychod6w zaliczanych do przyszlych okres6w oraz innych 
rozliczen rni~dzyokresowych i rezerw na przyszle zobowiltzania dotyczilce rozIiczen projektu 
ze srodk6w Funduszu Sp6jnosci oraz odsetek od srodk6w FS. 
Na stronie Ma konta 840 ksi~guje si~ wartose r6znic kursowych wynikajilcych z zobowil.'\.ZaI1 
Inwestora tytulern wydatk6w rnajiltkowych (grornadzonych naklad6w inwestycyjnych) 
finansowanych srodkami Funduszu Sp6jnosci oraz odsetek (wycena wg sredniego kursu 
NBP), a zrealizowanych wydatk6w z rachunk6w projektu w dyspozycji Inwestora. 
Na stronie Wn konta 840 wyksi~gowuje si~ r6znice kursowe z tytulu realizacji projektu do 
wartosci wydatk6w dokonanych ze srodk6w projektu. 

Konto 860 - "Wynik finansowy" 

Konto 860 sluZY do ustalania wyniku finansowego jednostki na operacjach zwiilzanych 

z odsetkami oraz srodkami Funduszu Sp6jnosci. 

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujrnuje si~ surn~: 


- poniesionych koszt6w rodzajowych oraz pozostalych operacyjnych i finansowych, 

- przeksi~gowanie zysku za rok ubiegly pod datil przyj~cia sprawozdania finansowego. 

Na stronie Ma konta 860 ujrnuje si~ w kOllCU roku obrotowego surn~ uzyskanych przychod6w 

pozostalych operacyjnych i finansowych. 

Saldo konta 860 wyraZa na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn 
strat~ netto, saldo Ma - zysk netto. 

Saldo przenoszone jest w roku nast~pnym pod datil przyj~cia sprawozdania finansowego na 

konto 800. 


KONTA POZABlLANSOWE 

Konto 980 - ..Plan finansowy wydatkow budZetowvch " 

Konto sluZY do ewidencji planu finansowego wydatk6w budzetowych Urz~du dotYCZilcych 
projektu sfinansowanych z odsetek oraz srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 

Na stronie Wn konta 980 ujrnuje si~ plan finansowy wydatk6w budzetowych Urz~du 
oraz dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwalami Rady Miasta i zarzildzeniami 
Prezydenta Miasta korekty. 

Zapisy dokonywane Sil jednostronnie i stanowiil podstaw~ Sporzildzenia sprawozdan 
zwydatk6w. 
Na stronie Ma ujrnuje si~ r6wnowartose zrealizowanych wydatk6w budzetowych na 
podstawie rocznego sprawozdania Rb-28S 0 wydatkach oraz wartose niezrealizowanych 
wydatk6w uj~tych w planie. 
Ewidencja szczeg610wa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dzial, 
rozdzial, paragraf. 
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda. 
Ewidencja szczeg610wa prowadzona jest z wykorzystaniern programu okreslonego w § 6 
ust.2 zarzildzenia Nr 4/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 3 stycznia 2011 r. 
w sprawie zasad rachunkowosci dla Urz~du Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowej. 



Konto 986 - "Plan finansowv niepodatkowych dochodow" 

Konto sluzy do ewidencji planu finansowego niepodatkowych dochod6w Urz~du z tytulu 

uzyskanych odsetek oraz srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 

Na stronie Wn konta 986 ujmuje si~ plan finansowy niepodatkowych dochod6w Urz~du oraz 

dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwalarni Rady i zarz~dzeniarni Prezydenta 

Miasta korekty. 

Zapisy dokonywane s~ jednostronnie i stanowi~ podstaw~ sporz~dzenia sprawozdail. 

z dochod6w. ' 

Na stronie Ma r6wnowartosc zrealizowanych dochod6w na podstawie rocznego sprawozdania 

Rb - 27S 0 dochodach, a takZe wartosc niezrealizowanych dochod6w uj~tych w pianie. 

Ewidencja szczeg6lowa konta 986 prowadzonajest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dzial, 

rozdzial, paragraf. 

Na koniec roku konto 986 nie wykazuje saida. 

Ewidencja szczeg610wa prowadzona jest z wykorzystaniem prograrnu okresionego w § 6 

ust.2 zam:tdzenia Nr 4/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 3 stycznia 2011 r. 

w sprawie zasad rachunkowosci dla Urz~du Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowej. 


Konto 998 - "Zaangai,owanie wydatkow roku hietqcego". 

Konto 998 sluzy do ewidencji zaangazowania srodk6w Funduszu Sp6jnosci oraz odsetek od 

srodk6w Funduszu Sp6jnosci. 

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si~ r6wnowartosc wydatk6w sfinansowanych srodkarni 

Funduszu Sp6jnosci oraz odsetkami pochodz~cymi od tych srodk6w w danym roku 

budzetowym. 

Na stronie Ma konta 998 ewidencjonuje si~ wartosc wydatkowanych srodk6w Funduszu 

Sp6jnosci oraz odsetek. 

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 998 prowadzona jest wg podzialek 

klasyfikacji budzetowej . 

Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje. 


3. 	 Dekretacje dowod6w ksi~gowych Urz~du dotyczllcych realizacji projektu "Program 
poprawy wody pitnej aglomeracji rzeszowskiej" finansowanych ze srodk6w 
pochodzllcych z Funduszu Sp6jnosci i odsetek przedstawia zalllcznik nr 3 do 
instrukcji. 



· " 

Zala}cznik nr 1 
DO INSTRUKCJl 

RODZAJ DOKUMENTOW, MIEJSCE TWORZENIA, SPRA WDZENIE I ZATWIERDZENIE 

ORAZ TERMINY PRZEKAZYW ANIA DO WLASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACY JNYCH URZF;DU 


Projekt :"Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" 


Lp Nazwa lub okreslenie 
dokumentu 

Miejsce 
opracowania lub 

sporzetdzenia 
dokumentu 

Termin 
przekazania I 
porl{czenia I 
rozliczenia 

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie 
dokumentu pod wzgll{dem: 

Ilose 
Miejsce przekazania egzem 

dokumentu po plarzy 
zatwierdzeniu 

Uwagi 

merytorycznym formalno
rachunkowym 

zatwierdzenia 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 to 
1. Umowa/ aneks do 

umowy 
lnwestor-
MPWiK 

Na bieZ<tco, nie 
p6iniej niz na 6 
dni przed 
terminem 
wysytki do IP 

1) Dyrektor 
Wydzialu 
Pozyskiwania 
Funduszy 

2) Dyrektor 
Wydzia/u 
Gospodarki 
Komunalnej i 
Inwestycji 

(*) 

I)Dyrektor 
Wydziatu 
Ksi~gowo-
Rachunkowego 

2) Dyrektor 
Wydziaiu 
BudZetowego 

MAO-
Prezydent 
Miasta tub 
upowa:zniona 
osoba i 
Skarbnik 
Miasta 

I) Inwestor 
2) Wydzial 

Pozyskiwania 
Funduszy 

3) Wydzial 
Gospodarki 
Komunalnej i 
Inwestycji 54) Wydziai 
Ksi«gowo-
Rachunkowy 

5) Wydzial 
Budzetowy 

... sprawdzenie 
merytoryczne 
obejmuje 
akceptacje 
formalno 
prawn/t Radcy 
Prawnego 

2. Plan Platnosci Inwestor- Na 6 dni przed 1) Dyrektor Dyrektor MAO I) Inwestor 
MPWiK terminem Wydzialu Wydziatu Prezydent 2) Wydzial 

wysylki do IP Pozyskiwania Ksi\lgowo- Miasta lub Pozyskiwania 
Funduszy 

2) Dyrektor 
Wydzia/u 
Gospodarki 

Rachunkowego upowazniona 
osoba i 
Skarbnik 

Funduszy 4
3) Wydzial 

Gospodarki 
Komunalnej i 

Komunalnej i Miasta Inwestycji 
Inwestycji 4) Wydzial 

Ksi«gowo-
Rachunkowy 

, - , - - ~ - , 



Lp Nazwa lub okrdlenie Miejsce Tennin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzeniu IIose Uwagi 
dowodu ksi~gowego opracowania lub przekazania / dowod6w ksie~owych pod wzgledem: Miejsce przekazania egzem 

sporZltdzenia por~zenial merytorycznym fonnalno zatwierdzenia dokumentu po plarzy 
dokumentu rozliczenia rachunkowym zatwierdzeniu 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

3. Wniosek 0 platnosc Inwestor 6 dni przed 1) Dyrektor Dyrektor MAO 1) Inwestor 
MPWiK terminem Wydzialu Wydzialu Prezydent 2) Wydzial 

Iwysylki do IP Pozyskiwania Ksicrgowo- Miasta lub Pozyskiwania 
Funduszy Rachunkowego upowaZniona Funduszy 

2) Dyrektor osoba Skarbnik 3) Wydziaf 
Wydzialu 

Miasta 
Gospodarki 

4 IGospodarki Komunalnej i 
Komunalnej i Inwestycji 
Inwestycji 4) Wydzial 

Ksi~gowo-

IRachunkowy 

4. Sprawozdania; Inwestor 6 dni przed \) Dyrektor Dyrektor MAO 1) Inwestor 

Raporty MPWiK terminem Wydzialu Wydzialu Prezydent 2) Wydzial 
wysylki do IP Pozyskiwania Ksicrgowo- Miasta lub Pozyskiwania 

Funduszy Rachunkowego upowainiona Funduszy 
2) Dyreictor osoba Skarbnik 3) Wydzial 

Wydzialu 
Miasta 

Gospodarki 
4Gospodarki Komunalnej i 

Komunalnej i Inwestycji 
Inwestycji 4) Wydzial 

Ksi~gowo-
Rachunkowy 

s. Dokumenty rozliczenia finansowego 

a) faktura. rachunek, Na biet.ltco nie Dyrektor Dyrektor MAO I) Inwestor 
faktura koryguj~ca Obcy pO:Zniej niz 6 dni Wydzialu Wydzialu Prezydent 2) Wydzial 
nota koryguj~ca, inny przed terminem Gospodarki Ksi~gowo - Miasta lub Gospodarki 
r6wnowaZnY dow6d platnosci Komunalnej i Rachunkowego upowaZniona Komunalnej i 
ksi~gowy wraz z Inwestycji osoba i Inwestycji 3 
niez~dnymi Skarbnik 3) Wydzial 
zal~cznikami Miasta Ksicrgowo-

Rachunkowy 

- .....--....  L-.-- - --- - ---- - - ~ .... -------1----- -----l 
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Lp 

~~ 

Nazwa lub okreslenie 
dowodu ksi~owego 

Miejsce 
opracowania lub 

sporzlldzenia 
dokumentu 

Tennin 
przekazania I 
por~czenia I 
rozliczenia 

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzeniu 
dowod6w ksie~owych pod wz~l~dem: 

merytorycznym fonnalno zatwierdzenia 
rachunkowym 

Miejsce przekazania 
dokumentu po 
zatwierdzeniu 

lIose 
egzem 
plarzy 

Uwagi 

2 

2) Zestawienie 
wytworzonego 
majlttku ze srodk6w 
projektu. 

3 
Inwestor-
MPWiK 

4 

Na bieZltco, nie 
p6.tniej niZ 
w tenninie 
rozliczenia 
projektu 

5 
Dyrektor 
Wydziaru 
Gospodarki 
Komunalnej i 
Inwestycji 

6 

Dyrektor 
Wydzialu 
Ksit;::gowo-
Rachunkowego 

7 
MAO-
Prezydent 
Miastalub 
upowaZniona 
osoba i 
Skarbnik 
Miasta 

8 
I) Wydzial 

Ksh:lgowo-
Rachunkowy 

2) Wydzial 
Gospodarki 
Komunalnej i 
Inwestycji 

3) Wydzial 
Pozyskiwania 
Funduszy 

9 

3 

to 

i 



Zal~cznik nr 2 
DO INSTRUKCJI 

RODZAJ DOWODU KSIEGOWEGO, MIEJSCE TWORZENIA, SPRA WDZENIE I ZATWIERDZENIE 

ORAZ TERMINY PRZEKAZYW ANIA DO WLASCIWYCH KOMOREK ORGANlZACYJNYCH URZF;DU 


Projekt :"Program poprawy wody pitnej dla aglomeracji rzeszowskiej" 


Lp 

t 

1. 

2. 

Miejsce Tennin Osoby odpowiedzialne za sprawdzcnie i zatwierdzenie Miejscc 
opracowania lub przekazania dowod6w ksi~gowych pod wzgl~dern: przekazania IIose 

Nazwa lub okreslcnie dowodu sporZltdzenia dowodu egzern Uwagi 
ksi~gowego dowodu merytorycznym fonnalno- Kontroli wst~pnej ksi~gowego plarzy 

ksi~gowego rachunkowym zatwierdzcnia 
2 3 4 5 6 7 8 9 10 

Dochody 

1) kserokopia wyci~ Inwestor- Na bie~co x Pracownik x Wydzial 

bankowego MPWiK nie p6Zniej Wydzialu Ksi~gowo- 1 
nuna 3 dni Ksi~gowo- Rachunkowy 
po Rachunkowego 

xzakoiiczeniu 
miesiltca 

Wydatki 
1) kserokopia wyci~ Inwestor Nabie~co x Pracownik x Wydzial 

bankowego MPWiK nie p6iniej Wydzialu Ksi~gowo- 1 
nizna 3 dni Ksi~gowo- Rachunkowy 
po Rachunkowego 

xzakoiiczeniu 
miesiltca 

2) uwierzytelniona kserokopia Inwestor- Na bie~co x Pracownik x Wydzial 
faktury,rachunku, faktura MPWiK nie p6iniej Wydzialu Ksi~gowo- 1 
korygujltcej, noty nizna 3 dni Ksi~gowo- Rachunkowy 
korygujltcej, innego po Rachunkowego 

xr6wnowaznego dowodu zakoiiczeniu 
wraz z potwierdzeniem miesiltca 
zatwierdzenia przez SUZ. 

---------- 



Miejsce Tennin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzeniu Miejsce IIose 
Lp Nazwa lub okreslenie dowodu opracowania lub przekazaniaf dowod6w ksit;:gowych pod wzglt;:dem: przekazania egzem Uwagi 

ksit;:gowego sporZ¥lzenia port<Czenia I 
fonnalno- Kontroli w~pnej 

dowodu plarzy 
dowodu rozliczenia merytorycznym ksit;:gowego 

ksit;:gowego rachunkowym zatwierdzenia 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 to 

3. Sprawozdania bud:ietowe 
1) Rb 27-S Pracownik Zgodnie Pracownik Pracownik Gl6wny ksi~gowy Wydzial 2 rvtiesit<Czne 

2) Rb 28-S Wydzialu z obowi<\ZUj~c Wydzialu Wydzialu Ksi~gowo- ~wartalne 
Ksi~gowo- ymi Ksi~gowo- Ksi~gowo- Rachunkowy P6iroczne 

Rachunkowego terminami Rachunkowego Rachunkowego Roczne 
Prezydent 

4. Pozostale dowody ksifgowe 
1) Polecenie ksiCi:gowania Pracownik Na bieZltco Pracownik Pracownik x Wydzial I 

Wydzialu nie p6:tniej Wydzialu Wydzialu Ksi~gowo-
Ksi~gowo - niZ do 25 dnia Ksi~gowo- Ksi~gowo- Rachunkowy 
Rachunkowego miesi~a Rachunkowego Rachunkowego 

nast~pnego 
x 

- - -- .......-.~ ..........- .......-.- '--.....-~ -_ .......__ ....._.. '- - --... ---~ .......- -~ -



Zal~cznik nr 3 
DO INSTRUKCJI 

WYKAZ DEKRETACJI DOWODOW KSIF;GOWYCH URZF;DU DOTYCZt\CYCH REALIZACJI 
PROJEKTU "PROGRAM POPRA WY WODY PITNEJ DLA AGLOMERACJI RZESZOWSKIEJ" 
ZE SRODKOW POCHODZt\CYCH ZE SRODKOW FUNDUSZU SPOJNOSCI I ODSETEK. 

1) Ksif/gowanie biezqce dochod6w 

dochodzie 
z 

1 a Inform.z MPWiK 0 otrzymanym dochodzie 
z odsetek od srodk6w Funduszu Sp6jnosci 

2 Sprawozdanie RB·27 S - Fundusz Sp6jnosci 

2a Sprawozdanie RB-27 S -odsetki od srodk6w FS 

3 Przeksi~gowanie dochodu na wynik 

4 Przeksi~gowanie wyniku na fundusz 

z r-ku biez!\.cego 

wyci!\.gu bankowego z r-ku 
dla r-ku odsetek od srodk6w FS 

Polecenie ksi~gowania 
(na podstawie ewidencji ksi~gowej) 

Polecenie ksi~gowania 
(na podstawie ewidencji ksi~gowej) 

Polecenie ksi~gowania 

Polecenie ksi~gowania 
(na podstawie ewidencji ksi~gowej) 

2) Ksiflgowanie biezqce wydatk6w i pozostalych dowod6w ksiflgowych 

5 Inform. z MPWiK 0 zreaIizowanych wydatkach Kserokopia wyci!\.gu bankowego z rachunku dla 
finansowanych z Funduszu Sp6jnosci projektu 

5a R6wnolegle ksi~gowanie wydatkowania srodk6w 
na inwestycje 

Inform. z MPWiK 0 zrealizowanych wydatkach 
5b finansow. z FS - r6znice kursowe dot. wyceny 

FIFO. 

5c 

Inform z MPWiK 0 zrealizowanych wydatkach 
6 finansow.z FS - korekta wartosci z tyt. r6znic 

kursowych dot. wyceny z dnia zaplaty i sredniego 
kursu NBP. 

Kserokopia wyci!\.gU bankowego z rachunku dla 
projektu 

Kserokopia wyci!\.gu bankowego z rachunku dla 
projektu 

Kserokopia wyci!\.gu bankowego z rachunku dla 
projektu 

Kserokopia faktury V AT/ innego dowodu 
ksi~gowego stanowi!\.cego podstaw~ wydatku 
kwalifikowanego/ 
Kserokopia wyci!\.gu bankowego z rachunku dla 

7 Inform. z MPWiK 0 zrealizowanych wydatkach Kserokopia wyci!\.gu bankowego z rachunku odsetek 
finansowanych z odsetek od srodk6w FS od srodk6w FS 

Inform z MPWiK 0 zrealizowanych wydatkach 
8 finansow.z odsetek od srodk6w FS - korekta 

wartosci z tyt. r6znic kursowych dot. wyceny 
z dnia zaplaty i sredniego kursu NBP. 

9 Sprawozdanie Rb-28 S Fundusz Sp6jnosci 

9a Sprawozdanie Rb-28 S -Odsetki od srodk6w FS 

Kserokopia faktury VA 
ksi~gowego stanowi!\.cego wydatku 
kwalifikowanego/ 
Kserokopia wyci!\.gu bankowego z rachunku odsetek 

Srodk6wFS 

Polecenie ksi~gowania 
(na podstawie ewidencji ksi~gowej) 

Polecenie ksi~gowania 
(na podstawie ewidencji ksi~gowej) 

1 0 Przeksi~gowanie w koncu roku 
wydatk6w maj!\.tkowych 

ewidencji Polecenie ksi~gowania 
(na podstawie ewidencji ksi~gowej) 

Polecenie ksi~gowania 
11 Rozliczenie wydatk6w projektu na wytworzony (na podstawie ewidencji ksi~gowej i "zestawienia 

maj!\.tek - aktywa finansowe wytworzonego maj!\.tku ze srodk6w projektu" od 

Inform. z MPWiK 0 wartosci wytworzonego 
maj!\.tku ze srodk6w FS wyksi~gowanie r6i:nic Polecenie ksi~gowania 

11a kursowych z tyt. zobowi!\.ZaIl Inwestora (na podstawie ewidencji ksi~gowej i informacji od 
dot.naklad6w inwestycyjnych projektu do Inwestora) 
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720 
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800 
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