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ZARZ1\DZENIE NR 29/2012 
PREZYDENTA MIASTA RZESZOWA 

z dnia 11 maja 2012 r. 

W sprawie szczegolnych zasad sporz'ldzania, obiegu, kontroli i przechowywania 
dowodow ksi~gowych dotycz~cych projektu pn. "Poprawa infrastruktury sportowej 
poprzez przebudow~ stadionu miejskiego w Rzeszowie" w Urz~dzie Miasta 
Rzeszowa wspolfinansowanego ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego 
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2007-2013. 

Na podstawie art. 33 ust.l i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie 
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poin. 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 poin. zm.), zarz~dzam, co nast~puje: 

§ 1 
Wprowadzam instrukcj~ w zakresie szczegolnych zasad sporz~dzania, obiegu, 
kontroli i przechowywania dowodow ksi~gowych w Urz~dzie Miasta Rzeszowa 
dotycz~cych projektu pn. "Poprawa infrastruktury sportowej poprzez przebudow~ 
stadionu miejskiego w Rzeszowie" wspolfinansowanego ze srodkow Regionalnego 
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2007-2013, 
stanowi~c~ zal~cznik do niniejszego Zarz~dzenia. 

§2 
Zarz~dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Prezydent Miasta Rzeszowa 

~ 
Tadeusz Ferenc 
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Zal~cznik 

do Zarz~dzenia nr 29/2012 
Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 11.05.2012 r. 

Instrukcja szczeg61nych zasad sporz~dzania, obiegu, kontroli 

i przechowywania dowod6w ksi~gowych dotycz~cych projektu 


pn. "Poprawa infrastruktury sportowej poprzez przebudow~ stadionu 

miejskiego w Rzeszowie" w Urz~dzie Miasta Rzeszowa wsp61finansowanego 


ze srodk6w Regionalnego Programu Operacyjnego Wojew6dztwa 

Podkarpackiego na lata 2007-2013. 


ROZDZIALI 

POSTANOWIENIA OGOLNE 


§ 1 
Celem niniejszej instrukcji jest ustalenie jednolitych zasad szczegolnych zasad 
sporz,\:dzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow ksi~gowych 

stosowanych w Urz~dzie Miasta Rzeszowa dla projektu pn. "Poprawa 
infrastruktury sportowej poprzez przebudow~ stadionu miejskiego w Rzeszowie" 
wspolfinansowanego ze srodkow Regionalnego Programu Operacyjnego 
Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2007-2013 

§2 
PODSTAWY PRA WNE 

Instrukcj~ opracowano na podstawie obowiqzuj,\:cych wspolnotowych i polskich 
przepisow ogolnych, a w szczegolnosci: 
1. 	 Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, 

poz.1240 z poin. zm.) 
2. 	 Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 

1223 z poin. zm.) 
3. 	Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku od towarow i uslug (Dz. U. z 2011 

Nr 177, poz. 1054 z poin. zm.) wraz z aktami wykonawczymi; 
4. 	 Ustawa 0 gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 65 1 

z poin. zm.); 
5. 	 Umowa 0 dofinansowanie projektu w ramach osi priorytetowych I-VII 

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 
2007-2013 - wersja: refundacja "Poprawa infrastruktury sportowej poprzez 
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przebudow~ stadionu miejskiego w Rzeszowie" nr UDA-RPPK.05.03.00-18
001110-00 z dnia 29 wrzeSnia 2010 r. 

6. 	 Zarzqdzenie Nr 66/2010 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 16 lipca 2010 r. 
w sprawie ustalenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urz~du 
Miasta Rzeszowa (z p6in. zm.). 

§3 
DEFINICJE I PO.n;CIA 

Ilekroc instrukcja uZywa nast~pujqcych poj~c, nalezy przez to rozumiec: 

1. 	 Projekt - projekt pn. "Poprawa infrastruktury sportowej poprzez przebudow~ 
stadionu miejskiego w Rzeszowie"; 

2. 	 IZ Instytucja Zarzqdzajqca Programem Zarzqd Wojew6dztwa 
Podkarpackiego; 

3. 	 Urz~d - Urzqd Miasta Rzeszowa; 
4. 	 GK - Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji Urz~du Miasta 

Rzeszowa - Wydzial dokonujqcy kontroli merytorycznej realizowanej 
inwestycji w ramach Projektu i dysponujqcy cz~sciq budzetu w strukturach 
Urz~du w zakresie prowadzenia zadan inwestycyjnych dotyczqcych 
infrastruktury stadionu miejskiego; 

5. 	ORA - Wydzial Organizacyjno-Administracyjny Urz~du Miasta Rzeszowa
odpowiedzialny mi~dzy innymi za ewidencje mienia oraz prowadzenie 
archiwum Urz~du; 

6. 	KST - Wydzial Kuitury, Sportu i Turystyki Urz~du Miasta Rzeszowa 
prowadzqcy sprawy w zakresie zapewnienia funkcjonowania stadionu 
miejskiego obejmujqce prowadzenie spraw zwiqzanych z zarzqdzaniem 
stadionem miejskim oraz gospodarowaniem jego infrastrukturq i dysponujqcy 
cz~sciq budzetu Urz~du w zakresie realizacji tych zadan; 

7. 	 KR - Wydzial Ksi~gowo-Rachunkowy Urz~du Miasta Rzeszowa - Wydzial 
dokonujqcy kontroli formalno-rachunkowej dowod6w ksi~gowych 

i dokument6w finansowych zwiqzanych z realizacjq Projektu w zakresie planu 
finansowego Urz~du i Wieloletniej prognozy finansowej, prowadzqcy 
wyodr~bnionq ewidencj~ ksi~gowq wydatk6w projektu oraz dochod6w 
uzyskiwanych z majqtku wytworzonego w wyniku jego realizacji oraz 
pozabilansowq ewidencj~ wydatk6w kwalifikowanych i niekwalifikowanych 
projektu oraz sporzqdzajqcy sprawozdania budzetowe z Projektu. 

8. 	 FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urz~du Miasta Rzeszowa - Wydzial 
kontrolujqcy zgodnosc realizacji Projektu z zalozeniami wniosku 
o dofinansowanie i obowiqzujqcymi zasadami og61nymi RPO WP oraz 
monitorujqcy Projekt w okresie trwalosci. 



ROZDZIALII 

POSTANOWIENIA SZCZEGOLNE DOTYCZJ\CE PROCESU 


REALIZOW ANIA I MONITOROW ANIA PROJEKTU 


§4 
RODZAJE I OBIEG DOWODOW KSIF;GOWYCH PROJEKTU 

I. 	 Dowody ksi~gowe dotycz~ce rozliczenia naklad6w poniesionych na 
inwestycje (srodki trwale w budowie) 

1. 	 ORA przyjmuje do ewidencji mienia Urz~du Miasta z Biura Oospodarki 
Mieniem istniej'lcy obiekt stadionu miejskiego na podstawie dowodu 
ksi~gowego, spelniaj'lcego kryteria wynikaj'lce z zasad og6lnych. 

2. 	 OK sporz'ldza rozliczenie naklad6w inwestycyjnych, poniesionych na rzecz 
projektu na dowodzie "OT", kt6re jest przekazywane do KR, niezwlocznie i ni 
p6iniej niz do miesi'lca nast~pnego po miesi'lcu oddania inwestycji do 
uZywania. 

3. 	 Dow6d "OT" sporz'ldzany jest w trzech egzemplarzach: pierwszy dla KR 
- rozliczenie poniesionych i zaewidencjonowanych naklad6w; drugi dla ORA
przyjmuj'lcego; trzeci dla OK. 

4. 	 ORA dokonuje zwi~kszenia wartosci istniej'lcego obiektu stadionu 
wynikaj'lce z otrzymanego "OT". 

5. 	 Rozliczenie naklad6w zadania inwestycyjnego wi'lze si~ z czynnosclami 
opodatkowanymi - czyli najmem infrastruktury powstalej w wyniku procesu 
inwestycyjnego - w wyniku czego podatek V A T naliczony podlega rozliczeniu 
z podatkiem naleznym. 

II. Dowody zwi~zane z uslug~ najrnu; 

1. 	Przetarg pisemny nieograniczony na wynajem - organizowany jest przez 
KST na zasadach okreslonych w Uchwale Nr XXXl582/2012 Rady Miasta 
Rzeszowa z dnia 27 marca 2012 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu 
udost~pniania i uZytkowania infrastruktury stadionu miejskiego "Stal" 
w Rzeszowie. 

2. 	 Informacja 0 wniesionych wadiach - sporz'ldzana jest przez KR, 
po dacie wplywu wadium zdeponowanych przez oferent6w w zwi'lzku 
z udzialem w przetargu na najem stadionu miejskiego. 
Informacja przekazywana jest do KST i powinna zawierac conaJmmeJ: 
dane oferent6w, spos6b wniesienia wadium oraz kwot~. 
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3. 	 Polecenie zwrotu wadiurn - sporzqdzane jest przez KST po rozstrzygni~ciu 
przetargu na najem stadionu w dwoch egzemplarzach - oryginal 
przekazywany jest do KR i stanowi podstaw~ realizacji platnosci 
przez KR, kopia pozostaje w dokumentacji KST. 
Polecenie zwrotu wadium powinno zawierac conajmniej: nr i dat~ 

wystawienia, dane oferentow, ktorzy zdeponowali wadia i przegrali przetarg, 
ich rachunki bankowe (lub osob~ upowaznionq do odbioru gotowki), tennin 
i kwot~ wadium ktora podlega zwrotowi. 

4. 	 Urnowa najrnu 
W wyniku rozstrzygni~cia przetargu umowa najmu sporzqdzana jest 
i akceptowana merytorycznie przez KST w 2 egzemplarzach, nast~pnie 
podlega sprawdzeniu pod wzgl~dem fonnalno - prawnym przez radc~ 

prawnego, formalno-rachunkowym przez KR, akceptacji Skarbnika 
i zawierana przez Prezydenta Miasta lub osob~ przez niego upowaznionq. 
Jeden egzemplarz umowy jest przekazywany do KST, drugi otrzymuje 
najemca, natomiast jej kserokopia przekazywana jest do KR oraz FP 
(w okresie realizacji i trwalosci projektu). 

5. 	 Faktury 

1) 	 Faktura VAT z tytulu zaliczki - wystawiona zostaje przez KST na kwot~ 
wadium, ktora w dniu podpisania umowy z najemcq staje si~ zaliczkq na poczet 
naleznosci z tytulu najmu. 
Kwota wadium stanowi naleznosc w wysokosci brutto. Faktura zaliczkowa 
wystawiana jest w tenninie nie dluzszym niz 7 dni od daty podpisania umowy 
naJmu. 
Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach: 
- oryginal- dla nabywcy, 
- pierwsza kopia - dla KR, 
- druga kopia - dla KST. 

2) 	 Faktura VAT dokurnentuj~ca czynnosci najrnu stadionu - wystawiana jest 
przez KST za poszczegolne okresy najmu, w dniu wykonania operacji i nie 
poiniej niz 7 dni od tej daty w trzech egzemplarzach zgodnie z pkt.l). 
Jezeli faktura zaliczkowa nie obejmuje calej ceny brutto, KST po wykonaniu 
uslugi wystawia faktur~, ktora zawiera w tresci numery faktur zaliczkowych 
wystawionych przed wykonaniem uslugi, z tym ze sum~ wartosci uslug 
pomniejsza 0 wartosc otrzymanych cz~sci naleznosci, a kwot~ podatku 
pomnleJsza 0 sum~ kwot podatku wykazanego w tych fakturach. 
Jezeli faktura zaliczkowa obejmuje calq cen~ brutto uslugi, KST po wykonaniu 



uslugi nie wystawia faktury. W przypadku gdy wartosci zaliczki przewyzsza 
cen~ uslugi - sporz'ldza si~ faktur~ koryguj'lC'l. 

3) Faktura/refaktura dokumentuj~ca zwrot kosztow za zuzyte media przez 
najemc~ (energia, cieplo, woda itp.) wystawiana jest przez KST w oparciu 
o wskazania licznik6w potwierdzone w protokolach zdawczo - odbiorczych po 
otrzymaniu faktur od dostawc6w tych medi6w (wg cen jednostkowych i stawek 
VAT, takich jak w fakturach zr6dlowych medi6w dla Urz~du). 

Faktura (refaktura) wystawiana jest na biez'lcO i nie p6iniej niz 7 dni od daty 
otrzymania faktury zr6dlowej za media w 3 egzemplarzach zgodnie z pkt. 1). 

III. Pozostate dowody 

1. Zestawienie kosztow i przychodow stadionu miejskiego - sporz'ldzane 
jest przez KST za okres miesi~czny i weryfikowane przez KR. 
Przekazywane jest do FP i KR do 7 dnia miesi'lca nast~pnego. 
Zestawienie koszt6w i przychod6w obejmowac winno dane zawarte we 
wzorze wg tabeli stanowi'lcej za1'lcznik ill 1 do instrukcji. 

IV. Obieg dowod6w 
do instrukcji . 

ksi~gowych projektu zawarty jest w za1'lczniku Nr 2 

V. W pozostalym zakresie zasady reguluje Zarz'ldzenie Nr 7/2011 Prezydenta 
Miasta Rzeszowa z dnia 13 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji sporz'ldzania, 
obiegu, kontroli i przechowywania dowod6w ksi~gowych Urz~du Miasta 
Rzeszowa. 

§6 
Przechowywanie dowodow ksi~gowych 

1. Dowody ksi~gowe projektu przechowywane S'l przez 
realizacji i trwalosci, conajmmeJ do dnia 31 grudnia 
Termin ten moze ulec przedluzeniu na pisemny wniosek IZ. 

okres 
2020 

Jego 
roku. 
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Zal~czoik or 1 
DO INSTRUKCJI 

ZESTA WIENIE KOSZTOW I PRZYCHOnOW ST ADIONU MIEJSKIEGO W RZESZOWIE 

Koszty 
Nr faktury/ Nazwa Klasyfikacja Wartosc wartosc podatek wartosc wartoscNr i tytul umowy Data

Lp. rachunku kontrahenta budZetowa ogolem netto VAT brutto netto 
1 2 3 4 

I. 

2. 

Razem 

Przychody 

podatek 
VAT 

5 

wartosc Romica 

brutto 
6 4-1 

I 

- -

Data: 
Sporzqdzil: 



Zal~cznik nr 2 
DO INSTRUKCJI 

RODZAJ DOKUMENTOW, MIEJSCE TWORZENIA, SPRAWDZENIE I ZATWIERDZENIE 
ORAZ TERMINY PRZEKAZYW ANIA DO WLASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZF;DU 

Projekt: "Poprawa infrastruktury sportowej poprzez przebudow~ stadionu miejskiego w Rzeszowie" 

Lp 

1 
1. 

2. 

3. 

4. 

I 

Nazwa lub okreslenie 
dokumentu 

2 
Umowa najmu 

Faktura VAT, (na 
zaliczk~ , za najem, 
za media) 

Dow6d "OT" 

Miejsce Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie 
opracowania lub przekazania / dokumentu pod wzgl~dem : Miejsce przekazania Ilose 

sporz1\.dzenia por~czenia / Merytorycznym Formalno- KontroJi wst~pnej dokumentu po egzemplarzy 
dokumentu rozliczenia rachunkowym Zatwierdzenia 

zatwierdzeniu 

3 4 5 6 7 8 9 
KST Na biezqco 1) Dyrektor X Gl6wny I) Najemca 

Wydzialu Ksi~gowy 2) KST 
Kuitury, Prezydent 3) KR 
Sportu i Miasta lub 4) FP 4 

Turystyki upowatniona 
osoba 

Na biezqco nie Dyrektor Wydzial Ksiygowo- X I) Najemca 
KST p6iniej niz 7 dnia Wydzialu Rachunkowy 2) KST 

od daty Kultury, Sportu i 3) KR 
wykonania Turystyki 3 
operacji / X 
daty otrzymania 
faktury za media 

GK Na biezqco, nie Dyrektor Wydzialu Dyrektor Wydzialu Gl6wny 
p6iniej niz w Gospodarki Ksiygowo ksiygowy I) KR 
miesiqcu Komunalnej i Rachunkowego 2) ORA 
nast~pnym po Inwestycji Prezydent 3) GK 3 
przyjyciu do Miasta lub 
uZywania upowatniona 

osoba 

Zestawienie koszt6w KST do 7 dnia Pracownik X 
i przychod6w miesiqca Wydzialu I) KST 
stadionu miejskiego nast~pnego Ksi~gowo - 2) KR 
w Rzeszowie Rachunkowego X 

1 

3 
) 

FP 3 

I I 

Uwagi 

10 
I) Akceptacja 

formalno-prawna 
Radcy Prawn ego 

2) Akceptacja 
, 

Skarbnika Miasta 


