Zarzadzenie Nr 65/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27 wrzesnia 2016 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa
jako jednostki budzetowej dla projektu pn. ,,Budowa DW na odcinku od skrzyzowania
ul. Podkarpackiej z ul. 9 Dywizji Piechoty w Rzeszowie (DK19) do wezta Rzeszow-

Potudnie (S19)”

Na podstawie art. 33 ust.] i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r., poz. 446 ) i art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r., poz. 1047), a takze umowy o dofinansowanie nr POPW.02.02.00-18-
0004/16-00 z dnia 29.07.2016 r., zarzadza sig, co nast¢puje:

§1
Ustala si¢ Instrukcje prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,Budowa DW na odcinku od skrzyzowania
ul. Podkarpackiej z ul. 9 Dywizji Piechoty w Rzeszowie (DK19) do wezta Rzeszow-
Potudnie (S19)” wspoétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
wramach Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020 jak w zalaczniku
do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie powierza sie Dyrektorowi Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego i Skarbnikowi
Miasta Rzeszowa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia
29.07.2016 roku.

Prezydent Miasta Rzeszo
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Zaltacznik

do Zarzgdzenia nr 65/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27.09.2016 1.

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Budowa DW na odcinku od skrzyzowania ul. Podkarpackiej
zul. 9 Dywizji Piechoty w Rzeszowie (DK19) do wezta Rzeszéw-Potudnie (S§19)”
wspolfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu
Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
PODSTAWY PRAWNE

Ustalona Instrukcja uwzglednia obowigzujace przepisy, a w szczegolnosci:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pbézn. zm.);

2) ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 1., poz. 1047),

3) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegélnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 r., poz. 289 z podzn. zm.);

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz Srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1053 z p6zn. zm.);

5) umowe o dofinansowanie nr POPW.02.02.00-18-0004/16-00 z dnia 29.07.2016 r.
w ramach Osi Priorytetowej II: Nowoczesna Infrastruktura Transportowa, Dziatanie
2.2 Infrastruktura drogowa Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020.

§2
DEFINICJE 1 POJECIA
Beneficjent - Gmina Miasto Rzeszow;

Instrukcja - Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,Budowa DW na odcinku od skrzyzowania
ul. Podkarpackiej zul. 9 Dywizji Piechoty w Rzeszowie (DK19) do wezla Rzeszow-
Poludnie (S19)” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Wschodnia 2014-2020;

IP - Instytucja Posredniczgca — Polska Agencja Rozwoju Przedsigbiorczosci (PARP);

FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzedu Miasta Rzeszowa — wydzial merytoryczny
oraz kontrolujgcy zgodnos¢ realizacji Projektu z zatozeniami umowy o dofinansowanie;
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KR - Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy Urzedu Miasta Rzeszowa - wydzial dokonujacy
kontroli formalno-rachunkowej Projektu w zakresie Planu Finansowego UM, umowy
o dofinansowanie Projektu, a w szczegdlnosci: prowadzgcy wyodrgbniong bilansowsg
i pozabilansowa ewidencje ksiggows, sporzadzajgcy sprawozdania budzetowe
i weryfikujacy dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg Projektu.

Projekt — projekt pn.: ,,Budowa DW na odcinku od skrzyzowania ul. Podkarpackiej z ul.
9 Dywizji Piechoty w Rzeszowie (DK 19) do wezta Rzeszéw-Potudnie (S19)”;

ROZDZIAL 1
OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH PROJEKTU

§3
OBIEG, OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja wydatkéw nastepowaé bedzie zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami oraz harmonogramem realizacji Projektu, na podstawione prawidtowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentoéw ksiegowych.

2. Phatnosci dokonywane bedg w formie bezgotéwkowej za pomocg systemu bankowosci
elektronicznej Urzgdu Miasta Rzeszowa, a w wyjgtkowych sytuacjach mozliwe bedzie
dokonanie platnosci za pomocg papierowego formularza zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1
Regulaminu rachunkéw bankowych dla klienta rynku korporacyjnego, na podstawie
dokumentéw ksiegowych zaakceptowanych merytorycznie, formalnie i rachunkowo,
poddanych kontroli wstgpnej i zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaptaty jest wycigg bankowy.

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

1) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksiegowego
i potwierdzeniu prawdziwosci i rzetelnosci danych zawartych w dowodzie, celowosci,
gospodarnosci i legalnosci (zgodnosci z przepisami prawa) operacji gospodarczej lub
finansowe) wyrazonej w dowodzie, a takze potwierdzeniu posiadania zabezpieczenia
srodkow w planie finansowym, w danym roku budzetowym Ilub Wieloletniej
Prognozie Finansowej w zakresie zacigganych zobowigzan. W zakresie akceptacji
merytorycznej dokumenty Projektu opatrzone s3 dodatkowo adnotacjami
wynikajacymi ze szczegoélnych uregulowan umowy o dofinansowanie i innych
obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

2) akceptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor FP lub pracownik przez niego
upowazniony, ktory odpowiada za dokonanie operacji gospodarczej i dysponuje dana
czescig budzetu, w ramach planu finansowego Urz¢du lub Wieloletniej Prognozy
Finansowej.

4. Dowody ksiegowe podlegajg szczegdlowej kontroli merytorycznej w zakresie:

1) potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej i wlasciwego jej opisania poprzez
powiazanie z zadaniami okre$§lonymi w umowie o dofinansowanie Projektu, budzecie
Miasta lub Wieloletniej Prognozie Finansowej (w tym inwestycyjnymi lub
remontowymi), lub zadaniami kompetencyjnymi Urzedu,
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2) potwierdzenia zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksiggowym ze stanem
faktycznym oraz zawarta umows,

3) potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiggowego oraz zalgcznikéw wynikajacych
zumowy o dofinansowanie Projektu, protokolow czgsciowych Iub koncowych
odbioru wykonanych robot, protokoléw zdawczo-odbiorczych, kosztorysow
powykonawczych lub innych dokumentéw rozliczeniowych,

4) potwierdzenia terminowosci wykonania zadania, a w przypadku nieterminowej
realizacji w zakresie sporzadzenia polecenia naliczenia kar umownych,

5) prawidlowe]j klasyfikacji budzetowej 1 klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz
podziatu na wydatki kwalifikowane 1 niekwalifikowane,

6) okreslenia trybu dokonania zamdwienia w tym potwierdzenia zgodnos$ci z ustawa
Prawo zamowien publicznych i Regulaminem udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro,

7) okreslenia terminu ptatnosci zgodnie z zapisami umowy.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodow ksiggowych w Urzedzie nalezy
stosowa¢ wzor okreslony w zataczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Dopuszczalne jest
dokonywanie opisu dowodu ksiggowego w zakresie akceptacji merytorycznej odrgcznie
z zachowaniem wszystkich elementow okreslonych w zatgczniku Nr 1.

Stwierdzone w dowodzie ksieggowym nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub dolaczonym zalaczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowigzane do sprawdzania i akceptacji merytorycznej dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodoéw ksiegowych polega na sprawdzeniu dowodu
ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 ustaleniu, czy zostal on
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy, czy zawiera wszystkie elementy
prawidltowo sporzadzonego, sprawdzonego i zaakceptowanego dowodu ksiggowego oraz
czy nie zawiera bledow arytmetycznych, a takze czy zostal poprawnie zadysponowany w
ramach wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, klasyfikacji
budzetowej, Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz klasyfikacji strukturalne;j.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy KR zgodnie z powierzonym do
wykonania zakresem czynnosci, poprzez umieszczenie daty ipodpisu pracownika
sprawdzajacego. Dla usprawnienia kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych
nalezy stosowaé wzor okreslony w zatgczniku Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno - rachunkowej, nieprawidtowosci
w przedlozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do wlasciwego merytorycznie
pracownika FP celem dokonania poprawy.

W razie ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czyndéw noszgcych znamiona naduzy¢
lub przestepstw, pracownik prowadzacy kontrole ma obowigzek zabezpieczy¢ dowody
i niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego, ktéry podejmuje dzialania
zgodnie z przepisami prawa.

Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowoddow ksiggowych:
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1) sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
dowody ksiegowe, ktore sa podstawa regulowania zobowiazan podlegaja
zadekretowaniu poprzez wskazanie sposobu finansowania i klasyfikacji budzetowej,
ktorej dokonuje pracownik KR,

2) Zadekretowany dowdd ksiegowy jest akceptowany (kontrola wstepna) przez
Gtéwnego ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego oraz zatwierdzany
przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub pracownika przez niego upowaznionego. Dla
usprawnienia kontroli wstepnej nalezy stosowaé wzor okreslony w zataczniku Nr 3 do
niniejszej Instrukcji.

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

W celu zapewnienia najkrotszej i najprostszej drogi obiegu dowodéw ksiggowych nalezy
stosowac¢ nastepujace zasady:

1) przekazywaé na biezaco dowody tylko do tych wydzialow/biur Urzedu, ktore
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich otrzymania,

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania wszystkich dowodow w  celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujagcemu mozliwos¢
zwigkszenia pomytek,

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

4) wydziaty/biura Urzedu kontrolujg sie nawzajem i wymuszaja ciagly obieg dowodow
ksiggowych,

5) niedotrzymywanie termindw sporzadzania i przekazania dowoddow ksiegowych,
okreslonych w Zalgczniku Nr 4 do niniejszej Instrukcji moze spowodowac
zastosowanie sankcji wobec pracownika winnego uchybienia, przewidzianych
kodeksem pracy.

Dowody ksiegowe podlegaja ewidencji w FP. Ewidencja dowodéw ksiggowych powinna
zawieraé, co najmniej takie elementy jak: date wplywu dowodu, nazwg wystawcy
dowodu, numer dowodu, dat¢ przekazania do kontroli merytorycznej wlasciwemu
pracownikowi.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe nalezy przekaza¢ do KR
niezwlocznie, w terminie 3 dni po otrzymaniu do akceptacji merytorycznej, nie pdznie;j
niz na 3 dni robocze przed terminem platnosci lub obowigzkiem ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Dowody ksiegowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegdlnosci po
wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora FP,
odpowiadajacego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny powstania opdznienia.



Fundusze Unia Europejska
Europejskie Europejski Fundusz

Polska wWschodnia Rozwoju Regionalneqo

§4
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Dowad ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6t czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem dowoddéw ksiggowych do
ujecia w ksiegach rachunkowych, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania
i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodu ksiggowego,
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentoéw polega na:

1) wylaczeniu z ogélu dokumentéow naptywajgcych do ksiegowosei tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i1 nie sg ich
zapowiedzig),

2) podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy wedhug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci Urzedu (dochody, wydatki biezace 1 wydatki inwestycyjne),

3) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

5. Sprawdzenie prawidlowosci dowoddéw ksiggowych polega na ustaleniu, czy sg one
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym i na dowod
dokonania tych czynno$ci kontrolnych podpisane przez wiasciwych pracownikow FP,
atakze dla dowodow ksigegowych, ktore tego wymagajg (sa podstawg dokonywania
wydatkow), poddane kontroli wstepnej i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione
osoby.

6. W wypadku stwierdzenia, ze dowod ksiggowy jest niekompletny nalezy go zwrdci¢ do FP,
w celu uzupelnienia. W toku prowadzonej kontroli w przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci, pracownik sprawdzajacy zwraca nieprawidtowe dowody ksiggowe
osobie, ktora je przedtozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian, uzupelnien i poprawek.

7. Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom  ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiegowych,

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

3) wskazaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej (w tym réwniez zadan
inwestycyjnych i remontowych, a takze wazniejszych grup rodzaju wydatkow lub
dochoddéw w szczegdlnosei wynikajagcych z umowy o dofinansowanie Projektu) dany
dowdd nalezy zaliczy¢,

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

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

6) potwierdzeniu podpisem pracownika KR rejestracji dowodu w urzadzeniach
ksiggowych (na kontach syntetycznych i szczegdlowych).
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8. W ksiegach rachunkowych ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
odzwierciedlajace operacje gospodarcze lub finansowe wystepujace w danym
okresie sprawozdawczym (miesige, rok) i dotyczace tego okresu, zgodnie z zasadami
ustawy o rachunkowosci.

9. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowaé wzoér okreslony w Zataczniku Nr 5 do niniejszej
Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiggowego odrecznie
z zachowaniem wszystkich elementow okreslonych w zalgczniku Nr 5.

§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCJA PROJEKTU

1. Dodatkowo dla wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu prowadzona
jest dodatkowa ewidencja pozabilansowa.

2. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa prowadzona dla Projektu obejmuje komputerowy
zbior danych, z wykorzystaniem narzedzi arkusza kalkulacyjnego Excel w formie
zestawienia tabelarycznego zawierajacego w szczegdlnoscei: datg ksiggowania w systemie
FK JB, pozycje ksiegowa, tytul/opis, nazwe kontrahenta, numer umowy w oparciu
o ktérg dokonano zakupu towaréw i ushug, date zaptaty, wartos¢ wydatkéw w podziale na
kwote netto, VAT i kwote brutto, sume wydatkow kwalifikowanych, niekwalifikowanych
oraz wydatkow poza projektem, podzial wydatkow wedlug klasyfikacji budzetowej
w rozbiciu na zrodia finansowania a takze kategorie zadan realizowanych w ramach
Projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie.

3. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa jest uzupelieniem ewidencji bilansowej.
Prowadzona jest ona w sposob systematyczny i chronologiczny z zachowaniem $ciezki
kontroli. Zapisy prowadzone w ewidencji bilansowej oraz pozabilansowej sa wzajemnie
spojne i sprawdzalne.

4, Podstawg ujecia dowoddéw ksiegowych w ewidencji pozabilansowej Projektu jest
zalacznik do dowodu ksiggowego, w ktérym dokonano klasyfikacji wydatkéw zgodnie
zumowg o dofinansowanie. Zalgcznik podpisywany jest przez Dyrektora FP
i zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub upowaznionego pracownika.

5. Ewidencja pozabilansowa shuzy sporzadzaniu wnioskow o platnos¢ i rozliczaniu
Projektu.

6. Wzdr ewidencji pozabilansowej Projektu stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszej Instrukc;ji.

§6
RODZAJE 1 OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Podstawe do ewidencji wydatkéw stanowia dowody zewnetrzne i wewngtrzne:

1) Dowodami bankowymi sa polecenie przelewu i wyciag z rachunku bankowego.
Polecenie przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do
zaptaty dowodéw zrodtowych (faktura, rachunek lub polecenie przekazania Srodkow).
Polecenie przelewu stuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku. Polecenie
przelewu sporzadzane jest z wykorzystaniem systemu bankowosci elektroniczne;j,
zgodnie z umowsa prowadzenia obstugi bankowej ipodlega podpisaniu przez
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upowaznionych pracownikéw zgodnie ze zlozong karta wzoru podpisow.

W wyjatkowych sytuacjach mozliwe bedzie dokonanie platnosci za pomocg

papierowego formularza zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1 Regulaminu rachunkéw

bankowych dla klienta rynku korporacyjnego.

Wycigg bankowy stuzy do dokumentowania przez bank otrzymanych $rodkow

i zrealizowanych platnosci z rachunku bankowego Projektu.

Dowodami zakupu towaréw i ustug, a takze dokumentowania rozrachunkow

z dostawcami s3:

a) faktura, faktura VAT RR, faktura korygujaca, nota korygujaca - oryginat,
b) rachunek - oryginal.

Dyrektor FP jest odpowiedzialny za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie

najkorzystniejszego zrodla zakupu i udzielenie zamowien na zakup towaréw i ustug

stosownie do zakresu realizowanych zadan i wielkosci srodkéw zapisanych

w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej. Sposob i tryb udzielania zamowien

na dostawy aktywow rzeczowych i wykonanie ushug nieprzekraczajgce kwoty netto

30 000 Euro i powyzej tego progu nast¢puje, zzachowaniem zasad okreslonych

w ustawie Prawo zamoOwien publicznych oraz przepisach wewnetrznych Urzedu,

W oparciu 0 umowe.

Zasady wystawiania faktur, faktur VAT RR, faktur korygujacych, duplikatow i not

korygujacych reguluje ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow

i ustug (Dz. U. 22016 r., poz. 710 z pézn. zm.) oraz akty wykonawcze.

Do faktury lub rachunku powinien by¢ dotaczony protokédt odbioru wykonania zakresu

IZeCZOWego Umowy.

Polecenia ksiegowe (PK) sg sporzadzane przez pracownikow KR na podstawie

odpowiednich dowodoéw zrodtowych w celu:

a) dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej np. przeniesienie rozliczonych kosztow,

b) skorygowania blednych zapisow ksiggowych,

c) w celu przeksiggowania zrealizowanych wydatkow, dochodéw, dotacii,
przychodéw i kosztow na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych
innych dokumentow.

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych pod data
wskazang w poleceniu.

Sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkéw idochodéw Projektu, sporzadza
Pracownik KR wedlug obowiazujacych zasad, na podstawie ewidencji ksiggowe;j.
Sprawdzenia w zakresie merytorycznym dokonuje Kierownik Oddzialu Rozliczen
Finansowych i Ksiggowosci Projektéow Finansowanych Srodkami Pomocowymi
i Funduszu Celowego lub inny upowazniony pracownik. Osobg odpowiedzialng za
weryfikacj¢ sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR.
Sprawozdanie budzetowe zatwierdza Dyrektor KR i Prezydent Miasta Rzeszowa lub inny
upowazniony pracownik.

ROZDZIAL III
ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA PROJEKTU
§7
7
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PLAN KONT I EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

1. Dla Projektu jest prowadzona wyodrgbniona ewidencja ksiggowa poprzez zastosowanie
odrebnego kodu ksiggowego - Budowa DW na odcinku od skrzyzowania ul.
Podkarpackiej z ul. 9 Dywizji Piechoty w Rzeszowie (DK19) do wezla Rzeszdw-
Potudnie (S19) (rachunek bankowy 75 1020 4391 0000 6802 0162 6647) w ramach
istniejacego systemu ewidencji ksiegowej w informatycznym systemie ,,FKIB" firmy
OTAGO. Prowadzona ewidencja umozliwia identyfikacje wszystkich transakcji
ksiegowanych oraz poszczegélnych operacji ksiggowych zwigzanych z Projektem
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wydatki na realizacje Projektu realizowane sg z rachunku bankowego, o ktérym mowa
w ust.1

3. Wykaz kont syntetycznych:
1) Konta bilansowe:

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki budzetowej,

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
223W - Rozliczenie wydatkéw budzetowych poniesionych przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie,

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
402 - Ushugi obce,

Zespot 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki,
860 -Wynik finansowy.

2) Konta pozabilansowe:
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych,
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego.

KONTA BILANSOWE

1) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku
bankowym Projektu z tytulu wydatkow budzetowych Projektu.

Zapisy ksiegowe na koncie 130 dokonywane sa wylgcznie na podstawie wyciagow
bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 130 umozliwia réwniez sporzadzenie
sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych Projektu.
Ewidencja na rachunku bankowym Projektu wydatkéw ujmowanych na stronie Ma

konta 130 umozliwia ksiegowanie tych wydatkéw wedtug klasyfikacji strukturalnej,
dla potrzeb sporzagdzenia sprawozdania z wydatkow strukturalnych.
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Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ wplyw S$rodkow budzetowych
przeznaczonych na wydatki Projektu w powigzaniu z kontem 223.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe Projektu
w formie przelewow z tytutu splaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych
w korespondencji z kontem 201.
Dla wyodrebnienia wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu,
o ktorym mowa w § 9 ust. 3 umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania
konta 130 - ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej” wprowadza si¢ nastgpujace
konta:

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

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

Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ushug.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ w zaplate faktur w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu dostaw towardow i uslug
dotyczace realizacji Projektu w wartosci brutto (z podatkiem VAT niepodlegajgcym
odliczeniu), w powiazaniu z kontem 402.

Ewidencja szczegélowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji
budzetowej ipowinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci, zobowigzan krajowych
i zagranicznych, wedlug poszczegdlnych kontrahentow, a takze w podziale na
naleznosci i zobowiazania krotko- i dlugoterminowe.
Dla wyodrebnienia zobowigzan dotyczacych wydatkéw  kwalifikowanych
i niekwalifikowanych Projektu, o ktorym mowa w § 9 ust. 3 umowy o dofinansowanie
w ramach funkcjonowania konta 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
wprowadza si¢ nastgpujgce konta:

a) 201/1 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki kwalifikowane”,

b) 201/2 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki niekwalifikowane.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 201.

Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do rozliczenia $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych Projektu.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie przeniesienie na podstawie czastkowych
okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S ze zrealizowanych wydatkow
budzetowych Projektu w korespondencji z kontem 8002.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:
a) wplyw érodkéw budzetowych z rachunku podstawowego budzetu Miasta na
sfinansowanie wydatkéw Projektu w powiazaniu z kontem 130,
b) przeksiegowanie zrealizowanych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
Projektu wydatkéw w korespondencji z kontem 223W,
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Konto 223W - ,,Rozliczenie wydatkoéw budzetowych poniesionych przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie”

Konto 223W stuzy do rozliczenia srodkéw budzetowych Projektu zaliczonych do
wydatkow Projektu a dokonanych w biezacym roku budzetowym przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie Projektu.

Na stronie Wn konta 223W ujmuje sie przeksiggowanie zrealizowanych przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie Projektu wydatkéw w korespondencji
z kontem 223.

Na stronie Ma konta 223W ujmuje sie wartosci poniesionych przed podpisaniem
umowy o dofinansowanie Projektu wydatkow na zakup ushug w korespondencji
z kontem 402.

Konto 402 - ,,Ustugi obce™

Na koncie 402 ewidencjonuje si¢ koszty Projektu z tytulu zakupu ushug obcych
ujmowane w paragrafie 430 ,,Zakup ushug pozostatych".

Na stronie Wn konta 402 ksieguje sie warto$ci zakupionych ustug zgodnie z fakturami
lub rachunkami w korespondencji z kontami 201, 223 W.

Na stronie Ma konta 402 ksieguje si¢ przeniesienie salda konta na koniec roku
obrotowego na konto 860.

Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i1 niekwalifikowanych Projektu,
o ktorym mowa w § 9 ust. 3 umowy o dofinansowanie w ramach funkcjonowania
konta 402 - ,,Ustugi obce™ wprowadza si¢ nastgpujace konta:

a) 402/1 - ,,Ushugi obce — wydatki kwalifikowane”,

b) 402/2 - ,,Ushugi obce — wydatki niekwalifikowane”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 402.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci aktywow netto Urzedu i ich zmian
z tytutu realizacji Projektu.

Ewidencja szczegotowa do konta 800 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu funduszu
jednostki w zakresie realizowanego Projektu.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data
przyjecia  sprawozdania finansowego, straty bilansowej/ujemnego  wyniku
finansowego/ roku ubieglego w korespondencji z kontem 860.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego/dodatni wynik finansowy/ z roku ubiegtego
w korespondencji z kontem 860,
b) przeksiegowanie na podstawie czastkowych sprawozdan budzetowych Projektu
zrealizowanych wydatkow budzetowych w korespondencji z kontem 223,
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki
w zakresie Projektu.
Konto 8002 stanowi fundusz jednostki w $rodkach obrotowych. Zasady
funkcjonowania konta 8002 sg analogiczne jak konta 800.

10
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7) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 shizy do ustalenia wyniku finansowego jednostki. Na koniec roku
obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢:
a) przeksiggowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy w korespondencji
z kontem 402,
b) przeksiegowanie 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 sie przeksiegowanie
ujemnego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia sprawozdania
finansowego w korespondencji z kontem 8002.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

a) saldo Wn - strate netto
b) saldo Ma - zysk netto

Pod data przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na konto
8002.

KONTA POZABILANSOWE

D

2)

Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych Urzedu
dotyczgcych Projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych Urzedu
oraz dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwalami Rady Miasta
i zarzadzeniami Prezydenta Miasta korekty.

Zapisy dokonywane sg jednostronnie i stanowig podstawe sporzadzenia czgstkowych
sprawozdan budzetowych Projektu.

Na stronie Ma ujmuje si¢ réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb-28S o wydatkach oraz
wartos¢ niezrealizowanych wydatkow Projektu ujetych w planie.

Ewidencja szczegotowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkéw Projektu.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
a) przeksiggowanie roéwnowartosci sfinansowanych wydatkow budzetowych
Projektu w danym roku budzetowym.
b) przeksiggowanie réwnowartosci zaangazowanych wydatkow Projektu, ktore
beda obcigzaly plan wydatkéw roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:
a) wartos¢ zawartych umow;
b) poniesione wydatki ujete w sprawozdaniu w oparciu zrédlowe dowody
ksiegowe.
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Ewidencja szczegdtowa konta 998 prowadzona jest wedlug peinej klasyfikacji
budzetowe].
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.
Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych projektu,
oktorym mowa w § 9 ust. 3 umowy o dofinansowanie Projektu w ramach
funkcjonowania konta 998 - ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego™ wprowadza
si¢ nastgpujgce konta:
a) 998/1 - ,,Zaangazowanie wydatkow roku biezacego — wydatki kwalifikowane”,
b) 998/2 - ,Zaangazowanie wydatkow roku biezagcego — wydatki
niekwalifikowane™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 998.

§8
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe dotyczace realizacji Projektu beda
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w podziale na jednorodne
grupy z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu w KR.

2. Réwniez wszystkie oryginaly dokumentow finansowych zwigzanych z realizacjg
irozliczeniem Projektu beda przechowywane w teczkach 1 segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami o ktorych mowa w ust. 1.

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Poéredniczaca, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja zwigzana
z Projektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum zakiadowego.

4, Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zaktadowym zgodnie z §18 umowy o dofinansowanie Projektu.

§9
W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja maja odpowiednie zastosowanie:

1. Zarzadzenie Nr 49/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 sierpnia 2012 r.
w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowe;,

2. Zarzadzenie Nr 7/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 13 stycznia 2011r.
w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiggowych 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, Zarzadzenie nr 103/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 14 grudnia 2011 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa.
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Zalgeznik nr 1 do Instrukeji

Wzor pieczeci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodéw ksiegowych
stosowany przez Wydzialy/Biura Urz¢du Miasta

Akceptacja merytoryczna

I Potwierdzam dokonanie wydatku
w sposdb: legalny, celowy i oszczgdny.

II. Nazwa zadania w budzecie ................... roku

Ill. Wydatek zaplanowano w budzecie:

Wydzialw/Biura:™" .o
DzZial oo
Rozdzialwmsamsrmavmmassmess
§iirannensis KWOta: oovvreeierererecinnanns zt
o — kWotat e zt
§ e KWota: oo screesnen s zt

v Wydatek strukturalny:

\% Wydatek dokonany w trybie*:

| .Prawo zaméwien publicznych:
NUMBE UMOWY svossammissimsnigs

2. Zwolnione ze stosowania ustawy

Prawo zaméwien publicznych.
Numer umowy/ zamowienia*

YE CTermmzaplatV conmnenmnnnsenssns
DAl s sninasasin.

Podpis Dyrektora
(Wydziatu/ Biura Urzedu)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Instrukeji

Wzér pieczeci do stosowania przy akeeptacji formalno-rachunkowej dowodow
ksiggowych stosowany w Urzedzie

Akceptacja formalno-rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Data

Podpis pracownika



Zatacznik nr 3 do Instrukeji

Wzér pieczeci do stosowania przy kontroli wst¢pnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodow ksiegowych stosowany w Urzedzie

I. Kontrola wstepna:

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

DY o e
Dziat.....cc.cccvvvennen y Rozdziak. o
§ e . 1T
Sasvnesaann Y s
§ e v/
I > < S
R T v G i immmnsmnsniassiinssassrssnsnesmes pasmssencn
PolraCeniat . v s
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ......cooevvvvrriniennne
Stownie:

Glowny Ksiegowy
(podpis)

II. Zatwierdzam do zaplaty

Kierownik jednostki
(podpis)

* - niepotrzebne skregli¢



RODZAJ DOWODU, MIEJSCE TWORZENIA, SPRAWDZENIE I ZATWIERDZENIE

Zalacznik nr 4 do Instrukcji

ORAZ TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WEASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

Lp. Nazwa lub okreslenie Miejsce opracowania Ilosé Miejsce Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiegowego lub sporzadzenia Egzem- przekazania Przekazania / dowodow ksiggowych pod wzgledem:
dowodu ksiggowego plarzy (?‘lowodu Dor@gzenig / Merytorycznym Fortiakio. Fatwicrdzenia Uwagi
ksiggowego Rozliczenia rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1. | Dowody bankowe
a) wyciag bankowy Obcy 1 Wydziat Ksiggowo | Na biezaco X Pracownik X
- Rachunkowy Wydziatu
Ksiggowo —
Rachunkowego
b) polecenie przelewu Pracownik Wydzialu | Elektroni- |1) Bank Na biezaco X X Dwie
Ksiggowo - czny lub 2) Wydziat upowaznione
Rachunkowego papierowy Ksiggowo - osoby zgodnie z
zgodnie z Rachunkowy bankowymi
umowsa wzorami podpisu
rachunku
bankowego
2. | Dowody zakupu:
a) faktura, rachunek, Obce — dostawca 1 Wydziat Ksiggowo | Niezwlocznie, w | Dyrektor Pracownik Gloéwny Nie pdzniej niz
faktura korygujaca, nota - Rachunkowy terminie 3 dni po | wydzialu Wydziatu ksiggowy na 3 dni
korygujaca otrzymaniu do realizujacego Ksiggowo - Prezydent robocze przed
akceptacji zamowienie Rachunkowego terminem
merytorycznej platnosci lub

obowiazkiem
ujecia w
ksiegach
rachunkowych




Lp. Nazwa lub okreslenie Miejsce opracowania Tlos¢ Miejsce Termin Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie
dowodu ksiggowego lub sporzadzenia Egzem- przekazania Przekazania / dowoddow ksiegowych pod wzgledem:
dowodu ksiegowego plarzy dowodu Dorgczenia / Merytorycznym Formalno- Zatwierdzenia Uwagi
ksiggowego Rozliczenia rachunkowym
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
b) umowa Pracownik wydziatu 3lub4 1) Dostawca Na biezaco Dyrektor Radca prawny* Skarbnik * akceptacja
zamawiajacego lub 2) Wydzial wydziatu Prezydent formalno —
pracownik Wydziatu zamawiajacy realizujacego *H prawna
Zaméwien 3) Wydziat zamowienie ** kontrola
Publicznych Zamowien uprzednia
Publicznych Glowny
4) Wydzial ksiggowy
Ksiggowo-
Rachunkowy
3. | Pozostale wewnetrzne
dowody ksiggowe
a) polecenie Pracownik Wydziatu 1 Wydziat Na biezaco nie Pracownik Pracownik Glowny
ksiegowania Ksiggowo - Ksiegowo- pdzniej niz do 10 | Wydzialu Wydziatu ksiegowy lub
Rachunkowego Rachunkowy dnia miesiaca Ksiggowo - Ksiegowo- pracownik
nastepnego Rachunkowego | Rachunkowego Wydzialu
Ksiggowo —
Rachunkowego
b) sprawozdania Pracownik Wydzialu 1 Wydziat 1) do 10-go dnia | Pracownik Pracownik Glowny 1) miesigczne
budzetowe ksiggowo- Ksiggowo- miesigca Wydziatu Wydziatu ksiegowy 2) roczne
Rachunkowego Rachunkowy nastepnego Ksiggowo- Ksiggowo - Prezydent
2) do 1 lutego Rachunkowego | Rachunkowego

roku nastepnego




Numer identyfikacyjny dowodu

Data ujecia w ksiegach

ksiegowego: rachunkowych:
Konto Wn Kwota z ztotych i groszach Konto MA

Data dekretacji

Podpis osoby
dekretujgcej

Zatacznik nr 5 do Instrukcji



Zatgcznik nr 6 do Instrukcji

Projekt nr POPW.02.02.00-18-0001/16-00 pn. ,,Rozbudowa DW 878 w Rzeszowie w ciagu ul. Sikorskiego prowadzacej do DK 94, na odcinku od skrzyzowania z ul. Malownicza do granicy miasta"
Wykonanie wydatkéw na rzecz projektu w latach 2016 w podziale na wydatki kwalifikowane, niekwalifikowane i poza projektem

Data Wydatek Klasyfikacja: Dziat ..... Rozdziat .........
ksiggowania | Pozycja ; Nr Data | Kwota Kwota Wydatek Wydatek ¥ Paragrafy: Suma Kategorie wg Harmonogramu rzeczowo Wydatek
Lp. 4 : Tytut/Opis Kontrahent VAT - . _ poza t -
w systemie | ksiegowa umowy | zaptaty | netto brutto | kwalifikowany | niekwalifikowany : kontrolna finansowego niekasowy
FKJB projektem

Razem 0,00 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00




