Zarzadzenie Nr 69/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 24 pazdziernika 2016 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa
jako jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Poprawa warunkow ksztalcenia uczniéw SP nr 9
w Rzeszowie w celu wsparcia kluczowych umiejetnosci”

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z pOzn. zm.) i art.10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r., poz. 1047), a takze umowy o dofinansowanie
nr RPPK.06.04.03-18-0052/16-00 z dnia 05.09.2016 r., zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ Instrukcje prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Poprawa warunkéw ksztalcenia uczniow SP nr 9 w Rzeszowie
w celu wsparcia kluczowych umiejgtnosci” wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej nr VI Sp6jno$é Przestrzenna i Spoleczna
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020 jak
w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

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

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia
05.09.2016 roku.
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Zatacznik

do Zarzadzenia nr 69/2016
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 24.10.2016 1.

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Poprawa warunkow ksztatcenia uczniow SP nr 9 w Rzeszowie
w celu wsparcia kluczowych umiejetnosei” wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej nr VI Spdjnos¢ Przestrzenna i Spoleczna

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020

§ 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 2016 r.,
poz. 1870),

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

3) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia S lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z2013 r., poz. 289 z p6zn. zm.),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegbtowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz Srodkéow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1053 z p6zn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2016 1., poz. 1013),

6) umowe o dofinansowanie nr RPPK.06.04.03-18-0052/16-00 z dnia 05.09.2016 r.
w ramach Osi Priorytetowej nr VI Spdjnosé Przestrzenna i Spoleczna Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewoddztwa Podkarpackiego na lata 2014-2020.

§2
DEFINICIJE I POJECIA

Beneficjent - Gmina Miasto Rzeszow;

Instrukcja - Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Poprawa warunkéw ksztalcenia uczniéw SP nr 9
w Rzeszowie w celu wsparcia kluczowych umiejetnosei” wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej nr VI
Spéjnosé Przestrzenna i Spoleczna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Podkarpackiego na lata 2014-2020;
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[Z - Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewodztwa
Podkarpackiego;

Urzad - Urzad Miasta Rzeszowa;

FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzedu — wydzial merytoryczny realizujacy wydatki
biezace Projektu i dysponujgcy dang czescia budzetu Urzedu oraz prowadzacy kontrole
zgodnosci realizacji Projektu z zatozeniami umowy o dofinansowanie;

WI - Wydzial Inwestycji Urzedu — wydzial merytoryczny realizujacy wydatki majatkowe
Projektu i dysponujacy dang czescia budzetu Urzedu;

KR - Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy Urzedu — wydzial prowadzacy obstuge finansowo-
ksiggowa realizowanego Projektu, a w szczegoélnosei dokonujacy, w ramach kontroli
wstepnej, kontroli zgodnosci wydatkéw Projektu z planem finansowym, Wieloletnig
Prognoza Finansowg, umowg o dofinansowanie Projektu, oraz prowadzgcy wyodrebniona
bilansowa 1 pozabilansowa ewidencje ksiggowa, sporzadzajacy sprawozdania budzetowe
i weryfikujacy inne dokumenty finansowe zwigzane z realizacja Projektu;

ORA - Wydzial Organizacyjno — Administracyjny Urzedu — wydzial prowadzacy ewidencje
ilosciowa majatku wytworzonego w Urzgdzie ramach realizowanego Projektu
wykorzystywanego do dziatalnosci przez Urzad;

ZP - Wydzial Zamoéwien Publicznych Urzedu — wydzial prowadzgcy postepowania zwigzane
z udzieleniem zamoéwien publicznych w Urzedzie na dostawy, ustugi i roboty budowlane
na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych, a w przypadku zamowien objetych
wspdifinansowaniem ze srodkdéw Unii Europejskiej z uwzglednieniem przepisow prawa
wspdlnotowego;

BGM - Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa —jednostka organizacyjna Gminy Miasto
Rzeszéw prowadzaca sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami
wchodzacymi w sktad zasobu nieruchomosci Gminy, a w szczegdlnosci prowadzaca
ewidencje ksiegowa majatku;

Projekt — projekt pn.: ,,Poprawa warunkéw ksztalcenia uczniow SP nr 9 w Rzeszowie w celu
wsparcia kluczowych umiejgtnosci”.

§3
OPIS, KONTROLA I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1.  Realizacja wydatkéw nastepowac bedzie zgodnie z podpisanymi umowami, aneksami
oraz harmonogramem realizacji Projektu, na podstawione prawidlowo wystawionych,
opisanych i zatwierdzonych dowoddéw ksiegowych.

2. Platnoéci Projektu dokonywane beda w formie bezgotdwkowej za pomoca systemu
bankowosci elektronicznej Urzedu, a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe bedzie
dokonanie platnoséci za pomocg papierowego formularza polecenia przelewu zgodnie
z § 9 ust. 1 pkt 1 ,,Regulaminu rachunké6w bankowych dla klienta rynku korporacyjnego™,
na podstawie dowoddéw ksiegowych zaakceptowanych: merytorycznie, pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, poddanych kontroli wstepnej, zatwierdzonych przez
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Prezydenta Miasta Rzeszowa. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty jest wyciag
bankowy.

Akceptacja (kontrola) merytoryczna dowodow ksiegowych polega na:

1)

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

2) akceptacja merytoryczna dowoddéw ksiegowych Projektu obejmuje dodatkowo

adnotacje wynikajace ze szczegdlnych uregulowan umowy o dofinansowanie i innych
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

Akceptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor Wydziatu FP, WI lub pracownik
przez nich upowazniony, ktéry odpowiada za dokonanie operacji gospodarcze]
i dysponuje dana czgécig budzetu, w ramach planu finansowego Urzedu lub Wieloletnie]
Prognozy Finansowe;j.

Dowody ksiggowe podlegaja w szczegdlnosci kontroli merytorycznej w zakresie:

D

2)

3)

4)
3)

6)

7)

potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej i wilasciwego jej opisania poprzez
powigzanie z zadaniami okre$lonymi: w umowie o dofinansowanie Projektu, budzecie
Miasta lub Wieloletniej Prognozie Finansowej, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,

potwierdzenia zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksiggowym ze stanem
faktycznym oraz zawarta umowa na realizacj¢ operacji gospodarczych,

potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiegowego oraz zalgcznikdéw do tego dowodu
a w szczegdlnosci: protokotow czesciowych lub koncowych lub innych dokumentow
rozliczeniowych , w tym wynikajacych z umowy o dofinansowanie Projektu,

potwierdzenia terminowosci wykonania operacji gospodarczych,

okreslenie klasytikacji budzetowe;j i strukturalnej wydatkéw oraz podziatu na wydatki
kwalifikowalne i niekwalifikowalne Projektu,

potwierdzenie realizacji operacji gospodarczej w trybie ustawy Prawo zamdwien
publicznych, Regulaminu udzielania zamowienn publicznych w Urzedzie, ktorych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro lub
poza ustawa,

okreslenia terminu platnosci zgodnie z zapisami umowy o realizacje operacji
gospodarcze;.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodow ksiegowych w Urzedzie nalezy
stosowa¢ wzor okreslony w zalaczniku Nr 1 do niniejszej Instrukcji. Dopuszczalne jest
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dokonywanie opisu dowodu ksiegowego w zakresie akceptacji merytorycznej odrecznie
z zachowaniem wszystkich elementow okre$lonych w zatgczniku Nr 1.

Stwierdzone w dowodzie ksiegowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny byé
uwidocznione na dowodzie lub dotgczonym zalgczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowigzane do kontroli i akceptacji merytorycznej dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu dowodu
ksiegowego pod wzgledem prawidlowego technicznego jego wystawienia, tj.
weryfikacji: czy zawiera on wszystkie elementy dowodu ksiggowego, czy zostal
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, czy nie zawiera bledow arytmetycznych,
atakze czy zostal poprawnie zadysponowany w ramach wydatkéw kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, klasyfikacji budzetowej i strukturalnej.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy KR zgodnie z powierzonym do
wykonania zakresem czynnosci, za$ potwierdzeniem dokonania tej kontroli jest
umieszczenie daty i podpisu pracownika sprawdzajacego. Dla usprawnienia kontroli
formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych nalezy stosowaé wzoér okreslony
w zatgczniku Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodéw ksiggowych:

1) zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym dowody ksiegowe, ktore sa podstawa regulowania zobowigzan
podlegaja zadekretowaniu poprzez wskazanie klasyfikacji budzetowej i sposobu
finansowania, ktorej dokonuje pracownik KR,

2) zadekretowany dowdd ksiegowy poddawany jest kontroli uprzedniej w zakresie
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Urzgdu lub WPF na sfinansowanie
zobowiazan wynikajacych z operacji gospodarczych lub finansowych oraz podlega
ujeciu w ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych Projektu,

3) zadekretowany dowod ksiggowy jest akceptowany (kontrola wstgpna) przez gtéwnego
ksiegowego 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 zafaczniku
Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno-rachunkowej lub kontroli wstepnej,
nieprawidtowosci w przedtozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do
wlaéciwego merytorycznie pracownika FP, WI lub ORA celem dokonania poprawy.

W razie ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czynéw noszacych znamiona naduzy¢
lub przestepstw, pracownik prowadzacy kontrolg¢ ma obowigzek zabezpieczy¢ dowody
i niezwlocznie powiadomié¢ bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje dzialania
zgodnie z przepisami prawa.

Obieg dowodéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich

sporzadzenia lub wplywu do Urzgdu z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
i ujecia w ksiegach rachunkowych.
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W celu zapewnienia najkrétszej i najprostszej drogi obiegu dowodéw ksiggowych nalezy

stosowa¢ nastepujace zasady:

1) przekazywaé na biezaco dowody tylko do tych wydziatéw/biur Urzedu, ktore
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich otrzymania,

2) przestrzegaé systematycznego przekazywania wszystkich dowodow w celu
zapobiegania okresowemu spietrzeniu si¢ prac, powodujgcemu mozliwosc
zwiekszenia pomylek,

3) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez poszczegdlne
wydzialy/biura Urzedu,

4) wydziaty/biura Urzedu kontroluja si¢ nawzajem i wymuszaja ciggly obieg dowodow
ksiegowych,

5) niedotrzymywanie terminéw sporzadzania i przekazania dowodoéw ksiggowych,
okreslonych w Zalgczniku Nr 4 do niniejszej Instrukcji moze spowodowal
zastosowanie sankcji wobec pracownika winnego uchybienia, przewidzianych
Kodeksem pracy.

Dowody ksiegowe zewngtrzne wplywajace do FP lub WI podlegaja ewidencji
prowadzonej w tych wydziatach. Ewidencja dowodéw ksiggowych powinna zawierac,
co najmniej takie elementy jak: date wptywu dowodu, nazwg wystawcy dowodu, numer
dowodu, date przekazania do kontroli merytorycznej whasciwemu pracownikowi.

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

Dowody ksiegowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegélnosci po
wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora FP lub
WI, odpowiadajacego za przekazanie dowodu, zpodaniem przyczyny powstania
opdZnienia.
§ 4
DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH
Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji ksiggowej.

Dekretacja ksiggowa to ogét czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dowodow
ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych, wydaniem dyspozycji, co do sposobu
ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Sprawdzenie kompletnosci dowodéw ksiggowych polega na powtérnym sprawdzeniu,
czy sg one zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym i na
dowéd dokonania tych czynnosci kontrolnych podpisane przez whasciwych pracownikow
FP, WI lub ORA oraz KR, a takze dla dowodow ksiegowych, ktore tego wymagaja (sa
podstawg dokonywania wydatkéw), poddane kontroli wstepnej izatwierdzone do
wyplaty przez upowaznione osoby oraz posiadaja potwierdzenia dokonania zaplaty
w formie gotéwkowej lub bezgotdwkowej - przelewu, karty platniczej. Sprawdzenia
kompletnosci dokonujg pracownicy KR.
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4. Wilasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktéorymi zostang one
zaewidencjonowane w urzadzeniach ksiggowych,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
i szczegbtowych maja byé zaksiegowane,

3) wskazaniu, do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej (w tym réwniez zadan
inwestycyjnych i remontowych, a takze wazniejszych grup rodzaju wydatkéw lub
dochodéw w szczegolnosci wynikajacych 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
dekretaciji,

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

5. W ksiggach rachunkowych ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe
odzwierciedlajgce operacje gospodarcze lub finansowe wystepujace w danym
okresie sprawozdawczym (miesigc, rok) i dotyczace tego okresu, zgodnie z zasadami
ustawy o rachunkowosci i uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu.

6.  Dlausprawnienia pracy nalezy stosowaé wzor okreslony w Zataczniku Nr 5 do niniejszej
Instrukeji. Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiegowego odrecznie
z zachowaniem wszystkich elementdéw okreslonych w zalgczniku Nr 5.

§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCJA PROJEKTU

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

2. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa prowadzona dla Projektu obejmuje komputerowy
zbidr danych, z wykorzystaniem narzedzi arkusza kalkulacyjnego Excel w formie
zestawienia tabelarycznego zawierajacego w szczegdlnosci: date ksiggowania w systemie
FK B, pozycje ksiggowa, tytul/opis, nazwe kontrahenta, numer umowy w oparciu,
o ktora dokonano operacji gospodarczej lub finansowej, date zaptaty, warto$é wydatkow
w podziale na kwote netto, VAT i kwote brutto, sume¢ wydatkéw kwalifikowalnych,
niekwalifikowalnych oraz wydatkéw poza projektem, podzial wydatkéw wedlug
klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na zrodia finansowania a takze kategorie zadan
realizowanych w ramach Projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie.

3. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa jest uzupelnieniem ewidencji bilansowej.
Prowadzona jest ona w sposob systematyczny i chronologiczny z zachowaniem $ciezki
kontroli. Zapisy prowadzone w ewidencji bilansowej oraz pozabilansowej s3 wzajemnie
spojne i sprawdzalne.

4. Podstawg ujecia dowodéw ksiggowych w ewidencji pozabilansowej Projektu jest opis na
dowodzie ksiggowym lub zalacznik do dowodu ksiegowego, w ktérym dokonano
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klasyfikacji wydatkéw zgodnie z umowa o dofinansowanie. Zalgcznik podpisywany jest
przez Dyrektora Wydziatu FP, Wi zatwierdzany przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub
upowaznionego pracownika.

Ewidencja pozabilansowa shizy sporzadzaniu wnioskéw o platnosé i rozliczeniu
Projektu.

Wzor ewidencji pozabilansowej Projektu stanowi Zalgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji.

§6
RODZAIJE I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

Podstawg do ewidencji wydatkow stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne.

1) Dowodami bankowymi sg polecenie przelewu i wyciag z rachunku bankowego.
Polecenie przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do
zaplaty dowodéw ksiggowych (faktura, rachunek lub polecenie przekazania
srodkoéw). Polecenie przelewu stuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku.
Polecenie przelewu sporzadzane jest z wykorzystaniem systemu bankowosci
elektronicznej, zgodnie zumowa prowadzenia obstugi bankowej ipodlega
podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw zgodnie ze zlozona karta wzoru
podpiséw. 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 shizy do dokumentowania przez bank otrzymanych srodkow
i zrealizowanych platnosci z rachunku bankowego Projektu.

2) Dowodami dokonania operacji gospodarczej lub finansowej, a takze dokumentowania
rozrachunkéw z dostawcami sa:

a) faktura, faktura VAT RR, faktura korygujgca, duplikat faktury,
b) rachunek — oryginat,

¢) notakorygujaca,

d) nota ksiggowa obcigzeniowa/uznaniowa.

Dowody ksiggowe wymienione w pkt.2 lit. a i b dostarcza do WI i PF w oryginale

dostawca towardw i ustug.

Dyrektor FP i WI jest odpowiedzialny za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie

najkorzystniejszego zrédta zakupu, udzielenie zamowienia na zakup towaréw i ushig

stosownie do zakresu realizowanych zadan oraz wielkosci $rodkéw zapisanych

w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej. Sposéb i tryb udzielania zaméwieni na

dostawy towaréw i ustug nastgpuje, z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie Prawo

zamdwien publicznych oraz przepisach wewnetrznych Urzedu.

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

korygujacych reguluje ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug

(Dz.U. 22016 1., poz. 710 z pbzn. zm.) oraz akty wykonawcze.

Zasady wystawiania rachunkéw reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja

podatkowa (Dz.U. z 2015 r. poz. 613 z p6zn.zm.) oraz akty wykonawcze.

Do faktury lub rachunku dokumentujgcego dostawe towaréw lub ustug powinien byé
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dotaczony protok6t odbioru wykonania zakresu rzeczowego umowy lub opis na
dowodzie wskazujacy na sposob wykorzystania dokonanych dostaw.

W zakresie robot budowlano - montazowych dotyczacych nakladéw zaliczanych do
srodkéw trwatych w budowie, do faktury lub rachunku powinien by¢ dotgczony protokot
odbioru wykonanych robét i przekazanych elementéw robét lub obiektow. Protokét
odbioru zatwierdzony przez inspektora nadzoru, podpisany przez kierownika budowy,
powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci: potwierdzenie jakosci wykonanych prac, wartos¢
rob6t wykonanych od poczatku budowy, warto$¢ robét wykonanych wedtug poprzednich
protokoléw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Do faktury lub
rachunku koficowego dotaczona jest dodatkowo kopia protokotu koncowego zakonczenia
zadania potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez WI, ktora zawiera dodatkowo:
date odbioru konicowego oraz termin obowigzywania rekojmi/gwarancji.

Noty korygujace wystawiane sg dla skorygowania tresci zawartych w fakturze w zakresie
okreslonym w ustawie o podatku od towaréw i ustug. Noty korygujace dotyczace faktur
VAT z zakresu zrealizowanych dostaw towaréw i ustug dla Urzedu wystawiane sg przez
pracownikéw KR w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze przekazywane sa do
wystawey faktury, ktéry po potwierdzeniu jednego egzemplarza zwraca go do Urzedu,
trzeci egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not korygujgcych.

Nota ksiegowa obcigzeniowa jest dowodem ksiggowym dotyczacym operacji
gospodarczych lub finansowych nie dokumentowanych fakturg VAT lub rachunkiem.
Nota ksiggowa jest sporzadzana na biezaco, nie poZniej niz do 5 dnia miesigca
nastepnego, na podstawie dyspozycji WI lub FP, w trzech egzemplarzach przez
pracownika KR. Jeden egzemplarz otrzymuje adresat (kontrahent lub pracownik), drugi
- KR, trzeci egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not ksiggowych. Note ksiggowa
podpisuje sporzadzajacy ja pracownik KR, akceptuje gtéwny ksiegowy a zatwierdza
Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownicy przez nich upowaznieni.

Zamoéwienia (zlecenia) pisemne kierowane do dostawcow towaréw i ustug, sporzadzane
sa w trzech egzemplarzach wg kolejnej numeracji prowadzonej przez WI Iub FP.
Oryginat kierowany jest do dostawcy (wykonawcy), pierwsza kopia dotgczana jest do
faktury lub rachunku, druga kopia pozostaje w wydziale. Zamoéwienie podpisuje Dyrektor
WI lub FP, ktéry zleca realizacj¢ zaméwienia zakupu towaréw lub ustug i dysponuje
czescia planu finansowego Urzedu lub Wieloletniej Prognozy Finansowej, glowny
ksiegowy — w ramach kontroli wstepnej i zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa lub
pracownicy przez nich upowaznieni.

Zasady sporzadzania uméw na zakupy towar6w i ustug okreslone zostaly w przepisach
wewnetrznych Urzedu dotyczacych udzielania zaméwien publicznych.

Umowy sporzadzone przez WI lub FP stosownie do wykonywanych zadan podlegaja
akceptacji merytorycznej dyrektora tego wydziatu, a umowy zawierane w trybie Prawa
zamowien publicznych akceptowane sa rowniez przez Dyrektora Wydziatu ZP
w zakresie zgodnosci umowy z ustawg i wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu.
Nastepnie podlegaja zatwierdzeniu pod wzglgdem formalno - prawnym przez radce
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prawnego i kontroli wstepnej glownego ksiegowego w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia srodkéw w planie finansowym Urzedu lub Wieloletniej Prognozie
Finansowej oraz wymagajg kontrasygnaty Skarbnika. Umowy podpisuje Prezydent
Miasta Rzeszowa lub pracownik przez niego upowazniony. Umowa sporzadzona jest
w trzech lub czterech egzemplarzach i po jej zawarciu jest przekazywana do
wykonawcy/dostawcy, WI lub FP, oraz do ZP (umowa zawierana w trybie Prawa
zamOwien publicznych).

Kopie zawartej umowy ZP lub WI/FP, nie pdzniej niz w terminie 3 dni po zawarciu
umowy, przekazuje do KR. Kopia sporzadzana jest zegzemplarza umowy, ktory
akceptowany jest pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym, podlega akceptacji
w ramach kontroli wstgpnej, a takze podpisany przez Dyrektora ZP.

Podstawa rozliczenia zakupdéw i naktadow poniesionych na skiadniki majatku Urzedu
Miasta takie jak: srodki trwate w budowie, zakupy inwestycyjne, srodki trwate, wartosci
niematerialne i prawne lub pozostale $rodki trwate i pozostale wartosci niematerialne
i prawne, a takze na majatek rzeczowy (EDS), ktoérego wartos¢ poczatkowa jest nizsza
niz 10% kwoty okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych,
stanowigcej podstawe do zaliczenia sktadnikdw majgtkowych do srodkéw trwalych, jest
dowod ,,OT”.

Dowéd ,,OT” jest sporzgdzany po przekazaniu (oddaniu) sktadnika majatku do
uzytkowania, nie pozniej niz do 10 dnia miesigca nastepnego.

WI, FP lub ORA odpowiedzialne za zakup lub ponoszgce naktady na budowe sktadnikow
majatkowych prowadza ewidencje szczegbélowa wartosciowo - rodzajowa w podziale na
poszczegblne obiekty inwentarzowe powstajace w procesie zakupoéw lub ponoszenia
nakladow.

Ewidencja wartosciowo-rodzajowa prowadzona przez WI, FP, ORA, podlega
uzgadnianiu z ewidencjg wartosciowa prowadzona w KR 1 stanowi podstawe
sporzadzenia dowodu ,,0T™.

Dowdd ,,OT” winien zawierac:

1) dla rozliczenia nakladow na $rodki trwale w budowie 1 zakupéw inwestycyjnych:
nazwe zadania inwestycyjnego, w ramach ktérego finansowano i ewidencjonowano
naktady, nazwe i charakterystyke¢ wytworzonego s$rodka trwalego (informacje
dotyczgce np. dlugosci drogi, kubatury budynku Iub budowli, przeznaczenia,
parametrow technicznych, numery fabryczne, rok produkcji — w przypadku urzadzen),
warto$¢ poczatkowa (Srodka trwalego w budowie, zakupu inwestycyjnego), date
przekazania do uzytkowania, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa srodka
trwalego i inne istotne informacje o wytworzonym majatku;

2) dla rozliczenia pozostalych zakupéw skladnikéw majatku Urzedu (Srodki trwate,
wartosci niematerialne i prawne lub pozostate srodki trwale i pozostale wartosci
niematerialne i prawne, EDS): nazwe 1 charakterystyke skladnika majatku
(w szczegdlnoscei: przeznaczenie, parametry techniczne, numery fabryczne, rok
produkcji), date przekazania do uzytkowania, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢
rodzajows srodka trwalego i inne istotne informacje dla skladnika majatku.

9
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Dowdd ,,OT” - rozliczenia naktadéw na $rodki trwale w budowie sporzadza i akceptuje
WI, za$, dowdd ,,OT” dotyczacy rozliczenia zakupdw inwestycyjnych i pozostatych
zakupow sktadnikow majatku Urzedu sporzadza i akceptuje ORA w oparciu prowadza
ewidencje wartosciowo-rodzajowa, dowody zakupu lub po uprzednim przekazaniu
odpowiednich dowodéw zakupu przez WI lub FP realizujacy te zakupy.

Dowod ,,OT” podpisuje pracownik WI, FP lub ORA, ktéry go sporzadzil i ponosi
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzony majatek Urzedu, a takze odpowiada za
prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatku. Tak sporzadzony dowaod ,, OT”
akceptuje na dowdd dokonania kontroli prawidlowosci jego sporzadzenia Dyrektor WI,
FP lub ORA.

Dowdéd ,,0T” podlega kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika KR i na dowéd
przeprowadzenia tej kontroli podlega podpisaniu przez tego pracownika, zaakceptowaniu
przez glownego ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego oraz
zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego upowaznionego.
Dowédd ,,OT” - rozliczenia nakladéw na srodki trwale w budowie sporzadzony
1 zaakceptowany przez WI w zakresie skiadnikéw majatku podlegajacych ewidencji
w Urzedzie przekazywany jest odpowiednio do ORA lub OI. Nastgpnie podlega
akceptacji przez pracownika, ktéremu powierzono materialng odpowiedzialnos¢
i obowigzek prowadzenia ewidencji ilosciowej tego majatku Urzedu, a takze dowdd
,OT” akceptuje dyrektor tego Wydzialu/biura na dowéd dokonania kontroli
prawidtowosci jego sporzadzenia. Dowdd ten podlega kontroli zgodnie z § 6 ust. 19
niniejszej Instrukcji.

Dowody ,,OT” dotyczace sktadnikéw majatku uzytkowanych i ewidencjonowanych poza
Urzedem podlegajg przekazaniu do BGM lub innej jednostki uzytkujacej- przyjmujacej
i zaakceptowaniu przez BGM lub inng jednostke na dowod przyjecia.

Dowody ewidencji majatku rzeczowego.

Ewidencja ksiegowa majatku rzeczowego w zakresie pozostatych $rodkow trwatych,
ktorych warto$¢ poczatkowa jest nizsza niz 10% kwoty okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od osdb prawnych, stanowigcych drobne wyposazenie — ,EDS”
prowadzona jest ilosciowo w ewidencji pozabilansowej przez KR.

Ewidencja ta prowadzona jest w programie System ,,Ewidencji wyposazenia - Pozostate

$rodki trwale” KomadresM firmy "ETOB - RES". Ewidencja ta obejmuje
w szczego6lnodei: numer inwentarzowy, osoby materialnie odpowiedzialne oraz podziat
na majatek wlasny i obcy.

Wyodrebniong ewidencje ksiggowa ,,EDS” wytworzonego w ramach Projektu prowadzi
si¢ poprzez zastosowanie odrebnego oznaczenia: typ $rodka: ,,Z”, przedsiewzigcie:
PRZ/17 o nazwie ,,Poprawa warunkow ksztalcenia uczniéw SP nr 9 w Rzeszowie w celu
wsparcia kluczowych umiejgtnosci”.

Dowodami stanowigcymi podstawe udokumentowania 1 zaewidencjonowania
sprzedazy sg: faktura i faktura korygujaca, duplikat faktury. Faktury dokumentujg
czynnosci dokonania sprzedazy aktywoéw rzeczowych iustug podlegajace
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opodatkowaniu podatkiem VAT. Faktury wystawiane sg zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 6 ust. 3 niniejszej Instrukc;ji.

Faktura sprzedazy aktywow rzeczowych Urzedu lub ustug wystawiana jest przez W1, FP
lub ORA w dniu dokonania operacji, nie pézniej niz do 5 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu wykonania operacji. Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach:
oryginal otrzymuje nabywca, pierwszg kopie - KR, drugg kopie — WI, FP lub ORA.
W przypadku bledu w dowodzie sprzedazy lub jego zaginiecia WI wystawiajg korekte
faktury lub duplikat, na biezaco, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 ust. 3 niniejszej
Instrukcji. Faktura sprzedazy, korekta faktury lub duplikat powinny by¢ podpisane przez
wystawiajacego pracownika WI, FP lub ORA.

Polecenia ksiggowe (PK) sg sporzadzane sg na biezgco w jednym egzemplarzu przez

pracownikéw KR na podstawie odpowiednich dowodéw zroédlowych w celu:

1) skorygowania blednych zapisoéw ksiegowych,

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

Polecenie ksiggowania podpisuje pracownik sporzadzajgcy dowod a zatwierdza glowny

ksiegowy lub pracownik KR.

Sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkow i dochodéw Projektu, sporzgdza

pracownik KR wedlug obowigzujacych zasad, na podstawie ewidencji ksiegowej.

Sprawdza w zakresie merytorycznym Kierownik Oddzialu Rozliczen Finansowych

i Ksiggowosci Projektéw Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego

lub inny upowazniony pracownik. Osobg odpowiedzialng za weryfikacje sprawozdania

pod wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR. Sprawozdanie budzetowe

akceptuje gléwny ksiggowy 1 zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa lub inny

upowazniony pracownik.

§7
PLAN KONT I EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

Dla Projektu prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiegowa poprzez zastosowanie
odrebnego kodu ksiggowego - Rachunek: Poprawa warunkow ksztalcenia uczniéw
SP nr 9 w Rzeszowie w celu wsparcia kluczowych umiejetnosci oraz wydzielonego
rachunku bankowego 23 1020 4391 0000 6202 0152 3893 w ramach istniejacego systemu
ewidencji ksiggowej w informatycznym systemie ,,FKJB" firmy OTAGO. Prowadzona
ewidencja umozliwia identyfikacje wszystkich operacji ksiegowanych oraz
poszczegolnych operacji ksiggowych zwigzanych z Projektem zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w szczegdlnosci umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych
1 sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Wydatki Projektu realizowane sg z wyodrebnionego rachunku bankowego, wskazanego
w pkt.1.

Wykaz kont syntetycznych:

1) Konta bilansowe:
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Zespot 0 - Majatek trwaly

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespot 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 - Rachunek biezacy jednostki budzetowej
Zesp6t 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

201/1 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i ustug na rzecz srodkow
trwatych w budowie

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochod6éw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
Zespot 3 - Materialy 1 towary
304 - Rozliczenie zakupu-przedmioty trwatego uzytku (EDS)
Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
402 - Ustugi obce
Zespol 7 - Przychody, dochody 1 koszty
752 - Przychody finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
Zespo6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
8001- Fundusz Jednostki zasadniczy w $rodkach trwatych
8002 - Fundusz Jednostki zasadniczy w $rodkach obrotowych
811 - Srodki z budzetu na inwestycje
860 - Wynik finansowy.
2) Konta pozabilansowe:
974 - Zmiany w funduszu
976 - Wzajemne rozliczenia migedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
998IN. - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - $rodki trwate w budowie
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przyszlego

999/1 - Zaangazowanie roku nast¢pnego

12
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999 IN. - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku przyszlego - $rodki trwate w budowie
999 IN./1 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku nastepnego - srodki trwate w budowie
999 IN./2 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku kolejnego - $rodki trwate w budowie
KONTA BILANSOWE

1) Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: koszty robét, dostaw i ushug zwiazanych
z przygotowaniem i realizacja - Srodkow trwatych w budowie oraz koszty zakupu maszyn
1 urzadzen wymagajacych montazu lub stanowigcych pierwsze wyposazenie, w korespondencji
z kontem 201/1.

Na stronie Ma konta 080 ewidencjonuje si¢ rozliczenie poniesionych naktadoéw i przekazanie —
srodkéw trwatych w budowie do BGM lub innych jednostek w powiazaniu z kontem 8001.
Ewidencja szczegétowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona w szczegdotowosci okreslonej
budzetem lub Wieloletniag Prognoza Finansows, z podzialem na zrddla finansowania oraz
wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne Projektu.

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

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym
z tytulu dochodow i wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku dla realizacji
projektu pn. ,,Poprawa warunkéw ksztalcenia uczniow SP nr 9 w Rzeszowie w celu wsparcia
kluczowych umiejetnosci”.
Zapisy ksiegowe na koncie 130 dokonywane sg wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych (wyciggdéw bankowych).
W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym ewidencja prowadzona jest zgodnie
z zapisami wyciagu bankowego i podlega ksiggowaniu na ,, wptywach do wyjasnienia”.
Dowody wplat i wyptat z rachunku Projektu z tytutu realizacji dochodéw niepodatkowych
1 wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
zrozporzagdzeniem Ministra Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie szczeg6lowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 130 umozliwia réwniez sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych Projektu.
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze
w szczegolnosci do blgdnych zapisoéw, zwrotow, nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny ,,czerwony” zapis po obu stronach konta.
Ewidencja na rachunku bankowym Projektu wydatkéw ujmowanych na stronie Ma konta 130
umozliwia ksiggowanie tych wydatkéw wedlug klasyfikacji strukturalnej, dla potrzeb
sporzadzenia sprawozdania z wydatkow strukturalnych.
Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegolnoscei:

a) wplyw Srodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki Projektu w powigzaniu

z kontem 223,
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b) wplaty z tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych Projektu
z korespondencji z kontami 221,253,

c) wplywy z tytutlu oprocentowania $rodkéw na rachunku bankowym Projektu
z korespondencji z kontem 752,

d) wplata odsetek za zwloke w zaptacie naleznosci w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) zrealizowane wydatki budzetowe Projektu w formie przelewow z tytulu splaty

zobowigzan uje¢tych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem

201,
b) przelewy, uprzednio pobranych dochoddéw budzetowych w korespondencji
z kontem 222,

¢) zwroty $rodkow niewykorzystanych w danym roku budzetowym na wydatki
w korespondencji z kontem 223.
Konto 130 w tracie roku budzetowego moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku Projektu.

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

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkdw krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot
i ustug.

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

Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu dostaw towardéw i ustug dotyczgce
realizacji Projektu w wartosci brutto (z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu),
w powigzaniu z kontem 304, 402.

Ewidencja szczegdélowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
i powinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci, zobowigzan krajowych i zagranicznych, wedtug
poszczegblnych kontrahentow, a takze w podziale na naleznosci 1 zobowigzania krotko-
i dlugoterminowe, a takze zobowigzanie i naleznosci wymagalne.

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

4) 201/1 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i uslug na rzecz
srodkow trwalych w budowie”
Na koncie 201/ ewidencjonuje si¢ rozrachunki z dostawcami towarow i1 uslug na rzecz
realizacji srodkow trwatych w budowie.
Zasady funkcjonowania konta 201/1 i szczegolowos¢ ewidencji jest analogiczna jak konta 201.

S) Konto 221 - ,,NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytulu niepodatkowych dochodéw budzetowych
Projektu, ktorych termin platnoéci przypada na dany rok budzetowy. Na stronie Wn ksigguje
si¢ ustalone na dany rok budzetowy naleznosci z tytutlu dochodow realizowanych przez WI lub
FP i zwroty nadptat z tytulu dochodéw nienaleznych wptaconych lub orzeczonych do zwrotu,
za$ po stronie Ma ujmuje si¢ wplaty z tytutu dochodéw oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio
ustalonych dochodow.

Ewidencja szczegdtowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy
ustalenie rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w pelnej klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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a) przypisy naleznosci za sprzedane materialy, optaty oraz kary i grzywny
w korespondencji z kontem 760,
b) naliczone odsetki za zwloke w korespondencji z kontem 752,
¢) zwrot dochodow budzetowych nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do
zwrotu w korespondencji z kontami 130.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
a) wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych w powigzaniu
z kontami 130.
b) zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci budzetowych
w korespondencji z kontami 752, 760.
Konto 221 zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow,
zas saldo strony Ma oznacza zobowigzania z tytutu nadptat dochodéw budzetowych.

6) Konto 222 - ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenn dochodéw budzetowych Projektu, a w szczegolnosci
z tytuhu niepodatkowych dochodow.

Po stronie Wn konta 222 ksieguje si¢ w szczegoélnosci: przelewy, uprzednio pobranych
dochodéw budzetowych w korespondencji z kontem 130. Po stronie Ma konta 222 ujmuje si¢
okresowo na podstawie sprawozdan budzetowych RB-27S zrealizowane dochody Projektu
w korespondenc;ji z kontem 800.

7) Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do rozliczenia $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspoéifinansowania projektow realizowanych ze
srodkéw pomocowych (europejskich i zagranicznych).
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:
a) przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb - 28S
zrealizowanych wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 800,
b) zwroty na rachunek biezacy budzetu niewykorzystanych do konca roku srodkow
na wydatki, w powiazaniu z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:
a) wplyw srodkéw budzetowych z wyodrebnionego rachunku budzetu Miasta na
sfinansowanie wydatkow Projektu w powigzaniu z kontem 130,
b) przeksiegowanie zrealizowanych przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
Projektu wydatkow w korespondencji z kontem 223W.

Dla rozliczenia $rodkow budzetowych Projektu zaliczonych do wydatkow Projektu
a dokonanych w biezgcym roku budzetowym przed podpisaniem umowy o dofinansowanie
Projektu w ramach funkcjonowania konta 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
wprowadza si¢ konto 223W - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych poniesionych przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie”™.

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

Na stronie Ma konta 223W ujmuje si¢ wartosci poniesionych przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie Projektu wydatkéw na zakup ustug w korespondencji z kontem 304, 402.

8) Konto 304 — ,,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku (EDS)”
15
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Konto 304 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupdéw pozostatych s$rodkéw trwalych
ewidencjonowanych ilosciowo - EDS.

Na stronie Wn konta 304 ujmuje si¢ miedzy innymi zakupy pozostatych srodkéw trwatych
w korespondencji z kontem 201, 223W. Na stronie Ma konta 304 ujmuje si¢ przyjete do
ewidencji pozostale srodki trwate - w korespondencji z kontami 402.

Konto 304 moze wykazywaé saldo Wn oznacza warto$é zakupionych a jeszcze nieprzyjetych
(rozliczonych) do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych.

9) Konto 402 - ,,Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu zakupu ustug obcych wykonanych na rzecz
Projektu, ujmowanych w szczegdlnosci w § 430 ,.Zakup ushug pozostalych" — z wyjatkiem
oplat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow.
Na stronie Wn konta 402 ksieguje si¢ w szczegolno$ci wartos¢ zakupionych ustug zgodnie
z fakturami lub rachunkami w korespondencji z kontami 201, 223W, 304;
Na stronie Ma konta 402 ksieguje sie:
a) zmniejszenie kosztéw z tytutu korekt obnizajacych warto$é zakupu ustug (na
podstawie korygujacych dowodow sprzedazy otrzymanych od dostawcow
umowy) w korespondencji z kontem 201,
b) przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na konto 860.

10) Konto 752 - ,,Przychody finansowe"

Konto 752 shuzy do ewidencjonowania przychodéw finansowych z tytutu odsetek uzyskanych
od srodkéw pienig¢znych na rachunku bankowym Projektu, odsetek z tytutu zwloki w zaptacie,
ktére ewidencjonuje si¢ m.in. w § 092 ,,Pozostale odsetki”.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest w petnej klasyfikacji budzetowe;.

11) Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne"
Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu sprzedazy skladnikow majatkowych oraz
naliczonych kar.
Przychody te uymowane sg mig¢dzy innymi w paragrafach dochodow:
a) § 057 ,,Grzywny, mandaty i inne kary pienig¢zne od 0séb fizycznych",
b) § 058 ,,Grzywny i inne kary pieniezne od oséb prawnych i innych jednostek
organizacyjnych",
c) § 087, Wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych".
Na stronie Wn konta 760 ksieguje si¢:
a) zmniejszenia pozostalych przychodéw operacyjnych ze sprzedazy materiatow,
w powigzaniu z odpowiednimi kontami Zespotu 2,
b) przeniesienie na koniec roku osiggnietych pozostatych przychodéw operacyjnych
na konto 860.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegolnosci:
a) przychody ze sprzedazy materialow w korespondencji z kontami 221,
b) przychody z tytutu-odszkodowan, kar i grzywn w korespondencji z kontami 221.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej i z podzialem na
kategorie zadan. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

12) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
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Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow i ich zmian z tytuhu realizacji Projektu.
Ewidencja szczegdtowa do konta 800 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu funduszu jednostki
w zakresie realizowanego Projektu.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/ roku ubiegtego
w korespondencji z kontem 860,
b) przeksiegowanie na podstawie czastkowych sprawozdan budzetowych Projektu
zrealizowanych dochodow Projektu w korespondencji z kontem 222,
c) przeksiegowanie w koncu roku obrotowego S$rodkéw  budzetowych
wykorzystanych na srodki trwate w budowie w korespondencji z kontem 811.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
a) przeksiegowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, zysku bilansowego/dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860,
b) przeksiegowanie na podstawie czgstkowych sprawozdan budzetowych Projektu
zrealizowanych wydatkow Projektu w korespondencji z kontem 223.
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki w zakresie
Projektu.
Konto 8001 stanowi fundusz jednostki zasadniczych w srodkach trwatych.
Zasady funkcjonowania konta 8001 sa analogiczne jak konta 800.
Konto 8002 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w $rodkach obrotowych.
Zasady funkcjonowania konta 8002 sa analogiczne jak konta 800.

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

Konto 811 stuzy do prowadzenia ewidencji rownowartosci srodkoéw na wydatki majatkowe
dokonanych z tytuhu realizacji Projektu.

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

Ewidencje szczegolows do konta 811 nalezy prowadzi¢ w pelnej klasyfikacji budzetowe;.

14) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytutu realizacji Projektu.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:
a) przeksiegowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy w korespondencji
z kontem 402,
b) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data
przyjecia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 8002.
Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ przeksiggowanie ujemnego
wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia sprawozdania finansowego
w korespondencji z kontem 8002.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy z tytutu realizacji
Projektu:
a) saldo Wn - strate netto,
b) saldo Ma - zysk netto.
Pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przenosi si¢ na konto 8002.
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1) Konto 974 — ,,Zmiany w funduszu”

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

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

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

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

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

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

Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju wylaczen:

a) przychodéw i kosztéw; - przychody jednych jednostek organizacyjnych rownajg
si¢ kosztom innych jednostek i przychody ewidencjonuje si¢ na odpowiednim
koncie szczegélowym 976 po stronie Ma, za$ koszty po stronie Wn,

b) naleznosci i1 zobowigzan wedlug stanu na dzien bilansowy, naleznosci
ewidencjonuje si¢ po stronie Wn odpowiedniego konta szczegdtowego 976, za$
zobowigzania odpowiednio po stronie Ma konta szczegdtowego 976,

c) zwigkszen 1 zmniejszen funduszu z tytulu operacji dokonanych pomiedzy
jednostkami organizacyjnymi, ktére podlegaja faczeniu w ramach sporzadzania
sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu:

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

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

Konto stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dotyczacych Projektu.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych Projektu oraz
zmiany dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwatami Rady Miasta i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych na
podstawie rocznego czgstkowego sprawozdania Projektu Rb—28S o wydatkach oraz wartosé
niezrealizowanych wydatkdéw Projektu ujetych w planie finansowym.
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Ewidencja szczegotowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dzial,
rozdzial, paragraf i Zrodto finansowania.

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

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkoéw Projektu.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
a) przeksiggowanie réwnowartosci sfinansowanych wydatkow budzetowych
Projektu w danym roku budzetowym,
b) przeksiggowanie rownowartosci zaangazowanych wydatkow Projektu, ktore bedg
obcigzaly plan wydatkéw roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:
a) warto$¢ zawartych umow,
b) poniesione wydatki.
Ewidencja szczegbtowa konta 998 prowadzona jest wedtug petnej klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Konto 998IN. - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego — $rodki trwale
w budowie"

Konto 998IN. stanowi zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego srodkow
trwatych w budowie.
Zasady funkcjonowania konta 998 IN sg analogiczne jak konta 998.

5) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku przyszlego"

Konto 999 sluzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
i wydatkow niewygasajacych, ktére majg by¢ sfinansowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ wydatkéw zaangazowanych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego Urzedu lub plan finansowy
wydatkow niewygasajacych lub plan finansowy wydatkéw niewygasajgcych przeznaczony do
realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
z uszczegotowieniem dla wszystkich kolejnych lat zgodnie z limitami zobowiazan
wynikajacymi z Wieloletniej Prognozy Finansowej.

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

Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej.
Prowadzona jest z podzialem na poszczegolne lata zgodnie z zacigganymi zobowigzaniami
okreslonymi w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

6) Konto 999IN -, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku przysziego - srodki
trwale w budowie”
Konto 999IN stanowi zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku przysztych lat-inwestycje.
Zasady funkcjonowania konta 999 IN sa analogiczne jak konta 999.
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§8
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe i dokumenty ksiggowe dotyczace realizacji
Projektu beda przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w podziale na
jednorodne grupy dowodéw ksiggowych zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji Projektu w KR.

Rowniez wszystkie oryginaly dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg
irozliczeniem Projektu bedg przechowywane w teczkach i segregatorach
z oznakowaniem zgodnym z zasadami, o ktérych mowa w ust. 1.

Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Posredniczaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa
zwiazana zProjektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum
zaktadowego.

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

§9

W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcjg majg odpowiednie zastosowanie:

1.

2

3.

4.

g
) g

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

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

Zarzadzenie nr 14/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzg¢dzie Miasta Rzeszowa,

Zarzadzenie nr 103/2011 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 14 grudnia 2011 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji

Wzoér pieczeci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodoéw ksiegowych

stosowany przez Wydzialy/Biura Urz¢du Miasta

Akceptacja merytoryczna

Potwierdzam dokonanie wydatku
w sposéb: legalny, celowy i oszczedny.

Nazwa zadania w budzecie ...................

Wydatek zaplanowano w budzecie:

Wydziah/Biura;™' ....cociivieviniissnnss
Dzial .o,

Rozdzial:......ummrummamimasiamies
§ e kwota:.....cooeveciecceiiene zt
. — RWOtaT cvsvvmvivssmsnisons zi
§ e KWota:...ooovvveveieeciecer e, zt

Wydatek dokonany w trybie*:

1 .Prawo zaméwien publicznych:
Numer ioWY «snensnnvmssaans

2. Zwolnione ze stosowania ustawy
Prawo zamdwien publicznych.
Numer umowy/ zam6éwienia*

Podpis Dyrektora
(Wydzialw/ Biura Urzedu)

* - niepotrzebne skreéli¢



Zalgcznik nr 2 do Instrukeji

Wzér pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej dowodéw
ksiggowych stosowany w Urzedzie

Akceptacja formalno-rachunkowa

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Data

Podpis pracownika



Zatacznik nr 3 do Instrukeji

Wzor pieczeci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodow ksiegowych stosowany w Urzedzie

I. Kontrola wstepna:

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

1111} 5 PO
Dziat .....coovvereenn ,Rozdzial ..o
< N—— . £
Rossmerivssnns S v s R R I
I ZES s eonsnrssmemanmenssmsssasmnsasrsssimmrasmmsnssass
N s <
RATenizl v s s s oss
POITCENIA 1 oeeerrreerreerirrirnreeseeese e e e rese e ranesnras

Do wyptaty/ przekazania/zwrotu (¥): ....ccoccoveeiereennne

Stownie:

Glowny Ksiggowy
(podpis)

II. Zatwierdzam do zaplaty

Kierownik jednostki
(podpis)

* - niepotrzebne skreslic



RODZAJ DOWODU, MIEJSCE TWORZENIA, SPRAWDZENIE | ZATWIERDZENIE ORAZ TERMINY PRZEKAZYWANIA DO WEASCIWYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU

Zatgcznik nr 4 do Instrukcji

Lp.

Nazwa lub okreslenie dowodu

Miejsce opracowania lub
sporzadzenia dowodu

llosé

Miejsce przekazania

Termin przekazania/

Merytorycznym

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie Dodowdw
ksiggowych pod wzgledem:

T
ksiegowego R egzemplarzy dowodu ksiegowego doreczenia/ rozliczenia Kontrola 1 - e
ksiggowego Zatwierdzenia
Formalno-rachunkowa Wstepna
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
1 {Dowody bankowe
a) wycigg bankowy obcy 1 KR Na biezaco X Pracownik KR X X
elektroniczny
lub papierowy Dwie upowainione
i . zgodnie z 1) Bank - ' osoby zgodnie z
b) polecenie przelewu Pracownik KR Na biezgco x Pracownik KR X K
umowg 2) KR bankowymi
rachunku wzorami podpisu
bankowego
2 |Dowody zakupu:
Niezwlocznie, w terminie
5 dni po otrzymaniu do
akceptacji
merytorycznej, nie 1) Pracownik KR
a) faktura, rachunek, faktura g % . Z
) u 2 18CIN i Obce - dostawca 1 KR péiniej niz na 3 dni Dyrektor W1l lub FP  |Pracownik KR 2) Akceptacja - Glowny .
korygujaca : 5 Prezydent Miasta
robocze przed terminem Ksiggowy
ptatnosci lub
obowigzkiem ujecia w
ksiggach rachunkowych
1) Dostawca
b) noty korygujace Pracownik KR 3 2R Na bieigco Pracownik KR X X X
Yeu 3) a/a rejestr not a
korygujacych
* Kopia sporzadzana 2
egzemplarza akceptowanego
1) Dostawca Na biezaco, nie poiniej 1) Dyrektor Wi lub Sariii pod wzgledem merytorycznym,
Pracownik W1, FP lub 2) Wi lub FP niz do 5 dnia miesigca yiehner ) ) Arknge - formalio:prawiym,
¢) umowa . 3lub4 N FP Radca prawny Glowny Ksiegowy kontrasygnata zaakceptowanego w ramach
pracownik ZP 3) Zp** nastgpnego po miesigcu R < Z .
. ) 2) Dyrektor ZP** Prezydent Miasta |kontroli wstepnej i podpisanego
4) KR zawarcia przez Dyrektora ZP
** W przypadku uméw powyiej
30.000,00 EUR
1) Adresat Na biezgco, nie péiniej Gtowny ksiegowy - X v
: R . : i . . * Na podstawie dyspozycji
d) nota ksiggowa obcigzeniowa* Pracownik KR 3 2) KR niz do 5 dnia miesigca b3 Pracownik KR X akceptacja

3) a/a rejestr not

nastepnego

Prezydent Miasta

WI, FP lub odsetki za zwtoke




Nazwa lub okreslenie dowodu

Miejsce opracowania lub

llos¢

Miejsce przekazania

Termin przekazania/

Osoby odpowiedzialne za sprawdzenie i zatwierdzenie Dodowow

ksiegowych pod wzgledem:

ER: ksi sporzadzenia dowodu egzemplarz dowodu ksiegowego doreczenia/ rozliczenia Merytorycznym Kontrol Uwaei
1 Wego
SIREREEE ksiegowego Ll REQWES S5 ik Zatwierdzenia
Formalno-rachunkowa Wstepna
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
3 |Dowody sprzedaiy
W dniu dokonania
1} Nabywca operacji, nie poiniej niz
. Upowaznieni pracownicy Wi, 2) KR do 5 dnia miesiaca Dyrektor W1, £P lub . Na podstawie przepisow
3 Pracownik KR X X P
2) faktura, faktura korvgujaca FP lub ORA 3) Rejestr Wydziatu {nastepujacego po ORA ' szczegdlnych
wystawiajacego dowod miesigcu wykonania
operacji
1} KR Na biezgco po ujawnieni |Dyrektor Wi, FP lub 5 * egzemplarz potwierdzony
j - 2 Pracownik KR X X
b) noty korygujace QBce: Rabyvica 2) Nabywca* btedu ORA e przez W, FP lub ORA
4 |Dowody obrotu majatkiem
Na biezgco, nie poinie
1) BGM lub inna jednostka | o oacO M€ POZNIEL gy 5o ktor wi . !
: . X ey niz do 10 dnia miesigca Gtowny Ksiegowy -
a) rozliczenie naktadéw na budowg ; przyjmujaca 2) Dyrektor BGM ; ;
i 3 Pracownik WI 3 nastepnego po o5 e . |Pracownik KR X akceptacja
srodkdw trwatych OT 2} KR e . lub innej jednostki .
. . przyjeciu/przekazaniu do e Prezydent Miasta
3) afa rejestr dowodéw OT | . : przyjmujaca
uzywania
1) ORA Na biezaco, nie poiniej
L, niz do 10 dnia miesigca |1} Dyrektor Wi lub Gtawny Ksiegowy -
b) przyjecie srodka trwatego OT lub F 2) KR 5 ;
(€DS) Pracownik W1, FP lub ORA 3 3) a/a rejestr dowoddw OT nastepnego po FP Pracownik KR X akceptacja
! przyjeciu/przekazaniu do |2) Dyrektor ORA Prezydent Miasta
w Wl lub FP ; A
uzywania
5 |Pozostale wewnetrzne dowody ksiegowe
Na biezaco, nie poiniej
niz do dnia zamkniecia ) .
a) polecenie ksi i Pracownik KR 1 KR ksigg rachunkowych za  |Pracownik KR Pracownik KR X Gtowny ksiggowy
n| wania "
g e - il lub pracownik KR
dany okres
sprawozdawczy
1) do 10-go dni
n:ie:)i ca iaastmane 0, Stsumy Kiggony - 1) miesieczne, kwartalne,
b) sprawozdania budzetowe Pracownik KR 1 KR i SANSE0, Pracownik KR Pracownik KR X akceptacja ¥ ' ’

2) do 1 lutego roku
nastepnego

Prezydent Miasta

2) roczne




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

Data dekretacji

Podpis osoby

dekretujacej

Zatgcznik nr 5 do Instrukcji



Projekt nr RPPK.06.04.03-18-0052/16-00 pn. ,,Poprawa warunkéw ksztatcenia uczniéw SP nr 9 w Rzeszowie w celu wsparcia kluczowych umiejetnosci”

Wykonanie wydatkéw na rzecz projektu w latach ..............

. w podziale na wydatki kwalifikowalne, niekwalifikowalne i poza projektem

Zatgcznik nr 6 do Instrukcji

Data Wydatek Klasyfikacja: Dzial ..... Rozdzial ........
L ksiegowania | Pozycja TyuOpi Koiitrahest Nr Data | Kwota VAT Kwota Wydatek Wydatek yoza Paragrafy: Suma Kategorie wg Harmenogramu rzeczowo Wydatek
Pl w systemie | ksiegowa WuOpls P umowy | zaptaty | netto brutto | kwalifikowalny | niekwalifikowainy pn:‘ektem kontralna finansowego niekasowy
FKJB
Razem 0,00 0,00f 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00




