Zarzadzenie Nr {20/02024

Prezydenta Miasta Rzeszowa

z dnia L., Shianiq 2024 roku
(

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa,
jako jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,C4ATALENT — Tworzenie lepszego $rodowiska
dla startupéw i firm, aby przyciagnaé i zatrzymac talenty”

Na podstawie art. 33 ust.l i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023 r., poz. 40 z pézn. zm.) i art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.) zarzadza si¢ , co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcje prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce
budzetowe;j dla projektu pn.: ,,C4TALENT — Tworzenie lepszego $rodowiska dla startupow
ifirm, aby przyciggnag¢ i zatrzymac talenty” w ramach Programu URBACT 1V, jak
w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego
1 Skarbnikowi Miasta Rzeszowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Konrad Fijotek
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr /{20/ L0 12024
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia

20 Shd&\hf Q. 2024 r.

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowe;j dla projektu pn.: ,,CATALENT — Tworzenie lepszego srodowiska dla startupow
i firm, aby przyciagnac¢ i zatrzymac talenty” w ramach Programu URBACT V.,

§1
PODSTAWY PRAWNE

Ustalona Instrukcja uwzglednia obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci:

I) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270
z pézn. zm.,),

2) ustawg z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pozn. zm.),

3) rozporzgdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 . w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzgcych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 1. poz. 513 z pozn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 144 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych
w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 652),

7) umowe o dofinansowanie dla projektu ,,CATALENT — Tworzenie lepszego srodowiska
dla startupéw i firm, aby przyciagna¢ i zatrzymaé talenty” z dnia 25 wrzesnia 2023 r.
wspolfinansowane;j z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

8) umowe partnerskg dla projektu ,,C4TALENT — Tworzenie lepszego srodowiska dla

startupow i firm, aby przyciaggna¢ i zatrzymac talenty” w ramach programu URBACT IV
z dnia 12 pazdziernika 2023 r.
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§2
DEFINICIE I POJECIA

Projekt — projekt pn.: ,,CATALENT — Tworzenie lepszego srodowiska dla startupow i firm, aby
przyciagna¢ i zatrzyma¢ talenty”

Beneficjent - Gmina Miasto Rzeszow;

Instrukcja - Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,CATALENT — Tworzenie lepszego srodowiska dla
startupow i firm, aby przyciagna¢ i zatrzyma¢ talenty” w ramach Programu URBACT IV,

Urzad - Urzad Miasta Rzeszowa;

Umowa o dofinansowanie- umowa dla projektu ,,CATALENT - Tworzenie lepszego
érodowiska dla startupow i firm, aby przyciagna¢ i zatrzymac talenty” z dnia 25.09.2023r.
wspolfinansowana z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,

Lider Projektu - Gmina Nyiregyhaza Miasto na prawach powiatu (Wegry)

Partner Projektu - podmiot, ktory uczestniczy w Projekcie (miasta: Rzeszow, Alytus, Pula,
Roeselare, Vilanova i la Geltrii, Gmina Varberg, Gmina Centar Sarajewo, Development
Organization of Piraeus Municipality, Fundacja Alghero Museum Events Tourism Arts)
i jest zwigzany z Liderem Projektu Umowg Partnerskg dotyczaca realizacji Projektu;

Kontroler pierwszego stopnia - Instytucja wyznaczona przez panstwo czlonkowskie UE
odpowiedzialna za sprawdzenie, czy wydatek zadeklarowany przez partnera projektu jest
zgodny z majacymi zastosowanie przepisami prawa 1 zasadami programu, i czy produkty
i ustugi bedace przedmiotem finansowania zostaly dostarczone i oplacone.

Umowa Partnerska - umowa na rzecz realizacji projektu pn. ,,C4ATALENT — Tworzenie
lepszego srodowiska dla startupow i firm, aby przyciagnac i zatrzyma¢ talenty” zawarta
pomiedzy Liderem a Partnerami Projektu podpisana przez Gming Miasto Rzeszow w dniu
25.08.2023 roku.;

FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urz¢du — wydziat prowadzacy kontrolg zgodnosci
realizacji Projektu z zapisami Umowy o dofinansowanie i Umowg Partnerska;

CIM - Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab — wydzial merytoryczny realizujacy wydatki
Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie oraz Umowa Partnerska i dysponujacy dang
czeseig budzetu Urzedu:

ORA - Wydzial Organizacyjno — Administracyjny Urzedu — wydzial prowadzacy obstuge
uméw o prace, oraz rejestr wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych, a takze
obowiazek naliczania i rozliczania wynagrodzen w tym z tytutu umow cywilno-prawnych;

KR - Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy Urzgdu — Oddziat Ksiegowosci i Rozliczen Projektow
i Funduszy Celowych prowadzacy obstuge finansowo-ksiggows realizowanego Projektu,
a w szczegolnosci dokonujacy, w ramach kontroli wstepnej, kontroli zgodnosci wydatkow
Projektu z planem finansowym i wieloletnig prognoza finansowg, Umowa
o dofinansowanie oraz prowadzacy wyodrebniong bilansowa i pozabilansowa ewidencje
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ksiggows, sporzadzajacy czastkowe sprawozdania budzetowe i z operacji finansowych
oraz weryfikujacy inne dokumenty finansowe zwiazane z realizacja Projektu.

§3
OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH I ICH OBIEG

Realizacja wydatkéw nastgpowac bedzie zgodnie z budzetem Projektu, podpisanymi
umowami i aneksami, na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
1 zatwierdzonych dowodéw ksiggowych.

Platnosci Projektu dokonywane begda zgodnie z umowg o prowadzenie obstugi bankowej
w formie bezgotdwkowej za pomocg systemu bankowosci elektronicznej Urzedu Miasta
Rzeszowa, a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe bgdzie dokonanie platnosci za pomoca
papierowego formularza polecenia przelewu zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1 , Regulaminu
rachunkéw bankowych dla klienta rynku korporacyjnego” na podstawie dowodow
ksiggowych zaakceptowanych: merytorycznie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
poddanych kontroli wstgpnej, zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.
Potwierdzeniem dokonania przeleww/ zaplaty jest wycigg bankowy.

Akceptacja (kontrola) merytoryczna dowodow ksiegowych polega na:

1) sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksiegowego
poprzez potwierdzenie prawdziwosci i rzetelnosci danych zawartych w dowodzie,
celowosei, 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 lub
wieloletniej prognozie finansowej w zakresie zacigganych zobowigzan,

2) zamieszezeniu dodatkowych adnotacji wynikajacych ze szczegdélnych uregulowan
Umowy o dofinansowanie , Umowy Partnerskiej i innych obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

Dowody ksiggowe podlegajg w szczegolnosci kontroli merytorycznej w zakresie:

1) potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej i wilasciwego jej opisania poprzez
powigzanie z zadaniami okreslonymi: w Umowie o dofinansowanie, budzecie Miasta lub
wieloletniej prognozie finansowej;

2) potwierdzenia zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksiegowym ze stanem
faktycznym oraz zawarta umowg na realizacje operacji gospodarczych;

3) potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiggowego oraz zalgcznikéow do tego dowodu,
a w szczegolnosci: protokolow odbioru czgsciowego lub koncowego lub innych
dokumentow rozliczeniowych, w tym wynikajacych z Umowy o dofinansowanie,

4) potwierdzenia terminowosci wykonania operacji gospodarczych,

5) okreslenia klasyfikacji budzetowej oraz podzialu na wydatki kwalifikowalne
1 niekwalifikowalne Projektu,

6) potwierdzenia realizacji operacji gospodarczej w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zi netto lub zwolnione z wyzej wymienionych trybow,

7) okreslenia terminu platnosci zgodnie z zapisami umowy o realizacje operacji
gospodarczej,
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8) powiazania z czynnosciami podlegajagcymi opodatkowaniu podatkiem od towarow
i ustug (wydatki zwiazane z dochodami opodatkowanymi podatkiem VAT).

Akeeptaciji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor CIM, ORA lub pracownicy przez
nich upowaznieni, ktéry odpowiada za dokonanie operacji gospodarczej i dysponuje dang
czescia budzetu, w ramach planu finansowego Urzgdu lub wieloletniej prognozy
finansowe;.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodow ksiggowych w Urzgdzie nalezy
stosowaé wzor okreslony w zalgczniku Nr 1 do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie
opisu dowodu ksiggowego w zakresie akceptacji merytorycznej odrgcznie z zachowaniem
wszystkich elementow okreslonych w zalgczniku Nr 1.

Stwierdzone w dowodzie ksiegowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub dolaczonym zataczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowigzane do sprawdzania i akceptacji merytorycznej dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodow 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 blegdow arytmetycznych, a takze czy zostal
poprawnie zadysponowany w ramach wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych
Projektu i klasyfikacji budzetowe;.

W ramach kontroli formalno-rachunkowej dokonywane sa czynnosci zwigzane
z ustaleniem obowiazku rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug.

W ramach kontroli formalno-rachunkowej dokonywane sa rowniez czynnosci zwigzane
z ustaleniem obowiazkéw Urzedu, jako platnika zobowigzan publiczno-prawnych z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i ubezpieczen spotecznych:

1) do 31.12.2023 r. prowadzi KR, w ramach kontroli wstepnej,

2) od 01.01.2024 r. prowadzi ORA, co stanowi kontrolg formalno-podatkowa.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg 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 stosowa¢ wzor okreslony
w zalaczniku Nr 2 do Instrukeji.

. Kontrola wstgpna i zatwierdzenie dowodow ksiggowych:

1) zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym dowody ksiggowe, ktore sa podstawg regulowania zobowigzan podlegaja
zadekretowaniu poprzez wskazanie klasyfikacji budzetowej i sposobu finansowania,
ktorej dokonuje pracownik KR, takze wazniejszych grup rodzaju wydatkow
w szczegolnosci wynikajacych z Umowy o dofinansowanie.

2) zadekretowany dowdd ksiegowy poddawany jest kontroli uprzedniej w zakresie
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym Urzedu lub wieloletniej prognozie
finansowej na sfinansowanie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczych lub
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finansowych oraz podlega ujeciu w ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
Projektu, a czynnosci tych dokonujg pracownicy KR,

3) zadekretowany i objety ewidencja zaangazowania dowod ksiegowy jest akceptowany
(kontrola wstgpna) przez gléwnego ksiggowego lub pracownika przez niego
upowaznionego oraz zatwierdzany przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego
upowaznionego. Dla usprawnienia kontroli wstepnej nalezy stosowa¢ wzor okreslony
w zalgczniku Nr 3 do Instrukcji.

. W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno-rachunkowej lub kontroli wstepnej,

nieprawidlowosci w przedlozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do wlasciwego
merytorycznie pracownika celem dokonania wlasciwej kontroli zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 3-51 8-10 i 11 pkt 1-2 oraz § 6 niniejszej instrukcji celem dokonania

poprawy.
W razie ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czynéw noszacych znamiona naduzyé
lub przestgpstw, pracownik prowadzacy kontrole ma obowigzek zabezpieczyé dowody
1 niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego. ktéry podejmuje dzialania
zgodnie z przepisami prawa.

Obieg dowodow ksiggowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia lub wplywu do Urzedu z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania
1 ujecia w ksiggach rachunkowych.

W celu zapewnienia najkrotszej i najprostszej drogi obiegu dowodow ksiggowych nalezy
stosowac nastepujgce zasady:
3) przekazywac na biezaco dowody tylko do tych wydziatoéw/biur Urzedu, ktére korzystajg
z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich otrzymania,
4) przestrzega¢ systematycznego przekazywania wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujacemu mozliwosé zwigkszenia pomylek,
5) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dowodow przez poszczegdlne wydziaty/biura
Urzedu,
6) wydziaty/biura Urzedu kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciggly obieg dowodow
ksiegowych,
7) niedotrzymywanie terminéw sporzadzania i przekazania dowodow ksiegowych,
okreslonych w zalgczniku Nr 6 do Instrukcji moze spowodowaé zastosowanie sankcji
wobec pracownika winnego uchybienia, przewidzianych Kodeksem Pracy.

Dowody ksiegowe zewngtrzne wpltywajace do CIM podlegaja rejestracji w systemie EZD.
Rejestracja dowodoéw ksiggowych w systemie EZD polega na: opatrzeniu dowodu
ksiggowego pieczecig i data wplywu i identyfikatorem RPW na pierwszej stronie,
wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) dowodu ksiggowego oznaczonego
pieczecig i identyfikatorem RPW oraz weryfikacji prawidlowosci. kompletnosci
i czytelnosci odwzorowania, a takze uzupelnieniu metadanych opisujgcych dowod

ksiggowy.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe nalezy przekaza¢ do KR
niezwlocznie, w terminie do 7 dni od dnia ich otrzymania, nie pdzniej niz na 7 dni
roboczych przed terminem platnosci lub obowigzkiem ujecia w ksiggach rachunkowych.
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19. Dowody ksiegowe przekazane po wymaganym terminie, a W szczegolnosci

6.

po wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora CIM,
odpowiadajgcego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny powstania opdznienia.

§ 4
KONTROLA KSIEGOWA I DEKRETACIJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe stanowiace podstawg prowadzenia ksigg rachunkowych sa poddawane
kontroli ksiegowej przed dekretacja i ujgciem w ksiggach rachunkowych.

Ksiegowa kontrola dowodow ksiggowych polega na powtérnym sprawdzeniu, czy sa one
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i formalno-
podatkowym oraz na dowod dokonania tych czynnosci kontrolnych podpisane przez
wlasciwych pracownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w § 7 niniejszej instrukeji,
a dla dowodow ksiegowych, ktére tego wymagaja (sa podstawa dokonywania wydatkow),
poddane kontroli wstepnej i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby oraz
posiadajg potwierdzenia dokonania zaplaty w formie bezgotdwkowej - przelewu, karty
platniczej. Sprawdzenia kompletnosci dowodow ksiggowych dokonujg pracownicy KR.

Dowéd ksiegowy poddany kontroli ksiggowej podlega zaksiggowaniu po dokonaniu
dekretacji ksiegowej.

Dekretacja ksiegowa to ogél czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow
ksiegowych do ujecia w ksiegach rachunkowych, wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich
ksiggowania i pisesmnym potwierdzeniem jej wykonania.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostana one zaewidencjonowane
w urzgdzeniach ksiggowych,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i szczegotowych
majg by¢ zaksiggowane,

3) okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany,

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

5) rejestracji dowodu w urzadzeniach ksiggowych (na kontach syntetycznych
i szczegolowych) i potwierdzeniu tej czynnosci podpisem pracownika KR.

W  ksiegach rachunkowych ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe
odzwierciedlajace operacje gospodarcze lub finansowe wystgpujagce w danym
okresie sprawozdawczym (miesige, rok) i dotyczace tego okresu, otrzymane przez KR
w danym okresie, zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

Dla usprawnienia pracy nalezy stosowa¢ wzor okreslony w zalaczniku Nr 4
do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiggowego odrgcznie
z zachowaniem wszystkich elementow okreslonych w zalgczniku Nr 4 i zasadach
okreslonych w ust. 5.
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§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCJA PROJEKTU

Dla wydatkéow kwalifikowalnych 1 niekwalifikowalnych Projektu prowadzona jest
dodatkowa ewidencja pozabilansowa, w euro i zlotych.

Dodatkowa ewidencja pozabilansowa wykonania wydatkéw Projektu obejmuje
komputerowy zbior danych, z wykorzystaniem narzedzi arkusza kalkulacyjnego Excel
w formie zestawienia tabelarycznego. Ewidencja ta zawiera w szczegdlnosci: date
ksiggowania w systemie FK JB, pozycje ksiggowa, tytul/opis, nazwe kontrahenta, numer
umowy, w oparciu o ktorg dokonano operacji gospodarczej lub finansowej, date zaplaty,
wartos¢ wydatkow w podziale na kwote netto, VAT i kwote brutto, sume wydatkéw
kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych, podzial wydatkéw wedlug klasyfikacji
budzetowej w rozbiciu na zrédia finansowania, a takze kategorie zadan realizowanych
w ramach Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie i Umowg Partnerska.

Dodatkowa ewidencja pozabilansowa jest uzupelnieniem ewidencji bilansowe;.
Prowadzona jest ona w sposob systematyczny i chronologiczny z zachowaniem $ciezki
kontroli. Zapisy prowadzone w ewidencji bilansowej oraz pozabilansowej sa wzajemnie
spojne i1 sprawdzalne.

Podstawg zapisow w ewidencji pozabilansowej Projektu jest opis merytoryczny na
dowodzie ksiggowym lub zalgczniku do dowodu ksiggowego, w ktorym dokonano
klasyfikacji wydatkéw zgodnie z Umowa o dofinansowanie i Umowg Partnerska.

Ewidencja pozabilansowa shuzy sporzadzaniu raportéw wstgpnych i rozliczajacych
poniesione wydatki w Projekcie i wyceniania jest wedlug zasad:
1) raport wstepny jest przeliczany na euro wedtug kursu InforEuro z miesigca poniesienia

wydatku,
2) raport rozliczajacy jest przeliczany na euro wedlug kursu InforEuro z miesiaca,

w ktorym raport zostal zlozony do kontrolera pierwszego stopnia w celu weryfikacji.

Wzor ewidencji pozabilansowej wydatkow bezposrednich Projektu stanowi zalgcznik Nr 5
do Instrukcji.

§6
RODZAIJE I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

Podstawg do ewidencji wydatkow stanowia dowody zewngtrzne i wewnetrzne.

Dowodami bankowymi sa:
1) polecenie przelewu;
2) wyciag z rachunku bankowego.

Polecenia przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do zaplaty
dowodow zrodtowych (faktura, rachunek, lista plac lub polecenie przekazania srodkow).
Polecenie przelewu stuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku. Polecenie przelewu
sporzgdzane jest z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z umowa
prowadzenia obslugi bankowe;j i podlega podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw.
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Polecenie przelewu moze by¢ sporzadzone w formie papierowej w uzasadnionych
okolicznosciach (np. awaria systemu bankowosci elektronicznej). Pracownik KR wystawia
polecenie przelewu w trzech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez wyznaczonych
pracownikéw, zgodnie z bankowg karta wzoru podpiséw, sklada w banku prowadzacym
obstuge Urzedu. Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym odcinek dokonanego polecenia przelewu srodkow.

Wyciag bankowy stuzy do dokumentowania przez bank otrzymanych srodkow
i zrealizowanych platnosci z rachunku bankowego Projektu.

Wyciagi bankowe sa na biezaco pobierane z systemu bankowosci elektronicznej przez
upowaznionych pracownikéw KR, weryfikowane w zakresie przychodow i rozchodéw
srodkéw i przekazywane do kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji budzetowej
i ksiggowe;j.

System bankowosci elektronicznej obstugiwany jest z wykorzystaniem indywidualnych
kodow PIN i hasel, ktore stanowia zakodowane podpisy poszczegdlnych pracownikow.
Nadany system uprawnien poszczeg6lnym pracownikom umozliwia: sporzadzanie polecen
przelewu, zatwierdzanie przelewdw, pobieranie wyciggow bankowych i potwierdzen
dokonania platnosci i innych dokumentow z systemu elektronicznej obstugi bankowe;.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonane przez siebie operacje w systemie
elektronicznej obstugi bankowej, zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami.

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

1) faktury, faktury korygujace, duplikaty faktur,

2) rachunki,

3) noty korygujace,

4) noty ksiggowe obcigzeniowe/uznaniowe.
Dowody ksiggowe wymienione w ust. 8 pkt. 1-4 dostarcza do CIM w oryginale dostawca
towarow i ustug.

Dyrektor CIM jest odpowiedzialny =za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie
najkorzystniejszego zrédla zakupu, udzielenie zamowienia na zakup towaréw i ustug
stosownie do zakresu realizowanych zadan oraz wielko$ci srodkow zapisanych w planie
finansowym Urzedu i wieloletniej prognozie finansowej. Sposéb i tryb udzielania
zaméwiefi na dostawy towaréw i ustug nastepuje, z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie Prawo Zamowien Publicznych oraz przepisach wewnetrznych Urzedu.

Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych, duplikatéw i not korygujacych reguluje
ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1570 zpézn. zm.) oraz akty wykonawcze, a takze uregulowania wewnetrzne
w Urzedzie.

Zasady wystawiania rachunkéw reguluje ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2023 r., poz. 2383 z pdzn. zm.) oraz akty wykonawcze, a takze
uregulowania wewngtrzne w Urzedzie.

Do faktury lub rachunku dokumentujacego dostawe towaréw lub ustug dofaczony jest
protokét odbioru wykonania zakresu rzeczowego umowy. W przypadku braku obowiazku
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sporzadzenia protokotu, faktura winna zwiera¢ opis wskazujgcy na prawidtowe wykonanie
dostawy, a takze sposob wykorzystania dokonanych zakupow.

Noty korygujace wystawiane sg dla skorygowania tresci zawartych w fakturze
w zakresie okreslonym w ustawie o podatku od towaréw 1 uslug. Noty korygujace
dotyczace faktur z zakresu zrealizowanych dostaw towaréw i ustug dla Urzedu wystawiane
sg przez pracownikéw KR w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze przekazywane sg
do wystawcy faktury, ktory po potwierdzeniu jednego egzemplarza zwraca go do Urzedu,
trzeci egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not korygujacych.

Nota ksiggowa jest dowodem ksiegowym dotyczacym operacji gospodarczych lub
finansowych nie dokumentowanych fakturg lub rachunkiem.

Nota ksiegowa jest sporzadzana przez dostawce towaréow lub uslug na zasadach
analogicznych jak rachunek lub przez pracownika KR. Pracownik KR wystawia note
ksiggowa na biezgco, nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastepnego, na podstawie
dyspozycji CIM w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. Note ksiggowa otrzymuje adresat
(kontrahent), KR, a jeden egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not ksiegowych. Note
ksiggowa podpisuje sporzadzajacy ja pracownik KR, akceptuje glowny ksiggowy,
a zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownicy przez nich upowaznieni.

Zamowienia (zlecenia) pisemne kierowane do dostawcow towardw i uslug, sporzadzane
sa w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wg kolejnej numeracji prowadzonej przez CIM.
Zamowienie kierowane jest do dostawcy (wykonawcy), kopia dofaczana jest do faktury
lub rachunku dostawcy( wykonawcy), z chwilg realizacji zamowienia 1 jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji CIM. Zamoéwienie podpisuje Dyrektor CIM, ktory zleca
realizacje zamowienia zakupu towaréw lub ustug i dysponuje czescig planu finansowego
Urzedu lub wieloletniej prognozy finansowej. Zamowienie nast¢pnie poddawane jest
kontroli wstepnej, akceptacji glownego ksiggowego wramach kontroli wstgpnej
i zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

Zasady sporzadzania umow na zakupy towarow 1 ustug okreslone zostaly w przepisach
wewngtrznych Urzedu dotyczacych udzielania zamowien publicznych

Umowy sporzadzane przez CIM stosownie do wykonywanych zadan podlegaja akceptaciji
merytorycznej dyrektora tego wydzialu w zakresie zgodnosci umowy z ustawg
i wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu. Nastepnie podlegaja zatwierdzeniu pod
wzgledem formalno-prawnym przez radc¢ prawnego i kontroli wstepnej gldéwnego
ksiggowego w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia srodkdw w planie finansowym
Urzedu lub wieloletniej prognozie finansowej oraz wymagajg kontrasygnaty Skarbnika.
Umowy podpisuje Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownik przez niego upowazniony.
Umowa sporzadzana jest w dwoch lub trzech egzemplarzach i po jej zawarciu jest
przekazywana do wykonawcy/dostawcy oraz CIM.

Skan zawartej umowy, o ktorej mowa w ust. 18 CIM zamieszcza w uzytkowanym systemie
dziedzinowym umozliwiajacym dostep wiasciwym komdrkom organizacyjnym Urzedu,
nie pdzniej niz w terminie 3 dni po jej zawarciu, przekaze z egzemplarza umowy, ktory
akceptowany jest pod wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym i podlega akceptaciji
w ramach kontroli wstgpnej do KR.
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Polecenie wyjazdu shuzbowego dokumentuje wyjazd pracownika Projektu dla realizacji
celu Projektu i rozliczenie kosztow tej podrozy.

Delegowany w podroz stuzbowa zobowiazany jest do przedlozenia wniosku o wyjazd
stuzbowy, ktory okresla w szczegolnosci: miejsce, cel i termin planowanej podrozy
stuzbowej wraz ze wstepna informacjg o kosztach planowanych noclegéw, wyzywieniu,
srodkach transportu oraz innych kosztach zwigzanych z planowana podrézg, w celu
wyliczenia przystugujacej delegowanemu zaliczki.

Whniosek sktadany jest do Wydzialu ORA i KR w terminie, na co najmniej 7 dni robocze
przed planowanym terminem delegacji.

Whiosek delegowanego o wyjazd shuzbowy jest akceptowany przez dyrektora CIM.

Wydzial KR dokonuje wyliczenia kwoty naleznej zaliczki, wynikajacej ze wstepne;j
kalkulacji wszystkich przewidywanych przez pracownika delegowanego kosztow podrozy,
i przekazuje te¢ informacj¢ do ORA oraz zabezpiecza srodki na zaliczkg.

Wylaczenie obowigzku przedlozenia wniosku o wyjazd stuzbowy i ustalenia kwoty
zaliczek w ramach krajowych podrozy shuzbowych dotyczy delegacji nieplanowanych.

Wydziat ORA w oparciu o przedlozony wniosek delegowanego i informacj¢
o przystugujacej delegowanemu kwocie zaliczki wystawia w jednym egzemplarzu
polecenie wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu stluzbowego zawiera: dane delegowanego (imig¢ i nazwisko,
stanowisko), cel, miejsce oraz realizowane zadanie, miejsce rozpoczgcia i zakonczenia
podrézy, wskazanie terminu wyjazdu i czasu trwania podrozy, okreslenie srodka transportu
wlasciwego do odbycia podrozy, informacje o przyznanej zaliczce, date¢ wystawienia,
podpis wystawiajgcego oraz akceptacje polecenia wyjazdu stuzbowego przez Prezydenta
Miasta.

Polecenie wyplaty zaliczki, stanowiace element polecenia wyjazdu stuzbowego, podlega
kontroli formalno-rachunkowej i kontroli wstepnej prowadzonej przez wilasciwych
pracownikow Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego i akceptacji w ramach kontroli
wstepnej gléwnego ksiegowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta.

Zaliczka wyplacana jest w kasie Urzedu lub na wskazany przez delegowanego numer
rachunku bankowego. Za udzielenie zaliczki uznaje si¢ rowniez mozliwo$¢ korzystania
przez pracownika z stuzbowej karty platniczej w ramach przydzielonego limitu.

Potwierdzeniem wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego jest akceptacja
merytoryczna dyrektora CIM.

Rozliczenie kosztow podrézy nastepuje w oparciu o rachunek kosztéw podrézy, ktory
stanowi podstawe do poniesienia wydatku i ustalenia naleznosci przystugujgcych
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delegowanemu pracownikowi z tytulu odbytej podrozy stuzbowej oraz rozliczeniu
udzielonej zaliczki.

Rozliczenie wyjazdu stuzbowego (rachunek kosztow podrozy) sporzadza delegowany
i przedklada je w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej do KR, zalaczajac
do niego wszelkie dowody (faktury, rachunki, bilety, inne dowody rdéwnowazne)
potwierdzajgce poniesienie kosztow podrézy, zaakceptowane merytorycznie zgodnie
z zasadami ust. 31.

Rozliczenie kosztéw podrozy podlega kontroli formalno- rachunkowej i kontroli wstepnej
prowadzonej przez pracownika KR, akceptacji w ramach kontroli wstepnej gtdownego
ksiggowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta.

Dowodem stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw o prace, jak
1 naleznosci z umoéw cywilnoprawnych (o dzieto, zlecenia) oraz innych, jest lista plac. Listy
plac sporzadzaja pracownicy ORA. Listy plac sporzgdzane sa w jednym egzemplarzu
1 powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:

1) numer listy i okres, za jaki ja sporzadzono,

2) nazwisko i imi¢ pracownika lub osoby uprawnionej do wyplaty,

3) kwote naleznego pracownikowi lub osobie wymienionej w liscie wynagrodzenia

brutto, z rozbiciem na poszczegolne sktadniki,

4) kwote wynagrodzen netto - do wyplaty,

5) kwote potracen z podzialem na poszczegodlne tytuly,

6) wysokos¢ swiadczen ze srodkow na ubezpieczenia spoleczne,

7) taczna kwote zatwierdzong do realizacji wydatku z budzetu.

. Lista plac jest podpisana przez pracownika sporzadzajgcego, podlega kontroli

merytorycznej dyrektora ORA lub CIM, nastepnie podlega kontroli formalno -
rachunkowej w KR oraz kontroli wstepnej i akceptacji glownego ksiegowego w ramach
kontroli wstepnej, a takze zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta.

Szczegotowe zasady obliczania skladek i $wiadczen z ubezpieczen spolecznych oraz
zdrowotnych, a takze sposob ich dokumentowanie reguluja ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych 1 ubezpieczeniach zdrowotnych.

Za naliczenie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Funduszu Pracy,
Pracowniczy Plan Kapitalowy oraz sporzadzenie deklaracji, a takze obliczenie naleznych
swiadczen pracowniczych odpowiedzialni sa pracownicy ORA sporzadzajacy listy plac.

Za zaplatg¢ zobowigzan okreslonych w ust. 37 odpowiada KR w oparciu o terminowo
przekazane polecenia przekazania srodkow, sporzadzone przez ORA.

Polecenie przekazania srodkow stanowi wewngtrzny dowod ksiegowy sporzadzany przez
pracownika CIM lub ORA dla sfinansowania wydatkow poniesionych z innych rachunkow
bankowych Urzedu, w tym dla refundacji wynagrodzen pracownikow Projektu oraz
kosztow administracyjnych, a takze skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
1 Funduszu Pracy, Pracowniczy Plan Kapitalowy i zaliczki na podatek dochodowy.

11



40.

41.

42.
43,

URB | - &i-fg::)epde:x Union

Interreg

Polecenie przekazania srodkow sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden
stanowi podstawe realizacji platnosci przez KR, drugi pozostaje w dokumentacji CIM lub
ORA. Polecenie przekazania srodkéw powinno zawiera¢: numer dowodu i datg
wystawienia, okreslenie zadania zgodnie z budzetem i Projektem, kwotg przekazania
$rodkéw, nazwe podmiotu i rachunek bankowy sposob finansowania w ramach planu
finansowego. Polecenie przekazania podlega akceptacji merytorycznej kontroli formalno-
rachunkowej, kontroli wstepnej gléwnego ksiegowego i zatwierdzeniu przez Prezydenta
Miasta.

Polecenia ksiegowe (PK) sg sporzadzane na biezaco w jednym egzemplarzu przez
pracownikow KR na podstawie odpowiednich dowodéw zrédiowych w celu:
1) skorygowania blednych zapiséw ksiggowych,
2) przeksiggowania zrealizowanych dochodéw i wydatkow na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych, a takze kosztow.
Polecenie ksiegowania podpisuje pracownik sporzadzajacy dowod, a zatwierdza glowny
ksiegowy lub upowazniony pracownik KR.

Wydatki Projektu do 31.12.2023 r. zostaly sfinansowane poprzez refundacje.

Czastkowe sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkow, dochodéw i z operacji
finansowych Projektu, sporzadza pracownik KR wedlug obowiazujgcych zasad, na
podstawie ewidencji ksiggowej. Sprawdza w zakresie merytorycznym Kierownik Oddziatu
Ksiegowosci i Rozliczen Projektow i Funduszy Celowych lub inny upowazniony
pracownik. Osoba odpowiedzialng za weryfikacj¢ czastkowego sprawozdania pod
wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR.

§7
PLAN KONT I EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU
Dla Projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa poprzez zastosowanie
odrebnego kodu ksiggowego — Rachunek ,,KR-IV C4TALENT — Tworzenie lepszego
srodowiska dla startupow i firm, aby przyciagnaé i zatrzymac talenty” oraz wydzielonego
rachunku bankowego o numerze 61 1020 4391 0000 6902 0234 0479 w ramach

istniejacego systemu ewidencji ksiggowej w informatycznym systemie ,,FKJB" firmy
OTAGO.

Prowadzona ewidencja umozliwia identyfikacje wszystkich operacji ksiggowych oraz
poszczegélnych operacji ksiggowych zwigzanych z Projektem zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa w szczegdlnosci umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

Wydatki Projektu realizowane sg z wyodrgbnionego rachunku bankowego, wskazanego
w ust.l.
Wykaz kont syntetycznych:

1) Konta bilansowe:
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Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki,

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych,
225 — Rozrachunki z budzetami,

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne,
231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami,
240 — Pozostale rozrachunki,

253 — Rozrachunki wewnetrzne.

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
401 — Zuzycie materialow i energii,

402 — Ustugi obce,

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia,
409 — Pozostale koszty rodzajowe.

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

2) Konta pozabilansowe:
980 — Plan finansowy wydatkoéw budzetowych,
998 — Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

KONTA BILANSOWE

1) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw pieni¢znych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytutu dochodoéw niepodatkowych i wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku dla
realizacji Projektu.
Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggéw bankowych).
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
w szczegollnosci do blednych zapiséw, zwrotow, nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny ,,czerwony” zapis po obu stronach konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych dla zachowania czystosci obrotéw.
Dowody wplat 1 wyplat z rachunku Projektu z tytutu realizacji dochodéw niepodatkowych
1 wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej
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klasyfikacji dochodéw, wydatkoéw, przychodéw i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze
zrodet zagranicznych.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ewidencja prowadzona jest zgodnie
7 zapisami wyciagu bankowego i podlega ksi¢ggowaniu na ,, wplywach do wyjasnienia™.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 130 powinna umozliwié sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych Projektu.
Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci wplyw srodkow budzetowych
przeznaczonych na wydatki Projektu w powigzaniu z kontem 223,
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe Projektu w formie
przelewow:
a) splate zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem
201, 240,
b) przelew srodkéw pomiedzy rachunkiem Projektu a rachunkiem podstawowym Urzegdu
z tytulu: refundacji podatku dochodowego od oséb fizycznych, skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, skiadek na Pracowniczy Plan
Kapitatowy oraz innych wydatkoéw zaptaconych z rachunku podstawowego Urzgdu w
korespondencji z kontem 253,
c) zwroty na rachunek biezacy budzetu niewykorzystanych do konca roku srodkow na
wydatki, w powiazaniu z kontem 223.
Konto 130 w tracie roku budzetowego moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkow
budzetowych na rachunku Projektu.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu, o ktérym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 130 - ,Rachunek biezacy jednostki” wprowadza sig
nastepujace konta: (czy jest obowiazek wyodrgbnionej ewidencji)
a) 130/1 - , Rachunek biezgcy jednostki — wydatki kwalifikowalne”,
b) 130/2 - ,,Rachunek biezacy jednostki — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 130.

2) Konto 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”
Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw i ustug
w ramach realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ zaplat¢ zobowigzan - w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu dostaw towaréw i ustug dotyczacych
realizacji Projektu w wartosci brutto (z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu),
w powigzaniu z kontem 401, 402.
Ewidencja szczegdlowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci, zobowigzan krajowych i zagranicznych, wedlug
poszczegolnych kontrahentow, a takze w podziale na zobowigzania krétko- i dlugoterminowe,
a takze zobowigzania wymagalne.
Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.
Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wprowadza
si¢ nastgpujace konta:

a) 201/1 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki kwalifikowalne”,
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b) 201/2 -, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 201.

3) Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"
Konto 223 stuzy do rozliczenia srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspolfinansowania projektow realizowanych
ze srodkéw pomocowych (europejskich i zagranicznych).
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:
a) przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S
zrealizowanych wydatkow budzetowych Projektu w korespondencji z kontem 800,
b) zwroty na rachunek biezgcy budzetu niewykorzystanych do konca roku srodkéw na
wydatki, w powigzaniu z kontem 130,
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wplyw srodkéw budzetowych z wyodrebnionego rachunku
budzetu Miasta na sfinansowanie wydatkow Projektu w powigzaniu z kontem 130.

4) Konto 225 — ,,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 stuzy do ewidencji w szczegodlnosci rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytutu
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, a takze innych rozrachunkéw z budzetami.
Ewidencja szczegélowa do konta 225 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
1 zapewnia ustalenie naleznosci, zobowigzan, wedlug poszczegdlnych budzetow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przeksiggowanie zaplaty zobowigzan z tytulu podatku
dochodowego w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych korespondencji z kontem 231.
Dla wyodrebnienia wydatkow projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 225 - , Rozrachunki z budzetami” wprowadza sie nastepujgce
konta:

a) 225/1 - ,Rozrachunki z budzetami — wydatki kwalifikowalne”,

b) 225/2 -, Rozrachunki z budzetami — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 225.

5) Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”
Konto 229 stluzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki
z budzetami z tytulu podatkéw, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy.
Ewidencja szczegdtowa do konta 229 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowiagzan, wedlug poszczegolnych Instytucii.
Na stronie Wn konto 229 ksigguje si¢ w szczegolnosci przeksiegowanie zaplaty skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy od

wynagrodzen Projektu w korespondencji z kontem 405,

b) skladki sfinansowane z wynagrodzen pracownikow w powiazaniu z kontem 231.
Dla wyodre¢bnienia wydatkéw projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 229 -, Pozostale rozrachunki publicznoprawne™ wprowadza
si¢ nastepujace konta:
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a) 229/1 -, Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wydatki kwalifikowalne”,
b) 229/2 -, Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 229.

6) Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Projektu i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych wynikajacych z uméw zlecenia i o dzielo.
Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegolowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegolnych pracownikow Projektu oraz innych o0séb fizycznych otrzymujgcych
wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Ewidencja szczegétowa do konta 231 prowadzona jest w pelnej klasytikacji budzetowe.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) wyplaty wynagrodzen, zasitkow finansowanych ze $rodkéw ZUS w korespondencji

z kontem 130,

b) potracenia ujete na liscie plac z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,
zaliczki podatku dochodowego od osob fizycznych, skladek na Pracowniczy Plan
Kapitatowy, sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, skladek i sptat pozyczek
i innych zobowigzan pracownikéw w powigzaniu z kontami 225, 229, 240,

¢) przeksiegowanie zaplaty wynagrodzenia netto wyptaconego z rachunku podstawowego
Urzedu w korespondencji z kontem 253.

Na stronie Ma konta 231 ksicguje sie w szczego6lnosci naliczone w listach ptac wynagrodzenia
brutto w ramach Projektu w powiazaniu z kontem 404.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 231 - , Rozrachunki z tytutu wynagrodzen™ wprowadza si¢
nastgpujace konta:

a) 231/1 - ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — wydatki kwalifikowalne”,

b) 231/2 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 231.

7) Konto 234 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami™
Konto 234 stuzy do ewidencji zobowigzan z tytulu podrozy stuzbowych pracownikow
zaangazowanych w realizacj¢ Projektu.
Ewidencja szczegblowa do konta 234 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowiazan, wedtug poszczegdlnych pracownikow, a takze
w podziale na zobowigzania krotko- i dlugoterminowe, a takze zobowigzania wymagalne.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sig¢:
a) wyplaty zaliczek oraz splate zobowigzan wobec pracownikow w powigzaniu z kontem
130.
b) przeksicgowanie wyplaty zaliczek w walutach obcych wypltacanych w kasie Urz¢du
w korespondencji z kontem 240.
Na stronie Ma konta 234 ksicguje sie w szczegéOlnosci koszty podrézy stuzbowych
pracownikéw zaangazowanych w realizacje Projektu w korespondencji z kontem 409.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 234 - , Pozostale rozrachunki z pracownikami” wprowadza
sie nast¢pujace konta:
a) 234/1 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami — wydatki kwalifikowalne”,
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b) 234/2 -, Pozostale rozrachunki z pracownikami — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 234.

8) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Na koncie 240 ksieguje si¢ naleznosci i zobowigzania Projektu nie ujete na pozostatych kontach
zespolu 2, a w szczegolInosei rozrachunki z tytutu pozostatych potracen ujetych na listach plac,
a takze mylne obcigzenia i uznania rachunkow bankowych.
Ewidencja szczegélowa do konta 240 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowigzan krajowych 1 zagranicznych, wedlug
poszczegolnych kontrahentow, a takze w podziale na zobowigzania kréotko- i dlugoterminowe,
a takze zobowiazania wymagalne.
Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢ zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu polis ubezpieczeniowych
w korespondenc;ji z kontem 409.
Dla wyodr¢bnienia wydatkéw projektu, o ktérym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskie;j
w ramach funkcjonowania konta 240 - ,,Pozostale rozrachunki” wprowadza sie nastepujace
konta:

a) 240/1 - . Pozostate rozrachunki — wydatki kwalifikowalne”,

b) 240/2 - ,Pozostale rozrachunki — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 240.

9) Konto 253 — ,,Rozrachunki wewnetrzne”
Konto 253 stuzy do ewidencji rozrachunkow dokonywanych migdzy rachunkiem bankowym
Projektu a rachunkami bankowymi Urzedu.
Na stronie Wn konta 253 ujmuje si¢:
a) przelew srodkdw pomiedzy rachunkiem Projektu a rachunkiem podstawowym Urzedu
z tytulu: refundacji podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, skladek na Pracowniczy Plan
Kapitalowy oraz innych wydatkéw zaplaconych z rachunku podstawowego Urzedu
w korespondencji z kontem 130.
b) zobowigzania z tytulu potragcen dokonanych na listach ptac w korespondencji z kontami
225, 229, 231, 240,
Na stronie Ma konta 253 ujmuje sig:
1) naliczenie kosztow zwiazanych z refundacja kosztow posrednich w korespondencji
Z kontami 401, 402, 404, 405.
2) przeksiegowanie potracen od wynagrodzen ujetych na listach plac w korespondencji
z kontami 225, 229, 231, 240,
Dla wyodregbnienia wydatkow projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 253 - ,Pozostate rozrachunki” wprowadza si¢ nast¢pujgce
konta:
a) 253/1 - ,,Rozrachunki wewnetrzne — wydatki kwalifikowalne”,
b) 253/2 - ,Rozrachunki wewnetrzne — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 253.

10) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
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Na koncie 401 ewidencjonuje sie koszty zuzycia materiatow i energii zakupionych w ramach
Projektu, a klasyfikowanych w paragrafie § 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia".
Na stronie Wn konta 401 ksigguje si¢:

a) w materiaty wydane do zuzycia w powigzaniu z kontem 201,

b) refundacje poniesionych wydatkéw na koszty administracyjne przy realizacji Projektu

w korespondencji z kotem 253,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.
Dla wyodrebnienia wydatkow projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 401 - ,Zuzycie materialow i energii” wprowadza sig
nastepujace konta:

a) 401/1 - ,,Zuzycie materialow i energii — wydatki kwalifikowalne”,

b) 401/2 - ,,Zuzycie materialow i energii — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 401.

11) Konto 402 - ,,Uslugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu zakupu ushug obcych wykonanych na rzecz
Projektu, ujmowanych w szczegdlnosci w § 430 ,.Zakup ustug pozostalych”, i § 438 ,,Zakup
ustug obejmujacych thumaczenia™.
Na stronie Wn konta 402 ksigguje sig:
a) warto$¢ zakupionych ustug zgodnie z fakturami lub rachunkami w korespondencji
z kontem 201,
b) refundacje poniesionych wydatkow na koszty administracyjne przy realizacji Projektu
w korespondencji z kotem 253.
Na stronie Ma konta 402 ksieguje si¢ przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.

Dla wyodrebnienia wydatkow projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 402 - ,,Ustugi obce” wprowadza si¢ nast¢pujgce konta:

a) 402/1 - ,,Ushlugi obce — wydatki kwalifikowalne”,

b) 402/2 -, Uslugi obce — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 402.

12) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
Na koncie 404 ujmowane s koszty wyplat wynagrodzen pracownikéw Projektu z tytutu umow
o pracg i koszty wyplat wynagrodzen innych osob fizycznych z tytutu uméw zlecenia i o dzielo
a ewidencjonowane miedzy innymi w paragrafach:

a) § 401, Wynagrodzenia osobowe pracownikow",

b) § 417, Wynagrodzenia bezosobowe".
Na stronie Wn konta 404 ksigguje sie w szczegolnosci:

a) koszty wynagrodzen brutto w oparciu o listy ptac w korespondencji z kontem 231,

b) refundacja poniesionych kosztéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow

oddelegowanych do realizacji Projektu w korespondencji z kotem 2353,

Natomiast na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego
salda konta na konto 860.
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Dla wyodrebnienia wydatkow projektu, o ktérym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 404 -, Wynagrodzenia” wprowadza si¢ nast¢pujace konta:
a) 404/1 - ,Wynagrodzenia — wydatki kwalifikowalne”,
b) 404/2 -  ,Wynagrodzenia — wydatki niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 404,

13) Konto 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
Konto to stluzy do ewidencji kosztow Projektu ponoszonych z tytulu swiadczen dla
pracownikow 1 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, ktore
nie zaliczane sa do wynagrodzen, a w szczegdlnosci koszty ubezpieczen spolecznych
z tytulu wyplaconych wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikéw, a klasyfikowanych
miedzy innymi w paragrafach:
a) § 411 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne;
b) § 412 Skladki na Fundusz pracy
¢) § 471 Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy.
Na stronie Wn konta 405 ksieguje si¢ w szczegolnosci:
a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy od wynagrodzen
Projektu w korespondencji z kontem 229,
b) naliczone skladki na Pracowniczy Plan Kapitalowy od wynagrodzen Projektu
w korespondencji z kontem 240,
¢) refundacja poniesionych kosztow ubezpieczen spolecznych
z tytulu wyplaconych wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikow w korespondenciji
z kontem 253.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku obrotowego salda konta
na konto 860.
Dla wyodrg¢bnienia wydatkow projektu, o ktérym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 405 - ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”
wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 405/1 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia — wydatki kwalifikowalne”,
b) 405/2 - ,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 405.

14) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow Projektu , ktorej nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
401-405. W tej pozycji ujmuje si¢ w szczegdélnosci  koszty podrozy stuzbowych, polis
ubezpieczeniowych, wystgpujace migdzy innymi w takich paragrafach klasyfikacji budzetowej
jak:

a) § 441 ,Podroze stuzbowe krajowe",

b) § 442 . Podréze stuzbowe zagraniczne",

c) § 443 ..Rozne oplaty i skladki™,

d) § 430 ..Ushlugi pozostate™.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢:
a) koszty podrézy stuzbowych wyplacane pracownikom Projektu w korespondencji z kontem

234,
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b) pozostale koszty podrézy stuzbowych, w tym faktury zakupu ustug obcych, polis
ubezpieczeniowych w korespondencji z kontami 201,240,

¢) refundacje poniesionych z rachunku podstawowego Urzgdu kosztow na delegacje stuzbowe,
polisy ubezpieczeniowe w korespondencji z kontami 240,234.

Na stronie Ma konta 409 ksieguje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego kosztow na
konto 860 .

Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 409 - ,Pozostale koszty rodzajowe” wprowadza si¢
nastepujgce konta:

a) 409/1 - ,,Pozostale koszty rodzajowe — wydatki kwalifikowalne”,

b) 409/2 - ,,Pozostate koszty rodzajowe — wydatki niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 409.

15) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
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 przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod
data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/
roku ubiegtego w korespondencji z kontem 860,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego/dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego w korespondencji
z kontem 860,
b) przeksiggowanie na podstawie czastkowych 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 8002 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w $rodkach obrotowych.
Zasady funkcjonowania konta 8002 sg analogiczne jak konta 800.

16) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 shuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytutu realizacji Projektu. Na
koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sig:
a) przeksiggowanie poniesionych kosztow na wynik finansowy w korespondencji
z kontami: 401, 402, 404, 405,409,
b) przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyj¢cia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.
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 800.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:
a) saldo Wn - strat¢ netto,
b) saldo Ma - zysk netto.
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Pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 w trakcie realizacji Projektu
przenosi si¢ na konto 800. Po zakonczeniu Projektu saldo konta 860 zostanie przeksiggowane

na rachunek Wydatki Miasta.
KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 980 - ,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dotyczacych
Projektu.
Zapisy dokonywane sa jednostronnie i stanowig podstawe sporzadzenia czgstkowych
sprawozdan budzetowych Projektu.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych Projektu oraz
zmiany dokonywane w trakcie roku budzetowego uchwalami Rady Miasta i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartosé zrealizowanych wydatkow budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb-28S o wydatkach oraz wartosé
niezrealizowanych wydatkéw Projektu ujetych w planie finansowym.
Ewidencja szczegolowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dzial,
rozdzial, paragraf'i zrodto finansowania.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

2) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Projektu.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:
a) przeksiggowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkow budzetowych Projektu
w danym roku budzetowym,
b) przeksiggowanie rownowartosci zaangazowanych wydatkow Projektu, ktére beda
obcigzaly plan wydatkow roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:
a) wartos¢ zawartych umoéw,
b) poniesione wydatki ujete w sprawozdaniu w oparciu o Zzrodtowe dowody ksiegowe,
¢) zaangazowanie z lat poprzednich przeksiegowane z konta 999,
Ewidencja szczegdtowa konta 998 prowadzona jest wedlug pelnej klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu, o ktorym mowa w § 7 ust.7.6 Umowy Partnerskiej
w ramach funkcjonowania konta 998 . Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku
biezacego™ wprowadza si¢ nast¢pujace konta:

a) 998/1 - .Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych roku biezagcego - wydatki
kwalifikowalne”,
b) 998/2 - .Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego - wydatki

niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 998.

3) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat, ktore
maja by¢ sfinansowane w Projekcie w latach nastgpnych.
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Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ wydatkow zaangazowanych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezgcego Urzedu.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegolowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;
z uszczegotowieniem dla wszystkich kolejnych lat zgodnie z limitami zobowiazan
wynikajacymi z wieloletniej prognozy finansowej.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych przysztych lat.

§8
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu bedg
przechowywane w oddzielnych teczkach lub segregatorach w podziale na jednorodne
grupy zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt zoznakowaniem zgodnym
z zasadami promocji Projektu w KR.

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

3. Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczeniu finansowym przez Instytucje
Zarzadzajaca, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa zwigzana
z Projektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum zakladowego.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie zgodnie z Artykule
9 ust. 4 Umowy o dofinansowaniu oraz w § 11 ust. 11.4 Umowy Partnerskiej.

§ 9

Sprawy nie objete niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewngtrznymi:
1) Zarzadzenie Nr 120/116/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 29 grudnia 2023 r.
w sprawie zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako jednostki budzetowe;.
2) Zarzadzenie Nr 90/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
3) Zarzadzenie nr 14/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzgdzie Miasta Rzeszowa.
4) Zarzadzenie nr 72/2016 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 listopada 2016 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa.
5) Zarzadzenie Nr 120/43/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia z dnia 3 stycznia 2024 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Rzeszowa,
6) Zarzadzenie nr VII1/947/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 wrzesnia 2020 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Rzeszow,
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7) Zarzadzenie nr 120/67/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 wrzesnia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych dla Urzedu Miasta

Rzeszowa,
8) Zarzadzenie nr 86/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa, ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

9) Zarzadzenie nr 24/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 24 marca 2015 w sprawie
okreslenia szczegélowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkéw oraz rozliczania platnosci

dokonanych przy ich wykorzystaniu.

10) Zarzadzeniu Nr 120/53/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 21 lipca 2023 r.
w sprawie zasad post¢gpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji
w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej
dla projektu pn. ,,C4TALENT — Tworzenie lepszego $rodowiska
dla startupéw i firm, aby przyciagna¢ i zatrzymac¢ talenty™

Wzér piecze¢ci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodow ksiegowych
stosowany przez Wydzialy

Akceptacja merytoryczna

I. Potwierdzam dokonanie wydatku
w sposob: legalny, celowy i oszczedny.

II1. Wydatek dokonany w trybie:
1. Prawo zamoéwien publicznych:
NOMEr IMOWY e smresim st

2. Zwolnione ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
Numer umowy/zamowienia .....................

IV. Wydatek dotyczy/ nie dotyczy(*) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu VAT,

Podpis Dyrektora Wydziatu
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji
w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej
dla projektu pn. ,,C4TALENT — Tworzenie lepszego srodowiska
dla startupéw i firm, aby przyciagnaé i zatrzymac talenty™

Wzor piecze¢ci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej dowodow
ksiegowych w Urzedzie

I. Obowiazuje od 01.01.2024 r.
Obowiazuje do 31.12.2023 r. Ia.
Akceptacja formalno-rachunkowa Akceptacja formalno-rachunkowa
1.Sprawdzono pod wzgledem formalnym Sprawdzono pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym 1 rachunkowym
Pataccisisanmisme  dasenmmmmonmpsisovie Data....coooveiiies e
Podpis pracownika Podpis pracownika
2.Sprawdzono pod wzgledem rozliczen Ib.
publiczno-prawnych Akceptacja formalno-podatkowa
Dl sk JERTTRRIR e Sprawdzono pod wzgledem rozliczen
Podpis pracownika publiczno-prawnych
D semanan. i
Podpis pracownika
IL.
Ewidencja realizacji
BT v ismimamnisss ssashimms
(Wydzial/ Biuro)
Kategoria zadanias, o = so5 5
Data...............Podpis pracownika
III.
Ewidencja zaangazowania
MZ s — i e
Kategoria zadania:...oom v
Data...............Podpis pracownika
IV.
Ujeto w rozliczeniu VAT:
12031 L 01 L
Bejestt. oo voumns £ ——-
Rejestr............ POZ. cevnnnnnn.
Data.................. Podpis pracownika
V.
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji
w sprawie ustalenia Instrukeji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowe;j
dla projektu pn. ,,C4TALENT — Tworzenie lepszego srodowiska
dla startupow i firm, aby przyciagnac i zatrzymac talenty”

Wzor pieczg¢ci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodow ksiegowych w Urzedzie

Kontrola wstepna:
Ujete: w planie finansowym roku ......... /
srodkach pozabudzetowych(*): sumy na zlecenie, depozytowe,
fundusze.................. 1 1 RPN
Wydzial ...
Kategoria zadan : GRB, PWB, GZB, PZB, PRP, PZP, GRP, GZP
1L (*)
Dzial......cccoooo. LRozdzial.....ooeeevve,
. A .. S
8. enmrrsemmmnns TIR soiohsrenshlimdsnmmsiviensmmmansimmaioanehns
S ER— -
- S— -
Razem 2l3 crommarmvmssimmssserisminsssesiom
POtrgcenia: .....cocvvevveeieieieeceereeeeecre e
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ..................
Slowniles swssssmmiing sy e G
i e T e T

Podpis pracownika
Datai e servaessssssises

Giéwny Ksiegowy
(podpis)

I1.

Zatwierdzam do zaplaty

D N R TN

Kierownik jednostki
(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej

dla projektu pn. ,,C4TALENT — Tworzenie lepszego srodowiska

dla startupdw i firm, aby przyciagnac i zatrzymac talenty”

Wzér pieczeci do stosowania przy dekretacji dowodéw ksiegowych w Urzedzie

ksiegowego:

Numer identyfikacyjny dowodu

rachunkowych:

Data ujecia w ksiegach

Konto Wn

Kwota z ztotych i groszach

Konto MA

Data dekretacji

Podpis osoby
dekretujacej

Wprowadzono do ewidencji szczegotowej

KONTROLA KSIEGOWA
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