Zarzadzenie Nr /2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 2024 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa,
jako jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci
ksztatcenia zawodowego w Zespole Szkét Elektronicznych w Rzeszowie™

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2024 r.,, poz. 1465 z pdézn. 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 nastepuje:

zarzadza sie, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Instrukcjg¢ prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce
budzetowej dla projektu pn.: ,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia
zawodowego w Zespole Szkdt Elektronicznych w Rzeszowie” wspotfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu nr ,,FEPK.05 Przyjazna
Przestrzen Spoleczna” programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-
2027, jak w zalaczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie¢ Dyrektorowi Wydzialu Ksiegowo-Rachunkowego
Urz¢du Miasta Rzeszowa i Skarbnikowi Miasta Rzeszowa.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksigg
rachunkowych z dniem podpisania Umowy o dofinansowania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

—“H\‘“N_._‘—,_;]"p {
Konrad Fijolek
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Zatgcznik

do Zarzadzenianr /20 ’ 240 /2024
Prezydenta Miasta Rzeszowa

zdnia >4 3cwel wiao— 2024

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakodci ksztalcenia
zawodowego w Zespole Szkol Elektronicznych w Rzeszowie” wspélfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu nr ,,FEPK.05 Przyjazna
Przestrzen Spoleczna” programu regionalnego Fundusze Europejskie dla Podkarpacia 2021-
2027.

§1
PODSTAWY PRAWNE

Ustalona Instrukcja uwzglednia obowigzujgce przepisy, a w szczegdlnosci:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530),

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

3) rozporzadzenie 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 zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342 z pdzn.
zm),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz S$rodkow
pochodzacych ze zrédel zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z p6zn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2024 r., poz. 454 z pdzn. zm.),

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

7) umowe o dofinansowanie Projektu w ramach programu regionalnego Fundusze
Europejskie dla Podkarpacia 2021-2027 nr FEPK.05.01-1Z.00-0002/23 z dnia
19.08.2024 r.

§2
DEFINICJE I POJECIA

Projekt — projekt pn.: ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia
zawodowego w Zespole Szkot Elektronicznych w Rzeszowie”

Instrukcja — Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci
ksztalcenia zawodowego w  Zespole Szk&ét  Elektronicznych w  Rzeszowie”
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wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Priorytetu
nr ,,FEPK.05 Przyjazna Przestrzen Spoteczna” programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Podkarpacia 2021-2027,

IZ — Instytucja Zarzadzajaca — Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
Urzad — Urzad Miasta Rzeszowa;

Umowa o dofinansowanie Projektu w ramach programu regionalnego Fundusze Europejskie
dla Podkarpacia 2021-2027 nr FEPK.05.01-IZ.00-0002/23 z dnia 19.08.2024 r.;

CRUZ — narzedzie informatyczne dziedzinowe stuzace do prowadzenia centralnego rejestru
umow w Urzedzie zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi,

EOU — narzedzie informatyczne dziedzinowe shuzace do procedowania zawierania uméw
w Urzgdzie zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi;

EZD — system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, o ktérym
mowa w § 9 pkt 10 Instrukcji;

WI - Wydzial Inwestycji Urzedu — wydzial merytoryczny realizujacy zakres rzeczowy w czesci
wydatkéw majatkowych realizowanego Projektu i dysponujacy dang czgsécig budzetu
w ramach wydatkéw inwestycyjnych;

FP — Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzedu — wydzial prowadzacy kontrole zgodnosci
realizacji Projektu z zapisami Umowy o dofinansowanie, a takze dysponujacy dang czescig
budzetu w ramach wydatkéw biezacych tj. kosztow posrednich Projektu;

ZP — Wydziat Zamoéwien Publicznych Urzedu — wydzial prowadzacy postepowania zwigzane
z udzieleniem zamoéwien publicznych w Urzedzie na dostawe towaréw i ustug na
podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a w przypadku zamoéwien objetych
wspoétfinansowaniem ze §rodkéw Unii Europejskiej z uwzglednieniem przepiséw prawa
wspolnotowego;

WZI - Wydzial Zarzadzania Infrastruktura Urzedu — wydziat prowadzacy ewidencje ilosciowa
i iloSciowo-warto$ciowa majatku zakupionego przez Urzad na potrzeby realizacji Projektu;

BGM - Biuro Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa- jednostka organizacyjna Gminy Miasto
Rzeszow prowadzaca sprawy zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami
wchodzacymi w sklad zasobu nieruchomosci Gminy, a w szczeg6lnosci prowadzaca
ewidencje bilansowg majatku;

KR - Wydziat Ksiggowo-Rachunkowy Urzedu — Oddziat Ksiegowosci i Rozliczen Projektow
i Funduszy Celowych prowadzacy obshuge finansowo-ksiegowa realizowanego Projektu,
a w szczegolnosci dokonujacy, w ramach kontroli wstepnej, kontroli zgodnosci wydatkéw
Projektu z planem finansowym i wieloletnia prognoza finansowg, Umowa o
dofinansowanie oraz prowadzacy wyodrebniong bilansows i pozabilansowg ewidencje
ksiggowa, sporzadzajacy czastkowe sprawozdania budzetowe i z operacji finansowych
oraz weryfikujacy inne dokumenty finansowe zwigzane z realizacjg Projektu.
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ORA — Wydzial Organizacyjno — Administracyjny Urzedu — wydzial prowadzacy ewidencje
szczegbdtowa majatku zakupionego ramach Projektu, a w szczegdlnosci: srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, pozostalych $rodkéw trwatych oraz pozostaltych
wartosci niematerialnych i prawnych, a takze pozabilansowg ewidencje drobnego
wyposazenia.

§3
OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH I ICH OBIEG

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

2. Platnosci Projektu dokonywane beda zgodnie z umowa o prowadzenie obstugi bankowej
w formie bezgotowkowej za pomoca systemu bankowosci elektronicznej Urzedu,
a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe bedzie dokonanie platnosci za pomoca papierowego
formularza polecenia przelewu zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1 ,Regulaminu rachunkéw
bankowych dla klienta rynku korporacyjnego” na podstawie dowodéw ksiegowych
zaakceptowanych: merytorycznie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, poddanych
kontroli wstepnej, zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub osobe przez
niego upowazniong. Potwierdzeniem dokonania przeleww/ zaplaty jest wyciag bankowy.

3. Akeeptacja (kontrola) merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na:

1) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksiggowego
poprzez potwierdzenie prawdziwosci i 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 Srodké6w w planie finansowym w danym roku budzetowym lub
wieloletniej prognozie finansowej w zakresie zacigganych zobowigzat,

2) zamieszczeniu dodatkowych adnotacji wynikajacych ze szczegélnych uregulowan
Umowy o dofinansowanie i innych obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

4. Dowody ksiggowe podlegajg w szczegdlnosci kontroli merytorycznej w zakresie:

1) potwierdzenia dokonania operacji gospodarczej i wlasciwego jej opisania poprzez
powiazanie z zadaniami okreslonymi w Umowie o dofinansowanie, budzecie Miasta
lub wieloletniej prognozie finansowe;;

2) potwierdzenia zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksieggowym ze stanem
faktycznym oraz zawartg umowa na realizacj¢ operacji gospodarczych;

3) potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiggowego oraz zatgcznikéw do tego dowodu,
a w szczegolnosci: protokoléw odbioru czeSciowego lub koficowego lub innych
dokumentéw 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 zaméwiefi publicznych w Urzedzie, ktérych
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warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000zt netto lub zwolnionych z wyzej wymienionych
trybow,

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

8) powiagzania z czynnosciami podiegajacymi opodatkowaniu podatkiem od towarow
i ustug (wydatki zwigzane z dochodami opodatkowanymi podatkiem VAT).

Akceptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor WI lub pracownicy przez niego
upowaznieni, ktérzy odpowiadaja za dokonanie operacji gospodarczej i dysponuje dang
czesciag budzetu, w ramach planu finansowego Urzedu lub wieloletniej prognozy
finansowe;.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodoéw ksiegowych nalezy stosowacé wzor
okreslony w zalgczniku Nr 1 do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie opisu dowodu
ksiggowego w zakresie akceptacji merytorycznej odrecznie z zachowaniem wszystkich
elementéw okreslonych w zalaczniku Nr 1.

Stwierdzone w dowodzie ksiegowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub dolgczonym zalgczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowiazane do sprawdzania i akceptacji merytorycznej dowodu.

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu dowodu
ksieggowego pod wzgledem prawidtowego technicznego jego wystawienia, tj. weryfikacji:
czy zawiera on wszystkiec elementy dowodu ksiggowego, nie zawieraja bledow
arytmetycznych, czy zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, a takze czy zostat
poprawnie zadysponowany przez wydzial merytoryczny do wydatkow Projektu w ramach
klasyfikacji budzetowej oraz wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowanych.

W ramach kontroli formalno-rachunkowej dokonywane s3 czynnosci zwiazane
z ustaleniem obowigzku rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ushug.

W ramach kontroli formalno-podatkowej dokonywane sa czynnosci zwigzane z ustaleniem
obowigzkéw Urzedu, jako platnika zobowigzan publiczno-prawnych ztytulu podatku
dochodowego od o0séb fizycznych i ubezpieczen spotecznych.

Kontrola formalno-podatkowa dowodow ksiggowych, o ktérej] mowa w ust. 10, stanowi
podstawe ustalenia zobowigzan Urzedu jako platnika podatku dochodowego od osob
fizycznych i1 ubezpieczen spotecznych i jest dokonywana przez pracownikow ORA —
Odziat Plac i Ewidencji Majgtku Urzedu na podstawie zakresu czynnosci. Dla
usprawnienia kontroli formalno-podatkowej dowod6éw ksiegowych nalezy stosowac wzor
okreslony w zalgczniku Nr 2a do Instrukcji.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy KR zgodnie z powierzonym do
wykonania zakresem czynno$ci, za$ potwierdzeniem dokonania tej kontroli jest
umieszczenie daty i podpisu pracownika sprawdzajgcego. Dla usprawnienia kontroli
formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych nalezy stosowaé wzor okreslony
w zalgczniku Nr 2b do Instrukc;ji.

Kontrola wst¢pna i zatwierdzenie dowodéw ksiggowych:
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1) zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym, sprawdzone pod wzgledem formalno-
podatkowym i formalno-rachunkowym dowody ksiegowe, ktére sg podstawg
regulowania zobowigzan podlegaja zadekretowaniu poprzez wskazanie klasyfikacji
budzetowej 1 sposobu finansowania, takze wazniejszych grup rodzaju wydatkow
w szczegoOlnosci wynikajacych z Umowy o dofinansowanie , ktérej dokonuje pracownik
KR.

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

3) objety ewidencjg zaangazowania dowdd ksiegowy jest akceptowany (kontrola wstepna)
przez glownego 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 zalaczniku Nr 3 do
Instrukcji.

W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno-rachunkowej tub kontroli wstepnej,
nieprawidlowosci w przedtozonym dowodzie ksiegowym jest on zwracany do wlasciwego
pracownika celem dokonania wlasciwej kontroli zgodnie z zasadami okreslonymi w ust. 3-
5i8-12113 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 obowiazek zabezpieczyé dowody
i niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje dziatania
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 najkrétszej i najprostszej drogi obiegu dowodow ksiegowych nalezy

stosowa¢ nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ na biezaco dowody tylko do tych wydziatéw/biur Urzedu, ktére
korzystaja z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich otrzymania,

2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania wszystkich dowodéw w celu
zapobiegania okresowemu spigtrzeniu sie¢ prac, powodujgcemu mozliwosé

zwigkszenia pomylek,

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

4) wydzialy/biura Urzedu kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciagly obieg dowodéw
ksiggowych,

5) niedotrzymywanie terminéw sporzadzania i przekazania dowodéw ksiegowych,
okreslonych w zalaczniku Nr 6 do Instrukcji moze spowodowaé zastosowanie sankcji
wobec pracownika winnego uchybienia, przewidzianych Kodeksem Pracy.

Dowody ksiggowe zewngtrzne wptywajace do WI podlegajg rejestracji w systemie EZD.
Rejestracja dowodow ksiggowych w systemie EZD polega na: opatrzeniu dowodu

5



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez / - P O DKARPA C KIE
ﬂ dia Podkarpacia B Poske Unig Europejska | . /‘L przestrzen otwarta

19.

20.

6.

ksiggowego pieczgcig i data wpltywu oraz identyfikatorem RPW (unikatowy numer
z rejestru przesylek wplywajacych generowany z systemu EZD) na pierwszej jego stronie,
wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) dowodu ksiggowego oznaczonego pieczecia
i identyfikatorem RPW oraz weryfikacji prawidtowosci, kompletnosci i czytelnosci
odwzorowania, a takze uzupeltnieniu metadanych opisujgcych dowdd ksiggowy w systemie
EZD.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe nalezy przekazaé do KR
niezwlocznie, w terminie do 7 dni od dnia ich otrzymania, nie p6zniej niz na 5 dni
roboczych przed terminem platnosci lub obowigzkiem ujecia w ksiggach rachunkowych.

Dowody ksiggowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegllnosci
po wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora WI,
odpowiadajagcego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny powstania opoznienia.

§4
KONTROLA KSIEGOWA 1 DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe prowadzenia ksiag rachunkowych sa poddawane
kontroli ksiegowe) przed dekretacjg i ujeciem w ksiegach rachunkowych.

Ksiggowa kontrola dowodéw ksiggowych polega na powtérnym sprawdzeniu, czy sg one
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i formalno-
podatkowym oraz na dowod dokonania tych czynno$ci kontrolnych podpisane przez
wlasciwych pracownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 niniejszej instrukcji,
a dla dowodow ksiggowych, ktore tego wymagaja (sa podstawa dokonywania wydatkow),
poddane kontroli wstepnej i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby oraz
posiadajg potwierdzenia dokonania zaplaty w formie bezgotowkowej - przelewu, karty
platniczej. Sprawdzenia kompletnosci dowodéw ksiegowych dokonujg pracownicy KR.

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

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

Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane
w urzadzeniach ksiegowych,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i szczegétowych
maja 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 wurzadzeniach ksiggowych (na kontach syntetycznych
i szczegdtowych) i potwierdzeniu tej czynnosci podpisem pracownika KR.

W  ksiegach rachunkowych ujmowane s wszystkie dowody ksiegowe
odzwierciedlajgce operacje gospodarcze lub finansowe wystepujace w danym

6
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okresie sprawozdawczym (miesigc, rok) i dotyczace tego okresu, otrzymane przez KR
w danym okresie, zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowos$ci i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

Dla usprawnienia pracy nalezy stosowaé wzor okreslony w zataczniku Nr 4 do Instrukcii.
Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiegowego odrecznie z zachowaniem
wszystkich elementéw okreslonych w zalaczniku Nr 4 i zasadach okreslonych w ust. 5.

§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCJA PROJEKTU

Dla wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu prowadzona jest
dodatkowa ewidencja pozabilansowa.

Dodatkowa ewidencja pozabilansowa wykonania wydatkéw Projektu obejmuje
komputerowy zbiér danych, z wykorzystaniem narzedzi arkusza kalkulacyjnego Excel
w formie zestawienia tabelarycznego. Ewidencja ta zawiera w szczegdlnosci: date
ksiggowania w systemie finansowo-ksiggowym FK JB, numer ewidencyjny w dzienniku,
tytub/opis, nazwe¢ kontrahenta, numer umowy, w oparciu o ktérg dokonano operacji
gospodarczej lub finansowej, dat¢ zaplaty, wartos¢ wydatkéw w podziale na kwote netto,
VAT 1 kwotg brutto, sume¢ wydatkéw kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych,
dofinansowanie, wydatek poza projektem, podzial wydatkéw wedlug klasyfikacji
budzetowej w rozbiciu na zréddla finansowania, a takze kategorie zadan realizowanych
w ramach Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie.

Dodatkowa ewidencja pozabilansowa jest uzupelnieniem ewidencji bilansowe;.
Prowadzona jest ona w sposéb systematyczny i chronologiczny z zachowaniem $ciezki
kontroli dowoddéw ksiggowych. Zapisy prowadzone w ewidencji bilansowej oraz
pozabilansowej sg wzajemnie spdjne i sprawdzalne.

Podstawg zapisow w ewidencji pozabilansowej Projektu jest opis merytoryczny na
dowodzie ksiggowym lub zalaczniku do dowodu ksiegowego, w ktérym dokonano
klasyfikacji wydatkow zgodnie z Umowa o dofinansowanie.

Ewidencja pozabilansowa stuzy sporzadzaniu wnioskéw o platno$¢ i rozliczeniu
poniesionych wydatkow Projektu.

Wz6r ewidencji pozabilansowej wydatkéw Projektu stanowi zalgeznik Nr 5 do Instrukcji.
§6
RODZAJE 1 OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
Podstawe do ewidencji wydatkéw stanowig dowody zewnetrzne i wewnetrzne.

Dowodami bankowymi sg:
1) polecenie przelewu,
2) wyciag z rachunku bankowego.

Polecenia przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do zaplaty
dowoddéw zrédlowych (faktura, rachunek, lista plac Iub polecenie przekazania srodkow).
Polecenie przelewu shuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku. Polecenie przelewu
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sporzadzane jest z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z umows
prowadzenia obstugi bankowej i podlega podpisaniu przez upowaznionych pracownikow.

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
pracownikow, zgodnie z bankowa karta wzoru podpiséw, sktada w banku prowadzacym
obstuge Urzedu. Po zrealizowaniu przelewn Urzad otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym odcinek dokonanego polecenia przelewu srodkow.

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

Wyciagi bankowe s3 na biezaco pobierane z systemu bankowosci elektronicznej przez
upowaznionych pracownikow KR, weryfikowane w zakresie obrotow i przekazywane do
kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji budzetowej i ksiggowe;.

System bankowosci elektronicznej obstugiwany jest z wykorzystaniem indywidualnych
kodow PIN 1 hasel, ktére stanowia zakodowane podpisy poszczegdlnych pracownikéw.
Nadany system uprawnien poszczegolnym pracownikom umozliwia: sporzadzanie polecen
przelewu, zatwierdzanie przelewow, pobieranie wyciggéw 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
rozrachunkow z dostawcami sg:

1) faktury, faktury korygujace, duplikaty faktur,
2) rachunki,

3) noty korygujace,

4) noty ksiegowe obcigzeniowe/uznaniowe.

Dowody ksiggowe dostarcza do W1 w oryginale dostawca towarow i ustug.

Dyrektor WI, jest odpowiedzialny za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie
najkorzystniejszego zrédla zakupu, udzielenie zamdwienia na zakup towaréw i ushug
stosownie do zakresu realizowanych zadan oraz wielkosci §rodk6w zapisanych w planie
finansowym Urzgdu i wieloletniej prognozie finansowej. Sposéb i tryb udzielania
zamowien na dostawy towar6w i ushug 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 towarow i ustug (Dz. U. 22024 r., poz. 361
z pézn. zm.) oraz akty wykonawcze, a takze uregulowania wewnetrzne w Urzedzie.

Zasady wystawiania rachunkow 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 wewnetrzne w Urzedzie.

Do faktury lub rachunku dokumentujgcego dostawe towaréow lub ustug dolaczony jest
protoké! odbioru wykonania zakresu rzeczowego umowy. W przypadku braku obowigzku
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sporzadzenia protokotu, faktura winna zwiera¢ opis wskazujacy na prawidlowe wykonanie
dostawy, a takze sposéb wykorzystania dokonanych zakupow.

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
z zakresu zrealizowanych dostaw towaréw i ustug dla Urzgdu 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 ksiegowa jest dowodem ksiegowym dotyczagcym operacji gospodarczych lub
finansowych nie dokumentowanych faktura lub rachunkiem.

Nota ksiegowa jest sporzadzana przez dostawce towaréow lub uslug na zasadach
analogicznych jak rachunek lub przez pracownika KR. Pracownik KR wystawia note
ksiegowa na biezaco, nie pdézniej niz do 5 dnia miesiaca nastepnego, na podstawie
dyspozycji WI w odpowiedniej ilosci egzemplarzach. Note ksiegowa otrzymuje adresat
(kontrahent), KR, a jeden egzemplarz znajduje sie w rejestrze not ksiegowych. Note
ksiegowa podpisuje sporzadzajacy ja pracownik KR, akceptuje gléwny ksiegowy,
a zatwierdza Prezydent Miasta lub pracownicy przez nich upowaznieni.

Zamoéwienia (zlecenia) pisemne kierowane do dostawcoéw towardw 1 uslug, sporzadzane
sg w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wg kolejnej numeracji prowadzonej przez WL
Zamowienie kierowane jest do dostawcy (wykonawcy), kopia dolaczana jest do faktury
Iub rachunku dostawcy (wykonawcy) z chwilg realizacji zamowienia a jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji WI. Zaméwienie podpisuje Dyrektor W1, ktory zleca realizacje
zamoOwienia zakupu towardw lub ustlug i dysponuje czescig planu finansowego Urzgdu lub
wieloletniej prognozy finansowej. Zamoéwienia zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
moze wymagac¢ kontroli wstepnej, akceptacji gldéwnego ksiegowego w ramach kontroli
wstepnej i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

Zasady sporzadzania uméw na zakupy towardow i ushug okreslone zostaly w przepisach
wewnetrznych Urzedu dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

Umowy sporzadzane w formie przewidzianej w przepisach wewnetrznych Urzedu (EOU)
przez WI, stosownie do wykonywanych zadan, podlegaja akceptacji merytorycznej
dyrektora tego wydzialu, a umowy zawierane w trybie Prawa zamowien publicznych
akceptowane sg rowniez przez Dyrektora ZP w zakresie zgodnosci umowy z ustawa
i wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu. Nastepnie podlegajg one zatwierdzeniu pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego i kontroli wstepnej gléwnego
ksiegowego w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym
Urzedu lub wieloletniej prognozie finansowej oraz wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.
Umowy podpisuje Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownik przez niego upowazniony.
Umowa sporzadzana jest w dwdch lub trzech egzemplarzach ipo jej zawarciu jest
przekazywana do wykonawcy/dostawcy oraz WL

Skan zawartej umowy, o ktdrej mowa w ust. 18 pracownik WI lub ZP zamieszcza
w uzytkowanym systemie dziedzinowym (CRUZ) umozliwiajagcym dostep wiasciwym
komorkom organizacyjnym Urzedu, nie péZniej niz w terminie 3 dni po jej zawarciu lub
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przekazuje do KR kopie z egzemplarza umowy, ktory akceptowany byt pod wzgledem
merytorycznym, formalno-prawnym i zostal zaakceptowany w ramach kontroli wstgpnej.

Podstawa rozliczenia zakresu rzeczowego Projektu i naktadow poniesionych na sktadniki
majatku takich jak: srodki trwale w budowie, zakupy inwestycyjne jest dowdd ,,OT”.

Dowod ,,OT” jest sporzadzany po przekazaniu (oddaniu) skladnika majatku do
uzytkowania, nie pdzZniej niz do 10 dnia miesigca nastepnego.

WI odpowiedzialne za zakup towardw i ustug stanowigce naktady na budowe skladnikéw
majatkowych prowadza ewidencje szczegélowa wartosciowo — rodzajowag w podziale na
poszczegolne obiekty inwentarzowe.

Ewidencja warto$ciowo-rodzajowa prowadzona przez WI, WZI podlega uzgodnieniu
z ewidencjg wartoSciowa i pozabilansowg okreslong w zatgczniku Nr 6 do niniejszej
Instrukcji prowadzona w KR i stanowi ona podstawe sporzadzenia dowodu ,,0T”.

Dowdd ,,0T” dla rozliczenia naktadéw na $rodki trwale w budowie i rozliczenia zakupow,
winien zawiera¢: nazwe i charakterystyke wytworzonego $rodka trwatego (informacje
dotyczace np. przeznaczenia, parametrow technicznych, numery fabryczne, rok produkcji
—w przypadku urzadzen), wartos¢ poczatkows, date przekazania do uzytkowania, miejsce
uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa $rodka trwalego i inne istotne informacje
0 wytworzonym majatku.

Dowdd ,,0T”- rozliczenie zakup6éw srodkéw trwatych sporzadza i akceptuje WZI na
podstawie dowodéw zakupu przekazanych przez FP realizujacy te zakupy. Dowdd ten
podlega kontroli zgodnie z § 6 ust. 27 i 28 niniejszej Instrukcji.

Dowod ,,O0T”- rozliczenie naktadéw na $rodki trwale w budowie sporzadza i akceptuje WI.
Dowdd ten podlega kontroli zgodnie z § 6 ust. 26 i 27 niniejszej Instrukcji.

Dowoéd ,,0T” sporzadza pracownik WI, WZI w trzech egzemplarzach. Tak sporzadzony
dowdd ,,OT” akceptuje na dowo6d dokonania kontroli prawidtowosci jego sporzadzenia
wilasciwy Dyrektor W1, WZI.

Dowéd ,,OT” sporzadzone przez pracownika WZI podlega takze kontroli formalno-
rachunkowej przez pracownika ORA, KR i na dowdd przeprowadzenia tej kontroli podlega
podpisaniu przez tego pracownika, zaakceptowaniu przez gléwnego ksiegowego lub
pracownika przez niego upowaznionego oraz zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa lub pracownika przez niego upowaznionego.

Dowod ,,OT” przekazywany jest do BGM, celem ujecia w ewidencji majatku Miasta,
a takze sporzadzenia i przekazania wlasciwych dokumentéw, w tym dowodu OT, o ktérym
mowa w ust. 27 do wlasciwej jednostki organizacyjnej uzytkujgcej wytworzony majatek.

Ewidencja ksiggowa majatku rzeczowego w zakresie $rodkow trwalych, pozostatych
srodkow trwatych prowadzona jest na kartotekach ilosciowo-wartosciowych w programie
System , Ewidencji Srodkéw Trwatych” Komadres.M firmy "ETOB - RES". Ewidencja ta
obejmuje w szczego6lnosci: datg¢ wpisu do ksiggi, numer inwentarzowy, nazwe, krotka
charakterystyke 1 warto§¢ poczatkowa, symbol klasyfikacji rodzajowej, stawke
amortyzacyjng.
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Wyodre¢bniona ewidencje ksiegowg wytworzonych w ramach Projektu $rodkéw trwatych
prowadzi si¢ poprzez zastosowanie odrebnego oznaczenia - przedsiewziecie: PRZ/76
o nazwie ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia zawodowego w
Zespole Szkot Elektronicznych w Rzeszowie™.

Ewidencja ksiggowa majatku rzeczowego w zakresie pozostalych srodkéw trwatych,
ktérych warto$¢ poczatkowa jest nizsza niz 10% kwoty okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, stanowigcych drobne wyposazenie — ,,EDS” prowadzona
jest ilosciowo w ewidencji pozabilansowej przez KR.

Ewidencja ta prowadzona jest w programie System ,,Ewidencji wyposazenia - Pozostate
srodki trwate” Komadres.M firmy "ETOB - RES". Ewidencja ta obejmuje w szczegdlnosci:
numer inwentarzowy i osoby materialnie.

Wyodrebniong ewidencje ksiggowa ,EDS” wytworzonego w ramach Projektu
majatku prowadzi si¢ poprzez zastosowanie odrgbnego oznaczenia: typ $rodka: ,.ZE”
o nazwie ,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jako$ci ksztalcenia zawodowego w
Zespole Szkot Elektronicznych w Rzeszowie™.

Polecenia ksiggowe (PK) sa sporzadzane na biezaco w jednym egzemplarzu przez

pracownikéw KR na podstawie odpowiednich dowodéw zrédtowych w celu:

1) skorygowania blednych zapiséw ksiegowych,

2) przeksiggowania zrealizowanych dochodoéw i wydatkdéw na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych, a takze kosztow.

Polecenie ksiggowania podpisuje pracownik sporzadzajacy dowdd, a zatwierdza

upowazniony pracownik KR.

Czastkowe sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkow, dochodéw i z operacji
finansowych Projektu, sporzadza pracownik KR wedlug obowigzujacych zasad, na
podstawie ewidencji ksiggowej. Sprawdza w zakresie merytorycznym Kierownik Oddziatu
Ksiggowosci i Rozliczenr Projektéw i Funduszy Celowych lub inny upowazniony
pracownik. Osoba odpowiedzialng za weryfikacje czastkowego sprawozdania pod
wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR zgodnie z przydzielonym zakresem
cZynnosci.
§7
PLAN KONT I EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

Dla Projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiegowa poprzez zastosowanie
odrebnego kodu ksiggowego — Rachunek ,,KR IV Poprawa warunkow bazy dydaktycznej
i jakosci ksztalcenia zawodowego w Zespole Szkét Elektronicznych w Rzeszowie” oraz
wydzielonego rachunku bankowego 52 1020 4391 0000 6702 0246 3347 w ramach
istniejacego systemu ewidencji ksiggowej w informatycznym systemie ,,FKIB" firmy
OTAGO.

Prowadzona ewidencja umozliwia identyfikacj¢ wszystkich operacji ksiegowych
zwigzanych z Projektem zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczeg6lnosci

11
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umozliwia sporzgdzanie sprawozdan budzetowych isprawozdan w zakresie operacji
finansowych, a takze finansowym.

3. Wydatki Projektu realizowane sg z wyodrgbnionego rachunku bankowego, wskazanego
w ust.1.

4. 'Wykaz kont syntetycznych:
1) Konta bilansowe:

Zespo6l 0 — Majatek trwaly
080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje),

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 — Rachunek biezacy jednostki ,

Zespdt 2 — Rozrachunki 1 roszczenia

201/1 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i ustug na rzecz Srodkéw
trwalych w budowie,

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,

253 — Rozrachunki wewng¢trzne.

Zesp6t 3 — Materiaty i towary
304 — Rozliczenie zakupu — przedmioty trwatego uzytku EDS,

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
401 — Zuzycie materialéw i energii,

402 — Ustugi obce,

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia,

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — Fundusz jednostki,

811— Srodki z budzetu na inwestycje,

860 — Wynik finansowy.

2) Konta pozabilansowe:
974 — Zmiany w funduszu,
976 - Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych, -
998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

KONTA BILANSOWE

1) Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)"
Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji - srodki trwate w budowie, ponoszonych
w toku realizacji Projektu oraz rozliczenia tych kosztoéw na uzyskane efekty rzeczowe.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci: roboty, dostawy i ushugi zwigzane
z przygotowaniem i realizacja inwestycji -srodkéw trwatych w budowie w korespondencji
z kontem 2011.

12
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Na stronie Ma konta 080 ewidencjonuje si¢ nieodplatnie przekazane $rodki trwate w budowie
w powigzaniu z kontem 800.
Ewidencja szczegélowa do konta 080 powinna by¢ prowadzona w szczegétowosci okreslonej
budzetem lub wieloletnig prognoza finansowa, z podzialem na zrédla finansowania oraz
wydatki kwalifikowalne i nickwalifikowalne Projektu.
Dla wyodregbnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu w ramach funkcjonowania konta 080 - . Srodki trwale
w budowie (inwestycje)” wprowadza si¢ nastepujace konta:

a) 080/1 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) — wydatki kwalifikowalne”,

b) 080/2 -, Srodki trwale w budowie (inwestycje) — wydatki niekwalifikowalne”,
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 080.

2) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki ”
Konto 130 stluzy do ewidencji stanu srodko6w pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym rachunku dla
realizacji Projektu.
Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggdéw bankowych).
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze
w szczeg6lnosci do blednych zapiséw, zwrotow, nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo
techniczny ,,czerwony” zapis po obu stronach konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodoéw ksiegowych dla zachowania czystosci obrotow.
Dowody wplat i wyplat z rachunku Projektu z tytulu realizacji dochodéw niepodatkowych
i wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
zrozporzgdzeniem Ministra Finansow z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegolowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ewidencja prowadzona jest zgodnie
z zapisami wyciggu bankowego i podlega ksiegowaniu na ,, wplywach do wyjasnienia”.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 130 powinna umozliwiaé¢ sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych Projektu.
Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci wplyw srodkéw budzetowych
przeznaczonych na wydatki Projektu w powigzaniu z kontem 223.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

a) zrealizowane wydatki budzetowe Projektu w formie przelewéw ztytulu splaty

zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem 201/1 ;
b) zwroty $rodkéw niewykorzystanych w danym roku budzetowym na wydatki
w korespondencji z kontem 223.

Konto 130 w tracie roku budzetowego moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkow
budzetowych na rachunku Projektu.
Dla wyodrebnienia wydatkéow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, w ramach funkcjonowania konta 130 - ,Rachunek biezacy
jednostki budzetowej” wprowadza si¢ nastepujace konta:

a) 130/1 - ,Rachunek biezgcy jednostki budzetowej — wydatki kwalifikowalne™,

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

3) 201/1 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i uslug na rzecz
srodkow trwalych w budowie”
Na koncie 201/1 ewidencjonuje si¢ rozrachunki z dostawcami towaréw i ustlug na rzecz
realizacji sSrodkéw trwatych w budowie.
Na stronie Wn konta 201/I uimuje si¢ zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 201/ ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu nakladow na srodki trwale
w budowie dotyczace realizacji Projektu, w powiazaniu z kontem 080.
Dla  wyodr¢bnienia  zobowigzan  dotyczacych ~ wydatkéw  kwalifikowalnych
i nickwalifikowalnych Projektu, wramach funkcjonowania konta 201/ - ,Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami z tytutlu dostaw i ustug na rzecz srodkéw trwalych w budowie”
wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 201/I/1 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i ustug na rzecz
srodkéw trwatych w budowie — wydatki kwalifikowalne”,
b) 201/1/2 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i ushig na rzecz
srodkéw trwalych w budowie — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 201/1.

4) Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych"
Konto 223 shuzy do rozliczenia srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspdétfinansowania projektow realizowanych ze
srodkéw pomocowych (europejskich i zagranicznych).
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
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 srodkéw na
wydatki, w powigzaniu z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wptyw srodkéw budzetowych z wyodrebnionego rachunku
budzetu Miasta na sfinansowanie wydatkéw Projektu w powiazaniu z kontem 130.

5) Konto 253 — ,,Rozrachunki wewng¢trzne”
Konto 253 shuzy do ewidencji rozrachunkéw dokonywanych miedzy rachunkiem bankowym
Projektu a rachunkami bankowymi Urzedu.
Na stronie Wn konta 253 uyjmuje sie sfinansowanie wydatkoéw posrednich z rachunku Projektu
na rachunek, z ktérego poniesiono wydatki w ramach podstawowej dziatalnosci Urzedu
zwigzanej z realizacjg Projektu w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 253 ujmuje si¢ naliczenie kosztow zwiagzanych z refundacjg kosztow
posrednich w korespondencji z kontami 401, 402, 404, 405.

6) Konto 304 — ,,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku EDS”
Konto 304 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupéw przedmiotéw trwalego uzytku EDS
ewidencjonowanych ilosciowo - EDS, powstalych z tytutu swiadczonych ushug.
Na stronie Wn konta 304 ujmuje si¢ mi¢dzy innymi zakupy przedmiotéw trwatego uzytkowania
w korespondencji z kontem 201.
Na stronie Ma konta 304 ujmuje sie przyjete do ewidencji przedmioty trwalego uzytkowania
w korespondencii z kontami 401, 402.
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Konto 304 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zakupionych, a jeszcze
nieprzyjetych (rozliczonych) do uzytkowania przedmiotow trwatego uzytkowania.
Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu ramach
funkcjonowania konta 304 - ,,Rozrachunki wewnetrzne” wprowadza si¢ nastepujgce konta:
a) 304/1 - ,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku EDS - wydatki
kwalifikowalne”,
b) 304/2 - ,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwatego uzytku EDS - wydatki
niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 304.

7) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”

Na koncie 401 ewidencjonuje si¢ koszty zuzycia materialéw i energii zakupionych w ramach
Projektu, a klasyfikowanych w paragrafie § 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia".
Na stronie Wn konta 401 ksieguje sie:

a) w materialy wydane do zuzycia w powiazaniu z kontem 201,

b) refundacje¢ poniesionych wydatkéw na koszty administracyjne przy realizacji Projektu

w korespondenc;ji z kontem 253,

Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
1 nickwalifikowalnych Projektu w ramach funkcjonowania konta 401 - ,,Zuzycie materiatow
i energii” wprowadza si¢ nastepujace konta:

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

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

8) Konto 402 - ,,Uslugi obce"
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu zakupu ushug obcych wykonanych na rzecz
Projektu, uyymowanych w szczegélnosci w § 430 ,,Zakup ustug pozostatych", i § 438 ,,Zakup
ustug obejmujacych ttumaczenia”.
Na stronie Wn konta 402 ksieguje sie:
a) warto$¢ zakupionych ushug zgodnie z fakturami lub rachunkami w korespondencji
z kontem 201,
b) refundacje poniesionych wydatkéw na koszty administracyjne przy realizacji Projektu
w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 402 ksigguje si¢ przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu wramach funkcjonowania konta 402 - ,Ushugi obce”
wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 402/1 - ,,Ustugi obce — wydatki kwalifikowalne”,
b) 402/2 - ,,Ushugi obce — wydatki niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont s3 analogiczne jak konta 402.

9) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”
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Na koncie 404 ujmowane sa koszty wyplat wynagrodzen pracownikéw Projektu z tytulu uméw
o pracg 1 koszty wyplat wynagrodzen innych oséb fizycznych z tytulu uméw zlecenia i o dzieto
a ewidencjonowane migdzy innymi w paragrafach:

a) § 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow",

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

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

b) refundacja poniesionych kosztéow na wynagrodzenia osobowe pracownikéw

oddelegowanych do realizacji Projektu w korespondencji z kontem 253,

Natomiast na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku obrotowego
salda konta na konto 860.

Dla wyodrebnienia wydatkoéw dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
1 niekwalifikowalnych Projektu wramach funkcjonowania konta 404 - , Wynagrodzenia”
wprowadza si¢ nastepujgce konta:

a) 404/1 - ,,Wynagrodzenia — wydatki kwalifikowalne”,

b) 404/2 - ,Wynagrodzenia — wydatki niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 404.

10) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”
Konto to stuzy do ewidencji kosztow Projektu ponoszonych z tytulu $wiadczeh dla
pracownikéw 1 os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych, ktore
nie zaliczane s3 do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci koszty ubezpieczen spotecznych
z tytulu wyplaconych wynagrodzen oraz $wiadczen dla pracownikow, a klasyfikowanych
miedzy innymi w paragrafach:
a) § 411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne;
b) § 412 Sktadki na Fundusz pracy
c) § 471 Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy.
Na stronie Wn konta 405 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:
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 $wiadczen dla pracownikéw w korespondencji
z kontem 253.

Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta
na konto 860.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu wramach funkcjonowania konta 405 - ,Ubezpieczenia
spoleczne i inne §wiadczenia” wprowadza si¢ nastepujace konta:

a) 405/1 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia — wydatki kwalifikowalne”,

b) 405/2 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 405.
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11) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow i ich zmian z tytuhu realizacji Projektu.
Ewidencja szczegélowa do konta 800 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu funduszu jednostki
w zakresie realizowanego Projektu.
Na stronie Wn konta 800 ujmuyje si¢ w szczegdlnoscei:
a) przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego,
straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/ roku ubieglego w korespondenciji
z kontem 860,
b) warto$¢ nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych i srodkéw trwatych w budowie
(inwestycji rozpoczetych) w korespondencji z kontem 080,
c) przeksiegowanie w konficu roku obrotowego srodkéw budzetowych wykorzystanych
na $§rodki trwale w budowie ( inwestycje)w korespondencji z kontem 811.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiggowanie w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego/dodatni wynik finansowy/ z roku ubieglego w korespondenciji
z kontem 860,
b) przeksiggowanie na podstawie czgstkowych sprawozdan budzetowych RB-28S
zrealizowanych wydatkow Projektu w korespondencji z kontem 223.
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki w zakresie
Projektu.
Po zakonczeniu Projektu saldo konta 800 zostanie przeksiegowane na rachunek Wydatki
Miasta.
Konto 8001 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w srodkach trwatych.
Zasady funkcjonowania konta 8001 sa analogiczne jak konta 800.
Konto 8002 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w srodkach obrotowych.
Zasady funkcjonowania konta 8002 sg analogiczne jak konta 800.

12) Konto 811 -,,Srodki z budzZetu na inwestycje"
Konto 811 shuzy do prowadzenia ewidencji réwnowartosci srodkéw na wydatki majatkowe
dokonanych z tytulu realizacji Projektu.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 811 przeksiggowuje si¢ na konto 800.
Ewidencje szczegdtowa do konta 811 nalezy prowadzi¢ w pelnej klasyfikacji budzetowe;.

13) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytulu realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta konta 860 uymuje si¢: przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego
za rok ubiegly pod datg przyjecia sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 860 na koniec roku obrotowego ujmuje si¢ przeksiegowanie ujemnego
wyniku finansowego za rok ubiegly pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
w korespondencji z kontem 800.
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki:

a) saldo Wn - strate netto,

b) saldo Ma - zysk netto.
Pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 w trakcie realizacji Projektu
przenosi si¢ na konto 800.
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Po zakonczeniu projektu saldo konta 860 zostanie przeksiggowane na rachunek Wydatki
Miasta.

KONTA POZABILANSOWE

1) Konto 974 - ,,Zmiany w funduszu”
Konto 974 przeznaczone jest do ewidencji zmian poszczegdlnych tytutow zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki. Stanowi ewidencje szczegdlowa do konta 800 ,,Fundusz
jednostki”. Nakoncie ujmowane sg wszystkie operacje, uyymowane na koncie 800, z wyjatkiem
operacji powigzanych z kontem 223.Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdej
zaistnialej przyczyny zmniejszenia lub zwigkszenia funduszu jednostki.
Na stronie Wn konta 974 yymuje si¢ zmniejszenie funduszu jednostki.
Na stronie Ma konta 974 ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu jednostki.
Na koniec roku konto 974 nie wykazuje salda.

2) Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”

Konto 976 przeznaczone jest do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami organizacyjnymi Miasta celem sporzadzenia lacznego sprawozdania
finansowego begdgcego suma sprawozdan finansowych jednostek i sprawozdania finansowego
Urzedu z odpowiednim wylaczeniem wzajemnych rozliczen dokonywanych miedzy tymi
jednostkami.

Ewidencja prowadzona jest oddzielnie dla kazdego rodzaju wylgczen:

a) przychodéw i kosztéw - przychody jednych jednostek organizacyjnych réwnajg sie
kosztom innych jednostek i przychody ewidencjonuje sie na odpowiednim koncie
szczegblowym 976 po stronie Ma, za$ koszty po stronie Wn,

b) naleznosci i zobowigzan wedlug stanu na dzien bilansowy, nalezno$ci ewidencjonuje
si¢ po stronie Wn odpowiedniego konta szczegdtowego 976, zas zobowigzania
odpowiednio po stronie Ma konta szczegdlowego 976,

c) zwigkszen i zmniejszen funduszu z tytutu operacji dokonanych pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi, ktore podlegaja lgczeniu w ramach sporzadzania sprawozdania
finansowego jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu:

- nieodplatnie przekazanych lub przejetych aktywow trwatych,
- przejetych 1 przekazanych aktywéw po zlikwidowaniu jednostek
organizacyjnych.

3) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéow budzetowych”
Konto 980 stluzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dotyczacych
Projektu.
Zapisy dokonywane sa jednostronnie i stanowig podstawe sporzadzenia czgstkowych
sprawozdan budzetowych 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.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb—28S o wydatkach oraz wartos$¢
niezrealizowanych wydatkow Projektu ujgtych w planie finansowym.
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Ewidencja szczegdtowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dzial,
rozdzial, paragraf i zZrédlo finansowania.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

4) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw Projektu.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
a) przeksiegowanie réwnowartosci sfinansowanych wydatkéw budzetowych Projektu
w danym roku budzetowym,
b) przeksiggowanie réwnowartosci zaangazowanych wydatkow Projektu, ktore beda
obcigzaly plan wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:
a) warto$¢ zawartych umow;
b) poniesione wydatki.
Ewidencja szczeg6lowa konta 998 prowadzona jest wedtug pelnej klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Konto 998IN. stanowi zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego srodkow
trwalych w budowie i wartosci niematerialnych i prawnych.

Dla wyodrgbnienia wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych Projektu, w ramach
funkcjonowania konta 998 - ,Zaangazowanie wydatkow roku biezacego” wprowadza si¢
nastepujgce konta:
a) 998/1 - ,,Zaangazowanie wydatkow roku biezgcego-wydatki kwalifikowalne”,
b) 998/2- ,,Zaangazowanie wydatkow roku biezgcego-wydatki nickwalifikowalne™,
c) 998IN./1 - ,,Zaangazowanie wydatkéw roku biezgcego srodkéw trwatych w budowie
-wydatki kwalifikowalne”,
d) 998IN./2- ,Zaangazowanie wydatkéw roku biezacego srodkow trwatych w budowie -
wydatki niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 998.
5) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku przyszlego"

Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat, ktore
majg by¢ sfinansowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ wydatkdéw zaangazowanych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego Urzedu.

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

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych przyszlych lat.

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

19



Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez / = P O D K A R P A C K l E
i dia Podkarpacia - Palska Unie Europejsky I i przestrzen atwarta

Konto 999IN. stanowi zaangazowanie wydatkoéw budzetowych przyszlych lat srodkow
trwalych w budowie.

Zasady funkcjonowania konta 999IN. sa analogiczne jak konta 999,

§ 8
PRZECHOWYWANIE I ARCHIWIZACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe dotyczace realizacji Projektu beda
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 realizacja
i rozliczeniem Projektu beda przechowywane w teczkach i segregatorach z oznakowaniem
zgodnym z zasadami, o ktérych mowa w ust. 1.

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

4. Dokumentacja dotyczgca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym zgodnie z § 20 ust. 1 Umowy o dofinansowanie Projektu

§9

Sprawy nie obj¢te niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:
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 budzetowej.
2) Zarzadzenie Nr 90/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw
ksiggowych w Urze¢dzie Miasta Rzeszowa.
3) Zarzadzenie nr 14/2012 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 8 marca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
4) Zarzadzenie nr 72/2016 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 listopada 2016 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa.

5) Zarzadzenie Nr 120/210/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 8 sierpnia 2024 r. —
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa.

6) Zarzadzenie nr 0050/32/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 22 stycznia 2024 r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Miasto Rzeszow,

7) Zarzadzenie nr 120/67/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 wrzesnia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Miasta
Rzeszowa,

8) Zarzadzenie Nr 120/207/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 7 sierpnia 2024 r. —
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
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Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

9) Zarzadzenie nr 24/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 24.03.2015 r. w sprawie
okreslenia szczegolowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkoéw oraz rozliczania platnosci
dokonanych przy ich wykorzystaniu.

10) Zarzadzenie nr 120/53/2023 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 21.07.2023 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

11) Zarzadzenie nr 57/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 06.07.2022 r. w sprawie
procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla zamoéwien publicznych (CRUZ)
i procedury obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia informatycznego (EOU)
w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
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Zalacznik nr 1 do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej

dla projektu pn. ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia zawodowego w Zespole Szkét
Elektronicznych w Rzeszowie”

Wzor pieczg¢ci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodéw ksiegowych
stosowany przez Wydzialy
Akceptacja merytoryczna

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

II. Wydatek zaplanowano w budzecie roku ........ /
poza budzetem (*): fundusze.............. , sumy na zlecenie, depozytowe,
111 1 L
Wydziahu:.......ccovvecnvcernenne
Nazwa zadania w budzecie.......................
Dzial ..o
Rozdzial ..o
Kategoria zadan : GRB, PWB, GZB, PZB, PRP, PZP, GRP, GZP
Inne.........cooeiiiiii *)
L Kkwota: ....cccevevrrrrennnns zt
e Kkwota: ...cocoeevvveeiienennns zt
§reeeraenn kwota: ...ccooveeveveececenene zt

III. Wydatek dokonany w trybie:
1. Prawo zamowien publicznych:
NUMET UMOWY....ivverrreeceevrienreeseeesnrinesssesennes
2. Zwolnione ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Numer umowy/zamoéwienia .....................
IV. Wydatek dotyczy/ nie dotyczy(*) czynnoSci
podlegajacych opodatkowaniu VAT.

V.Terminzaplaty ............ccoovivvviiiiiiiiiininnnne..

Podpis Dyrektora Wydziatu
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2a do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej

dla projektu pn. ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia zawodowego w Zespole Szk6t
Elektronicznych w Rzeszowie”

Wzor pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno-podatkowej dowodow
ksiggowych w Urzedzie

I

Akceptacja formalno-podatkowa
Sprawdzono pod wzgledem rozliczen
publiczno-prawnych

Podpis pracownika



Fundusze Europejskie Rzeczpospalita

i dla Podkarpacia - Polska

Dafinansowane przez ~ PODKARPACKIE
Unig E“WP:J:"H l //”‘v ° przeKstrzer't otwaga
Zalacznik nr 2b do Instrukeji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej

dla projektu pn. ,.Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakos$ci ksztalcenia zawodowego w Zespole Szkoét

Elektronicznych w Rzeszowie”

Wzor piecz¢ci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej dowodow

I.

ksiegowych w Urzedzie

Akceptacja formalno-rachunkowa
Sprawdzono pod wzgledem formalnym

1 rachunkowym
Data.......coccooit ceiiiiiii e
Podpis pracownika
II.
Ewidencja realizacji
Budzet.......ocooiviiiiiiiii
(Wydzial/ Biuro)
Kategoria zadania................
Data................. Podpis pracownika
II1.
Ewidencja zaangazowania
MZz.......... - = S
Kategoria zadania:...............
Data................. Podpis pracownika
Iv.

Rejestr............ POZ. ............
Rejestr............ POZ. covvrnenn.
Data......cc.coounnens Podpis pracownika
V.
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Zalacznik nr 3 do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej

dla projektu pn. ,,Poprawa warunkéw bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia zawodowego w Zespole Szkét
Elektronicznych w Rzeszowie”

Wzor pieczeci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodéw ksiggowych w Urzedzie

I

Kontrola wstepna:
Ujete: w planie finansowym roku ......... /
$rodkach pozabudzetowych(*): sumy na zlecenie, depozytowe,
fundusze.................. 111 1 PRSP TURUPN
Wydzial .........c.ooooiiiiin
Kategoria zadan : GRB, PWB, GZB, PZB, PRP, PZP, GRP, GZP
Inne....ccooovviviiiiiiiiiiieaaans ™
Dziat.................... , Rozdzial.........cccvvvevvereirecnnnee
§eeeereees Zh e
e ZE: e e
§ererrnreeene ZL et ssesenssrenees
SR, I ZI o0 e oo B Bt aus s s e B et sane
Razem zh: ...covveueireeieiieeeeeee e
Potracenia: ......cooceeeneeerienieninieninenteereeeeiecr e
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ..................
SIOWIIE: ..eeoveeireiree ettt
Data......c.ccooviiiiiiieics e
Podpis pracownika
Data.....cccoovviiiiiiis e,
Gléwny Ksiegowy
(podpis)
IL
Zatwierdzam do zaplaty
Kierownik jednostki

(podpis)

* - niepotrzebne skresli
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukeji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej
dla projektu pn. ,,Poprawa warunkow bazy dydaktycznej i jakosci ksztalcenia zawodowego w Zespole Szkot

Elektronicznych w Rzeszowie”

Wzor pieczeci do stosowania przy dekretacji dowodow ksiegowych w Urzedzie

.
Numer identyfikacyjny dowodu | Data ujecia w ksiegach
ksiegowego: rachunkowych:
Konto Wn Kwota z ztotych i groszach Konto MA
Data dekretacji Podpis osoby
dekretujacej

3] GUSUOURUPR poz
Data...... ccceu...... Podpis pracownika
Hi.
KONTROLA KSIEGOWA
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