Zarzadzenie Nr 4J0[£5 12024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia 9 MGy 2024 roku

W sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa,
jako jednostki budzetowej dla projektu pn.: ..Produkty lokalne w turystyce™

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

§1
Ustala si¢ Instrukcj¢ prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki

budzetowej dla projektu pn.: ..Produkty lokalne w turystyce” finansowanego ze srodkéw
Migdzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

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

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr 4120 /85- 12024
Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia 9 MON22024 1.

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,Produkty lokalne w turystyce” finansowanego ze srodkéw
Mig¢dzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego.

§1
PODSTAWY PRAWNE

Ustalona Instrukcja uwzglednia obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosei:

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

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

3) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetow 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),

4) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw 1 rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2022 1. poz. 513 z pézn. zm.),

5) rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2022 r., poz. 144 z pézn. zm.),

6) rozporzadzenie Ministra Finansow, 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 . poz. 652),

7) umowa o dofinansowanie Grant Wyszehradzki dla projektu ,.Produkty lokalne
w turystyce™ z dnia 15.05.2023r.,

8) umowg partnerska dla projektu ,,Produkty lokalne w turystyce™ z dnia 01.06.2023 r.
wspolfinansowang z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

§2
DEFINICIE I POJECIA
Projekt - projekt pn.: . Produkty lokalne w turystyce”

Instrukcja - Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Produkty lokalne w turystyce” finansowanego ze
srodkow Migdzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego;

Urzad - Urzad Miasta Rzeszowa:
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EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg, o ktorym
mowa w § 9 pkt 10 Instrukeji;

Umowa o dofinansowanie — umowa dla projektu ,,Produkty lokalne w turystyce™ z dnia
01.06.2023r. dofinansowana ze $rodkéw Miedzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego,

Umowa Partnerska — umowa na rzecz realizacji projektu pn. ,,Produkty lokalne w turystyce™
zawarta pomiedzy Liderem a Partnerami Projektu podpisana przez Gmine Miasto Rzeszow
w dniu 01.06.2023 roku.;

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

Partner Projektu - podmiot, ktdry uczestniczy w Projekcie (miasta: Rzeszow, Koszyce) i jest
zwiazany z Liderem Projektu Umowa Partnerska dotyczacq realizacji Projektu:

MGT — Wydzial Marki Miasta Wspolpracy Gospodarczej i Turystyki — wydzial merytoryczny
realizujagcy wydatki Projektu zgodnie z Umowa o dofinansowanie i dysponujacy dang
czesceig budzetu Urzedu;

FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzedu — wydzial prowadzacy kontrolg zgodnosci
realizacji Projektu z zapisami Umowy o dofinansowanie i Umowg Partnerska;

ORA - Wydzial Organizacyjno — Administracyjny Urzedu — wydzial prowadzacy obstuge
uméw o pracg, uméw cywilnoprawnych, a takze prowadzacy naliczenie i rozliczenia
wynagrodzen z tych tytutow od 01.01.2024 r.;

KR - Wydziat Ksieggowo-Rachunkowy Urzg¢du — Oddzial Ksiggowosci i Rozliczen Projektow
i Funduszy Celowych prowadzacy obsluge finansowo-ksiggowg realizowanego Projektu,
a w szczegdlnosci dokonujacy, w ramach kontroli wstepnej, kontroli zgodno$ci wydatkow
Projektu z planem finansowym i wieloletnig prognoza finansows, Umowa o dofinansowanie
oraz prowadzacy wyodrebniona bilansowa i pozabilansowa ewidencjg ksiggowa, sporzadzajgcy
czastkowe sprawozdania budzetowe i z operacji finansowych oraz weryfikujacy inne
dokumenty finansowe zwigzane z realizacja Projektu.

§3
OPIS 1 KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH 1 ICH OBIEG

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

2. Platnosci Projektu dokonywane bgdg zgodnie z umowa o prowadzenie obstugi bankowej
w formie bezgotowkowej za pomoca systemu bankowosci elektronicznej Urzgdu Miasta
Rzeszowa, a w wyjatkowych sytuacjach mozliwe bgdzie dokonanie platnosci za pomocy
papierowego formularza polecenia przelewu zgodnie z § 9 ust. 1 pkt 1 »Regulaminu
rachunkéw bankowych dla klienta rynku korporacyjnego™ na podstawie dowodow
ksiegowych zaakceptowanych: merytorycznie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
poddanych kontroli wstepnej, zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.
Potwierdzeniem dokonania przelewu/ zaplaty jest wyciag bankowy.
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Akceeptacja (kontrola) merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na:

I) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym  (rzeczowym) dowodu ksiegowego
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 Srodkéw w planie finansowym w danym roku budzetowym lub
wieloletniej prognozie finansowej w zakresie zacigganych zobowiazan,

2) zamieszczeniu dodatkowych adnotaciji wynikajacych ze szczegdlnych uregulowan
Umowy o dofinansowanie , Umowy Partnerskiej i innych obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw.

Dowody ksiggowe podlegajg w szezegolnoécei kontroli merytorycznej w zakresie:

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

2) potwierdzenia zgodnosci danych wykazanych w dowodzie ksiggowym ze stanem
faktycznym oraz zawartg umowa na realizacjg operacji gospodarczych;

3) potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiggowego oraz zalacznikéw do tego dowodu,
a w szczegblnosci:  protokoléw odbioru  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
i niekwalifikowalne Projektu,

6) potwierdzenia realizacji operacji gospodarczej w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie, ktdrych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 zl netto lub zwolnienia z wyzej wymienionych trybow,

7) okreslenia terminu platnosci zgodnie z zapisami umowy o realizacje operacji
gospodarczej,

8) powigzania z czynnosciami podlegajacymi opodatkowaniu podatkiem od towardéw
i ushug (wydatki zwigzane z dochodami opodatkowanymi podatkiem VAT).

Akceeptacji (kontroli) merytorycznej dokonuje Dyrektor MGT, lub pracownicy przez niego
upowaznieni, ktorzy odpowiadaja za dokonanie operacji gospodarczej i dysponuja dang
czgscig budzetu, w ramach planu finansowego Urzgdu lub wieloletniej prognozy
finansowej.

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodow ksiegowych nalezy stosowaé wzér
okreslony w zalaczniku Nr 1 do Instrukeji. Dopuszczalne jest dokonywanie opisu dowodu
ksiggowego w zakresie akceptacji merytorycznej odre¢cznie z zachowaniem wszystkich
elementow okreslonych w zalaczniku Nr 1.

Stwierdzone w dowodzie ksiegowym nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub dolgczonym zalaczniku do dowodu i podpisane przez
osoby zobowigzane do sprawdzania i akceptacji merytorycznej dowodu.
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8. Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu dowodu
ksiggowego pod wzgledem prawidlowego technicznego jego wystawienia, tj. weryfikacji:
czy zawiera on wszystkie elementy dowodu ksiggowego, czy zostal sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym, czy nie zawiera blgdow arytmetycznych, atakze czy zostal
poprawnie zadysponowany w ramach wydatkow kwalifikowalnych i niekwalifikowalnych
Projektu i klasyfikacji budzetowe;.

9. W ramach kontroli formalno-rachunkowej dokonywane s3 czynnosci zwigzane
z ustaleniem obowiazku rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug.

10. W ramach kontroli formalno-rachunkowej dokonywane sa rowniez czynnosci zwigzane
z ustaleniem obowiazkow Urzedu, jako platnika zobowigzai publiczno-prawnych z tytulu
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych i ubezpieczen spofecznych:

1) do 31.12.2023 r. prowadzi KR, w ramach kontroli wstgpnej,
2) od 01.01.2024 r. prowadzi ORA, co stanowi kontrolg formalno-podatkowsa.

11. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy wydzialow zgodnie z zasadami
okre§lonymi w ust. 10 i powierzonym do wykonania zakresem czynnosci. Potwierdzeniem
dokonania tej kontroli jest umieszczenie daty i podpisu pracownika sprawdzajacego. Dla
usprawnienia kontroli formalno-rachunkowej dowod6w ksiggowych nalezy stosowaé wzor
okreslony w zalgczniku Nr 2 do Instrukcji.

12. Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodow ksiggowych:

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

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

3) objety ewidencja zaangazowania dowdd ksiggowy jest akceptowany (kontrola wstepna)
przez gléwnego ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego oraz
zatwierdzany przez Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego upowaznionego. Dla
usprawnienia kontroli wstgpnej nalezy stosowac wzor okreslony w zalgczniku Nr 3 do
Instrukeji.

13. W razie stwierdzenia podczas kontroli formalno-rachunkowej lub kontroli wstgpnej.
nieprawidlowosci w przedlozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do wilasciwego
merytorycznie pracownika celem dokonania wladciwej kontroli zgodnie z zasadami
okre$lonymi w ust. 3-5i 8-10i 12 pkt 1-2 oraz § 6 Instrukcji celem dokonania poprawy.

14. W razie ujawnienia w toku prowadzonej kontroli czynow noszacych znamiona naduzy¢
lub przestepstw, pracownik prowadzacy kontrolg ma obowigzek zabezpieczy¢ dowody
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1 niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego, ktory 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 ksiegach rachunkowych.

....
n

16. W celu zapewnienia najkrotszej i najprostszej drogi obiegu dowodéw ksiegowych nalezy
stosowac nastgpujace zasady:

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

2) preestrzegaé systematycznego przekazywania wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sie prac, powodujacemu mozliwosé zwigkszenia pomylek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez poszczegdlne wydziaty/biura
Urzedu,

4) wydzialy/biura Urzedu kontrolujg si¢ nawzajem i wymuszaja ciagly obieg dowodow
ksiggowych,

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

I7. Dowody ksiggowe zewnetrzne wplywajace do MGT podlegaja rejestracji w systemie
EZD. Rejestracja dowodow ksiggowych w systemie EZD polega na: opatrzeniu dowodu
ksiggowego pieczecig 1 data wplywu oraz identyfikatorem RPW (unikatowy numer
z rejestru przesylek wplywajacych generowany z systemu EZD) na pierwszej stronie,
wykonaniu odwzorowania cyfrowego (skanu) dowodu ksiggowego oznaczonego
pieczgcig i identyfikatorem RPW oraz weryfikacji prawidlowosci, kompletnosci
I czytelno$ci odwzorowania, a takze uzupelnieniu metadanych opisujacych dowdd
ksiggowy w systemie EZD.

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

19. Dowody ksiggowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegolnosei
po wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora MGT,
odpowiadajacego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny powstania opoznienia.
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§4
KONTROLA KSIEGOWA I DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe prowadzenia ksigg rachunkowych sg poddawane
kontroli ksiggowej przed dekretacjg i ujgciem w ksiggach rachunkowych.

Ksiggowa kontrola dowodow ksiggowych polega na powtérnym sprawdzeniu, czy sg one
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym i formalno-
podatkowym oraz na dowod dokonania tych czynnosci kontrolnych podpisane przez
wlasciwych pracownikow zgodnie zzasadami okreslonymi w § 6 Instrukeji, adla
dowodow ksiggowych, ktére tego wymagaja (sa podstawa dokonywania wydatkow),
poddane kontroli wstepnej i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby oraz
posiadaja potwierdzenia dokonania zaplaty w formie bezgotowkowej - przelewu, karty
platniczej. Sprawdzenia kompletnosci dowodow ksiggowych dokonujg pracownicy KR.

Dowdéd ksiggowy poddany kontroli ksiggowej podlega zaksiggowaniu po dokonaniu
dekretacji ksiggowej.

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

Wiasciwa dekretacja polega na:

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

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i szczegélowych
podlegajg one zaksiggowaniu,

3) okredleniu daty, pod jaka dowod jest zaksiggowany,

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

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

W  ksiegach rachunkowych ujmowane s3 wszystkie dowody ksiggowe
odzwierciedlajagce operacje gospodarcze lub finansowe wystgpujgce w danym
okresie sprawozdawczym (miesige, rok) i dotyczace tego okresu, otrzymane przez KR
wdanym okresie, zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowosci i uregulowaniami
wewnetrznymi Urzedu.

Dla usprawnienia pracy nalezy stosowaé wzor okreslony w zalaczniku Nr 4
do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiggowego odrgeznie
z zachowaniem wszystkich elementéw okreslonych w zalagczniku Nr 4 i zasadach
okreslonych w ust. 5.
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§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCJA PROJEKTU

I. Dla wydatkéw kwalifikowalnych | niekwalifikowalnych Projektu prowadzona Jjest
dodatkowa ewidencja pozabilansowa, w euro i ziotych.

2. Dodatkowa ewidencja pozabilansowa wykonania wydatkéw  Projektu obejmuje
komputerowy zbiér danych, z wykorzystaniem narzedzi arkusza kalkulacyjnego Excel
w formie zestawienia tabelarycznego. Ewidencja ta zawiera w szezegolnosci: date
ksiegowania w systemie finansowo-ksiegowym FK JB, numer ewidencyjny w dzienniku,
tytul/opis, nazwe kontrahenta, numer umowy, w oparciu o ktérg dokonano operacji
gospodarczej lub finansowej, date zaplaty, wartosé wydatkéw w podziale na kwote netto,
VAT i kwote brutto, sume wydatkéw  kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych,
dofinansowanie, wydatek poza projektem, podzial wydatkéw wedlug klasyfikacji
budzetowej w rozbiciu na zrédla finansowania, a takze kategorie zadan realizowanych
w ramach Projektu zgodnie z Umows o dofinansowanie i Umowg Partnerska.

Dodatkowa ewidencja pozabilansowa jest uzupelnieniem ewidencji bilansowe;j.
Prowadzona jest ona w sposob systematyczny 1 chronologiczny z zachowaniem $ciezki
kontroli dowodéw  ksiegowych. Zapisy prowadzone w ewidencji bilansowe] oraz
pozabilansowej sa wzajemnie spojne i sprawdzalne.

el

4. Podstawg zapiséw w ewidencji pozabilansowej Projektu Jest opis merytoryczny na
dowodzie ksiggowym lub zalgczniku do dowodu ksiggowego, w ktérym dokonano
klasyfikacji wydatkéw zgodnie z Umowa o dofinansowanie i Umowa Partnerska.

5. Ewidencja pozabilansowa sluzy sporzgdzaniu raportow rozliczajacych poniesione wydatki
w Projekcie i wyceniania jest wedtug kursu wynikajgcego z Umowy o dofinansowanie.
6. Wzor ewidencji pozabilansowej wydatkéw bezposrednich Projektu stanowi zalgcznik Nr 5
do Instrukcji.

§6
RODZAIJE 1 OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

I. Podstawe do ewidencji wydatkow stanowig dowody zewngtrzne i wewnetrzne.

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

Polecenia przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do zaplaty
dowodow zrodlowych (faktura, rachunek, lista plac lub polecenie przekazania srodkow).
Polecenie przelewu stuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku. Polecenie przelewu
sporzadzane jest z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie z umowa
prowadzenia obslugi bankowej i podlega podpisaniu przez upowaznionych pracownikow.

[958 ]



10.

- Visegrad Fund

e . www.visegradfund.org

Polecenie przelewu moze byé sporzadzone w formie papierowej w uzasadnionych
okolicznosciach (np. awaria systemu bankowoéci elektroniczne;). Pracownik KR wystawia
polecenie przelewu w trzech egzemplarzach, kiore po podpisaniu przez wyznaczonych
pracownikow, zgodnie z bankowa kartg wzoru podpisow, sklada w banku prowadzacym
obstuge Urzedu. Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym odcinek dokonanego polecenia przelewu srodkow.

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

Wyciagi bankowe sg na biezaco pobierane z systemu bankowosci elektronicznej przez
upowaznionych pracownikow KR, weryfikowane w zakresic przychodéw i rozchodow
srodkéw i przekazywane do kontroli formalno-rachunkowe;j, dekretacji budzetowej
i ksiggowej.

System bankowosci elektronicznej obstugiwany jest z wykorzystaniem indywidualnych
kodéw PIN i haset, ktére stanowia zakodowane podpisy poszczegdlnych pracownikow.
Nadany system uprawnien poszczegolnym pracownikom umozliwia: sporzadzanie polecen
przelewu, zatwierdzanie przelewow, pobieranie wyciggdéw bankowych i potwierdzen
dokonania platnosci i innych dokumentow z systemu elektronicznej obstugi bankowe;.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonane przez siebie operacje w systemie
clektronicznej obslugi bankowej, zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami.

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

1) faktury, faktury korygujace, duplikaty faktur,

2) rachunki,

3) noty korygujace,

4) noty ksiggowe obciazeniowe/uznaniowe.

Dowody ksiggowe dostarcza do MGT w oryginale dostawca towarow i ushug.

Dyrektor MGT jest odpowiedzialny za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie
najkorzystniejszego zrodla zakupu, udzielenie zamOwienia na zakup towarow i ustug
stosownie do zakresu realizowanych zadan oraz wielkosci srodkow zapisanych w planie
finansowym Urzedu i wieloletniej prognozie finansowej. Sposéb i tryb udzielania
zamoéwien na dostawy towarow i ustug nastgpuje, z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych oraz przepisach wewngtrznych Urzgdu.

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 p6zn. 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 pozn. zm.) oraz akty wykonawcze, a takze
uregulowania wewngtrzne w Urzgdzie.

12. Do faktury lub rachunku dokumentujacego dostawg towarow lub uslug dolgczony jest
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protokot odbioru wykonania zakresu rzeczowego umowy. W przypadku braku obowigzku
sporzadzenia protokolu, faktura winna zwieraé opis wskazujacy na prawidlowe 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 i ustug. Noty korygujgce
dotyczgce faktur z zakresu zrealizowanych dostaw towar6w i ustug dla Urzedu wystawiane
sg przez pracownikow KR w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze przekazywane CF:]
do wystawcy faktury, ktory po potwierdzeniu jednego egzemplarza zwraca go do Urzedu,
trzeci egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not korygujacych.

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

Nota ksiggowa jest sporzadzana przez dostawce towaréw lub ustug na zasadach
analogicznych jak rachunek lub przez pracownika KR. Pracownik KR wystawia note
ksiggowa na biezaco, nie pdzniej niz do 5 dnia miesigca nastgpnego, na podstawie
dyspozycji MGT w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. Note ksiggowg otrzymuje adresat
(kontrahent), KR, a jeden egzemplarz znajduje sie w rejestrze not ksiggowych. Note
ksiggowa podpisuje sporzadzajacy ja pracownik KR, akceptuje glowny ksiegowy,
a zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownicy przez nich upowaznieni.

Zamodwienia (zlecenia) pisemne kierowane do dostawcéw towaréw i ustug, sporzadzane
sg w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wg kolejnej numeracji prowadzonej przez MGT.
Zamowienie kierowane jest do dostawcy (wykonawey), kopia dofaczana jest do faktury
lub rachunku dostawcy (wykonawcy), z chwilg realizacji zamowienia Jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji MGT. Zaméwienie podpisuje Dyrektor MGT, ktory zleca
realizacj¢ zamowienia zakupu towaréw lub uslug i dysponuje czescig planu finansowego
Urzgdu lub wieloletniej prognozy finansowej. Zamowienie nastgpnie poddawane jest
kontroli wstgpnej, akceptacji gléwnego ksiggowego w ramach kontroli wstepnej
1 zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

Zasady sporzgdzania umow na zakupy towaréw i ustug okreslone zostaly w przepisach
wewnetrznych Urzedu dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

Umowy sporzadzane przez MGT stosownie do wykonywanych zadan podlegaja
akceptacji merytorycznej dyrektora tego wydzialu w zakresie zgodnosci umowy z ustawg
i wewngtrznymi uregulowaniami  Urzedu. Naste¢pnie podlegajg zatwierdzeniu pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego i kontroli wstepne] glownego
ksiggowego w zakresie potwierdzenia zabezpicczenia $rodkow w planie finansowym
Urzgdu lub wieloletniej prognozie finansowej oraz wymagaja 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/dostawey oraz MGT.

Skan zawartej umowy, o ktérej mowa w ust. 18 MGT zamieszcza w uzytkowanym
systemie dziedzinowym umozliwiajacym dostep wlasciwym komorkom organizacyjnym
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Urzedu, nie pozniej niz w terminie 3 dni po jej zawarciu lub przekazuje do KR kopi¢
7 egzemplarza umowy. ktory akceptowany byl pod wzgledem merytorycznym, formalno-
prawnym i zostal zaakceptowany w ramach kontroli wstgpnej.

Dowodem stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzefi z tytulu naleznosci z umow
cywilnoprawnych (o dzielo, zlecenia) oraz innych, jest lista plac. Listy plac sporzadzajg do
31.12.2023 r. pracownicy KR, a od 01.01.2024 r. pracownicy ORA. Listy plac sporzadzane
sa w jednym egzemplarzu i powinny zawiera¢, co najmniej nastgpujgce dane:

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

2) nazwisko i imig pracownika lub osoby uprawnionej do wyplaty,

3) kwote naleznego pracownikowi lub osobie wymienionej w liscie wynagrodzenia

brutto, z rozbiciem na poszczegolne skladniki,

4) kwote wynagrodzen netto - do wyplaty,

5) kwote potracen z podziatem na poszczegdlne tytuly,

6) wysokos¢ $wiadczen ze srodkéw na ubezpieczenia spoleczne,

7) laczna kwote zatwierdzong do realizacji wydatku z budzetu.

Lista plac jest podpisana przez pracownika sporzadzajacego, podlega kontroli
merytorycznej dyrektora ORA lub MGT, nastepnie podlega kontroli formalno -
rachunkowej w KR oraz kontroli wstgpnej i akceptacji glownego ksiggowego w ramach
kontroli wstepnej, a takze zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta.

Szczegdlowe zasady obliczania skladek i $wiadczen z ubezpieczen spolecznych oraz
zdrowotnych, a takze sposob ich dokumentowania regulujg ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych i ubezpieczeniach zdrowotnych.

Za naliczenie skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Funduszu Pracy,
Pracowniczy Plan Kapitalowy oraz sporzadzenie deklaracji, a takze obliczenie naleznych
$wiadczen pracowniczych odpowiedzialni sa: do 31.12.2023 r. pracownicy KR, a od
01.01.2024 r. pracownicy ORA.

7a zaplatg zobowigzan okreslonych w ust. 23 odpowiada KR: do 31.12.2023 r. w oparciu
o dowody zrodtowe sporzadzone przez pracownikéw KR, a od 01.01.2024 r. w oparciu
o terminowo przekazane polecenia przekazania $rodkow, sporzadzone przez ORA.

Polecenie przekazania $rodkow stanowi wewnetrzny dowod ksiggowy sporzadzany przez
pracownika MGT lub ORA dla sfinansowania wydatkow poniesionych z innych
rachunkéw bankowych Urzedu.

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



27

« Visegrad Fund

www.visegradfund.org

- Polecenia ksiggowania (PK) sa sporzadzane na biezgco w jednym egzemplarzu przez

pracownikow KR na podstawie odpowiednich dowodéw zrodtowych w celu:
1) skorygowania blednych zapisow ksiegowych,
2) przeksiegowania zrealizowanych dochodéw i wydatkow na podstawie okresowych
sprawozdan budzetowych, a takze kosztow.,
Polecenie ksiggowania podpisuje pracownik sporzadzajacy dowdd, a zatwierdza gtéwny
ksiggowy lub upowazniony pracownik KR.

. Wydatki Projektu do 31.12.2023 r. zostaly sfinansowane poprzez refundacjg.

Czastkowe sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkéw, dochodéw i z operacji
finansowych Projektu, sporzadza pracownik KR wediug obowiagzujacych zasad, na
podstawie ewidencji ksiggowej. Sprawdza w zakresie merytorycznym Kierownik Oddzialu
Ksiggowosci i Rozliczen Projektow i Funduszy Celowych Iub inny upowazniony
pracownik. Osoba odpowiedzialng za weryfikacj¢ czastkowego sprawozdania pod
wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR.

§ 7
PLAN KONT I EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

I. Dla Projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa poprzez zastosowanie
odr¢bnego kodu ksiggowego — Rachunek .KR 1V Produkty lokalne w turystyce” — oraz
wydzielonego rachunku bankowego o numerze 66 1020 4391 0000 6102 0232 5843
wramach istniejgcego systemu ewidencji ksiggowej w informatycznym systemie
»FKIB" firmy OTAGO.

2. Prowadzona ewidencja umozliwia identyfikacje wszystkich operacji zwigzanych
z Projektem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegélnosci umozliwia
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych.

(S

Wydatki Projektu realizowane sa z wyodr¢bnionego rachunku bankowego, wskazanego
w ust. 1.

4. Wykaz kont syntetycznych:

1) Konta bilansowe:

Zespot 1 - Srodki pienig¢zne 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 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne,
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,

240 — Pozostale rozrachunki,

253 — Rozrachunki wewnetrzne.



« Visegrad Fund

e, www.visegradfund.org

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie
402 — Uslugi obce,

404 — Wynagrodzenia,

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia,

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

2) Konta pozabilansowe:
980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych,
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,
999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

KONTA BILANSOWE
1) Konto 130 - ,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodéw niepodatkowych i wydatkow budzetowych na wyodrgbnionym
rachunku dla realizacji Projektu.
Zapisy ksiggowe na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciaggoéw bankowych).
Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, 7z¢
w szezegolnosei do blednych zapisow, zwrotéw, nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny ,.czerwony” zapis po obu stronach konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych dla zachowania czystosci obrotow.
Dowody wplat i wyplat z rachunku Projektu z tytutu realizacji dochodoéw niepodatkowych
i wydatkéw budzetowych zawieraja odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegblowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrédel zagranicznych.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ewidencja prowadzona jest zgodnie
z zapisami wyciggu bankowego i podlega ksiegowaniu na ,, wplywach do wyjasnienia”.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 130 powinna umozliwi¢ sporzadzanic
sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych Projektu.
Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci wplyw Srodkow budzetowych
przeznaczonych na wydatki Projektu w powiazaniu 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,
b) przelew srodkow pomigdzy rachunkiem Projektu a rachunkiem podstawowym Urzedu
z tytuhu: refundacji podatku dochodowego od oséb fizycznych, skladek na
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ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz innych wydatkéw
zaplaconych z rachunku podstawowego Urzedu w korespondencji z kontem 253,
¢) zwroty na rachunek biezacy budzetu niewykorzystanych do konca roku $rodkéw na
wydatki, w powigzaniu z kontem 223.
Konto 130 w tracie roku budzetowego moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw
budzetowych na rachunku Projektu.
Dla wyodrgbnienia wydatkéw projektu w ramach funkcjonowania konta 130 - , Rachunek
biezacy jednostki” wprowadza sig nastepujgce konta;
a) 130/1 - ,,Rachunek biezacy 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 rozrachunkow krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw i ustug
w ramach realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 201 ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu dostaw towarow 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 pefnej klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci. zobowigzan krajowych i zagranicznych, wedlug
poszczegllnych kontrahentow, a takze w podziale na zobowigzania krotko- i dlugoterminowe,
a takZe zobowigzania wymagalne.
Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci i roszczer.
Saldo strony Ma oznacza stan zobowiazan.
Dla wyodrgbnienia wydatkoéw projektu w ramach funkcjonowania konta 201 - , Rozrachunki
z odbiorcami i dostawcami” wprowadza sie nastepujace konta:

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

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 $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspolfinansowania projektéw realizowanych
ze srodkoéw pomocowych (europejskich i zagranicznych).
Na stronie Wn konta 223 ujmuije sie:
a) przeniesienie na podstawie okresowych sprawozdan budzetowych Rb-28S
zrealizowanych wydatkow budzetowych Projektu w korespondencji z kontem 800,
b) zwroty na rachunek biezacy budzetu niewykorzystanych do konca roku $rodkéw na
wydatki, w powigzaniu z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wplyw srodkow budzetowych z wyodrebnionego rachunku
budzetu Miasta na sfinansowanie wydatkéw Projektu w powigzaniu z kontem 130.

4) Konto 225 -  Rozrachunki z budzetami”
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Konto 225 sluzy do ewidencji w szczegélnosci rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu
podatku dochodowego od 0séb fizycznych, a takze innych rozrachunkow z budzetami.
Ewidencja szczegdtowa do konta 225 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe]
i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowigzan, wedlug poszczegdlnych budzetow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przeksiegowanie zaplaty zobowigzan z tytutu podatku
dochodowego w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowiazania z tytulu pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych korespondencji z kontem 231.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu w ramach funkcjonowania konta 225 - ,,Rozrachunki
z budzetami” wprowadza si¢ nastgpujace konta:

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

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

5) Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkow publicznoprawnych innych niz rozrachunki
zbudzetami z tytulu podatkéw, a w szczegdlnodci z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy.
Ewidencja szczegblowa do konta 229 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe]
i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowigzan, wedlug poszczegolnych Instytucji.
Na stronie Wn konto 229 ksigguje si¢ w szczegdlnosci przeksiggowanie zaplaty skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

wynagrodzen zleceniobiorcow Projektu w korespondencji z kontem 405,

b) skladki sfinansowane z wynagrodzen zleceniobiorcéw w powigzaniu z kontem 231.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu w ramach funkcjonowania konta 229 - ,Pozostale
rozrachunki publicznoprawne” wprowadza si¢ nastgpujace konta:

a) 229/1 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne - wydatki kwalifikowalne”,

b) 229/2 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne — wydatki nickwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 229.

6) Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z osobami fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych
wynikajacych z uméw zlecenia i o dzielo.
Do konta nalezy prowadzié¢ ewidencj¢ szczegdlowg na imiennych kartach wynagrodzen osob
fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Ewidencja szczegotowa do konta 231 prowadzona jest w petnej klasyfikacji budzetowe;.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) wyplaty wynagrodzen, zasitkow finansowanych ze srodkéw ZUS w korespondencji
z kontem 130,
b) potracenia ujete na liscie plac z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,
zaliczki podatku dochodowego od 0séb fizycznych w powigzaniu z kontami 225, 229,
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¢) przeksiggowanie zaplaty wynagrodzenia netto wyplaconego z rachunku podstawowego
Urzedu w korespondencji z kontem 253,

Na stronie Ma konta 231 ksigguje si¢ w szczegélnosci naliczone w listach plac wynagrodzenia
brutto w ramach Projektu w powiazaniu z kontem 404.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu w ramach funkcjonowania konta 231 - ,,Rozrachunki
z tytulu wynagrodzen™ wprowadza sie nastepujace konta:

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

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

7)Konto 253 — ,,Rozrachunki wewng¢trzne”

Konto 253 stuzy do ewidencji rozrachunkow dokonywanych miedzy rachunkiem bankowym
Projektu a rachunkami bankowymi Urzedu.

Na stronie Wn konta 253 ujmuje si¢ przelew $rodkéw pomiedzy rachunkiem Projektu
a rachunkiem podstawowym Urzedu z tytulu: refundacji podatku dochodowego od osob
fizycznych, skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz innych
wydatkow zaplaconych z rachunku podstawowego Urzedu w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 253 ujmuje sic przeksi¢gowanie potracen od wynagrodzen ujetych na
listach plac w korespondencji z kontami 225, 229, 231.

8) Konto 402 - ,,Uslugi obce"

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu zakupu uslug obcych wykonanych na rzecz
Projektu, ujmowanych w szezegllnosci w § 430 ,Zakup ustug pozostalych" i § 438 , Zakup
ustug obejmujgcych ttumaczenia”.
Na stronie Wn konta 402 ksigguje sie:
a) wartos¢ zakupionych uslug zgodnie z fakturami lub rachunkami w korespondencji
z kontem 201,
b) refundacj¢ poniesionych wydatkow zaplaconych z rachunku podstawowego Urzedu
w korespondencji z kontem z kotem 253,
Na stronie Ma konta 402 ksigguje sie przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.
Dla wyodrgbnienia wydatkéw projektu w ramach funkcjonowania konta 402 - | Uslugi obce”
wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 402/1 - Ustugi obce — wydatki kwalifikowalne”,
b) 402/2 - Ustugi obce — wydatki niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 402.

9) Konto 404 - »Wynagrodzenia”

Na koncie 404 ujmowane sa koszty wyplat wynagrodzen oséb fizycznych z tytulu umow
zlecenia i o dzielo a ewidencjonowane w paragrafie 417 ,Wynagrodzenia bezosobowe".
Na stronie Wn konta 404 ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

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

b) refundacja poniesionych kosztéw na wynagrodzenia w korespondencji z kotem 253,
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Natomiast na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego
salda konta na konto 860.
Dla wyodrebnienia wydatkow projektu w ramach funkcjonowania konta 404 -
.. Wynagrodzenia” wprowadza si¢ nastgpujgce konta:

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

b) 404/2 - ,,Wynagrodzenia — wydatki nickwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont s3 analogiczne jak konta 404.

10) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia”

Konto to stuzy do ewidencji kosztow Projektu ponoszonych z tytulu swiadezen dla osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, ktére nie zaliczane s3 do
wynagrodzen a klasyfikowanych migdzy innymi w paragrafach:
a) § 411 Skiadki na ubezpieczenia spoleczne;
b) § 412 Skladki na Fundusz pracy.
Na stronie Wn konta 405 ksieguje si¢ w szczegblnosci:
a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy od wynagrodzen
w korespondencji z kontem 229,
b) refundacja poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych z tytulu wyplaconych
wynagrodzen oraz $wiadczen w korespondencji z kontem 253.
Na stronic Ma konta 405 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta
na konto 860.
Dla wyodrebnienia wydatkéw projektu w ramach funkcjonowania konta 405 - ,,Ubezpieczenia
spoleczne i inne $wiadczenia” wprowadza sig nast¢pujace konta:
a) 405/1 - ,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — wydatki kwalifikowalne™,
b) 405/2 - ,.Ubezpieczenia spoleczne i inne éwiadczenia — wydatki niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 405.

11) Konto 800 - ,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow i ich zmian z tytutu realizacji Projektu.
Ewidencja szczegélowa 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 nastepnym pod
datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/
roku ubieglego w korespondencji z kontem 860,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
a) przeksiggowanie w roku nastgpnym 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 oznaczajgce stan funduszu jednostki w zakresie
Projektu.
Konto 8002 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w srodkach obrotowych.
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Zasady funkcjonowania konta 8002 sa analogiczne jak konta 800.

12) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”

Konto 860 sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytulu realizacji Projektu. Na
koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:
a) przeksiggowanie poniesionych kosztéw na wynik finansowy w korespondencji
z kontami: 402, 404, 405.
b) przeksiggowanie dodatniego wyniku finansowego za rok ubiegly pod data przyjecia
sprawozdania finansowego w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 860 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. Po zakoficzeniu Projektu saldo konta 860 zostanie przeksiggowane
na rachunek Wydatki Miasta.

KONTA POZABILANSOWE
1) Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dotyczgcych
Projektu.

Zapisy dokonywane sg jednostronnie i stanowia podstawe sporzadzenia czastkowych
sprawozdan budzetowych Projektu.

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

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb-28S o wydatkach oraz warto$é
niezrealizowanych wydatkow Projektu ujetych w planie finansowym.

Ewidencja szczegélowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej: dzial,
rozdzial, paragraf i zrédlo finansowania.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

2) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow Projektu.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig¢:

a) przeksiggowanie réownowarto$ci sfinansowanych wydatkow budzetowych Projektu
w danym roku budzetowym,

b) przeksiggowanie rownowartosci zaangazowanych wydatkow Projektu, ktore beda
obcigzaly plan wydatkéw roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie, czyli:

a) warto$¢ zawartych umow,
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b) poniesione wydatki ujgte w sprawozdaniu w oparciu o zrédtowe dowody ksiggowe,

¢) zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999.

Ewidencja szczegétowa konta 998 prowadzona jest wedtug pelnej klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Dla wyodrebnienia wydatkow projektu w ramach funkcjonowania konta 998 ,,Zaangazowanie
wydatkéw budzetowych roku biezgcego™ wprowadza si¢ nastgpujgce konta:

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

niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 998.

3) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat, ktore
majg by¢ sfinansowane w Projekcie w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie rownowartos¢ wydatkow zaangazowanych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego Urzedu.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Ewidencja szczegdélowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe)
z uszczegOlowieniem dla  wszystkich kolejnych lat zgodnie z limitami zobowigzan
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 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. Roéwniez wszystkie oryginaly dokumentéw finansowych zwigzanych z realizacjg
i rozliczeniem Projektu beda 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 Fundusz
Wyszehradzki, dowody ksiggowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa zwiazana
z Projektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum zakladowego.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie zgodnie § 2 ust. 3
pkt 12 Umowy partnerskiej.
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§9

Sprawy nie objete 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 budzetowe;j.

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 Urzedzie Miasta Rzeszowa.

4) Zarzadzenie nr 72/2016 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 25 listopada 2016 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzgdu Miasta Rzeszowa.

5) Zarzadzenie Nr 120/3/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia z dnia 3 stycznia 2024 r.
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du 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 wrzeénia 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Miasta
Rzeszowa,

8) Zarzadzenie nr 86/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 30 grudnia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzg¢dzie Miasta
Rzeszowa, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl netto.

9) Zarzadzenie nr 24/2015 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 24 marca 2015 w sprawie
okreslenia szczegolowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
sluzbowych 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 postgpowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
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Zalgeznik nr | do Instrukeji
w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej
dla projektu pn. ..Produkty lokalne w turystyce”

Wzér pieczgci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodéw ksiggowych

stosowany przez Wydzialy
Akceptacja merytoryczna

1. Potwierdzam dokonanie wydatku
w sposob: legalny, celowy i oszczedny.
II. Wydatek zaplanowano w budzecie roku ......../
poza budzetem (*): fundusze.............. , sumy na zlecenie, depozytowe,

Siosernnis KWORE: soininsiiiiimmm zl
I11. Wydatek dokonany w trybie:
1. Prawo zamowien publicznych:
NUmMer umowy.......cccoeeeviveiiceirrceee

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

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

Podpis Dyrektora Wydzialu

* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowe]

dla projektu pn. ,,Produkty lokalne w turystyce”

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

L
Obowiazuje do 31.12.2023 r.

Akceptacja formalno-rachunkowa
1.Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Podpis pracownika
2.Sprawdzono pod wzgledem rozliczen
publiczno-prawnych

T s cimsmionem s " stk AR RS
Podpis pracownika

11.

Ewidencja realizacji

BUAZEL: o uissnsansuasimyeviny
(Wydzial/ Biuro)

Kategoria zadania:...............

10 7.1 SR Podpis pracownika

111

Ewidencja zaangazowania

MZ.......... foibisiisin Ftmsasa s

Kategoria zadania:...............

Datas..cmvwanms o Podpis pracownika

Iv.

Uje¢to w rozliczeniu VAT:

|300) 9411 TR

Rejestl, ..o veosntan 117

Rejestt. e oo —

B B e Podpis pracownika

V. Nie podlega rozliczeniu VAT:

Data.......c..ocoevin Podpis pracownika

Obowigzuje od 01.01.2024 r.
Ia.

Akceptacja formalno-rachunkowa
Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Podpis pracownika
Ib.
Akceptacja formalno-podatkowa
Sprawdzono pod wzgledem rozliczen
publiczno-prawnych

Podpis pracownika
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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. ..Produkty lokalne w turystyce”

Wzér pieczeci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowoddw ksieggowych w Urzedzie

L.
Kontrola wstepna:
Ujete: w planie finansowym roku ......... /
srodkach pozabudzetowych(*): sumy na zlecenie, depozytowe,
fundusze.................. JANNE L
Wiydzial oovunummmsnimtng
Kategoria zadan : GRB, PWB, GZB, PZB. PRP, PZP, GRP, GZP
)1 T (*)
71 RO ., -, ;.; | O ——
§ 5ot Y dnmesnmsimans inwemeenmmassmmmasissssssussesmi s isass
T — 2k .
O hndomnebnsicn - P —
. zl: .
BAZEM 2 cvvssmimssmmmasimimssnanmimio
Potracenia: ...,
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ..................
SIOWNIE! ....ooiiivirieeieiee et
Dl cnivommnianiisali. = 0 exwsemseosions

Podpis pracownika
ERE osissiniinsonnssmnns

Glowny Ksiegowy
(podpis)
I1.
Zatwierdzam do zaplaty
Kierownik jednostki

(podpis)
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci
w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowe)
dla projektu pn. .Produkty lokalne w turystyce”

Wzér pieczeci do stosowania przy dekretacji dowodéw ksiggowych w Urzedzie

1.
Numer identyfikacyjny dowodu | Data ujecia w ksiegach
ksiegowego: rachunkowych:
Konto Wn Kwota z ztotych i groszach Konto MA

.......................

Data dekretacji Podpis osohy
dekretujacej

II.
Wprowadzono do ewidencji szczegélowej
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