Zarzadzenie Nr 02572026
Prezydenta Miasta Rzeszowa

zdnia ) Mo, 2026 roku

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa,

jako jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Wspolne lokalne i regionalne dziatania oraz

modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci (akronim projektu:
LIFE CLEAN-AIR)”

Na podstawie art. 33 ust.1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025 1., poz. 1153 z pézn. zm.) i art. 10 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastegpuje:

§1
Ustala sie Instrukcje prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce
budzetowej dla projektu pn.: ,,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne
na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”
wspoHinansowanego ze $rodkow instrumentu finansowego LIFE w ramach srodkow Unii
Europejskiej oraz srodkéw Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
jak w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Ksiggowo-Rachunkowego
Urzgdu 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 partnerstwie.

Prezydent l\ilia/st_aj??zowa
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Zalacznik

do Zarzadzenia nr ,23§ /2026
Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia 21 /NQrta- 2026

Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowej dla projektu pn.: ,,Wspélne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne
na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”
wspdifinansowanego ze $rodkéw instrumentu finansowego LIFE w ramach $rodkéw Unii
Europejskiej oraz srodkow Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,
jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§1
PODSTAWY PRAWNE

Ustalona Instrukcja uwzglednia obowiazujace przepisy, a w szczegdlnosci:

1) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r., poz. 1483
z pbézn. zm.),

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

3) rozporzagdzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ 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 dochoddéw, wydatkéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 z pdzn. zm.),

5) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 stycznia 2025 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2025 r., poz. 133),

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) ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz.U. z 2025
r. poz. 278 z p6zn.zm.),

8) ustawe z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2025 r,,
poz. 775 z péin. zm.),
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9) ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U. 22025 r., poz. 111 z p6zn.
zZm.),

10) umowg dotacji nr Projekt 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR z dnia
09.05.2025 r,

11) umowg o partnerstwie dotyczaca projektu LIFE LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR
+ LIFE 101215542 z dnia 24.10.2025 r.

12) umowe nr 412/2025/Wn50/UR-PO-LF/D o dofinansowanie w formie dotacji
przedsigwzigcia realizowanego w ramach programu priorytetowego wspoétfinansowanie
Programu LIFE z dnia 10.12.2025 r.

§2
DEFINICIJE I POJECIA

Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) Projekt - projekt pn.: ,,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne
na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-
AIR)”;

2) Instrukcja - Instrukcja prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako
jednostki budzetowej dla projektu pn.: ,,Wspdlne lokalne i regionalne dzialania oraz
modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpormosci (akronim projektu:
LIFE CLEAN-AIR)” wspéifinansowanego ze srodkéw instrumentu finansowego LIFE w
ramach $rodkéw Unii Europejskiej oraz s$rodkéw Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

3) Urzad - Urzad Miasta Rzeszowa;

4) Umowa dotacji - umowe nr Projekt 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR
zawarta pomiedzy FEuropejska Agencja Wykonawcza ds. Klimatu, Infrastruktury
i Srodowiska (CINEA) a Business Bayesian Science SL (Hiszpania), Eurovertice
Consultors SA (Hiszpania), Municipiul Roman (Rumunia), Ayutamiento de Murcia
(Hiszpania), Vilniaus Miesto Savivaldybes Administracja (Litwa), Podkarpackie
Wojewddztwo (Polska) oraz Gmina Miasto Rzeszoéw (Polska) zawarta w dniu 09.05.2025
I

5) Umowa o partnerstwie — Umowa o partnerstwie dotyczaca projektu LIFE nr LIFE24-
GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR + LIFE 101215542 zawarta pomig¢dzy Business Bayesian
Science SL a Gming Miasto Rzeszow w dniu 24.10.2025 r.;

6) Umowa o dofinansowanie w formie dotacji - umowa nr 412/2025/Wn50/UR-PO-LF/D o
dofinansowanie w formie dotacji przedsiewzigcia realizowanego w ramach programu
priorytetowego wspotfinansowanie Programu LIFE zawarta pomigdzy Narodowym
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Warszawie a Gming Miasto
Rzeszow w dniu 10.12.2025 r.;
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7) Komitet Sterujgcy - organ zarzadzajacy, ktory uzgadnia decyzje dotyczace realizacji
projektu. Tworzg go przedstawiciele czesci technicznej i finansowej kazdego
z beneficjentow Projektu;

8) CRUZ - narzedzie informatyczne dziedzinowe stuzace do prowadzenia centralnego
rejestru uméw w Urzedzie zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi;

9) EOU - narzedzie informatyczne dziedzinowe stuzace do procedowania zawierania umow
w Urzedzie zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi;

10) EZD - system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania dokumentacjg
w Urzedzie zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi;

11) FP - Wydzial Pozyskiwania Funduszy Urzedu — wydzial prowadzacy kontrolg
zgodnosci realizacji Projektu z zapisami umoéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 10-12
i dysponujacy dang czgscig budzetu Urzedu;

12) KS - Wydzial Klimatu i Srodowiska- wydzial merytoryczny realizujacy zakres
rzeczowy realizowanego Projektu i dysponujacy dang czgscig budzetu;

13) ORA - Wydzial Organizacyjno — Administracyjny Urzedu — wydzial prowadzacy
obstuge umoéw o prace oraz rejestr wystawionych polecen wyjazdow stuzbowych,
odpowiedzialny za naliczanie i rozliczanie wynagrodzen, w tym z tytulu uméw cywilno-
prawnych, a takze prowadzacy ewidencj¢ szczegélowa majgtku zakupionego ramach
Projektu, a w szczego6lnosci: srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
pozostalych $rodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze pozabilansowg ewidencje drobnego wyposazenia;

14) WZI - Wydzial Zarzadzania Infrastrukturg Urzedu — wydzial prowadzacy ewidencj¢
ilociows i ilosciowo-wartosciows majatku zakupionego przez Urzad na potrzeby
realizacji Projektu;

15) OI - Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej Urzedu— wydzial prowadzgcy
ewidencj¢ ilo$ciowo-wartosSciowa majatku w zakresie zakupionego sprzgtu
komputerowego i oprogramowania;

16) KR - Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy Urzedu — Oddzial Ksiegowosci i Rozliczen
Projektow  iFunduszy Celowych prowadzacy obsluge finansowo-ksiggows
realizowanego Projektu, a w szczegdlnosci dokonujacy, w ramach kontroli wstepnej,
kontroli zgodnosci wydatkow Projektu z planem finansowym i wieloletnia prognoza
finansowa, Umowa o partnerstwie oraz prowadzacy wyodrgbniong bilansowa
i pozabilansowa ewidencje¢ ksiggowa, sporzadzajacy czastkowe sprawozdania budzetowe
i z operacji finansowych oraz weryfikujacy inne dokumenty finansowe zwigzane z
realizacjg Projektu;

17) ZP - Wydzial Zamowien Publicznych Urzedu — wydzial prowadzacy postgpowania
zwigzane z udzieleniem zaméwien publicznych w Urzedzie na dostawe towarow i ustug
na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych, a w przypadku zaméwien objetych
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wspotfinansowaniem ze srodkéw Unii Europejskiej z uwzglednieniem przepiséw prawa
wspolnotowego.

§3
OPIS I KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH I ICH OBIEG

1. Realizacja wydatkow nastgpowaé bedzie zgodnie z budzetem Projektu, podpisanymi
umowami, aneksami i harmonogramem realizacji Projektu, na podstawie prawidlowo
wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dowod6éw ksiggowych.

2. Platnosci Projektu dokonywane bedg zgodnie z umowa o prowadzenie obstugi bankowej
w formie bezgotéwkowej — przelewu lub karty platniczej za pomocg systemu bankowosci
elektronicznej Urzedu na podstawie dowodow ksiggowych zaakceptowanych:
merytorycznie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, poddanych kontroli wstgpne;j,
zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub osobe¢ przez niego upowazniona.
Potwierdzeniem dokonania przeleww/ zaplaty jest wyciag bankowy, a w wyjatkowych
sytuacjach mozliwe bedzie dokonanie platnosci za pomocg papierowego formularza
polecenia przelewu zgodnie z § 50 ust. 3 pkt 1 Regulaminu ,,Rachunki, operacje i ustugi
bankowe Banku Polska Kasa Opieki Spotka Akcyjna dla Klientow Korporacyjnych
oraz Malych i Srednich Przedsiebiorstw” stanowiacym zatacznik do Umowy podstawowej
SP nr ZP.272.45.2025 z dnia 23.05.2025 r. oraz w § 2a ust. 4.VIII Umowy podstawowe;.

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

1) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) dowodu ksiegowego
poprzez potwierdzenie prawdziwosci i rzetelno$ci danych zawartych w dowodzie,
celowosci, gospodarnosci i legalnosci (zgodno$ci z przepisami prawa) operacji
gospodarczej lub finansowej wyrazonej w dowodzie, a takze potwierdzenie posiadania
zabezpieczenia $rodkéw w planie finansowym w danym roku budzetowym lub
wieloletniej prognozie finansowej w zakresie zacigganych zobowigzan,

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

4. Dowody ksiggowe podlegaja w szczegolnosci kontroli merytorycznej w zakresie:

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

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

3) potwierdzenia kompletnosci dowodu ksiggowego oraz zalacznikéw do tego dowodu,
aw szczegoOlnosci: protokotéw odbioru czesciowego lub koncowego lub innych
dokumentéw rozliczeniowych, w tym wynikajacych z Umowy o partnerstwie,

4) potwierdzenia terminowosci wykonania operacji gospodarczych,

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air}” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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5) okreSlenia Kklasyfikacji budzetowej oraz podzialu na wydatki kwalifikowalne
i niekwalifikowalne Projektu,

6) potwierdzenia realizacji operacji gospodarczej w trybie ustawy Prawo zamowien
publicznych, Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000zt netto lub zwolnionych z wyzej wymienionych trybow,

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

8) powigzania z czynno$ciami podlegajacymi opodatkowaniu podatkiem od towaréw

i ustug (wydatki zwigzane z dochodami opodatkowanymi podatkiem VAT).

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

Dla usprawnienia akceptacji merytorycznej dowodow ksiggowych nalezy stosowa¢ wzor
okreslony w zalgczniku Nr 1 do Instrukcji. Dopuszczalne jest dokonywanie opisu dowodu
ksiegowego w zakresie akceptacji merytorycznej odr¢cznie z zachowaniem wszystkich
elementow okreslonych w zalaczniku Nr 1.

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

Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ksiggowych polega na sprawdzeniu dowodu
ksiegowego pod wzgledem prawidlowego technicznego jego wystawienia, tj. weryfikacji:
czy zawiera on wszystkie elementy dowodu ksiggowego, czy nie zawiera bledow
arytmetycznych, czy zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, a takze czy zostal
poprawnie zadysponowany przez wydzial merytoryczny do wydatkow Projektu w ramach
klasyfikacji budzetowe]j oraz wydatkéw kwalifikowalnych i niekwalifikowanych.

W ramach kontroli formalno-rachunkowej dokonywane sg czynnosci zwigzane
z ustaleniem obowigzku rozliczen z tytutu podatku od towarow i ustug.

W ramach kontroli formalno-podatkowej dokonywane sg czynnosci zwigzane z ustaleniem
obowigzkow Urzedu, jako platnika zobowigzan publiczno-prawnych z tytulu podatku
dochodowego od oséb fizycznych i ubezpieczen spolecznych.

Kontrola formalno-podatkowa dowodoéw ksiegowych, o ktérej mowa w ust. 10, stanowi
podstawe ustalenia zobowigzan Urzgdu jako ptatnika podatku dochodowego od os6b
fizycznych i ubezpieczen spotecznych i jest dokonywana przez pracownikow ORA —
Odzial Plac i Ewidencji Majatku Urzedu na podstawie zakresu czynnosci. Dla
usprawnienia kontroli formalno-podatkowej dowodéw ksiegowych nalezy stosowac wzor
okreslony w zataczniku Nr 2a do Instrukeji.

project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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. Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy KR zgodnie zpowierzonym do
wykonania zakresem czynno$ci, za$§ potwierdzeniem dokonania tej kontroli jest
umieszczenie daty i podpisu pracownika sprawdzajacego. Dla usprawnienia kontroli
formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych nalezy stosowaé wzdr okreslony
w zalaczniku Nr 2b do Instrukeji.

. Kontrola wstepna i zatwierdzenie dowodoéw ksiegowych:

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

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

3) objety ewidencjg zaangazowania dowodd 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 stosowaé wzor okreslony w zalgczniku Nr 3 do
Instrukcji.

14. W razie stwierdzenia, podczas kontroli formalno-rachunkowej lub kontroli wstgpnej,
nieprawidlowoséci w przedlozonym dowodzie ksiggowym jest on zwracany do
wlasciwego pracownika celem dokonania wilasciwej kontroli zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 3-51 8-121 13 pkt 1-2 oraz § 6 niniejszej instrukcji celem dokonania

poprawy.

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

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

W celu zapewnienia najkroétszej i najprostszej drogi obiegu dowodéw ksiggowych nalezy
stosowaé nastepujace zasady:
1) przekazywac na biezaco dowody tylko do tych wydziatléw/biur Urzedu, ktore korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich otrzymania,
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2) przestrzega¢ systematycznego przekazywania wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu sie prac, powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomylek,

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowodow przez poszczegélne wydzialy/biura
Urzedu,

4) wydziaty/biura Urzedu kontroluja si¢ nawzajem i wymuszajg ciagly obieg dowodow
ksiggowych,

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

. Dowody ksiggowe zewnetrzne wplywajace do KS podlegaja rejestracji w systemie EZD.

Rejestracja dowodow ksiegowych w systemie EZD polega na: opatrzeniu dowodu
ksiegowego pieczgcia i data wplywu 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 prawidlowosci, kompletnosci i czytelnosci
odwzorowania, a takze uzupelnienin metadanych opisujacych dowdd ksiggowy w systemie
EZD.

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

Dowody ksiggowe przekazane po wymaganym terminie, a w szczegolnosci
po wymaganym terminie platnosci, wymagaja pisemnego wyjasnienia Dyrektora KS,
odpowiadajgcego za przekazanie dowodu, z podaniem przyczyny powstania opdZnienia.

§4
KONTROLA KSIEGOWA I DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe prowadzenia ksiag rachunkowych sg poddawane
kontroli ksiegowej przed dekretacja i uj¢ciem w ksiegach rachunkowych.

Ksiggowa kontrola dowodow ksiegowych polega na powtérnym sprawdzeniu, czy sg one
zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i formalno-
podatkowym oraz na dowod dokonania tych czynnosci kontrolnych podpisane przez
wlasciwych pracownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 niniejszej instrukeji,
a dla dowodow ksiegowych, ktére tego wymagaja (sa podstawa dokonywania wydatkow),
poddane kontroli wstgpnej i zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby oraz
posiadajg potwierdzenia dokonania zaplaty w formie bezgotdéwkowej - przelewu, karty
platniczej. Sprawdzenia kompletnosci dowodéw ksiggowych dokonuja pracownicy KR.
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Dowdd ksiegowy poddany kontroli ksiggowej podlega zaksiegowaniu po dokonaniu
dekretacji ksiegowe;j.

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

Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numerdow, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane

w urzadzeniach ksiggowych,

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i szczegdélowych

majg by¢ zaksiegowane,

3) okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany,
4) nadaniu daty dekretacji i podpisaniu przez pracownika KR upowaznionego

do dekretacii,

5) rejestracji dowodu w urzadzeniach ksiegowych (na kontach syntetycznych

i szczegblowych) i potwierdzeniu tej czynnosci podpisem pracownika KR.

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

Dla usprawnienia pracy nalezy stosowa¢ wzor okreslony w zatgczniku Nr 4 do Instrukcji.
Dopuszczalne jest dokonywanie dekretacji dowodu ksiggowego odrecznie z zachowaniem
wszystkich elementéw okreslonych w zalgczniku Nr 4 i zasadach okreslonych w ust. 5.

§5
DODATKOWA POZABILANSOWA EWIDENCIJA 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 szczegolnosci: dateg
ksiegowania w systemie finansowo-ksiggowym FK JB, numer ewidencyjny w dzienniku,
tytul/opis, nazwe kontrahenta, numer umowy, w oparciu o ktérg dokonano operacji
gospodarczej lub finansowej, date zaplaty, warto$¢ wydatkéw w podziale na kwote netto,
VAT i kwote brutto, sume wydatkéw kwalifikowalnych, niekwalifikowalnych,
dofinansowanie, wydatek poza projektem, podziat wydatkow wedlug klasyfikacji
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budzetowej w rozbiciu na zrodla finansowania, a takze kategorie zadan realizowanych
w ramach Projektu zgodnie z Umowg o partnerstwie.

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

Podstawg zapisow w ewidencji pozabilansowej Projektu jest opis merytoryczny na
dowodzie ksieggowym lub zataczniku do dowodu ksiggowego, w ktéorym dokonano
klasyfikacji wydatkoéw zgodnie z umowa o partnerstwie.

Ewidencja pozabilansowa shuzy sporzadzaniu wnioskéw o platnosé i rozliczeniu
poniesionych wydatkow Projektu.

Wzor ewidencji pozabilansowej wydatkoéw Projektu stanowi zatacznik Nr 5 do Instrukcji.
§6
RODZAJE I OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH
Podstawe do ewidencji wydatkow stanowig dowody zewngtrzne i wewngtrzne.

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

Polecenia przelewu sporzadza pracownik KR na podstawie zatwierdzonych do zaplaty
dowodow zrodtowych (faktura, rachunek, lista ptac lub polecenie przekazania srodkdw).
Polecenie przelewu shuzy udokumentowaniu poniesienia wydatku. Polecenie przelewu
sporzadzane jest z wykorzystaniem systemu bankowosci elektronicznej, zgodnie Z umowsg
prowadzenia obstugi bankowej i podlega podpisaniu przez upowaznionych pracownikéw.

Polecenie przelewu moze by¢ sporzadzone w formie papierowej w uzasadnionych
okolicznosciach (np. awaria systemu bankowosci elektronicznej). Pracownik KR wystawia
polecenie przelewu w trzech egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez wyznaczonych
pracownikéw, zgodnie z bankowa karta wzoru podpiséw, sktada w banku prowadzacym
obstuge Urzedu. Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciggiem
bankowym odcinek dokonanego polecenia przelewu srodkoéw.

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

Wyciggi bankowe sa na biezaco pobierane z systemu bankowosci elektronicznej przez
upowaznionych pracownikéw KR, weryfikowane w zakresie obrotow i przekazywane do
kontroli formalno-rachunkowej, dekretacji budzetowe;j i ksiggowej.
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System bankowosci elektronicznej obstlugiwany jest z wykorzystaniem indywidualnych
kodow PIN i hasel, ktore stanowig zakodowane podpisy poszczegélnych pracownikow.
Nadany system uprawnien poszczegolnym pracownikom umozliwia: sporzadzanie polecen
przelewu, zatwierdzanie przelewow, pobieranie wyciaggéw bankowych i potwierdzen
dokonania platnosci i innych dokumentow z systemu elektronicznej obstugi bankowe;j.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dokonane przez siebie operacje w systemie
elektronicznej obstugi bankowe;j, zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami.

Dowodami dokonania operacji gospodarczej lub finansowej, a takze dokumentowania
rozrachunkéw z dostawcami s3:

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

3) noty korygujace,

4) noty ksiegowe obcigzeniowe/uznaniowe.

Dowody ksiegowe dostarcza do KS w oryginale dostawca towaréw i ushug.

Dyrektor KS jest odpowiedzialny za ustalenie wielkosci zakupu, wskazanie
najkorzystniejszego zrodla zakupu, udzielenie zaméwienia na zakup towaréw i ustug
stosownie do zakresu realizowanych zadan oraz wielkosci srodkow zapisanych w planie
finansowym Urzedu i wieloletniej prognozie finansowej. Sposob i tryb udzielania
zamowien na dostawy towaréw i uslug nastgpuje, z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych oraz przepisach wewngtrznych Urzedu.

Zasady wystawiania faktur, faktur korygujgcych, duplikatow i not korygujacych reguluje
ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz akty wykonawcze, a takze uregulowania
wewnetrzne w Urzedzie.

Zasady wystawiania rachunkéw reguluje ustawa Ordynacja podatkowa oraz akty
wykonawcze, a takze uregulowania wewngtrzne w Urzedzie.

Do faktury lub rachunku dokumentujacego dostawe towaréw lub ustug dolaczony jest
protokét odbioru wykonania zakresu rzeczowego umowy. W przypadku braku obowigzku
sporzgdzenia 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 1 ustug dla Urzedu wystawiane sa przez
pracownikow KR w trzech egzemplarzach. Dwa egzemplarze przekazywane sg do
wystawcy faktury, ktory po potwierdzeniu jednego egzemplarza zwraca go do Urzedu,
trzeci egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not korygujacych.

Nota ksiggowa jest dowodem ksiggowym dotyczacym operacji gospodarczych lub
finansowych nie dokumentowanych fakturg lub rachunkiem.
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Nota ksiegowa jest sporzadzana przez dostawce towarow lub ustug na zasadach
analogicznych jak rachunek lub przez pracownika KR. Pracownik KR wystawia notg
ksieggowa na biezgco, nie pdzniej niz do 5 dnia miesiaca nastgpnego, na podstawie
dyspozycji KS w odpowiedniej ilosci egzemplarzach. Note ksiegowa otrzymuje adresat
(kontrahent), KR, a jeden egzemplarz znajduje si¢ w rejestrze not ksiggowych. Note
ksiegows podpisuje sporzadzajacy ja pracownik KR, akceptuje glowny ksiegowy,
a zatwierdza Prezydent Miasta lub pracownicy przez nich upowaznieni.

ZamoOwienia (zlecenia) pisemne kierowane do dostawcow towarow i ustug, sporzadzane
sg w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wg kolejnej numeracji prowadzonej przez KS.
ZamoOwienie kierowane jest do dostawcy (wykonawcy), kopia dotaczana jest do faktury
lub rachunku dostawcy (wykonawcy) z chwilg realizacji zamowienia a jeden egzemplarz
pozostaje w dokumentacji KS. Zaméwienie podpisuje Dyrektor KS, ktéry zleca realizacje
zamoOwienia zakupu towardéw lub ustug i dysponuje czescia planu finansowego Urzedu lub
wieloletniej prognozy finansowej. Zaméwienia zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi
moze wymaga¢ kontroli wstepnej, akceptacji gtéwnego ksiegowego w ramach kontroli
wstepnej i zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta lub osoby przez nich upowaznione.

Zasady sporzadzania uméw na zakupy towardéw i ustug okreslone zostaty w przepisach
wewnetrznych Urzedu dotyczacych udzielania zamowien publicznych.

Umowy sporzadzane w formie przewidzianej w przepisach wewnetrznych Urzgdu (EOU)
przez KS, stosownie do wykonywanych zadan, podlegajg akceptacji merytorycznej
dyrektora tego wydzialu, a umowy zawierane w trybie Prawa zaméwien publicznych
akceptowane sg rowniez przez Dyrektora ZP w zakresie zgodnosci umowy z ustawg
i wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu. Nastepnie podlegaja one zatwierdzeniu pod
wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego oraz kontroli w zakresie zgodnosci
z Umowg o dotacji, Umowg o dofinansowanie i Umowa partnerska przez FP. Wstepnej
kontroli dokonuje gléwny ksiegowy w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia srodkow
w planie finansowym Urzedu lub wieloletniej prognozie finansowej oraz kontrasygnuje
Skarbnik Miasta. Umowy podpisuje Prezydent Miasta Rzeszowa lub pracownik przez
niego upowazniony. Umowa sporzadzana jest w dwdch lub trzech egzemplarzach i po jej
zawarciu jest przekazywana do wykonawcy/dostawcy oraz KS.

Skan zawartej umowy, o ktorej mowa w ust. 18 pracownik KS lub ZP zamieszcza
w uzytkowanym systemie dziedzinowym (CRUZ) umozliwiajacym dostep wlasciwym
komérkom organizacyjnym Urzedu, nie p6zniej niz w terminie 3 dni po jej zawarciu lub
przekazuje do KR kopie zegzemplarza umowy, ktory akceptowany byl pod wzgledem
merytorycznym, formalno-prawnym i zostal zaakceptowany w ramach kontroli wstepnej.

Polecenie wyjazdu shizbowego dokumentuje wyjazd pracownika dla realizacji celu
Projektu i rozliczenie kosztéw tej podrozy.
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Delegowany w podrdéz stuzbowg zobowiagzany jest do przedlozenia wniosku o wyjazd
stuzbowy, ktéry okresla w szczeg6lnosci: miejsce, cel i termin planowanej podrozy
stuzbowej wraz ze wstepng informacja o kosztach planowanych noclegow, wyzywieniu,
$rodkach transportu oraz innych kosztach zwiazanych z planowang podréza, w celu
wyliczenia przyshigujacej delegowanemu zaliczki.

Whiosek skladany jest do Wydziatu ORA i KR w terminie, na co najmniej 7 dni roboczych
przed planowanym terminem delegacji.

Whniosek delegowanego o wyjazd shuzbowy jest akceptowany przez dyrektora KS.
Wydzial KR dokonuje wyliczenia kwoty naleznej zaliczki, wynikajace} ze wstepnej
kalkulacji wszystkich przewidywanych przez pracownika delegowanego kosztow podrozy
1 przekazuje t¢ informacj¢ do ORA oraz zabezpiecza srodki na zaliczke.

Wylaczenie obowiazku przedlozenia wniosku o wyjazd shuzbowy i ustalenia kwoty
zaliczek w ramach krajowych podrézy stuzbowych dotyczy delegacji nieplanowanych.

Wydzial ORA w oparciu o przedlozony wniosek delegowanego i informacje
o przystugujacej delegowanemu kwocie zaliczki wystawia w jednym egzemplarzu
polecenie wyjazdu stuzbowego.

Polecenie wyjazdu sluzbowego zawiera: dane delegowanego (imi¢ i nazwisko,
stanowisko), cel, miejsce oraz realizowane zadanie, termin wyjazdu, okreslenie srodka
transportu wilasciwego do odbycia podrozy, informacje o przyznanej zaliczce, date
wystawienia, podpis wystawiajgcego oraz akceptacje polecenia wyjazdu stuzbowego przez
Prezydenta Miasta lub pracownika przez niego upowaznionego.

Polecenie wyplaty zaliczki, stanowigce element polecenia wyjazdu stuzbowego, podlega
kontroli formalno-rachunkowej i kontroli wst¢pnej prowadzonej przez wlasciwych
pracownikéw KR i akceptacji w ramach kontroli wstepnej gléwnego ksiggowego oraz
zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osobe przez niego upowazniona.

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

Potwierdzeniem wykonania polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego i zagranicznego
jest akceptacja merytoryczna dyrektora KS.

Rozliczenie kosztéw podrézy nastepuje w oparciu o rachunek kosztow podrozy, ktory
stanowi podstawe do wuznania poniesionego wydatku i ustalenia naleznosci
przystugujacych delegowanemu pracownikowi z tytulu odbytej podrdzy shuzbowej oraz
rozliczeniu udzielonej zaliczki.

Rozliczenie wyjazdu stluzbowego (rachunek kosztow podrézy) sporzadza delegowany

i przedklada je w terminie do 14 dni po zakonczeniu podrozy stuzbowej do KR, zatgczajac
do niego wszelkie dowody (faktury, rachunki, bilety, inne dowody réwnowazne)

The project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive madels for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has

received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Prajekt ,, Wspdlne lokalne i regionaine dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
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potwierdzajgce poniesienie kosztow podrézy, zaakceptowane merytorycznie zgodnie
z zasadami § 3 ust. 4-7.

Rozliczenie kosztow podrozy podlega kontroli formalno- rachunkowej i kontroli wstepnej
prowadzonej przez pracownika KR, akceptacji w ramach kontroli wstepnej gléwnego
ksiggowego oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta lub osob¢ przez niego
upowazniong.

Dowodem stanowigcym podstawe wyplaty wynagrodzen z tytulu uméw o prace, jak
i naleznosci z umow cywilnoprawnych (o dzieto, zlecenia) oraz innych, jest lista plac. Listy
plac sporzadzajg pracownicy ORA. Listy plac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu
i powinny zawieraé, co najmniej nastepujace dane:

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

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

3) kwote naleznego pracownikowi lub osobie wymienionej w liScie wynagrodzenia

brutto, z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki,

4) kwote wynagrodzen netto - do wyplaty,

5) kwote potracen z podzialem na poszczegolne tytuly,

6) wysokosé swiadczen ze $srodkdéw na ubezpieczenia spoleczne,

7) taczng kwote zatwierdzong do realizacji wydatku z budzetu.

35. Zbiorcza lista plac stanowigca odzwierciedlenie listy plac, o ktérej mowa w ust. 34, jest

36.

37.

38.

39.

40.

The

podpisana przez pracownika sporzadzajacego, podlega kontroli merytorycznej dyrektora
KS, nastepnie podlega kontroli formalno - rachunkowej przez ORA i KR oraz kontroli
wstepnej i akceptacji gltéwnego ksiggowego w ramach kontroli wstegpnej, a takze
zatwierdzeniu do wyplaty przez Prezydenta Miasta.

Szczegolowe zasady obliczania sktadek i $wiadczen z ubezpieczen spolecznych oraz
zdrowotnych, a takze spos6b ich dokumentowania regulujg ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczeniach zdrowotnych.

Za naliczenie zobowigzan z tytutu podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Funduszu Pracy i Pracowniczy Plan Kapitatowy,
a takze sporzadzenie deklaracji jak réwniez obliczenie naleznych s$wiadczen
pracowniczych odpowiedzialni sg pracownicy ORA.

Za zaplate zobowigzan okreslonych w ust. 37 odpowiada KR w oparciu
o terminowo przekazane polecenia przekazania srodkéw, sporzadzone przez ORA.

Podstawg rozliczenia zakresu rzeczowego Projektu i naktadow poniesionych na skladniki
majatku Urzedu jest dowdd ,,OT”.

Srodki trwate o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w art. 16d ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych traktuje si¢ jako pozostale §rodki trwale i umarza je

project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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w 100% w miesigcu przyje¢cia do uzytkowania i odnosi w cigzar kosztow, a finansuje ze
srodkow na wydatki biezace.

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

Ewidencja wartosciowo-rodzajowa prowadzona przez WZI lub OI, podlega uzgodnieniu
z ewidencjg warto$ciowg i1 pozabilansowa okreslong w zalaczniku Nr 5 do niniejszej
Instrukcji prowadzong w KR i stanowi ona podstawe sporzadzenia dowodu ,,OT”.

Dowéd ,,OT” dla rozliczenia zakupéw $rodkéw trwalych winien zawiera: nazwg
i charakterystyke wytworzonego srodka trwalego (informacje dotyczace np.
przeznaczenia, parametrow technicznych, numery fabryczne, rok produkcji — w przypadku
urzadzen), warto$¢ poczatkowa, date przekazania do uzytkowania, miejsce uzytkowania,
klasyfikacj¢ rodzajowg srodka trwalego i inne istotne informacje o wytworzonym majatku.

Dowdd ,,OT”- rozliczenie zakupoéw srodkéw trwalych sporzadza i akceptuje WZI lub OI
na podstawie dowod6éw zakupu przekazanych przez KS realizujacy te zakupy. Dowdd ten
podlega kontroli zgodnie z § 6 ust. 46 Instrukcji.

Dowdd ,,OT” sporzadza pracownik WZI lub Ol w trzech egzemplarzach. Tak sporzadzony
dowod ,,OT” akceptuje na dowod dokonania kontroli prawidlowosci jego sporzadzenia
wlasciwy Dyrektor Wydzialu, a takze pracownik odpowiedzialny za gospodarke
majatkiem Urzedu.

Dowdd ,,OT” podlega takze kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika ORA 1ina
dowdd przeprowadzenia tej kontroli podlega podpisaniu przez tego pracownika,
zaakceptowaniu przez gtéwnego ksiggowego lub pracownika przez niego upowaznionego
oraz zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Rzeszowa lub pracownika przez niego
upowaznionego.

Ewidencja ksiegowa majatku rzeczowego w zakresie srodkow trwalych, pozostalych
srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzona jest na kartotekach iloSciowo-wartosciowych
w programie System ,,Ewidencji Srodkéw Trwatych” Komadres.M lub System ,,Ewidencji
wyposazenia - Pozostale srodki trwale” Komadres.M firmy "ETOB - RES" przez ORA.
Ewidencja ta obejmuje w szczegdlnosci: date wpisu do ksiegi, numer inwentarzowy,
nazwe, krotkg charakterystyke i wartos¢ poczatkowa, symbol klasyfikacji rodzajowej,
stawke amortyzacyjna i osoby materialnie odpowiedzialne.

Wyodrebniong ewidencje¢ ksiggowa wytworzonych w ramach Projektu srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ poprzez zastosowanie odrebnego
oznaczenia - przedsiewzigcie: PRZ/87 o nazwie: ,,Wspolne lokalne i regionalne dzialania

project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
Projekt , Wspolne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej {Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci ,,LIFE CLEAN-
AIR™.

Ewidencja ksiegowa majatku rzeczowego w zakresie pozostatych srodkow trwalych,
ktorych 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 ORA.

Wyodrebniong ewidencje ksiggowa ,EDS” wytworzonego w ramach Projektu
majatku prowadzi si¢ poprzez zastosowanie odrgbnego oznaczenia: typ srodka: ,LC”
o nazwie ,,LIFE CLEAN-AIR”.

Polecenie przekazania srodkow stanowi wewngtrzny dowdd ksiegowy sporzadzany przez
pracownika KS lub ORA dla sfinansowania wydatkéw poniesionych z innych rachunkéw
bankowych Urzedu, w tym dla refundacji wynagrodzen pracownikéw Projektu oraz
kosztéw administracyjnych, a takze skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne
i Funduszu Pracy, Pracowniczy Plan Kapitatowy i zaliczki na podatek dochodowy.

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

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

Czastkowe sprawozdania budzetowe z realizacji wydatkéw, dochodéw i z operacji
finansowych Projektu, sporzadza pracownik KR wedlug obowiazujacych zasad, na
podstawie ewidencji ksiegowej. Sprawdza w zakresie merytorycznym Kierownik Oddziatu
Ksiggowosci i Rozliczen Projektow i Funduszy Celowych lub inny upowazniony
pracownik. Osobg odpowiedzialng za weryfikacje czastkowego sprawozdania pod
wzgledem formalno-rachunkowym jest pracownik KR zgodnie z przydzielonym zakresem
czynnosci.

project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air}” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
Projekt ,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
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§7
EWIDENCJA KSIEGOWA PROJEKTU

1. Dla Projektu prowadzona jest wyodrebniona ewidencja ksiggowa poprzez zastosowanie
odrebnego kodu ksiegowego — Rachunek ,,KR IV LIFE CLEAN-AIR Wspolne lokalne
iregionalne dzialania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza
1 odpornosci” w ramach istniejacego systemu ewidencji ksiegowej w informatycznym
systemie ,,FKIB" firmy OTAGO.

2. Prowadzona ewidencja umozliwia identyfikacje wszystkich operacji ksiggowych
zwigzanych z Projektem zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci
umozliwia sporzadzanie sprawozdan budzetowych isprawozdan w zakresie operacji
finansowych, a takze finansowym.

3. Wydatki Projektu realizowane sg z wyodrebnionego rachunku bankowego o numerze
74 12401037 1111 0011 5516 2263 o nazwie ,,KRIV LIFE CLEAN-AIR” prowadzonego
przez Bank Polska Kasa Opieki Spotka Akcyjna z siedzibg w Warszawie.

§8
PLAN KONT PROJEKTU

[E—Y
.

Wykaz kont bilansowych:

1) Zesp6t 0 — Aktywa trwale:
a) 013 — Pozostate srodki trwate,
b) 020 — Warto$ci niematerialne i prawne,
¢) 021 — Pozostate warto$ci niematerialne i prawne,
d) 071 — Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych,
e) 072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

2) Zespot 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe:
a) 130 — Rachunek biezacy jednostki,

3) Zespdt 2 - Rozrachunki i roszczenia:
a) 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,
b) 201/1 — Rozrachunki z dostawcami z tytulu dostaw i ustlug w ramach wydatkow
majatkowych,
¢) 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych,
d) 225 — Rozrachunki z budzetami,
€) 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne,
f) 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen,
g) 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami,

The project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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h) 240 — Pozostate rozrachunki,
i) 253 — Rozrachunki wewngtrzne.

4) Zespot 3 — Materialy i1 towary:
a) 301 — Wartosci niematerialne i prawne,
b) 302 — Rozliczenie zakupu — pozostate wartosci niematerialne i prawne,
¢) 303 — Rozliczenie zakupu — pozostate srodki trwale,
d) 304 — Rozliczenie zakupu — przedmioty trwalego uzytku EDS,
€) 305 — Rozliczenie zakupu — pozostate zakupy.

5) Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie:
a) 400 — Amortyzacja
b) 401 — Zuzycie materialow i energii,
¢) 402 — Ustugi obce,
d) 404 — Wynagrodzenia,
€) 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia,
f) 409 — Pozostate koszty rodzajowe,

6) Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty:
a) 753 — Inne koszty finansowe,
b) 754 — Inne przychody finansowe,
¢) 760 — Pozostate przychody operacyjne,
d) 761 — Pozostate koszty operacyjne.

7) Zespo6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy:
a) 800 — Fundusz jednostki,
b) 811 - Srodki z budzetu na inwestycije,
¢) 860 — Wynik finansowy.

2. Wpykaz kont pozabilansowych:
1) 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych;
2) 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego;
3) 999— Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat.

§9
ZASADY FUNKCJONOWANIE KONT
1. KONTA BILANSOWE

1) Konto 013 - ,,Pozostale srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w art. 16d ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych, niepodlegajacych ujeciu na kontach 011, przekazanych do

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air})” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
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Projekt ,Wspdine lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

17



NARODOWY FUNDUSZ
] [ OCHRONY SRODOWISKA

i GOSPODARKI WODNEJ

uzytkowania, podlegajacych umorzeniu w pelnej wysokosci w miesigcu wydania do
uzytkowania, finansowanych ze §rodkéw na wydatki biezace.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

a) pozostale srodki trwale przyjete z zakupu w korespondencji z kontami 303;

b) nicodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem

760.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostalych
srodkow trwatych zakupionych w toku realizacji Projektu.
Po zakonczeniu Projektu saldo konta 013 zostanie przeniesione na analogiczne konto na
rachunku ,,Wydatki Miasta”.
Dla wyodrebnienia wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, zgodnie
z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach funkcjonowania konta 013 - ,Pozostate $rodki
trwale” wprowadza sie nastepujace konta:

a) 013/1 - ,,Pozostate srodki trwate — wydatki kwalifikowalne”,

b) 013/2 - ,,Pozostate srodki trwate — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 013.

2) 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Na koncie 020 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwiekszenia i zmnigjszenia wartosci
niematerialnych i prawnych, ktorych warto$¢ poczatkowa jest rowna lub wigksza od wielkosci
okreslonej w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, finansowanych ze
srodkow na wydatki majatkowe, podlegajacych umarzaniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w art. 16m tej ustawy i wytworzonych w toku realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ przychdéd nowych warto$ci niematerialnych i prawnych
pochodzacych z zakupu w korespondenc;ji z kontem 301.
Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa wartosci
niematerialnych i prawnych wytworzonych w toku realizacji Projektu.
Po zakonczeniu Projektu saldo konta 020 zostanie przeniesione na analogiczne konto na
rachunku ,,Wydatki Miasta”.
Dla wyodrebnienia wydatkoéw dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 020 - ,,Wartosci niematerialne i prawne” wprowadza si¢ nastgpujgce
konta:

a) 020/1 - ,,Wartosci niematerialne i prawne — wydatki kwalifikowalne”,

b) 020/2 - ,,Warto$ci niematerialne i prawne — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 020.

3) 021 - ,Pozostale wartosci niematerialne i prawne”
Na koncie 021 ewidencjonuje si¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia pozostatych wartosci
niematerialnych i prawnych, ktorych wartos¢ poczatkowa jest mniejsza od wielkosci okreslone;j
w art. 16d ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, podlegajacych jednorazowemu

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience {LIFE Clean-Air)” has
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umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania, finansowanych ze srodkéw na wydatki
biezace i wytworzonych w toku realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta 021 ujmuje si¢ przychod nowych pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych w powigzaniu z kontem 302.
Konto 021 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é poczatkowa pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych wytworzonych w toku realizacji Projektu.
Po zakoficzeniu Projektu saldo konta 021 zostanie przeniesione na analogiczne konto na
rachunku ,,Wydatki Miasta”.
Dla wyodr¢gbnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i nickwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 021 - ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne” wprowadza si¢
nastepujace konta:

a) 021/1 - ,,Pozostate wartosci niematerialne i prawne — wydatki kwalifikowalne”,

b) 021/2 - ,,Pozostale wartosci niematerialne i prawne — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 021.

4) Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”

Konto 071 stluzy do ewidencjonowania zmniejszeni wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajgcych umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenie nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym wartosci
niematerialne i prawne przyj¢to do uzywania (ewidencji), do konca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zrownanie wysokos$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa.
Na stronie Ma konta 071 ksieguje si¢ biezgce naliczenie odpiséw umorzeniowych
w korespondencji z kontem 400.
Konto 071 wykazuje saldo Ma oznaczajgce dotychczasowa warto$¢ umorzenia Srodkow
trwalych.
Ewidencja szczegétowa do konta 071 pozwala na ustalenie umorzen dla srodkéw trwalych.
Prowadzona jest wedlug zasad okreslonych dla ewidencji $rodkéw trwalych, w postaci tabel
umorzeniowych.
Na dzien bilansowy saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkows srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych.
wartosci niematerialnych i prawnych wytworzonych w toku realizacji Projektu.
Po zakonczeniu Projektu saldo konta 071 zostanie przeniesione na analogiczne konto na
rachunku ,,Wydatki Miasta”.

5) Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Na koncie 072 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia

pozostatych srodkéw trwalych i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych,
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wytworzonych w ramach Projektu, podlegajacych umorzeniu w pelnej wysokosci w miesigeu
wydania do uzytkowania.

Na stronie Ma konta 072 ksigguje sic w szczegdlnosci odpisy umorzeniowe naliczone
od wydanych do uzytkowania pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontami 401, 402.

Saldo konta 072 jest rowne sumie sald kont 013, 021 odnoszacych si¢ do pozostalych srodkow
trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych, umarzanych w 100%
w miesigcu oddania do uzytkowania. W bilansie saldo konta 072 koryguje wartos¢ pozostatych
srodkow trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Po zakonczeniu Projektu saldo konta 072 zostanie przeniesione na analogiczne konto na
rachunku ,,Wydatki Miasta”.

6) Konto 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytulu dochodow niepodatkowych i wydatkéw budzetowych na wyodrebnionym
rachunku dla realizacji Projektu.
Zapisy ksiegowe na koncie 130 dokonywane sa na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggéw bankowych).
Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze
w szczegdlnosci do blednych zapiséw, zwrotow, nadptat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo
techniczny ,,czerwony” zapis po obu stronach konta. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiegowych dla zachowania czystosci obrotow.
Dowody wptat i wyptat z rachunku Projektu z tytulu realizacji dochodéw niepodatkowych
i wydatkéw budzetowych zawierajg odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowej zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegoltowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych.
W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym ewidencja prowadzona jest zgodnie
z zapisami wyciagu bankowego i podlega ksiggowaniu na ,,wplywach do wyjasnienia”.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 130 powinna umozliwi¢ sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych Projektu.
Na stronie Wn konta 130 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci wplyw srodkéw budzetowych
przeznaczonych na wydatki Projektu w powigzaniu z kontem 223,
Na stronie Ma konta 130 uyymuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe Projektu w formie
przelewow:

a) splat¢ zobowigzan ujg¢tych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem

201, 201/1, 240,
a) wyplaty wynagrodzen, zasitkow finansowanych ze $rodkéw ZUS w korespondencji
z kontem 231,
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b) wyplaty zaliczek oraz splate zobowiagzan wobec pracownikéw w powigzaniu z kontem
234,
¢) przelew srodkow pomiedzy rachunkiem Projektu a rachunkiem podstawowym Urzgdu
z tytuhu: refundacji podatku dochodowego od o0séb fizycznych, skladek na
ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, sktadek na Pracowniczy Plan
Kapitalowy oraz innych wydatkéw zaptaconych z rachunku podstawowego Urzedu
w korespondencji z kontem 253,
d) zwroty na rachunek biezacy budzetu niewykorzystanych do kornca roku srodkéw na
wydatki, w powigzaniu z kontem 223.
Konto 130 w tracie roku budzetowego moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw
budzetowych na rachunku Projektu.
Dla wyodrgbnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i nickwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 130 - ,,Rachunek biezacy jednostki” wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 130/1 - ,,Rachunek biezacy jednostki — wydatki kwalifikowalne”,
b) 130/2 - ,,Rachunek biezgcy jednostki — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 130.

7) 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 si¢ zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 201 ujmuje sie zobowigzania z tytutu dostaw towaréw i ustug dotyczacych
realizacji Projektu w wartosci brutto (z podatkiem VAT niepodlegajacym odliczeniu),
w powigzaniu z kontem 302, 303, 304, 305, 401, 402, 409.
Ewidencja szczegdlowa do konta 201 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podzialem na kategorie zadafh i powinna zapewnia¢ ustalenie naleznosci, zobowiazan
krajowych i zagranicznych, wedlug poszczegélnych kontrahentow, a takze w podziale na
zobowigzania krotko- i dlugoterminowe, a takze zobowigzania wymagalne.
Konto 201 moze wykazywaé dwa salda. Saldo strony Wn oznacza stan naleznosci 1 roszczen.
Saldo strony Ma oznacza stan zobowigzan.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i nieckwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 201 - ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” wprowadza si¢
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 sg analogiczne jak konta 201.

8) Konto 201/1 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytulu dostaw i uslug w
ramach wydatkéw majatkowych”
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received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Projekt ,WspéIne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

21



N NARODOWY FUNDUSZ
=3 ] [ OCHRONY SRODOWISKA

i GOSPODARKI WODNEJ

Na koncie 201/I ewidencjonuje si¢ rozrachunki z dostawcami towaréw i uslug z tytulu
naktadéw na wytworzenie wartosci niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 201/1 ujmuje si¢ zaplate zobowigzan - w korespondencji z kontem 130,
Na stronie Ma konta 201/I ujmuje si¢ zobowigzania z tytulu nakladéw na srodki trwale
w budowie dotyczacych realizacji Projektu, ewidencjonuje si¢ w powigzaniu z kontem 301.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 201/1 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i ustug
na rzecz srodkow trwatych w budowie” wprowadza si¢ nastepujgce konta:
a) 201/1/1 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i ustug na rzecz
srodkow trwatych w budowie — wydatki kwalifikowalne”,
b) 201/1/2 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami z tytutu dostaw i1 ustug na rzecz
$rodkow trwatych w budowie — wydatki niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 201/1.

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

10) Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”
Konto 225 shuzy do ewidencji w szczegblnosci rozrachunkéw z budzetem panstwa z tytulu
podatku dochodowego od 0sob fizycznych, a takze innych rozrachunkéw z budzetami.
Ewidencja szczegolowa do konta 225 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
1z podzialem na kategorie zadain i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowigzan, wedlug
poszczegolnych budzetow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przeksiggowanie zaplaty zobowigzan z tytulu podatku
dochodowego w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ zobowigzania z tytutu pobranych zaliczek na podatek
dochodowy od oséb fizycznych korespondencji z kontem 231.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 225 -, Rozrachunki z budzetami” wprowadza si¢ nastepujace konta:

a) 225/1 - , Rozrachunki z budzetami — wydatki kwalifikowalne”,
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b) 225/2 - ,,Rozrachunki z budzetami — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 225.

11) Konto 229 - ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shizy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki
zbudzetami z tytulu podatkéw, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych oraz skladek na Fundusz Pracy.
Ewidencja szczegélowa do konta 229 prowadzona jest w peinej klasyfikacji budzetowej
iz podzialem na kategorie zadan i zapewnia ustalenie nalezno$ci, zobowiazan, wedlug
poszczegolnych Instytucji.
Na stronie Wn konto 229 ksieguje sie w szczeg6lnosci przeksiggowanie zaplaty skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

wynagrodzen Projektu w korespondencji z kontem 405,

b) skladki sfinansowane z wynagrodzen pracownikéw w powiazaniu z kontem 231.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i nickwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne™ wprowadza sig
nastegpujace konta:

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

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

12) Konto 231 - ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Projektu i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienigznych wynikajacych z uméw o prace oraz uméw zlecenia
i o dzielo.
Do konta nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegélowa na imiennych kartach wynagrodzen
poszczegblnych pracownikéw Projektu oraz innych oséb fizycznych otrzymujgcych
wynagrodzenia na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Ewidencja szczegétowa do konta 231 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
i z podzialem na kategorie zadan.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

e) wyplaty wynagrodzen, zasitkow finansowanych ze $rodkéw ZUS w korespondencji
z kontem 130,

b) potracenia ujete na liscie plac z tytulu skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,
zaliczki podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, skladek na Pracowniczy Plan
Kapitatowy, sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, skladek i splat pozyczek
i innych zobowigzan pracownikow w powigzaniu z kontami 225, 229, 240,
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c) przeksiggowanie zaplaty wynagrodzenia netto wyplaconego z rachunku podstawowego
Urzedu w korespondencji z kontem 253.

Na stronie Ma konta 231 ksieguje si¢ w szczeg6lnosci naliczone w listach ptac wynagrodzenia
brutto w ramach Projektu w powigzaniu z kontem 404.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 231 - ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wprowadza si¢ nastepujace
konta:

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

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

13) Konto 234 -,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”
Konto 234 shluzy do ewidencji zobowigzan z tytulu podrozy stuzbowych pracownikow
zaangazowanych w realizacje¢ Projektu.
Ewidencja szczegolowa do konta 234 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
iz podzialem na kategorie zadan i zapewnia ustalenie naleznoéci, zobowigzan, wedhug
poszczegolnych pracownikow, a takze w podziale na zobowiazania krétko- 1 dlugoterminowe,
a takze zobowigzania wymagalne.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie:
a) wyplaty zaliczek oraz splate zobowigzan wobec pracownikéw w powigzaniu z kontem
130.
b) przeksiegowanie wyplaty zaliczek w walutach obcych wyplacanych w kasie Urzedu
w korespondencji z kontem 253,
¢) zaokraglenia z tytulu operacji ksiggowych w korespondencji z kontem 760.
Na stronie Ma konta 234 ksieguje sie¢ w szczegdlnosci:
a) koszty podrézy shuzbowych pracownikow zaangazowanych w realizacj¢ Projektu
w korespondenc;ji z kontem 409,

b) zaokraglenia z tytulu operacji ksiggowych w korespondencji z kontem 761.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 234 - ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wprowadza sie
nast¢pujagce konta:

a) 234/1 - ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami — wydatki kwalifikowalne”,

b) 234/2 - , Pozostale rozrachunki z pracownikami — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 234.

14) Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
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Na koncie 240 ksieguje si¢ naleznosci i zobowigzania Projektu nie ujgte na pozostatych kontach
zespolu 2, a w szczego6lnoscei rozrachunki z tytutu pozostatych potracen ujetych na listach plac,
a takZe mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 240 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
i z podzialem na kategorie zadan i zapewnia ustalenie naleznosci, zobowiazan krajowych
i zagranicznych, wedlug poszczegdlnych kontrahentéw, a takze w podziale na zobowigzania
krétko- i dtugoterminowe, a takze zobowigzania wymagalne.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje si¢:

a) zaplate zobowiazan - w korespondencji z kontem 130,

b) przeksiggowanie zaplaty skladek na Pracowniczy Plan Kapitalowy i pozostalych
potracen od wynagrodzen w korespondencji z kontem 253.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢:

a) zobowigzania z tytulu polis ubezpieczeniowych w korespondencji z kontem 409,

b) potracenia ujete na liscie plac z tytutu sktadek na Pracowniczy Plan Kapitatowy, sktadek
na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, skiadek i splat pozyczek i innych zobowigzan
pracownikow w powigzaniu z kontami 231, 405.

Dla wyodregbnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 240 - ,,Pozostale rozrachunki” wprowadza si¢ nastgpujace konta:

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

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

15) Konto 253 — ,,Rozrachunki wewng¢trzne”
Konto 253 shuzy do ewidencji rozrachunkéw dokonywanych migdzy rachunkiem bankowym
Projektu a innymi rachunkami bankowymi Urzedu.
Na stronie Wn konta 253 ujmuje si¢ przelew srodkéw pomiedzy rachunkiem Projektu
a rachunkiem podstawowym Urzedu z tytulu: refundacji podatku dochodowego od osob
fizycznych, sktadek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy, skladek na
Pracowniczy Plan Kapitalowy oraz innych wydatkéw zaptaconych z rachunku podstawowego
Urzedu w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 253 ujmuje sig¢:
a) naliczenie kosztow zwigzanych z refundacjg kosztow posrednich w korespondenciji
z kontami 401, 402, 404, 405,
b) przeksiegowanie zaplaty wynagrodzenia netto wyplaconego z rachunku podstawowego
Urzedu w korespondencji z kontem 231,
c) przeksiggowanie potracen od wynagrodzen ujetych na listach ptac w korespondencji
z kontami 225, 229, 240,
d) przeksiegowanie wyplaty zaliczek w walutach obcych wyptacanych w kasie Urzedu
w korespondencji z kontem 234.

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air}™ has
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16) Konto 301 — ,,Rozliczenie zakupu — wartosci niematerialne i prawne”
Konto 301 sluzy do ewidencji rozliczenia zakupdw wartosci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo.
Na stroniec Wn konta 301 ujmuje si¢ miedzy innymi zakupy wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 201/1.
Na stronie Ma konta 301 ujmuje si¢ przyjgte do ewidencji wartosci niematerialne i prawne —
w korespondencji z kontem 020.
Konto 301 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych a jeszcze
nieprzyjetych (rozliczonych) do uzytkowania wartosci niematerialnych i prawnych,
natomiast saldo Ma oznacza wartos¢ przyjetych (rozliczonych) do uzytkowania wartosci
niematerialnych i prawnych a jeszcze nie fakturowanych.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 301 - ,Rozliczenie zakupu — wartosci niematerialne i prawne”
wprowadza si¢ nast¢pujace konta:

a) 301/1 - ,Rozliczenie zakupu — wartosci niematerialne i prawne — wydatki
kwalifikowalne”,

b) 301/2 - ,Rozliczenie zakupu — wartoSci niematerialne i prawne - wydatki
niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 301.

17) Konto 302 — ,Rozliczenie zakupu — pozostale wartosci niematerialne i prawne”
Konto 302 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupow pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych ewidencjonowanych ilo$ciowo i1 wartosciowo.

Na stronie Wn konta 302 ujmuje si¢ miedzy innymi zakupy pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 201.
Na stronie Ma konta 302 ujmuje si¢ przyj¢te do ewidencji pozostatych wartosci niematerialne
i prawne - w korespondencji z kontem 021.
Konto 302 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych a jeszcze
nieprzyj¢tych (rozliczonych) do uzytkowania pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych, natomiast saldo Ma oznacza warto$¢ przyjetych (rozliczonych) do uzytkowania
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych a jeszcze nie fakturowanych.
Dla wyodrebnienia wydatkoéw dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 302 - ,,Rozliczenie zakupu — pozostale wartosci niematerialne i prawne”
wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 302/1 - ,,Rozliczenie zakupu — pozostale wartosci niematerialne i prawne — wydatki
kwalifikowalne”,
b) 302/2 - ,Rozliczenie zakupu — pozostale wartosci niematerialne i prawne — wydatki
niekwalifikowalne™.

The project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air guality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
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Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 302.

18) Konto 303 — ,,Rozliczenie zakupu — pozostale $rodki trwale”

Konto 303 stluzy do ewidencji rozliczenia zakupéw pozostatych srodkéw trwalych
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo.
Na stronie Wn konta 303 ujmuje si¢ zakupy pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji
z kontem 201.
Na stronie Ma konta 303 ujmuje sie przyjecie do ewidencji pozostatych srodkéw trwalych -
w korespondencji z kontem 013.
Konto 303 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych a jeszcze
nieprzyjetych (rozliczonych) do uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych, natomiast saldo
Ma oznacza wartos$é przyjetych (rozliczonych) do uzytkowania pozostaltych srodkéw trwatych
a jeszcze nie fakturowanych.
Dla wyodrebnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, zgodnie
z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach funkcjonowania konta 303 - ,,Rozliczenie zakupu
— pozostate $rodki trwate” wprowadza si¢ nastgpujace konta:

a) 303/1 - ,Rozliczenie zakupu — pozostate srodki trwale — wydatki kwalifikowalne”,

b) 303/2 - ,,Rozliczenie zakupu — pozostate srodki trwate — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 303.

19) Konto 304 — ,Rozliczenie zakupu-przedmioty trwalego uzytku EDS”
Konto 304 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupoéw przedmiotow trwalego uzytku EDS
ewidencjonowanych ilo$ciowo.
Na stronie Wn konta 304 ujmuje si¢ miedzy innymi zakupy przedmiotoéw trwalego uzytkowania
w korespondencji z kontem 201.
Na stronie Ma konta 304 ujmuje si¢ przyjete do ewidencji przedmioty trwalego uzytkowania
w korespondencji z kontami 401, 402.
Konto 304 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych a jeszcze
nieprzyjetych (rozliczonych) do uzytkowania przedmiotéw trwalego uzytku EDS,
natomiast saldo Ma oznacza warto$¢ przyjetych (rozliczonych) do uzytkowania przedmiotow
trwalego uzytku EDS a jeszcze nie fakturowanych.
Dla wyodrebnienia wydatkéw kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, zgodnie
z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach funkcjonowania konta 304 - ,Rozrachunki
wewngtrzne” wprowadza si¢ nastgpujace konta:
a) 304/1 - ,Rozliczenie zakupu — przedmioty trwalego uzytku EDS — wydatki
kwalifikowalne”,
b) 304/2 - ,Rozliczenie zakupu — przedmioty trwalego uzytku EDS — wydatki
niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 304.

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
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20) Konto 305 — ,,Rozliczenie zakupu — pozostale zakupy”

Konto 305 shuizy do ewidencji rozliczenia pozostatych zakupdw nie zaliczajacych sie do
Srodkow trwalych, pozostatych, srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
1 pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie.
Na stronie Wn konta 305 ujmuje si¢ miedzy innymi pozostale zakupy w korespondencji
z kontem 201.
Na stronie Ma konta 305 ujmuje sie¢ rozliczenie zakupéw po informacji przekazanej z KS
o rozdysponowaniu zakupéw w korespondencji z kontami 401, 402.
Konto 305 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza warto$¢ zakupionych a jeszcze
nieprzyjetych (rozliczonych) do uzytkowania przedmiotéw trwatego uzytku EDS,
natomiast saldo Ma oznacza wartos$¢ przyjetych (rozliczonych) do uzytkowania przedmiotéw
trwalego uzytku EDS a jeszcze nie fakturowanych.
Dla wyodrgbnienia wydatkow kwalifikowanych i niekwalifikowanych Projektu, zgodnie
Z Zapisami umowy o partnerstwie, w ramach funkcjonowania konta 305 - ,,Rozliczenie zakupu
— pozostale zakupy” wprowadza si¢ nastepujace konta:

a) 305/1 - ,,Rozliczenie zakupu — pozostale zakupy — wydatki kwalifikowalne”,

b) 305/2 - ,,Rozliczenie zakupu — pozostale zakupy— wydatki nickwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 305.

21) Konto 400 - ,,Amortyzacja”
Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych, od ktérych odpisy
umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne od $rodkéw trwalych
w korespondencji z kontem 071 jednorazowo na koniec roku obrotowego.
Na stronie Ma konta 400 ksigguje si¢ przeniesienie salda konta na konec roku obrotowego
koszty amortyzacji na wynik finansowy, w korespondencji z kontem 860.
Na koniec roku konto 400 saldo nie wykazuje.

22) Konto 401 — ,,Zuzycie materialéw i energii”
Na koncie 401 ewidencjonuje si¢ koszty zuzycia materialow i energii zakupionych w ramach
Projektu, a klasyfikowanych w paragrafie § 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia".
Na stronie Wn konta 401 ksig¢guje sie:
a) w materialy wydane do zuzycia w powiazaniu z kontem 201,
b) odpisy umorzeniowe naliczone od wydanych do uzywania pozostatych srodkéw
trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji
z kontem 072,
¢) rozliczenie pozostatych zakupdéw w korespondencji z kontami 304, 305,
d) refundacje poniesionych wydatkow na koszty administracyjne przy realizacji Projektu
w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.

The project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
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Na koniec roku konto 401 saldo nie wykazuje.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 401 - ,,Zuzycie materialéw i energii” wprowadza si¢ nast¢pujace konta:
a) 401/1 - ,,Zuzycie materialéw i energii — wydatki kwalifikowalne”,
b) 401/2 - ,,Zuzycie materialow 1 energii — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont s analogiczne jak konta 401.

23) Konto 402 - ,,Uslugi obce"
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu zakupu ushug obcych wykonanych na rzecz
Projektu, uyymowanych w szczegolnosci w § 430 ,,Zakup ustug pozostalych" i § 438 ,,Zakup
ustug obejmujacych tlumaczenia™.
Na stronie Wn konta 402 ksigguje si¢:
a) warto$¢ zakupionych ustug zgodnie z fakturami lub rachunkami w korespondencji
z kontem 201,
b) odpisy umorzeniowe naliczone od wydanych do uzywania pozostatych srodkow
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji
z kontem 072,
¢) rozliczenie pozostatych zakupoéw w korespondencji z kontami 304, 305,
d) refundacje poniesionych wydatkéw na koszty administracyjne przy realizacji Projektu
w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 402 ksieguje sie przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego na
konto 860.
Na koniec roku konto 402 saldo nie wykazuje.

Dla wyodrgbnienia wydatkéw dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 402 - ,,Ustugi obce™ wprowadza si¢ nastepujace konta:

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

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

24) Konto 404 — ,,Wynagrodzenia”

Na koncie 404 uyjmowane sg koszty wyplat wynagrodzen pracownikow Projektu z tytulu uméw
o prace i koszty wyplat wynagrodzen innych 0s6b fizycznych z tytutu umow zlecenia i o dzielo
a ewidencjonowane miedzy innymi w paragrafach § 401 ,Wynagrodzenia osobowe
pracownikow" i § 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe".
Na stronie Wn konta 404 ksieguje si¢ w szczegolnosci:

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

b) refundacja poniesionych kosztéw na wynagrodzenia osobowe pracownikow

oddelegowanych do realizacji Projektu w korespondencji z kontem 253.

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Enviranmental Protection and Water
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Natomiast na stronie Ma konta 404 ujmuje si¢ przeksiegowanie na koniec roku obrotowego
salda konta na konto 860.
Na koniec roku konto 404 saldo nie wykazuje.

Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczgcych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 404 - ,, Wynagrodzenia” wprowadza si¢ nastepujace konta:

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

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

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 404.

25) Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadezenia”
Konto to shuzy do ewidencji kosztoéw Projektu ponoszonych z tytulu swiadczen dla
pracownikoéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych, ktore
nie zaliczane sg do wynagrodzen, a w szczegélnosci koszty ubezpieczen spolecznych
z tytulu wyptaconych wynagrodzen oraz §wiadczen dla pracownikéw, a klasyfikowanych
miedzy innymi w paragrafach:
a) § 411 ,,Skladki na ubezpieczenia spoteczne”,
b) § 412 ,,Sktadki na Fundusz pracy”,
¢) § 471 ,,Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajacy”.
Na stronie Wn konta 405 ksigguje si¢ w szczegolnosci:
a) naliczone skladki na ubezpieczenia spoleczne i Fundusz Pracy od wynagrodzen
Projektu w korespondenciji z kontem 229,
b) naliczone sktadki na Pracowniczy Plan Kapitalowy od wynagrodzei Projektu
w korespondencji z kontem 240,
¢) refundacja poniesionych kosztoéw ubezpieczen spotecznych z tytulu wyplaconych
wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikéw w korespondencji z kontem 253.
Na stronie Ma konta 405 ujmuje si¢ przeksiggowanie na koniec roku obrotowego salda konta
na konto 860.
Na koniec roku konto 405 saldo nie wykazuje.
Dla wyodre¢bnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 405 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” wprowadza si¢
nastepujace konta:
a) 405/1 - ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — wydatki kwalifikowalne™,
b) 405/2 - ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia — wydatki niekwalifikowalne™.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont s3 analogiczne jak konta 405.

26) Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw Projektu, ktorej nie kwalifikujg sie¢ do ujecia na kontach
401-405. W tej pozycji ujmuje si¢ w szczegllnosci koszty podrozy stuzbowych, polis

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
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ubezpieczeniowych, wystepujace miedzy innymi w takich paragrafach klasyfikacji budzetowej
jak:

a) § 441 ,Podréze stuzbowe krajowe",

b) § 442 ,,Podroze stuzbowe zagraniczne",

¢) § 443 , Rozne oplaty i sktadki”,

d) § 430 ,,Uslugi pozostale™.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢:

a) koszty podrozy stuzbowych wyplacane pracownikom Projektu w korespondencji

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

Na stronie Ma konta 409 ksieguje sie przeksiggowanie na koniec roku obrotowego kosztéw na
konto 860.
Na koniec roku konto 409 saldo nie wykazuje.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 409 - , Pozostate koszty rodzajowe” wprowadza si¢ nastepujace konta:

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

b) 409/2 - ,,Pozostate koszty rodzajowe — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 409.
W ramach konta 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe” zostalo wyodrebnione konto 409/P —
. JKoszty podrozy stuzbowych” dla ewidencjonowania kosztoéw dotyczacych wylacznie podrozy
shuzbowych.
Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i nickwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 409/P — ,Koszty podrézy stuzbowych” wprowadza si¢ nastg¢pujgce
konta:

a) 409/P/1 -, Koszty podrozy stuzbowych — wydatki kwalifikowalne”,

b) 409/P/2 -, Koszty podrézy stuzbowych — wydatki niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 409/P.

27) Konto 753 — ,,Inne koszty finansowe”
Na koncie 753 ksigguje si¢ ujemne réznice kursowe.
Ewidencja szczegolowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej i z podzialem na
kategorie zadan.
Na stronie Wn konta 753 ujmuje si¢ ujemne rdéznice kursowe.
Na stronie Ma konta 753 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostatych
kosztow operacyjnych na konto 860.
Na koniec roku konto 753 nie wykazuje salda.
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28) Konto 754 — ,,Inne przychody finansowe”
Na koncie 754 ksieguje si¢ dodatnie réznice kursowe.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej i z podzialem
na kategorie zadan.
Na stronie Wn konta 754 ksi¢guje si¢ przeniesienie na koniec roku osiggnig¢tych pozostatych
przychodow operacyjnych na konto 860.
Na stronie Ma konta 754 ujmuje si¢ w szczegolnosci dodatnie réznice kursowe.
Na koniec roku konto 754 nie wykazuje salda.

29) Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych bezposrednio podstawowa
dzialalnoscia Urzedu, a w szczegoélnosei przyjecia nieodplatne otrzymanych pozostatych
srodkow trwatych oraz zaokraglen z tytulu operacji ksiegowych.
Ewidencja szczegélowa prowadzona jest w peinej klasyfikacji budzetowej i z podzialem
na kategorie zadan.
Na stronie Wn konta 760 ksieguje si¢ przeniesienie na koniec roku osiggni¢tych pozostatych
przychodéw operacyjnych na konto 860.
Na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

a) nieodplatne otrzymanie pozostalych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 013,

b) zaokraglenia z tytulu operacji ksiggowych w korespondencji z kontem 234.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
W ramach konta 760 ,,Pozostale przychody operacyjne” zostalo wyodrebnione konto 760/P —
Pozostale przychody operacyjne podrozy shuzbowych” dla ewidencjonowania kosztow
dotyczacych wylacznie podrdzy stuzbowych.
Dla  wyodrgbnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i nieckwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 760/P — ,,Pozostale koszty operacyjne podrézy shuzbowych” wprowadza
si¢ nastepujace konta:

a) 760/P/1 — ,Pozostale przychody operacyjne podrézy stuzbowych — wydatki

kwalifikowalne”,
b) 760/P/2 — ,Pozostale przychody operacyjne podrézy stuzbowych — wydatki
niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sa analogiczne jak konta 760/P.

30) Konto 761 - ,Pozostale koszty operacyjne"
Konto 761 stluzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig Urzedu, a w szczegodlnosci zaokraglen z tytulu operacji ksiggowych.
Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej i z podzialem na
kategorie zadan.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ w szczegdlnosci zaokraglenia z tytutu operacji ksiggowych
w korespondencji z kontem 234.
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Na stronie Ma konta 761 ujmuje si¢ przeniesienie na koniec roku obrotowego pozostalych
kosztéw operacyjnych na konto 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

W ramach konta 761 ,,Pozostate koszty operacyjne” zostalo wyodrgbnione konto 761/P —
,Pozostale koszty operacyjne podrézy stuzbowych” dla ewidencjonowania kosztow
dotyczacych wylacznie podrozy stuzbowych.

Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 761/P — ,,Pozostale koszty operacyjne podrézy stuzbowych” wprowadza
si¢ nastepujgce konta:

a) 761/P/1 - ,Pozostale koszty operacyjne podroézy stuzbowych - wydatki
kwalifikowalne™,

b) 761/P/2 - ,Pozostale koszty operacyjne podrozy shuizbowych - wydatki
niekwalifikowalne”.

Zasady funkcjonowania powyzszych kont sg analogiczne jak konta 761/P.

31) Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”
Konto 800 shuzy do ewidencji rownowartosci aktywow i ich zmian z tytulu realizacji Projektu.
Ewidencja szczegolowa do konta 800 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu funduszu jednostki
w zakresie realizowanego Projektu.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegélnosci:
a) przeksiggowanie straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/ roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860,
b) przeksiegowanie w korcu roku obrotowego srodkow budzetowych wykorzystanych na
$rodki trwate w budowie (inwestycje)w korespondencji z kontem 811.
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiegowanie na podstawie czastkowych sprawozdan budzetowych Rb-28S
zrealizowanych wydatkow Projektu w korespondencji z kontem 223,
b) rOwnowarto$¢ srodkow na finansowanie wilasnych srodkow trwalych w budowie
(inwestycji), w powigzaniu z kontem 811,
¢) przeksiegowanie zysku bilansowego/dodatniego wyniku finansowego z roku ubieglego
w korespondencji z kontem 860.
Na koniec roku konto 800 wykazuje saldo Ma oznaczajace stan funduszu jednostki w zakresie
Projektu.
Po zakonczeniu Projektu saldo konta 800 zostanie przeniesione na analogiczne konto na
rachunku ,,Wydatki Miasta”.
Konto 8001 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w $rodkach trwatych.
Zasady funkcjonowania konta 8001 sg analogiczne jak konta 800.
Konto 8002 stanowi fundusz jednostki zasadniczy w srodkach obrotowych.
Zasady funkcjonowania konta 8002 s3 analogiczne jak konta 800.

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
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32)Konto 811 - ,,Srodki z budzetu na inwestycje"
Konto 811 stuzy do prowadzenia ewidencji rdwnowartosci srodkéw na wydatki majatkowe
dokonanych z tytulu realizacji Projektu.
Ewidencj¢ szczegolowa do konta 811 nalezy prowadzi¢ w pelnej klasyfikacji budzetowe;j
i z podzialem na kategorie zadan.
Na stronie Wn konta 811 wymuje si¢ rownowarto$¢ srodkéw na finansowanie wlasnych
srodkow trwatych w budowie (inwestycji) w powigzaniu z kontem 800.
w szczegblnoscei:
Na stronie Ma konta 811 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego srodkéw
budzetowych wykorzystanych na $rodki trwale w budowie (inwestycje) w korespondencji
z kontem 800.
Na koniec roku konto 811 nie wykazuje salda.

33) Konto 860 - ,,Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki z tytulu realizacji Projektu.
Na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢:
a) przeksiggowanie poniesionych kosztéow na wynik finansowy w korespondencji
z kontami: 400, 401, 402, 404, 405, 409,
b) przeksiggowanie zysku bilansowego/dodatniego wyniku finansowego roku ubieglego
w korespondencji z kontem 800.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢:
a) przeksiggowanie uzyskanych przychodow na wynik finansowy w korespondencji
z kontami: 754, 760,
b) przeksiggowanie straty bilansowej/ujemnego wyniku finansowego/ roku ubieglego
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 zakonczeniu Projektu saldo konta 860 zostanie przeksiggowane
na rachunek Wydatki Miasta.

2. KONTA POZABILANSOWE

1)Konto 980 - ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dotyczacych
Projektu.
Zapisy dokonywane sg jednostronnie i stanowig podstawe sporzadzenia czgstkowych
sprawozdan budzetowych Projektu.
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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 si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych na
podstawie rocznego czastkowego sprawozdania Projektu Rb-28S o wydatkach oraz wartos¢
niezrealizowanych wydatkow Projektu ujetych w planie finansowym.

Ewidencja szczegolowa konta 980 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podziatem na kategorie zadan.

Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.

2) Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw Projektu.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
a) przeksiegowanie rownowartosci sfinansowanych wydatkéw budzetowych Projektu
w danym roku budzetowym,
b) przeksiggowanie réwnowartosci zaangazowanych wydatkéw Projektu, ktore beda
obcigzaly plan wydatkéw roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie, czyli:
a) warto$¢ zawartych umow,
b) poniesione wydatki ujete w sprawozdaniu w oparciu o Zrédtowe dowody ksiggowe,
c) zaangazowanie z lat poprzednich przeksiggowane z konta 999.
Ewidencja szczegdlowa konta 998 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podzialem na kategorie zadan.
Na koniec roku konto 998 salda nie wykazuje.

Dla wyodrebnienia wydatkow dotyczacych wydatkow kwalifikowalnych
i niekwalifikowalnych Projektu, zgodnie z zapisami umowy o partnerstwie, w ramach
funkcjonowania konta 998 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”
wprowadza si¢ nastepujace konta:
a) 998/1 - ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego — wydatki
kwalifikowalne”,
b) 998/2 - ,Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezacego — wydatki
niekwalifikowalne”.
Zasady funkcjonowania powyzszych kont s3 analogiczne jak konta 998.

3) Konto 999 - ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"
Konto 999 stuzy do prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych, ktére majg by¢
sfinansowane w Projekcie w latach nastgpnych.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ wydatkéw zaangazowanych w latach
poprzednich, a obciagzajacych plan finansowy roku biezacego Urzedu.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$é zaangazowanych wydatkéw lat przysztych.
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Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest w pelnej klasyfikacji budzetowej
i z podziatem na kategorie zadan z uszczegétowieniem dla wszystkich kolejnych lat zgodnie
z limitami zobowigzan wynikajacymi z wieloletniej prognozy finansowe;j.

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

§ 10
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 =zakonczeniu realizacji Projektu 1 rozliczenin finansowym przez Instytucje
Zarzadzajacy, dowody ksiegowe Projektu oraz wszelka dokumentacja ksiggowa zwigzana
z Projektem i jego rozliczeniem zostanie przekazana do archiwum zaktadowego.

4. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w archiwum
zakladowym zgodnie z ust. 5 Umowy o partnerstwie.

§ 11

Sprawy nie obj¢te niniejszym zarzadzeniem zostaly uregulowane odrgbnymi zarzadzeniami
wewnetrznymi:

1) Zarzadzenie Nr 1068/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 30 grudnia 2025 r.
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla Urzedu Miasta Rzeszowa jako jednostki
budzetowe;.

2) Zarzadzenie Nr 90/2020 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2020 r.
w sprawie Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw
ksiggowych w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

3) Zarzgdzenie 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 120/320/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 19 listopada 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa.

5) Zarzadzenie Nr 1048/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 22 grudnia 2025 r. —
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa.
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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 1072/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Miasta
Rzeszowa.

8) Zarzadzenie Nr 922/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 17 listopada 2025 r. -
w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt netto.

9) Zarzadzenie nr 602/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z 1 lipca 2025 r. w sprawie
okreslenia szczegdlowych zasad, sposobu oraz trybu przyznawania i korzystania ze
stuzbowych kart platniczych przy dokonywaniu wydatkow oraz rozliczania platnosci
dokonanych przy ich wykorzystaniu.

10) Zarzadzenie nr 120/354/2024 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 18 grudnia 2024 r.
w sprawie zasad postepowania z dokumentacja i wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzgdzie Miasta Rzeszowa.

11) Zarzadzenie nr 1071/2025 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie procedury prowadzenia Centralnego Rejestru Uméw dla zamowien
publicznych (CRUZ) i procedury obiegu umowy z wykorzystaniem narzedzia
informatycznego (EOU) w Urzedzie Miasta Rzeszowa.
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Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR})
Projekt ,, Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakoéci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)}

Projekt , Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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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.

,,Wspblne lokalne i regionalne dzialania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza
i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”

Wzér pieczeci do stosowania przy akceptacji merytorycznej dowodéw ksiggowych
stosowany przez Wydzialy
Akceptacja merytoryczna

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

II. Wydatek zaplanowano w budzecie roku ......../

poza budzetem (*): fundusze.............. , sumy na zlecenie, depozytowe,
1111 PR

Wydziatu:......c.cccooiniiinnnane

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

Dzial ..o

Rozdzial .......ccvevevninieiiicee

Kategoria zadan : GRB, PWB, GZB, PZB, PRP, PZP, GRP, GZP
Inne....ooovvieii i, ™)

J kwota: ...cocccenverenenne zt

JE kwota: .....cccoevererenann zt

8o kwota: ...cccceveeviveernennne zt

III. Wydatek dokonany w trybie:
1. Prawo zamowien publicznych:
NUMET UIMOWY..ecvveeeeeeereeieereeereenneesesessasssssens
2. Zwolnione ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
Numer umowy/zamowienia ..............c.......
IV. Wydatek dotyczy/ nie dotyczy(*) czynnosci
podlegajacych opodatkowaniu VAT,

V. Termin zaplaty ..................oiiinn,

Podpis Dyrektora Wydziatu
* - niepotrzebne skresli¢

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Projekt ,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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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.

,»Wspolne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza
i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”

Wzér pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno-podatkowej dowodow
ksiegowych w Urzedzie

L

Akceptacja formalno-podatkowa
Sprawdzono pod wzgledem rozliczen
publiczno-prawnych

Podpis pracownika

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Projekt ,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej {Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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Zatacznik nr 2b do Instrukeji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej dla projektu pn.

., Wspbélne lokalne i regionalne dzialania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza
i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”

Wzér pieczeci do stosowania przy akceptacji formalno-rachunkowej dowodow
ksiegowych w Urzedzie
L.

Akceptacja formalno-rachunkowa
Sprawdzono pod wzglgdem formalnym

i rachunkowym
Data.......cooooes i
Podpis pracownika
IL.
Ewidencja realizacji
Budzet........coovvieiiiiiennnn
(Wydzial/ Biuro)
Kategoria zadania:................
Data................. Podpis pracownika
IIL
Ewidencja zaangazowania
MZ.......... feviviiin foiiaiannen.
Kategoria zadania:...............
Data................. Podpis pracownika
Iv.
Ujeto w rozliczeniu VAT:
ROK/M-C...vvvvvneiieeiiiiiiann,
Rejestr............ POZ. .evvnenennn.
Rejestr............ POZ. .eeuvvnnnns
Data............c..... Podpis pracownika
V.

The project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Projekt ,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR}
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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.

,» Wspdlne lokalne i regionalne dzialania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza
i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”

Wzdér pieczeci do stosowania przy kontroli wstepnej i zatwierdzaniu do zaplaty
dowodéw ksiegowych w Urzedzie

L
Kontrola wst¢pna:
Ujete: w planie finansowym roku ......... /
srodkach pozabudzetowych(*): sumy na zlecenie, depozytowe,
fundusze.................. LINNE i e
Wydziat ...
Kategoria zadan : GRB, PWB, GZB, PZB, PRP, PZP, GRP, GZP
INne.....oooviiiiiiiiiiiiiinean, ™)
Dziat.................... , Rozdzial..........cccoevervennnnnis
§eererreenenns ZE e
1 JR ZE e
§eereerrreennne ZEo e s
§ereeenrrennnn .,
Razem zh: ..o
POtrgeenia: .....ccoceveeeeniniienieeeeeeieeeestesra s e
Do wyplaty/ przekazania/zwrotu (*): ..................
SIOWNIE: .evviiiceeiecectecer e
Data i e eee s¥i@ieree cecvrerserccnencnes

Podpis pracownika
Data.....ccooovviiiiiiies e

Gloéwny Ksiggowy

(podpis)

1L

Zatwierdzam do zaplaty

Kierownik jednostki
(podpis)
* - niepotrzebne skresli

The project “Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Projekt ,,Wspdlne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i odpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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Zakacznik nr 4 do Instrukeji

w sprawie ustalenia Instrukcji prowadzenia rachunkowosci

w Urzedzie Miasta Rzeszowa jako jednostce budzetowej dla projektu pn.

,,Wspélne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza
i odpornosci (akronim projektu: LIFE CLEAN-AIR)”

Wzér pieczeci do stosowania przy dekretacji dowodow ksiggowych w Urzedzie

I
Numer identyfikacyjny dowodu | Data ujecia w ksiegach
ksiegowego: rachunkowych:

Konto Wn Kwota z ztotych i groszach Konto MA
! eessessasanmasassassnas | S3S4sENINNEIGTONIRICIIIBIIPETTIINTIIPIITITSROINRasse | sssessssersecisesssnadn
Data dekretacji Podpis osoby
dekretujacej
.

nr ...poz
Data..... cocoeenen Podpis pracownika..........c.....
Il
KONTROLA KSIEGOWA
Data...... cecevenee. Podpis pracownika...........

The project "Collaborative Local and regional Efforts ANd predictive models for Air quality Improvement and Resilience (LIFE Clean-Air)” has
received funding by the Life Europe Framework Programme and by the National Fund for Environmental Protection and Water
Management (Project 101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)

Projekt ,Wspélne lokalne i regionalne dziatania oraz modele predykcyjne na rzecz poprawy jakosci powietrza i adpornosci” otrzymat
dofinansowanie z Programu LIFE Unii Europejskiej oraz Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej (Projekt
101215542 — LIFE24-GIE-ES-LIFE CLEAN-AIR)
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