
Zal4cznik Nr 1

d,o Zarz4dzenia Nr 57.2016
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia 25 listopada 2016 roku

I. Zagadnienia og6lne:

1 B^ene{cjent Srodk6w: Grnina Sniadowo, jednostka budzetowa realizajqcaprojekt: lJrz4d,Gminy
Sniadowo, ktora ujmuje dochody i r,vydatki na projekt w swoim pluril finansor,vym.

2 ' Realizacja proj ektu prowadzon ab,Edzie zgodnie , *o*4 o przyzraniu pornocy Nr 0000 I -65 1 5 1 -
UM1000201116 z dnia2A fipca 2016 roku.

3' Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowipzuj4cymi przepisami prawa, w tym
przepisarni prawa zam6wienpublicznych.

4' Dochody i wydatki podlegaj4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 600 - Transport ilqczno5,6,rozdzial60016 - Drogi publicznl g*ioo"., '

5' Wydatki ponoszone nale?y zaliczyc do wlaSciwego paragrafu klasyfikaJii,- zkoric6wkam i 7 oraz
9 w zaleanoSci od firodelfinansowania wydatku igoani. zkozpoiz4dzentemMinistra Finans6w
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad. rachunkowosci oraz plan6w t orriaiu
budzetu paristwa, budzet6w jednostek samoizqdu terytorialnego, .jednos;f ;;;;.-;q{;h,
paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek bulzeto*y.tt maj4cych siediibg
poza granrcami Rzeczypospolitej polskiej.

6' Beneficjent przygotowuje wnioski o plainoSd w formie i w oparciu o wz6r okreSlony przez
instytucjg zarzEdzai4c4 w spos6b poprawny, terminowy iruetelny.

7' Ustala sig, ze ptzychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksi4g
rachunkowych metod4 dochodow4, w dniu wplywu Srodk6w finansolvych na ,achrrnei
bankowy.

II' Instrukcja obiegu i przechowywania dokument6w finansowo-ksiggowych stosowanychprzy realizacji projektu pod nazwq,,Przebudowa drtig powiatowy."n" i a.ogi gminnej w
miejscowo5ci Sniadowo,'

obslugg ksiggowo - finansow4 projektu o,Przebudowa dr6g powiatowych i drogi gminnej w
miejscowosci Sniadowo " prowiativr.a'A Gminy Sniadowo. Ksiggi rachunkowe prowadzone s4komputerowo z wykoruystaniem programu komputerowego ,,Ksiggowos6 budzetowa,,
wyp.rodukowanego przez Uslugi Informatyczne INFo-SvSrprrrr, Tadeusz"i Roman crosref. w
Legionowie. System komputerowy spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia29 wrzesnia l994roku o
rachunkowodci . Opisy przeznaczenia programu, sposoby jego dzialania orazwykorzystania podczas
przetwatzania danych zawarte s4 w instrukcji dostarczonej przez dostawca - autora. Ku2dy
uZ1'tkownik tego programu komputerowego poJiudu indywidualne hasla zabezpieczaj4ce dostgp do
wprowadzania danych.

1: Dowody ksiggowe rwi4zane z realizacj4 projektu:
1) Dow6d ksiggowy jest dokumentem potwierdzaj?cym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. prawidlowo wystawiony dow6d t riEgo*y stanowi
podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi udzielon4 bankowidyrpory.lg obciq?eniajego rachunku. polecenie
przelewu moze by6 wystawione przez Skarbnika Gminy,' kt6re 

.,po 
podpisaniu pr7,ez

upowaznione osoby sklada sig w banku. Przelew mole byi r5wniez zrealizowany zapomocq
systemu bankowo6ci elektronicznei Internet Bankins.



3) Dokumentami dotycz1cymi zakupu towar6w, material6w i usiug s4: faktura VAT - oryginal,
faktura koryguj4ca - oryginal, nota koryguj4ca - oryginal, rachunek - oryginal, u*o*u -
zlecenie - oryginal,

4) Dow6d ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynnoSciach
zwiqzanyehzprzygotowaniem dokument6w ksiggowych do ksiggowania.wydaniem dys pozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowoSci nie mog4 byi wydawane z kom6rki
atganizaeyjnej, kt6ra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznoSci spraw dzenia
dokumentu przez pracownika innej kom6rki organizacyjnej, dokument mozna udoitgpnii, ale
tylko na miejscu w kom6rce organizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody,

6) Wydanie dowod6w ksiggowych na zewn4trz (dla organ6w Scigani4 r4d6*, itp. ) moze nast4pi6
w oparciu o upowa2nienie organu Zqdaj1cego, na podstawie zgady kierownika jednostki, za
pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginaine dowody ksiggowe, kt6re stanowily podstawg ksiggowah przy realizacji
projektu przechouuje sig w porz4dku chronologi cznym do dnia okreSlonego 

- 
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dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym , ,urud^i promocji
projektu. Kserokopie dowod6w ksiggowych potwierdzone za zgodnoSd z oryginalem
przechowuje sig wraz z wszystkim dowodami jednostki budzetowej,

2. Obieg dokument6w finansowych:
1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wplynigciu do Wydzialu Finansowego (Skarbnika Gminy)

s4 sprawdzane pod wzglgdem merylorycznym oraz dokonuje sig na nich opisu zgodnego- z
wytycznymi.

2) Rachunki, faktury wraz z protokolem odbioru rob6t przekazywane s4 do sprawdzenia pod
wzglgdem formalno - rachunkowym.

3) Sprawdzenie dokument6w odbywa siE przezosoby wymienione w nizej zalEczonymwykazie,
4) wypLatanale2nosci nastgpuje po zatwierdzeniurachunku, faktury do wyplaty .

3. Okres przechowywania dokument6w:
Dokumentacja dotyczqca projektu bgdzie przechowywana w TJrzgdzie Gminy w Sniadowie; ul.

Ostrolgcka 1 1, 1 8-41 1 Sniadowo co najmniej tak dlugo, jak projekt mo1e podlega6 kontroli.

III. Wykazy osrib uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisyvania dowod6w pod wzglgdem meryto rycznymdla projektu:

Nazwisko i imie Wz6r podpisu Zakres rzeczowy
dokument6w

Kurpiewski Jan Jerzy wydatki z zalcresu
r e alizow ane go proj ektu

(rachunki, faktury)



2. do zatwierdzaniadokunrent6w pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dia projektu:

3' do zatwietdzania, sprawdzania dokument6w pod wzglgdem zgodnoSci z ustaw4 ,,prawozamowieh publicznych" zwi1zanych z realizacj4 projektu:

4. do z,atwierdzaniadowod6w do wyplaty dla projektu:

L.p. Nazwisko i imig
pracownika Stanowisko Wz6r podpisu

pracownikh

I
I

Banach Aneta inspektor ds. ksiggowoSci
budzetowej

2. ChyZowska Anna inspektor ds. ksiggowosci
budZetowej fi.iLr 

f 
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L.p. Nazwisko i imig pracownika Wz6r podpisu
pracoy;rika

Zakres rzeczowy
dokumentacii

1 Kurpiewski Janleny

4 Faktury zaroboty,
nadz6r

Nazwisko i imig
Stanowisko Wz6r podpisu

W6jt Gminy

Jemielity Wieslaw Sekretarz Gmin

Szel4g Ewa Skarbnik Gminy 0bu'

Chyzowska Anna inspektor ds. ksiggowo6ci
budzetowei
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5. do podpisywania przelew6w zwiryanych z realizaciq projektu:

Nazwisko i imig

Pstr4gowski Rafal

Sekretarz GminyJemielity Wieslaw

tbz'Skarbnik Gminy

li tlrrrlt.
inspektor ds.

ksiggowoSci



5 . do podpisywania przelew6w zv,n}zany ch z t ealizacj 4 proj ektu :

Nazwisko i imig

W6jt GminyPstr4gowski Rafal

Sekretarz GminyJemielity Wieslaw

tbz'Skarbnik Gminy

ftW1tlu
inspektor ds.

ksiggowoSciChyZowska Anna


