Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 58.2016
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 25 listopada 2016 roku

I. Zagadnienia ogélne:

1. Beneficjent $rodkéw: Gmina Sniadowo, jednostka budzetowa realizujaca projekt: Urzad Gminy
Sniadowo, ktora ujmuje dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.

2. Realizacja projektu prowadzona bedzie zgodnie z umowa o przyznaniu pomocy Nr 00016-65151-
UM1000004/16 z dnia 20 lipca 2016 roku.

3. Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
przepisami prawa zamdwien publicznych.

4. Dochody i wydatki podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 600 — Transport i tacznos¢, rozdziat 60016 — Drogi publiczne gminne.

5. Wydatki ponoszone nalezy zaliczy¢ do wlasciwego paragrafu klasyfikacji, z koncéwkami 7 oraz
9 w zalezno$ci od zrddet finansowania wydatku zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

6. Beneficjent przygotowuje wnioski o platnos¢ w formie i w oparciu o wzdr okreslony przez
Instytucje¢ Zarzadzajacg w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny.

7. Ustala sie, ze przychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag

rachunkowych metodg dochodowa, w dniu wplywu s$rodkéw finansowych na rachunek
bankowy.

II. Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-ksiegowych stosowanych

przy realizacji projektu pod nazwg ,,Przebudowa drogi gminnej nr 105904B relacji Ratowo —
Piotrowo - Zebry ”

Obstuge ksiggowo — finansowa projektu ,Przebudowa drogi gminnej nr 105904B relacji Ratowo
- Piotrowo - Zebry” prowadzi Urzad Gminy Sniadowo. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg
komputerowo z wykorzystaniem programu komputerowego ,,Ksiegowos¢ budzetowa”
wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek w
Legionowie. System komputerowy spetnia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci . Opisy przeznaczenia programu, sposoby jego dziatania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcji dostarczonej przez dostawce — autora. Kazdy
uzytkownik tego programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

1. Dowody ksiegowe zwiazane z realizacja projektu:

1) Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje obcigzenia jego rachunku. Polecenie
przelewu moze by¢é wystawione przez Skarbnika Gminy, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sktada si¢ w banku. Przelew moze by¢ réwniez zrealizowany za pomocg
systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.



3)

4)

Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6w, materialéw i ustug sa: faktura VAT — oryginat,
faktura korygujaca — oryginal, nota korygujaca — oryginat, rachunek — oryginat, umowa —
zlecenie — oryginat,

Dowéd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynno$ciach
zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowosci nie mogg byé wydawane z komorki

organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznos$ci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale
tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody,

6) Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organdéw $cigania, sagdéw, itp. ) moze nastapié

W oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za
pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan przy realizacji

projektu przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym do dnia okreslonego umowa o
dofinansowanie w odrebnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji
projektu. Kserokopie dowodéw ksiegowych potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem
przechowuje si¢ wraz z wszystkim dowodami jednostki budzetowej,

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

sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz dokonuje sie na nich opisu zgodnego z
wytycznymi .

2) Rachunki, faktury wraz z protokotem odbioru robé6t przekazywane sg do sprawdzenia pod

wzgledem formalno - rachunkowym.

3) Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ przez osoby wymienione w nizej zalaczonym wykazie,
4) wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyplaty .

3. Okres przechowywania dokumentow:

Dokumentacja dotyczaca projektu bedzie przechowywana w Urzedzie Gminy w Sniadowie, ul.

Ostrofecka 11, 18-411 Sniadowo co najmniej tak dtugo, jak projekt moze podlegaé kontroli.

IIT . Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowod6éw pod wzgledem merytorycznym dla projektu:

f, Nazwisko i imi¢ Wzér podpisu Zakres rzeczowy
P pracownika pracowiiika dokumentéw
1. Kurpiewski Jan Jerzy et e

realizowanego projektu
(rachunki, faktury)




2. do zatwierdzania dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dla projektu:

L.p. Nazwisko i imig T Wzoér podplsu
pracownika pracownika
s sty i inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe;j
_ inspektor ds. ksiegowosci Biil.
2. Chyzowska Anna il zetowe M e

3. do zatwierdzania, sprawdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg ,,Prawo
zamowien publicznych” zwigzanych z realizacjg projektu:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika e pOdE)lSll e i S iy
pracownjka dokumentacji
i Kurpiewski Jan Jerzy Faktury za roboty,
nadzér
4. do zatwierdzania dowod6éw do wyptaty dla projektu:
L. Nazwisko 1 imig Stanowisko Wzor pOdPlSll
pracownika pracownika
" | Pstragowski Rafat Woéjt Gminy /
B i : Leece,
5 Jemielity Wiestaw Sekretarz Gminy // ‘“‘F)
TP 4
* Szelag Ewa Skarbnik Gminy El) )))
4 Clissralia e inspektor ds. ksiegowosci i*’ ug )

budzetowe;j




5. do podpisywania przelewdéw zwigzanych z realizacja projektu:

Lin Nazwisko i imie il Wzér podplsu
pracownika ; __praeownika
1. : L (
Pstragowski Rafat Wéjt Gminy e
7 Jemielity Wiestaw Sekretarz Gminy _|—— = ﬁz‘?
7

B R Skarbnik Gminy E 197?,
inspektor ds. T

4. | Chyzowska Anna ksiegowosci 1 Wit ¢
budzetowej

mer Rafad Pstragowski



