
Zal4cznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 58.2016
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia 25listopada 20L6 roku

l. Zagadnienia og6lne:

1. Beneficjent Srodk6w: Gmina Sniadowo, jednostkabudzetowarealizuj1caprojekl: lJrzqdGminy
Sniadowo, kt6ra ujmuje dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.

2.Reahzacjaprojektuprowadzonabgdzie zgodnie z umow4 oprzyznaniupomocyNr 00016-65151-
UMl000004116 z dnia20lipca 2016 roku.

3. Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa, w tym
przepisami prawa zamowrcn publicznych.

4. Dochody i wydatki podlegaj4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 600 - Transport itqcznoil, rozdzial60016 - Drogi publiczne gminne.

5. Wydatki ponoszone naIe?y zaliczy(, do wlaSciwego paragrafu klasyfikaqi, z koric6wkamiT oraz
9 w zale2noSci od fu5del finansowania wydatku zgodnie zRozporzqdzeniem Ministra Finans6w
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoSci oraz plan6w kont dla
budzetu pafstwa, budzet6w jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek bud2etowych,
paristwowych funduszy celowych oraz pat'rstwowych jednostek budZetowych maj4cych siedzibg
poza granrcamr Rzeczypospolitej Polskiej .

6. Beneficjent przygotowuje wnioski o platnoSd w formie i w oparciu o wz6r okreSlony przez
Instytucjg Zarz4dzajqc4 w spos6b poprawny, terminowy iruetelny.

7. Ustala sig, ze przychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksi4g
rachunkowych metod4 dochodow4, w dniu wplywu Srodk6w finansowych na rachunek
bankowy.

II. Instrukcja obiegu i przechowywania dokument6w finansowo-ksiggowych stosowanych
przy realuacji projektu pod nilTw4 r,Przebudowa drogi gminnej nr 1059048 relacji Ratowo -
Piotrowo - Zebry "

Obslugg ksiggowo - finansow4 projektu,oPrzebudowa drogi gminnej nr 105904B relacji Ratowo
- Piotrowo - Zebry" prowadzi IJrzEd Gminy Sniadowo. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa

komputerowo z wykorzystaniem programu komputerowego ,,KsiggowoSd budzetowa"
wyprodukowanego przez Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek w
Legionowie. System komputerowy spelnia wymogi art. 10 ustawy z dnia29 v'nzef;nia 1994 roku o

rachunkowoSci . Opisy przeznaczenia programu, sposoby jego dzialania orcz wykorzystania podczas
przetwarzarria danych zawarte s4 w instrukcji dostarczonej przez dostawcg - autora. Kuzdy
uzytkownik tego programu komputerowego posiada indywidualne hasNa zabezpieczaj1ce dostgp do
wprowadzania danych.

l. Dowody ksiggowe zwipzane z realizacj4 projektu:
1) Dow6d ksiEgowy jest dokumentem potwierdzaj4cym dokonanie operacji gospodarczej lub

finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dow6d ksiggowy stanowi
podstawE do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi udzielon4bankowi dyspozycjg obciq2eniajego rachunku. Polecenie
przelewu mohe byt wystawione przez Skarbnika Gminy, kt6re po podpisaniu pruez

upowaZnione osoby sklada sig w banku. Przelew mohe byd r6wnie2 zrealizowarry za pomoc4
systemu bankowoSci elektronicznej Internet Banking.



3) Dokumentami dotyczqcymi zakupu towar6w, material6w i uslug s4: faktura VAT - oryginal,
faktura koryguj4ca - oryginal, nota koryguj4ca - oryginal, rachunek - oryginal, umowa -
zlecenie - oryginal,

4) Dow6d ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynno5ciach
zwiqzanychzprzygotowaniem dokument6w ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

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

6) Wydanie dowod6w ksiggowych na zewn4trz (dla organ6w Scigania, s4d6w, itp. ) moze nast4pi6
w oparciu o upowaZnienie organu Zqdqqcego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za
pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, kt6re stanowily podstawg ksiggowah przy realizacji
projektu przechowuje sig w porz4dku chronologiaznym do dnia okreslonego umow4 o
dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji
projektu. Kserokopie dowod6w ksiggowych potwierdzone za zgodnoSd z oryginal.em
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 merTtorycznym 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 sig przez osoby wymienione w nizej zaNqczonymrykazie,
4) wyplatanaleznoSci nastgpuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyplaty .

3. Okres przechowywania dokument6w:
Dokumentacja dotyczqca projektu bgdzie przechowywana w rJrzgdzie Gminy w Sniadowie, ul.

Ostrolgcka 1 l, 18-41 I Sniadowo co najmniej tak dlugo, jak projekt moae podlega6 kontroli.

III. Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowod6w pod wzglgdem merytorycznym dla projektu:

L.p. Nazrvisko i imig
pracownika

Wz6r podpisu
pracoyrilika

Zakres rzeczowy
dokument6w

1. Kurpiewski Jan Jerzy T wydatki z zak<resu

rcalizowanego projektu
(rachunki, faktury)



2. do zatwierdzania dokument6w pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dla projektu:

3. do zatwierdzania, sprawdzania dokument6w pod wzglgdem zgodnoSci z ustaw4 ,,Prawo
zam6wtenpublicznych"zwiqzarrychzrealizacj4projektu:

L.p. Nazrvisko i imig
pracownika Stanowisko

WzSr podpisu
pracownika

1
Banach Aneta

inspektor ds. ksiggowoSci
budzetowej cdb

2. ChyZowska Anna
inspektor ds. ksiggowoSci

budzetowej 1i'11,1{t

Nazrvisko i imig pracownika

Kurpiewski Jan Jerzy Faktury zarcboty,
nadz6r

4. do zatwierdzania dowod6w do wyplaty dla projektu:

L.p. Nazrvisko i imig
pracownika Stanowisko

Wz6r podpisu
pracownika

I
Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy

2.
Jemielity Wieslaw Sekretarz Gminv'-"- Jldzr<

3.
Szel4g Ewa Skarbnik Gminy t5{

4. ChyZowska Anna
inspektor ds. ksiggowoSci

bud2etowej ln't ,,,1-



5. do podpi sywania przelew6w zv/rqzarry ch z r ealizacj1proj ektu :

Naznvisko i imie

Sekretarz GminyJemielity Wieslaw

Skarbnik Gminv La\'

inspektor ds.
ksiggowoSci ft{a'1,

,asr Rafal pstrqgowski


