
Zal4cznik Nr I
d,o Zarz4dzenia Nr 46.2017
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia26 wrzesnia 2017 roku

l. Zagadnienia og6lne:

t B^enefi-cjent srodk6w: Gmina Sniadowo, jednostka budzetowa realizuj4caprojekt: lJrz4dGminy
Sniadowo, kt6ra ujmuje dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.2' Realizacja projektu prowadzonabgdzie zgodnie, u-o*4 uoD-popr.052.6.5.2017 zdnia 1gwrzeSnia 2017 roku.

3' Umowa z wykonawcari zawierana jest zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa, w tymprzepisami prawa zam6wieri publicznych.
4' Dochody i wydatki podlegaj4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji

budzetowej w d3iale 900 - Gospodarka komunalna i ochrona srodowi ska, rczdzial g00g5 -Pozostala dzialalnoSi.
5' Wydatki ponoszone nal9by zaliczyl do wlasciwego paragrafu klasyfik acji, zkoric6wkam i 7 onz

9 w zaleznosci od 2t6delfinansowania wydatkuigoatti" zkozpoizqazeniem Ministra Finans6wz dnra 05 lipca 2010 roku w sprawie szizeg6lnyJh zasadrachunkowosci oraz plan6w kont dlabud2etu pafistwa, budzet6w jednostek samoiz4du terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek bulzeto*y.h maj4cych ,i.ariugpoza granicami Rzeczypospolitej polskiej 

.

6' Beneficjent przygotowuje wnioski o ptainosi w formie i w oparciu o wz6r okreslony przez
Instytucjg Zarzqdzajyc4 w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny.

7' Ustala sig, 2e ptzych6d z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksi4grachunkowych metod4 dochodow?, * dni, wplywu Srodk6w finansowych na rachunek
bankowy.

II' Instrukcja obiegu i przechowywania dokument6w finansowo-ksiggowych stosowanych
yry -realizacji 

projektu pod nanv4 ,oopracowanie programu rewitalizacji Gminy
sniadowo" w ramach programu operacyjnego pomoc Techniczn a2014-2020

obslugg ksiggowo - finansow4 projektu,,opracowanie programu rewitalizacji Gminy Sniadowo,, wramach Programu operacyjnego Pomoc Techniczna zoiq-zbzo" prowadzi grzad Gmi"y 5"i"0"*"
Ksiggi rachunkowe prowadzone s4 komputerowo z wykorzystaniem programu komputerowego
,,KsiggowoSi budzetowa" wyprodukowanego przezUslugi Informatycrn* rN"po-SySTEM, Tadeuszi Roman Groszek w Legionowie. System komputerowy-spelnia wymogi art. l0 ustawy z dnra29wrzesnia 1994 roku o rachunkowoSci. opisy pitetnaieniu progrurnu, sposoby jego diialania orazwykorzystania podczas przetwaruania danych iawafte s4 w initrukcji dosiarcz inlf,rr"rdorto-*.f -autora' Kaady uZytkormik tego programu komputerowego posiada indywidualne tasta
zab ezpieczaj 4ce do stqp d o wpro w adzama d anych.



1. Dowody ksiggowe rwi4zane z realizacj4 projektu:

1) Dow6d ksiggowy jest dokumentem potwierdzajqcym dokonanie operacji gospodarczej lubfinansowej w okreslonym miejscu i czasie. ptu*idlo*o wystawiony dow6d ksiggowy stanowipodstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
2) Polecenie przelewu stanowi udzielon4 bankowidyrpory.ig obci42enia jego rachunku. polecenie

przelewu moae byi wystawione przez skarbnika bminy,' kt6re 
"po 

podpisaniu przez
upowaznione osoby. sklada sig w banku. Przelew moze by6 rbwnie z zrializiwiny ,; p";;;;
systemu bankowoSci elektronicznej Internet Banking.

3) Dokumentami dotycz}cymi zakupu towar6w, mateiial6w i uslug s4: faktura vAT - oryginal,faktura koryguj4ca - oryginal, nota koryguj4ca - oryginal, rachunek - oryginal, urnowa -zlecenie - oryginal,
4) Dow6d ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyri czynnosciach

zwi4zanychzprzygotowaniem dokument6w ksiggowych do ksiggowanii,'wydaniem dys pozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej Jotonuniu.

5) Dowody ksiggowg, po wplynigciu do'ksiggowosci nie moge byi wydawane z kom6rki
o,rganizacyjnej, kt6raprzechowuje dowody. W-przypadku zaistnieniakoniecznoSci spraw dzenia
dokumentu ptzez pracownika innej kom6rki oigiiirucyinej, dokument mozna udostgpnii, aletylko na miejscu wkom6rce organizacyjnej, kt6ia ptr."ho*u.je dowody,

6) wydanie dowod6w ksiggowych na zewn4tiz (dlaoigan6w scigania, ,4do*, itp. ) mo2e nast4pi6

:,:tT:11 ,:,-upo*-nienie organu Zqdq4cego, na podstawie zgody'kierownika jednostki,'za
poKwllowantem,

7) wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, kt6re stanowily podstawg ksiggo wah przy rcalizacjiprojektu przechowujg tiE w porz4dku chronolo gicznym do dnia o[e6lonego 
" u-o*f o-dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z zasadamr promocjiprojektu. 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 merltorycznym oraz dokonuje sig na nlch 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 przezosoby wymienione w nizej zalqczonymwykazie,
4) wyplatanale2nosci nastgpuje po zatwierdzeniu ru.huok,r, faktury do wyptaty .

3. Okres przechowywania dokument6w:

- Dokumentacja d?:r:r?? projektu bEdzie przechowywana w TJrzEdzie Gminy w Sniadowie, ul.
Ostrolgcka 11' 18-411 Sniadowo co najmniej iuk ai"go,.iak projekt moze podlegai kontroli.



III. Wykazy os6b uprawnionych:

1' do sprawdzania i podpisywania dowodow pod wzglgdem merytorycznym dla projektu:

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

3. do zatwierdzania, sprawdzania dokument6w pod wzglgdem zgodnoSci z ustaw4 ,,prawo
zam6wieripublicznych"zwiqzanychzrcalizacj4projektu:

Nanryisko i imig
pracownika

Kurpiewski JanJerzy wydatki z zak<resu
realizowane go proj ektu

(rachunki, faktury)

L.p. Nanvisko i imig
pracownika Stanowisko Wz6r podpisu

pracownika

I
Chv2owska Anna inspektor ds. ksiggowoSci

budzetowej
trUtal,,

Nazwisko i imig pracownika Wz6r podpisu
dokumentacii

Kurpiewski Jan Jerzy



4. do zatwierdzania dowod6w do wyplaty dla projektu:

Nazrvisko i imig
pracownika

Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy

Jemielity Wieslaw Sekretarz Gminy

Skarbnik Gminy

inspektor ds. ksiggowoSci
bud2etowej [Utt,{u

5. do podpisywania przelew6w zwiqzany ch z realizacjq proj ektu :

L.p.
Nazwisko i imig

pracownika Stanowisko
Wz6r podpisu
pracownika

1
Pstrqgowski Rafat W6jt Gminy

a, -/g
2.

Jemielity Wieslaw Sekretarz Gminy

3.

Szel4g Ewa Skarbnik Gminy t6{
4. Chvzowska Anna

inspektor ds.

ksiggowoSci
budzetowei

f,i,)ttfo.


