
Za\qcznik Nr I
do Zarz4dzenia Nr 33.2018
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia 10 sierpnia 2018 roku

l. Zagadnienia og6lne:

1. Beneficjent Srodk6w: Gmina Sniadowo, jednostkabudletowa realiztqqcaprojekt:IJrzqdGminy
Sniadowo, kt6ra ujmuje dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.

2. Realizacja projektu prowadzonabqdzie zgodnie z umow4 o przyznaniu pomocy Nr 0043l-65)35-
UM1010615/1 8 z dnta 17 lipca 201 8 roku.

3. Umowa, z wykonawcami zawieranabEdzie zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami prawa, w tym
przepisami prawa zam6wiui public zny ch.

4. Dochody i wydatki podlegaj4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 754 - Bezpieczefstwo publiczne i ochrona przeciwpozarowa, rozdzziale

75412 orazw dziaLe 900 - Gospodarka komunalna i ochrona Srodowiska, rozdziil.90095.
5. Wydatki ponoszone na\eZy zaI\czyc do wtraSciwego paragrafu klasyfikacji, z koric6wkamiT ordz

9 w zalezno$ci od 2r6del finansowania wydatku zgodnie z Rozporu1dzeniem Ministra Finans6w
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawre szczeg6lnych zasad rachunkowoSci oraz plan6w kontt dla
budzetu paristwa, budletow jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek budzetowych,
paristwolvych funduszy celowy ch oraz paristwolvych j ednostek budzetowych maj 4cych siedzibg

poza granicam i Rzeczypo spolitej Polskiej .

6. Beneficjent przygotowuje wnioski o platnoSd w formie i w oparciu o wzSr okreSlony przez

Instytucj E Zarzqdzajqc4 w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny.
7 . Ustala sig, 2e przych6d z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksi4g

rachunkowych metod4 dochodow4, w dniu wplywu Srodk6w finansowych na rachunek
bankowy.

II. Instrurkcja obiegu i przechowywania dokument6w finansowo-ksiggowych stosowanych
prry realizacji projektu pod n zwq,,Remont dw6ch budynk6w Ochotniczej Strary Po2arnej
w Szablach Mlodych i Szczepankowie oraiz budowa placu zabaw w miejscowoSci Ratovvo -
Piotrowo" w ramach Programu Rozwoju Obszar6w Wiejskich na lata2014-2020

Obslugg ksiggowo - finansow4 projektu ,,Remont dw6ch budynk6w Ochotniczej StraZy PoZarnej w
Szablach iVllodych i Szczepankowie oraz budowa placu zfuaw w miejscowoSci Ratowo - Piotrowo"
prowadzi Urz4d Gminy Sniadowo. Ksiggi rachunkowe prowadzone sQ komputero\,vo z
wykorzystfaniem programu komputerowego ,,Ksiggowo6i budzetowa" wyprodukowanego przez
Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek w Legionowie. System
komputerowy spelnia wymogi art. l0 ustawy z dnia29 wrzei;nia 1994 roku o rachunkowoSci. Opisy
przeznaazenia programu, sposoby jego dziaLania orv wykorzystania podczas przetwarzania danych
zawarte sQ w instrukcji dostarczonej przez dostawcg - autora. Kazdy uZytkownik tego pro€iramu
komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajqce dostgp do wprowadzania danych.



1. Dowody ksiggow e zwipztne z realizacj4 projektu:

1) Dow6d ksiggowy jest dokumentem potwierdzEqcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dow6d ksiggowy stanowi
podstawg do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi udzielon4 bankowi dyspozycjg obci4lenia jego rachunku. Polec,enie

przelewu moae by| wystawione przez Skarbnika Gminy, kt6re po podpisaniu przez

upowaznione osoby sklada sig w banku. Przelew moZe byd r6wnie2 zrealizowany za pornocq

systenrLu bankowo Sci elektronicznej Internet Banking.
3) Dokumentami dotycz4cvmi zakupu towar6w, materialow i uslug s4: faktura VAT - orygiLnal,

faktura koryguj4ca - oryginal, nota koryguj4ca - oryginat, rachunek - oryginal, umowa -
zlecenie - oryginal,

4) Dow6d ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynnoSciach

zwi4zanychzprzygotowaniem dokument6w ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspoz:,ycji

co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynigciu do ksiggowoSci nie mog4 by1 wydawane z komorki
organizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody. W przypadku za.istnienia koniecznoSci sprawdzenia

dokumentu przez pracownika innej kom6rki organizacyjne.:i, dokument mozna udostgpnid, ale

tylko na miejscu w kom6rce organizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody,
6) Wydanie dowod6w ksiggowych na zewnqtrz (dla organ6w Scigania, s4d6w, itp. ) mohe nast4pi6

w oparciu o upowaznienie organu Zqdajqcego, na podstawie zgody kierownika jednostkii, za

pokwitowaniem,
7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, kt6re stanowily podstawg ksiggowari przy realiir,acii

projektu przechowuje sig w porz4dku chronolo gicznym do dnia okreSlonego umow4 o

dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowanierm zgodnym z zasadami promocji

projektu. Kserokopie dowod6w ksiggowych potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem
przechowuj e si g wr az z w szy stkim dowo dami j edno stki budzetowej

2. Obieg dokument6w finansowych:

1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wplynigciu do Wydzialu Finansowego (Skarbnika Grnriny)

s? sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym oraz dokorruje sig na nich opisu zgodnego z

wytycznymi .

2) Rachunki, faktury wraz z protokolem odbioru rob6t przekazywane s4 do sprawdzenia pod

wzglEdem formalno - rachunkowym.
3) Sprawdzenie dokument6w odbywa sig przez osoby wymienione w nizej zalqczonym wykazie,
4) vrryplatana\ehnoSci nastgpuje po zatwierdzeniu rachunku, fakiury do wyplaty.

3. Okres przechowywania dokument6w:

Dokumentacja dotycz1ca projektu bgdzie przechowywana w Urzgdzie Gminy w Sniadowie, ul.
Ostrolgcka 11 ,18-411 Sniadowo co najmniej tak dlugo, jak pro.iekt moze podlegad kontroli.



III . Wykazy os6b uprawnionYch:

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

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

3. do zatwierdzania, sprawdzanra dokument6w pod wzglgclem zgodnoSci z ustaw4 ,,Prawo
zamow reri pub I i c zny ch" zwiqzany ch z r e alizacj4 proj e ktu :

L.p.
Nazrvisko i imig

pracownika
Wz6r podpisu

pracorunika
Zakres rzeczowy

dokument6w

1 Kurpiewski Jan Jerzy
wydatki z zal<resu

r ealizowane go proj ektu
(rachunki, faktury)

L.p.
Nanvisko i imie

pracownika Stanowisko
Wz6r podpisu

pracownika

1.
Chvzowska Anna inspektor ds. ksiggowoSci

budzetovrej

Wz6r prodpisu Zakres Yzeczowy
dokumentaciiNazwisko i imig pracownika

Kurpiewski Jan Jerzy Faktury za roboty,
dostawy



4. do zatwierdzania dowod6w do wyplaty dla projektu:

5. do podpiLsywania przelewow zwipzanych zrealizacj4 projektu:l

Nazrvisko i imig
racownika

Stanowisko
Wz6r podpisu

Pstr4gowski Rafal W6jt Ciminy

Jemielitv Wieslaw Sekretarz Gminv

Szel4g Ewa Skarbnik Gminy t5\-

Chyzowska Anna
inspektor ds. ksiggowoSci

budzetowej

Nanvisko i imig
racownika Stanolvisko

WzSr podpisu

Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy

Jernielity Wieslaw Sekretarz Gminv

Szel4g Ewa Skarbnik Gminv

Chyzowska Anna
inspektor ds.

ksiggowoSci


