
Zal4cznik Nr 1

do Zwzqdzenia Nr 54.20 18

W6jta GminY Sniadowo
z dnia 21 listoPada 2018 roku

l.Zagadnienia og6lne:

1.

2.

Beneficjent Srodkow: Gmina Sniadowo, jednostkabud2etowareahn4qcaprojekt:Urz1d Gminy
*S-;i;d,;;", 

kt6ra ujmuje dochody i wyditki na projekt w swoim planie finansowym'

Realizacja projektu prowadzona bgdzie zgodnii zrnno*4 UDA-RPPD'g5'01'00-20-0185117-00

z dnia12 liPca 20 1 8 roku.

Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowiqztlj4cymi przepisami prawa' w tym

przepisami prawa zam6wieri publicznych'

4. Dochody i wydatki podlegaj4 wyodrgtnieniu poprzez zastot;owanie odpowiedniej klasyfikacji

bud2et,cwej w dziale 900 - Cospodarila komunalna i ochrona Srodowiska, rozdz\aL 90005'

5. Wydatki ponoszone nale1y zalic)ytdo wla5ciwego paragrafu klasyfikacji, zkoric6wkamiT oruz

9 w zal.e1noSci od 2r6de1finansowania wydatkuZgoOni. zqc>zporzqdzeniem Ministra Finansow

z dniaO5 lipca 2010 roku w sprawie szizeg6lnych zasad ra'chunkowogci oraz plan6w kont dla

budzetu pat'rstwa, budZet6w jednostek simoiz4du terytorrialnego, jednostek budZetowych'

pafrstwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych maj4cych siedzibg

poza gr anicami Rzeczypo spolitej Polskiej'

6. Beneficj.nt pr"ygotowuje wniorti o plui"oS6 w formie i rv oparciu o wz6r okreSlony przez

Instytucjg iarzqlzajqc4 w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny'

7. Ustala sig, 2e przych6d z otrzy^inego 
-dofinansowania 

zostanie wprowadzony do ksi4g

rachurrkowych metod4 dochodow4, ,ri dniu wplywu srodk6w finansowych na rachunek

bankowy.

II.Instrukcja obiegu i przechowywania dokument6w finansowo-ksiggowych stosowanych prry

realizacji projektu-pod^ ,ruzrr4 ,,-Montai instalacji odnawialnych Zr6del energii na budynkach

mieszkalnych w iminie Sniadowo" w ramach Regionarlnego Programu Operaryjnego

Wojew6dlztwa Podlaskiego na lata 20L4-2020

obslugg ksiggowo - finansow4 projektu ,,Montaz instalacji odnawialnych Lr6det energii na

budyniac,h m[szkalnych w Gminie Sniadowo" w ramach Relgionalnego Programu Operacyjnego

wojew6dfztwa podlaskiego na lata 2014-2020 " prowadzi tJrzqd Gminy sniadowo. Ksiggi

rachunkowe prowadzone s4 komputerowo z Wkotzystaniem programu komputerowego

,,Ksiggov,roS6 budZetowa" wypiodukowanego przezUslugi Infcrrmatyczne INFO-SYSTEM' Tadeusz

i Roman Groszek w Legionowie. System komputerowy spelrria wymogi art. 10 ustawy z dnia29

wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci. opisy ptr"tnu"t"nia programu, sposoby jego dzialania oraz

wykorzyr;tania podczas przetwwzania danych zawarte s4 w instrukcji dostarczotei przez dostawcE -
autora. Ku;Ldy u2ytkownik tego progtu*u komputerov/ego posiada indywidualne hasla

zfu ezpie ozaj 4c e do stqp do wprow adzania danych'



1. Dowody ksiggowe mti4zane z r ealizaci4 proj ektu :

1) Dow6d ksiggowy jest dokumentem potwierdzaj?:yt dokonanie operacji gospodarczej lub

finanso.wej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wysllawiony dowod ksiggowy stanowi

podrtu"og io zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji'

2) PolecerLie przelewu-stanowi ,ra"i.torra bankowi dytqgtytlE ol>ciqZeni.ajego rachunku' Polecenie

przeleunr moke by6 wystawione prr"" skarunita Gminy, kt6re po podpisaniu przez

upowa2:nione osoby sklaia sig w banku. Przelew mo1e by6 rownie? zrealizowany za pomoc4

systemu bankowo Sci elektronicznej Internet Banking'

3) Dokumentam i dotyczqcyrmi zakupu towar6w, mateiial6w i uslug s4: faktura VAT - oryginal'

faktura koryguj4ca -'oiyginat, nota koryguj4ca - oryginal, rachunek - oryginal' umowa -
zlecenie - orYginal,

4) Dow6dl ksiggowy' podlega zaksiggowaniu go dokonaniu dekretacji, czyli czynnosciach

zwiryanychzprzygotowaniem dokuirent6w ksiggowych do llsiggowania' wydaniem dyspozycji

co do sptso6" idiriggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania'

5) Dowody ksiggowe, p6 wplynigciu do ks^iggowoSci nie rnogq byt wydawane z kom6rki

organii,,acyinej, kt6ia prr..ho*rrj" dowody. Viprzypadku zaistnienia konieczno6ci sprawdzenia

dokumentu przezpracownika innej t omort i orgaruzacyinej, dokument moZna udostgpni6' ale

tylko nLa miejscu w kom6rce organuacyinej, ktora przechowuje dowody,

6) Wydanie dowod6w ksiggowych-nazewiqtiz (dlaoigutto* S'igania, s4d6w, itp' ) moZe nast4pi6

woparciuoupowaZnienieorganuZqdaiqcego,napodstawiezgodykierownikajednostki'za
pokwiliowaniem, I .1 -.1-L^---^ 1-^:^^^,-,^.^ nno,, noolioooi'

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, kt6re stanowily podstawg ksiggowafi przy realizacit

projektu przechowuje sig w pori4dku chronologicznym do dnia okreslonego umow4 o

dofinansowanie w odrgbnym ,.gr"iutor, " t o'oikowaniem zgodnym z zasadami promocji

projektu. Kserokopie 
'dowodow 

f,siggo*ych potwierdzone za zgodnoS6 z oryginalem

prrect,o*uje sig wraz z wszystkim dowodami jednostki budzetowej,

2. Obieg rdokument6w finansowYch:

1) Faktur;g, rachunki, noty ksiggowe po wplynigciu do wydziallu Finansowego (Skarbnika Gminy)

s4 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

wzglgdem formalno - rachunkowym.

:) Spra:wilzenie dokument6w odbywa siqptzezosoby wymienione w niZej zalqczonymwykazie'

4j vtyplatanaleZnoSci nastgpuje po zatwierdzeniu rachunku, fatr<tury do wyplaty '

3. Okres przechowywania dokument6w:

Dokumenta qa doty czqca proj ektu bqdzie

Ostrolgclia 1 1, 18-41 1 Sniadowo co najmniej
przechowywana w Urzqdzie Gminy w Sniadowie' ul'

iak dlugo, jak pr<rjekt mohe podlegai kontroli.



III. Wykary os6b uPrawnionYch:

1. do sprawd zariai podpisywania dowod6w pod wzglgdem merytorycznym dla projektu:

Z. do zatwiierdzaniadokument6w pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dla projektu:

3. do zatwierdzania, sprawdzania dokument6w pod wzglgdem zgodnosci z ustaw4 ,,Pfawo

zam6wiefi publicznych"zwiqzanychzrealizacj4projektu:

Wz6r podPisu
pracorl'nika

Za|rles rzeczory
dokument6wL.p.

Nazrvisko i imig
pracolqllk4_

1. Kurpiewski Jan JetzY
wydatki zzak'resu

realizowane go proj ektu
(rachunki, fakturY)

Wz6r podpisu
StanowiskoNanvisko i imig

ftll4,l."inspektor ds. ksiggowoSci
budZetowej

L.p. Nazwisko i imig Pracownika
Wz6r podpisu

praco;ylika
Zakres rzeczory

dokumentacii

1 Kurpiewski Jan JerzY Faktury



4. do zatwierdzaniadowod6w do wyplaty dla projektu:

Nanvisko i imig

Pstr4gowski Rafat

-,ilr'TSekretarz GminyJemielitv Wieslaw

r.qiSkarbnik GminySzel4g Ewa

w,\4,inspektor ds. ksiqgowoSci
bud2etowej

5 . do p o dpi sywania przelew6w zw iqzany ch z r ealizaq q, proj ektu :

Nazrvisko i imig

W6jt GminyPstr4gowski Rafal

,/*?Sekretarz GminYJemielity Wieslaw

Skarbnik GminYSzel4g Ewa

inspektor ds.

ksiggowoSciChvZowska Anna


