Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 54.2018
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 21 listopada 2018 roku

1. Zagadnienia ogdlne:

p—t

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

. Realizacja projektu prowadzona bgdzie zgodnie z umowa UDA-RPPD.05.01.00-20-0185/17-00
z dnia 12 lipca 2018 roku.

3. Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym
przepisami prawa zamowien publicznych.

. Dochody i wydatki podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 900 — Gospodarka komunalna i ochrona srodowiska, rozdziat 90005.

. Wydatki ponoszone nalezy zaliczy¢ do whasciwego paragrafu klasyfikacji, z koncowkami 7 oraz
9 w zaleznosci od zrodet finansowania wydatku zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegoOlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

. Beneficjent przygotowuje wnioski o ptatno$¢ w formie i w oparciu o wzor okreslony przez
Instytucje Zarzadzajacg w sposob poprawny, terminowy 1 rzetelny.

. Ustala sie, ze przychéd z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag
rachunkowych metoda dochodowa, w dniu wplywu $rodkow finansowych na rachunek
bankowy.
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I1. Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-ksiegowych stosowanych przy
realizacji projektu pod nazwg ,Montaz instalacji odnawialnych zrédel energii na budynkach
mieszkalnych w Gminie $piadowo” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2014-2020

Obstuge ksiegowo — finansowa projektu _Montaz instalacji odnawialnych Zrodet energii na
budynkach mieszkalnych w Gminie $niadowo” w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewédztwa Podlaskiego na lata 2014-2020 »  prowadzi Urzad Gminy Sniadowo. Ksiegi
rachunkowe prowadzone sa komputerowo Zz wykorzystaniem programu komputerowego
.Ksiegowos¢ budzetowa” wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz
i Roman Groszek w Legionowie. System komputerowy speinia wymogi art. 10 ustawy z dnia 29
wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci. Opisy przeznaczenia programu, sposoby jego dziatania oraz
wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte sa W instrukcji dostarczonej przez dostawce —
autora. Kazdy uzytkownik tego programu komputerowego posiada indywidualne hasta
zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.



1. Dowody ksiggowe zwigzane Z realizacjg projektu:

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

2) Polecenie przelewu stanowi udzielona bankowi dyspozycje obciazenia jego rachunku. Polecenie
przelewu moze by¢ wystawione przez Skarbnika Gminy, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada si¢ w banku. Przelew moze byé rowniez zrealizowany za pomoca
systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.

3) Dokumentami dotyczacymi zakupu towar6w, materiatow i ustug sa: faktura VAT — oryginal,
faktura korygujgca — oryginal, nota korygujaca — oryginal, rachunek — oryginal, umowa —
zlecenie — oryginat,

4) Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynnosciach
zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci nie moga byé wydawane z komorki
organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale
tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje dowody,

6) Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organow $cigania, sadow, itp. ) moze nastgpi¢
W oparciu 0 upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za
pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe, ktore stanowity podstaweg ksiggowan przy realizacji
projektu przechowuje si¢ W porzadku chronologicznym do dnia okreslonego umowg o
dofinansowanie w odrebnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z zasadami promocji
projektu. Kserokopie dowodow ksiegowych potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przechowuje si¢ wraz z wszystkim dowodami jednostki budzetowej,

2. Obieg dokumentéw finansowych:

1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wplynieciu do Wydziatu Finansowego (Skarbnika Gminy)
sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz dokonuje si¢ na nich opisu zgodnego z
wytycznymi .

2) Rachunki, faktury wraz z protokotem odbioru robét przekazywane sa do sprawdzenia pod
wzgledem formalno - rachunkowym.

3) Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ przez 0soby wymienione w nizej zalaczonym wykazie,

4) wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyptaty .

3. Okres przechowywania dokumentow:

Dokumentacja dotyczaca projektu bedzie przechowywana w Urzedzie Gminy w Sniadowie, ul.
Ostrotecka 11, 18-411 Sniadowo co najmnie] tak dtugo, jak projekt moze podlega¢ kontroli.



II1 . Wykazy oséb uprawnionych:

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

Nazwisko i imi¢ Wzor podpisu ZakKres rzeczowy
L.p. . . L
pracownika pracownika dokumentow
i Kurpiewski Jan Jerzy “.fydatkl . zakre.su
realizowanego projektu
(rachunki, faktury)
7 do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym dla projektu:
Lin Nazwisko i imi¢ Stanowisko Wzor podplsu
pracownika pracownika
1 Chyzowska Anna inspektor ds. ksiggowosci : \p]’/w , 1
) budzetowej

3. do zatwierdzania, sprawdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnoéci z ustawa ,,Prawo
zamoéwien publicznych” zwigzanych z realizacjg projektu:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika T podplsu Sl - -
pracoynika dokumentacji
/
1. Kurpiewski Jan Jerzy Faldury




4. do zatwierdzania dowodéw do wyptaty dla projektu:

Nazwisko i imi¢ . Wzér podpisu
L.p. e Stanowisko s i
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5. do podpisywania przelewéw zwiazanych z realizacjg projektu:
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