
Zal4cznik Nr I
do Zarzqdzenia Nr 62.2016
W6jta Gminy Sniadowo
z dnia 30 listopada 2016 roku

I. Zagadnienia og6lne:

1. Benefrcjent Srodk6w: Gmina Sniadowo, projekt realizowany przez Zesp6N Szkolno-
Przedszkolny w Sniadowie oraz Szkolg Podstawow4 w Szczepankowie, jednostka budzetowa
prowadz4ca obslugg finansowo - ksiggow4 projektu: lJrzyd Gminy Sniadowo, kt6ra ujmuje
dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.

2. Realizacja projektu prowadzonabEdzie zgodnie z umow4 o dofinansowanie Projektu nr UDA-
RPPD.03.01.01-20-0065115 z dnta 30 listopada2016 roku, OS Priorytetowa III: Kompetencje i
kwalifikacje, dzialanie 3.1. Ksztalcenie i edukacja ,poddzialanie 3.1.I Zapewnienie r6wnego
dostgpu do wysokiej jakoSci edukacji przedszkolnej.

3. Do obslugi projektu - realizacji wydatk6w w ramach projektu prowadzony jest wyodrgbniony
rachunek bankowy o numerze 15 8757 0001 3900 0752 2000 0210 w BS tr omZa O/Sniadowo,
zaf do wplywu Srodk6w z budzetu UE rachunek bieh4cy budzetu z zastosowaniem
wyodrgbnionego konta analitycznego.

4. Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowiryuj4cymi przepisami prawa, w tym
przepisami praw4 zam6wieri publicznych.

5. Dochody i wydatki podlegaj4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 801 - OSwiata i wychowanie,rozdzial80195 - Pozostaladziilalnofil.

6. Wydatki ponoszone nale?y zaliczyc do wlaSciwego paragrafu klasyfikacji, z koric6wkamiT oraz
9 w zalehnoSci od 2r6deN, finansowania wydatku zgodnie zRozporzqdzeniem Ministra Finans6w
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowoSci oraz plan6w kont dla
budZetu paristwa, bud2et6w jednostek samorz4du terytorialnego, jednostek budzetowych,
pafstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budZetowych maj4cych siedzibg
poza gr anicani F.zeczy po spolitej Pol skiej .

7. Beneficjent przygotowuje wnioski o platnoSi w formie i w oparciu o wz6r okre6lony przez
Instltucjg Zarzqdzajryc4 w spos6b poprawny, terminowy i rzetelny.

8. Ustala sig, 2e pnych6d z otzymanego 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 realizacji projektu pod nazrvq ooPrzedszkole bawi iuczy,

Obstugg ksiggowo - finansow4 projektu o,Przedszkole bawi i uczy" prowadzi lJrz4d Gminy
Sniadowo. Ksiggi rachunkowe prowadzone s4 komputerowo z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,KsiggowoS6 budzetowa" wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek w Legionowie. System komputerowy spelnia wymogi art. 10
ustawy z dnia29 wrzelnia 1994 roku o rachunkowo6ci . Opisy przeznaczenia programu, sposoby
jego dzialartiaorazwykorzystaniapodczas przetwarzarria danych zawarte s4 w instrukcji dostarczonej
przez dostawcg - autora. Kuhdy uZytkownik tego programu komputerowego posiada indywidualne
haslazabezpieczajqcedostgpdowprowadzaniadanych.



1. Dowody ksiggowe z,ni4zane z realizacjq projektu:

1) Dow6d ksiggowy jest dokumentem potwierdzaj4cym 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 obciqzeniajego rachunku. Polecenie
przelewu mohe byi wystawione przez Skarbnika Gminy, kt6re po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada sig w banku. Przelew moZe byi r6wnie2 zrealizowany za pomoca
systemu bankowoSci elektronicznej Internet Banking.

3) Dokumentami dotycz4cymi 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 czynnoSciach
zvm4zarrychzprzygotowaniem dokument6w ksiggowych do ksiggowania, wydaniem dyspozycji
co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplyniEciu do ksiggowoSci nie mogq by6 wydawane z kom6rki
organizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznoSci sprawdzenia
dokumentu ptzez pracownika innej kom6rki oryanzacyjnej, dokument moZna udostgpni6, ale
tylko na miejscu w kom6rce oryarrizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody,

6) Wydanie dowod6w ksiggowych na zewn4trz (dla organ6w Scigania, s4d6w, itp. ) moZe nast4pii
w oparciu o upowaZnienie organu lqdajqcego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za
pokwitowaniem,

7) Podstaw4 ewidencji zdarzefgospodarczych s4 dowody ksiggowe dotyczqceprojektu, kt6re bgd4
ksiggowane chronologicznie. Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, kt6re stanowily
podstawg ksiggowan przy realizacji projektu przechowywane s? w porz4dku chronologiaznym
do dnia okreSlonego umow4 o dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem
zgodnym z zasadarri promocji projektu. Kserokopie dowod6w ksiggowych potwierdzorre za
zgodnoSd z oryginalem przechowuje sig wraz z wszystkim dowodami jednostki budzetowej.
Dowody ksiggowe dotycz4ce realizowanego projektu ksiggowane bgd4 pod pozycj4 kolejn4
nadan4 podczas dekretacji w jednostce.

2. Obieg dokument6w finansowych:
1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wplynigciu do Wydziatu Finansowego (Skarbnika Gminy)

s4 sprawdzane pod wzglgdem merytorycznym orM 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 siEprzez osoby wymienione w nizej zal4czonymwykazie,
4) Wyplata nale2noSci nastgpuje po zatwierdzeniurachunku, faktury do wyplaty .

3. Okres przechowywania dokument6w:
Dokumentacj a dotyczqca projektu bgdzie przechowywana w lJruEdzie Gminy w Sniadowie, ul.

Ostrolgcka 11, 18-41 I Sniadowo co najmniej tak dlugo, jak projekt moae podlega6 kontroli.



III. Wykary 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 zatwierdzarria, sprawdzania dokument6w pod wzglgdem zgodnoSci z ustaw4 ,,Prawo
zarrrowieipublicznych"zwiqzanychzrealizacjqprojektu:

Nazwisko i imig

wydatki z zal<resu
realizowanego proj ektu

(rachunki, faktury)

L.p. Nazwisko i imig
pracownika Stanowisko Wz6r podpisu

pracownika

I
Banach Aneta inspeklor ds. ksiggowoSci

budzetowej Qs,

2. Chy2owska Anna inspektor ds. ksiggowoScr
budzetowej Pir,1j*

L.p. Nazrvisko i imig pracownika Wz6r podpisu
pracownika

Zakres rzeczory
dokumentacii

1
Kurpiewski Jan Jerzy

Faktury, rachunki za
zakupy material6w,

wyposaZenia, zlecenia
godzin w ramach

proiektu



4. do zatwierdzania dowod6w do wyptaty dla projektu:

5 . do po dpi sywani a przel ew6w zwiqzany ch z rcalizacj q proj ektu :

L.p. Nazwisko i imig
pracownika Stanowisko Wztfr podpisu

uracownik+-

1.
Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy (

2.
Jemielity Wieslaw Sekretarz Gminv-e,

1
Szel4g Ewa Skarbnik Gminy t6z,

4. ChyZowska Anna inspeklor ds. ksiggowoSci
budzetowej fl.uu 

7,f '

Nazrvisko i imig
pracownika

Wz6r podpisu

Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy

Jemielity Wieslaw Sekretarz Gminv

Skarbnik Gminy €5\

inspektor ds.
ksiggowoSci

rlri, I

IfuUlrlt


