
Zal1cznik Nr 2

i'9,fi"J*ffi'3*f#'"0"
z dnia 28 lcwietnia 2011 roku

I. Informacje og6lne:
1. Projekt: Priorytet IX Rozw6j wlrksztatrcenia i kompetencji w regionach,
2.Dzialanie 9.1 Wyr6wnywanie szans edukacyjnych zapevrnienie wysokiej jakoSci uslug

edukacyjnych Swiadczonych w systemie oSwiaty.
3. Poddzialanie9.l.2 Wyr6wnywanie szans edukacyjnych uczni6w z grup o utrudnionym

dostEpie do edukacji oraz zrniejszenie r6znic w jakoSci uslug edukacyjnych,
4. Beneficjent: Gmina Sniadowo, jiednostka budzetowa rcalizujqca projekt: Urzqd Gminy.
5. Rachunek transferowy: Nr 16 8757 1024 3900 0752 2000 0010 w BS N-omaa

O/Sniadowo, na kt6ry wplywa dotacja podlegaj qca przekazaniu na wyodrEbniony
rachunek bankowy dla projelktu

6. Rachunek wyodrgbniony dla pr:ojektu: Nr 62 8757 0001 3900 0752 2000 0140 w BS
lomZa O/Sniadowo.

7. Dochody i wydatki zwiqzane z realizacj4 Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
podlegaj4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 853 Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej,
rozdzial 8 5 3 95 - Pozost aLa dzialalno$6.

8. Dochody, kt6rych lrodlem s4 Srodki z dotacji rozwojowej, otrzymanej przez gminE
nale?y zaliczyc do S 200 z koric6wkq7 - dla czgsci z budhetuUnii Europejskiej (85
Yo) oraz z koric6wk49 jako udzialkrajowy (15 %).

9. Wydatki ponoszone sq. z wyclzielonego rachunku bankowego i nalely zaliczy(, do
wlaSciwego paragrafu klasyfikacji, z koric6wkami 7 oraz 9 w zaleznoSci od Zr6del
finansowania wydatku.

lq. Nadz6r nad prawidlow4 realizacjq calego projektu z ramienia gminy sprawuje
inspektor ds. pozyskiwania Srodk6w (projekty wnioski).

II. Instrukcja obiegu i ;przechowywania dokument6w finansowo-
ksip$owych stosowanych przy realizacji projektu pod nar'wq ooszkola
martefft
l. ObslugE ksiggowo - finansowe projektu ,,Szkola marzen" prowadzi lJrzqd Gminy

Sniadowo.
2. Dowody ksiEgowe zwiqzane z realizacj1.projektu:

1) Dow6d ksiEgowy jest dokumentem potwierdzajqcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonyrn miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawE do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

2) Polecenie przelewu stanowi uclzielon4bankowi dyspozycje obciqzenia jego rachunku.
Polecenie przelewy moZe bryd wystawione przez Skarbnika Gminy, kt6re po
podpisaniu przez upowaznione osoby sklada siE w banku. Przelew moze byi r6wnieZ
zr ealizow any za pomoce Intemet B anking.

3) Dokumentami dotyczqcymi zakupu towar6w, material6w i uslug s4: faktura VAT -
oryginal, faktura koryguj4ca - oryginal, nota korygujqca oryginal, rachunek
oryginal, umowa - zlecenie - oryginaN,



4) Dow6d ksiEgowy podlega zaksiEgowaniu po dokonaniu dekretacji, czyh czynnoSciach
zwiqzanych z przygotowaniem dokumentow ksiEgowych do ksiEgowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich trisiEgowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiEgowe, po wplynigciu do ksiEgowoSci nie mogq byi wydawane z kom6rki
organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznoSci
sprawdzenia dokumentu prze:z pracownika innej kom6rki organizacyjnej, dokument
mohna udostEpnid, ale tylko nil miejscu w kom6rce organizacyjnej, kt6ra przechowuje
dowody,

6) Wydanie dowodow ksiEgowych na zev,rnqtrz (dla organ6w Scigania, s4d6w, itp. ) moze
nastqpii w oparciu o upo\r/aznienie organu Zqdajqcego, na podstawie zgody
kierownika j ednostki, za pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody' ksiqgowe, kt6re stanowily podstawq ksiEgowari przy
rcalizacji projektu przechowuje siE w porz4dku chronologicznym do dnia okreSlonego
umowq o dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji projektu. Kserokopie dowod6w ksiEgowych potwierdzone za
zgodnoSi z oryginalem przechowuje siQ wraz z wszystkim dowodami jednostki
budzetowej,

3. Obieg dokument6w finansowych:
1) Faktury, rachunki, noty ksiEgorve po wplyniEciu do Wydzialu Finansowego (Skarbnika

Gminy) sq sprawdzane pod wz:glEdem merytorycznym oraz dokonuje siE na nich opisu
zgodnego z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatk6w w ramach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki,

2) Rachunki, faktury wraz z protrrkolem odbioru rob6t przekazywane se do sprawdzenia
pod wzglgdem formalno rachunkowym.

3) wyptatanaleZnoSci nastgpuje p<> zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyptaty .
4) Sprawdzenie dokument6w odtrywa siE przez osoby wymienione w nizej zalqczonym

wykazie.
4. Okres przechowywania dokument6w:

1) Dokumentacja dotyczqca proje.ktu musi byc przechowywana co najmniej tak dlugo jak
projekt mohe podlega6 kontroli

III . Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisyn'ania dowod6w pod wzglpdem merytorycznym dla
projektu pod nazrrq ,Szk,ola marzeff' w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki:

L.p. Nazwisko i imig pracownika Wz6r pod4fisu
pracownika

Zakres rzeczowy
dokument6w

I Gwara Anna
wydatki z zal<resu

realizowane go proj ektu
,,Szkola matzeh"

(rachunki, faktury)



L.p. Nazrvisko i imig pracownika Stanowisko
Wz6r podpisu
pracownika

I Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy

2.
Szostak Bozena Sekretarz Gminv

a
J .

Szel4g Ewa Skarbnik Gminy tart

2. do zatwierdzania dowod6w clo wyplaty dla projektu pod nazw4 ,,Szkola marzefi"
w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:

3. do zatwierdzania dokumenrt6w pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dla
projektu pod n zlvq ,oSzkola marzeff' w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki:

4. do podpisywania przelew6w nwipzanychz realizacj4 projektu pod na^N4,,Szkola
marzeff'w ramach Programu Operaryjnego Kapital Ludzki:

L.p. Nazrvisko i imip pracorrr'nika Stanowisko
Wz6r podpisu
pracownika

1 Pstr4gowska Elzbieta inspektor ds. plac
Av

2. Sledziewska Jolanta
Inspektor ds.
ksiEgowoSci
budzetowej

L.p. Nazrvisko i imig pracovi'nika Stanowisko Wz6r podpisu
pracownika

1
Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy .g



2. Szostak Bozena Sekretarz Gminv

3 .
Szel4g Ewa Skarbnik Gminv tbi


