Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 31/2011
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 28 kwietnia 2011 roku

I. Informacje ogolne:

1. Projekt: Priorytet IX Rozwoj wyksztalcenia i kompetencji w regionach,

2. Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych zapewnienie wysokiej jakosci ushug
edukacyjnych §wiadczonych w systemie oswiaty.

3. Poddziatanie9.1.2 Wyréwnywanie szans edukacyjnych uczniéw z grup o utrudnionym
dostgpie do edukacji oraz zmniejszenie roznic w jakosci ustug edukacyjnych,

4. Beneficjent: Gmina Sniadowo, jednostka budzetowa realizujaca projekt: Urzad Gminy.

5. Rachunek transferowy: Nr 16 8757 1024 3900 0752 2000 0010 w BS Lomza
O/Sniadowo, na ktéry wplywa dotacja podlegajaca przekazaniu na wyodrebniony
rachunek bankowy dla projektu

6. Rachunek wyodrgbniony dla projektu: Nr 62 8757 0001 3900 0752 2000 0140 w BS
lomza O/Sniadowo.

7. Dochody 1 wydatki zwigzane z realizacja Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki
podlegajg wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 853 — Pozostale zadania w zakresie polityki spolecznej,
rozdziat 85395 — Pozostata dziatalnosc.

8. Dochody, ktorych zrédlem sa $rodki z dotacji rozwojowej, otrzymanej przez gming
nalezy zaliczy¢ do § 200 z koncowka 7 — dla czgsci z budzetu Unii Europejskiej (85
%) oraz z koncdéwka 9 jako udziat krajowy (15 %).

9. Wydatki ponoszone sg z wydzielonego rachunku bankowego i nalezy zaliczy¢ do
wilasciwego paragrafu klasyfikacji, z koncowkami 7 oraz 9 w zaleznos$ci od zrédet
finansowania wydatku.

10. Nadzor nad prawidlowa realizacja calego projektu z ramienia gminy sprawuje
inspektor ds. pozyskiwania srodkow (projekty wnioski).

1L Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-
ksiggowych stosowanych przy realizacji projektu pod nazwa ,Szkola
marzen”

¥ Obstuge ksiggowo — finansowq projektu ,,Szkota marzen” prowadzi Urzad Gminy
Sniadowo.
2. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjq projektu:

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

2) Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje obciazenia jego rachunku.
Polecenie przelewy moze by¢ wystawione przez Skarbnika Gminy, ktére po
podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku. Przelew moze by¢ réwniez
zrealizowany za pomoca Internet Banking.

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



4) Dowdd ksiggowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji, czyli czynno$ciach
zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplynieciu do ksiggowosci nie mogg by¢ wydawane z komorki
organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument
mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komoérce organizacyjnej, ktéra przechowuje
dowody,

6) Wydanie dowodow ksiggowych na zewnatrz (dla organdw scigania, sadow, itp. ) moze
nastagpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, ktére stanowily podstawe ksiggowan przy
realizacji projektu przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym do dnia okreslonego
umowa o dofinansowanie w odrgbnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji projektu. Kserokopie dowodow ksiggowych potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przechowuje si¢ wraz z wszystkim dowodami jednostki
budzetowe],

3. Obieg dokumentow finansowych:

1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wptynigciu do Wydzialu Finansowego (Skarbnika
Gminy) sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz dokonuje si¢ na nich opisu
zgodnego z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki,

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

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

4) Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ przez osoby wymienione w nizej zataczonym
wykazie.

4. Okres przechowywania dokumentdw:

1) Dokumentacja dotyczaca projektu musi by¢ przechowywana co najmniej tak dtugo jak

projekt moze podlegaé kontroli

III . Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem merytorycznym dla
projektu pod nazwg ,Szkola marzein” w ramach Programu Operacyjnego
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L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika ——— podisu - Jrosmpm—
pracownika dokumentow
wydatki z zakresu
1. Gwara Anna realizowanego projektu
4 ..Szkota marzen”
(rachunki, faktury)




2. do zatwierdzania dowodéw do wyplaty dla projektu pod nazwg ,,Szkola marzen”

w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:
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3. do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym dla
projektu pod nazwa ,,Szkola marzen” w ramach Programu Operacyjnego

Kapital Ludzki:
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pracownika

1. ol : «95 7
Pstragowska Elzbieta inspektor ds. ptac
, Inspektor ds.

) Sledziewska Jolanta ksiggowosci W

' budzetowe;j

4. do podpisywania przelewéw zwiazanych z realizacja projektu pod nazwg ,,Szkola
marzen” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:
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