Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 70/2011
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 27 wrzes$nia 2011 roku

I. Informacje ogodlne:

1. Projekt: Priorytet IX Rozwdj wyksztalcenia i kompetencji w regionach,
2. Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych zapewnienie wysokiej jakosci ushug

3

edukacyjnych swiadczonych w systemie o$wiaty.

Poddziatanie9.1.1 Zmniejszenie nierownosci w stopniu upowszechnienia edukacji
przedszkolne;.

Beneficjent $rodkéw: Gmina Sniadowo, jednostka budzetowa realizujaca projekt:
Zespot  Szkolno-Przedszkolny w Sniadowie oraz Szkola Podstawowa w

Szczepankowie, pod wzgledem finansowo-ksiggowym projekt bedzie realizowany
przez Urzad Gminy Sniadowo.

. 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 wyodrebniony dla projektu: Nr 07 8757 0001 3900 0752 2000 0160 w BS

L.omza O/Sniadowo.

7. Dochody i wydatki zwiazane z realizacjq Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

(e <]

Ne)

podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej
w dziale 801 — Os$wiata i wychowanie, rozdziat 80106 — Inne formy wychowania
przedszkolnego.

. Dochody, ktérych zrédtem sg $rodki z dotacji rozwojowej, otrzymanej przez gming

nalezy zaliczy¢ do § 200 i 620 z koncéwka 7 — dla czesci z budzetu Unii Europejskie;j
oraz z koncodwka 9 jako udziat krajowy.

. Wydatki ponoszone sa z wydzielonego rachunku bankowego i nalezy zaliczy¢ do

wlasciwego paragrafu klasyfikacji, z koficowkami 7 oraz 9 w zaleznosci od zrodet
finansowania wydatku.

10. Nadzor nad prawidlowa realizacja calego projektu z ramienia gminy sprawuje

II.

inspektor ds. pozyskiwania $rodkéw (projekty, wnioski), bedacy jednoczesnie
koordynatorem projektu.

Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-

ksieggowych stosowanych przy realizacji projektu pod nazwg ,,Radosne
Maluchy”

L.

2.
)

2)

Obstuge ksiggowo — finansowg projektu ,,Radosne Maluchy” prowadzi Urzad Gminy
Sniadowo.

Dowody ksiggowe zwigzane z realizacja projektu:

Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;j
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod
ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.
Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycje obciazenia jego rachunku.
Polecenie przelewu moze by¢ wystawione przez Skarbnika Gminy, ktére po
podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku. Przelew moze by¢ réwniez
zrealizowany za pomocg systemu bankowosci elektronicznejinternet Banking.



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

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

5) Dowody ksiggowe, po wptynieciu do ksiggowosci nie moga by¢ wydawane z komoérki
organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérki organizacyjnej, dokument
mozna udostgpni¢, ale tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktora przechowuje
dowody,

6) Wydanie dowodéw ksiggowych na zewnatrz (dla organéw Scigania, sadow, itp. ) moze
nastapi¢c w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody
kierownika jednostki, za pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, ktére stanowity podstawe ksiggowan przy
realizacji projektu przechowuje sie w porzadku chronologicznym do dnia okreslonego
umowg o dofinansowanie w odrebnym segregatorze z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji projektu. Kserokopie dowodow ksiggowych potwierdzone za
zgodnos$¢ z oryginatem przechowuje sie wraz z wszystkim dowodami jednostki
budzetowej,

3. Obieg dokumentéw finansowych:

1) Faktury, rachunki, noty ksiggowe po wptynieciu do Wydziatu 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 robot przekazywane sq do sprawdzenia
pod wzgledem formalno rachunkowym.

3) wyplata naleznosci nastepuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyplaty .

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

4. Okres przechowywania dokumentow:

1) Dokumentacja dotyczaca projektu musi byé przechowywana co najmniej tak dlugo jak

projekt moze podlega¢ kontroli

III . Wykazy 0s6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowodéw pod wzgledem merytorycznym dla
projektu pod nazwa ,,Radosne Maluchy” w ramach Programu Operacyjnego

Kapital Ludzki:
L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika V;’):gz ;) Odﬁ::u Ztl:l:jlz;ct?:va
wydatki z zakresu
1. Gwara Anna (koordynator h realizowanego projektu
projektu) = .»Radosne Maluchy”
(rachunki, faktury)
Szelag Ewa (obstuga d Wydatki z zakresu
2 |z : £5 ;
mnansowa projektu) 777 wynagrodzen (umowy o




prace nauczycieli,
dodatki dla nauczycieli,

umowy zlecenia na

zajecia dodatkowe

2. do zatwierdzania dowodow do wyplaty dla projektu pod nazwa ,Radosne
Maluchy” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko Wosn podplsu
pracownika

L. Pstragowski Rafat Wojt Gminy / Y{:’_‘/

5 Szostak Bozena Sekretarz Gminy é M[&

Szelag Ewa Skarbnik Gminy E 6173,

3. do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym dla

projektu pod nazwj ,Radosne Maluchy” w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki:

: 55 i . . Wzér podpisu
L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko o -
L Pstragowska Elzbieta inspektor ds. ptac 1’ﬁ)>7/'
Inspektor ds. ‘
Chyzowska Anna ksiegowosci Ll [
2. ' ; . ITUUYe,
budzetowej !

4. do podpisywania przelewéw zwigzanych z realizacja projektu pod nazwjg
»Radosne Maluchy” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:




fE_ ga s " . Wzér podpisu
L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika Stanowisko pracownil

L Pstragowski Rafal Wojt Gminy l ‘f,/

5 Szostak Bozena Sekretarz Gminy

3. . . ,

Szelag Ewa Skarbnik Gminy g 6)7) il

Inspektor ds.

4, Chyzowska Anna ksiggowosci QCU Je
budzetowe;j il

S. do zatwierdzania, sprawdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg
»Prawo zaméwien publicznych” zwigzanych z realizacja projektu pod nazwg
»Radosne Maluchy” w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika

Wzér podpisu
pracownika

Zakres rzeczowy
dokumentow

1. Gwara Anna

ustugi cateringowe,
promocja projektu,
ustugi edukacyjne

2 Kurpiewski Jan Jerzy

adaptacja pomieszczen,
zakupy pomocy
dydaktycznych,
zabawek, wyposazenia ,
sprzgtu, place zabaw




