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I. Informacje og6lne:
1. Projekt: Priorytet IX Rozw6j wyksztalcenia i kompetencji w regionach,
2. Dziatanie 9.1 Wyr6wnywanie szans edukacyjnych zapewnienii wysokiej jakoSci uslug

edukacyj nych Swiadczonych w systemie oSwiaty.
3. Poddzialanieg.l.l Zmniejszenie nier6wnoSci w stopniu upowszechnienia edukacji

przedszkolnej.
4. Beneficjent $rodk6w: Gmina Sniadowo, jednostka budzetowa realizuj4ca projekt:

ZespoN Szkolno -Przedszkolny w Sniadowie oraz Szkola podstawowa w
Szczepankowie, poq wzglpdem finansowo-ksiEgowym projekt bEdzie realizowany
Przez IJ rzqd Gminy Sniadowo.

5. Rachunek transferowy: Nr 16 8757 1024 3900 0752 2000 0010 w BS tr-omZa
O/Sniadowo, na ktory wplywa dotacja podlegaj qca przekazaniu na wyodrgbniony
rachunek bankowy dla projektu

6. Rachunek wyodrEbniony dla projektu: Nr 07 8757 0001 3900 0752 2000 0160 w BS
tr-omha O/Sniadowo.

7. Dochody i wydatki zwiqzane z realizacj4 Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
podlegaj 4 wyodrgbnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacj i budz.towej
w dziale 801 - Oswiata i wychowanie, rczdzial 80106 - Inne formf wychowania
przedszkolnego.

8. Dochody, kt6rych 2rodlem s4 Srodki z dotacji rozwojowej, otrzymanej przez gminE
nalezy zaliczyc do S 200 i 620 zkoric6wkqT - dla czgsci z budaetuunii europe3stciej
oraz z koric6wkq 9 jako udzial krajowy.

9. Wydatki ponoszone sq. z wydzielonego rachunku bankowego i naleL.y zalicry( do
wlaSciwego paragrafu klasyfikacji, z koncowkami 7 oraz 9 w zaleimoilci od ir6deL
finansowania wydatku.

10. Nadz6r nad prawidlow4 realizacjq calego projektu z ramienia gniny sprawuje
inspektor ds. pozyskiwania Srodk6w (projekty, wnioski), bEdqcy jednoczesnie
koordynatorem proj ektu.

If. Instrukcja obiegu i przechowywania dokument6w finansowo-
ksiggowych stosowanych przy realizacji projektu pod n 71pq ,rRadosne
Maluchy'o

obslugE ksiEgowo - finansowq projektu ,,Radosne Maluchy" prowadzilJrad, Gminy
Sniadowo.
D o wo dy ks i E g o w e zw iqzane z r e alizacj q.proj ektu :
Dowod ksiEgowy jest dokumentem potwierdzajqcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dow6d
ksiEgowy stanowi podstawE do zaksiEgowania go w odpowiedniej ewidencji.
Polecenie przelewu stanowi udzielon4bankowi dyspozycje obciqzenia jego rachunku.
Polecenie przelewu moze byi wystawione przez Skarbnika Gmint, kt6re po
podpisaniu przez upowaznione osoby sklada sig w banku. Przelew moze byi r6wnie2
zr ealizow any za p o mo c 4 systemu b anko wo S ci el ektronicznej Internet Banking.
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3) Dokumentami dotyczqcymi zakupu towar6w, material6w i uslug s4: faktura VAT -
oryginal, faktura korygujqca - oryginal, nota koryguj4ca oryginat, rachunek -
oryginal, umowa - zlecenie - orygina\,

4) Dowod ksiEgowy podlega zaksiEgowaniu po dokonaniu dekretacji, czyliczynnoSciach
zwiqzanych z przygotowaniem dokumentow ksiEgowych do ksiqgowania,-wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnyrnpotwierdzeiiem jej dokonania.

5) Dowody ksiggowe, po wplyniEciu do ksiggowoSci nie moga byi wydawane z kom6rki
otganizacyjnej, kt6ra przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznoSci
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komOrki organizacyjnej, dokument
mozna udostgpni(,, ale tylko na miejscu w kom6rce organizacy]nej, ktOia irzechowuje
dowody,

6) Wydanie dowod6w ksiggowych na zewnqtrz(dla organ6w Scigania, sqd6w, itp. ) moze
nastqpid w oparciu o upowaznienie organu zqdajqcego, na pidrtr*i. zgody
kierownika j ednostki, za pokwitowaniem,

7) Wszystkie oryginalne dowody ksiggowe, kt6re stanowily podstawg ksiggowari przy
realizacji projektu przechowuje siE w porz4dku chronologicznym do dnia oLr"Slorr"go
umowq o dofinansowanie w odrqbnym segregat otze z oznakowaniem zgodnym z
zasadami promocji projektu. Kserokopie dowod6w ksiggowych pot'wieid zone za
zgodnoSi z oryginalem przechowuje sig wraz z wszystkim dowodami jednostki
budzetowej,

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

Gminy) sq sprawdzane pod wzglEdem merytorycznym oraz dokonuje sig na nich opisu
zgodnego z wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatkow w rzrmach Programu
Operacyjnego Kapital Ludzki,

2) Rachunki, faktury wraz z protokolem odbioru rob6t przekazywane sq do sprawd zerya
pod wzglgdem formalno rachunkowym.

3) wyplatanaleznoSci nastQpuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do ovyplaty .
4) Sprawdzenie dokument6w odbywa sip przez osoby wymienione w nilej 

-zalqczonym

wykazie.
4. Okres przechowywania dokument6w:

1) Dokumentacja dotyczqca projektu musi byc przechowywana co najmniej tak dtugo jak
projekt moze podlegai kontroli

ilI . Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowod6w pod wzglpdem merytorycznym dla
projektu pod nazwQ ,,Radosne Maluchy" w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki:

L.p. Nanvisko i imip pracownika Wz6r popnisu
pracowhika

Zakres rzeezory
dokument6w

I Gwara Anna (koordynator
projektu) d wydatki z zal<resu

realizowanego proj ektu
,,Radosne Maluchy"
(rachunki, faktury)

2 Szel4g Ewa (obsluga
finansowa projektu) s5{ Wydatki z zakresu

wynagrodzei(umowy o



pracQ nauczycieli,
dodatki dla nauc zy cieli,

umowy zlecenia na
zajgcia dodatkowe

2' do zatwierdzania dowod6w do wyptafy dla projektu pod na,rwg ,rRadosneMaluchy'o w ramach programu operacyjnego Kapiiat Ludzki:

Nazwisko i imip pracownika Stanowisko Wz6r podpisu

Pstr4gowski Rafal W6jt Gminy

Sekretarz Gminv 6u,a
Szel4g Ewa Skarbnik Gminy Loz,-

3. do zatwierdzania dokument6w
projektu pod n^Tw1 ,rRadosne
Kapital Ludzki:

pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dla
Maluchy" w ramach Programu Operacyjnego

L.p. Nazrvisko i imip pracownika Stanowisko Wztir podpisu
pracownika

I
Pstr4gowska Elzbieta inspektor ds. plac

2. Chyzowska Anna
Inspektor ds.
ksiEgowoSci
budzetowej

4, do podpisywania przelew6w rwiqzanych z realizacj4 projektu pod na'*4
,,Radosne Maluchy" w ramach Programu Operacyjnego Kapitaf Ludzki:



Naavisko i imip pracownika Stanowisko

Pstr4gowski Rafal Wojt Gminy

Szostak Bozena Sekretarz Gminy

Szel4g Ewa Skarbnik Gminv tb\ '

Chyzowska Anna
Inspektor ds.
ksiggowoSci frc|,le

5' do zatwierdzaniao sprawdzania dokument6w pod wzglpdem zgodnoSci z ustaw4
,,Prawo zam6wieri publicznych'o nvi4zanych z reatizacjq p"o-;*Lto pod nazw4
,,Radosne Maluchy" w ramach Programu Operacyjnego kupit"i Ludzki:

L.p. Naavisko i imip pracownika Wz6r pod$isu
pracownlka

Zakres tzeczory
dokument6w

I Gwara Anna ustugi cateringowe,
promocja projektu,
uslugi edukacyjne

2 Kurpiewski Jan Jeruy

adaptacj a pomies zczen,
zakupy pomocy
dydaktycznych,

zabawek, wypos€lzenia,
sprzgfu, place zabaw


