Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 62.2016
Wéjta Gminy Sniadowo

z dnia 30 listopada 2016 roku

I. Zagadnienia ogdlne:

1. Beneficjent $rodkéw: Gmina Sniadowo, projekt realizowany przez Zespél Szkolno-
Przedszkolny w Sniadowie oraz Szkole Podstawowg w Szczepankowie, jednostka budzetowa
prowadzaca obstuge finansowo - ksiegowa projektu: Urzad Gminy Sniadowo, ktéra ymuje
dochody i wydatki na projekt w swoim planie finansowym.

2. Realizacja projektu prowadzona bgdzie zgodnie z umowsg o dofinansowanie Projektu nr UDA-
RPPD.03.01.01-20-0065/15 z dnia 30 listopada 2016 roku, O$ Priorytetowa III: Kompetencje i
kwalifikacje, dziatanie 3.1. Ksztatcenie i edukacja , poddziatanie 3.1.1 Zapewnienie réwnego
dostepu do wysokiej jakosci edukacji przedszkolne;.

3. Do obstugi projektu — realizacji wydatkéw w ramach projektu prowadzony jest wyodrebniony
rachunek bankowy o numerze 15 8757 0001 3900 0752 2000 0210 w BS Lomza O/Sniadowo,
za$ do wplywu $rodkéw z budzetu UE rachunek biezacy budzetu z zastosowaniem
wyodrebnionego konta analitycznego.

4. Umowa z wykonawcami zawierana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym
przepisami prawa zaméwien publicznych.

5. Dochody i wydatki podlegaja wyodrebnieniu poprzez zastosowanie odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej w dziale 801 — O$wiata i wychowanie, rozdziat 80195 — Pozostata dziatalno$é.

6. Wydatki ponoszone nalezy zaliczy¢ do wiasciwego paragrafu klasyfikacji, z koncéwkami 7 oraz
9 w zaleznosci od zrédel finansowania wydatku zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finanséw
z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

7. Beneficjent przygotowuje wnioski o platnos¢ w formie i w oparciu o wzér okreslony przez
Instytucje¢ Zarzadzajgca w sposdb poprawny, terminowy i rzetelny.

8. Ustala si¢, ze przychod z otrzymanego dofinansowania zostanie wprowadzony do ksiag
rachunkowych metodg dochodowa, w dniu wpltywu s$rodkéw finansowych na rachunek
bankowy.

II. Instrukcja obiegu i przechowywania dokumentéw finansowo-ksiggowych stosowanych
przy realizacji projektu pod nazwa ,,Przedszkole bawi i uczy”

Obstuge ksiggowo — finansowg projektu ,Przedszkole bawi i uczy” prowadzi Urzad Gminy
Sniadowo. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa komputerowo z wykorzystaniem programu
komputerowego ,,Ksiggowos¢ budzetowa” wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek w Legionowie. System komputerowy spetnia wymogi art. 10
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci . Opisy przeznaczenia programu, sposoby
jego dziatania oraz wykorzystania podczas przetwarzania danych zawarte sa w instrukcji dostarczonej
przez dostawce — autora. Kazdy uzytkownik tego programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajace dostgp do wprowadzania danych.



y

2)

3)

4)

Dowody ksi¢gowe zwigzane z realizacja projektu:

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi
podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ obcigzenia jego rachunku. Polecenie
przelewu moze by¢ wystawione przez Skarbnika Gminy, ktére po podpisaniu przez
upowaznione osoby sklada si¢ w banku. Przelew moze by¢ rowniez zrealizowany za pomoca
systemu bankowosci elektronicznej Internet Banking.

Dokumentami dotyczgcymi zakupu towar6w, materialow i ustug sa: faktura VAT — oryginal,
faktura korygujaca — oryginal, nota korygujaca — oryginal, rachunek — oryginal, umowa —
zlecenie — oryginat,

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

5) Dowody ksiggowe, po wptynigciu do ksiegowosci nie mogg by¢é wydawane z komorki

organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku zaistnienia koniecznosci sprawdzenia
dokumentu przez pracownika innej komorki organizacyjnej, dokument mozna udostepnié, ale
tylko na miejscu w komorce organizacyjnej, ktéra przechowuje dowody,

6) Wydanie dowodéw ksiegowych na zewnatrz (dla organéw $cigania, sadéw, itp. ) moze nastapié

W oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie zgody kierownika jednostki, za
pokwitowaniem,

7) Podstawg ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiegowe dotyczace projektu , ktére beda

ksiggowane chronologicznie. Wszystkie oryginalne dowody ksiegowe, ktore stanowity
podstawe ksiggowan przy realizacji projektu przechowywane sa w porzadku chronologicznym
do dnia okreslonego umowa o dofinansowanie w odrebnym segregatorze z oznakowaniem
zgodnym z zasadami promocji projektu. Kserokopie dowodéw ksiegowych potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przechowuje si¢ wraz z wszystkim dowodami jednostki budzetowe;.
Dowody ksiggowe dotyczace realizowanego projektu ksieggowane bedg pod pozycja kolejna
nadang podczas dekretacji w jednostce.

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

sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz dokonuje si¢ na nich opisu zgodnego z
wytycznymi .

2) Rachunki, faktury wraz z protokolem odbioru rob6t przekazywane sg do sprawdzenia pod

wzgledem formalno - rachunkowym.

3) Sprawdzenie dokumentéw odbywa si¢ przez osoby wymienione w nizej zalaczonym wykazie,
4) Wyplata naleznosci nastgpuje po zatwierdzeniu rachunku, faktury do wyplaty .

3. Okres przechowywania dokumentéw:

Dokumentacja dotyczaca projektu bedzie przechowywana w Urzedzie Gminy w Sniadowie, ul.

Ostrotecka 11, 18-411 Sniadowo co najmniej tak dtugo, jak projekt moze podlegac kontroli.



IIT . Wykazy os6b uprawnionych:

1. do sprawdzania i podpisywania dowodoéw pod wzgledem merytorycznym dla projektu:

I

Nazwisko i imi¢ Wzér pf,dpisu Zakres rzeczowy
L.p. . | 2
pracownika pracoynika dokumentow
| .
i “ry
1. Dlugozima Anna il gy

realizowanego projektu
(rachunki, faktury)

2. do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym dla projektu:

Nazwisko i imi¢
pracownika

Stanowisko

Wzér podpisu
pracownika

Banach Aneta

inspektor ds. ksiggowosci
budzetowej

%

2 Chyzowska Anna

inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej

My [

3. do zatwierdzania, sprawdzania dokumentéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa ,.Prawo
zamoOwien publicznych” zwigzanych z realizacja projektu:

L.p. Nazwisko i imi¢ pracownika

Wzér podpisu
pracownika

Zakres rzeczowy
dokumentacji

1 Kurpiewski Jan Jerzy

Faktury, rachunki za
zakupy materiatow,
wyposazenia, zlecenia
godzin w ramach
projektu




4. do zatwierdzania dowodéw do wyptaty dla projektu:

budzetowe;j

Nazwisko i imi¢ 5 Wzér podpisu
L.p. pracownika Stanowisko _pra .
L, Pstragowski Rafat Wéjt Gminy ( /
5 Jemielity Wiestaw Sekretarz Gminy | _ fécc? T
- =
& Szelag Ewa Skarbnik Gminy t [') 7)7
4 - inspektor ds. ksiggowosci ﬂ u | / .

5. do podpisywania przelewoéw zwigzanych z realizacja projektu:

L Nazwisko i imig Stanowisko Wzér podplsu
pracownika pracownika
v
1. | T :
Pstragowski Rafat Wit Gminy e
Jemielity Wiestaw Sekretarz Gminy |
2. ———1
. sl Jows Skarbnik Gminy 6 676
inspektor ds. 0/ ]
4. Chyzowska Anna ksiegowosci H{OY) (|t

budzetowej




