Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 171/2012
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 27 grudnia 2012 r.

Zasady obiegu dokumentow finansowych
Potwierdzajacych realizacje zadan wspolfinansowanych ze srodkéw UE w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego ,,Zapewnienie dostepu do edukacji
przedszkolnej w gminie Radziejow” Program Operacyjny Kapital Ludzki
Priorytet IX, Dzialanie 9.1, Poddzialanie 9.1.1

1. W celu realizagji zadania i jego rozliczenia stosuje si¢ program komputerowy pn.
,Ksiegowos¢ budzetowa”, ktory zapewnia automatyzacje prac z zakresu ewidengji
finansowo-ksiegowej z mozliwosciag uzyskania na biezaco informacji w zakresie
dochoddéw i wydatkow zwigzanych z projektem, a takze sprawozdawczosci.

Do rozliczania wynagrodzen w ramach projektu stosuje si¢ program komputerowy
pn. “Place”.

Zasady obstugi programdéw zawarte sa w instrukcjach firmowych.

Programy sa autorstwa —Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sa
w dziale 801 rozdziat 80104

Dane zawarte w programach sa chronione zgodnie z zasadami okreslonymi
w Zalaczniku Nr 8 do Zarzadzenia Nr 20/2011 Wéjta Gminy Radziejow w sprawie
ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu Gminy,
jednostek budzetowych Gminy Radziejow z dnia 21 marca 2011 r.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych: faktury, rachunki lub inne rownowazne, wyciagi
bankowe, polecenie ksiggowania, listy ptac, umowy zlecenia, inne umowy
i zamdwienia, dowody OT, noty.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien odzwierciedla¢ rzeczywisty przebieg operacji
gospodarczej wolny od bledéw rachunkowych.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btedu
i wpisanie poprawnej tresci. Poprawiane dane winny by¢ opatrzone podpisem osoby
dokonujacej korekty.



3. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ na biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac
dowody ksieggowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego
planu kont.

4. Wydatki ponoszone w ramach Projektu musza by¢ realizowane w sposob:

- celowy i oszczedny,

- umozliwiajacy terminowaq realizacje zadan,

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan,

- zgodnie z zasadami okre$lonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak, aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem.

6. Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z Projektem, podpisanymi umowami,
aneksami i harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych
i zatwierdzonych dokumentow ksiegowych.

Dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.

Pod wzgledem merytorycznym faktury podpisuje Kierownik Projektu lub specjalista
ds. organizacyjnych, ktory dokonuje kontroli tych dokumentéw; poswiadcza
faktyczne i prawidlowe poniesienie wydatkéw oraz ich kwalifikowalno$¢, sprawdza
czy dane zawarte w dowodach ksiegowych sa zgodne z zawarta umowa o
dofinansowanie projektu.

Specjalista ds. organizacyjnych lub kierownik Projektu sprawdza zgodnos¢ realizacji
Projektu z procedurami z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych.

Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli zamieszcza na dokumencie klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, a w szczegdélnosci umieszcza date dokonania
kontroli i wiasnoreczny podpis.

7. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy
dowod ksiggowy jest opatrzony odpowiednia klauzula o dokonaniu kontroli
merytorycznej i czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Zadaniem kontroli
formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksieggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne, rachunkowe i merytoryczne. Pod wzgledem
formalnym i rachunkowym dowody ksiegowe podpisywane sa przez Skarbnika
Gminy lub pracownika ds. obstugi ksiegowej Projektu. Dowody ksiegowe dotyczace
Projektu zatwierdza Skarbnik Gminy lub pracownik ds. obstugi ksiegowej Projektu
oraz Wdjt Gminy.



8. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty
stanowia podstawe do dokonania platnosci. Potwierdzeniem dokonania
przelewu/zaplaty jest wyciag bankowy lub raport kasowy.

Po dokonaniu wyptaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe wyptaty osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposdb trwaly klauzule
,zaptacono przelewem/gotowka w dniu.............. ” i potwierdza podpisem.

9. Kierownik Projektu w porozumieniu z pracownikiem ds. obstugi ksiegowej

Projektu przygotowuje wnioski o ptatnos¢ w wersji elektronicznej i papierowej przy

uzyciu aktualnej wersji Generatora Wnioskow Platniczych.

10. Oryginaly dokumentéw ksieggowych przechowywane sa w Urzedzie Gminy
Radziejow w oddzielnym, odpowiednio oznaczonym segregatorze.

11. Oryginaty Umoéw o dofinansowanie Projektu ewidencjonuje i przechowuje sie w
biurze Projektu. Oryginaly dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego przechowuje si¢ w biurze
Projektu.

12. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do
archiwum zaktadowego.
Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przechowywana bedzie w Urzedzie
Gminy Radziejow z godnie z umowa o dofinansowanie do 31 grudnia 2020 roku.

13. Wzory stosowanych pieczatek:



