Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 14/2013
z dnia 10.02.2014 r.

Instrukcja obiegu dowodow ksiegowych dla operacji:
,Nowoczesna wie§ — zakup wyposazenia do §wietlic wiejskich.”

Operacja realizowana w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007 —
2013, Program osi 4 ,Leader, dzialanie 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” z
zakresu matych projektow.

W celu realizacji zadania i jego rozliczenia dopuszcza si¢ do stosowania program komputerowy -
Finanse 1 Ksiggowos$¢ FK autorstwa firmy ZETO w Olsztynie.

Zasady obshugi programu zawiera instrukcja firmowa.
Dane zawarte w programach s3 chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach,

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiggowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych:
- faktury, rachunki lub inne réwnowazne
- wyciagi z rachunkéw bankowych
- umowy zlecenia inne umowy i zaméwienia
- raport kasowy
- polecenie ksiegowania (nota ksiggowa)
- listy ptac
Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wpltywaja do Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego gdzie sa rejestrowane 1 niezwlocznie przekazywane Kierownikowi
Referatu Budownictwa i Zamowien Publicznych, ktory sprawdza dowody ksiegowe
pod wzgledem merytorycznym i kwalifikowalnosci wydatku, opisuje dowod ksiegowy
zgodnie z wytycznymi programu a nastegpnie niezwlocznie (maksimum pi¢¢ dni po dacie
wplywu) przekazuje je do Referatu Finansowo Budzetowego.
Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu
i ksiegowaniu w urzadzeniach ksiggowych syntetycznie i analitycznie.
Rachunki po wptynigciu do Referatu Finansowo - Budzetowego sa sprawdzone pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty w formie: przelewu
bankowego gotowki z kasy

2. Po dokonaniu wyptaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty kasjer lub osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposob trwaly klauzule
"wyplacono ........ , przelano na konto ............ " uzupetnia date i potwierdza podpisem.
Dowody podlegaja wiaczeniu do odrebnych zbioréw w ukladzie chronologicznym.



