Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 55/2022
z dnia 1 czerwca 2022r.

Instrukcja obiegu dowodow ksiegowych dla operacji

»Wsparcie dzieci z rodzin pegeerowskich w rozwoju cyfrowym — Granty

PPGR”.

W celu realizacji zadania i1 jego rozliczenia dopuszcza si¢ do stosowania program
komputerowy — -BUDZET- Ksiggowo$¢ budzetowa z planowaniem w  wersji
2011.2.110.114.1 Program w oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia
01.01.2012r na podstawie umowy zawartej z dystrybutorem programéw ,,U.LINFO-
SYSTEM” ROMAN 1 TADEUSZ GROSZEK, w celu wprowadzenia dochodow
1 wydatkow zwigzanych z operacja.

Zasady obshlugi programu zawiera instrukcja firmowa.

Dane zawarte w programach sg chronione zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych
przepisach.

1. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczych:
- faktury, rachunki lub inne rownowazne
- wyciagi z rachunkéw bankowych
- umowy zlecenia
- inne umowy i zamdwienia
- polecenie ksiggowania
- listy ptac
- dowody OT
- noty
2. Faktury, rachunki lub inne dokumenty rownowazne wplywaja do sekretariatu gdzie sa
rejestrowane 1 niezwlocznie przekazywane do Kierownika lub Specjalisty ds.
administracyjnych i promocji projektu.
3. Kierownik lub Specjalista ds. administracyjnych 1 promocji projektu, sprawdza
dowody ksiegowe pod  wzgledem poprawnosci i kwalifikowalnosci wydatku, a



takze pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie niezwlocznie przekazuje je do
Referatu Planowania i Finansow.

. Rachunki i faktury po wptynigciu do Referatu Planowania i Finansow s3 sprawdzone
pod wzgledem kwalifikowanym oraz formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone
przez Wojta i Skarbnika.

. Po dokonaniu powyzszych czynnosci dokument podlega dekretacji, zatwierdzeniu 1
ksiegowaniu w urzadzeniach ksiggowych syntetycznie 1 analitycznie.

. Po dokonaniu wyptaty lub wystaniu polecenia przelewu na dowodzie stanowigcym
podstawe wyplaty kasjer lub osoba sporzadzajaca zamieszcza w sposob trwaty
klauzule ,,zaptacono przelewem w dniu.......... ” 1 potwierdza podpisem.

. Dowody podlegaja wlaczeniu do odrgbnych zbioréw w uktadzie chronologicznym



