ZARZADZENIE NR V/790/2010
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

w sprawie wewnetrznej procedury kontrolnej w Urzedzie Gminy Baranow.

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.

z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.), - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wewnetrzng procedure kontrolng w Urzedzie Gminy Baranow, okreslong w zalgcznikach
1 - 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Baranow.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ pracownikow Urzedu Gminy Barandéw do =zapoznania si¢ ztreScia niniejszego
zarzadzenia.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr V/790/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

PROCEDURA WEWNETRZNEJ KONTROLI PROCESOW FINANSOWYCH

§ 1. Operacje finansowe i gospodarcze muszg by¢ dokumentowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
terminowo rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.

§ 2. Dokumentacja powinna by¢ kompletna i dostepna wylacznie osobom upowaznionym.
§ 3. Kazdy wydatek musi:

1) mie¢ swoja podstawe w zawartej zgodnie z prawem i1 wigzgcej umowie,

2) dotyczy¢ zadania realizowanego zgodnie z zawartymi umowami,

3) dotyczy¢ rzeczywistych operacji i by¢ udokumentowany fakturg badz rownowaznym dowodem ksiegowym
sporzadzonym zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego.

§ 4. Dokumentowanie przychodow i wydatkow jest dokonywane zgodnie z obowigzujacymi zasadami
zawartymi w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Zadania w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania isprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych 1iinnych zdarzen zwigzanych zpozyskiwaniem i wydatkowaniem S$rodkéw publicznych sa
okreslane zgodnie z podzialem obowigzkow pomigdzy pracownikami.

§ 6. Wojt Gminy lub upowaznieni przez niego pracownicy, w zakresie swoich obowigzkéw, dokonuja
zatwierdzenia operacji finansowych.

§ 7. Kazde odstepstwo od procedur musi by¢ uzasadnione i zatwierdzone przez dyrektora lub upowaznionego
pracownika oraz zarejestrowane.

§ 8. Dokumenty przechowywane sa przez okres co najmniej 5 lat od zakonczenia roku obrachunkowego,
ktorego dotycza.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr V/790/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

PROCEDURA WEWNETRZNEJ KONTROLI POBIERANIA, GROMADZENIA ORAZ ZWROTU
SRODKOW PUBLICZNYCH

§ 1. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z pobieraniem, gromadzeniem izwrotem $rodkow
publicznych ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkow w wysoko$ci oraz terminach zgodnych
z przepisami 1 stanem faktycznym,

2) zabezpieczenie mienia powiatu przed utratg i zniszczeniem.
§ 2. Dla dokonania oceny prawidtowosci gromadzenia dochodéw z tytutu subwencji i dotacji ustali¢ nalezy:
1) zgodno$¢ otrzymanych subwencji i dotacji z informacjami,
2) terminowos¢ otrzymywania rat subwencji i udzialdéw w podatkach,
3) prawidlowo$¢ wyliczania kwot poszczegdlnych subwencji,
4) wysoko$¢ otrzymanych kwot dotacji wynikajacych z zawartych porozumien lub informacji od dysponentow,

5) wykorzystanie otrzymanych s$rodkow zgodnie z przeznaczeniem okre§lonym przez organ dotujacy iz
przepisami prawa,

6) terminowe i rzetelne rozliczenie otrzymanych §rodkow.

§ 3. Dla dokonania oceny prawidtowosci gromadzenia dochodéw z majatku jednostki ustali¢ nalezy:
1) prawidlowo$¢ projektow umow najmu i dzierzawy,
2) prawidlowo$¢ dokonywania przypiséw naleznosci,

3) poprawno$¢ podania do publicznej wiadomosci informacji o wywieszeniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie,

4) przestrzeganie zasad dokonywania sprzedazy w drodze przetargu,
5) prawidtowos¢ regulowania naleznosci zgodnie z umowsa,
6) prawidlowos$¢ ustalenia optat za uzytkowanie wieczyste.
§ 4. Dla dokonania oceny prawidtowosci gromadzenia dochodéw z tytutu swiadczonych ustug ustali¢ nalezy:
1) prawidlowos$¢ pobierania naleznosci za ustugi zgodnie z umowami i przepisami prawa,
2) prawidlowos¢ stosowania obowigzujacych cen i opfat,
3) naliczanie odsetek za zwloke w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci,

4) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznosci.
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr V/790/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

PROCEDURA WEWNETRZNEJ KONTROLI CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN
FINANSOWYCH I DOKONYWANIA WYDATKOW

§ 1. Wstegpna ocena celowo$ci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow, w tym
udzielania zamdéwien publicznych, obejmuje obowiazki w zakresie:

1) planowania wydatkéw na etapie tworzenia planu finansowego,

2) sprawdzania zamowien,

3) sprawdzania projektow umow,

4) sprawdzania innych dokumentéw, ktore moga skutkowaé powstaniem zobowiazan.

§ 2. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan to zbadanie, czy zamierzone dziatania, skutkujace
wydatkowaniem $rodkow publicznych, spelniajg kryteria dotyczace:

1) legalno$ci — czyli zgodno$ci podejmowanych dziatan zobowigzujacymi przepisami prawa ogdlnego
1 wewnetrznego oraz stosowanie tych przepisow;

2) rzetelno$ci — czyli wypelniania obowigzkow pracowniczych z nalezyta staranno$cig, sumiennie i terminowo,
dokumentowanie zdarzen zgodnie ze stanem faktycznym;

3) celowosci — czyli zgodnos$ci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki;

4) gospodarnosci — czyli dzialania z uwzglednieniem oszczgdnos$ci, wydajnosci, efektywnosci i skutecznosci przy
jednoczesnym zapobieganiu zaistnienia szkoéd, a w przypadku ich powstania — ograniczaniu skutkéw tych
szkod.

§ 3. Wstegpna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzan zapewni¢ ma realizacje zadan jednostki.

§ 4. Wstepna oceng celowosci zaciggania zobowigzan prowadzi kierownik jednostki organizacyjnej sktadajacy
wniosek o zaciggnieciu zobowigzania.

§ 5. Kontrole projektow umoéw realizuje radca prawny.

§ 6. Osoby, ktore prowadza wstepna oceng projektow umoéw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan
finansowych, maja obowiagzek potwierdzenia dokonania oceny poprzez ztozenie czytelnego podpisu wraz z data na
ostatniej stronie dokumentu, a kazdg strone dokumentu powinny parafowac.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr V/790/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

PROCEDURA WEWNETRZNEJ KONTROLI WYDATKOW PONIESIONYCH W WYNIKU
REALIZACJI PROJEKTOW UNIJNYCH

§ 1. Kazdy oryginat dokumentu ksiggowego nalezy opisac¢, wskazujac nastepujace informacje:
1) nazwe projektu wynikajacg z umowy o dofinansowanie;
2) datg zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;

3) opis zwigzku wydatku z umowa o dofinansowanie, w szczegolnosci wskazanie, do ktorego zadania i ktorej
kategorii wydatkow zatwierdzonych w umowie odnosi si¢ wydatek;

4) informacj¢ o wspotinansowaniu projektu ze §rodkéw unijnych wraz z podaniem nazwy programu, z ktérego
projekt jest dofinansowanys;

5) dekretacj¢ i numer ksiggowy dokumentu;
6) adnotacje o sposobie zaplaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;

7) na fakturach wyrazonych w walutach obcych nalezy dodatkowo poda¢ kurs waluty z dnia dokonania ptatnosci
za faktury;

8) pozostale informacje zawarte w czesci niniejszej instrukcji dotyczacej zasad dokumentowania oraz kontroli
dowodoéw ksiegowych.

§ 2. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow wynagrodzen sa:

1) listy ptac i zestawienia wynagrodzen w projekcie, umowa o dzieto, umowa zlecenia wraz z protokotem odbioru
wykonanych prac;

2) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci;

3) wyciagi bankowe potwierdzajace uregulowanie zobowigzan publiczno-prawnych wobec ZUS i urzedu
skarbowego.

§ 3. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow zakupu towardw i ustug sa:
1) faktura lub dokument ksiggowy o podobnej warto$ci dowodowej, umowa zlecenia lub umowa o dzieto;
2) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci;
3) protokdét odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;

4) dla umowy zlecenia lub umowy o dzietlo — potwierdzenie uregulowania zobowigzan publiczno-prawnych
wobec ZUS i urzedu skarbowego;

5) przy zakupie srodkow trwatych — dokument potwierdzajacy przyjecie srodka trwalego na stan.
§ 4. Dokumentami potwierdzajagcymi poniesienie kosztow ogdlnych sg:

1) informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztow ogolnych w projekcie,

2) faktury lub dokumenty ksiggowe o podobnej wartosci dowodowe;j,

3) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci.

§ 5. Whioski o ptatnos¢ dotacji sktadane sg wedtug wzoru i zasad okreslonych przez instytucje posredniczaca
w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie. Dokumenty potwierdzajace poniesienie wszystkich
wydatkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnos¢ sg przechowywane w biurze koordynatora projektu.

§ 6. Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ sprawdzane sg w szczegdlnosci nastepujace kwestie:
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1) czy wydatki poniesiono zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie (w tym zgodnie
z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu, okreslonym w umowie;

2) czy poniesione wydatki sg zgodne z warunkami opisanymi w wytycznych krajowych oraz wytycznych
programowych;

3) czy wydatek jest bezposrednio zwigzany z projektem iniezbedny do jego realizacji izostal poniesiony
w zwiazku z realizacja projektu;

4) czy wniosek o ptatnos¢ zostat prawidlowo wypehiony;

5)czy wydatki zostaly poniesione w terminie kwalifikowalnosci wydatkow, okreslonym w umowie
o dofinansowanie, tj. czy w tym terminie zostata optacona faktura;

6) czy wydatek jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa krajowego.
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Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr V/790/2010
Woéjta Gminy Baranow

z dnia 13 pazdziernika 2010 r.

PROCEDURA WEWNETRZNA PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM MIENIEM

§ 1. Kontrola $rodkow trwatych obejmuje sprawdzenie:
1) dokumentacji gospodarowania §rodkami trwatymi,
2) ewidencji analitycznej srodkoéw trwalych i jej zgodnosci z ewidencja syntetyczna,
3) zasadno$ci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
4) prawidtowosci naliczania amortyzacji,
5) prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
6) rzetelnosci likwidacji majatku trwatego,
7) klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,
8) prawidlowosci wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.
§ 2. Kontrola inwentaryzacji obejmuje sprawdzenie:
1) przestrzegania terminéw inwentaryzacji,
2) dokumentacji spisu z natury,
3) dokumentacji potwierdzenia sald,
4) dokumentacji weryfikacji stanu ewidencyjnego,
5) rzetelno$ci rozliczania roznic inwentaryzacyjnych,

6) dokonywania oceny stanu jakosciowego majatku.
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