Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2010
Dyrektora MGZO

z dnia 14 grudnia 2010r.

Procedury wewnetrzne
dotyczace organizacji procesoOw gospodarczych

Procedura gromadzenia dochodow

Porzadek czynnosci dokonywanych w ramach gospodarki finansowej jednostki (gromadzenie
dochodow:

NGOk wWDdRE

Ustalanie naleznosci

Pobieranie naleznosci

Dochodzenie naleznosci

Zwrot nadptat

Przekazywanie dochodow

Ewidencja dochodow

Umarzanie, odraczanie, rozktadanie na raty naleznosci
Sprawozdawczo$¢

Il. Procedura zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow w jednostce

Porzadek czynno$ci dokonywanych w ramach zaciagania zobowiazan i dokonywania
wydatkéw w jednostce:
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Wstegpna kontrola celowosci zaciagania zobowigzania

Wstgpna kontrola zgodnos$ci szacowanych wydatkow z planem finansowym
Wstegpna kontrola kompletnosci dokumentacji

Wstepna ocena zgodno$ci projektu umowy z prawem i interesami jednostki
Procedura zaciagania zobowiazania

Wstepna kontrola zgodnosci wydatkow wynikajacych z zobowigzania z planem
finansowym

Kontrola wykonywania zobowiazan

Wstegpna ocena celowosci dokonywania wydatkow

Kontrola formalno-rachunkowa oraz kontrola kompletnosci dokumentacji stanowiacej
podstaweg wydatkow

10. Wstgpna kontrola zgodnosci rzeczywistych wydatkow z planem finansowym
11. Dokonanie wydatku

I11.Zaciaganie zobowigzan



Do zaciagania zobowigzan w imieniu jednostki upowazniony jest kierownik jednostki.

W celu realizacji zaplanowanych zadan mozna zaciaga¢ zobowiazania do wysokos$ci kwot
wydatkow wynikajacych z planu finansowego.

Przez zaciagnigcie zobowiazania nalezy rozumie¢ podpisanie umowy na dostawy, ushugi
lub roboty budowlane.

Przed =zaciagnigciem zobowiazania gtowny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli
finansowej zobowiazania zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

IVV. Procedura gospodarowania mieniem

Porzadek czynnosci dokonywanych w ramach gospodarowania mieniem:

1.
2.

8.
9.

Za mienie jednostki oraz jego zabezpieczenia odpowiada jej kierownik.

Kierownik jednostki moze powierzy¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
pracownikowi.

Pracownik potwierdza napismie fakt przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie.

Mienie powierzone pracownikowi musi by¢ przedtem zainwentaryzowane 1 jezeli
to mozliwe — oznakowane.

Pracownikowi musza by¢ stworzone warunki umozliwiajace zabezpieczenia
powierzonego mienia.

Wszelkie zmiany stanu mienia, za ktére odpowiada pracownik, dokonywane sa za jego
wiedza.

W przypadku przekazywania obowiazkéw przez osobg materialnie odpowiedzialna
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury.

Mienie jednostki poddawane jest okresowej kontroli poprzez inwentaryzacjg.
Czgstotliwos¢ 1 metody inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

10. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresla si¢ w zarzadzeniu kierownik jednostki.

V. Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektow unijnych

1. Kazdy oryginal dokumentu ksiggowego nalezy opisa¢, wskazujac nastgpujace informacje:

1) nazwg projektu wynikajaca z umowy o dofinansowanie;

2) date zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;

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

4) informacj¢ o wspotfinansowaniu projektu ze srodkéw unijnych wraz z podaniem
nazwy programu, z ktorego projekt jest dofinansowany;

5) dekretacjg i numer ksiggowy dokumentu;

6) adnotacjg o sposobie zaplaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;

7) na fakturach wyrazonych w walutach obcych nalezy dodatkowo poda¢ kurs waluty



8)

Z dnia dokonania ptatnosci za faktury;
pozostale informacje zawarte w czg$ci niniejszej instrukcji dotyczacej zasad
dokumentowania oraz kontroli dowodow ksiggowych.

2. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow wynagrodzen sa:

1)

2)
3)

listy ptac i zestawienia wynagrodzen w projekcie, umowa o0 dzieto, umowa zlecenia
wraz z protokotem odbioru wykonanych prac;

wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci;

wyciagi bankowe potwierdzajace uregulowaniec zobowiazan publiczno-prawnych
wobec ZUS i urzedu skarbowego.

3. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow zakupu towarow i ustug sa:

1)
2)
3)
4)

5)

faktura lub dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowej, umowa zlecenia lub
umowa o dzieto;

wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci;

protokot odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;

dla umowy zlecenia lub umowy o dzieto — potwierdzenie uregulowania zobowiazan
publiczno-prawnych wobec ZUS i urzedu skarbowego;

przy zakupie srodkow trwatych — dokument potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego
na stan.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztoéw ogolnych sa:

1)

2)
3)

informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztow ogolnych
w projekcie,

faktury lub dokumenty ksiggowe o podobnej warto$ci dowodowe;j,

wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci.

5. Whioski 0 ptatnos¢ dotacji sktadane sa wedlug wzoru i zasad okre$lonych przez instytucje
posredniczaca w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie. Dokumenty
potwierdzajace poniesienie wszystkich wydatkéw rozliczanych w danym wniosku
0 platno$¢ sa przechowywane w biurze kierownika projektu.

6. Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ sprawdzane sa W szczegdlnos$ci nastepujace
kwestie:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

czy wydatki poniesiono zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie (w tym
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu, okreslonym
W umowie);

czy poniesione wydatki sa zgodne z warunkami opisanymi w wytycznych krajowych
oraz wytycznych programowych;

czy wydatek jest bezposrednio zwiazany z projektem i niezbedny do jego realizacji
I zostal poniesiony w zwiazku z realizacja projektu;

czy wniosek 0 ptatno$¢ zostal prawidlowo wypetniony;

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

czy wydatek jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz
prawa Krajowego.



