Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 107/2014
Wojta Gminy Damnica

z dnia 04 sierpnia 2014r.

Procedury kontroli finansowej i obiegu dokumentow zwigzane z gromadzeniem

i rozdysponowaniem Srodkow w Gminie Damnica w ramach dofinansowania operacji
sZagospodarowanie terenu w StrzyZynie — mala infrastruktura rekreacyjna i
turystyczna z uwzglednieniem walorow przyrodniczych rzeki Lupawy” w ramach
dzialania ,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” w zakresie operacji
odpowiadajgcych warunkom przyznania pomocy w ramach dzialania ,,Odnowa i rozwaj
wsi” objetego PROW na lata 2007-2013

Podstawa realizacji zadania ze srodkéw unijnych jest umowa o przyznaniu pomocy nr 00311-
6930-UM1130415/13 o przyznanie pomocy w ramach dziatania 413 ,, Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju’” w zakresie operacji odpowiadajgcych warunkom przyznania pomocy

w ramach dziatania ,,Odnowa i rozwdj wsi” objetego PROW na lata 2007-2013, zawarta

w dniu 23 grudnia 2013r. pomiedzy Samorzqgdem Wojewodztwa Pomorskiego z siedzibg

w Gdansku, ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk, a Beneficjentem — Gming Damnica,

ul. Gorna 1,76-231 Damnica.

Do ewidencji projektu stuzag dwa rachunki: rachunek podstawowy oraz rachunek wydatkow
Urzedu Gminy, prowadzone przez Bank Spotdzielczy Ustka. Warunki wykorzystania §rodkéw
pomocowych wynikajg z umow i przepisow prawnych, polskich i unijnych. Wedlug ustawy
o finansach publicznych zasady wykorzystania 1 rozliczania S$rodkow pomocowych
odpowiadaja zasadom przyjetym dla dotacji. Rozporzadzenia UE wymagaja ksiegowego
rozdzielenia strumieni $rodkéw pomocowych od innych Zrddet finansowania. Istotne wigc
staja si¢ zasady ich ewidencji od momentu otrzymania srodkéw, poprzez ich wykorzystanie
1 rozliczenie wydatkéw, az po sporzadzenie sprawozdania dla instytucji przekazujacej

fundusze.

Srodki Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach
dziatania ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” objetego PROW na lata 2007-2013
z Wojewodztwa Pomorskiego przekazywane sg na rzecz beneficjenta (Gminy Damnica) w
formie refundacji poniesionych naktadéw zgodnie z warunkami okre§lonymi

w umowie. Refundacji podlegaja jedynie wydatki kwalifikowane.

Wilasciwe zaliczenie wydatkow do kwalifikowanych jest istotne z punktu widzenia ustalenia

warto$ci dofinansowania zadania §rodkami funduszy strukturalnych na etapie opracowywania

projektu, a takze na etapie wykonywania zadania. Catkowity koszt projektu obejmuje koszty
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kwalifikowane 1 niekwalifikowane. Zaplanowane wydatki pochodzace ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich moga by¢
ponoszone na cele i w wysoko$ci okreslonej] w umowie oraz w uchwale budzetowe;.
Dofinansowanie ze $rodkéw Funduszu realizowanego projektu wynosi nie wigcej niz 80%

poniesionych kosztéw kwalifikowanych operacji. .

Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych.

Dokumenty zewnetrzne wptywajace do Urzedu Gminy za posrednictwem Sekretariatu
1 dotyczace realizowanego projektu, po dokonanej dekretacji przez Wojta lub Sekretarza,
niezwlocznie (najpdzniej nastepnego dnia) przekazywane sa na stanowisko pracownikow
biorgcych udziat w realizacji projektu. W pierwszej kolejnosci trafiaja do osoby
merytorycznie odpowiedzialnej za dany zakres prac projektu tzn. dotyczace robot
budowlanych — na stanowisko ds. inwestycji; w zakresie zamdéwien publicznych — na
stanowisko pracownika ds. zamdéwien publicznych, dotyczace dofinansowania — na
stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewngtrznych.

Pracownik, do ktorego trafiajg faktury lub rachunki, niezwlocznie przystepuje do
sprawdzenia prawidtowosci dokumentéw. Po sprawdzeniu i1 dokonaniu opisu faktury
(rachunku) niezwlocznie, co najmniej na 3 dni przed uptywem terminu ptatnosci przekazuje
do referatu finansowego.

W przypadku dokumentéw z Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego
1 innych, dotyczacych wprost samej aplikacji, trafiajag na stanowisko ds. pozyskiwania
1 rozliczania $rodkow zewnetrznych. Osoby zatrudnione na stanowiskach zwigzanych
z realizacja projektu, zobowiazane sg do konsultacji w kazdej sprawie z osobg koordynujaca
projekt z punktu widzenia procedur Programu PROW.

Opis na fakturze (rachunku) lub innym dowodzie finansowym nastepuje zgodnie
z Zalgcznikiem Nr 1 do niniejszych procedur na odwrocie faktury lub na oddzielnej kartce

przymocowanej do faktury w sposob trwaly.

Tak opisana faktura lub inny dowdd finansowy wraz z uzupelionymi wymaganymi
1 stosowanymi w Urzedzie na dowodach finansowych pieczatkami i podpisami (sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym, zgodno$ci, celowosci i gospodarno$ci; tryb zamdwienia
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publicznego; zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych; uzupeliony o klasyfikacje
wydatkéw strukturalnych) przekazywany jest do referatu finansowego. W referacie
finansowym nastepuje sprawdzenie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno -
rachunkowym, ktdre polega na stwierdzeniu, Ze zostalty one wystawione w sposob technicznie
prawidtowy, zawieraja wszystkie cechy prawidtowego dowodu, dane liczbowe nie zawieraja
btedow arytmetycznych. Pracownik sprawdza wymagany opis faktury (rachunku) dokonany
przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje¢ projektu 1 sprawdza czy zachowana jest
zgodno$¢ z umowa 1 planem finansowym. Dowody pod wzgledem formalnym
i rachunkowym sprawdza inspektor ds. ksiegowosci budzetowej lub inspektor ds. ksiegowosci
budzetowe] 1 plac, co potwierdza swoim podpisem - sprawdzono pod wzgledem formalno -
rachunkowym.
Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej lub ksiggowosci budzetowej i plac przygotowuje
dyspozycj¢ przelewu srodkéw z rachunku bankowego. Skompletowany i sprawdzony dowod
finansowy wraz z przelewem przedklada do zatwierdzenia, do zaplaty Wojtowi lub
Sekretarzowi Gminy. Przyjecie dyspozycji platniczej na fakturze oraz drugi podpis na
przelewie potwierdza skarbnik lub inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowej, lub inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej i ptac.
Dekretacja dowodoéw finansowych odbywa sie przez zapis konta 1 klasyfikacji budzetowej
wpisywanej na stosowanej w Urzedzie pieczatce zatwierdzajacej do zaptaty. Kompletne
dowody finansowe dekretuje inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej i ptac lub w zastepstwie
inspektor ds. ksiegowosci budzetowe;.
W  czasie nieobecnosci pracownikow uprawnionych do czynnosci zwigzanych ze
sprawdzaniem dowodoéw finansowych 1 dekretacjg, Skarbnik Gminy Damnica z racji
petnionej funkcji moze podpisywacé wszelkie dowody finansowe pod wzgledem formalno -
rachunkowym i dokonywa¢ dekretacji dowodow finansowych.
Ewidencja dochodow prowadzona jest przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowej lub w
zastepstwie inspektora ds. ksiegowosci budzetowej 1 ptac zgodnie z planem kont
1 obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.
Ewidencja wydatkow prowadzona jest przez inspektora ds. ksiggowosci budzetowej i ptac
lub przez inspektora ds. ksiegowosci budzetowej zgodnie z planem kont.

Obieg dokumentéw wewnetrznych odbywa si¢ w miare zaistniatych potrzeb poprzez

pracownika odpowiedzialnego za realizacje catego projektu, referat finansowy oraz



wyznaczone inne osoby, ktérym zlecono realizacje projektu. Do wystawienia dowodow
wewnetrznych upowaznieni sg pracownicy referatu finansowego.

Dokumentem wewng¢trznym moze by¢ polecenie ksiggowania. Do wystawienia PK
upowazniam skarbnika lub inspektora ds. ksiggowosci budzetowej lub inspektora ds.
ksiegowosci budzetowej i1 plac. Polecenie ksiggowania sporzadzane jest na podstawie
dowodow zrodlowych oraz pism pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje
projektu w celu:

e przeksiggowania zapisow ksiggowych dokonanych przed podpisaniem umowy na
dofinansowanie a wchodzacych w warto§¢ projektu. ( przeksiggowanie to powinno
nastapi¢ po podpisaniu umowy, najpdzniej przed ztozeniem pierwszego wniosku o
platnoscé),

e skorygowania blednych zapisow,

e dokonania zapisu ksiegowego w zakresie wprowadzenia sald bilansu otwarcia do
ksigg rachunkowych,

e dokonania zapisow ksiegowych w zakresie zaangazowania,

e dokonanie rocznych przeksiegowan w zakresie zrealizowanych dochodow i
wydatkow,

e ksiggowania niewygasajacych wydatkow,

o przeksiegowania z ewidencji  wydatkow  kwalifikowanych na  wydatki
niekwalifikowane w przypadku nieuznania ich w ztozonym wniosku o ptatnosc¢,

e inne operacje wymagajace przeksiegowania.

1. Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowigzani sg do systematycznej
kontroli realizowanego zadania i wydatkéw z nim zwigzanych. Celem kontroli jest
zapewnienie pelnej realizacja projektu zgodnie z umowa, harmonogram rzeczowo-
finansowych 1 zlozonym wnioskiem, w ramach planu finansowego Urzgdu Gminy Damnica.
Kontrola ta winna by¢ prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad
legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci.

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badz

posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pomini¢ciem zasad legalnosci,
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pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o tym swoich
przetozonych.

Po analizie tego stanu 1 eliminacji nieprawidtowosci, wydatek moze by¢ dokonany.

2. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow:

Kazdy dokument ksiegowy powinien by¢ zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
osoby.

Dokumenty powinny by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem :

- formalnym 1 rachunkowym,

- merytorycznym, zgodnosci, celowosci 1 gospodarnosci,

- trybu zamowien publicznych,

- zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych,

- zakwalifikowania do wydatkow strukturalnych.

Wzory stosowanych na fakturach (rachunkach) w urzedzie pieczatek zawiera Zalgcznik Nr 2
do niniejszych procedur.

Ponadto kazdy dokument powinien by¢ opisany w sposdb umozliwiajacy rozliczenie
realizowanego zadania zgodnie z zawartg umowg oraz z podzialem na wysokosci zrodet
finansowania.

Pracownicy referatu finansowego dokonujg sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym oraz zgodno$ci dokumentoéw z planami finansowymi 1 dokonujg
klasyfikacji wydatku zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowa.

Szczegdtowy sposob klasyfikowania dochodow i wydatkdow realizowanego projektu
omoOwiony zostanie w dalszej czesci procedur.

Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokosci 1 w terminach wynikajacych z
harmonograméw realizacji zadania 1 zawartej] umowy 1 w sposoéb umozliwiajacy terminowg
realizacj¢ zadan. Dokumentami wydatkowania $rodkéw moga by¢ faktury VAT, faktury
korygujace, rachunki, rachunki z wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto jak rowniez
noty ksiggowe 1 noty korygujace oznaczone napisem ,,ORYGINAL” wraz z protokotami
odbioru wykonanych robot potwierdzone przez inspektora nadzoru.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktdre powinny by¢

sprawdzone 1 zatwierdzone.



Za terminowe przekazanie faktur, rachunkéw do referatu finansowego celem
dokonania ptatnosci odpowiadajg pracownicy merytoryczni, do ktorych dekretowane sg
faktury, a za terminowe dokonanie ptatnosci na podstawie prawidtowo opisanych
1 zatwierdzonych dowodow finansowych inspektor ds. ksiggowos$ci budzetowej lub inspektor
ds. ksiegowosci budzetowej i ptac. Za prawidtowa dekretacje i sprawdzanie dokumentéw
bankowych potwierdzajacych ptatnosci z wyciggami bankowymi odpowiedzialny jest
inspektor ds. ksiggowosci budzetowej lub inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac.

Pracownicy referatu finansowego odpowiedzialni sa za prowadzenie ewidencji
zgodnej z wymogami w przypadku dofinansowania srodkami unijnymi.

Pracownicy, ktorych zobowigzano do pracy dla danego projektu zapewniaja
kompletnos$¢ 1 doktadnos¢ dokumentéw do sporzadzanych wnioskow o ptatnosc.

Za prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie wnioskéw o platnos¢, raportéw, sprawozdan
oraz dokumentdw z wykonania zadania odpowiedzialny jest inspektor ds. pozyskiwania

1 rozliczania §rodkéw zewnetrznych.

Wykaz 0sob uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym.

(korespondencja pozioma)

Skarbnik Gminy Damnica

Wo6jt Gminy Damnica inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;,

inspektor ds. ksiegowos$ci budzetowej i plac,
Skarbnik Gminy Damnica

Sekretarz Gminy Damnica inspektor ds. ksiegowosci budzetowej,

inspektor ds. ksiggowosci budzetowej 1 plac,

Wykaz 0séb uprawnionych oraz wzory podpiséw:

e do zatwierdzania dokumentéw pod wzgledem formalnym i1 rachunkowym -
pracownicy referatu finansowego — stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j 1 ptac oraz
ksiegowosci budzetowej,

e do dekretacji dowodow ksiegowych — pracownicy referatu finansowego , — stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej 1 ptac oraz ksiggowosci budzetowe;,

e do dokonywania kontroli merytorycznej — stanowisko ds. inwestycji, pozyskiwania 1

rozliczania $rodkow zewnetrznych, pracownik ds. zamowien publicznych,



e opisywania dokumentu zgodnie z wymogami realizowanego w gminie Damnica
projektu (odpowiedzialnych za prawidtowa realizacje projektu) — stanowisko ds.
pozyskiwania 1 rozliczania srodkow zewngtrznych,

e do dokonywania kontroli dokumentu pod wzgledem zgodnosci z ustawa
o zamoéwieniach publicznych realizowanego w gminie Damnica — pracownik ds.
zamowien publicznych,

e do klasyfikowania wydatkéw strukturalnych - stanowisko ds. inwestycji,
pozyskiwania i rozliczania srodkdw zewnetrznych,

e do podpisywania pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci, celowosci
1 gospodarno$ci dokumentéw projektu - stanowisko ds. inwestycji, pozyskiwania
1 rozliczania srodkéw zewnetrznych,

e do zatwierdzania do wyptaty — Wojt, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,

zgodne sg z wykazem osob w zarzadzeniu Nr 44/2008 w sprawie ustalenia procedury kontroli
wewngetrznej wydatkow oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow oraz w zmianach do niniejszego
zarzadzenia.

Przy realizacji projektu stosuje si¢ pieczg¢ nagtowkowa prostokatng Gmina Damnica,
pieczatki imienne osoOb reprezentujacych Gming oraz NIP Gminy 839-20-16-476, REGON
Gminy 770979795. Do dokonywania ptatnosci z rachunku bankowego stosowany jest
program do przelewow INTERNET BANKING. Dysponentami rachunku sg osoby
wymienione w karcie wzorow podpisu zlozonej w banku. Obstuge finansowa projektu
prowadzi Bank Spoéldzielczy Ustka, ktory prowadzi obstuge finansowa wszystkich rachunkow
w Gminie Damnica. Potwierdzania dokumentow ,,za zgodnos¢ z oryginatem ,,dokonuje Wojt
Gminy Damnica, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania srodkoOw zewnetrznych.

Wzory stosowanych pieczatek zawiera Zalgcznik Nr 3 do niniejszych procedur.

Umowy (zlecenia) podpisuje Wojt Gminy Damnica przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy
Damnica lub osoby upowaznionej do kontrasygnaty inspektora ds. ksiegowosci podatkowe;.
Za przygotowanie wniosku o ptatno$¢ wraz z niezbednymi dokumentami, przygotowanie
raportéw, sprawozdan okresowych, rocznych oraz sprawozdania koncowego, odpowiedzialny
jest pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania $rodkéw zewngtrznych we
wspotpracy z pracownikami merytorycznymi — na stanowisku ds. inwestycji 1 ds. zamowien

publicznych.



Zalacznik Nr 1
do procedur kontroli finansowej
i obiegu dokumentow

Opis faktury przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ inwestycji.

Numer i data wystawienia faktury:

1. Nazwa zadania

2. Zrédla finansowania
Data i numer umowy o priyznanie pomocy

Wysokos¢ wydatku kwalifikowanego -
wtym:
—  80% kosztow (EFRROW)
—  20% kosztow (srodki wlasne)
— koszty niekwalifikowane (koszty wlasne)

3. Pozycja zestawienia rzeczowo - finansowego



Zalacznik Nr 2
do procedur kontroli finansowej
i obiegu dokumentéw

Wzory stosowanych w Urzedzie Gminy w Damnicy pieczatek na fakturach (rachunkach)



Zalacznik Nr 3
do procedur kontroli finansowej
i obiegu dokumentéw

Wzory stosowanych pieczatek imiennych i nagldwkowych przy realizacji projektu
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