
Zal~cznik Nr 1 
do Zarzadzenia nr 64/2015 
Wojta Gminy Damnica 
z dnia 01 czerwca 2015r. 

Procedury kontroli finansowej i obiegu dokurnentow zwiazane z gromadzeniem 
i rozdysponowaniem srodkow w Gminie Damnica w ramach dofinansowania Projektu 

"Budowa sieci wodoclagowe] rozdzielczej w mlejscowosci Strzyzyno gmina Damnica" 

objetego PROW na lata 2007-2013. 

Podstawa realizacji zadania ze srodkow unijnych jest umowa 0 przyznaniu pomocy or 00285­

6921-UM 1100315114 0 dojinansowanie Projektu w ramach dzialania .Podstawowe uslugi 

dla gospodarki i ludnosci wiejskiej " objetego PROW na lata 200 7-2013, zawarta w dniu 

19 maja 2015r. pomiedzy Samorzqdem Wojewodztwa Pomorskiego z siedzibq w Gdansku, ul. 

Okopowa 21/2 7, 80-810 Gdansk, a Beneficjentem - Gminq Damnica, ul. Gorna 1, 

76-231 Damnica. 

Do ewidencji projektu sluza dwa rachunki: rachunek podstawowy oraz rachunek wydatkow 

Urzedu Gminy, prowadzone przez Bank Spoldzielczy Ustka. Warunki wykorzystania srodkow 

pomocowych wynikaja z umow i przepisow prawnych, polskich i unijnych. Wedlug ustawy 

o finansach publicznych zasady wykorzystania i rozJiczania srodkow pomocowych 

odpowiadaja zasadom przyjetym dla dotacji. Rozporzadzenia DE wyrnagaja ksiegowego 

rozdzielenia strumieni srodkow pomocowych od innych zrodel finansowania. Istotne wiec 

staja sie zasady ich ewidencji od momentu otrzymania srodkow, poprzez ich wykorzystanie 

i rozliczenie wydatkow, az po sporzadzenie sprawozdania dJa instytucji przekazujacej 

fundusze. 

Srodki Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach 

dzialania .Podstawowe uslugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej" objetego PROW na lata 

2007-2013 z Wojewodztwa Pomorskiego przekazywane Set na rzecz beneficjenta (Gminy 

Damnica) w formie refundacji poniesionych nakladow zgodnie z warunkami okreslonyrni 

w umowie. Refundacji podlegaja jedynie wydatki kwalifikowane. 

Wlasciwe zaliczenie wydatkow do kwalifikowanych jest istotne z punktu widzenia ustalenia 

wartosci dofinansowania zadania srodkami Iunduszy strukturalnych na etapie opracowywania 

projektu, a takze na etapie wykonywania zadania. Calkowity koszt projektu obejmuje koszty 

kwalifikowane i niekwalifikowane. Zaplanowane wydatki pochodzace ze srodkow 

Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich moga bye 
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ponoszone na cele i w wysokosci okreslonej w umowie oraz w uchwale budzetowej. 

Dofinansowanie ze srodkow Funduszu realizowanego projektu wynosi 75% poniesionych 

koszt6w kwalifikowanych operacji . 

Obieg dokumentow zewnetrznych i wewnetrznych. 

Dokumenty zewnetrzne wplywajace do Urzedu Gminy za posrednictwern Sekretariatu 

dotyczace realizowanego projektu, po dokonanej dekretacji przez W6jta lub Sekretarza, 

niezwlocznie (najpozniej nastepnego dnia) przekazywane Set na stanowisko pracownik6w 

bioracych udzial w realizacji projektu. W pierwszej kolejnosci trafiaja do osoby 

merytorycznie odpowiedzialnej za dany zakres prac projektu tzn. dotyczace rob6t 

budowlanych - na stanowisko ds. inwestycji; w zakresie zamowien publicznych - na 

stanowisko pracownika ds. zarnowien publicznych, dotyczace dofinansowania - na 

stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych. 

Pracownik, do kt6rego trafiaja faktury lub rachunki, niezwlocznie przystepuje do 

sprawdzenia prawidlowosci dokument6w. Po sprawdzeniu i dokonaniu opisu faktury 

(rachunku) niezwlocznie, co najmniej na 3 dni przed uplywem terminu platnosci przekazuje 

do referatu finansowego. 

W przypadku dokument6w z Urzedu Marszalkowskiego Wojew6dztwa Pomorskiego 

innych, dotyczacych wprost samej aplikacji, trafiaja na stanowisko ds. pozyskiwania 

rozliczania srodkow zewnetrznych. Osoby zatrudnione na stanowiskach zwiazanych 

z realizacja projektu, zobowiazane Set do konsultacji w kazdej sprawie z osoba koordynujaca 

projekt z punktu widzenia procedur Programu PROW. 

Opis na fakturze (rachunku) lub innym dowodzie finansowym nastepuje zgodnie z 

Zalqcznikiem Nr J do niniejszych procedur na odwrocie faktury lub na oddzielnej kartce 

przymocowanej do faktury w spos6b trwaly, 

Tak opisana faktura lub inny dow6d finansowy wraz z uzupelnionyrni wymaganymi 

i stosowanymi w Urzedzie na dowodach finansowych pieczatkarni i podpisami (sprawdzono 

pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci , celowosci i gospodarnosci; tryb zamowienia 

publicznego; zgodnie z ustawa 0 zam6wieniach publicznych; uzupelniony 0 klasyfikacje 

wydatk6w strukturalnych) przekazywany jest do referatu finansowego. W referacie 
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finansowym nastepuje sprawdzenie dowod6w ksiegowych pod wzgledern formalno ­

rachunkowym, kt6re polega na stwierdzeniu, ze zostaly one wystawione w spos6b technicznie 

prawidlowy, zawieraja wszystkie cechy prawidlowego dowodu, dane liczbowe nie zawieraja 

bledow arytmetycznych. Pracownik sprawdza wymagany opis faktury (rachunku) dokonany 

przez pracownika odpowiedzialnego za realizacje projektu i sprawdza czy zachowana jest 

zgodnosc z umowa i planem finansowym. Dowody pod wzgledern formalnym 

i rachunkowym sprawdza inspektor ds . ksiegowosci budzetowej lub inspektor ds. ksiegowosci 

budzetowej i plac, co potwierdza swoim podpisem - sprawdzono pod wzgledem formal no ­

rachunkowym. 

Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej lub ksiegowosci budzetowej i plac przygotowuje 

dyspozycje przelewu srodkow z rachunku bankowego. Skompletowany i sprawdzony dow6d 

finansowy wraz z przelewem przedklada do zatwierdzenia, do zaplaty W6jtowi lub 

Sekretarzowi Gminy. Przyjecie dyspozycji platniczej na fakturze oraz drugi podpis na 

przelewie potwierdza skarbnik lub inspektor ds. ksiegowosci budzetowej , lub inspektor ds. 

ksiegowosci budzetowej i plac. 

Dekretacja dowod6w finansowych odbywa sie przez zapis konta i klasyfikacji budzetowej 

wpisywanej na stosowanej w Urzedzie pieczatce zatwierdzajacej do zaplaty, Kompletne 

dowody finansowe dekretuje inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac lub w zastepstwie 

inspektor ds. ksiegowosci budzetowej. 

W czasie nieobecnosci pracownik6w uprawnionych do czynnosci zwiazanych ze 

sprawdzaniem dowod6w finansowych i dekretacja, Skarbnik Gminy Damnica z racji 

pelnionej funkcji moze podpisywac wszelkie dowody finansowe pod wzgledem formal no ­

rachunkowym i dokonywac dekretacji dowod6w finansowych . 

Ewidencja dochodow prowadzona jest przez inspektora ds. ksiegowosci budzetowej lub 

w zastepstwie inspektora ds. ksiegowosci budzetowej i plac zgodnie z planem kont 

i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa, 

Ewidencja wydatkow prowadzona jest przez inspektora ds. ksiegowosci budzetowej i plac 

lub przez inspektora ds. ksiegowosci budzetowej zgodnie z planem kont. 

Obieg dokument6w wewnetrznych odbywa sie w miare zaistnialych potrzeb poprzez 

pracownika odpowiedzialnego za realizacje calego projektu, referat finansowy oraz 

wyznaczone inne osoby, kt6rym zlecono realizacje projektu. Do wystawienia dowod6w 

wewnetrznych upowaznieni sa pracownicy referatu finansowego. 
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Dokumentem wewnetrznym moze bye polecenie ksiegowania. Do wystawienia PK 

upowazniam skarbnika lub inspektora ds . ksiegowosci budzetowej lub inspektora ds . 

ksiegowosci budzetowej i plac, Polecenie ksiegowania sporzadzane jest na podstawie 

dowod6w zrodlowych oraz pism pracownik6w merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje 

projektu w celu: 

•	 przeksiegowania zapis6w ksiegowych dokonanych przed podpisaniem umowy na 

dofinansowanie a wchodzacych w wartosc projektu. ( przeksiegowanie to POWiIU10 

nastapic po podpisaniu umowy, najpozniej przed zlozeniem pierwszego wniosku 0 

platnosc), 

•	 skorygowania blednych zapis6w, 

•	 dokonania zapisu ksiegowego w zakresie wprowadzenia said bilansu otwarcia do 

ksiag rachunkowych, 

•	 dokonania zapis6w ksiegowych w zakresie zaangazowania, 

•	 dokonanie rocznych przeksiegowan w zakresie zrealizowanych dochod6w 

wydatk6w, 

•	 ksiegowania niewygasajacych wydatk6w, 

•	 przeksiegowania z ewidencji wydatk6w kwalifikowanych na wydatki 

niekwalifikowane w przypadku nieuznania ich w zlozonyrn wniosku 0 platnosc, 

•	 iIU1e operacje wyrnagajace przeksiegowania. 

1.	 Zasady kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej. 

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatk6w, zobowiazani sa do systematycznej
 

kontroli realizowanego zadania i wydatk6w z nim zwiazanych. Celem kontroli jest
 

zapewnienie pelnej realizacja projektu zgodnie z umowa, harmonogram rzeczowo­


finansowych i zlozonym wnioskiem, w ramach planu finansowego Urzedu Gminy Damnica.
 

Kontrola ta winna bye prowadzona pod katern zabezpieczenia interesu jednostki, zasad
 

legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
 

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

posiada znamiona niegospodarnosci lub rna bye dokonany z porninieciem zasad legalnosci,
 

pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia 0 tym swoich
 

przelozonych.
 

Po analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowosci, wydatek moze bye dokonany.
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2. Osoby uprawnione do kontroli i autoryzowania dokumentow: 

Kazdy dokument ksiegowy powinien bye zweryfikowany i sprawdzony przez wyznaczone
 

osoby.
 

Dokumenty powinny bye sprawdzone i podpisane pod wzgledern :
 

- formalnym i rachunkowym,
 

- merytorycznym, zgcdnosci, celowosci i gospodarnosci,
 

- trybu zamowien publicznych,
 

- zgodnosci z ustawa 0 zam6wieniach publicznych,
 

- zakwalifikowania do wydatk6w strukturalnych.
 

Wzory stosowanych na fakturach (rachunkach) w urzedzie pieczatek zawiera Zalqcznik Nr 2
 

do niniejszych procedur.
 

Ponadto kazdy dokument powinien bye opisany w spos6b umozliwiajacy rozliczenie 

realizowanego zadania zgodnie z zawarta umowa oraz z podzialem na wysokosci zrodel 

finansowania. 

Pracownicy referatu finansowego dokonuja sprawdzenia dokument6w pod wzgledem 

fonnalnym i rachunkowym oraz zgodnosci dokument6w z planami finansowymi i dokonuja 

klasyfikacji wydatku zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa, 

Szczegolowy spos6b klasyfikowania dochod6w i wydatk6w realizowanego projektu 

om6wiony zostanie w dalszej czesci procedur. 

Wydatki dokonywane powinny bye w wysokosci i w tenninach wynikajacych z 

hannonogram6w realizacji zadania i zawartej umowy i w spos6b umozliwiajacy terminowa 

realizacje zadan. Dokumentami wydatkowania srodkow mega bye faktury VAT, faktury 

korygujace, rachunki, rachunki z wykonania umowy zlecenia lub umowy 0 dzielo jak rowniez 

noty ksiegowe i noty korygujace oznaczone napisem "ORYGn\lAL" wraz z protokolami 

odbioru wykonanych rob6t potwierdzone przez inspektora nadzoru. 

Wydatki powinny bye dokonywane w oparciu 0 dowody ksiegowe, kt6re powinny bye 

sprawdzone i zatwierdzone. 

Za tenninowe przekazanie faktur, rachunk6w do referatu finansowego celem 

dokonania platnosci odpowiadaja pracownicy merytoryczni, do kt6rych dekretowane sa 

faktury, a za tenninowe dokonanie platnosci na podstawie prawidlowo opisanych 
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i zatwierdzonych dowod6w finansowych inspektor ds. ksiegowosci budzetowej lub inspektor 

ds. ksiegowosci budzetowej i plac. Za prawidlowa dekretacje i sprawdzanie dokument6w 

bankowych potwierdzajacych platnosci z wyciagarni bankowyrni odpowiedzialny jest 

inspektor ds. ksiegowosci budzetowej lub inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac . 

Pracownicy referatu finansowego odpowiedzialni Set za prowadzenie ewidencji 

zgodnej z wymogami w przypadku dofinansowania srodkami unijnymi. 

Pracownicy, kt6rych zobowiazano do pracy dla danego projektu zapewniaja 

kornpletnosc i dokladnosc dokument6w do sporzadzanych wniosk6w 0 platnosc, 

Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie wniosk6w 0 platnosc, raport6w, sprawozdan 

oraz dokument6w z wykonania zadania odpowiedzialny jest inspektor ds. pozyskiwania 

i rozliczania srodkow zewnetrznych. 

Wykaz osob uprawnionych do dysponowania rachunkiem bankowym. 

(korespondencja pozioma) 

W6jt Gminy Damnica 
Skarbnik Gminy Damnica 

inspektor ds . ksiegowosci budzetowej, 
inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i plac, 

Sekretarz Gminy Damnica 
Skarbnik Gminy Damnica 

inspektor ds . ksiegowosci budzetowej, 
inspektor ds . ksiegowosci budzetowej i plac, 

Wykaz os6b uprawnionych oraz wzory podpis6w: 

•	 do zatwierdzania dokument6w pod wzgledern formalnym i rachunkowym ­

pracownicy referatu finansowego - stanowisko ds . ksiegowosci budzetowej i plac oraz 

ksiegowosci budzetowej, 

•	 do dekretacji dowod6w ksiegowych - pracownicy referatu finansowego ,- stanowisko 

ds. ksiegowosci budzetowej i plac oraz ksiegowosci budzetowej, 

•	 do dokonywania kontroli merytorycznej - stanowisko ds. inwestycji i budownictwa, 

pozyskiwania i rozliczania srcdkow zewnetrznych, pracownik ds. zarnowien 

publicznych i komunikacji spolecznej, 

•	 opisywania dokumentu zgodnie z wymogami realizowanego w gminie Damnica 

projektu (odpowiedzialnych za prawidlowa realizacje projektu) - stanowisko ds. 

pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych, 
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•	 do dokonywania kontroli dokumentu pod wzgledern zgodnosci z ustawa 

o zamowieniach publicznych realizowanego w gminie Damnica - pracownik ds. 

zamowien publicznych i komunikacji spolecznej , 

•	 do klasyfikowania wydatk6w strukturalnych stanowisko ds. inwestycji 

i budownictwa oraz pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych, 

•	 do podpisywania pod wzgledern merytorycznym, zgodnosci, celowosci 

i gospodarnosci dokument6w projektu - stanowisko ds. inwestycji i budownictwa oraz 

ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych, 

• do zatwierdzania do wyplaty - W6jt, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, 

zgodne sa z wykazern osob w zarzadzeniu Nr 4412008 w sprawie ustalenia procedury kontroli 

wewnetrznej wydatkow oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagarua 

zobowiazan finansowych i dokonywania wydatk6w oraz w zmianach do niniejszego 

zarzadzenia. 

Przy realizacji projektu stosuje sre pieczec naglowkowa prostokatna Gmina Damnica, 

pieczatki imienne osob reprezentujacych Gmine oraz NIP Gminy 839-20-16-476, REGON 

Gminy 770979795. Do dokonywania platnosci z rachunku bankowego stosowany jest 

program do przelewow INTEAATET BANKING. Dysponentami rachunku sa osoby 

wymienione w karcie wzorow podpisu zlozonej w banku. Obsluge finansowa projektu 

prowadzi Bank Spoldzielczy Ustka, ktory prowadzi obsluge finansowa wszystkich rachunkow 

w Gminie Damnica. Potwierdzania dokumentow ,,za zgodnosc z oryginalem "dokonuje W6jt 

Gminy Damnica, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy lub pracownik zatrudniony na 

stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych. 

Wzory stosowanych pieczatek zawiera Zalqcznik Nr 3 do niniejszych procedur. 

Umowy (zlecenia) podpisuje W6jt Gminy Damnica przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy 

Damnica lub osoby upowaznionej do kontrasygnaty inspektora ds. ksiegowosci podatkowej. 

Za przygotowanie wniosku 0 platnosc wraz z niezbednymi dokumentami , przygotowanie 

raport6w, sprawozdaiJ. okresowych, rocznych oraz sprawozdania koncowego, odpowiedzialny 

jest pracownik na stanowisku ds. pozyskiwania i rozliczania srodkow zewnetrznych we 

wspolpracy z pracownikami merytorycznymi - na stanowisku ds. inwestycj i i budownictwa 

oraz ds. zarnowieri publicznych i komunikacji spolecznej, 
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