OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA SPRAWY FINANSOWE PROJEKTU /F1/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp. z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam

…………………………………..
KARTA ZMIAN
	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

· MAO – 1 egz.

· Zastępca MAO – 1 egz.

· Główny Księgowy – 1 egz.

· JRP –  1 egz.
Spis treści:

1. Cel procedury

2. Zakres zastosowania

3. Osoby odpowiedzialne 

1.Cel procedury

Celem procedury jest określenie osób odpowiedzialnych za prowadzenie spraw finansowo – księgowych  Projektu Funduszu Spójności pn.: „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie”.

2.Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje i jest stosowana w Przedsiębiorstwie Wodociągów i Kanalizacji Sp. z o.o.

3.Osoby odpowiedzialne za prowadzenie spraw finansowych Projektu:

  Główny Księgowy - odpowiedzialny za Projekt pod względem finansowym


Kierownik ZEF - odpowiedzialny za sprawy rachunkowo-księgowe

Podział obowiązków został szczegółowo opisany w procedurze Z 2. pn.: „Podział zadań i odpowiedzialności” (pkt. 4.1.2 i 4.3)”. 

PROCEDURA DOKONYWANIA PŁATNOŚCI 
W RAMACH KONTRAKTU DLA PROJEKTU/F2/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam

…………………………………..
KARTA ZMIAN

	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.
Spis treści:

1.Cel procedury

2.Zakres zastosowania

3.Przebieg realizacji/opis czynności

4.Monitoring gwarancji wykonawczych

5.Schemat postępowania

6.Wzory pieczęci

Załączniki:

I. Obieg informacji i dokumentów miedzy uczestnikami projektu.

II. Przykładowy opis faktury
1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie trybu postępowania związanego z realizacją płatności wynikających z zawartych umów, a także ustalenie obiegu dokumentów dla zapewniania skutecznego mechanizmu kontroli finansowej związanej z realizacją Projektu pn.: „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” 

2. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje pracowników Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji Sp z o.o. wymienionych w tej procedurze, a w szczególności pracowników zatrudnionych na stanowiskach określonych Uchwale  Nr 3/2009 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Sp. z o.o. z dnia 28.01.2009 r. w sprawie powołania Jednostki Realizującej Projekt pn. „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” oraz ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Spółki.
Procedura reguluje zagadnienia:

I. Rejestracji realizacji robót budowlanych,  dostaw i usług
II. Monitoringu warunków kontraktowych dot. płatności,

III. Poświadczania faktur i płatności,

IV. Potwierdzania kompletności dostaw / robót/usług  
V. Monitorowania gwarancji wykonawczych.

3.
Przebieg realizacji / opis czynności nadzorowanych przez Inżyniera Kontraktu
3.1.Rejestracja realizacji robót budowlanych, usług i dostaw nadzorowanych przez Inżyniera Kontraktu odbywa się na podstawie Świadectw Płatności wystawionych przez Inżyniera w oparciu o Warunki Kontraktowe FIDIC.

Rejestracji robót budowlanych dokonuje się w formie miesięcznych raportów sporządzanych przez Inżyniera. 

Przebieg procedury rejestracji robót budowanych,  dostaw i usług:

1) Wykonawca przedkłada Inżynierowi rozliczenie wraz z raportem  o postępie prac, zgodnie z zawartą umową na wykonanie robót budowlanych.
2) Inżynier sprawdza zgodność danych rzeczowo – finansowych wykazanych w rozliczeniu i raporcie o postępie prac ze stanem faktycznym robót budowlanych /dostaw/ usług, zaawansowaniem finansowym i Harmonogramem Rzeczowo – Finansowym.
3) Inżynier wystawia Świadectwo Płatności i przekazuje Wykonawcy.

4) Wykonawca wystawia fakturę i przedkłada ją Zamawiającemu.

5) Zarejestrowanie faktury w Dzienniku Korespondencyjnym Faktur VAT PWiK w Końskich Sp. z o.o. oraz w dzienniku faktur prowadzonym w Jednostce Realizującej Projekt (JRP).
6) Inżynier przekazuje Świadectwo Płatności i potwierdza zgodność danych faktury z rozliczeniem i warunkami kontraktu poprzez złożenie podpisu i pieczęci.
3.2.
Monitoring warunków kontraktowych

Monitoring warunków kontraktowych będzie prowadzony w oparciu o Harmonogram Rzeczowo -Finansowy.

Monitoring warunków kontraktowych polega na każdorazowym sprawdzeniu Świadectwa Płatności z fakturą. 
Kontrola dokumentów wymaganych do płatności polega na sprawdzeniu czy poniższe kryteria są spełnione:

Kontrakty na roboty budowlane:
Przejściowe Świadectwo Płatności

· zostało podpisane i parafowane na każdej stronie przez Inżyniera,
· zgodność cen jednostkowych z przedmiarem robót (cennikiem kontraktowym),
· sprawdzenie poprawności obliczeń,
· kwoty zatrzymane poprawnie wyliczone,
· poprawne potrącenie zaliczki jeśli była wypłacona.
Protokół konieczności podpisany przez Inżyniera, w przypadku jego wystąpienia.
Protokół przejęcia podpisany przez Inżyniera (Świadectwo Przejęcia).
Kontrakty na dostawy:
Gwarancja dobrego wykonania

· wystawiona na kwotę zgodnie z warunkami kontraktu

Protokół odbioru Końcowego
· przedmiot protokołu odbioru odpowiada zakresowi dostawy przewidzianemu w kontrakcie,
· podano datę sporządzenia protokołu,
· protokół został podpisany przez Dostawcę i Zamawiającego.
Przedłożono inne dokumenty zgodnie z wymaganiami kontraktu.
Kontrakty na usługi:
Płatność przejściowa
· przedłożono dokument akceptujący przyjęcie raportu przejściowego 

Płatność końcowa

· przedłożono dokument akceptujący przyjęcie raportu końcowego

3.3. Poświadczanie faktur i płatności

Inżynier sprawdza, analizuje i opiniuje do zapłaty faktury dotyczące kosztów kwalifikowanych, wystawiane przez Wykonawcę Kontraktu stosownie do postępu robót.

Pracownik Jednostki Realizującej Projekt (JRP) sprawdza, analizuje i opiniuje do zapłaty faktury zaopiniowane  przez Inżyniera stosownie do postępu prac. 

Obieg informacji i dokumentów w tej sprawie określa załącznik nr 1 do niniejszej procedury. 
3.4. Potwierdzanie kompletności dostaw/robót budowlanych

Inżynier potwierdza poprzez wystawienie Świadectwa płatności (przejściowego/ ostatecznego) kompletność robót dostaw i usług objętych płatnością. 

Pracownik Jednostki Realizującej Projekt (JRP) zatwierdza na fakturze (poprzez akceptację pod względem merytorycznym) kompletność wykonanych robót i dostaw potwierdzonych przez Inżyniera. 

Potwierdzenie powyższych czynności odbywa się każdorazowo poprzez złożenie podpisu, postawienie pieczęci i daty.

3.5.
Monitorowanie gwarancji wykonawczych

W ramach monitoringu kontraktu wyróżniamy następujące rodzaje zabezpieczeń:

· gwarancja należytego wykonania umowy,
· rękojmia za wady lub gwarancja jakości.
Monitorowanie gwarancji bankowych/ubezpieczeniowych przez Beneficjanta polega na: 

· sprawdzeniu spójności gwarancji z umową o wykonanie robót;

· sprawdzeniu kwoty gwarantowanej oraz terminu ważności gwarancji;

· sprawdzeniu czy gwarancja jest nieodwołalna i bezwarunkowa w wykonaniu dyspozycji Wykonawcy, do zapłaty na rzecz Zamawiającego kwoty gwarantowanej.
Załącznik I do procedury dokonywania płatności w ramach kontraktów
Procedura obiegu dokumentów pomiędzy uczestnikami projektu

1. Wykonawca krajowy wystawia fakturę podając kwotę netto w PLN , podatek VAT Wykonawca zagraniczny nie będący płatnikiem podatku VAT wystawia fakturę tylko w PLN, bez podatku VAT.

Wykonawca Kontraktu na roboty budowlane wystawioną fakturę za wykonane roboty przekazuje Zamawiającemu.
W przypadku realizacji kontraktów na usługi i dostawy nie ma zastosowania pkt. 2.
2. Faktura jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencyjnym Faktur VAT PWiK w Końskich, Sp..z o.o., gdzie umieszcza się na niej stosowną pieczątkę wpływu wraz z datą otrzymania faktury oraz numerem ewidencyjnym. Faktury są niezwłocznie przekazywane do Jednostki Realizującej Projekt (JRP), gdzie faktura jest rejestrowana w Dzienniku Faktur przez Pracownika ZAP. 
3. Inżynier sprawdza ją pod względem merytorycznym, analizuje, opiniuje fakturę dot. wydatków kwalifikowanych stosownie do postępu robót, sprawdza pod względem zgodności ze stanem faktycznym oraz Harmonogramem Rzeczowo – Finansowym, potwierdza i podpisuje.
4. Pracownik odpowiedniego zespołu sprawdza fakturę za wykonane roboty/ usługi/ dostawy pod względem merytorycznym; zgodność z Przejściowym/Końcowym Świadectwem Płatności potwierdzając to swoim podpisem i w ciągu 2 dni przekazuje fakturę do ZEF.
5. Pracownik ZEF fakturę sprawdza pod względem formalno –rachunkowym. Polega to na dokładnym sprawdzeniu czy dokument odpowiada obowiązującym przepisom prawnym. Powyższe czynności powinny być dokonane w ciągu 2 dni.

1. Opis finansowo - księgowy faktury winien potwierdzać następujące elementy:

a) poprawność pod względem rachunkowo – formalnym,

b) dekretację księgową (konto, kwota, pozycja).
Kierownik JRP sprawdza poprawność opisów merytorycznego i finansowo – księgowego, podpisuje fakturę i przekazuje do zatwierdzenia Głównemu Księgowemu Spółki.
Główny Księgowy Spółki zatwierdza fakturę potwierdzając kontrolę finansową i przekazuje zatwierdzoną przez siebie fakturę do podpisu MAO. MAO zatwierdza fakturę swoim podpisem i przekazuje ją do podpisu przez Członka Zarządu.
Po zatwierdzeniu faktury upoważniony pracownik ZEF dokonuje księgowania i płatności. 
Pracownik ZAP załącza do faktury opis faktury zgodny z załącznikiem nr II.
Zatwierdzone i podpisane faktury wraz z kopiami wyciągów/przelewów bankowych stanowią załączniki do wniosku o płatność.
Załącznik II Przykładowy opis faktury
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	Wydatki kwalifikowalne:
	0,00 PLN

	
	
	
	W tym VAT:
	0,00 PLN
	

	
	
	
	
	
	

	Kurs walutowy
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PROWADZENIE RACHUNKOWOŚCI PROJEKTU /F3/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp. z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam

…………………………………..
KARTA ZMIAN
	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. MAO – 1 egz.

2. Zastępca MAO – 1 egz.

3. Główny Księgowy 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1.Cel procedury

2.Zakres zastosowania

3.Opis czynności

1.Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie przejrzystości ksiąg rachunkowych poprzez stosowanie odpowiednich kodów księgowych dla wszystkich zdarzeń gospodarczych związanych z realizacją Projektu pn.: „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie”

2.Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje pracowników Przedsiębiorstwa Wodociagów i Kanalizacji w Końskich Sp. z o.o. wymienionych w tej procedurze, a w szczególności pracowników  zatrudnionych na stanowiskach określonych Uchwale Nr 3/2009 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Sp. z o.o. z dnia 28.01.2009 r. w sprawie powołania Jednostki Realizującej Projekt pn. „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” oraz ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Spółki.
3.Opis czynności

Dowody księgowe podlegają odrębnej numeracji oraz przechowywaniu w oddzielnych zbiorach.

Ewidencja dowodów księgowych związanych z Projektem prowadzona jest na odrębnych kontach, zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. nr 76 poz. 694 z późn. zm.) i ustawą o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.), z uwzględnieniem zasad szczególnych wynikających z rozporządzeń wykonawczych i odrębnych przepisów.

Operacje finansowe dotyczące realizowanego Projektu ujmowane będą przy zastosowaniu kodu „FS”, w połączeniu z odpowiednim numerem wydzielonego konta w systemie finansowo – księgowym programu „Pakiet TP – Administrator”, autorstwa „LOGICA Poland Sp. z o.o.” z siedzibą w Krakowie ul. Armii Krajowej 18, stosowanym przez spółkę
PROCEDURA MONITORINGU I RAPORTOWANIA FINANSOWEGO PROJEKTU /F4/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam

…………………………………..
KARTA ZMIAN 
	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. MAO – 1 egz.

2. Zastępca MAO – 1 egz.

3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1. Cel procedury

2. Zakres zastosowania

3. Procedura monitoringu rzeczowo - finansowego

4. Wnioskowanie o przekazanie środków z Funduszu Spójności

1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie zasad finansowego monitorowania realizacji Projektu oraz wytycznych do przygotowania raportów i sprawozdań z postępu finansowego dla Projektu pn.: „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie”.

2. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje pracowników Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp z o.o.  wymienionych w tej procedurze, a w szczególności pracowników zatrudnionych na stanowiskach określonych Uchwale  Nr 3/2009 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Sp. z o.o. z dnia 28.01.2009 r. w sprawie powołania Jednostki Realizującej Projekt pn. „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” oraz ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Spółki.
3.
Procedura monitoringu rzeczowo - finansowego

3.1. Monitoring rzeczowo - finansowy 

3.1.1.Monitoring jest prowadzony w oparciu o Harmonogram Rzeczowo – Finansowy.
3.1.2.
Pracownik ZEF sporządza i aktualizuje plany i harmonogramy w porozumieniu z pozostałymi pracownikami JRP zgodnie z załącznikami do Umowy.
3.2.Raportowanie 

3.2.1.
Raportowanie rzeczowo - finansowe prowadzone jest w oparciu o Decyzję KE w sprawie przyznania pomocy w ramach Funduszu Spójności oraz ,,Umowę o dofinansowanie projektu w ramach Funduszu Spójności” zawartą pomiędzy WFOŚiGW a Beneficjentem. 

3.2.2.
Sprawozdania rzeczowo-finansowe sporządzane są na podstawie danych zawartych we wniosku o płatność.

3.2.3. Wniosek o płatność sporządza się i przekazuje do Instytucji Wdrażającej co najmniej raz na 3 miesiące.

3.2.4. W przypadku, gdy nie poniesiono  w danym okresie sprawozdawczym wydatków kwalifikowanych wniosek o płatność wypełnia się w części dotyczącej postępu rzeczowo- finansowego Projektu.
3.2.5.Raporty ad hoc - na żądanie Komisji Europejskiej, Instytucji Zarządzającej, Instytucji Płatniczej oraz Instytucji Pośredniczącej w Zarządzaniu.
Raporty i sprawozdania finansowe przekazywane są do WFOŚiGW w Kielcach lub za pośrednictwem WFOŚiGW  do innych instytucji.

Za prawidłowość, kompletność i terminowość dostarczenia raportów i sprawozdań finansowych odpowiada Kierownik JRP i MAO.

4.Wnioskowanie o przekazanie środków z Funduszu Spójności

Prawidłowa realizacja projektu Funduszu Spójności jest zapewniona poprzez dokonywanie następujących płatności:

· zaliczkowych,

· pośrednich,

· końcowych.
Płatności przekazywane są na wyodrębnione rachunki bankowe.
4.1. Płatność zaliczkowa

Płatność zaliczkowa ma formę przelewu, przy czym jednorazowa transza zaliczki nie może przekroczyć 25 000 000. Wystąpienie o transze zaliczki może nastąpić nie wcześniej niż po wykazaniu we wniosku o płatność co najmniej 70% kwoty przekazanej wcześniej transzy. Zaliczka powinna być rozliczona w terminie 180 dni od daty jej otrzymania.
4.2. Płatność pośrednia/końcowa
Wystąpienie o przekazanie środków w ramach płatności pośrednich/końcowych następuje na podstawie faktur zapłaconych wykonawcom i dostawcom zawartych we wniosku.

Płatności pośrednie/końcowe  odbywają się na podstawie zatwierdzonych wniosków.
ZASADY KONTROLI DOWODÓW KSIĘGOWYCH PRZED DOKONANIEM PŁATNOŚCI  /F5/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich Sp. z o.o.

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam

…………………………………..
KARTA ZMIAN

	Strona
	Zmiana
	Data
	Wystawił
	Zatwierdził

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1.Cel procedury

2.Zakres zastosowania

3.Kontrola dowodów księgowych

1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie zasad dokonywania płatności w ramach kontraktów zawartych dla realizacji Projektu Funduszu Spójności pn.: „ Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie”.

2.Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowiązuje pracowników Przedsiębiorstwa Wodociągów  i Kanalizacji Sp. z o.o. wymienionych w tej procedurze, a w szczególności pracowników zatrudnionych na stanowiskach określonych w Uchwale Nr 3/2009 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Sp. z o.o. z dnia 28.01.2009 r. w sprawie powołania Jednostki Realizującej Projekt pn. „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” oraz ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Spółki.

3.Kontrola dowodów księgowych
Bieżąco i wstępnie dokumenty kontrolowane są pod względem:
· formalno – rachunkowym, co polega na dokładnym sprawdzeniu czy dokument ma cechy pełnoprawnego legalnego dokumentu, odpowiadającego wymaganiom prawnym.

Weryfikacja formalno - rachunkowa polega w szczególności na stwierdzeniu, czy:

Kontrakty na roboty:

a) wszystkie niezbędne pola faktury zostały wypełnione,

b) dokument oznaczono datą i numerem faktury (datą wystawienia),

c) obliczenia są poprawne,

d) rachunek bankowy kontrahenta zgodny z rachunkiem bankowym podanym             w kontrakcie,

e) nazwa wystawcy i odbiorcy faktury jest poprawna,

f) numer NIP-u wystawcy i odbiorcy faktury jest poprawny.

Kontrakty na dostawy:

a) wszystkie niezbędne pola faktury zostały wypełnione,

b) dokument oznaczono datą i numerem faktury (datą wystawienia),

c) obliczenia są poprawne,

d) rachunek bankowy kontrahenta jest zgodny z rachunkiem bankowym podanym             w kontrakcie,

e) nazwa wystawcy i odbiorcy faktury jest poprawna,

f) numer NIP-u wystawcy i odbiorcy faktury jest poprawny,

Kontrakty na usługi:

a. wszystkie pola faktury zostały wypełnione,

b. dokument oznaczono datą i numerem faktury (datą wystawienia),

c. obliczenia są poprawne,
d. rachunek bankowy kontrahenta jest zgodny z rachunkiem bankowym podanym             w kontrakcie,

e. nazwa wystawcy i odbiorcy faktury jest poprawna,

f. numer NIP-u wystawcy i odbiorcy faktury jest poprawny.

· merytorycznym, sprawdzającym czy przedstawiona w dokumencie księgowym operacja jest zgodna z rzeczywistością, czy treść słowna i dane liczbowe identyfikują dokładnie istotę transakcji lub rozliczenia.

Weryfikacja merytoryczna dotyczy w szczególności sprawdzenia, czy:

Kontrakty na roboty:

a) faktura jest zgodna z przejściowym Świadectwem Płatności,

b) tytuł i numer kontraktu jest poprawny,

c) kwota na przejściowym Świadectwie Płatności i fakturze jest zgodna,

d) faktura (przejściowe Świadectwo Płatności) obejmuje zakres zgodny z kontraktem i aktualnym harmonogramem,

e) zmiany cen jednostkowych i ilości pozycji obmiarowych są zgodne z warunkami kontraktu i załączonym Protokołem negocjacji (jeśli występują zmiany),

f) źródło i procent finansowania jest zgodny z zapisem w kontrakcie. 
Kontrakty na dostawy:

a) faktura jest zgodna z zakresem objętym protokołem odbioru,

b) tytuł i numer kontraktu jest poprawny,

c) kwota na fakturze jest zgodna z kontraktem
d) protokoły odbioru sporządzone są prawidłowo zgodnie z wymaganiami kontraktu,

e) źródło jak i procent finansowania jest zgony z zapisem w kontrakcie.
Kontrakty na usługi:

a) faktura jest zgodna z zakresem objętym raportem bądź zestawieniem dniówek, 

b) tytuł i numer kontraktu jest poprawny,

c) kwota na fakturze jest zgodna z zapisami kontraktu,

d) załączone Protokoły odbioru raportów potwierdzające prawidłową realizację są zgodne z wymaganiami kontraktu,

e) źródło i procent finansowania jest zgodny z zapisem w kontrakcie. 

Kontroli formalno- rachunkowej dokonuje Pracownik Zespołu Ekonomiczno - Finansowego
Kontroli merytorycznej dokonuje Pracownik odpowiedniego Zespołu 
Dokonanie kontroli potwierdza Kierownik JRP.

Faktury do zapłaty zatwierdza kolejno Główny Księgowy, MAO i Członek Zarządu. 
Kolejną czynnością jest wykonanie polecenia przelewu, przygotowanego przez Pracowników Zespołu Ekonomiczno – Finansowego. Płatności dokonują pracownicy ZEF
WARUNKI PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI FINANSOWEJ DLA PROJEKTU/F6/

Niniejszy dokument jest własnością Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji Sp z o.o

Dokument jest aktualizowany, podlega ewidencji i obowiązuje do użytku wewnętrznego.

Zatwierdzam

…………………………………..
KARTA ZMIAN
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Rozdzielnik:

1. Zarząd PWiK w Końskich Sp. z o.o. – 1 egz.

2. MAO – 1 egz.
3. Główny Księgowy – 1 egz.

4. JRP – 1 egz.

Spis treści:

1. Cel procedury 

2. Zakres zastosowania

3. Opis czynności
1. Cel procedury

Celem procedury jest określenie trybu i metody postępowania w zakresie przechowywania dokumentacji finansowej Projektu „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie ”.

2. Zakres zastosowania
Niniejsza procedura obowiązuje pracowników przedsiębiorstwa Wodociągów  i Kanalizacji Sp z o.o. wymienionych w tej procedurze, a w szczególności pracowników zatrudnionych na stanowiskach określonych w Uchwale  Nr 3/2009 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Końskich, Sp. z o.o. z dnia 28.01.2009 r. w sprawie powołania Jednostki Realizującej Projekt pn. „Uporządkowanie gospodarki wodno – ściekowej na terenie Miasta i Gminy Końskie” oraz ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Spółki.
3. Opis czynności
a) Dokumenty księgowe związane z zarządzaniem finansowym do momentu archiwizacji będą przechowywane w biurze Jednostki Realizującej Projekt (JRP), 
b) Po sporządzeniu Raportów Końcowych i ostatecznego rozliczenia Projektu dokumentacja finansowa Projektu zostanie przekazana z Jednostki Realizującej Projekt do archiwum w siedzibie PWiK, 

c) Dokumenty będą archiwizowane przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknięcia PO iIŚ.
d) Dokumentację księgową zabezpiecza się i przechowuje zgodnie z ustawą o rachunkowości. Przechowywanie dokumentów odbywa się w warunkach zabezpieczających je przed utratą lub zniszczeniem oraz umożliwiającym ich łatwe odszukanie,
e) Jednostka Realizująca Projekt (JRP) jest zobowiązana do udostępnienia dokumentacji finansowej Projektu upoważnionym organom.
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