Zatgcznik nr 14
do , Instrukcji planowania i realizacji proceséw inwestycyjno-remontowych...”
wprowadzonej Zarzgdzeniem nr 12/2023 z 23 czerwca 2023 r.

Lista istotnych elementéw weryfikacji dokumentow finansowych
w ramach projektéw unijnych/europejskich
i zewnetrznego finansowania

Czeéc | - sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym — FF

Badane zagadnienie:

1. Czy faktura jest zgodna z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami
rachunkowosci, (w szczegdlnosci: jest czytelna i starannie wystawiona, nie wykazuje $ladéw
poprawek, jest poprawna arytmetycznie - nie zawiera bteddw arytmetycznych w obliczeniach)?

2. Czy faktura zostata przedtozona wraz z zatgcznikami?

Czesé Il - sprawdzenie pod wzgledem formalno-merytorycznym

a) Sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z  protokotami oraz  wykonanymi
robotami/ustugami/dostawami

Badane zagadnienie:

1. Czy faktura zawiera potwierdzenie przez Inzyniera Nadzoru zgodnosci wykonanych
robdt/ustug/dostaw ze stanem faktycznym i zgodnie z warunkami umowy/aneksu?

2. Czy do faktury dotfgczono protokot odbioru robdt/ustug/dostaw (protokdt odbioru czesciowego
lub koricowego wraz z zatgcznikami) - poprawnie podpisany?

3. Czy protokot odbioru robét jest zgodny co do ich ilosci z ksigzkg obmiardw, atestami nurkowymi,
sondazami powykonawczymi, innymi dokumentami budowy?

4. Czy kosztorys powykonawczy jest sporzagdzony zgodnie z warunkami umowy/aneksu?

5. Czy data sprzedazy na dokumencie finansowym jest zgodna z datg wystawienia protokotu?
Czy data wystawienia dokumentu finansowego nie jest wczesniejsza niz data sprzedazy?

6. Czy wszystkie zatgczniki sg poprawne arytmetycznie?

7. Czy opis dokumentu finansowego zawiera prawidlowe dyspozycje wyptaty naleznosci
podwykonawcom, zgodnie z warunkami umowy?

8. Czy roboty zostaty wykonane zgodnie z procedurami prawa budowlanego?

9. Czy roboty/ustugi/dostawy podlegajgce fakturowaniu sg zgodne z umownym harmonogramem
rzeczowo-finansowym?

10. Czy suma faktur czesSciowych i zaliczkowych nie przekracza ustalonego w umowie z Wykonawca
zaawansowania finansowego przedmiotu umowy?

11. Czy wpisano prawidtowg klasyfikacje z pozycji planu, nr zadania i pozycji infrastruktury?
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12. Czy fakture opisano merytorycznie na rewersie/zataczniku zgodnie z wytycznymi POIiS
(m.in. nr umowy, nazwa projektu, krotki opis zamdwienia, ktérego dotyczyt wydatek, etap prac,
kwoty, kary)?

13. Czy faktura, kosztorysy, protokoty nie wykazujg sladow poprawek, a jesli tak, to czy sg one
odpowiednio parafowane/podpisane?

14. Czy kopie dokumentdéw zataczonych do faktury sg podpisane za zgodnos¢ z oryginatem i datami?

b) Sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z umowag/aneksem zawarta z Wykonawca
robét/ustug/dostaw — ZU

Badane zagadnienie:

1. Czy zaftaczono wszystkie dokumenty niezbedne do wystawienia faktury - zgodnie
z umowg/aneksem?

2. Czy data sprzedazy na fakturze jest zgodna z datg sporzadzenia protokotu odbioru robét/ustug?

3. Czy faktura wystawiona jest na podstawie umowy zawartej zgodnie (i/lub) z PZP, K.C., wew.
procedurami ZMPG S.A.?

4. Czy sprawdzono i wpisano termin ptatnosci na rewersie faktury?

5. Czy faktura jest zgodna z terminami zatozonymi w umowie/aneksie?

6. Czy na fakturze zostat wpisany numer umowy z aneksem?

7. Czy strony operacji gospodarczej zostaty prawidtowo okreslone i s zgodne z zawartg Umowg?

8. Czy faktura, kosztorysy, protokoty nie wykazujg sladéw poprawek, a jesli tak, to czy sg one
odpowiednio parafowane/podpisane?

9. Czy w opisie faktury zostaty uwzglednione ewentualne potracenia tytutem kar umownych zgodnie
z umowa/aneksem?

c) Sprawdzenie pod wzgledem kwalifikowalnosci - DSP

Badane zagadnienie:

1. Czy wydatek na fakturze jest zgodny z Planem Finansowym Projektu Umowy o dofinansowanie
(UoD) / Aneksu UoD?

2. Czy prawidtowo okreslona zostata Kategoria wydatkéw w ramach UoD projektu?

3. Czy nazwa i nr Projektu sg zgodne z warunkami UoD / Aneksu UoD?

4. Czy wszystkie wydatki spetniajg warunki kwalifikowalnoéci zgodnie z zasadami POIiS?

5. Czy faktura jest zgodna z terminami zatozonymi w Harmonogramie w ramach UoD projektu?
6. Czy podatek VAT zostat prawidtowo obliczony?

7. Czy faktura, kosztorysy, protokoty nie wykazujg sladéw poprawek?
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8.

9.

Czy kopie dokumentéw zatgczonych do faktury sg podpisane za zgodnosc¢ z oryginatem i datami?

Czy wpisano poprawny numer rachunku bankowego ZMPG S.A. z ktérego bedzie przelew?

Czesc Il - sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym w Pionie Zarzgdzania Finansami

a) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym - FF

Badane zagadnienie:

1.

2.

3.

4.

Czy przedtozone dokumenty sg kompletne?

Czy s ztozone podpisy oséb zatwierdzajgcych do wyptaty?

Czy wystawiono note ksiegowg z tytutu kar umownych?

Czy naliczono kary i inne potrgcenia?

Czy wpisano w tytule przelewu nr faktury?

Czy jest prawidtowo napisana w przelewie nazwa wykonawcy, adres i kwota przelewu?

Czy zachowano termin pfatnosci?

b) Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym - FKM

Badane zagadnienie:

1.

Czy otrzymane dokumenty do faktury pozwalajg na zaksiegowanie dokumentu (niezbedne
zataczniki)?

Czy pracownik merytoryczny podat klasyfikacje z pozycji planu, nr zadania i pozycji infrastruktury?
Czy zamieszczono dekret ksiegowy wraz z podpisem i datg?
Czy zarejestrowano i zaksiegowano fakture?

Czy przygotowano skan faktury oraz zatgcznikdw celem przekazania do Dziatu DSP?
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