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Zataczniki:
I.  Przyktad dokumentu wychodzacego z Biura Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)

1. Przedmiot procedury
Przedmiotem procedury jest okreslenie trybu i metod postepowania w zakresie obiegu
dokumentéw, w tym faktur, wptywajgcych do Biura Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP)
i z niego wychodzacych w formie pisemnej i elektronicznej. Procedura okresli sposéb kontroli
finansowej przed dokonaniem ptatnosci.

2. Opis postepowania

2.1. Rejestracja dokumentéw i ich zapis
Kazdy dokument wychodzacy z Biura Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP) i przychodzacy
do Biura JRP, podlega rejestracji i zapisowi w Biurze JRP. Ponownej rejestracji dokumentu
w obiegu zewnetrznym dokonuje sie w Dzienniku Korespondencji Strzeleckich Wodociggéw
i Kanalizacji Sp. z 0.0. i w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw IntraDOK.

21.1. Obieg dokumentu wychodzacego z Biura Jednostki Realizujacej Projekt (JRP)
W obiegu pismo lub dokumentacja wychodzaca z Biura Jednostki Realizujgcej Projekt
(JRP) otrzymuje wyglad wg nastepujgcego schematu:

a. miejsce i data dokumentu - prawa, gérna strona pisma,
b. numer pisma — lewa gdrna strona pisma:
e nazwa pionu organizacyjnego w spétce SWiK (PZP),
e kolejny numer pisma zgodnie z rejestrem korespondencji w JRP
e inicjaty pracownika JRP prowadzgcego sprawe,
e kolejny numer, pod ktérym dokument zostat zarejestrowany w dzienniku SWiK,
e rok w ktérym dokument zostat wydany.
c. nazwa adresata lub oznaczenie ,wg rozdzielnika”-prawa, gérna strona pisma,
d. okreslenie zakresu przedmiotowego dokumentu (czego dotyczy)- lewa strona pisma i pod
nazwg adresata,
e. tekst pisma,
f. parafa Kierownika Biura JRP,
g. podpis Petnomocnika ds. Realizacji Projektu (osoby upowaznionej przez Petnomocnika)
lub os6b zgodnie z reprezentacja SWiK Sp. z o.0..
Logo Programu Operacyjnego, logo Unii Europejskiej i logo SWIK jest wstawiane w nagtéwku lub
stopce pisma.

Rozdzielnik adresatow otrzymujgcych pismo do wiadomosci oraz liczba lub wykaz zatgcznikéw —
lewa dolna strona pisma.

Przyktad dokumentu wychodzacego znajduje sie w zataczniku I.
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2.1.2. Obieg dokumentéw i faktur przychodzacych do JRP oraz kontrola finansowa
przed dokonaniem ptatnosci.

Korespondencja przychodzaca jest rejestrowana w Dzienniku Korespondencji SWiK
Sp. z 0.0. (sekretariat) oraz w systemie elektronicznym spétki (IntraDOK) , nastepnie trafia
do Biura JRP, gdzie pracownik ds. organizacyjno - finansowych rejestruje jg w Dzienniku
Korespondencji Biura JRP. Po dekretacji dokonanej przez Kierownika Biura JRP trafia do
poszczegolnych pracownikéw wedtug zakresu ich obowigzkow.

Faktury przychodzgce do SWIiK Sp. z o0.0. od Wykonawcow sg rejestrowane jak
korespondencja i kierowane do upowaznionego pracownika dziatu ekonomicznego, ktory
dokonuje sprawdzenia faktur pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazuje je
Kierownikowi Biura JRP.

Rownolegle prowadzone s3g identyczne czynnosci w systemie elektronicznym SWIK pn.:
IntraDOK.

Nastepnie Kierownik Biura JRP kieruje faktury do sprawdzenia przez pracownika ds.
przygotowania i realizacji technicznej projektu koordynujgcego realizacje umowy/kontraktu
, ktérego dotycza.

Wiw pracownik dokonuje merytorycznego sprawdzenia faktury, dokonuje sprawdzenia
wczesniejszego przeprowadzenia odbioru zafakturowanego zakresu robdt, ustug lub
dostaw poprzez sprawdzenie protokotu odbioru wraz z zatwierdzonym przez Kierownika
Biura JRP rozliczeniem robét, ustug lub dostaw zwigzanych z faktura.

Koordynator przekazuje w/w dokumenty (fakture, protokét odbioru robét i rozliczenie robét)
do pracownika ds. organizacii i sprawozdawczosci w celu ich odpowiedniego opisania (w
szczegolnosci zakwalifikowania wydatku)- opis faktury powinien by¢ zgodny z wytycznymi
realizowanych Programéw.

Opis faktury i kwalifikacje wydatku sprawdza i zatwierdza wtasnym podpisem i w systemie
INTRADOK Kierownik Biura JRP .

Kierownik Biura JRP przekazuje fakture wraz z protokotem odbioru  Giéwnemu
Ksiegowemu w celu zatwierdzenia

Gtowny Ksiegowy po zatwierdzeniu kieruje fakture i protokét odbioru do ostatecznego
zatwierdzenia przez Petnomocnika ds. Realizacji Projektéw (lub zastepce Petnomocnika).

8) Gtowny Ksiggowy i Petnomocnik ds. Realizacji Projektéw (lub osoba upowazniona w

SWIK sp.z 0.0) dokonuje przelewu na wskazany na fakturze rachunek, a oryginat faktury
i protokét odbioru zwraca do Kierownika Biura JRP.

2.2. Sporzadzanie dokumentéw

2.3.

Dokument powinien by¢ wystawiony czytelnie, a jego tre$¢ powinna cechowaé rzetelnosé,
polegajgca na rzeczywistym okreSleniu przebiegu zasztej lub majgcej zaj$é¢ operadii.
Dokumenty powinny by¢ opatrzone logo Programu Operacyjnego, logo SWIK Sp. z 0.0., oraz
logo UE.

Przechowywanie dokumentéow
Przy przechowywaniu dokumentéw obowigzujg nastepujgce zasady:

1) oryginaty dokumentéw (takich jak :wnioski, decyzje, umowy, faktury, dokumentacja
techniczna i przetargowa oraz wszelkie pozostate dokumenty zwigzane z realizacjg
projektéw przechowywane sg w Biurze Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP):

2) okres przechowywania dokumentéw jest zgodny z zapisami uméw o dofinansowanie

oraz procedurg archiwizacji;

3) przechowywanie dokumentéw musi odbywaé sie w warunkach zabezpieczajgcych

je przed utratg lub zniszczeniem oraz umozliwiajgcych ich tatwe odszukanie;

4) dokumenty zakwalifikowane jako ,Poufne” powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem

os6b niepowotanych.




2.4. Przechowywanie dokumentéw w formie elektronicznej

Dokumenty w formie elektronicznej, do ktérych nalezg dokumenty opracowywane
w technice komputerowej przesytane sg w formie plikéw za pomocg poczty elektronicznej -
systemu Intra DOK wdrozonego w SWiK Sp. z 0.0 do akceptacji przez Kierownika Biura JRP
ilub Petnomocnika ds. Realizacji Projektu . W systemie Intra DOK przechowywane s3g
réwniez inne dokumenty zwigzane z dziatalno$cig Biura Jednostki Realizujgcej Projekt.
Dokumenty wystepujgce w formie papierowej sg skanowane i przypisywane do utworzonej w
elektronicznym systemie IntraDOK sprawy. Ponadto dokumenty tworzone w formie
elektronicznej i te skanowane sg zapisywane na serwerze SWiK Sp. z 0.0.,, a w razie
potrzeby zapisywane na innych no$nikach komputerowych np. ptytach CD.

Obieg dokumentéw w formie elektronicznej przedstawiajg ponizsze diagramy:

1). Poczta przychodzgca

pisma oficjalne,

decyzyjne

pisma informacyjne

\ zapis w ksigzce

2). Poczta wychodzaca

korespondencyjnej
SWIK i JRP oraz w
systemie IntraDOK

zapis na serwerze
SWiK

pisma oficjalne,
decyzyjne

w razie potrzeby

zapis w ksigzce korespondencyjnej
JRP i SWIK oraz na serwerze

przechowywanie  na

pisma informacyjne

innych nosnikach
komputerowych

SWiK i w systemie IntraDOK

(CD-R, inne)




Zalacznik | Logo Projektu, Logo SWiK , logo UE

miejsce i data dokumentu

PZP-nr pisma w rejestrze JRP/inicjaty pracownika-nr z ksigzki nadawczej SWiK/rok

nazwa adresata
lub oznaczenie ,wg rozdzielnika”

tytut dokumentu
tekst pisma (dokumentu)
podpis Petnomocnika ds. Realizacji
parafa Kierownika Biura JRP Projektu lub cztonkéw Zarzadu
SWIK Sp. z 0.0.

rozdzielnik

liczba lub wykaz zatgcznikow




