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1. Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest tryb i sposéb postgpowania w zakresie weryfikacji, czy ustugi
i dostawy zostaly wykonane zgodnie z zaméwieniem lub umowg zawarta w ramach realizacji
projektéw wspéifinansowanych z funduszy pomocowych , w tym unijnych.

2. Zakres zastosowania

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw zatrudnionych w Biurze Jednostki Realizujacej
Projekt (JRP).

3. Opis postepowania

Postepowanie prowadzi Kierownik Biura JRP lub wyznaczony przez Kierownika pracownik JRP.
Weryfikacje stanu istniejgcego z fakturg dokonuje si¢ zgodnie z zatgczong listg sprawdzajaca.
Po wypetnieniu i podpisaniu listy sprawdzajgcej pracownik przekazuje jg wraz z fakturg
Kierownikowi Biura JRP . Dalszy tryb postepowania jest zgodny z procedurg obiegu
i zatwierdzania dokumentéw w tym faktur. Listy sprawdzajgce s3a dotgczane do faktur

i przechowywane wraz z dokumentacjg finansowg Projektu przez Dziat administracyjno -
finansowy Biura JRP.




4. Wzor listy sprawdzajacej

logo programu,

Lista sprawdzajgca wykonanie i zasadno$¢ ptatnosci za ustugi lub dostawy

dla Projektu

Tak

Nie

Uwagi

Czy ustuga/dostawa jest realizowana w
ramach Projektu ( czy zostata okreslona w
umowie o dofinansowanie Ilub jej
zatgcznikach)?

Czy na ustuge/dostawe zostata zawarta
umowa/zamoéwienie ? (w uwagach wpisaé
nr i date umowy/zaméwienia)

Czy ustuga/dostawa zostata zrealizowana
w terminie zgodnym z
umowag/zamoéwieniem?

Czy ptatnos¢ okreslona na fakturze jest
zgodna -4 postanowieniami
umowy/zaméwienia?

Czy zostat sporzgdzony stosowny protokét
odbioru z wykonania ustugi /dostawy?
(jesli tak, zatgczy¢ do faktury) jesli nie , to
w uwagach stwierdzenie wykonania
zgodnie z zamdwieniem

Podpis wypetniajgcego liste




