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Nazwa procesu:

Proces kontroli finansowo-organizacyjnej

e Niniejszy dokument jest wtasnoscig firmy DP System Sp. z 0.0. — do uzytku wewnetrznego, po wydrukowaniu nie podlega nadzorowi za wyjatkiem egz. numerowanych przez Petnomocnika
Kontrola wydatkéw firmy w oparciu o podpisane umowy oraz budzet
Udziat w tworzeniu budzetéw oraz kontrola ich realizacji
Biezgce i okresowe raportowanie do zarzadu
Cel Procesu:

Przechowywanie i archiwizacja uméw

Wspottworzenie standardéw i wptyw na rozwoj systemu finansowego firmy

Wsparcie Kierownika Projektu, dziatu prawnego pod kgtem ekonomicznym

Odpowiedzialny za proces:

Kontroler finansowy, Kierownicy Projektow

Ludzie Zarzad, Dyrekcja, Ksiegowos¢, Kierownicy Projektow
Zasoby niezbedne do realizacji procesu | Infrastruktura Zasoby i systemy informatyczne
Srodowisko Przepisy prawne
L . - Odpowie
z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzialny do
Krok 1: Analiza draftu umowy ze zleceniodawca.
_ o - prawna — dziat prawny _
ZatW|erdzgna i przyjeta przez | _ finansowa- Kontroler Finansowy Parafowany przez Dziat Dziat Prawny
Klienta oferta . . . . Prawny draft umowy
- techniczna — Kierownik Projektu
Krok 1 z PRC- ; ; ; Krok 2
02 . Mailowa informacja o Kontroler finansowy
Zlecenie prac zatwierdzeniu pod katem |/ pyrekor finansowy
finansowym
Draf unowy zataczony do
dokumenaciji przetarowej Parafowany przez KP Kierownik Projeku
draft umowy
Krok 2. Rejestracja projektu. Podziat na kwanty
Protokét z negocjacji
Po wygranych negocjacjach zostaje zatozony nowy projekt w
systemie informatycznym. Kontroler Finansowy zaktada w « 'fatla'ggK PfoJekttU , _
Krok 1 uzgodnieniu z KP kwanty w systemie IT i tworzy katalog projektu na ome M g Ysiemie | Kontroler finansowy Krok 3
Kwanty serwerze.
Krok 3. Rejestracja umowy gtéwnej Kierownik
o . Skan podpisanej umowy projektu/Kontroler
Krok 3 Draft umowy Po uzgodnieniach formalnych dotyczacych zaproponowanej umowy, finansowy Krok 4
zostaje ona przekazana do podpisu kazdej ze stron, zeskanowana, Segregator z umowami Kontroler finansowy
/wersja elekroniczna w




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzialny do
umieszczona na serwerze oraz w przyporzadkowanych projektowi katalogu projeku
segregatorze.
Wymagania formalne w Krok 4. Zabezpieczenie kontraktu — polisy, ubezpieczenia, Wystawiona przez Kontroler finansowy
umowach gwarancje_ Ubezpieczyciela polisa IKierownik Projektu
(np. ryzyk budowlanych)
Krok 3 W przypadku konieczno$ci wniesienia | zabezpieczen wykonania , Krok 5
Warunki SIWZ/PFU kontraktu oraz dostarczenia polis, Dziat finansowy wystepuje do Wystawiona przez Kontroler finansowy
Ub . . |/ t h . t t . t k d k t kt, UbeZpleCZyCleIa (bank) /Kierownik Projektu
ezpieczycieli/stosownych instytucji o takie dokumenty, ktore sg gwarancja, polisa
nastepnie przekazywane przez KP Klientowi.
Projekt budzetu Krok 5. Rejestracja zatwierdzonego budzetu i kamieni milowych. | Zzatwierdzony budzet na
serwerze
Plan proiekiu KP na podstawie otrzymanej kalkulacji ofertowej/oferty dokonuje Skan podpisanego planu
Krok 4 pro) analizy i szczegotowego rozpisania budzetu na caty projekt. Po projektu Kierownik Projektu Krok 6
Plan realizacji uzyskaniu wszystkich niezbednych danych, budzet i karta projektu
(harmonogram) jest przekazywany do Dyrekora BU i prezesa celem akceptacii, a Wewnetrzny =~ _
. . harmonogram realizacji
nastepnie umieszczany na serwerze.
i i Krok 6. Rejestracja umoéow z wykonawcami.
Wymagania w umowie ok 6. Rejestracja umé podwykonawca Skany podpisanych uméw
gtéwnej
Zatozenia w ofercie Po wyborze najkorzystniejszej umowy na podwykonawstwo, KP
przygotowuje na bazie szablonu z dziatu Prawnego, draft umowy. Kontroler finan
Krok 5 Draf umowy podlega konsultacji z dziatem Prawnym i finansowym W , Kioronnik pa:ojseolzt‘ﬁ' Krok 7
Draft umowy dalszej kolejnosci umowa jest akceptowana przez obie strony, Ska”yz"lggg'r,lsa”ycr‘
podwykonawczej podpisywana oraz umieszczania na serwerze w zatozonym wczesniej
folderze projektu lub przypisanym segregatorze w Dziale
finansowym.
Krok 7. Biezagca kontrola dokumentéw projektu
Plik excelowy z rejestrem | kontroler finansowy
. . Lo . . . umow w danym projekcie
Biezgca kontrola odbywa sie podczas miesiecznej aktualizacji
Krok 6 budzetu projektu oraz podczas cyklicznych spotkan budzetowych Krok 8
organizowanych z Kierownikami Projektow. -
. Kontroler finansowy
Folder projektu /Kierownik projektu
Krok 8. Klasyfikacja i kontrola kosztéow w oparciu o zawarte
umowy oraz kontrola czasu pracy. Zaktualizowany plik Kontroler finansowy
Przypisywanie kosztu projektu w oparciu o ECP budzetowy projektu
. Sprawdzenie zasadnosci poniesionego kosztu:
Krok 7 - W aspekcie podpisanej umowy(zlecenia), Aplikacja do kontroli Kontroler finansowy Krok 9

- zatozen budzetowych,

- sprawdzenie dokumentu ksiegowego pod kgtem poprawnosci
- rozliczenie umowy finalnie, protokot koncowy, ustalenie okres
gwarancji i rekojmi.

Sprawdzanie kosztéw w oparciu o faktury i ustawe o VAT.

czasu pracy

Ksiggowosé




Odpowie

z Dana wejsciowa Kroki Dana wyjsciowa dzialny do
Wymagania w umowie Krok 9. Kontrola ptatnosci. Faktury VAT Dziat finansowy
Ustawa o VAT Kontrola wymagalnosci ptatnosci w aspekcie zawartej umowy Rozliczenie Kontroler finansowy
(zlecenia) kaucji/potracen
Krok 9 Faktury VAT , Ustawa o VAT Usta_lenie .kwoty q_o p+atnoéc? (potrchnia kaucji, inne obciqunia)_ Plan fakturowan Kontroler finansowy Krok 10
Rozliczenia kaucji oraz monitorowanie zwrotu zatrzymanej kaucji
Informacje na zewnatrz i wewngtrz w temacie biezgcych pfatnosci.
Krok 10. Aktualizacja budzetow. ,
et zac) . I Zaktualizowany budzet na | Kontroler finansowy
Budzet Aktualizacja budzetéw o rzeczywiscie poniesione koszty za okres serwerze / Kierownik projektu
projeku rozliczeniowy, aktualizacji budzetéw o zrealizowany czas pracy
Weryfikacja czynionych wydatkéw z zatozeniami budzetowymi )
. . Raport BU Dyrekor Finansowy
Krok 9 Analiza odchyleh. Krok 11
Organizacja spotkan budzetowych (kontrola kosztéw, terminéw,
biezgca realizacja kontraktu). Miesieczne podsumowanie projektéw w
formie raportu BU
Wymagania z umowy Krok 11. Rozliczenie konncowe podwykonawcéw Kierownik
gtownej Protokoty koficowe Projektu/Kontroler
finansowy
Krok 10 Wymagania uméw Faktury VAT Dziat finansowy Krok 12
podwykonawczych
_ Protokoty Kierownik Projektu
odbioru/przekazania
Ustawa o VAT Krok 12. Rozliczenie projektu.
L o . . i Zamknigcie projektu w Ksiegowosé
Dziat finansowy przekazuje informacje o wynikach kofcowych programie ksiegowym
Krok 11 Zaakceptowany budzet Projeku do Dyrekora BU celem rozliczenia i zamkniecia projeku. Archiwum projektow na Kontroler finansowy

Zatwierdzona karta projektu

Dyrekor BU oranizuje spokanie podsumowujgce z KP i przekazuje
whnioski z realizacji projektu do oséb zaineresowanych w dziale ilub
firmie. Rozliczenie projektu i wnioski premiowe przekazywane sg do
akceptacji przez Prezesa.

serwerze

Whnioski premiowe

Kierownik projektu

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

MIERNIKI PROCESU

Lp. |

Opis

Miara | Wyliczajacy

| Czestotliwo$é wyliczenia

Kryterium sukcesu




1 Terminowos¢ akualizaciji budzetéw dni Kontroler finansowy 1x 1 mie$. 1 dzien opdznienia / KP
Stosunek ilosci
Terminowe stworzenie/wypetnienie dokumentow
2 zatwierdzonych w Kontroler finansowy 1x miesigcu >40%

karty projektu, , budzetu projektu terminie do ilosci

prowadzonych projektow

ZASADY OKRESOWEJ ANALIZY PROCESU

Przeprowadzajacy: Kontroler finansowy
Forma analizy: zgodna z wymaganiami Petnomocnika ds. Jakosci

Czestotliwosé: minimum raz w roku przed przeglagdem zarzgdzania




