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                                                                                                       Unia Europejska
                                                                                                        Europejski Fundusz

                                                                       Rozwoju Regionalnego
Projekt współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007-2013

„Inwestujemy w Twoją przyszłość”

Załącznik nr 3 do Zarządzenia nr OR-I.120.1.57.2012 

Prezydenta Miasta Opola

z dnia  30 marca  2012r.

PROCEDURA WNIOSKOWANIA O PŁATNOŚĆ Z CZĘŚCIĄ SPRAWOZDAWCZĄ
Podstawowe zasady:

1. Dofinansowanie w ramach projektu przekazywane jest na zasadzie refundacji poniesionych wydatków;

2. Warunkiem przekazania refundacji jest złożenie poprawnego pod względem formalnym, merytorycznym i rachunkowym wniosku o płatność wraz z załącznikami oraz zatwierdzenie go przez Instytucję Zarządzającą programem – Zarząd Województwa Opolskiego;
3. Wniosek beneficjenta o płatność spełnia również funkcję sprawozdawczą na poziomie beneficjenta;

4. Brak wydatków po stronie beneficjenta nie zwalnia z obowiązku przedkładania wniosku o płatność 
z wypełnioną częścią dotyczącą przebiegu realizacji projektu;

5. Beneficjent jest zobowiązany złożyć wniosek o płatność co najmniej raz na 3 miesiące, licząc od momentu podpisania umowy o dofinansowanie; 
6. Wymogi formalne przy składaniu wniosków beneficjenta o płatność określa Vademecum dla beneficjentów RPO WO 2007-2013. Tom III – Realizacja i rozliczenie projektów w ramach RPO WO 2007-2013;

7. Każdy wydatek wykazany we wniosku o płatność powinien być faktycznie i w całości poniesiony, 
co powinno zostać udokumentowane;

8. Do wniosku o płatność dołączone powinny być kopie dokumentów potwierdzających wydatki 
w ramach projektu, które są tożsame z oryginałami, i podlegać będą kontroli ze strony uprawnionych do tego organów;

9. Środki w ramach refundacji są przekazywane po akceptacji przez IZ złożonego przez beneficjenta wniosku o płatność. IZ weryfikuje wniosek o płatność pośrednią oraz załączone do niego dokumenty w terminie 25 dni roboczych od ich otrzymania;
10. Termin ten może zostać wydłużony o czas niezbędny do zakończenia czynności kontrolnych i wdrożenia przez beneficjanta zaleceń wynikających z przeprowadzonej kontroli przez IZ/PII.

11. Płatności pośrednie w formie refundacji, beneficjent może otrzymać tylko do 95% wartości dofinansowania;

12. Wniosek beneficjenta o płatność końcową, beneficjent powinien złożyć w terminie do 25 dni od dnia zakończenia finansowego realizacji projektu.
OPIS PROCESU:

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Dni robocze
	Uwagi

	1
	Pracownik EiPR/ Referat Monitorowania Projektów
	Wnioskuje do WIM / GiPM o przekazanie informacji i ewentualnie dokumentów merytorycznych niezbędnych do przygotowania wniosku o płatność.
	-------
	Wniosek w wersji pisemnej. We wniosku określony termin dostarczenia informacji (nie krótszy niż 4 dni).

Informacje nt. zaawansowania robót / dostaw z podziałem na poszczególne kategorie wydatków, roboty planowane do wykonania w przyszłych okresach, informacja nt. ewentualnych problemów.

Dokumenty finansowo księgowe dostarczane na bieżąco przez WFK zgodnie z procedurą Rozliczenie finansowe z wykonawcą

	2.
	Pracownik EiPR/ Referat Monitorowania Projektów
	W oparciu o dokumenty otrzymane 
z WFK i informacje otrzymane z WIM, GiPM

sporządza wniosek o płatność w wersji elektronicznej.

Sporządza pismo przewodnie, ewentualnie dodatkowe wyjaśnienia. 

Drukuje wniosek o płatność oraz pismo przewodnie. 
Podpisuje 1 egz. wniosku o płatność 
oraz parafuje pismo przewodnie.
Przekazuje Kierownikowi RMP w EiPR:

· wniosek o płatność 
z załącznikami

· pismo przewodnie

· listę kontrolną  

Wypełnia listę kontrolną.
	-------
	Wniosek o płatność wraz z załącznikami.

Pismo przewodnie.

Lista kontrolna WOP-01

	3.
	Kierownik /Referat Monitorowania Projektów w EiPR
	Weryfikuje wniosek o płatność w wersji papierowej.
Weryfikuje dokumenty stanowiące  załączniki do wniosku o płatność.

Weryfikuje pismo przewodnie.

Akceptuje wniosek o płatność poprzez podpisanie 1 egz. wniosku o płatność.
Akceptuje pismo przewodnie poprzez jego parafowanie.

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje zweryfikowany wniosek 
o płatność wraz z załącznikami i listą kontrolną  oraz pismo przewodnie Naczelnikowi EiPR.
	1
	

	4.
	Naczelnik EiPR
	Akceptuje wniosek o płatność poprzez podpisanie. Akceptuje pismo przewodnie poprzez parafowanie.
Wypełnia listę kontrolną. 

Przekazuje wniosek o płatność wraz 
z załącznikami i listą kontrolną oraz pismo przewodnie do Pracownika RMP 
w EiPR
	1
	


	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Dni robocze
	Uwagi


	5.
	Pracownik EiPR/ Referat Monitorowania Projektów
	Przekazuje do WIM/Inspektor Nadzoru / GiPM / Referat Działalności Gospodarczej
· wniosek o płatność z załącznikami
· pismo przewodnie

· listę kontrolną

Wypełnia listę kontrolną.
	0,5
	

	6.
	Inspektor Nadzoru WIM / Pracownik GiPM /Referat Działalności Gospodarczej 
	Weryfikuje wniosek o płatność pod kątem poprawności merytorycznej. 
Akceptuje wniosek o płatność poprzez wypełnienie listy kontrolnej.

Przekazuje dokumenty Pracownikowi WIM/Referat Przygotowania i Rozliczeń Inwestycji 
	1
	Pracownik GiPM weryfikuje pod kątem poprawności merytorycznej i finansowej . Weryfikacja pod kątem merytorycznym danych zawartych we wniosku dotyczących:

- postępu rzeczowo – finansowego projektu (pkt 15);

- planowany przebieg rzeczowy realizacji projektu do czasu złożenia kolejnego wniosku (pkt 16 wniosku);

- informacja na temat napotkanych problemów (pkt 18A)

	7.
	Pracownik WIM/Referat Przygotowania i Rozliczeń Inwestycji / Pracownik GiPM / Referat Działalności Gospodarczej
	Weryfikuje wniosek o płatność 

Akceptuje wniosek o płatność poprzez wypełnienie listy kontrolnej.
Przekazuje wniosek o płatność i pismo przewodnie wraz z listą kontrolną Kierownikowi WIM/RPiRI / kierownikowi GiPM / RDG
	2
	Weryfikacja obejmuje punkty 11, 15 oraz 19.

Weryfikacja polega na:

- sprawdzeniu zgodności informacji zamieszczonych w tabelach finansowych wniosku o płatność z dokumentami towarzyszącymi;

- sprawdzenie poprawności rachunkowej tabel finansowych;

- sprawdzenie czy nie zostały przekroczone kwoty wydatków określone dla poszczególnych kategorii we wniosku o dofinansowanie;

- sprawdzenie czy prawidłowo dokonano podziału na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne oraz czy kwoty wydatków przedstawione dla poszczególnych kategorii są zgodne z poprzednimi wnioskami o płatność (narastająco).
Pracownik Referatu Działalności Gospodarczej weryfikuje pkt 11, 15, 16,18A, 19. 

	8.
	Kierownik WIM/Referat Przygotowania i Rozliczeń Inwestycji / Kierownik GiPM / Referat Działalności Gospodarczej
	Dokonuje kontroli weryfikacji wniosku o płatność dokonanej przez pracownika WIM/GiPM
 Akceptuje wniosek o płatność poprzez wypełnienie listy kontrolnej.
Przekazuje wniosek o płatność oraz pismo przewodnie wraz z listą kontrolną do akceptacji Naczelnika WIM / GiPM
	1
	

	9.
	Naczelnik WIM / GiPM
	Akceptuje wniosek o płatność poprzez wypełnienie listy kontrolnej oraz podpisanie 1 egz. wniosku o płatność.

Przekazuje dokumenty Pracownikowi WEiPR/RMP za pośrednictwem Pracownika WIM/RPiRI / GiPM / RDG

	0,5
	W przypadku gdy do wniosku o płatność dołączone są dodatkowe wyjaśnienia dotyczące merytorycznej realizacji projektu Naczelnik WIM / GPM parafuje również wyjaśnienia.

	10.
	Pracownik EiPR/Ref. Monitorowania Projektów
	Drukuje  drugi egzemplarz wniosku 
o płatność (przekazywany do IZ) wraz z pismem przewodnim, następnie przekazuje do WFK/RKWB:

· 2 egzemplarze wniosku o płatność z załącznikami

· 2 egzemplarze pisma przewodniego

· listę kontrolną

Wypełnia listę kontrolną.
	0,5
	

	11.
	Pracownik WFK/Ref. Księgowości Wydatków Budżetowych
	Weryfikuje wniosek o płatność pod kątem zgodności z zapisami księgowymi.

Akceptuje wniosek poprzez wypełnienie listy kontrolnej.

Przekazuje wniosek o płatność do zatwierdzenia Kierownikowi WFK/RKWB.
	1
	

	12.
	Kierownik WFK/Ref. Księgowości Wydatków Budżetowych
	Dokonuje kontroli weryfikacji wniosku przeprowadzonej przez Pracownika WFK/RKWB pod kątem zgodności 
z zapisami księgowymi.
Podpisuje 1 egz. wniosku o płatność.
Przekazuje 2 egzemplarze wniosku wraz z załącznikami, pismo przewodnie oraz listę kontrolną Pracownikowi WB/RPB
	1
	

	13.
	Pracownik WB/Referat Planowania Budżetu
	Weryfikuje wniosek o płatność 
w zakresie finansowym.
Wypełnia listę kontrolną.

Podpisuje 1 egz. wniosku o płatność.

Przekazuje 2 egzemplarze wniosku 
o płatność wraz z załącznikami, pismem przewodnim (2 egz.) oraz listą kontrolną Kierownikowi WB/RPB.
	2
	

	14.
	Kierownik WB/Referat Planowania Budżetu
	Dokonuje kontroli weryfikacji wniosku 
o płatność przeprowadzonej przez pracownika WB/RPB  w zakresie finansowym.
Wypełnia listę kontrolną.

Podpisuje 1 egz. wniosku o płatność.

Przekazuje 2 egzemplarze wniosku 
o płatność wraz z załącznikami, pismem przewodnim (2 egz.) oraz listą kontrolną 
Naczelnikowi WB za pośrednictwem Pracownika WB/RPB
	1
	

	15.
	Naczelnik WB
	Dokonuje akceptacji wniosku o płatność w zakresie finansowym.
Wypełnia listę kontrolną.

Podpisuje 1 egz. wniosku o płatność. 

Przekazuje 2 egzemplarze wniosku 
o płatność wraz z załącznikami, pismem przewodnim (2 egz.) oraz listą kontrolną 
Skarbnikowi Miasta za pośrednictwem Pracownika WB/RPB.
	0,5
	

	16.
	Skarbnik Miasta
	Akceptuje wniosek o płatność przez podpisanie 2 egzemplarzy wniosku 
w wyznaczonym miejscu.
Wypełnia listę kontrolną.

Za pośrednictwem Pracownika WB/RPB przekazuje 2 egzemplarze wniosku 
o płatność wraz z załącznikami, pismem przewodnim (2 egz.) oraz listą kontrolną 
Prezydentowi Miasta.
	1
	

	17.
	Prezydent Miasta
	Zatwierdza wniosek o płatność
o płatność przez podpisanie 2 egzemplarzy wniosku w wyznaczonym miejscu.

Podpisuje pismo przewodnie (2egz.).

Wypełnia listę kontrolną.

Za pośrednictwem pracownika Sekretariatu przekazuje dokumenty Pracownikowi WEiPR/RMP
	1
	

	18.
	Pracownik EiPR/Referat Monitorowania Projektów
	Dołącza do wniosku o płatność wersję elektroniczną zgodną z wersją papierową.

Przekazuje 1 egzemplarze wniosku 
o płatność wraz z załącznikami oraz pismem przewodnim  IZ.
Wersję elektroniczną wniosku (skan) przekazuje za pomocą poczty elektronicznej do:

a) Wydziału Inwestycji Miejskich (WIM)

b) Wydziału Gospodarki i Promocji Miasta (GiPM)

c) Wydziału Budżetu – Referat Planowania Budżetu (WB)


	2
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