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Załącznik nr 1do Zarządzenia zmieniającego 
nr OR-I.120.1. 60. 2012 

 z dnia  02 kwietnia   2012 r. 

PROCEDURA ROZLICZENIA FINANSOWEGO Z WYKONAWCĄ

OPIS PROCESU:

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Czas wykonania (dni robocze)
	Uwagi

	1.
	Wykonawca
	Sporządza protokół odbioru wykonanych robót.
	-----
	Protokół odbioru robót.

	2.
	WOŚ / Pracownik nr 1 Referatu Inwestycji, Remontów i Eksploatacji Obiektów Oświatowych
	Weryfikuje protokół. 

W razie potrzeby protokół weryfikowany jest również przez Inspektorów poszczególnych branż.
	------
	Weryfikacja zgodnie 
z procedurami obowiązującymi 
w WOŚ.

	3.
	Wykonawca
	Na podstawie zweryfikowanego protokołu wystawia fakturę VAT. 

Przekazuje fakturę do sekretariatu WOŚ.
	--------
	Faktura VAT

	4.
	Sekretariat WOŚ
	Rejestruje fakturę, przekazuje fakturę wraz 
z załącznikami do Pracownika nr 1

Wypełnia listę kontrolną.
	1
	Lista kontrolna



	5.
	WOŚ / Pracownik nr 1 Referatu Inwestycji, Remontów i Eksploatacji Obiektów Oświatowych
	Dokonuje weryfikacji faktury VAT pod względem rachunkowym i merytorycznym.

Przekazuje oryginał faktury wraz 
z załącznikami do Pracownika nr 2
	2
	

	6.
	WOŚ / Pracownik nr 2 Referatu Inwestycji, Remontów i Eksploatacji Obiektów Oświatowych
	Weryfikuje fakturę wraz z załącznikami sprawdzając w szczególności:

· czy faktura dotyczy właściwego projektu realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko

-  zgodność stron (wykonawcy 
i zamawiającego) z zawartą umową 
z wykonawcą;
· zgodność wydatku z planem finansowym na dany rok;

· zgodność wydatku z harmonogramem realizacji projektu oraz 
z zapisami wniosku o dofinansowanie projektu;

· kwalifikowalność wydatków (czy wydatek objęty fakturą ponoszony jest w ramach projektu, jaka część wydatku stanowi część kwalifikowaną);

· dokonuje podziału wydatku na część kwalifikowaną i niekwalifikowaną, podziału na poszczególne kategorie określone we wniosku o dofinansowanie;

· określa poziom wydatków strukturalnych oraz klasyfikację budżetową.

Opisuje fakturę zgodnie z wytycznymi IW.

Zweryfikowaną fakturę wraz z załącznikami przekazuje Kierownikowi WOŚ /

Wypełnia  listę kontrolną.
	3
	Opis faktury (elementy niezbędne):

numer umowy 
o dofinansowanie i nr projektu

nazwa projektu

nr osi priorytetowej oraz 

nr działania

numer dokumentu księgowego (nr faktury)

opis związku wydatku 
z projektem

kwotę wydatków kwalifikowanych 
i niekwalifikowanych

podział procentowy 
i kwotowy na poszczególne źródła finansowania projektu (FS i wkład własny)

informacja 
o poprawności formalno – rachunkowej (WFK)
i merytorycznej (WOŚ)

informację w zakresie stosowania PZP

informację o współfinansowaniu ze środków FS
numer ewidencyjny lub księgowy (nadawany przez WFK)

numer i nazwa zadania budżetowego

Nr umowy (RB)  z Wykonawcą zadania

klasyfikację wydatków strukturalnych

klasyfikację budżetową

	7.
	WOŚ / Kierownik Referatu Inwestycji, Remontów i Eksploatacji Obiektów Oświatowych
	Dokonuje weryfikacji faktury wraz z załącznikami oraz opisu sporządzonego przez Pracownika nr 2

Przekazuje dokumenty Naczelnikowi WOŚ.

Wypełnia listę kontrolną.
	0,5
	

	8.
	WOŚ / Naczelnik

	Weryfikuje fakturę wraz z załącznikami pod względem merytorycznym.

Składa podpis na fakturze w wyznaczonym miejscu.

Wypełnia listę kontrolną.

Za pośrednictwem Pracownika nr 2 przekazuje Pracownikowi RMP w EiPR oryginał faktury wraz z załącznikami

· listę kontrolną
	0,5
	

	9.
	EiPR/ Pracownik Referatu Monitorowania Projektów
	Weryfikuje fakturę wraz z załącznikami pod względem formalnym oraz prawidłowości opisu.

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje dokumenty Kierownikowi RMP 
w EiPR.
	0,5
	

	10.
	EiPR/ Kierownik Referatu Monitorowania Projektów
	Potwierdza prawidłowość dokonanej przez Pracownika EiPR/RMP weryfikacji poprzez wypełnienie listy kontrolnej.

Przekazuje dokumenty Naczelnikowi EiPR.
	0,25
	

	11.
	EiPR / 

Naczelnik
	Zatwierdza prawidłowość dokonanej weryfikacji poprzez wypełnienie listy kontrolnej.

Przekazuje dokumenty Pracownikowi EiPR.
	0,25
	

	12.
	EiPR/ Pracownik Referatu Monitorowania Projektów
	Przekazuje:

· oryginał faktury wraz z załącznikami

· oryginał listy kontrolnej

Pracownikowi WB.
	0,25
	

	13.
	WB/ Pracownik Referatu Planowania Budżetu
	Weryfikuje fakturę pod względem rachunkowym, zgodności z budżetem projektu oraz zgodności z budżetem miasta. Przygotowuje dokumenty niezbędne do zapłaty faktury na rzecz wykonawcy, tj:

1. Decyzję o sposobie zapłaty faktury

2. Decyzję o przelaniu środków na rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
Podpisuje decyzje w miejscu „Sporządził”.

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje dokumenty kierownikowi WB/Referat Planowania Budżetu.WB/Referat Planowania Budżetu.
	3
	

	14.
	WB

/ Kierownik Referatu Planowania Budżetu
	Weryfikuje fakturę wraz z załącznikami oraz prawidłowość sporządzenia:
1. Decyzji o sposobie zapłaty faktury

2. Decyzji o przelaniu środków na

rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
Podpisuje decyzje w miejscu „Sprawdził”.
Wypełnia listę kontrolną.
Przekazuje zweryfikowane i podpisane 

dokumenty Kierownikowi WB/RPF za pośrednictwem Pracownika B/RPB
	0,5
	

	15.
	Kierownik  WB / Referat Prognozowania Finansowego 
	Potwierdzenie dostępności środków z kredytu na zapłatę faktury

Wypełnia listę kontrolną

Przekazuje dokumenty do Naczelnika WB
	0,5
	

	16.
	WB / Naczelnik
	Weryfikuje fakturę wraz z załącznikami oraz prawidłowość sporządzenia:
1. Decyzji o sposobie zapłaty faktury

2. Decyzji o przelaniu środków rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie o dofinansowanie projektu. 
Podpisuje decyzje w miejscu „Sprawdził”.

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje zweryfikowane i podpisane

dokumenty pracownikowi WFK/RRB za pośrednictwem pracownika WB/RPB
	0,5
	

	17.
	WFK/ Pracownik Referatu Rozliczeń Budżetowych
	Dokonuje weryfikacji formalno – rachunkowej faktury wraz z załącznikami.

Składa podpis na fakturze potwierdzając weryfikację formalno – rachunkową.

Przeprowadzoną weryfikację potwierdza podpisem na liście kontrolnej.

Przekazuje komplet dokumentów Kierownikowi WFK/Referat Rozliczeń Budżetowych
	2
	

	18.
	WFK/

Kierownik Referatu Rozliczeń Budżetowych
	Dokonuje kontroli weryfikacji formalno – rachunkowej faktury.

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje zweryfikowane dokumenty Skarbnikowi Miasta za pośrednictwem Pracownika WB/RPB
	1
	

	19.
	Skarbnik Miasta
	Akceptuje fakturę do zapłaty składając podpis na fakturze w wyznaczonym miejscu.

Akceptuje:

· decyzję o sposobie zapłaty faktury

· decyzję o przelaniu środków na rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
Ww dokumenty akceptuje, składając podpis wraz z pieczęcią w miejscu „zatwierdzam” oraz wpisując datę.

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje dokumenty Prezydentowi Miasta za pośrednictwem pracownika RPB/WB.

	1
	

	20.
	Prezydent Miasta
	Zatwierdza fakturę do zapłaty składając podpis na fakturze w wyznaczonym miejscu.

Zatwierdza:

· decyzję o sposobie zapłaty faktury

· decyzję o przelaniu środków na rachunek bankowy beneficjenta wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.
Ww dokumenty zatwierdza, składając podpis wraz z pieczęcią w wyznaczonym miejscu oraz wpisując datę.

Wypełnia listę kontrolną.

Za pośrednictwem sekretariatu przekazuje dokumenty pracownikowi WFK/RKWB.
	1
	

	21.
	WFK/ Pracownik Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych
	Dokonuje zaksięgowania faktury (zobowiązania)

Wypełnia listę kontrolną 

Przekazuje fakturę z załącznikami oraz decyzją o sposobie zapłaty faktury i decyzją o przelaniu środków na rachunek Projektu pracownikowi FK/RRB za pośrednictwem Pracownika B/RPB
	0,5
	

	22.
	WFK/ Pracownik Referatu Rozliczeń Budżetowych
	Na podstawie:

· faktury wraz z załącznikami

· decyzji o sposobie zapłaty faktury

· decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu

dokonuje przelewu środków pieniężnych niezbędnych do zrealizowania płatności z rachunku  bankowego organu oraz wyodrębnionego rachunku pomocniczego pn. „Rachunek bieżący – Transakcja kredytowana EBI” na wyodrębniony rachunek Projektu, a następnie przelewu z rachunku Projektu na rzecz wykonawcy, ewentualnie podwykonawców zgodnie z cesją wierzytelności płatności faktury.

Wykonanie czynności potwierdza składając podpis na decyzjach w miejscu „zrealizowano” oraz wypełniając listę kontrolną.

Po realizacji przelewów podpisane decyzje oraz listę kontrolną przekazuje do zatwierdzenia Naczelnikowi WFK.
	2
	

	23.
	WFK / Naczelnik
	Podpisuje decyzje w miejscu „zrealizowano”.

Przekazuje dokumenty Pracownikowi WFK/ RKWB za pośrednictwem pracownika WFK/RRB
	0,5
	

	24.
	WFK/ Pracownik Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych
	Dokonuje zaksięgowania wydatków zgodnie 
z obowiązującymi przepisami.
Uzupełnia na opisie faktury nr ewidencyjny.
Przekazuje kserokopię faktury wraz z załącznikami oraz kserokopię wyciągu bankowego potwierdzającego dokonanie zapłaty Pracownikowi EiPR. 
Wszystkie dokumenty winne być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Kierownika WFK/RKWB.
Przekazuje kserokopię faktury wraz z decyzjami Pracownikowi WB/RPB oraz WFK/RKO
Wypełnia listę kontrolną.
Przechowuje i archiwizuje oryginały dokumentów zgodnie z zapisami umowy 
o dofinansowanie Projektu

	-----
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