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	Lista kontrolna 
	

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Czynność
	Podpis + data

	1
	Sekretariat WIM /Pracownik GI
	Rejestracja faktury.


	

	
	
	Przekazanie faktury wraz z załącznikami do Inspektora Nadzoru /Pracownika GI
	

	2
	Inspektor Nadzoru WIM / Pracownik GI
	Weryfikacja faktury VAT pod względem rachunkowym i merytorycznym.
	

	3
	Pracownik  RPiRI w WIM /  Pracownik GI
	Weryfikacja faktury wraz z załącznikami .

Opisanie faktury.


	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Kierownikowi RPiRI  w WIM / Naczelnikowi GI
	

	4
	Kierownik RPiRI w WIM / 
	Weryfikacja faktury z załącznikami i opisu faktury.
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Naczelnikowi WIM 
	

	5
	Naczelnik WIM / GI
	Weryfikacja faktury wraz z załącznikami, podpis w wyznaczonym miejscu na fakturze.
	

	6
	Pracownik  RPiRI w WIM / GI
	Przekazanie kompletu dokumentów Pracownikowi EiPR.

	

	7
	Pracownik RMP w EiPR
	Weryfikacja faktury wraz z załącznikami, weryfikacja opisu.
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Kierownikowi RMP w EiPR.
	

	8
	Kierownik RMP w EiPR
	Potwierdzenie prawidłowości weryfikacji dokonanej przez Pracownika RMP w EiPR.
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Naczelnikowi EiPR .
	

	9
	Naczelnik EiPR
	Zatwierdza prawidłowość weryfikacji faktury wraz z załącznikami oraz opisu.
	

	10
	Pracownik RMP w EiPR
	Przekazanie kompletu dokumentów Pracownikowi  RPB w WB.
	

	11
	Pracownik RPB w WB
	Weryfikacja faktury pod względem rachunkowym, zgodności z budżetem projektu oraz zgodności z budżetem miasta.
	

	
	
	Przygotowanie i podpisanie decyzji 
o sposobie zapłaty faktury.
	

	
	
	Przygotowanie i podpisanie decyzji 
o przelaniu środków na rachunek Projektu.
	

	12
	Kierownik RPB w WB
	Weryfikacja faktury pod względem rachunkowym, zgodności z budżetem projektu oraz zgodności z budżetem miasta.
	

	
	
	Weryfikacja i podpisanie decyzji o sposobie zapłaty faktury.
	

	
	
	Weryfikacja i podpisanie decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu.
	

	13
	Kierownik  RPF w WB 
	Potwierdzenie dostępności środków                    z kredytu na zapłatę faktury.

	

	
	
	Przekazanie dokumentów do Naczelnika WB.
	

	14
	Naczelnik WB
	Weryfikacja faktury.
	

	
	
	Weryfikacja i podpisanie decyzji o sposobie zapłaty faktury.
	

	
	
	Weryfikacja i podpisanie decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu.
	

	15
	 Pracownik RRB w WFK
	Weryfikacja faktury pod względem formalno – rachunkowym wraz z załącznikami, w tym weryfikacja zgodności z umową z Wykonawcą, z budżetem miasta oraz z harmonogramem rzeczowo-finansowym. Podpis na fakturze.
	

	16
	Kierownik RRB w  WFK
	Kontrola weryfikacji faktury.
	

	17
	Skarbnik Miasta 
	Akceptacja  faktury do zapłaty.

	

	
	
	Akceptacja decyzji o sposobie zapłaty faktury.
	

	
	
	Akceptacja decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu.
	

	18
	Prezydent Miasta
	Zatwierdzenie faktury do zapłaty.
	

	
	
	Zatwierdzenie decyzji o sposobie zapłaty faktury.
	

	
	
	Zatwierdzenie decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu.
	

	19
	Pracownik RKWB w WFK

	Zaksięgowanie faktury (zobowiązania).
	

	20
	Pracownik RRB w  WFK
	Przelew na wyodrębniony rachunek Projektu.
	

	
	
	Przelew na rachunek Wykonawcy (ewentualnie podwykonawców).
	

	22
	Pracownik RKWB w WFK
	Zaksięgowanie wydatków.
	

	
	
	Uzupełnienie na opisie faktury numeru ewidencyjnego.
	

	
	
	Przekazanie kserokopii faktury wraz z załącznikami oraz wyciągiem bankowym do EiPR (potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Kierownika RKWB w WFK lub inną osobę upoważnioną
	

	
	
	Przekazanie kserokopii faktury wraz z decyzjami Pracownikowi RKO w WFK oraz RPB w WB.
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