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                                           Załącznik nr 4 do Zarządzenia nr OR-I.120.1.143.2016 Prezydenta Miasta Opola z dnia 13.12. 2016 r.

	LISTA KONTROLNA DO PROCEDURY OBIEGU DOKUMENTÓW FINANSOWYCH 
W CELU DOKONANIA PŁATNOŚCI
do faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Czynność
	Podpis, pieczęć + data

	1.
	OŚ / RIRiEOO
	Weryfikacja faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej wraz z załącznikami.

Opisanie dokumentu  wraz z załącznikami.

Przesłanie do EiPR skanu dokumentów wraz z załącznikami do weryfikacji pod kątem zgodności wydatku z zapisami wniosku o dofinansowanie oraz wymogami określonymi w umowie 
o dofinansowanie .
	

	2.
	OŚ / RIRiEOO
	Otrzymanie od EiPR/RMP drogą mailową informacji o weryfikacji (pozytywnej lub negatywnej) dokumentów  wraz z załącznikami.
	

	3.
	OŚ / RIRiEOO
	Po otrzymaniu pozytywnej opinii od EiPR/RMP przekazanie do FK/RKWB:
Faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej;

	

	4.
	FK/RKWB
	Weryfikacja faktury /  innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej  pod względem formalnym i rachunkowym, zgodności wydatku z budżetem projektu, budżetem Miasta Opola oraz poprawności zachowania montażu finansowego w projekcie.
	

	
	
	Ustalenie źródeł finansowania wydatku

	

	
	
	Przygotowanie, weryfikacja i podpisanie Decyzji o sposobie zapłaty faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej oraz  Decyzji  o przelaniu środków na rachunek wydatków projektu.
	

	
	
	Wprowadzenie faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej  do systemu finansowo – księgowego KSAT2000i
	

	
	
	Dekretacja (wstępne zaksięgowanie) zobowiązania. Uzupełnienie numeru ewidencyjnego ( księgowego) na fakturze / liście płac / innym dokumencie o równoważnej wartości dowodowej.


	

	
	
	Poinformowanie WB/RPF o konieczności zasilenia rachunku organu środkami kredytu EBI.

Uzyskanie akceptacji RPF na dokonanie płatności ze środków kredytu EBI.
	

	
	
	Przekazanie faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej  wraz z Decyzjami do akceptacji  Skarbnika i zatwierdzenia Prezydenta Miasta.
	

	5.
	Skarbnik Miasta
	Akceptacja dokumentów.
	

	6.
	Prezydent Miasta
	Zatwierdzenie dokumentów.
	

	7.
	FK/RKWB
	Przekazanie zatwierdzonych dokumentów do FK / RRB.
	

	8.
	FK/RRB
	Wprowadzenie Decyzji do systemu finansowo – księgowego KSAT 2000i.
	

	
	
	Utworzenie listy przelewów w systemie bankowym
	

	
	
	Przekazanie dokumentów do akceptacji Skarbnika Miasta oraz do zatwierdzenia  Prezydenta Miasta Opola
	

	9.
	Skarbnik Miasta Opola
	Akceptacja listy przelewów.
	

	10.
	Prezydent Miasta
	Zatwierdzenie listy przelewów.

	

	11.
	WB/RRB
	Dokonanie płatności

Przekazanie faktury / innego dokumentu o równoważnej wartości dowodowej wraz z załącznikami oraz listy kontrolnej do FK/RKWB.

	

	12.
	FK/RKWB
	Zaksięgowanie wydatków.


	

	
	
	Umieszczenie na dysku wspólnym zeskanowanych oryginałów faktur / innych dokumentów o równoważnej wartości dowodowej wraz z załącznikami, Decyzji, wyciągów bankowych.
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