Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr OR.I-0152- 603/10
Prezydenta Miasta Opola

z dnia 23 marca 2010 r.

PROCEDURA WNIOSKOWANIA O PŁATNOŚĆ Z CZĘŚCIĄ SPRAWOZDAWCZĄ

	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Dni robocze
	Uwagi

	1.
	Pracownik ds. finansowych  RPRI * 
	Sporządza wniosek o płatność wraz z załącznikami.  Dane techniczne i opisowe do części sprawozdawczej wniosku  przygotowuje pracownik merytoryczny Referatu  RPRI. 
Wniosek o płatność wraz z wymaganym kompletem dokumentów i pismem przewodnim przekazywany jest Kierownikowi Referatu  RPRI . 
	7
	Wniosek sporządzany jest nie częściej niż 1 w miesiącu i nie rzadziej nić raz na 3 miesiące.


	2.
	Kierownik Referatu RPRI
	Weryfikuje wniosek o płatność oraz dokumenty stanowiące  załączniki do wniosku o płatność. Fakt weryfikacji potwierdza na rewersie ostatniej strony wniosku, a następnie przekazuje Naczelnikowi ITGK.
	1
	

	3.
	Naczelnik ITGK
	Weryfikuje i zatwierdza wniosek o płatność wraz z załącznikami oraz parafuje pismo przewodnie. Akceptuje wniosek i załączniki poprzez ich parafowanie i za pośrednictwem Pracownika RPRI przekazuje wniosek o płatność do Referatu Księgowości Wydatków Budżetowych.
	1
	

	4.
	Referat Księgowości Wydatków Budżetowych
	Dokonuje sprawdzenia weryfikacji wniosku pod kątem zgodności z zapisami księgowymi przeprowadzonej przez Pracownika Ref. Księgowości Wydatków 
Fakt sprawdzenia wniosku potwierdzany jest podpisem osoby sprawdzającej na rewersie ostatniej strony wniosku. Następnie przekazuje wniosek wraz z załącznikami do Referatu Planowania Budżetu.
	1
	

	5.
	Referat Planowania Budżetu
	Weryfikuje wniosek o płatność wraz z załącznikami oraz sprawdza pod kątem zgodności z wytycznymi Instytucji Zarządzającej i przekazuje 2 egzemplarze wniosku o płatność wraz z załącznikami. Fakt sprawdzenia wniosku potwierdzany jest podpisem osoby sprawdzającej na rewersie ostatniej strony wniosku. pismem przewodnim do Skarbnika Miasta.
	1
	

	6.
	Skarbnik Miasta
	Akceptuje wniosek o płatność przez podpisanie 2 egzemplarzy na ostatniej stronie. Za pośrednictwem Pracownika Referatu Planowania Budżetu przekazuje 2 egzemplarze wniosku o płatność wraz z załącznikami, pismem przewodnim do Prezydenta Miasta.
	1
	

	7.
	Prezydent Miasta
	Zatwierdza wniosek o płatność. Parafuje każdą stronę 2 egzemplarzy wniosku o płatność oraz podpisuje 2 egzemplarze w wyznaczonym miejscu. Podpisuje pismo przewodnie. Za pośrednictwem pracownika Sekretariatu przekazuje dokumenty Pracownikowi Referatu RPRI w Wydziale ITGK.
	1
	

	8.
	Pracownik RPRI 
	Dołącza do wniosku o płatność wersję elektroniczną zgodną z wersją papierową i przekazuje wniosek o płatność wraz z załącznikami oraz pismem przewodnim Instytucji Zarządzającej.

Sporządza 1 kopię wniosku o płatność, i przekazuje do Wydziału Budżetu – Referat Planowania Budżetu. 

	1
	


* RPRI – Referat Realizacji Projektów i Rozwoju Infrastruktury  w Wydziale Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Komunalnej
I. 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;

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, jednakże nie częściej niż raz w miesiącu, licząc od momentu podpisania umowy o dofinansowanie. IZ może wyrazić zgodę na składanie wniosków o płatność częściej niż raz w miesiącu;

6. Wymogi formalne przy składaniu wniosków beneficjenta o płatność określa Tom III Vademecum dla beneficjentów RPO WO 2007-2013 – 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, które podlegać będą kontroli ze strony uprawnionych do tego organów;

9. Środki w ramach refundacji są przekazywane beneficjentowi w terminie 40 dni od dnia złożenia przez beneficjenta prawidłowego wniosku beneficjenta o płatność pośrednią lub końcową, pod warunkiem dostępności środków na rachunku IZ;

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

11. Wniosek beneficjenta o płatność końcową, beneficjent powinien złożyć w terminie 25 dni od dnia zakończenia finansowego realizacji projektu.

II. Weryfikacja wniosku

Weryfikacja wniosku pod względem formalno – rachunkowym 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 oraz czy kwoty wydatków przedstawione dla poszczególnych kategorii są zgodne z poprzednimi wnioskami o płatność (narastająco)
Weryfikacja pod kątem merytorycznym danych zawartych we wniosku dotyczących z:
- faktycznym postępem rzeczowo – finansowym projektu oraz podjętymi działaniami

- planowanym przebiegiem rzeczowej realizacji projektu 
- sprawdzenie czy prawidłowo dokonano podziału na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne 

- informacjami na temat problemów pojawiających się przy realizacji projektu oraz planowanych działaniach
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