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	Lista kontrolna 
	

	Lp
	Osoba wykonująca czynność
	Czynność
	Podpis + data

	1
	Sekretariat WIM / GiPM
	Rejestracja faktury
	

	
	
	Przekazanie faktury wraz z załącznikami do Inspektora Nadzoru / Pracownik  RDG
	

	2
	Inspektor Nadzoru WIM / Pracownik Ref. Działalności Gospodarczej
	Weryfikacja faktury VAT pod względem rachunkowym i merytorycznym
	

	
	
	Przekazanie faktury wraz z załącznikami do Pracownika WIM/Ref. Przygotowania 
i Rozliczeń Inwestycji / Pracownika GiPM / Ref. Działalności Gospodarczej
	

	3
	Pracownik WIM/Ref. Przygotowania i Rozliczeń Inwestycji  / GiPM / Ref. Działalności Gospodarczej
	Weryfikacja faktury wraz z załącznikami pod względem:

· czy faktura dotyczy właściwego projektu realizowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego 2007-2013;

-  zgodności stron (wykonawcy 
i zamawiającego) z zawartą umową 
z wykonawcą;

- poprawności dokumentów dotyczących podwykonawców  załączonych do faktury

· zgodności wydatku z planem finansowym na dany rok;

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

· kwalifikowalności 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.

	

	
	
	Opisanie faktury
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Kierownikowi WIM/RPiRI / GiPM / RDG
	

	4
	Kierownik WIM/Ref. Przygotowania i Rozliczeń Inwestycji / GiPM / Ref. Działalności Gospodarczej
	Weryfikacja faktury z załącznikami i opisu faktury
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Naczelnikowi WIM / GiPM
	

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

	6
	Pracownik WIM/Ref. Przygotowania i Rozliczeń Inwestycji / GiPM / Ref. Działalności Gospodarczej
	Przekazanie kompletu dokumentów Pracownikowi WEiPR
	

	7
	Pracownik WEiPR/Ref. Monitorowania Projektów
	Weryfikacja faktury wraz z załącznikami, weryfikacja opisu
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Kierownikowi WEiPR/RMP
	

	8
	Kierownik WEiPR/Ref. Monitorowania Projektów
	Potwierdzenie prawidłowości weryfikacji dokonanej przez Pracownika WEiPR/RMP
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Naczelnikowi WEiPR 
	

	9
	Naczelnik WEiPR
	Zatwierdza prawidłowość weryfikacji
	

	
	
	Przekazanie kompletu dokumentów Pracownikowi WEiPR/RMP
	

	10
	Pracownik WEiPR/Ref. Monitorowania Projektów
	Przekazanie kompletu dokumentów Pracownikowi WB/Ref. Planowania Budżetu
	

	11
	Pracownik WB/Ref. Planowania Budżetu
	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 WB/Ref. Planowania Budżetu
	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  WB / Referat Prognozowania Finansowego i Nadzoru Korporacyjnego
	Potwierdzenie dostępności środków z kredytu na zapłatę faktury


	

	
	
	Przekazanie dokumentów do Naczelnika WB
	

	14
	Naczelnik 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
	

	15
	Pracownik WFK/Ref. Rozliczeń Budżetowych
	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 WFK/ Ref. Rozliczeń Budżetowych
	Kontrola weryfikacji faktury
	

	17
	Skarbnik Miasta 
	Zatwierdzenie faktury do zapłaty
	

	
	
	Akceptacja decyzji o sposobie zapłaty faktury
	

	
	
	Akceptacja decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu
	

	18
	Prezydent Miasta
	Zatwierdzenie faktury do zapłaty
	

	
	
	Akceptacja decyzji o sposobie zapłaty faktury
	

	
	
	Akceptacja decyzji o przelaniu środków na rachunek Projektu
	

	19
	Pracownik WFK/Ref. Księgowości Wydatków Budżetowych
	Zaksięgowanie faktury (zobowiązania)
	

	20
	Pracownik WFK/Ref. Rozliczeń Budżetowych
	Przelew na wyodrębniony rachunek Projektu
	

	
	
	Przelew na rachunek Wykonawcy (ewentualnie podwykonawców)
	

	21
	Pracownik WFK/Ref. Księgowości Wydatków Budżetowych
	Zaksięgowanie wydatków
	

	
	
	Uzupełnienie na opisie faktury numeru ewidencyjnego
	

	
	
	Przekazanie kserokopii faktury wraz z załącznikami oraz wyciągiem bankowym do WEiPR (potwierdzone za zgodność z oryginałem przez Kierownika WFK/RKWB)
	

	
	
	Przekazanie kserokopii faktury wraz z decyzjami Pracownikowi WB/RKO oraz WB/RPB
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