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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Opolskiego na lata 2007-2013

„Inwestujemy w Twoją przyszłość”

Załącznik nr 2 do Zarządzenia nr OR.I.120.1.59 .2013

Prezydenta Miasta Opola

z dnia 22 maja 2013 r. 

PROCEDURA ROZLICZENIA FINANSOWEGO Z WYKONAWCĄ  
	Lp.
	Osoba wykonująca czynność
	Opis czynności
	Czas wykonania (dni robocze)
	Uwagi

	1.
	Wykonawca
	Sporządza Wykaz robót wykonanych częściowo wraz z niezbędnymi dokumentami wymaganymi normami                               ( pomiary, badania, recepty, atesty itp.), dokumentacją projektową oraz STWIOR.
Wykaz ten sporządzony  jest na podstawie stopnia  zawansowania robót określonych  
w wycenionym wykazie elementów rozliczeniowych. 

Sporządza Zbiorczą Tabelę Rozliczeniową. 

Przekazuje ww. dokumenty do Inżyniera Kontraktu. 


	-
	

	2.
	Inżynier Kontraktu
	Weryfikuje pod kątem formalno-rachunkowym i merytorycznym poprawnie przygotowane przez wykonawcę w/w dokumenty. 

Zatwierdza dokumenty 
i wystawia Przejściowe Świadectwo Płatności.
Zwraca zweryfikowane i podpisane dokumenty do Wykonawcy.

Potwierdza wykonanie ww. czynności poprzez wypełnienie listy kontrolnej  
	do 21
	Przejściowe świadectwo płatności

Zbiorcza Tabela Rozliczeniowa



	3.
	Wykonawca 
	Na podstawie dokumentów rozliczeniowych zatwierdzonych przez Inżyniera wystawia fakturę.
Dostarcza fakturę wraz z załącznikami do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu.

	
	Faktura 



	4.
	MZD: 

Pracownik NA 
	Rejestruje fakturę (wpisuje datę wpływu faktury).

Przekazuje fakturę wraz z załącznikami   Pracownikowi TN.

Wypełnia listę kontrolną .


	0,25


	

	5.
	MZD: 

Pracownik TN 
	Weryfikuje fakturę wraz z załącznikami sprawdzając w szczególności:

· czy faktura dotyczy właściwego projektu realizowanego w ramach RPO WO;

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

· zgodność wydatku 
z harmonogramem rzeczowo – finansowym projektu oraz 
z zapisami wniosku 
o dofinansowanie projektu;

· kwalifikowalność wydatków (czy wydatek objęty fakturą ponoszony jest w ramach projektu;

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

· określa poziom wydatków strukturalnych oraz klasyfikację budżetową.

Projekt opisu zgodny z wymogami IZ (wraz ze skanem: faktury, Przejściowego Świadectwa Płatności oraz Zbiorczej Tabeli Rozliczeniowej), przekazuje drogą elektroniczną do weryfikacji i akceptacji pracownika i kierownika RMP w EiPR, do wiadomości Naczelnika EiPR.
Po akceptacji przez EiPR faktury pod względem formalnym oraz projektu opisu, drukuje opis na odwrocie faktury.

Wypełnia listę kontrolną.
	3
	Opis faktury (elementy niezbędne zgodnie z zapisami Vademecum dla Beneficjentów RPO WO, Tom III):

numer umowy 
o dofinansowanie i nr projektu

nazwa projektu

numer dokumentu księgowego (nr faktury)

opis związku wydatku z projektem

kwota wydatków kwalifikowanych i niekwalifikowanych

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

informacja 
o poprawności formalno – rachunkowej i merytorycznej 

informacja w zakresie stosowania PZP

numer ewidencyjny lub księgowy (nadawany przez KF w MZD)

numer budżetowy
nr umowy z Wykonawcą zadania 

klasyfikacja wydatków strukturalnych – obszar III, kod klasyfikacji 23
klasyfikacja budżetowa
Czas przeznaczony na weryfikację faktury przekazanej drogą elektroniczną do EiPR – 0,5 dnia 


	6.
	MZD: 

Kierownik TN
	Dokonuje kontroli weryfikacji formalnej 
i merytorycznej faktury przeprowadzonej przez Pracownika TN. 

Składa podpis wraz z pieczęcią oraz wpisuje datę na odwrocie faktury.  

Fakturę wraz z załącznikami (Zbiorcza Tabela Rozliczeniowa, Świadectwo płatności, cesje wraz z załącznikami) przekazuje Pracownikowi KF.
Wypełnia listę kontrolną  


	1
	

	7.
	MZD:

 Pracownik KF 
	Dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej faktury oraz pod względem zgodności z budżetem miasta.
Wypełnia listę kontrolną.
Sporządza wniosek o uruchomienie środków na zapłatę faktury.

Przekazuje fakturę   wraz   z załącznikami oraz wniosek o uruchomienie środków na zapłatę faktury do Głównego Księgowego.

Wypełnia listę kontrolną.


	2
	

	8.
	MZD: 

Główny Księgowy
	Weryfikuje wniosek o uruchomienie środków na zapłatę faktury.
Dokonuje kontroli weryfikacji formalno- rachunkowej faktury, przeprowadzonej przez Pracownika KF.

Akceptuje fakturę, składa podpis i wpisuje datę.
Przekazuje fakturę wraz z załącznikami oraz wnioskiem o uruchomienie środków na zapłatę faktury Dyrektorowi MZD.

Wypełnia listę kontrolną 
	0,5
	

	9.
	MZD: 

Dyrektor
	Podpisuje wniosek o uruchomienie środków na zapłatę faktury.
Zatwierdza fakturę do zapłaty poprzez złożenie podpisu w wyznaczonym miejscu.
Wniosek z fakturą i załącznikami przekazuje pracownikowi KF.
Wypełnia listę kontrolną.


	0,25
	

	10.
	MZD:

Pracownik KF
	Przekazuje do Pracownika WIM:

a) wniosek o uruchomienie środków na zapłatę faktury
b) kopię faktury wraz z załącznikami potwierdzonymi za zgodność z oryginałem
c) listę kontrolną 
	0,25


	

	11.
	UMO: 

Pracownik RPRI 
w  WIM 
	Weryfikuje wniosek o uruchomienie środków wraz z kopią faktury i załącznikami pod względem formalnym i merytorycznym.
Wypełnia listę kontrolną.


	0,5
	

	12.
	UMO: 

Kierownik RPRI 
w WIM


	Potwierdza prawidłowość dokonanej przez Pracownika RPRI weryfikacji.

Wypełnienia listę kontrolną.


	0,5
	

	13.
	UMO: 

Naczelnik IM
	Zatwierdza prawidłowość weryfikacji faktury  oraz sporządzenia wniosku o uruchomienie środków na zapłatę faktury.

Podpisuje wniosek o uruchomienie środków na zapłatę faktury.
Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje dokumenty Pracownikowi EiPR
za pośrednictwem Pracownika IM.


	0,25
	

	14.
	UMO:

Pracownik RMP 
w EiPR
	Potwierdza dokonaną drogą elektroniczną weryfikację faktury pod względem formalnym oraz prawidłowości opisu, poprzez wpisanie daty weryfikacji dokumentów drogą elektroniczną.

	0,5
	

	15.
	UMO:

Kierownik RMP 
w EiPR
	Potwierdza dokonaną uprzednio weryfikację faktury drogą elektroniczną  poprzez wypełnienie listy kontrolnej.

Przekazuje dokumenty Naczelnikowi EiPR.
	0,25
	

	16.
	UMO:

Naczelnik EiPR
	Zatwierdza prawidłowość dokonanej weryfikacji faktury drogą elektroniczną poprzez wypełnienie listy kontrolnej.

Przekazuje dokumenty Pracownikowi EiPR.
	0,25
	

	17.
	UMO:

Pracownik RMP 
w EiPR
	Przekazuje:

· kopię faktury potwierdzoną za zgodność z oryginałem wraz 
z załącznikami

· listę kontrolną;
Pracownikowi RPB w WB
	0,25
	

	18.
	UMO: 

Pracownik RPB w WB
	Weryfikuje fakturę oraz wniosek 
o uruchomienie środków na zapłatę faktury pod względem rachunkowym i zgodności 
z budżetem miasta.

1. Sporządza decyzję o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO;
2. Sporządza decyzję o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu.
Podpisuje decyzje w wyznaczonym miejscu.
Wypełnia listę kontrolną. 


	2
	

	19.
	UMO: 

Kierownik RPB w WB
	Weryfikuje fakturę oraz prawidłowość sporządzenia:

1.Wniosku o uruchomienie środków na 

   zapłatę faktury; 
2. Decyzji o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO;
3. Decyzji o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu.
Podpisuje decyzje w wyznaczonym miejscu. 
Wypełnia listę kontrolną.  

Przekazuje dokumenty Kierownikowi RPF
	1
	

	20.
	UMO:

Kierownik RPF 
w WB
	Potwierdza dostępność środków na zapłatę faktury na rachunku EBI.

Wypełnia listę kontrolną.


	0,25
	

	21.
	UMO: 

Naczelnik WB
	Potwierdza prawidłowość sporządzenia:
1. Decyzji o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO.

2. Decyzji o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu.
Podpisuje decyzje w wyznaczonym miejscu. 

Wypełnia listę kontrolną.
	0,25
	

	22.
	UMO: 

Skarbnik Miasta Opola
	Akceptuje:

1. Decyzję o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO.
2. Decyzję o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu.

Podpisuje decyzje w wyznaczonym miejscu. 
Wypełnia listę kontrolną.


	1
	

	23.
	UMO: 

Prezydent Miasta Opola
	Akceptuje:

1. Decyzję o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO.

2. Decyzję o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu.

Podpisuje decyzje w wyznaczonym miejscu.

Wypełnia listę kontrolną.


	1
	

	24.
	UMO: 

Pracownik RPB 
w WB
	Przekazuje Pracownikowi RRB w WFK:

1.Wniosek o uruchomienie środków na 

zapłatę faktury;

2.Kopię faktury wraz z załącznikami;

3. Decyzję o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO;
4. Decyzję o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu
Wypełnia listę kontrolną


	1
	

	25.
	UMO: 

Pracownik RRB 
w WFK 


	Na podstawie: 

1. Wniosku o uruchomienie środków na zapłatę faktury;

1.Decyzji o przelaniu środków na wyodrębniony rachunek projektu UMO;
2. Decyzji o przelaniu środków do Miejskiego Zarządu Dróg w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu,
dokonuje przelewu środków.

Po dokonaniu przelewów przybija na obu decyzjach pieczątkę o treści: „Zapłacono poleceniem przelewu”.

Oryginały obu decyzji, oryginał wniosku o uruchomienie środków oraz kopię faktury (bez załączników) przekazuje do RKO, kopię obu decyzji przekazuje do RPB, natomiast listę kontrolną, kopię decyzji o przelaniu środków do MZD w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu oraz kopie załączników do faktury, do MZD w Opolu. 
Wypełnia listę kontrolną. 


	3
	

	28.
	MZD: 

Pracownik KF


	Na podstawie faktury oraz decyzji o przelaniu środków do MZD w Opolu na wyodrębniony rachunek projektu sporządza przelew środków na rzecz wykonawcy (podwykonawców). 

Wypełnia listę kontrolną.

Przekazuje zestawienie sporządzonych przelewów (WYDRUK KOMPUTEROWY Z PROGRAMU BANKOWEGO) wraz z fakturą oraz decyzja i pozostałymi załącznikami Głównemu Księgowemu MZD w Opolu.

	2
	

	29.
	MZD: 

Główny Księgowy 
	Weryfikuje prawidłowość sporządzenia przelewów środków na rzecz wykonawcy (podwykonawców) oraz parafuje zestawienie sporządzonych przelewów.

Wypełnia listę kontrolną.

Sprawdzone i zaparafowane zestawienie przelewów wraz z fakturą i decyzją oraz pozostałymi załącznikami przekazuje Dyrektorowi MZD w Opolu.
	0,5
	

	30.
	MZD: 

Dyrektor
	Podpisuje  zestawienie przelewów i wraz z fakturą i załącznikami przekazuje do KF. 

Wypełnia listę kontrolną.


	0,25
	

	31.
	MZD: 

Pracownik KF
	Realizuje przelewy.

Potwierdza wykonanie operacji poprzez przystawienie na fakturze pieczęci o treści: Przelano dnia”. Wpisuje datę, numer księgowy i składa  podpis.

Wypełnia listę kontrolną.

Informację o dokonaniu zapłaty przekazuje drogą elektroniczną pracownikom UMO tj. WIM/ RPRI; EiPR/RMP; WB/RPB, tj. WIM/ RPRI; Wpisuje mi zała rachunek projektu, do MZD w Opolu.miast listę kontrolną wraz z kopią decyzji o przelaniu środkówpodając następujące informacje: 

FV nr…. z dnia….. na kwotę….. zapłacona została w dniu…. na rzecz………..
Kopię zapłaconej faktury wraz z załącznikami, potwierdzone za zgodność z oryginałem, przekazuje do RMP w EiPR.
	0,25
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