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10. Procesy zwigzane z realizacja Pomocy Technicznej FE SL 2021-2027

IWIP FE SL-WUP v.3

10.1 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE Z PT FE SL 2021-2027
Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/
Lp. q 5 Zadanie Termin wykonania . ,
instytucja obiegu dokumentéow
Otrzymanie wezwania IZ FE SL - RT do oszacowania kwoty przewidywanej do
1 NG realizacji Planu Dziatari Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetowy. Do 10 sierpnia roku poprzedzajacego TALGOS/ LSI2021
rok budzetowy.
Przekazanie wiasciwym komoérkom IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al GB, Niezwlocznie po otrzymaniu Wersia elektroniczna
2. NG KK, KD, RK, ZP, Z1, OP1, OP2, AP) informacji dotyczacej koniecznosci p y ) ’

oszacowania zapotrzebowania na $rodki PT.

wezwania.

TALGOS

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika /
Z-ca Gléwnego Ksiegowego:
EZ, NK, AA, Al EO, NR,
GB,

Kierownik/ Z-ca Kierownika /
p.o. Kierownika: KK, KD,
RK, ZP, Z1, OP1, OP2,
Stanowisko ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
GB, KK, KD, RK, ZP, Z1,
OP1, OP2,

Samodzielne stanowisko ds.
BHP i PPOZ AP

Oszacowanie zapotrzebowania na $rodki PT i przekazanie szacunkéw do GB.

W terminie wskazanym przez NG.

Wersja elektroniczna,
TALGOS

Stanowisko ds. pomocy
technicznej GB,
Zastepca Gldwnego

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie do IZ FE SL- RT
lacznego zapotrzebowania w projekcie budzetu na srodki PT.

Do 25 sierpnia roku poprzedzajacego

rok budzetowy.

Wersja elektroniczna,
TALGOS (ePUAP/
e-Doreczenia)
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Ksiegowego GB,

NG,

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
WUP

IP FE SL-WUP

Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB

Otrzymanie z IZ FE SL-RT informacji o wysokosci zatwierdzonych
i zabezpieczonych srodkéw w projekcie budzetu PT.

Na podstawie ogtoszonego przez IZ FE SL - RT naboru o dofinansowanie Planu
Dziatait Pomocy Technicznej, przekazanie wlasciwym komérkom IP FE SL-WUP
(EZ, NK, EO, NR, AA, Al, GB, KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) informacji
dotyczacej koniecznosci przygotowania zatozen rzeczowych i finansowych
planowanej realizacji projektu w ramach PT.

Niezwlocznie po otrzymaniu
wezwania.

Wersja elektroniczna,
TALGOS

Stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
AA, Al, GB, KK, KD, RK,
ZP, 71, OP1, OP2,
Samodzielne stanowisko ds.
BHP i PPOZ AP

Przygotowanie zalozen rzeczowych i finansowych planowanej realizacji projektu w
ramach PT.

Przekazanie zalozen rzeczowych i finansowych planowanej realizacji projektu w
ramach PT przez wiasciwe komorki IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al GB,
KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) do Stanowiska ds. koordynacji pomocy
technicznej GB.

Niezwlocznie w terminie

umozliwiajacym ztozenie wniosku.

Wersja elektroniczna, e-mail

Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT na
kolejny rok kalendarzowy w oparciu o zgloszone przez stanowiska ds. pomocy
technicznej zatozenia rzeczowe i finansowe oraz przekazanie sporzadzonego
whniosku do akceptacji.

Niezwlocznie

LSI12021

NG,

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika /
Z-ca Gléwnego Ksiegowegoi:
EZ, NK, AA, Al EO, NR,
GB,

Kierownik/ Z-ca Kierownika /
p.o. Kierownika: KK, KD,
RK, ZP, ZI, OP1, OP2,
Samodzielne stanowisko ds.
BHP i PPOZ AP

stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
GB, KK, KD, RK, ZP, ZI,
OP1, OP2,

Weryfikacja, akceptacja przez wlasciwe komoérki IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR,
AA, Al, GB, KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) wniosku o dofinansowanie
realizacji projektu w ramach PT.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna,
TALGOS

Zastepca gtéwnego

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie realizacji

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna,
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ksiegowego GB,

NG,

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
WUP

IP FE SL-WUP

projektu w ramach PT.

TALGOS

10.

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
WUP IP FE SL-WUP

Zlozenie w LS12021 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT.

Zgodnie z terminem okre$lonym w
ogloszeniu o naborze wnioskéw o
dofinansowanie Planu Dziatan
Pomocy Technicznej

LSI12021

W przypadku uwag IZ FE SL - RT do wn

iosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT FE SL 2021-2027 procedura jest kontynuowana zgodnie z punktami 11-17.

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
WUP

1 IP FE SL-WUP, Otrzymanie z IZ FE SL-RT i zapoznanie sie z uwagami dotyczacymi ztoZonego Niezwlocznie, zgodnie z terminem Wersja elektroniczna,
’ NG, whniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT. wplywu. TALGOS/ LSI12021/ e-mail
Zastepca gtéwnego
ksiegowego GB
12 Stanowisko ds. koordynacji Przekazanie uwag do wilasciwych stanowisk ds. pomocy technicznej w IP FE SL - Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
’ pomocy technicznej GB WUP. TALGOS
Stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
13 AA, Al, GB, KK, KD, RK, Uwzglednienie uwag oraz przekazanie zwrotnej informacji do Stanowiska ds. Niezwlocznie w terminie Wersja elektroniczna,
’ ZP, Z1, OP1, OP2, koordynacji pomocy technicznej GB. umozliwiajacym ztozenie korekty. TALGOS
Samodzielne stanowisko ds.
BHP i PPOZ AP
Korekta wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT na kolejny rok
Stanowisko ds. koordynacji kalendarzowy w oparciu o uwzglednione przez stanowiska ds. pomocy technicznej
14. S IP FE SL-WUP, uwagi i przedtozenie skorygowanego wniosku do akceptacji przez Niezwlocznie LS12021, TALGOS
pomocy technicznej GB whaéciwe komérki IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al GB, KK, KD, RK,
ZP, Z1, OP1, OP2, AP).
15. NG, Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT | Niezwlocznie Wersja elektroniczna,

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika /
Z-ca Gléwnego Ksiegowego:
EZ, NK, AA, AL EO, NR,
GB,

Kierownik/Z-ca Kierownika /

przez komorki, ktérych dotyczy korekta.

TALGOS
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p.o. Kierownika: KK, KD,
RK, ZP, ZI, OP1, OP2,
Samodzielne stanowisko ds.
BHP i PPOZ AP

Stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
GB, KK, KD, RK, ZP, ZI,
OP1, OP2,

Zastepca gtéwnego

ksiegowego GB,

16 NG, Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie skorygowanego wniosku o dofinansowanie Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
’ Dyrektor/ Z-ca Dyrektora realizacji projektu w ramach PT. TALGOS

WUP

IP FE SL-WUP

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Ztozenie skorygowanego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach Zgodnie z terminem wskazanym
17. wupP PT przez I1Z FE SL - RT LS12021

IP FE SL-WUP )

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora Otrzymanie z IZ FE SL-RT informacji o zatwierdzeniu wniosku o dofinansowanie . . Wersja elektroniczna,
18. WUP Zgodnie z terminem wplywu

IP FE SL-WUP

Planu Dziatann Pomocy Technicznej.

TALGOS/ LSI12021/ e-mail

W przypadku wprowadzenia zmian/ korekt w Planie Dziatann Pomocy Technicznej — pkt 19.

Stanowisko ds. pomocy
technicznej GB,
Zastepca Gléwnego
Ksiegowego GB,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie do IZ FE SL- RT

W okresie realizacji Planu Dzialan

TALGOS (ePUAP/ e-

19. NG, Elg,rrnn(a)lcz [;‘gzﬁﬁicc)zvgzrazenle zgody na wprowadzenie zmiany w Planie Dziatan Pomocy Technicznej Doreczenia)/ LST 2021
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora y J-
WwWUP
IP FE SL-WUP
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora . . . S -
20. WUP Otrzymanie z IZ FE SL-RT pisma w sprawie wyrazenia/ niewyrazenia zgody na Zgodnie z terminem wplywu e-mail/ TALGOS/ LSI 2021

IP FE SL-WUP

wprowadzenie zmiany do Planu Dziatann Pomocy Technicznej
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W przypadku wyrazenia zgody na zmiany w Planie Dziatan Pomocy Technicznej, IZ FE SL udostepnia wniosek o dofinansowanie IP FE SL-WUP do edycji w LSI 2021, zeby zaktualizowa¢ zapisy na
podstawie wydanych zgéd.

1Z FE SL-RT decyduje o konieczno$ci i terminie wprowadzenia zmian/ korekt w Planie Dziatann Pomocy Technicznej.

10.2 INSTRUKCJA SPORZADZENIA WNIOSKU O ZALICZKE W RAMACH PT FE SL 2021-2027

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania obiegu
dokumentow

Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB,
Zastepca Gldwnego

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie do IZ FE SL - RT

Zgodnie z terminem

Wersja elektroniczna, TALGOS
(ePUAP/

W przyp

adku, gdy pismo informuje o zatwierdzeniu wniosku o zaliczke — pkt 4.

Ksiggowego GB, whiosku o zaliczke w ramach PT FE SL 2021-2027. wskazanym w .. | e-Doreczenia) / CST2021
NG, harmonogramie patosci
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP
IP FE SL-WUP
Gloéwny Ksiegowy NG, . . . . . - . . .
) Otrzymanie z IZ FE SL — RT pisma o zatwierdzeniu/ koniecznosci dokonania korekty | Zgodnie z terminem . .
Zastepca Glownego . s Wersja elektroniczna, TALGOS
. whniosku o platnosc¢ zaliczkowa przez IP FE SL — WUP. wplywu
Ksiegowego GB
W przypadku konieczno$ci dokonania korekty wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowa - pkt 3, a nastepnie pkt 1;

Zastepca Gldwnego
Ksiegowego GB, NG

Zapoznanie sie z uwagami dotyczacymi uchybien w zlozonym wniosku o zaliczke w
ramach PT FE SL 2021-2027.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS/
CST2021

Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB,

Zastepca Gléwnego
Ksiegowego GB,

NG,

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP
IP FE SL-WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pism uruchamiajacych zaliczke w
ramach PT FE SL 2021-2027.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS

Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB

Przekazanie do IZ FE SL-RT pism uruchamiajacych zaliczke w ramach PT FE SL 2021-
2027.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS
(ePUAP/
e-Doreczenia)
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10.3 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O PEATNOSC POSREDNIA/ KONCOWA W RAMACH PT FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komoérka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. R Zadanie Termin wykonania dokumentéw
. Zebranie wszystkich dokumentéw ksiegowych dot. realizacji projektu za okres, ktérego NIEZYV}OCZ}'IIE po
Stanowisko ds. pomocy . P A . L - zakoniczeniu okresu . . .
1. ) - dotyczy wniosek o ptatnos$¢ i przestanie zestawienia wydatkéw do stanowiska pracy ds. - . ; Wersja elektroniczna, e-mail-
technicznej GB .. . . rozliczeniowego, ktérego
koordynacji pomocy technicznej GB. .
wniosek dotyczy
Niezwlocznie po
. .. Przekazanie do stanowisk ds. pomocy technicznej w IP FE SL-WUP informacji dotyczacej | otrzymaniu zestawienia
Stanowisko ds. koordynacji . .. . P . . . .
2. . . koniecznos$ci przygotowania cze$ci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego dla danego | wydatkéw od Stanowiska e-mail-
pomocy technicznej GB . . .
zadania. ds. budzetowo-ksiegowych
GB
Stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR, W terminie wskazanym
3 AA, AL, GB, KK, KD, RK, ZP, | Przekazanie do Stanowiska ds. koordynacji pomocy technicznej GB informacji dotyczacej | przez stanowisko ds. Wersia elektroniczna. e-mail-
* | ZI, OP1, OP2, postepu rzeczowego dla zadania wlasciwego dla danego Zespotw/ Wydziatu. koordynacji pomocy ) ’
Samodzielne stanowisko ds. technicznej GB
BHP i PPOZ AP
Stanowiska ds. pomocy - PR P . . . .
4. technicznej: AZ Wypehienie cze$ci wniosku w module zaméwien publicznych dotyczacej PZP. Niezwlocznie CST2021
. . Wypelnienie czeSci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego — po uzyskaniu informacji ze . . .
5. S;am“gylil;‘c’hﬁ'c ];gs.“ggaql stanowisk ds. pomocy technicznej IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al GB, KK, | Niezwlocznie ‘C’\’Seészlgﬂ"'ktmmczna’ e-mail,
pomocy J KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP).
Niezwlocznie po
Stanowisko ds. pomocy - P . . otrzymaniu informacji ze
6. technicznej GB Wypehienie czesci wniosku dotyczacej postepu finansowego. stanowiska ds. koordynacji CST2021
pomocy technicznej GB
Stanowisko ds. koordynacji
7. | pomocy technicznej GB, Weryfikacja i akceptacja czesci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail

NG
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Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB

8. | Zastepca Gléwnego Weryfikacja, akceptacja czesci wniosku dotyczacej postepu finansowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
Ksiegowego GB,
NG
Niezwlocznie, nie pdzniej . .
.. R Wersja elektroniczna, TALGOS
9. Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP Zatwierdzenie i ztozenie do IZ FE SL- RT wniosku o platnos¢. niz 30 dni kalendarzowych (ePUAP/e-Doreczenia),

IP FE SL -WUP

od zakonczenia okresu
rozliczeniowego

CST2021

W przypadku otrzymania z IZ FE SL - RT uwag do wniosku o platnosc:

Glowny Ksu?gowy NG, Otrzymanie z IZ FE SL — RT pisma z uwagami do wniosku o platno$¢/ koniecznosci | Zgodnie z terminem . .

10.| Zastepca Gléwnego . . ‘. Wersja elektroniczna, TALGOS
. dokonania korekty wniosku o ptatno$¢ przez IP FE SL — WUP. wplywu

Ksiegowego GB

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP

IP FE SL WUP,

NG, . .

. L. . . C . .. . . . . Wersja elektroniczna, TALGOS,

11.| Zastepca Gléwnego Zapoznanie sie z uwagami dotyczacymi uchybier/ niejasnosci w ztozonym wniosku. Niezwlocznie LSI2021

Ksiegowego GB,

Stanowisko ds. koordynacji

pomocy technicznej GB

Niezwlocznie po
. . Przekazanie do stanowisk ds. pomocy technicznej w IP FE SL-WUP informacji dotyczacej | otrzymaniu zestawienia

Stanowisko ds. koordynacji . . - . . S . . .
12. . . koniecznosci przygotowania korekty czesci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego (jesli | wydatkéw od Stanowiska e-mail-

pomocy technicznej GB . . . .

uwagi dotyczyty postepu rzeczowego) dla danego zadania. ds. budzetowo-ksiegowych
GB

Stanowiska ds. pomocy

technicznej: EZ, NK, EO, NR, W terminie wskazanym

AA, AL GB, KK, KD, RK, ZP, | przekazanie do Stanowiska ds. koordynacji pomocy technicznej GB informacji dotyczacej | przez Stanowisko ds. . . .
13.| 71. OP1. OP2 . L. . .. Wersja elektroniczna, e-mail-

> i ) postepu rzeczowego dla zadania wlasciwego dla danego Zespotw/ Wydziatu. koordynacji pomocy

Samodzielne stanowisko technicznej GB

ds. BHP i PPOZ AP
14, Stanoyvlsk(? ds. pomocy Wypehienie czesSci wniosku w n‘,nod.ul,e zam6wien publicznych dotyczacej PZP (jesli uwagi Niezwlocznie CST2021

technicznej: AZ dotyczyty danych z modutu zaméwien publicznych).

. . Wypehienie cze$ci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego — po uzyskaniu informacji ze . . .

15, | Stanowisko ds. koordynacji stanowisk pracy ds. pomocy technicznej IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, AL, GB, | Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail,

pomocy technicznej GB

KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP).

CST2021
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16.

Stanowisko ds. pomocy
technicznej GB

Wypehienie czesci wniosku dotyczacej postepu finansowego.

Niezwlocznie po
otrzymaniu informacji ze
Stanowiska ds. koordynacji
pomocy technicznej GB

CST2021

Stanowisko ds. koordynacji

17.| pomocy technicznej GB, Weryfikacja i akceptacja cze$ci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
NG
Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB
18.| Zastepca Gtéwnego Weryfikacja, akceptacja czesci wniosku dotyczacej postepu finansowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
Ksiegowego GB,
NG
Zgodnie z terminem . .
Wersja elektroniczna, TALGOS
19. Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP Zatwierdzenie i ztozenie do IZ FE SL — RT skorygowanego wniosku o platnos¢. wyznaczonym przez I,Z FE (ePUAP/ e-Doreczenia),
IP FE SL -WUP SL-RT w piS$mie, o ktérym
CST2021
mowa w pkt 10
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP | Otrzymanie z IZ FE SL — RT pisma o zakonczeniu weryfikacji wniosku z wynikiem | Zgodnie z terminem
20. . TALGOS
IP FE SL -WUP pozytywnym/ negatywnym. przekazania
104 INSTRUKCJA ZWROTU SRODKOW W RAMACH PT do IZ FE SL- RT
i 6 . . . For Y ia/ obi
Lp. Stanox:;zl:;t/ulztj??orka/ Zadanie Termin wykonania orma ;I;ka:lc:::gw oblegu
Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB, Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie dokumentéw wewnetrznych
Za§t¢pca Glownego mezb.qdnycl? do zwrotu plewy'korzxstanych Srodk6éw na rachunek bap.kowy IZ FE SL- RT Do dnia 31 grudnia danego | Bankowos¢ elektroniczna
1. | Ksiegowego GB, oddzielnymi przelewami dla srodkéw otrzymanych w ramach dotacji celowe]j i w ramach roku budzetowego VeloBank S.A
NG, wkladu wlasnego. Przygotowanie przelewow Srodkéw pozostatych na rachunku PT FE SL 8 o
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora WUP | 2021-2027 na odpowiednie konta IZ FE SL — RT.
IP FE SL-WUP
Stanowisko ds. Pomoc Bankowo$¢ elektroniczna
2. . o y Przekazanie przelew6w na rachunki IZ FE SL - RT. Niezwlocznie VeloBank S.A./
Technicznej GB iegi
Ksiegi rachunkowe




	10. Procesy związane z realizacją Pomocy Technicznej FE SL 2021-2027
	10.1 INSTRUKCJA SPORZĄDZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE Z PT FE SL 2021-2027
	10.2 INSTRUKCJA SPORZĄDZENIA WNIOSKU O ZALICZKĘ W RAMACH PT FE SL 2021-2027
	10.3 INSTRUKCJA SPORZĄDZANIA WNIOSKU O PŁATNOŚĆ POŚREDNIĄ/ KOŃCOWĄ W RAMACH PT FE SL 2021-2027
	10.4 INSTRUKCJA ZWROTU ŚRODKÓW W RAMACH PT do IZ FE SL- RT


