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11. Procesy zwigzane z realizacja Pomocy Technicznej

11.1 Wybér projektow realizowanych przez beneficjentow FE SL 2021-2027 oraz wydania uchwaly/ podjecia decyzji o

dofinansowanie

11.1.1 Instrukcja wyboru projektow, wydania uchwaly/ podjecia decyzji w ramach PT

IW IZ FE SL-RT v.5

Forma
Lp. Stanov.wsko/ k(?morka/ Zadanie T i oprac?wanla/
instytucja obiegu
dokumentéw
Stanowisko ds. planowania Sporzadza, weryfikuje, akceptuje, zatwierdza oraz przekazuje pismo do Wersja
i kontraktacji projektéw w beneficjentéw PT wzywajace do oszacowania kwoty przewidzianej na elektroniczna
ramach PT RT-ROF/ realizacje Planu Dziatan Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetowy. do 10 sierpnia SOD/ ePU AP’ o
Kierownik RT-ROF/ Dyrektor | Plan stanowi podstawe do zabezpieczenia dochodéw w ramach planu Doreczenia
RT/ Z-ca Dyrektora RT finansowego przez RT.
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora
RT/ Kierownik RT-ROF/ Otrzymuje pisma od beneficjentéw PT (RT-RA, FR, FS, AL, IP FE SL)
Stanowisko ds. planowania i wskazujacych oszacowane kwoty przewidziane na realizacje Planu Dzialan . . SOD/ ePUAP/ e-
o . . . . Do 25 sierpnia .
kontraktacji projektéw w Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetowy. Doreczenia
ramach PT RT-ROF
Stanowisko ds. planowania Weryfikuje oszacowane/ zaproponowane kwoty pod katem przyznanej Wersja
i kontraktacji projektéw w alokacji, planowania w ramach budzetu panstwa, racjonalnosci Niezwtocznie elektroniczna
ramach PT RT-ROF przewidywanych wydatkéw.
Stanowisko ds. planowania i
kontraktacji projektow w Sporzadza, weryfikuje, akceptuje, zatwierdza oraz przekazuje beneficjentowi . . o Wersja
. . . . e ‘s . . Niezwlocznie po zlozeniu .
ramach PT RT-ROF/ pismo informujace o wyniku weryfikacji i wysokosci zatwierdzonych i roiektu budzetu RT do elektroniczna,
Kierownik RT-ROF/ Dyrektor | zabezpieczonych w projekcie budzetu/ budzecie Wojewddztwa Slaskiego ENJ SOD/ ePUAP/ e-
RT/ Z-ca Dyrektora RT dochodéw w planie finansowym RT na realizacje PT. Doreczenia




Zalqcznik nr 1 do Uchwaly nr 568/155/VII/2026 Zarzqdu Wojewédztwa Slgskiego z dnia 26.03.2026 roku

IW IZ FE SL-RT v.5

Oglasza nabér wnioskéw do dofinansowania (dalej: WOD) Planéw Dziatan

Zgodnie z

> RT-ROF Pomocy Technicznej w ramach trybu niekonkurencyjnego w LS 12021, har‘rnonf)gramem naboru LSI 2021, CST
. wnioskéw FE SL 2021- 2021
eksportuje dane do CST 2021 przez ION. 2027
Przyjmuje ztozony w LSI 2021 przez beneficjentow PT (RT-RA, FR, FS,
6. RT-ROF AL,' IP FE .SL) WOD (system LSI 2021 generuje V\{ysy}ke WOD df)'SOD, . Niezwlocznie LSI 2021, SOD
gdzie zostaje nadany nr rkp — rejestr korespondencji przychodzacej i zostaje
przypiety do sprawy).
. . C Wersja
7. | Przewodniczacy KOP/ Przekazuje do oceny cztonkom KOP WOD Planu Dziatan Pomocy . . .
Sekretarz KOP Technicznei Niezwlocznie elektroniczna,
)- SOD/ LSI 2021
Oceniaja WOD formalno-merytorycznie:
8 ) ¢ zgodnie z Regulaminem KOP, Do 45 dni kalendarzowych | Wersja
.| Czlonkowie KOP e o najmniej 2 osoby od dnia wplywu wniosku elektroniczna,
®  woparciu o kryteria formalno-merytoryczne przyjete przez KM FE | do komoérki ION SOD/ LST 2021
SL.
. Wersja
S gi‘i‘gﬁ?ﬂg?ﬁy KOP/ Weryfikuje i zatwierdza ocene formalno-merytoryczng WOD. Niezwlocznie elektroniczna,
SOD/ LSI 2021
W przypadku niespehienia ktdregokolwiek z kryteriow oceny pkt 11;
W przypadku spehnienia kryteriéw oceny — pkt 13.
Cztonek KOP,
Przewodniczacy KOP, s ~
10. Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT Wzywa beneficjenta do uzupelnienia/ poprawy WOD. Niezwlocznie ;81 :ﬁj 5 SOI]Z)S 1
11.| Przewodniczacy KOP/ Otrzymuje uzupetiony/ poprawiony WOD Planu Dziatan Pomocy Zgodnie z wyznaczonym

Techniczne;j.

terminem

LSI 2021
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Sekretarz KOP

Ponowna rejestracja wniosku — pkt 8-10

Wersja
. . , . R elektroniczna,
12. 1S)ekretagz KOP/ op Spoie}dza i zatw1.erkdtz,a protokot z prac KOP oraz przygotowuje do publikacji Niezwlocznie SOD/ LSI 2021/
rzewodniczacy wyniki oceny projektow. CST 2021
Stanow1sk9 ds. Planf)wama ! Sporzadza, weryfikuje i zatwierdza KS i projekt uchwaty w sprawie: .
kontraktacji projektow w - - . <. . . Wersja
13. e  zatwierdzenia listy Plan6w Dziatan Pomocy Technicznej . . .
ramach PT RT-ROF, . oraz przvznania dofinansowania na realizacie PT Niezwlocznie elektroniczna,
Kierownik RT-ROF, Dyrektor/ . P R o )8 SOD
Z-ca Dyrektora RT wraz z decyzja o dofinansowanie projektu.
) ) Przekazuje KS i projekt uchwatly w sprawie zatwierdzenia listy Planéw
" Slt(anow1]§ko ds. pllarlloyvama Dzialan Pomocy Technicznej oraz przyznaje dofinansowanie na realizacje Wersja
) i‘arﬁgzrlf tacji projextow w PT wraz z decyzja: Niezwtocznie elektroniczna,
PT RT-ROF o do oplnlonima d(.) KN, FN, SK, Cztonka ZW. SOD
Przedklada KS na posiedzenie ZW.
Wersja
15. Podejmuje uchwale w sprawie zatwierdzenia listy Planéw Dziatann Pomocy . . elektroniczna,
ZW . . . . . L . Niezwlocznie .
Technicznej oraz przyznaje dofinansowanie na realizacje PT wraz z decyzja. SOD, wersja
papierowa
Stanowisko ds. planowania Wersja
16. | i kontraktacji projektow w Rejestruje decyzje o dofinansowanie projektu oraz dolacza decyzje do LSI Niezwlocznie elektroniczna
ramach 2021/ CST 2021. SOD/ LSI 2021/
PT RT-ROF CST 2021
e-mail/ SOD/
17. Crionkowie KOP Inforrr}um b.eneflqentow o zatwierdzeniu WOD Planu Dziatari Pomocy Niezwlocznie e-PUAP/' e-
Technicznej. Doreczenia/ LSI
2021
18.| Stanowisko ds. planowania i Publikuje na Portalu i stronie internetowej Programu FE SL 2021-2027 7 dni od zatwierdzenia L.SI 2021, Portal,

kontraktacji projektow w

wyniki naboru projektéw wybranych do dofinansowania w ramach PT .

wyniku oceny, w ramach

strona internetowa

4
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ramach PT RT-ROF/
Kierownik RT- ROF

ktérej projekt zostat
wybrany do
dofinansowania lub nie
spehit ktéregokolwiek z
kryteriéw oceny

FE SL 2021-2027

Wprowadzenie

zmian/ korekt w Planie Dziatann Pomocy Technicznej — pkt 20.

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT,
Kierownik RT-ROF,

W okresie realizacji Planu

SOD/ ePUAP/ e-

19. Stanowisko ds. planowania i ;)];rzsimgjiplsmf od EE?E ilrgfrrllta PTPT izos}l;;o}wgr;z;me Z,%Od}};nlzrzziz I z Dzialann Pomocy Doreczenia/ LSI
kontraktacji projektow w » ZEDY Wprowaczic zimany w rlanie Lziaian Fomocy Lechiniczng. Technicznej 2021
ramach PT RT-ROF
Stanowisko ds. planowania i Wersi

20.| kontraktacji projektow w Weryfikuje zasadno$¢ i celowos¢ proponowanych przez beneficjenta PT Niezwlocznie eleelisrjgniczna
ramach PT RT-ROF, zmian w Planie Dziatan Pomocy Techniczne;j.
Kierownik RT-ROF
Stanowisko ds. planowania i .

R S . . . - Wersja

kontraktacji projektow w Sporzadza, weryfikuje, akceptuje, zatwierdza i przekazuje pismo do .

21. .. . R, . . . elektroniczna,
ramach PT RT-ROF, beneficjenta PT w sprawie wyrazenia/ niewyrazenia zgody przez IZ FE SL Niezwlocznie

. . . . S ’ . SOD/ ePUAP/ e-

Kierownik RT-ROF, na wprowadzenie zmian do Planu Dzialain Pomocy Technicznej. Doreczenia

Dyrektor/Z-ca Dyrektora RT

W przypadku wyrazenia zgody na zmiany w Planie Dziatan Pomocy Technicznej, IZ FE SL udostepnia WOD beneficjentowi PT do edycji w LSI 2021, zeby zaktualizowa¢ zapisy
na podstawie wydanych zgod.

UWAGA:

1Z FE SL decyduje o koniecznosci i terminie wprowadzenia zmian/ korekt w Planie Dziatan Pomocy Techniczne;j.

11.1.2 Instrukcja sporzadzania wniosku o dofinansowanie w ramach PT przez RT-RA/ AL

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow
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Kierownik RT-RA/ Zsodnie z terminem mail. wers
1. Otrzymuje zawiadomienie z RT-ROF o rozpoczeciu naboru w ramach PT. wg(l) \¢ z termine ziekil;c;n\;iezsjela SOD
Kierownik AL-FPT pywh ’
Stanowisko ds. pomocy
technicznej RT-RA,
2. Koordynator zespotu ds. pomocy Sporzadza WOD Planu Dziataii Pomocy Techniczne;j. Zgoc?nle Z wyzlaczonym LSI 2021
. . terminem.
technicznej RT-RA/
Stanowisko ds. PT AL-FPT
Kierownik RT-RA/ 7 sodnie haczonvm
3. Sklada WOD Planu Dzialaii Pomocy Techniczne;. te%rninlernz wyznaczony LSI 2021
Kierownik AL-FPT '

11.2 SPORZADZENIE, OCENA I ZATWIERDZENIE WNIOSKU O PEATNOSC/ HARMONOGRAMU PEATNOSCI

W RAMACH PT

11.2.1 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnos¢ zaliczkowa IZ FE SL w ramach PT

Lp. Stanowisko/ komorka / instytucja Zadanie Fenniiwykonania Forma opracowan,la/
obiegu dokumentéw
Stanowisko ds. Pomocy . . . . .
Technicznej RT-RA ZgOdnle z tern}lnaml . WerSJa elektromczna,
1 , Koordynator zespotu ds. pomocy Sporzadza i przekazuje wniosek o zaliczke/ korekty wniosku o zaliczke w ramach PT. wyznaczonymi w D??yZ.JI CST2021/
technicznej RT-RA / 0 dOflIltElHSOWaHIE/ pismie SODw przypadku
Stanowisko ds. PT AL-FPT wzywajacym do korekty braku dostepnosci
CST 2021
Kierownik RT-RA/ CST2021/
2 Kierownik AL-FPT, Dyrektor/ Weryfikuje, akceptuje i zatwierdza wniosek o platnosc¢ zaliczkowa/ korekte wniosku. Niezwlocznie SOD w przypadku
Z-ca Dyrektora RT/ AL/ osoba braku dostepnosci
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upowazniona CST 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Otrzymuje od AL-FPT, FR, FS', RT-RA: CST 2021/
3 Technicznej i Projektu Miejskiego - wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa/ korekte wniosku; Niezwlocznie SOD w przypadku
RT-RKPT - wniosek o p}atnoéc' ZﬂhCZkOWQ. braku dos[epnoéci
CST 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego - . . . - . . g
Weryfikuje wniosek w oparciu o liste kontrola (Wzor Listy kontrolnej dotyczqcej weryfikacji
RT-RKPT (1), . - PP - . Y NS . .
4 . . wniosku beneficjenta o ptatnosc¢ zaliczkowq stanowi zatacznik nr 1 do tej instrukcji) i Niezwlocznie CST 2021, SOD
Stanowisko ds. kontroli Pomocy rzekazuje do RT-ROF, zeby potwierdzi¢ dostepnos¢ srodkéw
Technicznej i Projektu Miejskiego p ) ) 2EDY P &P ’
RT-RKPT (2)
Kierownik RT-ROF/ Potwierdza dostepnosc srodkéw i przesyta do weryfikacji i zatwierdzenia Kierownikowi PT- . .
5 . . R Niezwlocznie SOD
osoba upowazniona RKPT/ Z-cy Dyrektora RT/ osobie upowaznionej.
Kierownik RT-RKPT/ Z-ca
6 Dyrektora RT/ Weryfikuje i zatwierdza liste kontrolna. Niezwlocznie SOD
Osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wersia elektroniczna
7 Technicznej i Projektu Miejskiego Sporzadza i zatwierdza pismo/ notatke stuzbowa informujaca o zatwierdzeniu/ koniecznosci Niezwlocznie ) SOD ’
RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT/ korekty wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa przez beneficjenta.
osoba upowazniona
Stanoyvlsko.QS. kqntroh P.O mocy Przekazuje podpisane pismo do FR/ FS/ AL lub notatke stuzbowg do RT-RA informujace o . .
8 Technicznej i Projektu Miejskiego . . . P . P . Niezwlocznie SOD
RT-RKPT zatwierdzeniu/ koniecznosci korekty wniosku o ptatnosc¢ zaliczkowa przez beneficjenta.
Stanoywsko@s. kqntroh P.O mocy Wprowadza dane zwiazane z zatwierdzeniem wniosku o platnos¢ zaliczkowa do CST 2021 . . CST 2021
9 Technicznej i Projektu Miejskiego (wraz  lista kontrolng) Niezwlocznie
RT-RKPT A '
Stanowisko ds. pomocy technicznej | Sporzadza pismo do FN z prosba o przekazanie srodkéw:
10 RT-RA - e w wysokosci zaliczki zatwierdzonej wnioskiem o ptatno$¢ zaliczkowa Niezwlocznie Wersja papierowa/
Stanowisko ds. PT AL-FPT . z rachunku dochodowego budzetu wojew6dztwa w ramach FE SL-2021-2027 elektroniczna, SOD
. na rachunek bankowy Pomoc Techniczna FE SL-2021-2027.
11 Kierownik RT-RA/ Weryfikuje, akceptuje i zatwierdza pismo do FN z prosba o przekazanie srodkéw Niezwlocznie Wersja papierowa/

AL-FPT,

w wysokosci zaliczki zatwierdzonej wnioskiem o platnos¢ zaliczkowa z rachunku

elektroniczna, SOD

! Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o platnoé¢ zaliczkowa/ korekty wniosku w ramach FR i FS okre$lone zostalo w IW FE SL — FR/ FS.

7
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Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT/ AL/
osoba upowazniona

dochodowego budzetu wojewddztwa w ramach FE SL-2021-2027 na rachunek bankowy
Pomoc Techniczna FE SL 2021-2027.

Stanowisko ds. pomocy technicznej

Przekazuje pismo do FN z prosba o przekazanie srodk6w w wysokosci zaliczki
zatwierdzonej wnioskiem o platnos¢ zaliczkowa z rachunku dochodowego budzetu

Wersja papierowa/

12 RT_RA._ wojewodztwa w ramach FE SL 2021-2027 na rachunek bankowy Pomoc Techniczna FE SL Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Stanowisko ds. PT AL-FPT 2021-2027
Kierownik RT-ROF, Przekazuje Stanowisku ds. kontroli Pomocy Technicznej i Projektu Miejskiego RT-RKPT

13 Stanowisko ds. Kontraktu skany wyciggéw bankowych potwierdzajacych realizacje ptatnosci zaliczkowej przez RT- Niezwlocznie E-mail
Programowego RT-ROF ROF jako referatu nadzorujacego przeptywy finansowe z PT.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy

14 Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadza do CST 2021 date przekazania Srodkéw. Niezwlocznie CST 2021

RT-RKPT

11.2.2 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania zapotrzebowania/ wniosku o platnos¢ zaliczkowa IP FE SL 2021- 2027 w ramach PT

Stanowisko/komérka/ .
Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania R aopidconana
obiegu dokumentow
Klerownlk.RT-RKPT / Stapow1§ko Odbiera wniosek o ptatnosc¢ zaliczkowa/ korekte wniosku przekazanego przez beneficjenta CST 2021/ SOD w
ds. kontroli Pomocy Technicznej i . . . . . . T C . . przypadku braku
. o i przekazuje wniosek stanowisku ds. kontroli Pomocy Technicznej i Projektu Miejskiego Niezwlocznie P
projektu miejskiego RT-RKPT dostepnosci CST
RT-RKPT ) 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Weryfikuje wniosek w oparciu o liste kontrola (Wzor Listy kontrolnej dotyczqcej weryfikacji CST2021/50D w
. RV o . - PR - . . - . . . przypadku braku
Technicznej i Projektu Miejskiego wniosku beneficjenta o ptatnosc¢ zaliczkowq stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji 11.2.1) i Niezwlocznie dostepnosci CST
RT-RKPT przesyta do RT-ROF, zeby potwierdzi¢ dostepno$¢ srodkdw. Qp2021
Kierownik RT-ROF/osoba Potwierdza dostepnosc¢ srodkéw i przesyta do weryfikacji i zatwierdzenia Kierownikowi RT- . .
. . L Niezwlocznie SOD
upowazniona RKPT/Z-cy Dyrektora RT/osobie upowaznionej
Z-ca Dyrektorg RT/ Weryfikuje i zatwierdza liste kontrolna. Niezwlocznie SOD
Osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadza i zatwierdza pismo o zatwierdzeniu/ konieczno$ci korekty wniosku o ptatnosé¢ Niezwlocznie SOD

Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT/
osoba upowazniona

zaliczkowa przez beneficjenta.
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy

6 Technicznej i Projektu Miejskiego Sjjieol;izqu bf;(:lf;g]ée;;)i\évzlkp;i]mo informujace o zatwierdzeniu/ koniecznosci korekty Niezwlocznie SOD
RT-RKPT P &
Wprowadza dane zwiazane z zatwierdzeniem wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa do CST 2021
- Stanoyﬂsko@s. kqntroh P.or'nogy oraz: i ' . . CST 2021, SOD
Technicznej i Projektu Miejskiego - w przypadku SCP/ WUP sporzadza pismo do IP FE SL; Niezwlocznie
RT-RKPT - sporzadza pismo do FS/ notatke stuzbowa do RT-ROF dot. informacji o zatwierdzeniu
wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa z poleceniem, zeby sporzadzi¢ dyspozycje ptatnosci.
8 | Kierownik RT-RKPT/osoba Zatwierdza pismo do IP FE SL oraz plsrno}(!o FS/ notatki stuzbowej RT-ROF informujace o: ‘ .
L e  zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa Niezwlocznie SOD
upowazniona - : . ‘s
o z poleceniem sporzadzenia dyspozycji platnosci.
Przekazuje:
Stanowisko ds. kontroli Pomocy * P 1Smo do IP FE SL,
9 . L . e ®  pismo do FS oraz . . SOD, ePUAP/ e-
Technicznej i Projektu Miejskiego . Niezwlocznie .
¢ notatke shuzbowa od RT-ROF Doreczenia
RT-RKPT . . . A . P . . .
informujace o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa i poleceniem sporzadzenia
dyspozycji ptatnosci.
Niezwlocznie.
10| Stanowisko ds. Kontraktu Kwota wyplaconej zaliczki
: Przekazuje do RT-RKPT wyciagi bankowe z potwierdzeniem wyplaty zaliczki. powinna by¢ zgodna E-mail
Programowego RT-ROF .
z zatwierdzong kwotg we
whniosku zaliczkowym
11 Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadza do CST 2021 date przekazania srodkéw. Niezwlocznie CST 2021

RT-RKPT

11.2.3 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnosc posrednia/ koncowa IZ FE SL w ramach PT

Lp Stanowisko/komérka/ Zadanie Tt e Forma opracowania/
. jednostka obiegu dokumentéow
Stanowisko ds. pomocy technicznej Zgodnie z terminem
1 RT-RA/ Sporzadza wniosek o ptatno$¢ posrednia/ koricowa. wskazanym w decyzji CST 2021
Stanowisko ds. PT AL-FPT o dofinansowaniu
Kierownik RT-RA /
2 Kierownik AL-FPT, Weryfikuje i zatwierdza wniosek o platnos$¢ posrednia/ koricowa. Niezwlocznie CST 2021
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT/ AL
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy

Otrzymuje od AL-FPT, FR, FS? RT-RA wniosek o patno$¢ posrednia/ koficowa, wraz z

3 Technicznej i Projektu Miejskiego . . . . . . Niezwlocznie CST 2021
RT-RKPT zatacznikami wskazanymi w decyzji o dofinansowanie.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadza pismo i przygotowuje probe dokumentéw do weryfikacji zgodnie z aktualnym Do 10 dni roboczych** od daty
4 Technicznej i Projektu Miejskiego Rocznym Planem Kontroli FE SL 2021-2027* (na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do zlozenia wniosku. CST 2021/ SOD
RT-RKPT (1) W 11.2.3).
Kierownik RT-RKPT/ 5 dni roboczych od daty
5 osoba upowazniona, Weryfikuje i akceptuje prébe dokumentéw i zamdéwienn do weryfikacji WNP a nastepnie grzikazanll? przez StancLW}sko . SOD
Z-ca Dyrektora RT/ sprawdza i podpisuje pismo do beneficjenta AL-FPT, FS, FR/notatke do RT-RA. és- prll(tro ! PO.H;?CY technicznej
Osoba upowazniona 1 projextu mIe)s 1680
RT-RKPT (1) pisma w SOD.
Stanowisko ds. kontroli Pomoc .
6 Technicznej i Projektu Miejskieygo Przekazuje pismo do AL-FPT, FS, FR, notatke do RT-RA. Do 15 dni roboczych od daty SOD
ztozenia wniosku
RT-RKPT (1)
Stanowisko ds. pomocy technicznej ar;i}(f)gs(l)(tl;)wuje pismo informujace o przekazaniu proby dokumentéw w CST 2021/ korekty Zgodnie 7 terminem
7 RT-RA/ Pismo in.forrnujqce o przekazaniu dokumentéw musi zawiera¢ wykaz przekazywanych wskazanym w pismie/ SOD/ CST 2021
Stanowisko ds. PT AL-FPT . . - L . . wezwaniu IZ FE SL.
skanéw dokumentéw oraz o$wiadczenie, ze skany sa zgodne z oryginatami.
Kierownik RT-RA/ Weryfikuje i podpisuje pismo informujace o przekazaniu préby dokumentéw w CST 2021/ Zgodnie  terminem
8 Kierownik AL-FPT, Korekty wniosku wskazanym w pismie/ SOD/ CST 2021
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT/ AL Y ) wezwaniu IZ FE SL
Stanowisko ds. pomocy technicznej Zgodnie z terminem
9 FE SL RT-RA/ Przekazuje pismo/ notatke do RT-RKPT. wskazanym w piSmie/ SOD/ CST 2021
Stanowisko ds. PT AL-FPT wezwaniu IZ FE SL.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego Otrzymuje pismo i probe dokumentéw w tym dokumentacje zamowien / korekte wniosku o Weryfikacja 30 dni **
RT-RKPT (1) platnosé. roboczych od terminu wplywu
10 Stanowisko ds. kontroli Pomocy Weryfikuje formalnie oraz rachunkowo-merytorycznie wniosek na podstawie otrzymanych pisma informujacego o SOD/ CST 2021
Technicznej i Projektu Miejskiego dokumentéw od AL-FPT, FS, FR, RT-RA. przekazaniu dokumentéw w
RT-RKPT (2) CST 2021
11 Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadza Liste kontrolnq dotyczqcq weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ (stanowi 30 dni ** roboczych od terminu SOD/ CST 2021

Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (1)

zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

W przypadku weryfikacji zaméwien nalezy przekazac liste kontrolng dotyczaca weryfikacji
whniosku beneficjenta o ptatno$¢ do pracownika weryfikujacego zamoéwienie. Dodatkowo

wplywu pisma informujacego o
przekazaniu dokumentéw w
CST 2021. Wniosek o ptatnos¢
konicowgq zostanie zatwierdzony

2 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowa w ramach FR i FS okreslone zostalo w IW FE SL — FR/ FS
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RT-RKPT uzupehia date weryfikacji w CST 2021

W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci wstrzymuje proces weryfikacji wniosku i
stosuje IW nr 10.1.1.

do 10 dni roboczych od
otrzymania podpisanej
Informacji pokontrolnej
dotyczacej kontroli na
zakonczenie realizacji projektu

Stanowisko ds. kontroli Pomocy

Weryfikuje zaméwienia, sporzadza listy sprawdzajace do kontroli ex-post dokumentow
majacych zwiazek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego przy weryfikacji

12 E?rc_};;;;l,eg;) Projektu Miejskiego whniosku o platnos¢ (lista stanowi zatacznik nr 2N/2NN, 3N, 4 do IW nr 11.2.3 oraz 5.3N do Niezwlocznie SOD/CST 2021
IW 11.4.1%**) i zalacza liste do SOD. Dodatkowo uzupelnia date weryfikacji w CST 2021
Osoba sprawdzajgca nanosi uwagi na:
Stanowisko ds. kontroli Pomocy e liste kontrolng dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
13. Technicznej i Projektu Miejskiego e  oraz liste/y sprawdzajaca/e do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwiazek z Niezwlocznie SOD/ CST 2021
RT-RKPT (2) postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.
Dodatkowo uzupelnia date weryfikacji w CST 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekfzujefist kontrolng dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
1214 | Technicznej i Projektu Miejskiego ¢ X a dotyczacq weryhikag) jenta o b . Niezwlocznie SOD
e  oraz listy sprawdzajgce do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwiazek z
RT-RKPT (1) . o P .
postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.
30 dni ** roboczych od terminu
wplyniecia pisma
informujacego o przekazaniu
Kierownik Weryfikuje, akceptuje i zatwierdza: dokurnen?ow w CST -
.. : o - . 2021 Whniosek o ptatnos¢
RT-RKPT/osoba upowazniona, Z-ca e  liste kontrolna dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosc . . .
15. . . . 2 . . koncowa zostanie zatwierdzony SOD
Dyrektora RT/ e  oraz listy sprawdzajace do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwigzek z do 10 dni roboczveh od
Osoba upowazniona postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego. . yen of
otrzymania podpisanej
Informacji pokontrolnej
dotyczacej kontroli na
zakoniczenie realizacji projektu
Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku gdy kontroli podlegaly zaméwienia udzielone w trybie PZP przesyta do osoby . . . .
A R N fikuiacei d Swienie d SOD ierd i | ik Niezwlocznie po zatwierdzeniu .
16 Technicznej i Projektu Miejskiego weryfikujacej dane zaméwienie dw. w zatwierdzonej listy w celu przygotowania karty 17ez Z-ce Dyrektora RT/ osobe SOD /e-mail
RT-RKPT (1) akceptacji i publikacji na BIP listy kontrolnej do kontroli zaméwienia. Dodatkowo P ey
. . . - . . . S upowazniong
informacje o zatwierdzeniu listy przesyta sie na e-maila z prosbg o publikacje listy.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wprowadza dane zwigzane z zatwierdzeniem wniosku o platnos$¢ posrednia/ koricowa do Niezwlocznie, po zatwierdzeniu
17 Technicznej i Projektu Miejskiego CST 2021 i zalacza liste kontrolng dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé. przez Z-ce Dyrektora RT/ osobe CST 2021
RT-RKPT (1) W przypadku skierowania wniosku do korekty stosuje sie procedure odpunktu nr 10. upowazniong
18. Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku list weryfikacji zaméwien w progach PZP osoba sprawdzajaca zaméwienie Niezwlocznie SOD
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Technicznej i Projektu Miejskiego
RT- RKPT

przygotowuje karte akceptacji tresci do publikacji w BIP.

Kierownik RT-RKPT/ Weryfikuje i zatwierdza wniosek o publikacje w BIP. Niezwlocznie SOD
19. osoba upowazniona, Z-ca
Dyrektora RT/ osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazuje zatwierdzony wniosek dot. publikacji w BIP koordynatorowi ds. publikacji BIP. Publikacja 30 dni od dnia SOD/BIP
20. Technicznej i Projektu Miejskiego zatwierdzenia weryfikacji
RT- RKPT zamowien
I Publikuje na BIP liste weryfikacji zamdwienia, a nastepnie przekazuje w SOD informacje | Publikacja 30 dni od dnia SOD/BIP
Koordynator ds. publikacji P . S . AR 1 . . o
21. o publikacji do Stanowiska ds. kontroli Projektu Pomocy Technicznej i Projektu Miejskiego | zatwierdzenia weryfikacji
BIP (RT-RKPT) A
(1) w ramach sprawy. zamowien
Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku wniosku o ptatno$¢ w formie refundacji przekazuje do RT-ROF informacje o . . . . .
- S S . A SR . . - Niezwlocznie po wprowadzeniu | Wersja elektroniczna,
22. Technicznej i Projektu Miejskiego wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ posrednia/ konicowa w ramach PT (wersja . .
. . . . . zatwierdzenia do, CST SOD
RT-RKPT elektroniczna), zeby zrefundowa¢ $rodki.
23. Kierownik RT-ROF Przekazuje notatke stuzbowa potwierdzajaca date wyplaty refundacji srodkow. lé\i:)edzlzvélvc\)lczme po wyplacie SOD
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wprowadza do CST2021 date wyplaty refundacji srodkéw. Niezwlocznie CST 2021
24, Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadza i zatwierdza pisma/ notatke stuzbowa o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku
Technicznej i Projektu Miejskiego o platnos$¢ posrednia/ koricowa do AL/ FR/ FS/ RT-RA. . .
25 | RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT/ Niezwlocznie SOD
osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy - . . TR ‘-
A A . Przekazuje pisma/ notatke stuzbowa o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o platnos¢ . .
26. Tech Projektu Miejsk N } SOD
R?rc_;lls;;ej t Frojetu Miejskiego posrednia/ konicowa w ramach PT do AL/ FR/ FS/ RT-RA (dw. RT-ROF). tezwiocznie
Stanowlsko‘ QS. kqntroh Ppr.no.cy Sporzqd%‘? i Zélthe.rdza p,lsrna/ notatke stuzbowa o neg.atywnyrp Wynl,kl..l weryf{kaC]l whniosku Niezwlocznie po zatwierdzeniu SOD
27. Technicznej i Projektu Miejskiego o platno$¢ posrednia/ koncowg w ramach PT. Informuje o konieczno$ci ztozenia korekty listy kontrolnei
RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT przez beneficjenta. Y )-
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazuje pisma/ notatke stuzbowa** o negatywnym wyniku weryfikacji wniosku o Niezwlocznie SOD
28. Technicznej i Projektu Miejskiego platnos¢ posrednia/ konicowa w ramach PT i informuje o koniecznosci ztozenia korekty

RT-RKPT

przez beneficjenta.

* W przypadku istotnych zmian w Rocznym Planie Kontroli FE SL na lata 2021-2027 RT-RKPT obligatoryjnie informuje o tym beneficjentéw PT w formie pisemnej/ e-mailowej. ** W uzasadnionych
przypadkach istnieje mozliwos¢, zeby wydtuzy¢ weryfikacje wniosku o platno$¢, o czym informuje sie beneficjenta w formie pisemnej przez SOD lub e-mail.
*** W przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowa IZ FE SL zastrzega sobie mozliwo$¢, zeby podczas kontroli na zakonczenie projektu zweryfikowa¢ zamdéwienia ujete we wniosku.
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11.2.4 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnos¢ posrednia/ koncowa IP FE SL w ramach PT

Stanowisko/ komoérka/ . . . Forma opracowania/
11 Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentéw
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (1) . . P _— . .
1. Otrzymuje od IP FE SL wniosek o platnos¢ posrednia/ koficowa wraz z zatgcznikami Termin zgodnie z umowa o SOD,
Stanowisko ds. kontroli Pomocy wynikajacymi z zapiséw decyzji o dofinansowanie. dofinansowanie. CST 2021
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (2)
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . . L, . o .
. L . S Sporzadza pismo i przygotowuje probe dokumentéw do weryfikacji zgodnie z aktualnym . o
2. Technicznej i Projektu Miejskiego Rocznym Planem Kontroli FE SL 2021-2027* (wz6r stanowi zalacznik nr 2 do IW. 11.2.3). do 10 dni robo;zych SOD
od-wplywu wniosku
RT-RKPT (1)
5 dni roboczych od daty
Kierownik o L J S - . przekazania przez Stanowisko
3 RT-RKPT/osoba upowazniona, :Vf;‘}:fél;?? ! gléci)égée ?Sr;lf dci)oi(l;l I;Enéiw i zaméwiefi do weryfikacji WNP a nastepnie ds. kontroli Pomocy SOD
’ Z-ca Dyrektora RT/ P podpisuje p ’ Technicznej i Projektu
Osoba upowazniona Miejskiego
RT-RKPT (1) pisma w SOD.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
4 Technicznej i Projektu Miejskiego Przekazuje pismo do IP FE SL. 15 fim roboczych** od wptywu SOD
wniosku
RT-RKPT (1)
5. Stanowisko ds. kontroli Pomocy Otrzymuje pismo dotyczace proby dokumentéw/ korekty wniosku i weryfikuje formalnie weryfikacja 30 dni ** SOD/CST 2021

Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (1)

oraz rachunkowo-merytorycznie wniosek na podstawie otrzymanych od SCP/ WUP w
ramach préby dokumentéw.

roboczych od terminu
wplyniecia pisma
informujacego o przekazaniu
dokumentéw w CST 2021
Whiosek o ptatno$¢ konicowag
zostanie zatwierdzony do 10
dni roboczych od otrzymania
podpisanej Informacji
pokontrolnej dotyczacej
kontroli na zakoriczenie
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realizacji projektu

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (1).

Sporzadza Liste kontrolng dotyczqcq weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ (stanowi
zalacznik nr 1 do TW 11.2.3).

W przypadku weryfikacji zaméwien nalezy przekazac liste kontrolnq dotyczqcq weryfikacji

6. Stanowisko ds. kontroli Pomocy wniosku beneficjenta o ptatnos¢ do pracownika weryfikujacego zaméwienie. Dodatkowo Niezwtocznie SOD/CST2021
Technicznej i Projektu Miejskiego RT-RKPT uzupeknia date weryfikacji w CST 2021-
RT-RKPT (2)
W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci wstrzymuje proces weryfikacji wniosku i
stosuje IW nr 10.1.1 oraz 10.1.2.
Sanowisko s konol Pomocy | Wl amiuieis sporadi 6 e Keneolpos o
Z E;C_lg}iclf;?;) Projektu Miejskiego whniosku o platno$¢ (stanowi zatacznik nr 2N/2NN, 3N, 4 do IW nr 11.2.3 oraz 5.3N do IW Niezwlocznie SOD/CST2021
11.4.1)*** i zalgcza liste do SOD. Dodatkowo uzupelnia date weryfikacji w CST 2021.
Osoba sprawdzajgca nanosi uwagi na:
Stanowisko ds. kontroli Pomocy e liste kontrolng dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢
7. Technicznej i Projektu Miejskiego e  oraz liste/y sprawdzajaca/e do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwigzek z | Niezwlocznie SOD/ CST2021
RT-RKPT (2) postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego._
Dodatkowo uzupehia date weryfikacji w CST 2021.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazuje liste kontrolng dotyczaca weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ oraz liste
8. Technicznej i Projektu Miejskiego sprawdzajaca do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwiazek z postepowaniem o Niezwtocznie SOD
RT- RKPT (1) udzielenie zamo6wienia publicznego.
Kierownik RT-RKPT/osoba Weryfikuje, akceptuje i zatwierdza liste kontrolng dotyczaca weryfikacji wniosku
9. upowazniona, Z-ca Dyrektora RT/ beneficjenta o ptatno$¢ oraz liste sprawdzajacq do kontroli ex-post dokumentéw majacych Niezwtocznie SOD
osoba upowazniona zwigzek z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Wprowadza dane zwiazane z zatwierdzeniem wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koricowa do
Stanowisko ds. kontroli Pomocy CST?OZL Za}qcza.liste kontroln%'dot}iczqca weryfikacji wniosliu beneficjenta o platnos¢, Niezwlocznie, po zatwierdzeniu
. L . s zatwierdzajacq wniosek o platno$¢ posrednia/ koncowa w wersji PDF do CST2021.
10. Technicznej i Projektu Miejskiego W przypadku skierowania wniosku do korekty stosuje sie procedure od pkt. nr 5 przez Z-ce Dyrektora RT/ CST2021, SOD
RT- RKPT ’ ’ osobe upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku gdy kontroli podlegaty zaméwienia udzielone w trybie PZP przestanie dw. w Niezwlocznie, po zatwierdzeniu SOD
1 Technicznej i Projektu Miejskiego SOD zatwierdzonej listy w celu przygotowani karty akceptaciji i publikacji BIP listy kontrolnej | przez Z-ce Dyrektora RT/ E—ma{l
’ RT-RKPT (1) do kontroli zamoéwienia. Dodatkowo informacje o zatwierdzeniu listy przesyta sie na e- osobe upowazniona
maila z prosba o publikacje listy.
1. ?teacril?ycl;lligj ?Séiﬁzgilﬁiﬁﬁggo W przypadku list weryfikacji zaméwienn w progach PZP osoba sprawdzajaca zaméwienie Niezwhocznie SOD

RT- RKPT

przygotowuje karte akceptacji treSci do publikacji w BIP.
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Kierownik RT-RKPT/

13. osoba upowazniona, Z-ca Weryfikuje i zatwierdza wniosek dot. publikacji w BIP. Niezwtocznie SOD
Dyrektora RT/ osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . . S . . A Publikacja 30 dni od dnia
14 Technicznej i Projektu Miejskiego Przekazuje koordynatorowi ds. publikacji BIP zatwierdzony wniosek dot. publikacji w zatwierdzenia listy weryfikacjl SOD/ BIP
BIP. P
RT- RKPT zamowienia
s - Lo PR . . Publikacja 30 dni od dnia
Koordynator ds. publikacji BIP .PUbhku]e..hStQ we.ryfq('u]e ZamOWIEIIE W BIP zamowienia a nastepnie Pr;ekaz.u je w .SOD zatwierdzenia weryfikacji SOD/BIP
15. informacji o publikacji do Stanowiska ds. kontroli Projektu Pomocy Technicznej i Projektu R
(RT-RKPT) s zamoOwien
Miejskiego (1)
Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku wniosku o ptatnos¢ w formie refundacji przekazuje do RT-ROF informacje . . . . .
. AR S : R P . . . . . Niezwlocznie po wprowadzeniu | Wersja elektroniczna,
16. Technicznej i Projektu Miejskiego o wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowa (wersja elektroniczna), zZeby . .
v . zatwierdzenia do CST2021. SOD
RT- RKPT zrefundowac¢ $rodki.
17. Kierownik RT-ROF Przekazuje notatke stuzbowa potwierdzajaca date wyplaty refundacji srodkéw. éNri)edZ]rg‘;CZHle po wyplacie SOD
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
18. Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadza do CST2021 date wyplaty refundacji srodkéw. Niezwlocznie CST2021
RT- RKPT
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
19, Technicznej i Pl‘O]ekt}l Miejskiego Sp(?rzqdza, weryf%l,mJe,l ZatV.VIGI‘dZ’a pismo do IP FE SL o pozytywnym wyniku weryfikacji Niezwlocznie SOD
RT- RKPT, Kierownik whniosku o patno$¢ posrednia/ koricowa.
RT-RKPT/osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy L . . e -
2. Technicznej i Projektu Miejskiego P(r)zzel:azurjle r[rlllsrno do IP FE SL o zakonczeniu weryfikacji wniosku z wynikiem Niezwlocznie SOD
RT- RKPT pozyfywnym.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Niezwlocznie po zatwierdzeniu
27 Technicznej i Projektu Miejskiego Sporzadza, weryfikuje i zatwierdza pismo do IP FE SL o negatywnym wyniku weryfikacji listy kontrolnej przez Z-ce SOD
’ RT- RKPT, Kierownik wniosku o platno$¢ posrednia/ konicowa i wzywa beneficjenta, aby ztozyt korekte wniosku. Dyrektora RT/ osobe
RT-RKPT/osoba upowazniona upowazniong.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy I . . e -
2 Technicznej i Projektu Miejskiego Przekazuje pisma do IP FE SL o zakonczeniu weryfikacji wniosku z wynikiem Niezwlocznie SOD

RT- RKPT

negatywnym.

* W przypadku istotnych zmian w Rocznym Planem Kontroli FE SL na lata 2021-2027 RT-RKPT ma obowiazek poinformowac¢ o tym fakcie beneficjentéw PT w formie pisemnej/ e-mailowej.
** W uzasadnionych przypadkach mozna wydhizy¢ weryfikacje wniosku o ptatnos¢, o czym informuje sie beneficjenta w formie pisemnej przez SOD lub e-mail.
*** W przypadku wniosku o ptatnos$¢ koncowa IZ FE SL zastrzega sobie mozliwo$¢ weryfikacji zaméwien przedstawionych we wniosku podczas kontroli na zakonczenie projektu.
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11.2.5 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania harmonogramu platnosci IZ FE SL w ramach PT

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania obiegu
dokumentow
1 Stanowisko ds. pomocy technicznej . . CST 2021/
Zgodnie z terminem
RT-RA/ Sporzadza harmonogram ptatnosci kazanym w decyzji SOD w przypadku
Stanowisko ds. PT AL-FPT porzadza harmonogram ptatnoscl. WZ ?.a ym w decyz) braku dostepnosci
o dofinansowaniu CST 2021
2
CST 2021,
Stanowisko ds. pomocy technicznej SOD *w przypadku
RT-RA/ Przekazuje harmonogram ptatnosci do RT-SE/ RT-RKPT. Niezwlocznie braku dOStQRn0§Cl
Stanowisko ds. PT AL-FPT CST 2021 zlozenie w
SOD na wzorze
przekazanym przez IZ
FE SL
3 Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przy otrzymaniu pierwszego harmonogramu w danym roku sktada oswiadczenie w zakresie
Technicznej i Projektu Miejskiego bezstronnosci i braku konfliktu intereséw oraz o poufnosci w procesach realizowanych w RT
RT-RKPT/ zgodnie z aktualng procedurg przeciwdziatania i zarzadzania konfliktem interesow Niezwlocznie® Wersia papierowa
Kierownik RT-RKPT/ w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu O$wiadczenie sklada sie raz w 1 pap
Z-ca Dyrektora RT/Dyrektor RT roku w zakresie wszystkich projektéw 1Z PT na dany rok. W przypadku zaistnienia
/ Dyrektor OR-Dyrektor Urzedu przestanek o braku bezstronnosci o§wiadczenie podlega aktualizacji.
4 Stanowisko ds. kontroli Pomocy CST 2021, SOD *w
. S S Weryfikuje harmonogram w oparciu o liste kontrola (Wzdr Listy kontrolnej dotyczqcej . . przypadku braku
Technicznej i Projektu Miejskiego . : . . . . . Niezwlocznie .
RT-RKPT zatwierdzenia harmonogramu ptatnosci stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji). dostepnos$ci CST
2021 tylko SOD
5 Kierownik RT-RKPT/
osoba upowazniona, Weryfikuje i zatwierdza harmonogram wraz z lista kontrolna. Niezwlocznie SOD

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT

*w przypadku projektéw realizowanych na 2024 o$wiadczenie sklada sie w terminie 7 dni roboczych od dnia przyjecia IW
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT

Zatwierdza harmonogram platnosci w CST 2021.

Niezwlocznie

CST 2021 *w
przypadku braku
dostepnosci CST

2021 wystanie

informacji w SOD o
zatwierdzonym
harmonogramie.

11.2.6 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania harmonogramu platnosci IP FE SL w ramach PT

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu
dokumentow

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT

Otrzymuje od IP FE SL harmonogram ptatnosci w zakresie PT FE SL.

Niezwtocznie po podpisaniu
umowy i przed zloZeniem
pierwszego wniosku o zaliczke

CST 2021,
ePUAP/ e-Doreczenia
*w przypadku
brakudostepnosci
systemu CST 2021
zlozenie przez
ePUAP/
e-Doreczenia na
wzorze przekazanym
przez IZ FE SL.
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> Przy otrzymaniu pierwszego harmonogramu w danym roku sktada oswiadczenie w zakresie
Stanowisko ds. kontroli Pomocy bezstronnosci i braku konfliktu intereséw oraz o poufnosci w procesach realizowanych w RT
Technicznej i Projektu Miejskiego zgodnie z aktualng procedura przeciwdziatania i zarzadzania konfliktem intereséw w Niezwlocznie®
RT-RKPT/ Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu ). Oswiadczenie sktada sie raz w roku w Wersja papierowa
Kierownik RT-RKPT/ zakresie wszystkich projektéw IP PT na dany rok.
Z-ca Dyrektora RT/Dyrektor RT W przypadku zaistnienia przestanek o braku bezstronnosci oswiadczenie podlega
aktualizacji.
> Stanowisko ds. kontroli Pomoc CST 2021,
- o omocy Weryfikuje harmonogram w oparciu o liste kontrolg (Wzdr Listy kontrolnej dotyczqcej . . SOD *w przypadku
Technicznej i Projektu Miejskiego . . ‘. . . Niezwlocznie .
RT-RKPT zatwierdzenia harmonogramu platnosci stanowi zatacznik nr 1 do IW 11.2.5). braku dostepnosci
CST 2021 - SOD
4. Kierownik RT-RKPT/ osoba
1113[; ?“elvl?t f;;oﬁ?f /Dyrektor/ Z-ca Weryfikuje i zatwierdza harmonogram wraz z lista kontrolna. Niezwlocznie SOD
Osoba upowazniona
5. CST2021 *w
przypadku braku
dostepnosci CST
Stanowisko ds. kontroli Pomocy inf 2021 wy sf}anle .
Technicznej i Projektu Miejskiego Zatwierdza harmonogram platnosci w CST 2021. Niezwlocznie fntormaq mformacja
RT-RKPT pisemnej poprzez
ePUAP/
e-Doreczenia
o zatwierdzonym
harmonogramie
11.3 REALIZACJA PEATNOSCI NA RZECZ BENEFICJENTOW
11.3.1 Instrukcja realizacji ptatnosci dla IP FE SL — SCP
Stanowisko/ komérka/ c . . Forma
. . Zadanie Termin wykonania )
stytucja opracowania/
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obiegu
dokumentow

Stanowisko ds. nadzoru w zakresie

1 gospodarki finansowej SCP RT-ROF, Otrzymuje i weryfikuje ztozone przez IP FE SL - SCP pismo dotyczace zapotrzebowania na Niezwlocznie wersja papierowa,
’ Kierownik RT-ROF, $rodki finansowe pod wzgledem poprawnosci. SOD
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT
Ki ik RT-ROF isko ds. s
Lerown O ’ Stan0w1s. 0. ds . | Otrzymuje notatke stuzbowa od RT-RKPT zatwierdzajaca wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa . .
2. nadzoru w zakresie gospodarki finansowej dla IP FE SL — $SCP Niezwlocznie SOD
SCP RT-ROF '
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
3 gospodarki finansowej SCP RT-ROF, Sporzadza, weryfikuje, akceptuje oraz zatwierdza dyspozycje przekazania Srodkéw Niezwlocznie wersja papierowa,
’ Kierownik RT-ROF, finansowych dla IP FE SL — SCP. SOD
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
. Przekazuj fikacji do FN 1 formalno-rachunkowym j
4. gospodarki finansowej SCP rzekazuje do weryfikacji do pod wzgledem formalno-rachunko dyspozycje Niezwlocznie wersja papierowa

RT-ROF przekazania srodkéw finansowych dla IP FE SL - SCP.

SK, Dyrektor FN, Z-ca Dyrektora FN prowadzi wstepna kontrole operacji gospodarczych i finansowych oraz zatwierdza dyspozycje przekazania do wyplaty srodkéw finansowych dla IP FE SL - SCP.

Marszatek Wojewddztwa lub osoba

Zatwi j k i taty srodkow fi h dla IP FE SL — SCP. Ni h i j i
5. upowazniona przez Marszatka atwierdza dyspozycje przekazania do wyplaty srodkéw finansowych dla SL - SC iezwlocznie wersja papierowa
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie . .
- L& . . s A— 5 . . wersja papierowa,
6. gospodarki finansowej SCP Przekazuje do FN dyspozycje przekazania srodkéw finansowych dla IP FE SL — SCP. Niezwtocznie

RT-ROF SOD
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11.4 KONTROLA PROJEKTU PT/ PT

11.4.1 Instrukcja przeprowadzenia kontroli projektu w ramach PT

Stanowisko/ komorka/ oprl;::$:ni o/
Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania Tt
dokumentow
SOD
. - . . . . . Kontrola w ramach PT
Spo_rzqdza pismo do bepgflq_enta informujace o terpnme i za}(rem‘e kOIltl‘O!l zgodnie z harmonogramem
Stanowisko ds. kontroli Pomoc projektu wraz z upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli projektu, ktére i post . Kredl
. o Y| stanowi zalacznik nr 1 do pisma (Wzor pisma stanowi zatacznik nr 1 do 1 postepowanien 0, resionym
1 T‘%Cl}anZDeJ i Projektu instrukci). W wewnetrznym rejestrze
Miejskiego kontroli zgodnym z Rocznym
RT- RKPT Planem Kontroli FE SL
Wprowadza kontrole do rejestru kontroli w CST 2021. 2021-2027
CST 2021
Niezwlocznie, jednakze
nie pézniej niz 7 dni
Kierownik RT-RKPT, Weryfikuje, akceptuje i zatwierdza pismo i upowaznienie do przeprowadzenia roboczych przed planowana
2. Z-ca Dyrektora RT/ Lo kontrola. SOD
. kontroli projektu w ramach PT. .
osoba upowazniona W przypadku kontroli
doraznej nie p6Zniej niz 3 dni
robocze przed kontrolg.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy | Rejestruje kontrole projektu w wewnetrznym rejestrze kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Technicznej, ktéry prowadzi RT-RKPT. . . Wersja
3. L - . - . . Niezwlocznie :
Miejskiego uzupehia dane o terminie kontroli/ zespole kontrolujagcym oraz nr sprawy i elektroniczna
RT- RKPT pisma.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy - na co najmniej 7 dni
Technicznej i Projektu - R . L roboczych przed SOD,
o Przekazuje pismo o terminie i zakresie kontroli projektu wraz z
4 Migjskiego upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli do beneficjenta zaplanowana kontrolg ePUAP/
RT- RKPT P przep ) ’ - co najmniej 3 dni robocze e-Doreczenia
(zespét kontrolujacy) przed kontrola dorazna
5. Stanowisko ds. kontroli Pomocy | Przygotowuje dokumentacje niezbedna do przeprowadzenia kontroli projektu. Niezwlocznie SOD
Technicznej i Projektu
Miejskiego
RT- RKPT
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(zespét kontrolujacy)

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu
Miejskiego

RT- RKPT

(zespét kontrolujacy)

Przeprowadza czynnos$ci kontrolne na miejscu u beneficjenta i weryfikuje
realizacje projektu na podstawie:
e Listy kontrolnej do kontroli prawidlowosci wykorzystania srodkéw
w ramach PT (wzér stanowi zalacznik 3 do tej instrukcji)
e  oraz list sprawdzajacych do zaméwien publicznych (wzory stanowig
zalacznik 5.3 N do instrukcji oraz zalaczniki 2N/2NN, 3N, 4 do IW
11.2.3).

Zgodnie z terminem
wynikajacym z upowaznienia
(z mozliwoscia przedtuzenia
kontroli przez Z-ce Dyrektora
RT/ osobe upowazniong,
jednak tacznie na okres nie
dhuzszy niz 60 dni).

CST2021/ SOD
(dotyczy listy
kontrolnej i list
sprawdzajacych)

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu
Miejskiego

RT- RKPT (zespo6t kontrolujacy)

Akceptuje liste kontrolng do kontroli prawidtowos$ci wykorzystania sSrodkéw
w ramach PT (wzor stanowi zatacznik 3 do tej instrukcji)
L]
. wraz z listami sprawdzajacymi do zaméwien publicznych (wzory
stanowia zatacznik 5.3 N do instrukcji oraz zataczniki 2N/2NN, 3N,
4 do IW 11.2.3).

30 dni od dnia zakoniczenia
kontroli/ mozliwos¢
wydluzenia terminu do 60
dni ze wzgledu na
skomplikowany charakter
kontroli. W uzasadnionych
przypadkach (np.
konieczno$¢ uzyskania opinii
prawnej, ekspertyzy,
otrzymania dodatkowych
wyjasnien, korekta wniosku o
platnos¢ koncowsq itp.),
zesp6t kontrolujacy za zgoda
kierownika RT-RKPT, moze
przedhuzy¢ termin na
sporzadzenie informacji
pokontrolnej. Informacja
pokontrolna sporzadzana jest
wtedy w terminie 14 dni od
daty otrzymania opinii
prawnej, wyjasnien, podjecia
decyzji przez Z-ce Dyrektora/
osobe upowazniong

SOD/CST2021

Kierownik RT-RKPT,
Z-ca Dyrektora RT/
osoba upowazniona

Weryfikuje, akceptuje i zatwierdza liste kontrolna do kontroli prawidtowosci
wykorzystania rodkéw w ramach PT wraz z listami sprawdzajacymi do
zamoéwien publicznych.

Niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie

wskazanym w pkt 7

SOD

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu
Miejskiego

RT- RKPT (kierownik zespotu

Przygotowuje Informacje pokontrolna na podstawie zatwierdzonej listy
kontrolnej do kontroli prawidtowosci wykorzystania srodkéw w ramach PT
oraz list sprawdzajacych do zaméwien publicznych oraz akceptuje Informacje
pokontrolnej przez zespét kontrolujacy.

30 dni od dnia zakonczenia
kontroli/ mozliwos¢é
wydtuzenia terminu do 60
dni ze wzgledu na

CST2021/SOD
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kontrolujacego/zespét
kontrolujacy)

skomplikowany charakter
kontroli. W uzasadnionych
przypadkach (np.
konieczno$¢ uzyskania opinii
prawnej, ekspertyzy,
otrzymania dodatkowych
wyjasnien, korekta wniosku o
platno$¢ koncowsq itp.),
zespot kontrolujacy za zgoda
kierownika RT-RKPT, moze
przedtuzy¢ termin na
sporzadzenie informacji
pokontrolnej. Informacja
pokontrolna sporzadzana jest
wtedy w terminie 14 dni od
daty otrzymania opinii
prawnej, wyjasnien, podjecia
decyzji przez Z-ce Dyrektora/
osobe upowazniong

(e

Kierownik RT-RKPT,
Z-ca Dyrektora RT/
osoba upowazniona

Weryfikuje, zatwierdza i podpisuje informacje pokontrolna.

30 dni od dnia zakoniczenia
kontroli/ mozliwos¢
wydhizenia terminu do 60
dni ze wzgledu na
skomplikowany charakter
kontroli. W uzasadnionych
przypadkach (np.
konieczno$¢ uzyskania opinii
prawnej, ekspertyzy,
otrzymania dodatkowych
wyjasnien, korekta wniosku o
platnos¢ koncowsq itp.),
zespo6t kontrolujacy za zgoda
kierownika RT-RKPT, moze
przedhuzy¢ termin na
sporzadzenie informacji
pokontrolnej. Informacja
pokontrolna sporzadzana jest

SOD
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wtedy w terminie 14 dni od
daty otrzymania opinii
prawnej, wyjasnien, podjecia
decyzji przez Z-ce Dyrektora/
osobe upowazniong

Stanowisko ds. kontroli Pomocy

Miejskiego
RT- RKPT (zesp6t kontrolujacy)

stosuje IW 10.1.2

Technicznej i Projektu Przesyta pisma do beneficjenta (notatke stuzbowa do RT-RA) wraz z IPK . . SOD
9. Niezwlocznie ePUAP/
Miejskiego dotyczacym przeprowadzenia kontroli projektu w ramach PT. e-Doreczenia
RT- RKPT (zesp6t kontrolujacy) ¢
Stanowisko ds. kontroli Pomocy SOD/
10. Te.ct.mlfzzne] i Projektu Otrzymu;e od IP FE SL, AL, FR, FS, RT—SE IPI.(.Z kontroli projektu w ramach 14 dni od otrzymania IPK cPUAP/
Miejskiego PT podpisane przez beneficjenta podpisem kwalifikowalnym. e-Doreczenia
RT- RKPT (zesp6t kontrolujacy) ¢
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
11. E/ficelj']sn]iicjg;] i Projektu Wprowadza informacje o wynikach kontroli projektu do CST 2021. Niezwlocznie CST 2021
RT- RKPT (zesp6t kontrolujacy)
Do 14 dni roboczych od
otrzymania zastrzezen do
Informacji pokontrolnej
Stanowisko ds. kontroli Pomocy 1(:2;{fgﬁfﬂg}iﬁﬁ?ﬁ?jﬁﬁa
Te.ct.mlfzzne] i Projektu Analiza zastrzezen przestanych przez beneficjenta i w przypadku koniecznosci | PT (bieg terminu zostaje
12. Miejskiego . . A Lo o CST2021/ SOD
RT- RKPT zmian, sporzadzenie zmienionej i uzupetnionej IPK z ostatecznym wynikiem. przerwany w przypadku
. . przeprowadzenia
(zespok kontrolujacy) dodatkowych czynnosci
kontrolnych, zZadania
przedstawienia dodatkowych
wyjasnien lub dokumentéw)
Kierownik RT-RKPT, - - . . S N
13, Z-ca Dyrektora RT/ Weryflkac.Ja, akceptacja i ;atw1erdzgn1e zmienionej i uzupetnionej IPK Niezwlocznie CST2021/ SOD
. . dotyczacej przeprowadzenia kontroli projektu w ramach PT.
osoba upowazniona
?;IL(;‘;VCI;EZ. ?slsl%z)qullt(rt?lh Pomocy Przestanie zmienionej i uzupetionej IPK do beneficjenta.
14. ) ) W przypadku stwierdzenia na kontroli nieprawidtowosci na zaméwieniu Niezwlocznie SOD
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy
1s. Te‘cl’ml'czne] i Projektu Otr‘zyr'nam_e‘od 1P FE‘ SL,‘ RT, FR, FS, AL podpisanej przez beneficjenta W terminie 7 dni roboczych SOD
Miejskiego zmienionej i uzupenionej IPK
RT- RKPT (zesp6t kontrolujacy)
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
16. E/Ece?;lﬁf:;(? i Projektu Wprowadza informacje o wynikach kontroli projektu do CST2021. Niezwlocznie CST2021
RT- RKPT (zespo6t kontrolujacy)
11.5 ZWROTY SRODKOW W RAMACH PT
11.5.1 Instrukcja zwrotu $rodkéw IP FE SL - SCP w ramach PT
q z Forma
Stanowisko/ komérka/ ] c ] ]
Lp. . . Zadanie Termin wykonania opracowania/
instytucja . ,
obiegu dokumentéw
Na rachunek dochodowy budzetu wojew6dztwa wptywaja Srodki w ramach FE SL 2021-
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie 2027.
gospodarki finansowej SCP Niezwloczni ) . SOD
L RT-ROF, Kierownik RT-ROF, Sporzadza, weryfikuje, akceptuje i zatwierdza pismo do FN z prosba o przekazanie §rodkéw: lezwrocznie Wersja paplerowa,
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT e zrachunku dochodowego budzetu wojew6dztwa w ramach FE SL 2021-2027
. na rachunek biezacy budzetu wojewddztwa.
Stan0w1sk9 (.js' nadzoru'w zakresie Weryfikuje pismo od IP FE SL - SCP pod katem poprawnosci ztozonych wyjasnien . . . . .
2. gospodarki finansowej SCP Niezwlocznie email, wersja papierowa
dotyczacych zwrotu.
RT-ROF
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
gospodarki finansowej SCP Sporzadza, weryfikuje, akceptuje i zatwierdza pismo do FN w sprawie zmian budzetu . . Przekazanie do FN,
3. Niezwlocznie . .
wersja papierowa, SOD

RT-ROF, Kierownik RT-ROF,
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT

Wojewddztwa Slaskiego w zwiazku z koniecznoscia zwrotu dotacji z lat ubieglych.
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Stanowisko ds. nadzoru w zakresie

4 gospodarki finansowej SCP Sporzadza dyspozycje zwrotu dotacji z lat ubieglych do KG, weryfikuje, akceptuje i Niezwlocznie wersia papierowa
’ RT-ROF, Kierownik RT-ROF, zatwierdza w zwiazku z konieczno$cia zwrotu do wta$ciwego ministerstwa. Ja pap
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie Przekazanie do FN. KG
5. gospodarki finansowej SCP Przekazuje do weryfikacji do FN oraz KG dyspozycje zwrotu dotacji z lat ubiegtych. Niezwlocznie T

RT-ROF wersja papierowa

SK, Dyrektor FN, Z-ca Dyrektora FN prowadzi wstepna kontrole operacji gospodarczych i finansowych oraz zatwierdza dyspozycje zwrotu dotacji z lat ubiegtych.

Marszatek Wojewddztwa lub osoba

6. upowazniona przez Marszatka Zatwierdza dyspozycje zwrotu dotacji z lat ubiegtych. Niezwlocznie wersja papierowa
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
7. gospodarki finansowej SCP Przekazuje do realizacji do KG dyspozycje zwrotu z lat ubiegtych. Niezwlocznie wersja papierowa

RT-ROF
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