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3. PROCESY ZWIAZANE Z PEATNOSCIAMI W RAMACH FE SL 2021-2027

Zatqcznik nr 1 do Uchwaly nr 572/155/VII/2026 Zarzqdu Wojewddztwa Slgskiego z dnia 26.03.2026 roku

3.1 WERYFIKACJA - WNIOSKI O PEATNOSC

IW IP FE SL- SCP v.3

3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o platnosc¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz weryfikacji zamowien

rozliczen WR

q Forma
L Stanowisko/ opracowania/
P komeérka/ Zadanie Termin wykonania P s
o in . 2
stytucja dokumentéw
. wersja elektroniczna,
Stanowisko ds. .. N . . L . J . .
1. Wplyw i rejestracja’ wniosku o ptatnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz zaméwien. Niezwlocznie CST2021 — SL2021

W przypadku zlozenia wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke w CST2021-SL2021, ktérego sposéb ztozenia uniemozliwia przystapienie do weryfikacji (brak zatacznikdw, brak
mozliwosci przyporzadkowania wydatkéw ujetych we wniosku o platno$¢/ rozliczajacym zaliczke do numeru ogloszenia o zaméwieniu), wniosek nie podlega weryfikacji, a beneficjent
wzywany jest do ponownego ztozenia w CST2021 - SL2021 poprawionego wniosku o ptatnos¢) — pkt 4-6. Pracownik WR odstepuje od sporzadzenia listy sprawdzajacej, stanowiacej zat. nr 1
do instrukcji 3.1.1. Po zlozeniu przez beneficjenta w systemie w CST2021 - SL2021 wniosku o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke w sposéb umozliwiajacy przystapienie do
weryfikacji, rozpoczyna sie bieg 30 dniowego terminu na jego weryfikacje — pkt 2.

W przypadku ztozenia dokumentacji dotyczacej zamowienia w sposob uniemozliwiajacy przystapienie do weryfikacji (brak zatacznikéw, brak mozliwosci przyporzadkowania przedmiotu
zamoOwienia do wydatku), dokumentacja dotyczaca zamé6wienia nie podlegaja weryfikacji, a beneficjent wzywany jest do ponownego jej ztozenia — pkt 4-6. Pracownik WR odstepuje od
sporzadzenia listy sprawdzajacej, stanowiacej zat. nr 1 do instrukcji 3.1.1. Po zlozeniu przez beneficjenta w systemie w CST2021 - SL2021 w sposéb prawidtowy dokumentacji dotyczacej
zamoOwienia rozpoczyna sie bieg 30 dniowego termin na jej weryfikacje — pkt 2.

2.

Stanowisko ds.
rozliczen WR

Weryfikacja formalna, merytoryczna
rozliczajacego zaliczke w oparciu o:

i rachunkowa wniosku o platno$é/

zaliczke/

zak nr 1 cz. A1 Wzdr listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ do instrukcji 3.1.1/
zak. nr 1 cz. A2 Wzdr listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o zaliczke do instrukcji 3.1.1.

Weryfikacja prawidtowosci przeprowadzonego zaméwienia do zawarcia umowy z wybranym

wykonawca/ zrealizowanego zaméwienia w oparciu o:
zak. nr 1 cz. A3 Wzdr listy sprawdzajqcej zamdwienia do instrukcji 3.1.1

Do 30 dni od daty wptywu
wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke do IP FE
SL- SCp

Niezwtocznie, jednak nie pdzniej

wersja elektroniczna,
CST2021- SL2021/
SOD

! Przydzial osoby do rejestracji i weryfikacji WOP/ zaméwienia dokonywany jest przez Kierownika WR, na podstawie zestawienia projektéw wybranych do dofinansowania, przekazywanego
przez pracownikéw WWKR, wskazujacego pracownikéw dokonujacych oceny formalnej lub merytorycznej projektdw oraz na podstawie danych zawartych w CST2021 — SL2021, w celu
unikniecia sytuacji, gdy osoba oceniajaca projekt na etapie WOD bedzie ta sama osoba, ktéra zostata przydzielona do oceny projektu na etapie rozliczenia.
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IW IP FE SL- SCP v.3

W przypadku weryfikacji zaméwien realizowanych na podstawie ustawy PZP, weryfikacja w
oparciu o:

zal. nr 1 cz. A4 Wzor listy sprawdzajqcej zamdéwienia na podstawie ustawy PZP ponizej
progéw do instrukcji 3.1.1

zak. nr 1 cz. A5 Wzor listy sprawdzajqcej zamdéwienia na podstawie ustawy PZP powyzej
progow do instrukcji 3.1.1

Weryfikacja wniosku o ptatno$é/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz zaméwienia odbywa
sie w oparciu o zasade ,dwoch par oczu”® z uwzglednieniem wyniku kontroli/ wizyty
monitoringowej na miejscu realizacji (jesli do czasu weryfikacji przekazano informacje).

niz do 30 dni od daty wptywu do
IP FE SL- SCP wniosku o
platnosé/ rozliczajacego zaliczke,
w ramach ktérego przedtozono do
rozliczenia wydatki objete
zamOwieniem

wersja elektroniczna,
CST2021- SL.2021/
SOD

W tredci zab. nr 1 (czes¢ Al, A2, A3, A4, A5 wzordw list sprawdzajacych) zawarta jest tre$¢ oSwiadczenia pracownika o bezstronnosci. Oswiadczenia podlegaja weryfikacji zgodnie z
zasadami okre$lonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora SCP, ktérego tre$¢ okresla procedure skladania i weryfikacji oSwiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw.

3.

Koordynator/Kierownik
WR

Akceptacja zat. nr 1 cz. A1/ A2/ A3/ A4/ A5 wzoréw list sprawdzajacych wymienionych w
pkt 2 niniejszej instrukcji.

Niezwlocznie

wersja elektroniczna,
SOD

W przypadku braku uwag — pkt 7-8 (dotyczy weryfikacji zamdwienia).

W przypadku braku uwag — pkt 10-16 (dotyczy wniosku o ptatno$¢ koncowa).

W przypadku braku uwag — pkt 11-15 (dotyczy wniosku rozliczajacego zaliczke).

W przypadku braku uwag — pkt 11-16 (dotyczy wnioskéw o platno$¢ posrednia/ zaliczke).

W przypadku konieczno$ci skorygowania wniosku o platno$é/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub koniecznosci uzupehlnienia/wyjasnienia dokumentacji dotyczacej zaméwien oraz
dodatkowo w przypadku uwag do zatacznikéw badz konieczno$ci dostarczenia dodatkowych wyjasnier/ uzupeknien — pkt 4-6;

rozliczen WR

do edycji w CST2021-SL.2021.

4. Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma do beneficjenta wzywajacego do | Niezwlocznie po weryfikacji wersja elektroniczna,

rozliczen WR, dostarczenia poprawionego wniosku o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke, badz | i akceptacji ostatniej listy SOD

Koordynator/ dodatkowych/ poprawionych zalacznikéw badZz dodatkowych wyjasniel/ uzupeknieni lub | sprawdzajacej wniosek o ptatno$¢

Kierownik WR, uzupelnienia/ wyjasnienia dokumentacji dotyczacej zamowien. / zaliczke/ rozliczajacy zaliczke

Kierownik WR/ Pismo uwzglednia uwagi z list sprawdzajacych stanowigcych zal. nr 1 cz. A1/ A2/ A3/ A4/ | oraz zaméwienie tj. cz. Al/ A2/

Z-ca Dyrektora/ A5 wzordw list sprawdzajacych wymienionych w pkt 2 niniejszej instrukcji A3/ A4/ A5 wzordw list

Dyrektor IP FE SL- sprawdzajacych do niniejszej

Scp instrukcji

Przestanie pisma do beneficjenta wzywajacego do dostarczenia poprawionego wniosku o
5 Stanowisks.ds. platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke, badz dodatkowych/ poprawionych zatacznikow Niezwlocznie wersja elektroniczna,
’ rozliczen WR badZz dodatkowych wyjasnie/ uzupelnien lub uzupehienia/wyjasnienia dokumentacji SOD (e-Doreczenia)
dotyczacej zamowien.

Stanowisks.ds. Odblokowanie wniosku o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz zamoéwienia . . wersja elektroniczna,

6. Niezwlocznie

CST2021- SL2021

2 Weryfikacja w oparciu o zasade ,,dwéch par oczu” dotyczy tylko ostatniej wersji danego wniosku o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz zaméwienia oraz mozliwa jest na jednej
dodatkowej wersji — innej niz ostatnia — jednak suma zweryfikowanych wersji danego wniosku o ptatnos¢ na ,,dwie pary oczu” oraz zaméwienia nie moze dotyczy¢ wiecej niz dwoch wersji
danego wniosku oraz zaméwienia. Pozostale wersje danego wniosku o patnos$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz zaméwienia beda weryfikowane przez jednego pracownika.
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Whiosek o ptatno$é¢/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke — wypeliony w CST2021-SL2021 oraz zataczniki (skany oryginatéw) sa skladane w wersji elektronicznej za pomoca CST2021- SL2021.
Dokumenty dotyczace zaméwieni s sktadane w wersji elektronicznej za pomoca CST2021- SL.2021.

W przypadku gdy wniosek o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke podlega drugim i kolejnym uzupelnieniom, a dokumentacja sktadana jest niekompletna wydatki, co do ktérych nie
przedtozono dokumentéw potwierdzajacych ich kwalifikowalno$é, moga zosta¢ uznane za niekwalifikowalne lub moga zosta¢ przedtozone w kolejnym wniosku o ptatnos¢, jesli biezacy
whniosek nie jest wnioskiem koficowym.

W przypadku gdy zamdéwienia podlegaja kolejnym uzupelnieniom i Beneficjent ztozyl wniosek o platnos$¢/ rozliczajacy zaliczka, a dokumentacja sktadana jest niekompletna, zaméwienia nie
zostang zatwierdzone, wydatki, co do ktérych nie przedtozono dokumentéw potwierdzajacych ich kwalifikowalno$¢é, moga zosta¢ uznane czesciowo lub w catosci za niekwalifikowalne.
Zamowienia mogg zosta¢ ponownie przediozone do weryfikacji, jednak nie p6Zniej niz wraz z wnioskiem koficowym.

W przypadku, gdy zaistniaty btedy w formularzu wniosku o ptatnos¢/ zaliczke/ rozliczajacym zaliczke oraz module zaméwien uniemozliwiajace jego zatwierdzenie, beneficjent jest wzywany
do dostarczenia skorygowanego formularza wniosku o ptatnos$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz modutu zaméwien — wraz z przekazaniem uwag nastepuje odblokowanie formularza
oraz modutu zaméwien do edycji w CST2021 — SL2021.

W przypadku, gdy dokumentacja zalaczona do wniosku o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub wyjasnienia beneficjenta wskazuja na oczywiste omytki we wniosku o platnos¢/
zaliczke/ rozliczajacym zaliczke, np. przepisana z dokumentu btedna warto$¢ itp. - pracownik WR ma mozliwo$¢ dokonania korekty odpowiednich p6l w formularzu wniosku o ptatnos¢/
zaliczke/ rozliczajacego zaliczke i dokonania pozytywnej oceny wniosku o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke (oczywiste omytki w formularzu — wilasciwe dane wynikaja
z dostarczonej dokumentacji). Za poprawe oczywistych omylek nie moga zostac¢ uznane poprawki powodujace zwiekszenie kwoty wydatkéw kwalifikowalnych lub dofinansowania wskazane
w formularzu wniosku o ptatnos$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke.

Po dostarczeniu uwierzytelnionego wniosku o platno$é¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub po dostarczeniu wniosku o platnos$é¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke wraz z wymaganymi
zatgcznikami, procedura powtarza sie od pkt 1 — tworzona jest nowa wersja list sprawdzajacych stanowiacych zat. nr 1 cz. A1/ A2 wymienionych w pkt 2 niniejszej instrukcji.

Po dostarczeniu uwierzytelnionych wyjasnien wraz z wymaganymi zatacznikami dotyczacych zaméwien, procedura powtarza sie od pkt 1 — tworzona jest nowa wersja list sprawdzajacych
stanowigcych zat. nr 1 cz. A3/ A4/ A5 wymienionych w pkt 2 niniejszej instrukcji

W przypadku akceptacji wniosku o ptatnos¢ konicowa - pkt 10-16.

Jesli w wyniku weryfikacji stwierdzono nieprawidtowos¢ skutkujaca rozwiazaniem umowy o dofinansowanie - postepowanie zgodnie z procedura wskazang w instrukcji 2.5.6 Instrukcja
rozwiqzania umowy o dofinansowanie projektu.

7. Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma do beneficjenta o wynikach | Niezwlocznie wersja elektroniczna,
rozliczen WR, weryfikacji zaméwienia. SOD
Koordynator/
Kierownik WR,
Kierownik WR/

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-
scp

. wersja elektroniczna/
Stanowisko ds. )

8. o Przekazanie pisma do beneficjenta o wynikach weryfikacji zamoéwienia. Niezwlocznie e-mail/ SOD (e-
rozliczen WR Doreczenia)
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Stanowisko ds.

Poinformowanie WAP o mozliwosci zatwierdzenia wniosku o platno$é/ rozliczajacego

wersja elektroniczna/

9. Lo zaliczke w celu sporzadzenia zal. nr 1 Listy sprawdzajqcej dokonanego zwrotu przez | Niezwlocznie e-mail/
rozliczen WR L . -
beneficjenta do instrukcji 3.1.1. SOD
Niezwtocznie, jednak nie pézniej
niz do 3 dni po zakornczeniu
Stanowisko ds. Poinformowanie WK o mozliwos$ci zatwierdzenia wniosku o ptatnos$¢ konicowa do wyptaty w proce('iurylkont'roh ! pozytyWI,l‘,sJ wersja elektroniczna/
10. weryfikacji wniosku o ptatnos¢

rozliczen WR

celu sporzadzenia listy na zakonczenie realizacji projektu.

koncowaq oraz zamdwien, w
zalezno$ci, ktéra czynnos¢
nastapi péZniej.

e-mail/ SOD

Sporzadzanie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzajacej na zakonczenie realizacji projektu wskazanej w punkcie 10 zostato opisane w rozdziale 6, tj. Proces kontroli

w ramach IP FE SL-SCP/ 6.2.3 Instrukcja przeprowadzenia kontroli na zakoriczenie realizacji projektu (na dokumentach).

11.

Stanowisko ds.
rozliczen WR,
Koordynator/
Kierownik

WR, Kierownik WR/
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor

IP FE SL-SCP

Wypehienie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie podpisem kwalifikowanym czesci B i
dalszych (jesli wynik weryfikacji tego wymaga) zat. nr 1 - cz. B C D Wzdr listy sprawdzajqcej
wniosek o ptatnos¢ do instrukcji 3.1.1.

Niezwlocznie, jednak nie pézniej
niz do 2 dni roboczych od dnia
akceptacji przez Kierownika/
Koordynatora WR zat. 1 cz.
A1/A2/ A3/ A4/ A5, do niniejszej
instrukcji lub otrzymania listy
dot. dokonanego zwrotu $rodkéw
z WAP lub otrzymania notatki z
wizyty monitoringowej/
informacji o wyniku kontroli z
WK, lub listy kontroli na
zakoniczenie realizacji w
zaleznosci, ktéra czynnos$¢
nastapi pézniej.

wersja elektroniczna,
SOD

W tredci zat. nr 1 cz. B C D Wz6r listy sprawdzajacej wniosek o platno$¢ zawarta jest tre$¢ oswiadczenia pracownika o bezstronno$ci. O$wiadczenie podlega weryfikacji zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora SCP, ktdrego tre$¢ okresla procedure skladania i weryfikacji oSwiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw.

12.

Stanowisko ds.
rozliczen WR

Rejestracja wyniku oceny w CST2021- SL.2021.

Niezwtocznie, jednak nie pdzniej
niz do 3 dni od daty
zatwierdzenia wniosku

o ptatnos¢/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke lub od
dnia uptywu okresu na wniesienie
zastrzezen co do stwierdzonych
nieprawidtowosci lub
zakonczenia ich analizy (wystanie
ostatecznego wyniku weryfikacji

wersja elektroniczna,
CST2021- SL2021
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whniosku o ptatnos¢).

Stanowisko ds.

wersja elektroniczna

13. rozliczer WR Przekazanie dokumentacji do WOF. Niezwlocznie /SOD/e-mail

Stanowisko ds.

rozliczen WR,

Koordynator/ Niezwlocznie od przekazania

Kierownik WR, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma do beneficjenta o wynikach . D! . wersja elektroniczna,
14. . . o . . . L . whniosku o platnosé¢/ zaliczke/

Kierownik WR/ weryfikacji wniosku beneficjenta o platnosé¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke. P . SOD

rozliczajacego zaliczke.

Z-ca Dyrektora/

Dyrektor IP FE SL-

scp

Stanowisko ds. Przekazanie pisma do beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢/ . . wersja elektroniczna,
15. Niezwtocznie

rozliczen WR

zaliczke/ rozliczajacego zaliczke.

SOD (e-Doreczenia)

W przypadku wniosku o ptatnos¢ koricowa — sporzadzenie i przekazanie do beneficjenta protokotu na zakonczenie realizacji projektu, korekty zaswiadczenia de minimis — jesli dotyczy oraz

listy autokontroli — trwatos¢.

16.

Stanowisko ds. obshugi
finansowej WOF

Realizacja ptatnosci zgodnie ze Sciezkq wskazang w instrukcji 3.1.2 Instrukcja dokonania
ptatnosci (zaliczkowych, posrednich, konicowych) na rzecz beneficjentow - srodki z budzetu
srodkéw europejskich.

Zgodnie z harmonogramem BGK

system BGK

W przypadku wplywu wniosku o anulowanie zlozonego wniosku o platnosé¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz zaméwienia:

Stanowisks.ds.

Otrzymanie wniosku o anulowanie wniosku o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz

wersja elektroniczna,

17. o /A Zgodnie z terminem wplywu CST2021-
rozliczen WR zamOwienia. S1.2021/SOD
Ocena mozliwosci anulowania wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke oraz D0.10 dni od daty Wplywp . .
Stanowisko ds zamo6wienia pod warunkiem, ze wniosek o platno$¢/ zaliczke nie zostal zatwierdzony i wniosku o wycofanie wniosku wersja elektroniczna,
18. ’ ’ o platnos¢/ zaliczke/ CST2021- SL2021

rozliczen WR

platno$¢ nie zostata zrealizowana.

rozliczajacego zaliczke oraz
zamowienia do IP FE SL- SCP.

W przypadku mozliwo$ci anulowania wniosku o platnos$é¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub wycofania dokumentacji dotyczacej zaméwienia rejestracja wyniku oceny w CST2021-

SL2021.

W przypadku mozliwosci anulowania wniosku i anulowania ptatnosci w sytuacji, gdy ptatnosc¢ zostata juz zlecona, zastosowanie ma Sciezka wskazana w IW nr 3.1.3. Instrukcja anulowania/

korygowania zlecenia w systemie BGK — zlecenia.

19.

Stanowisko ds.
rozliczen WR,
Koordynator/
Kierownik WR,
Kierownik WR/
Z-ca Dyrektora/

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie informacji do beneficjenta o zgodzie /
braku zgody na anulowanie wniosku o platno$é¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub
wycofania dokumentacji dotyczacej zamdwienia.

Niezwtocznie od daty oceny
mozliwo$ci/ braku mozliwosci
anulowania wniosku o ptatnos¢/
zaliczke/ rozliczajacego zaliczke
lub wycofania dokumentacji
dotyczacej zamdwienia

wersja elektroniczna,
SOD
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Dyrektor IP FE SL-
SCP

. Przekazanie informacji do beneficjenta o zgodzie/ braku zgody na anulowanie wniosku
Stanowisko ds.

Niezwlocznie

wersja elektroniczna,
SOD (e-Doreczenia)

rozliczen WR

20. rozliczefi WR o p}ai’tngéé{ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub wycofanie dokumentacji dotyczacej
zamowienia.
Niezwlocznie, jednak nie péZniej | wersja elektroniczna,
niz do 3 dni od daty CST2021- SL2021
zatwierdzenia informacji do
Stanowisko ds Anulowanie wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke lub wycofanie beneficjenta o zgodzie/ braku
21. ’ dokumentacji dotyczacej zaméwienia w CST2021- SL2021. zgody na anulowanie wniosku

o platnos$¢/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke lub
wycofania/ uniewaznienia
zaméwienia

3.1.2 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz beneficjentow - srodki z budzetu srodkow

europejskich
Lp Stanowiske/ komorka/ Zadanie Tt v Kot Forma opracowania/
i jednostka obiegu dokumentow
Przygotowanie zlecenia platnosci wraz z zat. nr 1 Wzor Listy sprawdzajqcej Niezwlocznie po otrzymaniu
sporzqdzenie zlecenia ptatnosci do instrukcji 3.1.2 na podstawie listy sprawdzajacej wniosek o
1 Stanowisko ds. obstugi zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢ i listy sprawdzajacej wniosek beneficjenta | ptatno$¢ — zgodnie z svstem BGK. wersia papierowa
) finansowej WOF o0 platno$¢*/na podstawie zatwierdzonej przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora terminarzem patnosci y ’ Ja pap
notatki o koniecznosci doptaty dofinansowania w ramach dostepnych srodkéw | $rodkéw europejskich na dany
wskazanych w upowaznieniu. rok.
Stanowisko ds. obshugi Weryfikacjz.i zlecenia p}atr}oéc.i zgodnie z Za.sade% »dwoch par oczu” . . . . .
2. . . na podstawie zal. nr 1 Wzér Listy sprawdzajqcej sporzqdzenie zlecenia Niezwlocznie system BGK, wersja papierowa
finansowej WOF P "
ptatnosci do instrukcji 3.1.2.

Po pozytywnym zweryfikowaniu zlecenia przez pracownika na zasadzie ,,dwdch par oczu”, pracownik ktéry przygotowat zlecenie przekazuje je w BGK do podpisu. Wydrukowane zlecenie wraz
z Listq sprawdzajqcq sporzqdzenie zlecenia ptatnosci przekazywane jest do podpisu nr 1 do Koordynatora WKP/ Kierownika WKP/ Gléwnego Ksiegowego.

? Zgodnie z odpowiednim zat. nr 1 do IW 3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ beneficjenta.
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Koordynator WKP/
Kierownik WKP/
Glowny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP

Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci przez dwie osoby posiadajace
pelnomocnictwo do zatwierdzania zlecen.

Niezwlocznie

system BGK

Zatwierdzone zlecenie przez Koordynatora WKP/ Kierownika WKP/ Gléwnego Ksiegowego przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/ Z-cy Dyrektora IP FE SL-SCP — podpis nr 2.

Stanowisko ds. obshugi

Sporzadzenie i przekazanie informacji do IZ FE SL o zleceniach ptatnosci

Nastepnego dnia roboczego

4. . . . po dacie pfatnosci wskazanej system BGK, e-mail
finansowej WOF przekazanych do BGK oraz zrealizowanych przez BGK. przez bank BGK.
. . .. . . .. . . . 2 dni robocze po dniu,
5, Stanowisko ds. obshugi Sporzadzenie i przekazanie do WKP informacji o zleceniach ptatnosci w ktérym zrealizowano system BGK, wersja papierowa

finansowej WOF

zrealizowanych przez BGK.

platnosci

3.1.3 Instrukcja anulowania/ korygowania zlecenia w systemie BGK — zlecenia

Forma opracowania/

Lp. | Stanowisko/ komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania STt dl e
L Stanowisko ds. obshugi finansowej | Otrzymanie _mformac.Jl z wydz’la'}u merytorycznego o konieczno$ci anulowania/ Zgodnie 7 terminem wplywu e-mail/SOD
WOF skorygowania zlecenia ptatnosci.
2 Stanowisko ds. obshugi finansowej | Opracowanie notatki stuzbowej o konieczno$ci anulowania/ skorygowania Niezwlocznie po powzieciu wersja papierowa/
’ WOF zlecenia pfatnosci. informacji wersja elektroniczna
3. Stanowisko ds. obstugi finansowej | Weryfikacja notatki stuzbowej o konieczno$ci anulowania/ . . wersja papierowa/
. . . . . » Niezwlocznie . .
WOF skorygowania zlecenia patnosci, zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”. wersja elektroniczna
Koordynator WOF/
Kierownik WOF/
G%owny Ksuzgowy/ Akceptacja, zatwierdzenie notatki stuzbowej o koniecznosci anulowania/ . . wersja papierowa/
4 Kierownik WKP/ skorygowania zlecenia ptatnosci Niezwlocznie wersja elektroniczna
Koordynator WKP, Z-ca e p ) )
Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. obshugi finansowej Niezwlocznie, najpéznie]
5. ’ & J | Anulowanie/ skorygowanie zlecenia w systemie BGK-zlecenia. w dniu bezposrednio system BGK

WOF

poprzedzajacym termin
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platnosci
Koordynator WKP/ Zatwierdzenie anulowania/ korekty zlecenia ptatnosci przez dwie osoby Niezwlocznie, najp6Zniej system BGK
Kierownik WKP/ posiadajace pelnomocnictwo do zatwierdzania zlecen w Portalu w dniu bezposrednio
6. Gléwny Ksiegowy, komunikacyjnym BGK-ZLECENIA zgodnie z karta wzoru podpiséw. poprzedzajacym termin
Z-ca Dyrektora/ platnosci
Dyrektor IP FE SL-SCP

Sciezka podpisania w systemie jest analogiczna jak przy nowym zleceniu, tj. anulowane zlecenie platnosci przekazywane jest do Koordynatora/ Kierownika WKP/ Gléwnego Ksiegowego — podpis
nr 1, zatwierdzone zlecenie przez Koordynatora/ Kierownika WKP/ Gtéwnego Ksiegowego przekazywane jest do zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora/ Dyrektora IP FE SL-SCP — podpis nr 2.

3.1.4 Instrukcja dokonania dyspozycji platnosci — wspélfinansowania (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz beneficjentow -
$rodki z budzetu panstwa

Forma opracowania/obiegu

Lp. Stanowisko/komérka/jednostka Zadanie Termin wykonania dokumentow
Niezwlocznie po otrzymaniu
Przygotowanie dyspozycji ptatnosci - wspoétfinansowania (zat. nr 1 Wzor listy sprawdzajacej wniosek o
1 Stanowisko ds. obstugi dyspozycji ptatnosci - wspétfinansowania do instrukcji 3.1.4) wraz z Listq platno$é — réwnolegle ze ersia papierowa
’ finansowej WOF sprawdzajqcq dyspozycje ptatnosci - wspotinansowania (zat. nr 2 Wzor listy zleceniem platnosci ze Wersja papierow
sprawdzajqcej dyspozycje ptatnosci - wspétfinansowania do instrukcji 3.1.4). srodkéw z budzetu Srodkow
europejskich.
. . Weryfikacja dyspozycji ptatnosci — wspétfinansowania zgodnie z zasada
2. Stanowisko ds. obshugi ,»dwoch par oczu” na podstawie zat. 2 Wzdr Listy sprawdzajqcej dyspozycje Niezwlocznie wersja papierowa

finansowej WOF ptatnosci — wspétfinansowania do instrukcji 3.1.4.

Po pozytywnym zweryfikowaniu dyspozycji ptatnosci — wspétfinansowania przez pracownika na zasadzie ,,dwdch par oczu”, pracownik ktéry przygotowat dyspozycje ptatnosci -
wspotfinansowania przekazuje wydrukowana dyspozycje wraz z Listq sprawdzajqcq dyspozycje ptatnosci - wspotfinansowania do Koordynatora WKP/ Kierownika WKP/ Gléwnego Ksiegowego.

Koordynator WKP/
Kierownik WKP/

3. Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP

Zatwierdzenie dyspozycji platnosci — wspoHinansowania przez dwie osoby

. L . . . . Niezwlocznie wersja papierowa
uprawnione do realizacji dyspozycji ptatnosci z budzetu panstwa. Ja pap

Zatwierdzona dyspozycja ptatnosci — wspotinansowania przez Koordynatora WKP/ Kierownika WKP/ Gtéwnego Ksiegowego przekazywana jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/ Z-cy Dyrektora.

Stanowisko ds. obstugi Przekazanie dyspozycji ptatnosci — wspoétfinansowania do WKP celem

. . o - Niezwlocznie wersja papierowa
finansowej WOF realizacji przelewu na konto wskazane przez beneficjenta*. Ja pap
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*Dyspozycja ptatno$ci — wspéHinansowania przygotowywana jest rownolegle ze zleceniem platnosci w BGK. Przelewy z obu Zrddel powinny trafi¢ na rachunek beneficjenta w tym samym dniu.

Stanowisko ds. ksiegowosci i Stwierdzenie zakwalifikowania dyspozycji ptatnosci do ujecia w ksiegach Niezwlocznie, w terminie . .
5. - . . » o . . wersja papierowa
plac rachunkowych (dekretacja) zgodnie z zasada ,,dwéch par oczu”. realizacji wyptaty srodkow
Koordynator WKP/
Kierownik WKP/
6. Gloéwny Ksiegowy, Zatwierdzenie do ujecia w ksiegach rachunkowych dyspozycji ptatnosci. Niezwlocznie wersja papierowa
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
7 Z-ca Dyrektora/ Zatwierdzenie dyspozycji ptatnosci do fat Niezwlocznie wersja papierowa
" | Dyrektor IP FE SL-SCP yspozyQl p wyptay Ja pap
8 Stanowisko ds. ksiegowosci i Przygotowanie polecenia przelewu w systemie bankowym zgodnie z zasadg Niezwlocznie, w terminie system banku obshugujacego
’ ptac ,»dwoch par oczu”. realizacji wyplaty srodkéw jednostke, wersja papierowa
Koordynator WKP/
Kierownik WKP/ system banku obstugujacego
9. Gléwny Ksiegowy, Zatwierdzenie przelewu. Niezwlocznie %Y pstugujaces
Z-ca Dyrektora/ jednostke, wersja papierowa
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. obshugi . . . . Nastepnego dnia roboczego .
10. finansowej WOF Sporzadzenie i przekazanie informacji do IZ FE SL o wyptaconych srodkach. po dacie platnosci e-mail

3.1.5 Instrukcja anulowania/ korygowania dyspozycji platnos$ci — wspélfinansowania (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz
beneficjentow - Srodki z budzetu panstwa

Forma opracowania/obiegu

Lp. | Stanowisko/komorka/jednostka Zadanie Termin wykonania dokumentéw

Stanowisko ds. obshugi finansowej | Otrzymanie informacji z wydziatu merytorycznego o koniecznosci anulowania/ . . . .
Zgodnie z terminem wplywu | wersja elektroniczna/

WOF skorygowania dyspozycji ptatnosci — wspétfinansowania. e-mail/ SOD
2 Stanowisko ds. obshugi finansowej | Opracowanie notatki stuzbowej o konieczno$ci anulowania/ skorygowania Niezwlocznie po powzieciu wersja papierowa/
’ WOF dyspozycji platnosci - wspétfinansowania. informacji wersja elektroniczna
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Stanowisko ds. obshugi finansowej
WOF

Weryfikacja notatki shuzbowej o konieczno$ci anulowania/ skorygowania
dyspozycji ptatnosci - wspotfinansowania, zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”.

Niezwlocznie

wersja papierowa/
wersja elektroniczna

Koordynator WOE/
Kierownik WOF/
Gléwny Ksiegowy/
Kierownik WKP/
Koordynator WKP, Z-ca
Dyrektora/

Dyrektor IP FE SL-SCP

Akceptacja, zatwierdzenie notatki stuzbowej o koniecznosci anulowania/
skorygowania dyspozycji ptatnosci - wspotfinansowania.

Niezwlocznie

wersja papierowa/
wersja elektroniczna

Stanowisko ds. obshugi finansowej
WOF

Przekazanie do WKP zatwierdzonej notatki stuzbowej o koniecznosci
anulowania/ skorygowania dyspozycji ptatnosci — wspétfinansowania.

Niezwlocznie

wersja papierowa

W razie koniecznosci sporzadzana bedzie skorygowana dyspozycja ptatnoéci — wspotinansowania zgodnie z niniejsza instrukcja.

3.2 ROZLICZENIA I HARMONOGRAMY WYNIKAJACE Z KONTRAKTU PROGRAMOWEGO

3.2.1 Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania na srodki BP i BSE

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

W przypadku harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP i/lub BSE w ramach FE SL 2021-2027 na dany rok budzetowy sktadany przez IZ FE SL w terminie do 30 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy, ktérego dotyczy wniosek- pkt 1.
W przypadku harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP przekazywanego przez IZ FE SL do IK UP do 20 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, na ktéry zglaszane jest
zapotrzebowanie na $rodki (na miesigce od marca do grudnia) - pkt 2.

Stanowisko ds. obshugi
finansowej WOF

Otrzymanie od IZ FE SL informacji o terminie w jakim nalezy ztozy¢
harmonogram zapotrzebowania na $rodki w ramach BP i/lub BSE.

Zgodnie z terminem wplywu

e-mail

11
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Analiza posiadanych danych/ pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia

2. | Stanowisko ds. obstugi harmonogramu zapotrzebowania w zakresie planowanych zobowigzan, a w razie . . .
. . > L . 1. Niezwlocznie e-mail/SOD
finansowej WOF potrzeby ich uzupelnienie. Dane pozyskiwane sg z wydzialéw merytorycznych
realizujacych wydatki m.in. WO, ZOK, WKP, WPA, WPO, WWKR, WIP, ZIT.
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
3 Koordynator/Kierownik WOF, | g4 d7enie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie harmonogramu wersja papierowa/
* | Koordynator WKP/Kierownik | ;356r7ebowania na $rodki wedtug wzoru 1Z FE SL wraz z pismem Niezwlocznie wersja elektroniczna/
WKP/ . przewodnim. SOD
Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE
qr &cp
W przypadku harmonogramu
skladanego z wnioskiem
o przyznanie srodkéw lub jego
aktualizacji - termin wskazany
przez I1Z FE SL.
4. | Stanowisko ds. obstugi Przekazanie do IZ FE SL zatwierdzonego harmonogramu zapotrzebowania na e-mail (pliki Excel), SOD

finansowej WOF

érodki w ramach BP i/lub BSE wraz z pismem przewodnim.

W przypadku harmonogramu
comiesiecznego —

do 16 dnia miesigca
poprzedzajacego miesiac,

na ktéry zglaszane jest
zapotrzebowanie.

(ePUAP/ e-Doreczenia)

3.2.2 Instrukcja sporzadzania harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw w ramach BP i BSE

Lp.

Stanowisko/komeérka/jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma

opracowania/obiegu

12
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dokumentow

Analiza posiadanych danych/ pozyskanie danych niezbednych
do sporzadzenia harmonogramu wydatkow:
- w zakresie planowanych zobowigzan w ramach Dziatai w oparciu

1. Stanowisko ds. obshugi finansowej o ztozone przez beneficjentéw wnioski o ptatnos¢ oraz harmonogramy . . . . .
. L o Niezwlocznie wersja elektroniczna, e-mail
WOF skladania wniosk6w o ptatnosé;
- w zakresie planowanych zobowiazan w ramach Pomocy Techniczne;j.
Dane pozyskiwane sa m.in. z: WR, WO, ZOK, WKP, WPA, WPO, WWKR,
WIP, ZIT.
Stanowisko ds. obshugi finansowej
WOF, Niezwlocznie, w terminie
2. Koordynator/ Klerowmk WO.F’ Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie harmonogramu umo;hwm] acym wersja elektroniczna/ wersja
Koordynator WKP/ Kierownik WKP/ . . . zatwierdzenie harmonogramu :
) . wydatkéw wraz z pismem przewodnim. . papierowa, SOD
Gléwny Ksiegowy, oraz przekazanie go do IZ FE
Z- ca Dyrektora/ SL do 3 dnia miesiaca
Dyrektor IP FE SL-SCP
3. Stanowisko ds. obshugi finansowej Przekazanie harmonogramu wydatkéw wraz z pismem przewodnim do IZ e-mail (pliki Excel),

WOF

FE SL.

Do 3 dnia kazdego miesigca

SOD (ePUAP/ e-Doreczenia)

3.2.3 Instrukcja sporzadzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej w ramach PT

Stanowisko/kemérka/ F ia/obi
9 . . . orma opracowania/obiegu
Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania P . g
dokumentow
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/ Kierownik WOF, . o . . . .
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie sprawozdania . . . . .
Koordynator WKP/ . .. . . . Zgodnie z terminem wersja elektroniczna/wersja
1. . . z wykorzystania dotacji celowe]j wraz z pismem przewodnim, wedlug wzoru . .
Kierownik WKP/ przekazania papierowa, SOD
Gléwny Ksiegowy, przekazanego przez IZ FE SL.
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
2. Stanowisko ds. obstugi Przekazanie do IZ FE SL sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej wraz z | W przypadku miesiecznego SOD (ePUAP/ e-Doreczenia)/

finansowej WOF

pismem przewodnim.

sprawozdania do 15 dnia
kazdego miesiaca;

w przypadku rozliczenia
kumulatywnego przekazanych
Srodkéw dotacji celowej za

e-mail (pliki Excel)
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poprzedni rok budzetowy
w terminie do 27 stycznia
kazdego roku

3.2.4 Instrukcja skladania oSwiadczenia dotyczacego stanu sSrodkow dotacji celowej na rachunkach bankowych pozostajacych

w dyspozycji Instytucji

Stanowisko/komorka/ Forma
Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu
dokumentéw
Otrzymanie z IZ FE SL informacji o dniu, na ktdry nalezy wskaza¢ wysokos¢
1 Stanowisko ds. obshugi srodkéw pozostajacych na rachunkach bankowych oraz o terminie przekazania Zoodnie z terminem wob e-mail
’ finansowej WOF informacji lub Oswiadczenia dotyczqcego stanu srodkéw dotacji celowej & prywu
na rachunkach bankowych pozostajgcych w dyspozycji Instytucji.

Stanowisko ds. obshugi

finansowej WO.F’ . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Oswiadczenia dotyczqcego

Koordynator/Kierownik WOF, ; P .. . . . . .

. . stanu srodkéw dotacji celowej na rachunkach bankowych pozostajqcych . . wersja papierowa, wersja
2. Koordynator WKP/Kierownik - " . Niezwlocznie .
. . w dyspozycji Instytucji, zgodnie ze wzorem przekazanym przez IZ FE SL oraz elektroniczna, SOD

WKP/Gléwny Ksiegowy, isma przewodniego

Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE p P 80-

SL-SCP

wersja papierowa, wersja
. . Przekazanie do IZ FE SL Oswiadczenia dotyczqcego stanu srodkow dotacji . elektroniczna

Stanowisko ds. obstugi . : " .. W terminie wskazanym przez . . .

3. celowej na rachunkach bankowych pozostajqcych w dyspozycji Instytucji wraz z wersja podpisana podpisem

finansowej WOF

pismem przewodnim.

1Z FE SL

elektronicznym — SOD,
(ePUAP/e-Doreczenia)
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