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4. PROCESY DOTYCZACE DEKLARACJI WYDATKOW, PROGNOZ CERTYFIKACJI I ROCZNYCH
ZESTAWIEN WYDAKTOW

4.1 PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZANIE PRZEZ IP FE SL-SCP DO I1Z/KW FE SL DEKLARACJI WYDATKOW
4.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

WR

nieprawidtowos¢ zostata wykryta lub kontakt z opiekunem projektu w celu
potwierdzenia, czy w ramach danego wniosku o ptatno$¢ zweryfikowano

Lp. instytucja Zasauis e syhnanid obiegu dokumentow
1 Stanowisko ds. rozliczer Dokonar}i,e weryfikgcji, czy w Przypadku “projekté\,,v, ktérych wniqski
o platnos¢ zostang ujete w biezacej Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP -
WR do IZ/KW FE SL, nie nastapito rozwigzanie umowy o dofinansowanie Co do zasady, przediozenie
’ ) Deklaracji wydatkéw od IP FE
Przestanie do WK zestawienia wnioskéw o platnos¢ oraz korekt, ktore | SL-SCP . do 12/ KW F E SL
zostana ujete w biezacej Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW | Dastepuje w trybie miesiecznym,
2. Stanowisko ds. rozliczen FE SL, celem weryfikacji, czy w ramach wskazanych projektéw nie | W terminie do 30 dni po okresie,
WR nastapito rozwigzanie umowy o dofinansowanie, a takze czy stwierdzono | jakiego ,dana Deklaracja
uzasadnione podejrzenie lub wystapienie nieprawidtowoéci mogacych mie¢ | Wydatkow od IP FE SL-SCP do
wptyw na wysoko$¢ kwot w zakresie zadeklarowanych wydatkéw. IZ/KW FE SL dotyczy.
Przestanie do WS prosby o wskazanie informacji/ zestawienia | Qstateczna deklaracja wydatkéw ) )
3. Stanowisko ds. rozliczen beneficjentow, uktérych wszczeto kontrole/ postepowania prowadzone | w danym roku obrachunkowym wersja elektroniczna,
WR przez instytucje/ organy zewnetrzne, a w przypadku ich zakonczenia o | przekazywana jest do 15 czerwca, e-mail
wskazanie ich ewentualnych wynikéw. a za ostatni rok obrachunkowy
Sporzadzenie i przestanie do WR informacji wskazujacej projekty, w | najp6zniej do 10 lipca po
ramach ktérych nastapito rozwigzanie umowy o dofinansowanie, a takze | zakonczeniu roku
4 Stanowisko ds. kontroli stwierdzono uzasadnione podejrzenie lub wystapienie nieprawidtowosci (ze | obrachunkowego.
) WK/ Koordynator WK/ wskazaniem Wydzialu, w ktérym nieprawidlowos¢ zostala wykryta)
Kierownik WK mogacych mie¢ wpltyw na wysoko$¢ kwot w zakresie wnioskéw o platnos¢ | W przypadku braku wydatkéw do
oraz korekt, ktére moga zosta¢ ujete w biezacej Deklaracji wydatkéw od IP | zadeklarowania IP FE SL-SCP
FE SL-SCP do IZ/KW FE SL. sktada Oswiadczenie o braku
5 Stanowisko ds. Sporzadzenie i przestanie do WR informacji o wszczeciu/ wynikach wydatkow do zadgklar gwania za
) systemowych WS/ w zakresie audytéw/ kontroli prowadzonych przez podmioty zewnetrzne dany okres (obowigzuje od
Kierownik WS u beneficjentow. momentu ztozenia pierwszej
. - . - - Deklaracji wydatkéw w ramach
6. Stanowisko ds. rozliczer Przekazanie informacji do wiasciwego wydzialu, w ramach ktérego danego funduszu). osobiscie/ telefonicznie/

e-mail
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wydatki kwalifikowalne pod katem stwierdzonej nieprawidtowosci, czy
nieprawidtowo$¢ zostata usunieta.

Stanowisko ds. rozliczen

WR, Koordynator WR/ Sporzadzenie, akceptacja, zatwierdzenie Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-

SCP do IZ/KW FE SL oraz sporzadzenie, akceptacja, zatwierdzenie

wersja elektroniczna,
CST2021-SL.2021, SOD

7. Kierownik WR, Kierownik . e . . Lo )
WR/ Z-ca Dyrektora/ ROdplSEl’l‘l kwal.lflkgwalnym llgty .sprawdza]qc.:.e], stanoxi\nqce] zat. nr 1 Wzor
Dyrektor listy sprawdzajqcej 40 wypefmama deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP
IP FE SL-$CP do IZ/KW FE SL do instrukcji 4.1.1.

Przekazanie do 1Z/KW FE SL Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do
IZ/KW FE SL oraz zgloszenia gotowosci do poswiadczenia wraz z
zalacznikami (jesli dotyczy):
- zalacznik 1a - Informacja o wnioskach o ptatnos¢ nie ujetych w Deklaracji
wydatkow;
- zalacznik 1b - Informacja o kwotach wycofanych nie ujetych w Deklaracji
wydatkow;

. o, - zalacznik 1c - Informacja o ujetych w Deklaracji wydatkéw wydatkach

8. Stanowisko ds. rozliczen . . AN .
WR uznanych za zgodne z prawem i prawidtowe w ramach: wnioskéw o ptatnos¢

wylqczonych wczesniej z rocznego zestawienia wydatkéw i/lub tzw.
technicznych kart obciqzen na projekcie zarejestrowanych w celu wycofania
z RZW wszystkich wydatkéw w ramach wqtpliwych wnioskéw o ptatnoscé;

- Informacja o zleceniach ptatnosci zrealizowanych z BGK (zakres danych:
numer wniosku o ptatno$¢, nazwa beneficjenta, kwota platnosci, data
platnosci, rodzaj ptatnosci);

lub przedtozenie Oswiadczenia o braku wydatkéw do zadeklarowania za

dany okres.

wersja elektroniczna,
CST2021-SL.2021, SOD
(ePUAP/ e-Doreczenia),
e-mail

W przypadku wystapienia w trakcie weryfikacji przez 1Z/KW FE SL Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL potrzeby wyjaénienia watpliwosci lub brakéw w przedstawionej

dokumentacji, IP FE SL-SCP zostaje poproszona przez IZ/KW FE SL do uzupehienia/poprawy dokumentacji lub o przekazanie odpowiednich wyjasnien - pkt 9.

W przypadku koniecznoéci korygowania Deklaraciji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL — powtarza sie procedure od pkt 1 — 8, jednakze w terminie wskazanym przez IZ/KW FE SL.

9. Stanowisko ds. rozliczen Otrzymanie od IZ/KW FE SL uwag do Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-

WR $CP do IZ/KW FE SL. Zgodnie z terminem wptywu

wersja elektroniczna,
e-mail

Analiza uwag do Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL

10. Stanowisko ds. rozliczers przestanych przez IZ/KW FE SL, przygotowanie odpowiednich wyjasnienn | Niezwlocznie

WR

do uwag z zakresu WR.

wersja elektroniczna
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. L, Przestanie do WK/ WPA/ WS uwag przestanych przez I1Z/KW FE SL, w . .
11. Stanowisko ds. rozliczen . L S . . wersja elektroniczna,
WR celu przygotowania przez WK/ WPA/ WS odpowiednich wyjasnienn do | Niezwlocznie e-mail
uwag z zakresu WK/ WPA/ WS (jesli dotyczy).
Stanowisko ds. kontroli
WK/ Koordynator WK/
Kierownik WK/ Stanowisko
ds. postepowar Sporzadzenie i odeslanie do WR wyjasnien do uwag do Deklaracji
12. administracyjnych WPA/ wi)/dat?«iw od IP FE SL-SCP do IZ/KW ijE SL przeslanychgprzez 1Z/ KW F{E Niezwtocznie wersja elektroniczna,
Koordynator WPA/ SL e-mail
Kierownik WPA :
Stanowisko ds.
systemowych WS/
Kierownik WS
13. Stanowisko ds. rozliczen Przekazanie do IZ/KW FE SL wyjasnien do uwag do Deklaracji wydatkéw | W terminie wskazanym przez wersja elektroniczna,
WR od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL. 1Z/KW FE SL e-mail
14. Stanowisko ds. rozliczen Otrzymanie pisemnej informacji z IZ/KW FE SL o korygowaniu Deklaracji . .
WR wydaytkéw odp IP FE éL—S'CP doJ 1Z/KW FE SL. Ve " | Zgodnie z terminem wplywu SOD

W przypadku wystapienia dodatkowych uwag po korygowaniu Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL, a przed jej zatwierdzeniem, IZ/KW FE SL zwrdci sie do IP FE SL-
SCP z prosba o wyjasnienia — pkt 9 — 14.
W przypadku braku uwag — pkt 15.

15.

Stanowisko ds. rozliczen
WR

Otrzymanie pisemnej informacji z IZ/KW FE SL o zakonczeniu prac
zwigzanych z weryfikacja Deklaracji wydatkéw.

Zgodnie z terminem wptywu

SOD

W przypadku stwierdzenia w trakcie weryfikacji przez 1Z/KW FE SL Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL wystapienia bledéw systemowych/ brakéw formalnych/
oczywistych omytek i braku spelnienia warunkéw systemowych ksiegowania wydatkéw powodujacych wstrzymanie ksiegowania wydatkéw, a w nastepstwie zmiane statusu deklaracji
CST 2021 z Przekazana na Wycofana. - pkt 16.

wydatkéw w

16.

Stanowisko ds. rozliczen

Otrzymanie od IZ/KW FE SL informacji o wstrzymaniu ksiegowania

WR wydatkéw. Zgodnie z terminem wplywu wersja elektroniczna, SOD
Weryfikacja i usuniecie bledéw systemowych/ brakéw formalnych/
17. Stanowisko ds. rozliczen oczywistych omytek i braku spelienia warunkdéw systemowych . . wersja elektroniczna,
. . . : . . .| Niezwlocznie .
WR ksiegowania  wydatkéw  powodujacych  wstrzymanie  ksiegowania e-mail
wydatkow.
Poinformowanie IZ/KW FE SL o usunieciu btedéw systemowych/ brakdw . .
. L, . ; L . wersja elektroniczna,
18. Stanowisko ds. rozliczen formalnych/ oczywistych omytek i braku spelnienia warunkéw . . .
. . . - .| Niezwtocznie e-mail, SOD (ePUAP/
WR systemowych ksiegowania wydatkéw powodujacych — wstrzymanie .
. . : e-Doreczenia)
ksiegowania wydatkéw.

W przypadku koniecznoéci ponownego przediozenia Deklaracji wydatkéw od IP FE SL-SCP do IZ/KW FE SL po usunieciu bledéw systemowych/ brakéw formalnych/ oczywistych omytek
i braku spelnienia warunkéw systemowych ksiegowania wydatkéw powodujacych wstrzymanie ksiegowania wydatkdw — powtarza sie procedure od pkt 1 — 8, jednakze w terminie wskazanym
przez IZ/KW FE SL.
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4.2.1 Instrukcja przygotowania prognozy/aktualizacji prognozy certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych Dzialan FE SL 2021-2027

Z-ca Dyrektora/Dyrektor
IP FE SL-SCP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie prognozy/ aktualizacji
prognozy certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatann FE SL 2021-2027
we wspoélpracy z merytorycznymi wydziatami.

q 2 Form
Stanowisko/ komorka/ . . . orma
Lp. q 3 Zadanie Termin wykonania opracowania/
instytucja q 2
obiegu dokumentow

Otrzymanie od IZ/KW FE SL prosby o przedtozenie prognozy/ aktualizacji Do 20 listopada/ 20 maja wersja elektroniczna,

prognozy certyfikacji wydatkow. SOD
Stanowisko ds. rozlicze WR, Przyggtoygnle i analiza danych ‘r.nezbedn),fch do sporzqdzemg prognozy/ ) Niezwlocznie ‘ .
. . aktualizacji prognozy certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatan FE SL wersja elektroniczna,
1 Koordynator/Kierownik WR, 2021-2027 e-mail

wersja elektroniczna/
SOD

2. | Stanowisko ds. rozliczen WR

Przekazanie do IZ/ KW FE SL prognozy/ aktualizacji prognozy -certyfikacji
wydatkéw w ramach wdrazanych Dzialan FE SL 2021-2027.

W terminie wskazanym przez
1Z/KW FE SL

wersja elektroniczna,
SOD (ePUAP/
e-Doreczenia), e-mail

4.3 WERYFIKACJA ROCZNYCH ZESTAWIEN WYDATKOW OD 1Z/KW FE SL DO KE W ZAKRESIE IP FE SL-SCP

4.3.1 Instrukcja weryfikacji Rocznych zestawieri wydatkéw od 1Z/KW FE SL do KE w zakresie IP FE SL-SCP

Stanowisko/ komoérka/

Lp. instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/
obiegu dokumentow

1. | Stanowisko ds. rozliczen WR

Analiza wykazu (otrzymanego od IZ/KW FE SL) wnioskdw beneficjentow
o ptatno$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz projektu Rocznego zestawienia
wydatkéw, czy w odniesieniu do wskazanych w nim wydatkéw nastapity zmiany
majace wplyw na wysokos¢ kwoty przekazywanej do KE w danym roku
obrachunkowym (z zakresu WR).

Do 2 dni roboczych od dnia
otrzymania korespondencji z IZ/KW
FE SL

wersja elektroniczna

2. | Stanowisko ds. rozliczen WR

Przestanie wykazu (otrzymanego od IZ/KW FE SL) wnioskéw beneficjentow
o platno$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz projektu Rocznego zestawienia
wydatkéw do wilasciwych wydziatdéw (WK, WPA, WS) z prosba o analize, czy
w odniesieniu do wskazanych w nim wydatkéw nastapily zmiany majace wplyw
na wysokos¢ kwoty przekazywanej do KE w danym roku obrachunkowym.

Do 2 dni roboczych od dnia
otrzymania korespondencji z IZ/KW
FE SL

wersja elektroniczna,
e-mail

5
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Przekazanie prosby do WPA o uzupelnienie zestawienia informacji o kwotach

Do 2 dni roboczych od dnia

wersja elektroniczna,

3. | Stanowisko ds. rozliczen WR S otrzymania korespondencji z IZ/KW .
niesciggalnych. FE SL e-mail
Stanowisko ds. kontroli WK/
Koordynator WK/Kierownik
WK, Stanowisko ds.
postepowan Sporzadzenie i przekazanie do WR informacji zawierajacej wyniki analizy wersia elektroniczna
4. | administracyjnych WPA/ wykazu wnioskéw beneficjentdw o platnos$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz | W terminie wskazanym przez WR ) ’
. . . S p e-mail
Koordynator WPA/Kierownik | projektu Rocznego zestawienia wydatkéw.
WPA,
Stanowisko ds. systemowych
WS/ Kierownik WS
5 Stanpwlsko C!S. postepowan Sporzqdzem? i przekazanie do WR uzupelnionego zestawienia informacji W terminie wskazanym przez WR wersja elektroniczna,
administracyjnych WPA o kwotach niesciagalnych. e-mail
Analiza m. in. na podstawie informacji wlasciwych wydzialéw, czy w odniesieniu
do wskazanych w wykazie wnioskéw beneficjentéw o platno$¢ ujetych we
wnioskach do KE nastgpily zmiany majace wplyw na wysoko$¢ kwoty
Stanowisko ds. rozliczen WR, | przekazywanej do KE w danym roku obrachunkowym oraz przygotowanie | Do 5 dni roboczych od dnia
6 Koordynator/ Kierownik WR, | informacji zwrotnej dotyczacej wykazu wnioskéw beneficjentow o platnos¢ | przekazania informacji z wtasciwych | wersja elektroniczna,
" | Z-ca Dyrektora/Dyrektor ujetych we wnioskach do KE oraz projektu Rocznego zestawienia wydatkéw, | wydzialéw, z zachowaniem terminu | SOD
IP FE SL-SCP weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wyniku wykazu wnioskéw beneficjentéw o | przekazania w pkt 7
ptatno$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz informacji zwrotnej dotyczacej
wykazu wnioskéw beneficjentéw o platnos¢ ujetych we wnioskach do KE oraz
projektu Rocznego zestawienia wydatkéw.
Lo " . W terminie do 15 listopada roku,
Przekazanie informacji do IZ/KW FE SL wraz ze zweryfikowanym wykazem . p .
. Lo S S o . . w ktérym konczy sie rok SOD (ePUAP/
7. | Stanowisko ds. rozliczen WR | wnioskéw beneficjentéw o ptatno$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz projektem . , .
S . obrachunkowy, ktérego dotyczy¢ e-Doreczenia)
Rocznego zestawienia wydatkdw. :
bedzie RZW
Otrzymanie z IZ/KW FE SL wykazu wnioskéw beneficjentéw o platnos¢ ujetych
8. | Stanowisko ds. rozliczeA WR | ¥ projekcie Rocz.nego Zestawienia Wyda{kow (Za}qczr}lk wygenerowany z CS.T Do 5 stycznia roku obrachunkowego e-mail
2021 na podstawie modutu Roczne zestawienie wydatkéw) z prosbg o aktualizacje | n+1
informacji.
. . . 1. s W terminie wskazanym przez 17/
9. | Stanowisko ds. rozliczen WR Przekazeir,ue.do [Z/kw FE SF zaktuahzowanego‘wykazu wnlt)'skow beneficjentéw KW FE SL, co do zasady 5 dni e-mail
o platno$¢ ujetych w projekcie Rocznego Zestawienia Wydatkdw. .
roboczych od otrzymania wykazu.
Przekazywanie do IZ/KW FE SL wszelkich informacji o projektach ujetych | Do 31 stycznia roku wersja elektroniczna,
. L, w projekcie Rocznego Zestawienia Wydatkéw, w ramach ktérych stwierdzono | obrachunkowego n+1. e-mail
10| Stanowisko ds. rozliczen WR

nieprawidtowosci w trakcie kontroli i/lub wydatkéw budzacych watpliwosci
(tj. podlegajacych wykluczeniu z certyfikacji) z krétkim uzasadnieniem.
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