Zalqgcznik do Uchwaly ZW nr 36/304/V1/2022 z dnia 12.01.2022 r
IW IP RPO WSL-WUP v.5

Spis tresci
5. Procesy przygotowania deklaracji WYdatKOW.........eeeeeeeiiieeeeeeiteeeeeeeeeeeeee e e e e e e e 2

5.1 PRZYGOTOWANIE | PRZEKAZANIE DEKLARACJI WYDATKOW PRZEZ IP RPO WSL-WUP DO 1Z/IC

RPO WSL.. ..ttt ettt e e ettt e e e e e te e e e e e e asae e e e ee e assasaeeeesssasaeeeessssssseeeennsssssaeaessssaaaeasaaaeaaaaeeens 2
5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL-WUP do
IZ/IC RPO WLttt e ettt e e e e ettt e e e e e tteeeeeeesaaasaeeeessssaaaeeaannssaaaesaesssaasasasassssasaeannssssnnnn 2

5.2 PRZYGOTOWANIE PROGNOZ WNIOSKOW O PEATNOSC PRZESYAANYCH DOKE.......ccccvvveeuennnne. 6

5.2.1 Instrukcja opracowania i zatwierdzania prognozy/ aktualizacji prognoz certyfikacji
wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatan/Poddziatarn RPO WSL 2014-2020.........ccceeeeeeeeeeeeeeennnnn. 6

5.3 WERYFIKACJA ROCZNEGO ZESTAWIENIA WYDATKOW OD 1Z/IC RPO WSL DO KE W ZAKRESIE IP
RPO WSL- WUP......oiiiiiiiititttt et saa s saa e s s 7

5.3.1 Instrukcja weryfikacji Rocznych zestawien wydatkéw od 1Z/IC RPO WSL do KE w zakresie IP
RPO WSL-WUP.....ceeeee ettt et etee e e ettt e e e e e e et e e e eeaataeseesassnnssessssnnnseassssnnnssassssnnnseesssnnnsessnnennn 7



5. Procesy przygotowania deklaracji wydatkow

Zalqcznik do Uchwaly ZW nr 36/304/V1/2022 z dnia 12.01.2022 r

IW IP RPO WSL-WUP v.5

5.1 PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZANIE DEKLARACJI WYDATKOW PRZEZ IP RPO WSL-WUP DO IZ/IC
RPO WSL

5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkow od IP RPO WSL-WUP do 1Z/IC RPO WSL

5.1.1

Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL-WUP do IZ/IC RPO WSL

Lp.

Stanowisko/ komorka/
jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Jednostki/ komorki /
stanowiska powiazane

Przygotowanie Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL-WUP do IZ/IC RPO WSL odbywa sie z uwzglednieniem zapiséw Zalecer IZ/IC RPO WSL w zakresie procesu certyfikacji Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewédztwa Slgskiego na lata 2014-2020.

Stanowisko ds. obshugi

Przygotowanie pisma przekazujacego wersje elektroniczne
informacji dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku

roiekiéw konkursowveh/ oplatnos¢ z poprzedniego miesigca oraz zestawienia Zsodnie z zachowaniem Kierownik/
1. P Jk K h Plgll /PP2/ o wydatkach, ktére nalezy wylaczy¢ z Deklaracji wydatkéw goc Kt 4 TALGOS Z-ca Kierownika PP1/ PP2/
g%za ONKUISOWYC od IP RPO WSL do 1Z/IC RPO WSL w sytuacji podejrzenia | "M W P Kierownik PZ
wystgpienia nieprawidtowos$ci w projekcie lub/i podejrzenia
wystgpienia naduzy¢ finansowych.
Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego wersje
elektroniczne informacji dla beneficjenta o wynikach
Kierownik/ weryfikacji wniosku o platnos¢ z poprzedniego miesigca oraz Zgodnie z zachowaniem Stanowisko ds. obshugi
2. Z-ca Kierownika PP1/ PP2/ zestawienia o wydatkach, ktére nalezy wylaczy¢ z Deklaracji terminu w pkt 4 TALGOS finansowej projektéw EFS
Kierownik PZ wydatkéw od IP RPO WSL do IZ/IC RPO WSL w sytuacji P GE

podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci w projekcie lub/i
podejrzenia wystapienia naduzy¢ finansowych.

W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
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Stanowisko ds. kontroli EFS

Przygotowanie zestawienia wydatkéw, ktére maja zostac
wylaczone z Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL do 1Z/IC
RPO WSL w  sytuacji  podejrzenia  wystapienia

Zgodnie z zachowaniem

TALGOS

Kierownicy KK, KB, KC
Naczelnik/

NK nieprawidtowosci w projekcie lub/i podejrzenia wystapienia terminu w pkt 4 Z-ca Naczelnika NK
naduzy¢ finansowych.
Weryfikacja, akceptacja i wystanie do Zespolu ds. Obstugi
Kierownicy KK, KB, KC Finanf,owej Projektow EFS Zeftawienia, wydatkéw, ktére maja . Stanowisko ds. obshugi
4. Naczelnik/Z-ca Naczelnika zostac wytaczone z Deklaracji "y datkow.od IP RPO WS.L d.o Do 3’dn1 r(.)boc.zyc.h po TALGOS finansowej projektéw EFS
NK IZ/IC RPO WSL w sytuacji podejrzenia wystapienia | zakonczeniu miesigca GE
nieprawidtowosci w projekcie lub/i podejrzenia wystapienia
naduzy¢ finansowych.
W przypadku uwag - pkt 3;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Przygotowanie na podstawie listy sprawdzajacej (Wzdr Listy
sprawdzajqcej do wypetniania Deklaracji wydatkéw od IP
RPO WSL do 1Z/IC RPO WSL stanowi zatacznik nr 1do
niniejszej instrukcji) Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL do
IZ/IC RPO WSL za dany okres rozliczeniowy, informacji CST
Stanowisko ds. obstugi o wnioskach, nieujetych w Deklaracji wydatkéw oraz TALGOS/

informacji o kwotach odzyskanych /wycofanych nieujetych w

30 dni roboczych po

Kierownik /

> grllaansowe] projekiow EFS Deklaracji wydatkéw (Zatqcznik 1a- odnosi sie do wnp nie zakorczeniu miesigca Wersi . Z-ca Kierownika GE
ujetych w Deklaracji wydatkéw, 1b- odnosi sie do kwot €rsja papierowa
wycofanych/odzyskanych nie ujetych w Deklaracji wydatkow,
1c- odnosi sie do sytuacji gdy IP RPO WSL przedktada do
certyfikacji wnp wczesniej wylacznie z Rocznego Zestawienia
Wydatkéw) oraz pisemnego zgloszenia gotowosci do
po$wiadczenia..
Weryfikacja, akceptacja Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL
do 1Z/IC RPO WSL , informacji o wnioskach nieujetych w CST
6 Kierownik/ Deklaracji wydatkéw oraz informacji o  kwotach Niezwlocznie TALGOS/ NG
’ Z-ca Kierownika GE odzyskanych /wycofanych nieujetych w Deklaracji wydatkéw, . .
. . . . . . Wersja papierowa
za dany okres rozliczeniowy (zalacznik 1a j.w., 1b j.w, 1c j.w)
oraz pisemnego zgloszenia gotowosci do poswiadczenia.
W przypadku uwag - pkt 5;
W razie braku uwag — pkt 7.
7. NG Weryfikacja, akceptacja Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL | Niezwlocznie CST Dyrektor/ Wicedyrektor
do IZ/IC RPO WSL, informacji o wnioskach nieujetych w TALGOS IP RPO WSL - WUP

Deklaracji  wydatkéw oraz  informacji o  kwotach

odzyskanych /wycofanych nieujetych w Deklaracji wydatkéw,
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za dany okres rozliczeniowy (zalacznik la j.w., 1b j.w, 1c —
j.w.) oraz pisemnego zgloszenia gotowosci do poswiadczenia.

W przypadku uwag - pkt 5;

W razie

braku uwag — pkt 8.

Dyrektor/ Wicedyrektor
IP RPO WSL - WUP

Zatwierdzenie Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL do IZ/IC
RPO WSL za dany okres rozliczeniowy, informacji
o wnioskach nieujetych w Deklaracji wydatkéw oraz
informacji o kwotach odzyskanych /wycofanych nieujetych w
Deklaracji wydatkéw (zatacznik la - odnosi sie do wnp nie
ujetych w Deklaracji wydatkéw,, 1b, - odnosi sie do kwot
wycofanych/odzyskanych nie ujetych w Deklaracji wydatkéw
1c- odnosi sie do sytuacji gdy [P RPO WSL przedkiada do
certyfikacji wnp wczes$niej wylacznie z Rocznego Zestawienia
Wydatkéw) pisemnego zgloszenia gotowosci do
poswiadczenia.

oraz

Niezwlocznie

CST
TALGOS/
Wersja papierowa

Stanowisko ds. obshugi
finansowej projektéw EFS
GE

W przypadku uwag - pkt 5;
W przypadku braku uwag — pkt 9.

Stanowisko ds. obshugi
finansowej projektéw EFS
GE

Przekazanie Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL do IZ/IC
RPO WSL za dany okres rozliczeniowy do IZ/IC RPO WSL za
posrednictwem CST.

Przekazanie pisemnego zgloszenia gotowosci do
poswiadczenia oraz informacji o wnioskach nieujetych w
Deklaracji wydatkéw oraz informacji o kwotach

odzyskanych /wycofanych nieujetych w Deklaracji wydatkéw
(zalacznik 1a j.w, 1b, j.w.1c jw.).

Niezwlocznie (ostateczna
Deklaracja wydatkéw za
rok obrachunkowy
najpozniej do 10 lipca po
zakoniczeniu roku
obrachunkowego)

CST
TALGOS/Wersja

papierowa*/e-mail/ePUAP*
*

1Z/1C RPO WSL

W przypadku zatwierdzenia Deklaracji wydatkéw przez 1Z/IC RPO WSL przy jednoczesnym wylaczeniu wnioskéw z bledami, kwot wycofanych, odzyskanych, dokumenty te zostana skorygowane i

podtaczone pod kolejna Deklaracje wydatkéw.
W przypadku otrzymania od IZ/IC RPO WSL informacji o odrzuceniu Deklaracji wydatkéw - pkt 10.

* Wersja papierowa przekazywana jest do IZ/IC RPO WSL jedynie w sytuacji, gdy niemozliwe jest przestanie Deklaracji wydatkéw przez elektroniczny system obiegu dokumentéw (ePUAP)
zastosowanie maja przepisy IW 3.3 -

** Wersja elektroniczna przekazywana jest przez elektroniczny system obiegu dokumentéw wraz z podpisem kwalifikowalnym.

10.

Stanowisko w

Poprawa danych wprowadzonych do CST, przekazanie

Niezwlocznie

CST

Stanowisko ds. obshugi

4
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Zespole ds. Obstugi
Projektéw Konkursowych 1
PP1/ Zespole ds. Obstugi
Projektéw Konkursowych 2
PP2,

Zespole ds. Obstugi
Projektow
Pozakonkursowych PZ

informacji o dokonaniu poprawy danych.

finansowej projektow EFS
GE

Stanowisko ds. obshugi

Wersja papierowa, CST

: . Przygotowanie skorygowanej Deklaracji Wydatkéw od IP RPO . . Kierownik/

11. f k EF

Clizansowej projektow EFS WSL do 1Z/IC RPO WSL. Niezwiocznie TALGOS Z-ca Kierownika GE

Kierownik/ Wervfikaci Kceptacia sk © Dekl i Wydatks Wersja papierowa, CST
12. eryfikacja, akceptacja skorygowanej Deklaracji Wydatkéw . .

Z-ca Kierownika GE od IP RPO WSL do I1Z/IC RPO WSL. Niezwlocznie TALGOS NG
W przypadku uwag - pkt 11;
W razie braku uwag — pkt. 13.

Weryfikacja i akceptacja skorygowanej Deklaracji Wydatké Wersja papierowa, CST Dyrektor/ Wicedyrektor TP
13. NG eryfikacja i akceptacja skorygowanej Deklaracji Wydatkow . . yrektor/ Wicedyrektor
od IP RPO WSL do IZ/IC RPO WSL. Niezwlocznie TALGOS RPO WSL — WUP
W przypadku uwag - pkt 11;
W przypadku braku uwag — pkt 14.
. CST i i
14 Dyrektor/ Wicedyrektor Zatwierdzenie skorygowanej Deklaracji Wydatkéw od IP RPO | .\ . TALGOS fsit;;?;g‘l;]g.o iz'gl]:tsésvg;EFS
‘ IP RPO WSL — WUP WSL do IZ/IC RPO WSL. ap APl

W przypadku uwag - pkt 11;
W przypadku braku uwag — pkt 15.

Stanowisko ds. obshugi ) ) B 3 Wersja papierowa
15. finansowej projektow EFS Przekazanie skorygowanej Deklaracji Wydatkéw od IP RPO Niezwlocznie CST 1Z/IC RPO WSL (RR)

GE WSL do IZ/IC RPO WSL. TALGOS
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5.2.1 Instrukcja opracowania i zatwierdzania prognozy/ aktualizacji prognoz certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych
Dzialan/Poddzialan RPO WSL 2014-2020

5.2.1 | Instrukcja opracowania i zatwierdzania prognozy/ aktualizacji prognoz certyfikacji wydatkow w ramach wdrazanych Dzialan/ Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Stanowisko/ komérka/ i 7 R
L jednostka Zadanie Termin wykonania FOl"ma Opl‘acowaﬂ’m/ Jednostki/ komorki/
P- ) e UL Ry stanowiska powiazane
Stanowisko ds. obstugi Otrzymanie pisma z prosba o przygotowanie prognozy/
1. finansowej projektow ymanie p prosba 0 przyg Prognozy’ 1 20 listopada/ 20 maja ePUAP 1Z RPO WSL (RR)
EFS GE aktualizacji prognozy certyfikacji wydatkéw.
Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji Kierownik/
1. finansowej projektow porzac: prognozy Ji prognozy YHRAQL | Niezwlocznie TALGOS : )
wydatkow. Z-ca Kierownika GE
EFS GE
Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja prognozy/ aktualizacji prognozy Niezw} . TALGOS
2 Z-ca Kierownika GE certyfikacji wydatkéw. {ezwioczie NG
W przypadku uwag - pkt 1;
W razie braku uwag — pkt 3.
Weryfikacja, akceptacja prognozy/ aktualizacji prognozy Niezwk : TALGOS Dyrektor/ Wicedyrektor
3 NG certyfikacji wydatkow. fezwioczmie IP RPO WSL - WUP
W przypadku uwag - pkt 1;
W razie braku uwag — pkt 4.
Dyrektor/ Wicedyrektor IP Zatwierdzenie prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji . . Stanowisko ds. Obshugi
4. Niezwlocznie TALGOS Finansowej Projektow

RPO WSL - WUP

wydatkow.

EFS GE

W przypadku uwag - pkt 1;
W przypadku braku uwag - pkt 5.

5.

Stanowisko ds. obstugi
finansowej projektéw EFS

GE

Przekazanie prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji
wydatkéw.

30 listopada/ 31 maja

ePUAP, e-mail

1Z RPO WSL (RR)
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5.3 WERYFIKACJA ROCZNEGO ZESTAWIENIA WYDATKOW OD 1Z/IC RPO WSL DO KE W ZAKRESIE IP RPO WSL- WUP

5.3.1 Instrukcja weryfikacji Rocznych zestawien wydatkéw od I1Z/IC RPO WSL do KE w zakresie IP RPO WSL-WUP

Instrukcja weryfikacji Rocznych zestawien wydatkow od 1Z/1IC RPO WSL do KE w zakresie IP RPO WSL-WUP

5.3.1
Stanowisko/ komorka/ ) . ) Forma opracowania/ Jednostki/komorki /
Lp. . Zadanie Termin wykonania ) . ) )
jednostka obiegu dokumentow stanowiska powigzane
Otrzymanie pisma przekazujacego wykaz wnioskéw Do 1 pazdziernika roku, w
Stanowisko ds. finansow beneficjentéw o ptatnos¢ ujetych we wnioskach do KE oraz ktérym koniczy sie rok
L. i prognoz GE projekt Rocznego Zestawienia Wydatkéw (dalej: RZW) - obrachunkowy, ktérego ePUAP [Z/IC RPO WSL (RR)
zalgcznik wygenerowany z CST na podstawie modutu RZW. dotyczy¢ bedzie RZW
Sporzadzenie pisma przekazujacego kopie wykazu wydatkéw
ujetych we wnioskach do KE wraz z prosba o wskazanie czy
. . . w ramach przekazanej listy projektdw zaistniaty/ wystepuja Kierownik/
2. Stanow1sko ds. finansow w ramach dzialalnosci danej komorki zdarzenia (majace wptyw | Niezwlocznie TALGOS Z-ca Kierownika GE
i prognoz GE .. ‘2
lub mogace mie¢ wplyw na wysokos$¢ wykazywanych kwot) NG
niepozwalajace na wykazanie wydatkéw projektu w ramach
RZW do KE.
Weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego kopie wykazu
' . wydatkow. ujetych we wnioskach do KE wraz z Pros]nq NG/ Kierownik/
Kierownik/ o wskazanie czy w ramach przekazanej listy projektow 7-ca Kierownika PP1/ PP2
3. Z-ca Kierownika GE zaistniatly/ wystepuja w ramach dziatalnosci danej komoérki | Niezwlocznie TALGOS Naczelnik NK/ ’
NG zdarzenia (majace wplyw lub mogace mie¢ wplyw na . .
‘s . . . Kierownik KK
wysoko$¢ wykazywanych kwot) niepozwalajace na wykazanie
wydatkéw projektu w ramach RZW do KE.
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
NG/ Kierownik/
Z-ca Kierownika PP1/ PP2,
4 Naczelnik/ Zatwierdzenie pisma przekazujacego kopie wykazu wydatkéw | 5 dni roboczych od TALGOS Stanowisko ds. finansow

Z-ca Naczelnika NK/
Kierownik KK

ujetych we wnioskach do KE.

otrzymania pisma

i prognoz GE
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W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.

Stanowisko ds. finanséw

Sporzadzenie odpowiedzi do IZ/IC RPO WSL wraz

Zgodnie z terminem

Kierownik/

5. . ze zweryfikowanym wykazem wydatkéw ujetych we . TALGOS Z-ca Kierownika GE

i prognoz GE whioskach do KE. przekazania w pkt 8 NG

Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja odpowiedzi do IZ/IC RPO WSL . .

Zgod t i
6. Z-ca Kierownika GE w zakresie zweryfikowania wykazu wydatkéw ujetych gocnie Z, erminem TALGOS Dyrektor/ Wicedyrektor
. przekazania w pkt 8 IP RPO WSL - WUP

NG we wnioskach do KE.
W przypadku uwag — pkt 5;
W przypadku braku uwag — pkt 7.

) Zatwierdzenie odpowiedzi do IZ/IC RPO WSL w zakresie 7 sodnie z terminem ) ) i

7. Dyrektor/ Wicedyrektor zweryfikowania wykazu wydatkéw ujetych we wnioskach & . TALGOS Stanow1sko ds. finanséw

IP RPO WSL - WUP do KE przekazania w pkt 8 i prognoz GE
W przypadku uwag — pkt 5;
W przypadku braku uwag - pkt 8.

. . .| Do 15 paZdziernika roku, .
. . , Przekazanie odpowiedzi do IZ/IC RPO WSL w zakresie , p . TALGOS/wersja

Stanowisko ds. finansow . . Lo S ., | wktérym konczy sie rok . .
8. . zweryfikowania wykazu wnioskéw beneficjentéw o platno$¢ . papierowa*/e-mail/ePUAP* | [Z/IC RPO WSL (RR)

1 prognoz GE ujetych we wnioskach do KE oraz projektu RZW obrachunkowy, kt6rego *

Iety proJ ’ dotyczy¢ bedzie RZW
Niezwloczne przekazywanie wszelkich informacji o projektach
. . .. ujetych w RZW, w ramach ktérych stwierdzono | Od 16 pazdziernika do 31

Stanowisko ds. finanséw i . . L . . L . . .

9. nieprawidlowosci w trakcie kontroli i/lub wydatkéw budzacych | stycznia roku e-mail 1Z/1C RPO WSL (RR)

prognoz GE

watpliwosci  (tj. podlegajacych wykluczeniu z certyfikacji)
wraz z uzasadnieniem.

obrachunkowego n+1

* Wersja papierowa przekazywana jest do I1Z/IC RPO WSL jedynie w sytuacji, gdy niemozliwe jest przestanie Deklaracji wydatkéw przez elektroniczny system obiegu dokumentéw (ePUAP)

zastosowanie majq przepisy IW 3.3

** Wersja elektroniczna przekazywana jest przez elektroniczny system obiegu dokumentéw wraz z podpisem kwalifikowalnym.
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