Zatqcznik nr 1 do Uchwaty nr 45/391/V1/2023 Zarzqdu Wojewddztwa z dnia 12.01.2023 roku

IWIZ FE SL-RT v.1

Spis tresci
5. Procesy przygotowania deklaracji WydatkOW..............uviiiiiiiiiiee et 2
5.1 WERYFIKACJA DEKLARACIH WYDATKOW.......eoeeeteeeeeeeeeeeeeeeteeeteaeeeeeeeet e teaeseesese et e seeneesseneenns 2

5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od 1Z FE SL do IZ/IC FE SL...2

5.1.2 Instrukcja weryfikacji deklaracji wydatkéw od IZ FESLi IP FE SLdo IZ/ICFE SL..........ccuuuueeee 4
5.2 WNIOSEK O PEATNOSC OKRESOWA DO KE........cuouiuiueureeeeeeaeeeaeaeaeaeaesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesans 10
5.2.1 Instrukcja sporzadzania wniosku o ptatnos¢ okresowg do KE...........ccccveeeiiiieecieecicieeeeene. 10
5.3 ROCZNE ZESTAWIENIE WYDATKOW.......coovvimierrererieeeeiesessesiese s aese s se s sassese s s asasesesene 13
5.3.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Rocznych zestawien wydatkéw od 1Z/IC FE SL do
K ettt ettt e e e e e e e e e et et ettt e e e e et e e e e e ettt e e s e a e e e e e e e e et et e e anann e aeeeeeerenans 13
5.4 PROGNOZA CERTYFIKACI WYDATKOW.......cvviureiiereiieseceeseeeesiesesessis e s s ssasasse s s s 23

5.4.1 Instrukcja opracowania i zatwierdzania prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji
ATTA Ve F= Yo e RN 23



Zalqcznik nr 1 do Uchwaty nr 45/391/V1/2023 Zarzqdu Wojewddztwa z dnia 12.01.2023 roku

IWIZ FE SL-RT v.1

5. Procesy przygotowania deklaracji wydatkow
5.1 WERYFIKACJA DEKLARACJI WYDATKOW

5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od I1Z FE SL do IZ/IC FE SL

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. s Zadanie Termin wykonania dokumentéw
Miesiecznie w terminie 30 dni od konca
S;ﬁgylstl;ghﬁ'cl;ggrriOll Pozyskanie danych niezbednych do sporzadzenia Deklaracji wydatkéw glgltre(s:l; r?ﬁ;ﬁﬁ?;:?ﬁ%i;ggjSc(lil(;)’ (nie
pro'ekt}lll ieiole 3 od IZ FE SL do IZ/IC FE SL tj.: m. in. raporty z CST, ROP, wnioski (Ostyatezzna ek lamac datkéxw v
1. proj JsKies o platnos$¢, korekty wnioskéw o platnosé, informacje pokontrolne z Jawy y CST

RT-RKPT, Stanowisko ds.
instrumentow
finansowych RT-RIF

przeprowadzonych kontroli przez IZ, kontrole instytucji zewnetrznych,
itp.

roku obrachunkowym przekazywana jest do
30 czerwca a za ostatni rok obrachunkowy
najpozniej do 10 lipca po zakonczeniu roku
obrachunkowego).

W zwigzku z okresami rozliczeniowymi Programu dla Deklaracji wydatkéw od IZ FE SL do 1Z/IC FE SL przyjeto, ze skladane sg one zasadniczo w trybie miesiecznym, przy czym po
uzgodnieniu z IZ/IC FE SL kazdorazowo okre$lona moze zosta¢ inna czestotliwo$¢ sktadania Deklaracji wydatkéw od IZ FE SL do IZ/IC FE SL, ale nie rzadziej niz raz na kwartat. W przypadku,
braku wydatkéw do zadeklarowania sktada sie Oswiadczenie o braku wydatkéw do zadeklarowania za dany okres. Deklaracje wydatkéw w zakresie instrumentéw finansowych sktadane sa
zgodnie z art. 92 Rozporzadzenia ogdlnego'.

Deklaracja wydatkéw od IZ FE SL do I1Z/IC FE SL uwzglednia:
a) wnioski o ptatnosc¢ z danej Osi Priorytetowej/ Dziatania FE SL 2021-2027 wdrazanego przez RT (w zalezno$ci od zakresu realizowanych Dziatan FE SL 2021-2027);

b) pozycje z ROP, dotyczace kwot odzyskanych i wycofanych w danym okresie rozliczeniowym, w tym informacje o ewentualnych odsetkach karnych, wykazywane w przypadku kwot
odzyskanych i zwrotdw Srodkéw po uptywie terminu 14 dni od dnia doreczenia beneficjentowi ostatecznej decyzji wydanej w trybach okreslonych w art. 207 ustawy o finansach publicznych;
c) korekty wnioskéw o ptatno$¢ zatwierdzonych i wprowadzonych do CST w okresie rozliczeniowym.
Po przedlozeniu ostatecznej deklaracji wydatkéw za ostatni rok obrachunkowy zadeklarowanie nowych wydatkéw nie bedzie mozliwe.

2.

Stanowisko ds. kontroli
pomocy technicznej i
projektu miejskiego
RT-RKPT, Stanowisko ds.
instrumentow
finansowych RT-RIF

Sporzadzenie Deklaracji wydatkéw od IZ FE SL do 1Z/IC FE SL w CST
zgodnie ze sposobem okreslonym w instrukcji uzytkownika CST oraz
wytycznymi i instrukcjami w zakresie certyfikacji.

Miesiecznie w terminie 30 dni od konca
okresu rozliczeniowego (za okres do).
(ostateczna deklaracja wydatkéw w danym
roku obrachunkowym przekazywana jest do
30 czerwca a za ostatni rok obrachunkowy
najpozniej do 10 lipca po zakonczeniu roku

CST
SOD

! Oraz zgodnie z zapisami zawartych uméw z Funduszami Powierniczymi
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obrachunkowego)

Kierownik RT-RKPT,
Kierownik RT-RIF, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Deklaracji wydatkéw od IZ FE . . CST
Dyrektor/ SIL. do 12/IC FE SL Niezwlocznie SOD
Z-ca Dyrektora RR lub ’
osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli
pomocy technicznej i
projektu miejskiego Sporzadzenie pisemnego zgloszenia gotowosci do poswiadczenia, Niezwlocznie SOD
RT-RKPT, Stanowisko ds. | przekazujacego Deklaracje wydatkéw od IZ FE SL do IZ/IC FE SL.
instrumentéw
finansowych RT-RIF
Kierownik RT-RKPT,
Kierownik RT-RIF, Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisemnego zgloszenia
Dyrektor/ gotowosci do poSwiadczenia, przekazujacego Deklaracje wydatkéw od Niezwlocznie SOD
Z-ca Dyrektora RR lub IZ FE SL do 1Z/IC FE SL.
osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Miesiecznig w tgrrninie 30 dni od konca
pomocy technicznej i okresu rozhczemowggo (za ok,res do).
projektu miejskiego (ostateczna deklaracja wydatkéw w danym

. Przekazanie Deklaracji wydatkéw od IZ FE SL do 1Z/IC FE SL. roku obrachunkowym przekazywana jest do CST
RT-RKPT, Stanowisko ds. b
. . 30 czerwca a za ostatni rok obrachunkowy
instrumentéw PP . , .
finansowych RT-RIF najpézniej do 10 lipca po zakonczeniu roku

obrachunkowego)

Stanowisko ds. kontroli Przekazanie pisemnego zgloszenia gotowosci do poswiadczenia, Niezwtocznie SOD

pomocy technicznej i
projektu miejskiego

RT-RKPT, Stanowisko ds.

instrumentéw
finansowych RT-RIF

przekazujacego Deklaracje wydatkéw od IZ FE SL do IZ/IC FE SL wraz
z nw. zatacznikami (jesli dotyczy):

- Informacja o wnioskach o ptatno$¢ nie ujetych w Deklaracji
wydatkow;

- Informacja o kwotach odzyskanych/ wycofanych nie ujetych w
Deklaracji wydatkow;

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

- Informacja o wydatkach kwalifikowalnych w deklarowanych
whnioskach o ptatno$¢ poniesionych w ramach instrumentéw
finansowych (dot. dzialan realizowanych z udzialem instrumentéw
finansowych)

- Informacja o ujetych w Deklaracji wydatkéw wydatkach uznanych za
zgodne z prawem i prawidlowe w ramach: wnioskéw o platnos¢
wylaczonych wczesniej z rocznego zestawienia wydatkow i/lub tzw.




Zalqcznik nr 1 do Uchwaty nr 45/391/V1/2023 Zarzqdu Wojewddztwa z dnia 12.01.2023 roku

IWIZ FE SL-RT v.1

technicznych kart obciazen na projekcie zarejestrowanych w celu
wycofania z RZW wszystkich wydatkéw w ramach watpliwych
wnioskdw o platnos¢.

W przypadku stwierdzenia btedéw w Deklaracji wydatkéw od IZ FE SL do IZ/IC FE SL przez IZ/IC FE SL wymagajacych korekty — pkt. 2 (z zastrzezeniem uwzglednienia terminu wskazanego
przez 1Z/1C FE SL).

W przypadku uwag i koniecznosci przedstawienia wyjasnien do przekazanej Deklaracji wydatkéw od IZ FS SL do 1Z/IC FE SL, pracownik na stanowisku ds. kontroli Pomocy Technicznej i
projektu miejskiego RT-RKPT i stanowisku ds. instrumentéw finansowych RT-RIF przekazuje w trybach i terminie okresSlonym przez IZ/IC FE SL stosowne wyjasnienia i informacje do IZ/IC
FE-SL w razie konieczno$ci przy wspdtpracy innych komoérek organizacyjnych IZ FE SL.

5.1.2 Instrukcja weryfikacji deklaracji wydatkéw od IZ FE SL i IP FE SL do I1Z/IC FE SL

StRHOYVlSkO/ . . . Forma opracowania/
Lp. komérka/ Zadanie Termin wykonania . .
. ; obiegu dokumentow
instytucja

Proces inicjowany jest przez otrzymanie przez IZ/IC FE SL od IZ FE SL lub IP FE SL pisemnego zgloszenia gotowosci do poswiadczenia Deklaracji wydatkéw wraz z nastepujacymi zatacznikami (jesli
dotyczy):

- Informacja o wnioskach o platnos¢ nie ujetych w Deklaracji wydatkéw;

- Informacja o kwotach wycofanych nie ujetych w Deklaracji wydatkéw;

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

- Informacja o wydatkach kwalifikowalnych w deklarowanych wnioskach o ptatno$¢ poniesionych w ramach instrument6w finansowych (dot. priorytetéw realizowanych z udziatem instrumentéw
finansowych)

- Informacja o ujetych w Deklaracji wydatkéw wydatkach uznanych za zgodne z prawem i prawidtowe w ramach: wnioskéw o platnos$¢ wylaczonych wczesniej z rocznego zestawienia wydatkéw i/lub
obciazen na projekcie zarejestrowanych w celu wycofania z RZW wszystkich wydatkéw w ramach watpliwych wniosk6w o ptatnosé.
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RT-RCW

Otrzymanie od IZ FE SL/ IP FE SL pisemnego zgloszenia gotowosci do po$wiadczenia
Deklaracji wydatkéw.

Co do zasady w trybie
miesiecznym, w terminie do 30
dni od dnia zakoriczenia okresu
rozliczeniowego (nie dotyczy
instrument6éw finansowych).

Ostateczna deklaracja wydatkow
w danym roku obrachunkowym
przekazywana jest do 30 czerwca,
a za ostatni rok obrachunkowy
najpo6zniej do 10 lipca po
zakonczeniu roku
obrachunkowego.

CST2021, SOD

W przypadku braku wydatkéw do zadeklarowania IZ FE SL/IP FE SL sktada Oswiadczenie o braku wydatkéw do zadeklarowania za dany okres.
W przypadku bledéw systemowych/ brakéw formalnych/ oczywistych omylek - pkt 12.
Po przedlozeniu ostatecznej Deklaracji wydatkéw za ostatni rok obrachunkowy zadeklarowanie nowych wydatkéw nie bedzie mozliwe.

Stanowisko ds.

Weryfikacja i poSwiadczenie poprawnosci oraz zgodnosci z prawem wydatkéw
wchodzacych w sktad Deklaracji wydatkéw w zakresie pierwszej czesci listy sprawdzajacej.

Do 25 dni roboczych od wplywu
do IZ/IC FE SL Deklaracji
wydatkéw od 1Z FE SL/ IP FE SL

Narzedzia:
ikacji 5 dku ostat
2. certyfikacji wydatkow 1. Zakacznik nr 1 - Lista sprawdzajqca Deklaracje wydatkéw — czes¢ 1. (w p rzypadiu 0s ?,ecznego C5T2021, L512021, SOD
RT-RCW . : . . . wniosku o platnos$¢ okresowa za
2. Zalacznik nr 2 - Karta informacyjna wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu. i rok obrachunk
3. Zalacznik nr 3 - Arkusz do weryfikacji Deklaracji wydatkow. ostatni rok rachunkowy o
4. Zalacznik nr 4 - Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkéw. wskazany termin ulega skroceniu
5. Rejestr nieprawidtowosci otrzymany od RT-RNR do 10 dni roboczych)
3. Stanowisko ds. Przygotowanie, weryfikacja Listy sprawdzajqcej Deklaracje wydatkéw czes¢ 1, zbiorczych Do 25 dni roboczych od wplywu SOD
certyfikacji wydatkow Kart informacyjnych wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu, projektu dokumentu do IZ/IC FE SL Deklaracji
RT-RCW, Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkow. wydatkéw od I1Z FE SL/IP FE SL

certyfikacji wydatkow
RT-RCW

Koordynator zespotu ds.

(w przypadku ostatecznego
wniosku o platnos$¢ okresowa za
ostatni rok obrachunkowy
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wskazany termin ulega skréceniu
do 10 dni roboczych)

Pracownicy RT-RCW korzystaja z rejestru nieprawidtowosci przekazanego przez pracownika RT-RNR droga mailowa stosownie do odrebnej instrukcji wykonawczej (rejestru z uwzglednieniem pozycji
zawartych w otrzymanym przez RT-RNR wykazie za okres ktérego dotyczy deklaracja, a w przypadku jego braku — za okres wczesniejszy). W przypadku przekazania przez pracownika na stanowisku ds.
nieprawidtowosci i kontroli RT-RNR drogg mailowa rejestru z uwzglednieniem pozycji zawartych w otrzymanym przez RT-RNR wykazie za kolejny okres, dokonuje sie weryfikacji czy nowe lub zmienione
W rejestrze pozycje nie maja wptywu na po$wiadczenie biezacej deklaracji.

Pracownicy RT-RNR i RT-RCW po przekazaniu rejestru nieprawidtowosci pozostaja w kontakcie roboczym w razie koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien lub aktualizacji.

W przypadku watpliwos$ci co do mozliwosci ksiegowania wydatkéw przed zatwierdzeniem przez kierownika RT-RCW Listy sprawdzajqcej Deklaracje wydatkéw, wyjasniane sg one w trybie roboczym
telefonicznie lub droga mailowa z wykorzystaniem zatacznika nr 3 do niniejszej instrukcji, tj.: Arkusza do weryfikacji Deklaracji wydatkéw wysytanego przez pracownika IZ/ IC FE SL do pracownika IZ FE
SL/IP FE SL. W wyjatkowych sytuacjach, w celu uzupetnienia lub usci$lenia niejasnosci w wyjasnieniach uzyskanych za posrednictwem zalacznika nr 3, dopuszczalny jest kontakt drogg mailowa réwniez
bez wykorzystania tego zalacznika. Decyzja o wylaczeniu wydatkéw z ksiegowania kazdorazowo podejmowana jest przez Z-ce Dyrektora RT odpowiedzialnego za proces ksiegowania wydatk6w, na
podstawie dokumentu Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkéw (zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji) zatwierdzanego po ukonczeniu weryfikacji Deklaracji wydatkéw (Zatacznik nr 1 - Lista
sprawdzajqca Deklaracje wydatkéw — czes¢ 11 II).

W szczegblnych przypadkach mozliwe jest wylaczenie poszczegélnych wnioskéw o ptatnos¢ z przekazanej przez 1Z/ IP FE SL Deklaracji wydatkéw, na wniosek IZ/IP FE SL.

Zbiorcze karty informacyjne wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu zawierajq rejestr wydatkéw biezacych dla Priorytetu, rejestr wydatkéw wylaczonych przez I1Z /IC FE SL z biezacej Deklaracji dla
Priorytetu, rejestr kwot wycofanych dla Priorytetu, rejestr wytaczonych przez IZ/ IC FE SL kwot wycofanych z biezacej Deklaracji dla Priorytetu oraz rejestr korekt systemowych dla Priorytetu.

Do 25 dni roboczych od wpltywu
do IZ/IC FE SL Deklaracji

wydatkéw od 1Z FE SL/IP FE SL
Zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej Deklaracje wydatkéw cze$¢ 1 i Kart informacyjnych

wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu oraz akceptacja projektu dokumentu Podsumowanie
weryfikacji deklaracji wydatkow.

4 Kierownik RT-RCW (w przypadku ostatecznego SOD
’ wniosku o ptatno$¢ okresowa za
ostatni rok obrachunkowy
wskazany termin ulega skréceniu

do 10 dni roboczych)

Z-ca Dyrektora RT
bezposrednio nadzorujacy

i i SOD
5. komérke IZ/IC FE SL — Zapoznanie sie z projektem dokumentu Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkéw. Niezwlocznie
RT-RCW
6 Stanowisko ds. Aktualizacja weryfikacji i poSwiadczenia poprawnosci wydatkéw wchodzacych w sktad Na biezaco w terminie CST2021, LSI12021, SOD
’ certyfikacji wydatkow Deklaracji wydatkéw w zakresie drugiej czesci listy sprawdzajacej Deklaracje wydatkéw na | umozliwiajgcym uwzglednienie

6
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potrzeby przygotowania wniosku o ptatno$¢ okresowa do KE (w szczegdélnosci weryfikacji
podlegaja tzw. obszary wrazliwe — audyty, kontrole, rejestr nieprawidtowosci, rejestr
obciazen na projekcie, baza projektéw wrazliwych).

wynikow aktualizacji we wniosku

RT-RCW s
o platnos¢ okresowa do KE.

Narzedzia:

1. Zatacznik nr 1 - Lista sprawdzajqca Deklaracje wydatkéw — cze$¢ 11

2. Zakacznik nr 2 - Karta informacyjna wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu
3. Zatacznik nr 3 - Arkusz do weryfikacji Deklaracji wydatkéw — jesli dotyczy
4. Zakacznik nr 4 - Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkéw

5. Rejestr nieprawidlowosci otrzymany od RT-RNR

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW

Weryfikacja spelnienia systemowych warunkéw ksiegowania wydatkow przez komorke
przekazujaca Deklaracje wydatkéw w oparciu o zalacznik nr 5 - Tabela monitorujqca
dokonanie analizy i wynikéw kontroli systemowych.

Niezwlocznie Wersja elektroniczna

Pracownicy RT-RCW na biezaco dokonujg przegladu i analizy wynikéw kontroli systemowych oraz audytéw systemu, a takze uwzgledniaja wnioski ze swoich analiz w trakcie poSwiadczania wydatkéw.
W przypadku wystapienia sytuacji razacego zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli, razacego naruszenia warunkéw ksiegowania wydatkéw, stwierdzenia nieprawidtowosci systemowej lub
nieprawidtowosci o skutkach finansowych, ktére moga mie¢ wptyw na ksiegowanie wydatkéw biezacej Deklaracji wydatkéw pracownik RT-RCW uwzglednia stosowna informacje w Liscie sprawdzajqcej
Deklaracje wydatkéw czesé II oraz uzgadnia z koordynatorem zespotu ds. certyfikacji wydatkow RT-RCW/ kierownikiem RT-RCW tres¢ notatki stuzbowej informujacej o stwierdzeniu konkretnych
okolicznos$ci Z-ce Dyrektora RT bezposrednio nadzorujacego komdrke IZ/IC FE SL — RT-RCW.

W przypadku, gdy w wyniku analizy wyniku audytu/ kontroli systemowej stwierdzona zostata konieczno$¢ pozyskania wyjasnien lub podjecia przez IZ/IC FE SL innych dziatan, Z-ca Dyrektora RT
bezposrednio nadzorujacy komérke I1Z/IC FE SL — RT-RCW moze wystapi¢ z prosba do IZ FE SL/ IP FE SL o przekazanie w wyznaczonym przez I1Z/IC FE SL terminie dodatkowych informacji lub
wyjasnien, w tym w szczeg6lnosci informacji o stanie wdrozenia wydanych zalecen, przekazanie szczegétowej dokumentacji pokontrolnej lub przekazanie informacji na temat sposobu wdrozenia zalecer
w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli — pkt.8.

W przypadku braku uwag — pkt. 9

Z-ca Dyrektora RT Wystapienie z prosba o przekazanie w wyznaczonym przez IZ/IC FE SL terminie
bezposrednio nadzorujacy | dodatkowych informacji lub wyjasnieni, w tym w szczegélnosci informacji o stanie Niezwh . e-mail
komérke IZ/IC FE SL — wdrozenia wydanych zalecen, przekazanie szczegétowej dokumentacji pokontrolnej lub lezwrocznie
RT-RCW przekazanie informacji na temat sposobu wdrozenia zalecei w odniesieniu do
nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli.
W przypadku pozytywnego wyniku weryfikacji spelnienia systemowych warunkéw ksiegowania wydatkéw - pkt. 9;
W przypadku negatywnego wyniku weryfikacji spelnienia systemowych warunkéw ksiegowania wydatkéw - pkt. 12.
Stanowisko ds. Na biezaco w terminie
certyfikacji wydatkéw Przygotowanie, weryfikacja Listy sprawdzajacej Deklaracje wydatkoéw czes¢ 11, zbiorczych umozliwiajacym uwzglednienie SOD

RT-RCW,

Koordynator zespotu ds.

Kart informacyjnych wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu (o ile byly sporzadzanie
aktualizacje), dokumentu Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkow.

wynikéw aktualizacji we wniosku

o platnos¢ okresowa do KE.
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certyfikacji wydatkow
RT-RCW

Zatacznik nr 2 — Karte informacyjng wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu sporzadza sie na nowo jedynie w przypadku wystapienia zmian.

Pracownicy RT-RCW korzystajq z rejestru nieprawidtowosci przekazanego przez pracownika RT-RNR drogg mailowa stosownie do odrebnej instrukcji wykonawczej.
Pracownicy RT-RNR i RT-RCW po przekazaniu rejestru nieprawidtowosci pozostaja w kontakcie roboczym w razie koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien lub aktualizacji.

Zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej Deklaracje wydatkéw czes$¢ 11 oraz Kart informacyjnych

Na biezaco w terminie

umozliwiajagcym uwzglednienie

10. Kierownik RT-RCW wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu (o ile byly sporzadzanie aktualizacje) oraz | wynikéw aktualizacji we wniosku SOD
akceptacja dokumentu Podsumowanie weryfikacji deklaracji wydatkow. o platnos¢ okresowa do KE.
Podjecie decyzji odnosnie ewentualnej modyfikacji Deklaracji wydatkéw polegajacej na
Z-ca Dyrektora RT wylaczeniu wnioskéw o platno$¢ zawierajacych wydatki co do ktérych 1Z/IC FE SL nie
bezposrednio nadzorujacy | uzyskala potwierdzenia, Ze zostaly poniesione zgodnie z prawem lub zawierajq braki Niezwlocznie SOD
11. komorke 1Z/IC FE SL — formalne, korekt do wnioskéw o platnos$¢ oraz ewentualnym uwzglednieniu lub wylaczeniu

RT-RCW

kwot wycofanych, zatwierdzenie dokumentu Podsumowanie weryfikacji deklaracji
wydatkéw.

W przypadku, gdy w wyniku aktualizacji danych odno$nie wyniku audytu/ kontroli systemowej stwierdzona zostata konieczno$¢ pozyskania wyjasnien lub podjecia przez IZ/IC FE SL innych dziatan, Z-ca

Dyrektora RT bezposrednio nadzorujacy komoérke 1Z/IC FE SL — RT-RCW moze wystapi¢ z prosba do IZ FE SL/IP FE SL o przekazanie w wyznaczonym przez IZ/IC FE SL terminie dodatkowych
informacji lub wyjasnien, w tym w szczegélnosci informacji o stanie wdrozenia wydanych zalecen, przekazanie szczegétowej dokumentacji pokontrolnej lub przekazanie informacji na temat sposobu
wdrozenia zalecen w odniesieniu do nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli — pkt. 8.
W przypadku konieczno$ci zablokowania ksiegowania wydatkéw - pkt. 12;

W przypadku braku uwag - pkt. 15.

12.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW,

Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW,

Z-ca Dyrektora RT
bezposrednio nadzorujacy
komoérke 1Z/IC FE SL —
RT-RCW

Przygotowanie, weryfikacja/ akceptacja i zatwierdzenie pisemnej informacji do wlasciwej
komérki IZ/IP FE SL o:

1. brakach formalnych Deklaracji wydatkéw

2. braku mozliwosci ksiegowania wydatkéw w zwiazku z bledami systemowymi komorki.

Niezwlocznie

SOD
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Decyzja o wstrzymaniu ksiegowania wydatkéw (w formie pisma) w kazdym przypadku zostaje podjeta przez Z-ce Dyrektora RT bezposrednio nadzorujacego komdrke IZ/IC FE SL — RT-RCW po analizie
informacji o stwierdzeniu konkretnych okoliczno$ci otrzymanej od kierownika RT-RCW i przekazana komérce 1Z FE SL/ IP FE SL réwniez w formie pisma wraz z uzasadnieniem.

Stanowisko ds.
ikacii ) i i CST2021
13. ;e;tﬁg(c‘?l wydatkéw Zmiana statusu deklaracji wydatkéw w systemie CST2021 z Przekazana na Wycofana. Niezwlocznie
Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow Przekazanie informacji o wstrzymaniu ksiegowania wydatkéw do wiasciwej komérki IZ FE | Niezwlocznie
14. s L. SOD/ePUAP
RT-RCW SL/IP FE SL w formie pisma wraz z uzasadnieniem.

W przypadku bledéw systemowych ponowne przedtozenie Deklaracji wydatkéw mozliwe bedzie po otrzymaniu od RT-RKK informacji o usunieciu przez komoérke IZ FE SL/ IP FE SL bled6éw systemowych
oraz po przeanalizowaniu sprawy przez wskazanego pracownika RT-RCW celem upewnienia sie, Ze usunieto bledy systemowe. Ponowne otrzymanie deklaracji w tym przypadku zgodnie z pkt. 1 niniejszej

IW. Otrzymanie skorygowanej deklaracji od IZ FE SL/ IP FE SL oznacza, w zaleznosci od powodu odrzucenia, powr6t do punktu 2 lub 6.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW,

Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW,

Przygotowanie, weryfikacja/ akceptacja i zatwierdzenie pisemnej informacji do wlasciwej
komorki IZ FE SL/ IP FE SL o zakonczeniu prac zwigzanych z weryfikacja Deklaracji
wydatkéw wraz z informacja nt. kwestii problemowych co do ktérych 1Z/ IC FE SL nie

15 uzyskala potwierdzenia, Ze zostaly poniesione zgodnie z prawem lub zawieraja braki Niezwlocznie SOD
) formalne, korekt do wnioskéw o ptatno$¢ oraz ewentualnym uwzglednieniu lub wylaczeniu
Z-ca Dyrektora RT kwot wycofanych,
bezp?srednlo nadzorujacy | pag, podpisania pisma informujacego wasciwa komérke o zakonczeniu weryfikacji
komorke IZ/IC FE SL — deklaracji wydatkéw jest datg zaksiegowania wydatkéw przez IZ/IC.
RT-RCW lub osoba
upowazniona’
Zmiana statusu deklaracji wydatkéw w systemie CST2021 z Przekazana na Zatwierdzona
Stanowisko ds. poprzedzone ewentualna modyfikacja deklaracji polegajaca na wylaczeniu wnioskéw o
16 certyfikacji wydatkow platnos¢ zawierajacych wydatki co do ktérych 1Z FE SL/IC FS SL nie uzyskata Niezwlocznie CST2021
’ RT-RCW potwierdzenia, Ze zostaty poniesione zgodnie z prawem lub zawieraja braki formalne, korekt

do wnioskéw o ptatno$¢ oraz ewentualnym uwzglednieniu lub wytaczeniu kwot
wycofanych.

2 Pelnomocnictwo do podpisywania korespondencji zwigzanej z procesem ksiegowania wydatkéw FE SL.
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17.

Stanowisko ds.
certyfikacji RT-RCW

Przekazanie pisemnej informacji do wlasciwej komoérki I1Z FE SL/ IP FE SL o zakonczeniu
prac zwigzanych z weryfikacja Deklaracji wydatkéw.

Niezwlocznie

SOD/ePUAP

W przypadku korekty Deklaracji wydatkéw w systemie komorki IZ FE SL/ IP FE SL majq mozliwos¢ ztozenia wyjasnien i zalaczenia ponownie uprzednio wylaczonego wniosku o ptatnoé¢ do kolejnej
Deklaracji wydatkow.

5.2 WNIOSEK O PEATNOSC OKRESOWA DO KE

5.2.1 Instrukcja sporzadzania wniosku o platnos¢ okresowa do KE

Lp.

Stanowisko/
komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

1Z/ IC FE SL sktada maksymalnie sze$¢ wnioskéw o ptatno$¢ na program, na Fundusz i na rok obrachunkowy. Kazdego roku jeden wniosek o ptatno$¢ mozna ztozy¢ w dowolnym terminie w kazdym okresie
miedzy nastepujacymi datami: 28 lutego, 31 maja, 31 lipca, 31 pazdziernika, 30 listopada oraz 31 grudnia.
Ostatni wniosek o platno$¢ ztozony do dnia 31 lipca uznaje sie za wniosek o ptatnos¢ koricowa za rok obrachunkowy, ktéry zakonczyt sie w dniu 30 czerwca.

1 Kierownik RT-RCW Przekazanie pracownikowi odpowiedzialnemu za przygotowanie wniosku o platnosé¢ do KE | Niezwtocznie Ustnie/ e-mail
’ dyspozycji jego sporzadzenia.
Weryfikacja zbiorcza kwot ksiegowanych do KE.
Przygotowanie Wniosku o ptatno$¢ do KE zgodnie ze sposobem okreslonym w instrukcji
Stanowisko ds. wprowadzania wniosku do KE.
2 certyfikacji wydatkow Przygotowanie wydrukéw Wniosku o platno$¢ do KE z CST2021 oraz SFC2021. Niezwlocznie CST2021, SFC2021, SOD
' RT-RCW
Narzedzie: Zalacznik 1 - Lista sprawdzajqca do przygotowania wniosku o ptatnos¢ do KE,
Zakacznik 1 do IW 5.1.1 - Lista sprawdzajqca Deklaracje wydatkéw cze$¢ 11
Zatacznik 2 do IW 5.1.1 - Karta informacyjna wydatkéw deklarowanych dla Priorytetu.
3. Stanowisko ds. Pozyskanie raportu wygenerowanego w oparciu o dane wprowadzone do CST2021 Niezwlocznie CST2021

certyfikacji wydatkow
RT-RCW

dotyczace (jesli dotyczy):

- rozbicia okreslonych kategorii wydatkowych wg. kategorii regionéw;

- wkladéw z programu wptaconych do instrumentéw finansowych; informacji dotyczacych
wydatkéw zwiazanych z celami szczegétowymi, w odniesieniu do ktérych warunki
podstawowe nie sg spelnione, z wyjatkiem operacji, ktére przyczyniajq sie do spetnienia
warunkéw podstawowych; informacji dotyczacych wykorzystania zaliczek w rozumieniu

10
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art. 91 ust 5 oraz uzupehienie ich w module wniosek o ptatnos¢ do KE.

Kierownik RT-RCW/
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW

Z-ca Dyrektora RT
bezposrednio nadzorujacy
komorke 1Z/1C FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba
upowazniona®

Weryfikacja/ akceptacja i zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej do przygotowania wniosku
o ptatnos¢ do KE oraz weryfikacja/ akceptacja i wystanie wniosku o platnos$¢ okresowa
do KE.

Niezwlocznie

CST2021, SFC2021, SOD

Stanowisko ds.
5 certyfikacji wydatkow
' RT-RCW

Zmiana statusu wniosku o ptatnos$¢ do KE na ,,Przekazany”.

Niezwlocznie

CST2021

Stanowisko ds.
6 certyfikacji wydatkow
’ RT-RCW

Przekazanie do MF kopii potwierdzenia przekazania wniosku o ptatno$¢ okresowa do KE
(wydruk z SFC2021).

Niezwlocznie

e-mail

3 .
Pelnomocnictwo do:

L podpisywania i zatwierdzania Rocznego Zestawienia Wydatkéw w ramach FE SL do Komisji Europejskiej oraz przekazywania go w systemie SFC 2021 za poszczegdlne okresy obrachunkowe.
1I. podpisywania korespondencji zwigzanej z procesem ksiegowania wydatkéw FE SL, w tym do:
- zatwierdzania i przekazywania projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw do Instytucji Audytowej,

- zatwierdzania wnioskéw o platnos$¢ okresowg do Komisji Europejskiej.

11
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Stanowisko ds. Przekazanie do RT-RRF informacji nt. catkowitej kwoty ksiegowanych wydatkéw
7 certyfikacji wydatkéw kwalifikowalnych w podziale na poszczegélne Priorytety, celem prowadzenia monitoringu Niezwlocznie e-mail
’ RT-RCW finansowego programu oraz stanu realizacji prognozy ksiegowania wydatkéw przekazanej
do KE.
Stanowisko ds.
8 certyfikacji wydatkow Otrzymanie pisma z MF i na jego podstawie uzupelienie kwot refundacji oraz zmiana Niezwlocznie CST2021/SOD
’ RT-RCW statusu Wniosku o ptatno$¢ do KE na ,,zatwierdzony” w CST2021%,
Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW,
Kierownik RT-RCW/
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW Przygotowanie, weryfikacja/ akceptacja, zatwierdzenie informacji do ministerstwa
9 wiasciwego ds. rozwoju regionalnego i MF informacji w przypadku wstrzymania biegu Do 5 dni roboczych SOD
’ Z-ca Dyrektora RT terminu platnosci na podstawie art. 96 lub zawieszeniu platnosci przez KE dokonanego
bezposrednio nadzorujacy | na podstawie art. 97 rozporzadzenia ogélnego.
komorke IZ/IC FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba
upowazniona®
Stanowisko ds.
10 certyfikacji wydatkow Przekazanie informacji o wstrzymaniu biegu terminu ptatnosci na podstawie art. 96 lub Do 5 dni roboczych SOD, ePUAP
) RT-RCW zawieszeniu platnos$ci przez KE dokonanego na podstawie art. 97 rozporzadzenia og6lnego.

4 Istnieje mozliwo$¢ zmiany statusu wniosku do KE na ,,zatwierdzony” bez koniecznosci wypelnienia pél ,,Data refundacji z KE” oraz ,,Kwota refundacji” w sytuacji gdy nie sa one znane.

12
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Stanoylsko/ . . . Forma opracowania/
Lp. komorka/ Zadanie Termin wykonania obiesu dokumentéw
instytucja 8
. Do 31 pazdziernika roku,
Stanowisko ds. . . - p . . .
o , Przygotowanie projektu Rocznego zestawienia wydatkéw za rok obrachunkowy (RZW) na w ktérym konczy sie rok
1 certyfikacji wydatkéw . N, ‘s . > _ | €ST2021
. podstawie wnioskéw o platnos$¢ do KE przekazanych w przedmiotowym roku obrachunkowy, ktérego dotyczy¢

RT-RCW

obrachunkowym.

bedzie RZW

RZW sporzadzane sg zgodnie z zatacznikiem XXIV do Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.
RZW obejmuje dany rok obrachunkowy (od 1 lipca roku n do 30 czerwca roku n+1).

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW

Przygotowanie wykazu wnioskéw beneficjentéw o platnos¢ ujetych we wnioskach do KE
przekazanych w danym roku obrachunkowym bedacych podstawa utworzenia RZW oraz
projektu RZW zawierajacego:

- wnioski o platno$¢ do KE przekazane w roku obrachunkowym;

- wydatki ujete we wnioskach o ptatno$é do KE przekazanych w roku obrachunkowym;
- wydatki zaksiegowane przez IZ/IC FE SL;

- Zestawienie réznic pomiedzy wydatkami zadeklarowanymi do KE, a wydatkami
deklarowanymi dla danego roku obrachunkowego;

- wykaz wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé¢, ktdre powinny zosta¢ wylaczone z RZW;

- kwoty wycofane;

- korekty systemowe.

Do 15 pazdziernika roku,

w ktérym konczy sie rok
obrachunkowy, ktérego dotyczy¢
bedzie RZW

CST2021, wersja
elektroniczna

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW

Weryfikacja wydatkdw, ktére zostaly ujete w projekcie RZW w tym m.in.:
- kwot wydatkéw kwalifikowanych;
- kwot wycofanych.

Weryfikacja przeprowadzana w oparciu o dane ujete w Bazie projektow wrazliwych na
wystgpienie nieprawidlowosci do celéw poswiadczania wydatkéw FE SL 2021-27 (zatacznik
nr 1 do IW nr 10.2.1) zawierajacej informacje m.in. o wynikach audytéw, kontroli
przeprowadzonych przez uprawnione instytucje kontrolne (IA, KAS, MF, NIK, RIO, KE,
ETO, OLAF);

- rejestr nieprawidtowosci;

- dane ujete w module Rejestr Obciazen na Projekcie (SL 2021);

Do 31 pazdziernika roku,

w ktérym konczy sie rok
obrachunkowy, ktérego dotyczy¢
bedzie RZW

wersja elektroniczna,
CST2021, LSI12021, SOD

13
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- dane w module Kontrole w SL 2021 i LSI 2021;
- pozostate informacje w SL2021 i LST 2021.

Ponadto weryfikacja spelnienia systemowych warunkéw certyfikacji przez komérki
wdrazajace IZ FE SL oraz IP FE SL w oparciu o analizy wynikéw kontroli systemowych
oraz audytéw systemu przeprowadzane przez pracownikow RT-RCW na biezaco w trakcie
poswiadczania wydatk6w zawartych we wnioskach zataczanych do poszczegélnych
deklaracjach i ujetych w projekcie RZW, a takze na podstawie kwartalnych podsumowan
stopnia wykonania kontroli na miejscu realizacji projektu przez IZ FE SL/IP FE SL
przekazanych przez RT-RNR.

Narzedzie: Zalacznik nr 1 - Lista sprawdzajqca do przygotowania RZW cz. 1

Pracownicy RT-RCW korzystaja z rejestru nieprawidtowosci przekazanego przez pracownika RT-RNR drogg mailowa stosownie do odrebnej instrukcji wykonawczej. Pracownicy RT-RNR i RT-RCW
po przekazaniu rejestru nieprawidlowosci pozostaja w kontakcie roboczym w razie koniecznosci uzyskania dodatkowych wyjasnien lub aktualizacji.

Kierownik RT-RCW /
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW

Z-ca Dyrektora RT
bezposrednio nadzorujacy
komorke 1Z/IC FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba
upowazniona®.

Weryfikacja/ akceptacja, zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej do przygotowania RZW cz. 1
(zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).

Do 31 pazdziernika roku,

w ktorym konczy sie rok
obrachunkowy, ktérego dotyczy¢
bedzie RZW

wersja elektroniczna,
CST2021, LSI2021, SOD

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow

Wylaczenie z projektu RZW wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢ (w catosci) zawierajacych
wydatki, co do ktérych na moment sporzadzania RZW nie mozna potwierdzi¢ ich zgodnosci

Do 31 pazdziernika roku,
w ktorym konczy sie rok

z obowiazujacymi przepisami prawa (miedzy innymi z powodu stwierdzonych obrachunkowy, ktérego dotyczy¢ | CST2021/ SOD
RT-RCW nieprawidtowosci/ podejrzen wystgpienia nieprawidtowosci). bedzie RZW
Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma/ notatki przekazujacego wykaz | Do 2 listopada roku, w ktérym SOD

5 .
Pelnomocnictwo do:

podpisywania i zatwierdzania Rocznego Zestawienia Wydatkéw w ramach FE SL do Komisji Europejskiej oraz przekazywania go w systemie SFC 2021 za poszczegdlne okresy obrachunkowe.
podpisywania korespondencji zwigzanej z procesem ksiegowania wydatkéw FE SL, w tym do:

- zatwierdzania i przekazywania projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw do Instytucji Audytowej,
- zatwierdzania wnioskéw o platnos$¢ okresowg do Komisji Europejskiej.
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certyfikacji wydatkéw
RT-RCW,

Kierownik RT-RCW /
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkéw

RT-RCW, . . P . . A i
wnioskéw beneficjentéw o platno$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz projekt RZW ko'nczy si¢ rok ol’)rachu.nkowy,
ktérego dotyczy¢ bedzie RZW

Z-ca Dyrektora RT (zalacznik wygenerowany z CST 2021 na podstawie modutu Roczne zestawienie wydatkow).
bezposrednio nadzorujacy
komorke 1Z/IC FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba

- 1
upowazniona .

W ramach przedmiotowego pisma przesyta sie do odpowiedzialnych za poszczegélne wydatki komorek wdrazajacych w IZ FE SL oraz IP FE SL prosbe o dokonanie weryfikacji i zadeklarowanie czy
w odniesieniu do wskazanych wydatkéw/ wnioskéw o platno$¢/ projektéw:

1) nastgpily zmiany majace wpltyw na wysokos$¢ kwoty przekazywanej do KE, o ktérych nie wiadomo RT-RCW na moment jego przygotowania;

2) trwajaq lub planowane sg czynnosci kontrolne z uwagi na podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci, lub zostaly wszczete kontrole dorazne/ dochodzenia organéw $cigania itp.;

3) trwaja ustalenia co do wystapienia nieprawidtowosci.

Ponadto przekazuje sie prosbe o niezwloczne przekazywanie w okresie od 16 listopada do 31 stycznia roku obrachunkowego n+1 e-mailem wszelkich informacji o projektach ujetych w RZW, w ramach
ktérych stwierdzono nieprawidlowosci w trakcie kontroli i/lub wydatki budzace watpliwosci (tj. podlegajace wykluczeniu z certyfikacji) z kr6tkim uzasadnieniem.

Stanowisko ds. L . . C . s .. | Do 2 listopada roku, w ktérym
o , Przekazanie pisma/ notatki przekazujacego wykaz wnioskéw beneficjentéw o platnos¢ , .
7. certyfikacji wydatkéw ujetych we wnioskach do KE oraz projekt RZW (zalacznik wygenerowany z CST 2021 na koFczy sig rok oPraChu.nkowy, SOD/ ePUAP
RT-RCW podstawie modutu Roczne zestawienie wydatkéw). ktérego dotyczy¢ bedzie RZW
FR-RPWIN,
FS-OF, Do 15 listopada roku, w ktérym
8 RT-RKPT, Weryfikacja otrzymanego wykazu wnioskéw beneficjentow o platno$¢ ujetych we | koniczy sie rok obrachunkowy, SOD/ ePUAP
’ RT-RIF, whnioskach do KE oraz projektu RZW i przekazanie odpowiedzi do RT-RCW. ktérego dotyczy¢ bedzie RZW
IP FE SL
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Do 15 listopada roku, w ktérym

9 RT-RNR Weryfikacja otrzymanego wykazu wnioskéw beneficjentéw o platnos¢ ujetych we | koriczy sie rok obrachunkowy, SOD/ e-mail
’ wnioskach do KE oraz projektu RZW i przekazanie ewentualnych uwag do RT-RCW. ktérego dotyczy¢ bedzie RZW
Analiza:
. - informacji otrzymanych od komérek wdrazajacych IZ FE SL oraz IP FE SL; . ,
Stanowisko ds. - ewentualnych uwag RT-RNR. Do 25 listopada roku, w ktérym CST 2021, SOD, wersja
10. certyfikacji wydatkéw konczy sie rok obrachunkowy, elektroniczna
RT-RCW Wprowadzenie ewentualnych korekt do modutu Roczne zestawienie wydatkéw. ktorego dotyczy¢ bedzie RZW
Narzedzie: Zalacznik nr 1 - Lista sprawdzajqca do przygotowania RZW cz. 11
Kierownik RT-RCW /
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW,
Do 25 listopada roku, w ktérym
1 Z-ca Dyrektora RT Weryfikacja/ akceptacja, zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej do przygotowania RZW cz. 11 | konczy sie rok obrachunkowy, SOD
’ bezposrednio nadzorujacy | (zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji). ktérego dotyczy¢ bedzie RZW
komérke 1Z/1C FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba
upowazniona®.
Stanowisko ds Przygotlovxfanie‘proj ektu RZW (zalacznik nr X?(IV do Rozporzadzenia ParlarnenFu . )
certyfikacji w}; datk6w Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca 2021 r.) na podstawie modutu Do’30 hs'topada roku, w ktérym
1. RT-RCW Roczne zestawienie wydatkow. koriczy sie rok obrachunkowy, CST 2021, SFC 2021, SOD

Narzedzie: Zalacznik 1 - Lista sprawdzajqca do przygotowania Rocznego Zestawienia
Wydatkéw (RZW) cz. 111

ktérego dotyczy¢ bedzie RZW

§ pelomocnictwo do:
podpisywania i zatwierdzania Rocznego Zestawienia Wydatkéw w ramach FE SL do Komisji Europejskiej oraz przekazywania go w systemie SFC 2021 za poszczegélne okresy obrachunkowe.
podpisywania korespondencji zwiazanej z procesem ksiegowania wydatkéw FE SL, w tym do:
- zatwierdzania i przekazywania projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw do Instytucji Audytowej,

L
1L

- zatwierdzania wnioskdw o platno$¢ okresowa do Komisji Europejskiej.
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13.

Kierownik RT-RCW/
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji RT-RCW,

Z-ca Dyrektora RT
bezposrednio nadzorujacy
komorke 1Z/IC FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba
upowazniona’.

Weryfikacja/ akceptacja, zatwierdzenie Listy sprawdzajqcej do przygotowania Rocznego
Zestawienia Wydatkéw (RZW) cz. 111 oraz projektu RZW (zalacznik nr XXIV do
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2021/1060 z dnia 24 czerwca
2021 r) na podstawie modutu Roczne zestawienie wydatkow.

Do 30 listopada roku, w ktérym
konczy sie rok obrachunkowy,
ktérego dotyczy¢ bedzie RZW

CST 2021, SFC 2021, SOD

14.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW/ Koordynator
zespotu ds. certyfikacji
RT-RCW

Przekazanie projektu RZW do wiadomosci RT-RNR.

Niezwlocznie, w dniu
zatwierdzenia przez Z-ce
Dyrektora RT

e-mail

15.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW/
Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR,

Kierownik RT-RCW /
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW/Kierownik RT-
RNR/ Koordynator
Zespohu ds.
nieprawidtowosci i

kontroli RT-RNR/

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego projekt RZW*®
oraz Deklaracji Zarzqdczej do IA.

(wydruk projektu RZW z SFC 2021 lub z CST 2021).

Do 30 listopada roku, w ktérym
konczy sie rok obrachunkowy,
ktérego dotyczy¢ bedzie RZW

SOD

7

Pelnomocnictwo do:
podpisywania i zatwierdzania Rocznego Zestawienia Wydatkéw w ramach FE SL do Komisji Europejskiej oraz przekazywania go w systemie SFC 2021 za poszczegdlne okresy obrachunkowe.
podpisywania korespondencji zwigzanej z procesem ksiegowania wydatkéw FE SL, w tym do:
- zatwierdzania i przekazywania projektu Rocznego Zestawienia Wydatkow do Instytucji Audytowej,

- zatwierdzania wniosk6w o platno$¢ okresowa do Komisji Europejskiej.

L
1L

8 Projekt RZW jest przekazywany razem z projektem Deklaracji Zarzqdczej (opracowanym zgodnie z IW nr 1.9.1).

17




Zalqcznik nr 1 do Uchwaty nr 45/391/V1/2023 Zarzqdu Wojewddztwa z dnia 12.01.2023 roku

IWIZ FE SL-RT v.1

Dyrektor/
Z-ca Dyrektora RT

Stanowisko ds.

Przekazanie pisma wraz z projektem RZW oraz Deklaracji Zarzqdczej do IA

Do 30 listopada roku, w ktérym

16 ;ﬁfﬁg&;};gﬁﬁ;ﬁi‘g ds (wydruk projektu RZW z SFC 2021 lub z CST 2021). konczy sie rok obrachunkowy, SOD/ ePUAP
nieprawidtowosci i ktérego dotyczy¢ bedzie RZW
kontroli RT-RNR
- i i SOD
17. RT-RCW Otrzymanie pisma w sprawie opinii/ uwag IA do projektu RZW. Zgodnie z terminem wplywu
Stanowisko ds Do 31 stycznia roku
18 certyfikacji wydatkéw Wprowadzenie stosownych zmian do RZW w zwiazku z przekazanymi opiniami/ uwagami nastepujacego po roku CST2021, SFC 2021, SOD

RT-RCW

IA oraz udokumentowanie wprowadzonych zmian.

obrachunkowym, ktérego
dotyczy¢ bedzie RZW*

Udokumentowanie zmian moze przyja¢ forme adnotacji na liScie sprawdzajacej, notatki stuzbowej opisujacej zakres korekty dokumentu lub innej dokumentacji, ktéra w jednoznaczny sposéb wskazuje
poprawki, ktére zostaty dokonane w projekcie RZW.
Co do zasady Roczne zestawienie wydatkow przekazywane jest do KE wg stanu na dzien 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym ktdérego dotyczy¢ bedzie RZW.

*Dopuszczalne jest przedtuzenie terminu wprowadzenia stosownych zmian do RZW oraz jego przekazanie do KE wg stanu na dzien p6zniejszy niz 31 stycznia, w przypadku wystapienia uzasadnionych
przyczyn — w szczeg6lnosci opdéznienia otrzymania pisma w sprawie opinii/uwag IA do projektu RZW w stopniu uniemozliwiajacym dochowanie terminu oraz uzyskania zgody IA na uwzglednienie zmian
w poOZniejszym terminie. W tym przypadku obowiazuje termin wskazany przez IA.

19.

FR-RPWIN
FS-OF
RT-RKPT
RT-RIF

IP FE SL

Niezwtoczne przekazywanie do RT-RCW wszelkich informacji o projektach ujetych

w RZW, w ramach ktérych stwierdzono nieprawidlowosci w trakcie kontroli i/lub wydatkow
budzacych watpliwosci (tj. podlegajacych wykluczeniu z certyfikacji) z krétkim
uzasadnieniem.

W okresie od 16 listopada do 31
stycznia roku obrachunkowego
n+1

e-mail
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20.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW/

Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW/Kierownik RT-
RCW

Biezaca analiza kontroli/ rejestru nieprawidtowosci/ RKW/ informacji od I1Z FE SL i IP FE
SL w kontekscie wnioskéw zalaczonych do projektu RZW, jak réwniez tych wylaczonych
na etapie sporzadzania projektu RZW.

Biezace ustalenia z RT-RNR odnosnie ostatecznej wersji RZW.

Biezace modyfikacje RZW w CST 2021/SFC 2021.

Od 30 listopada roku, w ktérym
konczy sie rok obrachunkowy,
ktérego dotyczy¢ bedzie RZW do
momentu przekazania RZW do
KE

SOD, e-mail, CST 2021,
SFC 2021

Co do zasady Roczne zestawienie wydatkow przekazywane jest do KE wg stanu na dzieni 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym ktérego dotyczy¢ bedzie RZW. W sytuacjach wyjatkowych
dopuszczalna jest mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do RZW- w takiej sytuacji zmiany w RZW sa wprowadzane niezwlocznie, a zatwierdza je Z-ca Dyrektora RT bezposrednio nadzorujacy komérke 1Z/IC
FE SL — RT-RCW.

Pracownicy RT-RCW korzystaja z rejestru nieprawidtowosci przekazanego przez pracownika RT-RNR drogg mailowa stosownie do odrebnej instrukcji wykonawczej. Pracownicy RT-RN i RT-RCW po
przekazaniu rejestru nieprawidtowosci pozostaja w kontakcie roboczym w razie konieczno$ci uzyskania dodatkowych wyjasnieni lub aktualizacji.

21.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW/

Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW/

Kierownik RT-RCW

Analiza wynikéw audytéw przeprowadzonych przez IA.
Wprowadzenie zmian do RZW, jezeli ww. analiza wykaze ich konieczno$¢.

Niezwlocznie

CST 2021, SFC 2021

Co do zasady Roczne zestawienie wydatkow przekazywane jest do KE wg stanu na dzien 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym ktérego dotyczy¢ bedzie RZW. W sytuacjach

wyjatkowych dopuszczalna jest mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do RZW- w takiej sytuacji zmiany w RZW sa wprowadzane niezwlocznie, a zatwierdza je Z-ca Dyrektora RT bezposrednio nadzorujacy
komorke 1Z/IC FE SL — RT-RCW.

Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow

Przygotowanie ostatecznej wersji RZW w oparciu o dane w CST 2021 (wprowadzenie do
SFC 2021).

Do 31 stycznia roku
nastepujacego po roku

CST 2021, SFC 2021, SOD

22. RT-RCW obrachunkowym, ktérego
B Narzedzie: Zatacznik nr 1 - Lista sprawdzajqca do przygotowania Rocznego Zestawienia dotyczy¢ bedzie RZW
Wydatkéw (RZW) cz. 1i 111
23. Kierownik RT-RCW/ Weryfikacja, zatwierdzenie ostatecznej wersji RZW oraz Listy sprawdzajqcej do

Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW,

Z-ca Dyrektora RT

przygotowania Rocznego Zestawienia Wydatkéw (RZW) cz. 11 I1I (zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji).

Do 31 stycznia roku
nastepujacego po roku
obrachunkowym, ktérego
dotyczy¢ bedzie RZW

SOD
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bezposrednio nadzorujacy
komorke 1Z/IC FE SL —
RT-RCW/ Kierownik RT-
RCW lub osoba
upowazniona®.

Termin wykonania wskazany w punktach 23, 24 moze by¢ w uzasadnionych przypadkach przedtuzony — w szczeg6lnosci w przypadku uzyskania zgody IA. W tym przypadku obowigzuje termin wskazany

przez IA.
Stanowisko ds. Niezwlocznie, w dniu
. .. s . . _ _ '1
24. certyfikacji wydatkéw Przekazanie ostatecznej wersji RZW do RT-RNR. zatwierdzenia przez Z-ce emat
RT-RCW Dyrektora RT
25. Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie notatki dla ZW/ Cztonka ZW Niezwlocznie wersja papierowa/ SOD

certyfikacji wydatkow
RT-RCW/ Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR,

Kierownik RT-RCW/
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW/ Kierownik RT-
RNR/ Koordynator
Zespohu ds.
nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR,

Dyrektor /
Z-ca Dyrektora RT

dotyczacej Rocznego Zestawienia Wydatkéw oraz Deklaracji zarzqdczej.

Petnomocnictwo do:
podpisywania i zatwierdzania Rocznego Zestawienia Wydatkéw w ramach FE SL do Komisji Europejskiej oraz przekazywania go w systemie SFC 2021 za

L

poszczegblne okresy obrachunkowe.
podpisywania korespondencji zwiazanej z procesem ksiegowania wydatkéw FE SL, w tym do:
- zatwierdzania i przekazywania projektu Rocznego Zestawienia Wydatkéw do Instytucji Audytowej,

IL.

- zatwierdzania wnioskéw o platnos$¢ okresowa do Komisji Europejskiej.
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Stanowisko ds.

certyfikacji wydatkéw
26 RT-RCW/ Stanowisko ds. | Przekazanie do ZW/ Cztonka ZW notatki dotyczacej Rocznego Zestawienia Wydatkéw oraz | Niezwlocznie wersja papierowa/ SOD
' nieprawidtowosci i Deklaracji zarzqdczej.
kontroli RT-RNR
27 ZW/ Cztonek ZW Zapoznanie sie z notatka dotyczaca Rocznego Zestawienia Wydatkéw oraz Deklaracji Niezwlocznie wersja papierowa/ SOD
’ zarzqdczej.
Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW/ Stanowisko ds.
nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR,
Do 31 stycznia roku
28 Elerog/vnlli RT-RC\}N/ d Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja pisma przekazujacego do IA: Roczne Zestawienie HEStQ%quﬁego po LOlfu SOD
. oordynator zespotu ds. Wydatkéw i Deklaracje zarzqdczq. obrachunkowym, térego
certyfikacji wydatkéw dotyczy¢ bedzie RZW
RT-RCW/
Kierownik RT-RNR/
Koordynator Zespotu ds.
nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR
29. Dyrektor/ Zatwierdzenie pisma przekazujacego do IA Roczne Zestawienie Wydatkéw oraz Deklaracje | Do 31 stycznia roku SOD
Z-ca Dyrektora RT zarzqdczq. nastepujacego po roku
obrachunkowym, ktérego
dotyczy¢ bedzie RZW
Stanox'msk.c’) ds. . Do 31 stycznia roku
certyfikacji wydatkéw .
RT-RCW/ Stanowisko ds. | Przekazanie pisma wraz z zatwierdzonymi: Rocznym Zestawieniem Wydatkéw oraz nastepujacego po rolfu SOD, ePUAP
30. obrachunkowym, ktérego

nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR

Deklaracjq zarzqdczq.

dotyczy¢ bedzie RZW
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Co do zasady Roczne Zestawienie Wydatkéw przekazywane jest do KE wg stanu na dzien 31 stycznia roku nastepujacego po roku obrachunkowym ktérego dotyczy¢ bedzie RZW. W sytuacjach wyjatkowych
np. wynikajacych z rekomendacji IA, dopuszczalna jest mozliwo$¢ wprowadzenia zmian do RZW po przekazaniu do IA — w takiej sytuacji zmiany w RZW sa wprowadzane niezwlocznie, a zatwierdza je Z-
ca Dyrektora RT bezposrednio nadzorujacy komérke IZ/IC FE SL — RT-RCW.

Termin wykonania wskazany w punktach 29, 30, 31 moze by¢ w uzasadnionych przypadkach przedtuzony — w szczegd6lnosci w przypadku uzyskania zgody IA. W tym przypadku obowiazuje termin
wskazany przez IA.

Zastepca Dyrektora RT

bezposrednio nadzorujacy Do 15 lutego roku nastepujacego
5 - 5 SFC 2021

komoérke IZ/I‘C FE S;L Przekazanie zatwierdzonego RZW do KE. po roku f)brac}}unkowym, ktérego

RT-RCW/ Kierownik RT- dotyczy¢ bedzie RZW

RCW

31.

W wyjatkowych przypadkach KE moze na wniosek zainteresowanego panstwa cztonkowskiego przesuna¢ termin ustalony na dzien 15 lutego do dnia 1 marca.
Ww. wniosek nalezy przesta¢ pismem do dnia 15 lutego, wskazujac okoliczno$ci uzasadniajace przedtuzenie terminu.

Po przekazaniu RZW do KE kazdorazowo wydatki wylaczone z RZW na podstawie art. 98 ust. 6 pkt b) sa odnotowywane przez IZ/IC FE SL w Bazie projektéw wrazliwych na wystapienie nieprawidtowosci
do celéw poswiadczania wydatkdw FE SL 2021-27 celem ich pézZniejszej identyfikacji przez 1Z/IC FE SL na etapie ponownego ksiegowania wydatkéw.

Kierownik RT-RCW/
Koordynator zespotu ds.

. . _ '1
32. certyfikacji wydatkow Przekazanie do MF kopii potwierdzenia przekazania RZW do KE (wydruk z SFC2021). Niezwlocznie emat
RT-RCW
33. Stanowisko ds. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie KS na ZW w sprawie przekazania do Niezwlocznie wersja papierowa/ SOD
certyfikacji wydatkéw KE dokumentéw: Rocznego Zestawienia Wydatkow oraz Deklaracji zarzadczej wraz z
RT-RCW/ Stanowisko ds. | informacja o wprowadzonych zmianach.
certyfikacji wydatkéw
RT-RCW,

Kierownik RT-RCW/
Koordynator zespotu ds.
certyfikacji wydatkow
RT-RCW/Kierownik RT-
RNR/ Koordynator
Zespohu ds.
nieprawidtowosci i
kontroli RT-RNR,

Dyrektor/
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Z-ca Dyrektora RT
Stanowisko ds.
certyfikacji wydatkow . . . . .
. Przekazanie KS w sprawie przekazania do KE dokumentéw: Rocznego Zestawienia . . . .
- ersja papierowa/ SOD
34, R,T RCW/ Stan?“,’l,SkO ds. Wydatkéw oraz Deklaracji zarzadczej wraz z informacjq o wprowadzonych zmianach do Niezwiocznie Wersja papierow
nieprawidtowosci i opiniowania przez: KN, Czlonka ZW. Przedlozenie KS na posiedzenie ZW.
kontroli RT-RNR
35 W Przyjecie informacji dotyczacej przekazania do KE dokumentéw: Rocznego Zestawienia Niezwlocznie Wersja papierowa
’ Wydatkéw oraz Deklaracji zarzadczej wraz z informacja o wprowadzonych zmianach.
Kierownik RT-RCW/
36 KoorginaFf)r Ze;p(l)(}}l ds. Po otrzymaniu Decyzji KE dot. zatwierdzenia rocznego zestawienia wydatkéw zmiana Niezwlocznie CST 2021
' ;eT“%lc \E/‘\SJ‘ wydatkow statusu RZW w CST 2021.

5.4 PROGNOZA CERTYFIKACJI WYDATKOW

5.4.1 Instrukcja opracowania i zatwierdzania prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji wydatkéow

Lp.

Stanowisko
/komorka/jednostka

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéow
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Stanowisko ds.
monitoringu
finansowego RT-RRF,
Koordynator zespolu
ds. monitoringu
finansowego RT-RRF,
Kierownik RT-RRF,
Z-ca Dyrektora RT,
Dyrektor RT

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pism do FR, FS oraz IP FE SL
z prosba o przygotowanie/ aktualizacje prognozy certyfikacji wydatkow.
Sporzadzenie notatki stuzbowej do Kierownika RT-RKPT oraz RT-RIF z prosba

o przygotowanie/ aktualizacje prognozy certyfikacji wydatkéw.

19 listopada/ 19 maja

SOD

Stanowisko ds.
monitoringu
finansowego RT-RRF

Przekazanie pism do FR, FS oraz IP FE SL z prosba o przygotowanie/ aktualizacje
prognozy certyfikacji wydatkow.

Przekazanie notatki stuzbowej do kierownika RT-RKPT oraz RT-RIF z prosba

o przygotowanie/ aktualizacje prognozy certyfikacji wydatk6w.

20 listopada/ 20 maja

SOD

Stanowisko
ds. monitoringu
finansowego RT-RRF

Otrzymanie pism przekazujacych prognoze/ aktualizacje prognozy certyfikacji
wydatkéw (FR, FS, IP FE SL) oraz notatki stuzbowej przekazujacej prognoze/
aktualizacje prognozy certyfikacji wydatkéw od RT-RPTIF.

Niezwlocznie

e-mail, SOD

Stanowisko

ds. monitoringu
finansowego RT-RRF
Koordynator zespotu
ds. monitoringu
finansowego RT-RRF,
Kierownik RT-RRF,
Z-ca Dyrektora RT,

Weryfikacja i analiza przedtozonych prognoz/ aktualizacji prognoz certyfikacji
wydatkow.

Wyjasnienie ewentualnych rozbieznosci.

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja zbiorczej prognozy/ aktualizacji prognozy
certyfikacji wydatkéw FE SL 2021-2027.

Niezwlocznie

e-mail

24



Zalqcznik nr 1 do Uchwaty nr 45/391/V1/2023 Zarzqdu Wojewddztwa z dnia 12.01.2023 roku

IWIZ FE SL-RT v.1

Stanowisko ds.
monitoringu
finansowego RT-RRF,
io?lr]i?gg;zesp olu Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie pisma z prognoza/ )
- montoringu aktualizacja prognozy certyfikacji wydatkéw do ministerstwa wlasciwego do spraw 15 grudnia / 15 czerwca SOD
finansowego RT-RRF, rozwoju regionalnego
Kierownik RT-RRF, Jureg 80
Z-ca Dyrektora RT,
Dyrektor RT
Otrzymanie pisma z ministerstwa wta$ciwego do spraw rozwoju regionalnego,
Stanowisko zatwierdzajacego prognoze/ aktualizacje prognozy certyfikacji wydatkow. SOD
ds. monitoringu Niezwtocznie SFC 2021
finansowego RT-RRF Wprowadzenie danych dotyczacych prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji
wydatkéw FE SL 2021-2027.
Kierownik RT-RRF/
Koordypatqr zespotu Przekazanie wprowadzonych danych finansowych do KE. 31 stycznia/ 31 lipca SFC 2021
ds. monitoringu

finansowego RT-RRF
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