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

3.1 WERYFIKACJA - WNIOSKI O PEATNOSC

3.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o platnosc beneficjenta

IWIP FE SL- SCP v.1

L Stanowisko/ Forma
P komérka/ Zadanie Termin wykonania opracowania/obieg
) instytucja u dokumentéw
wersja elektroniczna,
i iczen CST2021 -
1. S&?meko ds. rozliczer Wplyw i rejestracja’ wniosku o ptatno$¢, zaliczke, rozliczajgcego zaliczke. Niezwiocznie SL.2021/SOD/ePUAP

W przypadku zlozenia wniosku o patnosé¢/rozliczajacego zaliczke w CST2021-SL2021 bez zalacznikéw, wniosek nie podlega weryfikacji, a beneficjent wzywany jest do ponownego
ztozenia w CST2021- SL.2021 wniosku o ptatno$¢ wraz z zalacznikami (w wersji elektronicznej — skany oryginaléw) w tzw. trybie roboczym. Pracownik WR odstepuje od sporzadzenia
listy sprawdzajacej, stanowiacej zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji. Po zlozeniu przez beneficjenta wniosku o platnosé/rozliczajacego zaliczke wraz z wymaganymi zatacznikami,
rozpoczyna sie bieg 30 dniowego terminu na jego weryfikacje.

2.

Stanowisko ds. rozliczen

WR

Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku

o platnos$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke w oparciu o:

zalacznik nr 1 cz. A Wzér listy sprawdzajacej wniosek beneficjenta o platnos¢ do
instrukcji  3.1.1 (odpowiednia wersja zalacznika w zaleznosci od typu
projektu/Dzialania)

oraz w oparciu o:

zatacznik nr 1 cz. A.1 Wzér listy sprawdzajacej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ do
instrukcji 3.1.1 (w przypadku przedstawienia we wniosku o platno$¢ wydatkow
dotyczacych zaméwien w projekcie, bez wzgledu na ich wartos¢, ktére dotychczas nie
podlegaly weryfikacji).

Cze$¢ A.1 dotyczy weryfikacji oswiadczen w zakresie konfliktu intereséw.

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

Do 30 dni od daty wptywu
wniosku o
platnos¢/zaliczke/rozliczajacego
zaliczke do IP FE SL- SCP —

(w przypadku wptywu korekty
formularza wniosku

o platnos¢/zaliczke/rozliczajaceg
o zaliczke, dokonanej przez
beneficjenta)

Do 10 dni w przypadku wptywu
uzupehien do wniosku

o platnos$¢/zaliczke/rozliczajaceg
o zaliczke — (jesli formularz
wniosku o
platnosé¢/zaliczke/rozliczajacego
zaliczke nie wymagat korekty po

wersja elektroniczna,
CST2021-
SL2021/SOD

! Przydziat osoby do rejestracji i weryfikacji WNP dokonywany jest przez Kierownika WR, na podstawie zestawienia projektéw wybranych do dofinansowania, przekazywanego przez pracownikéw WWKR,
wskazujacego pracownikéw dokonujacych oceny formalnej lub merytorycznej projektéw 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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zalacznik nr 1 Wzor listy PZP ponizej progéw/Wzér listy PZP powyzej progéw do
instrukgji 3.1.1.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke odbywa sie w oparciu
o zasade ,,dwdch par oczu”? z uwzglednieniem wyniku kontroli/wizyty monitoringowej
na miejscu realizacji

(jesli do czasu weryfikacji przekazano informacje).

stronie beneficjenta).

3.

Koordynator/Kierownik
WR

Weryfikacja, akceptacja zatacznikow nr 1 cz. A, zal. nr 1 cz. A.1, zalacznikéw nr 1
(PZP).

Niezwlocznie

wersja elektroniczna
CST2021 -
SL2021/SOD

W przypadku braku uwag — pkt 7-12 (dotyczy wniosku o ptatno$¢ konicowa).

W przypadku braku uwag — pkt 8-12 (dotyczy wnioskéw innych, niz wnioski o platnos¢ kornicowa).

W przypadku koniecznodci skorygowania wniosku o platnoé¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke oraz dodatkowo w przypadku uwag do zalacznikéw badz koniecznosci dostarczenia
dodatkowych wyjasnief/uzupeien — pkt 4-6;

W przypadku, gdy formularz wniosku o platnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke nie wymaga poprawek, ale beneficjent jest wzywany do dostarczenia dodatkowych wyjasnien lub
przediozenia dodatkowej lub skorygowanej dokumentacji stanowiacej zataczniki do wniosku o platnos$é/zaliczke/rozliczajacego zaliczke (w wersji elektronicznej — skany oryginatow) —
tzw. tryb roboczy — pkt 4, pkt 6.

Stanowisko ds. rozliczen
WR,
Koordynator/Kierownik

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma do beneficjenta wzywajaceg
o do dostarczenia poprawionego wniosku o platno$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke,
badz dodatkowych/poprawionych zalacznikéw badz dodatkowych
wyjasnien/uzupehien.

Niezwlocznie po weryfikacji
i akceptacji ostatniej listy
sprawdzajacej wniosek

wersja elektroniczna,

WR

zalacznikéw badz dodatkowych wyjasnien/uzupetnien.

4. WR, Kierownik WR/Z- beneflqenFa o platnos¢ tj. listy CST2021-
3 . . R . . . cz. A lub listy cz. A.1 SL2021/SOD
ca Dyrektor’a/Dyrektor Pismo uwzglednia uwagi z list sprawdzajacych stanowiacych zatacznik nr 1 cz. A, zat. 1 do ninieiszei instrukcii
IP FE SL- SCP cz. A.1, zalacznikdw nr 1 (PZP) do niniejszej instrukcji. . 152¢) I
niezwlocznie
5 Stanowisks.ds. rozliczenn | Odblokowanie wniosku o platnosé/zaliczke/rozliczajacego zaliczke do edycji w Niezwhocznie wersja elektroniczna,
) WR CST2021-SL2021. CST2021- SL2021

Stanowisko ds. rozliczer Przestanie pisma do beneficjenta wzywajacego do dostarczenia poprawionego wniosku wersja elektroniczna,

6. ’ o platnos¢/zaliczke/rozliczajacego  zaliczke, badZz  dodatkowych/poprawionych | Niezwlocznie CST2021-SL.2021/

SOD/ePUAP

Whiosek o platnos¢/zaliczke/rozliczajacy zaliczke — wypelniony i wygenerowany w CST2021-SL2021 oraz zataczniki (skany oryginaléw) sg sktadane w wersji elektronicznej za pomoca

2 Weryfikacja w oparciu o zasade ,,dwéch par oczu” dotyczy tylko ostatniej wersji danego wniosku o platno$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke oraz mozliwa jest na jednej dodatkowej wersji — innej niz ostatnia —
jednak suma zweryfikowanych wersji danego wniosku o ptatnos$¢ na dwie pary oczu nie moze dotyczy¢ wiecej niz dwéch wersji danego wniosku. Pozostate wersje danego wniosku o ptatnos¢/zaliczke/rozliczajacego
zaliczke bedg weryfikowane przez jednego pracownika.
3
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CST2021- SL2021.

Whiosek o platnosé/zaliczke/rozliczajacy zaliczke, ktdry nie zostal uwierzytelniony (w CST2021-SL2021) przez osoby wskazane w aktualnym dokumencie rejestrowym lub upowaznione
do reprezentowania beneficjenta na podstawie pelnomocnictwa, nie podlega rejestracji do czasu uwierzytelnienia go przez beneficjenta w sposob wiasciwy.

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

W przypadku, gdy zaistnialy btedy w formularzu wniosku o platnos¢/zaliczke/rozliczajacym zaliczke uniemozliwiajace jego zatwierdzenie, beneficjent jest wzywany do dostarczenia
skorygowanego formularza wniosku o platnos$é/zaliczke/rozliczajacego zaliczke — przed przekazaniem uwag nastepuje odblokowanie formularza do edycji w CST2021.

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

Po dostarczeniu uwierzytelnionego wniosku o ptatnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke lub po dostarczeniu wniosku o ptatnos$é/rozliczajacego zaliczke wraz z wymaganymi zalgcznikami,
procedura powtarza sie od pkt. 1 — tworzona jest nowa wersja zat. 1 cz. A ( zat. 1 cz. A.1- jedli dotyczy), zalacznikéw nr 1 (PZP) do niniejszej instrukcji.

Po dostarczeniu uzupehienr procedura powtarza sie od pkt. 1 - w przypadku wplywu nowego wniosku o platnos$é/zaliczke/rozliczajacego zaliczke, skorygowanego przez beneficjenta -
tworzona jest kolejna wersja zat. 1 cz. A (zat. cz. A.1 oraz zatacznikéw nr 1 (PZP) - jesli dotyczy) do niniejszej instrukcji.

W przypadku, gdy wniosek o ptatnosé¢/zaliczke/rozliczajacy zaliczke nie wymagat korekty przez beneficjenta - kontynuuje sie uzupetianie dotychczasowej listy sprawdzajacej.
Jesli wniosek o ptatno$é/zaliczke/rozliczajacy zaliczke zostat oceniony pozytywnie lub pozytywnie do korekty - pkt 8.

W przypadku akceptacji wniosku o ptatnos¢ koncowa - pkt 7-13.

Jesli w wyniku weryfikacji stwierdzono nieprawidtowos¢ skutkujaca rozwiazaniem umowy o dofinansowanie - postepowanie zgodnie z procedura wskazana w instrukcji wykonawczej
or 2.5.6.

Niezwlocznie, jednak nie p6zniej
niz do 3 dni po zakonczeniu
Stanowisko ds. rozliczen | Poinformowanie WK o mozliwosci zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ koncowa do | procedury kontroli i pozytywnej
WR wyplaty w celu sporzadzenia listy na zakonczenie realizacji projektu. weryfikacji wniosku o ptatnos¢
koncowa, w zaleznosci, ktéra
czynno$¢ nastapi pozniej.

e-mail

Sporzadzanie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzajacej na zakonczenie realizacji projektu wskazanej w punkcie 7 zostato opisane w rozdziale 6, tj. Proces kontroli
w ramach IP FE SL-SCP/6.2.3 Instrukcja przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu (na dokumentach).

8. Stanowisko ds. rozliczen | Wypehienie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie czesci B i dalszych (jesli wynik | Do 2 dni roboczych od dnia wersja elektroniczna,
WR, weryfikacji tego wymaga) zal. nr 1 - cz. B C D E Wzor listy sprawdzajqcej wniosek | akceptacji przez CST2021-
Koordynator/Kierownik | o ptatnos¢ do instrukcji 3.1.1. Kierownika/Koordynatora WR SL2021/SOD
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WR, Kierownik WR/Z-
ca Dyrektora/Dyrektor
IP FE SL-SCP

zat. 1 cz. A (zat. 1 cz.A.1,
zatacznikow nr 1 (PZP) -jesli
dotyczy) do niniejszej instrukcji
lub otrzymania notatki z wizyty
monitoringowej/informacji

o wyniku kontroli z WK, lub
listy kontroli na zakonczenie
realizacji w zalezno$ci, ktéra
czynno$¢ nastapi poZniej,
niezwlocznie

Stanowisko ds. rozliczen
WR,
Koordynator/Kierownik

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma do beneficjenta o wynikach
weryfikacji wniosku  beneficjenta o platnos¢/zaliczke/rozliczajacego  zaliczke,
(w przypadku wniosku o platnos$¢ koncowa sporzadzenie protokolu na zakoriczenie

Do 5 dni od daty zatwierdzenia
whniosku
o platnos¢/zaliczke/rozliczajaceg

wersja elektroniczna,

S WR, Kierownik WR/Z- realizacji projektu, korekty zaswiadczenia de minimis — jesli dotyczy). o zaliczke, niezwlocznie CST2021-
SL.2021/SOD
ca Dyrektora/Dyrektor IP
FE SL- SCP
Stanowisko ds. rozliczen | Przekazanie pisma do beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta . .
P L . . o1 wersja elektroniczna,
WR o platnos$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke (w przypadku wniosku o ptatnos$¢ koricowa - . .
10. sporzadzenie protokolu na zakonczenie realizacji projektu, korekty zaswiadczenia Niezwlocznie CST2021-
porzaczenie. protokol na zakonczent 1zacjt projexty, y zaswiadezent SL2021/SOD/ePUAP
de minimis — je$li dotyczy).
Do 5 dni od daty zatwierdzenia
wniosku
o platnos$¢/zaliczke/rozliczajaceg
o zaliczke/lub od dnia uptywu
1 Stanowisko ds. rozliczenn | Rejestracja wyniku oceny w CST2021- SL2021. okresu na wniesienie zastrzezen wersja elektroniczna,
| WR co do stwierdzonych CST2021- SL.2021
nieprawidtowosci lub
zakonczenia ich analizy
(wystanie ostatecznego wyniku
weryfikacji wniosku o ptatno$¢)
. . . | Przekazanie dokumentacji do WOF. Niezwlocznie wersja elektroniczna,
Stanowisko ds. rozliczen
12. WR CST2021-
SL.2021/SOD/e-mail
13. Stanowisko ds. obshugi Realizacja ptatnos$ci zgodnie ze Sciezka wskazang w IW nr 3.1.3. Zgodnie z harmonogramem BGK | system BGK

finansowej WOF

W przypadku wplywu wniosku

o wycofanie zlozonego wniosku o platnosc/zaliczke/rozliczajacego zaliczke:

Stanowisks.ds. rozliczen

14. WR

Otrzymanie wniosku o wycofanie wniosku o ptatnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke.

Zgodnie z terminem wplywu

wersja elektroniczna,
CST2021-
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SL2021/SOD/ePUAP
Ocena mozliwosci wycofania wniosku o platnos$é/zaliczke/rozliczajacego zaliczke pod | Do 10 dni od daty wpltywu
Stanowisko ds. rozliczen | warunkiem, ze wniosek o platno$¢/zaliczke nie zostat zatwierdzony i platno$¢ nie zostala | wniosku o wycofanie wniosku wersja elektroniczna
WR, zrealizowana. o platnos¢/zaliczke/rozliczajaceg
15 | Koordynator/Kierownik o zaliczke do IP FE SL- SCP.
" | WR, Kierownik WR/Z-
ca Dyrektora/Dyrektor IP | Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wyniku oceny wycofania wniosku | Njezwiocznie . CST2021-
FE SL- SCP o platnos$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke — zgoda lub brak zgody — ew. pozostawienie SL.2021/SOD
whniosku o ptatno$é/zaliczke/rozliczajacego zaliczke — bez rozpatrzenia.
Stanowisko ds. rozliczen Do 5 dni od daty zatwierdzenie
WR, . — . . . . - mozliwo$ci/braku mozliwosci wersja elektroniczna,
. . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma do beneficjenta . .
16 Koordynator/Kierownik o zgodzie/braku zgody na wycofanie wniosku o platnosé/zaliczke/rozliczajacego wycofania wniosku CST2021-
" | WR, Kierownik WR/Z- : o platno$¢/zaliczke/rozliczajaceg | SL2021/SOD
zaliczke. . . .
ca Dyrektora/Dyrektor IP o zaliczke, niezwlocznie
FE SL- SCP
17 Stanowisko ds. rozliczen Przekaz;;}r}ie pisma do beneficjenta o zgodzie/braku zgody na wycofanie wniosku Niezwlocznie \évgl;.éez)glle_ktronlczna,
WR o platnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke. S1.2021/SOD
3.1.2 Instrukcja powolywania eksperta w sprawie wydania opinii w ramach wdrazanych Dzialan
Stanowisko/komérka/ . . ] FO]:‘l‘fla .
Lp. . . Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu
instytucja dok 2
okumentow
Otrzymanie pisma od beneficjenta z informacja o zaprzestaniu
badan/zakonczeniu badan z wynikiem negatywnym/braku komercjalizacji
lub koniecznoé¢ potwierdzenia przez IP FE SL- SCP prawidtowosci
1 Stanowisko ds. rozliczen WR/ prowadzonych badan lub niezgodnosci lub braku realizacji celow, efektow Zgodnie z terminem wersja elektroniczna
" | Stanowisko ds. kontroli WK oraz zakresu rzeczowego zgodnie z wnioskiem i umowa o dofinansowanie, wplywu/niezwlocznie SOD/ePUAP
w tym z zalgcznikiem do umowy o dofinansowanie pn. ,,kwalifikowalno$¢
wydatkéw dla naboru nr...”.
2. | Koordynator WR/WK/ Powolanie Komisji ds. zmian w realizacji projektu w sprawie powolania | niezwlocznie od daty wptywu | polecenie ustne
Kierownik WR/WK, eksperta, zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 2.5.5 IW IP FE SL- SCP - | informacji od

IP FE SL- SCP

Z-ca Dyrektora/Dyrektor

Instrukcja wprowadzenia zmian w projekcie po podpisaniu umowy
o dofinansowanie do momentu ztozenia wniosku o platnos¢ koricowa.

beneficjenta/powziecia
informacji o podejrzeniu
nieprawidtowosci

w prowadzonych
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badaniach/niezgodnosci lub
braku realizacji cel6w,
efektow oraz zakresu
rzeczowego zgodnie

z wnioskiem i umowa

o dofinansowanie.

Stanowisko ds.

rozliczen WR/

Sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji ds. zmian w realizacji projektu

wersja elektroniczna

Stanowisko ds. kontroli WK w sprawie powotania eksperta. Zebranie podpiséw pod protokotem. Niezwlocznie SOD
Stanowisko ds. rozliczen WR/ W}éb(.)r Tk sperta zewnetrzne%g ;gasnfj S él;dlll’ly sposrod ekspertow, kibrzy Niezwlocznie wersja elektroniczna
Stanowisko ds. kontroli WK podpisall umowe ramowa z ) ’ e-mail
. L . . . . N . . wersja elektroniczna
Stanow¥sko ds. rozhczgn WR/ Pr;ek’azanle ekspertowi posiadanej dokumentacji niezbednej do wydania Niezwhocznie CST2021-SL.2021/
Stanowisko ds. kontroli WK opinii. N
udostepnienie linka
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego
Stanowisko ds. rozliczen WR/ do IZ FE SL informacje o ocenie pracy elfsperta. . . . wersja elektroniczna,
. . Dodatkowo w przypadku negatywnej oceny eksperta - sporzadzenie, | Niezwlocznie g .
Stanowisko ds. kontroli WK . s . L . ; wersja papierowa
weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma przekazujacego do stosownej
ION* informacje o negatywnej ocenie pracy eksperta.
Stanowisko ds. roslicser W/ ePlzese}rzigi do IZ FE SL pisma przekazujacego informacje o ocenie pracy wersja elektroniczna,
: PErtow. Niezwlocznie SOD (ePUAP),

Stanowisko ds.

kontroli WK

Przestanie do stosownej ION® pisma przekazujacego informacje o negatywnej
ocenie pracy eksperta.

wersja papierowa

3.1.3 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, konncowych) na rzecz beneficjentow

Stanowisko/komorka/

Forma opracowania/obiegu

Lp. . Zadanie Termin wykonania .
P jednostka dokumentéow
Sporzadzenie zlecenia platnosci wraz z Listq sprawdzajqcq do zlecenia Niezwlocznie po otrzymaniu
. . ptatnosci na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢ w ramach wniosku o platnos$¢ — zgodnie
Stanowisko ds. obstugi p ] R . P
1. dostepnych $rodkéw wskazanych w upowaznieniu - w Portalu z terminarzem platnosci system BGK

finansowej WOF

komunikacyjnym BGK ZLECENIA (zat.nr 1 Wzdr listy sprawdzajqcej
sporzqdzenie zlecenia ptatnosci do instrukcji 3.1.3).

Srodkéw europejskich
na dany rok

‘w przypadku, gdy ocena negatywna dotyczy eksperta wyznaczonego z wykazu prowadzonego przez inng ION.

w przypadku, gdy ocena negatywna dotyczy eksperta wyznaczonego z wykazu prowadzonego przez ta ION.
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Stanowisko ds. obshugi
finansowej WOF

Weryfikacja zlecenia ptatnosci zgodnie z zasadq ,,dwoch par oczu”
na podstawie sporzadzonej Listy sprawdzajqcej do zlecenia ptatnosci.

Niezwlocznie

system BGK

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 do zlecenia ptatnosci przekazywane jest do podpisu nr 1 do Koordynatora WKP/Kierownika WKP/Gl6wnego Ksiegowego.

Koordynator WKP/Kierownik
WKP/Gléwny Ksiegowy,

Zatwierdzenie zlecenia ptatno$ci przez dwie osoby posiadajace

3. Z-ca Dyrektora /Dyrekior IP FE pelnomocnictwo dg zatwierdzania zlecer} w Portalu komunikacyjnym BGK- Niezwlocznie system BGK
< ZLECENIA zgodnie z karta wzoru podpisow.
SL-SCP
Zatwierdzone zlecenie przez Koordynatora WKP/Kierownika WKP/Gléwnego Ksiegowego przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora — podpis nr 2.

Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie i przekazanie informacji do IZ FE SL o zleceniach platnosci Nastep nego dm:a .roboczego . .
4. . . . po dacie platnosci wskazanej | e-mail

finansowej WOF przekazanych do BGK oraz zrealizowanych przez BGK.

przez bank BGK
. . .. .. .. . .. 2 dni robocze po dniu,

5 Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie i przekazanie informacji do WKP o zleceniach ptatnosci w ktérym zrealizowano system BGK, wersja papierowa

finansowej WOF

zrealizowanych przez BGK.

platnosci

3.1.4 Instrukcja anulowania/korygowania zlecenia w systemie BGK — zlecenia

Forma opracowania/obiegu

Lp. | Stanowisko/komorka/jednostka Zadanie Termin wykonania dokumentéw
Stanowisko ds. obstugi finansowej | Otrzymanie informacji z wydziatu merytorycznego o konieczno$ci . . . . .
1. . . . o . . . Zgodnie z terminem wplywu wersja elektroniczna/wersja
WOF anulowania/skorygowania zlecenia ptatnosci w formie e-mail/notatka shuzbowa papierowa
) Stanowisko ds. obshugi finansowej | Opracowanie notatki stuzbowej o konieczno$ci anulowania/skorygowania Niezwlocznie po powzieciu wersja papierowa/wersja
’ WOF zlecenia pfatnosci. informacji elektroniczna
3. Stanowisko ds. obshugi finansowej | Weryfikacja notatki stuzbowej o koniecznosci anulowania/skorygowania . . wersja papierowa/wersja
. L. . . " Niezwlocznie ;
WOF zlecenia ptatnosci, zgodnie z zasada ,,dwoch par oczu”. elektroniczna
Koordynator WOF/Kierownik
WOEF/Gléwny Zatwierdzenie notatki stuzbowej o koniecznosci anulowania/skorygowania . . wersja papierowa/wersja
4. . : . . . Niezwlocznie .
Ksiegowy/Kierownik zlecenia ptatnosci. elektroniczna
WKP/Koordynator WKP
5. Stanowisko ds. obstugi finansowej Anulowanie/skorygowanie zlecenia w systemie BGK-zlecenia. Niezwlocznie, najp6zniej system BGK

WOF

w dniu bezposrednio
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poprzedzajacym termin
platnosci

Koordynator WKP/Kierownik
WKP/Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/Dyrektor

IP FE SL-SCP

Zatwierdzenie anulowania/korekty zlecenia ptatnosci przez dwie osoby
posiadajace pelnomocnictwo do zatwierdzania zlecenn w Portalu
komunikacyjnym BGK-ZLECENIA zgodnie z karta wzoru podpiséw.

Niezwlocznie, najp6zniej
w dniu bezposrednio
poprzedzajacym termin
platnosci

system BGK

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/Gléwnego Ksiegowego przekazywane jest do zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora/Dyrektora IP FE SL-SCP — podpis nr 2.

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 skladany przez 1Z FE SL w terminie do 30 listopada roku

poprzedzajacego rok budzetowy, ktérego dotyczy wniosek- pkt 1.
W przypadku harmonogramu zapotrzebowania na srodki w ramach BP przekazywanego przez IZ FE SL do IK UP do 20 dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac, na ktéry zglaszane jest

zapotrzebowanie na $rodki (na miesiace od marca do grudnia) - pkt 2.

Stanowisko ds. obstugi 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

Stanowisko ds. obstugi finansowej
WOF

Analiza posiadanych danych/pozyskanie danych niezbednych do
sporzadzenia harmonogramu zapotrzebowania w zakresie planowanych
zobowiazan, a w razie potrzeby ich uzupehienie. Dane pozyskiwane sa

WPA, WPO, WWKR, WIP,ZIT.

z wydziatéw merytorycznych realizujacych wydatki m.in. WO, ZOK, WKP,

Niezwltocznie

wersja elektroniczna
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Stanowisko ds. obstugi finansowej
WOF,
3 Koordynator/Kierownik WOF, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie harmonogramu wersja papierowa/
" | Koordynator WKP/Kierownik WKP/ | zapotrzebowania na $rodki wedtug wzoru I1Z FE SL wraz z pismem Niezwlocznie wersja elektroniczna/
Glowny Ksiegowy, przewodnim. SOD, ePUAP
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE SL-
Scp
W przypadku harmonogramu
sktadanego z wnioskiem
o przyznanie srodkéw lub jego
aktualizacja - termin
wskazany przez I1Z FE SL
4. | Stanowisko ds. obstugi finansowej Przekazanie zatwierdzonego harmonogramu zapotrzebowania na srodki e-mail (pliki Excel), SOD,
WOF w ramach BP i/lub BSE wraz z pismem przewodnim. ePUAP
W przypadku harmonogramu
comiesiecznego —
do 15 dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac,
na ktory zgtaszane jest
zapotrzebowanie.

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

Forma
Lp. | Stanowisko/komorka/jednostka Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu
dokumentéw

Analiza posiadanych danych/pozyskanie danych niezbednych

do sporzadzenia harmonogramu wydatkéw:

- w zakresie planowanych zobowiazan w ramach Dziatann w oparciu

1. Stanowisko ds. obshugi finansowej o ztozone przez beneficjentéw wnioski o ptatno$¢ oraz harmonogramy
WOF sktadania wnioskéw o platnosc;

- w zakresie planowanych zobowiazan w ramach Pomocy Techniczne;j.
Dane pozyskiwane sa m.in. z : WR, WO, ZOK, WKP, WPA, WPO,
WWKR, WIP,ZIT.

Niezwlocznie e-mail
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Stanowisko ds. obstugi finansowej
WOF,
Koordynator/Kierownik WOF,

Niezwlocznie, w terminie
umozliwiajacym

Koordynator WKP/Kierownik WKP/ Sporzqd'zenle, weryflkaCJa, akceptaq‘a, zatwierdzenie harmonogramu zatwierdzenie harmonogramu wersja elektroniczna/wersja
P . wydatkéw wraz z pismem przewodnim. . papierowa, SOD, ePUAP
Gloéwny Ksiegowy, oraz przekazanie go do IZ FE
Z- ca Dyrektora/Dyrektor IP FE SL- SL do 3 dnia miesigca
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

3.2.3 Instrukcja sporzadzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej w ramach PT

Stanowisko/komérka/ F i2/obi
4 q q . rm T n
Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania orma opracowania/obiegu
dokumentow
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/Kierownik WOF, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie sprawozdania . . . . .
. . . .. . . . Zgodnie z terminem wersja elektroniczna/wersja
1. Koordynator WKP/Kierownik z wykorzystania dotacji celowe]j wraz z pismem przewodnim, wedlug wzoru ekazania apierowa. SOD. ePUAP
WKP/ Gléwny Ksiegowy, przekazanego przez IZ FE SL. P bap ’ ’
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE
SL-SCP
W przypadku miesiecznego
sprawozdania do 15 dnia
kazdego miesiaca;
2 Stanowisko ds. obstugi Przekazanie sprawozdania z pismem przewodnim. w przypadku rozliczenia SOD, ePUAP/

finansowej WOF

kumulatywnego przekazanych
srodkéw dotacji celowej za
poprzedni rok budzetowy

w terminie do 27 stycznia

e-mail (pliki Excel)
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3.2.4 Instrukcja skladania oswiadczenia dotyczacego stanu Srodkéw dotacji celowej na rachunkach bankewych pozostajacych

w dyspozycji Instytucji

Stanowisko/komorka/ Forma
Lp. jednostka Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu
dokumentéw
Otrzymanie z IZ FE SL informacji o dniu, na ktéry nalezy wskaza¢ wysoko$¢
1 Stanowisko ds. obstugi srodkéw pozostajacych na rachunkach bankowych oraz o terminie przekazania 7 sodnie z terminem wolvwu e-mail
’ finansowej WOF informacji lub O$wiadczenia dotyczqcego stanu sSrodkéw dotacji celowej 8 Py
na rachunkach bankowych pozostajgcych w dyspozycji Instytucji.
Stanowisko ds. obshugi
finansowej WOF,
Koordynator/Kierownik WOF, | Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Oswiadczenia dotyczqcego wersia pabierowa/
2. Koordynator WKP/Kierownik | stanu srodkéw dotacji celowej na rachunkach bankowych pozostajqcych Niezwlocznie wersj'a Eleitroniczna
WKP/Glowny Ksiegowy, w dyspozycji Instytucji, zgodnie ze wzorem przekazanym przez IZ FE SL. )
Z-ca Dyrektora/Dyrektor IP FE
SL-SCP
wersja papierowa, wersja
Stanowisko ds. obstugi Przekazanie Oswiadczenia dotyczqcego stanu Srodkéw dotacji celowej na W terminie wskazanvm przez efgtg::lzzréa (skan
3. ) g rachunkach bankowych pozostajqcych w dyspozycji Instytucji wraz z pismem ymp pocp g

finansowej WOF

przewodnim.

1Z FE SL

dokumentu)/wersja podpisana
podpisem elektronicznym -
ePUAP
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