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4. Procesy zwigzane z platnosciami w ramach FE SL 2021-2027
4.1 WERYFIKACJA - WNIOSKI O PEATNOSC

4.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnosc¢ beneficjenta, w tym czesci dotyczacej postepu realizacji projektu

Stanowisko/ komorka/ Forma opracowania/ obiegu

Lp. e Zadanie Termin wykonania dokumentéw

Wplyw wniosku o platno$¢ nastepuje w wersji elektronicznej sporzadzonej przy uzyciu CST2021-SL2021.
W sytuacji, gdy z powodu awarii systemu CST2021-SL2021 nie jest to mozliwe zlozenie wniosku o platno$¢ w wersji elektronicznej beneficjent postepuje zgodnie z procedura wskazana w umowie o
dofinansowanie projektu. -

Stanowisko ds. obstugi projektow
- TALGOS, CST2021-SL.2021
L. PP1/ PP2/ PP3 Otrzymanie wniosku o platnos¢. W terminie wskazanym w ’

umowie o dofinansowanie.
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W przypadku, gdy beneficjent nie przedklada wnioskdéw o platno$¢ zgodnie z zawartg umowa, IP FE SL — WUP moze rozwigza¢ niniejsza umowe o dofinansowanie projektu z zachowaniem
jednomiesiecznego okresu wypowiedzenia.

Zgodnie z umowa o dofinansowanie beneficjent ma prawo wnioskowa¢ o zmiane harmonogramu platnosci, w wersji elektronicznej za posrednictwem CST2021-SL2021. Otrzymany wniosek o zmiane
harmonogramu w CST2021-SL.2021 zostaje przekazany w postaci PDF za posrednictwem systemu TALGOS do Kierownika /Z-cy Kierownika PP1/PP2/PP3 i nastepnie do Kierownika/ Z-cy Kierownika
GE.

W przypadku pozytywnej weryfikacji harmonogramu informacja zostaje przekazana (TALGOS) przez GE do Kierownika /Z-cy Kierownika PP1/PP2/PP3. Po akceptacji Naczelnika/ Z-cy Naczelnika EP,
Kierownik/Z-ca Kierownika PP1/PP2/PP3 przekazuje informacje do Opiekuna projektu, ktéry zatwierdza zmiane harmonogramu platnosci w CST2021-SL2021.

W przypadku negatywnej weryfikacji informacja zostaje przekazana (TALGOS) przez GE do Kierownika /Z-cy Kierownika PP1/PP2/PP3, a nastepnie do Opiekuna projektu, ktory w CST2021-SL2021
odrzuca zmiane harmonogramu ptatnosci.

Procedura opisana powyzej nie dotyczy projektéw niekonkurencyjnych PUP, w ktérych wszystkie wnioski o ptatnos¢ sktadane sa w terminach wynikajacych z harmonogramu ptatnosci, stanowiacego
zalacznik do umowy o dofinansowanie projektu, do 10 dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem, ze konncowy wniosek o ptatnos¢ sktadany jest w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia zakoriczenia okresu realizacji projektu. Z uwagi na specyficzny sposéb finansowania projektéw niekonkurencyjnych PUP - Srodki na ich realizacje sa przekazywane Beneficjentom
niezaleznie od rozliczonej kwoty wydatkéw oraz terminu ztozenia wniosku o platno$¢ zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu, aktualizacja harmonogramu platnosci jest wymagana tylko

i wylacznie w przypadku koniecznosci zmiany terminu skladania wnioskéw o platnosc¢.

Przed przekazaniem projektéw Opiekunowi Kierownik Zespotu pozyskuje bezposrednio od Opiekuna informacje, jakie projekty nie moga zosta¢ mu przydzielone z uwagi na uczestniczenie w pracach
KOP.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta korekty finansowej, pracownik PP1/ PP2/ PP3 w ciagu 5 dni roboczych od otrzymania wniosku o platnos¢ od beneficjenta, przekazuje w wersji papierowe;j/
TALGOS do NK informacje o korektach celem stworzenia listy sprawdzajacej do klasyfikacji stwierdzonych wydatkéw niekwalifikowanych.

Sporzadzenie wykazu dokumentéw do weryfikacji zgodnie z metodyka | v terminie 5 dni roboczych od
) Stanowisko ds. obstugi projektéw doboru dokumentéw przy weryfikacji wniosku o platnos¢, okreslong w daty wptywu wniosku TALGOS/ wersja papierowa
’ PP1/PP2/ PP3 Rocznych Planach Kontroli. \ s,
Powyzsza procedura nie dotyczy wnioskéw, w ktérych nie wykazano O pratnosc.
wydatkow.
Kierownik/ Z-ca Kierownika PP1/ Niezwk i TALGOS/ j i
3 PP2/ PP3 Weryfikacja, akceptacja wykazu dokumentéw do weryfikacji. tezwiocznie wersja paplerowa
i 5 dni roboczych od dat
4. Dyrektor/ Wicedyrektor Zatwierdzenie i przekazanie beneficjentowi wykazu dokumentéw do whlvwu wni(})lsku o }at}llloéé TALGOS
IP FE SL — WUP weryfikacji. pyw P :
W przypadku uwag — pkt 2.
Po wplywie dokumentéw do weryfikacji w CST2021-SL2021 dalsza procedura odbywa sie zgodnie z pkt 7.
5. Stanowisko ds. obstugi projektow Sporzadzenie karty obiegowej potwierdzajacej mozliwo$¢ zatwierdzenia | Niezwilocznie Wersja papierowa

PP1/ PP2/ PP3 wniosku o ptatno$¢ i dokonanie platnosci na rzecz beneficjenta (Zatacznik
nr 1- Wzdr karty obiegowej do wniosku o ptatnos¢ do instrukcji 4.1.1).
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W przypadku projektéw niekonkurencyjnych PUP karta obiegowa
przekazywana jest tylko do NK (Zalacznik nr 2- Wzér karty obiegowej
do wniosku o ptatnos¢é — projekty niekonkurencyjne PUP do instrukcji
4.1.1).

Powyzsza procedura nie dotyczy pierwszych wnioskéw o zaliczke.

6 Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie karty obiegowej potwierdzajacej Niezwlocznie Wersja papierowa
’ Kierownik/ Z-ca Kierownika GE mozliwo$¢ zatwierdzenia wniosku o platnos¢ i dokonanie platnosci na
rzecz beneficjenta.
Weryfikacja formalno — rachunkowa i merytoryczna wniosku o ptatno$é
przez PP1/ PP2/ PP3 zgodnie z lista kontrolng stanowiaca Zatgcznik nr 3-
Wzér listy kontrolnej do wniosku o ptatnos¢ do instrukcji 4.1.1.
Zamodwienia realizowane zgodnie z zasadg konkurencyjnosci oraz w
trybach ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
: : . tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z pézn. zm.) weryfikowane s
Stanowisko ds. obstugi projektéw ( Jednolity ~< I, poz. 1710 2 pozn ) yhko 4| W terminie wskazanym w
PP1/ PP2/ PP3 na podstawie listy kontrolnej stanowiacej Zatacznik nr 4 - Wzdr listy . . .
7. . . L, . .. umowie o dofinansowanie CST2021/ TALGOS
. ., kontrolnej do analizy pogtebionej wniosku o ptatnos¢ do instrukcji 4.1.1.
Stanowisko ds. zamoéwien projektu.

Przy czym weryfikacja zamdwien publicznych udzielanych w trybach
ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2022 r., poz. 1710 z p6Zn. zm.) (za wyjatkiem
projektéw wiasnych IP FE — WUP), w przypadku pojawienia sie

publicznych AZ

wydatkéw w tym zakresie, zostaje przeprowadzona przez AZ.

IP FE-WUP dokonuje weryfikacji wnioskdw o platnos$¢ w terminie wskazanym umowie o dofinansowanie projektu. Do ww. terminu nie wlicza sie czasu oczekiwania przez IP FE-WUP na dokumenty, o
ktérych mowa odpowiednio w pkt 2 -4.

Zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”, zweryfikowane przez Opiekuna dokumenty podlegaja ponownej weryfikacji przez Kierownika/ Z-ce Kierownika PP1/ PP2/ PP3 lub wyznaczona przez niego osobe.

W przypadku weryfikacji pozytywnej — pkt 8.
W przypadku weryfikacji pozytywnej z zastrzezeniami - pkt 12.
W przypadku weryfikacji negatywnej — pkt 15.
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W przypadku, gdy w ramach projektu:
- jest dokonywana kontrola i ztozony zostat koricowy wniosek o ptatnos¢ lub
- IP FE SL — WUP zlecita kontrole dorazng w zwiazku ze ztozonym wnioskiem o ptatno$é,
termin jego weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia przekazania przez NK Informacji Pokontrolnej Opiekunowi projektu (PP1/ PP2/ PP3) i potwierdzenia w Karcie obiegowej mozliwo$ci zatwierdzenia
wniosku o ptatnos¢. Informacje o ewentualnym wstrzymaniu zatwierdzenia wniosku o ptatnos¢ i jego przyczynach beneficjent otrzymuje pisemnie.

Jesli wniosek o platnos¢ zlozony przez beneficjenta zostal zweryfikowany pozytywnie pod wzgledem formalno - rachunkowym i merytorycznym:

Stanowisko ds. obstugi projektow
PP1/ PP2/ PP3;
Stanowisko ds. zaméwien

publicznych AZ
Kierownik / Z-ca Kierownika

PP1/PP2/PP3;
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EP,

Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL — WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie
Beneficjentowi informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé
wraz z listq kontrolng.

Niezwlocznie

TALGOS/wersja papierowa

Po zatwierdzeniu wniosku o ptatno$¢ informacja o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ zostaje przekazana do GE.

W terminie 5 dni roboczych od

9. Stanowisko ds. obstugi projektow . . . e ‘. dnia weryfikacji wniosku o
PP1/ PP2/ PP3 Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢. platnogé. CST2021-SL2021
Niezwlocznie — nie p6zZniej niz
i i j ikacii 6wienia | 28 dnia kalendarzowego od .
10. | Stanowisko ds. obshugi projektéw Przekazame do AW listy kontrolnej. dot. weryfikacji zaméwienia . : : g e-mail
publicznego przeprowadzonego w oparciu o ustawe PZP celem publikacji | dnia zatwierdzenia wniosku o
PP1/PP2/ PP3 p I L .
informacji na stronie internetowej BIP WUP. platnos¢.
W terminie 2 dni roboczych od
L ) L L . otrzymania listy, nie pézniej niz
11. | Stanowisko ds. wsparcia Publikacja listy kontrolnej dot. weryfikacji zaméwienia publicznego 30 dni kalendarzowych od dnia BIP WUP

informatycznego (AW)

przeprowadzonego w oparciu o ustawe PZP na stronie internetowej BIP
WUP.

zatwierdzenia wniosku o
platnosc.
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W przypadku zastrzezen co do mozliwosci zatwierdzenia wniosku o platnosc lub mozliwosci przekazania Srodkow:

Zebranie i przedstawienie Kierownikowi /Z-cy Kierownika PP1/PP2/PP3

Niezwlocznie

TALGOS

12. Is,sil/%vglzs/kspis' obstugi projekiow uwag powstatych przy dokonaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
i merytorycznej wniosku o platnos¢.
Uwzglednienie zastrzezen przy sporzadzaniu informacji o wynikach
13. | Kierownik /Z-ca Kierownika weryfikacji wniosku o ptatno$¢ i/lub wstrzymanie ptatno$ci na podstawie | Niezwlocznie TALGOS
PP1/PP2/PP3 karty obiegowej do momentu uzyskania informacji z wlasciwego Zespotu
o usunieciu przeszkody do wyplaty sSrodkéw.
W przypadku uwzglednienia zastrzezen przy sporzadzaniu informacji o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢:
Stanowisko ds. obstugi projektow
PP1/PP2/ PP3;
Kierownik / Z-ca Kierownika
14. | PP1/PP2/PP3; Przekazanie Beneficjentowi informacji w sprawie usuniecia przeszkody Niezwlocznie TALGOS

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EP,

Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE SL —
WUP

do zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢/ wyptaty srodkow.

Po otrzymaniu informacji od NK/GE o usunieciu przeszkody do zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢/ wyplaty srodkéw — pkt 8.

Jezeli wniosek o platnos¢ zawiera bledy formalno — rachunkowe i/lub merytoryczne:

15.

Stanowisko ds. obstugi projektow
PP1/PP2/ PP3;

Stanowisko ds. zamowien
publicznych AZ

Kierownik /Z-ca Kierownika
PP1/PP2/PP3;

Naczelnik/Z-ca Naczelnika EP;
Dyrektor/ Wicedyrektor

IP FE SL — WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie
informacji o wynikach weryfikacji wniosku o patnoé¢ i lista kontrolna
stanowigca Zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji) sporzadzonag przez
PP1/PP2/ PP3 oraz w przypadku analizy poglebionej wniosku o ptatnos¢
lista kontrolna stanowiaca Zalacznik nr 4 do niniejszej instrukcji

W terminie wskazanym w
umowie o dofinansowanie.

TALGOS/ e-mail,
wersja papierowa
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16.

Stanowisko ds. obstugi projektow
PP1/PP2/ PP3

Rejestracja wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ — skierowanie
wniosku do poprawy.

W terminie 5 dni roboczych od
dnia weryfikacji wniosku o
platnos¢

CST2021-SL.2021

Po nadestaniu przez beneficjenta poprawionej wersji wniosku o ptatnos¢, procedura weryfikacji jest powtarzana od punktu 7.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci w projekcie, w szczegolnosci dotyczacych poniesienia wydatkéw niekwalifikowanych:

Stanowisko ds. obstugi projektéw
PP1/ PP2/ PP3;
Kierownik / Z-ca Kierownika

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie pisma
wzywajacego beneficjenta do przeslania wskazanych w pi$mie

17. | PP1/PP2/PP3; oryginaléw dokumentéw elektronicznych lub odwzorowanie cyfrowe . .
. . A . . . Niezwlocznie TALGOS

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EP; oryginatéw dokumentéw (zgodnie z minimalnym wzorem umowy o

Dyrektor/ Wicedyrektor dofinansowanie) sporzadzonych w wersji papierowe;j.

IP FE SL - WUP

Stanowisko ds. obstugi projektow

PP1/ PP2/ PP3; Po otrzymaniu od beneficjenta - za posrednictwem ePUAP- wskazanych

Kierownik / Z-ca Kierownika oryginatéw dokumentéw elektronicznych lub odwzorowanie cyfrowe TALGOS/ e-mail
18. | PP1/PP2/PP3; oryginatéw dokumentéw sporzadzonych w wersji papierowej, ktére | W terminie wskazanym w ’

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika EP;
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL - WUP

zostaly uwzglednione we wniosku o platnos¢, dalsze dziatania zgodne z
punktem 7.

umowie o dofinansowanie.

wersja papierowa, ePUAP,
CST2021-SL2021

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zlozonym przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ (wydatkéw niekwalifikowanych), IP FE SL - WUP dokonuje pomniejszenia warto$ci wydatkéw
kwalifikowalnych w Informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ dla beneficjenta oraz w CST2021-SL2021. Stwierdzenie wydatkéw niekwalifikowalnych we wniosku o platno$¢ przed jego
zatwierdzeniem, nie wigze sie z obnizeniem kwoty dofinansowania. Instytucja weryfikujaca wniosek o platnos¢ informuje beneficjenta w formie pisemnej o dokonanym pomniejszeniu oraz wzywa
beneficjenta do zwrotu $rodk6w w terminie 14 dni bez koniecznos$ci naliczania odsetek, na rachunek projektu (w przypadku trwania projektu) lub na rachunek IP FE SL - WUP (w przypadku zakonczenia
realizacji projektu). Po uptywie wskazanego terminu, zastosowanie bedzie mie¢ art. 207 ust. 8 w zwiazku z art. 207 ust. 1 UFP obligujacy IP FE SL - WUP do wszczecia procedury odzyskiwania Srodkéw
wraz z odsetkami jak dla zaleglosci podatkowych liczonymi od dnia przekazania transzy do dnia zwrotu. W konsekwencji bezskutecznego wezwania do zwrotu srodkéw finansowych w wysokosci i
terminie okre$lonym w wezwaniu zgodnie z art. 207 ust. 9 ww. ustawy IP FE SL - WUP rozpocznie procedure wydania decyzji administracyjnej zgodnie z Instrukcja 9.1..

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci po zatwierdzeniu wniosku o platnos¢, zachodzi konieczno$¢ nalozenia korekty finansowej na projekt. Wiaze sie to z obnizeniem catkowitej kwoty
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wspotfinansowania dla danego projektu o kwote natozonej korekty.

W przypadku weryfikacji wniosku o platnosc koncowa procedura zostaje rozszerzona o kontrole na zakonczenie realizacji projektu na dokumentach bedacych w siedzibie IP FE SL - WUP oraz
o sporzadzenie Zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji, rowniez w czesci dotyczacej kontroli i zamkniecia projektu w ramach FE SL 2021-2027 zgodnie z Instrukcja 7.2.2.

Jesli wniosek beneficjenta o ptatnos$¢ koncowa zostat zweryfikowany pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym pozytywnie, jednak w ramach projektu:
- nie zwrécono $Srodkéw podlegajacych zwrotowi zgodnie z umowa o dofinansowanie ( np. oszczednosci, dochéd, odsetki),
- prowadzone jest postepowanie windykacyjne w zwigzku z konieczno$cig odzyskania srodkéw od uczestnika projektu,
- nie mingt 12 miesieczny okres monitorowania prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej utworzonej w ramach przyznanego wsparcia, wniosek taki zostanie zatwierdzony warunkowo.

W takiej sytuacji w informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatno$¢ nalezy poda¢ przyczyny zatwierdzenia warunkowego oraz wskazac rodzaj dokumentéw niezbednych do przedstawienia IP FE SL
- WUP w celu ostatecznego rozliczenia i zamkniecia projektu, a takze termin dostarczenia przedmiotowych dokument6w.

Informacja o warunkowym zatwierdzeniu koncowego wniosku o ptatnos$¢ zostaje odnotowana w CST2021-SL.2021 oraz w Zataczniku nr 3 do niniejszej instrukcji w czeSci dotyczacej zamkniecia projektu.

Po dostarczeniu wymaganych dokumentéw oraz dokonaniu zwrotu wymaganych srodkéw i pozytywnej ich weryfikacji przez pracownika IP FE SL - WUP opiekuna projektu wniosek o platnos¢ koncowa
moze zosta¢ zatwierdzony (powr6t do punktu 8). Informacja o przestaniu wymaganych dokumentéw oraz o dokonaniu zwrotu srodkéw zostaje odnotowana w CST2021-SL2021.

Whioski o ptatno$¢ koricowa nie sa przekazywane do certyfikacji do czasu zweryfikowania otrzymanych od beneficjenta dokumentéw potwierdzajacych fakt prowadzenia 12 miesiecy dziatalnoSci
gospodarczej przez uczestnikdw projektu.

4.1.2 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz beneficjenta — sposob konkurencyjny

Lp.

Forma
Stanmjnsko/ k(.)morka/ Zadanie Termin wykonania opracowama/ttblegu
Instytucja dokumentow

Platnosci na rzecz beneficjentéw kazdorazowo dokonywane sg z dwdch zrédel tj. dotacji celowej w ramach wspéHinansowania krajowego oraz platnosci z BSE.
W przypadku zlecenia wyplaty srodkéw z dotacji celowej w ramach wspéiinansowania krajowego — pkt 1;
W przypadku zlecenia ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich — pkt 11;

IP FE SL-WUP z zastrzezeniem dostepnos$ci srodkéw zapewnia aby beneficjent otrzymat catkowita nalezng kwote kwalifikowanych wydatkéw publicznych nie p6zniej niz 90 dni od dnia przedtozenia
wniosku o platno$¢ przez beneficjenta, w przeciwnym wypadku zostanie pisemnie o tym fakcie poinformowany.

1.

Stanowisko ds. obstugi
projektéw PP1/ PP2/ PP3

Sporzadzenie dyspozycji przekazania beneficjentowi sSrodkéw z budzetu panstwa.

W terminie okre$lonym

w harmonogramie ptatnosci
pod warunkiem wniesienia
zabezpieczenia/ na

Wersja papierowa
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podstawie wniosku o
patno$é w oparciu o
zweryfikowang
zatwierdzong informacje dla
beneficjenta o wynikach
weryfikacji wniosku o
platno$¢

Kierownik/ Z-ca Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i akceptacja dyspozycji przekazania beneficjentowi

2. | Kierownika PP1/ PP2/ PP3 | $rodkéw z budzetu panstwa oraz przekazanie do GE wraz z kserokopia pisma — informujacego | Niezwtocznie Wersja papierowa
beneficjenta o o wynikach weryfikacji wniosku o platnosé.
3 Stanowisko ds. finanséw i | Weryfikacja dyspozycji przekazania beneficjentowi Srodkéw z budzetu panstwa pod wzgledem Niezwlocznie Wersja papierowa
prognoz GE formalno — rachunkowym.
4 Kleroynlk/ ‘ Weryflkaqe_l, akceptacja dyspozyql przekazania beneficjentowi $rodkéw z budzetu panstwa Niezwlocznie Wersja papierowa
Z-ca Kierownika GE i przekazanie celem wprowadzenia przelewu do systemu bankowego.
Niezwtocznie (pod
Stanowisko ds. finanséw i . warunkiem dostepnosci i .
5. prognoz GE Wprowadzenie przelewu do systemu bankowego. ¢rodk6w na rachunkach IP Bankowos¢ elektroniczna
FE SL- WUP)
. . Weryfikacja, akceptacja dyspozycji przekazania beneficjentowi $srodkéw z budzetu paristwa i
6 NG, Kierownik/ odpisanie przelewu Niezwlocznie Wersja papierowa
" | Z-ca Kierownika GE podp P ) Ja pap
7. . . . . . . . . oz 7 . - . . .
Dyrektor/ Wicedyrektor Zatwierdzenie dyspozycji przekazania beneficjentowi Srodkéw z budzetu panstwa i podpisanie Niezwlocznie Bankowosé elektroniczna
IP FE SL — WUP przelewu.
8. Stanowisko ds. finansow i Przekazanie polecenia przelewu/ ztozenie przelewu w banku. Niezwlocznie Bankowosc elektroniczna/

prognoz GE

wersja papierowa

Stanowisko ds. finansow i
prognoz GE

Wprowadzenie informacji o przekazaniu beneficjentowi srodkéw z budzetu panstwa do systemu
ksiegowego.

Niezwlocznie po
otrzymaniu informacji o
obcigzeniu rachunku
bankowego

Program finansowo-
ksiegowy IP FE SK - WUP

Zakonczenie instrukcji dotyczacej zlecenia wyptaty srodkéw z dotacji celowe;j.

Przekazywanie sSrodkow z budzetu srodkoéw europejskich:
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10.

Stanowisko ds. obstugi
projektéw PP1/PP2/PP3

Sporzadzenie dyspozycji przekazania beneficjentowi Srodkéw z budzetu srodkéw europejskich
na podstawie umowy o dofinansowanie projektu w oparciu o zweryfikowana zatwierdzona
informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnosé.

5 dni roboczych od dnia
zatwierdzenia wniosku o
platnos¢

Wersja papierowa

Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym i akceptacja dyspozycji przekazania beneficjentowi

Kierownik/ Srodkoéw z budzetu $rodkéw europejskich oraz przekazanie do GE wraz z kserokopia pisma
11. | Z-ca Kierownika informujacego beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku beneficjenta o ptatnosé (kserokopia pisma | Niezwlocznie Wersja papierowa
PP1/PP2/PP3 nie jest wymagana, jezeli zostala juz przekazana z dyspozycja przekazania $rodkéw z
europejskich dotacji celowej w ramach wspéHinansowania krajowego).
12.

Stanowisko ds. finanséw i
prognoz GE

Weryfikacja dyspozycji przekazania beneficjentowi $rodkéw z budzetu $rodkéw europejskich
pod wzgledem formalno — rachunkowym.

Niezwlocznie od dnia
otrzymania dyspozycji

Wersja papierowa

13.

Kierownik/
Z-ca Kierownika GE

Weryfikacja, akceptacja dyspozycji przekazania beneficjentowi Srodkéw z budzetu Srodkow
europejskich i przekazanie celem wprowadzenia zlecenia ptatnosci do BGK.

Niezwlocznie od dnia
otrzymania dyspozycji

Wersja papierowa

14.

Stanowisko ds. finanséw i
prognoz GE

Sporzadzenie Zlecenia ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich zgodnie ze wzorem zawartym
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw w sprawie platnosci w ramach programéw finansowanych
z udziatem $rodkéw europejskich oraz przekazywania informacji dotyczacych tych platnodci (t.j.
Dz.U. z 2021 r. poz. 2081 z pdzn. zm,).

Zgodnie z terminem
wprowadzania zlecenia
platnosci wskazanym przez
BGK

Bankowos$¢ elektroniczna
BGK

15.

NG/ Kierownik/
Z-ca Kierownika GE

Weryfikacja, akceptacja i autoryzacja Zlecenia patnosci z budzetu Srodkéw europejskich.

Niezwlocznie

Wersja papierowa/
Bankowos$¢ elektroniczna
BGK

16.

Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL — WUP

Zatwierdzenie dyspozycji przekazania beneficjentowi Srodkéw z budzetu Srodkéw europejskich i
autoryzacja Zlecenia ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich.

Niezwtocznie zgodnie z
terminem dokonania
platnosci przez BGK

Wersja papierowa/
Bankowo$¢ elektroniczna
BGK

17.

Stanowisko ds. finanséw i
prognoz GE

Wprowadzenie informacji o przekazaniu ptatnosci do systemu ksiegowego.

Po otrzymaniu informacji o
realizacji ptatnosci przez
BGK

Program finansowo-
ksiegowy IP FE SK - WUP

18.

Stanowisko ds. finansow i
prognoz GE,

Kierownik/

Z-ca Kierownika GE,
NG,

Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL — WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zbiorczej informacji o zleceniach
platnosci przekazanych do BGK w kazdym miesiacu.

Zgodnie z terminem
przekazania

Wersja papierowa/ TALGOS

10
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19.

Stanowisko ds. finanséw i
prognoz GE

Przekazanie zbiorczej informacji o zleceniach platnosci przekazanych do BGK w kazdym
miesigcu.

Do 5 dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu,
ktérego dane dotycza.

Wersja papierowa/ ePUAP

4.1.3 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz beneficjentéow innych niz PUP — sposob
niekonkurencyjny

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. s Zadanie Termin wykonania obiegu dokumentow
5 dni roboczych od dnia
Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie dyspozycji przekazania Srodkéw europejskich na podstawie ztozonego wniosku o zatwierdzenia wniosku o
1. coiekiGw PP 1./PP2 /P%’B ptatno$¢ w wysokosci na podstawie wniosku o ptatno$¢ w oparciu o zweryfikowang platnos¢ i terminie Wersja papierowa
proj zatwierdzong informacje dla beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢. okre$lonym w
harmonogramie ptatnosci
Klerowak PP1,PP2,PP3, Weryfikacja i akceptacja dyspozycji przekazania Srodkéw europejskich oraz przekazanie do GE . . . .
2. | Naczelnik/ . . . PR .. Niezwlocznie Wersja papierowa
7-ca Naczelnika EP wraz z informacja o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢.
S'tanow1sk'o dS..ObS,}ngl Weryfikacja dyspozycji przekazania srodkéw europejskich pod wzgledem formalno — | Niezwlocznie od dnia . .
3. | finansowej projektow - . Wersja papierowa
funduszy europejskich GE rachunkowym. otrzymania dyspozycji
4 Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja dyspozycji przekazania Srodkéw europejskich i przekazanie celem | Niezwlocznie od dnia Wersja papierowa
" | Z-ca Kierownika GE wprowadzenia zlecenia patnosci do BGK. otrzymania dyspozycji
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i autoryzacja zlecenia pfatnosci ze srodkéw europejskich
Stanowisko ds. obstugi zgodnie ze wzorem zawartym w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 21 grudnia 2012 r. w
finansowej projektow sprawie platnosci w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkéw europejskich oraz
funduszy europejskich GE przekazywania informacji dotyczacych tych ptatnosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 2081 z pdzn.
7| zm). . . Bankowo$¢ elektroniczna
5. | NG, i e i .- ) Niezwlocznie
Kierownik/ Z-ca Zlecenie platnosci jest realizowane na rachunek BM-FE-SE. Beneficjenta (pod warunkiem BGK
Kierownika GE dostepnosci srodkéw na rachunkach IP FE SL-WUP- w przypadku oczekiwania na zwiekszenie
Upowaznienia do wydawania zgody na dokonywanie ptatno$ci na podstawie wystawionych
zlecen platnosci — nie ma mozliwos$ci biezacego wprowadzenia zlecen ptatno$ci. Koniecznym
warunkiem jest posiadanie aktualnego Upowaznienia)
6 Dyrektor/Wicedyrektor Zatwierdzenie dyspozycji przekazania Srodkéw europejskich i autoryzacja zlecenia platnosci ze ?ﬁf:;ﬁfiﬁig;f;g?ﬁ (Z;eﬁ w Bankowo$¢ elektroniczna
" | IP FE SL - WUP $rodkéw europejskich. BGK

BGK

11
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Stanowisko ds. obshugi

Niezwlocznie po otrzymaniu

Program finansowo-

7. | finansowej pI‘OJe.ktO.W Wprowadzenie informacji o przekazaniu ptatnosci do systemu ksiegowego. 1nforrn'ac.]1 o realizacji ksiegowy IP FE SK - WUP
funduszy europejskich GE platnosci przez BGK
Stanowisko ds. obshugi
finansowej projektow
funduszy europejskich GE,
Kierownik/ Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie zbiorczej informacji o zleceniach | Zgodnie z terminem . .
8. Z-ca Kierownika GE, platnosci przekazanych do BGK w kazdym miesigcu. przekazania Wersja papierowa/ TALGOS
NG,
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL — WUP
Stanowisko ds. obshugi . . .. " . - . Do 5 dnia miesigca
9. | finansowej projektéw Przekazanie zbiorczej informacji o zleceniach patnosci przekazanych do BGK w kazdym nastepujacego po miesiacu, Wersja papierowa/ ePUAP

funduszy europejskich GE

miesigcu.

ktérego dane dotycza.

1Z FE SL po otrzymaniu srodkéw europejskich z Ministerstwa Finanséw (na podstawie wprowadzonego przez IP FE SL-WUP zlecenia) oraz otrzymaniu $rodkéw krajowych z ministerstwa wiasciwego
ds. rozwoju regionalnego (w zwigzku z wnioskiem o transze dotacji celowej) dokonuje przelewu dofinansowania bezposrednio na rachunek realizowanego projektu (w oparciu o ztozone uruchomienia
Srodkéw w ramach projektéw niekonkurencyjnych).

4.1.4 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz beneficjentéw PUP — sposob niekonkurencyjny

Lp.

Stanowisko/
komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Srodki na realizacje projektéw niekonkurencyjnych PUP sa wyplacane miesiecznie w wysokoséci 1/12 limitu srodkéw FP przyznanych decyzja ministra wlaéciwego ds. pracy na dany rok budzetowy
i podzielonych przez ZW, zgodnie z kryteriami okreslonymi przez Sejmik Wojewodztwa.

Informacja o wysokosci kwot srodkéw FP przeznaczonych na realizacje projektéw wspétfinansowanych z EFS+ dla poszczegdlnych powiatow jest przekazywana przez Marszatka Wojewddztwa
Slaskiego do ministra wlasciwego ds. pracy w terminie 7 dni od daty okreslenia tych kwot przez ZW.

12
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4.1.5 Instrukcja dotyczaca sporzadzania wnioskow o platnosc¢ projektow realizowanych przez IP FE SL - sposéb niekonkurencyjny

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéw

Stanowisko zadaniowe ds.
Realizacji Projektow
Niekonkurencyjnych

Sporzadzenie zestawienia wszystkich dokumentéw ksiegowych dotyczacych realizacji
projektu w okresie, ktérego dotyczy wniosek o ptatnosé.

Pierwszy wniosek o ptatnos¢
jest skltadany w terminie 10 dni
roboczych od zakonczenia
okresu rozliczeniowego, jednak
nie wcze$niej niz dzieni po
zakoniczeniu tego okresu.

W sytuacji zatwierdzenia Zasad
Realizacji Projektu
Niekonkurencyjnego po
rozpoczeciu realizacji projektu
termin ztozenia pierwszego
wniosku o ptatno$¢ wynosi 10
dni roboczych od dnia ich
zatwierdzenia. Kolejne wnioski
o platnos¢ zgodnie z
harmonogramem platnosci, w
terminie do 10 dni roboczych
od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, z
zastrzezeniem, ze konicowy
wniosek o platno$¢ przy
jednoczesnym zwrocie
niewykorzystanych transz
dofinansowania, sktadany jest
w terminie do 30 dni
kalendarzowych od dnia
zakoriczenia okresu realizacji
projektu.

CST 2021-SL2021/TALGOS

Stanowisko zadaniowe ds.
Realizacji Projektow
Niekonkurencyjnych,
Koordynator projektu w
Zespole Zadaniowym ds.
realizacji Projektow
Niekonkurencyjnych,
NG,

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ wraz z pismem
przewodnim.

Niezwlocznie po zakonczeniu
okresu objetego wnioskiem o
platnosé, nie p6zniej niz w
terminie wynikajacym z
wytycznych dotyczacych
kwalifikowania wydatkéw

TALGOS/
e-mail

13
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Dyrektor/ Wicedyrektor IP
FE SL-WUP

Niezwlocznie, nie p6Zniej niz
w terminie wynikajacym z TALGOS/e-mail
umowy o dofinansowania/
zasad realizacji projektu

Stanowisko zadaniowe ds.
Realizacji Projektow Przekazanie do EP i PP1/PP2/PP3 wniosku o ptatno$¢ wraz z pismem przewodnim.
Niekonkurencyjnych

Dalsza procedura zwigzana z procesem weryfikacji i zatwierdzania wnioskéw o patnos¢ projektéw realizowanych przez IP FE SL-WUP odbywa sie zgodnie ze $ciezkq opisana w Instrukcji 4.1.1.

W przypadku zgloszenia przez PP1/PP2/PP3 uwag do ztoZzonego wniosku o platno$¢ sporzadzenie poprawnej wersji nastepuje zgodnie z procedurg okre$lona w pkt 1 — 3 niniejszej instrukcji.

4.2 ROZLICZENIA I HARMONOGRAMY WYNIKAJACE Z KONTRAKTU TERYTORIALNEGO

4.2.1 Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania na $rodki BP i BSE

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Stanowisko/ komérka/ . q .
Lp. instyaicja Zadanie Termin wykonania

* dotyczy harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP i/lub BSE w ramach FE SL 2021-2027 na dany rok budzetowy skladany przez IZ FE SL w terminie do 30 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy, ktérego dotyczy wniosek;

** dotyczy harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP przekazywanego przez IZ FE SL do IK UP do 20 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, na ktory zgtaszane jest zapotrzebowanie na
srodki (na miesiace od marca do grudnia).

Stanowisko ds. finanséw i

1 | prognoz GE, Otrzymanie informacji o terminie, w jakim nalezy ztozy¢ do IZ FE SL (RT) harmonogram Zoodnie z terminem wp e-mail

" | Stanowisko ds. Pomocy zapotrzebowania na srodki w ramach BP i/lub BSE. & wpiywu

Technicznej GB
Stanowisko ds. Pomocy . L . . , .
Technicznej GB, Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja harmonogramu zapotrzebowania na srodki w ramach

2. | Zastepca Glownego BP w zakresie ,PT (Zakacznik nr I-Wzér Harm_onog,ramu’ wydatké\‘/v yvynikajqcych Z | Niezwlocznie e-mail. TALGOS

. podpisanych uméw w ramach budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich do instrukcji ’

Ksiegowego GB 42.1)

3. | Stanowisko ds. finanséw i Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie harmonogramu zapotrzebowania na Niezwlocznie e-mail, TALGOS
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prognoz GE,

Zastepca Gléwnego
Ksiegowego GB,

NG,

Dyrektor / Wicedyrektor IP
FE SL — WUP.

$rodki w ramach BP i/lub BSE.

Stanowisko ds. finansow i
prognoz GE

Przekazanie zatwierdzonego harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP i/lub
BSE

*termin wskazany przez IZ FE
SL (FS)

**W przypadku harmonogramu
comiesiecznego —

do 16 dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac, na
ktéry zglaszane jest
zapotrzebowanie

*e-mail
**e-mail (plik Excel),
TALGOS, ePUAP

W przypadku uwag IZ FE SL (RT pkt.1 FS pkt.2).

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

Stanowisko/ Forma opracowania/
2 q . . wani
Lp. komorka/ Zadanie Termin wykonania . P !
) . obiegu dokumentow
instytucja
1. Stanowisko ds. finanséw i | Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja  harmonogramu wydatkéw wynikajacych z
prognoz GE; podpisanych uméw w ramach BP i BSE (projekty konkurencyjne i niekonkurencyjne) — | Do drugiego dnia roboczego po | e-mail
Kierownik/Z-ca Zatacznik nr 1 Wzér harmonogramu wydatkéw wynikajqcy z podpisanych uméw w ramach | zakonfczeniu miesigca
Kierownika GE budzetu panstwa i budzetu srodkéw europejskich do instrukcji 4.2.2.
2. Stanowisko ds. Pomocy Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie harmonogramu wydatkéw | Niezwlocznie TALGOS, e-mail

Technicznej GB;
Zastepca Gléwnego
Ksiegowego GB,
Kierownik/

Z-ca kierownika GE,
NG

Dyrektor / Wicedyrektor

wynikajacych z podpisanych uméw w ramach w ramach BP i BSE (projekty konkurencyijne,
projekty niekonkurencyjne, PT).
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IP FE SL - WUP

Stanowisko ds. finanséw i
prognoz GE,

Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB

Pr;ekazanie harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw w ramach BP i
BSE (projekty konkurencyjne, projekty niekonkurencyjne, PT).

Do 3 dnia kazdego miesigca

TALGOS, ePUAP e-mail

W przypadku uwag 1Z FE SL (RT, FS) - pkt 1.

4.2.3 Instrukcja sporzadzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej z BP (miesiecznie)

Stanowisko/ komorka/ ) ) ) Forma opracowania/
Lp. ) . Zadanie Termin wykonania . ,
instytucja obiegu dokumentéw
Stanowisko ds. Pomocy | Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej w | Do 11 dnia kazdego miesigca e-mail
Technicznej GB, ramach PT (zgodnie z Zalacznikiem nr 1-Wzdr sprawozdania z wykorzystania otrzymanej
1. Zastepca Gléwnego dotacji celowej z budzetu paristwa-pomoc techniczna do instrukcji 4.2.3).
Ksiegowego GB
Stanowisko ds. finanséw i | Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie sprawozdania z wykorzystania dotacji
prognoz GE, celowej w ramach finansowania wkladu krajowego (zgodnie z Zalacznikiem nr 2- Wzér
Kierownik/Z-ca Sprawozdania z wykorzystania otrzymanej dotacji celowej z budzetu panstwa — finansowanie
2. Kierownika GE, wkitadu krajowego do instrukcji 4.2.3) oraz w ramach PT. Niezwtocznie TALGOS, e-mail
NG
Dyrektor/Wicedyrektor IP
FE SL - WUP
3 Stanowisko ds. finanséw i | Przekazanie zatwierdzonego sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej w ramach Do 15 dnia kazdego miesiaca TALGOS, ePUAP, e-mail

prognoz GE

finansowania wktadu krajowego oraz w ramach PT.

W przypadku uwag IZ FE SL (RT, FS) — pkt 1 lub pkt 2
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Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.

4.2.4 Instrukcja sporzadzania rozliczenia dotacji celowej z BP- finansowanie wkladu krajowego i PT (rocznie)

IWIP FE SL-WUP v.1

Stanowisko/ komorka/ . . . Forma opracowania/
Lp. . . Zadanie Termin wykonania . ,
instytucja obiegu dokumentow
Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB, Sporzadzenie, weryfikacja i akceptacja rocznego sprawozdania z wykorzystania dotacji
1. Zastepca Gownego celowej w ramach PT (zgodnie z Zalacznikiem nr 1- Wzdr Rozliczenia kumulatywnego | Do 26 stycznia kazdego roku e-mail
Ksiegowego GB dotacji celowej - pomoc techniczna do instrukcji 4.2.4)
Stanowisko ds. finanséw i
f(ricggafzni(l;f;z-ca Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie rocznego sprawozdania z
. . wykorzystania dotacji celowej w ramach finansowania wkiadu krajowego (zgodnie z . . .
2. Kierownika GE, NG; . . . . .. . . . Niezwlocznie TALGOS, e-mail
. Zakacznikiem nr 2- Wzdr Rozliczenia kumulatywnego dotacji celowej — finansowanie
Dyrektor / Wicedyrektor IP wktadu krajowego do instrukcji 4.2.4) oraz w ramach PT
FE SL - WUP joweg e :
3. Stanowisko ds. finansow i Przekazanie do IZ FE SL (RT)zatwierdzonego sprawozdania z wykorzystania dotacji Do 27 stycznia kazdego roku TALGOS, ePUAP/ e-mail

prognoz GE

celowej w ramach finansowania wkladu krajowego oraz w ramach PT.

W przypadku uwag IZ FE SL (RT, FS) — pkt 1 lub pkt 2.
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4.2.5 Instrukcja sporzadzania o$wiadczenia o stanie sSrodkow na rachunkach bankowych

Zatqcznik do Uchwaly ZW nr z dnia r.

IWIP FE SL-WUP v.1

Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/
Lp. Zadanie Termin wykonania bieeu dok %
instytucja oblegu dokumentow
Kierownik /Z-ca
Kierownika GE, Otrzymanie z IZ FE SL (RT) informacji o dniu, na ktéry nalezy wskaza¢ wysokos¢
1 Stanowisko ds. Pomocy srodkéw pozostajacych na rachunkach bankowych oraz o terminie na przekazanie Zoodnie z terminem wolvwu e-mail
’ Technicznej GB, informacji lub oryginalu o$wiadczenia o stanie sSrodkéw dotacji celowej pozostajacych na & pyw
Stanowisko ds. finanséw rachunkach bankowych.
i prognoz GE
Stanowisko ds. finanséw Przekazanie do IZ FE SL (RT)o$wiadczenia o stanie Srodkéw dotacji celowej w ramach . . .
2. . . . . Niezwlocznie e-mail
i prognoz GE finansowania wkladu krajowego.
Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB,
Zastepca Gléwnego
K§1qgow§ go GB, Przygotowania, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie o$wiadczenia o stanie $rodkéw . . . . .
3. Kierownik/Z-ca s . . . . Niezwlocznie Wersja papierowa, e-mail
. . dotacji celowej w ramach finansowania wktadu krajowego oraz PT.
Kierownika GE, NG,
Dyrektor/ Wicedyrektor IP
FE SL - WUP
4 Stanowisko ds. Pomocy Przekazanie do IZ FE SL (RT) zatwierdzonego o$wiadczenia o stanie $rodkéw dotacji | W terminie wskazanym przez Wersja papierowa/

Technicznej GB

celowej w ramach finansowania wkladu krajowego oraz PT.

1Z FE SL (RT)

e-mail (plik Excel)
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