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5. Procesy przygotowania deklaracji wydatkow
5.1 PRZYGOTOWANIE I PRZEKAZANIE PRZEZ IP RPO WSL-SCP DO 1Z/IC RPO WSL DEKLARACJI WYDATKOW
5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do IZ/IC RPO WSL
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5.1.1 Instrukcja przygotowania i przekazywania Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do IZ/IC RPO WSL
Ja przyg Y yw JLwy!
Forma
Stanowisko/ komorka/ . . . opracowania/ Jednostki/ komorki/
L Zadanie Termin wykonania P
p- jednostka wy obiegu stanowiska powigzane
dokumentéw
Dokonanie weryfikacji, czy w przypadku projektéw,
. L, ktérych wnioski o platnos¢ zostang ujete w biezacej Stanowisko ds. rozliczed WR/
L Stanowisko ds. rozliczeri WR Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do IZ/IC RPO Kierownik/ Koordynator WR
WSL, nie nastapilo rozwigzanie umowy o dofinansowanie.
Przestanie do WK zestawienia wnioskéw o platnos¢, Co do zasadv. w trvbie
korekt oraz kwot odzyskanych i wycofanych, ktére zostana miesieczn rr}:’w tel}*]rninie do 30 dni
ujete w biezacej Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- po okiesieyja)kiego dana
) Stanowisko ds. rozliczen WR/ ng ZOHIZC/lIlC fe(])(t‘(;vsjsigie;? wit}%(r)yrfél;acijl,zciifewnr;mach Deklaracja wydatkéw od IP RPO Kierownik/Koordynator WK/
: Kierownik/ Koordynator WR wsKazanych proJeklow nie nastapito rozwigzani€ umowy | yer_ $cp do 12/IC RPO WSL Stanowisko ds. kontroli WK
o dofinansowanie, a takze czy stwierdzono uzasadnione dotvez
podejrzenie lub wystapienie nieprawidtowosci mogacych ey
rmdeckxivp}yw ha \lr\lrysogotslf ,kWOt w zakresie Ostateczna deklaracja wydatkéw za | Wersja
zaceklarowanych wycatkow. — — rok obrachunkowy najp6zniej w elektroniczna,
Przestanie do WS prosby o wskazanie informacji/ terminie wskazanym w Zaleceniach | e-mail/
. o zestawienia beneﬁqentow, u ktor.ych wsz.czeto kontrole/ 1Z/IC. RPO WSL w zakresie wersja papierowa Kierownik WS/ Stanowisko ds.
3. Stanowisko ds. rozliczen WR postepowania prowadzone przez instytucje/organy procesu certyfikacji Regionalnego svstemowvch WS
zewnetrzne, a w przypadku ich zakorniczenia o wskazanie Programu Operacyjnego Y y
ich ewentuah?ylcl"l Wynlkow. - —~ — Wojewd6dztwa Slaskiego na lata
Przygotowanie' i przestanie informacji wskazujacej 2014-2020 (obecnie do 10 lipca po
Kierownik/Koordynator WK/ prOJel.dy, w ramflch ktor.ych qastqpllo rozwigzanie Umowy | .y o4czeniu roku . o
4. . . o dofinansowanie, a takze wnioski o ptatnos¢, korekty oraz hunk Stanowisko ds. rozliczen WR
Stanowisko ds. kontroli WK A Lo obrachunkowego.)
kwoty odzyskane i wycofane dotycza projektow, w ramach
ktérych stwierdzono nieprawidlowosci.
. . . Przygotowanie? i przestanie informacji o wszczeciu/
5. Kierownik WS/ Stanowisko ds. wynikach w zakresie audytéw/ kontroli prowadzonych Stanowisko ds. rozliczen WR
systemowych WS . L
przez podmioty zewnetrzne u beneficjentow.

! Informacja przygotowana jest wspélnie przez pracownika oraz Kierownika/Koordynatora.
? Informacja przygotowana jest wspélnie przez pracownika oraz Kierownika/Koordynatora.
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Przekazanie informacji do wtasciwej komorki, w ramach
ktérej nieprawidtowo$¢ zostala wykryta lub kontakt
z opiekunem projektu w celu potwierdzenia, czy w ramach

Wiasciwe wydzialy/zespoty IP

6. Stanowisko ds. rozliczeri WR danego wniosku o platno$¢ zweryfikowano wydatki RPO WSL-SCP
kwalifikowalne pod katem stwierdzonej nieprawidtowosci,
czy nieprawidlowos¢ zostala usunieta.
Sporzadzenie Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP
do IZ/IC RPO WSL w oparciu o zalacznik nr 1 do
niniejszej instrukcji - Wzor listy sprawdzajqcej do i
. L wypetnienia deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP . .
7. Stanowisko ds. rozliczen WR do IZ/IC RPO WSL, w oparciu o zasade ,dwéch par oczu” Kierownik/ Koordynator WR
oraz sporzadzenie Listy sprawdzajqcej do wypetniania
deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do 1Z/IC RPO
WSL, w oparciu o zasade ,,dwdch par oczu”.
8 Weryfikacja, akceptacja Deklaracji wydatkéw od IP RPO r(lj‘l(')e(:'oezarslaii,’ th;}‘,:;i'il'e do 30 dni
. & L iesiecznym, w ini i
Kierownik/ Koordynator WR WSL SCP do 1Z/IC RPQ WSL wraz za%qcz.mklem nr 1 po okresie, jakiego dana Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
Wzorem listy sprawdzajqcej do wypeiniania deklaracji 7 h & . .
p s Deklaracja wydatkéw od IP RPO IP RPO WSL-SCP/Kierownik
wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do 1Z/IC RPO WSL. p WR
WSL- SCP do 1Z/IC RPO WSL
dotyczy. Wersja
W przypadku uwag — pkt 7. elektroniczna/
W przypadku braku uwag — pkt 9. Ostateczna deklaracja wydatkéw za | wersja papierowa/
Zatwierdzenie Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP | rok obrachunkowy najpozniej SOD
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora o . s Kk
9 IP RPO WSL-$CP/ Kierownik do IZ/IC RPO WSL wraz zatacznikiem nr 1 Wzorem Listy W terminie wskazanym
: WR sprawdzajqcej do wypetniania deklaracji wydatkéw od IP | W Zaleceniach IZ/IC RPO WSL
RPO WSL- SCP do IZ/IC RPO WSL. w zakresie procesu certyfikacji Stanowisko ds. rozliczei WR
Regionalnego Programu
W przypadku uwag — pkt 7. Operacyjnego Wojewddztwa
W przypadku braku uwag — pkt 10. Slaskiego na lata 2014-2020
- becnie do 10 li
Przediozenie Deklaracji wydatkiw od IP RPO WSL- SCP | opeame d0 10 lipca po
10. Stanowisko ds. rozliczefi WR do IZ/IC RPO WSL oraz zgloszenia gotowosci do obrachunkowego). CST, SOD/ ePUAP/ 1Z/ICRPO WSL

poswiadczenia wraz z zalgcznikami lub przedtozenie
Os$wiadczenia o braku wydatkéw za dany okres.

e-Doreczenia

W przypadku wystapienia w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do IZ/IC RPO WSL bledéw lub brakéw w przedstawionej dokumentacji, IP RPO WSL-SCP zostaje wezwana
przez 1Z/IC RPO WSL do uzupehienia lub poprawy po$wiadczanej Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do 1Z/IC RPO WSL wzglednie przekazania odpowiednich wyjaénien.

W przypadku koniecznoéci korygowania Deklaracji wydatkéw od IP RPO WSL- SCP do IZ/IC RPO WSL — powtarza sie procedure od 1 — 10, jednakze w terminie wskazanym przez IZ/IC RPO WSL.

W przypadku koniecznosci zlozenia jedynie wyjasnien — pkt 11.

11.

Stanowisko ds. rozliczen WR

Analiza uwag przestanych przez I1Z/IC RPO WSL,
przygotowanie odpowiednich wyjasnien dotyczacych
uwag [Z RPO WSL (przeprowadzone wspoélnie przez

w terminie wskazanym przez 1Z/IC
RPO WSL

E-mail

Kierownik/ Koordynator WR
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pracownika oraz kierownika/ koordynatora).

Kierownik/Koordynator WPA

12. Stanowisko ds. rozliczen WR Przestanie uwag do wyjasnienia. Niezwlocznie E-mail Kierownik/Koordynator WK
Kierownik WS
Kierownik/ Koordynator WPA
13. Kierownik/ Koordynator WK Odestanie wyjasnien. Niezwlocznie E-mail Stanowisko ds. rozliczen WR
Kierownik WS
14. Stanowisko ds. rozliczei WR Przediozenie do 1Z/IC RPO WSL wyjasniet. W terminie wskazanym przez E-mail 1Z/IC RPO WSL

1Z/1C RPO WSL

5.2 PRZYGOTOWANIE PROGNOZ WNIOSKOW O PEATNOSC PRZESYEANYCH DO KE

5.2.1 Instrukcja przygotowania prognozy/aktualizacji prognozy certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych Dzialan/ Poddzialan

RPO WSL 2014-2020

5.2.1 Instrukcja przygotowania prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji wydatkéw w ramach wdrazanych Dzialan/ Poddzialan RPO WSL 2014-2020
Forma
Stanowisko/komérka/ . . . opracowania/ Jednostki/ komérki/
Lp. . Zadanie Termin wykonania . . .
jednostka obiegu stanowiska powiazane
dokumentoéw
Stanowisko ds. rozliczen WR/ Otrzymanie pros$by o przedtozenie prognozy/aktualizacji .
Kierownik/ Koordynator WR prognozy certyfikacji wydatkow. Zgodnie z datq wptywu SOD 12 RPO WSL
Przygotowanie i analiza danych niezbednych do
sporzadzenia prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji
wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatar/ Poddziatan RPO Kierownik/ Koordynator WR
WSL 2014-2020. . .
. Lo, . N N . . . . Kierownik/ Koordynator WK
Stanowisko ds. rozliczen WR Sporzadzenie prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji Niezwlocznie E-mail, spotkania . .
. . o L Kierownik/ Koordynator WOF
wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatar/ Poddziatan RPO Kierownik/ Koordvnator WWKR
WSL 2014-2020 we wspoétpracy z merytorycznymi y
wydziatami.
Przygotowanie pisma przewodniego.
e, sl ooy sl o e
Kierownik/Koordynator WR Poddziata RPO WSL, 2014-2020 wraz z pismem Niezwlocznie elektroniczna/SOD E\’IEI{KPO WSL-SCP/Kierownik
przewodnim.
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W przypadku uwag — pkt 2.

W przypadku braku uwag — pkt 4.
Dyrektor/Z-ca pyrektora Zatwierdzenie prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji Wersia
4. IP RPO WSL-SCP/Kierownik wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatari/ Poddziatan RPO | Niezwlocznie olekt r]oniczn 2/SOD Stanowisko ds. rozliczen WR
WR WSL 2014-2020 oraz pisma przewodniego.
W przypadku uwag — pkt 2.
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Przekazanie prognozy/ aktualizacji prognozy certyfikacji SOD/ePUAP/e-
5. Stanowisko ds. rozliczen WR wydatkéw w ramach wdrazanych Dziatar/Poddziatan RPO | 20 listopada/20 maja . . 1Z RPO WSL
. . Doreczenia/e-mail
WSL 2014-2020 wraz z pismem przewodnim.

5.3 WERYFIKACJA ROCZNYCH ZESTAWIEN WYDATKOW OD IZ/IC RPO WSL DO KE W ZAKRESIE IP RPO WSL-SCP

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

5.3.1 Instrukcja weryfikacji Rocznych zestawieri wydatkéw od 1Z/IC RPO WSL do KE w zakresie IP RPO WSL-SCP
i Stanowisko/ komérka/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/ Jednostki/ komérki/
p- jednostka wy obiegu dokumentéw stanowiska powiazane
Wplyw - wykazu wnioskéw beneficjentéw o ptatnos¢ ujetych
1. Stanowisko ds. rozliczen WR | we wnioskach do KE oraz projektu Rocznego zestawienia Zgodnie z terminem wptywu | SOD, ePUAP/ e-Doreczenia | IZ RPO WSL
wydatkow.
Przestanie wykazu wnioskéw beneficjentéw o ptatno$é ujetych
. L we wnioskach do KE oraz projektu Rocznego zestawienia . . Kierownik/ Koordynator WK
Stanowisko ds. rozliczen - - 1. . Do 2 dni roboczych od dnia . .
. . wydatkéw do wiasciwych wydzialéw (WK, WPA.WS) z prosba . .. . Kierownik/ Koordynator
2. WR/Kierownik/Koordynator . ST . . otrzymania korespondencji z | E-mail . .
o analize, czy w odniesieniu do wskazanych w nim wydatkéw WPA/ Kierownik WS
WR . . . . 1Z RPO WSL
nastgpily zmiany majace wptyw na wysokos¢ kwoty
przekazywanej do KE w danym roku obrachunkowym.
Kierownik/ Koordynator WK Przekazanie informacji zawierajacej wyniki analiz, kazu
Kierownik/ Koordynator s rmac jace) wy y Wy W terminie wskazanym . Stanowisko ds. rozliczen WR/
3. . . wnioskdw beneficjentéw o platnos¢ ujetych we wnioskach do E-mail . .
WPA/ Kierownik WS . e p przez WR Kierownik/ Koordynator WR
KE oraz projektu Rocznego zestawienia wydatkow.
Stanowisko ds. rozliczer Przekazanie prosby o uzupeknienie zestawienia informacji Do 2 dni roboczych od dnia
4. WR/ Kierownik/ o kwotach ni[; i yaln chp ) otrzymania korespondencji E-mail Kierownik/ Koordynator WPA
Koordynator WR againych. 2 1Z RPO WSL
5 Stanowisko ds. postepowan Przekazanie uzupelionego zestawienia informacji o kwotach W terminie wskazanym E-mail Stanowisko ds. rozliczei WR

administracyjnych WPA

nie$ciggalnych (uzgodnienia przeprowadzone wspdlnie przez

przez pracownika ds.
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pracownika oraz kierownika/koordynatora).

rozliczen WR/Kierownika/
Koordynatora WR

Analiza m. in. na podstawie informacji wlasciwych wydziatéw,
czy w odniesieniu do wskazanych w wykazie wnioskow
beneficjentéw o ptatnos$¢ ujetych we wnioskach do KE
nastapity zmiany majace wplyw na wysokos$¢ kwoty

Do 5 dni roboczych od dnia

6. Stanowisko ds. rozliczen WR . przekazania informacji Wersja elektroniczna/SOD Kierownik/ Koordynator WR
przekazywangj fio KE w'('ianyrn ro!(u obrachupkowym oraz 2 whasciwych wydziatow
przygotowanie informacji zwrotnej dotyczacej wykazu
wnioskdw beneficjentéw o patnos¢ ujetych we wnioskach do
KE oraz projektu Rocznego zestawienia wydatkéw.
Weryfikacja, akceptacja wyniku wykazu wnioskow
beneficjentéw o ptatnos¢ ujetych we wnioskach do KE oraz Dyrektor/ Z-ca Dyrektora

7. Kierownik/Koordynator WR | informacji zwrotnej dotyczacej wykazu wnioskow Niezwlocznie Wersja elektroniczna/SOD IP RPO WSL-SCP/ Kierownik
beneficjentéw o ptatnos$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz WR
projektu Rocznego zestawienia wydatkow.

W przypadku uwag — pkt 6.

W przypadku braku uwag — pkt 8.
Zatwierdzenie wyniku analizy wykazu wnioskdw

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora beneficjentéw o ptatnos¢ ujetych we wnioskach do KE oraz
8. IP RPO WSL-SCP/ informacji zwrotnej dotyczacej wykazu wnioskow Niezwlocznie Wersja elektroniczna/ SOD Stanowisko ds. rozliczen WR

Kierownik WR

beneficjentéw o ptatnos¢ ujetych we wnioskach do KE oraz
projektu Rocznego zestawienia wydatkéw.

W przypadku uwag — pkt 6.
W przypadku braku uwag — pkt 9.

Przekazanie informacji do IZ/IC RPO WSL wraz z
zweryfikowanym wykazem wnioskéw beneficjentéw

Do 15 pazdziernika roku,
w ktérym konczy sie rok

9. Stanowisko ds. rozliczen WR P . . obrachunkowy, ktérego SOD/ePUAP/ e-Doreczenia 1Z RPO WSL
o platnos$¢ ujetych we wnioskach do KE oraz projektu . .
Rocznego zestawienia wydatkow dotyczy¢ bedzie Roczne
) Zestawienie Wydatkéw
5.3.2 Instrukcja informowania beneficjenta o rozpoczeciu okresu dostepnosci dokumentoéw i archiwizacji
5.3.

Instrukcja informowania beneficjenta o rozpoczeciu okresu dostepnosci dokumentoéw i archiwizacji
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I Stanowisko/ komérka/ Zadani Termin wvkonani Forma opracowania/ Jednostki/ komérki/
p- jednostka adame ermin wykonania obiegu dokumentéw stanowiska powigzane
Wplyw korespondencji z IZ RPO WSL - informacja
1 Stanowisko ds. rozliczen WR 0 wylqczeniach wnioskélfv o ptatnos¢ wraz z Po@aniem ) Zgodnie z terminem SOD 1Z RPO WSL
przyczyny, po przekazaniu Rocznego zestawienia wydatkow wplywu
do KE.
Pozyskanie zestawienia dokumentéw ujetych w rocznym
zestawieniu wydatkéw z wykorzystaniem narzedzia
raportujacego w ramach CST, a nastepnie dokonanie jego Do 14 dni od dnia
2. Stanowisko ds. rozliczen WR analizy pod katem projekt6w, dla ktérych wymagane jest otrzymania informacji z IZ | E-mail Kierownik/ Koordynator WR
sporzadzenie pisma informujacego beneficjenta RPO WSL
o rozpoczeciu okresu dostepnosci dokumentéw i archiwizacji
oraz przekazanie zestawienia projektéw pracownikom WR.
Sporzqdzem.e pisma 1nformumc'eigo beneﬁqe’ma. | Do 14 dni roboczych od . .
o rozpoczeciu okresu dostepnosci dokumentéw i archiwizacji dnia udostepnienia Wersja papierowa/
3. Stanowisko ds. rozliczen WR (zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji - Wzdr pisma . . . wersja elektroniczna/ Kierownik/ Koordynator WR
) ; ; : . informacji pracownikom
informujqcego o obowiqzku w zakresie dostepnosci WR SOD
dokumentdw i archiwizacji).
Weryfikacja, akceptacja pisma informujacego beneficjenta
o rozpoczeciu okresu dostepnosci dokumentéw i archiwizacji Wersi . / Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP
4. Kierownik/Koordynator WR (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji - Wzér pisma Niezwlocznie ersja paplerowa RPO WSL-SCP/ Kierownik
) ; ; : g wersja elektroniczna/ SOD 3
informujgcego o obowiqzku w zakresie dostepnosci WR
dokumentdw i archiwizacji).
W przypadku uwag — pkt 3.
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Zatwierdzenie pisma informujacego beneficjenta
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora o rozpoczeciu okresu dostepnosci dokumentéw i archiwizacji Wersja papierowa/
5. IP RPO WSL-SCP/ (zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji - Wzér pisma Niezwlocznie wersja elektroniczna/ Stanowisko ds. rozliczen WR
Kierownik WR informujqcego o obowiqzku w zakresie dostepnosci SOD
dokumentdw i archiwizacji).
W przypadku uwag — pkt 3.
W przypadku braku uwag — pkt 6.
Woystanie pisma informujacego beneficjenta o rozpoczeciu
okresu dostepnos$ci dokumentéw i archiwizacji (zatacznik
6. Stanowisko ds. rozliczen WR nr 1 do niniejszej instrukcji - Wzér pisma informujqcego Niezwlocznie SOD/ePUAP/ e-Doreczenia | Beneficjent

o obowiqzku w zakresie dostepnosci dokumentéw
i archiwizacji).

? Kierownik WR podpisuje dokumentacje/korespondencje, o ktérej mowa w tej i w kolejnych IW w sytuacji nieobecnoéci Z-cy Dyrektora odpowiedzialnego za dany pion. W przypadku
podpisywania/zatwierdzania dokumentacji parafowanie/akceptacja moze zosta¢ przeprowadzona wytacznie przez Koordynatora WR.
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