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4. Procesy zwiqzane z platnosciami w ramach RPO WSL 2014-2020
4.1 WERYFIKACJA - WNIOSKI O PEATNOSC

Nalezy zauwazy¢, iz wskazana w tym miejscu procedura (Instrukcje 4.1.1, 4.1.2) musi umozliwia¢ zachowanie art. 116 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY
(UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogélnego Unii, zmieniajace rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013, (UE) nr
1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE) nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajace
rozporzadzenie (UE, Euratom) nr 966/2012 dotyczacego platnoSci na rzecz beneficjenta, ktéry ma otrzymac catkowita nalezna kwote kwalifikowalnych wydatkéw publicznych nie pézniej niz
90 dni od dnia otrzymania wniosku o ptatno$¢. Majac na uwadze ust. 4 art. 116 ww. Rozporzadzenia we wskazane 90 dni nie bedzie wliczany czas, gdy:

- kwota figurujaca we wniosku o ptatnos¢ nie jest nalezna;

lub
- nie przedstawiono odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych.

Jezeli do wilasciwego urzednika zatwierdzajacego dotarta informacja podajaca w watpliwos$¢ kwalifikowalno$¢ wydatkéw figurujacych we wniosku o platno$é, moze on zawiesi¢ bieg terminu
platnosci w celu sprawdzenia, w tym réwniez w drodze kontroli na miejscu, czy wydatki sa kwalifikowalne. Pozostaty termin na dokonanie platnosci zaczyna biec od dnia, w ktérym otrzymano
wymagane informacje lub zmienione dokumenty lub w ktérym dokonano niezbednego dalszego sprawdzenia, w tym réwniez przeprowadzono kontrole na miejscu.

4.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o platnos$¢ beneficjenta, w tym cze$ci dotyczacej postepu realizacji projektu

4.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzenia wniosku o platnosc¢ beneficjenta, w tym czesci dotyczacej postepu realizacji projektu
Forma
Stanowisko/ . . . opracowania/ Jednostki/ komérki/
Lp. L . Zadanie Termin wykonania . . .
komorka/ jednostka obiegu stanowiska powigzane
dokumentow
Stanowisko ds. rozliczer Wplyw {re]estraC]a_VYQIOSlfq 0 p}atnf)_sc, sta’nowgcego . Nie péZniej niz 5 dni od daty SOD/ ePUAP/ Benzeflqent/ Klerownlk
WR (zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji - Wzor wniosku beneficjenta wohvwu e-Doreczenia/ LSI WR?/Stanowisko ds.
o ptatnos¢ w ramach RPO WSL na lata 2014-2020). pyw 2014 wyboru projektéw WWKR

! Przydzial osoby do rejestracji i weryfikacji WNP dokonywany jest przez Kierownika WR, na podstawie zestawienia projektéw wybranych do dofinansowania, przekazywanego przez
pracownikow WWKR, wskazujacego pracownikéw dokonujacych oceny formalnej lub merytorycznej projektéw oraz na podstawie danych zawartych w systemie LSI 2014, w celu unikniecia
sytuacji, gdy osoba oceniajaca projekt na etapie WND bedzie ta sama osoba, ktéra zostala przydzielona do oceny projektu na etapie rozliczenia.

? Kierownik WR podpisuje dokumentacje/korespondencje, 0 ktérej mowa w tej i w kolejnych IW w sytuacji nieobecnosci Z-cy Dyrektora odpowiedzialnego za dany pion.
W przypadku podpisywania/zatwierdzania dokumentacji parafowanie/akceptacja moze zosta¢ przeprowadzona wylacznie przez Koordynatora WR.
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W przypadku awarii LSI 2014 IP RPO WSL — SCP podejmuje decyzje o mozliwosci sktadania wniosku o ptatnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego w formie arkusza Excel
stanowigcego wzér wniosku o ptatno$¢ bedacego zatacznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji i w oparciu o instrukcje sktadania wniosku o ptatno$¢ dostepna na stronach IP RPO WSL — SCP.

Weryfikacja formalna, merytoryczna i rachunkowa wniosku Do 30 dni od daty wptywu wniosku
o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego® o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego
w oparciu o zatacznik nr 2 cz. A do niniejszej instrukcji - Wzor listy zaliczke/ sprawozdawczego do
sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ IP RPO WSL-SCP — (w przypadku
(odpowiednia wersja zalacznika w zaleznosci od typu projektu/ wplywu formularza wniosku
Dzialania) oraz w oparciu o zatacznik nr 2 cz. A.1 do niniejszej o platnos$¢/zaliczke/rozliczajacego
instrukcji Wzor listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ zaliczke/sprawozdawczego) SOD/
2 Stanowisko ds. rozliczen w przypadku przedstawienia we wniosku o platnos¢ wydatkdw LSI 2014/ Kierownik/
’ WR dotyczacych zaméwien w projekcie, bez wzgledu na ich wartos¢, Do 10 dni w przypadku wplywu Wersja papierowa/ Koordynator WR
ktére dotychczas nie podlegaty weryfikacji. uzupehien do wniosku o ptatno$é/ wersja elektroniczna
zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/
Weryfikacja wniosku o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego — (jesli formularz
sprawozdawczego odbywa sie w oparciu o zasade ,,dw6ch par oczu” | wniosku o platnos¢/ zaliczke/
* z uwzglednieniem wyniku kontroli/ wizyty monitoringowej na rozliczajacego zaliczke/
miejscu realizacji sprawozdawczego nie wymagat
(jesli do czasu weryfikacji przekazano informacje). korekty po stronie beneficjenta)
Kierownik/ Weryﬁ,k,acja, akc.:eptflcja LiStX sprawdzaj ace wnioself l{e(lef i?j enta o . . ISJSIDZ/OM/ Stanowisko ds. rozliczen
3. platnos¢ stanowiacej zatacznik nr 2 cz. A i A.1 do niniejszej Niezwlocznie . .
Koordynator WR - . P P .. . Wersja papierowa/ WR
instrukcji - Wzor listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnosé. : .
wersja elektroniczna

W przypadku konieczno$ci skorygowania wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego oraz dodatkowo w przypadku uwag do zalacznikéw badZ konieczno$ci dostarczenia
dodatkowych wyjasnier)/ uzupelnien - pkt. 4-8.
W przypadku, gdy formularz wniosku o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/sprawozdawczego nie wymaga poprawek — beneficjent jest wzywany do dostarczenia dodatkowych wyjasnien lub

przedtozenia dodatkowej lub skorygowanej dokumentacji stanowiacej zataczniki do wniosku o ptatnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego (w wersji elektronicznej — skany oryginatéw) —

tzw. tryb roboczy - pkt. 4-6, pkt 8.
W przypadku braku uwag - pkt 4.

4.

Stanowisko ds. rozliczen

WR

Sporzadzenie pisma do beneficjenta wzywajacego do dostarczenia
poprawionego wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/
sprawozdawczego zgodnie ze wzorem stanowiacym Zatacznik nr 3
do niniejszej instrukcji - Wzor wezwania beneficjenta do
dostarczenia poprawionego wniosku beneficjenta o ptatnosé, badz
dodatkowych/ poprawionych zalacznikéw badz dodatkowych
wyjasnien/ uzupehien. Pismo uwzglednia uwagi zaréwno z Listy

Niezwlocznie po weryfikacji

i akceptacji ostatniej listy
sprawdzajacej wniosek beneficjenta
o platnos¢ tj. listy cz. A lub listy cz.
Al

Wersja papierowa/
wersja
elektroniczna/ SOD

Kierownik/
Koordynator WR

% Od dnia 11.10.2021 r. jako wniosek sprawozdawczy nalezy rozumie¢ wypekiong cze$¢ sprawozdawcza Harmonogramu sktadania wnioskéw o platnosc.

* Weryfikacja w oparciu o zasade ,,dwéch par oczu” dotyczy tylko ostatniej wersji danego wniosku o ptatnoéé¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke/sprawozdawczego oraz mozliwa jest na jednej
dodatkowej wersji — innej niz ostatnia — jednak suma zweryfikowanych wersji danego wniosku o ptatno$¢ na dwie pary oczu nie moze dotyczy¢ wiecej niz dwéch wersji danego wniosku (na
podstawie zapisow podrozdziatu 5.1 pkt 6 Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programéw operacyjnych na lata 2014-2020 v. 4). Pozostale wersje danego wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego beda weryfikowane przez jednego pracownika.
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sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ stanowiacej zatacznik
nr 2 cz. A jak i A.1 do niniejszej instrukcji - Wzor listy sprawdzajqcej
wniosek beneficjenta o ptatnosc.

Weryfikacja i akceptacja pisma do beneficjenta wzywajacego do
dostarczenia poprawionego wniosku o

Kierownik/ platnosé/zaliczke/rozliczajacego zaliczke/sprawozdawczego zgodnie Wersja papierowa/ ZD-};rae]](Dtgi/ektora
Koordynator WR ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji - Niezwlocznie wersja IP RPO WSL- SCP/
Wzor wezwania beneficjenta do dostarczenia poprawionego wniosku elektroniczna/ SOD Kierownik WR
beneficjenta o ptatnosé, badz dodatkowych/poprawionych
zalacznikdw badZ dodatkowych wyjasnied/uzupehnien.
W przypadku uwag - pkt 4.
W przypadku braku uwag - pkt 6.
Zatwierdzenie pisma do beneficjenta wzywajacego do dostarczenia
Dyrektor/ poprawionego wniosku o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/
Z-ca Dyrektora sprawozdawczego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 Wersja Stanowisko ds. rozliczen
do niniejszej instrukcji - Wzor wezwania beneficjenta do Niezwlocznie papierowa/wersja ’

IP RPO WSL- SCP/
Kierownik WR

dostarczenia poprawionego wniosku beneficjenta o ptatnosé, badz

elektroniczna/ SOD

WR

dodatkowych/ poprawionych zatacznikéw badz dodatkowych
wyjasnief/ uzupeien.

W przypadku uwag - pkt 4.

W przypadku braku uwag - pkt 7-8.

W przypadku wniosku o platnos¢ z dziatania 3.2. Innowacje w MSP (nabér RPSL.03.02.00-IP.01-24-001/15), ktérego pierwsza wersja zostata ztozona przed dniem 05.09.2017r.: beneficjent jest wzywany
do dostarczenia skorygowanego formularza wniosku o ptatno$¢ w formie arkusza EXCEL.

Stanowisko ds. rozliczen Odblokowanie wniosku o platno$é¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ Niezwlocznie LSI 2014 Stanowisko ds. rozliczen
WR sprawozdawczego do edycji w LSI 2014. WR

Przestanie pisma do beneficjenta wzywajacego do dostarczenia
poprawionego wniosku o ptatno$é/zaliczke/rozliczajacego

. L zaliczke/sprawozdawczego zgodnie ze wzorem stanowigcym SOD/ ePUAP/e-
Stanowisko ds. rozliczen . Lo .. , . .. . . ;
8. WR zakacznik nr 3 do niniejszej instrukcji - Wzor wezwania beneficjenta Niezwlocznie Doreczenia/

do dostarczenia poprawionego wniosku beneficjenta o ptatnos¢ badz LSI12014

dodatkowych/ poprawionych zalacznikéw badz dodatkowych
wyjasnien/ uzupehien.

Beneficjent

Whiosek o ptatnosé/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke/ sprawozdawczy — wypetniony i wygenerowany w LSI 2014, opatrzony suma kontrolna wraz z zatacznikami (skany oryginatéw) jest sktadany w wersji
elektronicznej za pomoca LSI 2014.

W przypadku wniosku o platnos¢ z dziatania 3.2. Innowacje w MSP (nabér RPSL.03.02.00-IP.01-24-001/15), ktérego pierwsza wersja zostala ztozona przed dniem 05.09.2017 r: wypetiony na formularzu
wniosku o ptatnos$¢ udostepnionym przez IP RPO WSL - SCP na stronie internetowej www.scp-slask.pl oraz zalaczniki (skany oryginatéw) sa sktadane w wersji elektronicznej poprzez e-PUAP.

W przypadku, gdy wniosek o ptatno$¢/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke/ sprawozdawczy zostat ztozony w sposob niekompletny bez wymaganego i aktualnego na moment sktadania formularza wniosku
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o phatnoé¢) — IP RPO WSL - SCP moze podja¢ decyzje o wstrzymaniu weryfikacji wniosku o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego do czasu ztozenia go w sposéb kompletny.

Whiosek o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke/ sprawozdawczy, ktéry nie zostal uwierzytelniony (w ePUAP/e-Doreczenia) przez osoby wskazane w aktualnym dokumencie rejestrowym lub
upowaznione do reprezentowania beneficjenta na podstawie petnomocnictwa, nie podlega rejestracji do czasu uwierzytelnienia go przez beneficjenta w sposéb wiasciwy.

W przypadku zlozenia wniosku o platnosé/rozliczajacego zaliczke w LSI 2014 bez zatacznikéw, wniosek nie podlega weryfikacji, a beneficjent wzywany jest do ponownego ztozenia w LSI 2014 wniosku
o platno$¢ wraz zatacznikami (w wersji elektronicznej — skany oryginatéw) w tzw. trybie roboczym. Pracownik WR odstepuje od sporzadzenia listy sprawdzajacej, stanowiacej zatacznik nr 2 do niniejszej
instrukcji oraz sporzadza notatke stuzbowa. Po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnos$é/rozliczajacego zaliczke wraz z wymaganymi zatacznikami, rozpoczyna sie bieg 30 dniowego terminu na jego
weryfikacje.

W przypadku gdy wniosek o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke/ sprawozdawczy podlega drugim i kolejnym uzupetnieniom, a dokumentacja skladana jest niekompletna, wniosek o platnosé¢/ zaliczke/
rozliczajacy zaliczke/ sprawozdawczy moze zosta¢ odrzucony.

W przypadku wplywu wniosku o wycofanie ztozonego wniosku o ptatnosé/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego — procedura przebiega od pkt. 20 do punktu 23.

W przypadku, gdy zaistnialy btedy w formularzu wniosku o ptatno$é¢/ zaliczke uniemozliwiajace jego zatwierdzenie:
- beneficjent jest wzywany do dostarczenia skorygowanego formularza wniosku o platnos¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego — przed przekazaniem uwag nastepuje odblokowanie
formularza do edycji w LSI 2014.

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

Po dostarczeniu uwierzytelnionego wniosku o platnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke/sprawozdawczego lub po dostarczeniu wniosku o platnos$é/rozliczajacego zaliczke wraz z wymaganymi
zalacznikami, procedura powtarza sie od pkt. 1 — tworzona jest nowa wersja cz. A Listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ stanowiacej zal. nr 2 do niniejszej instrukcji oraz nowa wersja cz. A.1
Listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ stanowiacej zal. nr 2 do niniejszej instrukcji, jesli w nowej wersji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ przedstawiono do rozliczenia wydatki objete
zamOwieniami (bez wzgledu na ich warto$¢) nie przedstawione i zweryfikowane dotychczas.

W przypadku, gdy wniosek o platno$¢/zaliczke/rozliczajacy zaliczke/ sprawozdawczy nie wymagat korekty przez beneficjenta - kontynuuje sie uzupelianie dotychczasowej listy sprawdzajacej.

W przypadku dostarczenia wyjasnient do uwag zawartych w ramach cz. A.1 Listy sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnos¢ stanowiacej zat. nr 2 do niniejszej instrukcji, kontynuuje sie uzupehienie
dotychczasowej listy sprawdzajacej.

Jesli wniosek o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacy zaliczke zostal oceniony pozytywnie lub pozytywnie do korekty - pkt 10-12.

W przypadku akceptacji wniosku sprawozdawczego - pkt 13-17.

W przypadku akceptacji wniosku o platno$¢ koncowa - pkt 9-19.

Jesli w wyniku weryfikacji stwierdzono nieprawidtowos¢ skutkujaca rozwigzaniem umowy o dofinansowanie - postepowanie zgodnie z procedura wskazana w instrukcji wykonawczej nr 2.5.5.

9. Stanowisko ds. rozliczen | Przekazanie dokumentéw w celu sporzadzenia listy na zakonczenie | Niezwlocznie, jednak nie pézZniej Wersja papierowa/ Stanowisko ds. kontroli WK
WR realizacji projektu. niz do 3 dni po zakonczeniu wersja
procedury kontroli i pozytywnej elektroniczna/ SOD/
weryfikacji wniosku o ptatnos¢ LSI 2014
koncowa, w zaleznosci, ktéra
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czynno$¢ nastgpi pozniej.

Stanowisko ds. rozliczen

Wypehienie czesci B i dalszych (jesli wynik weryfikacji tego

Do 2 dni roboczych od dnia
akceptacji przez kierownika/
koordynatora WR cze$ci A Listy
sprawdzajacej wniosek beneficjenta
o platnos¢ lub otrzymania notatki

Wersja papierowa/

Kierownik/

10. wymaga) zatacznika nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzor listy z wizyty monitoringowej/ wersja
WR sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnosé. informacji o wyniku kontroli z WK, | elektroniczna/ SOD Koordynator WR
lub listy kontroli na zakoniczenie
realizacji w zaleznosci, ktéra
czynno$ci nastapi pozniej.
Weryfikacja, akceptacja czesci B i dalszych (jesli wynik weryfikacji Wersja Dyrektor/
Kierownik/ ’ . AP ) P . . . . Z-ca Dyrektora IP RPO
11. tego wymaga) zalacznika nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzor listy Niezwlocznie papierowa/wersja 2
Koordynator WR sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnosc¢ elektroniczna/ SOD WSL- SCP/
P yace) J P ) Kierownik WR
W przypadku uwag — pkt 10;
W przypadku braku uwag — pkt 12.
Dyrektor/ . . D . 1 . — . .
Z-ca Dyrektora Zatwierdzenie czeSci Bi dalszy(?h.oesl{ wynik Y/eryfl]fa(:].l tego . . Wers.]a papierowa/ Stanowisko ds. rozliczen
12. IP RPO WSL- SCP/ wymaga) zalacznika nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzor listy Niezwlocznie wersja

Kierownik WR

sprawdzajqcej wniosek beneficjenta o ptatnosé.

elektroniczna/ SOD

WR

W przypadku uwag - pkt 10;W przypadku braku u wag — pkt 13.

W przypadku akceptacji wniosku o platnos¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke - pkt 10-12, pkt. 13-19.

Sporzadzanie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie listy sprawdzajacej na zakonczenie realizacji projektu wskazanej w punkcie 9 zostato opisane w 7 rozdziale.

13. Stanowisko ds. rozliczen
WR

Sporzadzenie pisma do beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku
beneficjenta o ptatno$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke zgodnie ze
wzorem stanowiacym zat. nr 4 Wzdr pisma informujgcego o
wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ lub zat. nr 5
Wzér pisma informujqcego o wynikach weryfikacji wniosku
beneficjenta o ptatnosé, a w przypadku wniosku sprawozdawczego
zat. nr 6 Wzdr pisma informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku
sprawozdawczego (w przypadku wniosku o ptatno$¢ koncowa -
sporzadzenie protokotu na zakonczenie realizacji projektu zal. nr 7
Wzér protokotu na zakoriczenie realizacji projektu - Zatqcznika nr 1
do pisma o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnosé¢ koricowg do

Do 5 dni od daty zatwierdzenia
whniosku o ptatno$é/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke/
sprawozdawczego

Wersja papierowa/
wersja
elektroniczna/ SOD

Kierownik/ Koordynator
WR

6
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niniejszej instrukcji, korekty zaswiadczenia de minimis — zat. nr 8 —
Wz6r zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis (korekta) — jesli
dotyczy).

14.

Kierownik/ Koordynator
WR

Weryfikacja, akceptacja pisma do beneficjenta o wynikach
weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢/zaliczke/rozliczajacego
zaliczke zgodnie ze wzorem stanowiacym zat. nr 4 - Wzor pisma
informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o
ptatnosé lub zat. nr 5 - Wzér pisma informujgcego o wynikach
weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ , a w przypadku wniosku
sprawozdawczego zal. nr 6 - Wzdr pisma informujgcego o wynikach
weryfikacji wniosku sprawozdawczego (w przypadku wniosku o
platnos¢ koncowa - sporzadzenie protokotu na zakonczenie realizacji
projektu zat. nr 7 - Wzdr protokotu na zakoriczenie realizacji projektu
- Zatqcznika nr 1 do pisma o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢
koncowq do niniejszej instrukcji, korekty zaswiadczenia de minimis

—zak nr 8 — Wzdr zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis
(korekta) — jesli dotyczy).

Niezwlocznie

Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP RPO WSL-
SCP/ Kierownik WR

Wersja
papierowa/wersja
elektroniczna/ SOD

W przypadku uwag - pkt 13;
W przypadku braku uwag - pkt 15.

15.

Z-ca Dyrektora/ Dyrektor
IP RPO WSL-SCP/

Zatwierdzenie pisma do beneficjenta o wynikach weryfikacji
wniosku beneficjenta o ptatno$¢/zaliczke/rozliczajacego zaliczke
zgodnie ze wzorem stanowigcym zat. nr 4 - Wzdr pisma
informujqcego o wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta

o ptatnos¢ lub zat. nr 5 Wzdr pisma informujgcego o wynikach
weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé¢, a w przypadku wniosku
sprawozdawczego zal. nr 6 Wzor pisma informujqcego o wynikach
weryfikacji wniosku sprawozdawczego (w przypadku wniosku

Niezwlocznie

Wersja papierowa/

. Stanowisko ds. rozliczen
wersja

WR

Kierownik WR o platnos¢ koricowa - sporzadzenie protokohi na zakoriczenie elektroniczna/ SOD

realizacji projektu zat. nr 7 Wzér protokotu na zakoriczenie realizacji
projektu - Zatqcznika nr 1 do pisma o wyniku weryfikacji wniosku
o ptatnos¢ koncowq do niniejszej instrukcji, korekty zaswiadczenia
de minimis zat. nr 8 — Wzdr zaswiadczenia o udzielonej pomocy de
minimis (korekta) — jesli dotyczy).

W przypadku uwag — pkt 13;

W przypadku braku uwag - pkt 16.

16. Stanowisko ds. rozliczen Przestanie pisma do beneficjenta o wynikach weryfikacji wniosku Do 5 dni od daty zatwierdzenia SOD/ ePUAP/ Beneficjent

WR

beneficjenta o ptatno$é¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke zgodnie ze
wzorem stanowigcym zat. nr 4 Wzor pisma informujgcego o
wynikach weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ lub zat. nr 5
Wzér pisma informujqcego o wynikach weryfikacji wniosku

whniosku o ptatno$é/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke/
sprawozdawczego

e-Doreczenia
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beneficjenta o ptatnosé, a w przypadku wniosku sprawozdawczego
zat. nr 6 Wzdr pisma informujgcego o wynikach weryfikacji wniosku
sprawozdawczego (w przypadku wniosku o ptatno$é koricowa -
sporzadzenie protokotu na zakonczenie realizacji projektu zat. nr 7
Wzér protokotu na zakoriczenie realizacji projektu - Zatqcznika nr 1
do pisma o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koricowq do
niniejszej instrukcji, korekty zaswiadczenia de minimis zat. nr 8 —

Wzér zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis (korekta) — jesli
dotyczy).

Rejestracja wyniku oceny w LSI 2014,

Do 5 dni od daty zatwierdzenia
wniosku o platnosé/ zaliczke/
rozliczajacego zaliczke/
sprawozdawczego lub od dnia

17. Stanowisko ds. rozliczer a w przypadku zatwierdzenia wniosku o platnos¢/ zaliczke do uplywu. ol'<resu Nl WIIESIENIE CST/LSI 2014 Kierownik/
WR . PR zastrzezen co do stwierdzonych Koordynator WR
wyplaty rejestracja réwniez w CST. . . - . .
nieprawidtowosci lub zakoriczenia
ich analizy (wyslanie ostatecznego
wyniku weryfikacji wniosku
o platnos¢)
Stanowisko ds. rozliczen Przekazanie dokumentacji do WOF (nie dotyczy wnioskow . . Wers']a papierowa/ Stanowisko ds. obstugi
18. WR sprawozdawczych) Niezwlocznie wersja finansowej WOF
prawozdawczych). elektroniczna/ SOD ansowey
Stanowisko ds. obstugi - - . L . . Stanowisko ds. rozliczen
19. finansowej WOF Realizacja platnosci zgodnie ze Sciezka wskazang w IW 4.1.2. Zgodnie z harmonogramem BGK Nie dotyczy WR
Stanowisko ds. rozliczen Otrzymanie wniosku o wycofanie wniosku o platno$¢/ zaliczke/ . . SOD/ ePUAP/e- -
20. R . Zgodnie z terminem wptywu - Beneficjent
WR rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego. Doreczenia
Weryfikacja mozliwosci wycofania wniosku o ptatnosé/ zaliczke/ Do 10 dni 0 d da.ty wplywu wn}(,)sku . .
. L o . . . o wycofanie wniosku o ptatno$¢/ Wersja papierowa/ . .
Stanowisko ds. rozliczen rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego pod warunkiem, ze . L . : Kierownik/
21. . U . . . U zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ wersja
WR whniosek o ptatnos¢/ zaliczke nie zostal zatwierdzony i ptatnos¢ nie . Koordynator WR
. sprawozdawczego do IP RPO elektroniczna/ SOD
zostala zrealizowana. 2
WSL-SCP
. . — . . S . . Wersja Dyrektora/ Z-ca Dyrektor
27 Kierownik/ Koordynator Weryfikacja, akceptacja wyniku weryfikacji wycofania wniosku Niezwlocznie papierowa/wersja IP RPO WSL-SCP/

WR

o platno$¢/ zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego.

elektroniczna/ SOD

Kierownik WR

W przypadku uwag — pkt 21;
W przypadku braku uwag - pkt 23.
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Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wycofania wniosku o ptatnos¢/ Wersja papierowa/
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora . Ll ) : . Lo
5 zaliczke/ rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego — zgoda lub brak . . wersja Stanowisko ds. rozliczen
23. IP RPO WSL- SCP/ > - o Niezwlocznie .
. . zgody — ew. pozostawienie wniosku o ptatnos$¢/ zaliczke/ elektroniczna/ SOD/ | WR
Kierownik WR o . .
rozliczajacego zaliczke/ sprawozdawczego — bez rozpatrzenia. LSI 2014

W przypadku uwag — pkt 21;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.

4.1.2 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, koncowych) na rzecz beneficjentow

4.1.2 Instrukcja dokonania platnosci (zaliczkowych, posrednich, kenncowych) na rzecz beneficjentow
Forma
Stanowisko/ komérka/ . . . opracowania/ Jednostki/ komérki/
Lp. . Zadanie Termin wykonania . . .
jednostka obiegu stanowiska powigzane
dokumentow
Sporzadzenie zlecenia ptatnosci wraz z Listg sprawdzajaca do Niezwlocznie po otrzvmaniu . o
. . zlecenia na podstawie zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢ w ramach - Po ourzy . Stanowisko ds. rozliczen WR
Stanowisko ds. obstugi . . L wniosku o ptatnos¢ — zgodnie z
1. fi . dostepnych $rodkéw wskazanych w upowaznieniu - w Portalu . S . System BGK
inansowej WOF . . S terminarzem platnosci Srodkow
komunikacyjnym BGK ZLECENIA (zal. nr 1 do niniejszej europeiskich na danv rok
instrukcji - Wzor listy sprawdzajqcej do zlecenia ptatnosci). PE) Y
Gléwny Ksiegowy/
. . o . .. . . " Kierownik WKP/
2| oo d st | erhad decrs paeictsgodie s st 60| SysemBOK | Kordnaor i
) P porza ) ysp 1ace)- Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
IP RPO WSL - SCP

Po pozytywnym zweryfikowaniu zlecenia przez pracownika na zasadzie ,,dwéch par oczu” pracownik, ktéry przygotowat zlecenie przekazuje je w BGK do podpisu. Wydrukowane zlecenie wraz z lista

sprawdzajaca do zlecenia ptatnosci przekazywane jest do podpisu nr 1 do Gléwnego Ksiegowego/Kierownika WKP/Koordynatora WKP.
W przypadku uwag — pkt 1.
W przypadku braku uwag — pkt 3.

Glowny Ksiegowy/
Kierownik/ Koordynator Zatwierdzenie zlecenia ptatnosci przez dwie osoby posiadajace
3. WKEP, pelnomocnictwo do zatwierdzania zlecenn w Portalu komunikacyjnym | Niezwlocznie System BGK

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora BGK-ZLECENIA zgodnie z karta wzoru podpisow.

IP RPO WSL-SCP

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF

Zatwierdzone zlecenie przez Gléwnego Ksiegowego/ Kierownika WKP/ Koordynatora WKP przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi badz jego Zastepcy — podpis nr 2.

W przypadku uwag - pkt 1.
W przypadku braku uwag — pkt 4.

4. | Stanowisko ds. obstugi Sporzadzenie i przekazanie informacji o zleceniach ptatno$ci | Nastepnego dnia roboczego po E-mail

1Z RPO WSL
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finansowej WOF przekazanych do BGK oraz zrealizowanych przez BGK. gzrcl;:z]g}é;losa wskazanej przez
Stanowisko ds. obshugi Sporzadzenie i przekazanie informacji o zleceniach platnosci 2 dni robocze po dniu, w ktérym System BGK Stanowisko ds. ksiegowosci
finansowej WOF zrealizowanych przez BGK. zrealizowano platnosci y i plac WKP
4.1.3 Instrukcja weryfikacji umowy leasingu
4.1. q I, q
3 Instrukcja weryfikacji umowy leasingu
. Forma Jednostki/komorki/
L Stanowisko/ Zadanie Termin wykonania opracowania/obie stanowiska
P | komérka/ jednostka e s . & .
u dokumentow powigzane

Niniejsza procedura weryfikacji umowy leasingu dotyczy tylko Dziatania 1.2 — typ 1 projektu, 3.2 i 3.3 — w przypadku, gdy zostata ona dostarczona poza wnioskiem o platnos¢. W
pozostatych przypadkach weryfikacja umowy leasingu nastepuje w ramach weryfikacji pierwszego wniosku o ptatnos$¢, w ramach ktérego rozliczane sq raty kapitatowe danej umowy
(zgodnie z terminami wlasciwymi dla weryfikacji wniosku o ptatnos$¢- zob. 4.1.1).

1 Stanowisko ds. Otrzymanie umowy leasingu Zgodnie z terminem wplywu Sob/ Beneficjent
) rozliczen WR Y y gu- g Py ePUAP/e-Doreczenia !
Stanowisko ds. Weryfikacja umowy leasingu Zgo.dr.lie z .Zasada ,,gwéch par oczu” . Wers.ja papierovaa/ Kierownik/ Koordynator
2. L w oparciu o zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji - Wzdr listy 14 dni od daty wptywu wersja elektroniczna/
rozliczen WR o ; ; WR
sprawdzajqcej dotyczqcej umowy leasingu. SOD
Dyrektor/ Z-
Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja listy sprawdzajace]j stanowiacej zatacznik Wersja papierowa/ Dyiktga «
3. Koordynator WR nr 1 do ninie..'jszej instrukcji - Wzor listy sprawdzajqcej dotyczqcej | Niezwlocznie wersja elektroniczna/ IPyRP O WSL-SCP/
umowy leasingu. SOD . .
Kierownik WR

W przypadku uwag - pkt 2.
W przypadku braku uwag - pkt 4.
W przypadku koniecznosci wezwania do dostarczenia wyjasnier/ dodatkowej dokumentacji — pkt. 9-12.

Dyrektor/ Z-ca Zatwierdzenie listy sprawdzajacej stanowiacej zatacznik nr 1 do Wersja papierowa/ .

4. Dyrekt,ora IPRPO niniejszej instrukcji - Wzdr listy sprawdzajqcej dotyczqcej umowy | Niezwlocznie wersja elektroniczna/ Stanowisko ds.
WSL-SCP/ leasingu. SOD rozliczen WR
Kierownik WR

W przypadku uwag pkt — pkt 2;

W przypadku braku uwag - pkt 5.

5. | Stanowisko ds. | Sporzadzenie pisma o akceptacji umowy leasingu, stanowigcego | 3 dni robocze od daty | Wersja papierowa/ Kierownik/

10
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rozliczen WR

zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzér pisma dot.
akceptacji umowy leasingu.

zatwierdzenia Listy
sprawdzajqcej dotyczqcej
umowy leasingu

wersja elektroniczna/
SOD

Koordynator WR

Dyrektor/ Z-ca

fikacia. ak L K . leasi .
6 Kierownik/ Z:;enrgvii E::C;a;)azaclegzlci]ljrf)rl SZH(lii)on?niCee'fthqilrllslz‘l:l)le'i eizr(;%u’isma Niezwtocznie \Zel;z]recl)wa/wers'a Dyrektora IP RPO
’ Koordynator WR aces .. 2 . 1528) ) p bap . ] WSL-SCP/ Kierownik
dot. akceptacji umowy leasingu. elektroniczna /SOD WR
W przypadku uwag pkt — pkt 5.
W przypadku braku uwag - pkt 8.
Dyrektor/ Z-
| Do | e ™| il | Sarovsko b
" | WSL-$CP/ Kierownik aczmi 152€) ) P ' ) rozliczed WR
akceptacji umowy leasingu. SOD
WR
W przypadku uwag pkt — pkt 5.
W przypadku braku uwag - pkt 8.
Stanowisko ds. Przeslar.lie pisma o .alfc:fspta.c?'i umowy leasir'lgu,. stanowigcego . . SOD/ ePUAP/e- N
8. L, zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji - Wzér pisma dot. Niezwtocznie . Beneficjent
rozliczen WR .. X Doreczenia
akceptacji umowy leasingu.
. Sporzqdzenie pisma wzyyvajqcego do u.zupeln.ienia umowy. 3 dni. robocz.e oq daty Wersja papierowa/ . .
9 Stanowisko ds. leasingu/ braku akceptacji umowy leasingu/ pisma ponaglajacego, | zatwierdzenia Listy wersia elektroniczna/ Kierownik/
’ rozliczen WR stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji - Wzor pisma sprawdzajqcej dotyczqcej S ODJ Koordynator WR
wzywajqcego do uzupetnienia dokumentacji do umowy leasingu. umowy leasingu
Wervfikacia. akceniacia bi - d Inieni
eryfi aqa., akceptacja pisma w.z.ywa]acego f) uzup.e nienia . . Dyrektor/ Z-ca
. . umowy leasingu/ braku akceptacji umowy leasingu/pisma Wersja papierowa/
10 Kierownik/ onaglajacego, stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszej Niezwtocznie wersja elektroniczna/ Dyrektora IP RPO
’ Koordynator WR pOnagiajacego, stanowlacego zay nIEJSZe] ) WSL-SCP/ Kierownik
instrukcji - Wzor pisma wzywajqcego do uzupetnienia SOD WR
dokumentacji do umowy leasingu.
W przypadku uwag — pkt 9.
W przypadku braku uwag — pkt 11.
gyiz]lzzzfl-’c;PO lZeZtsVivlieil(iZlfrn;liup:(Tj :\;iﬁ?;\igol;j;siunz u:;e}?;fr?;a lcl)rr?ao‘ll\;}f cego Wersja papierowa/ Stanowisko ds
11. ¥ g prad) y gwp PONAgAJACEEO, | Njoswhocznie wersja elektroniczna/ ’

WR

WSL-SCP/ Kierownik

stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji - Wzor pisma
wzywajqcego do uzupetnienia dokumentacji do umowy leasingu.

SOD

rozliczen WR

W przypadku uwag — pkt 9.

W przypadku braku uwag — pkt 12.

11
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12.

Stanowisko ds.
rozliczen WR

Przestanie pisma wzywajacego do uzupelnienia umowy leasingu/
braku akceptacji umowy leasingu/ pisma ponaglajacego,
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji - Wzor pisma
wzywajqcego do uzupetnienia dokumentacji do umowy leasingu.

Niezwltocznie

SOD/ ePUAP/e-

. Beneficjent
Doreczenia

pkt 1.

W przypadku uzupetnienia przez beneficjenta wymaganej dokumentacji w wyznaczonym terminie, proces weryfikacji uzupetnien przebiega analogicznie do weryfikacji umowy leasingu —

W przypadku nieuzupekienia przez beneficjenta wymaganej dokumentacji w wyznaczonym terminie sporzadzane jest pierwsze pismo ponaglajace — pkt 9.

W przypadku nieuzupehienia przez beneficjenta wymaganej dokumentacji w terminie wyznaczonym w pierwszym ponagleniu sporzadzane jest drugie pismo ponaglajace — pkt 9.

W przypadku nieuzupelnienia przez beneficjenta wymaganej dokumentacji w terminie wyznaczonym w drugim ponagleniu lub w przypadku zapiséw umowy leasingu uniemozliwiajacej
zaakceptowanie — pkt. 9-12 — brak akceptacji umowy leasingu.

4.1.4 Instrukcja powolywania eksperta w sprawie wydania opinii w ramach wdrazanych Dzialan/ Poddzialan RPO WSL 2014-2020

4.1.4

Instrukcja powolywania Komisji Oceny Projektow w ramach wdrazanych Dzialan/ Poddzialan RPO WSL 2014-2020

Lp.

Stanowisko/ komoérka/ jednostka Zadanie Termin wykonania

Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/ stanowiska
obiegu dokumentéw powiazane

Otrzymanie pisma beneficjenta z informacjq

o zaprzestaniu badan/ zakorczeniu badan z
wynikiem negatywnym/ braku komercjalizacji
lub koniecznos¢ potwierdzenia przez IP RPO
WSL — SCP prawidlowosci prowadzonych

Stanowisko ds. rozliczen WR/ badan lub niezgodnosci lub braku realizacji Zgodnie z terminem

Stanowisko ds. kontroli WK celéw, efektéw oraz zakresu rzeczowego wplyww/ niezwlocznie

zgodnie z wnioskiem i umowa

o dofinansowanie, w tym z zalacznikiem do
umowy o dofinansowanie pn.
kwalifikowalno$¢ wydatkéw dla naboru

B

nr...”.

Beneficjent/ pracownicy WR/

SOD/ePUAP/ e-Doreczenia pracownicy WK
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do 14 dni od daty
wplywu informacji od
beneficjenta/
Powolanie Komisji ds. oceny zmian powziecia informacji
w realizacji projektu w sprawie powotania o0 podejrzeniu
Dyrektor/ Z-ca,Dyrektora eksperta, zgodnie z procedura opisang nieprawidtowosci
IP RPO WSL-SCP/ w rozdziale 2.5.4 IW IP RPO WSL - SCP - w prowadzonych . —
2 Kierownik/ Koordynator WR, WWKR | Instrukcja wprowadzenia zmian w projekcie po | badaniach/ Y Polecenie ustne Pracownicy: WR, WWKR, WK
lub WK podpisaniu umowy o dofinansowanie do niezgodno$ci lub braku
momentu ztozenia wniosku o ptatnos¢ realizacji celow,
koncowa. efektow oraz zakresu
rzeczowego zgodnie
z wnioskiem i umowa
o dofinansowanie.
Pracownicy: WR, WWKR, WK
Sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji oraz Kierownik/ Koordynator WR,
3 Stanowisko ds. rozliczen ds. oceny zmian w realizacji projektéw sprawie Niezwlocznie Wersja papierowa/ WWKR, WK oraz
’ WR/Stanowisko ds. kontroli WK powotlania eksperta. Zebranie podpiséw pod wersja elektroniczna/ SOD Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP RPO WSL-
protokotem (dotyczy wersji papierowej). Scp
. L Wybor ekspertéw zewnetrznych z danej
4. &E%gﬁg&iig%ﬂlckz?uoh WK dziedziny®. Niezwlocznie E-mail Kierownik/ Koordynator WR/WK
Przekazanie ekspertom do podpisu
przygotowanych przez ZOK dwoch
5 Stanowisko ds. rozliczen WR/ egzemplarzy uméw o dzielo wraz z Przed przystapieniem Wersia pabierowa Ekspert zewnetrzny,
’ Stanowisko ds. kontroli WK zalacznikami oraz deklaracji poufnosci, do analizy Ja pap stanowisko ds. kadr ZOK
deklaracji bezstronno$ci, innych dokumentéw
wymaganych.
Stanowisko ds. rozliczen WR/ Odbiér pqd pis’an'y ch un}éw o dzielo, ‘s Niezw}ogznie po . . .
6. . . weryfikacja o§wiadczen o bezstronnosci. podpisaniu uméw Wersja papierowa Stanowisko ds. kadr ZOK
Stanowisko ds. kontroli WK . . o
Przekazanie umowy i zalacznikow. przez eksperta
Niezwtocznie po
7. Stanowisko ds. kadr ZOK Przekazanie umowy do WO. gérgxi(n;uoggisanej Wersja papierowa Kierownik WO
umowy

> Wybér ekspertéw dokonywany jest z Wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO WSL 2014-2020.
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Stanowisko ds. rozliczen WR/
Stanowisko ds. kontroli WK

Przekazanie ekspertowi posiadanej
dokumentacji niezbednej do wydania opinii.

Niezwtocznie po
podpisaniu umowy
o dzielo

LSI 2014/udostepnienie linka

Ekspert zewnetrzny

14




Zatqcznik do Uchwaly ZW nr 215/484/V1/2024 z dnia 30.01.2024 r.
IW IP RPO WSL-SCP v.7

4.1.5 Instrukcja anulowania/korygowania zlecenia w systemie BGK-zlecenia

4.1.5 Instrukcja anulowania/korygowania zlecenia w systemie BGK-zlecenia
Stanowisko/ . ia/ Jednostki/ komérki/
4 : . . . Trm. T 1] n movr:
Lp. | komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania orma opracowam ednostLl/ Xomo
obiegu dokumentéw stanowiska powigzane
L Stanow1skp ds. obstugi Powzu:;ﬁe mfor'macp o konieczno$ci anulowania/ skorygowania Zgodnie z terminem wplywu E-mail/ notatka shuzbowa Stanowisko ds. rozliczen
finansowej WOF zlecenia platnosci. WR
. . . . . . . . . . - Stanowisko ds. obstugi
Stanowisko ds. obstugi Opracowanie notatki o konieczno$ci anulowania/ skorygowania Niezwtocznie po powzieciu . . .
2. . . - ‘s . . Notatka stuzbowa finansowej WOF
finansowej WOF zlecenia patnosci. informacji
Kierownik/
Stanowisko ds. obshugi S s . . . » . . . Koordynator WOF/ Gléwny
3. finansowej WOF Weryfikacja notatki shuzbowej, zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”. Niezwtocznie Notatka stuzbowa Ksiegowy/ Kierownik/
Koordynator WKP
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
Kierownik/
Koordynator WOF/ Stanowisko ds. obstugi
4. Gléwny Ksiegowy/ Zatwierdzenie notatki stuzbowe;j. Niezwtocznie Notatka stuzbowa - A g
. . finansowej WOF
Kierownik/
Koordynator WKP
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Niezwtocznie, najpézniej w G%owny Ksmgowy/
Stanowisko ds. obstugi dniu bezposrednio Kierownil/
5. fi e g Anulowanie/ skorygowanie zlecenia w systemie BGK-zlecenia. PO . System BGK Koordynator WKP/
inansowej WOF poprzedzajacym termin
tatnodci Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
P IP RPO WSL - $CP
Gléwny Ksiegowy/ Zatwierdzenie anulowania/ korekty zlecenia ptatnosci przez dwie Niezwtocznie, najp6Zniej w System BGK Stanowisko ds. obstugi
Kierownik/ osoby posiadajace pelnomocnictwo do zatwierdzania zleceni w Portalu | dniu bezposrednio finansowej WOF
6 Koordynator WKP, komunikacyjnym BGK-ZLECENIA zgodnie z karta wzoru podpiséw. | poprzedzajacym termin
’ Dyrektor/ platnosci

Z-ca Dyrektora
IP RPO WSL-SCP
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Sciezka podpisania w systemie jest analogiczna jak przy nowym zleceniu, tj. anulowane zlecenie platnosci przekazywane jest do Gléwnego Ksiegowego/ Kierownika WKP/ Koordynatora WKP — podpis nr

1, zatwierdzone zlecenie przez Gléwnego Ksiegowego/ Kierownika WKP/ Koordynatora WKP przekazywane jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/ Zastepce- Dyrektora IP RPO WSL-SCP — podpis nr 2.

4.2 ROZLICZENIA I HARMONOGRAMY WYNIKAJACE Z KONTRAKTU TERYTORIALNEGO

4.2.1 Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania na srodki BP I BSE

4.2.1 Instrukcja sporzadzania harmonogramu zapotrzebowania na $rodki BP i BSE
L Stanowisko/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/
P komorka/ jednostka Wy obiegu dokumentéw stanowiska powigzane

W przypadku harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP i/lub BSE w ramach RPO WSL 2014-2020 na dany rok budzetowy skladany przez IZ RPO WSL w terminie do 30 listopada roku

poprzedzajacego rok budzetowy, ktérego dotyczy wniosek- pkt 1.
W przypadku harmonogramu zapotrzebowania na $rodki w ramach BP przekazywanego przez IZ RPO WSL do IK UP do 20 dnia miesigca poprzedzajacego miesiac, na ktory zgtaszane jest

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

Stanowisko ds. obstugi Otrzymanie informacji o terminie w jakim nalezy ztozy¢ do IZ RPO
1. . < g WSL harmonogram zapotrzebowania na $rodki w ramach BP i/lub Zgodnie z terminem wptywu E-mail/ 1Z RPO WSL
finansowej WOF 5
BSE. SOD
2 Stanowisko ds. obstug ?I:)ilzlzgzi?lsilaaﬁzﬁglf)l;g a?grfll:l/ziozo}g;(:gé;i?l?z i}: ;;Ei:fiﬂym d0 Niezwlocznie Nie dotycz, WO, ZOK, WKP, WPA,
. finansowej WOF porzg Jogramu zapot ; . yezy WPO, WWKR, WIP
planowanych zobowigzan, a w razie potrzeby ich uzupetnienie.
Stanowisko ds. obstugi Sporzqdzeme harmonogramu zapotrzebowan.l ana Sr,Odkl Wed}ug . . Wersja papierowa/ Stanowisko ds. obstugi
3. . . wzoru zamieszczonego w Zasadach realizacji zadan powierzonych IP | Niezwlocznie : . . .
finansowej WOF . . wersja elektroniczna/ SOD finansowej WOF
RPO WSL wraz z pismem przewodnim.
4 Stanowisko ds. obstugi Weryfikacja sporzadzonego harmonogramu zapotrzebowania na Niezwlocznie Wersja papierowa/ Kierownik/
) finansowej WOF srodki, zgodnie z zasadq ,,dwoch par oczu”. wersja elektroniczna/ SOD Koordynator WOF, GK
W przypadku uwag — pkt 3;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja harmonogramu zapotrzebowania na $rodki . . Wersja papierowa/ G%owny Ksu:gowy/
5. . . Niezwlocznie : . Kierownik/Koordynator
Koordynator WOF wraz z pismem przewodnim. wersja elektroniczna/ SOD WKP

W przypadku uwag — pkt 3.
W przypadku braku uwag — pkt 6.
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G%owny Ksuggowy / Weryfikacja, akceptacja harmonogramu zapotrzebowania na $rodki . . Wersja papierowa/ Dyrektor/ Z-ca Dyrektora IP
6. Kierownik/ Koordynator . . Niezwlocznie : . 5

WKP wraz z pismem przewodnim. wersja elektroniczna/ SOD RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 3;
W przypadku braku uwag — pkt 7.
7 Dyrektor/ Z-ca Dyrektora | Zatwierdzenie harmonogramu zapotrzebowania na srodki wraz z Niezwlocznie Wersja papierowa, Stanowisko ds. obstugi

’ IP RPO WSL-SCP pismem przewodnim. SOD, ePUAP finansowej WOF
W przypadku uwag — pkt 3;
W przypadku braku uwag — pkt 7.
*termin wskazany przez [Z *E-mail

Stanowisko ds. obstugi

Przekazanie zatwierdzonego harmonogramu zapotrzebowania na

RPO WSL
**W przypadku

harmonogramu comiesiecznego

**E-mail (pliki Excel), SOD,
ePUAP/e-Doreczenia

8. finansowej WOF érodki w ramach BP i/lub BSE wraz z pismem przewodnim. B N 12 RPO WSL
do 15 dnia miesiaca
poprzedzajacego miesiac, na
ktory zglaszane jest
zapotrzebowanie
W przypadku uwag IZ RPO WSL - pkt 3.
W przypadku braku uwag — koniec procesu.
4.2.2 Instrukcja sporzadzania harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw w ramach BP i BSE
4.2.2 Instrukcja sporzadzania harmonogramu wydatkéw wynikajacych z podpisanych uméw w ramach BP i BSE
L Stanowisko/ Zadanie Termin wvkonania Forma opracowania/ Jednostki/ komorki/
p- komorka/ jednostka Wy obiegu dokumentéw stanowiska powiazane
Analiza posiadanych danych/ pozyskanie danych niezbednych do
sporzadzenia harmonogramu wydatkéw:
Stanowisko ds. obshugi - w.zakre51e planowgqych’zobowlngn \ rama’c,h Dziatan w oparciu o ‘ . . WR, WO, ZOK, WKP,
1. zlozone przez beneficjentéw wnioski o platno$¢ oraz harmonogramy | Niezwlocznie E-mail

finansowej WOF

skladania wnioskéw o platnos¢;
- w zakresie planowanych zobowigzan w ramach Pomocy
Technicznej.

WPA, WPO, WWKR, WIP
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Stanowisko ds. obstugi

Sporzadzenie harmonogramu wydatkéw wedtug zatacznika

w terminie umozliwiajacym
zatwierdzenie harmonogramu

Wersja elektroniczna/wersja

Stanowisko ds. obstugi

2 finansowej WOF ZaMIESZCZONELO W .Zasadach realzzag i zadari powierzonych IP RPO oraz przekazanie go do IZ do 3 | papierowa, SOD finansowej WOF
WSL-SCP wraz z pismem przewodnim. L
dnia miesigca

Stanowisko ds. obstugi Weryfikacja sporzadzonego harmonogramu zgodnie z zasadq ,,dwdch . . Wersja elektroniczna/wersja Kierownik/Koordynator
3. . . i Niezwlocznie .

finansowej WOF par oczu”. papierowa, SOD WOF
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 4.

Kierownik/ Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego harmonogramu wydatkéw . . Wersja papierowa/wersja G%owny Ksuzgowy/
4. - : Niezwlocznie . Kierownik/ Koordynator

Koordynator WOF wraz z pismem przewodnim. elektroniczna, SOD WKP
W przypadku uwag - pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.

G%owny Ksuggowy/ Weryfikacja, akceptacja sporzadzonego harmonogramu wydatkéw . . Wersja papierowa/ Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
5. Kierownik/ Koordynator - : Niezwlocznie ; . £

WKP wraz z pismem przewodnim. wersja elektroniczna, SOD IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 6.

Wersja papierowa/ . .

Dyrektor/Z- ca Dyrektora . . . . . . . . . Stanowisko ds. obstugi
6. IP RPO WSL-$CP Zatwierdzenie harmonogramu wydatkéw wraz z pismem przewodnim. | Niezwlocznie Z\;elrjs[];lpelektromczna, SOD, finansowej WOF
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 7.

Stanowisko ds. obstugi . . . . Nie p6zniej niz do 3 dnia E-mail (pliki Excel),
7. finansowej WOF Przekazanie harmonogramu wydatkéw wraz z pismem przewodnim. kazdego miesigca SOD, ePUAP/ e-Doreczenia 1Z RPO WSL
W przypadku uwag I1Z RPO WSL - pkt 2;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.

4.2.3 Instrukcja sporzadzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej w ramach PT
4.2.3 Instrukcja sporzadzania sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej w ramach PT
Stanowisko/ F - Tethasticl lomarki/
Lp. | komorka/ jednostka Zadanie Termin wykonania orma opracowam ednostici/ Komor
obiegu dokumentéw stanowiska powiazane
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Stanowisko ds. obshugi

Sporzadzenie sprawozdania z wykorzystania dotacji celowej wraz z

W przypadku miesiecznego
sprawozdania do 12 dnia
kazdego miesigca; w
przypadku rozliczenia

Wersja elektroniczna/wersja

Stanowisko ds. obshugi

1. . . pismem przewodnim, wedtug zatacznika do Zasad realizacji zadan . . .
finansowej WOF powierzonych IP RPO WSL-SCP. lfurnul’atywneg? przekaz.anych papierowa, SOD finansowej WOF
srodkéw dotacji celowej za
poprzedni rok budzetowy w
terminie do 27 stycznia
Stanowisko ds. obstugi | Weryfikacja sporzadzonego sprawozdania wraz z pismem . . Wersja papierowa/wersja Kierownik/ Koordynator
2. . . : . ; » Niezwlocznie .
finansowej WOF przewodnim, zgodnie z zasada ,,dwdch par oczu”. elektroniczna WOF
. . . . Gléwny Ksiegowy/
3. Kierownik/ Koordynator Weryfikacja, akceptacja sprawozdania wraz z pismem przewodnim. Niezwtocznie Wers.]a bap 1erowa/ Kierownik/ Koordynator
WOF wersja elektroniczna, SOD WKP
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
Gléwny Ksiegowy/ . .
. . o . . . . . . Wersja papierowa/ Dyrektor/ Z-ca Dyrektora
4. \I/(\]lleggwmk/ Koordynator | Weryfikacja, akceptacja sprawozdania wraz z pismem przewodnim. Niezwlocznie wersja elektroniczna, SOD IP RPO WSL-SCP
W przypadku uwag — pkt 1;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
Dyrektor/ Z-ca . . . .
5. Dyrektora IP RPO WSL- | Zatwierdzenie sprawozdania wraz z pismem przewodnim. Niezwtocznie Wers.]a paplerowa, §tanow1sk9 ds. obstugi
$Cp wersja elektroniczna, SOD finansowej WOF
Stanowisko ds. obstugi . . . . W terminie wskazanym przez | SOD/ ePUAP/ e-Doreczenia,
6. Przekazanie sprawozdania z pismem przewodnim.

finansowej WOF

1Z RPO WSL

e-mail (pliki Excel)

1Z RPO WSL

W przypadku uwag I1Z RPO WSL - pkt 1;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.

4.2.4 Instrukcja skladania oswiadczenia o stanie Srodkéw dotacji celowej pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych

4.2.4

Instrukcja skladania oSwiadczenia o stanie Srodkow dotacji celowej pozostajacych do dyspezycji na rachunkach bankowych

Lp.

Stanowisko/
komérka/ jednostka

Zadanie
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Stanowisko ds. obstugi

Otrzymanie informacji o dniu, na ktéry nalezy wskaza¢ wysokos$¢
srodkéw pozostajacych na rachunkach bankowych oraz o terminie

L finansowej WOF przekazania informacji lub oryginatu oSwiadczenia o stanie srodkéw Zgodnie z terminem wplywu | E-mail 12 RPO WSL
dotacji celowej.
Przygotowanie o$wiadczenia o stanie Srodkéw dotacji celowej
’ Stanowisko ds. obstugi | pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych, zgodnie z Niezwlocznie Wersja papierowa/ Stanowisko ds. obstugi
’ finansowej WOF zatacznikiem do Zasad realizacji zadan powierzonych IP RPO WSL- wersja elektroniczna, finansowej WOF
SCP.
Stanowisko ds. obstugi Weryfikacja sporzadzonego oSwiadczenia zgodnie z zasada ,,dwdch . . Wersja papierowa/ Kierownik/ Koordynator
3. . . ” Niezwlocznie : .
finansowej WOF par oczu”. wersja elektroniczna WOF
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 4.
Kierownik/ Koordynator Weryﬁ!(aqa, ak(.teptaqa osw1adczer¥}a o stanie srodkdw dotacji ' . Wersja papierowa/ G%owny Ksm;gowy/
4. celowej pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych wraz | Niezwlocznie . . Kierownik/ Koordynator
WOF - . wersja elektroniczna
7z pismem przewodnim. WKP
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 5.
5. | Kierownil Koordymtor | celowel porostassch do dysporsci n rachunkach bankoveych wraz | Nieziocani Wersa papierowa/wersja | Dyrekior/ Z-ca Dyrektora
' Y OWE) POzOSIACy! yspozyd Y elektroniczna IP RPO WSL-$CP
WKP z pismem przewodnim.
W przypadku uwag — pkt 2;
W przypadku braku uwag — pkt 6.
Dyrektor/ Z-ca Zatwierdzenie oSwiadczenia o stanie sSrodkéw dotacji celowej Wersia papierowa/wersia Stanowisko ds. obstugi
6. Dyrektora IP RPO WSL- | pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych wraz z Niezwlocznie Ja pap ) . A g
- . . elektroniczna finansowej WOF
SCP pismem przewodnim.
Stanowisko ds. obstugi Przekazanie o$wiadczenia o stanie Srodkéw dotacji celowej W terminie wskazanvim przez
7. ) & pozostajacych do dyspozycji na rachunkach bankowych wraz z ymp Wersja papierowa, e-mail

finansowej WOF

pismem przewodnim.

1Z RPO WSL

1Z RPO WSL

W przypadku uwag IZ RPO WSL - pkt 2;
W przypadku braku uwag — koniec procesu.
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