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9. PROCESY ZWIAZANE Z REALIZACJA POMOCY TECHNICZNEJ W RAMACH FE SL 2021-2027

9.1 WNIOSEK O DOFINANSOWANIE PLANU DZIAEAN POMOCY TECHNICZNEJ

9.1.1 Instrukcja sporzadzania wniosku o dofinansowanie Planu Dzialan Pomocy Technicznej

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. . . Zadanie Termin wykonania . .
P instytucja wy obiegu dokumentéw
Stanowisko ds. obstugi . . . . . .
. . Otrzymanie z IZ FE SL wezwania do oszacowania kwoty przewidywanej do . . e-mail/SOD/ePUAP/
L. finansowej WOF/ realizacji Planu Dziatann Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetow: Zgodnie z terminem wplywu e-Doreczenia
Koordynator/ Kierownik WOF ) Y ) ny Y. ¢
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/ Oszacowanie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie zapotrzebowania
Kierownik WOF, w projekcie budzetu na $rodki Pomocy Technicznej w ramach FE SL 2021-2027 | Niezwlocznie, z uwzglednieniem . . .
. . R o . - . e-mail, wersja papierowa,
2. Koordynator WKP/ wraz z przygotowanym pismem przewodnim, na podstawie informacji | zachowania terminu przekazania wersia elektroniczna. SOD
Kierownik WKP/ z wydzialéw merytorycznych m.in.: WO, ZOK, WKP, WPA, WPO, WWKR, | do 25 sierpnia. ) ?
Gléwny Ksiegowy, WIP, WR, WK, ZIT.
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
. . Przekazanie do IZ FE SL pisma wskazujacego zapotrzebowanie w projekcie | W terminie wyznaczonym przez
Stanowisko ds. obshugi . A . 1. ; . R .
3. . . budzetu przewidziane na realizacje Planu Dzialan Pomocy Technicznej na | IZ FE SL, z tym Ze nie p6Zniej SOD/ ePUAP/ e-Doreczenia
finansowej WOF . . - . .
kolejny rok budzetowy. niz do 25 sierpnia.
. . Otrzymanie z IZ FE SL informacji o wysokosci zatwierdzonych
Stanowisko ds. obstugi . . o . . . o . . . .
4. finansowei WOF i zabezpieczonych w projekcie budzetu $rodkéw na realizacje Planu Dzialan | Zgodnie z terminem wplywu SOD/ePUAP/ e-Doreczenia
) Pomocy Technicznej w ramach FE SL 2021-2027.
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/ . . LSI12021,
Kierownik WOF, . N . . . . . . | Zgodnie z terminem ) . .
Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie I e-mail, wersja papierowa
5. Koordynator WKP/ L . . wyznaczonym w regulaminie - - -
. . Planu Dziatann Pomocy Technicznej. (o$wiadczenia), wersja
Kierownik WKP/ konkursu -
5 i elektroniczna
Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
6. Z-ca Dyrektora/ Zlozenie wniosku o dofinansowanie Planu Dziatait Pomocy Techniczne;. Zgodnie z terminem LSI12021

Dyrektor IP FE SL-SCP/

wyznaczonym w regulaminie
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stanowisko upowaznione przez

Dyrektora IP FE SL-SCP

konkursu

W przypadku konieczno$ci uzupetnienia wniosku/ ztozenia wyjasnien - pkt. 5;
W przypadku braku uwag — pkt 7.

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF/
Koordynator WOF/
Kierownik WOF

Otrzymanie informacji z IZ FE SL o podjeciu uchwaly wraz z zatwierdzona
decyzja o dofinansowaniu projektu.

Zgodnie z terminem wplywu

LSI12021/CST2021,e-mail/
SOD, ePUAP/e-Doreczenia

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/
Kierownik WOF,
Koordynator WKP/
Kierownik WKP/
Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie harmonogramu ptatnosci
wraz z pismem przewodnim.

Zgodnie z terminem wskazanym

w decyzji o dofinasowaniu

wersja papierowa/ wersja
elektroniczna

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF

Przekazanie do IZ FE SL zatwierdzonego harmonogramu platno$ci wraz z
pismem przewodnim.

Niezwlocznie

SOD, ePUAP/e-Doreczenia

9.1.2 Instrukcja opracowania zmian/ aktualizacji Planu Dzialan Pomocy Technicznej

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

finansowej WOF/

wprowadzenie zmian do Planu Dziatann Pomocy Technicznej

Lp. . . Zadanie Termin wykonania . 2
P instytucja wy obiegu dokumentéw
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/
Kierownik WOF, . o . . . . Niezwlocznie w razie . . .
Opracowanie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma dotyczacego . - . wersja papierowa, wersja
1. Koordynator WKP/ . L L : . konieczno$ci dokonania . .
. . zmiany/aktualizacji Planu Dziatann Pomocy Technicznej. . L elektroniczna, e-mail, SOD
Kierownik WKP/ zmiany/aktualizacji
Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
2 Stanowmkp ds. obshugi Przekazanie do‘ 1Z FE SL pisma dotyczacego zmiany/ aktualizacji Planu Dziatan Niezwlocznie SOD/ePUAP/ e-Doreczenia
finansowej WOF Pomocy Technicznej.
3. Stanowisko ds. obstugi Otrzymanie z IZ FE SL pisma w sprawie wyrazenia/ niewyrazenia zgody na | Zgodnie z terminem wplywu e-mail/SOD/ePUAP/

e-Doreczenia

3
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Koordynator WOF/
Kierownik WOF

W przypadku koniecznosci sporzadzenia korekty wniosku o dofinansowanie realizacji Planu Dziatari Pomocy Technicznej — pkt 5 ITW 9.1.1 Instrukcji sporzadzania wniosku o dofinansowanie Planu
Dziatann Pomocy Technicznej. Wraz z korekta sporzadza sie aktualizacje harmonogramu ptatnosci.
W przypadku wyrazenia zgody na zmiany w Planie Dziatant Pomocy Technicznej — IZ FE SL udostepnia IP FE SL - SCP do edycji WOD w LSI 2021, celem aktualizacji zapiséw na podstawie
wydanych zgdd..

9.1.3 Instrukcja sporzadzania wniosku o platnos¢ zaliczkowa w ramach Pomocy Technicznej

q 2 Forma
Stanowisko/komoérka/ . . . ] ]
Lp. . . Zadanie Termin wykonania opracowania/obiegu
instytucja 2
dokumentow
Analiza posiadanych danych niezbednych do sporzadzenia wniosku o platnos¢
1 Stanowisko ds. obshugi zaliczkowa w ramach PT. W razie konieczno$ci przeprowadzenie konsultacji Niezwlocznie wersia elektroniczna
’ finansowej WOF z wydziatami merytorycznymi m.in.: WO, ZOK, WKP, WPA, WPO, WWKR, )
WIP, WR, WK, ZIT.
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/Klerowr}lk WO.F’ Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wniosku/ korekty Raz W miesiacu lub.w nnym CST2021, SOD,
2. Koordynator WKP/Kierownik - R . . terminie po uzgodnieniu z IZ FE . .
. . wniosku o platno$¢ zaliczkowag w ramach PT wraz z pismem przewodnim. wersja elektroniczna
WKP/Gléwny Ksiegowy, SL
Z-ca Dyrektora/
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. obshugi Przekazanie do IZ FE SL wniosku o platnos¢ zaliczkowg w ramach PT wraz Raz W miesiacu lllb.W.l nnym CST2021, SOD/ePUAP/
3. - . . . terminie po uzgodnieniu z IZ FE e-Doreczenia, wersja
finansowej WOF z pismem przewodnim. .
SL elektroniczna
Stanowisko ds. obshugi . . . S L
4. finansowej WOF/Koordynator Otzymanie 2 IZ FE SL pisma o wynikach weryfikacji wniosku o ptatmos¢ Zgodnie z terminem wplywu SOD/ePUAP/ e-Doreczenia

WOF/Kierownik WOF

zaliczkowa w ramach PT.

9.1.4 Instrukcja sporzadzania wniosku o platnos$¢ posrednia/ koncowa w ramach Pomocy Technicznej

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentéow

Stanowisko ds. obshigi
finansowej WOF

Pozyskanie danych Zrédtowych o przebiegu realizacji projektu z komorek
odpowiedzialnych m.in.: WKP, WO, ZOK, WIP, WWKR, WPA, WPO, WR,
WK, ZIT.

Niezwlocznie po zakonczeniu
okresu rozliczeniowego,
ktérego wniosek dotyczy

e-mail
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Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF,
Koordynator/Kierownik WOF,
Koordynator WKP/Kierownik
WKP/ Gléwny Ksiegowy,
Z-ca Dyrektora/Dyrektor

IP FE SL-SCP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wniosku/ korekty wniosku
o platno$¢ posdrednia/ koricowa w ramach PT wraz z pismem przewodnim.

Z zachowaniem terminu
przekazania

CST2021, wersja elektroniczna,
e-mail, SOD

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF

Przekazanie do IZ FE SL wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowa w ramach PT
oraz pisma przewodniego.

W terminie nie dtuzszym niz 30
dni kalendarzowych po
zakonczeniu okresu” za ktéry
whniosek jest sktadany.
Uzupehienia do wniosku

o patno$¢ — zgodnie

z terminem wskazanym IZ FE
SL.

CST2021, SOD/ ePUAP/
e-Doreczenia

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF/Koordynator
WOF/Kierownik WOF

Otrzymanie z IZ FE SL informacji o prébie dokumentéw.

do 10 dni roboczych od daty
otrzymania wniosku o platnos¢

SOD/ ePUAP/ e-Doreczenia

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF

Zamieszczenie skanéw dokumentéw zgodnie z préba I1Z FE SL.

W terminie wyznaczonym przez
1Z FE SL

CST2021

Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF/Koordynator
WOF/Kierownik WOF

Otrzymanie z IZ FE SL pisma o wynikach weryfikacji wniosku o platnos¢
posrednia/ konicowa w ramach PT.

Whiosek o platno$¢ posrednia
zostanie zatwierdzony przez 1Z
FE SL do 30 dni roboczych od
terminu wplyniecia préby
dokumentéw.

Whiosek o platnos¢ koncowa
zostanie zatwierdzony przez IZ
FE SL do 10 dni roboczych od
otrzymania podpisanej
Informacji pokontrolnej
dotyczacej kontroli na
zakoriczenie realizacji projektu.

SOD/ ePUAP/ e-Doreczenia

9.2 INSTRUKCJA ZWROTU SRODKOW W RAMACH PT FE SL 2021-2027 DO IZ FE SL

Lp.

Stanowisko/komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma
opracowania/obiegu

ile zapisy decyzji nie stanowig inaczej. rzypadku zmian w decyzji przyjmuje sie termin wskazany w zapisach decyzji o dofinansowanie.
" * O ile zapisy decyzji ni iq inaczej. W przypadku zmian w decyzji przyjmuje si in wskazany w zapisach decyzji o dofi i

5
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dokumentow

Stanowisko ds. ksiegowosci
i ptac WKP,

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

Dyrektor IP FE SL-SCP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie polecenia przelewu/ pisma
do banku z dyspozycja przeksiegowan sald w ramach ktdrej bank ma dokona¢
zwrotu niewykorzystanych srodkéw na rachunek bankowy IZ FE SL.

Przed zakonczeniem roku
budzetowego lub w trakcie roku

wersja papierowa, SOD/
ePUAP/ e-Doreczenia/ system
banku obshugujacego jednostke

Stanowisko ds. ksiegowosci

W przypadku przeksiegowywania salda przez bank - przestanie pisma do banku

Przed zakonczeniem roku

wersja papierowa

i ptac WKP w celu dokonania przez bank zwrotéw na rachunek IZ FE SL. budzetowego
Stanowisko ds. obstugi
finansowej WOF, . o - . L . .
. . Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma informujacego . . . .
Koordynator/ Kierownik o dokonanym zwrocie niewykorzystanych srodkéw na koniec roku Niezwiocznie WEISJa papierowa
WOF, Z-ca Dyrektora/ y wy ystany ’
Dyrektor IP FE SL-SCP
Stanowisko ds. obstugi Przekazanie do IZ FE SL pisma informujacego o dokonanym zwrocie . . . . .
Niezwlocznie wersja papierowa, e-mail

finansowej WOF

niewykorzystanych Srodkéw na koniec roku.
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