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10. Procesy zwigzane z realizacja Pomocy Technicznej FE SL 2021-2027

IWIP FE SL-WUP v.2

10.1 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O DOFINANSOWANIE Z PT FE SL 2021-2027
Stanowisko/ komérka/ . . . Forma opracowania/
Lp. 3 ] Zadanie Termin wykonania . ,
instytucja obiegu dokumentéw
Otrzymanie wezwania IZ FE SL - RT do oszacowania kwoty przewidywanej do Do 10 sierpnia roku
realizacji Planu Dziatan Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetowy. P TALGOS/ ePUAP/ LSI2021/ e-
1. | NG poprzedzajacego rok mail
budzetowy.
Przekazanie wiasciwym komérkom IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al GB, Niezwlocznie po otrzymaniu
2. | NG KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) informacji dotyczacej koniecznosci oszacowania p y Wersja elektroniczna, TALGOS

zapotrzebowania na $rodki PT.

wezwania.

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika:
EZ, NK, AA, Al EO, NR, GB,
Kierownik/ Z-ca Kierownika:
KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1,
OP2, AP,

Stanowisko ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
GB, KK, KD, RK, ZP, ZI,
OP1, OP2, AP

Oszacowanie zapotrzebowania na $rodki PT i przekazanie szacunkéw do GB.

W terminie wskazanym przez
NG.

Wersja elektroniczna, TALGOS

Stanowisko ds. pomocy
technicznej GB,
Zastepca Gldwnego
Ksiegowego GB,

NG,

Dyrektor/ Wicedyrektor

Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie do IZ FE SL- RT
tacznego zapotrzebowania w projekcie budzetu na $rodki PT.

Do 25 sierpnia roku
poprzedzajacego rok
budzetowy.

Wersja elektroniczna,
TALGOS/ ePUAP/ e-
Doreczenia
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IP FE SL-WUP

Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB

Otrzymanie informacji o wysokosci zatwierdzonych i zabezpieczonych srodkéw w
projekcie budzetu PT.

Na podstawie ogloszonego przez IZ FE SL - RT naboru o dofinansowanie Planu Dziatan
Pomocy Technicznej, przekazanie wiasciwym komérkom IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO,
NR, AA, Al, GB, KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) informacji dotyczacej
konieczno$ci przygotowania zatozen rzeczowych i finansowych planowanej realizacji
projektu w ramach PT.

Niezwlocznie po otrzymaniu
wezwania.

Wersja elektroniczna, TALGOS

Stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
AA, Al, GB, KK, KD, RK, ZP,
71, OP1, OP2, AP

Przygotowanie zatozen rzeczowych i finansowych planowanej realizacji projektu w
ramach PT.

Przekazanie zalozen rzeczowych i finansowych planowanej realizacji projektu w ramach
PT przez wiasciwe komorki IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al GB, KK, KD,
RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) do stanowiska ds. koordynacji pomocy technicznej GB.

Niezwlocznie w terminie
umozliwiajacym ztozenie
wniosku.

Wersja elektroniczna, e-mail

Stanowisko ds. koordynacji

Przygotowanie w LSI2021 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT
na kolejny rok kalendarzowy w oparciu o zgloszone przez stanowiska ds. pomocy

pomocy technicznej GB technicznej zalozenia rzeczowe i finansowe oraz przekazanie sporzadzonego wniosku do Niezwlocznie LS12021
akceptacji.

NG,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika:
EZ, NK, AA, AL EO, NR, GB,
Kierownik/ Z-ca Kierownika: Weryfikacja, akceptacja przez wlasciwe komoérki IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, . .

’ > ST T T Wi lekt TALGOS
KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, AA, Al GB, KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) wniosku o dofinansowanie realizacji | Niezwlocznie ersja elextroniczna,
OP2, AP, stanowiska ds. projektu w ramach PT.
pomocy technicznej: EZ, NK,
EO, NR, GB, KK, KD, RK,
ZP, 71, OP1, OP2,
Zastepca gtéwnego
ksiegowego GB, o .. . . . . . . .
N Cfg g Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS

’ . ramach PT.

Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP
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10,

Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE
SL-WUP

Z}ozenie w LS12021 wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT.

Zgodnie z terminem
okreslonym w ogloszeniu o
naborze wnioskéw o
dofinansowanie Planu Dziatan
Pomocy Technicznej

LSI2021

W przypadku uwag IZ FE SL - RT do wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT FE SL 2021-2027 procedura jest kontynuowana zgodnie z punktami 11-17.

Dyrektor/ Wicedyrektor

Wersja elektroniczna,

1 {\I;GF E SL-WUP, Wplyw i zapoznanie sie z uwagami dotyczacymi ztozonego wniosku o dofinansowanie Niezwlocznie, zgodnie z TALGOS, LSI12021, ePUAP /
Zastepca ghownego realizacji projektu w ramach PT. terminem wptywu. e-Doreczenie
ksiegowego GB

12,

Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB

Przekazanie uwag do wasciwych stanowisk ds. pomocy technicznej w IP FE SL - WUP.

NiezwtocznieWersja
elektroniczna, TALGOS

13,

Stanowiska ds. pomocy
technicznej: EZ, NK, EO, NR,
AA, Al, GB, KK, KD, RK, ZP,
Z1, OP1, OP2, AP

Uwzglednienie uwag oraz przekazanie zwrotnej informacji do stanowiska ds. koordynacji
pomocy technicznej GB.

Niezwlocznie w terminie
umozliwiajacym ztozenie
korekty.

Wersja elektroniczna, TALGOS

Stanowisko ds. koordynacji

Korekta, w LSI2021, wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT na
kolejny rok kalendarzowy w oparciu o uwzglednione przez stanowiska ds. pomocy

LSI12021, TALGOS

14, . . technicznej IP FE SL-WUP, uwagi i przedlozenie skorygowanego wniosku do akceptacji | Niezwlocznie

pomocy technicznej GB przez wlasciwe komérki IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al, GB, KK, KD, RK,

ZP, ZI, OP1, OP2, AP).

NG,

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika:

EZ, NK, AA, Al EO, NR, GB,

Kierownik/Z-ca Kierownika:

KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, Weryfikacja, akceptacja wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w ramach PT . . Wersja elektroniczna, TALGOS
15, AR Niezwlocznie

OP2, AP, przez komorki, ktorych dotyczy korekta.

Stanowiska ds. pomocy

technicznej: EZ, NK, EO, NR,

GB, KK, KD, RK, ZP, ZI,

OP1, OP2,
16| Zastepca gtéwnego Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie skorygowanego wniosku o dofinansowanie Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS

ksiegowego GB,

realizacji projektu w ramach PT.




Zalqcznik do Uchwaly ZW nr 1742/42/V1l/2024 z dnia 20.11.2024 r.

IWIP FE SL-WUP v.2

NG,
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP

Dyrektor/ Wicedyrektor

17 IP FE SL-WUP

ZYozenie w L.SI12021 skorygowanego wniosku o dofinansowanie realizacji projektu w
ramach PT.

Zgodnie z terminem
wskazanym przez
IZ FE SL - RT

LSI2021

10.2 INSTRUKCJA SPORZADZENIA WNIOSKU O ZALICZKE W RAMACH PT FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania obiegu

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania dokumentéw
Stanowisko ds. Pomocy
gzg? mcciflgé(jv]?l’e 0 Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna,

1| Ksi QP:) wego GB & Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie i przekazanie do IZ FE SL - RT wgskazan nw TALGOS/ ePUAP/ e-
: gowego LB, whiosku o zaliczke w ramach PT FE SL 2021-2027. ymw .| Doreczenia /CST2021

NG, harmonogramie ptatnosci
Dyrektor/ Wicedyrektor
IP FE SL-WUP

W przypadku otrzymania z IZ FE SL - RT uwag do wniosku o zaliczke w ramach PT FE SL 2021-2027:

Gtowny Ksu?gowy NG, Otrzymanie z IZ FE SL — RT pisma o zatwierdzeniu/ koniecznosci dokonania korekty | Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna, TALGOS/
2. | Zastepca Gléwnego . PO .
. wniosku o platno$¢ zaliczkowaq przez IP FE SL — WUP. wplywu ePUAP/ e- Doreczenia
Ksiegowego GB
3 Zastepca Glownego Zapoznanie sie z uwagami dotyczacymi uchybien w zlozonym wniosku o zaliczke w Niezwlocznie éf,}ség;}?it;?[f;?: TALGOS/
" | Ksiegowego GB, NG ramach PT FE SL 2021-2027. .
Doreczenia
W przypadku konieczno$ci dokonania korekty wniosku o ptatnos$c¢ zaliczkowa - pkt. 3, a nastepnie 1;
W przypadku, gdy pismo informuje o zatwierdzeniu wniosku o zaliczke — pkt. 4.
Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB,
Zastepca Gléwnego . S - . L - .
. Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pism uruchamiajacych zaliczke w . . . .
4. Eéegowego GB, ramach PT FE SL 2021-2027. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS

Dyrektor/ Wicedyrektor IP FE
SL-WUP
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Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB

Przekazanie do IZ FE SL- RT pism uruchamiajacych zaliczke w ramach PT FE SL 2021-
2027.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna,
TALGOS/ ePUAP/ e-
Doreczenia

10.3 INSTRUKCJA SPORZADZANIA WNIOSKU O PEATNOSC POSREDNIA/ KONCOWA W RAMACH PT FE SL 2021-2027

Stanowisko/ komoérka/

Forma opracowania/ obiegu

Lp. i . Zadanie Termin wykonania dokumentéw
. Zebranie wszystkich dokumentéw ksiegowych dot. realizacji projektu za okres, ktérego NleZYV}OCZ.me po
Stanowisko ds. pomocy . . A . L L zakonczeniu okresu . . .
1. ; . dotyczy wniosek o platnos¢ i przestanie, droga elektroniczna, zestawienia wydatkéw do . . . Wersja elektroniczna, e-mail-
technicznej GB 4 ” : . rozliczeniowego, ktérego
stanowiska pracy ds. koordynacji pomocy technicznej GB. .
wniosek dotyczy
Niezwtocznie po
. " Przekazanie do stanowisk ds. pomocy technicznej w IP FE SL-WUP informacji dotyczacej | otrzymaniu zestawienia
Stanowisko ds. koordynacji - . . PR . . . .
2. . . koniecznos$ci przygotowania cze$ci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego dla danego | wydatkéw od Stanowiska e-mail-
pomocy technicznej GB . . .
zadania. ds. budzetowo-ksiegowych
GB
Stanowiska ds. pomocy W terminie wskazanym
3 technicznej: EZ, NK, EO, NR, Przekazanie do stanowiska ds. koordynacji pomocy technicznej GB informacji dotyczacej | przez stanowisko ds. Wersia elekironiczna. e-mail-
" | AA, AL GB, KK, KD, RK, ZP, | postepu rzeczowego dla zadania wlasciwego dla danego Zespohi/ Wydziatu. koordynacji pomocy ) ’
Z1, OP1, OP2, AP technicznej GB
Stanowiska ds. pomocy - PR P . . . .
4. technicznej: AZ Wypelnienie cze$ci wniosku w module zaméwien publicznych dotyczacej PZP. Niezwlocznie CST2021
. . Wypelnienie czeSci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego — po uzyskaniu informacji ze . . .
5. Stanowisko ds.' koodenaCJl stanowisk pracs.ds. pomocy technicznej IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al, GB, | Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail,
pomocy technicznej GB KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP) CST2021
Niezwlocznie po
6. Stanowisko ds. pomocy Wypehienie czesci wniosku dotyczacej postepu finansowego. otrzymaniu informacji ze CST2021

technicznej GB

stanowiska ds. koordynacji
pomocy technicznej GB
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Stanowisko ds. koordynacji

7. | pomocy technicznej GB, Weryfikacja i akceptacja cze$ci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
NG
Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB
8. | Zastepca Gléwnego Weryfikacja, akceptacja cze$ci wniosku dotyczacej postepu finansowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
Ksiegowego GB,
NG
Niezwlocznie, nie pdzniej
9 Dyrektor/ Wicedyrektor Zatwierdzenie i zkozenie do IZ FE SL- RT wniosku o plamosé. niz 30 dni kalendarzowych Wersja elektroniczna, e-mail/ e-

IP FE SL -WUP

od zakonczenia okresu
rozliczeniowego

Doreczenia, CST2021

W przypadku otrzymania z IZ FE SL - RT uwag do wniosku o platnosc:

Gtowny K51§gowy NG, Otrzymanie z IZ FE SL — RT pisma z uwagami do wniosku o platno$¢/ koniecznodci | Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna, TALGOS/

10.| Zastepca Gléwnego . . .. .
- dokonania korekty wniosku o ptatnos¢ przez IP FE SL — WUP. wplywu ePUAP/ e- Doreczenia

Ksiegowego GB

Dyrektor/ Wicedyrektor

IP FE SL WUP,

NG, Wersja elektroniczna, TALGOS,
11.| Zastepca Glownego Zapoznanie sie z uwagami dotyczacymi uchybien/ niejasnosci w ztozonym wniosku. Niezwlocznie LSI2021, ePUAP/ e-

Ksiegowego GB, Doreczenia

Stanowisko ds. koordynacji

pomocy technicznej GB

Niezwtocznie po
. . Przekazanie do stanowisk ds. pomocy technicznej w IP FE SL-WUP informacji dotyczacej | otrzymaniu zestawienia

Stanowisko ds. koordynacji - . - ST . S . . .
12. . . koniecznosci przygotowania korekty czesci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego (jesli | wydatkéw od Stanowiska e-mail-

pomocy technicznej GB . . . .

uwagi dotyczyly postepu rzeczowego) dla danego zadania. ds. budzetowo-ksiegowych
GB

Stanowiska ds. pomocy W terminie wskazanym

technicznej: EZ, NK, EO, NR, Przekazanie do stanowiska ds. koordynacji pomocy technicznej GB informacji dotyczacej | przez stanowisko ds. . . .
13. . . . .. Wersja elektroniczna, e-mail-

AA, AL, GB, KK, KD, RK, ZP, | postepu rzeczowego dla zadania wlasciwego dla danego Zespotu/ Wydziatu. koordynacji pomocy

Z1, OP1, OP2, AP technicznej GB
14. Stanowisko ds. pomocy Wypehienie cze$ci wniosku w module zaméwien publicznych dotyczacej PZP (jedli uwagi Niezwlocznie CST2021

technicznej: AZ

dotyczyty danych z modutu zamoéwien publicznych).
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. . Wypehienie czeéci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego — po uzyskaniu informacji ze . . .
15. Séiggylstléghisi.cl;gg.rtggacp stanowisk pracy ds. pomocy technicznej IP FE SL-WUP (EZ, NK, EO, NR, AA, Al, GB, | Niezwlocznie \é\;e,;zjgze iektronlczna, e-mail,
pomocy ) KK, KD, RK, ZP, ZI, OP1, OP2, AP).
Niezwtocznie po
Stanowisko ds. pomocy - PV . . otrzymaniu informacji ze
16. technicznej GB Wypehienie cze$ci wniosku dotyczacej postepu finansowego. stanowiska ds. koordynacji CST2021
pomocy technicznej GB
Stanowisko ds. koordynacji
17.| pomocy technicznej GB, Weryfikacja i akceptacja cze$ci wniosku dotyczacej postepu rzeczowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
NG
Stanowisko ds. koordynacji
pomocy technicznej GB
18.| Zastepca Gtéwnego Weryfikacja, akceptacja czesci wniosku dotyczacej postepu finansowego. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, e-mail
Ksiegowego GB,
NG
Niezwlocznie, nie pdzniej
Dyrektor/ Wicedyrektor . S _ . ‘iz niz 30 dni kalendarzowych Wersja elektroniczna, e-mail/ e-
19. IP FE SL -WUP Zatwierdzenie i ztozenie do IZ FE SL — RT skorygowanego wniosku o ptatnosc¢. od zakoRczenia okresu Doreczenia, CST2021
rozliczeniowego
104 INSTRUKCJA ZWROTU SRODKOW W RAMACH PT do IZ FE SL- RT
Stanowisko/ komorka/ q . . Forma opracowania/ obiegu
Lp. e Zadanie Termin wykonania dokumentéw
Stanowisko ds. Pomocy
Technicznej GB, Przygotowanie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie dokumentéw wewnetrznych
Za§tepca Gloéwnego nlezbednych do zwrotu plewy,korZ}istanyCh Srodk6éw na rachunek ba?kowy IZ FE SL- RT Do dnia 31 grudnia danego | Bankowos¢ elektroniczna
1. | Ksiegowego GB, oddzielnymi przelewami dla srodkéw otrzymanych w ramach dotacji celowej i w ramach roku budzetowesgo VeloBank S.A
NG, wkladu wlasnego. Przygotowanie przelew6w srodkéw pozostatych na rachunku PT FE SL 8 o
Dyrektor/ Wicedyrektor 2021-2027 na odpowiednie konta IZ FE SL — RT.
IP FE SL-WUP
Stanowisko ds. Pomoc Bankowos¢ elektroniczna
2. . . y Przekazanie przelew6éw na rachunki IZ FE SL - RT. Niezwlocznie VeloBank S.A./
Technicznej GB L
Ksiegi rachunkowe
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