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11. Procesy zwigzane z realizacja Pomocy Technicznej

IWIZ FE SL-RT v.3

11.1 Wybeér projektéw realizowanych przez beneficjentéw FE SL 2021-2027 oraz wydania uchwaly/ podjecia decyzji o
dofinansowanie

11.1.1 Instrukcja wyboru projektéow, wydania uchwaly/ podjecia decyzji w ramach PT

Forma
Stanowisko/ komoérka/ . . . opracowania/
Lp. . . Zadanie Termin wykonania P .
instytucja obiegu
dokumentow
Stanowisko ds. planowania Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie oraz przekazanie pisma do . .
. .. 0 L, . . e L Wersja elektroniczna,
1 i kontraktacji projektéw w ramach beneficjentéw PT wzywajacego do oszacowania kwoty przewidzianej na realizacje Planu do 10 sierpnia SOD/ ePUAP/ e-
’ PT RT-ROF/ Kierownik RT-ROF/ Dziatann Pomocy Technicznej na kolejny rok budzetowy, stanowiacy podstawe do P Doreczenia
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT zabezpieczenia dochodéw w ramach planu finansowego przez RT. €
Dyrektor' RT/ Z-ca Dyrektora. RT/ Otrzymanie pism od beneficjentéw PT (RT-RA, FR, FS, AL, IP FE SL) wskazujacych
Kierownik RT-ROF/ Stanowisko ds. 1 L iy . .
L. N oszacowane kwoty przewidziane na realizacje Planu Dziatan Pomocy Technicznej . . SOD/ ePUAP/ e-
2. planowania i kontraktacji projektow . . Do 25 sierpnia .
na kolejny rok budzetowy. Doreczenia
w ramach PT
Stanowisko ds. planowania Weryfikacja oszacowanych/ zaproponowanych kwot pod katem przyznanej alokacji
3. i kontraktacji projektéw w ramach Y .J Y . P ’p y . p q_ przy ) , L Niezwlocznie Wersja elektroniczna
planowania w ramach budzetu panstwa, racjonalnos$ci przewidywanych wydatkéw.
PT RT-ROF
Stanow1sk9 ds. Planf)wanla ! Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie oraz przekazanie do beneficjenta . .
kontraktacji projektow w ramach PT . . . . R . . . . . . - Wersja elektroniczna,
. . pisma informujacego o wyniku weryfikacji i wysokosci zatwierdzonych i zabezpieczonych | Niezwlocznie po ztozeniu
4 RT-ROF/ Kierownik RT-ROF/ w projekcie budzetu/ budzecie Wojewd6dztwa Slaskiego dochodéw w planie finansowym rojektu budzetu RT do FN SOD/ePUAP/ e-
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT pro) ) akieg P y proj Doreczenia

RT na realizacje PT.
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Ogloszenie naboru wnioskéw do dofinansowania (dalej: WOD) Planéw Dziatan Pomocy Zgodnie z harmonogramem
5. RT-ROF Technicznej w ramach trybu niekonkurencyjnego w LS 12021, eksport do CST 2021 przez | naboru wnioskéw FE SL 2021- | LSI 2021, CST 2021
ION. 2027
6 Przewodniczacy KOP/ Otrzymanie i przekazanie do oceny cztonkom KOP WOD Planu Dziataii Pomocy Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
’ Sekretarz KOP Technicznej od beneficjentéw PT (RT-RA, FR, FS, AL, IP FE SL)* W SOD/ LSI 2021

<Zlozony i przyjety w LSI 2021 WOD skierowany zostaje na skrzynke podawcza kancelarii ogélnej UM WSL celem jego rejestracji i nadania numeru rkp (rejestru korespondencji przychodzacej).
Kancelaria zarejestrowany WOD przekazuje do sekretariatu RT, ktory po dekretacji przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora RT zostaje przekazany do kierownika RT-ROF. Kierownik RT-ROF przekazuje WOD
do pracownika celem jego dotaczenia do sprawy w SOD.

Czlonkowie KOP Ocena formalno-merytoryczna WOD, zgodnie z Regulaminem KOP, dokonywana przez co DO, 45 dni kalenqarzowych od Wersja elektroniczna,
7. R . . . dnia wptywu wniosku do
najmniej 2 osoby w oparciu o kryteria formalno-merytoryczne przyjete przez KM FE SL. L. SOD/ LSI 2021
komorki ION
Przewodniczacy KOP/ A . . . . . Wersja elektroniczna,
8. Sekretarz KOP Weryfikacja i zatwierdzenie oceny formalno-merytorycznej WOD. Niezwlocznie SOD/ LSI 2021
W przypadku niespehnienia ktéregokolwiek z kryteriéw oceny pkt 11;
W przypadku spelnienia kryteriéw oceny — pkt 13.
Czlonek KOP, Przewodniczacy
KOP, Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT . - - . . e-mail/ SOD/ e-
9. Wezwanie beneficjenta do uzupehienia/ poprawy WOD. Niezwlocznie PUAP/ LSI 2021
Przewodniczacy KOP/
10. Sekretarz KOP Otrzymanie uzupelnionego/ poprawionego WOD Planu Dzialann Pomocy Technicznej. tzefgﬁgzemz wyzhaczonym LSI 2021

Ponowna rejestracja wniosku — pkt 8-10
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1 Sekretarz KOP/ Sporzadzenie i zatwierdzenie protokotu z prac KOP oraz przygotowanie do publikacji Niezwlocznie SOD/ LSI 2021/
’ Przewodniczacy KOP wynikow oceny projektdw. CST 2021
Stanowisko ds. planowania i . A . . L .
e Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie KS i projektu uchwaty ZW w sprawie . .
12 kontraktacji projektow w ramach PT zatwierdzenia listy Planéw Dziatarn Pomocy Technicznej oraz przyznania dofinansowania Niezwlocznie Wersja elektroniczna,
. RT-ROF, Kierownik RT-ROF, na realizacje PT v?rlraz z decyzja o dofinansgwanie ro'elitu o SOD
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT Je YHa projextu.
Stanowisko ds. planowania Przekazanie KS i projektu uchwaly ZW w sprawie zatwierdzenia listy Planéw Dziatan . .
. N . . . . . . . . . Wersja elektroniczna,
13. i kontraktacji projektéw w ramach Pomocy Technicznej oraz przyznania dofinansowania na realizacje PT wraz z decyzja Niezwlocznie SOD
PT RT-ROF do opiniowania do KN, FN, SK, Cztonka ZW. PrzedlozZenie KS na posiedzenie ZW.
. s . . ja elektroni s
Podjecie uchwaly w sprawie zatwierdzenia listy Planéw Dziatann Pomocy Technicznej oraz . . Wersja ele .tronlczna
14. W . . . .. . Niezwlocznie SOD, wessja-
przyznania dofinansowania na realizacje PT wraz z decyzja. .
papierowa
Stanowisko ds. planowania . . .. . . . . . Wersja elektroniczna
Z Ji k 1 LST 2021
15. i kontraktacji projektow w ramach C;r;];;t;(iwanle decyzji o dofinansowanie projektu oraz dotaczenie decyzi do LSI 2021/ Niezwlocznie SOD/ LSI 2021/ CST
PT RT-ROF ’ 2021
e-mail/ SOD/
16. Cztonkowie KOP Poinformowanie beneficjentéw o zatwierdzeniu WOD Planu Dziatari Pomocy Technicznej. | Niezwlocznie e-PUAP/ e-
Doreczenia/ LSI 2021
7 dni od zatwierdzenia wyniku
Stanowisko ds. planowania i Publikacja wynik6w naboru projektéw wybranych do dofinansowania w ramach PT ngg}}’, " Il;i;rlllacgc])( e prejeks LSI 2021, Portal,
17. kontraktacji projektéw w ramach PT jawy Proj wybrany wybrany strona internetowa FE

RT-ROF/ Kierownik RT- ROF

na Portalu i stronie internetowej Programu FE SL 2021-2027.

dofinansowania lub nie speknit
ktéregokolwiek z kryteriéw

oceny

SL 2021-2027

Dokonywanie zmian/ korekt w Planie Dziatan Pomocy Technicznej — pkt 20.

Wersja elektroniczna,
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Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT,

18 Kierownik RT-ROF, Stanowisko ds. | Otrzymanie pisma od beneficjenta PT z prosba o wyrazenie zgody przez IZ FE SL na W okresie realizacji Planu SOD/ ePUAP/ e-
’ planowania i kontraktacji projektéw | dokonanie zmian w Planie Dziatari Pomocy Technicznej. Dziatan Pomocy Technicznej Doreczenia/ LSI 2021
w ramach PT RT-ROF
Stanowis (,), ds p anf)wanla ! Weryfikacja zasadnosci i celowos$ci proponowanych przez beneficjenta PT zmian w Planie . . Wersja elektroniczna
19. kontraktacji projektéw w ramach PT Dziatas Pomocy Technicznei Niezwlocznie
RT-ROF, Kierownik RT-ROF y J-
St isko ds. pl ia i . — - . - - . . .
anows (.). s p anf) wanial Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do beneficjenta PT w sprawie Wersja elektroniczna,
20 kontraktacji projektow w ramach PT wyrazenia/ niewyrazenia zgody przez IZ FE SL na wprowadzenie zmian do Planu Dziatan | Niezwlocznie SOD/ ePUAP/ e-
. RT-ROF, Kierownik RT-ROF, Pg]rnoc Techn‘;?;ne' s P Doreczenia
Dyrektor/Z-ca Dyrektora RT Y J- €
isko ds. pl ia i -mail/ SOD
Stanowis (.). ds p anf)wanla ! Przekazanie pisma do beneficjenta PT w sprawie wyrazenia/ niewyrazenia zgody przez IZ . . e-mail/ SOD/
21. kontraktacji projektéw w ramach PT FE SL n. rowadzenie zmian do Planu Dziatar Pomocy Technicznei! Niezwlocznie e-PUAP/ e-
RT-ROF a wprowa a anu Dziata Y ) Doreczenia/ LSI 2021

W przypadku wyrazenia zgody na zmiany w Planie Dziatan Pomocy Technicznej, IZ FE SL udostepnia beneficjentowi PT do edycji WOD w LSI 2021, celem aktualizacji zapiséw na podstawie wydanych

zgbd.

UWAGA:

1Z FE SL decyduje o koniecznosci i terminie wprowadzenia zmian/ korekt w Planie Dziatann Pomocy Techniczne;j.

11.1.2 Instrukcja sporzadzania wniosku o dofinansowanie w ramach PT przez RT-RA/ AL

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

technicznej RT-RA,

Koordynator zespotu ds. pomocy

terminem.

Lp. instytucja Zanie Loz vkonany obiegu dokumentow
Kierownik RT-RA/ Zsodnie z termi i .
1. Otrzymanie zawiadomienia z RT-ROF o rozpoczeciu naboru w ramach PT. wg(l) mj 2 terminem Zi:ll;:;c;n‘;;ezrrslf SOD
Kierownik AL-FPT pywh. ’
2. Stanowisko ds. pomocy Sporzadzenie WOD Planu Dziataii Pomocy Technicznej. Zgodnie z wyznaczonym LSI 2021

Tw przypadku RT-RA informacja przekazywana jest notatka stuzbowa.
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technicznej RT-RA/

Stanowisko ds. PT AL-FPT

Kierownik RT-RA/

Kierownik AL-FPT

Ztozenie WOD Planu Dzialann Pomocy Technicznej.

Zgodnie z wyznaczonym
terminem.

LSI 2021

11.2 SPORZADZENIE, OCENA I ZATWIERDZENIE WNIOSKU O PEATNOSC/ HARMONOGRAMU PEATNOSCI

W RAMACH PT

11.2.1 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnos¢ zaliczkowa IZ FE SL w ramach PT

Stanowisko/ komérka / instytucja . . . Forma opracowania/
Lp. Zadanie Termin wykonania . -
obiegu dokumentéow
Stanowisko ds. Pomocy . . . . .
Technicznej RT-RA j Zgodnie z terminami Wersja elektroniczna,
1 , Koordynator zespohu ds. pomocy Sporzadzenie i przekazanie wniosku o zaliczke/ korekty wniosku o zaliczke w ramach PT. wyznaczonymi w D?Fyz.ﬂ CST2021/
technicznej RT-RA / 0 doflnfinsowanle/ piSmie SOD w przypadku
Stanowisko ds. PT AL-FPT wzywajacym do korekty braku dostepnosci
CST 2021
Kierownik RT-RA/ CST2021/
Kierownik AL-FPT, Dyrektor/ - . . . . P . . . SOD w przypadku
2 Z-ca Dyrektora RT/ AL/ osoba Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o ptatnos$¢ zaliczkowa/ korekty wniosku. Niezwlocznie braku dostepnoéci
CST 2021

upowazniona
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy Otrzymanie od AL-FPT, FR, FS?, RT-RA: CST 2021/
3 Technicznej i Projektu Miejskiego - wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa/ korekte wniosku; Niezwlocznie SOD w przypadku
RT-RKPT - wniosku o platnos¢ zaliczkowa. braku dostepnosci
CST 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego — . . . P . .
Weryfikacja wniosku w oparciu o liste kontrola (Wzdr Listy kontrolnej dotyczqcej
RT-RKPT (1), o ooae o PR , X o . .
4 . . weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ zaliczkowq stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Niezwlocznie CST 2021, SOD
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . L - . . s .
. RV o instrukcji) i przekazanie do RT-ROF w celu potwierdzenia dostepnosci srodkéw.
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (2)
Kierownik RT-ROF/ Potwierdzenie dostepnos$ci srodkow i przestanie do weryfikacji i zatwierdzenia do . .
5 . . : L Niezwlocznie SOD
osoba upowazniona Kierownika PT-RKPT/ Z-cy Dyrektora RT/ osoby upowaznione;j.
Kierownik RT-RKPT/ Z-ca
6 Dyrektora RT/ Weryfikacja i zatwierdzenie listy kontrolne;. Niezwlocznie SOD
Osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wersia elektroniczna
- Technicznej i Projektu Miejskiego Sporzadzenie i zatwierdzenie pisma/ notatki stuzbowej informujacej o zatwierdzeniu/ Niezwlocznie ) SOD ’
RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT/ koniecznos$ci dokonania korekty wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa przez beneficjenta.
osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazanie podpisanego pisma do FR/ FS/ AL, lub notatki stuzbowej do RT-RA
8 Technicznej i Projektu Miejskiego informujacej o zatwierdzeniu/ koniecznosci dokonania korekty wniosku o platnosé Niezwlocznie SOD
RT-RKPT zaliczkowa przez beneficjenta.
Stanov.vlsko'QS. kqntroh P.O mocy Wprowadzenie danych zwiazanych z zatwierdzeniem wniosku o ptatnoé¢ zaliczkowa do . . CST 2021
9 Technicznej i Projektu Miejskiego 4 . Niezwlocznie
CST 2021 (wraz z lista kontrolng w wersji PDF).
RT-RKPT
Stanowisko ds. pomocy technicznej | Sporzadzenie pisma do FN z prosba o przekazanie srodkéw w wysokosci zaliczki
10 RT-RA - zatwierdzonej wnioskiem o platno$¢ zaliczkowa z rachunku dochodowego budzetu Niezwlocznie Wersja papierowa/
Stanowisko ds. PT AL-FPT wojewo6dztwa w ramach FE SL-2021-2027 na rachunek bankowy Pomoc Techniczna FE elektroniczna, SOD
SL-2021-2027.
Kierownik RT-RA/ Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do FN z prosba o przekazanie srodkéw
1 AL-FPT, w wysokosci zaliczki zatwierdzonej wnioskiem o ptatnos¢ zaliczkowa z rachunku Niezwlocznie Wersja papierowa/

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT/ AL/
osoba upowazniona

dochodowego budzetu wojewoddztwa w ramach FE SL-2021-2027 na rachunek bankowy
Pomoc Techniczna FE SL 2021-2027.

elektroniczna, SOD

2 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o platno$¢ zaliczkowa/ korekty wniosku w ramach FR i FS okreslone zostato w IW FE SL — FR/ FS.

7
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Stanowisko ds. pomocy technicznej

Przekazanie pisma do FN z prosba o przekazanie srodkéw w wysokosci zaliczki
zatwierdzonej wnioskiem o platno$¢ zaliczkowa z rachunku dochodowego budzetu

Wersja papierowa/

12 RT_RAA_ wojewodztwa w ramach FE SL 2021-2027 na rachunek bankowy Pomoc Techniczna FE SL Niezwlocznie elektroniczna, SOD
Stanowisko ds. PT AL-FPT 2021-2027
Kierownik RT-ROF, Przekazanie skan6w wyciagéw bankowych potwierdzajacych realizacje ptatnosci

13 Stanowisko ds. Kontraktu zaliczkowej przez RT-ROF jako referatu nadzorujacego przeptywy finansowe z PT do Niezwlocznie E-mail
Programowego RT-ROF Stanowiska ds. kontroli Pomocy Technicznej i Projektu Miejskiego RT-RKPT.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy

14 Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadzenie do CST 2021 daty przekazania srodkéw. Niezwlocznie CST 2021

RT-RKPT

11.2.2 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania zapotrzebowania/ wniosku o platnosc¢ zaliczkowa IP FE SL 2021- 2027 w ramach PT

Stanowisko/komoérka/ .
Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Klerowmk.RT-RKPT / Sta1.10w1s:k.o Odbiér wniosku o platno$¢ zaliczkowa/ korekty wniosku przekazanego przez beneficjenta CST 2021/50D w
ds. kontroli Pomocy Technicznej i . . - . . . <. . S . . przypadku braku

. e i przekazanie wniosku do stanowiska ds. kontroli Pomocy Technicznej i Projektu Miejskiego | Niezwlocznie . .
projektu miejskiego RT-RKPT dostepnos$ci CST
RT-RKPT ' 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Weryfikacja wniosku w oparciu o liste kontrola (Wzdr Listy kontrolnej dotyczqcej CSrZ Zgii{lsb(?;])(r
Technicznej i Projektu Miejskiego weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ zaliczkowq stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji Niezwlocznie gosi’p noéci CST
RT-RKPT 11.2.1) i przestanie do RT-ROF w celu potwierdzenia dostepnosci Srodkéw. Qp2021
Kierownik RT-ROF/osoba Potwierdzenie dostepnos$ci srodkéw i przestanie do weryfikacji i zatwierdzenia do Niezwlocznie SOD
upowazniona Kierownika RT-RKPT/Z-cy Dyrektora RT/osoby upowaznionej
Z-ca Dyrektor.a RT/ Weryfikacja i zatwierdzenie listy kontrolnej. Niezwlocznie SOD
Osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego Sporzadzenie i zatwierdzenie pisma o zatwierdzeniu/ konieczno$ci dokonania korekty Niezwlocznie SOD
RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT/ whniosku o ptatnos¢ zaliczkowa przez beneficjenta.
osoba upowazniona
StaIIOV.VlSkO.C.IS. kqntroh P.o mocy Przekazanie pisma informujacego o zatwierdzeniu/ konieczno$ci dokonania korekty wniosku . .
Technicznej i Projektu Miejskiego o platmosé zaliczkowa do beneficienta Niezwlocznie SOD
RT-RKPT P q jenta.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wprowadzenie danych zwiazanych z zatwierdzeniem wniosku o ptatno$¢ zaliczkowa do Niezwlocznie CST 2021, SOD
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Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT

CST 2021 oraz:

- w przypadku SCP/ WUP sporzadzenie pisma do IP FE SL;

- sporzadzenie pisma do FS/ notatki shuzbowej do RT-ROF dot. informacji o zatwierdzeniu
whniosku o ptatno$é zaliczkowa z poleceniem sporzadzenia dyspozycji ptatnosci.

Zatwierdzenie pisma do IP FE SL oraz pisma do FS/ notatki stuzbowej RT-ROF

8 Klerov{m.k RT-RKPT/osoba informujacych o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos$¢ zaliczkowa z poleceniem sporzadzenia Niezwlocznie SOD
upowazniona - e
dyspozycji ptatnosci.
9 Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazanie pisma do IP FE SL dot. zatwierdzenia wniosku o zaliczke oraz pisma do FS/ SOD. ePUAP/ o-
Technicznej i Projektu Miejskiego notatki stuzbowej do RT-ROF informujacych o zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ IP FE SL Niezwlocznie > .
. . . . . . Doreczenia
RT-RKPT zaliczkowa i poleceniem sporzadzenia dyspozycji ptatnosci.
Niezwtlocznie.
. Kwota wyptaconej zaliczki
10) Stanowisko ds. Kontraktu Przekazanie do RT-RKPT wyciagéw bankowych z potwierdzeniem wyptaty zaliczki. powinna by¢ zgodna E-mail
Programowego RT-ROF .
z zatwierdzong kwota we
whniosku zaliczkowym
1 Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Wprowadzenie do CST 2021 daty przekazania srodkow. Niezwlocznie CST 2021

Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT

11.2.3 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnosc posrednia/ koncowa IZ FE SL w ramach PT

Lp Stanowisko/komérka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/
. jednostka wy obiegu dokumentow
Stanowisko ds. pomocy technicznej Zgodnie z terminem
1 RT-RA/ Sporzadzenie wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koficowa. wskazanym w decyzji CST 2021
Stanowisko ds. PT AL-FPT o dofinansowaniu
Kierownik RT-RA /
2 Kierownik AL-FPT, Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o platno$¢ posrednia/ koiicowa. Niezwlocznie CST 2021
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT/ AL
3 "?”teacrlll(;lV;’cl;EEj (isfﬁ)(;glirt?lhl\/l;ioeiiicggo Otrzymanie od AL-FPT, FR, FS®, RT-RA wniosku o platno$¢ posrednia/ koricowa. Niezwlocznie CST 2021
RT-RKPT
4 Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadzenie pisma i przygotowanie proby dokumentéw do weryfikacji zgodnie z Do 10 dni roboczych** od daty CST 2021/ SOD
Technicznej i Projektu Miejskiego aktualnym Rocznym Planem Kontroli FE SL 2021-2027* na wzorze stanowigcym zalacznik | ztozenia wniosku.
RT-RKPT (1) nr 2 doIW 11.2.3.

3 Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowa w ramach FR i FS okreslone zostato w IW FE SL — FR/ FS
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Kierownik RT-RKPT/ > dni roboczych od daty
osoba upowazniona przekazania przez Stanowisko
5 ’ Weryfikacja i podpisanie pisma do beneficjenta AL-FPT, FS, FR, notatki do RT-RA. ds. kontroli pomocy technicznej SOD
Z-ca Dyrektora RT/ S -
Osoba upowazniona i projektu miejskiego
RT-RKPT (1) pisma w SOD.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy .
6 Technicznej i Projektu Miejskiego Przekazanie pisma do AL-FPT, FS, FR, notatki do RT-RA. Do .15 .dm rqboczych od daty SOD
ztozenia wniosku
RT-RKPT (1)
Stanowisko ds. pomocy technicznej EZZ}%?%‘EIST( l;lnsrna informujacego o przekazaniu préby dokumentéw w CST 2021/ Zgodnie 7 terminem
7 RT-RA/ Pi y f . K i dok % . ierac wyk K h wskazanym w piSmie/ SOD/ CST 2021
Stanowisko ds. PT AL-FPT ismo informujace o przekazaniu dokumentéw musi zawiera¢ wykaz przekazywanyc wezwaniu 1Z FE SL.
skandw dokumentdw wraz o$wiadczenie, ze skany sa zgodne z oryginalami.
Kierownik RT-RA/ Weryfikacja i podpisanie pisma informujacego o przekazaniu préby dokumentéw w CST Zgodnie z terminem
8 Kierownik AL-FPT, 2021y/ on elkt I;mi‘(’)sku P Jacego o p proby wskazanym w piémie/ SOD/ CST 2021
Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT/ AL Y ) wezwaniu IZ FE SL
Stanowisko ds. pomocy technicznej Zgodnie z terminem
9 FE SL RT-RA/ Przekazanie pisma/ notatki do RT-RKPT. wskazanym w pi$mie/ SOD/ CST 2021
Stanowisko ds. PT AL-FPT wezwaniu IZ FE SL.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego Otrzymanie pisma i préby dokumentéw/ korekty wniosku o platnos¢. Weryfikacja 30 dm.
RT-RKPT (1) S . . roboczych od terminu wplywu
. . Weryfikacja formalna oraz rachunkowo-merytoryczna wniosku na podstawie otrzymanych - : .
10 Stanowisko ds. kontroli Pomocy : pisma informujacego o SOD/ CST 2021
. . . N dokumentéw od Al.-FPT, FS, FR, RT-RA. . ,
Technicznej i Projektu Miejskiego przekazaniu dokumentéw w
RT-RKPT (2) CST 2021
Sporzadzenie Listy kontrolnej dotyczqcej weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnosé
stanowigcej zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
11 . . 30 dni ** roboczych od terminu
Stanowisko ds. kontroli Pomocy S P . . . - . . .
. o AN W przypadku weryfikacji zaméwien nalezy przekazac liste do pracownika weryfikujacego wplywu pisma informujacego o
Technicznej i Projektu Miejskiego P . o . 2 SOD/ CST 2021
zaméwienie. Dodatkowo uzupehienie daty weryfikacji w CST 2021= przekazaniu dokumentéw w
RT-RKPT (1)
CST 2021.
W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci sporzadzenie listy kontrolnej z weryfikacji
wniosku w czesci A, B i zastosowanie IW nr 10.2.1.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wgryflkaqa zamowienia, sporzgdzenle hs}ty sp.rawdze{]qgej .do konFroh ex-post dokumentqw
Technicznej i Projektu Miejskiego majacych zwiazek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego przy weryfikacji Niezwlocznie
12 RT-RKPT (3) whiosku o platnos¢ stanowiacej zatacznik nr 2N, 3N, 4 do IW nr 11.2.3 oraz 5.3N do IW SOD/CST 2021
11.4.1*%** i zalaczenie listy do SOD. Dodatkowo uzupetnienie daty weryfikacji w CST 2021+
13. Stanowisko ds. kontroli Pomocy Naniesienie przez osobe sprawdzajaca uwag na liste kontrolng dotyczaca weryfikacji Niezwlocznie SOD/ CST 2021
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Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (2)

whniosku beneficjenta o ptatnosc¢ oraz liste/y sprawdzajaca/e do kontroli ex-post dokumentéw
majacych zwiazek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego. Dodatkowo
uzupehienie daty weryfikacji w CST 2021~

Stanowisko ds. kontroli Pomocy

Przekazanie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta o platno$¢ oraz list

1214 Technicznej i Projektu Miejskiego sprawdzajacych do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwigzek z postepowaniem o Niezwlocznie SOD
RT-RKPT (1) udzielenie zamé6wienia publicznego.
Kierownik . Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku 30 dm. .rob.oczych od terminu
RT-RKPT/osoba upowazniona, Z-ca - Pt . . : . . wplyniecia pisma
15. beneficjenta o ptatnosc¢ oraz list sprawdzajacych do kontroli ex-post dokumentéw majacych . . . SOD
Dyrektora RT/ zwiazek z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego informujacego o przekazaniu
Osoba upowazniona 4 postep P 80 dokumentéw w CST 2021
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wgrowadzenle dE}nyCh Zwigzan ychz ZatheFdzemem V\{l’llOSku'O pl'e'ltnos'c P osrednlq'/ . Niezwlocznie, po zatwierdzeniu
. e S koncowa w CST i zalaczenie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta
16. Technicznej i Projektu Miejskiego o . L A ; . przez Z-ce Dyrektora RT/ osobe CST 2021
RT-RKPT (1) o platnos¢, zatwierdzajacej wniosek o ptatnos$é posrednia/ konicowa do CST 2021. upowazniona
W przypadku skierowania wniosku do korekty stosuje sie procedure od procesu nr 10.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . - P . .
17. Technicznej i Projektu Miejskiego w P rizypadku list wgryﬁkacp Zamowlen w progach PZP przygotowanie ka}r vy akF eptacjt Niezwlocznie SOD
RT- RKPT tresci o umieszczenie do publikacji w BIP przez osobe sprawdzajaca zamdwienie.
Kierownik RT-RKPT/
18. osoba upowazniona, Z-ca Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o umieszczenie do publikacji BIP. Niezwlocznie SOD
Dyrektora RT/ osoba upowazniona
Stanowlsko.c.ls. kqntroh P.O mocy Przekazanie zatwierdzonego wniosku o umieszczenie do publikacji BIP do koordynatora ds. Pubh.kaqa 3.0 dni Od. dm?
19. Technicznej i Projektu Miejskiego o zatwierdzenia weryfikacji SOD/BIP
publikacji BIP. P
RT- RKPT zamowien
Publikacja 30 dni od dnia
20. Koordynator ds. publikacji BIP Publikacja listy-weryfikacji zaméwien na BIP. zatwierdzenia weryfikacji BIP
zamowien
Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku wniosku o ptatnos¢ w formie refundacji przekazanie do RT-ROF informacji o . . . . .
- S L . A SR . . . Niezwlocznie po wprowadzeniu | Wersja elektroniczna,
21. Technicznej i Projektu Miejskiego wyniku weryfikacji wniosku o platno$¢ posrednia/ konicowg w ramach PT (wersja . .
. ., . zatwierdzenia do, CST SOD
RT-RKPT elektroniczna) w celu refundacji $rodkéw.
22, Kierownik RT-ROF Przekazanie notatki stuzbowej potwierdzajacej date wyplaty refundacji srodkéw. lé\i:)edzlzvélvc\)lczme po wyplacie SOD
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
23. Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadzenie do CST2021 daty wyptaty refundacji Srodkow. Niezwlocznie CST 2021
RT-RKPT
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
o Technicznej i Projektu Miejskiego Sporzadzenie i zatwierdzenie pisma/ notatki stuzbowej o pozytywnym wyniku weryfikacji Niezwlocznie SOD

RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT/
osoba upowazniona

whniosku o ptatnos$¢ posrednia/ konicowa do AL/ FR/ FS/ RT-RA.
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy

Przekazanie pisma/ notatki stuzbowej o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢

25. Techni j i Projektu Miejski Niezw} i SOD
Rﬁﬂc_;}g:;;e] 1 Frojektu Miejskiego posrednia/ koficowa w ramach PT do AL/ FR/ FS/ RT-RA (dw. RT-ROF). teawtoczie
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadzenie i zatwierdzenie pisma/ notatki stuzbowej o negatywnym wyniku weryfikacji . . . .
A TR o - PO . . : P S Niezwlocznie po zatwierdzeniu
26. Technicznej i Projektu Miejskiego whniosku o ptatnos¢ posrednia/ koicowa w ramach PT i koniecznosci ztozenia jego korekty listv kontrolnei SOD
RT-RKPT, Kierownik RT-RKPT przez beneficjenta. Y -
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazanie pisma/ notatki stuzbowej** o negatywnym wyniku weryfikacji wniosku o
27. Technicznej i Projektu Miejskiego platno$¢ posrednia/ koicowa w ramach PT i konieczno$ci ztozZenia jego korekty przez Niezwlocznie SOD

RT-RKPT

beneficjenta.

* W przypadku istotnych zmian w Rocznym Planem Kontroli FE SL na lata 2021-2027 RT-RKPT zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie beneficjentéw PT w formie pisemnej/ e-mailowej.
** W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ wydtuzenia weryfikacji wniosku o platno$¢, o czym beneficjent zostanie poinformowany w formie pisemnej przez SOD lub e-mail.
**+* W przypadku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ koricowa IZ FE SL zastrzega sobie mozliwos$¢ weryfikacji zamowien przedstawionych we wniosku podczas kontroli na zakonczenie projektu.

11.2.4 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania wniosku o platnos¢ posrednia/ koncowa IP FE SL w ramach PT

1 L Stanowisko/ komorka/ Zadanie Termin wykonania Forma opracowania/
p- jednostka wy obiegu dokumentéw

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego

1. RT-RKPT (1) . ) e , Termin zgodnie z umowa o SOD,

Otrzymanie od IP FE SL wniosku o ptatnos¢ posrednia/ koficowa. . .
. . dofinansowanie. CST 2021

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT (2)
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Sporzadzenie pisma zgodnie z zalagcznikami i przygotowanie proby dokumentéw do

2 Technicznej i Projektu Miejskiego weryfikacji zgodnie z aktualnym Rocznym Planem Kontroli FE SL 2021-2027* na wzorze | do 10 dni roboczych** od-

’ stanowigcym zatacznik nr 2 do ITW. 11.2.3. wplywu wniosku

RT-RKPT (1)
Kierownik Er(irel;{;(z)gr?fazgglegds(tj;gwisko

3. RT-RKPT/osoba upowazniona, Weryfikacja i podpisanie pisma do IP FE SL. ds. kontroli pomocy technicznej SOD

Z-ca Dyrektora RT/

Osoba upowazniona

i projektu miejskiego
RT-RKPT (1) pisma w SOD.
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego

15 dni roboczych** od wpltywu

4. Przekazanie pisma do IP FE SL. . SOD
whniosku
RT-RKPT (1)
weryfikacja 30 dni **
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Otrzymanie pisma dotyczacego proby dokumentéw/ korekty wniosku i weryfikacja roboczych od terminu
5. Technicznej i Projektu Miejskiego formalna oraz rachunkowo-merytoryczna wniosku na podstawie otrzymanych dokumentéw | wplyniecia pisma SOD/CST 2021
RT-RKPT (1) od SCP/ WUP w ramach préby. informujacego o przekazaniu
dokumentéw w CST 2021
Sporzadzenie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatno$é
Stanowisko ds. kontroli Pomocy stanowigcej zalacznik nr 1do IW 11.2.3.
Technicznej i Projektu Miejskiego Dodatkowo uzupehienie daty weryfikacji w CST 2021.
RT-RKPT (1).
6. Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku weryfikacji zaméwien nalezy przekazac liste do pracownika weryfikujacego Niezwtocznie SOD
Technicznej i Projektu Miejskiego zamowienie . Dodatkowo uzupelnienie daty weryfikacji w CST 2021.
RT-RKPT (2)
W przypadku podejrzenia nieprawidtowosci sporzadzenie listy kontrolnej z weryfikacji
wniosku w czesci A, B i zastosowanie IW nr 10.2.1.
Weryfikacja zamé6wienia, sporzadzenie listy sprawdzajacej do kontroli ex-post dokumentéw
Stanowisko ds. kontroli Pomocy majacych zwigzek z postepowaniem o udzielenie zamdéwienia publicznego przy weryfikacji
7. Technicznej i Projektu Miejskiego whniosku o platno$¢ stanowiacej zatacznik nr 2N, 3N, 4 do IW nr 11.2.3 oraz 5.3N do IW Niezwtocznie SOD/ CST2021
RT-RKPT (3) 11.4.1*** i zalaczenie listy do SOD. Dodatkowo uzupetnienie daty weryfikacji w CST
2021.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Napie]s(ienie pl;;e; osobe ipramic}zajqceiuwag na lis:je kpntrolr(qu iOtYCZEIlFEl weryfikacji
7. Technicznej i Projektu Miejskiego | /i0Sku beneficjenta o plamosc oraz liste/y sprawdzajaca/e do kontroli ex-post Niezwlocznie SOD/ CST2021
RT-RKPT (2) dokumentéw ma]qcych_zwmzek z p().step‘(‘)wanlem o udzielenie zaméwienia publicznego._
Dodatkowo uzupehienie daty weryfikacji w CST 2021.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przekazanie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku beneficjenta o ptatnos¢ oraz list
8. Technicznej i Projektu Miejskiego sprawdzajacych do kontroli ex-post dokumentéw majacych zwiazek z postepowaniem o Niezwtocznie SOD
RT- RKPT (1) udzielenie zaméwienia publicznego.
Kierownik RT-RKPT/osoba Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku
9. upowazniona, Z-ca Dyrektora RT/ beneficjenta o ptatno$¢ list sprawdzajacych do kontroli ex-post dokumentéw majacych Niezwtocznie SOD
osoba upowazniona zwiazek z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.
10. Wprowadzenie danych zwiazanych z zatwierdzeniem wniosku o ptatno$¢ posrednia/ CST2021, SOD

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT- RKPT

koficowa w CST2021i zalaczenie listy kontrolnej dotyczacej weryfikacji wniosku
beneficjenta o ptatno$é, zatwierdzajacej wniosek o ptatno$¢ posrednia/ koficowa w wersji
PDF do CST2021.

W przypadku skierowania wniosku do korekty stosuje sie procedure od pkt. nr 5.

Niezwlocznie, po zatwierdzeniu
przez Z-ce Dyrektora RT/
osobe upowazniona
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy

W przypadku list weryfikacji zaméwien w progach PZP przygotowanie karty akceptacji

1. ;T{(}Ehﬁig?}ej i Projektu Miejskiego tre$ci o umieszczenie do publikacji w BIP przez osobe sprawdzajaca zaméwienie. Niezwlocznie SOD
Kierownik RT-RKPT/

12. osoba upowazniona, Z-ca Weryfikacja i zatwierdzenie wniosku o umieszczenie do publikacji BIP. Niezwtocznie SOD
Dyrektora RT/ osoba upowazniona
Stanov.nsko. QS. kgntroh P.O mocy Przekazanie zatwierdzonego wniosku o umieszczenie do publikacji BIP do koordynatora ds. Publ{kaqa 3.0 d.m od dma. "

13. Technicznej i Projektu Miejskiego o zatwierdzenia listy weryfikacji SOD/ BIP

publikacji BIP. L
RT- RKPT zamOwienia
Stanowisko ds. kontroli Pomocy W przypadku wniosku o patnos¢ w formie refundacji przekazanie do RT-ROF informacji . . . . .
. L . 1 : e P . . . . Niezwlocznie po wprowadzeniu | Wersja elektroniczna,
14. Technicznej i Projektu Miejskiego o wyniku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ posrednia/ konicowa (wersja elektroniczna) w celu . .
o ) zatwierdzenia do CST2021. SOD

RT- RKPT refundacji srodkow.

15. Kierownik RT-ROF Przekazanie notatki stuzbowej potwierdzajacej date wyplaty refundacji srodkéw. éNrgedZ]:g}Vc\chznle po wyplacie SOD
Stanowisko ds. kontroli Pomocy

16. Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadzenie do CST2021 daty wyplaty refundacji srodkéw. Niezwlocznie CST2021
RT- RKPT
Stanowisko ds. kontroli Pomocy

17 Technicznej i Projektu Miejskiego Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie pisma do IP FE SL o pozytywnym wyniku Niezwlocznie SOD

’ RT- RKPT, Kierownik weryfikacji wniosku o ptatno$¢ posrednia/ koricowa.

RT-RKPT/osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy - . . e -

18, Technicznej i Projektu Miejskiego Przekazanie pisma do IP FE SL o zakoriczeniu weryfikacji wniosku z wynikiem Niezwlocznie SOD
RT- RKPT pozytywnym.
Stanovalsko. QS. kqntroh P.O mocy Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie pisma do IP FE SL o negatywnym wyniku Nlezw}ocznle po zatwierdzeniu

19 Technicznej i Projektu Miejskiego weryfikacji wniosku o ptatno$¢ posrednia/ konicowa i koniecznosci ztozenia jego korekt listy kontrolnej przez Z-cg SOD

’ RT- RKPT, Kierownik rzeyz beng ficienta P P & 4 Jeg y Dyrektora RT/ osobe

RT-RKPT/osoba upowazniona p ) ’ upowazniona.
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . . . e s

2. Technicznej i Projektu Miejskiego Przekazanie pisma do IP FE SL o zakoriczeniu weryfikacji wniosku z wynikiem Niezwlocznie SOD

RT- RKPT

negatywnym.

* W przypadku istotnych zmian w Rocznym Planem Kontroli FE SL na lata 2021-2027 RT-RKPT zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie beneficjentéw PT w formie pisemnej/ e-mailowej.

** W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ wydtuzenia weryfikacji wniosku o ptatno$¢, o czym beneficjent zostanie poinformowany w formie pisemnej przez SOD lub e-mail.

**+* W przypadku weryfikacji wniosku o ptatnos$¢ koricowa IZ FE SL zastrzega sobie mozliwos$¢ weryfikacji zamowien przedstawionych we wniosku podczas kontroli na zakonczenie projektu.
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11.2.5 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania harmonogramu platnosci IZ FE SL w ramach PT

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania obiegu
dokumentow
1
Stanowisko ds. pomocy technicznej . . CST 2021/
Zgodnie z terminem
RT-RA/ Sporzadzenie harmonogramu ptatnosci wskazanym w decyzji SOD w przypadku
Stanowisko ds. PT AL-FPT porza & P ) zany eya braku dostepnosci
o dofinansowaniu
CST 2021
2
CST 2021,
Stanowisko ds. pomocy technicznej | AL-FPT, RT-RA: SOD *w przypa@k}l
RT-RA/ - przekazanie harmonogramu ptatnosci do RT-SE/ RT-RKPT. Niezwlocznie braku dostepnosci
Stanowisko ds. PT AL-FPT systemu CST 2021
ztozenie w SOD na
wzorze przekazanym
przez 1Z FE SL
3 Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przy otrzymaniu pierwszego harmonogramu w danym roku ztozenie ztozenia o$wiadczenia Niezwtocznie*
Technicznej i Projektu Miejskiego w zakresie bezstronnosci i braku konfliktu intereséw oraz o poufnosci w procesach W przypadku projektow
RT-RKPT/ realizowanych w RT stanowigcego zalacznik nr 3 do Procedury przeciwdziatania i realizowanych na 2024 Wersia papierowa
Kierownik RT-RKPT/ zarzqdzania konfliktami intereséw w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu w . o$wiadczenie sktada sie w Ja pap
Z-ca Dyrektora RT/ Oswiadczenie sktada sie raz w roku w zakresie wszystkich projektéw IZ PT na dany rok. W | terminie 7 dni roboczych od
Sekretarz Wojewodztwa przypadku zaistnienia przestanek o braku bezstronno$ci oSwiadczenie jest aktualizowane dnia przyjecia IW
4 Stanowisko ds. kontroli Pomoc CST 2021, SOD *w
. e omocy Weryfikacja harmonogramu w oparciu o liste kontrola (Wzor Listy kontrolnej dotyczqcej . . przypadku braku
Technicznej i Projektu Miejskiego . : . . . AP s Niezwlocznie .
zatwierdzenia harmonogramu platnosci stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji). dostepnosci CST
RT-RKPT
2021 tylko SOD
5 Kierownik RT-RKPT/
osoba upowazniona, Weryfikacja i zatwierdzenie harmonogramu wraz z lista kontrolna. Niezwlocznie SOD

Dyrektor/ Z-ca Dyrektora RT

‘w przypadku projektéw realizowanych na 2024 o$wiadczenie sklada sie w terminie 7 dni roboczych od dnia przyjecia IW
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Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT

Zatwierdzenie harmonogramu ptatnosci w CST 2021.

Niezwlocznie

CST 2021 *w
przypadku braku
dostepnosci CST

2021 wyslanie

informacji w SOD o
zatwierdzonym
harmonogramie.

11.2.6 Instrukcja sporzadzania, weryfikacji i zatwierdzania harmonogramu platnosci IP FE SL w ramach PT

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu
dokumentow

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT

Otrzymanie od IP FE SL harmonogramu platno$ci w zakresie PT FE SL.

Niezwtocznie po podpisaniu
umowy i przed zloZeniem
pierwszego wniosku o zaliczke

CST 2021,
ePUAP/ e-Doreczenia
*w przypadku braku
dostepnosci systemu
CST 2021 zlozenie
przez ePUAP/
e-Doreczenia na
wzorze przekazanym
przez 1Z FE SL.

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT-RKPT/

Kierownik RT-RKPT/

Z-ca Dyrektora RT

Przy otrzymaniu pierwszego harmonogramu w danym roku ztozenie o$wiadczenia

w zakresie bezstronnosci i braku konfliktu intereséw oraz o poufnosci w procesach
realizowanych w RT stanowiacego zatacznik nr 3 do Procedury przeciwdziatania

i zarzqdzania konfliktami intereséw w Departamencie Rozwoju i Transformacji Regionu.
Oswiadczenie sklada sie raz w roku w zakresie wszystkich projektéw IP PT na dany rok.

W przypadku zaistnienia przestanek o braku bezstronnosci o§wiadczenie jest aktualizowane.

Niezwlocznie®

W przypadku projektow
realizowanych za 2023 i 2024
o$wiadczenie sklada sie w
terminie 7 dni roboczych od
dnia przyjecia IW

Wersja papierowa

> W przypadku projektéw realizowanych na 2024 o$wiadczenie sktada sie w terminie 7 dni roboczych od dnia przyjecia IW.
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> Stanowisko ds. kontroli Pomocy CST 2021,
. P o Weryfikacja harmonogramu w oparciu o liste kontrola (Wzér Listy kontrolnej dotyczqcej . . SOD *w przypadku
Technicznej i Projektu Miejskiego . . P - . Niezwlocznie .
RT-RKPT zatwierdzenia harmonogramu platnosci stanowi zatacznik nr 1 do IW 11.2.5). braku dostepnosci
CST 2021 - SOD
4. Kierownik RT-RKPT/ osoba
%%2?1321;;0?51 /Dyrektor/ Z-ca Weryfikacja i zatwierdzenie harmonogramu wraz z lista kontrolna. Niezwtocznie SOD
Osoba upowazniona
5. CST2021 *w
przypadku braku
dostepnosci CST
Stanowisko ds. kontroli Pomocy in foi?rfa%:j‘;viyrff}(??rfacja
Technicznej i Projektu Miejskiego Zatwierdzenie harmonogramu ptatnosci w CST 2021. Niezwlocznie . .
RT-RKPT pisemnej poprzez

ePUAP/
e-Doreczenia
o0 zatwierdzonym

harmonogramie
11.3 REALIZACJA PEATNOSCI NA RZECZ BENEFICJENTOW
11.3.1 Instrukcja realizacji platnosci dla IP FE SL — SCP
Forma
Lp. Stanovivrllzl:;t/ulz(j);norka/ Zadanie Termin wykonania OPr:IC;i)Z::lma/
dokumentow

Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
gospodarki finansowej SCP RT-ROF, Otrzymanie i weryfikacja ztozonego przez IP FE SL - SCP pisma dotyczacego

wersja papierowa,

. Kierownik RT-ROF, zapotrzebowania na $rodki finansowe pod wzgledem poprawnosci. Niezwlocznie SOD
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT
Kierownik RT_RQF’ Stanow1s.k 9 ds. . | Otrzymanie notatki stuzbowej od RT-RKPT zatwierdzajacej wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa . .
2. nadzoru w zakresie gospodarki finansowej dla IP FE SL — $CP Niezwlocznie SOD
SCP RT-ROF '
3. Stanowisko ds. nadzoru w zakresie Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja oraz zatwierdzenie dyspozycji przekazania srodkéw Niezwlocznie wersja papierowa,
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gospodarki finansowej SCP RT-ROF,
Kierownik RT-ROF,
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT

finansowych dla IP FE SL — SCP.

SOD

Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
gospodarki finansowej SCP
RT-ROF

Przekazanie do weryfikacji do FN pod wzgledem formalno-rachunkowym dyspozycji
przekazania $rodkéw finansowych dla IP FE SL - SCP.

Niezwlocznie

wersja papierowa

SK, Dyrektor FN, Z-ca Dyrektora FN dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych oraz zatwierdzenie dyspozycji przekazania do wyplaty $rodkéw finansowych dla IP FE SL - SCP.

Marszatek Wojewddztwa lub osoba

Zatwierdzenie dyspozycji przekazania do wyptaty sSrodkéw finansowych dla IP FE SL —

> upowazniona przez Marszatka SCP. Niezwlocznie wersja papierowa
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie wersia papierowa
6. gospodarki finansowej SCP Przekazanie do FN dyspozycji przekazania $rodkéw finansowych dla IP FE SL — SCP. Niezwtocznie S ODJ bap ’
RT-ROF
11.4 KONTROLA PROJEKTU PT/ PT
11.4.1 Instrukcja przeprowadzenia kontroli projektu w ramach PT
Stanowisko/ komérka/ ]
Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania e
P obiegu dokumentéw
Sporzadzenie pisma do beneficjenta informujacego o terminie i zakresie kontroli projektu SOD
wraz z upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli projektu stanowiacego zatacznik )
nr 1 do pisma (Wz6r pisma stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Kontrola w ramach PT zgodnie
- sporzadzenie i podpisanie Deklaracji poufnosci i bezstronnosci cztonka zespotu z harmonogramem
Stanowisko ds. kontroli Pomocy kontrolujgcego™ (wzor stanowi zatacznik 2 do niniejszej instrukcji). i postepowaniem okreslonym
1. Technicznej i Projektu Miejskiego w wewnetrznym rejestrze kontroli
RT- RKPT *przyjmuje sie dwie formy sporzadzenia deklaracji i podpisania deklaracji: zgodnym z Rocznym Planem
- podpis w wersji papierowej i zataczenie skanu dokumentu do SOD; Kontroli FE SL 2021-2027
- podpis deklaracji w formie elektronicznej w SOD.
CST 2021

Wprowadzenie kontroli do rejestru kontroli w CST 2021.
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Kierownik RT-RKPT,
Z-ca Dyrektora RT/
osoba upowazniona

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma i upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli projektu w ramach PT.

Niezwlocznie, jednakze

nie p6zniej niz 7 dni roboczych
przed planowang kontrola.

W przypadku kontroli doraznej
nie p6zniej niz 3 dni robocze
przed kontrolg.

SOD

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT- RKPT

Rejestracja* kontroli projektu w wewnetrznym rejestrze kontroli Pomocy Technicznej
prowadzonym przez RT-RKPT.
*uzupetnienie danych o termin kontroli/ zesp6t kontrolny oraz nr sprawy i pisma.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna

Stanowisko ds. kontroli Pomocy
Technicznej i Projektu Miejskiego
RT- RKPT

(zespdt kontrolujacy)

Przekazanie pisma o terminie i zakresie kontroli projektu wraz z upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli do beneficjenta.

- na co najmniej 7 dni roboczych
przed zaplanowana kontrolg

- co najmniej 3 dni robocze przed
kontrolg dorazng

SOD,
ePUAP/
e-Doreczenia

Stanowisko ds. kontroli Pomocy

a;c_hlg;;?? i Projektu Miejskiego Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli projektu. Niezwlocznie SOD
(zespo6t kontrolujacy)
Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na miejscu u beneficje’nta i weryfikacja r,ealiza’cji fi;i&g;ni;rgr(f?n;g&];?g?m
Techniczne] i l;rojektu Miejskiego projektu na podstawie Listy kontrolnej do kontroli prawidtowosci wykorzystania srodkéw przedhuzenia kontroli przez Z-ce SOD (dotyczy listy
RT- RKPT w ramach PT (wzér stanowi zalacznik 3 do niniejszej instrukcji) oraz list sprawdzajacych Dyrektora RT/ osobe kontrolnej i list

. . do zaméwien publicznych (wzory stanowig zatacznik 5.3 N do niniejszej instrukcji oraz - . . sprawdzajacych)
(zespo6t kontrolujacy) zakaczniki 2N, 3N, 4 do IW 11.2.3) upowazniong, jednak }gcznie na

T T okres nie dhuzszy niz 60 dni).

Stanowisko ds. kontroli Pomocy Przygotowanie IPK dotyczacej przeprowadzonej kontroli projektu w ramach PT w dwd6ch 30 dni od dnia zakoriczenia SOD

Technicznej i Projektu Miejskiego
RT- RKPT (zespét kontrolujacy)

egzemplarzach uzupelnionej w razie potrzeby o zalecenia pokontrolne/ rekomendacje —
jeden dla jednostki kontrolowanej, drugi dla RT-RKPT) (wz6r stanowi zatacznik 4 do
niniejszej instrukcji) wraz z lista kontrolna do kontroli prawidtowos$ci wykorzystania
srodk6w w ramach PT (wzér stanowi zatacznik 3 do niniejszej instrukcji).

kontroli/ mozliwo$¢ wydhuzenia
terminu do 60 dni ze wzgledu na
skomplikowany charakter
kontroli. W uzasadnionych
przypadkach (np. konieczno$é
uzyskania opinii prawnej,
ekspertyzy, otrzymania
dodatkowych wyjasnien, korekta
wniosku o ptatno$¢ koncows itp.),
zesp6t kontrolujacy za zgoda
kierownika RT-RKPT, moze
przedtuzy¢ termin na
sporzadzenie informacji
pokontrolnej. Informacja
pokontrolna sporzadzana jest
wtedy w terminie 14 dni od daty
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otrzymania opinii prawnej,
wyjasnien, podjecia decyzji przez
Z-ce Dyrektora/ osobe
upowazniong

Kierownik RT-RKPT,

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie IPK dotyczacej przeprowadzenia kontroli projektu

Niezwlocznie, nie pézniej niz w

8. Z-ca Dyrektora RT/ w ramach PT wraz z lista kontrolng do kontroli prawidlowosci wykorzystania srodkéw w A SOD
. terminie wskazanych w pkt 7
osoba upowazniona ramach PT.
Stanovalsko. (.ls' kqntroh P.O mocy Przestanie pisma do beneficjenta/ notatki stuzbowej do RT-RA/ wraz z IPK dotyczacej . . SOD
9. Technicznej i Projektu Miejskiego zeprowadzenia kontroli proiekiu w ramach PT Niezwlocznie ePUAP/
RT- RKPT (zespot kontrolujacy) przep Pro) ) e-Doreczenia
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . . . - . SOD/
t0. | Tehmicne ol Micego | rmiend P EE S AL FLES RTSE podlonel prcs bnefcens odiem | 14 g o ymnia
RT- RKPT (zespo6t kontrolujacy) Y yCz4ce) przep proj ) e-Doreczenia
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
11. Technicznej i Projektu Miejskiego Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli projektu do CST 2021. Niezwlocznie CST 2021
RT- RKPT (zesp6t kontrolujacy)
Do 14 dni roboczych od
otrzymania zastrzezen do
Informacji pokontrolnej
Stanowisko ds. kontroli Pomocy dotycze%ce] Przeprowadzema
. R 1 . . - . . T kontroli projektu w ramach PT
Technicznej i Projektu Miejskiego Analiza zastrzezen przestanych przez beneficjenta i w przypadku koniecznos$ci zmian, . . .
12. . Lo N o (bieg terminu zostaje przerwany SOD
RT- RKPT sporzadzenie zmienionej i uzupeinionej IPK z ostatecznym wynikiem. .
(zespét kontrolujacy) w przypadku przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci
kontrolnych, zadania
przedstawienia dodatkowych
wyjasnien lub dokumentéw)
Kierownik RT-RKPT, I - . . PR N .
13, Z-ca Dyrektora RT/ Weryfikacja, alfceptaqa i zatx{vlerdzenle zmienionej i uzupenionej IPK dotyczacej Niezwlocznie SOD
.. przeprowadzenia kontroli projektu w ramach PT.
osoba upowazniona
Stanowisko ds. kontroli Pomocy
14. Technicznej i Projektu Miejskiego Przeslanie zmienionej i uzupetnionej IPK* do beneficjenta. Niezwlocznie SOD
RT- RKPT (zespot kontrolujacy)
Stanowisko ds. kontroli Pomocy . . . .. L
15. Technicznej i Projektu Miejskiego S;;Z}éﬁéilgip ?Pép ff SL, RT, FR, FS, AL podpisane] przez beneficjenta zmienionej i W terminie 7 dni roboczych SOD
RT- RKPT (zespo6t kontrolujacy) P ) )
16. Stanowisko ds. kontroli Pomocy Wprowadzenie informacji o wynikach kontroli projektu do CST2021. Niezwlocznie CST2021
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Technicznej i Projektu Miejskiego
RT- RKPT (zespo6t kontrolujacy)

* W przypadku istotnych zmian w Rocznym Planem Kontroli FE SL na lata 2021-2027 RT-RKPT zobowigzany jest do poinformowania o tym fakcie beneficjentéw PT w formie pisemnej/ e-mailowej.
** W uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ wydluzenia weryfikacji wniosku o ptatnosé¢, o czym beneficjent zostanie poinformowany w formie pisemnej przez SOD lub e-mail.
***+ W przypadku weryfikacji wniosku o ptatno$¢ koricowa IZ FE SL zastrzega sobie mozliwo$¢ weryfikacji zamowien przedstawionych we wniosku podczas kontroli na zakonczenie projektu.

11.5 ZWROTY SRODKOW W RAMACH PT

11.5.1 Instrukcja zwrotu $rodkéw IP FE SL - SCP w ramach PT

3 z Forma
Stanowisko/ komérka/ . c q ]
Lp. . . Zadanie Termin wykonania opracowania/
instytucja ) .
obiegu dokumentéw
Wplyw $rodkéw na rachunek dochodowy budzetu wojewédztwa w ramach FE SL 2021-
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie 2027.
1 gospodarki finansowej SCP Niezwh . . . SOD
: RT-ROF, Kierownik RT-ROF, Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do FN z prosba o przekazanie lezwioczmie Wersja paplerowa,
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT $rodkéw z rachunku dochodowego budzetu wojewddztwa w ramach FE SL 2021-2027 na
rachunek biezacy budzetu wojewddztwa.
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie g 5 T e
- R Weryfikacja pisma od IP FE SL - SCP pod katem poprawnosci ztozonych wyjasnien . . . . .
2. gospodarki finansowej SCP Niezwlocznie email, wersja papierowa
dotyczacych zwrotu.
RT-ROF
Stanow1sk9 c.ls. nadzor.u'w zakresie Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie pisma do FN w sprawie dokonania .
3 gospodarki finansowej SCP zmian budzetu Wojewo6dztwa Slaskiego w zwiazku z koniecznoscia dokonania zwrotu Niezwlocznie Przekazanie do FN,
’ RT-ROF, Kierownik RT-ROF, dotacii z lat ubie }Jch 4 & 4 wersja papierowa, SOD
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT ) gtych.
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie
gospodarki finansowej SCP Sporzadzenie dyspozycji zwrotu dotacji z lat ubieglych do KG, weryfikacja, akceptacja i . . . .
4. RT-ROF, Kierownik RT-ROF, zatwierdzenie w zwiazku z koniecznoscia dokonania zwrotu do wlasciwego ministerstwa. Niezwlocznie Wersja papierowa
Dyrektor RT/ Z-ca Dyrektora RT
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie Przekazanie do FN. KG
5. gospodarki finansowej SCP Przekazanie do weryfikacji do FN oraz KG dyspozycji zwrotu dotacji z lat ubieglych. Niezwlocznie T

RT-ROF

wersja papierowa
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SK, Dyrektor FN, Z-ca Dyrektora FN dokonuje wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych oraz zatwierdzenie dyspozycji zwrotu dotacji z lat ubiegtych.

Marszatek Wojewddztwa lub osoba

7 atwi . " col ieatveh. Niezwh . . .

6. upowazniona przez Marszatka atwierdzenie dyspozycji zwrotu dotacji z lat ubieglyc iezwlocznie wersja papierowa
Stanowisko ds. nadzoru w zakresie

7. gospodarki finansowej SCP Przekazanie do realizacji do KG dyspozycji zwrotu z lat ubieglych. Niezwlocznie wersja papierowa

RT-ROF
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