Fundusze

WOIEWGDZIWO Unia Europejska
Europejskie WARMINSKO-MAZURSKIE Europejskie Fundusze Lo
Program Regionalny Strukturalne i Inwestycyjne WSy

Zatgcznik do Uchwaty nr 59/624/15/V
Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
z dnia 6 listopada 2015 r.

w sprawie: przyjecia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 z jednoczesnym dokonaniem
zmian Uchwaty nr 46/480/15/V Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 1 wrzesnia 2015 r. w sprawie zatwierdzenia
Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
w czesci pkt 3.2 Nabdr kandydatéw na ekspertéw i prowadzenie wykazu
kandydatéw na ekspertéw (wersja 1) oraz Uchwaty nr 48/501/15/V Zarzadu
Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego z dnia 15 wrzes$nia 2015 r. w
sprawie zatwierdzenia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 w sprawie wyboru projektow
aplikujgcych o dofinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w trybie pozakonkursowym (wersja 1)

INSTRUKCJA WYKONAWCZA
Instytucji Zarzgdzajacej

Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020

Wersja 1

Departament Polityki Regionalnej

02.11.2015 .



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej

Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020, wersja |

Nazwa instytucji sporzqdzajgcej
dokument

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za
koordynacje prac nad dokumentem i sporzqgdzenie
Instrukcji Wykonawczej Instytucji Zarzqdzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego

na lata 2014-2020

Imie i nazwisko osoby zatwierdzajgcej dokument

Data zatwierdzenia dokumentu

Nr wersji dokumentu

Urzqd Marszatkowski
Wojewddztwa Warmirnsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Kinga Krupinska
Kierownik Biura Koordynacji
Departament Polityki Regionalnej

Lidia Wéjtowicz
Dyrektor Departamentu Polityki Regionalnej

6 listopada 2015 r.




Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

Podstawa prawna i dokumenty programowe
W trakcie realizacji Programu Instytucja Zarzadzajgca stosuje zapisy systemu realizacji RPO WiM, na ktéry
zgodnie z art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej sktadajg sie w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgce wspdlne przepisy dotyczgce Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgce rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L Nr 347/320),

rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) Nr 184/2014 z dnia 25 lutego 2014 r. ustanawiajace, zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgcym wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spédjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajagcym przepisy ogodlne dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, warunki majace zastosowanie do systemu
elektronicznej wymiany danych miedzy panstwami cztonkowskimi a Komisjg oraz przyjmujace, zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w sprawie przepisow
szczegotowych dotyczacych wsparcia z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu
,Europejska wspdtpraca terytorialna”, klasyfikacje kategorii interwencji dla wsparcia z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach celu ,Europejska wspdtpraca terytorialna”(Dz. U. UE L
Nr 57/7),

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw operacyjnych polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r., poz. 1146 ze zm.),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie odnoszacym sie do s$rodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.),

obowigzujace przepisy w zakresie zamdwien publicznych,

obowigzujace przepisy w zakresie pomocy publicznej,

obowigzujace przepisy w zakresie ochrony danych osobowych,

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020,

Szczegbtowe Opisy Osi Priorytetowych RPO WiM wydane na podstawie art. 6 ust. 2 ustawy wdrozeniowej,
wytyczne horyzontalne/programowe wydane na podstawie art. 5 ust. 1 lub art. 7 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej,

Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020,

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzgdzajgcej Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

W przypadku zmiany wymienionych wyzej aktéw prawnych lub/i wytycznych IZ do czasu aktualizacji IW 1Z
stosuje aktualne przepisy lub/i wytyczne.
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WYKAZ SKROTOW

A Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

AM | Wyznaczony Pracownik Instytucji Posredniczacej odpowiedzialny za wdrozenie
systemu w Instytucji Posredniczacej

AM IK Wyznaczony Pracownik DKF MIR, odpowiedzialny za zarzadzanie
i monitorowanie procesu wdrozenia centralnego systemu teleinformatycznego

AM 1Z Administrator merytoryczny w Instytucji Zarzadzajacej (Pracownik instytucji,
odpowiedzialny za funkcjonowanie SL2014 w Instytucji)

BB-PR Biuro Budzetu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BBiPT-ZPRR Biuro Budzetu i Pomocy Technicznej w Departamencie Zarzgdzania Programami
Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

BC-A Biuro ds. Certyfikacji w Departamencie Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

BF-FS Biuro Finansow w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BFS-F Biuro Funduszy Strukturalnych w Departamencie Finanséw i Skarbu w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BGK Bank Gospodarstwa Krajowego

BIP Biuletyn Informacji Publicznej

BIiP-FS Biuro Informacji i Promocji w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie

BKD-ZPRR Biuro Koordynacji w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego

BK-FS Biuro Kontroli w Departamencie Europejskiego Funduszu Spotecznego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BKPT-O Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO w Departamencie Organizacyjnym
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BK-PR Biuro Koordynacji w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BK-ROPS Biuro Kontroli w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej

BK-ZPRR Biuro Kontroli w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BM-PR Biuro Monitoringu w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie



BM-ZPRR

BP

BPA-ZPRR

BPiB-F

BPiR-ZPRR

BP-ISiT-ZPRR

BPIS-ROPS

BP-I-ZPRR

BPK-FS

BPNW-ROPS

BP-P ZPRR

BP-PR

BPR-PR

BP-R-ZPRR

BPS-FS
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Biuro Monitoringu w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Budzet Panstwa

Biuro Postepowan Administracyjnych w Departamencie Zarzgdzania Programami
Rozwoju  Regionalnego w Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Planowania i Budzetu w Departamencie Finanséw i Skarbu w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Ptatnosci i Rozliczen w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Projektdw Infrastruktura Spoteczna i Turystyczna w Departamencie
Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Projektéw Integracji Spotecznej w Regionalnym Osrodku Polityki
Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Biuro Projektéw Informatyzacja w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju  Regionalnego w Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Projektéw Konkursowych w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Planowania i Naboru Whnioskow w Regionalnym Osrodku Polityki
Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie

Biuro Projektéw Przedsiebiorczos¢ w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju  Regionalnego w Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Programowania w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Przedsiebiorczosci w Departamencie Polityki Regionalnej w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Projektéw Rewitalizacja w Departamencie Zarzadzania Programami
Rozwoju  Regionalnego w Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Biuro Projektow Systemowych w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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BPTW-FS Biuro Projektéw Transferu Wiedzy w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-T-ZPRR Biuro Projektéw Transport w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BP-ZPRR Biuro/a Projektow w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BOZ Biuro Obstugi Zarzadu w Departamencie Organizacyjnym w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BSiM-FS Biuro Strategii i Monitorowania w Departamencie Europejskiego Funduszu
Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

BWR-ROPS Biuro ds. wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej oraz polityki
prorodzinnej

CSsT Centralny system teleinformatyczny

CT Cel Tematyczny

Cztonek Zarzadu WWM Cztonek Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Dziatanie Dziatanie w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

EFS Europejski Fundusz Spoteczny
EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
F Departament Finansow i Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

FS Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

GIKS Generalny Inspektor Kontroli Skarbowe;j

GM Gabinet Marszatka

GWA Generator Wnioskéw Aplikacyjnych

GWP Generator Wnioskéw o Ptatnos¢

I-SI Biuro BIP i Rozwoju Technologii Informatycznych w Departamencie

Spoteczenstwa Informacyjnego
1A Instytucja Audytowa (Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej)

IC Instytucja Certyfikujgca
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ID Numer identyfikacyjny w systemie LSI

IF Instrument finansowy

IF Instrumenty Inzynierii Finansowej

10K Instytucja Organizujaca Konkurs

IK PC Instytucja Koordynujgca Proces Certyfikacji

IK UP Instytucja Koordynujgca Umowe Partnerstwa (minister wtasciwy do spraw

rozwoju regionalnego)

IP Instytucja Posredniczaca Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

IRPT Instrukcja Realizacji Pomocy Technicznej w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

IW 1Z Instrukcja Wykonawcza Instytucji Zarzadzajgcej Regionalnym Programem
Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

IW IP Instrukcja Wykonawcza Instytucji Posredniczagcej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego lata 2014-2020

1Z Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego lata 2014-2020

JST Jednostki samorzadu terytorialnego

K Departament  Kontroli w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

KE Komisja Europejska
Kierownik ZPRR Kierownik Biura w Departamencie Zarzadzania Programami Rozwoju
Regionalnego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa

Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
KJE Krajowa Jednostka Ewaluacji

KM RPO WiM Komitet Monitorujacy Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

KOP Komisja Oceny Projektow

KP Departament Koordynacji Promocji w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

KPA ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
KS-A Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014-2020
w Departamencie Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji w Urzedzie

Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

LSI MAKS2 Lokalny system informatyczny
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Marszatek WWM
MF

MIiR

MOF

Naczelnik US

NIK

NIP
NSA

o

OFiP

opP

oT

P
PIFE-KP

PR

Prezes UZP
PSFURdP
PT

PUIN

PzP

RCPS

RIO

ROPS

Marszatek Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
Ministerstwo Finanséw

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Miejski Obszar Funkcjonalny

Naczelnik Urzedu Skarbowego

Najwyzsza lzba Kontroli

Numer identyfikacji podatkowej

Naczelny Sgd Administracyjny

Departament Organizacyjny w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Opis Funkcji i Procedur Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Ocena oddziatywania na srodowisko
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
Dokument przyjecia nowego srodka trwatego

Departament Prawny w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Priorytet inwestycyjny
Zespot Sieci Punktéw Informacyjnych Funduszy Europejskich

Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Prezes Urzedu Zamodwien Publicznych

Popytowy System Finansowania Ustug Rozwojowych dla Przedsiebiorstw
Pomoc Techniczna

ustawa z dnia 28 lutego 2003 r. Prawo upadtosciowe i naprawcze
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych

Regionalne Centrum Projektéw Srodowiskowych w Wojewddzkim Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie

Regionalna Izba Obrachunkowa w Olsztynie

Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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ROT-PR Regionalne Obserwatorium Terytorialne w Departamencie Polityki Regionalnej
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

ROT-ROPS Regionalne Obserwatorium Terytorialne — Obserwatorium Polityki Spotecznej
w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej

RPK Roczny Plan Kontroli Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

RPK IP Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczacej Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Rozporzgdzenie EFRR Nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego i przepiséw szczegdlnych dotyczacych celu ,Inwestycje
na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie uchylenia Rozporzadzenia (WE)
nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013 r., str. 289)

Rozporzadzenie EFS Nalezy przez to rozumiec¢ rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu
Spotecznego i uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L
347 2 20.12.2013 r., str. 470)

Rozporzadzenie finansowe Nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE,
Euratom) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad
finansowych majgcych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgce
rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L 298
226.10.2012r.)

Rozporzadzenie ogdlne Nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspdlne przepisy
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na
rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgce rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347
220.12.2013 r., str. 320)

Rozporzadzenie nr 480/2014 Nalezy przez to rozumiec rozporzadzenie delegowane Komisji (UE) nr 480/2014
z dnia 3 marca 2014 r. uzupetniajgce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajagce wspdlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz ustanawiajagce przepisy ogoélne dotyczgce Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
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Rozporzgdzenie wykonawcze Nalezy przez to rozumieé¢ rozporzgdzenie wykonawcze Komisji (UE)

nr1011/2014 nr1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r. ustanawiajgce szczegdtowe przepisy
wykonawcze do Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji
okreslonych informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji
miedzy beneficjentami a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi,
audytowymi i posredniczgcymi

RPD Roczny Plan Dziatan
RPO-KP Zespdt Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego w Departamencie

Koordynacji  Promocji w  Urzedzie  Marszatkowskim  Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

RPO WiM Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020

RUR Rejestr Ustug Rozwojowych

Samorzad WWM Samorzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

SD2014 Aplikacja internetowa petnigca funkcje Service Desk dla centralnego systemu

teleinformatycznego, pozwalajgca na rejestracje i obstuge zgtoszen i zdarzen
zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, zapytan i wnioskéw dotyczgcych
systemu, zgtaszanych przez AM

Sekretariat ZPRR Sekretariat w Departamencie Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego
w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Sekretarz WWM Sekretarz Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

SFC2014 Komputerowy system wymiany danych z Komisjg Europejskg (System of Fund
Menagement In the European Union 2014-2020)

SHRIMP System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej

Sl Departament Spoteczenistwa Informacyjnego w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

SIWZ Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia

Skarbnik WWM Skarbnik Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego

SL2014 Aplikacja gtéwna centralnego systemu teleinformatycznego

SRFPA-ROPS Stanowisko ds. rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych

w Regionalnym Osrodku Polityki Spotecznej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

SRHD Aplikacja raportujgca centralnego systemu teleinformatycznego
SRZL- FS Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zasobdéw Ludzkich w Departamencie
Europejskiego  Funduszu  Spotecznego w  Urzedzie  Marszatkowskim

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

SZOOP Szczegbtowe opisy osi priorytetowych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
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SWR

UDA

UE

Ufp

UKS

UM WWM
UP

UPEA

Ustawa wdrozeniowa

uzp

WFOSiGW

WND
WNP

Wojewoda WM
WSA

WPZ

WUP

WWM

Zarzad WWM
T

ZIT bis

ZIT Olsztyn

P

ZPRR

System Wdrazania Rekomendacji

Umowa o dofinansowanie projektu

Unia Europejska

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Urzad Kontroli Skarbowej w Olsztynie

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
Umowa Partnerstwa

ustawa z dnia 17 «czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji

Nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programdéw operacyjnych polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014 r., poz. 1146 ze zm.)

Urzad Zaméwien Publicznych

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Olsztynie
(Instytucja Posredniczaca)

Whiosek o dofinansowanie projektu w ramach RPO WiM
Whiosek beneficjenta o ptatnos¢ w ramach RPO WiM

Wojewoda Warminsko-Mazurski

Wojewddzki Sad Administracyjny

Wykaz Projektédw Zidentyfikowanych

Wojewddzki Urzad Pracy w Olsztynie (Instytucja Posredniczgca)

Wojewddztwo Warminsko-Mazurskie

Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane na obszarze funkcjonalnym
Elblagga oraz Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane na obszarze

funkcjonalnym Etku

Zintegrowane Inwestycje Terytorialne realizowane na obszarze funkcjonalnym
Olsztyna

Departament Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie

Departament Zarzgdzania Programami Rozwoju Regionalnego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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ZRPO-K Biuro ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie
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I. ZARZADZANIE SYSTEMEM REALIZACJI RPO WiM

1.1. 1Z RPO WiM struktura i zadania
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

IZ RPO WiM struktura i zadania

Realizacja procesu

Funkcje 1Z petni Zarzad WWM. UM WWM jest aparatem pomocniczym, za posrednictwem ktérego Zarzad

WWM realizuje zadania okreslone w ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa, Statucie

Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, ustawach szczegdlnych oraz aktach wykonawczych. Zasady kierowania

Urzedem, jego funkcjonowania oraz strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego. Jego aktualna wersja jest dostepna na stronie

internetowej www.bip.warmia.mazury.pl.

Funkcje Instytucji Zarzadzajgcej realizujg nastepujgce Departamenty:

1) Departament Polityki Regionalnej — funkcja koordynujaca i zarzadcza,

2) Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (od 1 stycznia 2016 r. Departament
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego) — funkcja wdrozeniowa,

3) Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego — funkcja wdrozeniowa,

4) Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej — funkcja wdrozeniowa,

5) Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji — niektére funkcje wdrozeniowe,

6) Departament Koordynacji i Promocji — funkcja wdrozeniowa w odniesieniu do informacji i promocji
Programu,

7) Departament Finansow i Skarbu — funkcja obstugowa,

8) Departament Prawny — funkcja obstugowa,

9) Departament Organizacyjny — funkcja obstugowa.

1.1.1. Departament Polityki Regionalnej

W realizacji RPO WiM biorg udziat nastepujgce komorki organizacyjne PR:

a) Biuro Koordynacji,

b)  Biuro Programowania,

c)  Biuro Przedsiebiorczosci,

d) Biuro Budzetu,

e) Biuro Monitoringu,

f)  Regionalne Obserwatorium Terytorialne.

Zakres zadan PR zostat szczegétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu Polityki
Regionalnej (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi Zatgcznik nr Z.1.1.1,
a opisy stanowisk Departamentu Polityki Regionalnej Zatacznik nr Z.1.1.2.

1.1.2. Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (od 1 stycznia 2016 r. Departament
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego)

W sktad Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego wchodzg nastepujgce komorki

organizacyjne, biorgce udziat w realizacji RPO WiM:

a)  Biuro Koordynacji (ZPRR-Il),

b)  Biuro Projektow — Przedsiebiorczos¢ (ZPRR-IV),

c) Biuro Projektow — Infrastruktura spoteczna i Turystyczna (ZPRR-VI),

d)  Biuro Projektéw — Rewitalizacja (ZPRR-VII),

e)  Biuro Projektéw — Transport (ZPRR-VIII),

f) Biuro Projektow — Informatyzacja (ZPRR-IX),

g) Biuro Ptatnosci i Rozliczen (ZPRR-X),

h)  Biuro Kontroli (ZPRR-XI),

i) Biuro Monitoringu (ZPRR-XII),

j) Biura Budzetu i Pomocy Technicznej (ZPRR-XIII),

k) Biuro Postepowan Administracyjnych (ZPRR-XIV).
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W sktad Departamentu Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego wchodzg nastepujgce komorki
organizacyjne, biorgce udziat w realizacji RPO WiM:

a) Biuro Koordynacji,

b)  Biuro Projektéw Przedsiebiorczosc,

c)  Biuro Projektow Cyfryzacja,

d) Biuro Projektow Energetyka i Rewitalizacja,

e) Biuro Projektow Kultura i Infrastruktura Spoteczna,

f)  Biuro Projektow Transport,

g) Biuro Ptatnosci,

h)  Biuro Kontroli,

i) Biuro Postepowan Administracyjnych,

j)  Zespdt ds. Systemow Informatycznych.

Zakres zadan ZPRR zostat szczegétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu
Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (obowigzujgcy do 31.12.2015r.) (obejmuje tylko stanowiska
zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi zatacznik nr Z.1.1.3., Schemat organizacyjny Departamentu
Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (Departamentu Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego) (obowigzujgcy od 01.01.2016r.) stanowi zatacznik nr Z.1.1.4, natomiast opisy stanowisk
Departamentu Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego (od 1 stycznia 2016 r. Departament
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego) stanowig zatacznik nr 2.1.1.5.

1.1.3. Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego

W realizacji RPO WiM biorg udziat nastepujace komarki organizacyjne FS:

a) Biuro Strategii i Monitorowania,

b)  Biuro Projektéw Konkursowych (Biuro Projektow Ksztatcenia Zawodowego),

c) Biuro Finansdw,

d) Biuro Kontroli (Biuro Kontroli Projektéw),

e) Biuro Informacji i Promoc;ji (Biuro Projektow Ksztatcenia Ogdlnego),

f)  Biuro Projektow Transferu Wiedzy (Biuro Ustug Rozwojowych dla Przedsiebiorstw),

g) Biuro Projektow Systemowych (Biuro Ksztatcenia Ustawicznego),

h)  Samodzielne Stanowisko ds. Rozwoju Zasobdw Ludzkich.

Zakres zadan FS zostat szczegétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu
Europejskiego Funduszu Spotecznego (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM)
stanowi zafacznik nr Z.1.1.6., a opisy stanowisk Departamentu Europejskiego Funduszu Spotecznego stanowig
zatacznik nr 2.1.1.7.

1.1.4. Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej

W realizacji RPO WiM biorg udziat nastepujgce komaorki organizacyjne ROPS:

a) Biuro ds. pomocy i integracji spotecznej,

b)  Biuro Projektéw Integracji Spotecznej,

c) Biuro Planowania i Naboru Wnioskdw,

d) Biuro Kontroli,

e) Samodzielnego Stanowiska ds. rozliczen finansowych i postepowan administracyjnych.

Zakres zadan ROPS zostat szczegdtowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Regionalnego Osrodka
Polityki Spotecznej (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi zatgcznik
nr 2.1.1.8, a opisy stanowisk Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej stanowig zatgcznik nr 2.1.1.9.

1.1.5. Departament Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji

W realizacji RPO WiM biorg udziat nastepujgce komarki organizacyjne A:

a) Zespot ds. Audytu Wewnetrznego,

b)  Biuro ds. Certyfikacji,

c)  Biurods. Kontroli Systemu i Nieprawidtowosci RPO WiM 2014-2020,

d) Samodzielne stanowisko ds. przeciwdziatania naduzyciom finansowym i korupcji.

Zakres zadan A zostat szczegétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu Audytu
Wewnetrznego i Certyfikacji (obejmujacy tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi
zatgcznik nr Z.1.1.10, a opisy stanowisk Departamentu Audytu Wewnetrznego i Certyfikacji stanowig zatgcznik
nrz.1.1.11.
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1.1.6. Departament Kontroli

W realizacje RPO WiM bierze udziat nastepujgca komérka organizacyjna K:

a) Biuro ds. Kontroli Pomocy Technicznej RPO.

Zakres zadan K zostat szczegdétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu Kontroli
(obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi zatgcznik nr Z.1.1.12, a opisy
stanowisk Departamentu Kontroli stanowig zatacznik nr 2.1.1.13.

1.1.7. Departament Finanséw i Skarbu

W realizacji RPO WiM bierze udziat nastepujgca komarka organizacyjna F:

a)  Biuro Funduszy Strukturalnych.

Zakres zadan F zostat szczegétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu Finanséw
i Skarbu (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowig zatgcznik nr Z.1.1.14,
a opisy stanowisk Departamentu Finanséw i Skarbu stanowig zatgcznik nr Z.1.1.15.

1.1.8. Departament Koordynacji Promocji

W realizacji RPO WiM bierze udziat nastepujgca komédrka organizacyjna KP:

a) Zespdt Promocji Regionalnego Programu Operacyjnego.

Zakres zadan KP zostat szczegdétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu Koordynacji
Promocji (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi zatacznik nr Z.1.1.16,
a opisy stanowisk Departamentu Koordynacji Promocji stanowig zataczniki nr Z.1.1.17.

1.1.9. Departament Organizacyjny

W realizacji RPO WiM bierze udziat nastepujgca komdrka organizacyjna O:

a) Biuro Koordynacji Pomocy Technicznej RPO.

Zakres zadan O zostat szczegdétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu
Organizacyjnego (obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi zatgcznik
nr 2.1.1.18, a opisy stanowisk Departamentu Organizacyjnego stanowig zatgcznik nr 2.1.1.19.

1.1.10. Departament Prawny

W realizacji RPO WiM bierze udziat Zespdét Radcéw Prawnych ds. Regionalnego Programu Operacyjnego.

Zakres zadan P zostat szczegétowo przedstawiony w OFiP. Schemat organizacyjny Departamentu Prawnego
(obejmuje tylko stanowiska zaangazowane w realizacje RPO WiM) stanowi zatgcznik nr Z.1.1.20, a opisy
stanowisk Departamentu Prawnego stanowig zatgcznik nr 2.1.1.21.

1.2. Podpisywanie porozumienia w sprawie powierzenia zadan z IP
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Podpisywanie porozumienia w sprawie powierzenia
zadan z IP

Realizacja procesu

1) Pracownik BK-PR lub BP-PR (w przypadku ZIT Olsztyn) sporzadza projekt porozumienia w sprawie
powierzenia zadan IP i przekazuje Kierownikowi BK-PR, ktéry go weryfikuje.

2) Kierownik BK-PR przedstawia projekt, w tym kwestie do decyzji oraz propozycje mozliwych
do zastosowania rozwigzan, Dyrektorowi PR, ktory dokonuje rozstrzygniec.

3) Kierownik BK-PR przekazuje rozstrzygniecia Pracownikowi BK-PR, ktdry nanosi zmiany w projekcie
porozumienia oraz przygotowuje projekt pisma przewodniego przekazujgcego go do konsultacji
departamentom wspédtpracujgcym. Nastepnie projekt porozumienia i pisma weryfikuje Kierownik BK-PR,
a pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

4) Pismo w wersji papierowej wraz z projektem porozumienia (w wersji papierowej lub elektronicznej) jest
przekazywane do FS (w przypadku projektu porozumienia dla IP WUP), ZPRR (w przypadku projektu
porozumienia dla IP WFOSiGW i ZIT Olsztyn) oraz do A i KP.

5) Dyrektorzy tych Departamentdw dekretujg pismo na kierownikdw wtasciwych Biur, a oni na ich
Pracownikow.




6)

7)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)

25)
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28)
29)
30)
31)
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Wyznaczeni Pracownicy analizujg przekazany projekt porozumienia, a nastepnie sporzadzajg projekt
pisma z uwagami do niego. Jest on weryfikowany przez Kierownikéw witasciwych Biur oraz podpisywany
przez Dyrektorow/Z-céw Dyrektoréw Departamentdw i przekazywany do PR.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pisma z uwagami na Kierownika BK-PR, a on na Pracownika BK-PR.
Wyznaczony Pracownik BK-PR analizuje zgtoszone uwagi. Nastepnie przedstawia Kierownikowi BK-PR
propozycje sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku uwag uznanych za zasadne sposobu ich
uwzglednienia.

Po uzgodnieniu sposobu uwzglednienia uwag Pracownik BK-PR nanosi zmiany w projekcie porozumienia
i przygotowuje projekt pisma przekazujacego go do konsultacji do P. Projekt jest weryfikowany przez
Kierownika BK-PR oraz podpisywany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Pismo wraz z zatgcznikiem jest przekazywane do P.

Dyrektor P dekretuje pismo na Radce Prawnego, ktéry po przeanalizowaniu projektu porozumienia
przekazuje swoje uwagi ustnie lub pocztg elektroniczng Pracownikowi/Kierownikowi BK-PR lub na pismie
do Sekretariatu PR.

Po otrzymaniu uwag Pracownik BK-PR nanosi niezbedne zmiany w projekcie porozumienia i przekazuje
go do Kierownika BK-PR.

Kierownik BK-PR przedstawia zmieniony projekt, w tym kwestie do decyzji oraz propozycje mozliwych
rozwigzan Dyrektorowi PR, ktéry dokonuje rozstrzygniec.

Kierownik BK-PR przekazuje rozstrzygniecia Pracownikowi BK-PR, ktéry nanosi zmiany w projekcie
porozumienia oraz przygotowuje projekt pisma przewodniego przekazujgcego go do konsultacji IP.
Nastepnie projekt pisma weryfikuje Kierownik BK-PR, a pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.
Pismo wraz z zatgcznikiem (w wersji papierowej lub elektronicznej) jest przekazywane do IP.

Pismo z odpowiedzig zawierajace uwagi IP wptywa do Sekretariatu PR. Jest ono dekretowane przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR na Kierownika BK-PR, ktéry dekretuje je na Pracownika BK-PR.

Wyznaczony Pracownik BK-PR analizuje zgtoszone uwagi. Nastepnie przedstawia Kierownikowi BK-PR
propozycje sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku uwag uznanych za zasadne sposobu ich
uwzglednienia.

Po uzgodnieniu sposobu ich uwzglednienia Pracownik BK-PR sporzgdza zestawienie zgtoszonych uwag
wraz z propozycjami odpowiedzi na nie. Kwestie prawne sg na roboczo konsultowane z Radcg Prawnym,
ktory opiniowat projekt porozumienia z IP.

Kierownik BK-PR przedstawia propozycje odpowiedzi na zgtoszone uwagi Dyrektorowi PR, ktory
podejmuje decyzje odnosnie sposobu ich rozpatrzenia. W razie potrzeby w kwestiach istotnych Dyrektor
PR przedstawia kwestie do rozstrzygniecia Marszatkowi WWM, ktéry podejmuje decyzje o sposobie
rozpatrzenia uwag IP.

Po uzyskaniu informacji o podjetych decyzjach Pracownik BK-PR niezwiocznie nanosi zmiany
w zestawieniu i przygotowuje projekt pisma przekazujacego zestawienie do IP. Projekt jest weryfikowany
przez Kierownika BK-PR, a pismo podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Pismo wraz z zatgcznikiem (w wersji papierowej lub elektronicznej) jest przekazywane do IP.

Nastepnie PR ustala z IP termin spotkania negocjacyjnego w sprawie uzgodnienia projektu porozumienia.
Podczas spotkania uzgadniane sg zapisy porozumienia. W przypadku, gdy spotkanie nie konczy sie
uzgodnieniem, PR ustala z IP kolejny termin spotkania.

Nastepnie Pracownik BK-PR nanosi zmiany w projekcie porozumienia, a Kierownik BK-PR go weryfikuje
i przesyta pocztg elektroniczng do weryfikacji IP.

Po otrzymaniu informacji z IP o braku uwag do projektu lub o jej uwagach, co moze nastgpic ustnie, pocztg
elektroniczng lub na pismie, Pracownik BK-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM w sprawie
akceptacji tresci porozumienia z IP. W przypadku odmiennych stanowiska IP oraz PR Dyrektor PR
przedstawia we wniosku kwestie sporne wraz z argumentami stron. Wniosek weryfikuje Kierownik BK-PR
i podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

Projekt porozumienia zatwierdza Zarzagd WWM, w tym dokonuje rozstrzygnie¢ w kwestiach spornych
przedstawionych we wniosku.

Informacja o decyzji Zarzgdu WWM przekazywana jest IP.

Nastepnie Pracownik BK-PR drukuje egzemplarz porozumienia, ktéry parafuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.
Pracownik BK-PR przekazuje egzemplarz porozumienia do P. Egzemplarz ten parafuje Radca Prawny.
Pracownik BK-PR odbiera egzemplarz porozumienia i przekazuje go do F. Egzemplarz ten parafuje
Skarbnik WWM lub osoba przez niego upowazniona.
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32) Pracownik BK-PR odbiera egzemplarz porozumienia, dotgcza pozostate egzemplarze i przekazuje
je do Sekretariatu Cztonka Zarzgdu WWM/Wicemarszatka WWM, ktdry podpisuje wszystkie egzemplarze.
Nastepnie sg one przekazywane do Sekretariatu Marszatka WWM, ktéry je podpisuje.

33) Podpisane egzemplarze sg przekazywane do IP.

34) Osoby upowaznione do reprezentowania IP podpisujg porozumienie. Egzemplarze z parafami Radcy
prawnego i Skarbnika WWM lub osoby przez niego upowaznionej IP niezwtocznie odsyta do 1Z.

35) Kopie porozumienia sg przekazywane do FS (porozumienie z IP WUP), ZPRR (porozumienie z IP
WFOSiIGW) oraz wszystkie do A i KP.

36) Porozumienie do czasu archiwizacji jest przechowywane w BK-PR.

1.2.1. Aneksowanie Porozumienia z IP

. Zinicjatywy IZ:

1)  Z inicjatywg zawarcia aneksu do porozumienia z IP moze wystgpi¢ PR, FS (w odniesieniu do WUP), ZPRR
(w odniesieniu do WFOSiGW), A, F, KP.

2) W przypadku zidentyfikowania koniecznosci aneksowania porozumienia z IP wyznaczeni Pracownicy FS,
ZPRR, A, F, KP przygotowujg projekt pisma do PR informujacego o tym fakcie. Zawiera ono propozycje
zapiséw do uwzglednienia/zmiany wraz z uzasadnieniem. Pismo weryfikuje wtasciwy Kierownik Biura,
a podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.

3)  Pismo jest przekazywane do PR.

4)  Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pismo na Kierownika BK-PR, a on na Pracownika BK-PR.

5) Pracownik BK-PR analizuje przekazane propozycje. Nastepnie przedstawia Kierownikowi BK-PR propozycje
sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku propozycji uznanych za zasadne sposobu ich uwzglednienia.
Nastepnie s one przedstawiane Dyrektorowi PR.

6) W przypadku, gdy koniecznos¢ aneksowania porozumienia zostata zidentyfikowana w PR informacja o tym
fakcie jest przekazywana do Kierownika BK-PR, ktory przekazuje jg Pracownikowi BK-PR.

7) Na podstawie uzyskanych informacji lub podjetych rozstrzygnie¢ Pracownik BK-PR niezwtocznie
przygotowuje projekt aneksu do porozumienia i przekazuje go do weryfikacji Kierownikowi BK-PR
i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR.

8) Projekt aneksu jest konsultowany z P, a takze wedtug kompetencji z FS (dla IP WUP), ZPRR (dla IP
WFOSiIGW), A, KP w zaleznosci od tego jakich zagadnien dotyczy (z wytaczeniem tego Departamentu, ktory
przedstawit propozycje zmian do umowy, gdy aneks jg odzwierciedla).

9) W przypadku zgtoszenia uwag do projektu aneksu Pracownik BK-PR analizuje przekazane uwagi. Nastepnie
przedstawia Kierownikowi BK-PR propozycje sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku uwag uznanych
za zasadne sposobu ich uwzglednienia. Nastepnie sg one przedstawiane Dyrektorowi PR.

10) Na podstawie podjetych rozstrzygnie¢ Pracownik BK-PR niezwtocznie nanosi zmiany w projekcie aneksu
oraz przygotowuje pismo przewodnie, zawierajgce uzasadnienie proponowanych zmian, przekazujace
go do konsultacji do IP. Projekt aneksu oraz pismo przewodnie s3 weryfikowane przez Kierownika BK-PR
oraz zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR, a nastepnie przekazywane do IP.

11) IP przesyta swojg odpowiedz w ciggu maksymalnie 10 dni roboczych.

12) Jezeli w odpowiedzi IP nie zgtasza uwag do projektu aneksu, postepuje sie odpowiednio zgodnie z p. 29-36
podprocesu 1.2.

13) Jezeli w odpowiedzi IP zgtosi uwagi do projektu aneksu, Pracownik BK-PR analizuje je i przedstawia
Kierownikowi BK-PR propozycje sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku uwag uznanych za zasadne
sposobu ich uwzglednienia. Nastepnie sg one przedstawiane Dyrektorowi PR.

14) Po uzgodnieniu sposobu rozpatrzenia uwag IP, Pracownik BK-PR nanosi zmiany w projekcie aneksu
i przygotowuje projekt pisma przekazujacego go do IP. Projekt jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR
oraz podpisywany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

15) Pismo wraz z zatgcznikiem jest przekazywane do IP.

16) Jezeli w odpowiedzi IP nie zgtasza uwag do projektu aneksu, postepuje sie odpowiednio zgodnie z p. 29-36
podprocesu 1.2.

17) Jezeli w odpowiedzi IP zgtosi uwagi do projektu aneksu, organizowane jest spotkanie robocze z udziatem
przedstawicieli 1Z i IP, podczas ktorego uzgadniany jest sposéb dalszego postepowania.

18) Po uzgodnieniu tresci aneksu, postepuje sie odpowiednio zgodnie z p. 29-36 podprocesu 1.2.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych od dnia wptywu do PR pisma w sprawie

koniecznosci aneksowania umowy z IP lub przekazania projektu aneksu do konsultacji, o ktérych mowa w p. 8,

(w przypadku, gdy inicjatorem zmian jest PR). Na czas uzgodnien, o ktérych mowa w p. 17 liczenie terminu

zawiesza sie do czasu uzgodnienia sposobu dalszego postepowania.
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Z inicjatywy IP:

Informacje o koniecznosci aneksowania porozumienia IP przekazuje na piSmie do PR. Zawiera ono

propozycje zapiséw do uwzglednienia/zmiany wraz z uzasadnieniem.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pismo na Kierownika BK-PR, a on na Pracownika BK-PR.

Pracownik BK-PR analizuje przekazane propozycje. Nastepnie przedstawia Kierownikowi BK-PR propozycje

sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku propozycji uznanych za zasadne sposobu ich uwzglednienia.

Nastepnie s one przedstawiane Dyrektorowi PR.

Na podstawie uzyskanych informacji lub podjetych rozstrzygniec:

— jezeli propozycje IP nie zostaty uwzglednione, Pracownik BK-PR niezwtocznie przygotowuje projekt
pisma z odpowiedzig i przekazuje go do weryfikacji Kierownikowi BK-PR i zatwierdzenia Dyrektorowi/
Z-cy Dyrektora PR; pismo jest przekazywane IP w terminie maksymalnie 10 dni roboczych od dnia
wptywu do PR pisma, o ktérym mowa w p. 1,

— jezeli propozycje IP zostaty uwzglednione, Pracownik BK-PR niezwtocznie przygotowuje projekt aneksu
do Porozumienia i przekazuje go do weryfikacji Kierownikowi BK-PR i zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora PR.

Projekt aneksu jest konsultowany z P, a takze wedtug kompetencji z FS (dla IP WUP), ZPRR (dla IP

WFOSiIGW), A, KP w zaleznosci od tego jakich zagadnieri dotyczy.

W przypadku zgtoszenia uwag do projektu aneksu Pracownik BK-PR analizuje przekazane uwagi. Nastepnie

przedstawia Kierownikowi BK-PR propozycje sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku uwag uznanych

za zasadne sposobu ich uwzglednienia. Nastepnie sg one przedstawiane Dyrektorowi PR.

Na podstawie podjetych rozstrzygnie¢ Pracownik BK-PR niezwtocznie nanosi zmiany w projekcie aneksu

oraz przygotowuje pismo przewodnie, przekazujace go do IP (z wytgczeniem sytuacji, gdy projekt aneksu

wprost odzwierciedla propozycje IP). Projekt aneksu oraz pismo przewodnie sg weryfikowane przez

Kierownika BK-PR oraz zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR, a nastepnie przekazywane do IP.

IP przesyta swojg odpowiedz w ciggu maksymalnie 10 dni roboczych.

Jezeli w odpowiedzi IP nie zgtasza uwag do projektu aneksu, postepuje sie odpowiednio zgodnie z p. 29-36

podprocesu 1.2.

Jezeli w odpowiedzi IP zgtosi uwagi do projektu aneksu, Pracownik BK-PR analizuje je i przedstawia

Kierownikowi BK-PR propozycje sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku uwag uznanych za zasadne

sposobu ich uwzglednienia. Nastepnie sg one przedstawiane Dyrektorowi PR.

Po uzgodnieniu sposobu rozpatrzenia uwag IP, Pracownik BK-PR nanosi zmiany w projekcie aneksu

i przygotowuje projekt pisma przekazujacego go do IP. Projekt jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR

oraz podpisywany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Pismo wraz z zatacznikiem jest przekazywane do IP.

Jezeli w odpowiedzi IP nie zgtasza uwag do projektu aneksu, postepuje sie odpowiednio zgodnie z p. 29-35

podprocesu 1.2.

Jezeli w odpowiedzi IP zgtosi uwagi do projektu aneksu, organizowane jest spotkanie robocze z udziatem

przedstawicieli 1Z i IP, podczas ktorego uzgadniany jest sposéb dalszego postepowania.

Po uzgodnieniu tresci aneksu, postepuje sie odpowiednio zgodnie z p. 29-35 podprocesu 1.2.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych od dnia wptywu do PR pisma IP w sprawie
koniecznosci aneksowania umowy. Na czas uzgodnien, o ktérych mowa w p. 21 liczenie terminu zawiesza sie
do czasu uzgodnienia sposobu dalszego postepowania.

1.3. Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja OFiP
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja OFiP

Realizacja procesu
1.3.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie OFiP

1)

Sporzadzanie OFiP koordynuje PR, ktéry opracowuje wktad do poszczegdlnych punktéw OFiP samodzielnie
lub zwraca sie o ich przygotowanie do IC, wtasciwych departamentéw IZ lub do IP.
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Zgodnie z podziatem pracy nad OFiP okreslonym przez Kierownika BK-PR wyznaczeni Pracownicy BK-PR:

— opracowujg wktad do poszczegdlnych punktédw OFiP, ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR;

— przygotowujg projekt pisma z prosbg o wktad do OFIP, jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR,
a podpisywany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR; pismo jest przekazywane do adresatéw.

Dyrektor wiasciwego Departamentu dekretuje pismo PR na Kierownikdw Biur wiasciwych

do przygotowania wktadu do OFiP, a oni na Pracownikéw tych Biur.

Pracownicy Biur, o ktérych mowa w p. 3 przygotowujg projekt wktadu do OFiP oraz projekt pisma

go przekazujgcego. Sg one weryfikowane przez Kierownikéw ich Biur, a pismo podpisywane przez

Dyrektoréw Departamentéw.

Wktad do OFiP jest przekazywany do PR w wersji papierowej i elektronicznej w terminie okreslonym

w pismie.

Pisma z wktadami do OFiP sg dekretowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR na Kierownika BK-PR, ktéry

dekretuje je na Pracownika BK-PR.

Pracownik BK-PR wkleja przekazane wktady do projektu OFiP.

Projekt OFiP akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

Pracownik BK-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM w sprawie zatwierdzenia projektu

OFiP. Wniosek weryfikuje Kierownik BK-PR i podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia

zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

Projekt OFiP zatwierdza Zarzagd WWM.

Pracownik BK-PR sporzadza niezwtocznie projekt pisma przekazujgcego projekt OFiP do konsultacji IK PC.

Jest ono weryfikowane przez kierownika BK-PR i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Pracownik BK-PR wysyta do IK PC pismo wraz z zatgcznikiem wytgcznie w wersji elektroniczne;.

IK PC w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania OFIP moze zgtosi¢ do IZ uwagi badz zwrécic sie

o przekazanie wyjasnien do przekazanego dokumentu. W przypadku zgtoszenia uwag nalezy postepowacd

zgodnie z p. 2-8 z zastrzezeniem, ze prace dotyczg weryfikacji wktadéw do OFiP w celu rozpatrzenia uwag

IK PC lub udzielenia jej wyjasnien, nie zas opracowania OFiP.

Pracownik BK-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM w sprawie zatwierdzenia OFiP.

Whiosek weryfikuje Kierownik BK-PR i podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia

zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

OFiP zatwierdza Zarzgd WWM.

Pracownik BK-PR wysyta informacje o zatwierdzeniu OFiP pocztg elektroniczng do Sekretariatow

wszystkich departamentéw zaangazowanych w realizacje RPO WiM oraz IP, a takze zamieszcza OFiP

na stronie e-Urzad w zaktadce komunikacja, repozytorium dokumentow, gdzie jest on dostepny

dla wszystkich Pracownikow UM WWM.

OFiP jest przesytany wraz z deklaracjg gotowosci do poddania sie desygnacji do IA oraz do wiadomosci

ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego.

Gdy OFiP zostat przekazany do I|A, Pracownik BK-PR przygotowuje projekt pisma przewodniego

przekazujgcego ostateczng wersje OFiP do IK PC. Projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika PR

i zatwierdzany przez Dyrektora PR. Pismo przewodnie wraz z OFiP w trybie ,rejestruj zmiany” (w stosunku

do wersji opiniowanej przez IK PC) jest przesytany do IK PC tylko w wers;ji elektroniczne;j.

Do czasu archiwizacji OFiP i jego aktualizacje w wersji papierowej i elektronicznej na nosniku przenosnym

sg przechowywane w BK-PR.

1.3.2. Aktualizacja OFiP

1)

2)

3)

Przyczyng wprowadzenia zmian (aktualizacji) OFiP sg zmiany w systemie instytucjonalnym RPO WiM lub
zmiany zasad wdrazania Programu na skutek m.in.:

a) publikacji lub zmian aktéw prawnych regulujgcych procesy objete OFiP,

b) ustalen/rekomendaciji IA, IK UP i innych uprawionych jednostek kontrolnych i audytowych,

c) ustalen/rekomendacji IZ w odniesieniu do funkcjonowania IP,

d) rekomendacji z badan ewaluacyjnych RPO WiM,

e) usprawnien wprowadzanych przez 1Z i/lub IP.

Sposob postepowania z rekomendacjami instytucji kontrolnych opisuje proces Kontrole i audyty
przeprowadzone przez podmioty zewnetrzne

Z inicjatywa aktualizacji OFiP moze wystgpi¢ kazdy Departament uczestniczagcy we wdrazaniu RPO WiM
oraz IP.
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4) W przypadku zidentyfikowania koniecznosci aktualizacji OFiP, wyznaczeni Pracownicy Departamentéw
przygotowuja projekt pisma do PR informujgcego o tym fakcie. Zawiera ono propozycje zapisow
do uwzglednienia/zmiany wraz z uzasadnieniem. Pismo weryfikuje wtasciwy Kierownik Biura, a podpisuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.

5) Pismo jest przekazywane do PR.

6) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pismo na Kierownika BK-PR, a on na Pracownika BK-PR.

7)  Pracownik BK-PR analizuje przekazane propozycje. Nastepnie przedstawia Kierownikowi BK-PR propozycje
sposobu ich rozpatrzenia, a w przypadku propozycji uznanych za zasadne sposobu ich uwzglednienia.
Nastepnie s one przedstawiane Dyrektorowi PR.

8) W przypadku, gdy koniecznos¢ aktualizacji OFiP zostata zidentyfikowana w PR informacja o tym fakcie jest
przekazywana do Kierownika BK-PR, ktory przekazuje jg Pracownikowi BK-PR.

9) Na podstawie uzyskanych informacji lub podjetych rozstrzygnie¢ Pracownik BK-PR niezwtocznie
przygotowuje:

— projekt odpowiedzi z informacja, ze PR nie widzi uzasadnienia dla zmiany OFiP; jest on weryfikowany
przez Kierownika BK-PR, a odpowiedz podpisywana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR,

lub

— projekt pisma do wtasciwego Departamentu/IP z prosbg o przekazanie zmienionego wktadu
do OFiP/informacji niezbednych do aktualizacji OFiP, jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR,
a pismo podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR; pismo jest przekazywane do wtasciwego
Departamentu/IP,

lub

— projekt aktualizacji OFiP i przekazuje go do weryfikacji Kierownikowi BK-PR i zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR.

10) Woyznaczeni Pracownicy Departamentéw sporzadzajg projekt zmienionego wktadu do OFiP/informacji
niezbednej do aktualizacji OFiP oraz projekt pisma przewodniego do PR. S3 one weryfikowane przez
Kierownikéw wtasciwych Biur oraz podpisywane przez Dyrektoréw/Z-céw Dyrektoréw Departamentéw
i przekazywany do PR.

11) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pisma na Kierownika BK-PR, a on na Pracownika BK-PR.

12) Woyznaczony Pracownik BK-PR nanosi zmiany w OFiP. Projekt zaktualizowanego OFiP jest weryfikowany
przez Kierownika BK-PR oraz akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

13) Nastepnie nalezy postepowa zgodnie z p. 9 — 18 procesu Sporzadzanie i zatwierdzanie OFiP
z zastrzezeniem, ze wszystkie czynnosci dotyczg aktualizacji OFiP.

14) OFiP jest przekazywany w zwigzku z przeprowadzanymi audytami, o ktérych mowa w art. 127
ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego do IA oraz do wiadomosci ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego.

15) Gdy OFiP zostat przekazany do IA Pracownik BK-PR niezwiocznie przygotowuje projekt pisma
przewodniego przekazujacego ostateczng wersje OFiP do IK PC. Projekt pisma jest weryfikowany przez
Kierownika PR i zatwierdzany przez Dyrektora PR. Pismo przewodnie wraz z OFiP w trybie ,rejestruj
zmiany” (w stosunku do wersji ostatnio przesytanej do IK PC) jest przesytany do IK PC tylko w wersji
elektroniczne;.

16) Do czasu archiwizacji OFiP i jego aktualizacje w wersji papierowej i elektronicznej na nosniku przeno$nym
sg przechowywane w BK-PR.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi okoto 55 dni roboczych.

1.4. Opracowanie, zatwierdzanie i aktualizacja IW I1Z oraz weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP

1.4.1. Sporzadzanie i zatwierdzanie IW 1Z
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i zatwierdzanie IW 1Z

Realizacja procesu:

1) IW IZ zawiera opisy proceséw realizowanych przez IZ, w tym podstawy prawne wdrazania RPO WiM,
strukture instytucjonalng 1Z, opis czynnosci w ramach wykonywanych zadan 1Z, wskazuje komorki
i stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie oraz terminy.



2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

22)

23)

24)
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Wzory dokumentéw stanowigcych zataczniki do IW IZ majg charakter ramowy i sg dostosowywane
do zaistniatych potrzeb i sytuacji.

Opracowanie IW 1Z koordynuje BK-PR, ktére przygotowuje projekt zakresu IW 1Z. Nastepnie jest
on konsultowany z A, F, FS, K, KP, O, ROPS, ZPRR we wtasciwych dla ich zakresu zadan czesciach.

PR wystepuje do A, F, FS, K, KP, O, ROPS, ZPRR o przygotowanie wktadéw do IW IZ we wtasciwych
dla ich zakresu zadan czesciach.

Wskazani Pracownicy Biur A, F, FS, K, KP, O, ROPS, ZPRR przygotowujg wkitady do IW 1Z, ktére
sg weryfikowane przez Kierownikdw ich Biur, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu
je sporzadzajgcego i przekazywane do PR.

Pracownicy BK-PR weryfikujg przekazane wktady pod wzgledem spéjnosci zapiséw IW IZ, a nastepnie
naich podstawie sporzadza projekt IW IZ. Projekt jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR, nastepnie
akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Ponadto Pracownicy BB-PR, BK-PR, BM-PR, BP-PR, BPR-PR, ROT-PR przygotowujg, a kierownicy tych
Biur/Z-cy Dyrektora PR weryfikujg wktady do IW 1Z we wtasciwych do zakresu zadan tych Biur czesciach.
Wktady sg przekazywane do BK-PR (z wyjgtkiem tam opracowanych).

Pracownik BK-PR sporzadza projekt IW IZ. Jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Pracownik BK-PR sporzgdza projekt wniosku do Zarzgdu WWM w sprawie przyjecia projektu IW IZ.
Jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
PR.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

Projekt IW 1Z zatwierdza Zarzad WWM.

Pracownik BK-PR sporzgdza niezwtocznie projekt pisma przekazujgcego projekt IW 1Z do IK PC.
Jest ono weryfikowane przez kierownika BK-PR i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.
Pracownik BK-PR wysyta do IK PC pismo wraz z zatgcznikiem wytgcznie w wersji elektroniczne;.

IK PC w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania IW 1Z moze zgtosi¢ do 1Z uwagi badz zwrdcié sie
o przekazanie wyjasnien do przekazanego dokumentu.

W przypadku zgtoszenia uwag BK-PR koordynuje proces ich rozpatrywania. Sposdb rozpatrzenia uwag
IK PC jest z nig uzgadniany i wprowadzany do IW IZ przy okazji jej zatwierdzania/aktualizacji.

W przypadku zgtoszenia przez IK PC uwag wskazujgcych na potencjalng nieprawidtowa realizacje funkcji,
o ktérych mowa w art. 126 Rozporzgdzenia ogdlnego BK-PR koordynuje niezwtoczne wprowadzenie w W
IZ niezbednych zmian zgodnie z punktami 4-11 z zastrzezeniem, ze wszystkie czynnosci dotycza
modyfikacji wynikajgcych z uwag IK PC, nie opracowania wktadéw do projektu IW IZ.

Pracownik BK-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzagdu WWM w sprawie zatwierdzenia IW IZ.
Whiosek weryfikuje Kierownik BK-PR i podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

IW IZ zatwierdza Zarzad WWM.

W przypadku, o ktéorym mowa w p. 16 Pracownik BK-PR sporzgdza niezwtocznie projekt pisma
przekazujgcego IW 1Z do IK PC. Zawiera ono uzasadnienie zmian o charakterze merytorycznym. Jest ono
weryfikowane przez kierownika BK-PR i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR i wysytane
do IK PC zgodnie z p. 13 w terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia IW IZ.

Projekty wktadow/wktady do projektu IW 1Z sg konsultowane z Departamentami, ktore uczestnicza
w realizacji procesu, ktory reguluje dany wktad.

W przypadku koniecznosci zatwierdzenia niektérych procedur zanim zostanie zatwierdzona IW 1Z
obejmujgca wszystkie procesy, do czasu jej zatwierdzenia dopuszczalne jest opracowywanie
i zatwierdzanie instrukcji wykonawczych w zakresie wybranych proceséw, w takim przypadku dana IW 1Z
zatwierdzana jest od razu (bez etapu projektu). Do IK UP przesytana jest dopiero kompletna IW IZ.
Pracownik BK-PR wysyta informacje o zatwierdzeniu projektu IW 1Z/IW |1Z pocztg elektroniczng
do Sekretariatow wszystkich departamentéw zaangazowanych w realizacje RPO WiM, a takze zamieszcza
na stronie e-Urzagd w zaktadce komunikacja, repozytorium dokumentdéw, gdzie jest ona dostepna
dla wszystkich Pracownikow UM WWM.

Pracownicy IZ s zapoznawani z IW 1Z zgodnie z procedurg ,Informowanie Pracownikéw o obowigzujgcych
procedurach”.
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25) Nastepnie Pracownik BK-PR w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentow sporzgdza projekt pisma
przekazujgcego IW IZ do umieszczenia w BIP. Pismo akceptuje Kierownik BK-PR oraz Z-ca Dyrektora PR.
Pismo jest przekazywane w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentéw do SI.

26) IW oraz wszystkie jej aktualizacje sg przechowywane w BK-PR w wersji papierowej i elektronicznej
na nosniku przeno$nym.

1.4.2. Aktualizacja IW I1Z
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Aktualizacja IW 1Z

Realizacja procesu

1) Aktualizacja/zmiana IW IZ ma na celu wyeliminowanie niezgodnosci i/lub nieprawidtowosci i moze by¢
spowodowana:

a) publikacjg lub zmiang aktéw prawnych regulujgcych procedury ujete w IW 1Z,

b) publikacjg lub zmiang wytycznych horyzontalnych/programowych regulujacych procedury ujete w IW
IZ (w sytuacji, gdy na skutek zmian wytycznych horyzontalnych/programowych zapisy aktualnej IW s3
z nimi niezgodne, do czasu aktualizacji IW 1Z, I1Z dziata w oparciu o zapisy obowigzujgcych wytycznych),

c) ustaleniami/rekomendacjami instytucji zewnetrznych: IA, IK UP, IK PC i innych uprawnionych jednostek
kontrolnych i audytowych,

d) rekomendacjami z badan ewaluacyjnych,

e) ustaleniami/rekomendacjami odpowiednich komdrek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM.

2) Aktualizacje/zmiany wprowadzane sg Kartg zmian IW 1Z, ktérej wzér stanowi (Z.1.4.1).

3) Instytucje zewnetrzne informujg IZ o koniecznosci zmian w procedurach wdrazania RPO WiM na pismie.
Proces wprowadzania zmian koordynuje BK-PR. Pracownik BK-PR opracowuje projekt pisma
przekazujgcego informacje o rekomendacjach instytucji zewnetrznych oraz prosbg o przekazanie karty
zmian do IW 1Z do Departamentéw, ktére sg wtascicielami danych proceséow. Jest on weryfikowany przez
Kierownika BK-PR i zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR. Pismo jest przekazywane
do wtasciwych Departamentéw.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu dekretuje pismo na Z-ce/6w Dyrektora Departamentu
Kierownika/éw wtasciwych Biur, a oni na Kierownika/éw wtasciwych Biur/Pracownikéw tych Biur.

5) Pracownicy niezwfocznie opracowujg projekty kart zmian do IW IZ, ktére sg weryfikowane przez
kierownikéw tych Biur oraz akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora wtasciwego Departamentu
i przekazywane w wersji papierowej i elektronicznej do PR w dwdch egzemplarzach.

6) Karty zmian sg dekretowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR i przekazywane do BK-PR w celu
weryfikacji i wprowadzenia zmian do IW IZ.

7) BK-PR prowadzi rejestr kart zmian (Z.1.4.2). Pracownik BK-PR nadaje karcie kolejny numer oraz wpisuje
jg do rejestru kart zmian.

8) Pracownik BK-PR weryfikujg przedtozone Karty zmian pod katem spdjnosci zapisow IW 1Z, co potwierdza
podpisem na jednym z przekazanych egzemplarzy

9) W przypadku uwag do Karty zmian, Pracownik BK-PR przekazuje Karte z uwagami pocztg elektroniczng
do Biura, ktére jg sporzadzito. Po uzgodnieniu tresci karta o wtasciwym brzmieniu jest sporzadzana
i przekazywana zgodnie z p. 5.

10) W sytuacji, gdy konieczno$¢ aktualizacji IW 1Z zostata zidentyfikowana w jednym z Departamentéw 1Z
nalezy postepowac zgodnie z p. 5-8.

11) W sytuacji, gdy konieczno$é¢ aktualizacji IW IZ zostata zidentyfikowana w PR, wyznaczony Pracownik Biura
PR sporzadza projekt karty zmian, ktéry weryfikuje Kierownik Biura i akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
PR. Karta zmian jest przekazywana do BK-PR (z wyjgtkiem kart tam wytworzonych).

12) Pracownik BK-PR weryfikuje czes¢ karty zmian odnoszacej sie do zmian w IW IP, sprawdza czy dotyczy ona
procesu z udziatem IP i stwierdza, czy jej wprowadzenie pocigga za sobg koniecznos¢ aktualizacji IW IP
i w jakim zakresie.

13) Pracownik BK-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzagdu WWM w sprawie aktualizacji IW IZ. Jest
on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

14) Wnhniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.
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15) Zmiany IW IZ zatwierdza Zarzad WWM.

16) Pracownik BK-PR niezwtocznie wpisuje do rejestru kart zmian numer i date uchwaty Zarzadu WWM
zatwierdzajgcej karte zmian.

17) W przypadku, gdy Pracownik BK-PR w ramach czynnosci, o ktérej mowa w p. 12 stwierdzit koniecznos¢
aktualizacji IW IP, niezwtocznie sporzadza projekt pisma do A informujgcego o zatwierdzeniu karty zmian
oraz koniecznosci aktualizacji IW IP oraz jej zakresie. Projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika
BK-PR, a pismo podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

18) Nastepnie nalezy postepowac zgodnie z p. 24-27 procesu Sporzadzanie i zatwierdzanie IW IZ.

19) Przy okazji kolejnej aktualizacji IW 1Z, okoto 6 miesiecy od zatwierdzenia ostatniej jednolitej wers;ji
dokumentu, Pracownik BK-PR, na podstawie kart zmian zatwierdzonych od czasu ostatniej jednolitej
wersji IW 1Z, przygotowuje kolejng jednolitg wersje dokumentu w trybie ,rejestruj zmiany”. Zostaje ona
oznaczona kolejnym numerem wers;ji.

20) Inny Pracownik BK-PR weryfikuje za pomocg listy sprawdzajgcej do sporzgdzenia tekstu jednolitego IW 1Z
(2.1.4.3), czy do tej wersji wprowadzono wszystkie karty zmian i czy zostaty one wprowadzone poprawnie.

21) Pracownik BK-PR sporzgdza projekt wniosku do Zarzgdu WWM w sprawie aktualizacji IW 1Z oraz przyjecia
jednolitej wersji dokumentu. Jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR i akceptowany przez
Dyrektora/ Z-ce Dyrektora PR.

22) Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

23) Tekst jednolity IW IZ zatwierdza Zarzgd WWM.

24) Nastepnie nalezy postepowac zgodnie z p. 24-27 procesu Sporzadzanie i zatwierdzanie IW IZ.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

Wzory dokumentéw

1)  Wozér Karty zmian IW 1Z (Z2.1.4.1).

2)  Wzor rejestru kart zmian do IW 1Z (2.1.4.2).

3)  Wozor listy sprawdzajgcej do sporzadzenia tekstu jednolitego IW 1Z (Z2.1.4.3).

1.4.3. Weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Weryfikacja, zatwierdzanie i aktualizacja IW IP

Realizacja procesu

Opracowanie, weryfikacja i zatwierdzanie IW IP

1) IP sporzadza pierwszy projekt IW IP i przekazuje go do akceptacji IZ zgodnie z zapisami
porozumienia/umowy z IP. Projekt jest przekazywany w formie papierowej i elektronicznej do A.

2) Dyrektor A dekretuje pismo na Z-ce Dyrektora A, a on na Kierownika KS-A, ktéry dekretuje na Pracownika
KS-A.

3)  Pracownik KS-A niezwiocznie sporzadza projekty pism do FS (w przypadku WUP), ZPRR (w przypadku
WFOSiIGW) oraz PR i KP z prosba o weryfikacje wskazanych procedur w zakresie odpowiadajgcym ich
kompetencjom. Projekty pism sg weryfikowane przez Kierownika KS-A i podpisywane przez Z-ce
Dyrektora/osobe upowazniong, a nastepnie przekazywane do wtasciwych Departamentéw.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu dekretuje pismo na Z-ce/6w Dyrektora Departamentu
Kierownika/6w wtasciwych Biur, a oni na Kierownika/éw wtasciwych Biur/Pracownikéw tych Biur.

5) Pracownicy niezwtocznie analizujg IW IP i opracowujg projekty pism z uwagami do niej, ktore
sg weryfikowane przez kierownikdw tych Biur oraz akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
wiasciwego Departamentu i przekazywane w wersji papierowej i elektronicznej do A w terminie 10 dni
roboczych od dnia otrzymania projektu IW IP.

6) Dyrektor A dekretuje pismo na Z-ce Dyrektora A, a on na Kierownika KS-A, ten na Pracownika KS-A.

7)  Pracownik KS-A analizuje projekt IW IP w zakresie pozostajagcym w kompetencjach A i sporzadza do niego
uwagi, a nastepnie na podstawie tych uwag oraz uwag otrzymanych z pozostatych Departamentdéw
sporzadza zbiorcze zestawienie uwag do IW IP, a takze projekt pisma je przekazujgcego. S3 one
weryfikowane i zatwierdzane przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniona.

8) Zbiorcze zestawienie uwag do IW IP przekazywane jest IP niezwtocznie poczty elektroniczng przez
Pracownika KS-A. IP przekazujg poprawiong IW IP w formie elektronicznej A, PR, KP oraz FS lub ZPRR
w terminie 10 dni roboczych od otrzymania zestawienia uwag. Do czasu uzgodnienia ostatecznej wersji



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

projektu IW IP korespondencja miedzy instytucjami odbywa sie w formie elektronicznej. Na czas
uzgodnien, zawieszeniu ulega bieg terminu realizacji procesu. Pracownicy PR, KP, FS oraz ZPRR informuja
Pracownika A o prawidtowym uwzglednieniu uwag przez IP pocztg elektroniczna.

9) Po uzgodnieniu projektu IW IP, IP przekazuje dwa egzemplarze i wersje elektroniczng IW IP do A.

10) Dyrektor A dekretuje pismo na Z-ce Dyrektora A, a on na Kierownika KS-A, ktéry dekretuje na Pracownika
KS-A.

11) Pracownik KS-A weryfikuje IW IP w oparciu o Liste sprawdzajgcy (Z.1.4.4), ktorg zatwierdza Kierownik
KS-A. Oryginaty list sprawdzajacych sg przechowywane z zatwierdzonymi IW IP.

12) W przypadku pozytywnej weryfikacji projektu IW IP, Pracownik KS-A przygotowuje wniosek do Zarzadu
WWM w sprawie akceptacji IW IP, ktory jest weryfikowany przez Kierownika KS-A i akceptowany przez
Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong.

13) Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

14) IW IP zatwierdza Zarzgd WWM.

15) Pracownik KS-A przekazuje niezwtocznie pocztg elektroniczng IP oraz do wiadomosci Departamentom
biorgcym udziat w weryfikacji IW IP informacje o tym fakcie.

16) Niezwtocznie po otrzymaniu z BOZ podpisanych uchwat Zarzadu WWM w tej sprawie, Pracownik KS-A
przekazuje potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem kopie uchwaty oraz IW IP do IP.

Aktualizacja IW IP

1)  Przyczyng zmian IW IP mogg by¢:

a) publikacja lub zmiana aktéw prawnych regulujgcych procedury ujete w IW IP,

b) publikacja lub zmiana wytycznych horyzontalnych/programowych regulujacych procedury ujete w IW
IP,

c) rekomendacje IA, IK UP, IK PC lub innych uprawnionych jednostek kontrolnych i audytowych,

d) zmiany IW IZ oraz ustalenia/rekomendacje IZ.

2) Gdy zmiany dokonywane s3 z inicjatywy 1Z, Pracownik Departamentu, ktéry zidentyfikowat koniecznos¢
wprowadzenia zmian sporzgdza projekt pisma informujgcego A o takiej koniecznosci. Projekt pisma jest
weryfikowany przez Kierownika Biura/Koordynatora Zespotu i zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora Departamentu.

3) Gdy zmiany wynikajg z aktualizacji IW 1Z, Pracownik BK-PR przygotowuje projekt pisma informujacego
A o takiej koniecznosci. Projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a pismo podpisywane
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

4) IP sporzadza karte zmian IW IP i przekazuje jg do akceptacji IZ wraz z pismem przewodnim. Karty zmian
sg przekazywane w formie papierowej i elektronicznej do A.

5) Nastepnie nalezy postepowac zgodnie z pkt 2-9 oraz 12-16 procesu Opracowanie, weryfikacja
i zatwierdzanie IW IP, z tym, ze wszystkie czynnosci odnoszg sie do karty zmian IW IP, a nie IW IP.

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 40 dni roboczych.

Wzory dokumentow

1)  Wozodr listy sprawdzajgcej do weryfikacji Instrukcji Wykonawczej IP (Z.1.4.4)

1.5. Procedury zarzadzania ryzykiem
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Zarzadzanie ryzykiem

Realizacja procesu

1.5.1. Zarzadzanie ryzykiem

Proces zarzgdzania ryzykiem pozwala na systematyczng analize ryzyk procesdw zwigzanych z wdrazaniem RPO
WiM oraz okreslenie zastosowanych mechanizméw kontroli w celu ograniczenia negatywnych nastepstw.
Warunkiem niezbednym w procesie zarzgdzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celow i zadan w IZ.
Na potrzeby prawidtowego i skutecznego procesu zarzadzania i kontroli RPO ryzyko okresla sie jako mozliwos¢
zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych celéw i zadan sktadajgcych sie
na proces realizacji RPO WiM.

Podstawowymi celami zarzgdzania ryzykiem w procesie realizacji RPO WiM s3:

—  usprawnienie procesu zarzadzania i wdrazania RPO WiM,
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—  zwiekszenie prawdopodobienstwa prawidtowej realizacji zadan i osiggania zamierzonych celéw,

—  zapewnienie skutecznych mechanizmoéw kontrolnych,

—  zapewnienie wczesnego wykrywania zjawisk kwalifikujgcych sie jako ryzykowne i podejmowania w tym
kierunku odpowiednich dziatan.

Proces zarzadzania ryzykiem w IZ obejmuje:

— analize ryzyka,

—  ocene ryzyka,

- mechanizm kontrolny,

- monitorowanie ryzyka.

1) Analiza ryzyka

Analiza ryzyka polega na ustaleniu wszelkich ryzyk, zagrazajacych poszczegdlnym celom i zadaniom w procesie

realizacji RPO WiM. Identyfikacji ryzyka dokonujg wtasciciele procesow przede wszystkim poprzez analize celéw

i zadan poszczegolnych komodrek organizacyjnych wdrazajgcych RPO WiM oraz zagrozen zwigzanych

z osigganiem tych celéw i realizowaniem zadan, z uwzglednieniem ich wewnetrznych i zewnetrznych

czynnikow.

2) Ocena ryzyka i odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka

Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienistwa ziszczenia sie ryzyka, a nastepnie ustaleniu

jego istotnosci. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedg mogty

wystgpi¢ przy realizacji zadania lub osiggniecia celu w ramach procesu wdrazania RPO WiM. Okreslenie

prawdopodobienstwa ziszczenia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci wystepowania

zdarzenia objetego ryzykiem w ramach RPO WiM.

W ramach oceny ryzyka dokonuje sie jego podziatu na:

—  ryzyko wysokie,

—  ryzyko srednie,

—  ryzyko niskie.

3) Mechanizmy kontrolne

Na podstawie dokonanej analizy ryzyka Dyrektorzy poszczegélnych komodrek organizacyjnych wdrazajgcych

RPO WiM przekazujg do A zidentyfikowane ryzyka wraz z okresleniem poziomu ryzyka oraz podaniem

planowanej metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu. A na podstawie przekazanych przez komaorki

organizacyjne wdrazajgce RPO opracuje zbiorczy Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO, ktéry

zatgczony zostanie do IW IZ.

4) Monitoring ryzyka (w tym informowanie i komunikacja wewnatrz 12)

W ramach monitoringu ryzyka w 1Z, zidentyfikowane ryzyko oraz przyjety mechanizm kontrolny sg na biezgco

monitorowane przez wiascicieli proceséw realizowanych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych

wdrazajacych RPO WiM, ktdrzy oceniajg poziom ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczania.

Monitoring ryzyka przeprowadzany jest rowniez w ramach biezgcego zarzadzania przez Dyrektoréw komadrek

organizacyjnych wdrazajacych RPO WiM.

1.5.2. Opracowanie i aktualizacja ryzyk

1) Pracownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych wdrazajagcych RPO WiM na podstawie procesu
zarzgdzenia ryzykiem w IZ opisanego w pkt 1.5.1. dokonujg identyfikacji ryzyka w ramach realizowanych
przez Departament zadan.

2) A zwraca sie pisemnie do komédrek organizacyjnych wdrazajgcych RPO WiM o przekazanie w terminie
10 dni roboczych od dnia doreczenia pisma zidentyfikowanych ryzyk w ramach realizowanych przez
Departament zadan.

3) A na podstawie zidentyfikowanych ryzyk przez komérki organizacyjne wdrazajgce RPO WiM opracowuje
Rejestr zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM (Z.1.5.1), ktéry zatgczony zostanie do IW IZ.

4) A raz w roku bedzie zwracat sie do poszczegdlnych komdrek organizacyjnych wdrazajgcych RPO WiM
o dokonanie przegladu aktualnych ryzyk.

5) W przypadku znaczacej modyfikacji systemu komarki organizacyjne wdrazajgce RPO WiM zobowigzane
sg do aktualizacji ryzyk i poinformowania w tym zakresie A.

6) Poszczegdlne komorki organizacyjne wdrazajgce RPO WiM, w przypadku stwierdzenia koniecznosci
aktualizacji ryzyk, przekazujg do A pisemng informacje w tym zakresie.

7) A w oparciu o otrzymane ryzyka wprowadza zmiany do Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO
WiM (Z.1.5.1) i przekazuje do PR zaktualizowany rejestr w celu wprowadzenia zmian do IW IZ.

8) Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych dokonywana jest odrebnie przez powotany uchwatg
Nr 49/529/15/V Zarzagdu WWM z dnia 22.09.2015 r. Zesp6t ds. oceny ryzyka w ramach realizacji proceséw
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zwigzanych z wdrazaniem Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020.

Wzory dokumentéw

1) Wozor Rejestru zidentyfikowanych ryzyk w ramach RPO WiM (Z.1.5.1)

1.6. Procedury zwalczania naduzy¢ finansowych
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Powotanie zespotu ds. oceny ryzyka

Sporzadzenie i aktualizacja Wytycznych 1Z

Zgodnie z art. 125 ust. 4 lit. ¢ Rozporzadzenia ogdlnego 1Z wprowadza skuteczne i proporcjonalne Srodki
zwalczania naduzyc finansowych, uwzgledniajac stwierdzone rodzaje ryzyka. Ponadto
art. 72 lit. h Rozporzgdzenia ogdlnego stanowi, ze zadaniem systemdw zarzadzania i kontroli jest zapobieganie
nieprawidtowosciom, w tym naduzyciom finansowym, oraz ich wykrywanie i korygowanie, oraz odzyskiwanie
kwot nienaleznie wyptaconych wraz z odsetkami z tytutu zwrotu tych kwot po terminie.

IZ powotuje Zespét ds. oceny ryzyka, ktéry przy uzyciu narzedzia do oceny ryzyka naduzyé¢ finansowych
stanowigcych zatacznik do Wytycznych KE Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne i proporcjonalne
Srodki zwalczania naduzy¢ finansowych (EGESIF_14-0021-00 z 16.06.2014 r.) dokonuje wtasnej oceny ryzyka
naduzy¢ finansowych, ktére mogg wystgpi¢ w zwigzku z wdrazaniem RPO WiM.

1.6.1. Powotanie Zespotu ds. oceny ryzyka

1) Pracownik A przygotowuje pismo do komodrek zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM z prosbg
0 wyznaczenie osoby do Zespotu ds. oceny ryzyka posiadajgcej wiedze i doswiadczenie w zakresie
obszaréw ryzyka bedacych przedmiotem oceny w danej komérce.

2)  Pismo akceptuje Dyrektor A.

3) Nastepnie Pracownik A opracowuje regulamin pracy Zespotu, ktory po zaakceptowaniu przez Dyrektora A,
przekazuje do zaopiniowania wszystkim komdérkom zaangazowanym w realizacje RPO WiM.

4) Po pozytywnym zaopiniowaniu regulaminu pracy zespotu przez wszystkie komorki zaangazowane
w realizacje RPO WiM, Pracownik na samodzielnym stanowisku ds. przeciwdziatania naduzyciom
finansowym i korupcji w A przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka
WWM w sprawie ustalania zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzadu WWM w celu podjecia
uchwaty o powotaniu Zespotu ds. oceny ryzyka wraz z regulaminem jego pracy. Wniosek jest zatwierdzany
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora A.

1.6.2. Sporzadzanie i aktualizacja Wytycznych 1Z w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych
w ramach RPO WiM

1.6.2.1. Procedura sporzadzania Wytycznych

1) Pracownik A w oparciu o Wytyczne KE Ocena ryzyka naduzy¢ finansowych oraz skuteczne
i proporcjonalne S$rodki zwalczania naduzyé finansowych (EGESIF_14-0021-00 z 16.06.2014 r.)
przygotowuje projekt dokumentu Wytycznych IZ w zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych
w ramach RPO WiM.

2) Zaakceptowany przez Dyrektora A projekt dokumentu zostaje przekazany w wersji elektronicznej
do Sekretariatu Grupy roboczej do spraw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki
spojnosci w MIiR.

3) W przypadku gdy zgtoszone uwagi przez MIiR sg zasadne, Pracownik A wprowadza je do projektu
dokumentu. W przypadku odrzucenia sugerowanych zmian, Pracownik A przygotowuje pismo informujace
0 bezcelowosci wprowadzenia zmian, ktdre akceptuje Dyrektor A.

4)  Pracownik A przedktada wprowadzone zmiany do projektu dokumentu do zatwierdzenia dla Dyrektora A.

5) Zaakceptowany przez Dyrektora A projekt dokumentu zostaje przekazany w wersji elektronicznej
do Sekretariatu Grupy roboczej do spraw przeciwdziatania naduzyciom finansowym w funduszach polityki
spojnosci w MIiR.
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6) Po zatwierdzeniu dokumentu przez Grupe roboczg do spraw przeciwdziatania naduzyciom finansowym
w funduszach polityki spdjnosci w MIiR, Pracownik A przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM zgodnie
z Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalania zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzadu
WWM w celu podjecia uchwaty w sprawie przyjecia Wytycznych 1Z w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach
RPO WiM.

7) Zatwierdzone przez Zarzad WWM Wytyczne IZ w zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia
skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach RPO WiM
zamieszczane s3 do publicznej widomosci na stronie internetowe;j Programu
(www.rpo.warmia.mazury.pl), w intranecie oraz przekazywane sg do IP.

1.6.2.2. Procedura aktualizacji Wytycznych

1) W przypadku wystgpienia okolicznosci wprowadzenia zmian do dokumentu, Pracownik A w porozumieniu
z Dyrektorem A weryfikuje zasadnos¢ ich wprowadzenia.

2) Jezeli wprowadzenie zmian bedzie uzasadnione Pracownik A przygotowuje projekt dokumentu
uwzgledniajgcy wprowadzone zmiany. W przypadku odrzucenia sugerowanych zmian Pracownik
A przygotowuje pismo informujgce o bezcelowosci wprowadzenia zmian, ktére akceptuje Dyrektor A.

3) Zaakceptowane zmiany do dokumentu przez Dyrektora A zostajg przekazane w wersji elektronicznej
do Sekretariatu  Grupy roboczej do spraw  przeciwdziatania naduzyciom  finansowym
w funduszach polityki spéjnosci w MIiR.

4) Po zatwierdzeniu zmian do dokumentu przez Grupe roboczg do spraw przeciwdziatania naduzyciom
finansowym w funduszach polityki spdjnosci w MIiR, Pracownik A przygotowuje wniosek do Zarzadu
WWM zgodnie z Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalania zasad dotyczacych organizacji
posiedzen Zarzadu WWM w celu podjecia uchwaty w sprawie wprowadzenia zmian do Wytycznych 1Z w
zakresie zarzgdzania ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania
naduzy¢ finansowych w ramach RPO WiM.

5)  Zatwierdzone przez Zarzad WWM zmiany do Wytycznych 1Z w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkéw zwalczania naduzyé finansowych w ramach RPO
WiM zamieszczane s3 do publicznej widomosci na stronie internetowej Programu (www.rpo.
warmia.mazury.pl), w intranecie oraz przekazywane sg do IP.

1.7. Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji zarzadczych
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji zarzagdczych

Realizacja procesu

1) Woyznaczony Pracownik ZPRR, FS, ROPS, A, PR drukuje deklaracje zarzadczg, ktérej wzér stanowi zatgcznik
nr VI do Rozporzgdzenia wykonawczego KE nr 2015/207.

2) Na podstawie m.in. przedtozonych IC deklaracji wydatkéw, przekazanych wktadéw do sprawozdan
z realizacji Programu, przekazanych wktadéw do rocznego podsumowania audytow i kontroli oraz wiedzy
na temat realizacji RPO WiM Dyrektorzy/Z-cy Dyrektoréw ZPRR, FS, ROPS, PR oraz Z-ca Dyrektora
A wypetniajg i parafujg deklaracje, o ktérych mowa w punkcie 1).

3) Ztozona parafa oznacza, ze oswiadczenia i potwierdzenia zawarte w deklaracji sy prawdziwe w odniesieniu
do zakresu zadan zrealizowanych w poprzednim roku obrachunkowym przez podlegte im Departamenty,
a w przypadku A rowniez, ze sg prawdziwe w odniesieniu do IP (na postawie wynikéw kontroli
systemowych).

4) Parafowane deklaracje sg przekazywane do PR (z wyjatkiem deklaracji parafowanej przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora PR) do 30 wrzesnia roku, w ktorym zakonczyt sie rok obrachunkowy.

5) Pracownik BK-PR na podstawie deklaracji, o ktérych mowa w punktach 1-3 przygotowuje do dnia
10 pazdziernika projekt deklaracji zarzadczej I1Z.

6) Projekt deklaracji podlega zatwierdzeniu przez Zarzgd WWM lub osobe upowazniona.

7) W przypadku zatwierdzenia przez Zarzagd WWM, Pracownik BK-PR przygotowuje projekt wniosku
do Zarzadu WWM w sprawie zatwierdzenia deklaracji, jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR
i akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR. Parafowane deklaracje, o ktérych mowa w punkcie 1-3
stanowig zatgczniki do wniosku.
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8) Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

9) W przypadku zatwierdzania przez osobe upowazniong, projekt (wraz z parafowanymi deklaracjami,
o ktérych mowa w punktach 1-3) jest jej przedktadany do zatwierdzenia.

10) Pracownik BK-PR przygotowuje projekt pisma przewodniego przekazujgcego do IA projekty deklaracji
zarzadczej, rocznego podsumowanie koncowych sprawozdan z audytédw i kontroli oraz rocznego
zestawienia wydatkéw. Pismo weryfikuje Kierownik BK-PR, akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
i podpisuje Marszatek WWM lub osoba upowazniona.

11) Projekty: deklaracji zarzadczej, rocznego podsumowanie koricowych sprawozdan z audytéw i kontroli oraz
rocznego zestawienia wydatkow sg przekazywane IA w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktorym konczy
sie rok obrachunkowy, ktéorego one dotycza.

12) Po zgtoszeniu uwag przez IA Pracownik BK-PR przygotowuje zgodnie z punktami 5-9 ostateczng wersje
deklaracji zarzadczej, ktéra po zatwierdzeniu zgodnie z punktami 6-10 jest przekazywana do IA wraz
z ostatecznymi wersjami dokumentoéw, o ktérych mowa w punkcie 11 do 31 stycznia roku nastepnego.

13) Woyznaczony Pracownik BK-PR przekazuje zatwierdzong deklaracje zarzgdczg do KE przez system SFC2014
do 15 lutego kolejnego roku.

14) Deklaracja zarzadcza jest przesytana Komisji Europejskiej za kazdy rok obrachunkowy poczynajac od 2016
do 2025.

1.8. Sporzadzanie i zatwierdzanie Rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie i zatwierdzanie Rocznego
podsumowania koficowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli

Realizacja procesu

1) IP oraz wyznaczony Pracownik BK-ZPRR, BK-ROPS, BK-FS, KS-A, ZRPO-K w oparciu miedzy innymi o dane
wygenerowane z SL2014 przygotowujg informacje sprawozdawcze z realizacji RPK, stanowigce wktady
do rocznego podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli za poprzedni
rok obrachunkowy w czesciach odnoszacych sie do kontroli (2.1.8.1. cze$¢ B i C). Obejmujg one
podsumowanie wszystkich przeprowadzonych w poprzednim roku obrachunkowym kontroli oraz kontroli
podzniejszych, o ile dotyczg wydatkéw ujetych w rocznym zestawieniu wydatkéow. Ponadto odnoszg sie do
wynikéw monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz podjetych dziatarn naprawczych.

2) Projekt wktadu jest weryfikowany przez Kierownika ich Biura oraz zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora wtasciwego Departamentu, a nastepnie wraz z pismem przewodnim przekazywany w wersji
papierowej i elektronicznej do PR.

3)  Wkiady s3g przekazywane w terminie do 31 sierpnia roku, w ktérym zakonczyt sie rok obrachunkowy.

4)  Wyznaczony Pracownik BK-PR przygotowuje wktad do rocznego podsumowania koricowych sprawozdan
z audytu i przeprowadzonych kontroli za poprzedni rok obrachunkowy w czesci odnoszacej sie
do rocznego sprawozdania z kontroli (1A) (Z.1.8.1. czes¢ A).

5)  Wyznaczony Pracownik BK-PR niezwtocznie weryfikuje przekazane wktady zgodnie z listg sprawdzajgca
(z.1.8.2.).

6) W przypadku stwierdzenia brakéw w przekazanych informacjach, Pracownik BK-PR niezwtocznie
przygotowuje projekt maila z informacjg o brakujgcych informacjach oraz prosbe o ich przekazanie
i przesyta go do Kierownika BK-PR.

7) Kierownik BK-PR weryfikuje go i przesyta na adresy poczty elektronicznej kierownikéw Biur BK-ZPRR,
BK-ROPS, BK-FS, KS-A, ZRPO-K oraz IP.

8) Brakujgce informacje sg opracowywane i przekazywane zgodnie z punktami 1-2, a przekazane wktady
weryfikowane zgodnie z punktami 5-7.

9) Na podstawie wyzej wymienionych wktadéw wyznaczony Pracownik BK-PR przygotowuja projekt rocznego
podsumowania koricowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli (Z.1.8.1.). Projekt jest
weryfikowany przez Kierownika BK-PR i akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.



10)

11)

12)
13)

14)

15)
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17)
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Projekt rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli jest
przygotowywany w terminie do 30 wrzesnia roku, w ktorym konczy sie rok obrachunkowy, ktérego roczne
podsumowanie dotyczy.

Pracownik BK-PR przygotowuje projekt pisma przekazujacego projekt rocznego podsumowania do IC.

Pismo jest weryfikowane przez Kierownika BK-PR i akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Zaakceptowane pismo Pracownik BK-PR przekazuje wraz z projektem rocznego podsumowania do IC.

Projekt rocznego podsumowania podlega zatwierdzeniu przez Zarzagd WWM lub osobe upowazniona.

W przypadku zatwierdzenia przez Zarzgd WWM Pracownik BK-PR przygotowuje projekt wniosku

do Zarzgdu WWM w sprawie zatwierdzenia projektu rocznego podsumowania koncowych sprawozdan

z audytu i przeprowadzonych kontroli, jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR i akceptowany przez

Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia

zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

W przypadku zatwierdzania przez osobe upowazniong, projekt jest jej przedktadany do zatwierdzenia.

IC przekazuje do IZ w terminie do 27 pazdziernika projekt zestawienia wydatkéw za poprzedni rok

obrachunkowy.

Pracownik BK-PR przygotowuje projekt pisma przekazujacego projekt rocznego podsumowania, projekt

deklaracji zarzadczej oraz projekt zestawienia wydatkéw do IA. Jest on weryfikowany przez Kierownika

BK-PR, akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR, a pismo podpisywane przez Marszatka WWM

lub osobe upowazniong. Nastepnie A przekazuje je wraz z zatacznikami do IA do 31 pazdziernika roku,

w ktérym koniczy sie rok obrachunkowy, ktérego podsumowanie dotyczy.

Niezwtocznie po przekazaniu informacji zwrotnej przez IA wyznaczony Pracownik BK-PR stosownie

do uwag IA:

— opracowuje projekt zmian rocznego podsumowania w czesci dotyczgcej Rocznego Sprawozdania
z Kontroli (1A),

— przygotowuje projekt pisma informujacego o uwagach IA oraz z prosbg o przekazanie
uwzgledniajacych je wktadéw do rocznego podsumowania do wtasciwych IP, komodrek organizacyjnych
Urzedu; projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR oraz akceptowany przez
Dyrektora/Z-c Dyrektora PR.

Wktady sg opracowywane i przekazywane we terminie wskazanym w pismie zgodnie z punktami 1-2,

z zastrzezeniem, ze ich wersja elektroniczna jest przesytana w trybie "$ledz zmiany".

Nastepnie Pracownik BK-PR weryfikuje czy uwagi IA zostaty uwzglednione. Jezeli nie, uzgadnia z autorami

wktadow sposdb ich uwzglednienia (nastepnie wkiady sg opracowywane i przekazywane zgodnie

z punktem 19). Jezeli tak, na bazie przekazanych wktadéw opracowuje poprawiony projekt rocznego

podsumowania zgodnie z punktem 9.

Projekt jest przygotowywany w terminie do 15 stycznia kolejnego roku budzetowego, chyba ze IA nie

przekaze 1Z informacji zwrotnej, o ktérej mowa w punkcie 18, w terminie umozliwiajgcym

jej uwzglednienie do tego czasu.

Nastepnie roczne podsumowanie jest przygotowywane do zatwierdzenia i zatwierdzane zgodnie

z puntami 13-15.

IC przekazuje do 1Z w terminie do 27 stycznia zestawienie wydatkow za poprzedni rok obrachunkowy.

Pracownik BK-PR przygotowuje projekt pisma przekazujacego roczne podsumowanie, deklaracje zarzgdcza

oraz zestawienie wydatkéw do IA. Jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, akceptowane przez

Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR, a pismo podpisywane przez Marszatka WWM lub osobe upowazniona.

Nastepnie PR przekazuje je wraz z zatacznikami do IA do 31 stycznia roku nastepnego po roku

obrachunkowym, ktérego podsumowanie dotyczy.

PR przekazuje zatwierdzone podsumowanie koncowych sprawozdan z audytu iprzeprowadzonych

kontroli do KE oraz deklaracje zarzadczg z wykorzystaniem systemu SFC2014 do 15 lutego kolejnego roku

budzetowego.

Roczne podsumowania sg przesytane Komisji Europejskiej za kazdy rok obrachunkowy poczynajgc

od 2016 r. do 2025 r.

Wzory dokumentow

1)

2)

Wzér rocznego podsumowania koncowych sprawozdan z audytu i przeprowadzonych kontroli
(z.1.8.1.).

Wz6r listy sprawdzajacej do weryfikacji wktadéw do podsumowania koncowych sprawozdan z audytu
i przeprowadzonych kontroli (2.1.8.2.).
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1.9 Roczne Plany Dziatania I1Z oraz IP
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i aktualizacja oraz zatwierdzanie
Rocznych Planéw Dziatania IZ oraz IP

1.9.1. Sporzadzanie, zatwierdzanie oraz aktualizacja Rocznych Planéw Dziatania IZ oraz IP

1) Do 15 pazdziernika kazdego roku Pracownik BK-PR wypetnia formularze RPD instytucji posredniczgcych
i komorek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych w realizacie RPO WiM poprzez
wskazanie/aktualizacje indykatywnego podziatu wskaznikéw. Podziat jest dokonywany proporcjonalnie
do alokacji przez nie wdrazanej. Po zaakceptowaniu przez kierownika BK-PR formularze
sg przesytane pocztg elektroniczng na adresy FS, ROPS, ZPRR oraz IP.

2) Pracownicy komodrek organizacyjnych zaangazowanych bezposrednio w realizacje procesu w FS, ROPS
i ZPRR pozyskujg z CST i LSI MAKS2 oraz komérek organizacyjnych zaangazowanych posrednio w realizacje
procesu w obrebie danego Departamentu i A dane niezbedne do sporzadzenia RPD (Z.1.9.1).

3) Witasciwi pracownicy komédrek organizacyjnych zaangazowanych bezposrednio w realizacje procesu
w FS, ROPS i ZPRR sporzadzajg projekt RPD, podlegajacy akceptacji przez kierownikéw ich Biur oraz
zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora FS, ROPS i ZPRR.

4) Do 15 |listopada kazdego roku projekty RPD s3 przekazywane w formie papierowej
do Sekretariatu PR oraz na adres jego poczty elektronicznej.

5) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pisma przewodnie wraz z projektami RPD przekazane zgodnie
z p. 4 oraz projekty plandw otrzymane z IP na Kierownika BK-PR oraz Z-ce Dyrektora PR, ktdry dekretuje
je na kierownika BM-PR, a Kierownicy tych Biur na ich Pracownikow.

6) Pracownik BK-PR weryfikuje zgodnos¢ projektéw Planéw z wartosciami docelowymi wskaznikéw
w Programie, SZOOP oraz indykatywnym podziatem wartosci wskaznikéw wskazanym w p. 1.

7) Pracownik BM-PR weryfikuje zgodnos¢ projektéw Plandéw w zakresie zatozonych wartosci alokacji Srodkéw,
kontraktacji i certyfikacji z uwzglednieniem dostepnej alokacji na danym poziomie wdrazania.

8) W przypadku stwierdzenia koniecznosci modyfikacji lub uzyskania wyjasnien oraz na podstawie opinii
ZPRR/FS do Planéw IP Pracownik BM-PR, o ktérym mowa w p.7 niezwlocznie przygotowuje uwagi
do Planéw wskazujgce na konieczno$¢ ich modyfikacji lub prosbe o wyjasnienia i przesyta je poczta
elektroniczng do Kierownika swojego Biura. W wypadku braku uwag Pracownik przesyta pocztg
elektroniczng wiadomos¢ informujaca o ich braku.

9) Kierownik weryfikuje tres¢ wiadomosci i przesyta ja pocztg elektroniczng do Kierownika BK-PR, ktéry
przesyta jg do Pracownika/jednego z Pracownikéw BK-PR, o ktérym mowa w p. 5.

10)W przypadku, gdy wartosci celow Ram wykonania oraz pozostatych wskaznikdw na dany rok ujete
w Planach nie gwarantujg osiggniecia wartosci docelowych wskaznikdw okreslonych w Programie i SZOOP,
podziat wskaznikdw jest uzgadniany podczas spotkania roboczego z udziatem kadry kierowniczej komérek
organizacyjnych oraz IP, ktéorych sprawa ta dotyczy oraz PR. Zmodyfikowang propozycje podziatu
wskaznikéw w oparciu o metodologie wyliczenia wskaznikéw przyjetg dla RPO WiM oraz dane zgromadzone
w ramach systemu monitorowania na to spotkanie przygotowuje BM-PR.

11)Nastepnie Pracownik BK-PR sporzgdza projekt pisma z informacja o braku uwag do projektu Planu
lub z prosba o dokonanie niezbednych modyfikacji w tym uzgodnionych podczas spotkania, o ktérym mowa
w p.10, a w przypadku IP réwniez wynikajacych z opinii ZPRR/FS, w terminie okreslonym w pismie,
nie krétszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu pisma do wifasciwego Sekretariatu. Projekt pisma
jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a pismo podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

12)Zmodyfikowane Plany sg przekazywane w formie papierowej do Sekretariatu PR oraz na adres jego poczty
elektronicznej. Nastepnie nalezy postepowac zgodnie z p. 5-9 oraz 11.

13)Po uzgodnieniu Planéw Pracownik BK-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzadu WWM w sprawie
zatwierdzenia RPD komérek organizacyjnych i IP. Jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

14) Wniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.
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15)Po otrzymaniu oryginatu uchwaty Zarzadu WWM w sprawie zatwierdzenia RPD, Pracownik BK-PR
przygotowuje projekty pism przekazujgcych zatwierdzone Plany FS, ROPS, ZPRR oraz IP. Pisma weryfikuje
Kierownik BK-PR i podpisuje Dyrektor\Z-ca Dyrektora PR.

16)Pracownik BK-PR  przesyta elektroniczng wersje RPD do Sekretariatu KM RPO WiM,
a Sekretariat przesyta je do wiadomosci cztonkom KM.

17)Pkt 2-14 stosuje sie odpowiednio w przypadku wprowadzania zmian w Planie, z zastrzezeniem,
ze gdy wnioskujagcym o zmiany jest Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR, zmiana konsultowana jest w zaleznosci
od wtasciwosci z ZPRR, ROPS, FS lub wtasciwg IP. W tym wypadku podmioty wskazane w zdaniu 1 dokonujg
weryfikacji i przekazuja PR propozycje zmian w przestanym przez PR Planie w terminie wskazanym przez
PR nie krétszym niz 5 dni roboczych od daty wptywu do ich Sekretariatow.

1.9.2. Weryfikacja oraz zatwierdzanie Rocznych Planéw Dziatania IP

1) Do 1 listopada kazdego roku projekty RPD wtasciwych IP sg przekazywane w formie papierowej
odpowiednio do Sekretariatéw ZPPR, FS oraz na adres ich poczty elektronicznej.

2) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR/FS dekretuje pisma przewodnie wraz z projektami RPD IP przekazane zgodnie
z p. 1 na Z-ce Dyrektora ZPRR/FS, ktory dekretuje je na Kierownika wtasciwego Biura, a Kierownicy tych Biur
na ich Pracownikéw.

3) Pracownik wtasciwego Biura w FS/ZPRR analizuje projekt Planu, w tym w szczegdlnosci uzasadnienie, jezeli
cele planowane na rok 2018 oraz 2023 odbiegajg od wartosci wynikajgcych z wysokosci wdrazanej alokacji
i przygotowuje projekt pisma z opinig na temat Planu zawierajgcego m.in. ewentualne uwagi, informacje
o koniecznosci jego modyfikacji lub informacje o braku uwag do Planu.

4) Projekt opinii jest weryfikowany przez Kierownika Biura, a pismo podpisywane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora Departamentu.

5) Do 15 listopada kazdego roku ZPRR i FS przekazujg projekty RPD IP w formie papierowej do Sekretariatu PR
oraz na adres jego poczty elektronicznej.

6) Nastepnie proces jest realizowany zgodnie z p. 4-16 podprocesu 1.9.1 Sporzadzanie, zatwierdzanie
oraz aktualizacja Rocznych Planéw Dziatania IZ oraz IP.

1.9.3. Sprawozdanie z realizacji Rocznych Planow Dziatania IZ oraz IP

1) Do 31 stycznia kazdego roku Pracownicy komoérek organizacyjnych zaangazowanych bezposrednio
w realizacje procesu w FS, ROPS i ZPRR pozyskujg z CST i LSI MAKS2 oraz komodrek organizacyjnych
zaangazowanych posrednio w realizacje procesu w obrebie danego Departamentu i A dane niezbedne
do sporzadzenia sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Dziatania (2.1.9.2).

2) Witasciwi pracownicy komérek organizacyjnych zaangazowanych bezposrednio w realizacje procesu
w FS, ROPS i ZPRR sporzadzajg projekt sprawozdania z realizacji RPD, podlegajacy akceptacji Kierownikéw
ich Biur oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora Departamentu.

3) Do konca lutego kazdego roku sprawozdania z realizacji RPD sg przekazywane w formie papierowe;j
do Sekretariatu PR oraz na adres jego poczty elektronicznej.

4) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje pisma przewodnie wraz ze sprawozdaniami z realizacji RPD
przekazane zgodnie z p. 3 oraz sprawozdania otrzymane 1z IP na Kierownika BK-PR,
a Kierownik na Pracownikéw tego Biura.

5) Pracownik BK-PR weryfikuje sprawozdania, w tym ewentualne wyjasnienia w sprawie niewykonania Planu.
W przypadku niejasnosci przygotowuje projekt pisma z prosbg o dodatkowe wyjasnienia. Projekt pisma
jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a pismo podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

6) W przypadku sprawozdan z realizacji Planéw WUP i WFOSiGW Pracownik BK-PR ustala na podstawie
zapiséw Porozumienia w sprawie realizacji RPO WiM zawartego miedzy IZ a IP, czy istnieje podstawa
do wyrazenia zgody na wydatkowanie kwoty dodatkowej za rok poprzedni/kwoty dodatkowej za cele
posrednie ram wykonania, jezeli tak, to w jakiej wysokosci.

7) Pracownik BK-PR sporzadza projekt wnioskéw do Zarzgdu WWM w sprawie zatwierdzenia sprawozdan
z realizacji RPD 1Z, a takze w sprawie zatwierdzenia sprawozdan z realizacji RPD IP oraz wyrazenia zgody
na wydatkowanie kwot(y) dodatkowej(ych) Pomocy Technicznej IP. Sg one weryfikowane przez Kierownika
BK-PR, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

8) Whnioski zgodne z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzagdu WWM sg sktadane w BOZ.

9) Po otrzymaniu oryginatow uchwat Zarzagdu WWM Pracownik BK-PR przygotowuje projekty pism
przekazujgcych zatwierdzone sprawozdania z realizacji Planéw FS, ROPS, ZPRR oraz IP. Pisma weryfikuje
Kierownik BK-PR i podpisuje Dyrektor\Z-ca Dyrektora PR.
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10) Pracownik BK-PR przesyta elektroniczng wersje sprawozdan z realizacji RPD do Sekretariatu KM RPO WiM,
a Sekretariat przesyta je do wiadomosci cztonkom KM.

11)Pracownik BK-PR przesyta poczty elektroniczng Kierownikowi BB-PR sprawozdanie z realizacji RPD IP
wraz z uchwatg Zarzadu w sprawie ich zatwierdzenia zawierajacg informacje o wyrazeniu zgody
na wydatkowanie kwot(y) dodatkowej(ych) Pomocy Technicznej IP.

Wzory dokumentéw.

1) Wzér Rocznego Planu Dziatania (2.1.9.1).

2) Wozér sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Dziatania (Zatacznik nr 1.9.2).

1.10. Informowanie Pracownikéw o obowigzujacych procedurach
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1 IP

Informowanie Pracownikdw o obowigzujgcych
procedurach

Realizacja procesu

1) Kazdorazowo, niezwtocznie po podjeciu przez Zarzad WWM uchwaty w sprawie zatwierdzenia
IW 1Z/aktualizacji IW 1Z Pracownik BK-PR przekazuje informacje o tym fakcie wszystkim komdrkom
organizacyjnym UM WWM zaangazowanym we wdrazanie RPO WiM oraz IP, a takze IC. Wiadomos¢ wraz
z zatgczonymi dokumentami zatwierdzonymi przez Zarzad WWM jest przesytana pocztg elektroniczng
na adresy Sekretariatéw poszczegdlnych Departamentdw oraz IP.

2) W przypadku PR, FS, KP, K, F, O, A Pracownik Sekretariatu lub inny wyznaczony Pracownik niezwtocznie
przesyta j3 pocztg elektroniczng do Dyrektora/Z-céw Dyrektora, Kierownikdw Biur oraz wszystkich
Pracownikéw departamentow zaangazowanych w realizacje RPO WiM, ktérzy sg zobowigzani sie z nig
niezwtocznie zapoznaé i stosowaé. W przypadku ROPS i ZPRR Pracownik Sekretariatu niezwtocznie
przesyta jg pocztg elektroniczng do Dyrektora/Z-céw Dyrektora, Kierownikéw Biur. Nastepnie Kierownicy
Biur przesytaja jg poczta elektroniczng do Pracownikdw biur, ktdrzy sg zobowigzani sie z nig niezwtocznie
zapoznac i stosowac.

3)  Pracownik Sekretariatu/Kierownik Biura drukuje rozestang przez siebie wiadomos¢ oraz przygotowuje liste
0s0b, ktére zapoznaty sie z IW IZ/zmianami IW IZ. Wszyscy pracownicy potwierdzajg, ze zapoznali sie
z tymi dokumentami podpisem na liscie.

4) Nowi Pracownicy zostajg niezwtocznie przeszkoleni w zakresie obowigzujgcych procedur IW I1Z przez
swoich bezposrednich przetozonych lub Pracownikdw wyznaczonych przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
Departamentu, co oswiadczajg na pismie.

5) Potwierdzenia zapoznania sie wszystkich Pracownikdéw z obowigzujgcymi procedurami sg przechowywane
w Sekretariatach lub wyznaczonych komdrkach organizacyjnych departamentéw zaangazowanych
w realizacje RPO WiM w aktach spraw.

6) Aktualne wersje IW 1Z sg zamieszczane przez Pracownika BK-PR na stronie internetowe;j
http://e-urzad.warmia.mazury.pl/ w zaktadce Repozytorium dokumentéw (grupa Dokumentacja systemu
RPO WiM 2014-2020), gdzie sg dostepne dla wszystkich Pracownikow UM WWM.

1.11. Obieg dokumentow w 1Z
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Obieg dokumentéw w 1Z

Realizacja procesu

1) Obieg dokumentéw w IZ odbywa sie zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukc;ji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6z. zm.).

2) Korespondencja papierowa oraz elektroniczna adresowana do UM WWM jest przekazywana do Kancelarii
Ogodlnej Urzedu, ktéra dokonuje rozdziatu przesytek wpisanych do rejestru przesytek wptywajgcych
do witasciwych komérek organizacyjnych lub oséb. Wtasciwos¢ tych komérek lub oséb wynika z podziatu
zadan i kompetencji ustalonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. Moze sie zdarzy¢ réwniez,
ze korespondencja wptywa bezposrednio do Sekretariatéw departamentéw. W przypadku,
gdy korespondencja w formie elektronicznej przesytana jest bezposrednio na adres elektroniczny
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Pracownika 1Z, a dotyczy nowej sprawy, Pracownik 1Z drukuje korespondencje i przekazuje ja
Pracownikowi Sekretariatu, ktory stosuje odpowiednio procedury okreslone w p. 6-8.

3) Elektroniczny obieg korespondencji odbywa sie w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentdw,
dostepnym Pracownikom UM WWM pod adresem https://e-sod.warmia.mazury.pl/.

4) W momencie wptywu dokumentu do departamentu zaangazowanego w realizacje RPO WiM, Pracownik
Sekretariatu: przyjmuje go i sprawdza czy nie zostat mylnie skierowany, otwiera korespondencje
i ponownie sprawdza czy zostata wiasciwie skierowana, sprawdza zgodnos¢ zatgcznikéw z iloscig
wyszczegdlniong w pismie.

5) Korespondencja papierowa jest zwykle przekazywana dalej bez kopert, chyba ze charakter sprawy
wymaga jej zachowania. Wyjatek stanowi ta, ktdra nie zawiera daty lub adresu nadawcy. W takich
przypadkach koperte dotacza sie do pisma, gdyz jest ona zrodtem brakujacych informacji.

6) Pracownik Sekretariatu umieszcza na pierwszej stronie kazdej korespondencji papierowej lub na kopercie
pieczatke wptywu okreslajacg date wptywu oraz rejestruje dokumenty w ksiedze korespondenc;ji.

7) Nastepnie Pracownik Sekretariatu przekazuje korespondencje do dekretacji, chyba ze procedura
dla okreslonego procesu IW 1Z, ktérej korespondencja dotyczy, wskazuje inaczej.

8) Dyrektor/Z-ca Dyrektora zapoznaje sie z dokumentem i dekretuje go zgodnie ze strukturg organizacyjng
departamentu na Z-ce Dyrektora/Kierownika Biura/Koordynatora Zespotu/Pracownika, ktéry
po zapoznaniu sie z nim zajmuje sie sprawg osobiscie lub dekretuje dokument na podlegtych
Pracownikow.

9) Korespondencja po dekretacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora jest rozdzielana i przekazywana zgodnie
z dekretacjg przez Pracownika Sekretariatu. Korespondencja elektroniczna jest przesytana przez
Pracownika Sekretariatu do Dyrektora/Z-cy Dyrektora/Kierownika Biura/Koordynatora
Zespotu/Pracownika, ktdrzy po zapoznaniu sie z nig przesytaja jg do podlegtych im Pracownikéw.

10) Po otrzymaniu korespondencji Pracownik zapoznaje sie z jej trescig oraz sprawdza czy dotyczy ona sprawy
juz wszczetej. Nastepnie rejestruje jg w spisie spraw lub nadaje numer sprawy wszczete;j.

11) Po przeanalizowaniu sprawy Pracownik przedstawia swojemu bezposredniemu przetozonemu propozycje
zatatwienia sprawy, a nastepnie przygotowuje projekt pisma, ktory jest akceptowany przez jego
bezposredniego przetozonego, a potem przez kolejnych przetozonych, co potwierdzajg oni parafka
lub podpisem.

12) W przypadku braku akceptacji przetozonych Pracownik dokonuje w projekcie pisma niezbednych zmian.
Nastepnie pismo jest akceptowane zgodnie z p. 11.

13) W przypadku, gdy sprawa jest wszczynana przez departament UM WWM Pracownik |Z rejestruje sprawe
W spisie spraw oraz postepuje zgodnie z p. 11.

14) Korespondencja do wysytki jest adresowana przez Pracownika prowadzgcego sprawe i kopertowana
z wykorzystaniem Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentdéw, zgodnie z Instrukcjg Obstugi Systemu
Obiegu Dokumentéw, stanowigcej Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 59/2013 Marszatka WWM z dnia
27 maja 2013 r.

15) Nastepnie Pracownik Sekretariatu/Pracownik prowadzacy sprawe przekazuje korespondencje
do Kancelarii Ogdlnej UM WWM w celu wystania jej do adresatow lub przekazania komdrkom
organizacyjnym UM WWM.

16) W przypadku spraw prostych skierowanych do Pracownika ustnie lub telefonicznie sprawa moze zostaé
zatatwiona ustnie. W toku zatatwiania sprawy mozliwa jest takze komunikacja pocztg elektroniczna.

1.12 Procedury audytu wewnetrznego
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Procedury audytu wewnetrznego

Realizacja procesu

Audyt wewnetrzny wdrazania i realizacji RPO WiM przeprowadza Zespét ds. Audytu Wewnetrznego
w A zgodnie z Procedurami Audytu Wewnetrznego w UM WWM w Olsztynie stanowigcym zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 14/2013 Marszatka WWM z dnia 29 stycznia 2013 r.
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1.13. Zamkniecie perspektywy finansowej
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Zamykanie perspektywy finansowej

Realizacja procesu:

Zadania w ramach zamkniecia RPO WiM realizujg wszystkie Departamenty zaangazowane we wdrazanie

Programu Operacyjnego. Proces koordynuje PR.

1Z w ramach zamykania Programu realizuje nastepujace zadania:

—  zamyka wszystkie projekty, w szczegdlnosci poprzez zatwierdzenie wszystkich wnioskow o ptatnosé¢ w tym
whnioskéw o ptatnosé koricowg i przeprowadzenie kontroli na zakoriczenie ich realizacji,

—  odzyskuje od beneficjentow wszystkie wydatki niekwalifikowalne podlegajgce zwrotowi, konczy wszystkie
prowadzone postepowania o odzyskanie srodkéw od beneficjentow,

—  zgtasza wszystkie nieprawidtowosci podlegajgce raportowaniu,

— wprowadza do systemow teleinformatycznych wszystkie zapisy i zapewnienia ich zgodnosci
z dokumentacjq i stanem faktycznym,

—  nadzoruje realizacje wymienionych wyzej zadan przez IP,

—  weryfikuje wszystkie koncowe deklaracje wydatkéw od IP,

—  weryfikuje, czy wszystkie osie priorytetowe zostaty zamkniete;

— dokonuje kontroli IP zgodnie z planem kontroli w celu weryfikacji kwalifikowalnosci i prawidtowosci
wydatkow oraz osiggnietych rezultatow,

— dokonuje przegladu dokumentacji i ewentualnej kontroli ad hoc w celu upewnienia sie, ze wszystkie
ustalenia i rekomendacje wydane przez 1Z/KE/ETO/OLAF/UKS zostaty w petni wdrozone oraz, ze wszystkie
btedy/nieprawidtowosci zostaty objete odpowiednim postepowaniem,

—  weryfikuje i zatwierdza sprawozdania koricowe otrzymane od IP, monitoruje i ocenia wdrazanie Programu
oraz analizuje osiggniete rezultaty, a takze przygotowuje sprawozdanie koricowe z wdrazania Programu.

IP zobowigzana jest do:

—  poinformowania IZ o kwotach niemozliwych do odzyskania,

—  przekazania IZ sprawozdania korncowego z Dziatan,

—  przekazania 1Z koncowej deklaracji wydatkow zawierajgcej informacje o wszystkich wydatkach, kwotach
odzyskanych i kwotach wycofanych po anulowaniu zatwierdzonych i niedotgczonych do poprzedzajgcych
jg deklaracji wydatkéw.

Po zamknieciu Programu IP jest zobowigzana w szczegdlnosci do:

—  monitorowania projektow, ktére w zwigzku z prowadzonym postepowaniem windykacyjnym nie mogty
by¢ catkowicie zamkniete w momencie zamykania Programu, a w razie koniecznosci dalszego
odzyskiwania naleznosci,

—  monitorowania trwatosci projektow,

— archiwizowania dokumentéw dotyczacych Programu,

—  udostepnienia dokumentacji projektowej w przypadku przeprowadzenia kontroli przez uprawnione
podmioty.

Pozostate obowigzki i procedury zwigzane z zamykaniem Programu okresla system jego realizacji.
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Il. PROGRAMOWANIE

2.1 Zmiany RPO WiM
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IK UP 1Z P

Dokonywanie zmian RPO WiM

W przedmiotowym procesie uczestniczy I1Z oraz IK UP.

Realizacja procesu

1) 1Z moze zwrdci¢ sie z wnioskiem o zmiane w zapisach RPO WiM w trakcie jego obowigzywania
przy zachowaniu zgodnosci z art. 30 Rozporzadzenia ogdlnego, w szczegdlnosci:

a) gdy powodujg oczekiwany wptyw na realizacje unijnej strategii na rzecz inteligentnego,
zrownowazonego wzrostu sprzyjajgcego wigczeniu spotecznemu oraz na osiggniecie celow
szczegotowych okreslonych w RPO WiM,

b) w celu przesuniecia rezerwy wykonania po przegladzie wynikow.

2) Do wniosku IZ dotgcza zmieniony RPO WiM.

Zgodnie z art. 30 Rozporzgdzenia ogdlnego KE przyjmuje decyzje w sprawie wniosku o zmiane programu
mozliwie najszybciej, ale nie pdzniej niz trzy miesigce po jego formalnym przedfozeniu przez panstwo
cztonkowskie, pod warunkiem, ze wszystkie uwagi przedstawione przez KE zostaty odpowiednio uwzglednione.
W przypadku przesuniecia rezerwy wykonania po przegladzie wynikow KE przyjmuje decyzje w sprawie
whniosku o zmiane Programu mozliwie najszybciej, ale nie pdzniej niz w ciggu dwdch miesiecy od jego ztozenia
przez panstwo cztonkowskie.

2.2 Zatwierdzanie i wprowadzanie zmian do SZOOP
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IKUP 1z IP

Przygotowanie, zatwierdzanie
oraz zmiany SZOOP

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP (na poziomie osi priorytetowej),

oraz IK UP.

Realizacja procesu

1) 1Z przygotowuje projekt SZOOP zgodnie z wymogami wynikajgcymi z prawa krajowego, rozporzadzen
dotyczacych funduszy UE na lata 2014-2020 oraz wytycznych MIiR. IZ konsultuje propozycje zapisdw
SZOOP z IP w zakresie osi priorytetowych/dziatan, za wdrozenie ktérych odpowiada dana instytucja.

2) IZ zatwierdza projekt SZOOP:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzagdu WWM
w sprawie akceptacji projektu SZOOP, zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie
ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

3)  Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przekazuje pisemnie lub elektronicznie projekt SZOOP
do zaopiniowania przez IK UP pod katem zgodnosci z UP i wytycznymi horyzontalnymi ministra
wiasciwego do spraw rozwoju regionalnego obowigzujgcymi w okresie realizacji RPO WiM. IK UP wydaje
opinie w ciggu 10 dni roboczych od dnia otrzymania projektu. W przypadku nie przekazania opinii we
wskazanym terminie uznaje sie, ze IK UP stwierdzita zgodnos$¢ zapiséw SZOOP z UP i wytycznymi
horyzontalnymi.

4) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przekazuje projekt SZOOP do Sekretariatu KM RPO
WiM, ktory przedktada go do informacji cztonkom KM RPO WiM, a w czesci kryteriéw wyboru projektow
(stanowigcych zatgcznik do SZOOP) do zatwierdzenia przez KM RPO WiM.

5) Sekretariat KM RPO WiM informuje pisemnie lub elektronicznie BP-PR o zatwierdzeniu przez KM RPO
WiM kryteriéw wyboru projektéw lub ich zmian.

6) 1Z zatwierdza SZOOP w formie uchwaty (dopuszcza sie mozliwos¢ etapowego przyjmowania SZOOP,
odrebnie dla poszczegdlnych osi priorytetowych lub dziatarn RPO WiM):

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzagdu WWM
w sprawie zatwierdzenia SZOOP, zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie
ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
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SZOOP jest podawany do publicznej wiadomosci wraz z datg, od ktorej SZOOP jest stosowany:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przekazuje elektroniczng wersje dokumentu do KP,
ktéry umieszczany jest na stronie internetowej IZ oraz portalu internetowym, o ktéorym mowa
w art. 115 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia ogdlnego.

I1Z ogtasza w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego komunikat o adresie strony

internetowej 1Z oraz portalu internetowego, o ktéorym mowa w art. 115 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia

o0godlnego, na ktdrych I1Z zamiesci tres¢ SZOOP oraz termin, od ktérego SZOOP bedzie stosowany:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przygotowuje komunikat w formie elektronicznej
w formacie XML wraz z pismem przewodnim do Sekretarza WWM z prosbg o uzupetnienie komunikatu
o podpis elektroniczny Przewodniczgcego Zarzgdu WWM, celem publikacji komunikatu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

b) Kierownik BP-PR weryfikuje/parafuje pismo,

c) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR podpisuje pismo,

d) Przewodniczacy Zarzgdu WWM podpisuje komunikat w formie elektronicznej w formacie XML,

e) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR (uzupetniajac o podpis elektroniczny) przekazuje komunikat do Wojewody
WM celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

BP-PR kazdorazowo informuje pisemnie lub elektronicznie IP lub departament w UM WWM o przyjeciu

SZOOP, za wdrozenie ktérego odpowiada dana instytucja lub departament:

1Z kazdorazowo informuje cztonkéw KM RPO WiM o publikacji przyjetego SZOOP:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przekazuje informacje do Sekretariatu
KM RPO WiM, ktéry zawiadamia cztonkéw KM RPO WiM.

1Z kazdorazowo informuje IK UP o publikacji przyjetego SZOOP:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przekazuje pisemnie lub elektronicznie informacje
do IK UP.

IZ przygotowuje projekt zmian SZOOP (zmiany i uzupetnienia SZOOP wprowadzane s3 do dokumentu

z inicjatywy 1Z lub na wniosek IP. IZ dokonuje oceny zasadnosci zgtoszonego wniosku):

a) 1Z przygotowuje projekt zmian SZOOP zgodnie z wymogami wynikajgcymi z prawa krajowego,
rozporzadzen dotyczacych funduszy UE na lata 2014-2020 oraz wytycznych MIiR. 1Z konsultuje
propozycje zmian SZOOP z IP w zakresie osi priorytetowych/dziatan, za wdrozenie ktérych odpowiada
dana instytucja,

b) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przekazuje pisemnie lub elektronicznie projekt
zmian SZOOP do zaopiniowania przez IK UP pod kgtem zgodnosci z UP i wytycznymi horyzontalnymi
ministra wfasciwego do spraw rozwoju regionalnego obowigzujagcymi w okresie realizacji RPO WiM.
IKUP wydaje opinie w ciggu 10 dni roboczych od dnia otrzymania projektu. W przypadku
nie przekazania opinii we wskazanym terminie uznaje sie, ze IK UP stwierdzita zgodnos¢ zapiséw zmian
SZOOP z UP i wytycznymi horyzontalnymi.

W przypadku, gdy zmiany SZOOP dotyczg kryteriow wyboru projektéw stosuje sie takze postanowienia

pkt 2, 4-5.

1Z zatwierdza zmiany SZOOP w formie uchwaty:

a) Pracownik stanowiska ds. programowania w BP-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzagdu WWM
w sprawie zatwierdzenia zmian SZOOP, zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka WWM
w sprawie ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego.

Po zatwierdzeniu przez IZ zmian SZOOP stosuje sie odpowiednio postanowienia pkt 7-11.

Przygotowanie a nastepnie wprowadzanie zmian do SZOOP jest procesem ciggtym, ktéry moze by¢ realizowany
na kazdym etapie wdrazania RPO WiM.
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Zgtaszanie, identyfikacja i monitorowanie przygotowania projektow pozakonkursowych

Opis procesu dotyczacego zgtaszania i identyfikacji projektéw w trybie pozakonkursowym

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Zgtaszanie i identyfikacja projektéw
pozakonkursowych

W pr
Reali
1)

2)
3)
4)

5)

2.3.2

zedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu).

zacja procesu

IZ za zgtoszone uznaje projekty strategiczne wynikajgce ze Strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego
wojewddztwa warminsko-mazurskiego do roku 2025 odpowiadajace zakresowi RPO WiM, dokumentéw
wynikajacych z warunkowosci ex-ante oraz przedsiewziecia priorytetowe wskazane w projekcie kontraktu
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 140 ust. 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju.

Ramy dla identyfikacji i funkcjonowania projektdw pozakonkursowych w RPO WiM okresla przyjety w dniu
1 kwietnia 2014 r. przez Zarzad WWM dokument pt. Projekty pozakonkursowe w Regionalnym Programie
Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 z pdzniejszymi zmianami.

Za zidentyfikowane IZ uznaje réwniez projekty wskazane bezposrednio w tresci RPO WiM.
Zidentyfikowanie projektu skutkuje wpisaniem go do Wykazu projektéw zidentyfikowanych przez I1Z
w ramach trybu pozakonkursowego stanowigcym zatgcznik do SZOOP.

Wykaz projektow zidentyfikowanych przez 1Z w ramach trybu pozakonkursowego moze podlegac
aktualizacji polegajacej na usunieciu projektu z wykazu, dodaniu nowego projektu do wykazu lub zmianie
informacji dotyczacych wartosci projektu lub zaktadanych efektéow projektu (kolumny 6-11 Wykazu).
Wykaz projektéw zidentyfikowanych i jego aktualizacje sg zamieszczane na stronie internetowej IZ
i portalu funduszy europejskich.

Opis procesu przygotowania i zawierania umowy wstepnej (pre-umowy)/uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

o]
(pr

rzygotowanie i zawieranie umowy wstepnej
e-umowy)/uchwaty w sprawie przygotowania
projektu wtasnego WWM

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu).

Reali
1)

2)

zacja procesu

Umowa wstepna (pre-umowa)/uchwata w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM zawierana

jest z Wnioskodawcami projektéw umieszczonych w Wykazie projektéw zidentyfikowanych przez 1Z

w ramach trybu pozakonkursowego, stanowigcym zatgcznik do SZOOP (wytgcznie w przypadku projektéw

finansowanych z EFRR). IZ moze odstgpi¢ od zawarcia umowy wstepnej (pre-umowy)/podjecia uchwaty

w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM w sytuacji, gdy planowany termin ztozenia wniosku

o dofinansowanie jest krotszy niz 3 miesigce od wpisania projektu do Wykazu projektéw

zidentyfikowanych przez IZ w ramach trybu pozakonkursowego.

Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR pozyskuje od Wnioskodawcow projektow

zgtoszonych w trybie pozakonkursowym uaktualnione dane dotyczace poszczegdlnych inwestycji

wynikajgcych z tresci dokumentéw strategicznych niezbedne do przygotowania uméw wstepnych/uchwat

w sprawie przygotowania projektow wtasnych WWM. Informacje te dotyczg w szczegdlnosci:

a) nazwy przedsiewziecia,

b) miejsca realizacji przedsiewziecia,

c) danych o instytucji odpowiedzialnej za realizacje projektu, w tym danych o osobie uprawnionej
do podpisania umowy o dofinansowanie projektu i osobie wyznaczonej do kontaktéow ze strony
Whioskodawcy,

d) nazwy Osi Priorytetowej/Dziatania/Poddziatania,

e) zakresu rzeczowego projektu,

f) szacunkowego budzetu projektu,




3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
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g) harmonogramu opracowania projektu z okresleniem termindw przygotowania dokumentacji
projektowej, realizacji inwestycji i zlozenia do ZPRR wniosku o dofinansowanie projektu
wraz z wymaganymi zatgcznikami.

Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR w oparciu o informacje uzyskane

od poszczegdlnych Wnioskodawcéw przygotowuje projekt umowy wstepnej dotyczacej przygotowania

do realizacji projektu/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM.

Przygotowany projekt umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM

Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR przekazuje do ZPRR w celu zaopiniowania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP-ZPRR, w terminie 5 dni

roboczych od dnia otrzymania projektu umowy wstepnej/projektu uchwaty w sprawie przygotowania

projektu wiasnego WWM, dokonuje weryfikacji jej tresci, akceptujgc jg badz zgtaszajgc uwagi i propozycje
ich zmian do przygotowanego projektu umowy wstepnej/projektu uchwaty w sprawie przygotowania
projektu wtasnego WWM.

Projekt umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM wraz z zapisami

co do poprawnosci jego tresci Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw BP-

ZPRR przedkfada Kierownikowi BP-ZPRR do akceptacji.

Kierownik BP-ZPRR po weryfikacji propozycji zapiséw projektu umowy wstepnej/uchwaty w sprawie

przygotowania projektu wtasnego WWM przekazuje go do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Po akceptacji tresci projektu umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego

WWM przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, jest on niezwtocznie przekazywany do PR.

Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR po otrzymaniu zaakceptowanego przez ZPRR

projektu umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM, dokonuje jego

weryfikacji. W przypadku zgtoszonych przez ZPRR propozycji zapisow zmian projektu umowy
wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM Pracownik stanowiska ds. inkubacji
projektow w BP-PR:

a) uwzglednia zaproponowane uwagi do tresci projektu umowy wstepnej/uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM,

b) czesciowo uwzglednia zaproponowane uwagi do tresci projektu umowy wstepnej/uchwaty
W sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM, o czym PR niezwiocznie informuje pocztg
elektroniczng ZPRR wraz z uzasadnieniem podjetej decyzji,

c) nie uwzglednia zaproponowanych wuwag do projektu tresci umowy wstepnej/uchwaty
w sprawie przygotowania projektu wiasnego WWM, o czym PR niezwtocznie informuje pocztg
elektroniczng ZPRR wraz z uzasadnieniem podjetej decyzji.

Zweryfikowany projekt umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM,
Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéow w BP-PR przesyta elektronicznie do Wnioskodawcy
Z wyznaczonym terminem na zapoznanie sie z jej trescig i akceptacje badz zgtoszenie uwag co do jej tresci.
Po uzgodnieniu tresci projektu umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego
WWM, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR, przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu
WWM w sprawie akceptacji projektu tresci umowy wstepnej / uchwaty w sprawie przygotowania projektu
wtasnego WWM, zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad
dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.
Po podjeciu przez Zarzad WWM pozytywnej decyzji w przedmiotowej sprawie, Pracownik stanowiska
ds. inkubacji projektow w BP-PR przeprowadza proces podpisania umow wstepnych/uchwat w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM.
W przypadku wystgpienia na etapie realizacji umowy wstepnej konicznosci aktualizacji informacji
w zakresie szacowanego budzetu projektu, zakresu rzeczowego projektu/zaktadanych efektéw projektu
wyrazonych wskaznikami czy harmonogramu przygotowania dokumentacji projektowej Pracownik
stanowiska ds. inkubacji projektow w BP-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM w sprawie
aneksowania tresci umowy wstepnej/uchwaty zmieniajagcej uchwate w sprawie przygotowania projektu
wlasnego WWM, zgodnie zaktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad
dotyczacych organizacji posiedzen Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Po podjeciu przez Zarzad WWM decyzji w przedmiotowe] sprawie, Pracownik stanowiska ds. inkubacji

projektéw w BP-PR przeprowadza proces podpisania anekséw do umow wstepnych/uchwat zmieniajgcych

uchwaty w sprawie przygotowania projektéw wtasnych WWM:

a) Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow w BP-PR przygotowuje pismo informujace
Whnioskodawce o rozstrzygnieciu Zarzgdu WWM w przedmiotowej sprawie,

b) Pisma weryfikuje/parafuje Kierownik BP-PR/ Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR,
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c) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma ostatecznie zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/
Cztonek Zarzgdu WWM,
d) Podpisane pisma zostajg przekazane odpowiednio do poszczegdlnych Wnioskodawcow
oraz do wiadomosci ZPRR/IP.

15) W przypadku otrzymania od ZPRR/IP pisma o koniecznosci niezwtocznego wykreslenia projektu z Wykazu
projektow zidentyfikowanych przez IZ w ramach trybu pozakonkursowego (w wyniku nieztozenia wniosku
o dofinansowanie w terminie wskazanym przez ZPRR/IP w powtérnym wezwaniu), Pracownik stanowiska
ds. inkubacji projektow w BP-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM w sprawie wykreslenia
projektu z Wykazu, zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad
dotyczacych organizacji posiedzen Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

16) Niezwtocznie po podjeciu przez Zarzagd WWM decyzji w przedmiotowej sprawie, Pracownik stanowiska
ds. inkubacji projektéw w BP-PR przygotowuje pismo informujgce Wnioskodawce o jej rozstrzygnieciu.

17) Pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR / Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR .

18) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pisma ostatecznie podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/Cztonek
Zarzgdu WWM/Marszatek WWM.

19) Podpisane pismo zostaje przekazane Wnioskodawcy.

Od momentu otrzymania od Wnioskodawcéw ostatecznych danych (dotyczgcych projektéw zidentyfikowanych

jako pozakonkursowe) niezbednych do przygotowania umoéw wstepnych/uchwat w sprawie przygotowania

projektow wtasnych WWM taczny termin na realizacje procesu wynosi 40 dni roboczych. W uzasadnionych

przypadkach czas przeznaczony na realizacje ww. procesu moze zostaé¢ wydtuzony. Decyzje o zmianie terminu

w tym zakresie podejmuje upowazniony przedstawiciel I1Z.

2.3.3  Monitorowanie przygotowania projektow pozakonkursowych
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Monitorowanie przygotowania do realizacji
projektow pozakonkursowych

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu).

Realizacja procesu

1) Monitorowanie przygotowania projektu pozakonkursowego rozpoczyna sie od momentu podpisania
z Wnioskodawcg umowy wstepnej/uchwaty w sprawie przygotowania projektu wtasnego WWM.

2) Niezwtocznie po podpisaniu umoéw wstepnych/uchwat w sprawie przygotowania projektéw wtasnych
WWM, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR przygotowuje elektroniczng baze danych
o projektach pozakonkursowych zawierajgcg w szczegdlnosci planowane terminy dziatan przygotowania
projektow do realizacji.

3) Jednoczesnie z procesem tworzenia bazy danych o projektach, Pracownik stanowiska ds. inkubacji
projektow w BP-PR przygotowuje pismo informujgce Whnioskodawce o zasadach regularnego
raportowania przebiegu przygotowywania projektu do realizacji.

4)  Przygotowane pismo weryfikuje/parafuje Kierownik BP-PR/Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

5) Po uzyskaniu powyzszych akceptacji, pismo ostatecznie podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/Cztonek
Zarzgdu WWM/Marszatek WWM.

6) Podpisane pismo, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéow w BP-PR przekazuje poszczegdlnym
Whioskodawcom projektow pozakonkursowych.

7) W oparciu o comiesieczne informacje uzyskane od Wnioskodawcow z realizacji uméw wstepnych/uchwat
w sprawie przygotowania projektéw wiasnych WWM, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektow
w BP-PR przeprowadza weryfikacje projektéw pozakonkursowych pod katem realizacji harmonogramu
przygotowania ich do oceny.

8) Przy sporzadzaniu informacji zbiorczej z rezultatdw monitoringu Pracownik stanowiska ds. inkubacji
projektow opiera sie na listach sprawdzajgcych (2.2.3.1).

9) Do dnia 15 kazdego miesigca nastepujgcego po miesigcu sprawozdawczym Pracownik stanowiska
ds. inkubacji projektow w BP-PR przygotowuje dla ZPRR/IP informacje zbiorczg z rezultatéw
monitorowania przygotowania projektéw pozakonkursowych do realizacji w zakresie przestrzegania
harmonogramu w stosunku do ustalonego w umowie wstepnej / uchwale w sprawie przygotowania
projektu wtasnego WWM.



10)

11)
12)

13)

14)
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Przygotowang informacje weryfikuje/parafuje Kierownik BP PR, a ostatecznie podpisuje jg Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR.

Informacja zostaje przekazana ZPRR/IP.

Raz na 3 miesigce, Pracownik stanowiska ds. inkubacji projektéw w BP-PR przygotowuje Zarzgdowi WWM
informacje zbiorcza z rezultatdw monitorowania przygotowania projektéw pozakonkursowych
do realizacji w zakresie przestrzegania harmonogramu w stosunku do ustalonego w umowie
wstepnej/uchwale w sprawie przygotowania projektéw wtasnych WWM.

Przygotowang informacje weryfikuje/parafuje Kierownik BP-PR, a ostatecznie podpisuje jg Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR.

Informacja zostaje przekazana Cztonkom Zarzagdu WWM.

Po zrealizowaniu przez Whnioskodawce wszystkich postanowien umowy wstepnej/uchwaty w sprawie
przygotowania projektu wtasnego WWM przedktada on wniosek o dofinansowanie projektu do ZPRR.
Wzory dokumentéw

1)

Lista sprawdzajgca do przygotowania informacji zbiorczej z rezultatdw monitoringu projektow
pozakonkursowych (Z.2.3.1).



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

Il. OGLASZANIE KONKURSOW | NABOR PROJEKTOW ORAZ PODPISYWANIE UMOW O DOFINANSOWANIE

3.1 Sporzadzanie, zatwierdzanie i aktualizacja rocznego harmonogramu naboréw wnioskow
o dofinansowanie w trybie konkursowym
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i aktualizacja rocznego harmonogramu
naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie
konkursowym

3.1.1 Sporzadzanie i zatwierdzanie rocznego harmonogramu naborow wnioskow o dofinansowanie
w trybie konkursowym

1) ZIT Olsztyn i ZIT bis przesytajg propozycje wktadu do rocznego harmonogramu naboru wnioskéw
o dofinansowanie w trybie konkursowym do PR w terminie do 1 pazdziernika kazdego roku.

2) PR niezwtocznie przekazuje otrzymane wktady do departamentéw wdrazajgcych Dziatania/Poddziatania
dedykowane ZIT Olsztyn oraz ZIT bis.

3)  Wyznaczeni Pracownicy BKD-ZPRR oraz BSiM-FS koordynujg opracowanie a wyznaczony Pracownik
BPNW-ROPS opracowuje projekt wktadu Departamentu do rocznego harmonogramu naboréw wnioskow
o dofinansowanie w trybie konkursowym na kolejny rok kalendarzowy z uwzglednieniem propozycji
ZIT Olsztyn oraz ZIT bis. Wkfady te sg opracowywane zgodnie ze wzorem okreslonym w Wytycznych
w zakresie informacji i promocji programow operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020.

4) Projekt wktadu do harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym jest
weryfikowany przez Kierownika wtasciwego Biura oraz zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
wiasciwego Departamentu, a nastepnie, wraz z pismem przewodnim, przekazywany w wersji papierowe;j
i elektronicznej PR.

5) W przypadku gdy z przyczyn obiektywnych ujecie propozycji ZIT Olsztyn oraz ZIT bis we wktadach do
harmonogramu naboru wnioskdow o dofinansowanie w trybie konkursowym nie jest mozliwe,
Departamenty wdrazajgce kontaktujg sie z ZIT Olsztyn i/lub ZIT bis i ustalajg sposdb dalszego
postepowania.

6) Projekty wktadow Departamentdéw oraz IP sg przekazywane PR do 20 pazdziernika kazdego roku.

7) Dyrektor/Z-ca Dyrektora dekretuje wktady na Kierownika BK-PR, a ten na Pracownika BK-PR.

8) Pracownik BK-PR opracowuje na podstawie przekazanych wktadéw projekt haromonogramu naboréw
whnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym na kolejny rok kalendarzowy.

9) Projekt jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR .

10) Pracownik BK-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzgdu WWM w sprawie zatwierdzenia harmonogramu
naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym na kolejny rok.

11) Projekt wniosku wraz z zatgcznikiem jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR i akceptowany przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

12) Wnhniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

13) Harmonogram naboréw wnioskdw o dofinansowanie w trybie konkursowym zatwierdza Zarzad WWM
w formie uchwaty.

14) Pracownik BK-PR niezwtocznie przekazuje harmonogram naboréw wnioskdow o dofinansowanie w trybie
konkursowym zatwierdzony przez Zarzad WWM, w formacie PDF, poczty elektroniczng do KP w celu
zamieszczenia na stronie internetowej RPO WiM oraz na Portalu Funduszy Europejskich.

15) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP niezwtocznie
umieszcza harmonogram na wyzej wymienionych stronach zgodnie z procedurg Zamieszczanie
i aktualizacja informacji na stronie internetowej Programu.

16) Harmonogram naborow wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym, ktdrych przeprowadzenie
planowane jest na kolejny rok kalendarzowy jest zamieszczany na stronie internetowej RPO WiM
oraz na Portalu Funduszy Europejskich do 30 listopada kazdego roku.

17) Pracownik BK-PR przesyta harmonogram naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym
na adresy Sekretariatow FS, ZPRR, ROPS, IP, ZIT Olsztyn i ZIT bis.

18) Harmonogram jest planem naboréw, w zwigzku z czym ma charakter indykatywny.



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

3.1.2  Aktualizacja rocznego harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym
1) Harmonogram moze by¢ aktualizowany, w szczegdlnosci gdy:

— wramach konkurséw przeprowadzonych w ramach Programu powstaty oszczednosci;

— przesunieto alokacje na inne Dziatania w ramach RPO WiM;

— wyczerpata sie alokacja w ramach Dziatania.

2) Od roku 2016 w przypadku aktualizacji harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie
konkursowym polegajacej na zmianie terminu naboru, zmiana ta nie moze dotyczy¢ naboru, ktérego
przeprowadzenie zaplanowano pierwotnie w terminie krétszym niz 3 miesigce, liczac od dnia aktualizacji.
Jednoczesnie oznacza to, ze w przypadku aktualizacji polegajgcej na dodaniu nowego naboru, jego
przeprowadzenie moze zosta¢ zaplanowane najwczesniej na 3 miesigce od dnia aktualizacji
harmonogramu RPO WiM.

3) Propozycje aktualizacji harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym
ZIT Olsztyn oraz ZIT bis wraz z uzasadnieniem zgtaszajg na piSmie do Departamentéw wdrazajgcych
Dziatania/Poddziatania dedykowane ZIT Olsztyn oraz ZIT bis. Aktualizacje polegajgce na zmianie terminu
naboru sg zgtaszane co najmniej na 4,5 miesigca przed rozpoczeciem tego naboru lub co najmniej na 4,5
miesigca przed rozpoczeciem dodawanego w ramach aktualizacji naboru. W przypadku pdzniejszego
zgtoszenia aktualizacja moze okazaé sie niemozliwa.

4) Departamenty wdrazajgce Dziatania/Poddziatania dedykowane ZIT Olsztyn oraz ZIT bis uzgadniajg z
ZIT Olsztyn oraz ZIT bis aktualizacje harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie
konkursowym dla tych Dziatari/Poddziatan.

5) Propozycje zmiany harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym FS,
ROPS, ZPRR oraz IP wraz z uzasadnieniem zgtaszajg PR na piSmie. Aktualizacje polegajgce na zmianie
terminu naboru sg zgtaszane co najmniej na 4 miesigce przed rozpoczeciem tego naboru lub co najmniej
na 4 miesigce przed planowanym rozpoczeciem dodawanego w ramach aktualizacji naboru. W przypadku
podzniejszego zgtoszenia aktualizacja moze okazaé sie niemozliwa.

6) Pracownik BK-PR analizuje zgtoszone propozycje wraz z uzasadnieniem. W przypadku, gdy uzasadnienie
jest niejasne, pozyskuje niezbedne wyjasnienia, a nastepnie przedstawia propozycje rozpatrzenia
zgtoszonych propozycji Kierownikowi BK-PR. Jest ona przedstawiana Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR, ktory
podejmuje decyzje w tej sprawie.

7) W przypadku decyzji negatywnej Pracownik BK-PR sporzadza projekt pisma informujgcego o niej
Departament zgtaszajgcy potrzebe aktualizacji harmonogramu. Projekt pisma jest weryfikowany przez
Kierownika BK-PR, a pismo podpisywane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR. Pismo jest przekazywane
do wtasciwego Departamentu.

8) W przypadku decyzji pozytywnej nalezy postepowac zgodnie z punktami od 8-15 procedury Sporzadzanie
i zatwierdzanie rocznego harmonogramu naboréw wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym,
z zastrzezeniem, ze wszystkie czynnosci odnoszg sie do aktualizacji harmonogramu, a nie jego
sporzadzania.

9) Harmonogram naboréw wnioskow o dofinansowanie w trybie konkursowym oraz kazda jego aktualizacja
jest dostepny na stronie internetowej I1Z oraz Portalu Funduszy Europejskich.

3.2 Nabor kandydatow na ekspertéw i prowadzenie wykazu kandydatow na ekspertow
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Nabdr kandydatow na ekspertdéw i prowadzenie
wykazu kandydatéw na ekspertow

3.2.1 Opracowanie Regulaminu naboru kandydatéw na ekspertow RPO WiM

1) BK-PR przygotowuje projekt Regulaminu naboru kandydatéw na ekspertéw RPO WiM wraz z zatgcznikami,
a takze projekty jego aktualizacji. Sg one konsultowane z ZPRR/FS, ktére koordynujg ten proces w zakresie
wtasciwych funduszy.

2)  Pracownik BK-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzagdu WWM w sprawie zatwierdzenia Regulaminu
naboru kandydatow na ekspertéow. Jest on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie
zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.
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3) Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest
sktadany w BOZ.

4)  Regulamin naboru kandydatéw na ekspertow RPO WiM oraz jego aktualizacje zatwierdza Zarzgd WWM
w formie Uchwaty.

3.2.2 Procedura naboru kandydatéw na ekspertow oraz utworzenie Wykazu kandydatéow na ekspertow
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020

1) W zwigzku z planowanym ogtoszeniem naboru kandydatéw na ekspertéw, Pracownik BK-PR przygotowuje
projekt ogtoszenia o naborze kandydatéw na ekspertéw, ktéry po weryfikacji przez Kierownika BK-PR
oraz zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR zostaje przekazany do KP w celu
rozpowszechnienia go.

2) FS, ZPRR przekazujg pismem informacje o zapotrzebowaniu na ogtoszenie kolejnych naboréw
na ekspertéw do PR. ROPS oraz IP przekazuje te informacje PR oraz do wiadomosci adekwatnie FS
lub ZPRR.

3) Tres$¢ i sposéb rozpowszechniania ogtoszenia okresla Regulamin naboru kandydatow na ekspertéw
RPO WiM.

4) Whnioski o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw sg sktadane w Sekretariacie PR, ktéry wpisuje
je do dziennika korespondencji, na zamknietej kopercie umieszcza date ich wptywu oraz przekazuje
je Pracownikowi BK-PR. Pracownik BK-PR wpisuje na wniosku date wptywu wskazang na kopercie oraz
nadaje mu numer, a nastepnie niezwtocznie przekazuje go do oceny formalne;j:

— w przypadku dziedzin wtasciwych do oceny projektéw finansowanych z EFRR do ZPRR,
— w przypadku dziedzin wtasciwych do oceny projektéw finansowanych z EFS do witasciwych ze wzgledu
na dziedzine, w ramach ktérej prowadzony jest nabdr departamentéow/IP.

5) Weryfikacja formalna kazdego wniosku jest przeprowadzana przez dwodch Pracownikéw zgodnie
z Regulaminem naboru kandydatéw na ekspertéow RPO WiM. Odbywa sie ona na podstawie Karty
weryfikacji wniosku o wpis do Wykazu kandydatdw na ekspertéw Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 stanowigcej zatacznik nr 4 do powyiszego
Regulaminu — czes¢ 1.

6) Przystepujac do oceny formalnej wniosku jeden z oceniajgcych drukuje formularz Karty weryfikacji
whniosku o wpis oraz wpisuje nastepujgce informacje: imie i nazwisko osoby ubiegajacej sie o wpis
do wykazu kandydatow na ekspertéw; dziedzine, w ramach ktérej sktadany jest wniosek oraz date jego
wptywu.

7) W przypadku koniecznosci jednorazowego uzupetnienia brakéw formalnych we wnioskach, Pracownicy
ci wzywajg do uzupetnienia wniosku pocztg elektroniczng na adres wskazany we wniosku o wpis
do Wykazu kandydatow na ekspertéw.

8) Whniosek, ktory nie spetnia wymogdéw formalnych nie jest dalej rozpatrywany. Whniosek spetniajgcy
kryteria formalne przechodzi weryfikacje merytoryczng, ktdrg przeprowadza Komisja kwalifikacyjna
ds. weryfikacji wnioskéow o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertéw RPO WiM (zwana dalej Komisjg
kwalifikacyjng).

9) Po zakonczeniu oceny formalnej wnioskdw o wpis pracownicy dokonujacy oceny sporzadzajg liste
whnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw, ktére spetniajg wymagania formalne, a takze liste
whnioskéw, ktére ich nie spetniaja.

10) Komisje kwalifikacyjng powotuje Zarzgd WWM w formie Uchwaty. Pracownik BK-PR we wspotpracy z ZPRR
oraz FS, ktére proponujg sktad Komisji, przygotowuje projekt wniosku do Zarzagdu WWM w sprawie
powotania Komisji kwalifikacyjnej ds. weryfikacji wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatow na ekspertow
RPO WiM. Whniosek jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie zatwierdzany przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

11) Wnhniosek zgodny z wymogami okreSlonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest
sktadany w BOZ.

12) Po powotaniu Komisji kwalifikacyjnej, listy wnioskéw o wpis do Wykazu kandydatéw na ekspertéw, ktore
spetniaja wymagania formalne, a takze listy wnioskow, ktére ich nie spetniajg wraz z wnioskami
i wypetnionymi w czesci weryfikacji formalnej kartami weryfikacji wnioskdw sg przekazywane
sekretarzowi wtasciwej Komisji kwalifikacyjne;j.

13) Weryfikacja merytoryczna jest przeprowadzana zgodnie z Regulaminem Komisji kwalifikacyjnej.
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14) Protokot z prac Komisji kwalifikacyjnej jest sporzadzany zgodnie z zapisami Regulaminu prac Komisji
kwalifikacyjnej.

15) Po zakonczeniu weryfikacji merytorycznej wnioskow Sekretarz Komisji kwalifikacyjnej przekazuje
PR protokét z jej prac. Na jego podstawie Pracownik BK-PR przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM
w sprawie wpisu kandydatéw na ekspertéw do Wykazu kandydatéow na ekspertéw RPO WiM. Jest
on weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

16) Decyzje o wpisie kandydatéow na ekspertéw do Wykazu oraz o jego aktualizacjach podejmuje Zarzad
WWM w formie Uchwaty.

17) Pracownik BK-PR przygotowuje projekty pism informujgce kandydatéw na ekspertow o wyniku weryfikacji
ich wnioskéw o wpis do Wykazu, w tym o przyczynach weryfikacji negatywnej. Nastepnie sg one
weryfikowane przez Kierownika BK-PR i podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

18) Pracownik BK-PR przekazuje Wykaz kandydatdéw na ekspertow oraz kazda jego aktualizacje do KP w celu
umieszczenia na stronie www.rpo.warmia.mazury.pl, a do IP przekazuje poczty elektroniczng link
do Wykazu kandydatow na ekspertéw w celu zamieszczenia go na stronach internetowych tych instytucji.

3.2.3 Zmiany w Wykazie kandydatow na ekspertéw RPO WiM

1) Aktualizacja danych zawartych w Wykazie kandydatéw na ekspertéw jest prowadzona zgodnie
z Regulaminem naboru kandydatéw na ekspertéw RPO WiM.

2)  Aktualno$¢ danych jest weryfikowana na biezgco w ramach czynnosci wyznaczania ekspertéw do udziatu
w ocenie projektéw do dofinansowania oraz innych zadan. Pracownik FS/ROPS/ZPRR/IP, ktéry ustalit,
ze Wykaz kandydatéw na ekspertdw zawiera dane nieaktualne, niezwtocznie przekazuje informacje o tym
fakcie pocztg elektroniczng na adres Pracownika BK-PR na stanowisku ds. konkursow. Informacja
o zmianie danych zawierajgca dane nieaktualne oraz zastepujgce je dane aktualne jest przesytana
w zatgczonym pliku zabezpieczonym hastem.

3)  Pracownik BK-PR w pierwszym kwartale kazdego roku przeprowadza w drodze kontaktéw z kandydatami
na ekspertéw cykliczng weryfikacje danych zawartych w Wykazie kandydatow na ekspertow. Jest ona
prowadzona pocztg elektroniczng lub telefonicznie.

4) BKPT-O raz na kwartat przekazuje pocztg elektroniczng na adres Pracownika BK-PR na stanowisku
ds. konkurséw informacje o kandydatach na ekspertéw RPO WiM, ktdrzy powinni zosta¢ usunieci
z Wykazu na skutek zatrudnienia w IZ lub informacje, ze zaden z kandydatéw na ekspertow RPO WiM nie
zostat zatrudniony w IZ. Informacja zawierajgca dane kandydata/kandydatow na eksperta jest przesytana
w zatgczonym pliku zabezpieczonym hastem.

5) Pracownik FS/ROPS/ZPRR/IP, ktéry w ramach czynnosci wyznaczania ekspertéw do udziatu w ocenie
projektow do dofinansowania, oceny pracy eksperta, a takze w ramach innych czynnosci ustalit,
ze wystgpita jakakolwiek przestanka uzasadniajgca koniecznos¢ usuniecia kandydata na eksperta z Wykazu
kandydatow na ekspertow RPO WiM  przekazuje niezwtocznie informacje o tym fakcie poczta
elektroniczng na adres Pracownika BK-PR. Informacja zawierajgca dane kandydata/kandydatéow na
eksperta oraz przestance uzasadniajgcej koniecznos$¢ usuniecia kandydata na eksperta z Wykazu jest
przesytana w zatgczonym pliku zabezpieczonym hastem.

6) Na podstawie w/w informacji, wnioskéw kandydatéw na ekspertéw o wykres$lenie z wykazu lub wycofania
ich zgody na umieszczenie oraz przetwarzanie ich danych osobowych w Wykazie, a takze innych
uzyskanych informacji, Pracownik BK-PR w miare potrzeb sporzadza projekt wniosku do Zarzagdu WWM
w sprawie aktualizacji Wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO WiM. Jest on weryfikowany przez
Kierownika BK-PR, a nastepnie zatwierdzany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR. Wniosek zgodny
z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzagdu WWM jest sktadany w BOZ.

7)  Pracownik BK-PR nanosi zmiany w Wykazie wynikajgce z decyzji ZWWM oraz przygotowuje niezwtocznie
projekty pism informujgce kandydatow na ekspertow o ich usunieciu z Wykazu (z wyjatkiem S$mierci
kandydata), w tym o przyczynach usuniecia oraz jego terminie. Nastepnie sy one weryfikowane przez
Kierownika BK-PR i podpisywane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR.

8) Pracownik BK-PR niezwtocznie po decyzji ZWWM w sprawie aktualizacji Wykazu, ktdra obejmuje
skreslenie kandydatéw na skutek negatywnej oceny ich pracy, wpisuje nazwiska tych kandydatow na liste
zawierajaca informacje o kandydatach skreslonych na skutek negatywnej oceny ich pracy z podaniem
dziedziny w ramach, ktorej nastgpito wykreslenie z wykazu.



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

3.2.4 Ocena pracy ekspertow

1) Kazdorazowo po tym, jak kandydat na eksperta zostat zaangazowany w ocene projektow w ramach KOP
jej Sekretarz dokonuje, a Przewodniczagcy KOP zatwierdza, ocene pracy eksperta zgodnie z Regulaminem
naboru kandydatéw na ekspertéw RPO WiM. W przypadku udziatu w ocenie innego rodzaju, ocene pracy
eksperta sporzadzajg Pracownicy wtasciwych Biur FS/ROPS/ZPRR/IP, a zatwierdzajg ich kierownicy
(2.3.2.1.). Nastepnie przekazuja wypetniony formularz oceny pracy eksperta do PR.

2) Pracownik BK-PR nadaje ocenie numer w formacie: numer wniosku o wpis do Wykazu danego
eksperta/kolejny numer oceny danego eksperta.

3) Kopie list obecnosci ze szkolen dla kandydatéw na ekspertéw, ktore zostaty zorganizowane przez 1Z lub
IP sg przekazywane BK-PR. W przypadku, gdy na prosbe kandydata na eksperta uczestniczgcego
w wyborze projektéw finansowanych ze s$rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
zgtoszone przez niego szkolenie uznano jako spetniajgce warunek przyznania akredytacji kopia certyfikatu
potwierdzajgcego udziat w tym szkoleniu jest przekazywana do BK-PR.

4) W sytuacji, gdy ekspert spetnit warunki przyznania akredytacji, tzn. gdy otrzymat trzecig ocene pozytywng
oraz wzigt udziat w szkoleniach dotyczgcych celéw i sposobu realizacji RPO WiM, uznanych przez IZ lub
IP Programu za przydatne dla prawidtowego wykonywania obowigzkéw przez eksperta oraz ukonczyt
je zgodnie z okreslonymi wymogami Pracownik BK-PR wypetnia liste sprawdzajgcg na potrzeby akredytacji
eksperta (2.3.2.2.), a kierownik BK-PR jg zatwierdza. Oceny ekspertéw oraz kopie certyfikatéw
potwierdzajgcych udziat w szkoleniach sg przechowywane wraz z wnioskami o wpis do Wykazu.

5) W sytuacji, gdy ekspert spetni warunki przyznania akredytacji okreslone w Regulaminie naboru
kandydatow na ekspertow RPO WiM akredytacje przyznaje ekspertowi ZWWM lub osoba przez niego
upowazniona. Nastepnie Pracownik BK-PR przygotowuje projekt informacji o przyznaniu ekspertowi
akredytacji (Z2.3.2.3.). Projekt jest weryfikowany przez Kierownika Biura, a informacja podpisywana przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR. Oryginat informacji o akredytacji jest przesytany kandydatowi na eksperta,
a jej kopia przechowywana wraz z wnioskiem o wpis do Wykazu.

6) Pracownik BK-PR tworzy/aktualizuje a Kierownik BK-PR weryfikuje liste kandydatéw na ekspertéw, ktérzy
otrzymali akredytacje. W przypadku kazdorazowej zmiany Pracownik BK-PR przekazuje zaktualizowang
liste pocztg elektroniczng do KP w celu umieszczenia na stronie www.rpo.warmia.mazury.pl,
a do IP przekazuje pocztg elektroniczng link do Listy kandydatéw na ekspertéow, ktdrzy otrzymali
akredytacje w celu zamieszczenia go na stronach internetowych tych instytucji.

Wzory dokumentéw.

3)  Wzér formularza oceny pracy eksperta (2.3.2.1.).

4)  Wzér listy sprawdzajacej na potrzeby akredytacji eksperta (Z.3.2.2.).

5)  Wzér informacji o przyznaniu ekspertowi akredytacji (2.3.2.3.).

33 Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu
w trybie konkursowym wraz z zatacznikami oraz ogtaszanie konkurséw

Czes¢ A — Opracowanie i _aktualizacia Regulaminu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu

w trybie konkursowym oraz ogtaszanie konkurséw w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie
konkursowym oraz ogtaszanie konkurséw

3.3.1 ZPRR Realizacja procesu
1) Procedura ogtaszania konkursu dotyczy wyboru projektéw w trybie konkursowym/konkursowym z udziatem
ZIT Olsztyn i ZIT bis.
2) 1Z ogtasza nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektu w ramach danego Dziatania/Podziatania zgodnie
z rocznym harmonogramem naboru wnioskéw o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO WiM.
3) Konkurs moze zostac ogtoszony w formie:
a) otwartej - nabdr wnioskdw i ich ocena przeprowadzane sg w sposéb ciggty, do wyczerpania okres$lonego
w ogtoszeniu o konkursie limitu Srodkéw lub zamkniecia konkursu przez I1Z,
b) zamknietej - nabdr wnioskdw i ich ocena przeprowadzane sg cyklicznie. W konkursie zamknietym
ogtasza sie nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektu okreslajgc date jego rozpoczecia
i zakonczenia, tj. okres w ktorym bedg przyjmowane wnioski o dofinansowanie projektu.
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4) 1Z ogtasza konkurs na stronach internetowych WWW.rpo.warmia.mazury.pl,
www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

5) Ogtoszenie o konkursie/aktualizacja/anulowanie konkursu jest publikowane na stronach internetowych
www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl co najmniej 30 dni przed planowanym
rozpoczeciem naboru wnioskéw o dofinansowanie projektu. Termin sktadania wnioskéw o dofinansowanie
projektu nie moze by¢ krotszy niz 7 dni, liczac od dnia rozpoczecia naboru wnioskéw o dofinansowanie
projektu.

6) Ogtoszenie o konkursie/aktualizacja/anulowanie konkursu umieszczone na stronie internetowej przez KP
okresla co najmniej:

a) nazwe i adres wiasciwej instytucji,

b) okreslenie przedmiotu konkursu, w tym typéw projektéw podlegajgcych dofinansowaniu,

c) okreslenie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow w konkursie,

d) okreSlenie maksymalnego dopuszczalnego poziomu dofinansowania projektu lub maksymalnej
dopuszczalnej kwoty dofinansowania projektu,

e) okreslenie terminu, miejsca i formy sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu,

f) okreslenie sposobu i miejsca udostepnienia regulaminu konkursu.

7) Regulamin naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw RPO WiM 2014-2020
do ogtaszanego konkursu zwany dalej Regulaminem (...) do ogtaszanego konkursu zawiera w szczegdlnosci:
a) nazwe i adres wiasciwej instytucji,

b) przedmiot konkursu, w tym typy projektéw podlegajgcych dofinansowaniu,

c) forme konkursu,

d) termin, miejsce i forme sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektu i sposdb uzupetniania w nich
brakéw formalnych oraz poprawiania w nich oczywistych omytek,

e) wzdr wniosku o dofinansowanie projektu,

f)  wzdér umowy o dofinansowanie projektu,

g) kryteria wyboru projektow wraz z podaniem ich znaczenia,

h) kwote przeznaczong na dofinansowanie projektéw w konkursie,

i) maksymalny dopuszczalny poziom dofinansowania projektu lub maksymalng dopuszczalng kwote
dofinansowania projektu,

j) srodki odwotawcze przystugujgce Wnioskodawcy,

k) sposdb podania do publicznej wiadomosci wynikdéw konkursu,

I) forme isposdb udzielania wnioskodawcy wyjasnien w kwestiach dotyczacych konkursu.

8) W przypadku trybu konkursowego wyznaczony przez Kierownika w BP-ZPRR Pracownik BP-ZPRR
przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie:

a) zatwierdzenia tresci ogtoszenia o konkursie,
b) zatwierdzenia Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu wraz z zatgcznikami.

9) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Regulamin (..) do ogtaszanego konkursu oraz zatgczniki
do Regulaminu (...) mogg ulec zmianie w trakcie trwania konkursu, o ile nie skutkuja one nieréwnym
traktowaniem Whnioskodawcow oraz jezeli konieczno$¢ dokonania zmiany wynika z odrebnych przepisow.
Nowy wzdr dokumentu kazdorazowo jest zatwierdzany przez Zarzgd WWM.

10)Wniosek do Zarzadu WWM, zgodny z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Warmirsko-
Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego zostaje ztozony w BOZ.

11) Po przyjeciu wniosku przez Zarzgd WWM, Pracownik BP-ZPRR przekazuje niezwtocznie KP tre$¢ ogtoszenia
o konkursie oraz Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu wraz z zatgcznikami lub aktualizacje Regulaminu
(...) i zatgcznikéw do Regulaminu (...).

12) Wskazany przez Kierownika BP-ZPRR Pracownik BP-ZPRR wprowadza dane w dniu ogtoszenia konkursu
w module ,Nabory” dotyczace konkursu, zgodnie z ogtoszeniem konkursu, w ramach danego
dziatania/poddziatania w systemie LSI MAKS2.

13)Wszelkie zmiany w dokumentacji przygotowywane sg przez Pracownika BP-ZPRR wyznaczonego przez
Kierownika BP-ZPRR.
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Cze$¢ B — Opracowanie i aktualizacja Regulaminu konkursu oraz ogtaszanie konkurséw w ramach EFS
I.  Opracowanie i aktualizacja Regulaminu konkursu oraz ogtaszanie konkurséw

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Opracowanie i aktualizacja Regulaminu konkursu
oraz ogtaszanie konkursow

3.3.2  FS Realizacja procesu

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) opracowuje Regulamin konkursu wraz z zatgcznikami i ogtoszeniem o konkursie
oraz sporzadza wniosek do Zarzgdu WWM zgodnie z Zasadami dotyczgcymi organizacji posiedzen Zarzgdu
WWM.

2) Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie Z-ca Dyrektora FS lub osoba upowazniona
niezwtocznie akceptujg tres¢ Regulaminu konkursu wraz z zatgcznikami i ogtoszeniem
o konkursie oraz wniosku do Zarzagdu WWM. Nastepnie ww. dokumenty akceptowane s3g przez
P i F/Skarbnika WWM.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) przekazuje mailowo ogtoszenie o konkursie do KP w celu akceptacji tresci ogtoszenia przed
przekazaniem go do Zarzgdu WWM.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) przekazuje do BOZ wniosek do Zarzgdu WWM wraz z Regulaminem konkursu z zatgcznikami
i ogtoszeniem o konkursie w terminie i w sposéb okreslony w Zasadach dotyczacych organizacji posiedzen
Zarzagdu WWM.

5) Zarzad WWM na najblizszym posiedzeniu akceptuje tres¢ ztozonych dokumentow.

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM przekazuje Regulamin konkursu wraz
z zatacznikami i ogtoszeniem o konkursie do KP celem ogtoszenia na stronie internetowej, na portalu
(o ktérym mowa w art. 115 ust. 1 lit b Rozporzadzenia ogdlnego) oraz w prasie (w przypadku decyzji
IZ o koniecznosci zamieszczenia ogtoszenia). Przekazanie ww. dokumentéw do KP nastepuje w terminie
umozliwiajgcym ich upublicznienie co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru WND.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM przekazuje Regulamin konkursu wraz
z zatgcznikami i ogtoszeniem o konkursie do SI celem ogtoszenia w BIP. Przekazanie ww. dokumentéw
do SI nastepuje w terminie umozliwiajagcym ich upublicznienie co najmniej 30 dni przed planowanym
rozpoczeciem naboru WND.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) co najmniej 30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru WND definiuje wifasciwy
konkurs w LSI MAKS2.

9) W przypadku koniecznosci aktualizacji Regulaminu konkursu, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdAP (w BPTW-FS) niezwfocznie opracowuje zmieniony
Regulamin konkursu oraz tre$¢ ogtoszenia o zmianie Regulaminu konkursu wraz z uzasadnieniem
i terminem od ktérego zmiana obowigzuje oraz sporzgdza wniosek do Zarzgdu WWM zgodnie z Zasadami
dotyczacymi organizacji posiedzen Zarzagdu WWM.

10) Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie Z-ca Dyrektora FS lub osoba upowazniona
niezwtocznie  akceptujg tre$¢ zmienionego Regulaminu  konkursu oraz tres¢ ogtoszenia
0 zmianie Regulaminu konkursu wraz z uzasadnieniem i terminem od ktérego zmiana obowigzuje oraz
wniosek do Zarzgdu WWM. Nastepnie ww. dokumenty akceptowane sg przez P i F/Skarbnika WWM.
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11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) przekazuje do BOZ wniosek do Zarzgdu WWM wraz ze zmienionym Regulaminem konkursu
oraz trescig ogtoszenia o zmianie Regulaminu konkursu wraz z uzasadnieniem i terminem od ktérego
zmiana obowigzuje w terminie i w sposéb okreslony w Zasadach dotyczacych organizacji posiedzen
Zarzagdu WWM.

12) Zarzad WWM na najblizszym posiedzeniu akceptuje tres¢ ztozonych dokumentéw.

13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwiocznie po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM przekazuje zmieniony Regulamin
konkursu oraz tres¢ ogtoszenia o zmianie Regulaminu konkursu wraz z uzasadnieniem i terminem
od ktérego zmiana obowigzuje do KP oraz Sl celem upublicznienia w sposdb identyczny jak przy ogtoszeniu
konkursu.

14) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM przekazuje pisemnie informacje
0 zmianie Regulaminu konkursu Wnioskodawcom, ktdrzy ztozyli wnioski w ramach trwajgcego konkursu.
Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie Z-ca Dyrektora FS lub osoba upowazniona
niezwtocznie akceptujg tres¢ ww. pisma.

15) W przypadku wystgpienia sytuacji wskazanych w Regulaminie konkursu uprawniajgcych 10K
do anulowania konkursu, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny
projektéw (w  BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji
i zarzadzania PSFURdP (w BPTW-FS) niezwtocznie opracowuje tres¢ ogtoszenia o anulowaniu konkursu
wraz z uzasadnieniem i terminem od ktdrego konkurs zostaje anulowany oraz sporzgdza wniosek
do Zarzgdu WWM zgodnie z Zasadami dotyczgcymi organizacji posiedzen Zarzagdu WWM.

16) Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie Z-ca Dyrektora FS lub osoba upowazniona
niezwtocznie akceptujg tre$¢ ogtoszenia o anulowaniu konkursu wraz z uzasadnieniem
i terminem od ktérego konkurs zostaje anulowany oraz wniosek do Zarzadu WWM. Nastepnie
ww. dokumenty akceptowane sg przez P i F/Skarbnika WWM.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) przekazuje do BOZ wniosek do Zarzagdu WWM wraz z ogtoszeniem o anulowaniu konkursu
z uzasadnieniem i terminem od ktérego konkurs zostaje anulowany w terminie i w sposdb okreslony
w Zasadach dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzagdu WWM.

18) Zarzad WWM na najblizszym posiedzeniu akceptuje tres¢ ztozonych dokumentéw.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zatwierdzeniu przez Zarzagd WWM przekazuje ogtoszenie o anulowaniu
konkursu wraz z uzasadnieniem i terminem od ktdrego konkurs zostaje anulowany do KP oraz S| celem
upublicznienia w sposéb identyczny jak przy ogtoszeniu konkursu.

Il. Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie
konkursowym oraz ogtaszanie konkurséw - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Opracowanie i aktualizacja Regulaminu naboru
whnioskéw o dofinansowanie projektu oraz
ogtaszanie konkurséw

3.3.3  ROPS Realizacja procesu

Opracowanie Regulaminu naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie projektu wraz zatacznikami

1) Pracownicy BPNW-ROPS opracowujg Regulamin naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu
wraz zatgcznikami w oparciu i zgodnie z ustawg wdrozeniowg oraz Wytycznymi w zakresie trybow wyboru
projektow na lata 2014-2020, jak réwniez wniosek do Zarzadu WWM w sprawie zaakceptowania
Regulaminu.
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2)  Kierownik BPNW-ROPS dokonuje weryfikacji Regulaminu oraz wniosku do Zarzadu WWM i przekazuje
je Dyrektorowi ROPS/Z-cy Dyrektora celem zatwierdzenia.

3) Dyrektor ROPS/Z-ca Dyrektora ROPS akceptuje tresé¢ Regulaminu oraz wniosku do Zarzagdu Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie zaakceptowania Regulaminu.

4)  Pracownicy BPNW-ROPS kompletujg wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika oraz jesli to konieczne
inne opinie) dotyczace wniosku do Zarzgdu WWM.

5) Pracownicy BPNW-ROPS przekazujg Regulamin naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie wraz
zatgcznikami do BOZ 4 dni przed planowanym posiedzeniem Zarzagdu WWM.

6) Zarzad WWM akceptuje wniosek i przekazuje go poprzez BOZ do Sekretariatu ROPS.

7)  Pracownik Sekretariatu rejestruje zaakceptowany wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie zaakceptowanego
Regulaminu i przekazuje kopie wniosku Pracownikom BPNW-ROPS.

Aktualizacja Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu wraz zatgcznikami

1) W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do Regulaminu naboru i oceny wnioskow
o dofinansowanie projektu pracownicy BPNW-ROPS  opracowujg zmiany w Regulaminie wraz
z wyjasnieniami oraz przygotowujg wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie zaakceptowania zmienionego
Regulaminu.

2)  Kierownik BPNW-ROPS dokonuje weryfikacji zmienionego Regulaminu oraz wniosku do Zarzgdu WWM
w sprawie zaakceptowania zmienionego Regulaminu i przekazuje ww. dokumenty Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ROPS celem zatwierdzenia.

3) Dyrektor ROPS/Z-ca Dyrektora ROPS akceptuje tre$¢ zmienionego Regulaminu oraz wniosku do Zarzadu
WWM w sprawie zaakceptowania zmienionego Regulaminu.

4) Pracownicy BPNW-ROPS kompletujg wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika oraz jesli
to konieczne inne opinie) dotyczace wniosku do Zarzadu WWM.

5) Pracownicy BPNW-ROPS przekazujg zmieniony Regulamin naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie
projektu wraz zatgcznikami do BOZ 4 dni przed planowanym posiedzeniem Zarzagdu WWM.

6) Zarzad WWM akceptuje wniosek i przekazuje go poprzez BOZ do Sekretariatu ROPS.

7) Pracownik Sekretariatu rejestruje zaakceptowany wniosek do Zarzagdu WWM w sprawie zmienionego
Regulamin i przekazuje kopie wniosku Pracownikom BPNW-ROPS.

Ogtaszanie konkurséw

1) Pracownicy BPNW-ROPS opracowujg tres¢ ogtoszenia o konkursie w oparciu i zgodnie z ustawg
wdrozeniowg oraz Wytycznymi w zakresie trybéw wyboru projektow na lata 2014-2020 jak réowniez
whniosek do Zarzgdu WWM w sprawie zaakceptowania tresci ogtoszenia. Wniosek ten moze byc¢ sktadany
samodzielnie bgdz z wnioskiem do Zarzadu WWM w sprawie zaakceptowania Regulaminu.

2) Kierownik BPNW-ROPS weryfikuje ogtoszenie o konkursie oraz tres¢ wniosku do Zarzgdu WWM
i przekazuje je Dyrektorowi ROPS/Z-cy Dyrektora celem zatwierdzenia.

3) Dyrektor ROPS/Z-ca Dyrektora ROPS akceptuje tres¢ ogtoszenia o konkursie oraz wniosku do Zarzadu
WWM.

4)  Pracownicy BPNW-ROPS kompletujg wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika oraz jesli to konieczne
inne opinie) dotyczace wniosku do Zarzgdu WWM.

5) Pracownicy BPNW-ROPS przekazujg ogtoszenia o konkursie do BOZ 4 dni przed planowanym
posiedzeniem Zarzadu WWM.

6) Zarzad WWM akceptuje wniosek i przekazuje go poprzez BOZ do Sekretariatu ROPS.

7)  Pracownik Sekretariatu rejestruje zaakceptowany wniosek do Zarzgdu WWM w sprawie zaakceptowanego
ogtoszenia o konkursie.

8) Pracownicy BPNW-ROPS umieszczajg ogtoszenie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu oraz
przekazujg zaakceptowang przez Zarzad WWM tres¢ ogtoszenia do KP z prosba o:
- opublikowanie ogtoszenia o konkursie w dzienniku o zasiegu regionalnym najpdzniej w dniu ogtoszenia

naboru,
- umieszczenie ogtoszenia o konkursie na stronie internetowej, portalu co najmniej 30 dni przed
planowanym rozpoczeciem naboru wnioskéw o dofinansowanie.
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3.4 Nabor wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym
Czes$¢ A — Nabdr wnioskdw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym w ramach EFRR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Nabor wnioskéw o dofinansowanie projektu w
trybie konkursowym

3.4.1 ZPRR Realizacja procesu

1) Wnhnioski o dofinansowanie projektu, sktadane w odpowiedzi na ogtoszenie o konkursie przyjmowane
sg w Sekretariacie ZPRR, w godzinach i miejscu okreslonych w Regulaminie.

2)  Whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami moze by¢ dostarczony osobiscie, przez postanca,
wystany listem poleconym lub przesytka kurierska.

3) Whnioski o dofinansowanie projektu, ktore zostang ztozone osobiscie lub przez postanca otrzymajg
potwierdzenie wptywu wniosku o dofinansowanie projektu, wydane przez Pracownika Sekretariatu ZPRR.
Potwierdzenie zawiera dane Whnioskodawcy, tytut projektu oraz date i godzine ztozenia wniosku.
W przypadku dostarczenia wniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami za posrednictwem
poczty lub kuriera dowodem wptywu wniosku o dofinansowanie projektu i zatgcznikdw bedzie stempel 1Z,
opatrzony podpisem i datg, przybity na opakowaniu wniosku o dofinansowanie projektu oraz data
wprowadzenia wniosku o dofinansowanie projektu do dziennika korespondencyjnego 1Z. Dowdéd nadania
przesytki nie stanowi potwierdzenia wptywu wniosku o dofinansowania projektu wraz
z zatgcznikami.

4) Whniosek o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami musi by¢ ztozony w formie papierowej w dwdch
egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji elektronicznej (na ptycie CD/ innym
nosniku elektronicznym). Wypetniony wniosek o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej nalezy
wystac¢ za pomocg dostepnej w LSI MAKS2 funkcji ,wyslij wniosek”. Kazdy nowoutworzony za pomocg LSI
MAKS2 whniosek o dofinansowanie projektu posiada sume kontrolng pozwalajagcg na stwierdzenie
zgodnosci wersji papierowej z wersjg elektroniczna.

5) Ztozone wnioski o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami (zaréwno w wersji papierowej jak
i elektronicznej) w momencie wptywu do Sekretariatu ZPRR podlegajg rejestracji w systemie
kancelaryjnym.

6) Whnioski o dofinansowanie projektu zarejestrowane w systemie kancelaryjnym w Sekretariacie ZPRR
przekazywane sg odpowiedniemu Kierownikowi BP-ZPRR.

7) Kierownik BP-ZPRR lub wyznaczony przez niego Pracownik BP-ZPRR rejestruje wnioski w systemie LSI
MAKS2 nadajgc im jednoczesnie numer rejestracyjny. Rejestracja wniosku dokonywana jest w terminie
7 dni od dnia ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu (w wersji papierowej). Kierownik BP-ZPRR lub
wyznaczony przez niego Pracownik BP-ZPRR rejestruje takze wnioski w papierowym rejestrze wnioskéw
(2.3.4.1.ZPRR) - w przypadku trybu konkursowego/ konkursowego z udziatem ZIT bis, (Z.3.4.2.ZPRR) —
w przypadku trybu konkursowego z udziatem ZIT Olsztyn, prowadzonym przez BP-ZPRR. Whnioski
o dofinansowanie projektu otrzymujg numer rejestracyjny zgodnie ze wzorem: Kod dokumentu
(np. wniosek o dofinansowanie projektu). Kod programu operacyjnego - dwucyfrowy nr Priorytetu.
dwucyfrowy nr Dziatania. dwucyfrowy nr Poddziatania — kod wojewddztwa-nr wniosku/rok ztozenia.

8) Pracownik BP-ZPRR opracowuje Liste projektéw ztozonych w konkursie (Z.3.4.3.ZPRR) a po weryfikacji
Listy przez Kierownika BP-ZPRR i zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR przekazuje
j3 niezwtocznie do KP, ktéry zamieszcza jg na stronie internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.
W przypadku konkursu otwartego lista ta jest aktualizowana okresowo, po zarejestrowaniu wptywu
whnioskéw w ramach konkursu do zamkniecia konkursu przez 1Z lub wyczerpania limitu srodkéw.

9) Whnioski o dofinansowanie projektu (dotyczy konkursu zamknietego lub otwartego w przypadku
zamkniecia konkursu przez 1Z), ktére wptynety po terminie okreslonym w ogtoszeniu o konkursie
sg rejestrowane, natomiast nie podlegajg weryfikacji wymogoéw formalnych. Pracownik BP-ZPRR
sporzgdza pismo (Kierownik BP-ZPRR weryfikuje pismo do Wnioskodawcy, a nastepnie pismo zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR) informujgce Wnioskodawce, o ztozeniu wniosku o dofinansowanie
projektu po terminie i mozliwosci odbioru wniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami
w siedzibie ZPRR w terminie 14 dni od dnia nastepujgcego po dniu otrzymania pisma. Pracownik BP-ZPRR
wysyta pismo do Wnioskodawcy przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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10) W przypadku konkursu otwartego wnioski o dofinansowanie projektu przyjmowane s3 do momentu
osiggniecia zatozonego w ogtoszeniu o konkursie limitu srodkéw lub zamkniecia konkursu przez I1Z.
W przypadku przekroczenia limitu srodkéw okreslonych w ogtoszeniu o konkursie, Pracownik BP-ZPRR,
wysyta do Whnioskodawcy pismo, informujace, ze projekt zostat zarejestrowany, ale nie bedzie podlegat
ocenie, z uwagi na przekroczenie zaktadanego w konkursie limitu $rodkéw. Kierownik
BP-ZPRR weryfikuje pismo do Whnioskodawcy, a nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR. Pracownik BP-ZPRR wysyta pismo do Wnioskodawcy przesytkg listowng za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

11) Za dzien poinformowania Wnioskodawcy o niepoddawaniu weryfikacji wymogdéw formalnych wniosku
o dofinansowanie projektu uznaje sie dzien dostarczenia Wnioskodawcy pisma.

12) Po dokonaniu rejestracji wnioskdow o dofinansowanie projektu Pracownik BP-ZPRR przygotowuje
do Whnioskodawcy pismo informujgce o nadaniu numeru rejestracyjnego dla wniosku o dofinansowanie
projektu iprzekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu do weryfikacji wymogdéw formalnych.
Kierownik BP-ZPRR weryfikuje pismo, a nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.
W przypadku wyrazania zgody przez Wnioskodawce na otrzymywanie korespondencji zwigzanej z oceng
wniosku o dofinansowanie projektu drogg elektroniczng, Pracownik BP-ZPRR wysyta pismo
do Whnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie przesytka listowng. W przeciwnym wypadku pismo
jest wysytane przesytkg listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13) Zarejestrowane wnioski przekazywane sg nastepnie do weryfikacji w ramach wymogdéw formalnych.

Wzory dokumentow

1)  Wzor rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektéw w trybie konkursowym/konkursowym ZIT bis
(2.3.4.1.ZPRR).

2)  Wz6r rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektow w trybie konkursowym ZIT Olsztyn (Z.3.4.2.ZPRR).

3)  Woz6r Listy wnioskow o dofinansowanie projektéw ztozonych w konkursie (2.3.4.3.ZPRR).

Czes$¢ B — Nabor wnioskéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym w ramach EFS

I. Nabodr wnioskdow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym oraz weryfikacja wymogow
formalnych - FS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu
w trybie konkursowym oraz weryfikacja wymogow
formalnych

3.4.2 FS Realizacja procesu

1)  Punkt przyjmowania wnioskdw o dofinansowanie projektu przy wieloosobowym stanowisku ds. strategii
wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/wieloosobowym stanowisku
ds. organizacji i zarzadzania PSFURdP (w BPTW-FS) w terminie trwania naboru wnioskéw przyjmuje WND
w wersji papierowej (wpis do dziennika korespondencji). W przypadku ztozenia wniosku osobiscie
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-
FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzagdzania PSFURdP (w BPTW-FS)
niezwtocznie po przyjeciu WND potwierdza fakt jego ztozenia.

2) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po przyjeciu WND odznacza w systemie informatycznym LSI MAKS2, iz WND
zostat ztozony w wersji papierowej oraz dokonuje jego uzupetnienia w zakresie daty ztozenia, numeru
kancelaryjnego wniosku, numeru wniosku w lokalnym systemie informatycznym oraz imienia i nazwiska
osoby przyjmujgcej wniosek.

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od daty zakonczenia naboru WND w ramach danego
konkursu dokonuje weryfikacji wymogdw formalnych, zgodnie z Kartg Weryfikacji Wymogoéw Formalnych.
W uzasadnionych przypadkach termin moze zosta¢ przedtuzony decyzjg Przewodniczacego KOP.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-
FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzagdzania PSFURdP (w BPTW-FS)
przekazuje informacje o przedtuzeniu terminu do KP celem publikacji na stronie internetowe;j.
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4) Weryfikacji nie podlega WND, ktéry nie zostat ztozony w formie i w terminie wskazanym
w Regulaminie konkursu o czym Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru
i oceny projektow (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji
i zarzadzania PSFURdP (w BPTW-FS)niezwtocznie informuje Wnioskodawce w pismie zaakceptowanym
przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie podpisanym przez Z-ce Dyrektora FS
lub osobe upowazniong. Weryfikacji nie podlega réwniez WND, ktéry w lokalnym systemie
informatycznym LSI MAKS2 posiada status WYCOFANY.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS), niezwtocznie po weryfikacji WND, ktdry nie spetnia wszystkich wymogdw formalnych wzywa
Whnioskodawce do uzupetnienia/poprawienia WND w terminie 7 dni od momentu otrzymania informacji
droga pocztowg. Pismo akceptowane jest przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie
podpisane przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniona.

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) po otrzymaniu uzupetnionego/poprawionego WND dokonuje jego ponownej weryfikacji
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Pracownik pozostawia WND bez rozpatrzenia w sytuacji
nieuzupetnienia/niepoprawienia uzupetnienia/poprawienia o elementy inne/dodatkowe niz wskazane
w pismie o uzupetnienie/poprawienie lub nieuzupetnienia/niepoprawienia WND w terminie wskazanym
przez IOK o czym w terminie 7 dni od dnia dokonania ponownej weryfikacji wymogéw formalnych WND
informuje Wnioskodawce w pismie zaakceptowanym przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS,
a nastepnie podpisanym przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniona.

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) sporzgdza rejestr WND spetniajgcych wymogi formalne, akceptowany przez Kierownika BPK-
FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, i przekazuje go wraz z WND Przewodniczagcemu KOP. Wyzej wymieniony
rejestr przekazuje do KP celem opublikowania go na stronie internetowej. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzadzania PSFURAP (w BPTW-FS) dokonuje zmiany
statusow w lokalnym systemie informatycznym.

Il. Nabdr wnioskow o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu
w trybie konkursowym

3.4.3 ROPS Realizacja procesu

1)  Punkt przyjmowania wnioskow w BPNW-ROPS przyjmuje wniosek (wpis do dziennika korespondencji)
w okresie trwania naboru wnioskéw.

2)  Pracownicy BPNW-ROPS oznaczajg w systemie teleinformatycznym LSI MAKS2 wptyw papierowej wersji
whniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

3)  Pracownicy BPNW-ROPS dokonujg oceny czy wniosek o dofinansowanie spetnia wymogi formalne
w terminie 7 dni od daty wptywu wniosku (w przypadku konkursu otwartego) lub 7 dni od daty
zakonczenia naboru (w przypadku konkursu zamknietego) oraz zaktadajg teczke aktowg wniosku
o dofinansowanie projektu wraz ze spisem akt.

4) W przypadku nie spetnienia wymogdw formalnych pracownicy BPNW-ROPS wzywajg Whnioskodawce
do uzupetnienia brakéw w terminie, nie krétszym niz 7 dni pod rygorem pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia.

5) W przypadku nieuzupetnienia brakéw formalnych w terminie Pracownicy BPNW-ROPS wysytajg
do Whnioskodawcy pismo informujgce go o pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia wraz z pouczeniem
go o mozliwych srodkach odwotawczych.

6) W przypadku spetnienia wymogow formalnych pracownicy BPNW-ROPS przekazujg protokotem rejestr
whnioskéw zakwalifikowanych do oceny spetniania kryteridw wraz z wnioskami aplikacyjnymi
przewodniczgcemu Komisji Oceny Projektow po jej powotaniu.



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

3.5 Ocena i wybor projektéow w trybie konkursowym
Czes¢ A — Ocena i wybdr projektéw w_trybie konkursowym/z udziatem ZIT Olsztyn i ZIT bis
w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Ocena i wybdr projektow w trybie konkursowym/z
udziatem ZIT Olsztyn i ZIT bis

3.5.1 ZPRR Realizacja procesu

Weryfikacja wymogow formalnych

1) Weryfikacja wymogdw formalnych dotyczy trybu konkursowego/konkursowym z udziatem ZIT Olsztyn
i ZIT bis.

2) Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, podlegajg weryfikacji wymogdéw formalnych
w terminie 50 dni od dnia uptyniecia ostatniego dnia wyznaczonego terminu sktadania wnioskéw
o dofinansowanie projektu (w przypadku konkursu zamknietego).

3) W przypadku konkursu otwartego termin weryfikacji wymogdéw formalnych wynosi 50 dni i liczony jest
dla kazdego projektu indywidualnie i jest wyliczany od dnia nastepujgcego po dniu ztozenia wniosku
o dofinansowanie projektu.

4) W szczegélnych przypadkach (np. duza liczba wnioskéow o dofinansowanie projektu, zdolnos¢ instytucji
do weryfikacji wymogdéw formalnych wnioskéw) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR moze podjgé decyzje
o wydtuzeniu terminu weryfikacji wymogéw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektu. W tym
przypadku Pracownik BP-ZPRR sporzgdza komunikat dotyczgcy wydtuzenia terminu weryfikacji wymogoéw
formalnych (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pracownik
BP-ZPRR przekazuje niezwtocznie komunikat do KP w celu zamieszczenia na stronie internetowej
WWWw.rpo.warmia.mazury.pl.

5) Weryfikacja wymogow formalnych wniosku polega na weryfikacji spetnienia wymogdéw formalnych
wyboru projektéw, zgodnie z definicjami wymogow oraz Listg sprawdzajgcg na etapie weryfikacji
wymogow formalnych, okreslonymi w Regulaminie konkursu.

6) Weryfikacja wymogdow formalnych przeprowadzana jest przez dwdch Pracownikéw BP-ZPRR (zgodnie
z zasadg ,,dwdch par oczu”), w oparciu o liste sprawdzajgcg na etapie weryfikacji wymogdéw formalnych,
bedaca zatacznikiem do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu. Pracownicy BP-ZPRR wypetniajg Liste
sprawdzajgcg na etapie weryfikacji wymogoéw formalnych.

7) Dokumentacja, w szczegdlnosci listy sprawdzajgce stuzgce do weryfikacji wymogéw formalnych, stuzy
wytacznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz podmiotéw uprawnionych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie realizacji RPO WiM.

8) W celu przeprowadzenia weryfikacji wymogow formalnych Kierownik BP-ZPRR przekazuje wniosek
o dofinansowanie projektu (wersja A — oryginat, wersja B - kopia) Pracownikom BP-ZPRR.

9) Pracownik BP-ZPRR potwierdza odbiér wniosku o dofinansowanie projektu w papierowym rejestrze
wnioskow (Z.3.4.1.ZPRR) - w przypadku trybu konkursowego/ konkursowego z udziatem ZIT bis,
(2.3.4.2.ZPRR) - w przypadku trybu konkursowego z udziatem ZIT Olsztyn.

10) Pracownik BP-ZPRR wypetnia Liste sprawdzajaca na etapie weryfikacji wymogdéw formalnych, sporzgdza
pismo informujace Wnioskodawce o koniecznosci uzupetnienia wniosku w zakresie brakéw formalnych
lub poprawienia w nim oczywistej omytki pisarskiej, przekazaniu wniosku do oceny formalno-
merytorycznej lub pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR).

11) W razie stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw formalnych lub oczywistych omytek
pisarskich Pracownik BP-ZPRR przygotowuje pismo do Wnioskodawcy (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR) informujgce o koniecznosci uzupetnienia dokumentacji
w wyznaczonym terminie 7 dni liczac od dnia nastepujgcego po dniu otrzymania przez Wnioskodawce
pisma o stwierdzeniu brakéw formalnych lub oczywistych omytek pisarskich, pod rygorem pozostawienia
whniosku bez rozpatrzenia. W przypadku wyrazania zgody przez Wnioskodawce na otrzymywanie
korespondencji zwigzanej z oceng wniosku o dofinansowanie projektu drogg elektroniczng, Pracownik
BP-ZPRR wysyta pismo do Whnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie przesytkg listowna.
W przeciwnym wypadku pismo jest wysytane przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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Kierownik BP lub Pracownik BP-ZPRR wprowadza do rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektu
(2.3.4.1.ZPRR) - w przypadku trybu konkursowego/ konkursowego z udziatem ZIT bis, (Z.3.4.2.ZPRR) -
w przypadku trybu konkursowego z udziatem ZIT Olsztyn, informacje o uzupetnieniu dokumentacji,
przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytorycznej lub o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Po przyjeciu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie ZPRR Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR przekazuje je Kierownikowi BP-ZPRR, ktéry nastepnie przekazuje je Pracownikowi
BP-ZPRR.

Whiosek o dofinansowanie projektu oraz zatgczniki, powinny by¢ ztozone w catosci (nie dopuszcza
sie wymiany pojedynczych stron).

Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu nie moze prowadzi¢ do jego istotnej modyfikacji.
Uzupetnieniu podlegajg wytgcznie elementy wskazane w pismie przestanym do Wnioskodawcy.

W przypadku uzupetniania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentéw, za dzien ich ztozenia uznaje
sie dzien wptywu dokumentdw w wersji papierowej do Sekretariatu ZPRR.

Whiosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie wymaganych dokumentéw
W wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych zmian lub niedokonanie poprawy zgodnie
z pismem o ktérym mowa w pkt 11 Pracownik BP-ZPRR przygotowuje pismo informujgce Wnioskodawce
o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane Wnioskodawcy przesytkg listowng za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Kierownik BP-ZPRR lub Pracownik BP-ZPRR wprowadza do rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektu
(2.3.4.1.ZPRR) - w przypadku trybu konkursowego/ konkursowego z udziatem ZIT bis, (Z.3.4.2.ZPRR) —
w przypadku trybu konkursowego z udziatem ZIT Olsztyn, informacje o pozostawianiu wniosku bez
rozpatrzenia badz pozytywnej weryfikacji wymogdéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektu
i przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytoryczne;.

Pracownik BP-ZPRR zmienia status wniosku w LS| MAKS2.

Pracownik BP-ZPRR tworzy liste wnioskow o dofinansowanie projektow, ktdre przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogdw formalnych (Z.3.5.1.ZPRR) (sprawdza Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR).

Pracownik BP-ZPRR przekazuje liste wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ktére przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogow formalnych (Z.3.5.1.ZPRR) niezwfocznie do KP, ktéry zamieszcza jg na stronie
internetowej www.rpo.warmia.mazury.pl.

Projekty spetniajgce wymogi formalne przekazywane sg do oceny formalno-merytorycznej. Pismo
w tej sprawie przygotowuje Pracownik BP-ZPRR (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/
Z-ca Dyrektora ZPRR). W przypadku wyrazania zgody przez Wnioskodawce na otrzymywanie
korespondencji zwigzanej z oceng wniosku o dofinansowanie projektu drogg elektroniczng, Pracownik
BP-ZPRR wysyta pismo do Whnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie przesytkg listowna.
W przeciwnym wypadku pismo jest wysytane przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Dokumentacja, w szczegolnosci listy sprawdzajace stuzgce do weryfikacji wymogow formalnych, stuzy
wytacznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz podmiotéw uprawnionych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie realizacji RPO WiM.

Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym/konkursowym z udziatem ZIT bis

1)
2)

3)

4)

Ocena formalno-merytoryczna projektéw dotyczy trybu konkursowego/konkursowego z udziatem ZIT bis.
Ocena formalno-merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektu dokonywana jest przez Komisje
Oceny Projektéw (KOP), dziatajgcg w oparciu o Regulamin KOP, stanowigcy zatacznik nr 8 do protokotu
KOP (Z.3.5.2.ZPRR), w terminie 60 dni od powotania przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora ZPRR Komisji Oceny
Projektow (KOP).

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, w szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskéw o dofinansowanie
projektu, zdolnos$¢ instytucji do oceny formalno-merytorycznej wnioskdw) moze podjgé decyzje
o wydtuzeniu terminu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu. W tym przypadku Pracownik BP-ZPRR
sporzadza komunikat dotyczacy wydtuzenia terminu oceny wnioskéw (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Komunikat zamieszczany jest na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl przez KP.

KOP powotywana jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR listy wnioskéw o dofinansowanie projektow, ktére przeszty pozytywnie
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weryfikacje wymogow formalnych (Z.3.5.1.ZPRR), na podstawienie propozycji przygotowanej przez BP-
ZPRR (przygotowuje Pracownik BP-ZPRR, weryfikuje Kierownik BP-ZPRR).

W sktad KOP wchodzg pracownicy BP-ZPRR oraz Eksperci z Wykazu kandydatéw na ekspertow RPO WiM
2014-2020. KOP powotywany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, ze wskazaniem
Przewodniczgcego KOP i Sekretarza KOP.

W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriow formalnych Pracownik BP-ZPRR petnigcy funkcje
Przewodniczgcego KOP przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu (wersja A — oryginat, wersja B -
kopia) Pracownikom BP-ZPRR bedgcym Cztonkami KOP.

Pracownik BP-ZPRR bedgcy Cztonkiem KOP potwierdza odbidr wniosku o dofinansowanie projektu (wersja
A'i B) w papierowym rejestrze wnioskéw (Z.3.4.1.ZPRR).

W pierwszej kolejnosci wniosek o dofinansowanie projektu podlega ocenie w ramach kryteriéw
formalnych zatwierdzonych dla RPO WiM przez KM RPO WiM i okreslonych w SZOOP.

Ocena w ramach kryteriéw formalnych jest oceng zerojedynkowg, co oznacza, ze niespetnienie jednego
z kryteriéw formalnych powoduje negatywng ocene wniosku o dofinansowanie projektu.

Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwodch Pracownikéw
BP-ZPRR bedgcych Cztonkami KOP (zgodnie z zasadg ,dwodch par oczu”), na podstawie kryteriow
formalnych (Karta oceny kryteriéw formalnych stanowigca zatacznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego
konkursu) w oparciu o Liste sprawdzajgca kryteridow formalnych. Kazdy z dwdch Pracownikéw BP-ZPRR
bedgcych Cztonkami KOP wyznaczony przez Pracownika BP-ZPRR petnigcego funkcje Przewodniczacego
KOP do weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu wypetnia indywidualnie i niezaleznie Liste
sprawdzajgca kryteriéw formalnych i w oparciu o jej wynik wypetnia Karte oceny kryteriéw formalnych.
Lista sprawdzajgca kryteriow formalnych, w oparciu o ktérg wynik zapisywany jest w Karcie oceny
kryteriow formalnych, okresla pytania szczegétowe, dotyczgce spetnienia kryteriow formalnych.
W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriow formalnych
whniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje zakonczona.

W przypadku negatywnej oceny w ramach spetnienia kryteriéw formalnych Pracownik BP-ZPRR bedgcy
Cztonkiem KOP sporzadza pismo informujagce Whnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku
o dofinansowanie projektu (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, wymaga konsultacji prawnej z Radcg Prawnym
w P, nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane przesytka listowng
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywne;j
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

Sposéb obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

Pracownicy BP-ZPRR bedgcy Cztonkami KOP zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu
w LSI MAKS 2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

Pracownik BP-ZPRR petnigcy funkcje Przewodniczagcego KOP lub wyznaczony Pracownik BP-ZPRR bedacy
Cztonkiem KOP wprowadza do rejestrow wnioskow o dofinansowanie projektu (2.3.4.1.ZPRR) informacje
o negatywnej ocenie wniosku lub przekazaniu wniosku do oceny kryteriow merytorycznych.

Whioski o dofinansowanie projektéw pozytywnie ocenione w ramach kryteriéw formalnych poddawane
sg ocenie w ramach kryteriédw merytorycznych zatwierdzonych dla RPO WiM przez KM RPO WiM
i okreslonych w SZOOP.

Kazde kryterium merytoryczne oceniane jest przez co najmniej dwdch Ekspertdw powotanych w sktad
KOP, (zgodnie z zasada ,dwoch par oczu”), na podstawie kryteriow merytorycznych
(zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych, specyficznych obligatoryjnych, specyficznych
fakultatywnych/punktowych oraz premiujgcych) zawartych Karcie oceny kryteridw merytorycznych
wyboru projektéw stanowigcej zatacznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu.

Kazdy z Ekspertow powotanych sktad KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie
projektu, wypetniajgc Karte oceny kryteriédw merytorycznych w ramach kryterium z zakresu posiadanej
wiedzy i doswiadczenia. Ekspert powotany w sktad KOP w kazdym przypadku (ocena pozytywna i ocena
negatywna w ramach kryteriow merytorycznych zawartych w Kartach oceny kryteriow merytorycznych)
sporzgdza uzasadnienie podjetej decyzji oraz odnosi sie do dokumentacji stanowigce] jej podstawe.
W pozostatych przypadkach zaznacza i wprowadza zapis w karcie oceny merytorycznej ,nie dotyczy
Cztonka KOP z danej dziedziny/zakresu”.

Ocena w ramach kryteriéw merytorycznych jest oceng sktadajaca sie z trzech etapéw. Eksperci powotani
w sktad KOP rozpoczynajg ocene wnioskéw o dofinansowanie projektu od kryteridw merytorycznych
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zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych zawartych w Karcie oceny
kryteriow merytorycznych (wraz z uzasadnieniem) w oparciu o liste sprawdzajacg kryteriow
merytorycznych. Kazdy z dwdch Ekspertéw powotanych w sktad KOP wypetnia indywidualnie i niezaleznie
liste sprawdzajaca kryteriow merytorycznych i w oparciu o jej wynik wypetnia Karte oceny kryteriow
merytorycznych.

Lista sprawdzajgca kryteridw merytorycznych, w oparciu o ktérg wynik zapisywany jest w Karcie oceny
kryteriow merytorycznych, okresla pytania szczegétowe, dotyczace spetnienia kryteriow merytorycznych.
W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriéw
merytorycznych wniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje zakoriczona

Niespetnienie jednego z kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz
specyficznych obligatoryjnych skutkuje negatywna oceng wniosku o dofinansowanie projektu. Pismo w tej
sprawie przygotowuje Pracownik BP-ZPRR bedacy Cztonkiem KOP (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, pismo jest konsultowane pod wzgledem prawnym z Radca
Prawnym w P). Pismo jest wysytane przesytkg listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywne;j
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

W trakcie oceny w ramach kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogélnych obligatoryjnych oraz
specyficznych  obligatoryjnych  dopuszcza sie  uzyskanie dodatkowych  wyjasnien/informacji
od Wnioskodawcy. Pracownik BP-ZPRR bedacy cztonkiem KOP przygotowuje pismo do Wnioskodawcy
informujgce o koniecznosci ztozenia wyjasnien/informacji w wyznaczonym terminie 7 dni, liczac od dnia
nastepujgcego po dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). W przypadku wyrazania zgody przez Wnioskodawce na otrzymywanie
korespondencji zwigzanej z oceng wniosku o dofinansowanie projektu drogg elektroniczng, Pracownik
BP-ZPRR wysyta pismo do Whnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie przesytkg listowna.
W przeciwnym wypadku pismo jest wysytane przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Ztozone przez Wnioskodawce wyjasnienia /informacje musza byé dostarczone w formie papierowej
w dwéch egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji elektronicznej (na ptycie
CD/innym nosniku elektronicznym).

W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce wymaganych wyjasnier/informacji za dzier ich ztozenia
uznaje sie dzien wptywu dokumentéw w wersji papierowej do Sekretariatu ZPRR.

Po przyjeciu wyjasnierr/informacji dotyczacych wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie ZPRR
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje je Kierownikowi BP-ZPRR, ktory nastepnie przekazuje
je Pracownikom BP-ZPRR.

W przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnien/informacji w wyznaczonym terminie, zgodnie
z pismem o ktérym mowa w pkt 25, wniosek o dofinansowanie projektu zostaje oceniony przez Eksperta
w oparciu o dostepne dokumenty.

Projekty ktére spetnity kryteria merytoryczne zerojedynkowe/ogdlne obligatoryjne oraz specyficzne
obligatoryjne  poddawane s3 ocenie wramach kryteribw  merytorycznych  specyficznych
fakultatywnych/punktowych zawartych w Karcie oceny kryteriéw merytorycznych (wraz z uzasadnieniem).
Ocene koricowg wniosku w danym kryterium merytorycznym specyficznym fakultatywnym/punktowym
stanowi $rednia ocen Ekspertéw powotanych w sktad KOP biorgcych udziat w ocenie danego kryterium.
Ocene koricowg wniosku w ramach kryteriow merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych
stanowi suma wszystkich srednich ocen uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

Whiosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywng ocene KOP w przypadku uzyskania co najmniej
60% maksymalnej liczby punktéow w ramach kryteriow merytorycznych  specyficznych
fakultatywnych/punktowych uwzgledniajgcych stopiern spetnienia kryteridw wyboru projektow
przewidzianych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych.

W przypadku nieuzyskania przez wniosek o dofinansowanie projektu wskazanego minimum punktowego
whniosek zostaje oceniony negatywnie. Pracownik BP-ZPRR bedacy Cztonkiem KOP przygotowuje pismo
informujagce  Whnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu (weryfikuje
Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane Wnioskodawcy
przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywne;j
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

Projekty, ktére w ramach kryteriéw merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych uzyskaty
minimum 60% punktow poddawane sg ocenie w ramach kryteriow merytorycznych premiujgcych (karta
oceny kryteriéw merytorycznych).

Kazdy z ekspertow powotanych w sktad KOP dokonuje oceny w ramach kryteriow merytorycznych
premiujgcych zawartych w karcie oceny kryteriéw merytorycznych.

Ocene koncowa wniosku stanowi suma punktéw uzyskanych przez wniosek w ramach oceny kryteriow
merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych i kryteridw merytorycznych premiujgcych.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownicy BP-ZPRR bedacy cztonkami KOP zmieniajg
status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS 2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku
o dofinansowanie projektu).

Ostateczny wynik oceny formalno-merytorycznej projektu zapisywany jest w rejestrze wnioskéw
o dofinansowanie projektu (Z.3.4.1.ZPRR) przez Pracownika BP-ZPRR bedacego Przewodniczagcym KOP
lub Cztonkiem KOP.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownik BP-ZPRR bedacy Sekretarzem KOP sporzadza
protokét z posiedzenia KOP (Z.3.5.2.ZPRR), (zatwierdza Przewodniczacy KOP).

Pracownik BP-ZPRR bedgcy Sekretarzem KOP tworzy liste wnioskdw o dofinansowanie projektéw, ktére
zostaty ocenione formalno-merytorycznie stanowigcg zatacznik nr 5 do protokotu z posiedzenia KOP
(2.3.5.2.ZPRR).

Kierownik BP-ZPRR lub wyznaczony Pracownik BP-ZPRR wprowadza niezwtocznie do rejestrow wnioskow
o dofinansowanie projektow (Z.3.4.1.ZPRR) wszelkie informacje o ocenie projektu.

Dokumentacja stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz podmiotéw uprawnionych
do przeprowadzania kontroli w zakresie realizacji RPO WiM.

Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym z udziatem ZIT Olsztyn

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

Ocena formalno-merytoryczna projektéw dotyczy trybu konkursowego z udziatem ZIT Olsztyn.

Ocena formalno-merytoryczna wnioskdw o dofinansowanie projektu dokonywana jest przez Komisje
Oceny Projektéw (KOP), dziatajgcg w oparciu o Regulamin, stanowigcy zatacznik nr 8 do Protokotu KOP
(2.3.5.2.ZPRR), w terminie 60 dni od powotania przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora ZPRR Komisji Oceny
Projektow (KOP).

Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, w szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskéw o dofinansowanie
projektu, zdolno$¢ instytucji do oceny formalno-merytorycznej wnioskdw) moze podjgé decyzje
o wydtuzeniu terminu oceny wnioskéw o dofinansowanie projektu. W tym przypadku Pracownik BP-ZPRR
sporzadza komunikat dotyczacy wydtuzenia terminu oceny wnioskdow (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Komunikat zamieszczany jest na stronie internetowej
www.rpo.warmia.mazury.pl przez KP.

KOP powotywana jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR listy wnioskow o dofinansowanie projektow, ktére przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogoéw formalnych (Z.3.5.1.ZPRR), na podstawienie propozycji przygotowanej przez
BP-ZPRR (przygotowuje Pracownik BP-ZPRR, weryfikuje Kierownik BP-ZPRR).

W sktad KOP wchodzg pracownicy BP-ZPRR, Eksperci z Wykazu kandydatéw na ekspertéw RPO WiM oraz
Pracownicy IP ZIT. KOP powotywany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, ze wskazaniem
Przewodniczgcego KOP i Sekretarza KOP.

W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriéw formalnych Pracownik BP-ZPRR petnigcy funkcje
Przewodniczagcego KOP przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu (wersja A — oryginat, wersja B -
kopia) Pracownikom BP-ZPRR bedgcym Cztonkami KOP.

Pracownik BP-ZPRR bedgacy Cztonkiem KOP potwierdza odbidr wniosku o dofinansowanie projektu (wersja
A'i B) w papierowym rejestrze wnioskéw (Z.3.4.2.ZPRR).

W pierwszej kolejnosci wniosek o dofinansowanie projektu podlega ocenie w ramach kryteriéw
formalnych zatwierdzonych dla RPO WiM przez KM RPO WiM i okreslonych w SZOOP.

Ocena w ramach kryteriow formalnych jest oceng zerojedynkowg, co oznacza, ze niespetnienie jednego
z kryteriéw formalnych powoduje negatywna ocene wniosku o dofinansowanie projektu.
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10) Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwodch Pracownikéw
BP-ZPRR bedacych Cztonkami KOP (zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”), na podstawie kryteridw
formalnych (Karta oceny kryteriéw formalnych stanowigca zatacznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego
konkursu) w oparciu o Liste sprawdzajgcg kryteriow formalnych. Kazdy z dwdch Pracownikéw BP-ZPRR
bedacych Cztonkami KOP wyznaczony przez Pracownika BP-ZPRR petnigcego funkcje Przewodniczacego
KOP do weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu wypetnia indywidualnie i niezaleznie Liste
sprawdzajgca kryteriéw formalnych i w oparciu o jej wynik wypetnia Karte oceny kryteriéw formalnych.

11) Lista sprawdzajgca kryteriow formalnych, w oparciu o ktérg wynik zapisywany jest w Karcie oceny
kryteriow formalnych, okresla pytania szczegétowe, dotyczace spetnienia kryteriow formalnych.
W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriéw formalnych
whniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje zakonczona.

12) W przypadku negatywnej oceny w ramach spetnienia kryteriow formalnych Pracownik BP-ZPRR bedacy
Cztonkiem KOP sporzadza pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku
o dofinansowanie projektu (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR,
pismo jest konsultowane pod wzgledem prawnym z Radcg Prawnym w P). Pismo jest wysytane przesytka
listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13) Pismo informujace Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywnej
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

14) Sposdb obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

15) Pracownicy BP-ZPRR bedgcy Cztonkami KOP zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu
w LSI MAKS 2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

16) Pracownik BP-ZPRR petnigcy funkcje Przewodniczgcego KOP lub wyznaczony Pracownik BP-ZPRR bedgcy
Cztonkiem KOP wprowadza do rejestréw wnioskéw o dofinansowanie projektu (Z.3.4.2.ZPRR) informacje
o negatywnej ocenie wniosku lub przekazaniu wniosku do oceny kryteriow merytorycznych.

17) Whnioski o dofinansowanie projektéw pozytywnie ocenione w ramach kryteriow formalnych poddawane
sg ocenie w ramach kryteribw merytorycznych zatwierdzonych dla RPO WiM przez KM RPO WiM
i okreslonych w SZOOP.

18) Pierwszym etapem oceny wniosku o dofinansowanie projektu w ramach kryteriow merytorycznych jest
ocena kryteriow strategicznych, polegajgca na sprawdzeniu czy projekt wpisuje sie w zatozenia
Strategii ZIT.

19) Kazde kryterium merytoryczne strategiczne oceniane jest przez co najmniej dwdch Pracownikow IP ZIT
powotanych w sktad KOP.

20) Kazdy z Pracownikbw IP ZIT powotanych sktad KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku
o dofinansowanie projektu, wypetniajgc Karty oceny kryteribw merytorycznych strategicznych
(zerojedynkowych i punktowych) w ramach kryterium z zakresu posiadanej wiedzy i doswiadczenia.
Pracownik ZIT Olsztyn powotany w sktad KOP w kazdym przypadku (ocena pozytywna i ocena negatywna
w ramach kryteridw merytorycznych strategicznych zawartych w Kartach oceny kryteriow merytorycznych
strategicznych) sporzadza uzasadnienie podjetej decyzji oraz odnosi sie do dokumentacji stanowigcej jej
podstawe.

21) Ocena w ramach kryteriow merytorycznych strategicznych sktada sie z dwodch etapdw: oceny
zerojedynkowej i punktowej.

22) Pracownicy IP ZIT powotani w sktad KOP rozpoczynajg ocene wnioskéw o dofinansowanie projektu
od kryteriow merytorycznych strategicznych zerojedynkowych zawartych w Karcie oceny kryteriow
merytorycznych strategicznych (wraz z uzasadnieniem). Niespetnienie jednego z kryteriow merytorycznych
strategicznych zerojedynkowych skutkuje negatywng oceng wniosku o dofinansowanie projektu. Pismo
w tej sprawie przygotowuje Pracownik BP-ZPRR bedgcy Cztonkiem KOP (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, pismo jest konsultowane pod wzgledem prawnym z Radca
Prawnym w P). Pismo jest wysytane przesytkg listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

23) Pismo informujgce Whnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywnej
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

24) Sposob obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.
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Projekty, ktore spetnity kryteria merytoryczne strategiczne zerojedynkowe poddawane sg ocenie w ramach
kryteriow merytorycznych strategicznych punktowych zawartych w Karcie oceny kryteriéw merytorycznych
strategicznych (wraz z uzasadnieniem).

Ocene koncowa wniosku w danym kryterium merytorycznym strategicznym punktowym stanowi Srednia
ocen Pracownikéw IP ZIT powotanych w sktad KOP biorgcych udziat w ocenie danego kryterium.

Ocene koncowa wniosku w ramach kryteriéw merytorycznych strategicznych punktowych stanowi suma
wszystkich srednich ocen uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

Punktacja przyznana w ramach kryteridw merytorycznych strategicznych punktowych decyduje
o uszeregowaniu projektéw na liscie wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ktore przeszty pozytywnie
ocene kryteriow formalnych, stanowigcej zatacznik nr 7 do protokotu z posiedzenia KOP (Z.3.5.2.ZPRR).
Whioski o dofinansowanie projektow, ktére zostaty pozytywnie ocenione w ramach kryteriow
merytorycznych strategicznych punktowych poddawane s3 dalszej ocenie w ramach kryteridow
merytorycznych  zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych, specyficznych obligatoryjnych oraz
specyficznych fakultatywnych/punktowych).

Ocena w ramach kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogélnych obligatoryjnych, specyficznych
obligatoryjnych oraz specyficznych fakultatywnych/punktowych dokonywana jest przez co najmniej dwdch
Ekspertéw powotanych w skfad, (zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”), na podstawie kryteridw
merytorycznych (zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych, specyficznych obligatoryjnych oraz
specyficznych fakultatywnych/punktowych) zawartych Karcie oceny kryteriéw merytorycznych wyboru
projektow stanowigcej zatgcznik do Regulaminu (...) do ogtaszanego konkursu.

Kazdy z Ekspertéw powotanych sktad KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie
projektu, wypetniajgc Karte oceny kryteriow merytorycznych w ramach kryterium z zakresu posiadanej
wiedzy i doswiadczenia. Ekspert powotany w sktad KOP w kazdym przypadku (ocena pozytywna
i ocena negatywna wramach kryteridw merytorycznych zawartych w Kartach oceny kryteridéw
merytorycznych) sporzadza uzasadnienie podjetej decyzji oraz odnosi sie do dokumentacji stanowigcej jej
podstawe. W pozostatych przypadkach zaznacza i wprowadza zapis w karcie oceny merytorycznej ,nie
dotyczy Cztonka KOP z danej dziedziny/zakresu”.

Eksperci powotani w sktad KOP rozpoczynajg ocene wnioskéw o dofinansowanie projektu od kryteridow
merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz specyficznych obligatoryjnych zawartych
w Karcie oceny kryteriow merytorycznych (wraz z uzasadnieniem) w oparciu o Liste sprawdzajaca
kryteriow merytorycznych. Kazdy z dwéch Ekspertéw powotanych w sktad KOP wypetnia indywidualnie
i niezaleznie Liste sprawdzajgca kryteriow merytorycznych i w oparciu o jej wynik wypetnia Karte oceny
kryteriow merytorycznych.

Lista sprawdzajaca kryteriow merytorycznych, w oparciu o ktérg wynik zapisywany jest w Karcie oceny
kryteriow merytorycznych, okresla pytania szczegétowe, dotyczgce spetnienia kryteriéw merytorycznych.
W przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi na pytanie w zakresie spetnienia kryteriéw
merytorycznych wniosek zostaje oceniony negatywnie, a ocena wniosku zostaje zakorczona.

Niespetnienie jednego z kryteriow merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz
specyficznych obligatoryjnych skutkuje negatywng oceng wniosku o dofinansowanie projektu. Pismo
w tej sprawie przygotowuje Pracownik BP-ZPRR bedgcy Cztonkiem KOP (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, pismo jest konsultowane pod wzgledem prawnym z Radca
Prawnym w P). Pismo jest wysytane przesytkg listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywne;j
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

Sposob obliczania termindw na whniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

W trakcie oceny w ramach kryteriw merytorycznych zerojedynkowych/ogdlnych obligatoryjnych oraz
specyficznych  obligatoryjnych  dopuszcza sie  uzyskanie  dodatkowych  wyjasnien/informacji
od Wnioskodawcy. Pracownik BP-ZPRR bedgcy cztonkiem KOP przygotowuje pismo do Wnioskodawcy
informujgce o koniecznosci ztozenia wyjasnier/informacji w wyznaczonym terminie 7 dni, liczac od dnia
nastepujgcego po dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). W przypadku wyrazania zgody przez Wnioskodawce na otrzymywanie
korespondencji zwigzanej z oceng wniosku o dofinansowanie projektu drogg elektroniczng, Pracownik
BP-ZPRR wysyta pismo do Wnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie przesytkg listowna.
W przeciwnym wypadku pismo jest wysytane przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
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Ztozone przez Whnioskodawce wyjasnienia/informacje muszg by¢ dostarczone w formie papierowej
w dwéch egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji elektronicznej (na ptycie CD/
innym nosniku elektronicznym).

W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce wymaganych wyjasnien/informacji za dzien ich ztozenia uznaje
sie dzien wptywu dokumentdw w wersji papierowej do Sekretariatu ZPRR.

Po przyjeciu wyjasnien/informacji dotyczacych wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie ZPRR
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR przekazuje je Kierownikowi BP-ZPRR, ktéry nastepnie przekazuje
je Pracownikom BP-ZPRR.

W przypadku niedostarczenia wymaganych wyjasnieri/informacji w wyznaczonym terminie, zgodnie
z pismem o ktéorym mowa w pkt 35, wniosek o dofinansowanie projektu zostaje oceniony przez Eksperta
w oparciu o dostepne dokumenty.

Projekty ktore spetnity kryteria merytoryczne zerojedynkowe/ogdlne obligatoryjne oraz specyficzne
obligatoryjne  poddawane s3 ocenie wramach kryteriow merytorycznych  specyficznych
fakultatywnych/punktowych zawartych w Karcie oceny kryteriéw merytorycznych (wraz z uzasadnieniem).
Ocene koricowa wniosku w danym kryterium merytorycznym specyficznym fakultatywnym/punktowym
stanowi Srednia ocen Ekspertdw powotanych w sktad KOP biorgcych udziat w ocenie danego kryterium.
Ocene koricowa wniosku w ramach kryteriow merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych
stanowi suma wszystkich srednich ocen uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

Whniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywng ocene KOP w przypadku uzyskania
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktédw w ramach kryteridw merytorycznych specyficznych
fakultatywnych/punktowych uwzgledniajgcych stopie  spetnienia  kryteriow wyboru projektéw
przewidzianych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych.

Punktacja przyznana w ramach kryteridw merytorycznych strategicznych nie sumuje sie z punktacjg
przyznang w ramach kryteriéw merytorycznych specyficznych fakultatywnych/punktowych.

W przypadku nieuzyskania przez wniosek o dofinansowanie projektu wskazanego minimum punktowego
whniosek zostaje oceniony negatywnie. Pracownik BP-ZPRR bedacy Cztonkiem KOP przygotowuje pismo
informujgce  Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu (weryfikuje
Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane Wnioskodawcy
przesytka listowng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawiera¢ uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywnej
oceny projektu do IZ (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

Sposob obliczania termindw na whniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

Ocene konicowa wniosku o dofinansowanie projektu stanowi punktacja uzyskana przez wniosek
w ramach oceny kryteriéw merytorycznych strategicznych.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownicy BP-ZPRR bedacy cztonkami KOP zmieniajg
status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS 2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku
o dofinansowanie projektu).

Ostateczny wynik oceny formalno-merytorycznej projektu zapisywany jest w rejestrze wnioskow
o dofinansowanie projektu (Z.3.4.2.ZPRR) przez Pracownika BP-ZPRR bedacego Przewodniczagcym KOP
lub Cztonkiem KOP.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownik BP-ZPRR bedacy Sekretarzem KOP sporzadza
protokét z posiedzenia KOP (Z.3.5.2.ZPRR), (zatwierdza Przewodniczacy KOP).

Pracownik BP-ZPRR bedacy Sekretarzem KOP tworzy liste wnioskédw o dofinansowanie projektow, ktére
zostaty ocenione formalno-merytorycznie, stanowigcg zatgcznik nr 5 do protokotu z posiedzenia KOP
(2.3.5.2.ZPRR).

Kierownik BP-ZPRR lub wyznaczony Pracownik BP-ZPRR wprowadza niezwtocznie do rejestréw wnioskdéw
o dofinansowanie projektéw (Z.3.4.2.ZPRR) wszelkie informacje o ocenie projektu.

Dokumentacja stuzy wyfacznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz podmiotéw uprawnionych
do przeprowadzania kontroli w zakresie realizacji RPO WiM.

Wybér projektéw do dofinansowania w trybie konkursowym/konkursowym z udziatem ZIT bis

1)

2)

Wybodr projektéw do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie listy projektdw opracowanej
przez KOP, zawierajgcej ocene formalno-merytoryczng projektéw.

Zatwierdzenie listy przez Zarzad WWM jest réwnoznaczne z uznaniem wynikow dokonanej oceny
projektow i podjeciem decyzji w zakresie wyboru projektow do dofinansowania.
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Wybodr projektdw przez Zarzad WWM dokonywany jest w terminie 10 dni od daty ztozenia podpisu
Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR na liscie wnioskdw o dofinansowanie projektéw po ocenie formalno-
merytorycznej kwalifikujgcych sie do dofinansowania.
Pracownik BP-ZPRR przygotowuje wniosek zgodny z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzadu
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego do Zarzadu WWM wraz z projektem uchwaty w sprawie
zatwierdzenia listy projektéw do dofinansowania. Wniosek nastepnie zostaje ztozony w BOZ.
Po podjeciu uchwaty przez Zarzagd WWM, Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo informujgce
Whioskodawcow o wyborze projektu do dofinansowania i uzyskanej punktacji na etapie oceny formalno-
merytorycznej, ktére weryfikuje Kierownik BP-ZPRR i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.
W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo do Wnioskodawcy powinno zawiera¢ rowniez
prosbe o dostarczenie niezbednych do podpisania umowy dokumentéw w terminie 7 dni, od dnia
nastepujgcego po dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma. W przypadku wyrazania zgody przez
Whioskodawce na otrzymywanie korespondencji zwigzanej z oceng wniosku o dofinansowanie projektu
drogg elektroniczng, Pracownik BP-ZPRR wysyta pismo do Wnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie
przesytka listowng. W przeciwnym wypadku pismo jest wysytane przesytka listowng za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
W przypadku projektow, ktére nie zostaty wybrane do dofinansowania z powodu braku dostepnej
alokacji, po podjeciu uchwaty przez Zarzad WWM, Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo informujace
Whioskodawcédw o niewybraniu projektu do dofinansowania ktére weryfikuje Kierownik BP-ZPRR
i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. Pismo jest wysytane do Wnioskodawcy przesytka listowna za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawierac uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywne;j
oceny projektu do 1Z (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).
Sposob obliczania termindw na whniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.
Pracownik BP-ZPRR sporzadza liste projektow, ktore uzyskaty wymagana liczbe punktéw, z wyrdznieniem
projektéw wybranych do dofinansowania, stanowigcg zatacznik nr 7 do Protokotu KOP (Z.3.5.2.ZPRR).
Lista weryfikowana jest przez Kierownika BP-ZPRR i zatwierdzana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR
a nastepnie przekazywana jest niezwtocznie do KP, ktéry zamieszcza jg na stronach internetowych
www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Lista powinna zosta¢ upubliczniona
nie pdzniej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia listy przez Zarzagd WWM.
Pracownik BP-ZPRR dokonuje niezwtocznej zmiany statusdw wnioskéw w systemie LS| MAKS2.

Wybor projektéw do dofinansowania w trybie konkursowym z udziatem ZIT Olsztyn

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Wybér projektéw do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie listy projektéw opracowanej przez
KOP, zawierajacej ocene formalno-merytoryczng projektow.

Zatwierdzenie listy, o ktérej mowa w pkt 1, nastepuje w pierwszej kolejnosci przez podmiot witasciwy
do reprezentowania IP ZIT.

Lista projektow opracowana po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej jest przekazywana
do podmiotu reprezentujgcego IP ZIT z prosbg o jej zatwierdzenie. Podmiot reprezentujacy IP ZIT dokonuje
zatwierdzenia listy w terminie 10 dni od daty jej otrzymania. Pismo przygotowuje Pracownik BP-ZPRR ,
weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.

Wybér projektdw przez Zarzad WWM dokonywany jest w terminie 10 dni od dnia przekazania
1Z zatwierdzonej listy projektéw przez podmiot reprezentujacy IP ZIT.

Pracownik BP-ZPRR przygotowuje wniosek zgodny z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzadu
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego do Zarzgdu WWM wraz z projektem uchwaty w sprawie
zatwierdzenia listy projektéw do dofinansowania. Wniosek nastepnie zostaje ztozony w BOZ.

Po podjeciu uchwaty przez Zarzad WWM, Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo informujgce
Whioskodawcéw o wyborze projektu do dofinansowania i uzyskanej punktacji na etapie oceny formalno-
merytorycznej, ktore weryfikuje Kierownik BP-ZPRR i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.
W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo do Wnioskodawcy powinno zawiera¢ réwniez
prosbe o dostarczenie niezbednych do podpisania umowy dokumentéw w terminie 7 dni, od dnia
nastepujgcego po dniu otrzymania przez Wnioskodawce pisma. W przypadku wyrazania zgody przez
Whioskodawce na otrzymywanie korespondencji zwigzanej z oceng wniosku o dofinansowanie projektu
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droga elektroniczng, Pracownik BP-ZPRR wysyta pismo do Wnioskodawcy drogg elektroniczng, a nastepnie
przesytka listowng. W przeciwnym wypadku pismo jest wysytane przesytkg listowng za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

7) W przypadku projektow, ktére nie zostaty wybrane do dofinansowania z powodu braku dostepnej alokacji,
po podjeciu uchwaty przez Zarzad WWM, Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo informujgce
Whnioskodawcédw o niewybraniu projektu do dofinansowania ktére weryfikuje Kierownik BP-ZPRR
i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. Pismo jest wysytane do Wnioskodawcy przesytkg listowng
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8) Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawierac uzasadnienie podjetej decyzji oraz informacje o mozliwosci wniesienia protestu od negatywne;j
oceny projektu do 1Z (zgodnie z procedurg odwotawczg IW, rozdziat 3.7).

9) Sposdb obliczania termindw na wniesienie protestu od negatywnej oceny projektu uregulowany jest
w rozdziale 3.7 Procedura odwotawcza.

10) Pracownik BP-ZPRR sporzadza liste projektow, ktore uzyskaty wymagang liczbe punktéw, z wyrdznieniem
projektéw wybranych do dofinansowania, stanowiaca zatgcznik nr 7 do Protokotu KOP (Z.3.5.2.ZPRR).
Lista weryfikowana jest przez Kierownika BP-ZPRR i zatwierdzana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR
a nastepnie przekazywana jest niezwtocznie do KP, ktdry zamieszcza jg na stronach internetowych
www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl. Lista powinna zosta¢ upubliczniona
nie pdzniej niz 7 dni od dnia zatwierdzenia listy przez Zarzagd WWM.

11) Pracownik BP-ZPRR dokonuje niezwtocznej zmiany statuséw wnioskdw w systemie LS| MAKS2.

Wzory dokumentow

1) Wzér Listy wnioskow o dofinansowanie projektow, ktdre przeszty pozytywnie weryfikacje wymogow
formalnych (Z.3.5.1.ZPRR).

2) Protokot KOP wraz z zatgcznikami (2.3.5.2.ZPRR).

Cze$¢ B — Ocena i wybér projektéw w trybie konkursowym w ramach EFS
I.  Ocenaiwybor projektéow w trybie konkursowym - FS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym

3.5.2  FS Realizacja procesu

Powotanie KOP

1) Przed uruchomieniem konkursow przewidzianych w danym roku kalendarzowym Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzadzania PSFURAP (w BPTW-FS)
przygotowuje tres¢ Zarzagdzenia Marszatka powotujgcego KOP oraz przyjmujacego Regulamin KOP wraz
z zatacznikami (KOP powotuje sie na caty rok, w sktad KOP wchodzg pracownicy instytucji oraz wszyscy
eksperci z wtasciwych dziedzin, znajdujacy sie w Wykazie kandydatéw na ekspertow, o ktérym mowa
w procesie nr 3.2; w razie potrzeb istnieje mozliwos¢ aktualizacji tresci Zarzadzenia Marszatka oraz sktadu
KOP).

2) Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BPTW-FS/BIiP-FS, a nastepnie Z-ca Dyrektora FS lub osoba upowazniona
niezwtocznie akceptujg tre$¢ Zarzadzenia Marszatka powotujgcego KOP oraz przyjmujgcego Regulamin
KOP wraz z zatgcznikami. Nastepnie wniosek akceptowany jest przez P, F/Skarbnika WWM
i Wicemarszatka WWM oraz podpisywany przez Marszatka WWM.

3) KOP powotywana jest po podpisaniu Zarzadzenia przez Marszatka WWM.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zaakceptowaniu Zarzadzenia Marszatka powotujgcego KOP oraz
przyjmujgcego Regulamin KOP wraz z zatacznikami przez osoby wskazane w punkcie 2, przekazuje
je do Kancelarii Ogolnej w celu zarejestrowania.

5) Przewodniczacy KOP po powotaniu KOP zbiera od cztonkéw KOP deklaracje poufnosci.

Ocena i wybor projektow
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Przewodniczacy KOP niezwtocznie po otrzymaniu rejestru WND spetniajgcych wymogi formalne przydziela
WND do oceny formalnej poszczegdlnym cztonkom KOP (z wytgczeniem ekspertéow), po uprzednim
losowaniu WND w obecnosci co najmniej trzech cztonkéw KOP oraz obserwatorow, o ile zostang
powotani. Cztonkowie KOP (z wytgczeniem ekspertéw) przed dokonaniem oceny formalnej WND
podpisujg o$wiadczenie o bezstronnosci cztonka KOP.

Cztonkowie KOP (z wytgczeniem ekspertow) dokonujg oceny formalnej WND na podstawie Karty Oceny
Formalnej stanowigcej zatgcznik do Regulaminu konkursu (kazdy WND weryfikowany jest przez
2 cztonkéw KOP) w ciggu 14 dni od momentu przydzielenia WND do oceny formalnej. W uzasadnionych
przypadkach termin moze zosta¢ przedtuzony decyzjg Przewodniczacego KOP. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzadzania PSFURdAP (w BPTW-FS) przekazuje
informacje o przedfuzeniu terminu do KP celem publikacji na stronie internetowe;.

Cztonkowie KOP niezwtocznie po dokonaniu oceny formalnej przekazujg Karty Oceny Formalnej
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéow (w BPK-
FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. organizacji izarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS). W przypadku wystgpienia rozbieznosci w ocenie formalnej Przewodniczgcy KOP rozstrzyga
je lub podejmuje decyzje o innym sposobie ich rozstrzygniecia.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS), jezeli WND nie spetnia kryteriow formalnych informuje w terminie 7 dni od dnia dokonania
oceny formalnej WND Whnioskodawce w pismie zaakceptowanym przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS/BPTW-FS, a nastepnie podpisanym przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniong
o odrzuceniu WND. Pismo zawiera uzasadnienie oraz pouczenie zgodne z art. 53 ust. 1 ustawy
wdrozeniowe]. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) dokonuje zmiany statusow w lokalnym systemie informatycznym.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zakonczeniu oceny formalnej sporzadza rejestr WND, ktére uzyskaty
pozytywny wynik oceny formalnej i zostaty skierowane do oceny merytorycznej, akceptowany przez
Przewodniczacego KOP. Lista przekazywana jest do KP celem publikacji na stronie internetowej.
Przewodniczagcy KOP niezwtocznie po sporzadzeniu listy WND, ktére uzyskaty pozytywny wynik oceny
formalnej i zostaty skierowane do oceny merytorycznej, przydziela WND do oceny merytorycznej
poszczegdlnym cztonkom KOP, po uprzednim losowaniu WND w obecnosci co najmniej trzech cztonkdéw
KOP oraz obserwatoroéw, o ile zostali powotani. W przypadku ztozenia przez Wnioskodawce wiekszej liczby
WND Przewodniczacy KOP moze zdecydowacé o przekazaniu WND do tych samych/tego samego cztonkdéw
KOP/cztonka KOP wybranych/wybranego w drodze losowania. Cztonkowie KOP przed dokonaniem oceny
kryteriow merytorycznych podpisujg Oswiadczenie o bezstronnosci Cztonka KOP.

Cztonkowie KOP dokonuja oceny kryteriow merytorycznych WND i wypetniajg Karte Oceny Merytoryczne;j.
Kazdy WND weryfikowany jest przez dwdch cztonkéw KOP. Czas trwania oceny kryteriow merytorycznych
uzalezniony jest od liczby WND skierowanych do oceny merytorycznej: od 1 do 100 — 20 dni, od 101
do 200 — 30 dni, powyzej 200 — 40 dni, od daty zakonczenia oceny formalnej. W uzasadnionych
przypadkach termin moze zostac¢ przedtuzony decyzjg Przewodniczgcego KOP. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/ Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzagdzania PSFURdP (w BPTW-FS) przekazuje informacje
o przedtuzeniu terminu do KP celem publikacji na stronie internetowe;.

W przypadku dostrzezenia, ze WND nie spetnia kryteriéw formalnych i/lub kryteridw specyficznych
obligatoryjnych weryfikowanych na etapie oceny formalnej, cztonkowie KOP kierujg WND do ponowne;j
oceny formalnej. Ponowna ocena formalna dokonywana jest w terminie 7 dni od daty sporzadzenia Karty
Oceny Merytorycznej - zgodnie z procesem opisanym w pkt. 2).

Przewodniczagcy KOP w przypadku wystgpienia rozbieznosci w ocenie kryteridw specyficznych
obligatoryjnych (jesli dotyczy), kryteriow merytorycznych zerojedynkowych i/lub specyficznych
fakultatywnych (tj. w sytuacji, w ktdrej jeden z oceniajgcych uznaje kryterium za spetnione, zas drugi
za niespetnione) niezwtocznie wzywa dwéch oceniajgcych cztonkéw KOP do uzasadnienia stanowiska. Gdy
usuniecie rozbieznosci w drodze konsensusu nie jest mozliwe rozstrzyga je lub podejmuje decyzje o innym
sposobie ich rozstrzygniecia. Jezeli stwierdzono, iz wystepuje znaczna rozbiezno$¢ w ocenie kryteriéw
merytorycznych punktowych — WND kierowany jest do trzeciej oceny, ktéra jest dokonywana przez
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cztonka KOP, niebiorgcego udziatu w pierwotnej ocenie danego WND. Znaczna rozbieznos¢ w ocenie jest
ustalana po otrzymaniu ocen dwdch oceniajgcych. Wynik oceny jest ustalany na podstawie trzeciej oceny
oraz tej, ktéra jest do niej najbardziej zblizona punktowo. Jezeli réznica punktowa miedzy trzecig oceng
wynosi tyle samo punktéw w poréwnaniu z oceng pierwszg i drugg, wynik oceny jest ustalany
na podstawie trzeciej oceny oraz tej, ktdra jest z nig zbiezna w kwestii statusu (pozytywny/negatywny).
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) po zakonczeniu oceny kryteriow merytorycznych, sporzgdza liste ocenionych WND
uwzgledniajgcg wszystkie WND, ktdre podlegaty ocenie w ramach KOP. Lista uktadana jest w kolejnosci
liczby punktow przyznanych warunkowo lub bezwarunkowo, jesli WND nie byt oceniony warunkowo. Lista
przekazywana jest Przewodniczgcemu KOP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) w terminie 7 dni od przekazania Przewodniczgcemu KOP listy, o ktorej mowa w pkt. 10),
pisemnie wzywa do negocjacji, do momentu wyczerpania alokacji, w przypadku WND ocenionych
warunkowo, ktére na ww. liscie majg najwiekszg liczbe punktéw. Wezwanie do negocjacji nastepuje
w sposob pisemny. Pismo sporzadzane jest na podstawie jednolitego stanowiska negocjacyjnego
wypracowanego przez dwdch oceniajacych i zawiera wskazanie zakresu negocjacji, uzasadnienie
stanowiska z informacjg o liczbie punktow, ktérg powinien otrzyma¢ WND, gdyby negocjacje zakoniczyty
sie wynikiem pozytywnym. Pismo akceptowane jest przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BPTW-FS/BIiP-FS,
a nastepnie podpisywane przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniong.

Negocjacje powinny zakoniczy¢ sie w terminie 21 dni od dnia rozpoczecia negocjacji. W ramach negocjacji
Whioskodawca ma obowigzek przekazaé zaktualizowany o ustalenia negocjacyjne WND. Jako rozpoczecie
negocjacji nalezy rozumie¢ date wptywu pisma w odpowiedzi na wezwanie do negocjacji (w przypadku
negocjacji pisemnych) lub date spotkania negocjacyjnego (w przypadku negocjacji ustnych).
W uzasadnionych przypadkach termin moze zostac przedtuzony decyzjg Przewodniczacego KOP.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) w sytuacji, gdy Wnioskodawca w ciggu 7 dni od otrzymania wezwania do negocjacji nie
rozpocznie negocjacji lub przekaze informacje o odstgpieniu, przekazuje stosowng informacje cztonkom
KOP oceniajgcym WND, ktérzy dokonujg odpowiedniej adnotacji w Karcie Oceny Merytorycznej.
Negocjacje projektdw sg przeprowadzane przez cztonkéw KOP. Mogg to by¢ cztonkowie KOP inni niz ci,
ktorzy dokonywali oceny danego projektu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) po zakonczeniu negocjacji, a przed sporzadzeniem listy rankingowej projektéw, o ktorej
mowa w art. 44 ust. 4 ustawy wdrozeniowej (lista wszystkich projektow podlegajgcych ocenie
merytorycznej), przygotowuje protokdt z prac KOP, wskazujgcy m.in. rozbieznosci w ocenie, o ktorych
mowa w pkt. 3) i 9), wraz z informacja o decyzji podjetej przez Przewodniczagcego KOP w tym zakresie.
Protokot akceptowany jest przez Przewodniczgcego KOP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zakonczeniu negocjacji przygotowuje liste rankingowg projektéw wraz
z wnioskiem do Zarzagdu WWM z zatgcznikami.

Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BPTW-FS/BIiP-FS, a nastepnie Z-ca Dyrektora FS lub osoba upowazniona
niezwfocznie po otrzymaniu listy rankingowej projektow wraz z wnioskiem do Zarzadu WWM
z zatacznikami, akceptujg ja. Nastepnie ww. dokumenty akceptowane sg przez P i F/Skarbnika WWM.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po akceptacji listy rankingowej projektéw przekazuje ja do BOZ wraz
z wnioskiem do Zarzadu WWM z zatgcznikami, zgodnie z Zasadami dotyczacymi organizacji posiedzen
Zarzadu WWM.

Zarzad WWM zatwierdza liste rankingowg projektow.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektow
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zatwierdzeniu listy rankingowej projektow przez Zarzad WWM, wysyta
do Ministerstwa Finansow pisemne zapytanie, czy Wnioskodawcy oraz wskazani we WND
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Partner/Partnerzy (o ile projekt jest realizowany w partnerstwie) rekomendowani do dofinansowania, nie
podlegajg wykluczeniu, o ktéorym mowa w art. 207 Ufp. Pismo akceptowane jest przez Kierownika BPK-
FS/BPS-FS/BPTW-FS/BIiP-FS, a nastepnie podpisywane przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniona.
W przypadku otrzymania informacji o wykluczeniu danego Wnioskodawcy, IZ moze podja¢ decyzje
0 odstgpieniu od podpisania UDA.

21) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po zatwierdzeniu listy rankingowej sporzgdza liste projektéw, ktére spetnity
kryteria i uzyskaty wymagang liczbe punktéw (z wyrdznieniem projektéw wybranych do dofinansowania),
natomiast nie obejmie tych projektéw, ktore braty udziat w konkursie, ale nie uzyskaty wymaganej liczby
punktow lub nie spetnity kryteriow wyboru projektow, o ktérej mowa w art. 46 ust. 4 ustawy
wdrozeniowej. Przekazuje jg wraz z listg cztonkéw KOP do KP celem ogtoszenia na stronie internetowej
i na portalu (o ktorym mowa w art. 115 ust. 1 lit b Rozporzadzenia ogdlnego). Lista jest przekazywana
takze do Sl celem umieszczenia w BIP.

22) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) w ciggu 14 dni od momentu zatwierdzenia listy rankingowej projektéw wysyta
do Wnioskodawcéw pisma informujace o wynikach oceny wraz z kopig Kart Oceny Merytorycznej
z zachowaniem zasady anonimowosci osdéb dokonujgcych oceny. W przypadku negatywnej oceny
informacja zawiera pouczenie o przystugujgcym srodku odwotawczym i nie stanowi decyzji w rozumieniu
KPA. Pismo akceptowane jest przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BPTW-FS/BIiP-FS, a nastepnie
podpisywane przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniong. Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéow (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji i zarzadzania PSFURdP (w BPTW-FS) dokonuje zmiany statusow w lokalnym
systemie informatycznym.

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw
(w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP
(w BPTW-FS) niezwtocznie po wystaniu pism do Wnioskodawcow informujgcych o wynikach oceny,
przekazuje protokotem WND skierowane do dofinansowania Kierownikowi BPK-FS/BPS-FS/BPTW-FS/BIiP-
FS.

Il. Ocenaiwybor projektow w trybie konkursowym — ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Ocena i wybor projektow w trybie konkursowym

3.5.3  ROPS Realizacja procesu

1) Pracownicy BPNW-ROPS przygotowujg regulamin pracy KOP zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybdéw
wyboru projektéw na lata 2014-2020.

2)  Pracownicy BPNW-ROPS przygotowujg Zarzadzenie Marszatka WWM w sprawie powotania KOP oraz
zatwierdzenia regulaminu pracy (KOP).

3) Kierownik BPNW-ROPS dokonuje akceptacji tresci regulaminu pracy KOP oraz tresci Zarzadzenia
Marszatka WWM w sprawie powotania KOP oraz zatwierdzenia regulaminu pracy.

4) Dyrektor ROPS/Z-ca Dyrektora ROPS zatwierdza tres$¢ regulaminu pracy KOP oraz tre$¢ Zarzadzenia
Marszatka WWM w sprawie powotania KOP oraz zatwierdzenia regulaminu pracy.

5)  Pracownicy BPNW-ROPS kompletujg wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika oraz jesli to konieczne
inne opinie) dotyczace Zarzadzenia Marszatka WWM.

6) Marszatek WWM lub osoba przez niego upowazniona powotuje Komisje Oceny Projektéw.

7) Cztonkowie KOP dokonujg sprawdzenia czy wniosek spetnia kryteria formalne na podstawie karty oceny
formalnej w terminie 21 dni kalendarzowych ( za kazdym razem, gdy w opisie procesu wskazuje sie liczbe
dni, mowa jest o dniach kalendarzowych) od daty pozytywnej weryfikacji wymogow formalnych. Termin
ten wydtuza sie o 7 dni kalendarzowych na kazde 100 wnioskéw, ktére wptynety powyzej 150 wnioskow.
W uzasadnionych przypadkach IOK moze wydtuzy¢ ten termin (w przypadku konkursu zamknietego),
o czym niezwtocznie informuje na stronie internetowe;.
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Pracownicy BPNW-ROPS nadajg wnioskowi wtasciwy status w systemie teleinformatycznym, zgodnie

z wynikiem oceny formalnej.

Pracownicy BPNW-ROPS w ciggu 5 dni od daty zatwierdzenia Karty oceny formalnej wysytajg

do Whnioskodawcy pismo informujgce go o:

- pozytywnym wyniku oceny formalnej wniosku i przekazaniu do oceny merytorycznej,

- odrzuceniu wniosku wraz z uzasadnieniem oraz pouczeniem zgodnym z ustawg wdrozeniowg
w zakresie procedury odwotawcze;j.

KOP dokonuje oceny merytorycznej wnioskow zgodnie z obowigzujgcymi Wytycznymi w zakresie trybdow
wyboru projektow na lata 2014-2020 oraz dokonuje oceny budzetéw wnioskow przy pomocy Karty oceny
merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego, wterminie 40 dni od daty
zarejestrowania ostatniego wniosku poprawnego formalnie w systemie teleinformatycznym w przypadku
dokonywania na posiedzeniu KOP oceny merytorycznej 200 wnioskéw. Przy kazdym kolejnym wzroscie
liczby wnioskéw o 100 termin dokonania oceny merytorycznej moze zosta¢ wydtuzony o 20 dni. Termin
dokonania oceny merytorycznej nie moze jednak przekroczy¢ 80 dni niezaleznie od liczby wnioskéw
ocenianych na posiedzeniu KOP.

W trakcie oceny merytorycznej, po stwierdzeniu, ze wniosek nie spetnia wymogdéw formalnych badz

kryteriow formalnych, przekazanie wniosku do ponownej weryfikacji spetniania wymogéw formalnych lub

do oceny formalnej. Ponowna weryfikacja spetnienia wymogdéw formalnych lub ocena formalna
przeprowadzana jest w terminie 5 dni od daty podpisania Karty oceny merytoryczne;.

Zliczenie punktacji i obliczenie rdéznicy punktéw miedzy dwoma ocenami dokonywane jest przez

Sekretarza KOP.

Projekt poddawany jest dodatkowej ocenie merytorycznej przez trzeciego oceniajgcego, wylosowanego

przez Przewodniczgcego KOP na posiedzeniu KOP w przypadku, gdy spetniony jest co najmniej jeden

z warunkow:

a) wniosek od jednego z oceniajgcych uzyskat co najmniej 60 punktow, a takze 60% punktéw
w poszczegdlnych punktach oceny merytorycznej i zostat przez niego rekomendowany
do dofinansowania, a od drugiego oceniajgcego uzyskat ponizej 60 punktéw i/lub ponizej 60%
punktéw w co najmniej jednym punkcie oceny merytorycznej i nie zostat przez niego rekomendowany
do dofinansowania,

b) wniosek od przynajmniej jednego z oceniajgcych uzyskat co najmniej 60 punktow, a takze 60%
punktéw w poszczegdlnych punktach oceny merytorycznej oraz réznica w liczbie punktéw przyznanych
przez dwdch oceniajgcych za spetnianie ogdlnych kryteriow merytorycznych wynosi co najmniej 30
punktéw. Whniosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywna ocene KOP w przypadku
uzyskania co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw uwzgledniajgcej stopien spetnienia kryteridw
wyboru projektdw przewidzianych w Karcie oceny merytoryczne;j.

W przypadku uznania przez oceniajgcych na etapie oceny merytorycznej albo oceny formalno-

merytorycznej, ze dane kryterium spetnione jest warunkowo lub warunkowo przyznajg oni okreslong

liczbe punktow za spetnianie danego kryterium (ocena warunkowa) dany projekt skierowany jest
do negocjacji.

Negocjacje prowadzone s3 do wyczerpania kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow

w konkursie — poczynajgc od projektu, ktdry uzyskatby najlepszg ocene, gdyby spetnianie przez

niego kryteriéw nie zostato zweryfikowane warunkowo.

Pracownicy BPNW-ROPS wysytajg do Wnioskodawcy pisma za potwierdzeniem odbioru informujgce o:

- mozliwosci przyjecia wniosku do realizacji — pismo informujace o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku
(z podaniem szczegétowej punktacji) i mozliwosci przyjecia do realizacji wraz z proponowang kwotg
dofinansowania, pod warunkiem dostarczenia w terminie wymaganych zatgcznikéw,

- mozliwosci podjecia negocjacji wraz z informacja o wyniku oceny merytorycznej (z podaniem
szczegétowej punktacji) oraz z przygotowanym w obecnosci Przewodniczagcego KOP jednolitym
stanowiskiem negocjacyjnym IOK dotyczagcym propozycji dokonania zmian merytorycznych w tresci
whniosku i/lub zmian w budzecie projektu wraz z uzasadnieniem,

- negatywnej ocenie wniosku wraz z podaniem przyczyn (z podaniem szczegdétowej punktacji) wraz
z pouczeniem zgodnym z ustawg wdrozeniowg w zakresie procedury odwotawczej,

- 0 koniecznosci wprowadzenia zmian w zapisach wniosku po zakonczeniu negocjacji, a przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie, majacych na celu spetnienie kryteriow dla danego konkursu
lub rundy konkursowej, jezeli projekt, mimo pozytywnego przejscia wszystkich etapow jego oceny,
w wyniku wprowadzenia zmian w toku negocjacji, nie spetnia ww. kryteriéw.
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Pracownicy BPNW-ROPS dokonujg weryfikacji wniosku, skorygowanego o ustalenia z negocjacji,

w aspekcie jego zgodnosci z wiasciwymi kryteriami wyboru projektu. W przypadku wykrycia niezgodnosci

— wezwanie Wnioskodawcy do dokonania odpowiednich zmian we wniosku o dofinansowanie projektu.

Na podstawie sporzadzonych protokotéw tworzona jest zgodnie z liczbg uzyskanych punktow:

a) w przypadku konkurséw zamknietych - zbiorcza lista rankingowa wnioskdw o dofinansowanie
projektéw dla Dziatania/Poddziatania w ramach danego konkursu;

b) w przypadku konkurséw otwartych - zbiorcza lista rankingowa wnioskéw o dofinansowanie projektow
dla Dziatania/Poddziatania w ramach danej rundy konkursowe;j.

Pracownicy BPNW-ROPS zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektow w systemie

teleinformatycznym LSI MAKS2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

W przypadku odrzucenia wniosku o dofinansowanie projektu Pracownik BPNW-ROPS rejestruje

odrzucenie ww. wniosku w systemie teleinformatycznym.

Sekretarz KOP sporzgdza wniosek do Zarzgdu WWM wraz z listg rankingowga oraz kompletuje wymagane

opinie (radcy prawnego, skarbnika wojewddztwa oraz jesli to konieczne inne opinie) dotyczace wniosku.

Nastepnie przekazuje go do akceptacji Zarzadowi WWM (w tym z informacjg o zamknieciu konkursu

otwartego w uzasadnionych przypadkach). Na liscie rankingowej moze zostac przyjety do dofinansowania

projekt, jesli jego wartos¢ nie przekracza 100% kwoty dostepnej jeszcze do zakontraktowania w ramach

konkursu oraz uzyskat:

- podczas oceny spetniania ogdlnych kryteriow merytorycznych co najmniej 60 punktéw od kazdego
z oceniajacych, ktdrych ocena brana jest pod uwage oraz

- co najmniej 60% punktéw w poszczegdlnych punktach oceny merytorycznej (zgodnie z Kartg oceny
merytorycznej z systemem wagowym zawartym w dokumentacji konkursowej) od kazdego
z oceniajacych, ktdérych ocena brana jest pod uwage.

W przypadku projektéw konkursowych z udziatem ZIT Olsztyn, liste rankingowg zatwierdza najpierw

Komitet Sterujacy ZIT, nastepnie Zarzgd WWM.

Pracownicy BPNW-ROPS przekazuja liste rankingowg zatwierdzong przez Zarzad WWM (w tym informacji

o zamknieciu konkursu otwartego w uzasadnionych przypadkach) do KP celem zamieszczenia

na stronie internetowej oraz przekazanie informacji o zatwierdzeniu przez Zarzgd WWM listy rankingowej

do BIP.

Podpisywanie i aneksowanie uméw o dofinansowanie projektu/podejmowanie decyzji
o dofinansowaniu projektéw wtasnych

Czes¢ A — Podpisywanie i aneksowanie umdéw o dofinansowanie projektu/podejmowanie decyzji
o dofinansowaniu projektéw wtasnych w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

o dofinansowanie projektu /podejmowanie decyzji

Podpisywanie i aneksowanie umow

o dofinansowaniu projektéw wtasnych

3.6
1)

.1  ZPRR Realizacja procesu

Proces skfada sie z nastepujgcych etapow:

a) przygotowanie:

- umoéw o dofinansowanie projektu/aneksow do uméw o dofinansowanie projektu;

- uchwat w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM/uchwat zmieniajgcych uchwaty
w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM;

- porozumien w sprawie dofinansowania projektu/anekséw do porozumienn w sprawie dofinansowania
projektu;

b) podpisywanie:

- umoéw o dofinansowanie projektu/aneksow do uméw o dofinansowanie projektu;

- uchwat w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM/uchwat zmieniajgcych uchwaty
w sprawie dofinansowania projektéw wtasnych WWM;

- porozumien w sprawie dofinansowania projektu/anekséw do porozumiern w sprawie dofinansowania
projektu;

oraz ich rejestracja w systemach informatycznych.
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W przypadku wyboru do dofinansowania projektu wtasnego WWM, Zarzgd WWM podejmuje decyzje
o dofinansowaniu projektu w formie uchwaty.

W przypadku wyboru do dofinansowania projektow podmiotdow, dla ktérych organem zatozycielskim
lub nadzorujagcym jest wtasciwe Ministerstwo, zawierane jest porozumienie w sprawie dofinansowania
projektu.

Proces przygotowania:

a)

b)

d)

f)

g)

uméw o dofinansowanie projektu/anekséw do uméw o dofinansowanie projektu;

uchwat w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM/uchwat zmieniajgcych uchwaty
w sprawie dofinansowania projektow wtasnych WWM;

porozumien w sprawie dofinansowania projektu/ anekséw do porozumien w sprawie dofinansowania
projektu, wszedzie tam, gdzie w dalszej czesci procedury wystepujg wspdlne zapisy dla
ww. dokumentow postuzono sie nazwa umowa o dofinansowanie projektu/aneks.

podstawg wszczecia dziatan w sprawie umowy o dofinansowanie projektu jest podjecie przez
Zarzagd WWM uchwaty w sprawie wyboru projektéw do dofinansowania. Pracownik BP-ZPRR
sporzadza pismo (weryfikowane przez Kierownika BP-ZPRR i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR) informujgce Wnioskodawce o wyborze projektu do dofinansowania
wraz z wezwaniem do ztozenia niezbednych dokumentéw - zatacznikow  wymaganych
przed podpisaniem umowy;

Whnioskodawca sktada ww. zatgczniki w Sekretariacie ZPRR (Dyrektor/Z-ce Dyrektora ZPRR przekazuje
zatgczniki Kierownikowi BP-ZPRR, ktdry przekazuje je Pracownikowi BP-ZPRR) w odpowiedzi na pismo
IZ w terminie 7 dni od dnia poinformowania przez IZ o koniecznosci przedtozenia dokumentéw. Termin
jest liczony od dnia nastepujacego po dniu wystania pisma faksem badZz drogg elektroniczng
do Whnioskodawcy, pismo wysytane jest nastepnie pocztg;

Pracownik BP-ZPRR weryfikuje dokumenty na podstawie Listy sprawdzajgcej przed podpisaniem
umowy. Weryfikacja otrzymanej dokumentacji moze zakonczy¢ sie nastepujgco:

sporzgdzeniem umowy o dofinansowanie projektu w przypadku, gdy przekazana dokumentacja
jest poprawna. W przypadku uchwaty w sprawie dofinansowania projektu witasnego WWM
sporzadzany jest wniosek na Zarzad WWM wraz z ww. uchwatg;

zawieszeniem przygotowania umowy o dofinansowanie projektu i wystosowaniem pisma
do Wnioskodawcy o dokonanie uzupetnienia lub korekty dokumentacji w wyznaczonym terminie 5 dni
- w przypadku stwierdzenia uchybien/bteddw, nieprawidtowosci badz koniecznosci uzupetnien. Termin
jest liczony od dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma faksem badz drogg elektroniczng
do Wnioskodawcy, pismo wysytane jest nastepnie pocztg;

odmowg podpisania umowy o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcg i wystosowaniem pisma
informujgcego Whnioskodawce o zaistniatym powodzie odmowy wraz z podaniem przyczyn —
w przypadku dalszego braku zgodnosci uzupetnianych dokumentéw lub ich niedostarczenia;

odmowg podpisania umowy o dofinansowanie projektu z Wnioskodawcg i wystosowaniem pisma
informujgcego Wnioskodawce o zaistniatym powodzie odmowy w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
korekty lub uzupetnienia dostarczonej dokumentacji.

kazde uzupetnienie lub korekta dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu podlega rejestracji
w dzienniku korespondencyjnym w Sekretariacie ZPRR. Pracownik BP-ZPRR odpowiedzialny
za sprawdzenie uzupetnienia — korekty dokumentacji wniosku o dofinansowanie projektu, dokonuje
weryfikacji dostarczonych dokumentéw. Poprawnie przygotowane dokumenty s3 podstawg
do przygotowania umowy o dofinansowanie projektu;

umowa o dofinansowanie projekt jest sporzagdzana wedtug okreslonego przez IZ wzoru. Wzdér umowy
(stanowigcy zatacznik do Regulaminu (...) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze ulec zmianie
w trakcie trwania konkursu z zastrzezeniem, ze nie pogarsza warunkéw Whnioskodawcéw. Nowy wzér
umowy kazdorazowo jest zatwierdzany w formie uchwaty przez Zarzad WWM;

Pracownik BP-ZPRR przygotowuje dokument umowy o dofinansowanie projektu w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach. W przypadku uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wtasnego
WWM sporzadzany jest wniosek na Zarzad WWM wraz z trzema jednobrzmigcymi egzemplarzami
uchwaty w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM (2 dla IZ i 1 dla Beneficjenta);

zmiany w umowie o dofinansowanie projektu dokonywane sg z mocy prawa przez IZ oraz na pisemny
wniosek Beneficjenta w formie aneksu. Zakres zmian mozliwych do dokonania okresla umowa
o dofinansowanie projektu. Zmiany wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci, chyba,
ze z zapisOw umowy o dofinansowanie wynika inaczej;
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h) propozycje zmian oraz ich uzasadnienie wraz z dokumentacjg sg skfadane irejestrowane
w Sekretariacie ZPRR. Pracownicy BP-ZPRR dokonujg weryfikacji dokumentéw, jezeli dostarczona
dokumentacja nie budzi zadnych zastrzezen przygotowujg:

- aneks w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, badz;

- wniosek do Zarzadu WWM wraz z trzema jednobrzmigcymi egzemplarzami projektu uchwaty
zmieniajgcej uchwate w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM.

i) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci bgdZ koniecznosci uzupetnien ztozonej dokumentacji
zawieszany jest termin przygotowania aneksu do umowy o dofinansowanie. Pracownik BP-ZPRR
sporzadza pismo do Beneficjenta (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR) wzywajgce do ztozenia poprawionych dokumentéw lub dodatkowych wyjasnien
W wyznaczonym przez IZ terminie. Termin jest liczony od dnia nastepujgcego po dniu wystania pisma
faksem badz drogg elektroniczng do Beneficjenta, pismo wysytane jest nastepnie pocztg;

j) w przypadku, kiedy Beneficjent nie uzyska akceptacji IZ odnosnie proponowanych zmian, zostaje
o tym pisemnie poinformowany.

5) Podpisywanie oraz rejestracja uméw o dofinansowanie projektéw/aneksow:

a) zaparafowany przez Pracownika BP-ZPRR jeden 1z egzemplarzy przygotowanej umowy
o dofinansowanie projektu/aneksu jest weryfikowany przez Kierownika BP-ZPRR, przekazany
do zaopiniowania przez Radce Prawnego w P, weryfikowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR,
przekazywany do zaopiniowania przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F a nastepnie przekazany
do podpisu przez dwdch Cztonkéw Zarzadu WWM;

b) wniosek na Zarzad WWM oraz jeden z egzemplarzy uchwaty w sprawie dofinansowania projektu
wtasnego WWM/uchwaty zmieniajgcej uchwate w sprawie dofinansowania projektu wtasnego WWM,
jest przekazywany do BOZ w terminach i na zasadach okreslonych w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen
Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego;

c) umowa o dofinansowanie projektu/aneks podpisywane sg z Wnioskodawcg/ Beneficjentem w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni od dnia wystania do Wnioskodawcy/Beneficjenta pierwszego pisma
o dostarczenie zatgcznikdw niezbednych do podpisania umowy/aneksu, termin ten moze zostac
wydtuzony;

d) podpisana umowa o dofinansowanie projektu rejestrowana jest przez Pracownika BP-ZPRR
w LSI MAKS2 w terminie 4 dni roboczych. Ponadto w przypadku umoéw o dofinansowanie z udzielong
pomoca publiczng wymagana jest rejestracja w systemie SHRIMP w terminie 7 dni od dnia udzielenia
pomocy;

e) po podpisaniu aneksu przez dwdéch Cztonkéw Zarzgdu WWM Pracownik BP-ZPRR informuje
Beneficjenta o przygotowaniu aneksu do podpisu w siedzibie ZPRR lub wysyta Beneficjentowi poczta,
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, do podpisu dwa egzemplarze aneksu. Podpisany i odestany
przez Beneficjenta jeden egzemplarz aneksu z podpisami Pracownikow UM WWM rejestrowany
jest przez Pracownika BP - ZPRR w LSI MAKS2 w terminie 4 dni roboczych. Ponadto w przypadku umow
o dofinansowanie z udzielong pomocg publiczng wymagana jest rejestracja w systemie SHRIMP
w terminie 7 dni od dnia udzielenia pomocy, o ile aneks dotyczy zmiany kwoty udzielonej pomocy;

f) nastepnie Pracownik BP-ZPRR kopie podpisanej umowy o dofinansowanie projektu/aneksu, przekazuje
do BPiR-ZPRR i F, natomiast umowe o dofinansowanie projektu/aneks wraz z zatgcznikami i parafami
Pracownikow UM WWM pozostawia w dokumentacji IZ.

Czes¢ B — Podpisywanie i aneksowanie umdéw o dofinansowanie projektu/podejmowanie decyzji
o dofinansowaniu projektéw wtasnych w ramach EFS

I.  Podpisywanie i aneksowanie umoéw o dofinansowanie projektu — FS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Podpisywanie i aneksowanie umow
o dofinansowanie projektu

3.6.2 FS Realizacja procesu

1) Kierownik BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS niezwlocznie po otrzymaniu WND od Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. strategii wdrazania, naboru i oceny projektéw (w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS)/Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzgdzania PSFURdP (w BPTW-FS),
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przydziela WND Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéow (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS)/Pracownikowi wieloosobowego stanowisko ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania
wydatkow w ramach PSFURdAP (w BPTW-FS), po uprzednim zweryfikowaniu mozliwosci podpisania przez
ww. Pracownika oswiadczenia o bezstronnosci. Ww. Pracownik, przyjmujac wniosek do realizacji,
podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowisko ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdAP (w BPTW-FS) 7 dni po otrzymaniu WND skierowanego do dofinansowania sporzadza pismo
do Wnioskodawcy. W piSmie zamieszcza informacje o koniecznosci przedtozenia zatgcznikéw
do UDA. Pismo akceptowane jest przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie
podpisywane przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniona.

W odpowiedzi na otrzymane pismo dotyczace przedtozenia wymaganych zatacznikéw Wnioskodawca
sktada ww. zatgczniki w Sekretariacie FS w ciggu 7 dni (plus 2 dni w przypadku kazdego kolejnego
partnera) od daty otrzymania informacji drogg pocztows. Z-ca Dyrektora FS przekazuje zatgczniki
Kierownikowi BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS, ktéry przekazuje je Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds.
obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik wieloosobowego stanowisko ds. obstugi projektéw
oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkdw w ramach PSFURdP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP (w BPTW-FS) weryfikuje przedtozone zatgczniki do UDA na podstawie listy sprawdzajgcej
do zatacznikéw, w terminie 10 dni od ich otrzymania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéow w ramach
PSFURAP (w BPTW-FS) weryfikuje dane Wnioskodawcy na podstawie wyciggéw z KRS i Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (on-line, o ile dotyczy) oraz inne dostarczone zatgczniki
na podstawie listy sprawdzajgcej. Lista sprawdzajgca zostaje zaakceptowana i podpisana przez Kierownika
BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS lub osobe upowazniong. W przypadku braku wymaganego kompletu
zatgcznikdw ww. Pracownik przygotowuje pismo do Whnioskodawcy celem uzupetnienia niezbednych
zatgcznikdw w ciggu 7 dni od daty otrzymania pisma.

W odpowiedzi na otrzymane pismo dotyczgce uzupetnienia niezbednych zatgcznikdw Wnioskodawca
sktada ww. zataczniki w Sekretariacie FS w ciggu 7 dni od daty otrzymania informacji drogg pocztowg. Z-ca
Dyrektora FS przekazuje ww. zatgczniki Kierownikowi BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS, ktory przekazuje je
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéow (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowisko ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURAP (w BPTW-FS) we wspdtpracy z P niezwtocznie po zatwierdzeniu zatgcznikdw okresla
(o ile dotyczy) ustanowienie formy zabezpieczenia nalezytego wykonania UDA.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP (w BPTW-FS) w terminie 7 dni od dnia otrzymania poprawnie sporzadzonych zatgcznikéw
do UDA, sporzadza UDA wraz z zatgcznikami w dwdch egzemplarzach (UDA generowana jest w systemie
informatycznym na podstawie danych uprzednio wprowadzonych przez ww. Pracownika). Nastepnie ww.
Pracownik parafuje ostatnig strone UDA i przekazuje UDA do akceptacji w nastepujgcej kolejnosci:
Kierownikowi BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, Z-cy Dyrektora FS lub osobie upowaznionej, P,
F/Skarbnikowi WWM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP (w BPTW-FS) niezwtocznie po zaparafowaniu UDA przez osoby wskazane w pkt. 6 przekazuje
ja Wnioskodawcy. Dopuszcza sie przestanie UDA drogg pocztowag lub osobisty odbidr przez
Whioskodawce.

Whioskodawca w ciggu 7 dni od daty otrzymania UDA dostarcza do Sekretariatu FS dwa podpisane
i zaparafowane przez osoby upowaznione egzemplarze UDA wraz z zatgcznikami.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP (w BPTW-FS) niezwtocznie po otrzymaniu podpisanej UDA przez Wnioskodawce przekazuje ww.
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dokument do podpisu osobom upowaznionym do reprezentowania 1Z (Marszatek WWM/Wicemarszatek
WWM/Cztonek Zarzadu lub osoba upowaznionych przez Zarzad do sktadania o$wiadczenia woli
w UM WWM). Datg zawarcia umowy jest dzien podpisania przez osoby upowaznione do reprezentowania
1Z.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP (w BPTW-FS) niezwtocznie po otrzymaniu podpisanej UDA od oséb upowaznionych
do reprezentowania IZ rejestruje UDA w systemie informatycznym.

13) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdAP (w BPTW-FS) niezwtocznie po zarejestrowaniu UDA w systemie informatycznym, sporzadza
pismo przewodnie przekazujgce Beneficjentowi jeden egzemplarz podpisanej UDA wraz z informacja
o koniecznosci wniesienia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy (o ile dotyczy). Pismo przewodnie
akceptowane jest przez Kierownika BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, a nastepnie podpisywane przez Z-ce
Dyrektora FS lub osobe upowazniong i wysytane do Beneficjenta wraz z UDA.

14) Po wniesieniu zabezpieczenia nastepuje przekazanie | transzy dofinansowania zgodnie z harmonogramem
ptatnosci.

15) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS)/Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania wydatkéw w ramach
PSFURdP (w BPTW-FS) w przypadku wprowadzenia zmian do UDA wymagajgcych podpisania aneksu,
postepuje zgodnie z punktami 6-10 niniejszej instrukcji.

Il. Podpisywanie i aneksowanie uméw o dofinansowanie projektu/podejmowanie decyzji
o dofinansowaniu projektéw wtasnych - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Podpisywanie i aneksowanie umow
o dofinansowanie projektu/podejmowanie decyzji
o dofinansowaniu projektéw wtasnych

3.6.3  ROPS Realizacja procesu

Podpisywanie umow o dofinansowanie projektu

1) Po przekazaniu z BPNW-ROPS Listy Rankingowej Projektow, Pracownik BPIS-ROPS/BPNW-ROPS wystepuje
do MF z pisemnym wnioskiem o przekazanie informacji czy dany Wnioskodawca oraz partner/partnerzy
nie podlega wykluczeniu, o ktérym mowa w art. 207 Ufp.

2) W przypadku otrzymania informacji, ze:

a) Whnioskodawca lub partner/partnerzy podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania $rodkéw
przeznaczonych na realizacje programoéw finansowanych z udziatem s$rodkéw europejskich -
odstgpienie od podpisania umowy o dofinansowanie projektu oraz pisemne poinformowanie
o tym wnioskodawcy,

b) Wnioskodawca Ilub partner nie podlega wykluczeniu z mozliwosci otrzymania sSrodkow
przeznaczonych na realizacje programéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich— przejscie
do punktu 3.

3)  Pracownik BPNW-ROPS wysyta pismo do Wnioskodawcy z informacjg o przyjeciu wniosku do realizacji lub

o zakonczeniu negocjacji.

4) Nastepnie Pracownik BPIS-ROPS wzywa Wnioskodawce do ztozenia zatgcznikdw niezbednych
do podpisania umowy o dofinansowanie.
5)  Pracownik BPIS-ROPS dokonuje weryfikacji dostarczonych przez Wnioskodawce zatgcznikdw na podstawie

Listy sprawdzajacej (2.3.6.1.ROPS lub 2.3.6.2.ROPS w przypadku JST) do niniejszej instrukcji.

6) W przypadku gdy przedtozone dokumenty nie sg kompletne, Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje pismo,

w ktérym wzywa Wnioskodawce do uzupetnienia zatacznikdéw.

7)  Wprowadzenie zmian w projekcie, w jednym z ponizszych przypadkdw:

a) dostosowania okresu realizacji projektu (w tym rdwniez harmonogramu realizacji projektu,
harmonogramu ptatnosci i budzetu projektu w czesci dotyczgcej daty poniesienia wydatku) do terminu
podpisania umowy o dofinansowanie projektu;
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b) jezeli przed podpisaniem umowy o dofinansowanie w wyniku rezygnacji partnera
z udziatu w projekcie lub wypowiedzenia partnerstwa przez dotychczasowego partnera Wnioskodawca
— za zgodg |IOK — wprowadza nowego partnera/partneréw do projektu;

c) jezeli projekt, mimo pozytywnego przejscia wszystkich etapdw jego oceny, w wyniku wprowadzenia
zmian w toku negocjacji, nie spetnia kryteriéw majacych zastosowanie dla danego konkursu lub rundy
konkursowej.

8) Woyznaczony Pracownik BPIS-ROPS dokonuje weryfikacji ztozonego przez Wnioskodawce skorygowanego
whniosku o dofinansowanie projektu w zakresie merytorycznym i/lub budzetu projektu.

9)  Woyznaczony Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje projekt aneksu do umowy i przekazuje do podpisania
przez osoby upowaznione (w tym uzyskanie akceptacji Radcy Prawnego) do reprezentowania IZ w dwdch
egzemplarzach, po czym przedktada go do podpisu osobom upowaznionym do reprezentowania
Whioskodawcy.

10) Woyznaczony Pracownik BPIS-ROPS wprowadza dane z podpisanej umowy o dofinansowanie projektu
do lokalnego systemu informatycznego LS| MAKS2.

11) Pracownik BPIS-ROPS przyjmuje zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy o dofinansowanie projektu
oraz umieszcza w Rejestrze zabezpieczen prawidtowej realizacji uméw.

12) Zarejestrowanie przez wyznaczonego Pracownika BPIS-ROPS podpisanej umowy w rejestrze umow.

13) Przygotowanie przez wyznaczonego Pracownika BPIS-ROPS zbiorczej informacji o podpisanych
w ramach danego konkursu umowach o dofinansowanie projektu oraz umiesci¢ na stronie internetowe;j
i w siedzibie IZ w publicznie dostepnym miejscu liste zawartych umédw.

Aneksowanie umoéw o dofinansowanie projektu w trybie konkursowym

Wystgpienie sytuacji wymagajacej podpisania aneksu do umowy:

A) Przyjecie przez wyznaczonego Pracownika BPIS-ROPS zgtoszenia Beneficjenta uzasadniajacego
aneksowanie umowy o dofinansowanie projektu,

B) Akceptacja przez wyznaczonego Pracownika BPIS-ROPS aktualizacji wniosku o dofinansowanie projektu
wymagajacej aneksu do umowy o dofinansowanie — przejs¢ do punktu 7.

Realizacja procesu

1) Pracownik Sekretariatu ROPS sporzadza wpis w dzienniku korespondencyjnym o wptywie wniosku
Beneficjenta.

2)  Pracownik Sekretariatu ROPS przekazuje wniosek Beneficjenta Dyrektorowi ROPS/Z-cy Dyrektora ROPS do
dekretacji.

3)  Dyrektor/ Z-ca Dyrektora dekretuje wniosek na Kierownika BPIS-ROPS.

4) Kierownik BPIS-ROPS dekretuje wniosek na wyznaczonego Pracownika na stanowisku ds. obstugi
projektow i monitoringu w BPIS-ROPS.

5) Wyznaczony Pracownik BPIS-ROPS akceptuje zmiany w tresci umowy o dofinansowanie zgtoszone przez
Beneficjenta.

6) Wyznaczony Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje projekt aneksu do umowy i przekazuje do podpisania
przez osoby upowaznione do reprezentowania IZ (w tym uzyskanie akceptacji Radcy Prawnego) w dwdch
egzemplarzach, po czym przedktada go do podpisu osobom upowaznionym do reprezentowania
Beneficjenta.

7)  Wyznaczony Pracownik BPIS-ROPS wprowadza dane z podpisanego aneksu do umowy o dofinansowanie
projektu do lokalnego systemu informatycznego LS| MAKS 2.

Wzory dokumentow

1)  Wozoér Listy sprawdzajacej do weryfikacji zatgcznikow do umowy (Z.3.6.1.ROPS).

2)  Wozor Listy sprawdzajacejdo weryfikacji zatgcznikow do umowy — JST (Z2.3.6.2.ROPS).
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3.7 Procedura odwotawcza
Czes$¢ A — Procedura odwotawcza w ramach EFRR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Procedura odwotawcza

3.7.1  ZPRR Realizacja procesu

1) Wnioskodawcy, w przypadku negatywnej oceny jego projektu wybieranego w trybie konkursowym,
przystuguje prawo wniesienia protestu w celu ponownego sprawdzenia ztozonego wniosku w zakresie
spetniania kryteriow wyboru projektow.

2) Negatywng oceng jest ocena w zakresie spetniania przez projekt kryteridw wyboru projektéw, w ramach
ktorej:

1) projekt nie uzyskat wymaganej liczby punktéw lub nie spetnit kryteriow wyboru projektow,
na skutek czego nie moze by¢ wybrany do dofinansowania albo skierowany do kolejnego etapu oceny;

2) projekt uzyskat wymagang liczbe punktow lub spetnit kryteria wyboru projektéow, jednak kwota
przeznaczona na dofinansowanie projektéw w konkursie nie wystarcza na wybranie
go do dofinansowania.

3) W przypadku gdy kwota przeznaczona na dofinansowanie projektow w konkursie nie wystarcza
na wybranie projektu do dofinansowania, okoliczno$¢ ta nie moze stanowi¢ wytacznej przestanki
wniesienia protestu.

4) Whnioskodawca moze wnies¢ protest w terminie 14 dni od dnia doreczenia informacji o zakoriczeniu oceny
projektu i jej wyniku, o ktérej mowa w procedurze Ocena formalno-merytoryczna w trybie
konkursowym/konkursowym z udziatem ZIT Olsztyn i ZIT bis. Protest jest rejestrowany w dzienniku
korespondencyjnym i dekretowany przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR zgodnie z kompetencjami
do BP-ZPRR rozpatrujgcego protest. Kierownik BP-ZPRR dekretuje protest na Pracownika BP-ZPRR, ktory
wprowadza go do rejestru protestow (Z2.3.7.1.ZPRR) i przekazuje rowniez jego kopie do wiadomosci BKD-
ZPRR wraz z rozstrzygnieciem IZ.

5) Protest jest wnoszony do IZ w formie pisemnej i zawiera:

1) oznaczenie IZ,

2) oznaczenie Wnioskodawcy,

3) numer wniosku o dofinansowanie projektu;

4) wskazanie kryteriow wyboru projektow, z ktérych oceng Wnioskodawca sie nie zgadza, wraz
z uzasadnieniem,

5) wskazanie zarzutow o charakterze proceduralnym w zakresie przeprowadzonej oceny, jezeli zdaniem
Whnioskodawcy naruszenia takie miaty miejsce, wraz z uzasadnieniem,

6) podpis wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgczeniem oryginatu
lub kopii dokumentu poswiadczajacego umocowanie takiej osoby do reprezentowania Wnioskodawcy.

6) W przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego wymogdéw formalnych, o ktérych mowa w pkt 5,
lub zawierajgcego oczywiste omytki, wtasciwa instytucja wzywa Whnioskodawce do jego uzupetnienia
lub poprawienia w nim oczywistych omytek, w terminie 7 dni, liczagc od dnia otrzymania wezwania,
pod rygorem pozostawienia protestu bez rozpatrzenia.

7)  Uzupetnienie protestu, o ktérym mowa w pkt 6, moze nastgpi¢ wytgcznie w odniesieniu do wymogdw
formalnych, o ktérych mowa w pkt 5 ppkt 1-3 i 6.

8) Wezwanie, o ktérym mowa w pkt 6, wstrzymuje bieg terminu, o ktérym mowa w pkt 11.

9) Na prawo Whnioskodawcy do wniesienia protestu nie wptywa negatywnie btedne pouczenie lub brak
pouczenia, o ktérym mowa w procedurze Ocena formalno-merytoryczna w trybie
konkursowym/konkursowym z udziatem ZIT Olsztyn i ZIT bis.

10) Protest jest rozpatrywany przez 1Z i w przypadku protestu spetniajgcego warunki okreslone
w pkt 5 procedury odwotawczej:

a) na etapie oceny formalnej przez KOP w sktad ktérej wchodzi co najmniej dwdch Pracownikéw BP-ZPRR
(zgodnie z zasadg ,, dwéch par oczu”),

b) na etapie oceny merytorycznej przez ekspertow z Wykazu kandydatéw na ekspertow wchodzgcych
w sktad KOP.

11) 1Z rozpatruje protest, weryfikujgc prawidtowosé oceny projektu w zakresie kryteriow i zarzutéw, o ktérych
mowa w pkt 5 ppkt 4 i 5, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni, liczac od dnia jego otrzymania.
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W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest
skorzystanie z pomocy ekspertdw, termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, o czym wtasciwa
instytucja informuje na piSmie Wnioskodawce. Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczyc tgcznie

60 dni od dnia jego otrzymania.

12) 1Z informuje Whnioskodawce na piSmie o wyniku rozpatrzenia jego protestu. Informacja ta zawiera
w szczegdlnosci:

1) tre$¢ rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu albo nieuwzglednieniu protestu, wraz
z uzasadnieniem;

2) w przypadku nieuwzglednienia protestu - pouczenie o mozliwosci wniesienia skargi do sadu
administracyjnego.

13) W przypadku:

1) nieuwzglednienia protestu pismo sporzadza Pracownik BP-ZPRR, weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, pismo
wymaga konsultacji prawnej z Radca prawnym w P, nastepnie pismo akceptuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR, zatwierdza Cztonek Zarzagdu WWM.

2) uwzglednienia protestu IZ moze odpowiednio skierowaé projekt do wtasciwego etapu oceny albo
umiescic¢ go na liscie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia procedury
odwotawczej, informujagc otym Wnioskodawce na pismie. Pismo sporzgdza Pracownik BP-ZPRR,
weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, pismo wymaga konsultacji prawnej z Radca prawnym w P, nastepnie
pismo akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, zatwierdza Cztonek Zarzadu WWM.

14) Protest pozostawia sie bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidtowego pouczenia, o ktérym mowa
w procedurze Ocena formalno-merytoryczna w trybie konkursowym/konkursowym z udziatem ZIT Olsztyn
i ZIT bis:

1) po terminie,

2) przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania dofinansowania,

3) bez spetnienia wymogow okreslonych w pkt 5 ppkt 4

- 0 czym Whnioskodawca jest informowany na pismie przez IZ. Informacja zawiera pouczenie o mozliwosci

whniesienia skargi do sgdu administracyjnego. Pismo sporzadza Pracownik BP-ZPRR, weryfikuje Kierownik BP-

ZPRR, pismo wymaga konsultacji prawnej z Radca prawnym w P weryfikuje i parafuje Radca Prawny w P,

nastepnie pismo akceptuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR, zatwierdza Cztonek Zarzadu WWM jednoczesnie

kopie ww. pisma przekazuje sie do wiadomosci BKD-ZPRR.

15) W rozpatrywaniu protestu nie mogg bra¢ udziatu osoby, ktére byty zaangazowane w przygotowanie
projektu lub jego ocene. Przepis art. 24 § 1 KPA stosuje sie odpowiednio. W przypadku nieuwzglednienia
protestu lub pozostawienia protestu bez rozpatrzenia, w tym w przypadku, o ktérym mowa w pkt 29 ppkt
1, Wnioskodawca moze w tym zakresie wnies¢ skarge do sgdu administracyjnego, zgodnie z art. 3 § 3
ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. - Prawo o postepowaniu przed sagdami administracyjnymi.

16) W przypadku wniesienia skargi przez Wnioskodawce do WSA zgodnie z art. 61 ustawy wdrozeniowej,
Sekretariat ZPRR przyjmuje odpis skargi i niezwtocznie rejestruje w dzienniku korespondencyjnym.

17) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR niezwtocznie dekretuje odpis skargi na Kierownika BP-ZPRR.

18) Kierownik BP-ZPRR niezwtocznie dekretuje odpis skargi na Pracownika BP-ZPRR.

19) Pracownik BP-ZPRR informuje P o wniesieniu skargi w konsultacji z ktérym dokonuje sie dalszych
czynnosci zwigzanych ze skarga.

20) Pracownik BP-ZPRR w przypadku, gdy sad uwzglednit skarge:

1) jesli wg sadu ocena projektu zostata przeprowadzona w sposdb naruszajgcy prawo i naruszenie
to miato istotny wptyw na wynik oceny - przekazuje sprawe przewodniczagcemu KOP w celu
przeprowadzenia ponownej oceny;

2) jesli wg sadu pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto nieuzasadnione - przestgpienie
do procedury rozpatrzenia protestu — powrét do pkt 11.

21) Pracownik BP-ZPRR archiwizuje dokumenty zgodnie z obowigzujgcg procedura.

22) W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie przepisy ustawy
wdrozeniowej.

23) Procedura odwotawcza, o ktérej mowa w pkt 1-22, nie wstrzymuje zawierania umow z Wnioskodawcami,
ktorych projekty zostaty wybrane do dofinansowania.

24) Prawomocne rozstrzygniecie sadu administracyjnego polegajgce na oddaleniu skargi, odrzuceniu skargi
albo pozostawieniu skargi bez rozpatrzenia konczy procedure odwotawczg oraz procedure wyboru
projektu.

25) W przypadku gdy na jakimkolwiek etapie postepowania w zakresie procedury odwotawczej wyczerpana
zostanie kwota przeznaczona na dofinansowanie projektéw w ramach dziatania:
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1) 1Z pozostawia protest bez rozpatrzenia, informujagc o tym na piSmie Wnioskodawce,
pouczajgc jednoczesnie o mozliwosci wniesienia skargi do sgdu administracyjnego.
2) sad, uwzgledniajac skarge, stwierdza tylko, ze ocena projektu zostata przeprowadzona w sposdb
naruszajgcy prawo, i nie przekazuje sprawy do ponownego rozpatrzenia.
26) Do procedury odwotawczej nie stosuje sie przepisow KPA, z wyjgtkiem przepiséw dotyczgcych wytgczenia
Pracownikéw organu, doreczen i sposobu obliczania termindw.
Wzory dokumentow
1)  Wozér rejestru protestéw (Z.3.7.1.ZPRR).

Czes$¢ B — Procedura odwotawcza w ramach EFS
I Procedura odwotawcza — FS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Procedura odwotawcza

3.7.2  FS Realizacja procesu

1) Protest jest wnoszony przez Wnioskodawce do 1Z w formie pisemnej zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy
wdrozeniowej.

2)  Sekretariat FS przyjmuje pisemny protest i niezwtocznie rejestruje go w dzienniku korespondencyjnym.

3) Dyrektor/Z-ca Dyrektora FS niezwtocznie dekretuje protest na Kierownika BSiM-FS.

4) Kierownik BSiM-FS niezwtocznie dekretuje protest na Pracownika Wieloosobowego stanowiska
ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-
FS.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS niezwtocznie po otrzymaniu protestu wypetnia
i podpisuje oswiadczenie o bezstronnosci (Z.3.7.1.FS).

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji procesow w BSiM-FS wprowadza protest do rejestru protestéw (Z.3.7.2.FS).
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS sporzadza pismo o udostepnieniu oryginatu dokumentacji
zwigzanej z ocena WND, ktérej dotyczy protest. Pismo zatwierdzane jest przez Kierownika BSiM-FS
i przekazywane Przewodniczgcemu KOP.

7)  Przewodniczacy KOP lub osoba upowazniona przekazuje oryginat dokumentacji zwigzanej z oceng WND
wraz z wykazem przekazywanych dokumentéw.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS weryfikuje protest na podstawie listy sprawdzajgcej
(2.3.7.3.FS), ktora zawiera deklaracje Pracownika o zachowaniu poufnosci. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego stanowiska ds. organizacji
procesbw w BSiIM-FS weryfikuje pkt. 10 listy sprawdzajgcej (czy podmiot nie zostat wykluczony
z mozliwosci otrzymania dofinansowani) na podstawie oswiadczenia Wnioskodawcy ztozonego wczesniej
tacznie z wnioskiem o dofinansowanie (art. 37 ust. 4 ustawy wdrozeniowej), gdy zachodzg watpliwosci lub
brak jest oswiadczenia w aktach, Pracownik przeprowadza weryfikacje na podstawie odpowiedniego
rejestru (Krajowy Rejestr Karny, rejestr podmiotow wykluczonych prowadzony przez MF). Opdznienie
w otrzymaniu informacji z odpowiedniego rejestru nie wstrzymuje biegu terminu rozpatrzenia protestu,
ale moze stanowi¢ uzasadnienie do jego przedtuzenia. Informacje z odpowiednich rejestrow nie majg
okreslonego terminu waznosci.

9) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji procesow w BSiM-FS rozpatruje protest w terminie zgodnie z art. 57 ustawy
wdrozeniowe;.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji procesow w BSIM-FS w przypadku wniesienia protestu niespetniajgcego
wymogow formalnych, o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy wdrozeniowej lub zawierajgcego
oczywiste omytki, wzywa Wnioskodawce do jego uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek
w terminie 7 dni, liczagc od dnia otrzymania wezwania, pod rygorem pozostawienia protestu bez
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rozpatrzenia. Uzupetnienie protestu wstrzymuje bieg terminu o ktérym mowa w art. 57 ustawy

wdrozeniowe;.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS zgodnie z art. 57 ustawy wdrozeniowej, w uzasadnionych

przypadkach w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy

ekspertéw moze wydtuzyé termin rozpatrzenia protestu. Termin rozpatrzenia protestu nie moze

przekroczy¢ 60 dni od dnia jego otrzymania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS informuje o przedtuzeniu terminu Wnioskodawce.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji procesow w BSiM-FS pozostawia protest bez rozpatrzenia w przypadkach

o ktérych mowa w art. 59 ustawy wdrozeniowej i sporzadza informacje dla wnioskodawcy, ktérg

weryfikuje Kierownik BSiM-FS, akceptuje Dyrektor FS lub osoba upowazniona.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS sporzadza pismo informujace Wnioskodawce o wyniku

rozpatrzenia protestu zgodnie z art. 58 ust 1 i ust. 2 pkt 1. Pismo weryfikuje Kierownik BSiM-FS, akceptuje

Dyrektor FS lub osoba upowazniona.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji procesow w BSiM-FS, przekazuje niezwtocznie Przewodniczgcemu KOP kopie

odpowiedzi na protest wraz z oryginatem dokumentacji zwigzanej z oceng WND, wskazanej w pkt. 7).

Przewodniczgcy KOP w zaleznosci od rozstrzygniecia protestu umieszcza wniosek na liscie projektow

wybranych do dofinansowania lub przekazuje do wtasciwego etapu oceny.

Sekretariat FS w przypadku wniesienia skargi przez Wnioskodawce do WSA zgodnie z art. 61 ustawy

wdrozeniowej, przyjmuje odpis skargi i niezwtocznie rejestruje w dzienniku korespondencyjnym.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora FS niezwtocznie dekretuje odpis skargi na Kierownika BSiM-FS.

Kierownik BSiM-FS niezwtocznie dekretuje odpis skargi na Pracownika wieloosobowego stanowiska

ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-

FS.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS informuje P o wniesieniu skargi w konsultacji z ktérym

dokonuje sie dalszych czynnosci zwigzanych ze skarga.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji proceséw w BSiM-FS w przypadku gdy sad uwzglednit skarge:

1) jesli wg sadu ocena projektu zostata przeprowadzona w sposéb naruszajgcy prawo
i naruszenie to miato istotny wptyw na wynik oceny - przekazuje sprawe przewodniczgcemu KOP
w celu przeprowadzenia ponownej oceny,

2) jesli wg sadu pozostawienie protestu bez rozpatrzenia byto nieuzasadnione - przestgpienie
do procedury rozpatrzenia protestu — powrét do pkt 5.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/wieloosobowego

stanowiska ds. organizacji procesdow w BSiM-FS archiwizuje dokumenty zgodnie z obowigzujgcg

procedura.

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej procedurze majg zastosowanie przepisy ustawy

wdrozeniowej.

Wzory dokumentow

1)
2)
3)

W?z6r oswiadczenia Pracownika IZ o bezstronnosci (Z2.3.7.1.FS).
Wz6r rejestru protestow (Z.3.7.2.FS).
W?z6r listy sprawdzajgcej do protestéw (Z.3.7.3.FS).
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Il. Procedura odwotawcza — ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Procedura odwotawcza

3.7.3  ROPS Realizacja procesu

1) Pisemny protest zostaje zarejestrowany w dzienniku korespondencyjnym przez Pracownika Sekretariatu
ROPS.

2) Zarejestrowany protest jest dekretowany przez Dyrektora ROPS/Z-ce Dyrektora ROPS na Kierownika
BPNW-ROPS.

3)  Kierownik BPNW-ROPS odbiera protest za pokwitowaniem w wersji papierowej z Sekretariatu ROPS.

4) Kierownik BPNW-ROPS dekretuje pismo na Pracownika BPNW-ROPS, wyznaczonego do rozpatrzenia
protestu.

5)  Wyznaczony Pracownik BPNW-ROPS przyporzadkowuje protest do odpowiedniej teczki aktowej.

6) Wyznaczony Pracownik BPNW-ROPS w terminie 30 dni kalendarzowych od dnia otrzymania (termin
zgodny z ustawg wdrozeniowg) przez Sekretariat ROPS weryfikuje protest. W uzasadnionych przypadkach,
w szczegdlnosci gdy w trakcie rozpatrywania protestu konieczne jest skorzystanie z pomocy ekspertéw,
termin rozpatrzenia protestu moze by¢ przedtuzony, o czym informuje sie na piSmie wnoszgcego protest.
Termin rozpatrzenia protestu nie moze przekroczyc tgcznie 60 dni od dnia jego otrzymania.

7) lesli protest zostat wniesiony po terminie, przez podmiot wykluczony z mozliwosci otrzymania
dofinansowania lub Wnioskodawca nie wskazat kryteriéw wyboru projektéw, z ktérych ocenag
Whioskodawca sie nie zgadza lub ich nie uzasadnit, protest pozostawia sie bez rozpatrzenia.

8) Jedli protest nie spetnia wymogéw formalnych lub zawiera oczywiste omyiki, Pracownik wzywa
wnoszgcego protest do jego uzupetnienia lub poprawienia w nim oczywistych omytek w terminie 7 dni,
liczac od dnia otrzymania przez wnoszgcego protest wezwania (termin zgodny z ustawg wdrozeniowg)
Uzupetnienie wymogdw formalnych moze nastgpi¢ wytgcznie w zakresie:

a) oznaczenia instytucji wtasciwej do rozpatrzenia protestu,

b) oznaczenia Wnioskodawcy,

c) wskazania numeru wniosku o dofinansowanie projektu,

d) uzupetnienia podpisu Wnioskodawcy lub osoby upowaznionej do jego reprezentowania, z zatgczeniem
oryginatu lub kopii dokumentu poswiadczajgcego umocowanie takiej osoby do reprezentowania
Whnioskodawcy.

W razie stwierdzenia innych brakéw formalnych lub nieuzupetnienia lub niepoprawienia stwierdzonych

uchybien w terminie, protest pozostawia sie bez rozpatrzenia.

9) W przypadku, gdy protest zostat uwzgledniony, projekt jest przekazywany KOP do wfasciwego etapu
oceny albo umieszczany na liscie projektow wybranych do dofinansowania w wyniku przeprowadzenia
procedury odwotawczej, a Pracownik BPNW-ROPS sporzgdza stosowng informacje.

10) W przypadku, gdy:

a) protest nie zostat uwzgledniony,

b) protest zostat pozostawiony bez rozpatrzenia,

c) projekt zostat ponownie negatywnie oceniony, w wyniku przekazania do KOP, zgodnie z punktem 8,
Pracownik BPNW-ROPS, wyznaczony do rozpatrzenia protestu, sporzadza stosowng informacje dla wnoszgcego
protest wraz z pouczeniem o prawie ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w terminach ina
zasadach okres$lonych w ustawie wdrozeniowej. Pouczenie zawiera co najmniej termin do wniesienia protestu,
instytucje, do ktérej nalezy wnies¢ protest oraz wymogi formalne protestu.

11) Pismo z informacjg o sposobie rozpatrzenia protestu jest parafowane przez Kierownika BPNW-ROPS
i przekazywany do podpisu Dyrektorowi ROPS/Z-cy Dyrektora ROPS.

12) Dyrektor ROPS/Z-ca Dyrektora ROPS podpisuje pismo z informacje o sposobie rozpatrzenia protestu
i przekazuje wyznaczonemu Pracownikowi do wystania.

13) Pismo z informacjg o sposobie rozpatrzenia protestu jest wysytane wnoszgcemu protest za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
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3.8 Wybor projektéw w trybie pozakonkursowym
Cze$€ A — Ocena i wybdr projektédw w trybie pozakonkursowym w ramach EFRR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Wybor projektéw w trybie pozakonkursowym

3.8.1 ZPRR Realizacja procesu

Opracowanie Regulaminu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie wraz z zatacznikami dla projektéw

pozakonkursowych

1) Procedura opracowania Regulaminu naboru i oceny wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 dla
projektow pozakonkursowych wraz z zatacznikami (zwanego dalej: Regulaminem (...) dla projektow
pozakonkursowych) dotyczy trybu pozakonkursowego.

2) W przypadku trybu pozakonkursowego, wyznaczony przez Kierownika w BP-ZPRR Pracownik BP-ZPRR
przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM w sprawie zatwierdzenia Regulaminu naboru i oceny wnioskdéw
o dofinansowanie projektow ze s$rodkdw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 dla projektéw pozakonkursowych wraz z zatgcznikami
(zwanego dalej: Regulaminem (...) dla projektéw pozakonkursowych):

— wzorem whniosku o dofinansowanie projektu,

— instrukcjg wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu,

— instrukcjg wypetniania zatgcznikéw do wniosku o dofinansowanie projektu,

— kartg weryfikacji wymogdéw formalnych wyboru projektéw pozakonkursowych,

— kartg oceny kryteriow formalnych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego,

— karta oceny kryteriow formalnych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego
z definicjami kryteridw formalnych,

— kartami oceny kryteriéw merytorycznych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego,

— kartami oceny kryteriow merytorycznych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego
z definicjami kryteriow merytorycznych,

— wzorem umowy o dofinansowanie projektu,

— wzorem aneksu do umowy o dofinansowanie projektu,

— wytycznymi IZ w sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw.

3) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Regulamin (..) dla projektéw pozakonkursowych oraz
zatgczniki do Regulaminu mogg ulec zmianie w trakcie oceny wnioskow pozakonkursowych, o ile nie
skutkujg one nierownym traktowaniem Whnioskodawcédw. Nowy wzér dokumentu kazdorazowo jest
zatwierdzany przez Zarzagd WWM.

4) Whniosek do Zarzadu WWM weryfikowany jest przez Kierownika w BP-ZPRR, zatwierdzany przez Dyrektora
/Z-ce Dyrektora ZPRR opiniowany jest przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ca Dyrektora
F i akceptowany przez Cztonka Zarzadu WWM. Nastepnie wniosek do Zarzgdu WWM zostaje ztozony
w BOZ.

5) Po przyjeciu wniosku przez Zarzad WWM, Pracownik BP-ZPRR przekazuje niezwtocznie KP tres¢
Regulaminu (...) dla projektéw pozakonkursowych wraz z zatgcznikami lub aktualizacje Regulaminu
i zatgcznikow do Regulaminu w celu zamieszczenia na stronach internetowych
www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

6) Wszelkie zmiany w dokumentacji przygotowywane sg przez Pracownika BP-ZPRR wyznaczonego przez
Kierownika BP-ZPRR.

Wezwanie do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie

1) Wezwanie do ztozenia wnioskéw o dofinansowanie dotyczy trybu pozakonkursowego (Z.3.8.1.ZPRR).

2)  ZPRR wzywa do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu w terminie nie pdzniejszym niz okreslony
w WPZ, stanowigcym zatgcznik do SZOOP. Pracownik BP-ZPRR przygotowuje pismo do Whnioskodawcy
(weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo wysytane jest faksem
badz drogg elektroniczng, a nastepnie pocztg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3) Wskazany przez Kierownika BP-ZPRR Pracownik BP-ZPRR w dniu wystania wezwania wypetnia dane
w module ,Nabory” przypisanym dla projektu w trybie pozakonkursowym w danym
Dziataniu/Poddziataniu w systemie LS| MAKS2.
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Wezwanie zawiera co najmniej:

a) Kryteria wyboru projektéw (odestanie do SZOOP, w ktorym okreslono kryteria, ktére bedg podlegaty
ocenie),

b) Formularz wniosku o dofinansowanie (odestanie do Regulaminu),

c) Termin imiejsce ztozenia wniosku o dofinansowanie,

d) Orientacyjny termin oceny projektu.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie ZPRR ponownie wzywa

do ztozenia wniosku o dofinansowanie, wyznaczajgc ostateczny termin. Pracownik BP-ZPRR przygotowuje

pismo do Wnioskodawcy (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR).

Pismo wysytane jest faksem badz drogg elektroniczng, a nastepnie pocztg za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w terminie wskazanym w powtdérnym wezwaniu

Pracownik BP sporzadza pismo do PR o koniecznosci niezwtocznego wykreslenia projektu z WPZ,

stanowigcego zatgcznik do SZOOP (pismo sporzadza Pracownik BP, weryfikuje Kierownik BP wymaga

konsultacji prawnej z Radcg Prawnym w P, nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR).

Nabor wnioskow o dofinansowanie

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

Whioski o dofinansowanie projektu, sktadane w odpowiedzi na wezwanie ZPRR (tryb pozakonkursowy)
przyjmowane sg w Sekretariacie ZPRR, w godzinach i miejscu okreslonych w wezwaniu i Regulaminie.
Whiosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami moze by¢ dostarczony osobiscie, przez postanca,
wystany listem poleconym lub przesytka kurierska.

Whnioski o dofinansowanie projektu, ktére zostang ztozone osobiscie lub przez postaiica otrzymaja
potwierdzenie wptywu wniosku o dofinansowanie projektu, wydane przez Pracownika Sekretariatu ZPRR.
Potwierdzenie zawiera dane Whnioskodawcy, tytut projektu oraz date i godzine ztozenia wniosku.
W przypadku dostarczenia wniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami za posrednictwem
polskiej placowki pocztowej prowadzacej dziatalno$¢ pocztowg w zakresie Swiadczenia powszechnych
ustug pocztowych w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r, - Prawo pocztowe za dzien dostarczenia
przesytki uznaje sie dzien wptywu przesytki do 1Z ZPRR. W przypadku przesytki kurierskiej dowodem
wptywu wniosku o dofinansowanie projektu i zatgcznikdw bedzie stempel 1Z, opatrzony podpisem i data,
przybity na opakowaniu wniosku o dofinansowanie projektu oraz data wprowadzenia wniosku
o dofinansowanie projektu do dziennika korespondencyjnego 1Z. Dla wnioskow o dofinansowanie
projektu, ktore zostaty ztozone za posrednictwem polskiej palcowki pocztowej, Pracownik BP-ZPRR
wypetnia potwierdzenie wptywu wniosku o dofinansowanie projektu, nastepnie potwierdzenie wptywu
wysytane jest pocztg do Wnioskodawcy. Dowdd nadania przesytki, bez potwierdzenia wptywu przez
IZ ZPRR, nie stanowi potwierdzenia ztozenia wniosku o dofinansowania projektu wraz z zatgcznikami
W oznaczonym terminie.

Whiosek o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami musi byé dostarczony w formie papierowej
w dwdch egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji elektronicznej na ptycie
CD/nosniku elektronicznym. Wypetniony wniosek o dofinansowanie projektu w wersji elektronicznej
nalezy wysta¢ za pomocg dostepnej w LSI MAKS2 funkcji ,wyslij wniosek”. Kazdy nowoutworzony
za pomocy LSI MAKS2 wniosek o dofinansowanie projektu posiada sume kontrolng pozwalajacg
na stwierdzenie zgodnosci wersji papierowej z wersjg elektroniczna.

Ztozone wnioski o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami w momencie wptywu do Sekretariatu
ZPRR podlegaja rejestracji w systemie kancelaryjnym.

Whioski o dofinansowanie projektu zarejestrowane w systemie kancelaryjnym w Sekretariacie ZPRR
przekazywane sg odpowiedniemu Kierownikowi BP-ZPRR.

Kierownik BP-ZPRR lub wyznaczony przez niego Pracownik BP-ZPRR rejestruje wnioski w systemie
LSI MAKS2 nadajgc im jednoczesnie numer rejestracyjny. Rejestracja wniosku dokonywana jest w terminie
7 dni kalendarzowych od dnia wptywu wniosku o dofinansowanie projektu. Kierownik BP-ZPRR
lub wyznaczony przez niego Pracownik BP-ZPRR rejestruje takze wnioski w papierowym rejestrze
wnioskéw, prowadzonym przez BP-ZPRR (Z.3.8.2.ZPRR). Whnioski o dofinansowanie projektu otrzymuja
numer rejestracyjny zgodnie ze wzorem: Kod dokumentu (np. wniosek o dofinansowanie projektu). Kod
programu operacyjnego - dwucyfrowy nr Priorytetu. dwucyfrowy nr Dziatania. dwucyfrowy
nr Poddziatania — kod wojewddztwa/nr wniosku/rok ztozenia.

Whioski o dofinansowanie projektu, ktore wptynety po terminie okreslonym w wezwaniu sg rejestrowane,
natomiast nie podlegajg procedurze oceny. Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo (weryfikuje Kierownik
BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR) informujgce Whnioskodawce, o ztozeniu wniosku
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o dofinansowanie projektu po terminie i pozostawieniu go bez rozpatrzenia oraz o mozliwosci odbioru
whniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami w siedzibie ZPRR w terminie 14 dni od dnia
otrzymania pisma. Pracownik BP-ZPRR wysyta pismo do Wnioskodawcy za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru.

Za dzien poinformowania Wnioskodawcy o niepoddawaniu ocenie wniosku o dofinansowanie projektu
uznaje sie dzien dostarczenia Wnioskodawcy pisma.

Po dokonaniu rejestracji wnioskdw o dofinansowanie projektu Pracownik BP-ZPRR przygotowuje
do Whnioskodawcy pismo informujgce o nadaniu numeru rejestracyjnego dla wniosku o dofinansowanie
projektu i przekazaniu wniosku o dofinansowanie projektu do weryfikacji wymogoéw formalnych.
Kierownik BP-ZPRR weryfikuje pismo do Wnioskodawcy, a nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR. Pracownik BP-ZPRR wysyta pismo do Wnioskodawcy faksem badz drogg elektroniczng,
a nastepnie poczta.

Zarejestrowane wnioski podlegajace ocenie przekazywane sg nastepnie do weryfikacji w ramach
wymogow formalnych.

Ocena i wybor projektow w trybie pozakonkursowym:
Weryfikacja wymogow formalnych

1)

2)

3)
a)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)

Zarejestrowane wnioski o dofinansowanie projektu, podlegajg weryfikacji wymogdéw formalnych
w terminie 30 dni kalendarzowych od daty zarejestrowania wniosku o dofinansowanie.

W szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskéw o dofinansowanie projektu, zdolno$¢ instytucji
do weryfikacji wymogdéw formalnych wnioskéw) Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR moze podjgé decyzje
o wydtuzeniu terminu weryfikacji wymogoéw formalnych wnioskéw o dofinansowanie projektu. W tym
przypadku Pracownik BP-ZPRR sporzgdza komunikat dotyczgcy wydtuzenia terminu weryfikacji wymogoéw
formalnych (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pracownik
BP-ZPRR przekazuje niezwtocznie komunikat do KP w celu zamieszczenia na stronach internetowych
www.rpo.warmia.mazury.pl, www.funduszeeuropejskie.gov.pl.

Weryfikacja wymogow formalnych wniosku polega na sprawdzeniu czy wszystkie przedtozone dokumenty
sg zgodne z Kartg weryfikacji wymogdéw formalnych wyboru projektéw pozakonkursowych.

Weryfikacja wymogow formalnych przeprowadzana jest przez dwdch Pracownikéw BP-ZPRR (zgodnie
z zasadg ,, dwdch par oczu”).

W celu przeprowadzenia weryfikacji wymogoéw formalnych Kierownik BP-ZPRR przekazuje wniosek
o dofinansowanie projektu (wersja A — oryginat, wersja B - kopia) Pracownikom BP-ZPRR.

Pracownik BP-ZPRR potwierdza odbiér wniosku o dofinansowanie projektu w papierowym rejestrze
whnioskow.

Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo informujgce Wnioskodawce o koniecznos$ci uzupetnienia
dokumentacji, przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytorycznej (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR).

Kierownik BP-ZPRR lub Pracownik BP-ZPRR wprowadza do rejestrow wnioskéw o dofinansowanie projektu
informacje o uzupetnieniu dokumentacji, przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytorycznej
dokonywanej przez Komisje Oceny Projektow lub o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

W razie stwierdzenia we wniosku o dofinansowanie projektu brakéw formalnych Pracownik BP-ZPRR
przygotowuje pismo do Whnioskodawcy (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR) informujgce Wnioskodawce o koniecznosci uzupetnienia dokumentacji w wyznaczonym
terminie 7 dni kalendarzowych liczac od dnia otrzymania przez Wnioskodawce pisma o stwierdzeniu
brakéw formalnych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo wysytane jest faksem
badz drogg elektroniczng, a nastepnie poczta.

Po przyjeciu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie ZPRR Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR przekazuje uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu Kierownikowi BP-ZPRR, ktory
przekazuje je Pracownikowi BP-ZPRR.

Whiosek o dofinansowanie projektu oraz zatgczniki, powinny by¢ ztozone w catosci (nie dopuszcza sie
wymiany pojedynczych stron).

Uzupetnieniu podlegajg wytacznie elementy wskazane w pismie przestanym do Wnioskodawcéw.
Brakujgce lub uzupetnione dokumenty muszg by¢ dostarczone w formie papierowej w dwodch
egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji elektronicznej na ptycie CD/nosniku
elektronicznym.

W przypadku uzupetniania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentéw, za dzien ich ztozenia uznaje
sie dzien wptywu dokumentdw w wersji papierowej do Sekretariatu ZPRR.



15)

16)

17)

18)

19)
20)

21)

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

W przypadku stwierdzenia kolejnych brakéw lub uchybien Wnioskodawca ponownie proszony jest
o uzupetnienie wniosku w terminie 7 dni kalendarzowych liczagc od dnia otrzymania przez Wnioskodawce
pisma o stwierdzeniu brakéw formalnych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.
Pracownik BP-ZPRR przygotowuje pismo do Wnioskodawcy (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza
Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR) informujgce Wnioskodawce o koniecznosci kolejnego uzupetnienia
dokumentacji w wyznaczonym terminie 7 dni liczac od dnia otrzymania przez Wnioskodawce pisma
o stwierdzeniu brakéw formalnych, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo
wysytane jest faksem badz drogg elektroniczng, a nastepnie poczta.

Whiosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie wymaganych dokumentéw
W wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych zmian lub niedokonanie poprawy zgodnie
zpismem o ktdrym mowa w pkt 9 i 15. Pracownik BP-ZPRR przygotowuje pismo informujace
Whioskodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, wymaga
konsultacji prawnej z Radcg Prawnym w P, nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR).
Projekty spetniajgce wymogi formalne przekazywane sg do oceny formalno-merytorycznej. Pismo w tej
sprawie przygotowuje Pracownik BP-ZPRR (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR). Pismo wysytane jest pocztg.

Kierownik BP-ZPRR lub Pracownik BP-ZPRR wprowadza do rejestru wnioskéw o dofinansowanie projektu
informacje o pozostawianiu wniosku bez rozpatrzenia badz pozytywnej weryfikacji wniosku
o dofinansowanie projektu i przekazaniu wniosku do oceny formalno-merytoryczne;.

Pracownik BP-ZPRR zmienia status wniosku w LS| MAKS2.

Pracownik BP-ZPRR tworzy liste wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ktére przeszty pozytywnie
weryfikacje wymogoéw formalnych (sprawdza Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR).

Dokumentacja, wykorzystywana do weryfikacji wymogdéw formalnych, stuzy wytgcznie do uzytku
stuzbowego 1Z oraz podmiotéw uprawnionych do przeprowadzenia kontroli w zakresie realizacji RPO
WiM.

Ocena formalno-merytoryczna w trybie pozakonkursowym

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Ocena formalno-merytoryczna wnioskéw o dofinansowanie projektu dokonywana jest przez Komisje
Oceny Projektéw (KOP), dziatajgcg w oparciu o Regulamin Komisji Oceny Projektéw w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
(2.3.5.2.ZPRR) w terminie 50 dni kalendarzowych od zatwierdzenia przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora ZPRR
listy wnioskdw uznanych za poprawne po weryfikacji wymogdw formalnych. Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR, w szczegdlnych przypadkach (np. duza liczba wnioskdw o dofinansowanie projektu, zdolnosc¢
instytucji do weryfikacji formalnej wnioskdw) moze podjg¢ decyzje o wydtuzeniu terminu oceny wnioskow
o dofinansowanie projektu. W tym przypadku Pracownik BP-ZPRR sporzadza komunikat dotyczacy
wydtuzenia terminu oceny wnioskéw (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR). Komunikat zamieszczany jest na stronach internetowych www.rpo.warmia.mazury.pl,
http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/ przez KP.

KOP powotywany jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR listy wnioskéw o dofinansowanie projektéw, ktére
przeszty pozytywnie weryfikacje wymogow formalnych, na podstawienie propozycji przygotowanej przez
BP-ZPRR (przygotowuje Pracownik BP-ZPRR, weryfikuje Kierownik BP-ZPRR). W sktad KOP wchodzg
pracownicy BP-ZPRR oraz Eksperci z Wykazu kandydatéw na ekspertéw.

W pierwszej kolejnosci wniosek o dofinansowanie projektu podlega ocenie w ramach kryteridéw
formalnych zatwierdzonych dla RPO WiM przez KM RPO WiM i okreslonych w SZOOP.

Pracownik BP-ZPRR bedgcy Cztonkiem KOP potwierdza odbidr wniosku o dofinansowanie projektu (wersja
A'i B) w papierowym rejestrze wnioskow.

W celu przeprowadzenia oceny w ramach kryteriéw formalnych Pracownik BP-ZPRR petnigcy funkcje
Przewodniczgcego KOP przekazuje wniosek o dofinansowanie projektu (wersja A — oryginat, wersja B -
kopia) Pracownikom BP-ZPRR bedgcym Cztonkami KOP.

Ocena w ramach kryteriéw formalnych jest oceng zerojedynkowg, co oznacza, ze niespetnienie jednego
z kryteriéw formalnych powoduje negatywna ocene wniosku o dofinansowanie projektu.

Ocena w ramach kryteriow formalnych przeprowadzana jest przez dwdch Pracownikéw
BP-ZPRR bedgcych Cztonkami KOP (zgodnie z zasadg ,dwodch par oczu”), na podstawie kryteriow
formalnych (Karta oceny kryteriéw formalnych wniosku o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych
stanowigca zatgcznik do Regulaminu (...) dla projektéw pozakonkursowych). Kazdy z dwdch Pracownikéw



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

BP-ZPRR bedacych Cztonkami KOP wyznaczony przez Pracownika BP-ZPRR petnigcego funkcje
Przewodniczgcego KOP do weryfikacji wniosku o dofinansowanie projektu wypetnia Karte oceny kryteriow
formalnych wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego.

Wynik oceny kryteriow formalnych zapisywany jest w karcie oceny kryteriow formalnych wyboru
o dofinansowanie projektu pozakonkursowego, ktéra okresla pytania, dotyczace spetnienia kryteridéw
formalnych.

W ramach oceny kryteriéw formalnych dopuszcza sie uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu
o dokumenty, ktére zostaty wadliwie przygotowane lub stwierdzono ich brak. Pracownik BP-ZPRR
przygotowuje pismo do Whnioskodawcy (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR) informujace Wnioskodawce o koniecznosci uzupetnienia dokumentacji w wyznaczonym
terminie 7 dni liczgc od dnia otrzymania przez Wnioskodawce pisma o stwierdzeniu brakéw formalnych,
pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo wysytane jest faksem badz drogg
elektroniczng, a nastepnie poczta.

Po przyjeciu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie ZPRR Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR przekazuje uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu do odpowiedniemu
Kierownikowi BP-ZPRR w celu przekazania pod obrady KOP.

Whiosek o dofinansowanie projektu lub zatgczniki, rowniez w przypadku uzupetnienia lub poprawy,
powinny by¢ ztozone w catosci (nie dopuszcza sie wymiany pojedynczych stron). Pismo wzywajgce
Whioskodawce do uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu wysytane jest przez Pracownika BP-
ZPRR faksem badz drogg elektroniczng a nastepnie poczta.

Whiosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie wymaganych dokumentéw
W wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych zmian lub niedokonanie poprawy zgodnie
z pismem o ktorym mowa w pkt 9. Pracownik BP-ZPRR bedacy Cztonkiem KOP przygotowuje pismo
informujace Wnioskodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane Wnioskodawcy za zwrothym
potwierdzeniem odbioru.

W przypadku negatywnej oceny w ramach spetnienia kryteriéw formalnych Pracownik BP-ZPRR bedacy
Cztonkiem KOP sporzadza pismo informujagce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku
o dofinansowanie projektu (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, wymaga konsultacji prawnej z Radcg Prawnym
w P, nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Pismo informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie wniosku o dofinansowanie projektu powinno
zawierac¢ uzasadnienie podjetej decyzji.

Pracownicy BP-ZPRR bedgcy Cztonkami KOP zmieniajg status wnioskom o dofinansowanie projektu
w LSI MAKS2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

Whioski o dofinansowanie projektéw pozytywnie ocenione w ramach kryteriéw formalnych poddawane
sg ocenie w ramach kryteriédw merytorycznych zatwierdzonych dla RPO WiM przez KM RPO WiM
i okreslonych w SZOOP.

Pracownik BP-ZPRR petnigcy funkcje Przewodniczgcego KOP lub wyznaczony Pracownik BP-ZPRR bedacy
Cztonkiem KOP wprowadza do rejestréw wnioskdéw o dofinansowanie projektu informacje o negatywnej
ocenie wniosku lub przekazaniu wniosku do oceny merytoryczne;j.

Kazde kryterium oceniane jest przez co najmniej dwdch Ekspertéw powotanych w sktad KOP.

W przypadku kryteriow merytorycznych w ocenie uczestniczg Eksperci powotani w sktad KOP niezbedni
do prawidtowej oceny kryteridw.

Kazdy z Ekspertow powotanych sktad KOP dokonuje indywidualnej oceny wniosku o dofinansowanie
projektu, wypetniajac Karty oceny kryteridw merytorycznych wyboru o dofinansowanie projektow
pozakonkursowych  (ocena w ramach kryteribw merytorycznych: zerojedynkowych, specyficznych
obligatoryjnych, fakultatywnych i premiujgcych) w ramach kryterium z zakresu posiadanej wiedzy
i dosSwiadczenia. Ekspert powotany w sktad KOP w kazdym przypadku (ocena pozytywna i ocena
negatywna) w ramach kryteriow merytorycznych zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych
wyboru o dofinansowanie projektdw pozakonkursowych sporzadza uzasadnienie podjetej decyzji oraz
odnosi sie do dokumentacji stanowigcej jej podstawe. W pozostatych przypadkach zaznacza i wprowadza
zapis w karcie oceny merytorycznej ,nie dotyczy Cztonka KOP z danej dziedziny/zakresu”.

Eksperci powotani w sktad KOP rozpoczynajg ocene wnioskéw o dofinansowanie projektu od kryteriow
merytorycznych zerojedynkowych zawartych w punkcie A Karty oceny kryteriow merytorycznych wyboru
o dofinansowanie projektow pozakonkursowych.
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W trakcie oceny w ramach kryteriow merytorycznych dopuszcza sie uzupetnienie niescistosci
lub oczywistych omytek pisarskich, w tym takze uzyskanie dodatkowych wyjasnien. W razie stwierdzenia
we whniosku o dofinansowanie projektu brakéw Pracownik BP-ZPRR bedacy cztonkiem KOP przygotowuje
pismo do Whnioskodawcy (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR)
informujace Wnioskodawce o koniecznosci uzupetnienia dokumentacji w wyznaczonym terminie 7 dni
liczac od dnia otrzymania przez Wnioskodawce pisma o stwierdzeniu brakéw formalnych, pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia. Pismo wysytane jest faksem badz drogg elektroniczng,
a nastepnie poczta.

Uzupetnienie wniosku o dofinansowanie projektu nie moze prowadzi¢ do jego istotnej modyfikacji.
Uzupetnieniu podlegajg wytgcznie elementy wskazane w pismie przestanym do Wnioskodawcow.
Brakujgce lub uzupetnione dokumenty muszg by¢ dostarczone w formie papierowej w dwodch
egzemplarzach (dwa oryginaty lub oryginat + kopia) oraz w wersji elektronicznej na ptycie CD/nosniku
elektronicznym.

Whiosek o dofinansowanie projektu oraz zatgczniki, powinny by¢ ztozone w catosci (nie dopuszcza
sie wymiany pojedynczych stron).

W przypadku uzupetniania przez Wnioskodawce wymaganych dokumentéw, za dzien ich ztozenia uznaje
sie dzien wptywu dokumentow w wersji papierowej do Sekretariatu ZPRR.

Po przyjeciu uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu w Sekretariacie ZPRR Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR przekazuje uzupetnienia wniosku o dofinansowanie projektu Kierownikowi BP-ZPRR, ktoéry
przekazuje je Pracownikowi BP-ZPRR.

Whiosek zostaje pozostawiony bez rozpatrzenia z uwagi na niedostarczenie wymaganych dokumentéw
W wyznaczonym terminie, wprowadzenie dodatkowych zmian we wniosku lub zatgcznikach do wniosku
lub niedokonanie poprawy zgodnie z pismem o ktérym mowa w pkt 22. Pracownik BP-ZPRR bedacy
Cztonkiem KOP przygotowuje pismo informujgce Whnioskodawce o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia (weryfikuje Kierownik BP-ZPRR, wymaga konsultacji prawnej z Radcg Prawnym w P,
nastepnie pismo zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR). Pismo jest wysytane za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Projekty, ktére spetnity kryteria merytoryczne zerojedynkowe poddawane sg ocenie w ramach kryteriow
merytorycznych - specyficznych obligatoryjnych zawartych w Karcie oceny kryteriéw merytorycznych
wyboru o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych punkt B.

Projekty ktére spetnity kryteria merytoryczne zerojedynkowe i kryteria merytoryczne specyficzne
obligatoryjne poddawane sg ocenie w ramach kryteriéw merytorycznych — specyficznych fakultatywnych
zawartych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych wyboru o dofinansowanie projektéw
pozakonkursowych punkt C.

Ocene koricowg wniosku w danym kryterium stanowi srednia ocen Ekspertéw powotanych w sktad KOP
biorgcych udziat w ocenie danego kryterium.

Ocene koncowg wniosku w ramach kryteriéw fakultatywnych stanowi suma wszystkich srednich ocen
uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

Whiosek o dofinansowanie projektu otrzymuje pozytywng ocene KOP w przypadku uzyskania co najmniej
60% maksymalnej liczby punktéw w ramach kryteridw fakultatywnych uwzgledniajgcych stopien
spetnienia kryteridw wyboru projektéw przewidzianych w Karcie oceny kryteriow merytorycznych wyboru
o dofinansowanie projektéw pozakonkursowych punkt C.

Projekty, ktére w ramach kryteriéw fakultatywnych uzyskaty minimum 60% punktéw poddawane
sg ocenie w ramach kryteriow merytorycznych premiujgcych.

Kazdy z ekspertow powotanych w sktad KOP wypetnia Karte oceny kryteriw merytorycznych wyboru
o dofinansowanie projektow pozakonkursowych punkt D: Kryteria ogdlne merytoryczne - premiujace.
Ocene koncowg wniosku w ramach kryteriow premiujgcych stanowi suma wszystkich srednich ocen
uzyskanych przez projekt w ww. kryteriach.

Ocene koncowa wniosku stanowi suma punktdw uzyskanych przez wniosek w ramach kryteridw
fakultatywnych i kryteridw premiujgcych zawartych w Karcie oceny kryteriédw merytorycznych wyboru
o dofinansowanie projektow pozakonkursowych.

Po przeprowadzeniu przez KOP oceny w ramach kryteriow merytorycznych, Pracownik BP-ZPRR bedacy
Cztonkiem KOP przygotowuje pisma informujgce Wnioskodawce o negatywnej ocenie projektu z uwagi
na niespetnienie kryteriéw zerojedynkowych, negatywnej ocenie projektu z uwagi na nieuzyskanie
co najmniej 60% maksymalnej liczby punktow w ramach kryteriow fakultatywnych uwzgledniajgcej
stopien spetnienia kryteriow wyboru projektéw, liczbie punktéw uzyskanych wramach oceny
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merytorycznej iumieszczeniu na liscie projektdw zawierajgcej przyznane punkty, przekazywang
do zatwierdzenia przez Zarzad WWM.

Pracownik BP-ZPRR bedacy Sekretarzem KOP tworzy liste wnioskéw o dofinansowanie projektu, ktére
przeszty pozytywnie ocene formalno-merytoryczng stanowigcg zatgcznik do protokotu z posiedzenia KOP.
Kierownik BP-ZPRR Ilub wyznaczony Pracownik BP-ZPRR wprowadza do rejestru wnioskow
o dofinansowanie projektéw informacje o negatywnej ocenie projektu z uwagi na niespetnienie kryteriéw
zerojedynkowych oraz z uwagi na nieuzyskanie co najmniej 60% maksymalnej liczby punktéw w ramach
kryteriow fakultatywnych uwzgledniajacej stopien spetnienia kryteriéw wyboru projektéow, uzupetnieniu
whniosku, pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia badz o liczby punktdw i umieszczeniu projektu na liscie
ocenionych projektow zawierajgcg przyznane punkty.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownik BP-ZPRR bedgcy Sekretarzem KOP
przygotowuje informacje, ktére przekazuje do KP w celu zamieszczenia ich na stronach internetowych
http://www.rpo.14-20.warmia.mazury.pl/, http://www.funduszeeuropejskie.gov.pl/.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownicy BP-ZPRR bedacy cztonkami KOP zmieniajg
status wnioskom o dofinansowanie projektu w LSI MAKS 2 (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku
o dofinansowanie projektu).

Ostateczny wynik oceny formalno-merytorycznej projektu zapisywany jest w rejestrze wnioskéw
o dofinansowanie projektu przez Pracownika BP-ZPRR bedacego Przewodniczacym KOP lub Cztonkiem
KOP.

Po zakonczeniu oceny formalno-merytorycznej Pracownik BP-ZPRR bedacy Sekretarzem KOP sporzadza
protokét z posiedzenia KOP, (zatwierdza Przewodniczacy KOP), ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu KOP.

Dokumentacja stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego 1Z oraz podmiotéw uprawnionych
do przeprowadzania kontroli w zakresie realizacji RPO WiM.

Wybér projektéw do dofinansowania

1)
2)
3)

4)

6)

7)

Wybor projektow do dofinansowania nastepuje przez zatwierdzenie listy projektéw opracowanej przez
KOP, zawierajgcej przyznane oceny.

Zatwierdzenie listy przez Zarzagd WWM jest réwnoznaczne z uznaniem wynikéw dokonanej oceny
projektow i podjeciem decyzji w zakresie wyboru projektow do dofinansowania.

Wybor projektow przez Zarzad WWM dokonywany jest w terminie 20 dni od daty zatwierdzenia przez
Przewodniczgcego KOP listy ocenionych projektow zawierajgcg przyznane oceny.

Pracownik BP-ZPRR przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM wraz z projektem uchwaty w sprawie
zatwierdzenia listy projektow do dofinansowania. Nastepnie wniosek jest weryfikowany przez Kierownika
BP-ZPRR i zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, opiniowany jest przez Radce Prawnego w P,
Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F i akceptowany przez Cztonka Zarzgdu WWM, a nastepnie zostaje
ztozony w BOZ.

Po podjeciu uchwaty przez Zarzad WWM, Pracownik BP-ZPRR sporzadza pismo informujgce
Whioskodawcow o wybraniu projektu do dofinansowania, ktére weryfikuje Kierownik BP-ZPRR
i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR. W przypadku wyboru projektu do dofinansowania pismo
do Whnioskodawcy powinno zawiera¢ réowniez prosbe o dostarczenie niezbednych do podpisania umowy
dokumentéw w terminie 7 dni kalendarzowych, od dnia otrzymania pisma.

Pracownik BP-ZPRR przygotowuje informacje o projektach wybranych przez Zarzgd WWM. Pracownik BP-
ZPRR przekazuje je do KP. Lista powinna zostaé¢ upubliczniona nie pdzniej niz 7 dni kalendarzowych
od dnia zatwierdzenia listy przez Zarzad WWM.

Pracownik BP-ZPRR dokonuje niezwtocznej zmiany statusow wnioskow w systemie LSI MAKS2.

Wzory dokumentow

1)
2)
3)

Wz6r wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie (Z.3.8.1.ZPRR).
Wzér rejestru pozakonkursowych wnioskdw o dofinansowanie (Z.3.8.2.ZPRR).
Regulamin Komisji Oceny Projektéw (Z.3.5.2.ZPRR)
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Czesc B - Ocena i wybor projektéw w trybie pozakonkursowym w ramach EFS
.  Wybor projektéw w trybie pozakonkursowym — ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Wybor projektéw w trybie pozakonkursowym

3.8.2  ROPS Realizacja procesu

Opracowanie Regulaminu naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie projektu wraz zatacznikami dla

projektow pozakonkursowych

1) Pracownicy BPNW-ROPS opracowujg Regulamin naboru i oceny wnioskow o dofinansowanie wraz
zatgcznikami w oparciu i zgodnie z Ustawg wdrozeniowg oraz Wytycznymi w zakresie trybéw wyboru
projektow na lata 2014-2020, jak rowniez whiosek do Zarzadu WWM
w sprawie zaakceptowania Regulaminu. Whniosek musi by¢ zgodny z wymogami okreslonymi
w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen
Zarzagdu WWM.

2) Kierownik BPNW-ROPS dokonuje weryfikacji Regulaminu oraz wniosku do Zarzagdu WWM i przekazuje
je Z-cy Dyrektora ROPS celem zatwierdzenia.

3) Z-ca Dyrektora ROPS akceptuje tres¢ Regulaminu oraz wniosku do Zarzadu WWM w sprawie
zaakceptowania Regulaminu.

4)  Pracownicy BPNW-ROPS kompletuja wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika wojewddztwa oraz
uzyskujg akceptacje Cztonka Zarzgdu WWM) dotyczace wniosku do Zarzagdu WWM.

5) Pracownicy BPNW-ROPS przekazujag Regulamin naboru i oceny wnioskdw o dofinansowanie
wraz zatgcznikami do BOZ w terminie 4 dni przed planowanym posiedzeniem Zarzagdu WWM.

6) Pracownik Sekretariatu ROPS rejestruje zaakceptowany wniosek do Zarzadu WWM w sprawie
zaakceptowanego Regulaminu i przekazuje kopie wniosku Pracownikom BPNW-ROPS.

Wezwanie do ztozenia wnioskow o dofinansowanie projektu

1) Pracownicy BPNW-ROPS opracowujg tre$¢ wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu
w oparciu i zgodnie z Ustawg wdrozeniowg oraz Wytycznymi w zakresie trybow wyboru projektow na lata
2014-2020.

2) Kierownik BPNW-ROPS weryfikuje tres¢ wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu
i przekazuje je Z-cy Dyrektora ROPS celem zatwierdzenia.

3)  Z-ca Dyrektora ROPS akceptuje tres¢ wezwania do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu.

4) Pracownicy BPNW-ROPS sktadajag wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu
w Sekretariacie ROPS.

5) Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektu dekretowane jest przez Dyrektora ROPS
na BWR-ROPS.

Nabdr wnioskéw o dofinansowanie projektu

1) BPNW-ROPS przyjmuje wniosek o dofinansowanie projektu pozakonkursowego w terminie, okreslonym
w wezwaniu do ztozenia wniosku o dofinansowanie.

2)  Pracownicy BPNW-ROPS oznaczajg w systemie teleinformatycznym LSI MAKS2 wptyw papierowej wersji
whniosku o dofinansowanie wraz z zatgcznikami.

3)  Pracownicy BPNW-ROPS dokonujg oceny czy wniosek o dofinansowanie spetnia wymogi formalne
w terminie 14 dni kalendarzowych (za kazdym razem, gdy w opisie procesu wskazuje sie liczbe dni, mowa
jest o dniach kalendarzowych) od daty wptywu wniosku oraz zaktadajg teczke aktowg wniosku
o dofinansowanie projektu wraz ze spisem akt.

4) W przypadku niespetnienia wymogdw formalnych Pracownicy BPNW-ROPS wzywajg do uzupetnienia
brakéw. Wezwanie moze by¢ powtarzane wielokrotnie, w odniesieniu do kazdej ztozonej wersji wniosku
o dofinansowanie projektu, az do spetnienia wszystkich wymogodw.

5) Wezwanie do uzupetnienia brakéw formalnych weryfikuje Kierownik BPNW-ROPS, zatwierdza Z-ca
Dyrektora ROPS. Nastepnie sktadane jest ono za potwierdzeniem odbioru w Sekretariacie ROPS.

6) Wezwanie do ztozenia wniosku o dofinansowanie projektudekretowane jest przez Dyrektora ROPS
na BWR-ROPS.



7)

8)

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

Po spetnieniu wymogoéw formalnych, Pracownicy BPNW-ROPS przekazujg protokotem wniosek
o dofinansowanie do oceny spetniania kryteriow formalnych i merytorycznych przewodniczagcemu KOP
(Z-cy Dyrektora ROPS) po jej powotaniu.

W przypadku nieztozenia wniosku o dofinansowanie w wyznaczonym terminie, BPNW-ROPS ponownie
wzywa do ztozenia wniosku o dofinansowanie, wyznaczajgc ostateczny termin. Pracownik BPNW-ROPS
przygotowuje pismo do BWR-ROPS. Pismo weryfikuje Kierownik BPNW-ROPS, zatwierdza Z-ca Dyrektora
ROPS. Pismo sktadane jest za potwierdzeniem odbioru w Sekretariacie ROPS.

Ocena i wybor projektu w trybie pozakonkursowym

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

Pracownicy BPNW-ROPS przygotowujg regulamin pracy KOP zgodnie z Wytycznymi w zakresie trybow
wyboru projektéw na lata 2014-2020.

Pracownicy BPNW-ROPS przygotowujg Zarzadzenie Marszatka WWM w sprawie powotania KOP oraz
zatwierdzenia regulaminu pracy KOP.

Kierownik BPNW-ROPS dokonuje akceptacji tresci regulaminu pracy KOP oraz tresci Zarzadzenia
Marszatka WWM w sprawie powotania KOP oraz zatwierdzenia regulaminu pracy.

Z-ca Dyrektora ROPS zatwierdza tresé regulaminu pracy KOP oraz tres¢ Zarzadzenia Marszatka WWM
w sprawie powotania KOP oraz zatwierdzenia regulaminu pracy KOP.

Pracownicy BPNW-ROPS kompletujg wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika WWM oraz uzyskujg
akceptacje Cztonka Zarzgdu WWM) dotyczgce Zarzadzenia Marszatka.

Marszatek lub osoba przez niego upowazniona powotuje KOP.

W sktad KOP wchodzg wytacznie eksperci zewnetrzni z Wykazu kandydatéw na ekspertéw Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

Cztonkowie KOP dokonujg sprawdzenia, czy wniosek spetnia kryteria formalne na podstawie Karty oceny
formalnej w terminie 14 dni od daty pozytywnej weryfikacji wymogdw formalnych.

Pracownicy BPNW-ROPS nadajg wnioskowi o dofinansowanie projektu wifasciwy status w systemie
teleinformatycznym, zgodnie z wynikiem oceny formalne;j.

Pracownicy BPNW-ROPS w ciggu 5 dni od daty zatwierdzenia Karty oceny formalnej informujg pisemnie
Whioskodawce o:

- pozytywnym wyniku oceny formalnej wniosku i przekazaniu do oceny merytorycznej,

- negatywnym wyniku oceny formalnej wniosku i wezwaniu do uzupetnienia lub poprawy wniosku, wraz
ze wskazaniem zakresu koniecznych zmian.

Projekt moze by¢ poprawiany wielokrotnie, az do uzyskania oceny pozytywnej. Projekt kazdorazowo
weryfikowany jest przez tych samych oceniajgcych.

11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

KOP dokonuje oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu zgodnie z obowigzujgcymi
Wytycznymi w zakresie trybodw wyboru projektéw na lata 2014-2020 oraz dokonuje oceny budzetu
whniosku przy pomocy Karty oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu pozakonkursowego.
Oceny merytorycznej wniosku dokonuje dwéch ekspertdw. Kazde z kryteriow oceny projektu moze zostac
uznane za spetnione badz niespetnione. Nie ma mozliwosci dokonania oceny warunkowe;j.

W przypadku oceny danego kryterium za niespetnione, oceniajgcy uzasadnia swojg ocene i wskazuje
sugerowany sposéb poprawy wniosku.

KOP dokonuje oceny merytorycznej w terminie 20 dni od daty zarejestrowania wniosku poprawnego
formalnie w systemie teleinformatycznym.

W trakcie oceny merytorycznej, po stwierdzeniu, ze wniosek nie spetnia wymogéw formalnych
badz kryteriow formalnych, oceniajacy przekazujg wniosek do ponownej weryfikacji spetniania wymogoéw
formalnych lub do oceny formalnej. Ponowna weryfikacji spetnienia wymogéw formalnych lub ocena
formalna przeprowadzana jest w terminie 5 dni od daty podpisania Karty oceny merytoryczne;.
Do ponownej oceny formalnej oraz merytorycznej takiego wniosku, przewodniczacy KOP powotuje
nowych oceniajgcych.

Sekretarz KOP weryfikuje karty oceny merytorycznej i stwierdza, czy projekt spetnia wszystkie kryteria
merytoryczne.

W przypadku, gdy jeden z oceniajacych uzna dane kryterium merytoryczne za spetnione, a drugi
za niespetnione — rozbiezno$¢ rozstrzyga przewodniczgcy KOP, ktéry moze:

a) uznac kryterium za spetnione,

b) uznac kryterium za niespetnione,

c) powotad trzeciego oceniajgcego do oceny spetniania kryteridow, co do ktérych istnieje rozbieznos¢.
Pracownicy BPNW-ROPS w ciggu 5 dni od daty zatwierdzenia Karty oceny merytorycznej informujg
pisemnie BWR-ROPS o:
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- pozytywnym wyniku oceny merytorycznej wniosku i przyjeciu wniosku do realizacji,
- negatywnym wyniku oceny merytorycznej wniosku i wezwaniu do uzupetnienia lub poprawy wniosku,
wraz ze wskazaniem zakresu koniecznych zmian.

Projekt moze by¢ poprawiany wielokrotnie, az do uzyskania oceny pozytywne]. Projekt kazdorazowo
weryfikowany jest przez tych samych oceniajgcych.

18)

19)

20)

Pracownicy BPNW-ROPS zmieniajg status wnioskowi o dofinansowanie projektu w systemie
teleinformatycznym (dotyczy kazdej zmiany statusu wniosku o dofinansowanie projektu).

Pracownicy BPNW-ROPS sporzadzajg wniosek do Zarzadu Wojewddztwa, zgodnie z wymogami
okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych
organizacji posiedzen Zarzagdu WWM, wraz z informacjg o pozytywnym wyniku oceny wniosku
o dofinansowanie oraz kompletujg wymagane opinie (Radcy Prawnego, Skarbnika wojewddztwa oraz
uzyskuje akceptacje Cztonka Zarzgdu WWM) dotyczgce wniosku. Nastepnie przekazujg go do akceptacji
Zarzagdowi WWM.

Pracownicy BPNW-ROPS w ciggu 3 dni przekazujg informacje o przyjeciu projektu pozakonkursowego
do realizacji, zatwierdzong przez Zarzagd WWM do KP celem zamieszczenia na stronie internetowe;j
Programu oraz przekazanie informacji o przyjeciu projektu pozakonkursowego do BIP. Informacja ta jest
publikowana nie pdzniej niz 7 dni od daty zaakceptowania wniosku o dofinansowanie przez Zarzad WWM
i zawiera:

a) nazwe projektu wybranego do dofinansowania,

b) nazwe wnioskodawcy,

c) kwote przyznanego dofinansowania,

d) kwote catkowitg projektow,

e) wynikow oceny w sytuacji, gdy oceniane kryteria miaty charakter punktowy,

f) date wybrania projektu do dofinansowania, tj. date zakonczenia oceny projektéw,

g) przewidywany czas realizacji w odniesieniu do projektu.
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IV. ZARZADZANIE FINANSOWE

4.1 Budzet i planowanie finansowe
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Budzet i planowanie finansowe

Pod pojeciem zarzgdzania finansowego nalezy rozumie¢ wszystkie zadania zwigzane z wnioskowaniem o $rodki
finansowe, dokonywaniem ptatnosci oraz przekazywaniem informacji na potrzeby procesu certyfikacji
wydatkow.

Celem procesu zarzadzania finansowego jest umozliwienie zgodnego z prawem krajowym i unijnym oraz

gwarantujgcego realizacje celéw okreslonych w Programie wydatkowania catosci srodkéw przeznaczonych

na finansowanie Programu.

IZ przechowuje oraz udostepnia wszystkie dokumenty uzupetniajace dotyczace wydatkow i audytdw programu

operacyjnego do wgladu KE i Europejskiego Trybunatu Obrachunkowego zgodnie z art. 140 Rozporzgdzenia

ogodlnego.

Akta w ramach RPO WiM sg przechowywane do czasu ich archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjng stanowigcy zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych. Opieke nad nalezytym utrzymaniem i zabezpieczeniem akt

sprawuje wyznaczony przez Kierownika danego Biura merytorycznego zajmujgcego sie obstugg RPO WiM

Pracownik. Akta mogg by¢ udostepnione jedynie organom upowaznionym oraz osobom posiadajgcym

upowaznienie Dyrektora/Z-cy Dyrektora departamentu merytorycznego zajmujgcego sie obstugg RPO WiM.

Stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j.

Realizacja procesu

1) Srodki przeznaczone na finansowanie programu operacyjnego ujmowane sg w zataczniku do ustawy
budzetowej (w podziale na budzet srodkdw europejskich, budzet paristwa w ramach projektdw pomocy
technicznej i projektéw poza pomoca techniczng oraz na srodki zabezpieczone w rezerwach celowych),
ktérg to procedure poprzedza etap planowania srodkdw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw
wydawanym na podstawie art. 138 ust. 6 Ufp oraz wzwigzku z aktualizacja Wieloletniego Planu
Finansowego Panstwa.

2)  Srodki na realizacje RPO WiM zapewniane s3 w formie:

a) ptatnosci przekazywanych z rachunku prowadzonego w BGK z budzetu $rodkéw europejskich
na podstawie zlecen ptatnosci przesytanych przez instytucje, ktére zawarty umowe z Beneficjentem
do BGK, z wytaczeniem srodkéw na pomoc techniczng,

b) dotacji celowej z budzetu panstwa, przekazywanej przez ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego
w odniesieniu do srodkéw na finansowanie wktadu krajowego oraz srodkéw na pomoc techniczna.

Ww. $rodki przyznawane sg IZ corocznie do momentu ztozenia dokumentéw zamkniecia, o ktérych mowa

w art. 141 Rozporzadzenia ogdlnego, na podstawie wniosku o przyznanie srodkéw z budzetu srodkéw

europejskich oraz o udzielenie dotacji celowej z budzetu panstwa w ramach RPO WiM, sktadanego do

ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego.

3) Srodki z budzetu $rodkéw europejskich przyznawane sa 1Z na podstawie upowaznienia do wydawania
zgody na dokonywanie ptatnosci i przekazywane z rachunku prowadzonego w BGK na rzecz Beneficjenta
lub wykonawcy, na podstawie zlecenia ptatnosci przez instytucje, ktdra zawarta z Beneficjentem umowe
o dofinansowanie projektu za pisemng zgoda ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego na dokonanie
ptatnosci.

4) Dotacja celowa z budzetu panstwa na realizacje RPO WiM przekazywana jest przez ministra wtasciwego
ds. rozwoju regionalnego w oparciu o roczny plan udzielania dotacji celowej z budzetu panstwa
na realizacje RPO WiM na wyodrebniony rachunek IZ.

5) 1Z otrzymuje dotacje celowg w wysokosci i terminach zgodnych z zapisami Kontraktu Terytorialnego
dla WWM.

6) Wartosc srodkow na realizacje RPO WiM nie uwzglednia srodkéw wydatkowanych na realizacje projektow
panstwowych jednostek budzetowych. Instytucje bedace paistwowymi jednostki budzetowymi finansujg
cato$¢ wydatkéw ponoszonych na realizacje programu operacyjnego ze S$rodkéow budzetowych
dysponenta witasciwej czesci budzetowe;.

7) Beneficjenci RPO WiM otrzymujg dofinansowanie od 1Z badz od IP w formie: ptatnosci (czes¢
odpowiadajgca wktadowi srodkéw europejskich) i dotacji celowej (czes¢ odpowiadajgca wktadowi




Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

krajowemu, towarzyszgcemu wktadowi srodkdw europejskich). Szczegdétowe warunki przekazywania
i wykorzystania przez Beneficjentéw przyznanego dofinansowania okresla UDA lub decyzja
o dofinansowaniu.

8) 0Ogdblne warunki planowania, wnioskowania i rozliczania Srodkéw finansowych na realizacje RPO WiM
okreslajg zapisy Kontraktu Terytorialnego dla WWM. BB-PR pozyskuje od departamentéw/instytucji
zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM dane niezbedne do przekazania dla ministra ds. rozwoju
regionalnego przedmiotowych informacji.

4.2 Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta

4.2.1 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ konczaca sie
wyptata srodkow

Czes¢ A — Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta korczaca sie wyptata sSrodkéw w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta
konczaca sie wyptatg srodkéw

ZPRR Realizacja procesu

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o refundacje, refundacje wraz z rozliczeniem wczesniej

otrzymanej zaliczki oraz wypftate zaliczki.

1) Na podstawie umowy zawartej z I1Z, Beneficjent wystepuje z WNP sporzgdzonym w GWP:

a) W przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkows: przed terminem ptfatnosci faktury/rachunku/innego
rownowaznego dowodu ksiegowego i w przypadku projektow wspotfinansowanych $rodkami
pochodzgcymi z budzetu panstwa, nie pdzniej niz do 15 pazdziernika danego roku,

b) W przypadku wniosku o ptatnos$é¢ koncowq: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia finansowego
realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez |1Z poprzedniego wniosku o ptatnosé. Jesli
zatwierdzenie poprzedniego wniosku o ptatno$¢ nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji
projektu Beneficjent sktada wniosek o ptatnos¢ koricowa w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia
poprzedniego wniosku, ptatnos¢ koricowa wynosi co najmniej 5 % tgcznej kwoty dofinansowania (nie
dotyczy JST).

Beneficjent ma mozliwos¢ ztozenia wniosku o ptatnos¢ posrednia, ktory stuzy zaréwno wnioskowaniu
o refundacje poniesionych wydatkéw jak i rozliczeniu wczesniej otrzymanej zaliczki.

2) Warunkiem ztozenia przez Beneficjenta kolejnego WNP jest zatwierdzenie poprzedniego. 1Z informuje
Beneficjenta o zatwierdzeniu wniosku. Informacja sporzgdzana jest przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji wnioskdow o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR (1). Pismo weryfikuje Kierownik BPiR-ZPRR,
zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR.

3) Do wniosku o ptatnos¢ posrednig/kornicowg Beneficjent dotgcza wymagane zatgczniki zgodnie
z Instrukcjg wypetniania wniosku Beneficjenta o ptatnosc. Na wniosek I1Z Beneficjent przedstawia oryginaty
ww. zafgcznikow.

4) Do wniosku o ptatnos¢ zaliczkowg Beneficjent dotgcza kopie dokumentéw (posiadanych nieoptaconych
faktur/rachunkéw/innych rownowaznych dowoddw ksiegowych).

5) Woypetniony w wersji elektronicznej WNP, Beneficjent wysyta za pomocg stuzgcej temu funkcji dostepnej
w GWP. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP WNP posiada numer nadawany zgodnie z Wytycznymi
w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
numer identyfikacyjny oraz sume kontrolna.

6) Data wptyniecia do IZ wniosku o ptatnosé wraz z zatgcznikami jest datg rozpoczecia weryfikacji WNP.

7) Beneficjent moze sktada¢ do 1Z wniosek o ptatnos¢ zaliczkowa, posrednig lub koricowg po uprzednim
ustanowieniu i wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan wynikajgcych z UDA. WNP
ztozony bez uprzedniego wniesienia ww. zabezpieczenia nie podlega weryfikacji.

8) Dokumentami potwierdzajgcymi poniesione wydatki sa:

a) faktury lub dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zapfaty,

b) inne dokumenty, okreslone przez IZ, poswiadczajgce poniesione wydatki i uzasadniajgce prawidtowg
realizacje projektu.

9) Celem weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach projektdw, czy zostaty one dokonane zgodnie z celami Programu oraz zgodnie
z przepisami prawa polskiego i prawa unijnego.

10) Weryfikacja WNP sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapdow:




11)

12)

13)

14)

15)

16)
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a) ztozenia przez Beneficjenta WNP wraz z zatgczonymi dokumentami, potwierdzajgcymi poniesione
wydatki,
b) weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wniosku,
c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w SL2014 (jednak nie pdzniej niz
w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia), o ktéorym mowa w pkt. 26),
d) wyptaty srodkow.
Informacja o wystaniu przez Beneficjenta WNP za pomocg GWP przesytana jest do Sekretariatu ZPRR
automatycznie z systemu LSI MAKS2. Nastepnie ww. informacja dekretowana jest przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR-ZPRR.
Kierownik BPiR-ZPRR dekretuje ww. informacje na Pracownikéw wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR.
Weryfikacja WNP Beneficjenta w ramach RPO WiM przeprowadzana jest zgodnie z zasadg ,,dwdch par
oczu”. Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR (1) i (2)
logujg sie do LSI MAKS 2 i przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowga i merytoryczng wniosku
W systemie oraz w oparciu o wzor oceny zbiorczej (2.4.2.1.ZPRR).
WNP podlega weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej, ktéra polega na sprawdzeniu miedzy
innymi:
a) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktorego dotyczy wniosek;
b) czy wniosek sporzgdzono bez bteddéw rachunkowych;
c) czy do wniosku zatagczone sg wszystkie wymagane UDA oraz wytycznymi IZ zatgczniki, miedzy innymi
takie jak:
- faktury/inne dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej,
- wyciagi z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajgce poniesienie wydatkow,
- protokoty odbioru wykonania robét,
- dokumenty potwierdzajgce odbiér urzadzer/sprzetu wymagajgcych instalacji serwisowej
lub wykonanie prac,
- w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaty zamontowane - protokoty odbioru urzgdzen,
przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,
- dokumenty potwierdzajgce i uzasadniajgce prawidtowa realizacje dofinansowywanego projektu
lub jego czesci zgodnie z harmonogramem rzeczowym,
d) czy faktury/inne dowody ksiegowe o rownowaznej wartosci dowodowej zostaty zaptacone;
e) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci;
f) czy wydatki kwalifikowalne ujete we WNP s3 zgodne z kwotami ujetymi w opisie faktur/innych
dowodow ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej;
g) czy poniesione wydatki s3 zgodne z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi kwalifikowalnosci
wydatkow;
h) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem, zgodne
z umowg/uchwatg o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo-finansowym,
i) dodatkowo w przypadku wniosku o ptatnos¢ zaliczkowa:
-czy w przypadku ptatnosci zaliczkowej, warto$¢ dofinansowania projektu jest zgodna
Z umowa,
- czy warto$¢ wyptaconych zaliczek nie przekracza maksymalnego poziomu okreslonego
W umowie,
- czy Beneficjent rozliczyt sie ze 100% wczesniej udzielonej zaliczki,
j) czy zostat opisany stan realizacji poszczegdlnych kategorii kosztow;
k) czy catkowita osiggnieta warto$¢ wydatkow kwalifikowalnych w danej kategorii nie przekracza
wartosci zatozonej w umowie;
I) czy zostaty osiggniete zaktadane we umowie o dofinansowanie wartosci wskaznikéw rezultatu
i produktu;
m) czy w sytuacji, gdy warto$¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnieta po zakonczeniu realizacji projektu,
Beneficjent podat wartos¢ zaplanowang do osiggniecia w umowie.
Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna WNP przeprowadzana jest na 100% wydatkéw
przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Beneficjenta. 1Z moze korygowaé oczywiste omytki
pisarskie i rachunkowe we WNP, o czym informuje Beneficjenta telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.
W przypadku stwierdzenia btedéw we WNP oraz w zatgcznikach, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac go
do naniesienia poprawek bgdz uzupetnienia dokumentéw o brakujgce elementy we wskazanym terminie.
W przypadku wystgpienia drobnych btedéw niewymagajgcych znacznej korekty zatgcznikéw, Pracownik
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wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ w BPIiR-ZPRR (1)/(2) nie wysyta
do Beneficjenta pisma. Informuje go jedynie telefonicznie bgdz drogg elektroniczng o zaistniatych btedach
oraz w liscie sprawdzajgcej zamieszcza informacje o wezwaniu Beneficjenta do naniesienia poprawek.
W przypadku niezastosowania sie Beneficjenta do przekazanych uwag w ciggu trzech dni od rozmowy
telefonicznej lub przekazania informacji drogg elektroniczng, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnosé w BPiR-ZPRR (1)/(2) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac
go do naniesienia poprawek.

Pismo jest parafowane przez Kierownika BPiR-ZPRR i przekazywane do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) wysyta
pismo do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin uzupetnienia WNP liczony jest
od dnia doreczenia ww. pisma.

Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana do momentu poprawienia wniosku
w GWP lub uzupetnienia o brakujace dokumenty.

Poprawiony WNP Beneficjent wysyta za pomocg stuzgcej temu funkcji dostepnej w GWP.
Nowoutworzony, poprawiony WNP ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz réiny numer
identyfikacyjny (ID) oraz sume kontrolng.

Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje sie dzien zarejestrowania wniosku w GWP
w czasie urzedowania IZ.

W przypadku gdy Beneficjent zobligowany jest do przedstawienia wyjasnien dotyczacych WNP, naliczanie
terminu weryfikacji zostaje wstrzymane do czasu otrzymania ww. wyjasnien.

Po przeprowadzeniu przez Pracownikdw BPiR-ZPRR weryfikacji WNP w systemie LSI MAKS2 oraz
wprowadzeniu wynikéw weryfikacji do systemu LSI MAKS2 Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) przygotowuje informacje do Beneficjenta
o pozytywnym wyniku weryfikacji WNP z podaniem wysokosci, kwoty s$rodkéw zatwierdzonych
do wyptaty oraz uzasadnieniem w przypadku rozbieznosci miedzy kwotg sSrodkéw zatwierdzonych
do wyptaty a kwotg wnioskowana.

Kierownik/Gtéwny Specjalista BPiR-ZPRR po zalogowaniu sie w LSI MAKS2 zatwierdza WNP. Nastepnie
Kierownik BPiR-ZPRR parafuje pismo do Beneficjenta.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wniosku o pfatnos¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2)
przygotowuje dyspozycje przelewu.

Po zatwierdzeniu WNP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow
o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych
od wystgpienia zdarzenia) rejestruje zatwierdzony WNP w SL2014.

Kierownik/Gtéwny Specjalista BPiR-ZPRR zatwierdza dyspozycje przelewu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. budzetu w BBiPT-ZPRR wypetnia w systemie LS| MAKS2
pozycje zaangazowania wydatkéw budzetowych wskazanych w ww. dyspozycji przelewu (w czesci
dotyczacej dofinansowania przekazywanego Beneficjentowi w formie dotacji celowej), ktorych wartosc¢
nie moze przekroczy¢é wysokosci planu finansowego, oraz potwierdza, Zze kwota ujeta
w dyspozycji zawiera sie w limicie wydatkéw budzetu srodkéw europejskich wynikajgcym
z upowaznienia do wydawania zgody na dokonywane ptfatnosci (w czesci dotyczgcej dofinansowania
przekazywanego Beneficjentowi w formie ptatnosci). Kierownik BBiPT-ZPRR sprawdza prawidtowosc
czynnosci dokonanych przez Pracownika. Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza dyspozycje przelewu,
ktéra zostanie przekazana do F, w systemie LSI MAKS2 oraz podpisuje informacje do Beneficjenta
o wynikach weryfikacji.

Informacja o zatwierdzonej dyspozycji w systemie LSI MAKS 2 zostaje przekazana Z-cy Dyrektora
F w biurze BFS-F oraz Pracownikowi na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS-F w formie elektronicznej.

Nastepnie Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowe;j
dokumentow finansowych w BFS-F loguje sie do LSI MAKS2 i drukuje dwie czesci dyspozycji: czes¢
dotyczacg wktadu srodkéw europejskich oraz czes¢ dotyczgcg wktadu krajowego, towarzyszgcego
wktadowi srodkéw europejskich. W przypadku projektow, w ktérych przyznane dofinansowanie stanowi
w catosci wkiad Srodkéw europejskich drukowana jest jedynie cze$¢ dotyczgca wkiadu srodkéw
europejskich.

Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
finansowych w BFS-F przekazuje dokumenty Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F/upowaznionemu
Pracownikowi F, ktére dekretowane sg na Pracownikéw  BFS-F, tj.: Pracownika na stanowisku
ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS-F
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oraz Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw

finansowych i obstugi bankowej w BFS-F (tylko cze$¢ dotyczgca wktadu krajowego).

Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw

finansowych w BFS-F dokonuje weryfikacji dyspozycji zgodnie z Listg sprawdzajacg (Z.4.2.2.ZPRR).

Nastepnie przekazuje ww. dokumenty Kierownikowi BPiB-F/upowaznionemu Pracownikowi BPiB-F w celu

sprawdzenia zgodnosci z uchwatg budzetowg (tylko w przypadku czesci dotyczgcej wktadu krajowego).

Czes¢ dyspozycji dotyczacg wktadu krajowego Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw

i kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS-F przekazuje Pracownikowi

wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi

bankowej w BFS-F, natomiast cze$¢ dotyczacg wktadu srodkdw europejskich importuje z systemu

LSI MAKS2 do portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA, czego efektem jest automatyczne wypetnienie

zlecenia ptatnosci. W celu potwierdzenia prawidtowego importu danych z systemu LSI MAKS2 do BGK-

ZLECENIA Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej

dokumentow finansowych w BFS-F weryfikuje zlecenie ptatnosci. Po przeprowadzeniu weryfikacji

przekazuje Liste do podpisu Skarbnikowi WWM/Z-cy Dyrektora F/upowaznionemu Pracownikowi F.

Zlecenie pfatnosci ze srodkéw europejskich, na podstawie ktérego Beneficjent otrzymuje ptatnosci,

jest zatwierdzane przez jedng z osob wskazanych na Karcie wzoréw podpisow do Umowy zawartej

pomiedzy BGK a WWM w dniu 30 grudnia 2009 r.

Czes$¢ dyspozycji przelewu dotyczaca wktadu krajowego jest zatwierdzana przez Skarbnika WWM/osobe

upowazniong i Cztonka Zarzgdu WWM.

Na podstawie zatwierdzonej dyspozycji w czesci dotyczacej wktadu krajowego Pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS-F

sporzgdza polecenie przelewu, a Pracownik na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli
formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS-F weryfikuje ww. polecenie zgodnie z Listg
sprawdzajaca (Z.4.2.3.ZPRR). Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej
dokumentéw finansowych i obstugi bankowej w BFS-F po otrzymaniu listy sprawdzajacej

z przeprowadzonej weryfikacji polecenia przelewu przekazuje jg do zatwierdzenia przez Skarbnika

WWM/Z-ce Dyrektora F/upowaznionego Pracownika F. Przelew krajowy dotyczacy czesci odpowiadajgcej

wktadowi krajowemu jest zatwierdzany przez dwie osoby wskazane na Karcie wzoréw podpiséw

do Umowy zawartej pomiedzy Bankiem Handlowym w Warszawie S.A. a WWM — UM WWM. Nastepnie

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych

i obstugi bankowej w BFS-F przelewa srodki na rachunek Beneficjenta.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowych

i obstugi bankowej w BFS-F przekazuje do ZPRR nastepujace informacje w formie raportow

wygenerowanych z portalu komunikacyjnego BGK-ZLECENIA:

a) Informacja o srodkach przekazanych Beneficjentowi — w terminie 3 dni od przekazania srodkow
na rachunek Beneficjenta,

b) Informacja o zwrotach dokonanych przez Beneficjenta — w terminie 7 dni od wyjasnienia zwrotu
przez BGK. Pracownicy posiadajgcy dostep do systemu BGK-ZLECENIA w BPiR-ZPRR majg mozliwos¢
wygenerowania tej informacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2)

niezwtocznie (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)

po otrzymaniu informacji o dokonaniu przelewu wprowadza date wyptaty srodkow w SL2014.

W przypadku weryfikacji WNP koncowa dodatkowo (przed wyptatg srodkow dla Beneficjenta)

przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu. Jednoczesnie do systemu LSI MAKS2

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR wprowadza

informacje o catkowitej wartosci projektu oraz wartosci wydatkéw kwalifikowalnych projektu.

Po wprowadzeniu ww. informacji do systemu LSI MAKS2 automatycznie jest ona przesytana

do odpowiedniego Kierownika BP-ZPRR w celu przeprowadzania przez BP-ZPRR ponownej analizy luki

finansowej. Wniosek o ptatnos¢ koncowg zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji

o pozytywnych wynikach kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Poswiadczona kwota wydatkéow kwalifikowalnych jest pomniejszana o wykazany przez Beneficjenta

dochdd, zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporzgdzenia ogdlnego, o ile wspomniany dochdd nie zostat wczesniej

uwzgledniony w trakcie oszacowania wysokosci dofinansowania metodg luki w finansowaniu, o ktérej
mowa w Wytycznych w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektdw inwestycyjnych,

w tym projektow generujgcych dochdéd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020.

IZ moze pomniejszy¢ kwote wydatkdw kwalifikowalnych o kwoty wydatkéw btednie uznanych

za kwalifikowalne jedynie w ramach weryfikacji biezagcego WNP. W przypadku poprzednich WNP kwoty

wydatkow btednie uznanych za kwalifikowalne muszg zosta¢ odzyskane poprzez zwrot srodkéw przez
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Beneficjenta na odpowiednie rachunki wskazane w umowie lub poprzez potracenie za zgoda Beneficjenta
kwoty do wyptaty z kolejnego WNP. Zatwierdzajgc kwoty do wyptaty IZ uwzglednia wielkos¢ dokonanych
wyptat celem zachowania kwoty dofinansowania ustalonego w UDA.
41) 1Z ma prawo wstrzymac przekazanie Srodkéw dofinansowania na skutek:
a) nieztozenia przez Beneficjenta zgdanych wyjasnien albo nieusuniecia przez niego brakéw lub bteddéw
w dokumentach,
b) w przypadku negatywnej opinii IZ na temat dokumentdéw, ktdre Beneficjent jest zobowigzany
dostarczy¢ I1Z,
c¢) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do 1Z prawidtowo
wypetnionych czesci sprawozdawczych z realizacji projektu  wramach WNP, zgodnie
z obowigzujgcymi wzorami, terminami, przepisami oraz wytycznymi 1Z w tym zakresie, atakzie
przekazywania do 1Z wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z realizacjg Projektu, ktérych 1Z
zazada,
d) innych naruszen obowigzkdw wynikajacych z umowy,
e) nierozliczenia sie z przekazanej zaliczki.
Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP posrednig/koricowa korczaca sie wyptatg
srodkéw trwa maksymalnie 90 dni od dnia ztozonego WNP. W przypadku WNP zaliczkowa procedura
weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej trwa maksymalnie 14 dni od dnia ztozenia wniosku
o ptatnos¢, przy czym okres ten dotyczy kazdej przedtozonej wersji WNP i uzalezniona jest od rozliczenia w
100% poprzednio przekazanej zaliczki.
Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania i przechowywania dowodéw ksiegowych
oraz ich archiwizacji okreSla Zarzadzenie Nr 33/2014 Marszatka WWM z dnia 08 kwietnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczace funduszy pomocowych w UM WWM.
Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego UM WWM, w tym systemu finansowo — ksiegowego
okresla Zarzadzenie Nr 43/2011 Marszatka WWM z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
oraz Procedur Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko -
Mazurskiego w Olsztynie.
Wzory dokumentow
1) Wzdr oceny zbiorczej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP
(2.4.2.1.ZPRR).
2) Wozor listy sprawdzajgcej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu
srodkow dla Beneficjenta (Z.4.2.2.ZPRR).
3)  Wozor listy sprawdzajacej dla Instytucji Zarzadzajacej przy dokonywaniu weryfikacji formalno-rachunkowej
polecenia przelewu dla Beneficjenta (2.4.2.3.ZPRR).

Czes¢ B - Weryfikacja wniosku o ptatnos$¢ Beneficjenta koriczaca sie wyptata sSrodkéw w ramach EFS
l. Procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta konczaca sie wyptata srodkéw - FS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta
konczaca sie wyptatg srodkéw

FS Realizacja procesu

1) Na podstawie zawartej z IZ UDA projektu Beneficjent sktada:
a) wniosek o ptatnos¢ posrednia nie pdzniej niz 10 dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego,
b) wniosek o ptatnos¢ koricowg nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych od zakonczenia okresu realizacji

projektu.

2) Beneficjent sktada WNP w wersji elektronicznej za posrednictwem LSI MAKS2 dotgczajgc wymagane
zatgczniki zgodne z zawartg UDA.

3) Za date ztozenia wniosku uznaje sie dzien zarejestrowania wniosku w LSI MAKS2, w czasie urzedowania IZ.
Datg rozpoczecia weryfikacji kazdej wersji WNP jest dzien roboczy nastepujacy po dniu ztozenia wniosku.

4)  Przyjecie wniosku ztozonego przez Beneficjenta do Sekretariatu FS — informacja o wystaniu przez
Beneficjenta za posrednictwem LSI MAKS2 WNP przesytana jest do Sekretariatu FS automatycznie
z systemu LSI MAKS2, Pracownik Sekretariatu drukuje informacje o wptywie WNP i dokonuje wpisu
w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie przekazuje wniosek do Z-cy Dyrektora FS lub osoby
upowaznionej celem niezwtocznej dekretacji na wtasciwego Kierownika Biura (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS,
BliP-FS). Kierownik Biura (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIliP-FS) dekretuje informacje o wptynieciu WNP
na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS).
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Pracownik na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS)
wyznaczony jako opiekun projektu sporzadza deklaracje bezstronnosci (2.4.2.1.FS), po czym dokonuje
wstepnej weryfikacji WNP w celu okres$lenia wykazu dokumentéw do pogtebionej analizy wydatkéw
(pogtebiona analiza wydatkéw wynika z Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020, przeprowadzona jest w oparciu o Roczny Plan Kontroli Departamentu FS
na dany rok).

Pracownik na wieloosobowym stanowisku ds. obstugi projektow wyznaczony jako opiekun projektu (BPK-

FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) przygotowuje wykaz dokumentéw do pogtebionej analizy wydatkow

i przekazuje go do Beneficjenta za posrednictwem LSI MAKS2 w terminie 10 dni roboczych od dnia

wptywu WNP. Jednocze$nie Beneficjent powiadamiany jest o tym fakcie za posrednictwem poczty

elektroniczne;j.

Beneficjent zgodnie z UDA przekazuje dokumenty do analizy pogtebionej w wersji papierowej

lub elektronicznej w LSI MAKS2 (zalezy od funkcjonalnosci systemu) w terminie 5 dni roboczych

od otrzymania wykazu, o ktérym mowa w pkt 6.

Termin weryfikacji WNP zostaje wstrzymany do momentu wptywu dokumentéow niezbednych

do wykonania analizy pogtebionej WNP.

Za date wptywu dokumentéw do analizy pogtebionej WNP uznaje sie dzien zarejestrowania dokumentéw

w formie elektronicznej w LSI MAKS2 w czasie urzedowania 1Z, w przypadku dokumentéw

w formie papierowej wpis do dziennika korespondencyjnego IZ. Dowdd nadania przesytki nie stanowi

potwierdzenia wptywu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS)

wyznaczony jako opiekun projektu dokonuje weryfikacji postepu rzeczowo-finansowego realizacji projektu

w oparciu o przedtozong wersje WNP na podstawie Listy sprawdzajgcej — wniosek posredni (Z.4.2.2.FS),

a w przypadku wniosku konicowego Listy sprawdzajacej — wniosek koricowy (Z.4.2.3.FS), zgodnie z zasadg

»dwdch par oczu”.

Weryfikacja WNP odbywa sie zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”:

a) pierwszej weryfikacji postepu rzeczowo-finansowego WNP dokonuje Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun
projektu. W przypadku stwierdzenia btedow we WNP umieszcza uwagi do wniosku za posrednictwem
LSI MAKS 2;

b) zweryfikowany przez opiekuna projektu wniosek podlega ponownej weryfikacji przez kolejnego
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS)
wyznaczonego przez Kierownika lub zweryfikowany przez opiekuna projektu wniosek podlega
ponownej weryfikacji przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw z Biura
innego niz to, w ktérym jest rozliczany wniosek (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczonego
przez Kierownika tego Biura.

Pracownik dokonujacy drugiej weryfikacji WNP podpisuje deklaracje bezstronnosci (Z.4.2.1.FS).

Po dokonaniu weryfikacji umieszcza on ewentualne dodatkowe uwagi we WNP za posrednictwem

LSI MAKS2.

Weryfikacja WNP konczaca sie wyptatg srodkéw lub kornicowego wniosku o ptatnosé dodatkowo powinna

uwzgledniac¢ zapisy art. 189 ust. 3 Ufp. W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta WNP na kwote

stanowigcg co najmniej 70% tgcznej kwoty przekazanych do korica okresu rozliczeniowego objetego WNP
transz dofinansowania lub w terminie wynikajgcym z harmonogramu ptatnosci — obowigzkiem opiekuna
projektu jest naliczenie odsetek jak dla zalegtosci podatkowych od srodkéw pozostatych do rozliczenia,
przekazanych w formie zaliczki (odsetki te liczone od dnia przekazania srodkéw do dnia ztozenia WNP)

i wezwanie Beneficjenta do ich zwrotu wraz ze wskazaniem sposobu ich przekazania.

Po zakonczeniu weryfikacji WNP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS,

BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu sporzgdza Liste sprawdzajgcg — wniosek

posredni (Z.4.2.2.FS), a w przypadku wniosku koncowego Liste sprawdzajgcg — wniosek koncowy

(2.4.2.3.FS), ktoérg nastepnie podpisuje, po czym przekazuje do podpisu Pracownikowi dokonujgcemu

drugiej weryfikacji WNP oraz Kierownikowi Biura, w ktorym jest rozliczany wniosek (BPK-FS, BPS-FS,

BPTW-FS, BIiP-FS).

W przypadku stwierdzenia btedéw we WNP oraz w zatgcznikach Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu przygotowuje

pismo do Beneficjenta uwzgledniajgce uwagi do WNP wprowadzone za posrednictwem LSI MAKS2,
wzywajgc go do naniesienia poprawek badz uzupetnienia dokumentu o brakujace elementy we
wskazanym terminie. Pismo parafowane jest przez Kierownika Biura, w ktérym jest rozliczany wniosek

(BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) i przekazywane do zatwierdzenia do Z-cy Dyrektora FS lub osobie

upowaznione;j.
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Po zatwierdzeniu pisma przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniong Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu
niezwtocznie przesyta je w wersji papierowej do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
jednoczesnie powiadamiajagc go o widniejgcych w systemie LSI MAKS 2 uwagach do WNP
za posrednictwem poczty elektronicznej.

W przypadku nieztozenia przez Beneficjenta skorygowanego badz uzupetnionego WNP we wskazanym
przez IZ terminie, IZ ponownie wzywa Beneficjenta do naniesienia poprawek badz uzupetnienia
dokumentu o brakujace elementy we wskazanym przez |IZ terminie z pouczeniem, ze w przypadku
niewywigzania sie z ww. obowigzku IZ ma mozliwos¢ rozwigzania UDA. Pismo sporzadza opiekun projektu,
parafuje Kierownik Biura (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS), zatwierdza Z-ca Dyrektora FS lub osoba
upowazniona. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS,
BliP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu wysyta pismo do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru. Termin uzupetnienia WNP liczony jest od dnia doreczenia ww. pisma.

Beneficjent sktada poprawiony za pomoca funkcji ,,popraw wniosek” WNP w wersji elektronicznej
za posrednictwem LSI MAKS2. Za date wyptywu poprawionego WNP uznaje sie dzien zarejestrowania
dokumentéw w formie elektronicznej w LSI MAKS2 w czasie urzedowania 1Z, w przypadku dokumentéw
w formie papierowej wpis do dziennika korespondencyjnego IZ. Dowdéd nadania przesytki nie stanowi
potwierdzenia wptywu.

Jezeli jedynymi btedami w ztozonym przez Beneficjenta WNP sg oczywiste omytki pisarskie, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako
opiekun projektu moze je skorygowac w systemie LS| MAKS 2, informujac o tym Beneficjenta w informacji
o wynikach weryfikacji WNP (Z.4.2.4.FS) oraz uwzgledniajac informacje o dokonanych poprawkach
w Liscie sprawdzajgcej — wniosek posredni (Z.4.2.2.FS), a w przypadku wniosku koncowego w Liscie
sprawdzajacej — wniosek koricowy (Z.4.2.3.FS).

W przypadku wystgpienia korekty finansowej lub nieprawidtowosci — przejscie do Instrukcji Odzyskiwanie
kwot nienaleznie wyptaconych oraz instrukcji Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych, kwot
do odzyskania, naleznosci niesciggalnych i kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku
postepowania prawnego lub odwotania administracyjnego badz instrukcji Postepowanie administracyjne
i egzekucyjne.

W przypadku koncowego wniosku o ptatnosé Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
projektow (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu przed przygotowaniem
informacji o wynikach weryfikacji WNP przekazuje dokumentacje projektu do BK-FS. Kierownik BK-FS
wyznacza Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw do przeprowadzenia weryfikacji
dokumentacji zgodnie z metodologig okreslong w RPK FS.

Po pozytywnej weryfikacji WNP wraz z zatgcznikami, a w przypadku koricowego wniosku
o ptatnosc po zakonczeniu weryfikacji dokumentacji przez BK-FS, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIliP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu sporzgdza
informacje o wynikach weryfikacji WNP (Z.4.2.4.FS). Pismo przekazuje do parafowania Kierownikowi Biura
(BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS). Po zatwierdzeniu pisma przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe
upowazniong Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS,
BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu niezwiocznie przesyta je w wersji papierowe;j
do Beneficjenta oraz zatwierdza wniosek w systemie LSI MAKS 2 (w zaleznosci od funkcjonalnosci
systemu).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS)
wyznaczony jako opiekun projektu przekazuje kopie informacji o wynikach weryfikacji WNP Kierownikowi
BF-FS w celu przygotowania dyspozycji przelewu w systemie LS| MAKS 2.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ptatnosci i rozliczen PT BF-FS przygotowuje dyspozycje
przelewu.

Kierownik BF-FS weryfikuje dyspozycje przelewu.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora FS zatwierdza dyspozycje przelewu w systemie LSI MAKS 2.

Po dokonaniu ptatnosci przez Departament F Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ptatnosci
i rozliczen PT BF-FS wprowadza date przelewu do systemu LS| MAKS 2.

Weryfikacja pierwszej wersji WNP nastepuje w terminie 25 dni roboczych od dnia jego wptywu.
Weryfikacja kazdej kolejnej wersji wniosku i/lub przestanej dokumentacji nastepuje w terminie 15 dni
roboczych od dnia wptywu. Zatwierdzenie WNP powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 90 dni od dnia
wptyniecia jego pierwszej wersji do 1Z (FS).

W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola i zostat ztozony koricowy wniosek
o ptatnos¢ lub I1Z (FS) zlecita kontrole dorazng w zwigzku ze ztozonym WNP, termin weryfikacji ulega
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wstrzymaniu do dnia przekazania do 1Z informacji o wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez Beneficjenta
zalecen pokontrolnych.

Wzory dokumentéow

1)  Wozér deklaracji bezstronnosci (Z.4.2.1.FS).

2)  Wozor listy sprawdzajgcej - wniosek posredni (Z.4.2.2.FS).

3)  Wozodr listy sprawdzajgcej - wniosek koricowy (Z.4.2.3.FS).

4)  Wzér informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (2.4.2.4.FS).

Il.  Procedura weryfikacji wniosku o ptatnosc Beneficjenta korczaca sie wyptata srodkéw - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta
konczaca sie wyptatg srodkéw

ROPS Realizacja procesu

1) Przyjecie WNP ztozonego przez Beneficjenta do ROPS za posrednictwem systemu teleinformatycznego -
wpis w dzienniku korespondencyjnym/elektronicznym, nastepnie przekazanie wniosku do Dyrektora/Z-cy
Dyrektora ROPS celem niezwtocznej dekretacji na Kierownika BPIS-ROPS.

2) Zadekretowanie przez Kierownika BPIS-ROPS WNP na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
projektow i monitoringu.

3) Dokonanie weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP wraz z zatacznikami, na podstawie
Listy sprawdzajacej (2.4.2.1.ROPS lub Z2.4.2.2.ROPS), z uwzglednieniem zapisow art. 189 ust. 3 Ufp.

4)  Weryfikacja dokonywana jest z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, co oznacza, ze kazdy wniosek
sprawdzany jest przez co najmniej dwie osoby.

5) Weryfikacja pierwszej wersji wniosku wraz z zatgcznikami nastepuje w terminie do 20 dni roboczych
od dnia jego otrzymania. Weryfikacja kazdej kolejnej wersji wniosku i/lub przestanej dokumentacji
nastepuje do 15 dni roboczych od dnia otrzymania, a w przypadku gdy weryfikacja obejmuje takze inne
dokumenty niz rachunki i faktury wraz z dowodami zaptaty, odpowiednio w terminie 25 i 20 dni
roboczych.

6) W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola i ztozony zostat koricowy wniosek
o ptatnos¢ lub IZ zlecita kontrole dorazng w zwigzku ze ztozonym WNP termin weryfikacji ulega
wstrzymaniu do dnia przekazania do instytucji weryfikujgcej WNP informacji o wykonaniu/zaniechaniu
wykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, chyba, ze wyniki kontroli nie wskazujg
na wystgpienie wydatkéw niekwalifikowalnych w projekcie lub nie majg wptywu na rozliczenie koncowe
projektu.

7) W przypadku nieztozenia WNP na kwote stanowigcg co najmniej 70% tgcznej kwoty przekazanych
wczesniej transz dofinansowania lub w terminie wynikajgcym z harmonogramu ptatnosci Pracownik BPIS-
ROPS nalicza odsetki jak dla zalegtosci podatkowych od $rodkéw pozostatych do rozliczenia, przekazanych
w formie zaliczki i wzywa Beneficjenta do ich zwrotu wraz ze wskazaniem sposobu ich przekazania.

8) W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w projekcie (w szczegdlnosci dotyczacych
poniesienia wydatkéw niekwalifikowanych) Pracownik BPIS-ROPS moze wezwac Beneficjenta do ztozenia
kopii dokumentéw dotyczacych projektu, poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem.

9) W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym WNP Pracownik BPIS-ROPS moze dokonac
uzupetnienia lub poprawienia WNP, o czym informuje beneficjenta lub wzywa beneficjenta
do poprawienia lub uzupetnienia WNP lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie,
jednak nie krétszym niz 5 dni roboczych.

10) W przypadku wystgpienia korekty finansowej lub nieprawidtowosci — przejscie do Instrukcji w rozdziale V
Nieprawidtowosci i korekty, 5.2. Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych a takze 5.3. Rejestracja kwot
odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych oraz opis procedur przypadku
kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub odwotania
administracyjnego oraz 5.4. Postepowanie administracyjne i egzekucyjne.

11) Po pozytywnym zweryfikowaniu:

a) WNP Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje informacje o wynikach weryfikacji WNP (Z.4.2.3.ROPS) ktora
jest weryfikowana jest przez Kierownika BPIS-ROPS oraz zatwierdzona przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
ROPS. W przypadku zmian w harmonogramie ptatnosci informacja o wynikach weryfikacji WNP
powinna zawiera¢ akceptacje niniejszych zmian.

b) wniosku o ptatnosé¢ koricowg Pracownik BPIS-ROPS przekazuje dokumentacje do BK-ROPS.
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c) informacji o poprawnosci przedstawionej dokumentacji Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje
informacje o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koricowg, a nastepnie zatwierdza WNP
w LSI MAKS2.

12) W przypadku wnioskowania o zaliczke Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje dyspozycje przelewu srodkow
w LSI MAKS 2. Transze dofinansowania na rzecz Beneficjenta s wyptacane po uprzednim spetnieniu
warunkow okreslonych w UDA.

Nalezy zaznaczy¢, iz procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptfatnosc

posrednig/koricowg konczaca sie wyptatg Srodkéw trwa maksymalnie 90 dni od dnia ztozonego wniosku

o ptatnosé.

Wzory dokumentéow

1)  Wozodr listy sprawdzajgcej - wniosek posredni (Z.4.2.1.ROPS).

2)  Wozor listy sprawdzajgcej - wniosek koricowy (Z.4.2.2.ROPS).

3)  Wozdr informacji o wynikach weryfikacji wniosku o ptatnos¢ (Z2.4.2.3.ROPS).

4.2.2 Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna wniosku Beneficjenta o ptatnosc niekonczaca sie
wyptata srodkéw

Czesé A — Weryfikacja wniosku o ptatnosc Beneficjenta niekoriczaca sie wyptata sSrodkéw w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja wniosku o ptatnosé Beneficjenta
niekonczaca sie wyptatg srodkéw

ZPRR Realizacja procesu

Procedura ma zastosowanie w przypadku wniosku o rozliczenie wczesniej otrzymanej zaliczki, wniosku

orozliczenie wydatkéw panstwowych jednostek budzetowych sfinansowanych ze s$rodkéw zapisanych

w budzecie danego dysponenta oraz wniosku dotyczgcego postepu z realizacji projektu (czes¢ sprawozdawcza).

1) Na podstawie zawartej przez Beneficjenta umowy z 1Z, Beneficjent wystepuje z WNP sporzgdzonym
w GWP:

a) w przypadku pierwszego WNP dotyczgcego postepu z realizacji projektu (cze$¢ sprawozdawcza)
w terminie do 6 miesiecy, liczgc od daty podpisania UDA,

b) w przypadku kolejnych wnioskdw o ptatnos¢ dotyczgcych postepu z realizacji projektu (czesc
sprawozdawcza): w terminie do 3 miesiecy, liczac od daty zatwierdzenia poprzednio ztozonego WNP,

c¢) w przypadku wniosku o ptatnos¢ koncowa: w terminie do 30 dni od dnia zakonczenia finansowego
realizacji projektu, pod warunkiem zatwierdzenia przez IZ poprzedniego WNP. Jesli zatwierdzenie
poprzedniego WNP nastgpi po finansowym zakonczeniu realizacji projektu Beneficjent sktada wniosek
o ptatnosé koncowg w terminie do 30 dni od daty zatwierdzenia poprzedniego wniosku, ptatnosé
konicowa wynosi co najmniej 5% tacznej kwoty dofinansowania (nie dotyczy JST),

d) w przypadku WNP rozliczajgcego zaliczke: w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zaliczki.

2) Beneficjent sktada kolejny WNP po uzyskaniu informacji od IZ o zatwierdzeniu poprzednio ztozonego
whniosku. Informacja sporzgdzana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
wnioskéw o ptatnos$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2). Pismo weryfikuje Kierownik BPiR-ZPRR, zatwierdza Dyrektor/Z-
ca Dyrektora ZPRR.

3) Do wniosku o ptatno$¢ posrednig/koricowg Beneficjent dotgcza wymagane zatgczniki zgodnie
z Instrukcjg wypetniania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢. Na wniosek 1Z Beneficjent przedstawia oryginaty
ww. zafgcznikow.

4) Rozliczenie zaliczki/wydatkdw panstwowych jednostek budzetowych polega na wykazaniu przez
Beneficjenta we WNP wydatkow kwalifikowalnych oraz poswiadczenia tych wydatkow przez I1Z.

5) Brak wydatkéw po stronie Beneficjenta nie zwalnia go z obowigzku przedktadania WNP z wypetniong
czescig dotyczacy przebiegu realizacji projektu.

6) Wypetniony w wersji elektronicznej WNP, Beneficjent wysyta za pomocg stuzgcej temu funkcji dostepnej
w GWP. Kazdy nowoutworzony za pomocg GWP WNP posiada numer nadawany zgodnie z Wytycznymi
w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020,
numer identyfikacyjny oraz sume kontrolna.

7) Data wptyniecia do IZ WNP jest datg rozpoczecia weryfikacji WNP.

8) Dokumentami potwierdzajacymi poniesione wydatki sa:

a) faktury lub dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej wraz z dowodami zapfaty,
b) inne dokumenty, okreslone przez IZ poswiadczajgce poniesione wydatki i uzasadniajgce prawidtowg
realizacje projektu.
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Celem weryfikacji WNP (nie korniczacy sie wyptatg srodkow) jest uznanie i sprawdzenie przede wszystkim

kwalifikowalnosci wydatkébw w ramach projektow, czy zostaty one dokonane zgodnie

z celami Programu oraz zgodnie z przepisami prawa polskiego i prawa unijnego (UE).

Weryfikacja WNP sktada sie z nastepujgcych podstawowych etapéw:

a) ztozenia przez Beneficjenta WNP wraz z zataczonymi dokumentami, potwierdzajgcymi poniesione
wydatki,

b) weryfikacji wniosku formalno-rachunkowej i merytorycznej,

c) rejestracji danych na temat wniosku oraz wyniku jego weryfikacji w SL2014 (jednak nie pdzniej niz

W Ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia, o ktdrym mowa w pkt. 23).

Informacja o wystaniu przez Beneficjenta WNP za pomocg GWP przesytana jest do Sekretariatu ZPRR

automatycznie z systemu LSI MAKS 2. Nastepnie ww. informacja dekretowana jest przez Dyrektora/Z-ce

Dyrektora ZPRR na Kierownika BPiR-ZPRR.

Kierownik BPiR-ZPRR dekretuje ww. informacje na Pracownikéw wieloosobowego stanowiska

ds. weryfikacji wnioskdéw o ptatnosé w BPiR-ZPRR.

Weryfikacja WNP Beneficjenta w ramach RPO WiM przeprowadzana jest zgodnie z zasadg ,,dwdch par

oczu”. Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR (1) i (2)

logujg sie do LSI MAKS 2 i przeprowadzajg weryfikacje formalno-rachunkowg i merytoryczng wniosku

W systemie oraz w oparciu o wzor oceny zbiorczej (Z.4.2.1.ZPRR).

WNP podlega weryfikacji formalno-rachunkowe] i merytorycznej, ktéra polega na sprawdzeniu miedzy

innymi:

a) czy prawidtowo zostat oznaczony okres, ktorego dotyczy wniosek;

b) czy wniosek sporzgdzono bez bteddéw rachunkowych,;

c) czy do wniosku zatgczone sg wszystkie wymagane UDA oraz wytycznymi IZ zatgczniki, miedzy innymi
takie jak:

- faktury/inne dowody ksiegowe o réwnowaznej wartosci dowodowej,

- wyciagi z rachunku bankowego Beneficjenta potwierdzajgce poniesienie wydatkow,

- protokoty odbioru wykonania robét,

- dokumenty potwierdzajgce odbidér urzadzen/sprzetu wymagajgcych instalacji serwisowej
na wykonanie prac,

- w przypadku zakupu urzadzen, ktére nie zostaty zamontowane, protokoty odbioru urzadzen,
przyjecia na magazyn z podaniem ich miejsca sktadowania,

- dokumenty potwierdzajgce i uzasadniajace prawidtowg realizacje dofinansowywanego projektu
lub jego czesci zgodnie z harmonogramem rzeczowym,

- dodatkowo w przypadku wniosku rozliczajgcego zaliczke informacja o zwrocie odsetek bankowych
powstatych na skutek przechowywania na rachunku bankowym Beneficjenta srodkéw
dofinansowania przekazanej wczesniej w formie zaliczki oraz ewentualnie niewykorzystanej czesci
zaliczki wraz z wyciggiem bankowym, potwierdzajgcym zwrot sSrodkéw,

d) czy faktury/inne dowody ksiegowe o rownorzednej wartosci dowodowej zostaty zaptacone;
e) czy wydatek zostat poniesiony w okresie kwalifikowalnosci;
f) czy wydatki kwalifikowalne ujete we wniosku o ptatnos¢ sg zgodne z kwotami  ujetymi

w opisie faktur/innych dowoddw ksiegowych o réwnorzednej wartosci dowodowej;

g) czy poniesione wydatki s3 zgodne z obowigzujacymi zasadami dotyczacymi kwalifikowalnosci
wydatkow;
h) czy poniesione wydatki sg bezposrednio zwigzane z realizowanym projektem zgodne z UDA/uchwatg

o dofinansowanie projektu oraz harmonogramem rzeczowo-finansowym;

i) czy zostat opisany stan realizacji poszczegdlnych kategorii kosztow;

j) czy catkowita osiggnieta warto$s¢ wydatkow kwalifikowalnych w danej kategorii nie przekracza
wartosci zatozonej w UDA;

k) czy zostaty osiggniete zaktadane w UDA wartosci wskaznikow rezultatu i produktu;

I) czy w sytuacji, gdy warto$¢ wskaznika rezultatu zostanie osiggnieta po zakonczeniu realizacji projektu,

Beneficjent podat wartos¢ zaplanowang do osiggniecia w umowie.

Weryfikacja formalno-rachunkowa i merytoryczna WNP przeprowadzana jest na 100% wydatkéw
przedstawionych w dokumentach otrzymanych od Beneficjenta. 1Z moze korygowaé oczywiste omytki
pisarskie i rachunkowe we WNP, o czym informuje Beneficjenta telefonicznie lub za posrednictwem
poczty elektroniczne;j.

W przypadku stwierdzenia btedéw we WNP oraz w zatgcznikach, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac go
do naniesienia poprawek bgdz uzupetnienia dokumentéw o brakujgce elementy we wskazanym terminie.
W przypadku wystgpienia drobnych btedéw nie wymagajacych znacznej korekty zatacznikéw, Pracownik
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wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatno$¢ w BPIiR-ZPRR (1)/(2) nie wysyta

do Beneficjenta pisma. Informuje go jedynie telefonicznie bgdz drogg elektroniczng o zaistniatych btedach

oraz w liscie sprawdzajgcej zamieszcza informacje o wezwaniu Beneficjenta do naniesienia poprawek.

W przypadku niezastosowania sie Beneficjenta do przekazanych uwag w ciggu trzech dni od rozmowy

telefonicznej lub przekazania informacji drogg elektroniczng, Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnosé w BPiR-ZPRR (1)/(2) przygotowuje pismo do Beneficjenta wzywajac

go do naniesienia poprawek.

Pismo jest parafowane przez Kierownika BPiR-ZPRR i przekazywane do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce

Dyrektora ZPRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) wysyta

pismo do Beneficijenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin uzupetnienia wniosku

o ptatnos¢ liczony jest od dnia doreczenia ww. pisma.

Procedura weryfikacyjna danego wniosku zostaje wstrzymana do momentu poprawienia wniosku

w GWP lub uzupetnienia o brakujace dokumenty.

Poprawiony WNP Beneficjent wysyta za pomocg stuzacej temu funkcji dostepnej w GWP. Nowoutworzony

poprawiony WNP ma nadawany taki sam numer wniosku, lecz rézny numer identyfikacyjny (ID) oraz sume

kontrolna.

Za date rozpoczecia ponownej weryfikacji przyjmuje sie dzien zarejestrowania wniosku w GWP

w czasie urzedowania IZ.

Po przeprowadzeniu przez Pracownikdw BPiR-ZPRR weryfikacji WNP w systemie LSI MAKS2 oraz

wprowadzeniu wynikéw weryfikacji do systemu LSI MAKS2, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR (1)/(2) przygotowuje informacje do Beneficjenta

o pozytywnym wyniku weryfikacji wniosku. Kierownik/Gtéwny Specjalista BPiR-ZPRR po zalogowaniu sie

w systemie LSI MAKS2 sprawdza dokonanie przeprowadzonej weryfikacji i zatwierdza WNP. Nastepnie

Kierownik BPiR-ZPRR parafuje pismo do Beneficjenta, ktére nastepnie zatwierdzone jest przez

Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Po zatwierdzeniu WNP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosc

w BPiR-ZPRR  (1)/(2) niezwtocznie (jednak nie pdiniej niz w ciggu pieciu dni roboczych

od wystgpienia zdarzenia) rejestruje zatwierdzony wniosek o ptatnosé¢ w SL2014.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ koricowa przeprowadzana jest analogicznie jak weryfikacja wniosku

o ptatnos$¢ posrednia z tg jednak réznicg, ze po uznaniu wniosku o ptatnosé¢ koricowg za poprawny przez

dwdch Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR,

przeprowadzana jest kontrola na zakonczenie realizacji projektu. Jednoczesnie w systemie LSI MAKS2

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR wprowadza

informacje o catkowitej wartosci projektu oraz wartosci wydatkéw kwalifikowalnych projektu.

Po wprowadzeniu ww. informacji w systemie LSI MAKS2 automatycznie jest ona przesytana

do odpowiedniego Kierownika BP-ZPRR w celu przeprowadzania przez BP-ZPRR ponownej analizy luki

finansowej.

Whiosek o ptatnos¢ koricowg zostaje zatwierdzony po otrzymaniu informacji o pozytywnych wynikach

kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Poswiadczona kwota wydatkéw kwalifikowalnych jest pomniejszana o wykazany przez Beneficjenta

dochdd, zgodnie z art. 65 ust. 8 Rozporzadzenia ogdlnego, o ile wspomniany dochdd nie zostat wczesniej

uwzgledniony w trakcie oszacowania wysokosci dofinansowania metodg luki w finansowaniu, o ktérej

mowa w Wytycznych w zakresie zagadnien zwigzanych z przygotowaniem projektéw inwestycyjnych,

w tym projektéw generujacych dochdd i projektéw hybrydowych na lata 2014-2020.

IZ ma prawo wstrzymac rozliczenie srodkéw dofinansowania na skutek:

a) nieztozenia przez Beneficjenta zgdanych wyjasnien albo nieusuniecia przez niego brakéw lub bteddw
w dokumentach,

b) w przypadku negatywnej opinii IZ na temat dokumentdéw, ktdre Beneficjent jest zobowigzany
dostarczy¢ I1Z,

c¢) w przypadku niewykonania obowigzku przygotowywania i przekazywania do 1Z prawidtowo
wypetnionych czesci sprawozdawczych z realizacji projektu w ramach WNP, zgodnie z obowigzujgcymi
wzorami, terminami, przepisami oraz wytycznymi IZ w tym zakresie, a takze przekazywania do 1Z
wszelkich dokumentéw, informacji zwigzanych z realizacjg projektu, ktérych IZ zazada,

d) innych naruszen obowigzkdéw wynikajgcych z umowy.

Procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP niekoriczaca sie wyptatg srodkow trwa
maksymalnie 90 dni od dnia ztozenia WNP.
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Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej, zabezpieczania i przechowywania dowodéw ksiegowych
oraz ich archiwizacji okresla Zarzadzenie Nr 33/2014 Marszatka WWM z dnia 8 kwietnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Zasad Rachunkowosci dotyczgce funduszy pomocowych w UM WWM.

Procedury w zakresie bezpieczenstwa informatycznego UM WWM, w tym systemu finansowo — ksiegowego
okresla Zarzadzenie Nr 43/2011 Marszatka WWM z dnia 25 marca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Polityki
oraz Procedur Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Czes¢ B — Weryfikacja wniosku o ptatnosé Beneficienta niekoriczgca sie wyptatg Srodkéw w ramach EFS
I.  Procedura weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta niekornczaca sie wyptata srodkéw - FS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ Beneficjenta
niekonczaca sie wyptatg srodkéw

FS Realizacja procesu

1) Na podstawie zawartej z IZ UDA projektu Beneficjent sktada:

a) wniosek o ptatnos¢ posrednia nie pdzniej niz 10 dni roboczych od zakornczenia okresu rozliczeniowego,
b) wniosek o ptatnos¢ koricowg nie pdzniej niz 30 dni kalendarzowych od zakonczenia okresu realizacji
projektu.

2) Beneficjent sktada WNP w wersji elektronicznej za posrednictwem LSI MAKS2 dotgczajgc wymagane
zatgczniki zgodne z zawartg UDA.

3) Za date ztozenia wniosku uznaje sie dzien zarejestrowania wniosku w LSI MAKS2, w czasie urzedowania IZ.
Datg rozpoczecia weryfikacji kazdej wersji WNP jest dzien roboczy nastepujacy po dniu ztozenia wniosku.

4)  Przyjecie wniosku ztozonego przez Beneficjenta do Sekretariatu FS — informacja o wystaniu przez
Beneficjenta za posrednictwem LSI MAKS2 WNP przesytana jest do Sekretariatu FS automatycznie
z systemu LSI MAKS2, Pracownik Sekretariatu drukuje informacje o wptywie wniosku i dokonuje wpisu
w dzienniku korespondencyjnym, a nastepnie przekazuje wniosek do Z-cy Dyrektora FS lub osoby
upowaznionej celem niezwtocznej dekretacji na wtasciwego Kierownika Biura (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS,
BliP-FS). Kierownik Biura (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) dekretuje informacje o wptynieciu WNP
na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS).

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéow (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS)
wyznaczony jako opiekun projektu sporzadza deklaracje bezstronnosci (2.4.2.1.FS), po czym dokonuje
wstepnej weryfikacji WNP w celu okreslenia wykazu dokumentéw do pogtebionej analizy wydatkéw
(pogtebiona analiza wydatkéw wynika z Wytycznych w zakresie kontroli realizacji programow
operacyjnych na lata 2014-2020, przeprowadzona jest w oparciu o RPK FS na dany rok).

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw wyznaczony jako opiekun projektu (BPK-FS,
BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) przygotowuje wykaz dokumentéw do pogtebionej analizy wydatkow
i przekazuje go do Beneficjenta za posrednictwem LSI MAKS 2 w terminie 10 dni roboczych od dnia
wpltywu WNP. Jednocze$nie Beneficjent powiadamiany jest o tym fakcie za posrednictwem poczty
elektronicznej.

7) Beneficjent zgodnie z UDA przekazuje dokumenty do analizy pogtebionej w wersji papierowej
lub elektronicznej w LSI MAKS2 (zalezy od funkcjonalnosci systemu) w terminie 5 dni roboczych
od otrzymania wykazu, o ktérym mowa w pkt 6.

8) Termin weryfikacji WNP zostaje wstrzymany do momentu wptywu dokumentéow niezbednych
do wykonania analizy pogtebionej WNP.

9) Za date wptywu dokumentdw do analizy pogtebionej WNP uznaje sie dzien zarejestrowania dokumentéw
w formie elektronicznej w LSI MAKS2 w czasie urzedowania 1Z, w przypadku dokumentéw w formie
papierowej wpis do dziennika korespondencyjnego 1Z. Dowdd nadania przesytki nie stanowi
potwierdzenia wptywu do IZ.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS)
wyznaczony jako opiekun projektu, dokonuje weryfikacji postepu rzeczowo-finansowego realizacji
projektu w oparciu o przedtozong wersje WNP na podstawie Listy sprawdzajgcej — wniosek posredni
(2.4.2.2.FS), a w przypadku wniosku koricowego Listy sprawdzajacej — wniosek korcowy (Z.4.2.3.FS)
zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”.

11) Weryfikacja WNP odbywa sie zgodnie z zasadg ,,dwdch par oczu”.

12) Pierwszej weryfikacji postepu rzeczowo-finansowego WNP dokonuje Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIliP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu.
W przypadku stwierdzenia btedéw we WNP umieszcza uwagi do wniosku za posrednictwem LSI MAKS2.




13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
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Zweryfikowany przez opiekuna projektu wniosek podlega ponownej weryfikacji przez kolejnego
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS)
wyznaczonego przez Kierownika Biura lub zweryfikowany przez opiekuna projektu wniosek podlega
ponownej weryfikacji przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéow z Biura innego
niz to, w ktérym jest rozliczany wniosek (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczonego przez
Kierownika tego Biura.

Pracownik dokonujacy drugiej weryfikacji WNP podpisuje deklaracje bezstronnosci (Z.4.2.1.FS).
Po dokonaniu weryfikacji umieszcza on ewentualne dodatkowe uwagi we WNP za posrednictwem
LSI MAKS2.

Po zakonczeniu weryfikacji WNP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS,
BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu sporzadza liste sprawdzajaca (Z.4.2.2.FS),
aw przypadku wniosku koncowego liste sprawdzajgcg do wniosku korncowego (Z.4.2.3.FS), ktorg
nastepnie podpisuje, po czym przekazuje do podpisu Pracownikowi dokonujgcemu drugiej weryfikacji
WNP oraz Kierownikowi Biura, w ktérym rozliczany jest wniosek (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS).

W przypadku stwierdzenia btedéw we WNP oraz w zatgcznikach Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. obstugi projektéw (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu przygotowuje
pismo do Beneficjenta uwzgledniajagce uwagi do WNP wprowadzone za posrednictwem LSI MAKS 2,
wzywajgc go do naniesienia poprawek badZz uzupetnienia dokumentu o brakujgce elementy we
wskazanym terminie. Pismo parafowane jest przez Kierownika Biura (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS)
i przekazywane do zatwierdzenia przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniona.

Po zatwierdzeniu pisma przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniong, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu
niezwtocznie przesyta je w wersji papierowej do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
jednoczesnie powiadamiajagc go o widniejagcych w systemie LSI MAKS2 uwagach do WNP
za posrednictwem poczty elektronicznej.

W  przypadku nieztozenia przez Beneficjenta skorygowanego badZz uzupetnionego WNP
we wskazanym przez IZ terminie, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw (BPK-FS,
BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) ponownie wzywa Beneficjenta do naniesienia poprawek badz uzupetnienia
dokumentu o brakujgce elementy we wskazanym przez IZ terminie z pouczeniem, ze w przypadku
niewywigzania sie z ww. obowigzku IZ ma mozliwo$¢ rozwigzania UDA. Pismo sporzadza opiekun projektu,
parafuje Kierownik Biura, zatwierdza Z-ca Dyrektora FS Ilub osoba upowazniona. Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS ,BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako
opiekun projektu wysyta pismo do Beneficjenta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Termin
uzupetnienia WNP liczony jest od dnia doreczenia ww. pisma.

Beneficjent sktada poprawiony za pomoca funkcji ,popraw wniosek” WNP w wersji elektronicznej
za posrednictwem LSI MAKS2. Za date wyptywu poprawionego WNP uznaje sie dzien zarejestrowania
dokumentow w formie elektronicznej w LSI MAKS2 w czasie urzedowania 1Z, w przypadku dokumentéw
w formie papierowej wpis do dziennika korespondencyjnego IZ. Dowdéd nadania przesytki nie stanowi
potwierdzenia wptywu do IZ.

Jezeli jedynymi btedami w ztozonym WNP sg oczywiste omytki pisarskie, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu
moze je skorygowac¢ w systemie LSI MAKS 2, informujgc o tym Beneficjenta w informacji o wynikach
weryfikacji WNP (Z.4.2.1.4.FS) oraz uwzgledniajgc informacje o dokonanych poprawkach w liscie

sprawdzajgcej — wniosek posredni (Z.4.2.1.2.FS), a w przypadku wniosku koncowego w liscie
sprawdzajacej — wniosek koricowy (Z.4.2.1.3.FS).
W przypadku wystgpienia korekty finansowej lub nieprawidtowosci — przejscie do 5.2. Instrukcji

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych oraz instrukcji 5.3. Rejestracja kwot odzyskanych
i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych i kwot odnoszgcych sie do operacji
zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub odwotfania administracyjnego badz instrukcji 5.4.
Postepowanie administracyjne i egzekucyjne.

W przypadku koricowego WNP, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS,
BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu przed przygotowaniem informacji
o wynikach weryfikacji WNP przekazuje dokumentacje projektu do BK-FS. Kierownik BK-FS wyznacza
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw do przeprowadzenia weryfikacji
dokumentacji zgodnie z metodologig okreslong w RPK FS.

Po pozytywnej weryfikacji WNP wraz z zatgcznikami, a w przypadku koricowego WNP po zakoriczeniu
weryfikacji dokumentacji przez BK-FS, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-
FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako opiekun projektu sporzadza informacje o wynikach
weryfikacji WNP (Z.4.2.1.4.FS). Pismo przekazuje do parafowania Kierownikowi Biura (BPK-FS, BPS-FS
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,BPTW-FS, BIiP-FS). Po zatwierdzeniu pisma przez Z-ce Dyrektora FS lub osobe upowazniong Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow (BPK-FS, BPS-FS, BPTW-FS, BIiP-FS) wyznaczony jako
opiekun niezwtocznie przesyta je w wersji papierowej do Beneficjenta oraz zatwierdza wniosek w systemie
LSI MAKS2 (w zaleznosci od funkcjonalnosci systemu).

23) Weryfikacja pierwszej wersji wniosku nastepuje w terminie 25 dni roboczych od dnia jego wptywu.
Weryfikacja kazdej kolejnej wersji wniosku i/lub przestanej dokumentacji nastepuje w terminie 15 dni
roboczych od dnia wptywu. Zatwierdzenie WNP powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz 90 dni od dnia
wptyniecia jego pierwszej wersji do I1Z (FS).

24) W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola i ztozony zostat koricowy WNP lub 1Z (FS)
zlecita kontrole dorazng w zwigzku ze ztozonym WNP, termin weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia
przekazania do 1Z informacji o wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych.

Il.  Procedura weryfikacji wniosku o ptatnosc Beneficjenta niekoriczaca sie wyptata srodkow - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Weryfikacja wniosku o ptatnosé Beneficjenta
niekonczaca sie wyptatg srodkow

ROPS Realizacja procesu

1) Przyjecie  WNP do ROPS za posrednictwem systemu teleinformatycznego - wpis w dzienniku
korespondencyjnym/elektronicznym, nastepnie przekazanie wniosku do Dyrektora/Z-cy Dyrektora ROPS
celem niezwtocznej dekretacji na Kierownika BPIS-ROPS.

2) Zadekretowanie przez Kierownika BPIS-ROPS WNP na Pracownika wieloosobowego stanowisku ds. obstugi
projektow i monitoringu.

3) Dokonanie weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP wraz z zatgcznikami, na podstawie
Listy sprawdzajacej (Z.4.2.1.ROPS lub Z2.4.2.2.ROPS), z uwzglednieniem zapisow art. 189 ust. 3 Ufp.

4)  Weryfikacja dokonywana jest z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, co oznacza, ze kazdy wniosek
sprawdzany jest przez co najmniej dwie osoby.

5) Weryfikacja pierwszej wersji wniosku wraz z zatgcznikami nastepuje w terminie do 20 dni roboczych
od dnia jego otrzymania. Weryfikacja kazdej kolejnej wersji wniosku i/lub przestanej dokumentacji
nastepuje do 15 dni roboczych od dnia otrzymania.

6) W przypadku, gdy w ramach projektu jest dokonywana kontrola i ztozony zostat koricowy wniosek
o ptatnosé¢ lub 1Z zlecita kontrole dorazng w zwigzku ze ztozonym WNP termin weryfikacji ulega
wstrzymaniu  do  dnia przekazania do  instytucji = weryfikujagcej  wniosek  informacji
o wykonaniu/zaniechaniu wykonania przez Beneficjenta zaleceri pokontrolnych, chyba, ze wyniki kontroli
nie wskazujg na wystgpienie wydatkéow niekwalifikowalnych w projekcie lub nie majg wptywu
na rozliczenie koicowe projektu.

7) W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w projekcie (w szczegdlnosci dotyczacych
poniesienia wydatkéw niekwalifikowanych) Pracownik BPIS-ROPS moze wezwaé Beneficjenta do ztozenia
kopii dokumentéw dotyczacych projektu, poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem.

8) W przypadku stwierdzenia btedéw lub brakéw w ztozonym WNP Pracownik BPIS-ROPS moze dokonac
uzupetnienia lub poprawienia WNP, o czym informuje beneficjenta lub wzywa beneficjenta
do poprawienia lub uzupetnienia WNP lub ztozenia dodatkowych wyjasnien w wyznaczonym terminie,
jednak nie krétszym niz 5 dni roboczych.

9) W przypadku wystgpienia korekty finansowej lub nieprawidtowosci — przejscie do V. Nieprawidtowosci
i korekty 5.2. Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych, 5.3. Rejestracja kwot odzyskanych
i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych oraz opis procedur w przypadku kwot
odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub odwotania
administracyjnego oraz 5.4. Postepowanie administracyjne i egzekucyjne.

10) Po  pozytywnym  zweryfikowaniu ~ WNP  Pracownik  BPIS-ROPS  przygotowuje informacje
o wynikach weryfikacji WNP, ktdra jest weryfikowana jest przez Kierownika BPIS-ROPS oraz zatwierdzona
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS. W przypadku zmian w harmonogramie ptatnosci informacja
o wynikach weryfikacji WNP powinna zawiera¢ akceptacje niniejszych zmian.

11) Po weryfikacji koncowego wniosku o ptatno$é¢ Pracownik BPIS-ROPS przekazuje dokumentacje do BK-
ROPS.

12) Po otrzymaniu informacji o poprawnosci przedstawionej dokumentacji Pracownik BPIS-ROPS
przygotowuje informacje o wynikach weryfikacji WNP (Z.4.2.3.ROPS).

13) Po weryfikacji pozytywnej WNP Pracownik BPIS-ROPS zatwierdza WNP w LSI MAKS2.
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Nalezy zaznaczy¢, iz procedura weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej wnioskéw o ptatnosé
niekonczaca sie wyptatg srodkédw trwa maksymalnie 90 dni od dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢.

4.3 Interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow

Realizacja procesu

1) Ogodlne zasady wydawania interpretacji indywidualnej w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow zostaty
okreslone w Wytycznych Ministra Infrastruktury i Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020 (Wytycznych).

2)  Wnhnioski o indywidualng interpretacje w zakresie kwalifikowalnosci wydatku w ramach RPO WiM
dla konkretnego stanu faktycznego w przypadku skierowania do 1Z s3 przekazywane do Sekretariatu
FS/ROPS/ZPRR lub IP, wtasciwych dla Poddziatari/Dziatari RPO WiM, ktérych wnioski te dotycza lub PR
w zakresie PT.

3) Dyrektor/Z-ca Dyrektora tych Departamentéw dekretuje je na Z-ce Dyrektora/Kierownika Biura
w FS/ROPS/ZPRR/PR, ktorzy dekretujg je na Pracownikéw tych Biur.

4)  Wyznaczony Pracownik przygotowuje projekt pisma informujgcego o stanowisku 1Z w sprawie
kwalifikowalnosci wydatku wskazanego we wniosku, weryfikuje go Kierownik Biura i podpisuje
Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.

5) W przypadku, gdy interpretacja jest dokonywana przez 1Z, odpowiedz jest wysytana w terminie do 30 dni
od dnia otrzymania wniosku.

6) W sytuacji, gdy udzielenie odpowiedzi wymaga uzyskania interpretacji MIiR Pracownik, o ktérym mowa
w pkt 4, przygotowuje projekt pisma do PR informujgcego o tej koniecznosci ze wskazaniem watpliwosci,
jakie pojawity sie podczas rozpatrywania wniosku oraz zapisow Wytycznych, ktérych interpretacja jest
niezbedna. Projekt weryfikuje Kierownik Biura, a pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.
Jednoczesénie Beneficjent jest powiadamiany telefonicznie/mailowo/pocztg o zwrdceniu sie 1Z do MIiR
w celu uzyskania interpretacji.

7)  Pismo jest przekazywane do PR w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

8) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR dekretuje je na Kierownika BK-PR lub BB-PR (w zakresie PT), ktéry dekretuje
je na Pracownika wtasciwego Biura.

9) Wyznaczony Pracownik sporzadza projekt pisma do MIiR z prosbg o interpretacje Wytycznych. Weryfikuje
go Kierownik Biura, a pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR.

10) Po otrzymaniu odpowiedzi MIiR jest ona przekazywana Dyrektorom wtasciwych Departamentéw i/lub
do IP.

11) Dyrektor/Z-ca Dyrektora tego Departamentu dekretuje je na Z-ce Dyrektora/Kierownika Biura
w FS/ROPS/ZPRR/PR/IP, ktérzy dekretujg je na Pracownikdw tych Biur.

12) Wyznaczony Pracownik przygotowuje projekt odpowiedzi na wniosek w sprawie interpretacji
kwalifikowalnosci wydatku, weryfikuje go Kierownik Biura, a odpowiedZ podpisuje Dyrektor/Z-ca
Dyrektora Departamentu.

13) W przypadku, gdy wniosek o interpretacje przekazuje/kieruje IP jest on kierowany wedtug witasciwosci
funduszu, ktérego dotyczy do Sekretariatu ZPRR lub FS, a odpowiedz jest kierowana do IP, ktére
go przekazato/skierowato.

14) Jezeli podmiot zainteresowany uzyskaniem interpretacji zwraca sie do 1Z z wnioskiem, ktéry dotyczy
Poddziatai/Dziatan wdrazanych przez IP jest on przekazywany do Sekretariatu IP, ktéra go rozpatruje.

15) Jezeli podmiot zainteresowany uzyskaniem interpretacji zwraca sie do 1Z z wnioskiem, ktéry dotyczy
Poddziatai/Dziatarh wdrazanych przez IP, poniewaz nie zgadza sie z wydang przez IP interpretacjg lub gdy
IP odmdwita przedstawienia pytania do instytucji nadrzednej, wniosek jest rozpatrywany zgodnie z pkt 2-
12. Pracownik prowadzacy sprawe przygotowuje dodatkowo projekt pisma do IP informujacego o wptywie
wniosku do 1Z. Projekt weryfikuje Kierownik Biura, a pismo podpisuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu. Interpretacja jest przekazywana do wiadomosci IP.
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4.4 Sporzadzanie deklaracji wydatkow IZ oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie deklaracji wydatkdéw 1Z oraz korekty i
uzupetnienia tego dokumentu

Realizacja procesu

1) Deklaracje wydatkéow od IZ do IC w ramach RPO WiM sporzadzane sg odrebnie dla kazdego funduszu.
ZPRR przektada do IC deklaracje wydatkow dla projektéw dofinansowanych z EFRR, natomiast PR, ROPS
oraz FS dla projektédw dofinansowanych z EFS. 1Z przekazujg deklaracje wydatkéw za pomocy systemu
SL2014 do IC w terminach okreslonych w IW IZ.

2) Wyznaczony Pracownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS przygotowuje deklaracje wydatkow
od IZ do IC w SL2014 wypetniajagc pola w module Deklaracje wydatkéw — witasne instytucji poprzez
rejestracje i wpisanie danych zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji uzytkownika SL2014 w czesci
dotyczacej deklaracji wydatkdw zgodnie z wdrazanymi Dziataniami/Poddziataniami Programu.

3) Po utworzeniu deklaracji wydatkow w SL2014 i uzupetnieniu danych, Pracownik BB-PR/BF-FS/BPiR-
ZPRR/SRFPA-ROPS drukuje karte deklaracji wydatkéw o statusie ,w trakcie przygotowania” i przekazuje jg
Kierownikowi BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR lub w przypadku SRFPA-ROPS Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS
wraz z listg sprawdzajaca (2.4.4.1).

4)  Kierownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR, Dyrektor/Z-ca Dyrektora ROPS dokonuje weryfikacji poprawnosci
deklaracji wydatkéow od 1Z do IC wprowadzonej do SL2014 w oparciu o liste sprawdzajacg (2.4.4.1).

5) Kierownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora PR/ZPRR/FS zweryfikowang
karte deklaracji wydatkéw EFRR/EFS o statusie ,w trakcie przygotowania” wraz z listg sprawdzajaca.

6) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/FS/ZPRR/ROPS zatwierdza liste sprawdzajgcg (Z.4.4.1) i tym samym
podejmuje decyzje o gotowosci deklaracji do przekazania.

7) Pracownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS niezwtocznie (jednak nie pdiniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia) dokonuje zmiany statusu deklaracji wydatkéw w SL2014 na status
»przekazana”.

8) Pracownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS sporzgdza projekt pisma do IC informujacego
o przekazaniu deklaracji wydatkéw w systemie SL2014, do pisma zatacza oswiadczenie (Z.4.4.2)
lub w przypadku, gdy nie poswiadczono zadnych wydatkéw oswiadczenie o braku wydatkow
do poswiadczenia (Z.4.4.3). Pismo wraz z oswiadczeniami weryfikuje Kierownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR
lub w przypadku SRFPA-ROPS Z-ca Dyrektora ROPS. Nastepnie pismo przewodnie do IC oraz oswiadczenie
podpisujg Dyrektorzy/Z-cy Dyrektoréw PR/FS/ZPRR/ROPS.

9) Pracownik BB-PR/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS przekazuje pismo wraz z o$wiadczeniami do IC.

10) W przypadku gdy IC stwierdzi btedy/braki formalne w ztozonej przez 1Z deklaracji wydatkow,
IZ niezwtocznie udziela IC dodatkowych wyjasnien i/lub przekazuje dodatkowe dokumenty na pismie,
za pomocg poczty elektronicznej lub telefonicznie. W razie potrzeby, na podstawie uzyskanych
od IC informac;ji 1Z dokonuje w SL2014 uzupetnienia lub korekty przedtozonej deklaracji wydatkow.

11) Deklaracja wydatkéw od 1Z do IC sktadana jest terminie 30 dni po zakonczeniu okresu, ktérego dotyczy.
IZ moze sktada¢ Deklaracje wydatkéw od IZ do IC z inng czestotliwoscig po uzgodnieniu z IC.

Wzory dokumentéow

1) Wazdr listy sprawdzajacej przy dokonywaniu weryfikacji poprawnosci deklaracji wydatkéw od 1Z do IC
wprowadzonej do SL2014 (Z.4.4.1).

2)  Wzor oswiadczenia (Z2.4.4.2).

3)  Wozdr oswiadczenia o braku wydatkow do poswiadczenia (2.4.4.3).
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4.5 Sporzadzanie i przedktadanie IC informacji na temat wydatkéw, ktére nalezy wytgczyé/wiaczyé
do Ostatecznego wniosku o ptatnosé do KE/wytaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkéw
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sporzadzanie i przedktadanie IC informacji na temat
wydatkow, ktore nalezy wytaczyé/wtaczyé do
Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢ do KE/projektu
Zestawienia wydatkow

Realizacja procesu

1) Informacja od IZ na temat wydatkdw, ktére nalezy wytgczyé/wiaczyé do Ostatecznego wniosku
o ptatnos$é do KE/wytaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow (Z.4.5.1) przekazywana jest przez 1Z do IC
w terminie wskazanym przez IC. Informacja ta zawiera rowniez dane o kwotach, ktére zostang odzyskane
do konca roku obrachunkowego, a takie dane o naleznosciach niesciggalnych na koniec roku
obrachunkowego.

2)  Wyznaczony Pracownik BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS przygotowuje projekt informacji na temat
wydatkéw, ktére nalezy wytgczyé/wigczyé do Ostatecznego wniosku o ptatno$é do KE/wytgczyé
Zestawienia wydatkdéw, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit a) Rozporzadzenia nr 966/2012.

3) Przy sporzadzaniu projektu informacji na temat wydatkow, ktore nalezy wytgczyé/wiaczyé
do Ostatecznego wniosku o ptatno$é do KE/wytaczyé z projektu Zestawienia wydatkow, wyznaczony
Pracownik BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS bierze pod uwage dane znajdujgce sie w SL2014, a takze
wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA oraz inne uprawnione instytucje.

4)  Wyznaczony Pracownik BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR przekazuje Kierownikowi BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR
lub w przypadku SRFPA-ROPS Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS projekt informacji na temat wydatkéw,
ktére nalezy wytgczyé/wiaczyé do Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢ do KE/wytgczyé z projektu
Zestawienia wydatkéw wraz z pismem przewodnim.

5) Kierownik BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR, Dyrektor/Z-ca Dyrektora ROPS dokonuje weryfikacji zgodnosci
informacji na temat wydatkéw, ktére nalezy wytgczyé/wtaczyé do Ostatecznego wniosku o ptatnosé
do KE/wytaczy¢ z projektu Zestawienia wydatkéw z danymi wprowadzonymi do SL2014, uwzgledniajac
wyniki kontroli i audytéw przeprowadzonych przez IA oraz inne instytucje.

6) Kierownik BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR przekazuje do Dyrektora/Z-cy Dyrektora PR/ZPRR/FS zweryfikowang
informacje na temat wydatkéw, ktére nalezy wytgczyé/wtgczyé do Ostatecznego wniosku o ptatnosé
do KE/ wytgczy¢ z projektu Zestawienia wydatkow wraz z pismem przewodnim.

7) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR/FS/ZPRR/ROPS zatwierdza pismo i informacje od 1Z na temat wydatkoéw, ktére
nalezy wytaczyé/wtaczy¢ do Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ do KE/wytgczy¢ z projektu Zestawienia
wydatkow.

8) Pracownik BB-PT/BF-FS/BPiR-ZPRR/SRFPA-ROPS przekazuje pismo wraz z informacjg na temat wydatkdw,
ktére nalezy wytgczyé/wtaczyé do Ostatecznego wniosku o ptatno$é do KE/wytgczyé z projektu
Zestawienia wydatkdéw do IC.

9) W przypadku otrzymania pisma od IC z prosbg o przekazanie dodatkowych wyjasnien i/lub dokumentéw
lub o korekte przekazanych Informacji w przypadku stwierdzenia btedéw nalezy postepowac zgodnie
z pkt 4-9.

Wzory dokumentow

1)  Wzér informacji na temat wydatkdéw, ktére nalezy wytgczyé/wtaczy¢é do Ostatecznego wniosku o ptatnosé
do KE/wytaczyé z projektu Zestawienia wydatkéw (Z.4.5.1).

4.6 Ustalenie limitu Srodkéw mozliwych do zakontraktowania
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Ustalenie limitu Srodkéw mozliwych
do zakontraktowania

IZ i IP sg zobowigzane do kontraktacji srodkéw maksymalnie do wysokosci obowigzujacego limitu dostepnych
srodkow. IZ i IP sg zobowigzane do poinformowania wnioskodawcéw o braku mozliwosci kontraktacji Srodkow,
jezeli w sytuacji zawarcia UDA lub podjecia decyzji o dofinansowaniu dosztoby do przekroczenia limitu
dostepnych srodkéw. Proces odbywa sie w cyklu miesiecznym.
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Realizacja procesu

1) Ostatniego dnia roboczego miesigca przeprowadzany jest audyt jakosci danych i dokonywana poprawa
btedéw w SL2014, zgodnie z pkt. 3-8 procedury 12.1.7 Przeprowadzenie audyty jakosci danych.

2) 1 dnia roboczego miesigca Pracownik BP-PR przekazuje pocztg elektroniczng Pracownikowi BM-PR
informacje o podziale alokacji (w EUR) na osie priorytetowe, Dziatania i Poddziatania.

3) 1 dnia roboczego miesigca Pracownik BC-A przekazuje pocztg elektroniczng Pracownikowi BM-PR
informacje o wydatkach certyfikowanych do KE w EUR i PLN, w podziale na poszczegdlne poziomy
wdrazania i Zzrodta finansowania (wktad krajowy, w tym budzet panstwa oraz wktad unijny) wedtug stanu
na ostatni dzien poprzedniego miesigca.

4) 1 dnia roboczego miesigca Pracownik BM-PR sporzgdza na podstawie danych zgromadzonych w CST
raport o wysokosci zakontraktowanych srodkéw w PLN uwzgledniajgcy poszczegdlne zrédta finansowania.

5) 1 dnia roboczego miesigca Pracownik BM-PR przekazuje na adres poczty elektronicznej i w zakresie
wskazanym przez MF informacje o wysokosci sSrodkéw zakontraktowanych i obowigzujgcym podziale
alokacji.

6) Niezwtocznie po otrzymaniu z MF limitu dostepnych srodkéw unijnych i otrzymaniu z MIIR limitu
dostepnych srodkédw budzetu panstwa Pracownik BM-PR dokonuje weryfikacji danych przekazanych przez
MF i MIiR.

7) W przypadku stwierdzenia rozbieznosci pomiedzy danymi dotyczacymi certyfikacji otrzymanymi z BC-
A a danymi otrzymanymi z MF lub MIiR Pracownik BM-PR przekazuje niezwtocznie poczty elektroniczng
dane otrzymane z MF i MIiR do Pracownika BC-A celem ich weryfikacji.

8) Pracownik BC-A niezwtocznie przekazuje Pracownikowi BM-PR skorygowane informacje, o ktérych mowa
w pkt 3 lub informuje o koniecznosci poprawy danych przez MF lub MIiR.

9) W przypadku stwierdzenia przez Pracownika BM-PR btedu w danych dotyczacych certyfikacji wydatkéw
lub w pozostatym zakresie Pracownik BM-PR niezwtocznie kontaktuje sie co najmniej pocztg elektroniczng
z MF lub MIiR celem okreslenia dalszego postepowania.

10) Niezwtocznie po przeprowadzeniu weryfikacji danych okreslonej w pkt 6-8 i ewentualnie uzyskaniu z MF
lub MIIR informacji o dalszym sposobie postepowania w sytuacji, o ktérej mowa w pkt 9, Pracownik
BM-PR sporzadza limit dostepnych srodkéw w podziale na poszczegdlne poziomy wdrazania (Osie
priorytetowe, Dziatania, Poddziatania) i zrddta finansowania, pomniejszajgc go o Srodki rezerwy
wykonania do czasu jej przyznania przez KE. Limit weryfikuje Kierownik BM-PR.

11) Niezwtocznie po zweryfikowaniu limitu Pracownik BM-PR przesyta go pocztg elektroniczng na adres
Sekretariatéw PR, FS, ZPRR, ROPS i IP.

12) 1Z i IP zawierajg UDA, podejmujg decyzje o dofinansowaniu lub aneksujg umowy w zakresie zwiekszenia
dofinansowania do wysokosci okreslonej w obowigzujgcym limicie dostepnych srodkow.

13) W okresie po zakonczeniu obowigzywania poprzedniego limitu dostepnych srodkdéw a przed otrzymaniem
zPR limitu dostepnych s$rodkéw na kolejny okres, zabrania sie zawierania nowych umoédw
lub podejmowania decyzji o dofinansowaniu lub aneksowania uméw/zmian w decyzjach polegajacych
na zwiekszeniu kwot dofinansowania, w sytuacji gdy zaplanowano, ze alokacja na dany konkurs albo
nabdr wnioskéw w trybie pozakonkursowym wyczerpie alokacje na Dziatanie.

14) W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych Srodkéw na poziomie okreSlonego
Poddziatania, 1Z i IP kontraktujg S$rodki na pozostatych Poddziataniach, w ktérych nie doszto
do przekroczenia, w tacznej wysokosci okreslonej limitem dla Dziatania z uwzglednieniem limitow
obowigzujacych dla tych Poddziatan.

15) W przypadku gdy dojdzie do przekroczenia limitu dostepnych srodkdw na poziomie okreslonego Dziatania,
IZiIP kontraktujg srodki na pozostatych Dziataniach, w ktérych nie doszto do przekroczenia, w tacznej
wysokosci okreslonej limitem dla Osi Priorytetowej z uwzglednieniem limitéw obowigzujgcych dla tych
Dziatan i wchodzacych w ich sktad Poddziatan.



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego 112
na lata 2014-2020, wersja |

V. NIEPRAWIDLOWOSCI | KOREKTY

5.1 Raportowanie nieprawidtowosci
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Raportowanie nieprawidtowosci

Realizacja procesu

1) Do informowania o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci sg zobowigzani wszyscy Pracownicy
komarek organizacyjnych systemu instytucjonalnego RPO WiM.

2)  Zrédha informacji o nieprawidtowoéciach stanowia:

a) kontrole prowadzone przez instytucje systemu wdrazania Programu (w tym m.in. weryfikacje
wydatkow, kontrole projektéw na miejscu oraz kontrole systemowe) i inne uprawnione instytucje,

b) zawiadomienia organdw Scigania,

c) wstepne ustalenia administracyjne lub sgdowe w sytuacji wystgpienia lub podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci w zwigzku z realizacjg programdéw operacyjnych,

d) wyniki postepowan prowadzonych przez inne podmioty m.in. przez GIKS, NIK, RIO i UZP,

e) informacje prasowe, informacje od podmiotéw zewnetrznych, informacje od Beneficjentow.

3) Zaraportowanie nieprawidtowosci odpowiadajg FS, ROPS, ZPRR, PR oraz IP.

4) W przypadku wykrycia podejrzenia nieprawidtowosci przez K lub otrzymania informacji o podejrzeniu
nieprawidtowosci przez inne Departamenty UM WWM, informacja ta przekazywana jest pisemnie
do FS/ROPS/ZPRR/PR/IP, w zaleznosci od dziatania RPO WiM, w ramach ktérego aplikuje/realizowany
jest projekt, ktérego podejrzenie to dotyczy.

5) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci przed podpisaniem UDA FS/ROPS/ZPRR/PR/IP,
po przeanalizowaniu sytuacji, przygotowuja zgodnie z Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania
i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkédw oraz raportowania nieprawidtowosci w ramach programoéw
operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020 propozycje postepowania z nieprawidtowoscig
i przedktadajg jg do decyzji Zarzadu WWM.

6) Przetwarzanie danych osobowych znajdujgcych sie w dokumentacji dotyczacej nieprawidtowosci odbywa
sie zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn.
zm.) oraz aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie wdrozenia dokumentacji dotyczgcej
ochrony danych osobowych w UM WWM.

7) Dokumenty zwigzane z nieprawidtowosciami sg przechowywane w BF-FS/BPIS-ROPS/BPNW-ROPS/
BK-ROPS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR do czasu archiwizacji, ktéra odbywa sie zgodnie z rozdziatem
Archiwizacja. Do czasu archiwizacji sg one zabezpieczone w zamykanych szafach w pomieszczeniach
BF-FS/BPIS-ROPS/BPNW-ROPS/BK-ROPS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR.

5.1.1 Nieprawidtowosci podlegajace oraz niepodlegajgce raportowaniu do KE

1) Pracownicy FS, ROPS, ZPRR oraz PR, informujg Pracownika ds. nieprawidtowosci/Pracownika
ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS/BPIS-ROPS/BPNW-ROPS/BK-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR
o wszelkich podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci lub niestwierdzeniu nowych nieprawidtowosci.
Zgtoszenie podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci odbywa sie niezwtocznie w formie pisemnej
(2.5.1.1.).

2) Pracownik ds. nieprawidtowosci/ Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS/
BPIS-ROPS/BPNW-ROPS/BK-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR sprawdza, czy otrzymane informacje o stwierdzonych
naruszeniach prawa kwalifikujg sie jako nieprawidtowosé.

3) W przypadku stwierdzenia, iz dane naruszenie prawa stanowi nieprawidtowos$¢, Pracownik
ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS/BPIS-ROPS/
BPNW-ROPS/BK-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR sporzadza notatke stuzbowg, w ktérej dokonuje opisu
nieprawidtowosci oraz kwalifikuje dang nieprawidtowos¢ jako podlegajgcg badz tez niepodlegajaca
raportowaniu do KE. Dodatkowo, jezeli nieprawidtowos¢ podlega raportowaniu do KE, ocena
zakwalifikowania nieprawidtowosci powinna zawiera¢ informacje, czy wymaga ona niezwtocznego
zgtoszenia do KE czy tez podlega kwartalnemu zgtoszeniu do KE oraz czy w sprawie nieprawidtowosci
wystepuje podejrzenie naduzycia finansowego lub potwierdzone naduzycie finansowe.

4) Notatka stuzbowa podlega weryfikacji przez Kierownika BF-FS/BPIS-ROPS/BPNW-ROPS/BK-ROPS/BK-
ZPRR/BB-PR. W przypadku ROPS, zaakceptowana notatka stuzbowa przekazywana jest do Pracownika
ds. nieprawidtowosci w SRFPA-ROPS.
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5) Pracownicy FS, ROPS, ZPRR oraz PR informujg Pracownika ds. nieprawidtowosci/Pracownika ds. weryfikacji
wydatkéw i nieprawidtowo$ci w BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR o wszelkich zmianach dotyczacych
nieprawidtowosci, ktére moga nastgpi¢ w wyniku rozwoju sprawy i/lub prowadzonych postepowan.

6) W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢ podlega niezwtocznemu zgtoszeniu do KE, Pracownik
ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkdw i nieprawidtowosci w BF-FS/SRFPA-ROPS/
BK-ZPRR/BB-PR, petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS, sporzgdza raport w systemie IMS.

7) Raport w systemie IMS jest weryfikowany przez Pracownika ds. nieprawidtowosci/Pracownika
ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci petnigcego funkcje managera IMS.

8) Wersja papierowa raportu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora FS/ROPS/ZPRR/PR.

9) Pracownik ds. nieprawidtowosci/ Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci petnigcy funkcje
managera IMS przekazuje raport o nieprawidtowosciach w systemie IMS.

10) Zatwierdzony raport przekazywany jest do A w systemie IMS niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 20 dni
kalendarzowych od daty dokonania wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego albo od daty
otrzymania pisemnej informacji o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy S$cigania
lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje.

11) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczgcym nieprawidtowosci podlegajacej
niezwtocznemu zgtoszeniu do KE sg nieprawidtowe lub niekompletne, korekta raportu jest niezwtocznie
przekazywana do A.

12) W przypadku, gdy nieprawidtowos$¢ spetnia warunki nieprawidtowosci podlegajgcej kwartalnemu
raportowaniu do KE, Pracownik ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkow
i nieprawidtowosci w BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR petnigcy funkcje kreatora lub managera IMS
sporzgdza raport w systemie IMS.

13) Raport w systemie IMS jest weryfikowany i zatwierdzany przez Pracownika ds. nieprawidtowosci/
Pracownika ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci petnigcego funkcje managera IMS.

14) Wersja papierowa raportu podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora FS/ROPS/ZPRR/PR.

15) Pracownik ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci petnigcy funkcje
managera IMS przekazuje raport o nieprawidtowosciach w systemie IMS.

16) Zatwierdzony raport przekazywany jest do A w systemie IMS nie pdzniej niz w ciggu 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia kwartatu.

17) W przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w raporcie dotyczgcym nieprawidtowosci podlegajacej
kwartalnemu raportowaniu do KE sg nieprawidtowe lub niekompletne, BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-
PR przekazuje skorygowany raport do A zgodnie z procedurg dotyczgcy informowania o dziataniach
nastepczych.

18) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajacych kwartalnemu
raportowaniu do KE, Pracownik ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkow
i nieprawidtowosci w BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR w ciggu 30 dni kalendarzowych od zakoriczenia
kwartatu przekazuje za pomocy systemu IMS do A informacje o braku nowych nieprawidtowosci
podlegajacych raportowaniu do KE.

5.1.2 Informowanie o dziataniach nastepczych

1) BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR przekazuje do A raporty zawierajgce informacje o dziataniach
nastepczych prowadzonych w zwigzku z nieprawidtowosciami zgtoszonymi do KE w ciggu 30 dni
kalendarzowych po uptywie kazdego kwartatu, w ktérym wystgpity okolicznosci warunkujgce koniecznos¢
sporzadzenia raportu o dziataniach nastepczych.

2) W przypadku nieprawidtowosci zgtoszonych do KE w trybie niezwtocznym, raport uzupetniajgcy dotyczacy
dziatan nastepczych sporzadza sie wytgcznie w przypadku, gdy nieprawidtowos¢ podlega kwartalnemu
raportowaniu do KE.

3) Pracownik ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS/
SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR petnigcy funkcje kreatora lub managera sporzadza raport o dziataniach
nastepczych
w systemie IMS.

4) Raport w systemie IMS jest weryfikowany przez Pracownika ds. nieprawidtowosci/ Pracownika
ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci petnigcego funkcje managera IMS.

5) Wersja papierowa raportu podlega zatwierdzeniu przez Kierownika/Dyrektora/Z-ce Dyrektora
FS/ROPS/ZPRR/PR.

6) Pracownik ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci petnigcy funkcje
managera IMS przekazuje raport o dziataniach nastepczych w systemie IMS.

7) Zatwierdzony raport o dziataniach nastepczych przekazywany jest do A w systemie IMS nie pdiniej
niz w ciggu 40 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu.
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5.1.3 Nieprawidtowosci niepodlegajace raportowaniu do KE

1)

2)

3)
4)

5)

W przypadku, gdy nieprawidtowosc¢ kwalifikuje sie jako niepodlegajgca raportowaniu do KE, Pracownik
ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-
ZPRR/BB-PR sporzgdza zestawienie kwartalne (Z.5.1.2.) obejmujgce nieprawidtowosci niepodlegajgce
raportowaniu do KE, ktére byty przedmiotem wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego.
Zestawienia nieprawidfowosci niepodlegajacych raportowaniu sg wypetniane narastajgco i zawierajg
informacje dotyczace poszczegdlnych przypadkéw od momentu ich stwierdzenia, do czasu ich catkowitego
usuniecia —rozliczenia nieprawidtowosci.

Pracownik ds. nieprawidtowosci/Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS/
SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR sporzadza pismo przekazujgce zestawienie kwartalne, ktore jest
akceptowane przez Kierownika BF-FS/BK-ZPRR/BB-PR i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
FS/ZPRR/PR. W przypadku ROPS pismo akceptuje i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ROPS.
Zatwierdzone zestawienie kwartalne przekazywane jest na ptycie CD jako zatacznik do ww. pisma.

W  przypadku stwierdzenia, ze dane zawarte w zestawieniu kwartalnym przekazanym
do A sg nieprawidtowe lub niekompletne, niezwtocznie przekazywana jest korekta zestawienia
kwartalnego.

W przypadku przedstawienia uwag do przekazanego zestawienia kwartalnego A wyjasnia sprawe
z BF-FS/SRFPA-ROPS/BK-ZPRR/BB-PR.

5.1.4 Weryfikacja oraz przesytanie raportow i zestawien dotyczacych nieprawidtowosci

1)
2)

3)

IZ/IP przedktadajg do A, raporty dotyczgce nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE

oraz zestawienia kwartalne w terminach podanych zgodnie z IW.

Pracownik ds. nieprawidtowosci w A weryfikuje przekazane przez 1Z/IP raporty oraz zestawienia kwartalne

w terminie umozliwiajgcym przekazanie ich do MF-R zgodnie z terminami zawartymi w IW.

Weryfikacja otrzymanych raportéw i zestawien kwartalnych dokonywana jest kazdorazowo

przez Pracownika ds. nieprawidtowosci w A zgodnie z zasadg ,dwéch par oczu” w odniesieniu do:

a) poprawnosci formalnej, tj. prawidtowosci ich wypetnienia,

b) poprawnosci merytorycznej przekazanych danych,

c) zgodnosci danych (w szczegdlnosci kwot i opisdw nieprawidtowosci) z modutu Rejestr obcigzen
na projekcie w SL2014 z danymi zawartymi w raportach (dotyczy to przypadkdw, gdy nieprawidtowosci
dotyczg wydatkow zawartych w zatwierdzonym wczesniej wniosku o ptatnosé).

W uzasadnionych przypadkach A dokonuje oceny prawidtowosci zakwalifikowania nieprawidtowosci.
W zwigzku z tym na prosbe A, I1Z/IP zobowigzana jest do dostarczenia niezbednych dokumentéw
identyfikujgcych wykryte nieprawidtowosci.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W przypadku nieprawidtowo wypetnionych raportéw dotyczacych nieprawidtowosci podlegajgcych
zgtoszeniu do KE Pracownik ds. nieprawidtowosci petnigcy funkcje managera IMS przekazuje uwagi
i odrzuca raport w systemie IMS w terminie 10 dni kalendarzowych od daty wystania raportu przez I1Z/IP.
W przypadku odrzucenia raportu przez A lub MF-R, 1Z/IP przekazuje korekte w terminie 5 dni
kalendarzowych od daty otrzymania informacji o koniecznosci sporzgdzenia korekty.

W przypadku nieprawidtowo wypetnionych zestawien kwartalnych Pracownik ds. nieprawidtowosci

w A sporzadza pismo do IZ/IP z prosbg o dokonanie korekty w terminie 10 dni kalendarzowych od daty

wptywu do A, a nastepnie niezwtocznie przekazuje je do 1Z/IP (e-mailem lub drogg pocztows).

IZ/IP przekazuje poprawione zestawienie w terminie 5 dni kalendarzowych od daty otrzymania informacji

o koniecznosci sporzgdzenia korekty.

A przekazuje raporty do MF-R terminach:

a) 30 dni kalendarzowych od daty wstepnego ustalenia administracyjnego lub sgdowego albo od daty
otrzymania pisemnej informacji o wszczeciu postepowania prowadzonego przez organy s$cigania
lub wykryciu naruszenia prawa przez zewnetrzne instytucje — w przypadku raportéw dotyczacych
nieprawidtowosci podlegajgcych niezwtocznemu zgtoszeniu do KE,

b) 40 dni kalendarzowych od zakonczenia kwartatu — w przypadku raportow dotyczacych
nieprawidtowosci podlegajgcych kwartalnemu zgtoszeniu do KE w tym raportéw z dziatan nastepczych,

Pracownik KS-A niezwtocznie przekazuje poczty elektroniczng informacje do BC-A o przekazaniu raportu

dotyczacego nieprawidtowosci podlegajgcej niezwtocznemu zgtoszeniu do KE w IMS.

Wzory dokumentow

1)
2)

Wz6r Formularza podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci (Z2.5.1.1.);
Wzdr kwartalnego zestawienia nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu do KE (2.5.1.2.).
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5.2 Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

Czes¢ A - Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych w ramach EFRR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

5.2.1 ZPRR Realizacja procesu

1) Podmiotem odpowiedzialnym za przeprowadzenie postepowania w zakresie odzyskiwania kwot
sg Pracownicy BPA-ZPRR oraz BPiR-ZPRR — we wspotpracy z pozostatymi Biurami ZPRR.

2) Postepowanie w sprawie odzyskiwania srodkdw unijnych ma charakter administracyjny i jest uregulowane
w przepisach KPA, Ufp oraz odpowiednio w OP. W przypadku braku regulacji prawnych lub ewentualnej
niespojnosci pomiedzy przepisami prawa, a IW IZ pracownicy ZPRR biorgcy udziat w tym procesie zwigzani
sg przepisami rangi ustawowej, a nie IW IZ.

3) Na podstawie art. 9 ust. 1 pkt 9 Ustawy wdrozeniowej IZ jest odpowiedzialna za odzyskiwanie kwot
podlegajacych zwrotowi, w tym wydawanie decyzji o zwrocie srodkow, o zaptacie odsetek, o umorzeniu
oraz odroczeniu i roztozeniu naleznosci na raty, a takze rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych
w pierwszej instancji przez IP.

4)  Przepisdw niniejszego dziatu nie stosuje sie do Beneficjentow bedacych panstwowymi jednostkami
budzetowymi zgodnie z Ufp.

Wspotpraca lZ z IP

IZ w drodze Porozumienia powierzy IP zadania zwigzane z odzyskiwaniem kwot podlegajgcych zwrotowi

i mozliwos¢ wydawania decyzji okreslajgcej kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktdrego nalicza sie

odsetki.

1) Od decyzji wydanej przez IP okreslajgcej kwote przypadajacg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie
odsetki oraz sposéb zwrotu srodkéw Beneficjent moze ztozy¢ odwotanie do IZ za posrednictwem IP.

2) IP przekazuje do IZ niezwtocznie odwotanie wraz z petng dokumentacjg w sprawie.

3) W przypadku wptyniecia odwotania bezposrednio do 1Z, Pracownik BPA-ZPRR sporzgdza pismo do IP
informujgce o wptynieciu odwotania oraz zwraca sie z prosbg o zajecie stanowiska w przedmiotowej
sprawie.

4) Pismo jest parafowane przez Kierownika BPA-ZPRR oraz zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
ZPRR.

5) Pracownik BPA-ZPRR pisemnie informuje Beneficjenta o mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy
oraz mozliwosci sktadania wnioskow i uwag w terminie okreslonym w zawiadomieniu.

6) Pismo parafowane jest przez Kierownika BPA-ZPRR i przekazywane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR.

7)  Pracownik BPiR-ZPRR na pisemng prosbe Pracownika BPA-ZPRR weryfikuje kwote przypadajgcy do zwrotu
i termin, od ktdrego nalicza sie odsetki.

8) Pracownik BPA-ZPRR we wspdtpracy z Pracownikiem BK-ZPRR/BP-ZPRR/BPiR-ZPRR oraz Radcg Prawnym
w P rozpatruje odwotanie od decyzji okreslajacej kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego
nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkédw wydanej przez IP.

9) Pracownik BPA-ZPRR przygotowuje wniosek do Zarzgdu WWM, do ktérego dotgcza projekt decyzji
administracyjnej, ktéry jest weryfikowany przez Kierownika BPA-ZPRR, Radce Prawnego
w P i akceptowany przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

10) Whniosek do Zarzadu WWM sktadany jest zgodnie z procedurg okreslong w Zarzadzeniu Marszatka WWM
w sprawie ustalania Zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM.

11) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru oraz do wiadomosci IP.

12) Pracownik BPA-ZPRR przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej do BK-ZPRR
oraz do IC, a takze informuje drogg e-mailowg Kierownikdw BBiPT-ZPRR, BKD-ZPRR o tresci wydanego
rozstrzygniecia.

13) W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowej zaptaty, po wystosowanym
do Beneficjenta przez IP upomnieniu, wszczynana jest egzekucja na wniosek IP, na podstawie
wystawionego przez IP tytutu wykonawczego.

14) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot IP przekazuje do ZPRR informacje na temat zaptaty badz
wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta.
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Cze$¢ B - Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych w ramach EFS
l. Procedura odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych - FS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

5.2.2 FS Realizacja procesu

1) W przypadku wystgpienia we WNP wydatkow skutkujacych obowigzkiem zwrotu srodkow
przez Beneficjenta, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS/BPTW-FS przygotowuje pismo do Beneficjenta, w ktérym okresla kwote przypadajgcg do zwrotu,
termin i sposéb zwrotu oraz date od ktérej nalicza sie odsetki:

a) Kopie wezwania do zaptaty Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw w BPK-
FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS przekazuje do Kierownika BF-FS.

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ptatnosci i rozliczen PT w BF-FS po uzyskaniu informacji
o zwrocie srodkow przekazuje potwierdzenie dokonania zwrotu do Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektéw w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, ktéry potwierdza prawidtowos¢
zwrotu, w tym wysokos$¢ zwréconych odsetek. Jesli kwota do zwrotu byta ujeta w rejestrze obcigzen —
uzupetnia rejestr.

2) W przypadku wystgpienia wydatkéw skutkujgcych obowigzkiem zwrotu Srodkéw przez Beneficjenta
wykrytych podczas kontroli, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK-FS
umieszcza w zaleceniach pokontrolnych wezwanie do zwrotu, w ktérym okresla kwote przypadajaca
do zwrotu, termin i sposdb zwrotu oraz date od ktdrej nalicza sie odsetki:

a) Kopie wezwania do zaptaty Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK-FS
przekazuje do Kierownika BF-FS oraz wtasciwego biura BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS.

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. ptatnosci i rozliczenn PT w BF-FS po uzyskaniu informacji
o zwrocie $rodkow przekazuje potwierdzenie dokonania zwrotu do Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektow w BK-FS, ktéry potwierdza prawidtowosé zwrotu, w tym wysokosé
zwréconych odsetek. Jesli kwota do zwrotu byta ujeta w rejestrze obcigzen — uzupetnia rejestr.

3) W przypadku braku zwrotu srodkéw w terminie — przejs$¢ do instrukcji 5.4.

Il.  Procedura odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych — ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

5.2.3 ROPS Realizacja procesu

1) W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp skutkujgcych obowigzkiem
zwrotu srodkow przez Beneficjenta Pracownik BPIS-ROPS przygotowuje pismo do Beneficjenta, w ktdrym
wzywa do:

a) dobrowolnego zwrotu Srodkéw wraz z odsetkami,

b) wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta w ramach realizowanych
przez Beneficjenta projektow w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania. Wezwanie do zwrotu
$rodkow jest weryfikowane przez Kierownika BPIS-ROPS, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora ROPS.

2) Pismo jest wysytane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (,biata
zwrotka”).

3) Za dzien zwrotu uznaje sie dzien przekazania srodkdow przez Beneficjenta na rachunek bankowy wskazany
przez IZ.

4) Nieprawidtowe dokonanie zwrotu srodkow przez Beneficjenta na wskazany przez IZ rachunek bankowy,
skutkuje obcigzeniem Beneficjenta odsetkami od srodkéw pozostatych do zwrécenia liczonymi
jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania przez Beneficjenta srodkéw podlegajgcych zwrotowi
na rachunek bankowy wskazany przez I1Z. W takiej sytuacji nalezy stosowac¢ zapisy ordynacji podatkowej,
ktére wskazujg, iz jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwtoke, wptate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty
odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty
odsetek za zwtoke.
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5) W przypadku: braku zwrotu $rodkéw lub braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych ptatnosci
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania Pracownik BPIS-ROPS przekazuje kopie wezwania
do SRFPA-ROPS celem wszczecia postepowania administracyjnego z urzedu kornczacego sie wydaniem
decyzji administracyjnej.

IIl. Procedura odzyskiwania kwot nienaleznie wyptaconych — PR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Odzyskiwanie kwot nienaleznie wyptaconych

5.2.4 PR Realizacja procesu

1) W przypadku stwierdzenia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp skutkujgcych obowigzkiem
zwrotu srodkéw przez Beneficjenta Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przygotowuje
pismo do Beneficjenta, w ktéorym wzywa do:

a) dobrowolnego zwrotu Srodkéw wraz z odsetkami,

b) wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta w ramach realizowanych
przez Beneficjenta projektow w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania. Wezwanie do zwrotu
$rodkow jest weryfikowane przez Kierownika BB-PR, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora PR.

2)  Pismo jest wysytane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

3) W przypadku: braku zwrotu $rodkéw lub braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych ptatnosci
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej
przekazuje kopie wezwania do K celem wszczecia postepowania administracyjnego z urzedu korczacego
sie wydaniem decyzji administracyjne;j.

5.3 Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych oraz opis
procedur w przypadku kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania
prawnego lub odwotania administracyjnego

Czes¢ A - Rejestracia kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciagalnych (...)
w ramach EFRR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych kwot do
odzyskania, naleznosci niesciggalnych (...)

Podstawowe definicje:
Kwota do odzyskania (podlegajgca procedurze odzyskiwania) sg to srodki przeznaczone na finansowanie
programoéw i projektéw realizowanych z tych srodkéw lub dotacji, ktére zostaty wyptacone Beneficjentowi,
a nastepnie podlegajg zwrotowi przez Beneficjenta, w zwigzku z tym, ze:
a) zostaty wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem,
b) zostaty wykorzystane z naruszeniem procedur,
c) zostaty pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
d) zostata rozwigzana umowa z Beneficjentem na jego wniosek lub wniosek instytucji, z ktdrg zostata
podpisana/zawarta umowa/uchwata o dofinansowaniu,
e) zaistniaty nieprawidtowosci skutkujgce windykacjg Srodkéw na skutek btedéw, w tym bteddéw
administracyjnych, systemowych lub innych.
Kwoty do odzyskania pomniejszajg deklaracje wydatkéw w momencie ich fizycznego odzyskania, tj. gdy beda:
a) zwrdcone przez Beneficjenta na wtasciwy rachunek bankowy,
b) odzyskane poprzez pomniejszenie kolejnego wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ (pomniejszenie kwoty
do wyptaty, bez zmiany wartosci wydatkow kwalifikowalnych we wniosku),
c) odzyskane w trybie postepowania egzekucyjnego.
W momencie zwrotu i pomniejszenia deklaracji wydatkéw kwoty do odzyskania zyskujg status kwot
odzyskanych.
Kwota wycofana — spetnia te same kryteria co kwota , do odzyskania” ale pomniejsza deklaracje wydatkéw
w momencie podjecia decyzji o zakwalifikowaniu srodkéw, do ktérych zwrotu zobowigzany jest Beneficjent,
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do kategorii kwot wycofanych po anulowaniu. Gdy srodki zostang uznane za wycofane, a w perspektywie
zwrdcone przez Beneficjenta nie mogg ponownie pomniejszaé deklaracji.
Rejestr obcigzen na projekcie:
Zasady ewidencji sSrodkéw do odzyskania
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR wprowadza dane
dotyczace kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu oraz odzyskanych,
przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta do Rejestru obcigzen na projekcie
w SL2014, zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014, niezwtocznie (jednak nie pdziniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia). Dane do Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza sie w momencie,
gdy nie ma zadnych watpliwosci, iz kwoty beda podlegaé procedurze odzyskiwania.
Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujgcych zrédet:
a) korespondencji prowadzonej z Beneficjentem, w ktérej zostaty okreslone kwoty do zwrotu
np. zalecenia pokontrolne, wezwania do zwrotu srodkéw, korespondencja w formie elektronicznej,
b) decyzji o zwrocie srodkdéw, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,
c) wnioskéw o ptatnosc¢ — zrefundowanych, w ktérych byta zadeklarowana kwota podlegajgca zwrotowi
przez Beneficjenta,
d) wnioskdw o ptatno$¢ — pomniejszonych o kwote do odzyskania,
e) raportéw o nieprawidtowosciach,
f) przelewdw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do Beneficjenta, ktorymi
zostata zwrdécona kwota odzyskana/wycofana, pomniejszonych przelewéw na konto Beneficjenta
(w przypadku kwot wycofanych odzyskiwanych poprzez potrgcenie wniosku o ptatnosé¢ — kwota
do wyptaty).
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR
przy zakwalifikowaniu srodkéw do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania bierze pod uwage nastepujgce
kryteria:
a) strukture Beneficjenta (podmiot panstwowy, komunalny, prywatny),
b) wielkos¢ kwoty do zwrotu,
c) podstawe prawng do zwrotu,
d) moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosci ponownego wykorzystania srodkdw w ramach
programu operacyjnego,
e) rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),
f)  mozliwos$¢ odzyskania Srodkéw od Beneficjenta.,
g) informacje o dokonanym zwrocie srodkow,
h) zgode Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej ptatnosci.

5.3.1. ZPRR Realizacja procesu

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania do zwrotu

srodkéw badz wydania Decyzji o zwrocie sSrodkéw oraz kwalifikacji sSrodkéw jako ,,do odzyskania”

1) Niezwtocznie, jednak nie pdiniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia skutkujgcego
powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu Srodkéw (np. wezwanie do zwrotu S$rodkéw),
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR wprowadza
dane do SL2014 oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty
do odzyskania/Kwoty wycofane po anulowaniu”. W polu , Typ kwoty” Pracownik oznacza opcje ,kwota
do odzyskania”.

2) W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu srodkéw z BGK/banku Instytucji Zarzagdzajgcej RPO WiM
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ w BPiR-ZPRR wprowadza
odpowiednie dane do SL2014 (nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)
oraz wypetnia pola w module obcigzenia na projekcie w czesci ,,Kwoty odzyskane”.

Procedura zwigzana z prowadzeniem rejestru obcigzen na projekcie w przypadku wezwania do zwrotu
srodkow badz wydania Decyzji o kwocie przypadajacej do zwrotu oraz kwalifikacji srodkéw jako , kwoty
wycofane po anulowaniu czesci lub catosci wkitadu publicznego”

1) Niezwtocznie jednak nie pdiniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia skutkujgcego
powstaniem zobowigzania Beneficjenta do zwrotu sSrodkéw (np. wezwanie do zwrotu Srodkéw) Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR wprowadza dane
do SL2014 w Rejestrze obcigzen na projekcie w czesci ,Kwoty do odzyskania/Kwoty wycofane
po anulowaniu”. W polu , Typ kwoty” Pracownik oznacza opcje , kwota wycofana po anulowaniu”.

2) W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu srodkéw z F Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wnioskéw o ptatno$é¢ w BPiR-ZPRR wprowadza odpowiednie dane do SL2014 (nie pdzniej
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niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) oraz wypetnia pola w Rejestrze obcigzen
na projekcie w czesci ,Kwoty odzyskane”. Odzyskane srodki, ktére byty zakwalifikowane jako ,wycofane
po anulowaniu” nie mogg ponownie pomniejsza¢ Deklaracji wydatkdw oraz wniosku o ptatnosé okresowa
od I1Z do IC dla programéw regionalnych.

Rejestr odsetek

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdéw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR, nie pdzniej
nizw ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia, uzupetnia w rejestrze obcigzen na projekcie dane
dotyczace odsetek od kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania oraz kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wkitadu publicznego, po otrzymaniu informacji z F o dokonanym zwrocie $rodkéw wraz
z kwotg odsetek lub informacji o pomniejszeniu kolejnej ptatnosci na rzecz Beneficjenta.

a) Odsetki karne — (odsetki za zwioke) — odsetki naliczone za okres po uptywie terminu zwrotu
okreslonego w decyzji ostatecznej, o ktérej mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, do dnia faktycznego dokonania
zwrotu Srodkéw;

b) Odsetki umowne — naliczone za okres od dnia przekazania srodkéw Beneficjentowi, do dnia ich zwrotu
przed uptywem terminu okreslonego w decyzji ostatecznej, o ktérej mowa w art. 207 ust. 1 Ufp.

Gromadzenie informacji dotyczacych naleznosci niesciggalnych
W przypadku naleznosci niesciggalnych IZ gromadzi te informacje, a nastepnie przekazuje je do IC.

Czes¢ B - Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciagalnych {...)

w ramach EFS

I.  Procedura rejestracji kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych
oraz opis procedur w przypadku kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku
postepowania prawnego lub odwotania administracyjnego - FS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych kwot do
odzyskania, naleznosci niesciggalnych (...)

5.3.2. FS Realizacja procesu

1) Na podstawie zalecen pokontrolnych/ustalern z kontroli zewnetrznych Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli projektéow w BK-FS na biezgco (jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych
od powziecia informacji o zdarzeniu) wprowadza dane do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014
dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania lub kwot wycofanych po anulowaniu.

2) W momencie otrzymania od Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. ptatnosci i rozliczen PT w BF-FS
informacji o odzyskaniu srodkéw Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw w BK-FS
na biezaco (jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) wprowadza dane do
SL2014.

3) Na podstawie WNP, w ktérych Beneficjent wykazat korekte finansowa, bgdz wtasnych ustalenn Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS na biezgco (jednak
nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od powziecia informacji o zdarzeniu) wprowadza dane do Rejestru
obcigzen na projekcie w SL2014 dotyczace kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania lub kwot
wycofanych po anulowaniu.

4) W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu $rodkéw Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. obstugi projektow w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS na biezgco (jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystapienia zdarzenia) wprowadza dane do SL2014.

5) Na podstawie decyzji o zwrocie srodkow, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS na biezgco (jednak nie pdiniej
niz w ciggu 5 dni roboczych od powziecia informacji o zdarzeniu) wprowadza dane do Rejestru obcigzen
na projekcie w SL2014 dotyczace kwot podlegajgcych procedurze odzyskiwania lub kwot wycofanych
po anulowaniu.

6) W momencie otrzymania informacji o odzyskaniu Srodkéw Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS na biezgco (jednak nie pdzniej niz w ciggu 5 dni
roboczych od wystapienia zdarzenia) wprowadza dane do SL2014.
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Procedura rejestracji kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych
oraz opis procedur w przypadku kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku
postepowania prawnego lub odwotania administracyjnego - ROPS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych kwot do

odzyskania, naleznosci niesciggalnych (...)

5.3.3. ROPS Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

Pracownik BPIS-ROPS na biezgco i zgodnie z instrukcjg uzytkownika SL2014 wprowadza dane do Rejestru

obcigzen na projekcie w SL2014 dotyczace kwot podlegajacych procedurze odzyskiwania, wycofanych

po anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do konkretnego numeru projektu i nazwy Beneficjenta.

Pracownik BPIS-ROPS dane do Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza do SL2014 z zachowaniem

nastepujacych terminow:

a) w przypadku korekty finansowej: niezwtocznie po weryfikacji WNP, w ktérym wykazano korekte;

b) w przypadku nieprawidtowosci: niezwtocznie po otrzymaniu informacji pokontrolnej z BK-ROPS.

Dane do Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci,

iz kwoty bedg podlega¢ procedurze odzyskiwania.

Dane dotyczgce obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujacych zrédet:

a) korespondencji prowadzonej z Beneficjentem, w ktérej zostaty okresSlone kwoty do zwrotu,
np. zalecenia pokontrolne, wezwania do zwrotu srodkéw,

b) decyzji o zwrocie srodkow, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,

c¢) WNP —zaliczkowych, w ktérych Beneficjent wykazat korekte finansowa,

d) raportéw o nieprawidtowosciach,

e) przelewdw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do Beneficjenta, ktdérymi
zostata zwrdcona kwota odzyskana/wycofana, pomniejszonych przelewdéw na konto Beneficjenta
(w przypadku kwot wycofanych odzyskiwanych poprzez potrgcenie wniosku o ptatnos¢ — kwota
do wyptaty).

Pracownik BPIS-ROPS przy zakwalifikowaniu srodkéw do kwot wycofanych lub kwot do odzyskania bierze

pod uwage nastepujace kryteria:

a) rodzaj Beneficjenta,

b) wielkos$¢ kwoty do zwrotu,

c) moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosci ponownego wykorzystania srodkdw w ramach
programu operacyjnego,

d) rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),

e) mozliwosé odzyskania Srodkéw od Beneficjenta,

f) informacje o dokonanym zwrocie srodkow,

g) zgode Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej ptatnosci.

Procedura rejestracji kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych
oraz opis procedur w przypadku kwot odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku
postepowania prawnego lub odwotania administracyjnego - PR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Rejestracja kwot odzyskanych i wycofanych kwot do

odzyskania, naleznosci niesciggalnych (...)

5.3.4. PR Realizacja procesu

1)

Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej na biezgco i zgodnie z instrukcjg uzytkownika
SL2014 wprowadza dane do Rejestru obcigzen na projekcie w SL2014 dotyczace kwot podlegajgcych
procedurze odzyskiwania, wycofanych po anulowaniu oraz odzyskanych, przypisanych do konkretnego
numeru projektu i nazwy Beneficjenta. Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej dane
do Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza do SL2014 z zachowaniem nastepujacych terminéw:

a) w przypadku korekty finansowej bgdz wtasnych ustalen: niezwtocznie po weryfikacji WNP;

b) w przypadku nieprawidtowosci: niezwtocznie po otrzymaniu informacji pokontrolnej z K.
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2) Dane do Rejestru obcigzen na projekcie wprowadza sie w momencie, gdy nie ma zadnych watpliwosci,
iz kwoty beda podlegaé procedurze odzyskiwania.
3) Dane dotyczace obcigzen wprowadzane sg na podstawie nastepujgcych zrodet:
1. korespondencji prowadzonej z Beneficjentem, w ktérej zostaty okreslone kwoty do zwrotu,
np. zalecenia pokontrolne, wezwania do zwrotu srodkéw,
2. decyzji o zwrocie srodkow, okreslonej w art. 207 ust. 9 Ufp,
3. WNP - zrefundowanych, w ktéorych byta zadeklarowana kwota podlegajgca zwrotowi przez
Beneficjenta,
4. WNP - pomniejszonych o kwote do odzyskania,
raportéw o nieprawidtowosciach,
6. przelewdw na konto instytucji odpowiedzialnej za dokonywanie wyptat do Beneficjenta, ktérymi
zostata zwrdcona kwota odzyskana/wycofana, pomniejszonych przelewéw na konto Beneficjenta
(w przypadku kwot wycofanych odzyskiwanych poprzez potragcenie WNP — kwota do wyptaty).
4)  Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przy zakwalifikowaniu s$rodkéow do kwot
wycofanych lub kwot do odzyskania bierze pod uwage nastepujace kryteria:
a) rodzaj Beneficjenta,
b) wielko$¢ kwoty do zwrotu,
c¢) moment powstania nieprawidtowosci oraz mozliwosci ponownego wykorzystania srodkéw w ramach
programu operacyjnego,
d) rodzaj nieprawidtowosci (systemowa albo indywidualna),
e) mozliwos¢ odzyskania srodkow od Beneficjenta,
f) informacje o dokonanym zwrocie srodkow,
g) zgode Beneficjenta na pomniejszenie kolejnej ptatnosci.

b

5.4 Postepowania administracyjne i egzekucyjne
Czes$¢ A — Postepowanie administracyjne i egzekucyjne w ramach EFRR
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Postepowanie administracyjne i egzekucyjne

5.4.1. ZPRR Realizacja procesu

Postepowanie administracyjne

1) W przypadku wystgpienia okolicznosci skutkujgcej obowigzkiem zwrotu $rodkéw Pracownik BPiR-ZPRR
wzywa odpowiednio do:

a) dobrowolnego zwrotu srodkéow lub
b) wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci na rzecz Beneficjenta z WNP w ramach
realizowanych przez Beneficjenta projektéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

2) Pracownik BPiR-ZPRR przygotowuje pismo do Beneficjenta, wzywajgce do zwrotu $rodkow, ktére
jest parafowane przez Kierownika BPiR-ZPRR i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi /Z-cy Dyrektora
ZPRR.

3) Pismo jest wysytane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

4)  Za dzien zwrotu uznaje sie dzien przekazania srodkow przez Beneficjenta na rachunek bankowy wskazany
przez IZ w wezwaniu do zwrotu srodkow.

5) Nieprawidtowe dokonanie zwrotu sSrodkdéw przez Beneficjenta na wskazany przez 1Z rachunek bankowy,
skutkuje obcigzeniem Beneficjenta odsetkami od srodkéw pozostatych do zwrécenia liczonymi
jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkéw podlegajacych zwrotowi.

6) W przypadku: braku zwrotu $rodkdéw, braku zgody na pomniejszenie kwoty z kolejnych ptatnosci badz
wyrazenia zgody, ale braku zadeklarowania w kolejnych WNP kwoty wydatkéw kwalifikowanych, ktéra
pokrytaby kwote nieprawidtowosci, w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania Pracownik BPiR-ZPRR
przekazuje kopie wezwania do BPA-ZPRR celem wszczecia postepowania administracyjnego z urzedu.

7) W konsekwencji Pracownik BPA-ZPRR przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania
administracyjnego w sprawie zwrotu $rodkow, ktére jest parafowane przez Kierownika BPA-ZPRR
i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR. Podpisane zawiadomienie jest wystane
do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

8) Beneficjent w trakcie prowadzonego postepowania administracyjnego oraz po jego zakoriczeniu ma m.in.
prawo do zapoznania sie z aktami sprawy w obecnosci Pracownika wieloosobowego stanowiska
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postepowan administracyjnych w BPA-ZPRR. Z czynnosci zapoznania sie Beneficjenta z aktami sprawy
sporzadza sie protokot.

Jezeli po uptywie terminu okreslonego w pkt 2 Beneficjent odmoéwi dobrowolnego zwrotu $rodkéw badz
nie wyrazi zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajgcg zwrotowi Pracownik BPA-ZPRR
we wspotpracy z Pracownikiem BP-ZPRR/Pracownikiem w BK-ZPRR oraz Pracownikiem BPiR-ZPRR
przygotowuje projekt decyzji administracyjnej wraz z uzasadnieniem. W decyzji okresla sie kwote
przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkéw. Odsetki
sg liczone jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania $rodkéw na rachunek bankowy
Beneficjenta.

Whiosek do Zarzgdu WWM wraz z zatacznikiem — projektem decyzji administracyjnej sporzadzany jest
zgodnie z procedurg okreslong w Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalania Zasad dotyczgcych
organizacji posiedzen Zarzadu WWM.

Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjng, pouczajgc Beneficjenta o prawie do wniesienia wniosku
0 ponowne rozpatrzenie sprawy do I1Z.

Decyzje administracyjng Zarzgdu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Pracownik BPA-ZPRR przekazuje kopie decyzji administracyjnej do BPiR-ZPRR oraz BK-ZPRR, a takze
informuje droga e-mailowg Kierownikéw BBiPT-ZPRR, BP-ZPRR o tresci wydanego rozstrzygniecia.

Przed uptywem terminu do wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy decyzja IZ nie ulega
wykonaniu.

W przypadku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, Pracownik BPA-ZPRR, ktéry nie brat
udziatu we weczesniejszym etapie postepowania administracyjnego, przygotowuje zawiadomienie
o ztozonym $rodku zaskarzenia i informuje Beneficjenta o mozliwosci zapoznania sie z aktami sprawy.
Pismo zostaje przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy rozpatruje Pracownik BPA-ZPRR, ktéry nie brat udziatu
w wydaniu decyzji zobowigzujgcej do zwrotu we wspdtpracy z Pracownikiem BP-ZPRR/Pracownikiem
BK-ZPRR oraz Pracownikiem BPiR-ZPRR, ktorzy nie wspoétpracowali przy wydawaniu decyzji w | instancji.
Pracownik BPA-ZPRR przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM wraz z projektem decyzji administracyjnej
wydanym na skutek rozpatrzenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy zgodnie z postanowieniami
KPA.

Whniosek do Zarzadu WWM wraz z zatgcznikiem — projektem decyzji administracyjnej sporzadzany
jest zgodnie z procedurg okreslong w Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalania Zasad
dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM.

Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjng. Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania. W decyzji
zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do WSA w terminie 30 dni od dnia doreczenia
rozstrzygniecia w sprawie za posrednictwem IZ. Wniesienie skargi nie wstrzymuje wykonania decyzji.
Decyzje administracyjng wydang przez Zarzad WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Pkt 13 stosuje sie odpowiednio.

Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Pracownik BPiR-ZPRR/Pracownik BBiPT-ZPRR przekazuje
do BPA-ZPRR informacje na temat zaptaty, badz wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci
przez Beneficjenta. W przypadku powziecia powyzszej informacji przez Pracownika BPA-ZPRR, Pracownik
ten przekazuje informacje Pracownikowi BBiPT-ZPRR/Pracownikowi BPiR-ZPRR.

Rejestr kwot odzyskanych i wycofanych, kwot do odzyskania, naleznosci niesciggalnych i kwot
odnoszacych sie do operacji zawieszonych w wyniku postepowania prawnego lub odwotania
administracyjnego prowadzony jest w BPiR-ZPRR.

W przypadku ztozenia przez Beneficjenta wniosku o umorzenie naleznosci, o odroczenie jej ptatnosci
oraz o roztozenie naleznosci na raty, IZ wszczyna postepowanie administracyjne na wniosek. Przepisy pkt
7-21 stosuje sie odpowiednio.

Postepowanie egzekucyjne:
Postepowanie egzekucyjne w administracji

1)

2)

Po bezskutecznym uptywie terminu do dokonania zwrotu $rodkéw, wynikajgcego z decyzji
administracyjnej | lub Il instancji, Pracownik BPA-ZPRR wysyta pisemne upomnienie, zawierajace
wezwanie do dokonania zwrotu srodkéw z pouczeniem skierowania sprawy na droge postepowania
egzekucyjnego w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w trybie egzekucji administracyjne;j.

Przed wystawieniem upomnienia, Pracownik BPiR-ZPRR na wniosek Pracownika BPA-ZPRR, wylicza odsetki
od kwoty naleznosci gtéwnej przypadajacej do zwrotu.
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3) Pismo parafowane jest przez Kierownika BPA-ZPRR i przekazane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR.

4) W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowej zaptaty w terminie 7 dni
od dnia doreczenia upomnienia, Pracownik BPA-ZPRR przygotowuje projekt tytutu wykonawczego wraz
z prosba o jego zaopiniowanie przez P. Powyzsze dokumenty parafowane sg przez Kierownika BPA-ZPRR
i przekazywane do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR, a nastepnie przekazywane do P.

5) Po zaopiniowaniu, tytut wykonawczy wraz z wnioskiem IZ o wszczecie postepowania egzekucyjnego jest
wystany do organu egzekucyjnego listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, po jednym
egzemplarzu dla zobowigzanego, organu egzekucyjnego oraz do akt sprawy.

6) Przed wystawieniem tytutu wykonawczego, Pracownik BPiR-ZPRR na wniosek Pracownika BPA-ZPRR,
wylicza odsetki od kwoty naleznosci gtéwnej przypadajacej do zwrotu.

7) Pracownik BPA-ZPRR przed przekazaniem tytutu wykonawczego wtasciwemu organowi egzekucyjnemu,
w miare mozliwosci, kontaktuje sie z zobowigzanym do zwrotu (telefonicznie badz mailowo), w celu
ustalenia ewentualnych, nowych okolicznosci sprawy.

8) Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego przekazywany jest
do wtasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu Skarbowego.

9) Pracownik BPA-ZPRR jest zobowigzany wystepowaé do organu egzekucyjnego z wnioskiem o udzielenie
informacji o stanie sprawy.

10) Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Pracownik BPiR-ZPRR/Pracownik wieloosobowego BBiPT-
ZPRR, niezwiocznie przekazuje informacje na temat zaptaty badz wyrazenia zgody na pomniejszenie
kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta do BPA-ZPRR. W przypadku powziecia powyzszej informacji przez
Pracownika BPA-ZPRR, Pracownik ten przekazuje informacje Pracownikowi BBiPT-ZPRR/Pracownikowi
BPiR-ZPRR.

Postepowanie sgdowo-egzekucyjne

W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych podjecie czynnosci zmierzajagcych do odzyskania
dofinansowania, Pracownik BPA-ZPRR zwraca sie do P (w sprawach wtasciwych dla 1Z) o powziecie stosownych
krokow (np. wykorzystanie zabezpieczen wynikajgcych z umowy).

Postepowanie sagdowe

Po uzyskaniu informacji o wszczeciu postepowania upadtosciowego wobec Beneficjenta, Pracownicy ZPRR,
zawiadamiajg o tym fakcie P i przekazujg niezbedne dokumenty celem dalszego dochodzenia roszczen
w postepowaniu sgdowym, zgodnie z przepisami PUIN.

Czes¢ B — Postepowanie administracyjne i egzekucyjne w ramach EFS
l. Procedura postepowan administracyjnych i egzekucyjnych - FS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Postepowanie administracyjne i egzekucyjne

5.4.2. FS Realizacja procesu

1) W przypadku braku zwrotu Srodkéw, w terminie 14 dni okreSlonym w wezwaniu Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw w BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS lub Pracownik ds.
kontroli projektéw BK-FS przekazuje kopie wezwania wraz z petng dokumentacjag w sprawie do BF-FS
celem wszczecia postepowania administracyjnego.

2)  Woyznaczony przez Kierownika BF-FS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw
i nieprawidtowosci w BF-FS przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego.
Zawiadomienie parafuje Kierownik BF-FS, zatwierdza Dyrektor FS.

3) W trakcie postepowania administracyjnego Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji
wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS w razie watpliwosci moze wystgpi¢ m.in. z wnioskiem o analize
dokumentéw finansowych, opinie prawng do F, P lub innego podmiotu.

4)  Jezeli w toku postepowania Beneficjent dokona zwrotu Srodkéw, Pracownik wieloosobowego stanowiska
weryfikacji ds. wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS prowadzacy postepowanie administracyjne
przygotowuje wniosek do Zarzagdu WWM zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie
ustalania zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
do ktdrego dotgcza projekt decyzji administracyjnej dotyczacej umorzenia postepowania z uwagi na jego
bezprzedmiotowos¢. Wniosek parafuje Kierownik BF-FS, akceptuje Dyrektor FS, opiniuje P:
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a) Decyzje administracyjng zatwierdzong przez Zarzagd WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS wysyta do Beneficjenta listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS
przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej wg. kompetencji do BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS/BPTW-FS/BK-FS.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS informuje

Beneficjenta o zakonczeniu gromadzenia materiatu dowodowego w sprawie i przygotowuje wniosek

do Zarzadu zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa Warminsko — Mazurskiego

w sprawie ustalania zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzagdu Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego, do ktdérego dotgcza projekt decyzji administracyjnej ktéra okresla kwote przypadajaca

do zwrotu i termin, od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposdb zwrotu srodkéw. Wniosek parafuje

Kierownik BF-FS, akceptuje Dyrektor FS, opiniuje P:

a) Decyzje administracyjng zatwierdzong przez Zarzagd WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS wysyta do Beneficjenta listem poleconym
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS
przekazuje kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej wg. kompetencji do BPK-FS/BPS-FS/BIiP-
FS/BPTW-FS/BK-FS.

W przypadku ztozenia przez Beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy wyznaczony przez

Kierownika BF-FS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci

w BF-FS, ktory nie brat udziatu we wczesniejszym etapie postepowania administracyjnego przygotowuje

zawiadomienie o ztozonym srodku zaskarzenia oraz weryfikuje wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy.

Zawiadomienie parafuje Kierownik BF-FS, zatwierdza Dyrektor FS. Dalej zgodnie z pkt. 2-5.

W przypadku ztozenia przez Beneficjenta odwotania od decyzji IP (WUP), za posrednictwem

IP wyznaczony przez Kierownika BF-FS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw

i nieprawidtowosci w BF-FS przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania oraz weryfikuje

whniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy. Zawiadomienie parafuje Kierownik BF-FS, zatwierdza Dyrektor

FS.

W przypadku wptyniecia odwotfania Beneficjenta od decyzji IP bezposrednio do IZ wyznaczony przez

Kierownika BF-FS Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci

w BF-FS sporzadza pismo do IP informujgce o wptynieciu odwotania oraz zwraca sie z prosbg o zajecie

stanowiska w przedmiotowej sprawie. Pismo parafuje Kierownik BF-FS, zatwierdza Dyrektor FS.

Na kazdym etapie postepowania Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw

i nieprawidtowosci w BF-FS prowadzgcy postepowanie administracyjne przygotowuje metryke sprawy

zgodnie z wzorem okreslonym w Rozporzgdzeniu Ministra Administracji i cyfryzacji z dnia 6 marca 2012 r.

w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS informuje

Beneficjenta o zakonczeniu gromadzenia materiatu dowodowego w sprawie i przygotowuje wniosek

do Zarzagdu zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

w sprawie ustalania zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu WWM, do ktérego dotacza projekt

decyzji administracyjnej ktéra okresla kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie

odsetki oraz sposéb zwrotu srodkéw. Wniosek parafuje Kierownik BF-FS akceptuje Dyrektor FS, opiniuje P.

Decyzje administracyjng zatwierdzong przez Zarzad WWM wysyta Pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS przekazuje

kopie rozstrzygniecia z decyzji administracyjnej wg. kompetencji do BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS/BK-

FS lub IP (WUP).

W przypadku ztozenia przez Beneficjenta wniosku o umorzenie naleznosci, o odroczenie jej ptatnosci

oraz o roztozenie na raty przepisy pkt 2-5 stosuje sie odpowiednio.

Po bezskutecznym uptywie terminu do dokonania zwrotu $rodkéw okreslonym w decyzji administracyjnej

Zarzgdu WWM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéow i nieprawidtowosci

w BF-FS wysyta do Beneficjenta pisemne upomnienie, zawierajgce wezwanie do dokonania zwrotu

srodkéw. Pismo parafuje Kierownik BF-FS, zatwierdza Dyrektor FS.

W przypadku braku zwrotu srodkéw w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkow i nieprawidtowosci w BF-FS przygotowuje tytut

wykonawczy. Dokument parafuje Kierownik BF-FS, Dyrektor FS, Cztonek Zarzadu, zatwierdza

Marszatek WWM.




16)

17)

18)
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W przypadku otrzymania postanowienia o umorzeniu postepowania egzekucyjnego, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéow i nieprawidtowosci w BF-FS przygotowuje
wystgpienie do P z prosbg o wypracowanie dalszej Sciezki postepowania.

W razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych podjecie czynnosci zmierzajgcych do odzyskania
dofinansowania, Pracownik ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS zwraca sie do P
(w sprawach wtasciwych dla 1Z) o powziecie stosowanych krokdéw (np. wykorzystanie zabezpieczen
wynikajacych z umowy).

Po uzyskaniu informacji o wszczeciu postepowania upadtos$ciowego wobec Beneficjenta, Pracownicy FS,
zawiadamiajg o tym fakcie P i przekazujg niezbedne dokumenty celem dalszego dochodzenia roszczen
w postepowaniu sgdowym, zgodnie z przepisami PUIN.

Procedura postepowan administracyjnych i egzekucyjnych - ROPS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Postepowanie administracyjne i egzekucyjne

5.4.3. ROPS Realizacja procesu

1)

2)
3)

4)

Wydanie decyzji administracyjnej w sprawie zwrotu srodkéw jest poprzedzone wystaniem do Beneficjenta
zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego (Z.5.4.1.ROPS). W zawiadomieniu
zamieszcza sie pouczenie o prawie strony do zapoznawania sie z aktami sprawy oraz mozliwosci sktadania
whioskéw i uwag w terminie 14 dni od dnia doreczenia zawiadomienia. Pracownik SRFPA-ROPS
przygotowuje zawiadomienie o wszczeciu postepowania administracyjnego w sprawie zwrotu srodkow,
ktére jest akceptowane i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS na podstawie pisemnego
upowaznienia przez Zarzgd WWM.

Podpisane zawiadomienie jest wystane do Beneficjenta listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru (,biata zwrotka”).

Z czynnosci zapoznania sie Beneficjenta z aktami sprawy Pracownik SRFPA-ROPS sporzadza protokét

(2.5.4.2.ROPS).

W przypadku, gdy:

A. W toku postepowania Beneficjent dokona zwrotu $rodkéw, badz wyrazi zgode na pomniejszenie
kolejnej ptatnosci o kwote podlegajgcg zwrotowi:

1) Pracownik SRFPA-ROPS zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM, do ktdérego dotgcza projekt decyzji administracyjnej
dotyczacej umorzenia postepowania z uwagi na jego bezprzedmiotowosé.

2) Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjna.

3) Decyzje administracyjng Zarzadu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (,,biata zwrotka”).

4) Pracownik SRFPA-ROPS przekazuje kopie decyzji administracyjnej do BPIS-ROPS oraz
BK-ROPS.

B. Po uptywie terminu 14 dni od dnia doreczenia wezwania Beneficjent nie dokonat dobrowolnego
zwrotu $rodkow badz nie wyrazi zgody na pomniejszenie kolejnej ptatnosci o kwote podlegajaca
zwrotowi:

5) Pracownik SRFPA-ROPS we wspotpracy z Pracownikiem BPIS-ROPS oraz Pracownikiem
BK-ROPS przygotowuje projekt decyzji administracyjnej. W decyzji okresla sie kwote przypadajaca
do zwrotu i termin, od ktdrego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkéw. Odsetki sg liczone
jak dla zalegtosci podatkowych od dnia przekazania srodkéw na rachunek bankowy Beneficjenta do
dnia zwrotu srodkdéw przez Beneficjenta na rachunek bankowy wskazany przez IZ.

6) Pracownik SRFPA-ROPS zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM, do ktdrego dotacza projekt decyzji administracyjnej, ktora
okresla kwote przypadajgcg do zwrotu i termin, od ktérego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu
srodkéw. Ponadto w decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci zwrdcenia sie z wnioskiem
o0 ponowne rozpatrzenie sprawy ze wskazaniem terminu (14 dni od dnia doreczenia decyzji)
oraz instytucji (1), do ktdrej nalezy przedmiotowy wniosek skierowac.

7) Zarzad WWM wydaje decyzje administracyjng.
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8) Decyzje administracyjng Zarzgdu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (,biata zwrotka”).

9) Pracownik SRFPA-ROPS przekazuje kopie decyzji administracyjnej do BPIS-ROPS oraz BK-ROPS.

10)Przed uptywem terminu do wniesienia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy decyzja IZ nie ulega
wykonaniu.

11)W przypadku ztozenia wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy, Pracownik SRFPA-ROPS przygotowuje
zawiadomienie o ztozonym srodku zaskarzenia i informuje Beneficjenta o mozliwosci zapoznania
sie z aktami sprawy oraz mozliwosci sktadania wnioskéw i uwag w terminie 14 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia (Z.5.4.3.ROPS).

12)Zawiadomienie jest akceptowane i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS na podstawie
pisemnego upowaznienia przez Zarzgd WWM.

13) Weryfikacji wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy dokonuje Pracownik SRFPA-ROPS, ktéry nie brat
udziatu w wydaniu decyzji zobowigzujgcej do zwrotu we wspdtpracy z Pracownikiem BPIS-ROPS
oraz Pracownikiem BK-ROPS, ktdrzy nie wspdtpracowali przy wydawaniu decyzji w | instancji.

14)Pracownik SRFPA-ROPS zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia
zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
przygotowuje wniosek do Zarzadu WWM wraz z projektem decyzji administracyjnej w sprawie
umorzenia postepowania odwotawczego lub utrzymania badz uchylenia decyzji okreslajagcej kwote
przypadajgca do zwrotu i termin, od ktorego nalicza sie odsetki oraz sposéb zwrotu srodkow.

15)Zarzad  WWM  wydaje decyzje umarzajacg  postepowanie  odwotawcze, utrzymujgca
w mocy lub wuchylajgcg ww. decyzje. Decyzja staje sie ostateczna w dniu wydania.
W decyzji zamieszcza sie pouczenie o mozliwosci ztozenia skargi do WSA w terminie 30 dni od dnia
doreczenia rozstrzygniecia w sprawie za posrednictwem IZ. Whniesienie skargi nie wstrzymuje
wykonania decyzji. Pkt 4) A 1i 2 stosuje sie odpowiednio.

16)Decyzje administracyjng Zarzagdu WWM dorecza sie Beneficjentowi listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru (,biata zwrotka”).

17)Pracownik SRFPA-ROPS przekazuje kopie decyzji administracyjnej do BPIS-ROPS oraz BK-ROPS.

18)Po bezskutecznym uptywie terminu do dokonania zwrotu srodkéw Pracownik SRFPA-ROPS wysyta
pisemne upomnienie, zawierajgce wezwanie do dokonania zwrotu srodkéw z pouczeniem skierowania
sprawy na droge postepowania egzekucyjnego w celu przymusowego Sciggniecia naleznosci w trybie
egzekucji administracyjnej.

19) Pismo jest akceptowane i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS.

20)W przypadku, gdy Beneficjent w dalszym ciggu nie dokona przedmiotowej zaptaty
w terminie 7 dni od dnia doreczenia upomnienia wszczynana jest egzekucja na wniosek
IZ na podstawie wystawionego (przez 1Z) tytutu wykonawczego.

21)Tytut wykonawczy wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania egzekucyjnego sktadany jest
do wiasciwego miejscowo ze wzgledu na siedzibe Beneficjenta Naczelnika Urzedu Skarbowego.

22)Na kazdym etapie procesu odzyskiwania kwot Pracownik BPIS-ROPS przekazuje informacje na temat
zaptaty badz wyrazenia zgody na pomniejszenie kolejnych ptatnosci przez Beneficjenta
do SRFPA-ROPS.

Wzory dokumentow

1)
2)

3)

5.5

Wzdr zawiadomienia o wszczeciu postepowania administracyjnego (Z.5.4.1.ROPS),

Wzér protokotu z czynnosci zapoznania sie strony postepowania z aktami sprawy administracyjnej
(2.5.4.2.ROPS),

Wzér zawiadomienia o wniesieniu wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy (Z.5.4.3.ROPS).

Zgtaszanie Beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych prowadzonego przez Ministerstwo
Finansow

Czesé A — Zgtaszanie Beneficjentdw do rejestru podmiotéw wykluczonych w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Zgtaszanie Beneficjentow do rejestru podmiotow

wykluczonych

5.5.1 ZPRR Realizacja procesu

1)

Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania srodkéw jezeli:
a) otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéow podrobionych
lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajgcych nieprawde lub
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b) nie zwrdcit Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji, lub

c) okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp , wystgpity wskutek popetnienia przestepstwa przez
Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku
gdy podmioty te nie s3 osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu
czynnosci w imieniu Beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione
podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym.

2)  Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia, kiedy decyzja stata sie ostateczna, za$ konczy sie z uptywem 3
lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw. Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust 4 pkt 1i 4
Ufp zostaty stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja okreslajgca kwote przypadajgcq do zwrotu stata
sie ostateczna, okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia tych okolicznosci, z zastrzezeniem
art. 207 ust 6. Jezeli zwrot srodkéw przez Beneficjenta, o ktérym mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1 i 4 Ufp
zostat dokonany w trybie okreslonym w art. 207 ust 8 Ufp (wezwanie do zwrotu srodkdéw lub wyrazenia
zgody na pomniejszanie kolejnych ptatnosci lub przed wydaniem decyzji, okres wykluczenia rozpoczyna
sie od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust.4 pkt 1 i 4 Ufp, a konczy sie
z uptywem 3 lat liczonych od dnia dokonania zwrotu srodkéw przez Beneficjenta.

3)  Woykluczenie nie dotyczy podmiotéw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania interesu
publicznego, jezeli spowoduje to niemoznosé wdrozenia dziatania w ramach programu lub znacznej jego
czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzadowych oséb prawnych, instytutéw badawczych
prowadzacych dziatalnos¢ leczniczg, podmiotdw leczniczych utworzonych przez organy administracji
rzgdowej oraz podmiotow leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze
do Beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy spotecznej.

4)  Zgodnie z art. 210 ust. 1 Ufp rejestr podmiotédw wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp prowadzi MF.

5) Podstawg wpisu do Rejestru Podmiotow Wykluczonych jest zgtoszenie podmiotu podlegajgcego wpisowi
do rejestru.

6) Pracownik BPA-ZPRR/BPiR-ZPRR/BK-ZPRR/BP-ZPRR zgtasza podmiot podlegajgcy wpisowi do rejestru
niezwtocznie po:

— dniu, w ktérym decyzja o zwrocie srodkéw stata sie ostateczna lub
— stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 3 lub 4 Ufp.

7) Wzér formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do Rejestru Podmiotow Wykluczonych
okresla zatgcznik do Rozporzgdzenia Ministra Finansdw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotéw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkdw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

8) Pracownik BPA-ZPRR/BPiR-ZPRR/BK-ZPRR/BP-ZPRR wypetnia zgtoszenie podajgc informacje, o ktdrych
mowa w § 6.1 ww. Rozporzadzenia.

9) Zgtoszenie weryfikuje Kierownik BPA-ZPRR/BPiR-ZPRR/BK-ZPRR/BP-ZPRR izatwierdza Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR.

10) Podpisane zgtoszenie zostaje wystane do MF listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

11) Pracownik BPA-ZPRR/BPiR-ZPRR/BK-ZPRR/BP-ZPRR przekazuje do BKD-ZPRR kopie zgtoszenia podmiotu
podlegajacego wpisowi do rejestru Podmiotdw Wykluczonych celem wpisania do zbiorczej ewidencji
prowadzonej w BKD-ZPRR oraz kserokopie ww. zgtoszenia do wiadomosci BBiPT-ZPRR.

Cze$¢ B — Zgtaszanie Beneficientéw do rejestru podmiotéw wykluczonych w ramach EFS
I.  Zgtaszanie Beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych - FS

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Zgtaszanie Beneficjentéw do rejestru podmiotdéw
wykluczonych

5.5.2 FS Realizacja procesu
1) Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania Srodkow jezeli:
a) otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéow podrobionych
lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajacych nieprawde lub
b) nie zwrdcit Srodkéw w terminie 14 dni od dnia doreczenia ostatecznej decyzji, lub
c) okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp , wystgpity wskutek popetnienia przestepstwa przez
Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku
gdy podmioty te nie s3 osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu
czynnosci w imieniu Beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione
podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym.



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego 128
na lata 2014-2020, wersja |

2)  Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja okreslajgca kwote przypadajgcyg do zwrotu stata
sie ostateczna, za$ konczy sie z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkéw. Jezeli okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 207 ust 4 pkt 1 i 4 Ufp zostaty stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja okreslajaca
kwote przypadajacg do zwrotu stata sie ostateczna, okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia
stwierdzenia tych okolicznosci, z zastrzezeniem art. 207 ust 6. Jezeli zwrot Srodkdéw przez Beneficjenta,
o ktorym mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1 i 4 Ufp zostat dokonany w trybie okreslonym w art. 207 ust 8 Ufp
(wezwanie do zwrotu Srodkéw lub wyrazenia zgody na pomniejszanie kolejnych ptatnosci lub przed
wydaniem decyzji, okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 207 ust.4 pkt 1 i 4 Ufp, a konczy sie z uptywem 3 lat liczonych od dnia dokonania zwrotu srodkéw
przez Beneficjenta.

3)  Woykluczenie nie dotyczy podmiotéw, ktére na podstawie odrebnych przepiséw realizujg zadania interesu
publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania w ramach programu lub znacznej jego
czesci, do jednostek samorzadu terytorialnego i samorzgdowych oséb prawnych, instytutow badawczych
prowadzacych dziatalnos¢ leczniczg, podmiotdw leczniczych utworzonych przez organy administracji
rzgdowej oraz podmiotow leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez uczelnie medyczne, a takze
do Beneficjentow, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy spotecznej.

4)  Zgodnie z art. 210 ust. 1 Ufp rejestr podmiotdw wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp prowadzi MF.

5) Podstawg wpisu do Rejestru Podmiotéw Wykluczonych jest zgtoszenie podmiotu podlegajgcego wpisowi
do rejestru.

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS zgtasza
podmiot podlegajacy wpisowi do rejestru niezwtocznie po:

— dniu, w ktérym decyzja o zwrocie srodkéw stata sie ostateczna lub
— stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 3 lub 4 Ufp.

7) Zgtoszenie parafuje Kierownik BF-FS i zatwierdza Dyrektor FS.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS wysyta
podpisane zgtoszenie do MF listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

9) W przypadku zaistnienia koniecznosci aktualizacji danych w rejestrze podmiotéw wykluczonych,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wydatkéw i nieprawidtowosci w BF-FS
przygotowuje zgtoszenie. Zgtoszenie parafuje Kierownik BF-FS i zatwierdza Dyrektor FS.

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikagjidatkéw i nieprawidtowéci w BF-FS wpisuje
zgloszenie do zbiorczej ewidencji prowadzonej wEg:-

Il.  Zgtaszanie Beneficjentéw do rejestru podmiotéw wykluczonych - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Zgtaszanie Beneficjentow do rejestru podmiotow
wykluczonych

5.5.3 ROPS Realizacja procesu
1) Beneficjent zostaje wykluczony z mozliwosci otrzymania Srodkow jezeli:

a) otrzymat ptatnos¢ na podstawie przedstawionych jako autentyczne dokumentéw podrobionych
lub przerobionych lub dokumentéw potwierdzajacych nieprawde,

b) na skutek okolicznosci lezgcych po stronie Beneficjenta nie zrealizowat celu projektu,

c) nie zwrécit srodkow w terminie 14 dni od dnia doreczenia decyzji,

d) okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 207 ust. 1 Ufp, wystapity wskutek popetnienia przestepstwa przez
Beneficjenta, partnera, podmiot upowazniony do dokonywania wydatkéw, a w przypadku
gdy podmioty te nie sg osobami fizycznymi — osobe uprawniong do wykonywania w ramach projektu
czynnosci w imieniu Beneficjenta, przy czym fakt popetnienia przestepstwa przez wyzej wymienione
podmioty zostat potwierdzony prawomocnym wyrokiem sgdowym.

2) Okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia kiedy decyzja o kwocie przypadajacej do zwrotu stata
sie ostateczna, za$ konczy sie z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu tych srodkow. Jezeli okolicznosci,

o ktérych mowa w pkt 1) ppkt a) i d) zostaty stwierdzone po dniu, w ktérym decyzja okreslajgca kwote

przypadajgcg do zwrotu stata sie ostateczna, okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia

tych okolicznosci. Jezeli Beneficjent zwrécit srodki przed wydaniem decyzji okreslajgcej kwote
przypadajgcg do zwrotu okres wykluczenia rozpoczyna sie od dnia stwierdzenia okolicznosci, o ktdrych
mowa w pkt 1) ppkt a), b) i d), a koriczy z uptywem 3 lat od dnia dokonania zwrotu $rodkéw przez

Beneficjenta.



3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)
11)
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Wykluczenie nie dotyczy podmiotéw, ktdre na podstawie odrebnych przepisdw realizujg zadania interesu
publicznego, jezeli spowoduje to niemoznos¢ wdrozenia dziatania w ramach programu lub znacznej jego
czesci oraz do jednostek samorzadu terytorialnego, a takze do samorzgdowych oséb prawnych,
instytutéw badawczych prowadzacych dziatalno$é leczniczg, podmiotéw leczniczych utworzonych przez
organy administracji rzgdowej oraz podmiotow leczniczych utworzonych lub prowadzonych przez
uczelnie medyczne, a takze do Beneficjentdw, o ktérych mowa w art. 134b ust. 2 pkt 2 ustawy o pomocy
spotecznej. Zgodnie z art. 210 pkt. 1 Ufp rejestr podmiotéw wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp
prowadzi MF.

Zgodnie z art. 210 pkt. 1 Ufp rejestr podmiotéw wykluczonych na podstawie art. 207 Ufp prowadzi MF.
Podstawg wpisu do rejestru podmiotédw wykluczonych jest zgtoszenie podmiotu podlegajgcego wpisowi
do rejestru.

Pracownik BPIS-ROPS zgtasza podmiot podlegajgcy wpisowi do rejestru niezwtocznie po:

a) dniu, w ktorym decyzja o zwrocie Srodkdw stata sie ostateczna lub

b) stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 207 ust. 4 pkt 1, 2 lub 4 Ufp.

Wzér formularza zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotéw wykluczonych
okresla zatgcznik do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 23 czerwca 2010 r. w sprawie rejestru
podmiotdw wykluczonych z mozliwosci otrzymania srodkéw przeznaczonych na realizacje programéw
finansowanych z udziatem srodkéw europejskich.

Pracownik BPIS-ROPS wypetnia zgtoszenie podajac informacje, o ktérych mowa w § 6
ww. Rozporzadzenia.

Zgtoszenie weryfikuje Kierownik BPIS-ROPS i zatwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora ROPS.

Podpisane zgtoszenie zostaje wystane do MF listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Pracownik BPIS-ROPS dofacza kopie zgtoszenia podmiotu podlegajgcego wpisowi do rejestru podmiotéw
wykluczonych do zbiorczej ewidencji podmiotéw wykluczonych prowadzonej w BPIS-ROPS.
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VI. SPRAWOZDAWCZOSC | MONITORING
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Sprawozdawczos$¢ i monitoring

6.1 Monitorowanie realizacji RPO WiM

Realizacja procesu

1) Celem procesu monitorowania jest zbieranie rzetelnych informacji o stopniu wykonania RPO WiM
i przekazywanie ich do wiadomosci wtasciwym instytucjom (np. KM RPO WiM, KE, IK UP, 1Z).

2) Prawidtowy przebieg procesu monitorowania pozwala m.in. na biezgco $ledzi¢ postep finansowy
orazrzeczcowy RPO WiM oraz odpowiednio wczesnie reagowa¢ na wystepujgce trudnosci
i nieprawidtowosci.

3) 1Z wraz z KM RPO WiM prowadzi monitoring RPO WiM w oparciu o iloSciowe i jakosciowe informacje
z realizacji RPO WiM.

4)  Pracownicy na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR na biezgco gromadzg dane na uzytek monitorowania
RPO WiM.

5) Podstawowym Zrdédtem danych w ujeciu rzeczowym i finansowym jest SL2014 (dane generowane s3 przy
wykorzystaniu narzedzia do raportowania SRHD i LS| MAKS2). Pozostate informacje przekazywane sg przez
IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn), ZPRR, FS, ROPS, KP, A, K, poszczegdIne Biura PR (BB-PR; BP-PR; BK-PR,
BPR-PR, ROT-PR) oraz Beneficjentéw RPO WiM.

6) Wszystkie podmioty wdrazajgce program, zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkdw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 zobowigzane s3 do terminowego
wprowadzania danych do SL2014. Informacje zawarte w centralnym systemie teleinformatycznym
powinny by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego (kwartalnego i rocznego).

7) Monitorowanie zasady n+3.

a) Monitoring finansowy postepu RPO WiM oraz monitoring zasady n+3 pozwala na ocene
zaawansowania ptatnosci w stosunku do alokacji, jak rowniez umozliwia podjecie dziatar zaradczych
w obliczu zagrozenia anulowaniem zobowigzan wynikajacych z zasady n+3.

b) Dane niezbedne do monitorowania zasady n+3 generowane sg z SL2014 oraz ewentualnie
pozyskiwane od podmiotéw uczestniczacych w procesie monitorowania RPO WiM, w terminie
i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze).

¢) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR pozyskuje dane z SL2014 oraz w zaleznosci
od potrzeb od innych podmiotéw uczestniczagcych w procesie monitorowania RPO WiM, z zakresu
m.in. alokacji sSrodkéw w podziale na lata, zakontraktowanych srodkéw, prognoz wnioskéw o ptatnos¢,
whnioskéw o ptatnosé przekazanych do KE, oraz innych niezbednych danych.

d) Poczawszy od 2016 roku, Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR nie rzadziej niz raz
na 6 miesiecy przeprowadza analize na podstawie zebranych danych w celu unikniecia
automatycznego anulowania zobowigzan zgodnie z zasadg n+3.

e) Kierownik BM-PR po wyciggnieciu wnioskow z przeprowadzonej analizy przekazuje wyniki analizy oraz
informacje o ewentualnym zagrozeniu automatycznym anulowaniem zobowigzan do Dyrektora PR
/Z-cy Dyrektora PR, BK-PR, BP-PR, BB-PR oraz do wiadomosci wszystkich podmiotéw zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM.

f) Na podstawie wynikéw analizy, w sytuacji zaistnienia zagrozenia automatycznym anulowaniem
zobowigzan przez KE, Zarzad WWM na wniosek PR moze podjag¢ decyzje o wprowadzeniu
ewentualnych dziatarn naprawczych, np. realokacje srodkéw pomiedzy dziataniami. Przed podjeciem
decyzji przez Zarzad WWM, wyniki analizy oraz propozycje dziatan naprawczych bedg konsultowane
z podmiotami wdrazajgcymi dziatania naprawcze.

8) Monitorowanie ram wykonania.

a) Monitoring realizacji warto$ci wskaznikow wybranych do ram wykonania pozwala na ocene mozliwosci
osiggniecia celow posrednich i koncowych okreslonych w ramach wykonania. Umozliwia to podjecie
dziatan zaradczych w obliczu zagrozenia realokowania rezerwy wykonania, zawieszenia ptatnosci
lub korekty netto.

b) Dane niezbedne do monitorowania ram wykonania generowane sg z SL2014 oraz ewentualnie
pozyskiwane od podmiotéw uczestniczagcych w procesie monitorowania RPO WiM, w terminie
i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ kréotszy niz 3 dni robocze).

c) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR na biezgco pozyskuje dane z SL2014
oraz w zaleznosci od potrzeb od innych podmiotéw uczestniczagcych w procesie monitorowania
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RPO WiM z zakresu m.in. stopnia osiggniecia wskaznikow rzeczowych i finansowych wybranych do ram
wykonania.

d) Poczawszy od 2016 roku, Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR nie rzadziej niz raz
na 6 miesiecy przeprowadza analize stopnia wykonania wskaznikéw wybranych na potrzeby ram
wykonania. Systematyczna ocena stopnia wykonania celdéw posrednich i koricowych pozwoli unikng¢
zagrozenia zwigzanego z realokowania rezerwy wykonania, zawieszenia ptatnosci lub korekty netto.

e) Kierownik BM-PR, po wyciagnieciu wnioskow z przeprowadzonej analizy, przekazuje wyniki przegladu
danych wraz z informacjg o ewentualnym zagrozeniu zwigzanym z realokowaniem rezerwy wykonania,
zawieszeniem ptatnosci lub korekty netto do Dyrektora PR / Z-cy Dyrektora PR, BK-PR, BP-PR, BB-PR
oraz do wiadomosci wszystkich podmiotéw zaangazowanych we wdrazanie RPO WiM.

f) Na podstawie wynikdéw analizy, w sytuacji zaistnienia zagrozenia realokowaniem rezerwy wykonania,
zawieszeniem pfatnosci lub korektg netto, Zarzad WWM na wniosek PR moze podjgé¢ decyzje
o wprowadzeniu ewentualnych dziatan naprawczych, np. ogtaszanie naboréw wnioskow
nakierowanych na realizacje konkretnych wskaznikdw. Przed podjeciem decyzji przez Zarzad WWM,
wyniki analizy oraz propozycje dziatarn naprawczych beda konsultowane z podmiotami wdrazajgcymi
dziatania naprawcze.

Monitorowanie parytetu przeznaczenia min. 11% alokacji na rozwdj obszaréw wiejskich.

a) BM-PR w celu zapewnienia wynikajgcej z RPO WiM koniecznosci wsparcia obszaréw wiejskich
na poziomie min. 11% alokacji, prowadzi staty monitoring tgcznego poziomu wydatkéw na rozwdj
obszaréw wiejskich.

b) Dane niezbedne do monitorowania facznego poziomu wydatkéw na rozwdj obszaréw wiejskich
Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR generuje z SL2014 oraz w zaleznosci od potrzeb
pozyskiwane sg od podmiotéw uczestniczacych w procesie monitorowania RPO WiM, w terminie
i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze).

c) W przypadku zidentyfikowania zagrozenia nieosiggniecia okreslonego poziomu alokacji przeznaczonej
na tereny wiejskie, Kierownik BM-PR informuje o tym fakcie Dyrektora PR/Z-ce Dyrektora PR
orazinformacje takg PR przekazuje do wiadomosci wszystkich podmiotéow zaangazowanych
we wdrazanie RPO WiM.

d) Na podstawie wynikow analizy, w sytuacji zaistnienia zagrozenia nieosiggniecia okreslonego poziomu
alokacji przeznaczonej na tereny wiejskie, Zarzad WWM na wniosek PR moze podjgé decyzje
o wprowadzeniu ewentualnych dziatain naprawczych, np. ogtaszanie naboréw wnioskéw z czesciowym
lub catkowitym nakierowaniem odpowiednich typdw obszaréw. Przed podjeciem decyzji przez Zarzad
WWM, wyniki analizy oraz propozycje dziatan naprawczych bedg konsultowane z podmiotami
wdrazajgcymi dziatania naprawcze.

Sporzadzanie informacji na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek.

a) Informacje na temat wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek sporzgdzane bedg
przez BM-PR w terminie i zakresie okreslonym przez IK UP.

b) Dane niezbedne do monitorowania wysokosci dofinansowania przekazywanego w formie zaliczek
generowane sg z SL2014 oraz w zaleznosci od potrzeb pozyskiwane od podmiotéw uczestniczacych
w procesie monitorowania RPO WiM, w terminie i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze
by¢ krétszy niz 3 dni robocze).

Przekazywanie danych finansowych do KE.

a) Do 31 stycznia, 31 lipca, 31 pazdziernika IZ zobowigzana jest przekazywac nastepujgce dane finansowe
do KE zgodnie z zakresem okreslonym w Rozporzgdzeniu ogdlnym:

- catkowite oraz publiczne koszty kwalifikowane operacji oraz liczbe operacji wybranych do udzielenia
wsparcia,

- catkowite wydatki kwalifikowane zadeklarowane przez beneficjentéw IZ.

b) Dane niezbedne do opracowania danych finansowych generowane sg z SL2014 oraz w zaleznosci
od potrzeb pozyskiwane od podmiotdw uczestniczagcych w procesie monitorowania RPO WiM,
w terminie i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze).

c¢) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przygotowuje projekt zestawienia
zawierajgcego ww. dane.

d) Kierownik BM-PR weryfikuje i parafuje tres¢ zestawienia.

e) Dyrektor PR/ Z-ca Dyrektora PR zatwierdza zestawienie.

f) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje dane finansowe do KE,
za posrednictwem SFC2014 w terminie do 31 stycznia, 31 lipca, 31 pazdziernika.

Sporzadzanie informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Sejmiku WWM.

a) Do 30 czerwca Zarzad WWM przekazuje Sejmikowi WWM informacje o realizacji RPO WiM w roku
poprzednim.
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b) Dane niezbedne do sporzadzenia informacji o stanie wdrazania RPO WiM pozyskiwane sg z informacji
kwartalnych oraz sprawozdan z realizacji RPO WiM, generowane sg z SL2014 oraz w zaleznosci
od potrzeb pozyskiwane od podmiotédw uczestniczacych w procesie monitorowania RPO WiM,
w terminie i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze).

¢) Pracownicy na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przygotowujg informacje o realizacji
RPO WiM.

d) Kierownik BM-PR weryfikuje i parafuje informacje.

e) Dyrektor PR/ Z-ca Dyrektora PR zatwierdza informacje.

f) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczos$ci w BM-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzadu
WWM w sprawie zaakceptowania informacji z realizacji RPO WiM i przekazania jej Sejmikowi WWM.

g) Kierownik BM-PR weryfikuje wniosek do Zarzgdu WWM.

h) Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza wniosek do Zarzagdu WWM.

i) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje wniosek do Zarzagdu WWM
do BOZ zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzagdu WWM.

j) Zarzad WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie zaakceptowania informacji z realizacji RPO WiM
i przekazania jej Sejmikowi WWM.

k) Sejmik WWM otrzymuje informacje z realizacji RPO WiM na najblizszym posiedzeniu Sejmiku WWM,
nie pdzniej niz do 30 czerwca.

Sporzadzanie informacji o stanie wdrazania RPO WiM dla Zarzagdu WWM.

a) Co kwartat na pierwszym posiedzeniu Zarzadu WWM przypadajagcym po pietnastym dniu danego
miesigca, Zarzad WWM przyjmuje informacje o stanie wdrazania RPO WiM.

b) Dane niezbedne do sporzadzenia informacji o stanie wdrazania RPO WiM generowane sg z SL2014
oraz w zaleznosci od potrzeb pozyskiwane od podmiotéw uczestniczacych w procesie monitorowania
RPO WiM, w terminie i zakresie okreslonym przez IZ (termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni
robocze).

¢) Pracownik na stanowisku ds. monitorowania w BM-PR przygotowuje informacje o stanie wdrazania
RPO WiM.

d) Kierownik BM-PR weryfikuje i parafuje informacje.

e) Dyrektor PR/ Z-ca Dyrektora PR zatwierdza informacje.

f) Cztonek Zarzadu nadzorujacy PR parafuje informacje.

g) Pracownik na stanowisku ds. monitorowania w BM-PR przekazuje informacje o stanie wdrazania RPO
WiM do BOZ zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad
dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu WWM.

h) Zarzad WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie przyjecia informacji o stanie wdrazania RPO WiM.

Wzory dokumentow

1)
2)

6.2

Formularz dotyczgcy monitorowania zasady n+3 (2.6.1.1)
Formularz dotyczacy monitorowania ram wykonania (Z.6.1.2)

Sporzadzanie i przedktadanie IK UP informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM

Realizacja procesu

1)

2)

3)

4)

5)

Sprawozdawczo$¢ w formie informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM odbywa sie systematycznie przez
caty okres wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020 poczawszy od informacji kwartalnej za Il kwartat
2015r.

Zakres przedmiotowy informacji kwartalnych okreslony zostat w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-2020.

Dane niezbedne do opracowania informacji kwartalnej z realizacji RPO WiM, w szczegdlnosci w czesciach
poswieconych postepowi realizacji programu, generowane s3 z SL2014 w oparciu o narzedzie
do raportowania SRHD oraz LSI MAKS2. Pozostate informacje przekazywane sg przez IP (WUP, WFOSIGW,
ZIT Olsztyn), ZPRR, FS, ROPS, KP, K, A, poszczegdlne Biura PR (BB-PR; BP-PR; BK-PR, ROT-PR)
oraz Beneficjentow RPO WiM.

Dane do informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM s3 aktualne na ostatni dzied okresu
sprawozdawczego.

Wszystkie podmioty wdrazajgce program, zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 zobowigzane s3 do terminowego
wprowadzania danych do SL2014. Informacje zawarte w centralnym systemie teleinformatycznym
powinny by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego.
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W przypadku niedostepnosci narzedzia do raportowania SRHD, uniemozliwiajgcej wygenerowanie danych
w wymaganym zakresie lub terminie, IZ za zgodg IK UP, moze sporzadzi¢ informacje kwartalng w oparciu
o informacje niepochodzgce z SL2014, z podaniem zrddta.

Sporzadzanie informacji kwartalnej odbywa sie na trzech poziomach:

a) dziatan / poddziatarh RPO WiM - przez IP (WUP, WFOSiGW) oraz ROPS,

b) osi priorytetowych RPO WiM - przez koordynatoréw wdrazania osi priorytetowych (ZPRR, ROPS, FS),

c) RPO WiM - przez PR.

Opracowanie informacji kwartalnych na poziomie dziatarn/poddziatan RPO WiM

Informacje kwartalne z realizacji dziatarn/poddzialan RPO WiM s3 opracowywane zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-

2020 (2.6.2.1) - wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr | do ww. wytycznych.

Informacje kwartalne z realizacji dziatari/poddzialari RPO WiM sg opracowywane i przekazywane do 1Z

cztery razy w roku w terminach:

a) do 7 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informac;ji kwartalnej za | i lll kwartat,

b) do 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej za Ili IV kwartat.

IP (WUP) sporzadza informacje kwartalng z realizacji powierzonych do wdrozenia dziatari/poddziatan

w ramach osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM (dotyczgcych Pl 8i, 8iii, 8iv, 8v - dziatanie

10.5) i przekazuje do FS oraz do wiadomosci BM-PR.

IP (WFOSiGW) sporzadza informacje kwartalng z realizacji powierzonych do wdrozenia dziatari/poddziatan

w ramach osi priorytetowej IV Efektywnos¢ Energetyczna RPO WiM (dotyczgcych Pl 4a oraz 4b) oraz osi

priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO WiM (dotyczacych PI

6a, 6b, 6d) i przekazuje do ZPRR oraz do wiadomosci BM-PR.

IP sporzadza informacje kwartalng z realizacji powierzonych do wdrozenia dziatai/poddziatari w ramach

osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM [dotyczacych Pl 1b (poddziatania

1.2.1 1.2.2), 3a (poddziatanie 1.3.2), 3b (poddziatania 1.4.2 schemat B, 1.4.3 i 1.4.4), 3c (poddziatania

1.5.1i1.5.2)] i przekazuje do ZPRR oraz do wiadomosci BM-PR.

ROPS sporzadza informacje kwartalng z realizacji powierzonych do wdrozenia dziatania w ramach

osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM (dotyczacego Pl 8vi) iprzekazuje do FS oraz

do wiadomosci BM-PR:

a) Podmiotem odpowiedzialnym za weryfikacje poprawnosci danych dostarczonych przez
Whnioskodawcéw/Beneficjentéw sg Pracownicy Biura BPIS-ROPS.

b) Zweryfikowane dane w zakresie:

— postepu rzeczowego po zatwierdzeniu przez Kierownika BPIS-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW —
ROPS,

— kontroli po zatwierdzeniu przez Kierownika BK-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS,

— postepu finansowego za ktérego przygotowanie odpowiadajg Pracownicy SRFPA-ROPS,
po zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS.

c) Biuro BPNW-ROPS przygotowuje zbiorczg informacje kwartalng z realizacji Pl 8vi osi priorytetowej X
Regionalny Rynek Pracy RPO WiM, ktéra po zatwierdzeniu przez Kierownika BPNW-ROPS jest
przekazywana do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS.

d) Zaakceptowana zbiorcza informacja kwartalna z realizacji Pl 8vi osi priorytetowej X Regionalny Rynek
Pracy RPO WiM jest przekazywana przez Pracownikow BPNW-ROPS do FS oraz do wiadomosci BM-PR.

Nieztozenie przez IP informacji kwartalnej do 1Z zgodnie z ww. zakresem lub terminem jest jednoznaczne

z nieprzestrzeganiem warunkéw zawartej miedzy IP a IZ umowy/porozumienia, co moze skutkowac

jej rozwigzaniem.

Opracowanie informacji kwartalnych na poziomie osi priorytetowych RPO WiM

Informacje kwartalne z realizacji osi priorytetowych RPO WiM sg opracowywane zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata

2014-2020 (Z.6.2.1) - wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr | do ww. wytycznych.

Informacje kwartalne z realizacji osi priorytetowych RPO WiM s3 opracowywane i przekazywane do PR

cztery razy w roku w terminach:

a) do 16 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej za | i lll kwartat;

b) do 22 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej za Il i IV kwartat.

ROPS odpowiada za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej Xl Wigczenie

spoteczne RPO WiM i przekazuje do PR:

a) Podmiotem odpowiedzialnym za weryfikacje poprawnosci danych dostarczonych przez
Whioskodawcéw/Beneficjentdw sg Pracownicy Biura BPIS-ROPS.

b) Zweryfikowane dane w zakresie:




4)

5)

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

134

— postepu rzeczowego po zatwierdzeniu przez Kierownika BPIS-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW —
ROPS,

— kontroli po zatwierdzeniu przez Kierownika BK-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS,

— postepu finansowego za ktérego przygotowanie odpowiadajag Pracownicy SRFPA-ROPS,
po zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS.

c) Biuro BPNW-ROPS przygotowuje zbiorcza informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej
Xl Wiaczenie spoteczne RPO WiM, ktéra po zatwierdzeniu przez Kierownika BPNW-ROPS
jest przekazywana do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS.

d) Zaakceptowana zbiorcza informacja kwartalna z realizacji osi priorytetowej XI Wtaczenie spoteczne
RPO WiM jest przekazywana przez Pracownikow BPNW-ROPS do PR.

ZPRR odpowiada za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowych RPO WiM

finansowanych z EFRR (osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur, Ill Cyfrowy region,

IV Efektywnos¢ Energetyczna, V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdw, VI Kultura

i dziedzictwo, VII Infrastruktura transportowa, VIII Obszary wymagajgce rewitalizacji, IX Dostep

do wysokiej jakosci ustug publicznych RPO WiM) i przekazuje do PR:

a) Za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowych RPO WiM finansowanych z EFRR
odpowiada BM-ZPRR.

b) ZPRR weryfikuje poprawnosé¢ informacji kwartalnych z realizacji dziatari/poddziatari opracowanych
przez:

— IP (WFOSiGW) - w ramach osi priorytetowej IV Efektywno$¢ Energetyczna RPO WiM (dotyczacych Pl 4a
oraz 4b) oraz osi priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO
WiM (dotyczacych PI 6a, 6b, 6d),

— IP - w ramach osi priorytetowe;j | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM (dotyczacych Pl 1b
(poddziatania 1.2.1 i 1.2.2), 3a (poddziatanie 1.3.2), 3b (poddziatania 1.4.2 schemat B, 1.4.3 i 1.4.4), 3c
(poddziatania 1.5.1i1.5.2).

c) ZPRR przesyta uwagi do informacji kwartalnych z realizacji dziatar\/poddziatan do IP (WFOSIGW)
oraz do wiadomosci BM-PR.

d) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR w oparciu o dane zagregowane
w SL2014 dokonuja weryfikacji informacji kwartalnych przestanych przez IP (WFOSIiGW).

e) W przypadku niezgodnosci lub brakéw w przekazanych informacjach kwartalnych, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR niezwtocznie kontaktuje sie telefonicznie
badz mailowo z IP (WFOSiGW) w celu skorygowania badz uzupetnienia informacji kwartalnej.

f) IP (WFOSiGW) dokonujg korekty informacji kwartalnych wedtug przekazanych przez ZPRR uwag,
w terminie ustalonym przez ZPRR.

g) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR sporzadzajg informacje
kwartalng w oparciu o informacje kwartalne otrzymane od WFOSIGW, dane wygenerowane z SL2014
oraz ewentualnie inne dane pozyskane z ZIT Olsztyn oraz poszczegdlnych Biur ZPPR.

h) Kierownik BM-ZPRR weryfikuje / parafuje informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowych
RPO WiM finansowanych z EFRR.

i) Dyrektor / Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowych
RPO WiM finansowanych z EFRR.

j) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR przekazuje informacje kwartalng
z realizacji osi priorytetowych RPO WiM finansowanych z EFRR do PR.

k) Informacje kwartalne z realizacji z realizacji osi priorytetowych RPO WiM finansowanych z EFRR
przechowywane sg w BM-ZPRR, gdzie prowadzony jest rejestr ww. dokumentdw.

FS odpowiada za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla gospodarki

RPO WiM i przekazuje do PR.

a) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania pozyskuje dane
dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu w oparciu o narzedzie
do raportowania SRHD oraz LSI MAKS2 niezwtocznie po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

b) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania w BSiM-FS
przekazuje dane dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu do Kierownikéw:
BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS niezwtocznie po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego.

¢) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS, weryfikuje
i uzupetnia wktad do informacji kwartalnej dotyczacy postepu rzeczowo — finansowego w terminie do
10 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego w przypadku | i lll kwartatu oraz 12 dni w przypadku Il
i IV kwartatu.

d) Kierownik BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS akceptuje wktad do informacji kwartalnej i przekazuje
jg do zatwierdzenia wtasciwemu dla Biura Z-cy Dyrektora.




6)

f)
g)

h)

1)
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Zatwierdzone wktady do informacji kwartalnej zostajg przekazane Kierownikowi BSiM-FS.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania niezwfocznie
po otrzymaniu wkfadu do informacji kwartalnej weryfikuje je na podstawie listy sprawdzajace;.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania niezwfocznie
przygotowuje informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowe;j Il Kadry dla Gospodarki RPO WiM.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania przekazuje
informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki RPO WiM do akceptacji
Kierownika BSiM-FS oraz zatwierdzenia Dyrektora FS.

Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania / Wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji proceséw przekazuje informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej
Il Kadry dla Gospodarki RPO WiM do PR.

Archiwizacja informacji kwartalnej przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia
planowania i monitorowania/wieloosobowego stanowiska ds. organizacji procesow.

Korekta informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki RPO WiM
sporzgdzana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania wg przekazanych przez PR uwag oraz w terminie ustalonym przez PR, jednak nie
krétszym niz 3 dni robocze.

Akceptacja korekty informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki
RPO WiM przez Kierownika BSiM-FS oraz zatwierdzenie przez Dyrektora FS.

m) Przekazanie korekty informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki

n)

RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania
do PR.

Archiwizacja korekty informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki
RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania.

FS odpowiada za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek
Pracy RPO WiM i przekazuje do PR:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

FS weryfikuje poprawnosé informacji kwartalnych z realizacji dziatari/poddziatan przestanych przez;

IP (WUP) dotyczgcych PI 8i, 8iii, 8iv, 8v (dziatanie 10.5),

ROPS dotyczacych Pl 8vi.

W przypadku nieztozenia przez IP (WUP) lub ROPS informacji kwartalnych do FS w terminie, Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania kontaktuje sie z IP (WUP)
lub ROPS telefonicznie badz mailowo w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz ponaglenia
do natychmiastowego ztozenia informacji kwartalnej do FS.

FS przesyta uwagi do informacji kwartalnych z realizacji dziatarn/poddziatarh do IP (WUP), ROPS oraz
do wiadomosci BM-PR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania pozyskuje dane
dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu w zakresie Dziatania 10.6 w oparciu
o narzedzie do raportowania SRHD oraz LSI MAKS2 niezwtocznie po zakonczeniu okresu
sprawozdawczego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania w BSiM-FS
przekazuje dane dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu w zakresie Dziatania
10.6 do Kierownika BPTW-FS niezwtocznie po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania
wydatkdw w ramach popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw/
wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzadzania popytowym systemem finansowania ustug
rozwojowych dla przedsiebiorstw weryfikuje i uzupetnia wktad do informacji kwartalnej dotyczacy
postepu rzeczowo — finansowego w ramach Dziatania 10.6 w terminie do 10 dni po zakoriczeniu okresu
sprawozdawczego w przypadku | i lll kwartatu oraz 12 dni w przypadku Ili IV kwartatu.

Kierownik Biura Projektéw Transferu Wiedzy akceptuje wktad do informacji kwartalnej i przekazuje
ja do zatwierdzenia wtasciwemu dla Biura Z-cy Dyrektora.

IP (WUP), ROPS przekazuje zatwierdzony przez wtasciwego Dyrektora wktad do informacji kwartalnej
do Sekretariatu FS.

Kierownik Biura Strategii i Monitorowania niezwtocznie dekretuje wktad do informacji kwartalnej
na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania / wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji procesow niezwtocznie po otrzymaniu informacji kwartalnej weryfikuje
ja na podstawie listy sprawdzajgce;.

IP (WUP) oraz ROPS dokonujg korekty informacji kwartalnych wedtug przekazanych przez FS uwag,
w terminie ustalonym przez FS.




.
1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)
10)

1)

2)
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I) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania niezwtocznie
przygotowuje informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM.

m) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania przekazuje
informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM do akceptacji
Kierownika BSiM-FS oraz do zatwierdzenia Dyrektorowi FS.

n) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/ wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji procesow przekazuje informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej
X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM do PR.

o) Archiwizacja informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania imonitorowania/
wieloosobowego stanowiska ds. organizacji proceséw

p) Korekta informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM
sporzgdzana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania/wieloosobowego stanowiska ds. organizacji proceséw wg przekazanych przez
PR uwag oraz w terminie ustalonym przez PR, jednak nie krétszym niz 3 dni robocze.

q) Wspdtpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania
wydatkéw w ramach popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw/
wieloosobowym stanowiskiem ds. organizacji i zarzadzania popytowym systemem finansowania ustug
rozwojowych dla przedsiebiorstw, WUP i ROPS w zakresie przygotowania korekty informacji kwartalnej
pod wzgledem danych dotyczgcych realizacji Dziatan.

r) Akceptacja korekty informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy
RPO WiM przez Kierownika BSiM-FS oraz zatwierdzenie przez Dyrektora FS.

s) Przekazanie korekty informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy
RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania
do PR.

t) Archiwizacja korekty informacji kwartalnej z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy
RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania/
wieloosobowego stanowiska ds. organizacji procesow.

Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach RPO
WiMm

KP odpowiada za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji dziatann informacyjno promocyjnych
w ramach RPO WiM i przekazuje do PR.

KP przygotowuje informacje kwartalne zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w aktualnych
wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr Il do ww. wytycznych.

KP przygotowuje informacje kwartalng raz w roku (informacja za IV kwartat) i przekazuje ja do PR
w terminie do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP zwraca
sie mailowo do IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) oraz do ZPRR, FS, ROPS z prosba o przygotowanie danych
niezbednych do opracowania informacji kwartalnej z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.

IP oraz ZPRR, FS, ROPS, przekazujg mailowo stosowne informacje.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w RPO-KP weryfikuje poprawnosé otrzymanych
danych i w razie watpliwosci kontaktuje sie mailowo badz telefonicznie z IP oraz ZPRR, FS, ROPS w sprawie
uzupetnienia/skorygowania przygotowanej informacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP na podstawie
otrzymanych danych przygotowuje informacje kwartalng z realizacji dziatarh informacyjno-promocyjnych
RPO WiM.

Koordynator RPO-KP weryfikuje i akceptuje przygotowang informacje.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora KP akceptuje przygotowang informacje.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP przekazuje
w formie pisemnej i mailowej opracowang informacje kwartalng z realizacji dziatann informacyjnych
i promocyjnych do PR.

Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji komponentu pomocy technicznej RPO WiM

BB-PR odpowiada za sporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji komponentu pomocy technicznej
RPO WiM i przekazuje do BM-PR.

BB-PR przygotowuje informacje kwartalne zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w aktualnych
wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okreslonego
w zatgczniku nr [l do ww. wytycznych.
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3) BB-PR przygotowuje informacje kwartalng dwa razy w roku (informacja za Il i IV kwartat) i przekazuje
je do BM-PR w terminie do 12 dni po uptywie okresu sprawozdawczego.

4)  Pracownik na stanowisku ds. Pomocy Technicznej w BB-PR sporzgdza informacje kwartalne z realizacji
komponentu PT RPO WiM w oparciu o posiadane dane oraz dane pozyskane z instytucji zaangazowanych
we wdrazanie PT RPO WiM.

5) W przypadku niezgodnosci lub brakéw w przekazanych informacjach, Pracownik na stanowisku
ds. Pomocy Technicznej w BB-PR telefonicznie bgdz mailowo wyjasnia zaistniate watpliwosci.

6) Kierownik BB-PR weryfikuje/parafuje projekt sporzgdzonej informacji kwartalnej.

7) Zaakceptowany przez Kierownika BB-PR ww. projekt przekazywany jest Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR
celem zatwierdzenia.

8) Zatwierdzona informacja kwartalna przekazywana jest do BM-PR.

V. Opracowanie informacji kwartalnych z realizacji RPO WiM

1) Zasporzadzenie informacji kwartalnej z realizacji RPO WiM odpowiada BM-PR.

2) W przypadku nieztozenia przez ZPRR, FS, ROPS, KP lub BB-PR informacji kwartalnych do PR w terminie,
Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR kontaktuje sie z ZPRR, FS, ROPS, KP lub BB-PR
telefonicznie badz mailowo w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji oraz ponaglenia do natychmiastowego
ztozenia informacji kwartalnej do PR.

3)  Pracownicy na stanowiskach ds. sprawozdawczosci w BM-PR dokonujg weryfikacji informacji kwartalnych
przekazanych przez ZPRR, FS, ROPS, KP, BB-PR. W razie koniecznosci konsultujg sie z IP, ZPRR, FS, ROPS, KP
lub BB-PR telefonicznie bgdz mailowo w celu wyjasnienia watpliwosci.

4) W przypadku niezgodnosci lub brakéow w przekazanych informacjach kwartalnych, Pracownik ds.
sprawozdawczosci w BM-PR sporzgdza projekt pisma do ZPRR, FS, ROPS, KP oraz do wiadomosci danej IP,
jezeli uwagi dotyczg czesci opracowywanej przez tg IP, w sprawie uzupetnienia / skorygowania informacji
kwartalnej we wskazanym terminie, jednak nie krétszym niz 3 dni robocze.

5) Kierownik BM-PR weryfikuje / parafuje projekt pisma.

6) Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza pismo.

7) BM-PR przygotowuje informacje kwartalne zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w aktualnych
wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okreslonego
w zatgcznikach | - Il do ww. wytycznych.

8) Pracownicy na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR sporzgdzajg informacje kwartalng z realizacji
RPO WiM w oparciu o informacje kwartalne otrzymane od ZPRR, FS, ROPS, KP i BB-PR, dane
wygenerowane z SL2014 oraz ewentualnie inne dane pozyskane z innych podmiotéw uczestniczacych
w realizacji RPO WiM (ZIT Olsztyn, K, A) oraz poszczegdlnych Biur PR.

9) Kierownik BM-PR weryfikuje / parafuje informacje kwartalna.

10) Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza informacje kwartalnga.

11) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje informacje kwartalng do wiadomosci
IK UP zgodnie z procedurg okreslong w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata
2014-2020, w terminach:

a) do 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku czesci informacji kwartalnej obejmujacej
realizacje komponentu pomocy technicznej RPO WiM (informacja za Il i IV kwartafl),

b) do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej za i Ill kwartat,

c) do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku informacji kwartalnej za Il i IV kwartat.

12) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje informacje kwartalng do wiadomosci
cztonkom Zarzagdu WWM.

13) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje informacje kwartalng do wiadomosci
KM RPO WiM.

14) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje informacje o zatwierdzeniu
informacji kwartalnej wraz z zatwierdzong informacjg kwartalng do wiadomosci ZPRR, FS, ROPS, KP,
BB-PR, WUP, WFOSIGW.

15) Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje informacje kwartalng do wiadomosci
IC RPO WiM w celu wykorzystania danych w niej zawartych w procesie certyfikacji.

16) Informacje kwartalne z realizacji RPO WiM przechowywane sg w BM-PR, gdzie prowadzony jest rejestr
ww. dokumentéw.

Wzory dokumentow

1) Zakres przedmiotowy informacji kwartalnej z realizacji dziatari/poddziatari oraz osi priorytetowych
RPO WiM (Z.6.2.1)

! Dane ujete w informacji kwartalnej za Il kwartat obejmuijg | pétrocze, zaé w informacji kwartalnej za IV kwartat obejmuja Il pétrocze.
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6.3 Sporzadzanie i przedktadanie KE sprawozdan rocznych i koncowego z wdrazania RPO WiM

Realizacja procesu

1) Sprawozdawczo$¢ roczna do KE z realizacji RPO WiM odbywa sie systematycznie przez caty okres
wdrazania perspektywy finansowej 2014-2020 poczawszy od roku 2016.

2)  Termin przedtozenia przez IZ sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM okresli KE.

3) Zakres przedmiotowy sprawozdania rocznego i koncowego przekazywanego do KE okreslony zostat
w Rozporzadzeniu ogélnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci na lata
2014-2020. Zakres sprawozdan rocznych i sprawozdania koficowego przekazywanych do KE szczegétowo
doprecyzowuje instrukcja przygotowywana przez IK UP.

4) Dane niezbedne do opracowania sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji RPO WiM,
w szczegdlnosci w czesciach poswieconych postepowi realizacji programu, generowane sg z SL2014
w oparciu o narzedzie do raportowania SRHD oraz LSI MAKS2. Pozostate informacje przekazywane
sg przez IP (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn), ZPRR, FS, ROPS, KP, K, A, poszczegdlne Biura PR (BB-PR; BP-PR;
BK-PR, BPR-PR, ROT-PR) oraz Beneficjentéw RPO WiM.

5) Dane do sprawozdania rocznego i konncowego z realizacji RPO WiM s3 aktualne na ostatni dziern okresu
sprawozdawczego.

6) Wszystkie podmioty wdrazajgce program, zgodnie z Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia
i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020 zobowigzane sg do terminowego
wprowadzania danych do SL2014. Informacje zawarte w centralnym systemie teleinformatycznym
powinny by¢ aktualne na koniec okresu sprawozdawczego.

7) W przypadku niedostepnosci narzedzia do raportowania SRHD, uniemozliwiajgcej wygenerowanie danych
w wymaganym zakresie lub terminie, 1Z za zgodg IK UP, moze sporzgdzi¢ sprawozdanie roczne i koncowe
w oparciu o informacje niepochodzace z SL2014, z podaniem zrddta.

8) Sporzadzanie sprawozdan rocznych i koncowego odbywa sie na trzech poziomach:

a) dziatan / poddziatart RPO WiM - przez IP (WUP, WFOSiGW) oraz ROPS,
b) osi priorytetowych RPO WiM - przez koordynatoréw wdrazania osi priorytetowych (ZPRR, ROPS, FS),
c) RPO WiM - przez PR.

I. Opracowanie sprawozdania rocznego i koicowego na poziomie dziatari/poddziatan RPO WiM

1) Sprawozdanie roczne i koricowe z realizacji dziatari/poddzialan RPO WiM sg opracowywane zgodnie
z zakresem przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogdélnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR
w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu
nr 2015/207°.

2) Sprawozdanie roczne i koncowe 1z realizacji dziatarn/poddzialan RPO WiM s3 opracowywane
i przekazywane do IZ w terminach:

a) do 30 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjatkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

b) do 40 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku
20172019,

c) sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM.

3) IP (WUP) sporzadza sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji powierzonych do wdrozenia
dziatarn/poddziatan w ramach osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM (dotyczacych PI 8i,
8iii, 8iv, 8v - dziatanie 10.5) i przekazuje do FS oraz do wiadomosci BM-PR.

4) IP (WFOSiGW) sporzadza sprawozdanie roczne i koricowe z realizacji powierzonych do wdrozenia
dziatari/poddziatarh w ramach osi priorytetowej IV Efektywno$¢ Energetyczna RPO WiM (dotyczacych Pl 4a
oraz 4b) oraz osi priorytetowej V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO WiM
(dotyczacych Pl 6a, 6b, 6d) i przekazuje do ZPRR oraz do wiadomosci BM-PR.

5) IP sporzadza sprawozdanie roczne i koficowe z realizacji powierzonych do wdrozenia dziatarn/poddziatan
w ramach osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM [(dotyczgcych Pl 1b
(poddziatania 1.2.1 i 1.2.2), 3a (poddziatanie 1.3.2), 3b (poddziatania 1.4.2 schemat B, 1.4.3 i 1.4.4), 3c
(poddziatania 1.5.1i 1.5.2)] i przekazuje do ZPRR oraz do wiadomosci BM-PR.

2 Rozporzadzenie Wykonawcze Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r. ustanawiajgce szczegétowe zasady wykonania
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postepdw, formatu
dokumentu stuzgcego przekazywaniu informacji na temat duzych projektéw, wzoréw wspdlnego planu dziatania, sprawozdan z wdrazania
w ramach celu ,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadczej, strategii audytu, opinii audytowej i rocznego
sprawozdania z kontroli oraz metodyki przeprowadzenia analizy kosztéw i korzysci, a takze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1299/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,Europejska Wspotpraca
Terytorialna” — zwane dalej ,Rozporzadzeniu nr 2015/207”
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ROPS sporzadza sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji powierzonych do wdrozenia
dziatari/poddziatarh w ramach osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM (dotyczacych PI 8vi)
i przekazuje do FS oraz do wiadomosci BM-PR:

a) Podmiotem odpowiedzialnym za weryfikacje poprawnosci danych dostarczonych
przez Wnioskodawcéw/Beneficjentéw sg Pracownicy Biura BPIS-ROPS.

b) Zweryfikowane dane w zakresie:

— postepu rzeczowego po zatwierdzeniu przez Kierownika BPIS-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-
ROPS,

— kontroli po zatwierdzeniu przez Kierownika BK-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS,

— postepu finansowego za ktérego przygotowanie odpowiadajg Pracownicy SRFPA-ROPS,
po zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS.

c) Biuro BPNW—-ROPS przygotowuje zbiorcze sprawozdanie roczne i konicowe z realizacji Pl 8vi osi
priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM, ktére po zatwierdzeniu przez Kierownika BPNW-
ROPS jest przekazywane do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS.

d) Zaakceptowane zbiorcze sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji Pl 8vi osi priorytetowej X
Regionalny Rynek Pracy RPO WiM jest przekazywane przez Pracownikow BPNW-ROPS do FS oraz do
wiadomosci BM-PR.

Nieztozenie przez IP sprawozdania rocznego lub koncowego do IZ zgodnie z ww. zakresem lub terminem

jest jednoznaczne z nieprzestrzeganiem warunkéw zawartej miedzy IP a IZ umowy/porozumienia, co moze

skutkowac jej rozwigzaniem.

Opracowanie sprawozdania rocznego i koicowego na poziomie osi priorytetowych RPO WiM

Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi priorytetowych RPO WiM s3 opracowywane zgodnie

z zakresem przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogdlnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR

w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu

nr 2015/207.

Sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi priorytetowych RPO WiM s3 opracowywane

i przekazywane do PR w terminach:

a) do 65 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjatkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

b) do 75 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku
20172019,

c) sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania konncowego z realizacji RPO WiM.

ROPS odpowiada za sporzadzenie sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji osi priorytetowej

Xl Wiaczenie spoteczne RPO WiM i przekazuje do PR.

a) Podmiotem odpowiedzialnym za weryfikacje poprawnosci danych dostarczonych
przez Wnioskodawcédw/Beneficjentow sg Pracownicy Biura BPIS-ROPS.

b) Zweryfikowane dane w zakresie:

— postepu rzeczowego po zatwierdzeniu przez Kierownika BPIS-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW —
ROPS,

— kontroli po zatwierdzeniu przez Kierownika BK-ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS,

— postepu finansowego za ktérego przygotowanie odpowiadajg Pracownicy SRFPA-ROPS,
po zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora ROPS sg przekazywane do Biura BPNW-ROPS.

c) Biuro BPNW-ROPS przygotowuje zbiorcze sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi priorytetowej
Xl Wigczenie spoteczne RPO WiM, ktére po zatwierdzeniu przez Kierownika BPNW-ROPS
jest przekazywana do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS.

d) Zaakceptowane zbiorcze sprawozdanie roczne i koricowe z realizacji osi priorytetowej XI Wtgczenie
spoteczne RPO WiM jest przekazywane przez Pracownikow BPNW-ROPS do PR.

ZPRR odpowiada za sporzgdzenie sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji osi priorytetowych RPO

WiM finansowanych z EFRR (osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur, Il Cyfrowy

region, IV Efektywno$¢ Energetyczna, V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobdw,

VI Kultura i dziedzictwo, VII Infrastruktura transportowa, VIl Obszary wymagajace rewitalizacji, IX Dostep

do wysokiej jakosci ustug publicznych RPO WiM) i przekazuje do PR.

a) Za sporzadzenie sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji osi priorytetowych RPO WiM
finansowanych z EFRR odpowiada BM-ZPRR.

b) ZPRR weryfikuje poprawno$¢ sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji dziatari/poddziatan
opracowanych przez:
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IP (WFOSiGW) - w ramach osi priorytetowej IV Efektywnoéé Energetyczna RPO WiM (dotyczacych Pl 4a
oraz 4b) oraz osi priorytetowe]j V Srodowisko przyrodnicze i racjonalne wykorzystanie zasobéw RPO
WiM (dotyczacych Pl 6a, 6b, 6d),

IP - w ramach osi priorytetowej | Inteligentna gospodarka Warmii i Mazur RPO WiM [dotyczgcych Pl 1b
(poddziatania 1.2.1 i 1.2.2), 3a (poddziatanie 1.3.2), 3b (poddziatania 1.4.2 schemat B, 1.4.3 i 1.4.4), 3c
(poddziatania 1.5.1i1.5.2)].

ZPRR przesyta uwagi do sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji dziatari/poddziatan
do IP (WFOSiGW) oraz do wiadomoséci BM-PR.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR w oparciu o dane zagregowane
w SL2014 dokonuja weryfikacji sprawozdania rocznego i koricowego przestanego przez IP (WFOSIGW).
W przypadku niezgodnosci lub brakéw w przekazanym sprawozdaniu rocznym lub konicowym,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR niezwtocznie kontaktuje
sie telefonicznie bad? mailowo z IP (WFOSiGW) w celu skorygowania badz uzupetnienia sprawozdania
rocznego lub koncowego.

IP (WFOSiGW) dokonujg korekty sprawozdania rocznego lub koricowego wedtug przekazanych
przez ZPRR uwag, w terminie ustalonym przez ZPRR.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR sporzadzajg sprawozdanie
roczne i koficowe w oparciu o sprawozdania roczne i koricowe otrzymane od WFOSIGW, dane
wygenerowane z SL2014 oraz ewentualnie inne dane pozyskane z ZIT Olsztyn oraz poszczegélnych Biur
ZPPR.

Kierownik BM-ZPRR weryfikuje / parafuje sprawozdanie roczne i korcowe z realizacji osi
priorytetowych RPO WiM finansowanych z EFRR.

Dyrektor / Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi
priorytetowych RPO WiM finansowanych z EFRR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. monitoringu w BM-ZPRR przekazuje sprawozdanie roczne
i koncowe z realizacji osi priorytetowych RPO WiM finansowanych z EFRR do PR.

Sprawozdanie roczne i koricowe z realizacji z realizacji osi priorytetowych RPO WiM finansowanych
z EFRR przechowywane sg w BM-ZPRR, gdzie prowadzony jest rejestr ww. dokumentow.

FS odpowiada za sporzadzenie sprawozdania rocznego i koicowego z realizacji osi priorytetowej Il Kadry
dla gospodarki RPO WiM i przekazuje do PR:

a)

b)

<)

d)

f)

g)

h)

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania pozyskuje dane
dotyczagce finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu w oparciu o narzedzie
do raportowania SRHD oraz LSI MAKS2 niezwtocznie po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania w BSiM-FS
przekazuje dane dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu do Kierownikéw:
BPS-FS, BPK-FS, BliP-FS niezwtocznie po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektow BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS, weryfikuje
i uzupetnia wktad do sprawozdania rocznego i koncowego w terminie:

do 35 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjgtkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

do 45 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku
2017 2019;

sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania korncowego z realizacji RPO WiM.

Kierownik BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS akceptuje wktad do sprawozdania rocznego i korcowego
i przekazuje do zatwierdzenia wtasciwemu dla Biura Z-cy Dyrektora.

Kierownik Biura Strategii i Monitorowania niezwtocznie dekretuje sprawozdanie roczne i koncowe
na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania / wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji procesdw niezwtocznie po otrzymaniu sprawozdania rocznego i koricowego
weryfikuje dane na podstawie listy sprawdzajace;j.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania niezwfocznie
przygotowuje sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki
RPO WiM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania przekazuje
sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki RPO WiM
do akceptacji Kierownika BSiM-FS oraz zatwierdzenia Dyrektora FS.
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Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania / wieloosobowego
stanowiska ds. organizacji proceséw przekazuje informacje kwartalng z realizacji osi priorytetowej
Il Kadry dla Gospodarki RPO WiM do PR.

Archiwizacja sprawozdania rocznego i koricowego przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. wsparcia planowania i monitorowania.

Korekta sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji osi priorytetowej Il Kadry dla Gospodarki
RPO WiM sporzadzana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania wg przekazanych przez PR uwag oraz w terminie ustalonym przez PR, jednak nie
krétszym niz 4 dni robocze.

Wspétpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi projektéw BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS w zakresie
przygotowania korekty sprawozdania rocznego i kornicowego z realizacji osi priorytetowe] Il Kadry
dla Gospodarki RPO WiM pod wzgledem danych dotyczgcych realizacji Dziatan.

m) Akceptacja korekty sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji osi priorytetowej Il Kadry

n)

o)

dla Gospodarki RPO WiM przez Kierownika BSiM-FS oraz zatwierdzenie przez Dyrektora FS.
Przekazanie korekty sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji osi priorytetowej Il Kadry
dla Gospodarki RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania do PR.

Archiwizacja korekty sprawozdania rocznego i koficowego z realizacji osi priorytetowej Il Kadry
dla Gospodarki RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania.

FS odpowiada za sporzgdzenie sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji osi priorytetowe;j
X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM i przekazuje do PR:

<)

d)

e)

f)

g)

h)

FS  weryfikuje poprawnos$¢ sprawozdan rocznych i koncowych z realizacji dziatarn/poddziatan
przestanych przez:

IP (WUP) dotyczacych PI 8i, 8iii, 8iv, 8v (dziatanie 10.5),

ROPS dotyczacych Pl 8vi.

W przypadku nieztozenia przez IP (WUP) lub ROPS sprawozdania rocznego lub koncowego do FS
w terminie, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania
kontaktuje sie z IP (WUP) lub ROPS telefonicznie bgdZ mailowo w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji
oraz ponaglenia do natychmiastowego ztozenia sprawozdania rocznego lub koncowego do FS.

FS przesyta uwagi do sprawozdania rocznego i koficowego z realizacji dziatari/poddziatan do IP (WUP),
ROPS oraz do wiadomosci BM-PR.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania pozyskuje dane
dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu w oparciu o narzedzie
do raportowania SRHD oraz LS| MAKS2 niezwtocznie po zakonczeniu okresu sprawozdawczego.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania w BSiM-FS
przekazuje dane dotyczace finansowego i rzeczowego postepu realizacji programu do Kierownikéw:
BPS-FS, BPK-FS, BIiP-FS niezwtocznie po zakoriczeniu okresu sprawozdawczego.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania
wydatkéw w ramach popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw/
wieloosobowego stanowiska ds. organizacji i zarzagdzania popytowym systemem finansowania ustug
rozwojowych dla przedsiebiorstw weryfikujg i uzupetniajg wktad do sprawozdania rocznego
i koncowego dotyczacy postepu rzeczowo — finansowego w ramach Dziatania 10.6 w terminie:

do 35 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjatkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

do 45 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku
20172019,

sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okresleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania koricowego z realizacji RPO WiM.

Kierownik Biura Projektow Transferu Wiedzy akceptuje wktad do sprawozdania rocznego i koricowego
i przekazuje do zatwierdzenia wtasciwemu dla Biura Z-cy Dyrektora.

IP (WUP), ROPS przekazuje zatwierdzony przez wtasciwego Dyrektora wktad do sprawozdania
rocznego i koncowego do Sekretariatu FS.

Kierownik Biura Strategii i Monitorowania niezwtocznie dekretuje sprawozdanie roczne i koncowe
na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania niezwtocznie
po otrzymaniu sprawozdania rocznego i koncowego weryfikuje je na podstawie listy sprawdzajacej.

IP (WUP) oraz ROPS dokonujg korekty sprawozdania rocznego i koncowego wedtug przekazanych
przez FS uwag, w terminie ustalonym przez FS.
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I) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania niezwtocznie
przygotowuje sprawozdanie roczne i kocowe z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy
RPO WiM.

m) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania przekazuje
sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM
do akceptacji Kierownika BSiM-FS oraz do zatwierdzenia Dyrektorowi FS.

n) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania i monitorowania przekazuje
sprawozdanie roczne i koficowe z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy RPO WiM
do PR.

o) Archiwizacja sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek
Pracy RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania.

p) Korekta sprawozdania rocznego i korncowego z realizacji osi priorytetowej X Regionalny Rynek Pracy
RPO WiM sporzadzana jest przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania wg przekazanych przez PR uwag oraz w terminie ustalonym przez PR, jednak nie
krétszym niz 4 dni robocze.

q) Wspdtpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. obstugi projektéw oraz weryfikacji i potwierdzania
wydatkéw w ramach popytowego systemu finansowania ustug rozwojowych dla przedsiebiorstw/
wieloosobowe stanowisko ds. organizacji i zarzagdzania popytowym systemem finansowania ustug
rozwojowych dla przedsiebiorstw, WUP i ROPS w zakresie przygotowania korekty sprawozdania
rocznego i koncowego pod wzgledem danych dotyczacych realizacji Dziatan.

r) Akceptacja korekty sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji osi priorytetowej X Regionalny
Rynek Pracy RPO WiM przez Kierownika BSiM-FS oraz zatwierdzenie przez Dyrektora FS.

s) Przekazanie korekty sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji osi priorytetowej X Regionalny
Rynek Pracy RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania do PR.

t) Archiwizacja korekty sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji osi priorytetowej X Regionalny
Rynek Pracy RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. wsparcia planowania
i monitorowania.

BB-PR odpowiada za sporzadzenie sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji osi priorytetowej

XIl Pomoc techniczna RPO WiM i przekazuje ww. sprawozdania do BM-PR.

a) Pracownik na stanowisku ds. Pomocy Technicznej w BB-PR sporzgdza sprawozdanie roczne i koricowe
z realizacji komponentu PT RPO WiM w oparciu o posiadane dane oraz dane pozyskane z instytucji
zaangazowanych we wdrazanie PT RPO WiM.

b) W przypadku niezgodnosci lub brakéw w przekazanych informacjach, Pracownik na stanowisku
ds. Pomocy Technicznej w BB-PR telefonicznie bgdz mailowo wyjasnia zaistniate watpliwosci.

c) Kierownik BB-PR weryfikuje/parafuje projekt sporzagdzonego sprawozdania rocznego i koricowego.

d) Zaakceptowany przez Kierownika BB-PR projekt sprawozdania rocznego i koricowego przekazywany
jest Dyrektorowi / Z-cy Dyrektora PR celem zatwierdzenia.

e) Zatwierdzone sprawozdanie roczne i koricowe przekazywane jest do BM-PR.

Opracowanie informacji do sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji dziatan

informacyjno-promocyjnych w ramach RPO WiM

KP odpowiada za sporzadzenie informacji do sprawozdania rocznego i koricowego dotyczgcej wynikéw

dziatan informacyjnych i promocyjnych funduszy polityki spéjnosci prowadzonych w ramach strategii

komunikacji RPO WiM i przekazuje ww. informacje do PR.

KP przygotowuje informacje do sprawozdania rocznego i koncowego zgodnie z zakresem przedmiotowym

okreslonym w Rozporzadzeniu ogdlnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie sprawozdawczosci

na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207.

KP przygotowuje informacje do sprawozdania rocznego i koncowego i przekazuje je do BM-PR

w terminach:

a) do 65 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjgtkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

b) do 75 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych
w roku 2017 2019,

c) sprawozdanie korcowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okreSleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania koricowego z realizacji RPO WiM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP zwraca

sie mailowo do IP (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz do ZPRR, FS, ROPS z prosba o przygotowanie danych
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niezbednych do opracowania sprawozdania rocznego i koncowego z realizacji dziatan
informacyjno-promocyjnych.

IP oraz ZPRR, FS, ROPS, przekazujg mailowo stosowne informacje.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w RPO-KP weryfikuje poprawnosé otrzymanych
danych i w razie watpliwosci kontaktuje sie mailowo badz telefonicznie z IP oraz ZPRR, FS, ROPS w sprawie
uzupetnienia/skorygowania przygotowanej informacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP na podstawie
otrzymanych danych przygotowuje informacje do sprawozdania rocznego i koficowego z realizacji dziatan
informacyjno-promocyjnych RPO WiM.

Koordynator RPO-KP weryfikuje i akceptuje przygotowang informacje do sprawozdania rocznego
i koncowego z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych RPO WiM.

Dyrektor/Z-ca Dyrektora KP akceptuje przygotowang informacje do sprawozdania rocznego i koricowego
z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych RPO WiM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP przekazuje
w formie pisemnej i mailowej opracowang informacje do sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji
dziatan informacyjno-promocyjnych RPO WiM do PR.

Opracowanie informacji do sprawozdania rocznego i koncowego dotyczacych ewaluacji RPO WiM

ROT-PR odpowiada za sporzadzenie informacji do sprawozdania rocznego i koricowego dotyczacej

podsumowania przeprowadzonych ewaluacji RPO WiM oraz realizacji planu ewaluacji i wykorzystania

wynikow ewaluacji RPO WiM i przekazuje ww. informacje do BM-PR.

ROT-PR przygotowuje informacje do sprawozdania rocznego i koncowego zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogélnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie

sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okre$lonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207.

ROT-PR przygotowuje informacje do sprawozdania rocznego i koncowego i przekazuje je do BM-PR

w terminach:

a) do 65 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjgtkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

b) do 75 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku
20172019,

c) sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez 1Z, po okredleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM.

Szczegotowa procedura okreslona zostata w IW w rozdziale VII Ewaluacja.

Opracowanie sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji RPO WiM

Za sporzadzenie sprawozdania rocznego i koricowego z realizacji RPO WiM odpowiada BM-PR.

W przypadku nieztozenia przez ZPRR, FS, ROPS, KP, ROT-PR lub BB-PR sprawozdania rocznego
lub korncowego do PR w terminie, Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR kontaktuje
sie z ZPRR, FS, ROPS, KP, ROT-PR lub BB-PR telefonicznie badz mailowo w celu wyjasnienia zaistniatej
sytuacji oraz ponaglenia do natychmiastowego ztozenia sprawozdania rocznego lub koricowego do PR.
Pracownicy na stanowiskach ds. sprawozdawczosci w BM-PR dokonujg weryfikacji sprawozdan rocznych
i koncowych przekazanych przez ZPRR, FS, ROPS, KP, ROT-PR, BB-PR. W razie koniecznosci konsultujg
sie z IP, ZPRR, FS, ROPS, KP, ROT-PR lub BB-PR telefonicznie bgdz mailowo w celu wyjasnienia watpliwosci.
W przypadku niezgodnosci lub brakéw w przekazanych sprawozdaniach rocznych lub koncowych,
Pracownik ds. sprawozdawczosci w BM-PR sporzgdza projekt pisma do ZPRR, FS, ROPS, KP oraz
do wiadomosci danej IP, jezeli uwagi dotyczg czesci opracowywanej przez tg IP, w sprawie uzupetnienia
/ skorygowania sprawozdania rocznego lub koricowego we wskazanym terminie, jednak nie krétszym
niz 4 dni robocze.

Kierownik BM-PR weryfikuje / parafuje projekt pisma.

Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza pismo.

BM-PR przygotowuje sprawozdanie roczne i koncowe z realizacji RPO WiM zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogélnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wedtug wzoru okres$lonego w Rozporzadzeniu nr 2015/207.
Pracownicy na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR sporzadzajg sprawozdanie roczne i koricowe
z realizacji RPO WiM w oparciu o sprawozdania roczne i koricowe otrzymane od ZPRR, FS, ROPS, KP, ROT-
PR i BB-PR, dane wygenerowane z SL2014 oraz ewentualnie inne dane pozyskane z innych podmiotéw
uczestniczacych w realizacji RPO WiM (ZIT Olsztyn, K, A) oraz poszczegdlnych Biur PR.

Kierownik BM-PR weryfikuje / parafuje sprawozdanie roczne i koricowe.

Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR weryfikuje i parafuje sprawozdanie roczne i koricowe.
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Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczos$ci w BM-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzagdu WWM

w sprawie zaakceptowania sprawozdania rocznego lub koricowego z realizacji RPO WiM.

Kierownik BM-PR weryfikuje wniosek do Zarzgdu WWM.

Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza wniosek do Zarzgdu WWM.

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje wniosek do Zarzgdu WWM do BOZ

zgodnie z aktualnym Zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia

zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM.

Zarzagd WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie zaakceptowania sprawozdania rocznego lub koficowego

z realizacji RPO WiM.

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczo$ci w BM-PR przekazuje sprawozdanie roczne i koncowe

do wiadomosci IK UP zgodnie z procedurg okreslong w aktualnych wytycznych MIiR w zakresie

sprawozdawczosci na lata 2014-2020, w terminach:

a) do 110 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjatkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

b) do 140 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych
w roku 2017 2019,

c) sprawozdanie kornicowe - w terminie ustalonym przez IK UP, po okresleniu przez KE terminu
na przedtozenie przez IZ sprawozdania koncowego z realizacji RPO WiM.

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje sprawozdanie roczne i koncowe

do wiadomosci IC RPO WiM w celu wykorzystania danych w nich zawartych w procesie certyfikacji.

Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przekazuje sprawozdanie roczne i koncowe pod

obrady KM RPO WiM, zgodnie z aktualnym regulaminem dziatania KM RPO WiM.

KM RPO WiM podejmuje uchwate w sprawie zatwierdzenia sprawozdania rocznego lub korcowego

z realizacji RPO WiM.

W przypadku, gdy w wyniku uchwaty KM RPO WiM w sprawie zatwierdzenia sprawozdania rocznego

lub koncowego z realizacji RPO WiM dokonane zostaty zmiany w stosunku do wersji przekazanej IK UP,

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje ostateczng wersje sprawozdania

rocznego i koncowego do wiadomosci IK UP oraz IC RPO WiM, w terminie 14 dni od posiedzenia

KM RPO WiM lub zakoriczenia procedury obiegowe;j.

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje sprawozdanie roczne i koncowe

do KE za posrednictwem SFC2014, w terminach:

a) do 31 maja - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjagtkiem sktadanych w roku 2017 i 2019,

b) do 30 czerwca - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku 2017 i 2019,

c) sprawozdanie koncowe - w terminie ustalonym przez KE.

Pracownik na stanowisku ds. sprawozdawczosci w BM-PR przekazuje informacje o zatwierdzeniu

sprawozdania rocznego i korcowego wraz z zatwierdzonym sprawozdaniem do wiadomosci ZPRR, FS,

ROPS, KP, WUP, WFOSIGW oraz poszczegdlnych Biur PR.

W sytuacji, gdy KE zwrdci sie do IZ z prosbg o korekte sprawozdania rocznego lub korcowego, PR

przekazuje zgtoszone uwagi do podmiotu opracowujgcego dang czes¢ sprawozdania rocznego

lub koncowego, do ktérej uwaga sie odnosi, z prosbg o ustosunkowanie sie do uwag oraz skorygowanie

sprawozdania rocznego lub kornicowego we wskazanym przez PR terminie, jednak nie krétszym niz 4 dni

robocze.

Na podstawie otrzymanych odpowiedzi PR opracowuje skorygowane sprawozdanie roczne i koricowe

oraz przekazuje do KE za posrednictwem SFC2014 w terminie wskazanym przez KE.

Skorygowane sprawozdanie roczne i koncowe nie wymaga powtdrnego zatwierdzenia przez KM RPO WiM

natomiast wysytane jest do wiadomosci IK UP, IC RPO WiM oraz cztonkéw KM RPO WiM.

Sprawozdania roczne i sprawozdanie koficowe z realizacji RPO WiM przechowywane s3 w BM-PR, gdzie

prowadzony jest rejestr ww. dokumentéw.

Komitet Monitorujgcy

UCZESTNICY PROCESU

Gtéwnym uczestnikiem procesu jest KM RPO WiM, w ktdrego pracach uczestniczg cztonkowie, zastepcy
cztonkéw, obserwatorzy oraz przedstawiciele KE. Reprezentujg oni podmioty ze strony samorzgdowej,
rzgdowej oraz partnerdw spoza administracji z wyrdznieniem: przedstawicieli organizacji pracodawcow,
organizacji zwigzkowych, izb gospodarczych, organizacji pozarzagdowych i Srodowiska naukowego.

Za powotanie KM RPO WiM odpowiedzialna jest IZ. W ramach IZ zadania zwigzane z powotaniem KM RPO WiM
wykonuje BM-PR.

BM-PR petni funkcje Sekretariatu KM RPO WiM — jest odpowiedzialny za obstuge techniczno-organizacyjng prac
KM RPO WiM.
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Za przeprowadzenie postepowan na udzielenie zamdwien zwigzanych z organizacjg posiedzen KM RPO WiM

oraz zamoéwien zwigzanych z pracami KM RPO WiM, odpowiedzialny jest O.

Za finansowanie prac KM RPO WiM odpowiedzialny jest O.

W procesie uczestniczg réwniez podmioty realizujgce RPO WiM, ktére opracowujy dokumenty bedace

przedmiotem obrad KM RPO WiM.

Realizacja procesu

1) KM RPO WiM jest powotywany w terminie trzech miesiecy od daty powiadomienia panstwa
cztonkowskiego o decyzji zatwierdzajgcej RPO WiM.

a) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR sporzadza projekt wniosku do Zarzagdu WWM
w sprawie podjecia uchwaty w sprawie powotania KM RPO WiM.

b) Kierownik BM-PR weryfikuje wniosek do Zarzgdu WWM.

c) Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza wniosek do Zarzgdu WWM.

d) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przekazuje wniosek do Zarzgdu WWM do BOZ
zgodnie z aktualnym Zarzgdzeniem Marszatka Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w sprawie
ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM.

e) Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie powotania KM RPO WiM.

f) Procedura ma zastosowanie réwniez w przypadku zmiany zasad funkcjonowania KM RPO WiM.

2) KM RPO WiM czuwa nad efektywnoscia i jakoscig zarzgdzania i realizacji RPO WiM.

3) Zadania KM RPO WiM okreslone zostaty w Uchwale Nr 22/233/15/IV Zarzagdu Wojewddztwa Warmirisko-
Mazurskiego z 28 kwietnia 2015 r. w sprawie powotania Komitetu Monitorujgcego Regionalny Program
Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, z pdzn. zm.

4)  Pracami KM RPO WiM kieruje Przewodniczgcy Komitetu.

5) Posiedzenia KM RPO WiM s3 zwotywane przez Przewodniczgcego Komitetu nie rzadziej niz raz na rok.

6) Decyzje KM RPO WiM podejmowane sg w formie uchwat, zwyktg wiekszoscig gtoséw. W uzasadnionych
sytuacjach mozliwe jest podejmowanie uchwat w trybie obiegowym.

7) Posiedzenia KM RPO WiM s3 jawne. Z kazdego posiedzenia KM RPO WiM sporzgdzany jest protokdt, ktéry
podawany jest do publicznej wiadomosci na stronie internetowej RPO WiM.

8) Cztonkowie KM RPO WiM wykonuja nieodptatnie swoje obowigzki zwigzane z udziatem w posiedzeniach.
Koszty obstugi KM RPO WiM s3 finansowane ze srodkdw PT RPO WiM oraz PT Regionalnego Programu
Operacyjnego Warmia i Mazury na lata 2007-2013.

9) Szczegdtowy tryb pracy KM RPO WiM okre$la Regulamin dziatania KM RPO WiM (Uchwata Nr 1/2015 KM
RPO WiM z dnia 29 kwietnia 2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu dziatania Komitetu Monitorujacego
Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020, z pdzn. zm.).

10) Obstuge KM RPO WiM zapewnia Sekretariat KM RPO WiM, ktérego role w ramach IZ petni BM-PR:

a) Po ustaleniu terminu posiedzenia KM RPO WIM Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR
przygotowuje pismo do O w sprawie przeprowadzenia postepowan zwigzanych z organizacja
posiedzenia KM RPO WiM, tj. np. ustug restauracyjnych, konferencyjnych, ttumaczen, ekspertyz, itp.

b) Kierownik BM-PR weryfikuje i parafuje pismo. Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR zatwierdza pismo.

¢) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przekazuje pismo do O, ktdéry przeprowadza
niezbedne postepowania.

d) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przygotowuje projekt zaproszen na posiedzenie
KM RPO WiM zawierajacych informacje o terminie i miejscu obrad.

e) Kierownik BM-PR weryfikuje i parafuje projekt zaproszen. Dyrektor / Z-ca Dyrektora PR weryfikuje
i parafuje projekt zaproszen. Przewodniczagcy KM RPO WiM / Z-ca Przewodniczgcego Komitetu
zatwierdza zaproszenia.

f) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR wysyta drogg elektroniczng zaproszenia
na posiedzenia KM RPO WiM w terminie 15 dni roboczych od daty posiedzenia.

g) Dokumenty bedace przedmiotem obrad KM RPO WiM s3 opracowywane i przekazywane do BM-PR
przez podmioty realizujagce RPO WiM, odpowiedzialne za dang kwestie.

h) W oparciu o otrzymane dokumenty, Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przygotowuje
projekt porzadku obrad oraz projekty uchwat bedgcych przedmiotem obrad KM RPO WiM.

i) Kierownik BM-PR weryfikuje i parafuje projekt porzadku obrad oraz projekty uchwat. Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR weryfikuje i parafuje projekt porzadku obrad oraz projekty uchwat. Radca Prawny UM
WWM weryfikuje i parafuje projekty uchwat. Przewodniczagcy KM RPO WiM/Z-ca Przewodniczgcego
Komitetu zatwierdza projekt porzadku obrad oraz projekty uchwat.

j) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR zamieszcza w Repozytorium KM RPO WiM
porzadek obrad, projekty uchwat oraz inne dokumenty bedace przedmiotem obrad KM RPO WiM.



k)
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Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR wysyta drogg elektroniczng cztonkom, zastepcom
cztonkéw, obserwatorom KM RPO WiM oraz przedstawicielom KE, informacje o zamieszczeniu
dokumentéw w Repozytorium KM RPO WiM, w terminie 10 dni roboczych przed datg posiedzenia.

Po posiedzeniu KM RPO WiM Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR nadaje numery
podjetym uchwatom KM RPO WiM oraz przekazuje je do podpisania przez Przewodniczacego
KM RPO WiM lub Z-ce Przewodniczgcego KM RPO WiM.

m) Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR sporzadza projekt protokotu z posiedzenia

n)

o)

p)

KM RPO WiM. Proces opiniowania i zatwierdzania protokotu odbywa sie zgodnie z Regulaminem
dziatania KM RPO WiM.

Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przekazuje wtasciwym komdérkom merytorycznym
informacje na temat podjetych uchwat KM RPO WiM.

Pracownik na stanowisku ds. monitoringu w BM-PR przekazuje do KP informacje o posiedzeniu
KM RPO WiM, w tym m.in. podjete przez KM RPO WiM uchwaty oraz zatwierdzony protokot
z posiedzenia KM RPO WiM, do zamieszczenia na stronie internetowej RPO WiM.

Do zadan Sekretariatu KM RPO WiM nalezy przechowywanie dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami
KM RPO WiM, w szczegdlnosci uchwat i protokotéw z posiedzen.
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Vil. EWALUACIA

7.1 Sporzadzanie, aktualizacja i realizacja Planu Ewaluacji
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Sporzadzanie, aktualizacja i realizacja Planu
Ewaluacji

Za realizacje ewaluacji na poziomie RPO WiM odpowiada 1Z, ktéra przygotowuje Plan Ewaluacji RPO WiM

tj. dokument okreslajacy sposéb organizacji procesu ewaluacji na poszczegdlnych poziomach wdrazania

Programu oraz wszystkie mozliwe do zidentyfikowania na etapie prac nad planem ewaluacje, przewidziane

do realizacji w perspektywie finansowej 2014-2020.

Kwestie zwigzane z ewaluacja, 1Z reguluje w swoim Planie Ewaluacji RPO WiM. Zadania zwigzane z ewaluacjg

RPO WiM wykonuje utworzona w ramach IZ Jednostka Ewaluacyjna umiejscowiona w ROT-PR. W ramach

realizacji ewaluacji, IZ zobowigzana jest m.in. do:

1) realizacji zadan i badan okreslonych w Planie Ewaluacji RPO WiM,

2)  wspotpracy z KIE przy przygotowywaniu dokumentdw odnoszgcych sie do realizacji procesu ewaluacji
polityki spdjnosci w Polsce,

3)  wspotpracy z KIE oraz KE przy ewaluacjach realizowanych z inicjatywy tych podmiotdw,

4) wspotpracy i wymiany informacji w zakresie ewaluacji RPO WiM z m.in. instytucjami zaangazowanymi

w programowanie i wdrazanie programu, z partnerami spotecznymi oraz innymi podmiotami dziatajgcymi

w obszarze ewaluacji,

5) przedktadania instytucjom wtasciwym dla koordynacji RPO WiM, informacji o przebiegu i wynikach
procesu ewaluacji programu,

6) realizacji, takze we wspotpracy z KJE, dziatan majgcych na celu rozwdj potencjatu i kultury ewaluacyjne;.

W procesie ewaluacji, oprécz Jednostki Ewaluacyjnej uczestniczg m.in.:

1) 1Z, wtym w szczegdlnosci:

a) BP-PRiBPR-PR:

— stata wspoétpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych m.in. z zakresu
programowania rozwoju regionalnego, inteligentnych specjalizacji regionu, koordynacji instrumentow
strukturalnych wdrazanych w wojewddztwie, koordynacji zagadnien pomocy publicznej w kontekscie
wspomagania podmiotéw wojewddztwa srodkami publicznymi,

— uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,

— uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

— wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych).

b) BM-PR:

— stata wspodtpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych zwigzanych
z monitorowaniem RPO WiM, niezbednych w procesie ewaluacji, takich jak np. wartos¢
zakontraktowanych s$rodkoéw, ilos¢ i warto$¢ zgtoszonych irealizowanych projektéw w ramach
poszczegdlnych Poddziatari/Dziatari/Priorytetéw, protokotdw z posiedzeh KM RPO WiM, sprawozdan
z realizacji RPO WiM,

— uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacjag RPO WiM,

— uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

— wspodtpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych).

c) ZPRR:

— stata wspétpraca z Jednostka Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych zwigzanych
z wdrazaniem RPO WiM, niezbednych w procesie ewaluacji, takich jak np. informacje nt. naboréw
wnioskédw w konkursach oraz ztozonych wnioskéw, wartos¢ zakontraktowanych srodkow, ilosé
i wartos$¢ realizowanych projektéw w ramach poszczegdélnych Poddziatar/Dziatari/Priorytetow,

— uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,

— uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

— wspotpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badania ewaluacyjnego).

d) FS:

— stata wspétpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych zwigzanych
z wdrazaniem RPO WiM, niezbednych w procesie ewaluacji, takich jak np. informacje nt. naboréw




2)

3)

4)
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wnioskéw w konkursach oraz ztozonych wnioskéw, wartos¢ zakontraktowanych srodkow, ilosé
i wartosc realizowanych projektéw w ramach poszczegdlnych Poddziatari/Dziatarn/Priorytetow,

— uczestnictwo w pracach Grupy Sterujacej Ewaluacjag RPO WiM,

— uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

— wspodtpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych).

e) ROPS:

— stata wspétpraca z Jednostka Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych zwigzanych
z wdrazaniem RPO WiM, niezbednych w procesie ewaluacji, takich jak np. informacje nt. naboréw
wnioskéw w konkursach oraz ztozonych wnioskéw, wartos¢ zakontraktowanych srodkow, ilosé
i wartosc realizowanych projektéw w ramach poszczegdlnych Poddziatari/Dziatan/Priorytetow,

— wspotpraca z ROT-ROPS w zakresie przygotowania i realizacji badan w obszarze Osi Priorytetowej
Witgczenie Spoteczne RPO WiM,

— uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,

— uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

— wspodtpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych).

Instytucje Posredniczagce RPO WiM:

a) stata wspodtpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych zwigzanych
z wdrazaniem RPO WiM niezbednych w procesie ewaluacji, takich jak np. informacje nt. naboréw
whioskéw w konkursach oraz ztozonych wnioskdw, wartos¢ zakontraktowanych srodkéw, ilos¢
i wartos¢ realizowanych projektéw w ramach poszczegélnych Poddziatari/Dziatan/Priorytetow,

b) uczestnictwo w pracach Grupy Sterujgcej Ewaluacjag RPO WiM,

c) uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

d) wspdtpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych).

ZIT Olsztyn oraz ZIT bis:

a) stata wspodtpraca z Jednostkg Ewaluacyjng oraz przekazywanie w miare potrzeb danych zwigzanych
z wdrazaniem RPO WiM niezbednych w procesie ewaluacji,

b) uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych,

c) wspodtpraca z ewaluatorami zewnetrznymi (wykonawcami badan ewaluacyjnych).

Whioskodawcy/beneficjenci — uczestnictwo w badaniach ewaluacyjnych.

Dodatkowo w procesie ewaluacji RPO WiM 2014-2020 uczestniczg m.in.: inne komorki organizacyjne Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego zaangazowane w realizacje RPO WiM 2014-2020,
KJE, IK UP, KM RPO WiM 2014-2020, Zespot Sterujgcy Ewaluacjg Polityki Spdjnosci 2014-2020 oraz KE.
Realizacja procesu

Proces ewaluacji RPO WiM sktada sie z nastepujacych podproceséw:

1)

2)

Powotanie i tryb pracy Grupy Sterujacej Ewaluacjag RPO WiM:

a) w celu zachowania zasady partnerstwa oraz koordynacji procesu ewaluacji RPO WiM, jak réwniez
w celu zapewnienia sprawnej wspotpracy podczas jego realizacji, 1Z powotuje Grupe Sterujaca
Ewaluacjg RPO WiM,

b) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikami: projektem uchwaty Zarzagdu WWM w sprawie powotania Grupy
Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM oraz projektem dokumentu okreslajgcego sktad instytucjonalny,
zadania oraz tryb pracy Grupy Sterujgcej Ewaluacja pn.: ,Grupa Sterujgca Ewaluacjg Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2014-2020 — zadania i zasady funkcjonowania”,

c) Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

d) Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

e) Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie
ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

f) Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie powotania Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM oraz
okresla jej sktad instytucjonalny, zadania oraz tryb pracy.

Powotanie i tryb pracy Roboczej Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM dla wybranych zagadnien

tematycznych:

a) w celu wsparcia Jednostki Ewaluacyjnej RPO WiM przy realizacji badan szczegdlnie skomplikowanych
i wymagajgcych wiedzy fachowej 1Z moze powota¢ Roboczg Grupe Sterujacg Ewaluacjag RPO WiM
dla wybranych zagadnien tematycznych,

b) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje projekt dokumentu okreslajgcy sktad
instytucjonalny, zadania oraz tryb pracy Roboczej Grupy Sterujgcej Ewaluacjg dla wybranego
zagadnienia tematycznego,




3)

d)

e)

f)

)
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Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt dokumentu okreslajgcy sktad instytucjonalny, zadania
oraz tryb pracy Roboczej Grupy Sterujacej Ewaluacja dla wybranego zagadnienia tematycznego,
Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje projekt dokumentu okreslajgcy sktad instytucjonalny,
zadania oraz tryb pracy Roboczej Grupy Sterujgcej Ewaluacja dla wybranego zagadnienia
tematycznego,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje projekt dokumentu okreslajacy sktad
instytucjonalny, zadania oraz tryb pracy Roboczej Grupy Sterujgcej Ewaluacjg dla wybranego
zagadnienia tematycznego do zaopiniowania przez Cztonkéw Grupy Sterujgcej Ewaluacjag RPO WiM
oraz KJE,

po zebraniu opinii i uwag do projektu dokumentu okreslajgcego sktad instytucjonalny, zadania oraz
tryb pracy Roboczej Grupy Sterujgcej Ewaluacjg dla wybranego zagadnienia tematycznego od Grupy
Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM oraz KIJE, Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR
przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikami (kolejnym projektem dokumentu
okreslajgcy sktad instytucjonalny, zadania oraz tryb pracy Grupy Roboczej Sterujacej Ewaluacjg dla
wybranego zagadnienia tematycznego uwzgledniajagcym wprowadzone zmiany i uchwaty Zarzadu
WWM w sprawie powotania Grupy Roboczej Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM dla wybranych obszaréw,
zagadnien tematycznych),

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM
jest sktadany w BOZ,

Zarzad WWM podejmuje uchwate w sprawie powotania Roboczej Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO
WiM dla wybranych zagadnien tematycznych oraz okresla jej sktad instytucjonalny, zadania oraz tryb

pracy.

Przygotowanie Planu Ewaluacji RPO WiM:

a)

f)

g)

h)
i)
j)

k)
1)

w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu procesu ewaluacji, niezbedne jest szczegétowe
zaplanowanie koniecznych do podjecia dziatarn w okresie 2014-2020. W tym celu IZ przygotowuje Plan
Ewaluacji RPO WiM zgodnie z Wytycznymi MIiR w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata
2014-2020,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM,
wykorzystujgc m.in. potrzeby informacyjne instytucji zaangazowanych w programowanie i wdrazanie
RPO WiM,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM do KIJE
celem zaopiniowania w zakresie wpisywania sie Planu Ewaluacji RPO WiM w catosciowy proces
ewaluacji polityki spojnosci w Polsce w latach 2014-2020,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM
do zaopiniowania Cztonkom Grupy Sterujacej ds. Ewaluacji RPO WiM,

po zebraniu i przeanalizowaniu opinii i uwag do projektu Planu ewaluacji RPO WiM od KJE i/lub
Cztonkéw Grupy Sterujgcej ds. Ewaluacji RPO WiM, Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR
przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikami (projektem Planu Ewaluacji RPO
WiM i uchwatg Zarzgdu WWM w sprawie przyjecia projektu planu),

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM
jest sktadany w BOZ,

Zarzagd WWM podejmuje uchwate w sprawie przyjecia projektu Planu Ewaluacji RPO WiM,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR niezwtocznie po zatwierdzeniu projektu Planu
Ewaluacji RPO WiM przekazuje go do Sekretariatu KM RPO WiM celem zatwierdzenia przez KM RPO
WiM, nie pdzniej niz rok po wydaniu przez KE decyzji zatwierdzajacej RPO WiM,

m) po zebraniu i przeanalizowaniu opinii i uwag do projektu Planu ewaluacji RPO WiM od KM RPO WiM

lub zatwierdzeniu go przez KM RPO WiM Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR
przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM wraz z zatgcznikami (kolejnym projektem Planu
Ewaluacji RPO WiM i uchwatg Zarzgdu WWM w sprawie przyjecia planu),




4)

r)
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Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie
ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzagdu WWM jest sktadany w BOZ,

niezwtocznie po przyjeciu przez Zarzad WWM Planu Ewaluacji RPO WiM przekazywany jest
do wiadomosci KJE, Sekretariatu KM RPO WiM oraz Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM,

przyjety Plan Ewaluacji RPO WiM przekazywany jest do RPO-KP oraz I-Sl celem umieszczenia na stronie
internetowej RPO WiM oraz BIP.

Przeglad i wprowadzenie zmian do Planu Ewaluacji RPO WiM:

a)

b)

h)
i)
j)

k)

p)
a)

r)

Plan ewaluacji RPO WiM podlega co najmniej raz do roku przegladowi i ewentualnej aktualizacji.
Jednostka Ewaluacyjna RPO WiM w ramach aktualizacji moze modyfikowac i uzupetnia¢ Plan Ewaluacji
RPO WiM we wszystkich jego obszarach,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR w konsultacji z cztonkami Grupy Sterujgcej Ewaluacjg
RPO WiM dokonuje corocznego przegladu Planu Ewaluacji RPO WiM. Na podstawie przegladu,
Pracownik identyfikuje potrzebe ewentualnej aktualizacji planu. Jesli taka potrzeba zostanie
zidentyfikowana, Pracownik opracowuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajacy
wprowadzone zmiany. W przypadku braku potrzeby aktualizacji planu, pomijane sg kolejne ppkty
do m) i obowigzujgcy Plan Ewaluacji RPO WiM przekazywany jest do Sekretariatu KM RPO WiM celem
poddania go przegladowi,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR zatwierdza projekt Planu Ewaluacji RPO WiM,

projekt Planu Ewaluacji RPO WiM przekazywany jest do KJE celem zaopiniowania, nie pdzniej
niz na 14 dni przez przekazaniem KM RPO WiM do zatwierdzenia,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje projekt Planu Ewaluacji RPO WiM
do zaopiniowania Cztonkom Grupy Sterujacej Ewaluacjg RPO WiM,

po zebraniu i przeanalizowaniu opinii i uwag do projektu Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajacego
wprowadzone zmiany od KJE oraz Cztonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacjag RPO WiM, Pracownik
na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzgdu WWM wraz
z zatgcznikami (projektem Planu Ewaluacji RPO WiM uwzgledniajgcym wprowadzone zmiany i uchwatg
Zarzadu WWM w sprawie wprowadzenia zmian do tego planu),

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM
jest sktadany w BOZ,

Zarzagd WWM podejmuje uchwate w sprawie wprowadzenia zmian do projektu Planu Ewaluacji
RPO WiM,

niezwtocznie po wprowadzeniu zmian przez Zarzad WWM do projektu Planu Ewaluacji RPO WiM
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje projekt Plan Ewaluacji RPO WiM
do Sekretariatu KM RPO WiM, ktéry nastepnie przekazuje go KM RPO WiM. KM RPO WiM dokonuje
przegladu Planu i zatwierdza go, nie rzadziej niz raz do roku,

w przypadku braku potrzeby aktualizacji Planu Ewaluacji RPO WiM Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje obowigzujacy Plan Ewaluacji RPO WiM do Sekretariatu
KM RPO WiM, ktéry nastepnie przekazuje go KM RPO WiM celem dokonania przeglagdu i zatwierdzenia
g0 nie rzadziej niz raz do roku,

po zatwierdzeniu Planu Ewaluacji RPO WiM/projektu Planu Ewaluacji RPO WiM przez KM RPO WiM
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje projekt wniosku do Zarzadu WWM
wraz zatgcznikami (kolejnym projektem Planu Ewaluacji RPO WiM i uchwatg Zarzadu WWM w sprawie
wprowadzenia zmian do tego planu), w sytuacji gdy KM RPO WiM wprowadzit zmiany w Planie
Ewaluacji RPO WiM przyjetym przez Zarzgd WWM przed przekazaniem cztonkom KM RPO WiM,
Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku wraz z zatgcznikami,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek wraz z zatgcznikami,

Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM
jest sktadany w BOZ,

Zarzagd WWM podejmuje uchwate w sprawie wprowadzenia zmian do Planu Ewaluacji RPO WiM,




5)

6)

t)

u)
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niezwtocznie po przyjeciu przez Zarzagd WWM Planu Ewaluacji RPO WiM przekazywany jest
do wiadomosci KJE, Sekretariatu KM RPO WiM oraz Grupy Sterujgcej Ewaluacjag RPO WiM,

przyjety Plan Ewaluacji RPO WiM przekazywany jest do RPO-KP oraz I-SI celem umieszczenia na stronie
internetowej RPO WiM oraz BIP,

do 31 grudnia kazdego roku (w okresie obowigzywania Planu Ewaluacji RPO WiM na lata 2014-2020
do roku 2022) za kazdym razem, gdy Plan Ewaluacji RPO WiM podlega zmianom jego aktualna wersja
jest przekazywana do wiadomosci KJE, Sekretariatu KM RPO WiM oraz Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO
wraz z Informacjg o wynikach przeglgdu Planu Ewaluacji RPO WiM. W przypadku nie wprowadzania
zmian zapisow Planu Ewaluacji RPO WiM przekazywana jest tylko Informacja o wynikach przegladu
Planu Ewaluacji RPO WiM.

Monitorowanie realizacji Planu Ewaluacji RPO WiM:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

monitorowanie realizacji Planu Ewaluacji RPO WiM bedzie odbywato sie poprzez sporzadzanie
Informacji do sprawozdania rocznego/koricowego z realizacji RPO WiM, dotyczgcej podsumowania
przeprowadzonych ewaluacji RPO WiM oraz realizacji planu ewaluacji i wykorzystania wynikéw
ewaluacji RPO WiM (dalej Informac;ji),

informacja dotyczy¢ bedzie zrealizowanych badan ewaluacyjnych, wdrozonych rekomendacji
po zakonczeniu poszczegdlnych ewaluacji oraz dziatan podjetych w zakresie budowy potencjatu
ewaluacyjnego,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje Informacje zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Rozporzadzeniu ogdélnym oraz w aktualnych wytycznych MIiR
w zakresie sprawozdawczosci na lata 2014-2020 - wzér okreslony w Rozporzgdzeniu nr 2015/207,
Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje Informacje,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje Informacje,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje do BM-PR Informacje do sprawozdania
rocznego/korncowego w terminach:

do 65 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych z wyjgtkiem
sktadanych w roku 2017 i 2019,

do 75 dni po uptywie okresu sprawozdawczego - w przypadku sprawozdan rocznych sktadanych w roku
20172019,

ustalonym przez IZ, po okresleniu przez KE terminu na przedtozenie przez IZ sprawozdania koricowego
z realizacji RPO WiM — w przypadku sprawozdania koricowego,

BM-PR przygotowuje sprawozdanie roczne/koricowe z wdrazania RPO WiM, w ktérej sktad wchodzi
Informacja,

Szczegotowa procedura przekazywania sprawozdan rocznych i koricowego z wdrazania RPO WiM
okreslona zostata w IW w rozdziale VI Sprawozdawczos$¢ i monitoring,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR niezwtocznie po zatwierdzeniu Sprawozdania
rocznego/korncowego z wdrazania RPO WiM przez Zarzgd WWM przekazuje Informacje do Grupy
Sterujacej Ewaluacjg RPO WiM i KJE.

Przygotowanie badania ewaluacyjnego:

a)

b)

d)

e)

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje zakres planowanego badania
ewaluacyjnego (projekt badania ewaluacyjnego) ujetego w Planie Ewaluacji RPO WiM, tj. m.in.
identyfikuje szczegdtowe potrzeby informacyjne, formutuje temat badania ewaluacyjnego, okresla
gtéwne problemy badawcze, formutuje pytania i kryteria ewaluacyjne, okresla minimalne wymagania
co do metodologii i zespotu badawczego, realistyczne ramy czasowe badania, forme oraz zakres tresci
produktéw ewaluacji, odbiorcéw ewaluacji oraz sposobdw rozpowszechnienia i wykorzystania
jej wynikéw z uwzglednieniem zadan wykonawcy badania w tym zakresie (w przypadku ewaluacji
zewnetrznych, tj. zlecanych na zewnatrz),

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt badania ewaluacyjnego, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
go zatwierdza,

Sporzadzony projekt badania ewaluacyjnego przekazywany jest przez Pracownika stanowiska
ds. Ewaluacji w ROT-PR Grupie Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM celem zaopiniowania,

Cztonkowie Grupy Sterujacej Ewaluacja RPO WiM wspierajg Jednostke Ewaluacyjng RPO WiM
w formutowaniu zakresu planowanego badania ewaluacyjnego, jak réwniez kryteriow wyboru
wykonawcy badania i kryteridow oceny ofert (w przypadku ewaluacji zewnetrznych),

po zebraniu i przeanalizowaniu opinii i uwag do projektu ewaluacji od Cztonkéw Grupy Sterujacej
Ewaluacjag RPO WiM, Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje ostateczny
projekt badania ewaluacyjnego,




7)

8)

f)
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Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje ostateczny projekt badania ewaluacyjnego, a Dyrektor/Z-ca
Dyrektora PR go zatwierdza.

Wybdr wykonawcy ewaluacji:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

h)

j)
1)

m

=

n)

proces realizowany jest tylko w przypadku ewaluacji zewnetrznych,

ewaluacja wykonywana jest gtéwnie przez podmioty zewnetrzne (ewaluatorow zewnetrznych),
rzadziej przez podmioty wewnetrzne, w celu zachowania obiektywnosci wynikdéw i niezaleznosci pracy
ewaluatora; podmioty dokonujgce ewaluacji muszg byé funkcjonalnie niezalezne od IC oraz IA;
w przypadku ewaluacji zewnetrznych, wybér podmiotdw przeprowadzajgcych ewaluacje (ewaluatoréow
zewnetrznych) powinien odbywac sie w procedurze zgodnej z PZP,

wprowadzenie planowanych zamoéwien na wykonanie badan ewaluacyjnych ujetych w Planie Ewaluacji
RPO WiM do Planu zamdwien publicznych UM WWM odbywa sie zgodnie z Regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych w UM WWM,

na podstawie sporzadzonego w punkcie 6 projektu badania ewaluacyjnego Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w ROT-PR sporzgdza projekt wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, ktdry zawiera m.in. warto$s¢ zamdwienia, szczegétowy opis przedmiotu
zamoOwienia, termin wykonania zamoéwienia, wzér umowy lub ogdlne warunki umowy, proponowane
kryteria wyboru ofert (zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego ),

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt ww. wniosku, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR
go zatwierdza,

po zatwierdzeniu wniosku przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji
w ROT-PR przekazuje ww. wniosek do ZP, gdzie postepowanie jest rejestrowane,

przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego wigcznie z czynnoscig zawarcia
umowy wykonuje ZP,

odpowiedni przedstawiciele PR uczestniczg w pracach komisji przetargowej powotanej przez
Zarzad WWM do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

w przypadku ewaluacji, ktérych koszt wykonania nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP,
Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR sporzgdza projekt wniosku o wyrazenie zgody
na realizacje pozycji z Planu zaméwien publicznych UM WWM,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

Marszatek WWM udziela zgody na realizacje pozycji z Planu zaméwien publicznych UM WWM,
udzielenie zamowienia wykonania badania ewaluacyjnego nie ujetego w Planie zamdwien publicznych
UM WWM odbywa sie zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,

przeprowadzenie procedury zamdwienia wykonania badania ewaluacyjnego oraz wyboru Wykonawcy
badania odbywa sie zgodnie z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Realizacja badania ewaluacyjnego:

a)

b)

w celu zachowania obiektywnosci wynikéw i niezaleznosci pracy ewaluatora, ewaluacje powinny by¢
wykonywane gtéwnie przez podmioty zewnetrzne (ewaluatorow zewnetrznych) funkcjonalnie
niezalezne od instytucji odpowiedzialnych za programowanie i wdrazanie interwencji. Jednostka
Ewaluacyjna moze dodatkowo przeprowadza¢ ewaluacje we wtasnym zakresie (ewaluacje
wewnetrzne) pod warunkiem zagwarantowania niezaleznosci procesu ewaluacji i obiektywnosci
wynikéw. Ewaluacje wewnetrzne powinny mie¢ charakter uzupetniajgcy w stosunku do ewaluacji
zewnetrznych, stanowigcych gtéwny instrument ewaluacji programéw operacyjnych,

w przypadku ewaluacji zewnetrznych rolg Pracownika na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR w trakcie
trwania badania ewaluacyjnego jest monitorowanie prac wykonawcy w ramach zleconego badania
ewaluacyjnego, tj. m.in. staty kontakt z wykonawcg, spotkania robocze z wykonawca, odbiér i ocena
raportow metodologicznych, czastkowych i koncowych, koordynacja wspodtpracy instytucji
zaangazowanych w proces ewaluacji z wykonawcg, pomoc wykonawcy w zakresie dostepu do danych
niezbednych do przeprowadzenia oceny, udostepnianie posiadanych danych, koordynacja procesu
udostepniania danych przez instytucje zaangazowane w proces wdrazania Programu,




d)

e)

f)

g)

h)

)

k)
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Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR na biezgco informuje ustnie i/lub pisemnie
Kierownika ROT-PR i/lub Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR o procesie monitorowania prac wykonawcy
w ramach zleconego badania ewaluacyjnego,

podstawowg formg przekazywania informacji o wynikach ewaluacji oraz sformutowanych
rekomendacjach jest raport ewaluacyjny. Raport metodologiczny i/lub raport wstepny i raport
koncowy (i/lub raporty czastkowe) sporzadzane bedg przez wykonawce badania ewaluacyjnego
w terminach okreslonych w zawartej umowie na wykonanie przedmiotu zamoéwienia,

w trakcie realizacji badania ewaluacyjnego zleconego ewaluatorowi zewnetrznemu Pracownik
na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR moze przekaza¢ Cztonkom Grupy Sterujgcej Ewaluacja RPO
WiM wstepne wersje raportow metodologicznych, koficowych z realizowanego badania i/lub raportéow
czastkowych celem dokonania oceny i/lub inne dokumenty zwigzane z realizowanym badaniem
ewaluacyjnym celem zaopiniowania badz do wiadomosci Cztonkdéw Grupy,

po zebraniu uwag i ocen do wstepnej wersji raportu metodologicznego, koricowego i/lub raportéw
czgstkowych od Cztonkéw Grupy Sterujgcej Ewaluacja RPO WiM, Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w ROT-PR formutuje na piSmie ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu
metodologicznego, koricowego i/lub raportéw czastkowych,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub
raportow czastkowych, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR je zatwierdza,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje wykonawcy badania ewaluacyjnego
uwagi do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub raportéow czgstkowych w terminie okre$lonym
w umowie z wykonawca. Zgodnie z Wytycznymi MIiR w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata
2014-2020 rekomenduje sie, aby uwagi formutowane przez Jednostke Ewaluacyjng dotyczgce zmian
zapisOw w przedstawionych raportach w jak najmniejszym stopniu ingerowaty w formutowane przez
ewaluatora wnioski i oceny,

po otrzymaniu ww. uwag wykonawca przedstawia ostateczng wersje raportu metodologicznego,
koricowego i/lub raportéow czastkowych,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR po otrzymaniu ostatecznej wersji raportu koricowego
wypetnia Karte oceny procesu i wynikdw zewnetrznego badania ewaluacyjnego (2.7.1.1.),

w przypadku ewaluacji wewnetrznych (tj. przeprowadzanych we wtasnym zakresie przez Jednostke
Ewaluacyjng RPO WiM) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR samodzielnie przeprowadza
badanie ewaluacyjne zgodnie z ostatecznym projektem badania ewaluacyjnego i opracowuje wstepny
raport z realizacji badania ewaluacyjnego i/lub raporty czgstkowe,

Pracownicy na stanowisku ds. analiz w ROT-PR, pracownicy na stanowisku ds. monitoringu w ROT-PR
oraz ewentualnie pracownicy ROT-ROPS, uczestniczg w realizacji ewaluacji wewnetrznych wspierajac
Pracownika na stanowiska ds. ewaluacji w ROT-PR m.in. poprzez sporzgdzanie analiz, opracowywanie
oceny oddziatywania interwencji funduszy strukturalnych na sytuacje spoteczno-ekonomiczng
wojewddztwa,

m) Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje wstepny raport realizacji badania ewaluacyjnego i/lub raporty

n)

p)
a)
r

s)

czastkowe, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR je zatwierdza,

w trakcie realizacji badania ewaluacyjnego we wtasnym zakresie Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje Cztonkom Grupy Sterujacej Ewaluacjg RPO WiM wstepne wersje
raportéw koricowych z realizowanego badania i/lub raportow czgstkowych celem dokonania oceny
i/lub inne dokumenty zwigzane z realizowanym badaniem ewaluacyjnym celem zaopiniowania badz
do wiadomosci Cztonkéw Grupy,

po zebraniu i przeanalizowaniu opinii i uwag do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub raportéw
czastkowych od Cztonkéw Grupy Sterujacej Ewaluacjg Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji
w ROT-PR formutuje na piSmie ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub
raportow czgstkowych,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje ostateczne uwagi do wstepnej wersji raportu koricowego i/lub
raportdw czastkowych, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR zatwierdza,

po zatwierdzeniu ww. uwag Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR opracowuje ostateczng
wersje raportu koricowego i/lub raportéw czastkowych,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje ostateczng wersje raportu z realizacji badania ewaluacyjnego
i/lub raporty czastkowe, a Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR je zatwierdza,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR po zatwierdzeniu ostatecznej wersji raportu
korncowego wypetnia Karte oceny procesu i wynikdbw wewnetrznego badania ewaluacyjnego (Z2.7.1.2.),




9)

10)

t)

v)

w

-

x)
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Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje informacje o wynikach badania
ewaluacyjnego do RPO-KP celem umieszczenia jej na stronie internetowej RPO WiM,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje KIE w terminie do 90 dni od daty
formalnego odebrania/opracowania przez Jednostke Ewaluacyjng RPO WiM raport koricowy z badania
ewaluacyjnego wraz z Kartg oceny procesu i wynikéw wewnetrznego badania ewaluacyjnego i/lub
Kartg oceny procesu i wynikdw zewnetrznego badania ewaluacyjnego,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje Wykonawcy badania wypetniong Karte
oceny procesu i wynikow zewnetrznego badania ewaluacyjnego,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje do Sekretariatu KM RPO WiM raport
koncowy z badania ewaluacyjnego celem zapoznania z nim Cztonkéw KM RPO WiM,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje KE raport korcowy z badania
ewaluacyjnego za pomocy SFC2014 w terminie do 90 dni od daty jego formalnego
odebrania/opracowania przez Jednostke Ewaluacyjng RPO WiM.

Wykorzystanie wynikow ewaluacji zlecanych przez I1Z (System Wdrazania Rekomendac;ji):

a)

b)

d)

e)

f)

i)

k)

zakoniczenie badania ewaluacyjnego i prezentacja jego wynikdw nie jest ostatnim etapem procesu
ewaluacji, a jedynie zakonczeniem czesci analitycznej. Kolejnym zadaniem stojagcym przed
uzytkownikami ewaluacji jest wykorzystanie otrzymanej diagnozy do ulepszenia procesu interwencji
publicznej - zaréwno pod wzgledem samego procesu wdrazania, jak i uzyskanych efektéw realizacji
polityk publicznych,

decyzje o zakresie i sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie
korncowym z ewaluacji podejmuje IZ — Zarzad WWM,

PR inicjuje proces konsultacji rekomendacji sformutowanych przez ewaluatora w raporcie z badania
ewaluacyjnego organizujgc spotkanie (spotkania) z gtéwnymi adresatami rekomendacji i/lub drogg
pisemng i/lub drogg elektroniczng. Konsultacje i dyskusja nad zasadno$ciag wdrozenia poszczegdlnych
rekomendacji powinny odbywac sie przez podjeciem przez IZ decyzji o wdrozeniu danej rekomendacji.
Proces konsultacji ma na celu weryfikacje i zaopiniowanie rekomendacji oraz przedyskutowanie
sposobu ich wdrozenia,

na tym etapie PR we wspdtpracy z gtdwnymi adresatami rekomendacji w oparciu o typologie
zamieszczong w Wytycznych w zakresie ewaluacji Polityki spéjnosci na lata 2014-2020 nadaje kazdej
rekomendacji: status rekomendacji, uzasadnienie ewentualnego odrzucenia rekomendacji,

na podstawie konsultacji oraz decyzji IZ w tabeli rekomendacji przygotowanej przez Wykonawce moga
zostaé¢ wprowadzone zmiany w obszarze wskazanym w Wytycznych MIiR w zakresie ewaluacji polityki
spéjnosci na lata 2014-2020,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przygotowuje projekt wniosku na posiedzenie
Zarzagdu WWM w sprawie sposobu wdrozenia rekomendacji sformutowanych w wyniku realizacji
badania ewaluacyjnego, ktérego czescig jest projekt Tabeli wdrazania rekomendacji (Z2.7.1.3.)
dla danego badania,

Kierownik ROT-PR weryfikuje/parafuje projekt wniosku,

Dyrektor/Z-ca Dyrektora PR weryfikuje/parafuje wniosek,

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM
jest sktadany w BOZ,

Zarzagd WWM dokonuje rozstrzygniecia w sprawie sposobu wdrozenia rekomendacji sformutowanych
w wyniku realizacji badania ewaluacyjnego,

Podjeta decyzja Zarzadu WWM co do zakresu, sposobu i terminu wdrozenia rekomendacji
przekazywana jest adresatom odpowiedzialnym za ich wdrozenie (m.in. w formie tabeli wdrazania
rekomendacji),

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR przekazuje informacje o ustanowionym przez Zarzad
WWM sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych w wyniku realizacji badania ewaluacyjnego
do Sekretariatu KM RPO WiM celem zapoznania z nig KM RPO WiM,

m) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR w terminie do 60 dni po zatwierdzeniu rekomendacji

n)

przez Zarzgd WWM wpisuje rekomendacje do bazy informatycznej SWR,

Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR informuje Grupe Sterujagcg Ewaluacja RPO WiM
o ustanowionym przez Zarzgd WWM sposobie wdrozenia rekomendacji sformutowanych w wyniku
realizacji badania ewaluacyjnego.

Finansowanie ewaluacji:

a)

ewaluacje przeprowadzane przez IZ finansowane sg ze srodkéw PT RPO WiM,
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b) opis procedowania z finansowaniem ewaluacji opisany zostat w IW w czesci dotyczacej PT RPO WiM.

7.2 Monitorowanie wdrozenia wynikow ewaluacji (System Wdrazania Rekomendacji)
1) Monitorowanie wdrazania rekomendacji z badan zlecanych przez 1Z:

a) gtébwnym instrumentem monitorowania procesu wdrazania rekomendacji jest zaakceptowana przez 1Z
Tabela wdrazania rekomendacji. Zawiera ona trzy klasy rekomendacji zgodnie z typologig
zamieszczong w Wytycznych MIiR w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020:

- rekomendacje programowe - dotyczg tylko jednego programu (monitorowaniem tych
rekomendacji zajmuje sie Jednostka Ewaluacyjna RPO WiM),

- rekomendacje horyzontalne — dotyczg realizacji Polityki spéjnosci, wykraczajg poza program
bedacy przedmiotem ewaluacji (monitorowaniem tych rekomendacji zajmuje sie KJE),

- rekomendacje pozasystemowe — dotyczg instytucji lub obszaréw zlokalizowanych poza systemem
realizacji Polityki spdjnosci (monitorowaniem tych rekomendacji zajmuje sie KIE).

b) proces wdrazania i monitorowania rekomendacji z badan ewaluacyjnych wspierany bedzie przez:

- wewnetrzny system (prowadzony w IZ przez Jednostke Ewaluacyjng RPO WiM) gromadzenia
i analizy informacji na temat stopnia wdrozenia poszczegdlnych rekomendacji — Baza
Monitorowania i Wdrazania Rekomendacji IZ RPO WiM na lata 2014-2020 (2.7.2.1.),

- zewnetrzny system (prowadzony przez KJE) gromadzenia i analizy informacji na temat stopnia
wdrozenia poszczegdlnych rekomendacji - Baza informatyczna SWR. W bazie 1Z oraz w bazie KJE
zamieszczane sg wszystkie rekomendacje z badan ewaluacyjnych zaakceptowane przez 1Z zgodnie
z Tabelg wdrazania rekomendacji. Procesowi monitorowania na poziomie IZ podlegajg wszystkie
rekomendacje programowe zaakceptowane przez IZ. Procesowi monitorowania na poziomie KJE
podlegaja rekomendacje horyzontalne oraz pozasystemowe,

c) adresaci rekomendacji zobowigzani sg do przekazywania do Jednostki Ewaluacyjnej RPO WiM
informacji o stanie wdrozenia poszczegélnych rekomendacji w terminach okreslonych przez Zarzad
WWM,

d) Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR na biezgco gromadzi informacje dotyczace zakresu
i sposobu wdrozenia rekomendacji zatwierdzonych przez IZ w Bazie Monitorowania i Wdrazania
rekomendacji IZ RPO WiM na lata 2014-2020,

e) kazdorazowo po otrzymaniu informacji od adresatéw rekomendacji Pracownik na stanowisku
ds. ewaluacji w ROT-PR ustala status poszczegdlnych rekomendacji i w przypadku wdrozonych
rekomendacji Pracownik na stanowisku ds. ewaluacji w ROT-PR zmienia ich status w bazie SWR,

f) 1Z moze scedowal obowigzki umieszczania i monitorowania rekomendacji w bazie SWR
na instytucje podlegte, zgodnie z podziatem kompetenc;ji,

g) przekazywanie nie rzadziej niz raz w roku Informacji o stanie wdrozenia rekomendacji
z przeprowadzonych badan ewaluacyjnych dla Grupy Sterujgcej Ewaluacjg RPO WiM, IZ oraz KM RPO
WiM. Informacja ta sporzadzana jest w ramach monitoringu realizacji Planu Ewaluacji RPO WiM jako
wktad do Informacji do sprawozdania rocznego/koricowego dotyczacej podsumowania
przeprowadzonych ewaluacji RPO WiM oraz realizacji planu ewaluacji i wykorzystania wynikow
ewaluacji RPO WiM o ktérej mowa w pkt 7.1.1 ppkt. 5) a),

h) Pracownicy na stanowisku ds. analiz i na stanowisku ds. monitoringu w ROT-PR na biezgco dokonujg
analizy wynikdw ewaluacji w konteks$cie analizy sytuacji spoteczno-gospodarczej wojewddztwa
warminsko—mazurskiego.

2)  Monitorowanie wdrazania rekomendacji horyzontalnych i pozasystemowych przekazywanych przez KJE:

a) 1Z jest zasadniczo instytucja zlecajacg badania, ale rownoczesnie moze by¢ adresatem rekomendac;ji
horyzontalnych i pozasystemowych monitorowanych przez KIE. W przypadku rekomendacji
horyzontalnych i pozasystemowych proces konsultacji inicjuje i prowadzi KIE zgodnie z Wytycznymi
MIiR w zakresie ewaluacji polityki spdjnosci na lata 2014-2020,

b) W ramach konsultacji rekomendacji horyzontalnych/pozasystemowych dotyczagcych RPO WiM
rekomendacje te sg opiniowane przez IZ (jako adresata rekomendacji),

c¢) W wyniku przeprowadzonych konsultacji z gtéwnymi adresatami rekomendacje zostajg przyjete
lub odrzucone,

d) KIE przekazuje przyjete rekomendacje horyzontalne/pozasystemowe do adresatow,

e) Za monitorowanie rekomendacji horyzontalnych i pozasystemowych odpowiada KIE,

f) 1Z (jako adresat rekomendacji) przekazuje informacje o finalnym wdrozeniu rekomendacji
do KJE niezwtocznie po zakonczeniu jej wdrazania.



Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego 156
na lata 2014-2020, wersja |

Wzory dokumentéw

1) Karta oceny procesu i wynikdow zewnetrznego badania ewaluacyjnego (2.7.1.1.).

2) Karta oceny procesu i wynikdw wewnetrznego badania ewaluacyjnego (2.7.1.2.).

3) Tabela wdrazania rekomendacji (2.7.1.3.).

4) Baza Monitorowania i Wdrazania Rekomendacji IZ RPO WiM na lata 2014-2020 (2.7.2.1.).
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VIIl. KONTROLE

8.1 Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Roczny plan kontroli oraz jego aktualizacja

Realizacja procesu

Sporzadzanie wkiadu do RPK

1) Pracownicy BK-FS, ZRPO-K, BK-ROPS, BK-ZPRR przygotowujg projekty wktadéw do RPK na kolejny rok
obrachunkowy zgodnie z zakresem swoich kompetencji. Powyisze projekty przesytane sg w wersji
papierowej i elektronicznej do A w terminie do 15 marca kazdego roku (z wyjatkiem roku 2015).

2)  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A weryfikuje wktady poszczegdinych
Departamentéw do RPK na podstawie listy sprawdzajacej do weryfikacji wktadéw do RPK (Z.8.1.1)
w terminie 10 dni roboczych od ich otrzymania. Liste sprawdzajgcag weryfikuje Kierownik KS-A.

3) Po weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A przekazuje informacje
drogg elektroniczng do Sekretariatow FS, K, ROPS, ZPRR o koniecznosci wprowadzenia ewentualnych
zmian lub o pozytywnym wyniku weryfikacji wktadu do RPK.

4) Zmiany wkfadu do RPK nalezy przekaza¢ do A w terminie 5 dni roboczych w wersji papierowej
i elektroniczne;j.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A weryfikuje w ciggu 5 dni roboczych
skorygowany wktad do RPK. Wyniki odnotowywane sg w liscie sprawdzajgcej, ktora jest weryfikowana
przez Kierownika KS-A.

6) Informacje o pozytywnej weryfikacji skorygowanych wktadéw do RPK Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. kontroli systemu w A przekazuje do wtasciwego Departamentu drogg elektroniczng.

7) W przypadku zidentyfikowania koniecznosci wprowadzenia dalszych zmian nalezy postepowaé zgodnie
z pkt. 4-6.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A przygotowuje projekt wktadu do RPK
w zakresie kontroli systemowych. Projekt wkfadu jest akceptowany przez Kierownika KS-A.

9) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A na podstawie otrzymanych wktadéw
od FS, K, ROPS, ZPRR i wkfadu wtasnego A w zakresie kontroli systemowych oraz pozyskanych informacji
z RPK IP sporzadza projekt RPK.

10) Projekt RPK jest weryfikowany przez Kierownika KS-A, a nastepnie akceptowany przez Z-ce Dyrektora
A/osobe upowazniong.

Zatwierdzanie i aktualizacja RPK

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A sporzgdza projekt wniosku do Zarzadu
WWM w sprawie zatwierdzenia RPK. Wniosek weryfikowany jest przez Kierownika KS-A, a nastepnie
zatwierdzany przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowaznionga.

2)  Whniosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie
ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

3) RPK zatwierdza Zarzad WWM.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A przesyta informacje o tym fakcie wraz
z RPK pocztg elektroniczng do Sekretariatéw FS, K, ROPS, ZPRR.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A sporzadza projekt pisma
przekazujgcego zatwierdzony RPK do IK UP. Projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika KS-A
i zatwierdzany przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong, a nastepnie przesytany wraz z RPK w wersji
papierowej oraz elektronicznej do IK UP w terminie do 15 maja kazdego roku (z wyjatkiem roku 2015).

6) IKUP przekazuje informacje o akceptacji RPK do 15 czerwca kazdego roku (z wyjatkiem roku 2015).

7) W przypadku, gdy IK UP zgtosi uwagi do RPK, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
systemu w A przekazuje informacje o tym fakcie drogg elektroniczng do Sekretariatéw FS, K, ROPS, ZPRR
z prosba o niezwtoczne skorygowanie wktadéw do RPK w zakresie swoich kompetencji.

8) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A sporzadza niezwtocznie aktualizacje
RPK zgodnie z uwagami IK UP na podstawie skorygowanych wktaddéw.

9) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A sporzgdza projekt wniosku do Zarzadu
WWM w sprawie zatwierdzenia aktualizacji RPK i postepuje zgodnie z pkt. 1-5 z wytgczeniem terminu



10)

11)

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

158

przekazania do IK UP. W takiej sytuacji w pismie przewodnim do IK UP wskazuje sie zmiany dokonane
w RPK.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci aktualizacji RPK, Departament FS/K/ROPS/ZPRR niezwtocznie
informuje o tym fakcie A pisemnie wskazujgc zakres niezbednych zmian wraz z uzasadnieniem.

W przypadku aktualizacji RPK stosuje sie procedure jak dla sporzadzania wkiadu do RPK
z wytgczeniem terminu przekazania go do A i IK UP.

Weryfikacja RPK IP

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

IP przekazujg RPK IP w wersji papierowej i elektronicznej do 1 marca kazdego roku (z wyjgtkiem roku
2015) do A.

RPK IP sg weryfikowane przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu
w A na podstawie listy sprawdzajgcej do weryfikacji RPK IP (Z.8.1.2) w terminie 10 dni roboczych od dnia
otrzymania. Liste sprawdzajgcq weryfikuje Kierownik KS-A.

Po weryfikacji RPK IP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A przekazuje do IP
informacje drogg elektroniczng o koniecznosci wprowadzenia zmian lub o pozytywnym wyniku
weryfikacji RPK IP.

IP, ktore powinny dokonac zmian, przekazujg skorygowany RPK IP w terminie 5 dni roboczych w wersji
papierowej i elektronicznej do A.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A weryfikuje w ciggu 5 dni roboczych
skorygowany RPK IP. Wyniki odnotowywane sg w liscie sprawdzajgcej, ktéra jest weryfikowana przez
Kierownika KS-A.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A przekazuje do IP drogg elektroniczng
informacje o pozytywnej weryfikacji RPK IP.

W przypadku zidentyfikowania koniecznosci wprowadzenia dalszych zmian nalezy postepowaé zgodnie
z pkt. 4-6.

Zatwierdzanie i aktualizacja RPK IP

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Po pozytywnej weryfikacji RPK IP Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu
w A sporzadza projekt wniosku do Zarzagdu WWM w sprawie zatwierdzenia RPK IP. Whniosek jest
weryfikowany przez Kierownika KS-A, a nastepnie zatwierdzany przez Z-ce Dyrektora A/osobe
upowazniong.

Whiosek zgodny z wymogami okreslonymi w aktualnym Zarzgdzeniu Marszatka WWM w sprawie
ustalenia zasad dotyczgcych organizacji posiedzen Zarzgdu WWM jest sktadany w BOZ.

RPK IP zatwierdza Zarzad WWM.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w A niezwtocznie sporzadza projekt pisma
informujacego o zatwierdzeniu RPK IP. Projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika KS-A
i zatwierdzany przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowaznionga.

W przypadku stwierdzenia koniecznosci aktualizacji RPK IP, IP niezwtocznie informuje pisemnie o tym
fakcie A wskazujac zakres niezbednych zmian wraz z uzasadnieniem.

W przypadku aktualizacji RPK IP stosuje sie procedure jak dla weryfikacji RPK IP z wytgczeniem terminu
przekazania go do A.

Wzory dokumentéw:

1)
2)

Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji wktadéw do RPK (Z.8.1.1)
W2zér listy sprawdzajgcej do weryfikacji RPK IP (2.8.1.2)
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Kontrole w miejscu realizacji projektu, kontrole na dokumentach, kontrole krzyzowe, kontrole
na zakonczenie realizacji projektu, kontrole po zakonczeniu realizacji projektu, kontrole trwatosci,
kontrole operatorow

Czes¢ A - Kontrole w ramach EFRR

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole
w miejscu realizacji projektu

Kontrole trwatosci projektu

Kontrole krzyzowe

Kontrole na zakoriczenie realizacji projektu

8.2.1  ZPRR Realizacja procesu
W ramach procesow realizowanych przez BK-ZPRR przewiduje sie nastepujace kontrole:

— W miejscu realizacji (w trakcie, na zakonczenie realizacji projektu, po zakonczeniu realizacji projektu -
planowe w trakcie, dorazne),

— kontrole na dokumentach,

— kontrole trwatosci projektu (planowe, dorazne),
— krzyzowe,

— na zakonczenie realizacji projektu.

Ww. kontrole przeprowadzajg pracownicy BK-ZPRR posiadajgcy stosowne upowaznienia do wykonywania
czynnosci kontrolnych (2.8.2.1.).

BK-ZPRR zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji projektow realizowanych przez
Beneficjentéw w ramach Osi priorytetowych/Dziatar/Poddziatar wdrazanych przez ZPRR.

Kontrole w miejscu realizacji projektu

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu, BK-ZPRR prowadzi kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym
RPK oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu

1)

2)

3)

Kontrole w miejscu realizacji projektu majg na celu potwierdzenie, iz wspétfinansowane towary i ustugi
zostaty dostarczone, faktyczny stan realizacji projektu odpowiada informacjom ujetym we WNP, wydatki
zadeklarowane przez Beneficjentéow w zwigzku z realizowanymi projektami zostaty rzeczywiscie
poniesione i sg zgodne z wymaganiami programu operacyjnego oraz z zasadami unijnymi i krajowymi.
W trakcie kontroli w miejscu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:
a) obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami UDA,
c) skontrolowania prawidtowosci poniesionych wydatkéw iwywigzywania sie przez Beneficjenta
z natozonych na niego obowigzkéw UDA oraz stosowania obowigzujgcych przepiséow prawa.
Kontrola powinna odby¢ sie w momencie, w ktérym mozna zapobiec nieprawidtowej realizacji projektow
i ponoszeniu przez Beneficjenta wydatkow niekwalifikowalnych w zwigzku z usuwaniem nieprawidtowosci
badz uchybien. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie od dnia otrzymania przez
whnioskodawce informacji o wyborze projektu do dofinansowania nie pdzniej niz do konca okresu
okreslonego zgodnie z art. 140 ust. 1 Rozporzadzenia ogdlnego, z zastrzezeniem przepiséw, ktére moga
przewidywac dtuzszy termin przeprowadzania kontroli, dotyczacych trwatosci projektu oraz pomocy
publicznej, o ktérej mowa w art. 107 ust. 1 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej, lub pomocy de
minimis, o ktérej mowa w Rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE
L 352 z 24.12.2013, str. 1) i w rozporzadzeniu Komisji (UE) nr 360/2012 z dnia 25 kwietnia 2012 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
przyznawanej przedsiebiorstwom wykonujgcym ustugi swiadczone w ogdélnym interesie gospodarczym
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(Dz. Urz. UE L 114 z 26.04.2012, str. 8), oraz podatku od towardw i ustug, o ktdrym mowa w ustawie z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn. zm.).

4)  Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu ujmuje sie w RPK.

5) Kontrole planowe w miejscu realizacji projektu obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie faktycznosci
ponoszonych wydatkéw, kontrole finansowg i rzeczowa realizacji projektu oraz prawidtowosci
przeprowadzanych zaméwien publicznych.

6) Kontrole w miejscu realizacji projektu dotyczace projektow z zakresu inzynierii finansowej
przeprowadzane sg w kazdej instytucji, z ktérg 1Z zawarta umowe o finansowaniu przynajmniej raz
w trakcie roku obrachunkowego.

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu

1) Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu to kontrole wykonywane ponad te zaplanowane w RPK.

2) Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.

3) Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu.

4) Osobg podejmujgcg decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu realizacji projektu jest
Zarzad WWM lub osoba przez niego upowazniona.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1) W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci w projekcie (dotyczy rowniez zgtaszania nieprawidtowosci przez inne komoérki ZPRR),
Pracownik BK-ZPRR przygotowuje notatke stuzbowg zinformacjg o wystgpieniu lub uzasadnionym
podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

2) Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK-ZPRR, a nastepnie przekazywana do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

3) Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR notatka zostaje przekazana do zatwierdzenia przez
Zarzad WWM lub osobe przez niego upowazniong, ktéry podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
w miejscu realizacji projektu w trybie doraznym.

4) Koordynator Kontroli organizuje prace Zespotu Kontrolujgcego. Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego
wykonujg czynnosci zgodnie z dokonanym przez Koordynatora Kontroli podziatem prac. Upowaznienie
do kontroli (2.8.2.2) przygotowywane jest przed kontrolg dorazng.

5) Wyznaczony przez Koordynatora Kontroli Cztonek Zespotu Kontrolujagcego sporzadza pismo informujgce
o kontroli doraznej w miejscu realizacji projektu (Z.8.2.1.ZPRR) i przekazuje je do weryfikacji Kierownikowi
BK-ZPRR, a nastepnie do akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR.

Powotanie Zespotu Kontrolujacego

1) W skfad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego, wtym Koordynator
Kontroli. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej dwdch Pracownikéw BK-ZPRR
wyznaczonych przez Kierownika BK-ZPRR i w razie potrzeby dodatkowo wyznaczeni Pracownicy BP-ZPRR,
eksperci zewnetrzni oraz inni Pracownicy ZPRR.

2) Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

3)  Zespodt Kontrolujgcy wybierany jest w sposdb zapewniajgcy unikniecie konfliktu interesow.

4) Kontrolujgcy moze zostaé wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 KPA.

5) Kontrolujgcy podlega wytgczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych
wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

6) Zespdt Kontrolujagcy jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowanej,

b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,
c) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,
d) sporzadzenie informacji pokontrolnej.

7) Bieg termindw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakoriczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji projektu, ww. termin liczony
jest od dnia uzupetnienia idostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli. Decyzjg Zarzgdu WWM lub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie
moze zostac przedtuzone.

8) W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujgcego moze byé zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.
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Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje przed planowang
kontrolg program kontroli (2.8.2.2.ZPRR). Program kontroli m.in. przewiduje przeprowadzenie badania
zgodnosci realizacji projektu z WND i UDA oraz procedurami Programu w szczegélnosci w zakresie:

a) finansowego rozliczenia projektu,
b) rzeczowego wykonania projektu,
c) wyboru wykonawcéw,
d) informacji i promog;ji,
e) pomocy publicznej,
f) polityk unijnych,
g) osiggniecia wskaznikow projektu,
h) przechowywania dokumentéw.
2)  Program kontroli powinien okresla¢ m.in.:
a) cel kontroli,
b) zakres kontroli,
c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin
sporzgdzenia informacji pokontrolnej),
d) podziat obowigzkéw Cztonkdéw Zespotu Kontrolujacego,
e) deklaracja bezstronnosci.

3) Program kontroli moze by¢ modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac kontrolnych.
W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji programu kontroli Koordynator Kontroli lub Cztonek
Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony informuje o tym Kierownika BK-ZPRR.

4) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje listy sprawdzajgce
(2.8.2.3.ZPRR), (Z.8.2.4.ZPRR), (2.8.2.5.ZPRR) jakimi bedzie postugiwat sie Zespdt Kontrolujacy. Listy te sg
wypetniane w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane sg na nich podpisy
Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy caty Zespét
Kontrolujgcy. Listy sprawdzajace powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane umozliwiajgce
przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli.

5) Standardowa lista sprawdzajgca moze ulec modyfikacji.

6) W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajgcych, listy te przedstawiane sg przed kontrolg
do akceptacji Kierownikowi BK-ZPRR, ktéry przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
ZPRR.

7) Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowiag dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informacji
pokontrolnej i s zatgczane do akt kontroli.

8) W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegdlnosci weryfikacje
uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji projektu.

9) Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK-ZPRR.

10) Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Przygotowanie do kontroli

1) Zespdt kontrolujgcy zobowigzany jest do zebrania informacji o Beneficjencie i jego dziatalnosci oraz
dokonania przegladu dokumentéw otrzymanych dotychczas w ramach realizacji projektu.

2) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony pobiera dokumenty dotyczace
realizacji projektu za potwierdzeniem (Z.8.2.6.ZPRR) z wiasciwych komdrek ZPRR na potrzeby
przeprowadzenia kontroli.

3)  Zespodt Kontrolujgcy zobowigzany jest do zapoznania sie i analizy nastepujgcych dokumentéw:

a) UDA/anekséw do UDA,

b) WND wraz z dokumentacjg projektowa,
c) korespondencji z Beneficjentem,

d) wszystkich WNP.

Informowanie o kontroli

1) O terminie przeprowadzenia kontroli Beneficjent powinien zostaé skutecznie poinformowany.
Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce
o kontroli (Z.8.2.1.ZPRR), ktdre zawiera w szczegdlnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
c) sktad Zespotu Kontrolujgcego,

d) nazwe isiedzibe podmiotu kontrolowanego,
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e) temat i zakres kontroli,

f) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK-ZPRR, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli, conajmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

W przypadku kontroli doraznej, jednostka kontrolowana informowana jest najpdzniej na 1 dzien przed
planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczesnie ZPRR ma prawo odstgpi¢ od przekazania
zawiadomienia o kontroli.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
w wersji papierowej i skan pisma w wersji elektroniczne;.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator
Kontroli lub osoba przez niego wyznaczona.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu rozpoczecia kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ZPRR.

O przesunieciu terminu rozpoczecia kontroli, ZPRR informuje podmiot kontrolowany.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

W trakcie kontroli Zespot Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych
w RPK.

Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpocza¢ narady otwierajgcg, w trakcie ktorej
m.in. przedktada do wgladu oryginaty upowaznien do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespét
Kontrolujgcy, okresla cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa
sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajgcej Koordynator Kontroli jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi podmiotu lub osobie upowaznionej oryginaty upowaznien
do przeprowadzania kontroli.

Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktére muszg by¢ poswiadczane
za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowanej. Kontrolujacy nie
maja prawa do wynoszenia oryginatéw dokumentdéw poza siedzibe jednostki kontrolowane;.

W trakcie kontroli odbywa sie wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu.

Z czynnosci kontrolnej polegajgcej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen
sporzgdza sie protokdt. Protokdt podpisujg osoba kontrolujgca i pozostate osoby uczestniczace w tej
Czynnosci.

Z czynnosci kontrolnej, ktéra nie moze zosta¢ zakwalifikowana jako ogledziny, badz ustne wyjasnienia,
ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke podpisang przez Zespoét
Kontrolujgcy/Cztonka Zespotu.

Zespdt Kontrolujgcy sprawdza cato$¢ dokumentow (lub wybrang w sposéb reprezentatywny probe
dokumentdéw) przedstawionych przez kontrolowanego.

Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba
Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu moze zwracaé¢ sie do osoby wyznaczonej w jednostce
kontrolowanej, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentdéw,
wyznaczajac jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie.

Zabezpieczone dowody w postaci dokumentéw, opinii biegtych oraz pisemnych i ustnych oswiadczen lub
wyjasnien stanowig akta kontroli.

Pozytywny wynik kontroli na miejscu realizacji projektu, jest jednym z warunkéw przekazania
Beneficjentowi ostatniej kwoty refundacji.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci, zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.

Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespdét Kontrolujgcy ma prawo
kontynuowac czynnosci kontrolne na dokumentach w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolne;j

1)

W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koricowej daty waznosci upowaznienia)
Zespot Kontrolujgcy sporzgdza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna
(2.8.2.7.ZPRR) sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wskazanym w programie kontroli. Za spéjnos¢
i zgodno$¢ zapiséw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami ZPRR odpowiada caty Zespdt
Kontrolujgcy.
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2) W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych
wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujacych opinii prawnych, termin sporzadzenia informacji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien.

3) Informacja pokontrolna zawiera w szczegélnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

c) oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

d) skfad Zespotu Kontrolujgcego,

e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakorczenia kontroli),

f) miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

j) opis wykrytych uchybien lub/i nieprawidtowosci w realizacji projektu (w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie trwania kontroli w informacji nalezy podac sposéb ich
usuniecia),

k) uwagii wnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

I) zalecenia lub rekomendacje zmierzajagce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonych
kontroli uchybien i nieprawidtowosci,

m) wyznaczony termin pisemnego poinformowania o sposobie realizacji zalecerni pokontrolnych
lub o przyczynach niepodjecia dziatan,

n) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgtoszenia zastrzezenn oraz uwag co do ustalen
zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, a takze o prawie ztozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania
tych praw,

o) date sporzadzenia informacji pokontrolnej,

p) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.

4) Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgcg i jednostkg kontrolowang
niezakoiczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania
informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

5) Za sporzadzenie iterminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim)
do jednostki kontrolowanej odpowiedzialny jest Zespét Kontrolujacy.

6) Informacje pokontrolng wraz z pismem przewodnim (Z.8.2.8.ZPRR) sporzgdzajg Cztonkowie Zespotu
Kontrolujgcego zgodnie z podziatem pracy. Za spdéjnosé informacji pokontrolnej odpowiada Zespét
Kontrolujgcy, ktéry przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BK-ZPRR. Informacja pokontrolna
sporzadzana jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz
jednostki kontrolujacej.

7) Informacja pokontrolna i pismo przewodnie sg akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR,
a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.

8) Cztonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwtocznie po zatwierdzeniu, przesyta do Beneficjenta dwa
egzemplarze informacji pokontrolne;j.

9) W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej, jeden
egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do ZPRR w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania.

Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego

1) Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie jednostka
kontrolujgca lub Zespdt Kontrolujacy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujaca
w okreslonym terminie lub niezwtocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

2) Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia
przed podpisaniem informacji pokontrolnej umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych
w informacji pokontrolnej, na pismie w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji
pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej iztozeniu wyjasnienia kontrolujacy
zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;.



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)
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W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy sg zobowigzani w terminie
nie dtuzszym niz 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i w miare
potrzeby, podjg¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujgca ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne lub Zzadaé¢ przedstawienia dokumentéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien
na piSmie co kazdorazowo przerywa bieg terminu 14 dni kalendarzowych na rozpatrzenie zastrzezen
do tresci informacji pokontrolnej.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czesci lub stwierdzenia
braku zasadnosci zgtoszonych zastrzezen, Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego
wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie
Koordynator lub wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo
do Beneficjenta przekazujgce niniejszg informacje.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ZPRR, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

Kierownik BK-ZPRR weryfikuje pismo oraz informacje pokontrolng, ktéra wraz z pismem podlega
akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ZPRR, a nastepnie przekazywane jest do zatwierdzenia przez jednego
z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego ponownie przesyta do Beneficjenta dwa egzemplarze ostatecznej
informacji pokontrolnej do podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji pokontrolnej wysyta
podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie
odmowy podpisania informacji pokontrolnej i wysyta je do 1Z wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej
informacji pokontrolne;j.

Informacje pokontrolng oraz ostateczng informacje pokontrolng w razie potrzeby uzupetnia
sie o zalecenia pokontrolne lub rekomendacje.

Informacja pokontrolna zawiera termin przekazania instytucji kontrolujgcej informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach
lub przyczynach ich niepodjecia przez jednostke kontrolowang. Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc
charakter tych zalecen lub rekomendacji.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony zamieszcza
w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolne;.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen pokontrolnych.

Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie wymaganych danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli oraz
umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania
w SL2014 niezwtocznie po dniu otrzymania od jednostki kontrolowanej ostatecznej informacji
pokontrolnej odpowiedzialny jest Zespot Kontrolujacy.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje kopie informacji
pokontrolnej oraz dokumenty pobrane na potrzeby przeprowadzenia kontroli do BPiR-ZPRR i BP-ZPRR.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Zespol Kontrolujacy odpowiada za monitorowanie realizacji zalecent pokontrolnych zawartych w informacji
pokontrolnej.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej
do poinformowania ZPRR o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz do dostarczenia
dokumentdéw potwierdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywac sie poprzez
,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole
na miejscu w formie kontroli sprawdzajacej.

Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.

Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentow Zespoét Kontrolujgcy sporzadza pismo do jednostki
kontrolowanej w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych. Pismo akceptowane jest przez Kierownika
BK-ZPRR, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym badz jednostka kontrolowana uchyla sie od przekazania dokumentacji,
pozwalajacej okresli¢ stan wdrozenia zalecen pokontrolnych, IZ moze przeprowadzi¢ kontrole
sprawdzajaca.




7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
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Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajacej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez
niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli sprawdzajacej (2.8.2.9.ZPRR).

Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK-ZPRR, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

Po wykonaniu czynnosci sprawdzajacych wdrozenie zalecern pokontrolnych w jednostce kontrolowanej
Zespot Kontrolujacy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli sprawdzajacej (2.8.2.10.ZPRR).
Sprawozdanie jest akceptowane przez Kierownika BK-ZPRR i zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
ZPRR.

Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowanej.

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych ZPRR moze wstrzymac ptatnosc
na rzecz Beneficjenta, do czasu wdrozenia ww. zalecen.

Informacja o niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do BPiR-ZPRR.

W przypadku wdrozenia zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta informacja otym fakcie
jest niezwtocznie przekazywana do BPiR-ZPRR.

Kontrole na dokumentach

1)
2)

3)
4)

Kontrole na dokumentach w siedzibie 1Z wykonywane sg w trybie doraznym poza RPK.

Kontrole na dokumentach przeprowadzane sg po uzyskaniu informacji o nieprawidtowosciach
lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.

Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu.

Osoba podejmujacg decyzje o przeprowadzeniu kontroli na dokumentach w siedzibie ZPRR jest Zarzad
WWM lub osoba przez niego upowazniona.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli na dokumentach

1)

2)

3)
4)

5)

Po uzyskaniu informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci
w trakcie realizacji projektu lub w okresie trwatosci (dotyczy réwniez zgtaszania nieprawidtowosci
przez inne komorki ZPRR), Kierownik BK-ZPRR wyznacza Zespdl Kontrolujgcy/Pracownika BK-ZPRR, ktéry
bedzie odpowiedzialny za przeprowadzenie kontroli na dokumentach.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace
o kontroli (2.8.2.1.ZPRR), wraz z prosbg o przekazanie okreslonych przez Zespét Kontrolujgcy
dokumentoéw.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK-ZPRR, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
do Beneficjenta.

Upowaznienie do kontroli nie jest wymagane z uwagi na fakt, iz kontrola na dokumentach odbywa sie
w siedzibie ZPRR.

Powotanie Zespotu Kontrolujacego

1)
2)
3)

4)

Kierownik BK-ZPRR wyznacza Zespdt Kontrolujgcy/Pracownika BK-ZPRR, ktory przeprowadza kontrole
na dokumentach.

Kontrole przeprowadzajg Pracownicy BK-ZPRR wyznaczeni przez Kierownika BK-ZPRR i w razie potrzeby
dodatkowo wyznaczeni Pracownicy BP-ZPRR, eksperci zewnetrzni oraz inni Pracownicy ZPRR.

Osoby wskazane do przeprowadzenia kontroli podpisujg deklaracje o bezstronnosci wzgledem
Beneficjenta celem unikniecia konfliktu intereséw (Z.8.2.3).

Kontrolujgcy moze zostaé wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 KPA.

Przygotowanie list sprawdzajacych

1)

2)

Zespot Kontrolujgcy/Pracownik BK-ZPRR przeprowadzajacy kontrole na dokumentach przygotowuje listy
sprawdzajgce, w zaleznosci od kontrolowanego obszaru, ktére sg wypetniane w trakcie kontroli.
Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych podpisywane sg przez Pracownika BK-ZPRR odpowiedzialnego
merytorycznie za przeprowadzenie kontroli. Listy sprawdzajgce powinny zawieraé wszystkie niezbedne
dane umozliwiajgce przeprowadzenie doktadnego badania zakresu kontroli. Listy sprawdzajgce stanowig
dokumenty pomocnicze dla sporzgdzenia pisemnej informacji o wynikach kontroli i sg zatagczane do akt
kontroli.

W przypadku kontroli na dokumentach lista sprawdzajgca ujmuje w szczegdlnosci weryfikacje uzyskanych
informacji o zagrozeniu prawidtowej realizacji projektu.
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Przygotowanie do kontroli

1) Pracownik BK-ZPRR przygotowuje pismo do Beneficjenta informujagce o wszczeciu kontroli
na dokumentach i przekazaniu dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia kontroli (2.8.2.1.ZPRR).

2) Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK-ZPRR, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ZPRR.

3)  Pracownik BK-ZPRR odpowiedzialny za przeprowadzenie kontroli na dokumentach w razie potrzeby
pobiera dokumenty dotyczgce realizacji projektu za potwierdzeniem (Z.8.2.6.ZPRR) z witasciwych
jednostek organizacyjnych ZPRR na potrzeby przeprowadzenia kontroli.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1) W trakcie kontroli osoba przeprowadzajgca kontrole na dokumentach weryfikuje prawidtowos¢ realizacji
projektu w zakresie mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.

2)  Pracownik BK-ZPRR sprawdza cato$¢ dokumentow (lub wybrang w sposdb reprezentatywny probe
dokumentéw) dostarczonych przez kontrolowanego.

3)  Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych, gdy zajdzie taka potrzeba, Pracownik BK-ZPRR moze
zwrécic  sie do jednostki kontrolowanej, o udzielenie pisemnych wyjasnien iinformaciji,
lub/i o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac jednoczesnie termin na ich udzielenie badz
przekazanie.

4) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdw, opinii biegtych oraz pisemnych iustnych oswiadczen
lub wyjasnien stanowig akta kontroli.

5) Pozytywny wynik kontroli na dokumentach, jest jednym z warunkdw przekazania Beneficjentowi ostatniej
kwoty refundacji.

6) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Pracownik
BK-ZPRR podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie zprocedurami opisanymi w rozdziale
V. Nieprawidtowosci i Korekty.

Przygotowanie informacji pokontrolne;j

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Przygotowania informacji pokontrolnej w czesci ,,Kontrole w miejscu
realizacji projektu” przy uwzglednieniu odpowiednich zatgcznikéw tj.:

a) Informacja pokontrolna z przeprowadzonej kontroli na dokumentach (Z.8.2.11.ZPRR).

Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego w czesci ,Kontrole
w miejscu realizacji projektu”

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych w czesci ,Kontrole
w miejscu realizacji projektu”.

Kontrole krzyzowe

Kontrole krzyzowe RPO WiM

1) Celem kontroli krzyzowej Programu, jest wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkéw
w ramach RPO WiM.

2) Kontrole krzyzowe programu dotyczg Beneficjentéw, ktérzy w ramach RPO WiM realizujg badz realizowali
wiecej niz jeden projekt.

3) Za przeprowadzenie kontroli krzyzowych Programu odpowiedzialne sg wszystkie instytucje zaangazowane
w realizacje RPO WiM.

4) Kontrole krzyzowe Programu przeprowadzane sg w oparciu o dane zawarte w systemie LS| MAKS2 oraz
o dokumenty poswiadczajgce poniesione wydatki przez Beneficjenta (kopie faktur lub poswiadczone kopie
dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej), pod katem przedstawienia we WNP, wiecej niz jeden
raz, tego samego dokumentu finansowo-ksiegowego.

5) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$é¢ w BPiR-ZPRR w momencie
przeprowadzania weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej WNP, sprawdzajg czy Beneficjent
realizuje/realizowat wiecej niz jeden projekt w ramach RPO WiM.

6) W przypadku, gdy dany Beneficjent realizuje/realizowat wiecej niz jeden projekt oraz przedtozyt we WNP
wiecej niz jeden raz ten sam dokument finansowo-ksiegowy, system LS| MAKS2 generuje zestawienie
powtarzajgcych sie dokumentéw.

7)  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR weryfikuje
dokumenty finansowo-ksiegowe i w momencie wystgpienia uzasadnionego podejrzenia podwdjnego
finansowania wydatkéw w ramach RPO WiM, przekazuje informacje do BK-ZPRR.




8)

9)
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W momencie otrzymania informacji z BPiR-ZPRR o podejrzeniu podwdjnego finansowania wydatku
w ramach RPO WiM, BK-ZPRR podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu realizacji
projektu.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ w BPiR-ZPRR rejestruje wynik
kontroli krzyzowej w SL2014.

Kontrole na zakonczenie realizacji projektu

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)
16)

17)

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest po ztozeniu
przez Beneficjenta wniosku o ptatnosé koricowa, przed jego akceptacja.

Celem przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest uzyskanie pewnosci
co do zapewnienia wtasciwej Sciezki audytu, ktérej minimalne wymagania zostaty okreslone
w art. 25 Rozporzadzenia nr 480/2014.

Kontrola na zakoniczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu, na poziomie ZPRR, kompletnosci
i zgodnosci z przepisami oraz witasciwymi procedurami dokumentacji (w tym dokumentacji w wersji
elektronicznej), dotyczacej wydatkéow ujetych we WNP, niezbednej do zapewnienia wtasciwej sciezki
audytu.

Kontrola umozliwia stwierdzenie zgodnosci danych dotyczgcych wskaznikow produktu danej operacji
z celami konncowymi oraz zgtoszonymi danymi i rezultatami Programu.

W stosownych przypadkach kontrola moze obja¢ specyfikacje techniczne i plan finansowy, dokumenty
dotyczace zatwierdzenia dotacji, dokumenty dotyczace postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.
ZPRR moze podja¢ decyzje o sprawdzeniu w trakcie kontroli na zakoniczenie projektu efektu rzeczowego
w miejscu jego realizacji lub siedzibie Beneficjenta. Kontrola jest wowczas prowadzona z uwzglednieniem
procedur dotyczgcych kontroli w miejscu realizacji projektu.

Kontrolg na zakonczenie realizacji projektu, co do zasady, zajmujg sie Pracownicy niezwigzani na zadnym
etapie z ,,cyklem zycia projektu”.

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnos¢ koncowa Pracownik BPiR-ZPRR informuje
niezwtocznie o tym fakcie BK-ZPRR w celu przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Po otrzymaniu informacji o pozytywnej weryfikacji wniosku o pfatnos¢ koricowa Pracownicy BK-ZPRR
(zgodnie z zasadg ,dwdch par oczu”) rozpoczynajg kontrole na zakonczenie realizacji projektu.
Zakonczenie powyzszej kontroli mozliwe jest po pozytywnym zweryfikowaniu wniosku o ptatnosé
koricowa przez BPiR-ZPRR, przed ostateczng akceptacjgy niniejszego wniosku i ostatecznym rozliczeniem
projektu.

W przypadku, gdy projekt objety jest kontrola3 w miejscu realizacji, przeprowadzenie kontroli
na zakonczenie realizacji projektu zostaje wstrzymane do momentu zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Weryfikacja kompletnosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu dokonywana jest na podstawie
listy sprawdzajacej (Z2.8.2.12.ZPRR)

W przypadku stwierdzenia brakéw lub/i btedéw w dokumentacji dotyczacej projektu Pracownik BK-ZPRR
przekazuje pisemng informacje o koniecznosci uzupetnienia dokumentéw do Biura odpowiedzialnego
za realizacje danego procesu.

Po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu Pracownik BK-ZPRR przygotowuje
w dwdch egzemplarzach informacje o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie i jej wyniku
(2.8.2.13.ZPRR).

Informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest akceptowana przez
Kierownika BK-ZPRR.

Jeden egzemplarz zatwierdzonej informacji przekazywany jest do BPiR-ZPRR.

Pracownik BK-ZPRR niezwtocznie po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu
wprowadza do SL2014 informacje na temat kontroli w zakresie ustalonym w tym systemie.

Kontrola na zakonczenie nie jest ujmowana w RPK, pod warunkiem, iz nie zostata rozszerzona
o sprawdzenie efektu rzeczowego w miejscu realizacji projektu.

Kontrole trwatosci projektu

Typy prowadzenia kontroli

W ramach kontroli trwatosci projektu BK-ZPRR prowadzi kontrole planowe zgodnie z zatwierdzonym RPK
oraz kontrole dorazne.

Kontrole planowe trwatosci projektu

1)

Kontroli trwatosci podlega, co do zasady, projekt obejmujgcy inwestycje w infrastrukture lub inwestycje
produkcyjne. Kontrole trwatosci projektu majg na celu sprawdzenie trwatosci projektu i wykorzystania
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funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartego kompletng i przejrzystg dokumentacjg. W trakcie

kontroli na miejscu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) skontrolowania wywigzywania sie przez Beneficjenta z natozonych na niego UDA obowigzkdéw
oraz stosowania obowigzujacych przepiséw prawa.

2) Kontrola trwatosci obejmuje m.in. badanie w zakresie:

a) zgodnosci z przepisami prawa krajowego i unijnego,
b) zakresu finansowego,

c) realizacji celu projektu,

d) sprawozdawczosci i zarzadzania projektem,

e) informacji i promog;ji,

f) przechowywania dokumentéw/archiwizacji.

3) Kontrola trwatosci moze by¢ rozszerzona o kontrole innych elementéw podlegajgcych weryfikacji mimo
zakonczenia realizacji projektu.

4) Kontrole trwatosci projektu zostaty ujete w RPK.

5) Kontrole trwatosci projektu obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie utrzymania wskaznikéw, celdow
projektu, kontrole finansowg i rzeczowg realizacji projektu oraz prawidtowosci przechowywania
dokumentacji projektowe;.

6) W uzasadnionych przypadkach RPK moze ulec zmianie.

Kontrole dorazne trwatosci

1) Kontrole dorazne trwatosci projektu to kontrole wykonywane poza RPK.

2) Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci po zakonczeniu realizacji
projektu.

3) Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu i zachowania
trwatosci projektu.

4) Osobg podejmujaca decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej trwatosci projektu jest Zarzagd WWM lub
osoba przez niego upowazniona.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej w czesci
,Kontrole w miejscu realizacji projektu”

Powotanie Zespotu Kontrolujacego

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Powotanie Zespotu Kontrolujgcego w czesci ,, Kontrole w miejscu realizacji
projektu”.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajgcych w czesci ,Kontrole
w miejscu realizacji projektu” przy uwzglednieniu odpowiednich zatgcznikow tj.:

a) Program kontroli (2.8.2.14.ZPRR)
b) Lista sprawdzajgca (Z.8.2.15.ZPRR).

Przygotowanie do kontroli

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Przygotowanie do kontroli w czesci ,Kontrole w miejscu realizacji
projektu”.

Informowanie o kontroli

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Informowanie o kontroli w czesci , Kontrole w miejscu realizacji
projektu”.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w czesci ,,Kontrole w miejscu
realizacji projektu”.

Przygotowanie informacji pokontrolne;j

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Przygotowanie informacji pokontrolnej w czesci , Kontrole w miejscu
realizacji projektu” (Z2.8.2.16.ZPRR).

Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego

1) Zgodnie z procedurg Rozpatrywanie zastrzezen podmiotu kontrolowanego w czesci ,Kontrole w miejscu
realizacji projektu”.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1) Odbywa sie zgodnie z procedurg Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych w czesci ,Kontrole
w miejscu realizacji projektu”
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2) W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych z kontroli trwatosci ZPRR moze
podjac¢ dziatania zmierzajgca do odzyskania w catosci lub w czesci okreslonej kwoty dofinansowania.

Wzory dokumentéw:

1)  Wozér upowaznienia do kontroli (2.8.2.1);

2)  Wz6r upowaznienia do kontroli doraznej (Z.8.2.2);

3)  Wz6r deklaracji bezstronnosci (Z.8.2.3);

4) Wzér pisma informujgcego Beneficjenta o kontroli planowej/doraznej w miejscu realizacji/
na dokumentach/trwatosci projektu (Z.8.2.1.ZPRR);

5)  Wz6r programu kontroli na miejscu realizacji projektu (2.8.2.2.ZPRR);

6) Wzor listy sprawdzajgcej - kontrola na miejscu realizacji projektu (Z.8.2.3.ZPRR);

7)  Wozor listy sprawdzajgcej - kontrola prawidtowosci stosowania PZP (Z2.8.2.4.ZPRR);

8)  Wzor listy sprawdzajacej — kontrola zaméwien, dla ktérych nie stosuje sie PZP (Z.8.2.5.ZPRR);

9) Wz6r dokumentu potwierdzajgcego wydanie/zwrot dokumentdw pobranych na potrzeby kontroli
(2.8.2.6.ZPRR);

10) Wozér informacji pokontrolnej z kontroli w miejscu realizacji projektu (2.8.2.7.ZPRR);

11) Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z kontroli w miejscu realizacji/na
dokumentach/trwatosci projektu (Z.8.2.8.ZPRR);

12) Wozér pisma informujgcego o kontroli sprawdzajacej (2.8.2.9.ZPRR);

13) Wozér sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej (2.8.2.10.ZPRR).

14) Wozér informacji pokontrolnej z kontroli na dokumentach (Z.8.2.11.ZPRR);

15) Wozoér listy sprawdzajgcej - kontrola na zakonczenie realizacji projektu (Z2.8.2.12.ZPRR);

16) Wozér informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu (Z.8.2.13.ZPRR);

17) Wozér programu kontroli trwatosci projektu (Z2.8.2.14.ZPRR);

18) Wozdr listy sprawdzajgcej — kontrola trwatosci projektu (Z.8.2.15.ZPRR);

19) Wozér informacji pokontrolnej z kontroli trwatosci projektu (2.8.2.16.ZPRR);

Czes$¢ B - Kontrole w ramach EFS
| Kontrole - FS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Kontrole w miejscu realizacji projektu, kontrole na
dokumentach, kontrole krzyzowe, na zakoriczenie
realizacji projektu, kontrole po zakorczeniu realizacji
projektu, kontrole trwatosci, kontrole operatoréw

8.2.2 FS Realizacja procesu

Procedura przygotowania kontroli planowej

Procedura ma zastosowanie do kontroli: w miejscu realizacji projektu (w tym w trakcie i/lub na zakonczenie
realizacji projektu - planowe oraz kontroli doraznych w trakcie trwania realizacji projektu oraz po zakoriczeniu
realizacji projektu - nie zaplanowanych w RPK), kontroli trwatosci projektu, kontroli operatorow.

1) Powotanie i upowaznienie zespotu kontrolujgcego do przeprowadzenia kontroli:

a) Przed wszczeciem postepowania kontrolnego Zarzgd WWM lub osoba upowazniona wyznacza Zespot
Kontrolujacy (Z.8.2.1.FS) (sktadajgcy sie co najmniej z dwdch osdb, z ktdrych jedna jest Kierownikiem
Zespotu Kontrolujgcego) i upowaznia kazdego Cztonka Zespotu Kontrolujgcego w formie pisemnej do
przeprowadzenia kontroli - upowaznienie do kontroli projektu (2.8.2.2).

b) W kontrolach w miejscu realizacji projektow mogg bra¢ udziat eksperci zewnetrzni zapewniajacy
odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszarze zaméwien publicznych. O ewentualnym udziale
eksperta w kontroli decyduje Zarzad WWM lub osoba upowazniona.

c) Przed przystgpieniem do dziatarn kontrolnych kazdy cztonek zespotu kontrolujgcego zobowigzany jest
do podpisania deklaracji bezstronnosci (Z.8.2.3). Dotyczy to rowniez eksperta zewnetrznego
powotanego w sktad zespotu kontrolujgcego.

a) Kontrolujgcy moze zosta¢ wytaczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 KPA.
Kontrolujgcy podlega wytgczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczno$ci moggcych
wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.



2)

3)

4)

5)
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b) W uzasadnionych przypadkach sktad zespotu kontrolujgcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.

Przygotowanie programu kontroli

a) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przed planowang
kontrolg opracowuje na pismie program kontroli (Z.8.2.2.FS)

b) Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt
jako podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Cztonkdw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli
odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych.

c) Program kontroli jest weryfikowany oraz zatwierdzany przez Kierownika BK-FS.

Informowanie o kontroli

a) Zawiadomienie Beneficjenta o kontroli (Z.8.2.3.FS) nie jest wymagane w przypadku planowania
przeprowadzenia wizyty monitoringowej, kontroli trwatosci projektu oraz kontroli doraznej.

b) O terminie przeprowadzenia kontroli Beneficjent powinien zosta¢ skutecznie poinformowany.
Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przygotowuje pismo
informujace o kontroli.

c) Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK-FS, a nastepnie zatwierdzane przez Zarzagd WWM
lub osobe upowazniong.

d) Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli, co najmniej
5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

e) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo
informujagce o kontroli drogg pocztowg (dodatkowo faksem lub zeskanowane pismo w wersji
elektronicznej).

f) Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Zarzad WWM lub osoba
upowazniona.

g) O przesunieciu terminu wykonania kontroli FS informuje podmiot kontrolowany na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

a) Zespdt Kontrolujgcy rozpoczynajgc czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu kierownikowi jednostki/osobie upowaznionej oryginat upowaznienia
do przeprowadzania kontroli.

b) W trakcie kontroli Zespdt Kontrolujgcy powinien przeprowadzi¢ wizyte monitoringowa na miejscu
realizacji projektu (np. miejsce szkolenia/kursu itd.). Nie dotyczy to projektow, w ktérych
przeprowadzenie wizyty monitoringowej nie jest mozliwe ze wzgledu na stopief zaawansowania
projektu i/lub rodzaj realizowanych dziatari/form wsparcia.

c) Zespdt Kontrolujgcy sprawdza cato$¢ dokumentéw (lub wybrang w sposéb reprezentatywny prébe
dokumentow), dostarczonych przez kontrolowanego, $wiadczacych o faktycznosci i prawidtowosci
poniesienia wydatkdow.

d) Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji projektu, gdy zajdzie taka
potrzeba, Kierownik Zespotu Kontrolujgcego moze zwracaé sie do osoby wyznaczonej w jednostce
kontrolowanej, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informacji, o uzupetnienie niezbednych
dokumentdw, wyznaczajgc jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie.

e) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdéw, opinii ekspertow oraz pisemnych i ustnych
oswiadczen lub wyjasnien wtgczane sg do akt kontroli.

f) Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych Zespét Kontrolujgcy przygotowuje informacje pokontrolng
(2.8.2.4.FS) oraz liste sprawdzajacy (Z.8.2.5.FS), ktéra jest podpisywana przez wszystkich Cztonkow
Zespotu Kontrolujgcego a nastepnie wigczana do akt kontroli i archiwizowana w BK-FS. Listy nie
przesyta sie do jednostki kontrolowanej.

Przygotowanie informacji pokontrolne;j

a) W terminie 30 dni kalendarzowych od zakoriczenia kontroli Zespét Kontrolujgcy sporzgdza informacje
pokontrolng i przekazuje jg do Beneficjenta. Za spdjnosé i zgodnosc zapiséw powyzszych dokumentéw
z procedurami i wymogami IZ odpowiada Kierownik zespotu kontrolujgcego.

b) W przypadku braku mozliwosci zakoriczenia kontroli z uwagi na konieczno$é uzyskania dodatkowych
wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin sporzadzenia informacji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

c) Pismo zawiadamiajgce Beneficjenta o przedtuzeniu terminu podpisuje Zarzgd WWM lub osoba
upowazniona.




6)

d)
e)

f)
g)

h)

i)
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Za sporzadzenie i terminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim)
do jednostki kontrolowanej odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu Kontrolujgcego.

Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla jednostki kontrolowanej oraz jednostki kontrolujace;j.

Pismo przewodnie jest akceptowane i podpisywane przez Zarzad WWM lub osobe upowazniona.
Cztonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwiocznie po podpisaniu, przesyta do Beneficjenta dwa
egzemplarze informacji pokontrolnej.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej, po zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden
egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania.

Informacje na temat przeprowadzonej kontroli oraz informacje na temat stwierdzonych w trakcie
kontroli nieprawidtowosci podlegaja rejestracji w SL2014.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Pracownicy BK-FS przeprowadzajacy kontrole uprawnieni sg do zgdania wyjasnien i wydawania zalecen
po przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia te majg zosta¢ wdrozone
przez jednostke kontrolowana.

Zalecenia pokontrolne stanowig czes$¢ Informacji pokontrolnej.

Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie jednostka
kontrolujgca lub zespét kontrolujgcy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujgca
w okreslonym terminie lub niezwtocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo
zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w dokumencie. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w terminie do 14 dni kalendarzowych
od dnia ich otrzymania. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu wyjasnienia
kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolnej.

W przypadku zgtoszenia do IZ zastrzezen do tresci zawartych w informacji pokontrolnej
po wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie, zgtoszone uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu,
o czym jednostka kontrolowana jest informowana.

W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, jednostka kontrolujgca w ciggu 14
dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen zobowigzana jest dokonac ich analizy i w miare
potrzeby podjg¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zgdac przedstawienia dokumentow lub ztozenia
dodatkowych wyjasnien na pismie.

Podjecie przez jednostke kontrolujgcg powyzej wskazanych czynnosci lub dziatan zmierzajgcych
do wyjasnienia zgtoszonych uwag, przerywa bieg terminu.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czesci lub stwierdzenia
braku zasadnosci zgtoszonych zastrzezen, Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu
Kontrolujgcego przez niego wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje
pokontrolng. Jednoczes$nie Kierownik Zespotu lub/i wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu
Kontrolujgcego przygotowuje pismo do Beneficjenta przekazujace niniejszg informacje.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Zarzadu WWM
lub osoby upowaznionej, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

Kierownik BK-FS akceptuje pismo oraz informacje pokontrolng, catos¢ podlega akceptacji
oraz zatwierdzeniu przez Zarzad WWM lub osobe upowazniona.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do Beneficjenta dwa egzemplarze ostatecznej informacji
pokontrolnej do podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji pokontrolnej odsyta
podpisane egzemplarze albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania
i wysyta je do IZ wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej.

m) Zgtoszenie zastrzezen przez jednostke kontrolowang do tresci zawartych w ostatecznej informacji

n)

pokontrolnej nie podlega rozpatrzeniu.
Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony
zamieszcza w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie jej podpisania.
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o) Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji zalecen pokontrolnych.

p) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony
wprowadza dane do systemu SL2014.

g) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przekazuje kopie
informacji pokontrolnej do opiekuna projektu, a w przypadku nieprawidtowosci skutkujgcymi
wydatkami niekwalifikowalnymi informacja pokontrolna przekazywana jest réwniez do BF-FS.

r) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i cztonek zespotu sporzadza informacje o nieprawidtowosci
w formie pisemnej (2.5.1.1.).

s) Informacja o nieprawidtowosci przekazywana jest do BF-FS po wczesniejszej akceptacji Kierownika
BK-FS oraz Zarzgdu WWM lub osoby upowaznione;.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

a) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego odpowiada za monitorowanie realizacji zalecenn pokontrolnych
zawartych w informacji pokontrolne;j.

b) Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji
pokontrolnej, do poinformowania 1Z o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz
do dostarczenia dokumentéw potwierdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

c) Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywac sie
na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw lub w formie kontroli sprawdzajgcej (w
trybie kontroli doraznej).

d) Zespdt Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowans.

e) W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajaca,
IZ moze zadac jej uzupetnienia.

f) Pismo dot. uzupetnienia dokumentacji akceptowane jest przez Kierownika BK-FS, a nastepnie
zatwierdzane przez Zarzgd WWM lub osobe upowazniona.

g) Informacja o wykonaniu badz niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do opiekuna
projektu i BF-FS.

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu to kontrole wykonywane poza RPK.

Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.
Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu.

Osobg podejmujacy decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu realizacji projektu jest Zarzad
WWM lub osoba przez niego upowazniona.

Beneficjent informowany jest o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu realizacji projektu
przynajmniej na 1 dzief roboczy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych. Jednoczesnie FS ma prawo
odstgpi¢ od przekazania zawiadomienia o kontroli, poniewaz nie jest zobligowana do informowania
o kontroli dorazne;.

Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowe;j.

Kontrole na dokumentach

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Kontrole na dokumentach przeprowadzane s przez Pracownikéw BK-FS i dotycza wszystkich
realizowanych projektéw.

Kontrole na dokumentach przeprowadzane sg po zweryfikowaniu przez Pracownikéw wieloosobowego
stanowiska ds. obstugi projektow BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS, koricowego wniosku o ptatnosé.

Catos¢ dokumentacji dotyczaca realizowanego projektu przekazywana jest do Kierownika BK-FS.

Kierownik BK-FS wyznacza Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow
do przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji zgodnie z metodologia okreslong z RPK (FS).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw uzupetnia zapisy na liscie sprawdzajacej
kornicowego wniosku o ptatnos¢ oraz jg podpisuje. Lista sprawdzajgca koricowego wniosku o ptatnosé,
w zakresie dotyczacym kontroli na dokumentach, zatwierdzana jest przez Kierownika BK-FS.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektéw przekazuje zweryfikowang dokumentacje
wraz z uzupetniong i podpisang listg sprawdzajgca Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
projektéw BPK-FS/BPS-FS/BIiP-FS/BPTW-FS.
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Kontrole krzyzowe

1) Kontrole krzyzowe Programu przeprowadzane sg przez Pracownikéw BK-FS badz upowazniony podmiot
zewnetrzny (Wykonawce), ktéremu zlecone zostato to zadanie. Kontrole prowadzone sg na prébie
5% Beneficjentow wybieranych raz w kazdym kwartale, realizujgcych co najmniej dwa projekty w ramach
RPO WiM. Metodyka doboru préby opisana zostanie w RPK.

2) Kontrola polega na weryfikacji danych zamieszczonych w SL2014 dotyczacych wydatkdw przedtozonych do
rozliczenia we WNP. Identyfikacja wydatkéw nastepuje na podstawie numeréw NIP wystawcow
dokumentdéw finansowo-ksiegowych.

3) W sytuacji wystgpienia uzasadnionego podejrzenia, iz mogto dojs¢ do podwdjnego finansowania
wydatkow, Beneficjent proszony jest o przekazanie do BK-FS w terminie 7 dni kalendarzowych
poswiadczonych za zgodnos$¢ z oryginatem kopii dokumentéw finansowo-ksiegowych, co do ktérych
istnieje podejrzenie podwdjnego finansowania.

4) W wyniku kontroli krzyzowej Programu sporzadzany jest wynik kontroli, zawierajgcy dane dotyczace
kontrolowanych wydatkéw oraz stwierdzone ustalenia i ewentualne zalecenia lub rekomendacje.

5) Informacja o stwierdzonych wydatkach niekwalifikowalnych jest przekazywana do opiekuna projektu oraz
do BF-FS.

6) W przypadku stwierdzenia podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach RPO WiM, Beneficjent jest
wzywany przez Pracownika prowadzacego kontrole do zwrotu wydatku podwdjnie sfinansowanego.

7)  Pracownik przeprowadzajgcy kontrole krzyzowg wprowadza dane do systemu SL2014.

8) Pracownik przeprowadzajgcy kontrole krzyzowg sporzadza informacje o nieprawidtowosci zgodnie
z systemem raportowania o nieprawidtowos$ciach.

9) Informacja o nieprawidtowosci przekazywana jest do BF-FS po wczesniejszej akceptacji kierownika BK-FS
oraz Zarzgdu WWM lub osoby upowaznionej.

Wzory dokumentéw:

1)  Wzér upowaznienia do kontroli planowej/doraznej (2.8.2.2)

2)  Wz6r deklaracji bezstronnosci cztonka zespotu kontrolujacego (2.8.2.3)

3)  Wz6r powotania zespotu ds. kontroli (Z.8.2.1.FS)

4)  Wzér programu kontroli (Z.8.2.2.FS)

5)  Wz6r zawiadomienia do kontroli (Z.8.2.3.FS)

6) Wzor informacji pokontrolnej (Z.8.2.4.FS)

7)  Wzor listy sprawdzajacej do kontroli w miejscu projektu/w siedzibie beneficjanta (Z.8.2.5.FS)

Il Kontrole - ROPS
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole w miejscu realizacji projektu, kontrole na
dokumentach, kontrole trwatosci, kontrole krzyzowe

Ww. kontrole przeprowadzajg Pracownicy BK-ROPS posiadajacy stosowne upowaznienia do wykonywania
czynnosci kontrolnych (2.8.2.1), (Z.8.2.2), przeprowadzanych zgodnie z RPK. Upowaznienie jest wazine za
okazaniem Legitymacji Stuzbowej kontrolujgcego.

8.2.3 ROPS Realizacja procesu

Kontrole w miejscu realizacji projektu (lub w siedzibie Beneficjenta)
1) Kontrole majg na celu weryfikacje wydatkéw potwierdzajacg, ze:
a) wspotfinansowane towary i ustugi zostaty dostarczone,
b) faktyczny stan realizacji projektu jest zgodny z UDA i odpowiada informacjom ujetym we WNP,
c) wydatki zadeklarowane przez beneficjentéw w zwigzku z realizowanymi projektami zostaty rzeczywiscie
poniesione i sg zgodne z wymaganiami RPO WiM oraz zasadami unijnymi i krajowymi.
2) W trakcie kontroli osoby kontrolujgce zobowigzane sg przede wszystkim do:
a) obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami UDA,
c) skontrolowania prawdziwosci i prawidtowosci poniesionych wydatkow iwywigzywania sie przez
Beneficjenta z natozonych na niego obowigzkéw UDA oraz stosowania obowigzujacych przepiséw
prawa.
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3) Kontrola powinna odby¢ sie w momencie, w ktérym mozna zapobiec nieprawidtowej realizacji projektéw
i ponoszeniu przez Beneficjenta wydatkéw niekwalifikowanych w zwigzku z usuwaniem nieprawidtowosci
badz uchybien. Moze odby¢ sie w trakcie realizacji projektu lub na jego zakonczenie, po ztozeniu przez
Beneficjenta wniosku o ptatnos¢ koricowg i zweryfikowaniu go przez BPIS-ROPS. W przypadku projektow
skomplikowanych mozliwe jest przeprowadzenie wstepnej wizyty ex-ante, np. po podpisaniu umowy
z wykonawcg a przed rozpoczeciem realizacji projektu.

4) Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu zostaty ujete w Rocznym Planie Kontroli dla RPO WiM.

5) Kontrole planowe na miejscu realizacji projektu obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie faktycznosci
ponoszonych wydatkéw, kontrole finansowg i rzeczowg realizacji projektu oraz prawidtowosci
przeprowadzanych zamdwien publicznych.

6) W uzasadnionych przypadkach RPK moze ulec zmianie. Zmiany te obejmujg przesuniecie terminu
planowanej kontroli.

7) 1Z (ROPS) zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektow realizowanych
przez Beneficjentow w ramach Osi priorytetowej XI Wtgczenie spoteczne i Pl 8vi RPO WiM z wytgczeniem
projektow podlegajacych kontroli realizowanej przez K.

Kontrole dorazne w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta

1) Kontrole dorazne na miejscu realizacji projektu to kontrole wykonywane poza RPK.

2) Kontrole dorazne powinny by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.

3) Celem tej kontroli jest przede wszystkim zweryfikowanie prawidtowosci realizacji projektu.

4) Przeprowadzenie w danym roku obrachunkowym kontroli doraznej i planowanej projektu umozliwia
przesuniecie terminu tej drugiej w RPK, jednak nie moze spowodowac jej usuniecia.

5) Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej na miejscu realizacji projektu podejmuje Zarzgd WWM lub
osoba przez niego upowazniona.

6) IZnie jest zobligowana do informowania Beneficjenta o kontroli w trybie doraznym.

7) Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowe]j z odpowiednim
skréceniem termindw.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1) W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci w trakcie realizacji projektu u Beneficjenta (dotyczy rdéwniez zgtaszania
nieprawidtowosci przez inne komodrki ROPS), Pracownik BK-ROPS przygotowuje notatke stuzbowg
z informacjg o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci.

2) Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika BK-ROPS, a nastepnie przekazywana do akceptacji
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS.

3) Zaakceptowana przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS notatka zostaje przekazana do zatwierdzenia przez
Zarzad WWM lub osobe przez niego upowazniong, ktdry podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
na miejscu realizacji projektu w trybie doraznym.

4) Koordynator Kontroli organizuje prace Zespotu Kontroli. Cztonkowie Zespotu Kontroli wykonujg czynnosci
zgodnie z dokonanym przez Koordynatora Kontroli podziatem prac. Upowaznienie do kontroli (Z2.8.2.2)
przygotowywane jest w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang kontrola.

5) IZ nie jest zobligowana do informowania Beneficjenta o kontroli w trybie doraznym.

6) Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem terminow.

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego

1) Kierownik BK-ROPS przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujacego.

2)  Sktad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ROPS.

3) W skiad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego, w tym Koordynator
Kontroli. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej dwéch Pracownikéw BK-ROPS
wyznaczonych przez Kierownika BK-ROPS i w razie potrzeby dodatkowo inni Pracownicy IZ.

4)  Zespot Kontrolujgcy wybierany jest w sposéb zapewniajgcy unikniecie konfliktu intereséw.

5) Cztonkowie zespotu kontrolujacego podpisujg deklaracje bezstronnosci (2.8.2.3).

6) Kontrolujgcy moze zostac¢ wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 KPA.

7) Kontrolujacy podlega wytgczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych
wywotac uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

8) Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowanej,
b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli (w przypadku kontroli planowej),




9)

10)

11)
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c) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

d) sporzadzenie informacji pokontrolnej.

Bieg termindw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji projektu, ww. termin liczony
jest od dnia uzupetnienia idostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli. Decyzjg Zarzadu WWM lub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie
moze zostac przedtuzone.

W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujgcego moze byé zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje na piSmie program

kontroli (2.8.2.1.ROPS) w terminie co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg. Program

kontroli przewiduje przeprowadzenie badania m.in. w zakresie:

a) zgodnosci realizacji projektu z WND i UDA,

b) zakresu rzeczowego,

c) zakresu finansowego,

d) dokumentacji zamowien publicznych,

e) informacji i promog;ji,

f) pomocy publiczne;j,

g) polityk unijnych,

h) sprawozdawczosci i monitoringu,

i) przechowywania dokumentow.

Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt

jako podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Cztonkdw Zespotu oraz jako narzedzie kontroli

odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych. Program powinien okresla¢ terminy

wykonywania czynnosci kontrolnych.

Program kontroli powinien okresla¢ m.in.:

a) cel kontroli,

b) zakres kontroli,

c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin
sporzgdzenia informacji pokontrolnej),

d) podziat obowigzkéw Cztonkdw Zespotu Kontrolujgcego,

e) obszary podlegajgce kontroli,

f) metodyke przeprowadzenia kontroli.

Program kontroli moze by¢é modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac kontrolnych.

W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji programu kontroli Koordynator Kontroli lub/i Cztonek

Zespotu Kontrolnego przez niego wyznaczony informuje Kierownika BK-ROPS o modyfikacjach programu

kontroli w formie notatki stuzbowe;j.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przygotowuje listy

sprawdzajace (Z.8.2.2.ROPS), (Z.8.2.3.ROPS), (Z.8.2.4.ROPS) jakimi bedzie postugiwat sie Zespot

Kontrolujgcy. Listy te sg wypetniane w trakcie kontroli, a po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych

umieszczane sg na niej podpisy Cztonkédw Zespotu Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub

w zaleznosci od listy caty Zespot Kontrolujgcy. Listy sprawdzajgce powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne

dane umozliwiajgce przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli.

Standardowa lista sprawdzajgca moze ulegaé modyfikacji.

W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajacych, listy te przedstawiane sg do akceptacji

Kierownikowi BK-ROPS, ktory przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS w terminie

co najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrolg.

Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informacji

pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegdlnosci weryfikacje

uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji projektu.

Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK-ROPS.

Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS.
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Przygotowanie do kontroli

1)

2)

3)

4)

5)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony zobowigzany jest
do zebrania informacji: o Beneficjencie ijego dziatalnosci oraz dokonania przegladu dokumentow
otrzymanych dotychczas w ramach realizacji projektu. Jest to konieczne ze wzgledu na zebranie
informacji, czy Beneficjent mogt potencjalnie skorzystac¢ ze wsparcia innego Programu/Funduszu oraz czy
Beneficjent nie prébuje finansowaé przy pomocy srodkéw RPO WiM dziatalnosci poza projektowe;j.
Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony zbiera informacje
wewnetrzne z BPIS-ROPS (Z.8.2.5.ROPS) oraz dokumenty dotyczace realizacji projektu pobierane
za potwierdzeniem (Z.8.2.6.ROPS) z wtasciwych jednostek organizacyjnych ROPS na potrzeby
przeprowadzenia kontroli.

Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do zapoznania sie i analizy nastepujgcych dokumentéw:

a) UDA/anekséw do UDA,

b) WND wraz z dokumentacjg projektows,

c) korespondencji z Beneficjentem,

d) wszystkich WNP,

e) minimum ostatnie sprawozdanie,

f) informacji wewnetrznych uzyskanych z BPIS-ROPS

W przypadku wystgpienia trudnosci z interpretacjg dotyczgcg zakwalifikowania danego kosztu
do odpowiedniej kategorii zgodnie z obowigzujagcymi dla danego projektu  wytycznymi
MIIR w sprawie kwalifikowalnosci wydatkéw, Koordynator Kontroli wystepuje z prosbg do BPIS-ROPS
o pisemng interpretacje, do jakiej kategorii kosztow zaliczy¢ dany wydatek (Z.8.2.7.ROPS).

Pisemna opinia BPIS-ROPS zataczana jest do akt kontroli.

Informowanie o kontroli

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

O terminie przeprowadzenia wizyty Beneficjent powinien zostac skutecznie poinformowany. Koordynator
Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace
o kontroli (Z.8.2.8.ROPS), ktdre zawiera w szczegdlnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujacej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) imie i nazwisko Koordynatora Kontroli,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska w 1Z pozostatych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) nazwe isiedzibe jednostki kontrolowane;j,

f) temat i zakres kontroli,

g) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK-ROPS, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ROPS.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli na miejscu, co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przesyta pismo
informujgce o kontroli drogg pocztowa, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wersji
elektronicznej. W przypadku dwdch ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke,
ktéra ma zosta¢ poddana kontroli, np. w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastepnie
w przypadku potwierdzenia telefonicznego sporzadza notatke z przeprowadzonej rozmowy. Pismo
informujace o kontroli przestane w formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest droga
pocztowa. Kopia pisma informujgcego Beneficjenta o kontroli przekazywana jest przez Cztonka Zespotu
Kontrolujgcego do BPIS-ROPS.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator
Kontroli lub osoba przez niego wyznaczona.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ROPS.

O przesunieciu terminu wykonania kontroli, IZ informuje podmiot kontrolowany na biezgco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1)

W trakcie kontroli Zespot Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych
z zatwierdzonym programie kontroli. W trakcie kontroli na miejscu osoby kontrolujgce zobowigzane sg
do obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,
zgodnosci faktycznej realizacji z zapisami UDA, skontrolowania prawdziwosci i prawidtowosci poniesienia
wydatkow, zaksiegowania oraz rozliczenia otrzymanych zaliczek i wywigzywania przez Beneficjenta
z natozonych na niego UDA obowigzkéw oraz stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa.




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
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Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpoczg¢ naradg otwierajacg, w trakcie ktorej
m.in. przedktada do wglagdu oryginat upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespot
Kontrolujgcy, okresla cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa
sie w siedzibie jednostki kontrolowane;j.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajgcej Koordynator Kontroli jest zobowigzany
przedstawié¢ do wgladu Kierownikowi jednostki kontrolowanej oryginat upowaznienia do przeprowadzania
kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowane;j.

Jednostka kontrolowana zapewnia kontrolujgcym warunki i S$rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.

Zespot Kontrolujgcy rozpoczynajac czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi jednostki/osoby upowaznionej oryginat upowaznienia
do przeprowadzania kontroli.

Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktére muszg by¢ poswiadczane
za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowanej. Kontrolujacy nie
maja prawa do wynoszenia oryginatdw dokumentéw poza siedzibe jednostki kontrolowanej. Nalezy
pamietaé, iz przeprowadzana kontrola dotyczy catosci realizowanego projektu, a wiec rowniez czesci
finansowanej ze srodkow prywatnych (o ile takie finansowanie jest dla projektu przewidziane). Beneficjent
nie moze odmoéwi¢ prawa wglagdu w dokumenty, zwigzane z realizacja projektu, nawet uzasadniajgc
to faktem, ze konkretne wydatki zostaty pokryte z jego srodkéw witasnych.

W trakcie kontroli odbywa sie wizyta na miejscu fizycznej realizacji projektu (np. miejsce
modernizacji/szkolenia/kursu itd.).

Zespdt Kontrolujgcy sprawdza cato$¢ dokumentow (lub wybrang w sposdb reprezentatywny probe
dokumentéw), dostarczonych przez kontrolowanego, swiadczgcych o faktycznosci i prawidtowosci
poniesienia wydatkow.

W przypadku kontroli przeprowadzanej po ztozeniu wniosku o ptatnos¢ korncowa w ramach projektu,
Zespot Kontrolujacy dokonuje sprawdzenia catosci dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji
projektu (lub wybrang w sposdb reprezentatywny préobe dokumentéw) oraz potwierdza zgodnosé
dokumentacji oryginalnej z dokumentacjg dotagczong do WNP.

Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba
Koordynator Kontroli moze zwracac sie do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej, o udzielenie
pisemnych wyjasnien iinformacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac jednoczesnie
termin na ich udzielenie badz przekazanie.

W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien nie uwzglednia sie
zastrzezen ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego
upowaznione;.

Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdw, opinii biegtych oraz pisemnych iustnych oswiadczen
lub wyjasnien stanowig zatgcznik do informacji pokontrolnej. Dowody, ktére nie moga stanowic¢ zatacznika
do informacji pokontrolnej powinny zostac zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informacji.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.

Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli Zespdét Kontrolujgcy ma prawo
kontynuowac czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolnej

1)

2)

3)

W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koricowej daty waznosci upowaznienia)
Zespot Kontrolujgcy sporzadza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna
(2.8.2.9.ROPS) sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Koordynatora Kontroli. Za
spéjnos¢ izgodnos¢ zapisow informacji pokontrolnej z procedurami iwymogami 1Z odpowiada
Koordynator Kontroli.

W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na koniecznos¢ uzyskania dodatkowych
wyjasnied np. zasiegniecie przez kontrolujacych opinii prawnych, termin sporzadzenia informacji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdlnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

c) oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),
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d) sktad Zespotu Kontrolujacego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska, stanowisko w IZ oraz
wskazanie Koordynatora Kontroli),

e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

f) miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis doboru préby,

j) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

k) opis wykrytych lub podejrzewanych uchybien badz nieprawidtowosci w realizacji projektu
(w przypadku wykrycia nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie trwania kontroli w informacji nalezy
podac sposdb ich usuniecia),

I) uwagiiwnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

m) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonych kontroli uchybien
i nieprawidtowosci,

n) wyznaczony termin pisemnego poinformowania IZ o sposobie realizacji zalecenn pokontrolnych
lub o przyczynach niepodjecia dziatan,

0) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgtoszenia zastrzezen oraz uwag co do ustalen
zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, a takze o prawie ztozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania
tych praw,

p) date sporzadzenia informacji pokontrolnej,

g) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.

4) Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostkg kontrolujgca i jednostkg kontrolowang
niezakonczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania
informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

5) Za sporzadzenie iterminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim)
do jednostki kontrolowanej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli.

6) Informacje pokontrolng i pismo przewodnie (Z.8.2.10.ROPS) sporzadzaja Cztonkowie Zespotu
Kontrolujgcego zgodnie z podziatem pracy. Za spdjnosé informacji pokontrolnej odpowiada Koordynator
Kontroli, ktéry przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BK-ROPS. Informacja pokontrolna sporzadzana
jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz jednostki
kontrolujgce;.

7) Informacja pokontrolna i pismo przewodnie s3 akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS,
a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

8) Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego niezwtocznie po zatwierdzeniu ostatecznej
informacji pokontrolnej dokonuje rejestracji kontroli i jej wyniku w systemie SL2014

9) Cztonek Zespotu Kontrolujgcego niezwtocznie po zatwierdzeniu przesyta do Beneficjenta dwa egzemplarze
informacji pokontrolne;j.

10) W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden
egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezenn podmiotu kontrolowanego

1) 1Z przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest dozadania wyjasnien iwydawania zalecen
po przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania termindw, w jakich zalecenia te majg zosta¢ wdrozone
przez jednostke kontrolowanag.

2) Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie jednostka
kontrolujgca lub Zespdt Kontrolujacy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujaca
w okreslonym terminie lub niezwtocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

3) Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezern co do ustalen zawartych
w informacji pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w terminie do 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu
wyjasnienia kontrolujgcy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

-



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
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W przypadku dostarczenia do 1Z zastrzezen do treSci zawartych winformacji pokontrolnej
po wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie zgtoszone uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu, przy
czym jednostka kontrolowana jest informowana o tym fakcie. Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy sg zobowigzani w ciggu
21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby, podjac
dodatkowe czynnosci kontrolne.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czesci lub stwierdzenia
braku zasadnosci zgtoszonych zastrzezen, Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego
wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolng. Jednoczesnie
Koordynator lub/i wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje pismo
do Beneficjenta przekazujgce niniejszg informacje.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ROPS, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

Kierownik BK-ROPS akceptuje pismo oraz informacje pokontrolng, ktéra wraz pismem podlega akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora ROPS, a nastepnie przekazywane jest do zatwierdzenia przez jednego
z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do Beneficjenta dwa egzemplarze ostatecznej informacji
pokontrolnej do podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji pokontrolnej wysyta
podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie
odmowy podpisania informacji pokontrolnej i wysyta je do 1Z wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej
informacji pokontrolne;j.

Zgtoszenie zastrzezen przez jednostke kontrolowang do tresci zawartych w ostatecznej informacji
pokontrolnej nie podlega rozpatrzeniu, o czym jednostka kontrolowana jest informowana. Decyzja w tym
zakresie jest ostateczna.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony zamieszcza w informacji pokontrolnej
adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolne;j.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen pokontrolnych.

Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie wymaganych danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli oraz
umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania
w SL2014 niezwtocznie od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej ostatecznej informacji
pokontrolnej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia) .

W przypadku ztozenia kolejnego WNP, wyptata srodkéw bedzie mozliwa po wdrozeniu przez Beneficjenta
zalecen pokontrolnych.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przekazuje kopie
informacji pokontrolnej do BPIS-ROPS.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Koordynator Kontroli odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych zawartych
w informacji pokontrolne;j.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej
do poinformowania IZ o sposobie wykonania zalecern pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentéw
potwierdzajacych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywac sie poprzez
,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole
na miejscu w formie kontroli sprawdzajacej.

Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.

Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentow Zespdét Kontrolujgcy sporzadza pismo do jednostki
kontrolowanej w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych. Pismo akceptowane jest przez Kierownika
BK-ROPS, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS.

W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym, pozwalajagcym okreslic stan wdrozenia zalecen pokontrolnych, 1Z moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca.




7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
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Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajacej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu
Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace o kontroli sprawdzajjcej
(2.8.2.11.ROPS).

Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK-ROPS, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS.

Po wykonaniu czynnosci sprawdzajacych wdrozenie zalecern pokontrolnych jednostce kontrolowanej
Zespot Kontrolujacy sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z przeprowadzonej
kontroli sprawdzajgcej (Z2.8.2.12.ROPS).

Sprawozdanie jest weryfikowane przez Kierownika BK-ROPS, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ROPS, a nastepnie zatwierdzanie przez jednego z Cztonkdéw Zarzadu WWM lub osobe przez
niego upowazniong.

Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowane;j.

W przypadku kontroli przeprowadzonych u Beneficjenta przez inne podmioty upowaznione
do przeprowadzenia kontroli, Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania 1Z o tym fakcie oraz
przekazania informacji o wynikach kontroli.

W przypadku, gdy ww. wyniki kontroli przeprowadzonej u Beneficjenta wykazg istotne uchybienia
lub nieprawidtowosci, IZ moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna.

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych IZ wstrzymuje wszelkie ptatnosci na
rzecz Beneficjenta do czasu wdrozenia ww. zalecen w nieprzekraczalnym terminie podanym
w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajgcej.

Informacja o niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do BPIS-ROPS.

W przypadku wdrozenia zalecern pokontrolnych przez Beneficjenta informacja otym fakcie jest
niezwtocznie przekazywana do BPIS-ROPS.

Kontrole na dokumentach (na zakoriczenie realizacji projektu)

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest po ztozeniu przez
Beneficjenta wniosku o ptatnosé koricowa.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na sprawdzeniu na poziomie IZ kompletnosci
i zgodnosci z przepisami oraz wtasciwymi procedurami dokumentacji projektu (w tym dokumentacji
w wersji elektronicznej), dotyczacej wydatkow ujetych we WNP, niezbednej do zapewnienia witasciwej
Sciezki audytu.

Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu nie jest elementem RPK.

Czynnosci kontrolne polegajg na sprawdzeniu, czy dokumenty dotyczgce projektu sg kompletne oraz czy
zostaty zweryfikowane i podpisane przez upowaznione osoby. Kontrolg na zakonczenie realizacji projektu,
co do zasady, zajmujg sie Pracownicy niezwigzani na zadnym etapie z ,,cyklem zycia projektu”.

Po otrzymaniu informacji o wptynieciu wniosku o ptatno$¢ koricowa Pracownik BK-ROPS rozpoczyna
kontrole na zakoriczenie realizacji projektu. Zakonczenie powyzszej kontroli mozliwe jest po pozytywnym
zweryfikowaniu wniosku o ptatnos¢ koncowa przez BPIS-ROPS.

W przypadku, gdy projekt objety jest kontrolg na miejscu realizacji, przeprowadzenie kontroli
na zakonczenie realizacji projektu zostaje wstrzymane do momentu zakonczenia czynnosci kontrolnych.
Weryfikacja kompletnosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu dokonywana jest na podstawie
Listy sprawdzajgcej (2.8.2.13.ROPS).

W przypadku stwierdzenia brakéw lub/i btedéw w dokumentacji dotyczgcej projektu Pracownik BK-ROPS
przekazuje informacje o koniecznosci uzupetnienia dokumentéw do BPIS-ROPS.

Po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu Pracownik BK-ROPS przygotowuje
w dwdch egzemplarzach informacje o jej zakonczeniu (Z.8.2.14.ROPS).

Informacja o przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest akceptowana przez
Kierownika BK-ROPS.

Jeden egzemplarz zatwierdzonej informacji przekazywany jest do BPIS-ROPS.

Pracownik BK-ROPS niezwtocznie po przeprowadzeniu kontroli na zakonczenie realizacji projektu
wprowadza do SL2014 informacje na temat kontroli w zakresie ustalonym w tym systemie oraz do rejestru
przeprowadzonych kontroli na zakonczenie realizacji projektu (Z2.8.2.15.ROPS).

Kontrole trwatosci (projektu)

1)

Kontrola trwatosci jest przeprowadzana w okresie 5 lat od daty dokonania ptatnosci koncowej na rzecz
Beneficjenta. Okres ten moze by¢ skrécony do 3 lat w zakresie utrzymania inwestycji lub miejsc pracy
w projekcie Beneficjenta, ktéry jest mikro, matym lub srednim przedsiebiorca.




2)

3)
4)

6)
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Kontrole trwatosci projektu majg na celu sprawdzenie trwatosci projektu i wykorzystania funduszy zgodnie

z okreslonymi celami, popartego kompletng i przejrzystg dokumentacja. W trakcie kontroli na miejscu

osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami UDA,

c) skontrolowania wywigzywania sie przez Beneficjenta z natozonych na niego UDA obowigzkéw oraz
stosowania obowigzujgcych przepisdw prawa.

Kontrole trwatosci projektu zostaty ujete w RPK.

Kontrole trwatosci projektu obejmuja w szczegdlnosci sprawdzenie utrzymania wskaznikow, celow

projektu, kontrole finansowg i rzeczowg realizacji projektu oraz prawidtowosci przechowywania

dokumentacji projektowe;.

W uzasadnionych przypadkach RPK moze ulec zmianie. Zmiany te obejmujg przesuniecie terminu

planowanej kontroli.

IZ (ROPS) zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli trwatosci projektéw realizowanych przez

Beneficjentéw w ramach Osi priorytetowej XI Wiaczenie spoteczne i Pl 8vi RPO WiM z wytgczeniem

projektow podlegajacych kontroli realizowanej przez K.

Powotanie Zespotu Kontrolujacego

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

Kierownik BK-ROPS przedstawia propozycje sktadu Zespotu Kontrolujgcego.

Sktad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora ROPS.

W sktad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego, wtym Koordynator
Kontroli. W sktad kazdego Zespotu Kontrolujgcego wchodzi co najmniej dwdch Pracownikéw BK-ROPS
wyznaczonych przez Kierownika BK-ROPS i w razie potrzeby dodatkowo inni Pracownicy IZ.

Zespot Kontrolujgcy wybierany jest w sposéb zapewniajgcy unikniecie konfliktu intereséow

Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego podpisujg deklaracje bezstronnosci (2.8.2.16.ROPS).

Kontrolujgcy moze zosta¢ wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 KPA

Kontrolujgcy podlega wytaczeniu réowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych
wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informacji o projekcie/jednostce kontrolowanej,

b) terminowe powiadomienie instytucji kontrolowanej o kontroli,

c) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych,

d) sporzadzenie informacji pokontrolnej.

Bieg termindw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji z realizacji projektu, ww. termin liczony
jest od dnia uzupetnienia idostarczenia Zespotowi Kontrolujgcemu dokumentéw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli. Decyzjg Zarzadu WWM lub osoby przez niego upowaznionej upowaznienie
moze zostac przedtuzone.

W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujgcego moze byé zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedurg.

Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajagcym na przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1)

2)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony opracowuje na piSmie program

kontroli w terminie co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg. Program kontroli

przewiduje przeprowadzenie badania m.in. w zakresie:

a. zgodnosci z przepisami prawa krajowego i unijnego,

b. zakresu finansowego,

c. realizacji celu projektu,

d. sprawozdawczosci i zarzadzania projektem,

Kontrola trwatosci projektu moze byé rozszerzona w szczegélnosci o:

a) weryfikacje wystepowania podwdjnego finansowania, zwtaszcza w kontekscie mozliwosci zmiany
kwalifikowalnosci podatku od towardw i ustug,

b) weryfikacje generowania dochodu w projekcie,

c) sprawdzenie zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiggniecie i utrzymanie wskaznikéw
rezultatu,

d) sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentow,

e) weryfikacje zachowania zasad informacji i promocji projektu,




3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)
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f) weryfikacje zachowania zasad udzielania pomocy publicznej.

Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt

jako podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego oraz jako

narzedzie kontroli odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych. Program powinien

okreslac¢ terminy wykonywania czynnosci kontrolnych.

Program kontroli m.in. powinien okreslaé:

a) cel kontroli,

b) zakres kontroli,

c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin
sporzgdzenia informacji pokontrolnej),

d) podziat obowigzkéw Cztonkdw Zespotu Kontrolujacego,

e) obszary podlegajgce kontroli,

f) metodyke przeprowadzenia kontroli.

Program kontroli moze by¢é modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac kontrolnych.

W przypadku zaistnienia konieczno$ci modyfikacji programu kontroli Koordynator Kontroli lub/i Cztonek

Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony informuje Kierownika BK-ROPS o modyfikacjach

programu kontroli w formie notatki stuzbowe;j.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przygotowuje listy

sprawdzajace (Z.8.2.16.ROPS) jakimi bedzie postugiwat sie Zesp6t Kontrolujacy. Listy te sa wypetniane

w trakcie kontroli, po zakonczeniu czynnosci kontrolnych umieszczane s3 na niej podpisy Cztonkéw

Zespotu Kontrolujgcego odpowiedzialnych merytorycznie lub w zaleznosci od listy caty Zespét

Kontrolujgcy. Listy sprawdzajagce powinny zawiera¢ wszystkie niezbedne dane umozliwiajgce

przeprowadzenie doktadnego badania zakresu objetego programem kontroli.

Standardowa lista sprawdzajgca moze ulegaé¢ modyfikacji.

W przypadku modyfikacji standardowych list sprawdzajacych, listy te przedstawiane sg do akceptacji

Kierownikowi BK-ROPS, ktory przekazuje je do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ROPS w terminie

co najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrolg.

Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informacji

pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegdlnosci weryfikacje

uzyskanych informacji o zagrozeniu trwatosci projektu.

Program kontroli jest weryfikowany przez Kierownika BK-ROPS.

Nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS.

Przygotowanie do kontroli

1)

2)

3)

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony zobowigzany jest
do zebrania informacji o Beneficjencie ijego dziatalnosci oraz dokonania przeglagdu dokumentéw
otrzymanych dotychczas w ramach realizacji projektu.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony zbiera informacje
wewnetrzne z BPIS-ROPS oraz dokumenty dotyczace realizacji projektu pobierane za potwierdzeniem
z wtasciwych jednostek organizacyjnych ROPS na potrzeby przeprowadzenia kontroli.

Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do zapoznania sie i analizy nastepujgcych dokumentow:

a) UDA/anekséw do UDA,

b) WND wraz z dokumentacjg projektows,

c) korespondencji z Beneficjentem,

d) wszystkich WNP,

e) minimum ostatnie sprawozdanie,

f) informacji wewnetrznych uzyskanych BPIS-ROPS.

Informowanie o kontroli

1)

O terminie przeprowadzenia wizyty Beneficjent powinien zosta¢ skutecznie poinformowany. Koordynator
Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujace
o kontroli, ktére zawiera w szczegélnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) imie i nazwisko Koordynatora Kontroli,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska w 1Z pozostatych Cztonkdéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) nazwe isiedzibe jednostki kontrolowanej,

f) temat i zakres kontroli,




2)
3)

4)

5)
6)

7)
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g) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo akceptowane jest przez Kierownika BK-ROPS, a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ROPS.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o planowej kontroli trwatosci projektu, co najmniej
5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony przesyta pismo informujgce o kontroli
drogg pocztowg, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wersji elektronicznej. W przypadku
dwdch ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zosta¢ poddana
kontroli, na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego, nastepnie w przypadku
potwierdzenia telefonicznego sporzadza notatke z przeprowadzonej rozmowy. Pismo informujgce
o kontroli przestane w formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest drogg pocztowa.

Za terminowe poinformowanie jednostki kontrolowanej o planowanej kontroli odpowiada Koordynator
Kontroli lub osoba przez niego wyznaczona.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Dyrektor/Z-ca Dyrektora
ROPS.

O przesunieciu terminu wykonania kontroli, IZ informuje podmiot kontrolowany na biezaco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

W trakcie kontroli Zespot Kontrolujacy ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych
z zatwierdzonym programie kontroli.

W trakcie kontroli trwatosci projektu osoby kontrolujgce zobowigzane sg do obiektywnego ustalenia stanu
trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym ifinansowym, zgodnosci faktycznej realizacji z zapisami
umowy o dofinansowanie projektu oraz wywigzywania sie przez Beneficjenta z natozonych na niego
obowigzkéw umowa o dofinansowanie projektu oraz stosowania obowigzujgcych przepisow.

Czynnosci kontrolne Koordynator Kontroli moze rozpoczg¢ naradg otwierajacg, w trakcie ktérej m.in.
przedktada do wglagdu oryginat upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, przedstawia Zespot
Kontrolujgcy, okresla cele kontroli oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontroli. Narada odbywa
sie w siedzibie instytucji kontrolowane;.

W przypadku rozpoczecia kontroli bez narady otwierajgcej Koordynator Kontroli jest zobowigzany
przedstawi¢ do wgladu Kierownikowi jednostki kontrolowanej/osoby upowaznionej oryginat
upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i S$rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.

Zespot Kontrolujgcy rozpoczynajac czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej jest zobowigzany
przedstawi¢ do wglagdu Kierownikowi jednostki oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
ewentualnie osobie upowaznionej przez Kierownika jednostki.

Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpiséw z dokumentéw, ktére muszg by¢ poswiadczane
za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w jednostce kontrolowanej. Kontrolujacy nie
majg prawa do wynoszenia oryginatow dokumentéw poza siedzibe jednostki kontrolowanej. Nalezy
pamietaé, iz przeprowadzana kontrola dotyczy catosci realizowanego projektu, a wiec rowniez czesci
finansowanej ze srodkow prywatnych (o ile takie finansowanie jest dla projektu przewidziane). Beneficjent
nie moze odmowi¢ prawa wgladu w dokumenty, zwigzane z realizacjg projektu, nawet uzasadniajgc
to faktem, ze konkretne wydatki zostaty pokryte z jego srodkéw witasnych.

Zespdt Kontrolujgcy sprawdza cato$¢ dokumentow (lub wybrang w sposdb reprezentatywny prdobe
dokumentéw), dostarczonych przez kontrolowanego.

Po zakonczeniu lub w trakcie czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji, gdy zajdzie taka potrzeba,
Koordynator Kontroli moze zwréci¢ sie do osoby wyznaczonej w jednostce kontrolowanej o udzielenie
pisemnych wyjasnien iinformacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentéw, wyznaczajac jednoczesnie
termin na ich udzielenie badz przekazanie.

W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnied nie uwzglednia sie
zastrzezen ztozonych w tym zakresie przez Kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego
upowaznione;.

Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdéw, opinii biegltych oraz pisemnych iustnych oswiadczen
lub wyjasnien stanowig zatgcznik do informacji pokontrolnej. Dowody, ktére nie mogg stanowic zatgcznika
do informacji pokontrolnej powinny zostac zabezpieczone, a ich wykaz dotgczony do informacji.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.




13)
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Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespdt Kontrolujgcy ma prawo
kontynuowac czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Przygotowanie informacji pokontrolne;j

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

W terminie 21 dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli (koricowej daty waznosci upowaznienia)

Zespo6t Kontrolujgcy sporzadza w formie pisemnej informacje pokontrolng. Informacja pokontrolna

sporzadzana jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Koordynatora Kontroli. Za spdjnosé

i zgodnos$¢ zapisdw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami IZ odpowiada Koordynator

Kontroli.

W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych

wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujacych opinii prawnych, termin sporzadzenia informacji

pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci Beneficjent jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdélnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

b) oznaczenie jednostki kontrolujgcej,

c) oznaczenie jednostki kontrolowanej (kontrolowanego),

d) sktad Zespotu Kontrolujacego, (osoby wymienione z imienia i nazwiska, stanowisko w IZ oraz
wskazanie Koordynatora Kontroli),

e) date kontroli (date rozpoczecia oraz zakonczenia kontroli),

f) miejsce kontroli (siedziba jednostki kontrolowanej),

g) typ kontroli,

h) zakres oraz przedmiot kontroli,

i) opis doboru préby,

j) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

k) opis wykrytych lub podejrzewanych uchybien badz nieprawidtowosci w realizacji projektu
(w przypadku wykrycia nieprawidtowosci i usuniecia ich w trakcie trwania kontroli w informacji nalezy
podac sposdb ich usuniecia),

I) uwagiiwnioski wynikajgce z przeprowadzonej kontroli,

m) zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonych kontroli uchybien
i nieprawidtowosci,

n) wyznaczony termin pisemnego poinformowania IZ o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub
o przyczynach niepodjecia dziatan,

0) pouczenie o prawie jednostki kontrolowanej do zgtoszenia zastrzezen oraz uwag co do ustalen
zawartych w informacji, prawie odmowy podpisania informacji pokontrolnej przez przedstawicieli
jednostki kontrolowanej, a takze o prawie ztozenia wyjasnien oraz terminach i sposobie wykonania
tych praw,

p) date sporzadzenia informacji pokontrolnej,

g) podpisy Cztonkéw Zespotu Kontrolujacego.

Wszelka korespondencja wyjasniajgca pomiedzy jednostka kontrolujgca i jednostkg kontrolowang

niezakonczona w trakcie lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania

informacji pokontrolnej do czasu zgtoszenia wyjasnien.

Za sporzadzenie iterminowe przestanie informacji pokontrolnej (wraz z pismem przewodnim)

do jednostki kontrolowanej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli.

Informacje pokontrolng i pismo przewodnie sporzgdzaja Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego zgodnie

z podziatem pracy. Za spdjnosc informacji pokontrolnej odpowiada Koordynator Kontroli, ktory przekazuje

ja do weryfikacji Kierownikowi BK-ROPS. Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwdch

jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowanej oraz jednostki kontrolujgce;j.

Informacja pokontrolna i pismo przewodnie s3 akceptowane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS,

a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

Koordynator Kontroli lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego niezwtocznie po zatwierdzeniu ostatecznej

informacji pokontrolnej dokonuje rejestracji kontroli i jej wyniku w systemie SL2014

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego, niezwiocznie po zatwierdzeniu, przesyta do Beneficjenta dwa

egzemplarze informacji pokontrolne;j.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika

jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej przez Kierownika jednostki kontrolowanej jeden

egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do IZ w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania.

-
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Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezen podmiotu kontrolowanego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

IZ przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest dozadania wyjasnien iwydawania zalecen
po przeprowadzonej kontroli oraz do okreslania termindw, w jakich zalecenia te majg zosta¢ wdrozone
przez jednostke kontrolowanag.

Jednostka kontrolowana zobowigzana jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwréci sie jednostka
kontrolujgca lub Zespdt Kontrolujacy i wdrozenia zalecen skierowanych przez jednostke kontrolujaca
okreslonym terminie lub niezwtocznego poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz
z uzasadnieniem.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia,
przed podpisaniem informacji pokontrolnej, umotywowanych zastrzezern co do ustalen zawartych
w informacji pokontrolnej. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pisSmie w terminie do 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania informacji pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej i ztozeniu
wyjasnienia kontrolujacy zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;j.

W przypadku przekroczenia terminu dostarczenia do 1Z zastrzezen do tresci zawartych w informacji
pokontrolnej Dyrektor/Z-ca Dyrektora ROPS odmawia rozpatrzenia zgtoszonych uwag.

W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujacy sg zobowigzani w ciggu
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokonad ich analizy i w miare potrzeby, podjgé
dodatkowe czynnosci kontrolne.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezen w catosci lub w czesci lub stwierdzenia
braku zasadno$ci zgtoszonych zastrzezen, Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego
przez niego wyznaczony, zmieniajg/uzupetniajg lub pozostawiajg bez zmian informacje pokontrolna.
Jednoczes$nie Koordynator lub/i wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje
pismo do Beneficjenta przekazujace niniejszg informacje.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora/Z-cy Dyrektora
ROPS, a nastepnie pisemnego poinformowania o tym fakcie Beneficjenta.

Kierownik BK-ROPS akceptuje pismo oraz informacje pokontrolng, ktéra wraz pismem podlega akceptacji
Dyrektora/Z-cy Dyrektora ROPS, a nastepnie przekazywane jest do zatwierdzenia przez jednego
z Cztonkdéw Zarzagdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.

Cztonek Zespotu Kontrolujgcego w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen
jednostki kontrolowanej, ponownie przesyta do Beneficjenta dwa egzemplarze informacji pokontrolnej
do podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona przez Kierownika jednostki kontrolowanej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolnej wysyta podpisany
egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy
podpisania informacji pokontrolnej i wysyta jedo 1Z wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej
informacji pokontrolnej.

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony zamieszcza
w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie.
Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do realizacji ustalen pokontrolnych.

Za wprowadzenie i/lub uaktualnienie wymaganych danych dotyczacych przeprowadzonych kontroli oraz
umieszczenie daty podpisania ostatecznej informacji pokontrolnej lub wzmianki o odmowie jej podpisania
w SL2014 niezwtocznie od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej ostatecznej informacji
pokontrolnej odpowiedzialny jest Koordynator Kontroli (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia).

Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przekazuje kopie
informacji pokontrolnej do BPIS-ROPS.

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych

1)

2)

3)

4)

Koordynator Kontroli odpowiada za monitorowanie realizacji zalecedn pokontrolnych zawartych
w informacji pokontrolne;j.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w informacji pokontrolnej,
do poinformowania IZ o sposobie wykonania zalecern pokontrolnych oraz do dostarczenia dokumentéw
potwierdzajacych wdrozenie zalecen pokontrolnych.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang moze odbywac sie poprzez
,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych przez Beneficjenta dokumentéw) lub kontrole
na miejscu w formie kontroli sprawdzajace;j.

Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez jednostke kontrolowana.




5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
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Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentow Zespdt Kontrolujacy sporzadza pismo do jednostki
kontrolowanej w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych, ktére jest weryfikowane przez Kierownika
BK-ROPS. Pismo akceptowane jest przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS, a nastepnie zatwierdzane przez
jednego z Cztonkéw Zarzagdu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku, gdy przekazana przez jednostke kontrolowang dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym, pozwalajagcym okreslié stan wdrozenia zalecen pokontrolnych, IZ moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca.

Jednostka kontrolowana jest pisemnie informowana o kontroli sprawdzajacej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Koordynator Kontroli lub/i Cztonek Zespotu przez
niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli sprawdzajace;j.

Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgcej akceptowane jest przez Kierownika BK-ROPS, a nastepnie
zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ROPS.

Po wykonaniu czynnosci sprawdzajacych wdrozenie zalecern pokontrolnych jednostce kontrolowanej
Zespo6t Kontrolujacy sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z przeprowadzonej
kontroli sprawdzajgce;j.

Sprawozdanie jest weryfikowane przez Kierownika BK-ROPS, akceptowane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora ROPS, a nastepnie zatwierdzane przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM lub osobe
przez niego upowazniona.

Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowane;j.

W przypadku kontroli przeprowadzonych u Beneficjenta przez inne podmioty upowaznione
do przeprowadzenia kontroli, Beneficjent jest zobowigzany do poinformowania IZ o tym fakcie
oraz przekazania informacji o wynikach kontroli.

W przypadku, gdy ww. wyniki kontroli przeprowadzonej u Beneficjenta wykazg istotne uchybienia
lub nieprawidtowosci, IZ moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna.

W przypadku niewykonania przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych, 1Z informuje Beneficjenta
o koniecznosci zwrotu dofinansowania/okreslonej kwoty korekty finansowej wraz odsetkami w wysokosci
jak dla zalegtosci podatkowych naliczanymi od dnia przekazania dofinansowania, do czasu wdrozenia ww.
zalecen w nieprzekraczalnym terminie podanym w sprawozdaniu z kontroli sprawdzajacej.

Informacja o niewykonaniu zalecen pokontrolnych przekazywana jest do BPIS-ROPS.

W przypadku wdrozenia zalecern pokontrolnych przez Beneficjenta informacja otym fakcie jest
niezwtocznie przekazywana do BPIS-ROPS.

Kontrole krzyzowe

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

Kontrole krzyzowe programu przeprowadzane sg przez Pracownikéw BK-ROPS bgdz upowazniony podmiot
zewnetrzny (Wykonawce), ktéremu zlecone zostato to zadanie. Kontrole prowadzone sg na prébie 5%
beneficjentéw wybieranych raz w kazdym kwartale realizujgcych co najmniej 2 projekty w ramach RPO
WiM. Metodyka doboru préby opisana zostanie w RPK.

Kontrola polega na weryfikacji danych zamieszczonych w SL2014 dotyczacych wydatkéw przedtozonych
do rozliczenia we WNP. Identyfikacja wydatkéw nastepuje na podstawie numeréow NIP wystawcow
dokumentéw finansowo-ksiegowych.

W sytuacji wystgpienia uzasadnionego podejrzenia, iz mogto dojs¢ do podwdjnego sfinansowania
wydatkow, Beneficjent proszony jest o przekazanie do BK-ROPS w terminie 7 dni kalendarzowych
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentéw finansowo-ksiegowych, co do ktérych
istnieje podejrzenie podwdjnego finansowania.

W wyniku kontroli krzyzowej Programu sporzadzany jest wynik kontroli, zawierajgcy dane dotyczace
kontrolowanych wydatkow oraz stwierdzone ustalenia i ewentualne zalecenia.

Informacja o stwierdzonych wydatkach niekwalifikowalnych jest przekazywana do BPIS-ROPS (opiekuna
danego projektu).

W przypadku stwierdzenia podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach RPO WiM Beneficjent jest
wzywany przez Pracownika prowadzgcego kontrole do zwrotu wydatku podwadjnie sfinansowanego.
Pracownik przeprowadzajacy kontrole krzyzowa wprowadza dane do systemu SL2014.

Pracownik przeprowadzajgcy kontrole krzyzowa sporzadza informacje o nieprawidtowosci zgodnie
z systemem raportowania o nieprawidtowosciach.

Informacja o nieprawidtowosci przekazywana jest do BPIS-ROPS (opiekuna danego projektu)
po wczesniejszej akceptacji kierownika BK-ROPS oraz Zarzadu WWM lub osoby upowaznione;j.
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Wzory dokumentéw

1)  Wozér upowaznienia do kontroli (Z.8.2.1).

2)  Wz6r upowaznienia do kontroli planowej/doraznej (2.8.2.2).

3)  Wz6r Deklaracji bezstronnosci cztonka zespotu kontrolujgcego (Z.8.2.3).

4)  Wzér programu kontroli w miejscu realizacji projektu (2.8.2.1.ROPS).

5)  Wz6r listy sprawdzajacej - kontrola w miejscu realizacji projektu (2.8.2.2.ROPS).

6)  Wzor listy sprawdzajacej - kontrola prawidtowosci stosowania PZP (Z.8.2.3.ROPS).

7)  Wz6r listy sprawdzajgcej - kontrola zamowien, dla ktérych nie stosuje sie PZP (2.8.2.4.ROPS).

8) Wzér informacji wewnetrznej — kontrola w miejscu realizacji/trwatosci* projektu (Z.8.2.5.ROPS).

9) Wz6r dokumentu potwierdzajagcego  wydanie/zwrot  dokumentéw  pobranych  na potrzeby
przeprowadzenia kontroli (2.8.2.6.ROPS).

10) Wozér pisemnej opinii BPIS-ROPS w sprawie zakwalifikowania kosztu do odpowiedniej kategorii w ramach
konkursu (2.8.2.7.ROPS).

11) Wzér pisma informujgcego Beneficjenta o kontroli w miejscu realizacji/trwatosci* projektu (Z.8.2.8.ROPS).

12) Wozér informacji pokontrolnej z kontroli w miejscu realizacji projektu (2.8.2.9.ROPS).

13) Wzér pisma przewodniego do informacji pokontrolnej z kontroli w miejscu realizacji/trwatosci* projektu
(2.8.2.10.ROPS).

14) Wozér pisma informujgcego o kontroli sprawdzajacej (2.8.2.11.ROPS).

15) Wzér sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej (2.8.2.12.ROPS).

16) Wozor listy sprawdzajacej - kontrola na zakonczenie realizacji projektu (Z2.8.2.13.ROPS).

17) Wozér informacji o przeprowadzeniu kontroli na zakoriczenie realizacji projektu (2.8.2.14.ROPS).

18) Wozor rejestru przeprowadzonych kontroli na zakonczenie realizacji projektu (Z.8.2.15.ROPS).

19) Wozodr listy sprawdzajgcej — kontrola trwatosci projektu (Z.8.2.16.ROPS).

8.3. FS Wizyty monitoringowe w miejscu realizacji ustugi rozwojowej/ustugi szkoleniowej (projekty
operatorskie)
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Wizyty monitoringowe w miejscu realizacji ustugi
rozwojowej/ustugi szkoleniowej (projekty
operatorskie)

Procedura przygotowania kontroli
Procedura taka sama jak w przypadku kontroli: w miejscu realizacji projektu (w tym w trakcie i/lub na
zakonczenie realizacji projektu - planowe oraz kontroli doraznych w trakcie trwania realizacji projektu oraz po
zakonczeniu realizacji projektu - nie zaplanowanych w Rocznym planie kontroli), kontroli trwatosci projektu,
kontroli operatoréw (z wyjatkiem koniecznosci wystania zawiadomienia o kontroli do Beneficjenta).
1) Wizyty monitoringowe w miejscu realizacji ustugi rozwojowej/ustugi szkoleniowej sg przeprowadzane
przez IZ co do zasady, tylko w uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci:
- po uzyskaniu informacji o nieprawidtowos$ciach lub powstaniu podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci w realizacji projektu
- na wniosek opiekuna projektu
- po uzyskaniu informacji o skardze/zazaleniu ze strony Beneficjenta Ostatecznego nt. jakosci
prowadzonej ustugi niezgodnej z RUR
2)  Celem wizyty monitoringowej jest sprawdzenie faktycznego dostarczenia ustugi rozwojowej i jej zgodnosci
ze standardami okre$lonymi m.in. w Karcie Ustugi/ustugi szkoleniowej.
3) Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej w miejscu realizacji projektu podejmuje Kierownik
BK-FS/Zarzgd WWM lub osoba przez niego upowazniona.
4) Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowe;.
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8.4. Kontrole systemowe
Opis procesow dotyczacych kontroli systemowych realizowanych przez KS-A
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole systemowe

W przedmiotowym procesie uczestniczy IZ (na poziomie Programu), IP (na poziomie Osi

priorytetowej/dziatania/poddziatania).

Realizacja procesu

Kontrola systemowa przeprowadzana przez IZ dotyczy weryfikacji zadan realizowanych przez IP. Celem kontroli

systemowej jest uzyskanie pewnosci, ze  wszystkie powierzone funkcje s3 realizowane

w odpowiedni sposdb, a system zarzadzania i kontroli RPO WiM funkcjonuje prawidtowo, skutecznie i zgodnie

z prawem.

Kontrole przeprowadzajg Pracownicy KS-A posiadajacy stosowne upowaznienia do wykonywania czynnosci

kontrolnych (Z.8.4.1) przeprowadzanych zgodnie z RPK na dany rok obrachunkowy. Upowaznienie jest wazne

za okazaniem Legitymacji Stuzbowej kontrolujacego.

Tryb prowadzenie kontroli systemowych

IZ przynamniej raz w roku obrachunkowym, zgodnie z RPK, przeprowadza kontrole systemu zarzadzania

i kontroli IP, ktérym powierzyta realizacje niektérych zadah w ramach RPO WiM.

W sytuacji szczegdlnie uzasadnionej IZ moze zmniejszy¢ liczbe podmiotéow wytonionych do kontroli systemowej

w RPK lub w aktualizacji zaakceptowanego wczesniej RPK, pod warunkiem, ze wielkos¢ proby podmiotéw

do kontroli systemowej nie bedzie mniejsza niz 50%. Préba ta powinna by¢ wybrana w oparciu o analize ryzyka,

zawarta w ww. planie. Zmniejszenie liczby wybranych podmiotéw do kontroli systemowej w roku
obrachunkowym wymaga zgody IK UP, ktéra jest wyrazana poprzez akceptacje RPK lub jego aktualizacje.

Przedmiot kontroli systemowej stanowig wszystkie zadania powierzone IP. IZ moze jednak dokona¢ wyboru

préoby procesow do kontroli systemowej w danym roku obrachunkowym dla kazdego podmiotu

kontrolowanego indywidualnie na podstawie metodologii doboru proceséw do kontroli systemowe;j.

W ramach weryfikacji zadan realizowanych przez IP, IZ moze rozszerzy¢ kontrole systemowa o kontrole

projektow w miejscu ich realizacji lub w siedzibie Beneficjenta.

Kontrola systemowa moze obejmowac m.in. nastepujgce elementy:

1) funkcjonowanie struktury organizacyjnej podmiotu kontrolowanego zwigzanej z realizacjg dziatan
w ramach RPO WiM,

2) obowigzujgce procedury podmiotu kontrolowanego oraz ich przestrzeganie,

3) realizacje zadan podmiotu kontrolowanego zwigzanych z RPO WiM zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa krajowego i unijnego, odpowiednimi dokumentami okreslajgcymi kompetencje i ich zakres,
zapisami Porozumienia/Umowy m.in.:

a) zadan w zakresie naboru, oceny formalnej, merytorycznej i strategicznej WND,

b) zadan w zakresie sporzgdzania, zawierania i podpisywania UDA/anekséw do UDA,

c) zadan w zakresie informacji i promocji,

d) zadan w zakresie raportowania nieprawidtowosci,

e) zadan w zakresie pomocy publicznej,

f) zadan w zakresie sprawozdawczosci i monitoringu,

g) zadan w zakresie archiwizacji dokumentow,

h) zadan w zakresie kontroli,

i) zadan w zakresie weryfikacji wydatkow i potwierdzania ptatnosci oraz przeptywéw irozliczen
finansowych.

Planowe kontrole systemowe

1) Kontrole systemowe przeprowadzane sg zgodne z RPK na dany rok obrachunkowy.

2) W uzasadnionych przypadkach RPK moze ulec zmianie. Zmiany te mogg obejmowacé m.in. przesuniecie
terminu planowanej kontroli.

Dorazne kontrole systemowe

1) Dorazne kontrole systemowe to kontrole wykonywane poza RPK.

2) Doraine kontrole systemowe realizowane sy w szczegdlnosci, gdy 1Z ma uzasadnione podejrzenie
wystgpienia powaznych defektow w skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli IP,
wynikajacych z dziatania lub zaniechan instytucji zaangazowanej w systemie wdrazania.
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3) Celem tej kontroli jest podniesienie efektywnosci i prawidtowosci realizacji powierzonych zadan w ramach
RPO WiM.

4) Przeprowadzenie kontroli doraznej systemu zarzadzania i kontroli IP nie zwalnia z obowigzku
przeprowadzenia w danym roku kalendarzowym kontroli planowej ujetej w RPK.

5) Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej systemu zarzadzania i kontroli IP podejmuje Zarzad WWM
lub osoba przez niego upowazniona.

6) W przypadku kontroli w trybie dorainym etap przekazywania zawiadomienia o kontroli nie jest
obligatoryjny.

7)  Przygotowanie i przeprowadzanie kontroli doraznej systemu zarzadzania i kontroli IP odbywa sie zgodnie
z procedura przeprowadzania planowanej kontroli systemu zarzgdzania i kontroli.

Podejmowanie decyzji o przeprowadzeniu kontroli doraznej

1) W wyniku uzyskania informacji o wystgpieniu lub uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia
nieprawidtowosci w IP lub stwierdzenia nieprawidtowosci funkcjonowania systemu wdrazania RPO WiM
w IP, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu przygotowuje notatke stuzbowa
W powyzszym zakresie.

2) Notatka stuzbowa jest weryfikowana przez Kierownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu
w KS-A, a nastepnie przekazywana do akceptacji Z-cy Dyrektora A/osoby upowaznionej.

3) Notatka stuzbowa jest przekazywana do zatwierdzenia przez Zarzad WWM lub osobe przez niego
upowazniong, ktdéry/a podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli systemu zarzgdzania ikontroli
w trybie doraznym.

4) Upowaznienie do kontroli dorazinej (Z.8.4.2) przygotowywane jest w terminie co najmniej
5 dni roboczych przed planowang kontrola.

5) Dalsze postepowanie odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania kontroli planowej z odpowiednim
skréceniem termindw.

Zaplanowanie czynnosci kontrolnych

Powotanie Zespotu Kontrolujacego

1) Kierownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w KS-A przedstawia propozycje sktadu
Zespotu Kontrolnego, w ktdrego sktad wchodzg Kierownik Zespotu Kontrolujgcego oraz Cztonkowie
Zespotu.

2)  Sktad Zespotu Kontrolujgcego podlega akceptacji Z-cy Dyrektora A/osoby upowaznionej.

3)  Zespodt Kontrolujgcy wybierany jest w sposdb zapewniajgcy unikniecie konfliktu interesow.

4) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego oraz Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego sktadajg Deklaracje
bezstronnosci (Z2.8.4.3).

5) Kontrolujgcy podlega wytgczeniu w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci mogacych wywotac
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

6) Kierownik Zespotu kontrolnego lub/i Cztonek Zespotu przez niego wyznaczony jest odpowiedzialny za:
a) zebranie informacji o podmiocie kontrolowanym,
b) terminowe powiadomienie podmiotu kontrolnego o kontroli,
c) koordynacje i sprawne przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,
d) sporzadzenie informacji pokontrolnej.

7) W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujgcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedura.

8) Powotanie Zespotu Kontrolujgcego nastepuje w terminie pozwalajgcym na przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych zgodnie z ustalonymi procedurami.

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzajacych

1) Kierownik Zespotu Kontrolujagcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony
opracowuje na pisSmie program kontroli systemowej (Z.8.4.4) w terminie 5 dni kalendarzowych przed
planowang kontrolg.

2)  Program kontroli systemowej m.in. powinien okreslaé:
a) cel kontroli,
b) zakres kontroli,
c) terminy wykonywania czynnosci kontrolnych (tj. termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli, termin

sporzgdzenia informacji pokontrolnej),

d) podziat obowigzkéw Cztonkdw Zespotu Kontrolujgcego.

3)  Zakres kontroli zostaje okreslony zgodnie z metodologig doboru proceséw do kontroli zawartg w RPK.

4) Kazdy program kontroli powinien by¢ wystarczajgco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby stuzyt
jako podstawa podziatu pracy miedzy poszczegdlnych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego oraz jako




5)

7)

8)

9)

10)
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narzedzie kontroli odpowiedniego wykonania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych, w tym wyznaczenia
proby dokumentéw, ktore zostang poddane kontroli. Protokdt z przeprowadzenia doboru préby, jako
osobny dokument, jest zatgczany do akt kontroli.

Program kontroli jest zatwierdzany przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong.

Program kontroli moze by¢é modyfikowany w razie koniecznosci w miare postepu prac kontrolnych.
Ewentualne modyfikacje opierajg sie na przeprowadzonych w trakcie kontroli badaniach systemu
zarzadzania i kontroli w podmiocie kontrolowanym. W przypadku zaistnienia koniecznosci modyfikacji
programu kontroli Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego
wyznaczony informuje Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong o modyfikacjach programu kontroli w formie
notatki stuzbowe;j.

Kontrole przeprowadza sie przy pomocy Listy sprawdzajgcej. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych
umieszczane sg na niej podpisy Kierownika Zespotu Kontrolujgcego i Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego.
Lista sprawdzajagca powinna zawiera¢ wszystkie niezbedne dane umozliwiajagce przeprowadzenie
dokftadnego badania zakresu objetego programem kontroli.

Standardowa lista sprawdzajagca - kontrola systemowa (Z.8.4.5) moze by¢ modyfikowana.
W przypadku modyfikacji standardowej listy sprawdzajacej, lista ta przedstawiana jest do akceptacji Z-cy
Dyrektora/osobie upowaznionej w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed planowang kontrolg.
Program kontroli i lista sprawdzajgca stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informacji
pokontrolnej i s zatgczane do akt kontroli.

W przypadku kontroli doraznych lista sprawdzajgca i program kontroli ujmujg w szczegdlnosci weryfikacje
uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji dziatania.

Zebranie dokumentéw i informacji o zakresie obowigzkéw podmiotu kontrolowanego

1)

2)

3)

4)

5)

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony
zobowigzany jest do zebrania informacji o podmiocie kontrolowanym oraz dokonania przegladu
dokumentdéw otrzymanych dotychczas w ramach realizacji dziatania.

Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do przygotowania, zgromadzenia i analizy dokumentéw
niezbednych do przeprowadzenia kontroli zgodnie z programem kontroli. Wykaz dokumentéw jest
zatgczany do akt kontroli.

W przypadku braku dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli zgodnie z programem
kontroli Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony
moze sporzadzi¢ pismo do witasciwych komoérek organizacyjnych UM WWM lub/i podmiotu
kontrolowanego z prosba o ich dostarczenie w okreslonym terminie. Pismo jest zatwierdzane przez Z-ce
Dyrektora A/osobe upowazniong.

W wyniku analizy ww. dokumentéw program kontroli moze ulec zmianie i moze nastgpi¢ przesuniecie
planowanego terminu przeprowadzenia kontroli.

Decyzje o przesunieciu planowanego terminu przeprowadzenia kontroli podejmuje Z-ca Dyrektora
A/osoba upowazniona.

Przekazanie zawiadomienia o kontroli podmiotowi kontrolowanemu

1)

2)
3)
4)

5)

O terminie przeprowadzenia kontroli podmiot kontrolowany powinien zosta¢ skutecznie poinformowany.
W tym celu Kierownik Zespotu kontrolnego przygotowuje pismo, ktére zawiera w szczegdlnosci:

a) oznaczenie podmiotu kontrolowanego,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) imie i nazwisko oraz stanowisko Kierownika Zespotu Kontrolujgcego,

d) imiona i nazwiska oraz stanowiska pozostatych Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego,

e) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego,

f) temat i zakres kontroli,

g) termin rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

Pismo informujgce podmiot kontrolowany o kontroli systemowej jest zatwierdzane przez Z-ce Dyrektora
A/osobe upowazniong.

Podmiot kontrolowany jest pisemnie informowany o planowej kontroli systemowej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Za terminowe poinformowanie podmiotu kontrolowanego o planowanej kontroli odpowiada Kierownik
Zespotu Kontrolujgcego lub Cztonek Zespotu Kontrolujacego przez niego wyznaczony.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przesyta
pismo informujace o kontroli drogg pocztowa, ewentualnie faksem lub zeskanowane pismo w wersji
elektroniczne;.
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W przypadku dwdch ostatnich metod upewnia sie o otrzymaniu pisma przez podmiot, ktéry ma zostac
poddany kontroli, np. w formie potwierdzenia telefonicznego lub mailowego.

6) Decyzje o przesunieciu planowanego terminu wykonania kontroli podejmuje Z-ca Dyrektora A/osoba
upowazniona. Powyzsza informacja niezwtocznie przekazywana jest do podmiotu kontrolowanego.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1) W trakcie kontroli Zespdét Kotrolujgcego ma za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli
okreslonych w zatwierdzonym programie kontroli. Osoby kontrolujgce zobowigzane sg do obiektywnego
ustalenia stanu faktycznego. Kontrole majg na celu uzyskanie uzasadnionej pewnosci, ze system
zarzadzania i kontroli podmiotu kontrolowanego funkcjonuje prawidtowo, efektywnie i zgodnie z prawem.

2) Kierownik Zespotu Kontrolujacego jest zobowigzany przedstawi¢ do wglagdu Kierownikowi podmiotu
kontrolowanego oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli, ewentualnie osobie upowaznionej
przez Kierownika podmiotu.

3) Osoby przeprowadzajgce kontrole sg upowaznione do:

a) swobodnego poruszania sie po terenie podmiotu kontrolowanego, z wyjgtkiem miejsc podlegajgcych
szczegolnej ochronie z uwagi na tajemnice panstwowa,

b) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig podmiotu kontrolowanego w zakresie
dotyczacym tematu kontroli,

c) przeprowadzenia ogledzin obiektéw i sktadnikdw majatkowych w zakresie dotyczgcym tematu
kontroli,

d) zadania od Pracownikdéw podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien,

e) zabezpieczania materiatéw dowodowych,

f) sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnosci, w zakresie dotyczgcym tematu kontroli,

g) zadania kopii i odpisow z dokumentdw, ktdre muszg by¢ poswiadczane za zgodnos¢ z oryginatem przez
osobe do tego upowazniong w podmiocie kontrolowanym,

h) przyjmowania oswiadczen od osdb kontrolowanych.

4) Zespot Kontrolujacy sprawdza catosé¢ lub wybrang w sposdb reprezentatywny préobe dokumentéw
potrzebnych do oceny prawidtowosci i efektywnosci funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli
w podmiocie kontrolowanym.

5) W trakcie lub po zakonczeniu czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym, gdy zajdzie taka
potrzeba Kierownik Zespotu Kontrolujagcego moze zwracaé¢ sie do osoby wyznaczonej w podmiocie
kontrolowanym, o udzielenie pisemnych wyjasnien i informacji, o uzupetnienie niezbednych dokumentoéw,
wyznaczajgc jednoczesnie termin na ich udzielenie badz przekazanie.

6) Zespdt kontrolny ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych celéw kontroli na podstawie
dokumentoéw, ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw z Pracownikami podmiotu kontrolowanego.

7) Zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty dowodowe kontrolujgcy odpowiednio
zabezpieczaja.

8) W przypadku odmowy przedstawienia dokumentéw lub udzielenia wyjasnien nie uwzglednia sie
zastrzezen ztozonych w tym zakresie przez Kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej.

9) Zabezpieczone dowody w postaci dokumentdw, opinii biegtych oraz pisemnych wyjasnien i oswiadczen
dotacza sie do akt kontroli.

10) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych Kierownik
Zespotu Kontrolujgcego podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale
dotyczgcym nieprawidtowosci.

11) W przypadku stwierdzenia razgcego zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli, Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego lub wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu niezwtocznie przekazuje drogg elektroniczng
do PR i BC-A wyprzedzajgcg informacje o ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na ostateczny termin jej
zakonczenia.

12) Niezaleznie od planowanego terminu przeprowadzenia kontroli, Zespét kontrolny ma prawo kontynuowad
czynnosci kontrolne (na miejscu i/lub na dokumentach) w ramach waznosci upowaznienia.

Sporzadzenie informacji pokontrolne;j

1) W terminie 21 dni kalendarzowych od zakoriczenia kontroli Zesp6t Kontrolujgcego sporzadza w formie
pisemnej informacje pokontrolng z kontroli systemowej (Z.8.4.6). Informacja pokontrolna sporzadzana
jest zgodnie z podziatem pracy wyznaczonym przez Kierownika Zespotu Kontrolujgcego. Za spdéjnosé
i zgodnos¢ zapiséw informacji pokontrolnej z procedurami i wymogami 1Z odpowiada Kierownik Zespotu
Kontrolujgcego.



2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)
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W przypadku braku mozliwosci zakonczenia kontroli z uwagi na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych
wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujacych opinii prawnych, termin sporzadzenia informacji
pokontrolnej zostaje wydtuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci podmiot kontrolowany jest pisemnie poinformowany o przedtuzeniu terminu.

Wszelka korespondencja wyjasniajagca pomiedzy IZ i podmiotem kontrolowanym niezakoriczona w trakcie
lub po uptywie waznosci upowaznienia wstrzymuje bieg terminu przestania informacji pokontrolnej
do czasu zgtoszenia wyjasnien.

Informacja pokontrolna zawiera m.in. ustalenie stanu faktycznego, ocene oraz ewentualne zalecenia
lub rekomendacje dla podmiotu kontrolowanego. Informacja pokontrolna zawiera termin przekazania
IZ informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a takze
o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter
tych zalecen lub rekomendacji.

Za sporzadzenie iterminowe przestanie informacji pokontrolnej do podmiotu kontrolowanego
odpowiedzialny jest Kierownik Zespotu Kontrolujgcego.

Informacja pokontrolna sporzgdzana jest w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla 1Z oraz
podmiotu kontrolowanego.

Informacja pokontrolna jest akceptowana przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong, a nastepnie
zatwierdzane przez jednego z Cztonkdow Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu Kontrolujgcego,
niezwtocznie po zatwierdzeniu, przesyta do podmiotu kontrolowanego dwa egzemplarze informacji
pokontrolnej wraz z pismem przewodnim.

W przypadku braku uwag do przestanej informacji pokontrolnej i jej zatwierdzeniu przez Kierownika
podmiotu kontrolowanego lub osoby upowaznionej przez Kierownika podmiotu kontrolowanego jeden
egzemplarz podpisanej informacji pokontrolnej jest odsytany do 1Z w terminie 14 dni kalendarzowych
od dnia otrzymania.

Rozpatrywanie uwag, wyjasnien i zastrzezer podmiotu kontrolowanego

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

IZ przeprowadzajgca kontrole uprawniona jest do Zadania wyjasnien iwydawania zalecen
lub rekomendacji po przeprowadzanej kontroli oraz do okreslania terminéw, w jakich zalecenia te maja
zosta¢ wdrozone a rekomendacje wykorzystane przez podmiot kontrolowany.

Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do udzielenia wyjasnien, o jakie zwrdci sie Zespdt Kontrolujgcego
i wdrozenia zalecen lub wykorzystania rekomendacji w okreslonym terminie lub niezwtocznego
poinformowania o niemozliwosci ich wdrozenia wraz z uzasadnieniem.

Kierownikowi podmiotowi kontrolowanego lub osobie upowaznionej przez Kierownika podmiotu
kontrolowanego przystuguje przed podpisaniem informacji pokontrolnej prawo zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej.

Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji
pokontrolnej. O odmowie podpisania informacji pokontrolnej iztozeniu wyjasnienia kontrolujacy
zamieszczajg wzmianke w informacji pokontrolne;.

W przypadku dostarczenia do 1Z zastrzezen do tresci zawartych w informacji pokontrolnej
po wyznaczonym w informacji pokontrolnej terminie, zgtoszone uwagi nie podlegajg rozpatrzeniu, przy
czym podmiot kontrolowany jest informowany o tym fakcie. Decyzja w tym zakresie jest ostateczna.

IZ moze przedtuzy¢ termin na zgtoszenie zastrzezedn na czas oznaczony, na wniosek podmiotu
kontrolowanego, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

W razie zgtoszenia zastrzezen co do tresci informacji pokontrolnej, kontrolujgcy sg zobowigzani w ciggu
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen dokonac ich analizy.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen IZ ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zgdac
przedstawienia dokumentéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie. Podjecie ww. dziatan
kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie zastrzezen.

Konieczno$¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Z-cy Dyrektora A/osoby
upowaznionej i pisemnego poinformowania podmiotu kontrolowanego o tym fakcie.

Zastrzezenia mogg zosta¢ w kazdym czasie wycofane przez podmiot kontrolowany. Zastrzezenia, ktdre
zostaty wycofane, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

IZ ma prawo poprawienia w informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek podmiotu
kontrolowanego, oczywistych pomytek. Informacje o zakresie sprostowania przekazuje sie bez zbednej
zwtoki podmiotowi kontrolowanemu.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony po
rozpatrzeniu zastrzezen sporzgdza ostateczng informacje pokontrolng, zawierajgca skorygowane ustalenia




13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)
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kontroli lub pisemne stanowisko wobec zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy

skorygowania ustalen.

Informacja pokontrolna wraz z pismem przewodnim podlega akceptacji Z-cy Dyrektora A/osoby

upowaznionej, a nastepnie przekazywana jest do zatwierdzenia przez jednego z Cztonkéw Zarzadu WWM

lub osobe przez niego upowazniona.

Niezwtocznie po podpisaniu informacji pokontrolnej przez Cztonka Zarzadu WWM lub osobe przez niego

upowazniong, Cztonek Zespotu Kontrolujacego przesyta do podmiotu kontrolowanego dwa egzemplarze

ostatecznej informacji pokontrolnej do podpisu.

Kierownik podmiotu kontrolowanego Ilub osoba upowazniona przez Kierownika podmiotu

kontrolowanego w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania ostatecznej informacji

pokontrolnej wysyta podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej albo przygotowuje w formie pisemnej
uzasadnienie odmowy podpisania informacji pokontrolnej i wysyta je do 1Z wraz z jednym egzemplarzem
niepodpisanej informacji pokontrolne;j.

Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen nie

przystuguje mozliwosé ztozenia zastrzezen. Ztozone zastrzezenia nie podlegajg rozpatrzeniu, przy czym

podmiot kontrolowany jest informowany o tym fakcie. Decyzja o tym zakresie jest ostateczna.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony

zamieszcza w informacji pokontrolnej adnotacje o odmowie podpisania informacji pokontrolnej oraz jej

uzasadnienie.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej przez Kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi

przeszkody do realizacji ustalen pokontrolnych.

Kierownik Zespotu Kontrolujacego lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przekazuje

kopie informacji pokontrolnej do wiadomosci:

a) ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego w przypadku, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie
IZ na niespetnienie kryteriow desygnacji, o ktérych mowa w zatgczniku Xlll do Rozporzadzenia
ogdlnego,

b) IK UP oraz IA w przypadku, gdy stwierdzono powazne defekty w skutecznym funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i kontroli.

Pismo przekazujgce kopie informacji pokontrolnej jest zatwierdzane przez Z-ce Dyrektora A/osobe

upowazniona.

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony

przekazuje kopie informacji pokontrolnej do PR i BC-A.

Monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych lub rekomendacji

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

Kierownik Zespotu Kontrolujgcego odpowiada za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych
zawartych w informacji pokontrolne;j.

Kierownik podmiotu kontrolowanego jest zobowigzany w terminie wyznaczonym w informacji
pokontrolnej do poinformowania IZ o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub wykorzystania
rekomendacji, a takze podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia wraz z dokumentami
potwierdzajacymi wykonanie zalecen, wykorzystanie rekomendacji, podjecie dziatan.

Kontrola wykonania zalecen pokontrolnych przez podmiot kontrolowany w zaleznosci od rodzaju
wykrytych nieprawidtowosci i uchybien w funkcjonowaniu kontrolowanego podmiotu moze odbywac sie
poprzez ,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przestanych dokumentéw) lub kontrole
sprawdzajgcg w siedzibie podmiotu kontrolowanego.

Zespot Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez podmiot kontrolowany.

Z przeprowadzonej weryfikacji dokumentéw Zespdt Kontrolujgcy sporzadza pismo w sprawie
wykonania/niewykonania zalecenn pokontrolnych, wykorzystanych rekomendacji, podjetych dziataniach
badz przyczynach ich niepodjecia, ktére jest zatwierdzane przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong
i przekazywane jest do PR i BC-A.

W przypadku, gdy przekazana przez podmiot kontrolowany dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub wyznaczony przez niego Cztonek Zespotu
Kontrolujgcego sporzadza pismo do podmiotu kontrolowanego informujacego o koniecznosci przekazania
dodatkowych wyjasnien. Pismo akceptuje Z-ca Dyrektora A/osoba upowazniona, a nastepnie
zatwierdzane jest przez Cztonka Zarzadu WWM lub osobe przez niego upowazniona.

W przypadku, gdy przekazana przez podmiot kontrolowany dokumentacja nie jest wystarczajgcym
materiatem dowodowym, pozwalajagcym okresli¢c stan wdrozenia zalecen pokontrolnych, 1Z moze
przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajaca.
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8) Podmiot kontrolowany jest pisemnie informowany o kontroli sprawdzajgcej co najmniej 5 dni
kalendarzowych przed planowang kontrolg. W tym celu Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek
Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o kontroli
sprawdzajacej.

9) Pismo informujgce o kontroli sprawdzajgce]j zatwierdzane jest przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniona.

10) Po wykonaniu czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecen pokontrolnych w podmiocie kontrolowanym
Zespot kontrolny sporzadza w terminie 14 dni kalendarzowych sprawozdanie z kontroli sprawdzajgcej
(z.8.4.7.).

11) Sprawozdanie jest akceptowane przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong, a nastepnie zatwierdzane
przez jednego z Cztonkéw Zarzgdu WWM lub osobe przez niego upowazniong.

12) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci podmiotowi kontrolowanemu.

13) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego przez niego wyznaczony przekazuje
kopie sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej do wiadomosci:

a) ministra wtasciwego ds. rozwoju regionalnego w przypadku, gdy wynik wskazuje w ocenie 1Z na
niespetnienie kryteriéw desygnacji, o ktérych mowa w zatgczniku Xl do Rozporzadzenia ogdlnego,

b) IK UP oraz IA w przypadku, gdy stwierdzono powazne defekty w skutecznym funkcjonowaniu systemu
zarzadzania i kontroli.

Pismo przekazujace kopie Sprawozdania jest zatwierdzane przez Z-ce Dyrektora A/osobe upowazniong.

14) Kopia Sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej powinna zosta¢ przekazana do PR i BC-A.

Wzory dokumentow

1)  Wzér upowaznienia do kontroli (Z2.8.4.1.).

2)  Wz6r upowaznienia do kontroli doraznej (Z2.8.4.2.).

3)  Wz6r deklaracji bezstronnosci (2.8.4.3.).

4)  Wzér programu kontroli systemowej (Z.8.4.4.).

5)  Woz6r listy sprawdzajgcej - kontrola systemowa (Z.8.4.5.).

6) Wzor informacji pokontrolnej z kontroli systemowej (Z2.8.4.6.).

7)  Wz6r sprawozdania z kontroli sprawdzajacej (2.8.4.7.).

8.5. Kontrole Pomocy Technicznej
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Kontrole Pomocy Technicznej

Realizacja procesu

Kontrole PT przeprowadzane sg przez Pracownikéw ZRPO-K posiadajgcych stosowne upowaznienie
do wykonywania czynnosci kontrolnych.

W ramach kontroli PT, ZRPO-K prowadzi kontrole planowe, zgodnie z RPK oraz kontrole dorazne.

Kontroli PT podlega 100% projektow.

Celem kontroli PT jest potwierdzenie, ze wydatkowanie srodkéw PT zostato dokonane zgodnie z zachowaniem
zasad: legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci, a ponadto z zachowaniem wysokiej jakosci
realizowanych dziatan, uzytecznosci, efektywnosci oraz przejrzystosci dziatania.

Kontrole planowe

1) Kontrola PT ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci realizacji dziatan objetych wnioskiem

o dofinansowanie projektu i wykorzystania funduszy zgodnie z okreslonymi celami, popartej kompletng

i przejrzystg dokumentacjg oraz zgodnosci ze stanem faktycznym przekazywanych przez Beneficjenta

wynikdw z realizacji projektu (w sprawozdaniach i WNP).

2) W trakcie kontroli PT osoby kontrolujgce zobowigzane sg do:

a) obiektywnego ustalenia stanu zaawansowania realizacji dziatan objetych WND pod wzgledem
rzeczowym i finansowym,

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji dziatan z zapisami WND oraz uchwaty/UDA,

c) skontrolowania prawdziwosci i kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw i wywigzywania sie przez
Beneficjenta z natozonych na niego obowigzkéw uchwatg/UDA oraz stosowania obowigzujgcych
przepiséw prawa.

3) Kontrola powinna odby¢ sie w momencie, w ktéorym mozna zapobiec nieprawidtowej realizacji projektu

i ponoszeniu przez Beneficjenta wydatkow niekwalifikowalnych, w zwigzku z usuwaniem nieprawidtowosci

badz uchybien.



4)

5)
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Kontrola PT jest przeprowadzana w trakcie realizacji projektu w ujeciu kwartalnym, pétrocznym lub
rocznym po uzyskaniu informacji o zweryfikowaniu wnioskéw o ptatnosc¢ przez BB-PR. Kontrola PT moze
by¢ przeprowadzona réwniez przez okres 5 lat od dnia zakonczenia finansowego projektu.

Kontrole planowe PT obejmujg weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z jego zatozeniami oraz
uchwatg/UDA, a w szczegdlnosci obejmuja nastepujace obszary:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

zgodnos¢ realizacji projektu z WND i uchwatg/UDA;

zgodno$¢ danych przekazanych we WND oraz WNP, w czesci dotyczacej postepu rzeczowego oraz

postepu finansowego z dokumentacjg dotyczgcg realizacji projektu otrzymang w siedzibie

Beneficjenta;

prawidtowos¢ rozliczen finansowych:

- weryfikacje oryginatéw dowoddw ksiegowych i innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci
dowodowej wykazanych we WNP i dokumentujgcych wydatki poniesione w ramach projektu,
w tym weryfikacje opisu dowoddw ksiegowych o poniesieniu wydatku w ramach projektu,

- weryfikacje dowoddéw zaptaty i innych dokumentdéw, potwierdzajacych fakt dostarczenia
zamowionych towardw i ustug (wyciaggi bankowe, potwierdzenia przelewdw, raporty kasowe itp.),

- sprawdzenie, czy dokumenty finansowe zostaty sporzadzone i podpisane przez osoby do tego
upowaznione,

- polityka rachunkowosci,

- sprawdzenie, czy prowadzona jest wyodrebniana ewidencja ksiegowa dla projektu wraz
z zestawieniem obrotow i sald. Ocenie podlegajg rdwniez dokumenty potwierdzajgce przyjecie
zakupionych produktéw do ewidencji ksiegowej tj. dokumenty OT, ewidencja Srodkdw trwatych
oraz ksiegi inwentarzowe,

- sprawdzenie, czy wkifad wtasny jest wniesiony zgodnie z harmonogramem projektu i jesli
to mozliwe ujety w wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu,

- sprawdzenie, czy w ramach projektu nie finansuje sie zwyktej dziatalnosci podmiotu realizujgcego
projekt, a jedynie koszty zwigzane z realizacjg projektu,

- sprawdzenie, czy nie wystgpito podwdjne finansowanie wydatkow,

- sprawdzenie statusu podatkowego Beneficjenta poprzez weryfikacje, m.in. potwierdzenia
zarejestrowania podmiotu jako podatnika VAT.

dostarczenie wspotfinansowanych towardw i ustug zgodnie z warunkami umow z Wykonawca;

prawidtowos¢ realizacji dziatan w zakresie informacji i promocji, w szczegélnosci:

- sposob informowania o realizacji projektu i dofinansowaniu projektu,

- weryfikacje prawidtowosci oznaczenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,

- sposdb oznakowania pomieszczen, w ktorych realizowany jest projekt,

- sposdb oznakowania wyposazenia i innych rzeczy zakupionych/wybudowanych w ramach projektu.

zgodno$¢ wydatkéw w projekcie z politykami unijnymi poprzez m.in. weryfikacje ogtoszen

o wolnych stanowiskach pracy, uméw o prace;

sprawozdawczos¢ i monitoring poprzez m.in. weryfikacje dokumentacji potwierdzajacej stopien

wykonania rezultatow/produktéw/zadan wskazanych w zatwierdzonym WND (umowy, faktury zakupu

srodkow trwatych przewidzianych w projekcie, umowy potwierdzajagce nawigzanie wspotpracy

z innymi podmiotami wskazanymi we WND, uzyskane certyfikaty i inne);

przechowywanie dokumentéw, w tym prawidtowosé prowadzenia i archiwizacji dokumentacji

projektu;

kontrola udzielania zamdéwien publicznych, w szczegdlnosci:

- czy spetnione zostaty przestanki zastosowania trybu udzielenia zamdwienia (gdy zamawiajgcy
wybrat tryb inny niz przetarg nieograniczony i ograniczony) i ich spetnienie zostato witasciwie
udokumentowane,

- czy ustalenie wartosci zamowienia byto prawidtowe,

- czy Beneficjent posiada kompletny protokét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

- czy SIWZ jest kompletna, tj. zawiera wszystkie elementy wymagane PZP,

- czy ogtoszenia o postepowaniach przekazywane sg do publikacji zgodnie z przepisami PZP,

- czy opis przedmiotu zamowienia byt zgodny z PZP,

- czy warunki udziatu w postepowaniu byty zgodne z PZP,

- czy umowa podpisana z wykonawcg zostata przygotowana zgodnie z warunkami okreslonymi
w SIWZ.

poprawnos¢ udokumentowania rozeznania rynku lub innych wymogdéw okreslonych

w uchwale/UDA w przypadku wydatkéw, do ktérych nie maja zastosowania przepisy PZP.
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Kontrole dorazne

1) Kontrole dorazne PT to kontrole wykonywane poza RPK.

2) Kontrole dorazne PT moga by¢ przeprowadzane w szczegdlnosci po uzyskaniu informacji
o nieprawidtowosci lub powstaniu podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci w realizacji projektu.

3) Celem tej kontroli jest przede wszystkim podniesienie efektywnosci iprawidtowosci realizacji
powierzonych zadarh w ramach RPO WiM.

4) Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Zarzad WWM lub osoba przez niego
upowazniona.

5) Knie jest zobligowany do informowania beneficjenta o kontroli dorazne;j.

6) Przygotowanie i przeprowadzenie kontroli doraznej PT odbywa sie zgodnie z procedurg przeprowadzania
planowanej kontroli PT.

Wyznaczenie Zespotu Kontrolujacego

1) Kontrole PT wykonuje Zespdt Kontrolujacy, ktéry dla zachowania ,,zasady dwdch par oczu” sktada sie co
najmniej z dwdch oséb. Kierownik ZRPO-K przedstawia propozycje sktadu osobowego Zespotu
Kontrolujgcego, ktéry nastepnie akceptowany jest przez Z-ce Dyrektora K i zatwierdzany przez Dyrektora
K.

2)  Zespodt Kontrolujgcy wyznaczany jest w sposdb zapewniajgcy unikniecie konfliktu interesow.

3) Skfad osobowy Zespotu Kontrolujacego kazdorazowo ustalany jest z uwzglednieniem zakresu pilnosci,
stopnia skomplikowania danej kontroli, jej zakresu oraz do$wiadczenia kontroleréw.

4) W razie potrzeby w sktad Zespotu Kontrolujgcego mogg by¢ powotani takze eksperci zewnetrzni oraz inni
pracownicy UM WWM.

5) Jeden z Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego jest wyznaczany kazdorazowo na Koordynatora Zespotu
Kontrolujgcego.

6) Koordynator Zespotu Kontrolujgcego odpowiada za organizacje pracy Zespotu Kontrolujacego.

7) Kazdy z cztonkdéw Zespotu Kontrolujgcego przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych
zobowigzany jest do podpisania deklaracji bezstronnosci Cztonka Zespotu Kontrolujgcego (Z.8.5.1).

8) Kontrolujgcy moze zosta¢ wytgczony z postepowania kontrolnego na podstawie art. 24 KPA. Wytgczenie
kontrolera z Zespotu Kontrolujgcego moga spowodowac réwniez zaistniate w toku kontroli okolicznosci,
ktére wywotajg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

9) Cztonek Zespotu Kontrolujacego, ktéry powezmie informacje o zaistnieniu takich okolicznosci zgtasza ten
fakt Kierownikowi ZRPO-K i decyzjg przetozonych zostaje wytaczony z uczestnictwa w kontroli. W jego
miejsce wyznaczony zostaje inny Cztonek Zespotu Kontrolujgcego wskazany przez Z-ce Dyrektora K i/lub
Dyrektora K.

10) W uzasadnionych przypadkach sktad Zespotu Kontrolujagcego moze by¢ zmieniony, zgodnie z powyzszg
procedura.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

1) Kierownik ZRPO-K przygotowuje imienne upowaznienie do kontroli (Z.8.5.2), ktére nastepnie akceptuje Z-
ca Dyrektora K i zatwierdza Dyrektor K.

2) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Zarzad WWM lub osoba przez niego upowazniona.

3) Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

a) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) oznaczenie podmiotu kontrolujgcego i kontrolowanego,

d) imiona i nazwiska Cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego ze wskazaniem ich stanowisk oraz Koordynatora
Zespotu Kontrolujgcego,

e) zakres kontroli,

f) okres waznosci upowaznienia,

g) podpis wydajgcego upowaznienie.

4) Upowaznienie wazne jest za okazaniem Legitymacji Stuzbowej lub innego dokumentu pozwalajgcego na
ustalenie tozsamosci upowaznionego.

5) Okres waznosci upowaznienia uptywa z ostatnim dniem przewidywanego terminu zakonczenia kontroli.

6) Zespodt Kontrolujgcy ma prawo wykonywac czynnosci kontrolne (w miejscu i na dokumentach) w ramach
waznosci upowaznienia.

7) W przypadku wystgpienia okolicznosci powodujgcych koniecznos$¢ przedtuzenia prowadzonych czynnosci
kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Koordynator Zespotu Kontrolujgcego przygotowuje
odpowiedni wniosek wraz z uzasadnieniem. Dyrektor K przedktada wniosek Zarzgdowi WWM. Termin
ztozenia wniosku, nie moze powodowa¢ przerwania prowadzonych czynnosci kontrolnych.



8)

9)

10)
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Do wniosku o przedtuzenie czynnosci kontrolnych dofaczany jest oryginat dotychczasowego upowaznienia.
Na przedtuzenie terminu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych zgode wydaje Zarzad WWM lub osoba
przez niego upowazniona poprzez uczynienie na dotychczasowym upowaznieniu odpowiedniej adnotacji.
Do wniosku o rozszerzenie zakresu kontroli dotgczana jest kserokopia dotychczasowego upowaznienia.
Na rozszerzenie zakresu kontroli zgode wydaje Zarzgd WWM lub osoba przez niego upowazniona poprzez
uczynienie odpowiedniej adnotacji na wniosku.

O przedtuzeniu terminu wykonania kontroli oraz/lub rozszerzeniu zakresu kontroli Zespét Kontrolujgcy
informuje jednostka kontrolowana.

Przygotowanie do przeprowadzenia kontroli

1)

2)

3)

Koordynator oraz Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego zbierajg informacje o projekcie i dokonujg przegladu
dokumentéw otrzymanych i/lub posiadanych przed kontrolg.

Przeglad informacji dotyczy réwniez wynikdw wczesdniejszych kontroli przeprowadzonych przez
Pracownikéw K. Dokumentacja poprzedniej kontroli udostepniana jest wskazanemu Pracownikowi K na
czas okreslony, po uprzednim wpisaniu sie do rejestru udostepnianych akt, po akceptacji Z-cy Dyrektora
K i/lub Dyrektora K.

Ponadto Zespot Kontrolujgcy analizuje m.in.:

a) WND dziatan z PT wraz z dokumentacja stanowigcg jego zataczniki,

b) uchwaty/UDA dziatan z PT wraz ze zmianami/aneksami,

c) korespondencje z Beneficjentem (jesli jest w posiadaniu),

d) WNP,

e) sktadane sprawozdania (jesli dotyczy),

f) wytyczne MIiR, IZ i inne.

W przypadku braku ww. dokumentéw Koordynator Zespotu lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego dziatajacy
w jego zastepstwie wystepuje na pismie do podmiotu kontrolowanego o ich dostarczenie we wskazanym
terminie.

4)

5)

6)

7)

W zaleznosci od rodzaju kontroli Koordynator Zespotu lub Cztonek Zespotu dziatajgcy w jego zastepstwie

jest odpowiedzialny za:

a) zebranie informacji o projekcie, stopniu jego realizacji oraz kontrolowanym podmiocie (przed
rozpoczeciem, a takze w trakcie kontroli),

b) koordynacje i sprawne przeprowadzenie dziatan kontrolnych zgodnie z podziatem prac w Zespole
Kontrolujgcym,

c) sporzadzenie informacji pokontrolnej,

d) udzielenie odpowiedzi na zastrzezenia podmiotu kontrolowanego i opracowanie ostatecznej informac;ji
pokontrolnej,

e) sporzadzenie projektu wniosku do Zarzagdu WWM w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
w realizacji projektu, skutkujgcych natozeniem korekty finansowej,

f) wprowadzenie danych do SL2014 w postaci karty kontroli,

g) aktualizacje zapisow w karcie kontroli w SL2014 w zakresie weryfikacji zalecen pokontrolnych, chyba
ze beda one weryfikowane w trakcie nastepnej kontroli.

Kontrolujgcy dokonujg ustalen w oparciu o program kontroli i listy sprawdzajace. Koordynator Zespotu

Kontrolujgcego lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego dziatajgcy w jego zastepstwie opracowuje program

kontroli, ktéry podlega akceptacji przez Kierownika ZRPO-K i zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora K.

Program kontroli (2.8.5.3) okresla w szczegdlnosci:

a) oznaczenie podmiotu kontrolujgcego i kontrolowanego,

b) zakres kontroli (tj. przedmiot),

c) okres objety kontrolg,

d) trybityp kontroli,

e) zagadnienia wymagajgce oceny,

f) termin kontroli,

g) stan prawny dotyczgcy przedmiotu kontroli,

h) wskazéwki metodyczne dotyczgce sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli,

i) zatozenia organizacyjne kontroli z uwzglednieniem harmonogramu przeprowadzenia kontroli,

j) sktad zespotu kontrolujacego,

k) date i podpis osoby sporzgdzajgce;j,

I) podpis osoby zatwierdzajgce;.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wprowadzenie zmian do programu kontroli. Koordynator

Zespotu Kontrolujgcego zgtasza Kierownikowi ZRPO-K konieczno$é¢ zmiany, gdy zaistniaty ku temu




8)

9)

10)

Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzagdzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020, wersja |

198

przestanki w trakcie jej prowadzenia. Zaktualizowany program kontroli podlega ponownie akceptacji
Kierownika ZRPO-K i zatwierdzeniu przez Z-ce Dyrektora K oraz Dyrektora K.

W celu zachowania przez kazdy z Zespotéw Kontrolujacych jednolitych standardéw przeprowadzania
kontroli czynnosci kontrolne prowadzone sg na podstawie list sprawdzajacych (Z.8.5.4) — (2.8.5.6).

Program kontroli i listy sprawdzajgce stanowig dokumenty pomocnicze dla sporzadzenia informacji
pokontrolnej i sg zatgczane do akt kontroli. Cztonkowie Zespotu Kontrolujgcego podpisujg listy
sprawdzajgce.

W przypadku kontroli doraznych listy sprawdzajace i program kontroli obejmujag w szczegélnosci
weryfikacje uzyskanych informacji o zagrozeniu nieprawidtowej realizacji projektu.

Metodyka doboru préby

1)

2)
3)

4)

5)

Do kontroli przyjmowane sg wszystkie WNP ztozone przez Beneficjenta w okresie objetym kontrola.

Populacje badanych elementéw (dokumentdéw) tworzg wszystkie wykazane przez Beneficjenta pozycje

w ramach wszystkich ztozonych WNP. Zasadg jest objecie kontrolg wszystkich elementéw, jezeli ich liczba

nie przekracza 20.

Dobdr préby do kontroli stosuje sie, gdy nie ma mozliwosci objecia kontrolg 100% populacji.

Losowania poszczegdlnych elementdow do kontroli dokonuje sie w ramach kazdego WNP oddzielnie. Liczba

pozycji w pojedynczym WNP stanowi liczebnos¢ populacji.

Mozliwe do zastosowania techniki doboru préby do kontroli:

a) zaktadajac poziom ryzyka kontroli 5% i poziom ufnosci 95%, kontrolujacy ustala do kontroli
dokumenty, ktérych wartos¢ przekracza 5% wartosci wydatkéw kwalifikowalnych danego WNP
(populacja). Metoda ta zalecana jest do stosowania w przypadku niezbyt licznej populacji, ktorej
elementy mozna okresli¢ wartoSciowo (np.: faktury, rachunki);

b) metoda doboru préby za pomocy generatora liczb w programie EXCEL (funkcja RANDBETWEEN) jest
mozliwa do zastosowania w przypadku posiadania elektronicznej bazy danych, zawierajgcej okreslong
przez Zespét Kontrolujgcy populacje, z ktdrej dokonane bedzie losowanie. W ramach tej bazy nalezy
przyporzagdkowac kazdemu elementowi populacji liczbe porzgdkowa, a nastepnie umiescic ja w tabeli
w EXCEL-u. Po wybraniu funkcji RANDBETWEEN nalezy wskazaé dolny i gérny zakres liczb ze zbioru
liczb porzadkowych. Wybrana losowo liczba bedzie stanowita dokument, $rodek trwaty, wyposazenie,
materiat biurowy, gadzet itp., ktéry byt do niej przyporzadkowany i ktéry nalezy skontrolowac.
Operacje nalezy zapisac¢ tak, aby wynik losowania byt staty, gdyz za kazdym razem program sam
dokonuje ponownego losowania. Operacje nalezy powtdrzy¢ tyle razy, aby proba w ten sposéb
wybrana przekraczata 5% populacji;

c) dobdr préby metodg interwatowa (losowanie systematyczne) polega na wyborze préby elementéw
populacji oddalonych od siebie o statg wartos¢ tj. interwat losowania, ustalajgc liczbe elementéw
do losowania stanowigcg nie mniej niz 5% populacji;

Przy zastosowaniu metody interwatowe] nalezy kazdorazowo:

- wyznaczy¢ przedziat losowania (interwat) L wedtug wzoru L= N/n,
przy czym: N — oznacza catos¢ populacji, n — liczbe elementéw przyjetych do kontroli,

- okresli¢ poczatek losowania przez wybranie jednego elementu z pierwszych L - jednostek,

- dobrac do prébki kolejne elementy przez wybér co L — tego elementu.
Metoda ta ma zastosowanie przy bardzo licznej populacji, ktérej elementy mozna oznaczyé
kolejnymi numerami;

d) metoda ekspercka - kontrolujgcy nie ma mozliwosci zbadania wszystkich elementdw, poniewaz zakres
kontroli obejmuje jeszcze inne, réznorodne badz liczebniejsze populacje; wybér elementdw oparty jest
na profesjonalnym osadzie i doswiadczeniu zawodowym kontrolujgcego, przy zastosowaniu
okreslonych kryteriow, ktérymi mogg by¢:

- zwiekszone ryzyko btedu zawarte w badanych elementach,
- bezwzgledne lub wzgledne znaczenie elementu,
- przypadki nietypowe przy operacjach typowych.

Wybierajgc metode prdobkowania nalezy kierowaé sie przestankag takiego doboru préby, aby wyniki

kontroli pozwolity na sformutowanie obiektywnych opinii i wnioskdw dotyczacych badanego obszaru.

Zapewnienie losowosci i reprezentatywnosci probki decyduje w duzej mierze o wiarygodnosci wynikéw

badania. Dobdr proby do kontroli moze dotyczy¢ wszystkich wskazanych aspektdw od poczatku realizacji

projektu w podmiocie kontrolowanym lub tez tylko danej populacji. Liczebnos$¢ populacji stanowi
podstawe wyboru metody doboru préby do kontroli. Zaleca sie przy kontroli rozliczern finansowych

stosowanie techniki doboru préby do kontroli wskazanej w pkt. 4 lit. a).
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6) Kazdorazowo przy opisie badanych elementéw w informacji pokontrolnej Zespét Kontrolujacy
ma obowigzek wskazac populacje, z ktérej dokonano losowania i metode, ktdrg zastosowano do doboru
proby do losowania.

Informowanie o kontroli

1) Kierownik ZRPO-K lub Pracownik przez niego wyznaczony przygotowuje pismo informujgce o planowej
kontroli PT (Z.8.5.7) w terminie zapewniajacym skuteczne poinformowanie podmiotu kontrolowanego,
tj. co najmniej 5 dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

2) Pismo akceptuje Z-ca Dyrektora K, a nastepnie zatwierdza Dyrektor K. Pismo informujgce o kontroli
przestane w formie faksu lub maila niezwtocznie przekazywane jest drogg pocztowa.

3)  Pismo to zawiera w szczegélnosci:

a) oznaczenie podmiotu kontrolujgcego,

b) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

c) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe Cztonkdéw Zespotu Kontrolujgcego wraz ze wskazaniem
Koordynatora Zespotu,

d) nazwe podmiotu kontrolowanego,

e) zakres kontroli,

f) date rozpoczecia czynnosci kontrolnych.

4) Obowigzek poddania sie kontroli przez podmiot kontrolowany wynika z art. 23 ust. 1 ustawy
wdrozeniowej.

5) O przesunieciu terminu wykonania kontroli K informuje podmiot kontrolowany na biezaco.

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

1) Czynnosci kontrolne moga by¢ przeprowadzone w siedzibie podmiotu kontrolujgcego na podstawie
dostarczonych dokumentow lub w kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacjg projektu.

2)  Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzone w sposéb sprawny i mozliwie niezaktécajacy
funkcjonowania podmiotu kontrolowanego.

3) Zadaniem Zespotu Kontrolujgcego jest zrealizowanie wszystkich zatozen kontroli okreslonych
w upowaznieniu do kontroli i w zatwierdzonym programie kontroli.

4) Czynnosci kontrolne Koordynator Zespotu moze rozpoczgé spotkaniem otwierajgcym w siedzibie
podmiotu kontrolowanego, w trakcie ktdrego m.in. przedktada oryginat upowaznienia do kontroli,
przedstawia Zespot Kontrolujgcy, okresla cele kontroli, jej zakres oraz informuje o procedurze
przeprowadzenia kontroli.

5) W przypadku rozpoczecia kontroli bez spotkania otwierajagcego Koordynator Zespotu jest zobowigzany
przedstawi¢ do wglagdu Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie przez niego wskazanej,
oryginat upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

6) Podmiot kontrolowany obowigzany jest zapewni¢ kontrolujgcym warunki i s$rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez zapewnienie niezwlocznego
przedstawienia zgdanych dokumentéw, terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach objetych kontrolg, a takze udostepnienie niezbednych urzadzen technicznych i zapewnienie
dostepu do Internetu oraz, w miare mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim
wyposazeniem.

7)  Osoby kontrolujgce majg prawo do zgdania kopii i odpiséw z dokumentdw, ktére muszg by¢ poswiadczone
za zgodnosc¢ z oryginatem przez osobe do tego upowazniong w podmiocie kontrolowanym. Kontrolujgcy
nie majg prawa do wynoszenia oryginatdw dokumentéw poza siedzibe podmiotu kontrolowanego.

8) Zespdt Kontrolujgcy sprawdza cato$¢ dokumentéw lub wybrang préobe dokumentéw (oryginatow lub kopii
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem) dostarczonych przez kontrolowanego, sSwiadczacych
o faktycznosci i prawidtowosci poniesienia wydatkéw. Probka zostaje wybrana przez kontrolujgcych
w sposob reprezentatywny, zgodnie z metodg przyjeta w zatwierdzonym programie kontroli.

9) Kontrola moze konczy¢ sie spotkaniem zamykajgcym, ktore prowadzi Koordynator Zespotu
Kontrolujgcego. Koordynator przedstawia ustalenia dokonane w trakcie kontroli, ktére zostang ujete
w informacji pokontrolnej. Dodatkowo informuje réwniez o terminie sporzadzenia informacji
pokontrolnej.

10) W przypadku wystgpienia trudnosci z interpretacja dotyczacg zakwalifikowania danego kosztu
do odpowiedniej kategorii, zgodnie z obowigzujagcymi Wytycznymi w sprawie kwalifikowalnosci
wydatkow, Koordynator Zespotu Kontrolujgcego lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego dziatajacy w jego
zastepstwie wystepuje z pismem do I1Z (BB-PR) o pisemng interpretacje i opinie, do jakiej kategorii kosztow
nalezy zaliczy¢ dane wydatki.
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11) Kontrolujgcy ustalajg stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych podczas kontroli. Dowodami mogg
by¢: dokumenty otrzymane od podmiotu kontrolowanego potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujgce sie w podmiocie kontrolowanym, opinie biegtych, pisemne wyjasnienia lub
oswiadczenia, protokoty z ogledzin lub ustnych wyjasnien i oswiadczen, fotografie, notatki, ekspertyzy.
Zebrane dowody stanowig akta kontroli.

12) Beneficjent jest obowigzany udostepnié¢ kontrolujgcym dokumenty zwigzane bezposrednio z realizacjg
projektu, w szczegdlnosci dokumenty umozliwiajgce potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkow,
zapewnic¢ dostep do pomieszczen i terenu realizacji projektu, dostep do zwigzanych z projektem systeméw
teleinformatycznych oraz udzielaé¢ wszelkich wyjasnien dotyczacych realizacji projektu.

13) Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkdw ponoszonych w ramach realizacji
projektu, kontrolujgcy ma prawo do zgdania rowniez dokumentéw niezwigzanych bezposrednio
z realizacjg projektu.

14) W trakcie kontroli w celu potwierdzenia prawidtowosci i kwalifikowalnosci poniesionych wydatkéw,
kontrolujgcy moga zwrécic sie o ztozenie wyjasnien do oséb zaangazowanych w realizacje projektu.

15) W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu mogg by¢ przeprowadzone ogledziny. Ogledzin mozna
dokona¢ za pomocy urzgdzen rejestrujgcych dzwiek i/lub obraz. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci
przedstawiciela podmiotu kontrolowanego.

16) Z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen
sporzadza sie protokot. Protokot (2.8.5.8, Z.8.5.9) obejmuje w szczegdlnosci:

- 0znaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia,

- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby kontrolujgcej oraz Kierownika podmiotu
kontrolowanego lub osoby przez niego upowaznionej,

- opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien lub oswiadczen.

Protokot podpisujg kontrolujgcy i pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci.

17) Z czynnosci kontrolnej, ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke podpisang
przez osobe kontrolujgca.

18) W przypadku odmowy udzielenia wyjasnien Koordynator Zespotu Kontrolujgcego sporzadza notatke
stuzbowg w celu udokumentowania zaistniatych zdarzen i dotacza jga do akt kontroli. W konsekwencji
Zespo6t Kontrolujgcy nie uwzglednia ewentualnych zastrzezen ztozonych do informacji pokontrolnej
w zakresie, w jakim nastgpita odmowa udzielenia wyjasnien.

19) W informacji pokontrolnej zawierana jest opinia, czy projekt zostat zrealizowany w sposéb zgodny
z zawartg uchwatg/UDA dziatah z Pomocy Technicznej.

20) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci podczas przeprowadzenia czynnosci kontrolnych Koordynator
Kontroli podejmuje odpowiednie czynnosci zgodnie z procedurami opisanymi w rozdziale dotyczacym
nieprawidtowosci.

Nieprawidtowosci

1) Zgodnie z art. 2 pkt 36 Rozporzadzenia ogdlnego ,nieprawidtowos$¢” oznacza kazde naruszenie prawa
unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajgce z dziatania lub
zaniechania podmiotu zaangazowanego we wdrazanie EFS, ktore ma lub moze mie¢ szkodliwy wptyw na
budzet UE poprzez obcigzenie budzetu UE nieuzasadnionym wydatkiem.

Stwierdzenie nieprawidtowosci wigze sie z wykazaniem przez Zesp6t Kontrolujgcy wystgpienia tacznie
czterech nw. przestanek:

a) wynika z dziatania lub zaniechania podmiotu kontrolowanego,

b) stanowi naruszenie prawa unijnego (rowniez krajowego),

c) powoduje lub mogtoby spowodowac szkode w budzecie UE, a w konsekwencji powyzszego:

d) spowodowatoby lub mogtoby spowodowac finansowanie nieuzasadnionego wydatku z budzetu UE.

2) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Zespot Kontrolujacy zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

a) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz uwzglednienia wszystkich okolicznosci
sprawy,

b) korzystania z wszelkich dostepnych Zzrédet dowodowych i rzetelnego rozpatrzenia catosci materiatu
dowodowego,

c) ustalenia skutkéw — stwierdzonych nieprawidtowosci,

d) ustalenia przyczyn powstania nieprawidtowosci - na podstawie zgromadzonych dowoddw,

e) wskazania przepisow obowigzujgcych w okresie objetym kontrolg oraz ustalenia czy byty stosowane
przez podmiot kontrolowany,

f) ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrolg na podstawie
regulamindw, statutéw, zakreséw obowigzkdw, polecen i innych dokumentdw,




3)

4)

5)

6)

7)
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g) rzetelnego dokumentowania wynikéw kontroli.

Niestwierdzenie (niewykrycie) wystgpienia nieprawidtowosci w toku wczesniejszych kontroli
przeprowadzanych przez uprawnione podmioty nie stanowi przestanki odstgpienia od dziatan
zmierzajacych do wyeliminowania negatywnych skutkow finansowych tej nieprawidtowosci, w przypadku
podzniejszego stwierdzenia jej wystgpienia.

Zespot Kontrolujgcy moze uwzgledni¢ wyniki kontroli przeprowadzanych przez inne uprawione podmioty
W postaci uznania wystgpienia nieprawidtowosci. Wyniki wczesniejszych kontroli nie sg wigzace dla K.

W przypadku stwierdzenia przez Zespdt Kontrolujgcy nieprawidtowosci zagrozonej natozeniem korekty
finansowej, ostateczna informacja pokontrolna stanowi zatgcznik do sporzadzanego przez K wniosku
do Zarzgdu WWM. Na wniosek K Zarzad WWM podejmuje decyzje o natozeniu korekty finansowej i/lub
o odstgpieniu od jej natozenia.

Za sporzadzenie projektu wniosku do Zarzadu WWM odpowiedzialny jest Koordynator Zespotu
lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego dziatajgcy w jego zastepstwie. Dalsze postepowanie odbywa
sie zgodnie z procedurg opisang w Zarzadzeniu Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad dotyczgcych
organizacji posiedzen Zarzgdu WWM.

Po otrzymaniu z BOZ wniosku zawierajgcego decyzje Zarzadu WWM, K niezwtocznie przekazuje do 1Z
kopie potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem przedmiotowego wniosku wraz z zatgcznikami. Wszczecie
procedury odzyskiwania od beneficjenta kwoty wspodftfinansowania UE w wysokosci odpowiadajacej
wartosci korekty finansowej lub pomniejszania wartosci wydatkéw kwalifikowalnych ujetych we WNP
o kwote wydatkéw poniesionych nieprawidtowo nalezy do kompetenc;ji I1Z.

Whiosek do Zarzadu WWM przekazywany jest do IZ i podmiotu kontrolowanego wraz z pismem
przewodnim. Pismo, po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika ZPRO-K oraz po akceptacji Z-cy
Dyrektora K, zatwierdza Dyrektor K.

Za sporzadzenie pisma wraz z zatacznikami potwierdzonymi za zgodnosc¢ z oryginatem odpowiedzialny jest
Koordynator Zespotu Kontrolujgcego.

Kontrola krzyzowa

1)

2)

3)

4)

W ramach prowadzonej kontroli PT w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu

kontrolowanego Zespdét Kontrolujgcy dokonuje weryfikacji pod katem wykrywania i eliminowania

podwdjnego finansowania wydatkdéw.

W tym celu Kontrolujgcy sprawdzaja:

a) oryginaty faktur (lub innych dokumentéw finansowych o réwnowaznej wartosci dowodowej), czy nie
zawierajg zapiséw Swiadczgcych o podwdéjnym finansowaniu,

b) s$rodki trwate i ich oznaczenie w postaci logotypow, ktdre mogg wskazywa¢ na podwdjne
finansowanie.

W przypadku stwierdzenia zapisow wskazujacych na podwdjne finansowanie wydatkéw K zawiadamia

niezwtocznie 1Z o tym fakcie.

Kontrola krzyzowa podlega rejestracji w SL2014.

Przygotowanie Informacji pokontrolnej

1)
2)

3)

4)

5)

6)

Po zakonczeniu kontroli sporzgdzana jest informacja pokontrolna (Z.8.5.10), ktéra po podpisaniu jest
przekazywana podmiotowi kontrolowanemu.

Zespot Kontrolujgcy nie pdzniej niz w terminie 10 dni kalendarzowych od zakoriczenia kontroli sporzadza
i przedktada do weryfikacji informacje pokontrolna.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych Zespét Kontrolujgcy moze zwrdécié sie pisemnie do podmiotu
kontrolowanego o ztozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych
zakresu kontroli, niezbednych do sporzadzenia informacji pokontrolnej. Pismo zatwierdza Dyrektor
K po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika ZRPO-K i akceptacji Z-cy Dyrektora K.

W przypadku braku mozliwosci sporzgdzenia informacji pokontrolnej z uwagi na koniecznos¢ uzyskania
dodatkowych wyjasnien np. zasiegniecie przez kontrolujgcych opinii prawnych, termin sporzadzenia
Informacji pokontrolnej zostaje wydfuzony o czas niezbedny do uzyskania tych wyjasnien. W przypadku
zaistnienia takiej okolicznosci podmiot kontrolowany jest pisemnie poinformowany o przedfuzeniu
terminu.

Bieg termindéw dotyczacych sporzadzenia informacji pokontrolnej nastepuje po zakonczeniu okresu
waznosci upowaznienia lub w przypadku brakéw w dokumentacji zrealizacji przedsiewziec
dofinansowanych z PT, ww. termin liczony jest od dnia uzupetnienia i dostarczenia do K niezbednych
dokumentoéw.

Informacja pokontrolna zawiera w szczegdélnosci:

a) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;




7)

8)

9)
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b) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolujgcego,
c) nazwe i siedzibe podmiotu kontrolowanego;
d) sktad zespotu kontrolujgcego — imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe;
e) nazwe projektu, numer projektu, o$ priorytetowsa, dziatanie, ktérego dotyczy kontrola;
f) date przeprowadzenia kontroli;
g) trybityp kontroli;
h) wskazowki metodyczne dotyczgce sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli;
i) opis ustalonego stanu faktycznego, w zakresie:
- zgodnosci realizacji projektu z WND i uchwata/UDA dziatan z PT,
- finansowym,
- rzeczowym,
- informacji i promocji,
- polityk unijnych,
- sprawozdawczosci i monitoringu,
- przechowywania dokumentéw,
- udzielanych zamoéwien publicznych, w tym nalezy wskaza¢ kolejno: nazwe zamodwienia, tryb
udzielenia zamdwienia, jego rodzaj oraz wartos¢ szacunkowa,
j) opis uchybien lub/i nieprawidtowosci,
k) pouczenie o prawie podmiotu kontrolowanego do zgtoszenia umotywowanych zastrzezen,
I) date sporzadzenia.
Informacje pokontrolng i pismo przewodnie do informacji pokontrolnej (2.8.5.11) sporzadzajg Cztonkowie
Zespotu Kontrolujgcego. Za spdjnosé¢ informacji pokontrolnej odpowiada Koordynator Zespotu
Kontrolujgcego.
Informacja pokontrolna sporzadzana jest wdwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla podmiotu kontrolowanego oraz podmiotu kontrolujgcego.
Informacje pokontrolng po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika ZRPO-K oraz po akceptacji
Z-cy Dyrektora K podpisuje Dyrektor K.

Rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontroli

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Podmiot kontrolowany ma prawo do zgtoszenia w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
informacji pokontrolnej umotywowanych pisemnych zastrzezenn do tej informacji. Termin na zgtoszenie
zastrzezen moze byc¢ przedtuzony przez K na czas oznaczony, na wniosek podmiotu kontrolowanego,
ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen.

K ma prawo do poprawienia w informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek
podmiotu kontrolowanego, oczywistych omytek. Informacja o zakresie sprostowania przekazywana jest
bez zbednej zwtoki podmiotowi kontrolowanemu. Sprostowanie nie ma wptywu na bieg terminu
zgtoszenia zastrzezen do Informacji pokontrolnej.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen K ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zgdaé
przedstawienia dokumentow lub ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie.

Zastrzezenia do Informacji pokontrolnej rozpatruje K w terminie nie dtuzszym niz 14 dni kalendarzowych
od dnia zgtoszenia tych zastrzezen. Podjecie przez K, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, czynnosci
lub dziatan opisanych w pkt 3) kazdorazowo przerywajg bieg terminu.

Koniecznos¢ podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych wymaga akceptacji Dyrektora K, a nastepnie
pisemnego poinformowania o tym fakcie podmiotu kontrolowanego. Przeprowadzenie dodatkowych
czynnosci odbywa sie na podstawie dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego
upowaznienia.

Po rozpatrzeniu zastrzezen Koordynator Zespotu lub Cztonek Zespotu Kontrolujgcego dziatajgcy w jego
zastepstwie przygotowuje pisemne stanowisko do podmiotu kontrolowanego wobec zgtoszonych
zastrzezen wraz z uzasadnieniem.

Stanowisko K wobec zgtoszonych zastrzezed wraz z uzasadnieniem po uprzednim sprawdzeniu
przez Kierownika ZRPO-K oraz po akceptacji Z-cy Dyrektora K podpisuje Dyrektor K.

Zespot Kontrolujacy sporzadza ostateczng informacje pokontrolng (Z.8.5.12), zawierajgcg skorygowane
ustalenia kontroli lub pozostawia ustalenia bez zmian. Ostateczna informacja pokontrolna
jest przekazywana podmiotowi kontrolowanemu.

Zastrzezenia do informacji pokontrolnej mogg zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Zastrzezenia, ktore
zostaty wycofane, pozostajg bez rozpatrzenia.

W przypadku braku zastrzezen po uptywie terminu na ich ztozenie, Zespdét Kontrolujgcy sporzadza
ostateczng informacje pokontrolng.




11)
12)

13)

14)

15)
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Ostateczng informacje pokontrolng zatwierdza Zarzad WWM lub osoba przez niego upowazniona.
Koordynator Zespotu Kontrolujgcego lub Cztonek Zespotu dziatajgcy w jego zastepstwie zobowigzany jest
do przestania wraz z pismem przewodnim skierowanym do IZ kopii potwierdzonej za zgodnos¢
z oryginatem ostatecznej informacji pokontrolnej. Pismo to zatwierdza Dyrektor K po uprzednim
sprawdzeniu przez Kierownika ZRPO-K oraz po akceptacji Z-cy Dyrektora K.

Ostateczng informacje pokontrolng w razie potrzeby zespdét kontrolujacy uzupetnia o zalecenia
pokontrolne lub rekomendacje.

Ostateczna informacja pokontrolna zawiera termin przekazania K informacji o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych lub wykorzystania rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach
ich niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajac charakter tych zalecen lub rekomendacji.

Do ostatecznej informacji pokontrolnej oraz do pisemnego stanowiska wobec zgtoszonych zastrzezen
nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia zastrzezen.

Wprowadzanie kontroli do SL2014

1)
2)

3)

4)

5)

Koordynator Zespotu Kontrolujgcego odpowiada za wprowadzenie danych dotyczgcych wynikéw kontroli
do SL2014, ktére stanowig karte informacyjng kontroli.

Wprowadzenie danych do SL2014 w postaci karty informacyjnej kontroli powinno nastgpi¢ zgodnie
z Instrukcjg uzytkownika SL2014.

Wyniki prowadzonej kontroli wprowadzane s3 do SL2014 na podstawie ostatecznej informacji
pokontrolnej. Fakt ten potwierdzany jest kazdorazowo wydrukiem karty informacyjnej kontroli z systemu,
a wydruk dotagczany do akt kontroli.

Kierownik ZRPO-K potwierdza pisemnie wprowadzenie danych dotyczgcych wynikéw kontroli do SL2014
na wydruku karty informacyjnej kontroli.

W przypadku wystgpienia zalecen pokontrolnych w danej kontroli oraz koniecznosci weryfikacji
ich wykonania Koordynator Zespotu dokonuje aktualizacji karty informacyjnej kontroli w tym zakresie
i ponownie potwierdza ten fakt wydrukiem z systemu oraz dofacza karte informacyjng kontroli do akt
kontroli.

Weryfikacja zalecen pokontrolnych

1)

2)

3)

4)

Podmiot kontrolowany w terminie wyznaczonym w ostatecznej informacji pokontrolnej, informuje
K o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach
lub przyczynach ich niepodjecia.

Za monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych lub rekomendacji odpowiada Koordynator Zespotu
Kontrolujgcego.

Kontrola wykonania zalecenn pokontrolnych lub rekomendacji moze odbywac sie poprzez weryfikacje
korespondencyjng (na podstawie dokumentéw przestanych przez kontrolowany podmiot) lub poprzez
kontrole na miejscu w formie kontroli sprawdzajgcej lub planowe;.

Zespo6t Kontrolujacy dokonuje weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez podmiot kontrolowany.
Potwierdzeniem weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez podmiot kontrolowany jest dokonanie
aktualizacji karty informacyjnej kontroli w zakresie realizacji zalecern pokontrolnych i dotgczenie wydruku
karty informacyjnej kontroli do akt kontroli.

Kontrola sprawdzajaca PT

1)
2)

3)

4)

5)

Kontrola sprawdzajgca moze byé przeprowadzona w trybie kontroli doraznej lub planowej na podstawie
odrebnego upowaznienia.

Celem kontroli sprawdzajacej jest potwierdzenie faktycznego i terminowego wdrozenia zalecen
pokontrolnych lub rekomendacji.

Po wykonaniu czynnosci sprawdzajgcych wdrozenie zalecern pokontrolnych lub rekomendacji w miejscu
realizacji projektu lub siedzibie Beneficjenta Zespdt Kontrolujacy nie pdzniej niz w terminie 10 dni
kalendarzowych od zakonczenia kontroli sporzadza i przedktada do weryfikacji sprawozdanie
z przeprowadzonej kontroli sprawdzajacej (2.8.5.13).

W kontroli sprawdzajgcej zasady i metodyke kontroli stosuje sie odpowiednio, z wytgczeniem czesci
dotyczacej zgtaszania zastrzezen i ich rozpatrywania.

W przypadku niewykonania przez podmiot kontrolowany zalecen pokontrolnych K przekazuje informacje
do 1Z, ktéra ma prawo wstrzymaé wszelkie ptatnosci na rzecz podmiotu kontrolowanego do czasu
wdrozenia zalecen pokontrolnych w nieprzekraczalnym terminie podanym w sprawozdaniu z kontroli
sprawdzajacej.
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Kontrole trwatosci projektu

1)

2)

3)

4)
5)

Kontrola trwatosci projektu moze by¢ przeprowadzona w trybie kontroli planowej lub doraznej

na podstawie odrebnego upowaznienia.

Kontrole trwatosci projektu majg na celu racjonalne zapewnienie, ze projekt w okresie swojej trwatosci nie

ulegnie znaczagcym modyfikacjom polegajgcym m.in. na istotnej zmianie wptywajgcej na charakter

projektu, jego celdow lub warunkéw realizacji, ktéra mogtaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych

zatozen.

Kontrole te obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie (Z.8.5.14): utrzymania wskaznikéw, celéw projektu,

kontrole finansowg i rzeczowa realizacji projektu oraz prawidtowos¢ przechowywania dokumentacji

projektu.

W kontroli trwatosci projektu zasady i metodyke kontroli stosuje sie odpowiednio.

Zespot kontrolujgcy zobowigzany jest do:

a) obiektywnego ustalenia trwatosci projektu pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

b) potwierdzenia zgodnosci faktycznej realizacji projektu z zapisami uchwaty o dofinansowanie projektu,

c) skontrolowania wywigzywania sie przez podmiot kontrolowany z natozonych na niego uchwatg
o dofinansowanie projektu obowigzkéw oraz stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,

d) weryfikacji uzyskania i utrzymania wskaznikéw rezultatu,

e) potwierdzenia stanu faktycznego i zgodnosci przedmiotowo-podmiotowej na miejscu realizacji
projektu,

f) zapewnienia, ze uzyskane Srodki trwate sg wykorzystywane zgodnie z zatozeniami projektu,

g) stwierdzenia prawidtowe] archiwizacji dokumentacji projektu.

Wizyty monitoringowe PT

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

Wizyty monitoringowe majg charakter inspekcyjny i przeprowadzane sg na podstawie upowaznienia.
Ich celem jest potwierdzenie faktycznej realizacji projektu.

Przeprowadzenie wizyty monitoringowej jest wskazane w przypadku realizacji projektow tzw. miekkich
(szkolen,  konferencji, wizyt studyjnych, imprez promocyjnych). Stanowi potwierdzenie
ich przeprowadzenia we wiasciwym czasie, zakresie i wskazanym w projekcie miejscu, jednakze nie
zastepuje kontroli PT na miejscu realizacji projektu, a stanowi jedynie jej uzupetnienie.

Z wizyty monitoringowej sporzadzane jest sprawozdanie (Z.8.5.15) zawierajace dokonane ustalenia
dotyczace rzeczowej realizacji tej czesci projektu.

Sprawozdanie z wizyty monitoringowej sporzgdzane jest w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.

Sprawozdanie przekazywane jest do podmiotu kontrolowanego wraz z pismem przewodnim, ktdre
zatwierdza Dyrektor K, po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika ZRPO-K i akceptacji Z-cy Dyrektora K.
Koordynator Zespotu kontrolujgcego lub cztonek zespotu dziatajacy w jego zastepstwie zobowigzany jest
do przestania wraz z pismem przewodnim skierowanym do IZ kopii sprawozdania z wizyty
monitoringowej, potwierdzonego za zgodno$¢ z oryginatem. Pismo to zatwierdza Dyrektor K,
po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika ZRPO-K oraz po akceptacji Z-cy Dyrektora K.

Wizyty monitoringowe wprowadzane sg do SL 2014.

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli

1)

2)

Zespo6t kontrolujgcy wskazany w upowaznieniu zobowigzany jest dla kazdej kontroli prowadzi¢ akta

kontroli (2.8.5.16).

Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

a) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numerdw stron,

b) upowaznienie do kontroli,

c) deklaracje bezstronnosci,

d) pismo informujgce o kontroli,

e) program kontroli,

f) listy sprawdzajace,

g) dowody zgromadzone w toku kontroli,

h) protokoty z przeprowadzenia dowoddw,

i) informacje pokontrolne, sprawozdania oraz zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich
rozpatrzeniem.

Wzory dokumentow

1)
2)
3)

W?z6r deklaracji bezstronnosci cztonka zespotu kontrolujacego (Z2.8.5.1);
W2zér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli (Z2.8.5.2);
Wzér programu kontroli (2.8.5.3);




4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

8.6.
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W?z6r Listy sprawdzajacej do kontroli PT (Z2.8.5.4);

W?z6r Listy sprawdzajacej zgodnos¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego do 30 000 euro
(2.8.5.5);

W?z6r Listy sprawdzajacej zgodnos¢ postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego z Pzp (Z.8.5.6);
Wzér pisma informujgcego o kontroli (Z2.8.5.7);

Wzér protokotu ogledzin (Z.8.5.8);

Wzér protokotu przyjecia ustnych wyjasnien (Z.8.5.9);

Wz6r Informacji pokontrolnej (Z.8.5.10);

W?z6r pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej (Z.8.5.11);

W?z6r Ostatecznej informacji pokontrolnej (2.8.5.12);

W?z6r sprawozdania z przeprowadzonej kontroli sprawdzajgcej (Z2.8.5.13);

Wzér listy sprawdzajgcej z kontroli trwatosci projektu (2.8.5.14);

Wzér Sprawozdania z wizyty monitoringowej (2.8.5.15);

Wzér wykazu akt kontroli (Z.8.5.16).

Kontrole i audyty przeprowadzone przez podmioty zewnetrzne

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Kontrole i audyty przeprowadzone przez podmioty

zewnetrzne

Do przeprowadzania kontroli/audytéw wydatkowania $rodkéw w ramach RPO WiM przez I1Z/IP oraz
Beneficjentdw uprawnione s3 instytucje takie jak:

a)
b)
c)
d)

Europejski Trybunat Obrachunkowy (ETO),

Komisja Europejska (KE)

Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych (OLAF),

Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej (GIKS),

Urzad Kontroli Skarbowej (UKS),

Najwyzsza Izba Kontroli (NIK),

Prezes Urzedu Zamowien Publicznych (UZP),

Regionalna Izba Obrachunkowa (RIO),

organy uprawnione do Scigania przestepstw (np. Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego - ABW,
Centralne Biuro Antykorupcyjne — CBA).

8.6.1. Kontrole i audyty przeprowadzone przez upowaznione instytucje w 12

1)

2)
3)

4)

5)

Wyniki wszystkich kontroli/audytéw prowadzonych w IZ przez upowaznione instytucje zewnetrzne
sg kierowane do PR. PR przekazuje je wtasciwym IP oraz komdrkom organizacyjnym zaangazowanym
w realizacje RPO WiM, w tym do A.

Pracownik BK-PR przygotowuje pismo przekazujgce wyniki kontroli/audytow.

Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK-PR, a nastepnie podpisywane przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora PR oraz przekazywane wtasciwym I[P oraz komodrkom organizacyjnym zaangazowanym
w realizacje RPO WiM, w tym do A.

W zaleznosci od wyniku audytu/kontroli 1Z podejmuje dziatania majgce na celu niezwtoczng realizacje
dziatan naprawczych. Za ich wdrozenie odpowiedzialni sg Dyrektorzy Departamentdw uczestniczgcych
w realizacji procesdw objetych rekomendacjg instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli
RPO WiM.

Wdrozenie dziatan naprawczych jest monitorowane przez PR. W tym celu IP oraz komérki organizacyjne
zaangazowane w realizacje RPO WiM niezwtocznie informujg PR na pismie o wdrozeniu rekomendacji.

Weryfikacja wynikéw kontroli i audytéw pod katem niespetnienia kryteriow desygnacji

1)

2)

Pracownik BK-PR analizuje wyniki kontroli/audytéw pod katem niespetnienia kryteriéw desygnacji
(2.8.6.1.).

W przypadku stwierdzenia, ze wyniki te wskazujg na niespetnienie kryteriow desygnacji Pracownik BK-PR
sporzadza projekt pisma w celu niezwtocznego poinformowania o tym ministra wtasciwego do spraw
rozwoju regionalnego. Projekt pisma jest weryfikowany przez Kierownika BK-PR, a nastepnie pismo jest
podpisywane przez Dyrektora PR/Z-ce Dyrektora PR.
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3) Jednoczesnie PR informuje wtasciwych Dyrektorow Departamentdw zaangazowanych w realizacje
RPO WiM o stwierdzeniu niebezpieczenstwa niespetnienia kryteriéw desygnacji i zwraca sie z prosba
do nich o wskazanie propozycji dziatan naprawczych.

4) W zaleznosci od wyniku audytu/kontroli 1Z podejmuje dziatania majgce na celu niezwtoczng realizacje
dziatan naprawczych. Za ich wdrozenie odpowiedzialni sg Dyrektorzy Departamentédw uczestniczacych
w realizacji proceséw objetych rekomendacjg instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli RPO
WiM.

5) Wdrozenie dziatan naprawczych jest monitorowane przez PR. W tym celu IP oraz komérki organizacyjne
zaangazowane w realizacje RPO WiM niezwtocznie informujg PR na pismie o wdrozeniu rekomendacji.

6) W przypadku stwierdzenia, ze wyniki kontroli/audytéw wskazujg na niespetnienie kryteriow desygnacji
przez IC, PR informuje o tym IC. Odpowiednio stosuje sie procedure okreslong w pkt 2 i 3.

8.6.2. Kontrole i audyty przeprowadzane przez upowaznione instytucje w IP

1) W przypadku kontroli/audytu przeprowadzanego w IP lub u Beneficjenta, ktéry realizuje projekt
w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, przez upowaznione do przeprowadzania
kontroli/audytu organy, IP jest zobligowana niezwtocznie poinformowacé o tym fakcie 1Z.

2) Po zakonczeniu kontroli/audytu przeprowadzonej w IP lub u Beneficjenta, ktéry realizuje projekt
w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowanego przez IP, IP niezwlocznie przesyta do PR oraz
Ainformacje o wynikach kontroli/audytu wraz zkopig informacji pokontrolnej i zaleceniami
pokontrolnymi potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem.

3) W zaleznosci od wyniku przeprowadzonych kontroli i audytéw IP podejmuje witasciwe dziatania.
Za wdrozenie rekomendacji odpowiedzialne sg IP, uczestniczagce w realizacji proceséw objetych
rekomendacjg instytucji upowaznionych do przeprowadzenia kontroli RPO WiM.

4) IP wciggu 5 dni roboczych od wdrozenia rekomendacji informuje PR oraz A o tym fakcie.

8.6.3. Opis procesow dotyczacych gromadzenia i analizowania wynikéw kontroli i audytow
przeprowadzonych w ramach systemu zarzadzania i kontroli RPO WiM 2014-2020 przez KS-A
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Analiza opinii audytowe] oraz sprawozdanie z
kontroli, o ktérych mowa w art. 127 ust. 5
Rozporzadzenia ogdlnego

Analiza wynikéw kontroli i audytow
przeprowadzonych w ramach funkcjonowania
systemu zarzadzania i kontroli

W przedmiotowym procesie uczestniczg komorki I1Z, ktore s odpowiedzialne za przekazanie KS-A wynikéw
kontroli i audytéw przeprowadzonych w ramach funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli oraz opinii
audytowej wraz ze sprawozdaniem z kontroli, o ktérych mowa w art. 127 ust. 5 Rozporzadzenia ogdlnego.
Realizacja procesu

KS-A otrzymuje oraz analizuje opinie audytowa wraz ze sprawozdaniem z kontroli, o ktérych mowa

w art. 127 ust. 5 Rozporzadzenia ogdlnego oraz wyniki audytéw i kontroli prowadzonych przez IA, NIK, KE,

Europejski Trybunat Obrachunkowy, audyt wewnetrzny oraz inne uprawnione stuzby audytowe i kontrolne.

Weryfikacja wynikéw kontroli/audytu odbywa sie przy pomocy listy sprawdzajacej. W przypadku analizy:

— wynikoéw kontroli/audytow operacji (2.8.6.2.);

— wynikéw kontroli/audytow systemu (2.8.6.3.);

— opinii audytowej wraz ze sprawozdaniem z kontroli, o ktérych mowa w art. 127 ust. 5 Rozporzadzenia
ogdlnego (2.8.6.4.).

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w KS-A analizuje wynik kontroli/audytu przy
pomocy wtasciwej listy sprawdzajace;j.

2) W przypadku, gdy wynik kontroli/audytu zawiera informacje o nieprawidtowosciach systemowych
lub finansowych, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w KS-A wprowadza wynik
kontroli/audytu zawierajgcy informacje o nieprawidtowosciach systemowych lub finansowych
do prowadzonego elektronicznie Rejestru nieprawidtowosci systemowych i finansowych zawartych
w wynikach kontroli/audytéw (Z.8.6.5.).




3)
4)
5)

6)
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Po zakonczeniu weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w KS-A przekazuje
wynik kontroli/audytu wraz z listg sprawdzajgcg do akceptacji Kierownikowi KS-A.

Po akceptacji Kierownika KS-A lista sprawdzajgca  przekazywana jest Z-cy Dyrektora A/Osobie
upowaznionej celem zatwierdzenia.

Niezwtocznie po zatwierdzeniu listy sprawdzajgcej, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli
systemu w KS-A przekazuje informacje o aktualizacji rejestru do IC oraz PR.

Kazdorazowo na prosbe, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli systemu w KS-A niezwtocznie
przekazuje do IC kserokopie wyniku kontroli/audytu wraz z listg sprawdzajgcg dokumentujgcg wynik
analizy.

Wzory dokumentéw

1)

2)
3)
4)
5)

Wz6r listy sprawdzajgcej do analizy wynikéw audytéow i przeprowadzonych kontroli pod katem
niespetnienia przez IZ kryteriow desygnacji (2.8.6.1.).

W2z6r listy sprawdzajgcej do analizy wynikéw kontroli/audytéw operacji (2.8.6.2.).

W2z6r listy sprawdzajgcej do analizy wynikow kontroli/audytow systemu (Z.8.6.3.).

Wzér listy sprawdzajgcej do analizy opinii audytowej i sprawozdania z kontroli (Z2.8.6.4.).

Wzér rejestru nieprawidtowosci systemowych i finansowych zawartych w wynikach kontroli/audytéow
(2.8.6.5.).
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IX. INFORMACIJA, PROMOCIJA | SZKOLENIA
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Informacja, promocja, szkolenia (procesy 9.1-9.10)

W przedmiotowym procesie uczestniczy 1Z (na poziomie Programu), IP (na poziomie Dziatania/Poddziatania)
oraz IC.

9.1. Opracowanie i aktualizacja Strategii komunikacji RPO WiM

1) 1Z opracowuje Strategie komunikacji RPO WiM w ciggu trzech miesiecy od zaakceptowania przez
KE Programu.

2) Opracowanie projektu Strategii komunikacji RPO WiM przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, przy wspdtpracy z ZPRR, ROPS, FS oraz IP (WUP,
WFOSiIGW, ZIT Olsztyn). Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego
w RPO-KP zwraca sie drogg mailowa do ZPRR, ROPS, FS oraz IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) z prosba
o przygotowanie informacji niezbednych do opracowania projektu Strategii komunikacji RPO WiM.

3) IP (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, ROPS, FS, przekazuja mailowo w ciggu 5 dni roboczych
stosowne informacje.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP w ciggu 10 dni
roboczych weryfikuje otrzymane informacje i w razie watpliwosci kontaktuje sie mailowo bgdz
telefonicznie z IP  (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, ROPS, FS w sprawie
uzupetnienia/skorygowania przygotowanej informacji.

5) Weryfikacja i akceptacja projektu Strategii komunikacji RPO WiM przez Koordynatora RPO-KP, w ciggu
3 dni roboczych.

6) Weryfikacja i akceptacja projektu Strategii komunikacji RPO WiM przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP,
w ciggu 1 dnia roboczego.

7) Przekazanie, przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego
w RPO-KP, do IK UP projektu Strategii komunikacji RPO WiM, w celu akceptacji dokumentu. IK UP w ciggu
21 dni przekazuje uwagi lub informacje o akceptacji dokumentu.

8) Wprowadzenie ewentualnych uwag do projektu Strategii komunikacji (jezeli zostang zgtoszone przez
IK UP) przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, przy
wspdtpracy z IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, ROPS i FS. Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP w ciggu 15 dni wprowadza ewentualne uwagi
do projektu Strategii komunikacji RPO WiM.

9) Weryfikacja i akceptacja projektu Strategii komunikacji RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych uwag
naniesionych na wniosek IK UP) przez Koordynatora RPO-KP, w ciggu 3 dni roboczych.

10) Weryfikacja i akceptacja projektu Strategii komunikacji RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych uwag
naniesionych na wniosek IK UP) przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP, w ciggu 1 dnia roboczego. Na etapie
akceptacji zatwierdzenie projektu strategii komunikacji RPO WiM nastepuje po kazdym wprowadzeniu
uwag.

11) Przekazanie przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-
KP do IK UP projektu Strategii komunikacji RPO WiM, w celu akceptacji dokumentu, w ciggu 2 dni
roboczych.

12) Przekazanie zaakceptowanej przez IK UP Strategii komunikacji RPO WiM do BM-PR w celu rozpatrzenia
i zatwierdzenia przez KM RPO WiM. IZ przedktada Strategie komunikacji RPO WiM KM RPO WiM, w ciggu
szesciu miesiecy od przyjecia przez KE Programu.

13) W przypadku nie zatwierdzenia przez KM RPO WiM dokumentu, zostajg w nim wprowadzone
odpowiednie poprawki i jest poddany procesowi akceptacji, jak wyzej.

14) 1Z w razie potrzeby weryfikuje i aktualizuje Strategie komunikacji RPO WiM, dokument jest poddawany
procesowi akceptacji, jak wyze;j.

15) 1Z zamieszcza Strategie komunikacji RPO WiM na Portalu Funduszy Europejskich oraz na stronie
internetowej Programu.

Czas trwania procesu wynosi od 3-6 miesiecy i uzalezniony jest od liczby przekazanych uwag

do dokumentu i czasu, w jakim zostajg one przekazywane, a takze od kalendarza posiedzen

KM RPO WiM.




9.2,
1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
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Opracowanie Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM
IZ przekazuje do IK UP projekt Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych
do 30 wrzesnia roku poprzedzajacego rok, ktérego dokument dotyczy.
Opracowanie projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych dla RPO WiM przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, przy wspotpracy
z ZPRR, ROPS, FS oraz IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn). Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
promocji programu regionalnego w RPO-KP zwraca sie drogg mailowg do ZPRR, ROPS, FS oraz IP (WUP,
WFOSiIGW, ZIT Olsztyn) z prosba o przygotowanie wstepnego planu promocji konkurséw ogtaszanych
przez dang instytucje z uwzglednieniem konkretnych dziatan, tematéw, liczby oraz kosztdw organizacji
szkolen i spotkan informacyjnych dla beneficjentow i potencjalnych beneficjentéw Programu oraz liczby
ogtoszen prasowych o konkursach.
IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, ROPS, FS, przekazuja mailowo w ciggu 5 dni roboczych
stosowne informacje.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP
w ciggu 10 dni roboczych weryfikuje otrzymane informacje i w razie watpliwosci kontaktuje sie mailowo
badz telefonicznie z IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, ROPS, FS w sprawie
uzupetnienia/skorygowania przygotowanej informacji.
Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM przez
Koordynatora RPO-KP, w ciggu 3 dni roboczych.
Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP, w ciggu 1 dnia roboczego.
Przekazanie, przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego
w RPO-KP, do IK UP projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM, w celu
akceptacji dokumentu. IK UP w ciggu 21 dni przekazuje uwagi lub informacje o akceptacji dokumentu.
Wprowadzenie ewentualnych uwag do projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych
i promocyjnych RPO WiM (jezeli zostang zgtoszone przez IK UP) przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, przy wspdtpracy z ZPRR, ROPS, FS oraz IP
(WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn). Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu
regionalnego w RPO-KP w ciggu 15 dni roboczych wprowadza ewentualne uwagi do projektu Rocznego
planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM.
Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM
(po wprowadzeniu ewentualnych uwag naniesionych na wniosek IK UP) przez Koordynatora RPO-KP,
w ciggu 3 dni roboczych.
Weryfikacja i akceptacja projektu Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych
RPO WiM (po wprowadzeniu ewentualnych uwag naniesionych na wniosek IK UP) przez Dyrektora/Z-ce
Dyrektora KP, w ciggu 1 dnia roboczego. Na etapie akceptacji zatwierdzenie projektu Rocznego planu
dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM nastepuje po kazdym wprowadzeniu uwag.
Przygotowanie przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego
w RPO-KP wniosku do Zarzgdu WWM z prosbg o akceptacje dokumentu. Procedura zgodna z aktualnym
Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalania Zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu
WWM.
Akceptacja dokumentu przez Zarzad WWM. Na etapie akceptacji zatwierdzenie Rocznego planu dziatan
informacyjnych i promocyjnych RPO WiM, po kazdej aktualizacji dokumentu, przy
wspotpracy z ZPRR, ROPS, FS oraz IP(WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn).
Przekazanie zaakceptowanej wersji Rocznego planu dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM
do BM-PR w celu poinformowania KM RPO WiM o dziataniach informacyjnych i promocyjnych,
zaplanowanych na kolejny rok, do konca roku poprzedzajacego rok, ktérego informacja dotyczy.
IZ w razie potrzeby aktualizuje Roczny plan dziatan informacyjnych i promocyjnych RPO WiM, dokument
jest poddawany procesowi akceptacji, jak wyze;j.

Czas trwania procesu wynosi od 2 do 4 miesiecy.

9.3.
1)

2)

Sporzadzanie sprawozdan z dziatan informacyjno-promocyjnych
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP zwraca sie
mailowo do ZPRR, ROPS, FS oraz IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) z proéba o przygotowanie danych
niezbednych do opracowania informacji kwartalnej z realizacji dziatan informacyjno-promocyjnych.
IP (WUP, WFOSIGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, ROPS, FS, przekazuja mailowo stosowne informacje, w ciagu
7 dni roboczych od otrzymania prosby o ich przygotowanie.
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3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji w RPO-KP w ciggu 5 dni roboczych weryfikuje
poprawnos¢ otrzymanych danych i w razie watpliwosci kontaktuje sie mailowo badz telefonicznie z IP
(WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, FS, ROPS w sprawie uzupetnienia/skorygowania przygotowanej
informacji.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP na podstawie
otrzymanych danych przygotowuje informacje kwartalng z realizacji dziatat informacyjno-promocyjnych
RPO WiM, w ciggu 3 dni roboczych.

5) Weryfikacja i akceptacja przygotowanego sprawozdania przez Koordynatora w RPO-KP, w ciggu 2 dni
roboczych.

6) Akceptacja przygotowanego sprawozdania przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora w KP, w ciggu 1 dnia
roboczego.

7) Przekazanie przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO—
KP opracowanego sprawozdania do BM-PR, w ciggu 2 dni roboczych.

Czas trwania procesu wynosi 20 dni po uptywie okresu sprawozdawczego, po IV kwartale

w przypadku informacji kwartalnej, do 70 dni w przypadku sprawozdania rocznego (sktadane w 2017r.i 2019 r.)

oraz koncowe — w terminie, ktory ustalany jest przez IK UP, po okresleniu przez KE terminu na przedtozenie

przez I1Z sprawozdan koricowych z realizacji Programu.

9.4. Publikacja ogtoszen o naborze wnioskow

1) Pracownik instytucji ogtaszajgcej konkurs przekazuje tre$¢ ogtoszenia, zaakceptowanego przez Zarzad
WWM do RPO-KP w ramach danego Dziatania/Podziatania zgodnie z harmonogramem naboru wnioskéw
o dofinansowanie w trybie konkursowym dla RPO WiM.

2)  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP zamawia
w O emisje ogtoszenia w prasie, w ciggu 2 dni roboczych, od dnia otrzymania tresci ogtoszenia.

3) O zleca publikacje tekstu w prasie, wieloosobowego ciggu 2 dni roboczych.

4) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP umieszcza tresc
ogtoszenia na stronie internetowej RPO WiM, w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania tresci
ogtoszenia.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP przechowuje
egzemplarz gazety z opublikowanym materiatem.

Czas trwania procesu wynosi 5 dni roboczych, liczagc od dnia otrzymania tresci ogtoszenia od Pracownika

instytucji ogtaszajgcej konkurs.

Zgodnie z art. 40 ustawy wdrozeniowej Witasciwa instytucja podaje do publicznej wiadomosci,

w szczegdlnosci na swojej stronie internetowej oraz na portalu, ogtoszenie o konkursie, co najmniej

30 dni przed planowanym rozpoczeciem naboru wnioskdéw o dofinansowanie projektu.

9.5. Przygotowanie i publikacja materiatéw medialnych

1) Analiza regionalnego rynku medidw oraz wybdr optymalnej formy, miejsca i czasu publikacji przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP.

2) Sporzadzenie propozycji tekstu, badz, w przypadku wywiadu organizacja spotkania osoby udzielajgcej
wywiadu z dziennikarzem, przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu
regionalnego w RPO-KP, przy wspétpracy z GM, w ciggu 5 dni roboczych.

3) Weryfikacja i zaparafowanie proponowanej tresci oraz przekazanie do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora KP przez Koordynatora RPO-KP, w ciggu 2 dni roboczych.

4)  Zatwierdzenie tekstu publikacji przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP, w ciggu 1 dnia roboczego.

5) Przekazanie do O zlecenia publikacji tekstu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
programu regionalnego w RPO-KP, w ciggu 2 dni roboczych.

6) Przechowywanie egzemplarza gazety/wydawnictwa z opublikowanym materiatem przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP.

Czas trwania procesu wynosi 10 dni roboczych.

9.6. Organizowanie konferencji dla beneficjentéw oraz potencjalnych beneficjentow

1) Przygotowanie agendy spotkania wraz z szacunkowym budzetem oraz projektu zaproszenia przez
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, w ciggu 10 dni
roboczych.

2) Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego zaproszenia i przekazanie do akceptacji Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora KP przez Koordynatora RPO-KP, w ciggu 2 dni roboczych.
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3) Weryfikacja i zaparafowanie powyzszego zaproszenia i przekazanie do zatwierdzenia Cztonkowi Zarzadu
WWM i Marszatkowi WWM przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP, w ciggu 3 dni roboczych.

4) Rezerwacja sali, cateringu, wystanie zaproszen i przygotowanie materiatdow przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, w ciggu 5 dni roboczych.

5) Przechowywanie materiatéw i list obecnosci przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji
programu regionalnego w RPO-KP.

Czas trwania procesu wynosi 20 dni.

9.7. Organizowanie i przeprowadzenie akcji promocyjnych RPO WiM

1) Przygotowanie propozycji akcji promocyjnej RPO wraz z szacunkowym budzetem przez Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, powyzszego, ciggu 30 dni
roboczych.

2)  Weryfikacja powyzszego zadania przez Koordynatora RPO-KP, w ciggu 3 dni roboczych.

3) Zatwierdzenie powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP, w ciggu 2 dni roboczych.

4) Przygotowanie zatacznika nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, w ciggu 1 dnia roboczego.

5) Przeprowadzenie postepowania i dokonanie wyboru wykonawcy zamodwienia  zgodnie
z ustawg PZP, Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-2020,
Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie i Planem Zamdwien Publicznych na biezacy rok, w ciggu 70 dni dla procedury
wyboru wykonawcy przez ZP, w ciggu 30 dni dla procedury wyboru wykonawcy przez RPO-KP.

6) Dokonanie zamédwienia realizacji przedsiewziecia promocyjnego przez Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP, w ciggu 2 dni roboczych.

7) Przechowywanie produktu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu
regionalnego w RPO-KP.

Czas trwania procesu wynosi od 1 do 5 miesiecy, w zaleznosci czy procedura wyboru wykonawcy

przeprowadzana jest w RPO-KP, czy w ZP (postepowanie zgodnie z PZP).

9.8. Udzielanie informacji

1) Otrzymanie pytania i udzielenie odpowiedzi w zakresie kompetencji (konsultacja bezposrednia, droga
mailowa i telefoniczna) lub przygotowanie odpowiedzi (w przypadku pism) przez Specjaliste ds. funduszy
europejskich w PIFE-KP i przekazanie do zatwierdzenia Koordynatorowi PIFE-KP.

2) Weryfikacja i zaparafowanie proponowanej tresci odpowiedzi i przekazanie do zatwierdzenia
Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora KP przez Koordynatora PIFE-KP.

3) Zatwierdzenie tresci odpowiedzi przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP.

4) Wystanie odpowiedzi i przechowywanie jej tresci przez Specjaliste ds. funduszy europejskich w PIFE-KP.

Czas trwania procesu wynosi nie dtuzej niz 3 dni robocze (w przypadku korespondencji drogg elektroniczna)

oraz do 10 dni roboczych (w przypadku pism).

9.9. Zamieszczanie i aktualizacja informacji na stronie internetowej programu

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP otrzymuje drogg
elektroniczng tres¢ informacji do umieszczenia na stronie Programu, z odpowiedniej komérki
merytorycznej.

2) Zamieszczenie tresci informacji na stronie Programu przez Pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP.

Czas trwania procesu wynosi do 5 dni roboczych.

9.10 Organizowanie spotkan informacyjnych i szkolen dla beneficientow oraz potencjalnych
beneficjentow

1) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP zwraca sie drogg
mailowa do IP (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz do ZPRR, FS, ROPS z prosba o przygotowanie wstepnego
planu szkoleri/spotkan z uwzglednieniem tematyki, grup odbiorcéw iterminéw szkoler/spotkan oraz
kosztéw ich organizacji.

2) IP (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, FS, ROPS przekazuja drogg mailowa stosowna informacje,
w ciggu 5 dni roboczych.




3)

4)
5)

Czas

9.11
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Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP przygotowuje plan
szkolen/spotkan dla potencjalnych beneficjentéw, beneficjentéw RPO WIM, w ciggu 5 dni roboczych.
Weryfikacja powyzszego przez Koordynatora RPO-KP, w ciggu 1 dnia roboczego.

Akceptacja powyzszego przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora w KP, w ciggu 1 dnia roboczego.

Przestanie przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP
informacji o akceptacji planu szkoler/spotkan dla potencjalnych beneficjentéw, beneficjentow RPO WiM
do IP (WUP, WFOSiGW, ZIT Olsztyn) oraz ZPRR, FS, ROPS, w ciggu 2 dni roboczych od akceptacji.

trwania procesu wynosi do 14 dni roboczych.

Opracowanie i realizacja rocznego planu szkolen Pracownikéw 1Z

UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Roczny plan szkolen Pracownikéw 1Z

9.11.

1)

2)

9.11.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9.11

1)

2)

3)

4)
5)

1 Identyfikacja potrzeb w zakresie podnoszenia kwalifikacji Pracownikéw

Departamenty A, O, F, P, PR, KP, ZPRR, FS, ROPS zaangazowane w realizacie RPO WiM przygotowuja
identyfikacje potrzeb Pracownikow w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Identyfikacje potrzeb okresla obowigzujagcy Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

2 Planowanie procesu

Dyrektorzy departamentdw zaangazowanych w realizacie RPO WiM przygotowujg wnioski o ujecie
proponowanego ksztatcenia w Planie podnoszenia kwalifikacji Pracownikéw i przekazujg do O wg wzoru,
stanowigcego zatgcznik nr 1 do obowigzujacego Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Informacje niezbedne do wypetnienia wniosku o ujecie ksztatcenia w Planie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych zawiera obowigzujgcy Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Termin sktadania wnioskdw reguluje obowigzujacy Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych
Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych zaangazowanych w realizacje RPO WiM sktadajg do Sekretariatu O
w formie elektronicznej i papierowej wykaz Pracownikéw do wziecia udziatu w szkoleniach w danym roku
kalendarzowym.

Dyrektor O przekazuje wykaz Pracownikéw do BKPT-O.

Pracownik ds. szkolen i regulaminéw BKPT-O dokonuje weryfikacji otrzymanych propozycji i przygotowuje
Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikdw zaangazowanych w realizacje RPO WiM na dany
rok.

Przygotowany Plan podnoszenia kwalifikacji zawodowych przekazywany jest do Kierownika Biura BKPT-O
a nastepnie do podpisu Dyrektora O i przekazywany do zatwierdzenia do Marszatka WWM lub do osoby
przez niego upowaznione;.

Postepowanie kwalifikacyjne.

.3 Ksztatcenie w formie szkolen otwartych

Whiosek Pracownika o skierowanie na ksztatcenie w formie szkolenia zaangazowanego w realizacje
RPO WiM sktadany jest do Dyrektora O.

Whiosek powinien zawiera¢ informacje zgodne z obowigzujgcym Regulaminem podnoszenia kwalifikacji
zawodowych  Pracownikdw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.

Whiosek akceptowany jest przez Dyrektora O zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem podnoszenia
kwalifikacji zawodowych Pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.

Wszystkie wymagane podpisy/akceptacje uzupetnia Pracownik we wtasnym zakresie.

Kompletne dokumenty przekazywane s3 w formie papierowej do Sekretariatu O, a nastepnie
do Pracownika ds. szkolen i regulaminéw BKPT-O.




6)

7)
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Termin sktadania dokumentdéw okreslony jest w obowigzujgcym Regulaminie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych  Pracownikow Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.

Pracownicy zaangazowani w realizacie RPO WiM dokonujg indywidualnego zgtoszenia na szkolenie
zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

9.11.4 Ksztatcenia w formie szkolerr zamknietych

1)
2)
3)

4)

5)

Departamenty A, O, F, P, PR, KP, ZPRR, FS, ROPS zaangazowane w realizacje RPO WiM skfadajg w formie
papierowej zapotrzebowanie na szkolenie zamkniete do Sekretariatu O z prosbg o wyrazenie zgody przez
Dyrektora O na jego sfinansowanie.

Zapotrzebowanie przekazywane jest przez Dyrektora O do Kierownika BKPT-O.

Kierownik dekretuje zapotrzebowanie na Pracownikéw: ds. szkolen i regulaminéw oraz ds. zaméwien
publicznych BKPT-O do realizacji.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych zamawia szkolenie zgodnie z obowigzujgcg PZP, Wytycznymi
w zakresie  kwalifikowalnosci  wydatkbw w  ramach  Europejskiego  Funduszu  Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 oraz
obowigzujagcym Regulaminem udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie.

Termin sktadania dokumentéw okreslony jest w obowigzujagcym Regulaminie podnoszenia kwalifikacji
zawodowych  Pracownikdw Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
w Olsztynie.

9.11.5 Ksztatcenie w formie studidow i kurséw i wizyt studyjnych

1)

Wszelkie postepowanie kwalifikacyjne dotyczgce ksztatcenia w formie studidw, kurséw, wizyt studyjnych
reguluje obowigzujgcy Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych Pracownikéw Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego w Olsztynie, obowigzujgca Instrukcja Obiegu
i Kontroli Dokumentéw Finansowo-Ksiegowych oraz obowigzujgce Wytyczne w zakresie wykorzystania
srodkéw pomocy technicznej na lata 2014-2020.
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X. INSTRUMENTY FINANSOWE

10.1 Opis proceséw dotyczacych wyboru Beneficjenta/Beneficjentow w zakresie instrumentéw
finansowych
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Wybdr Beneficjenta/Beneficjentow w zakresie
instrumentéw finansowych

Niniejsza procedura dotyczy wyboru BeneficjentaS/Beneficjentéw (podmiotu/-6w wdrazajgcych fundusz
funduszy/instrument finansowy) w ramach Poddziatania: 1.3.3 Fundusz na rozwdj nowych firm, 1.5.3
Nowoczesne maszyny i sprzet produkcyjny, 1.5.4 Rozwéj produktéw i ustug opartych na TIK, 1.5.5 Innowacje
produktowe i procesowe Osi Priorytetowej | Inteligentna Gospodarka Warmii i Mazur.

Za realizacje procesu wyboru beneficjenta/beneficjentéw w zakresie instrumentow ﬁnansowych4 odpowiada
IZ. W ramach IZ zadanie to wykonuje BPR-PR (w zakresie wyboru posrednikéw finansowych) we wspotpracy
z ZPRR.

Realizacja procesu

Schemat wdrazania IF w ramach RPO WiM zostanie okreslony decyzja Zarzadu Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego w oparciu o wyniki ,Analizy opcji wdrozeniowych instrumentéw finansowych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminisko-Mazurskiego na lata 2014-2020”, ktérej
zakonczenie planowane jest 15 grudnia 2015 r. Z uwagi na brak decyzji Zarzagdu Wojewddztwa Warmirsko-
Mazurskiego o modelu wdrazania IF w ramach RPO WiM 2014-2020, a takze brak ostatecznego stanowiska
Komisji Europejskiej odnosnie sposobu wyboru podmiotéw wdrazajgcych instrumenty finansowe na lata
2014-2020, przedmiotowa cze$¢ IW zostanie uzupetniona w terminie péiniejszyms.

10.2 Zarzadzanie finansowe w odniesieniu do instrumentéw finansowych
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Zrzadzanie finansowe w odniesieniu do
instrumentéw finansowych

Realizacja procesu
1) Schemat wdrazania IF w ramach RPO WiM zostanie okreslony decyzjg Zarzadu WWM w oparciu o wyniki

»Analizy opcji wdrozeniowych instrumentéw finansowych w ramach Regionalnego Programu

Operacyjnego Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020”, ktérej zakonczenie planowane

jest 15 grudnia 2015 r.

2) Realizacja procesu zostanie uzupetniona o informacje przestane przez ZPRR:

a) W celu monitorowania postepu wdrazania IF, PR otrzymuje od ZPRR kopie sprawozdan (roczne
i kwartalne z postepu) zgodnie z zasadami i w terminami okreslonymi w umowie z Beneficjentem.

b) Wzér sprawozdania (roczne) sporzadzony zostanie na podstawie Zatgcznika | do Rozporzadzenia
wykonawczego Komisji (UE) Nr 821/2014 w ramach ,Analizy opcji wdrozeniowych instrumentéw
finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020” i zawiera¢ bedzie wymagane informacje w przypadku poszczegdlnych IF. Ponadto
Beneficjent/-ci sporzadza/-jg regularnie sprawozdanie z postepu w terminie okre$lonym w umowie
(wzor opracowany zostanie w ramach ,Analizy opcji wdrozeniowych instrumentéw finansowych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020"). Sprawozdanie zawiera miedzy innymi informacje na temat realizacji i postepu wdrazania

® Beneficjent (w odniesieniu do IF) — zgodnie z art. 2 punkt 10) Rozporzadzenia ogdlnego ,w kontekscie instrumentéw finansowych na mocy
czesci drugiej tytut IV niniejszego Rozporzadzenia , beneficjent” oznacza podmiot, ktéry wdraza instrument finansowy, albo, w stosownych
przypadkach fundusz funduszy”.

*Instrumenty finansowe — zgodnie z art. 2 lit. p Rozporzadzenia finansowego — ,oznaczaja unijne $rodki wsparcia finansowego
przekazywane z budzetu na zasadzie komplementarnosci w celu osiggniecia okreslonego celu lub okreslonych celéw Polityki Unii.
Instrumenty takie moga przybiera¢ forme inwestycji kapitatowych lub quasi kapitatowych, pozyczek lub gwarancji lub innych instrumentéw
opartych na podziale ryzyka, a w stosownych przypadkach moga by¢ faczone z dotacjami”.

® Zaktada sie, iz do korica 2015 r. Zarzad Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego podejmie decyzje odnosnie modelu wdrazania IF
w ramach RPO WiM. Ponadto, zgodnie z pismem MIIR z 31 lipca 2015 r. ostateczne stanowisko KE odnosnie sposobu wyboru podmiotow
wdrazajacych instrumenty finansowe na lata 2014-2020 ma ukazac sie IV kw. br.
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funduszy poreczeniowych, pozyczkowych, kapitatowych. Kopie sprawozdan przekazywane sg PR przez
ZPRR w terminie do 15 dni od ich przekazania ZPRR przez Beneficjenta/-ow.

3) Zgodnie z art. 140 Rozporzadzenia ogdlnego wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku
wspieranego z funduszy polityki spdjnosci, moga by¢ udostepniane KE i Europejskiemu Trybunatowi
Obrachunkowemu przez:

a) okres trzech lat od dnia 31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkow, w ktérym ujeto
dany wydatek dotyczacy danej operacji,

b) w przypadku dokumentéw dotyczacych projektéw objetych pomoca publiczng okres ten wynosi 10 lat
od momentu udzielenia pomocy publiczne;.

10.2.1 Strategia wyjscia z funduszy poreczeniowych, pozyczkowych, kapitatowych
Zostanie opracowana na podstawie wynikdw ,Analizy opcji wdrozeniowych instrumentéw finansowych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020".
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XI. POMOC TECHNICZA

111 Identyfikacja projektéw PT RPO WiM
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Identyfikacja projektéw PT RPO WiM

Realizacja procesu

Whnioskodawcy i Beneficjentem $rodkéw z Osi priorytetowej 12: PT RPO WiM jest 1Z, IP, jednostka

programujaca na kolejny okres programowania, jednostki samorzadu terytorialnego w strukturach, ktérych

zostaty utworzone biura ZIT bis.

Identyfikacja projektéw PT nastgpi po podpisaniu stosownych Porozumien w sprawie realizacji RPO WiM

z Instytucjami zaangazowanymi we wdrazanie PT.

Zidentyfikowanie projektu skutkuje m.in. ostatecznym uznaniem projektu za projekt wybierany

do dofinansowania w trybie pozakonkursowym.

1) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej w oparciu o informacje wynikajgce z zawartych
Porozumien dokonuje identyfikacji projektéw i sporzadza ich wykaz, ktory stanowi zatgcznik nr 3 (Wykaz
projektow zidentyfikowanych przez wtasciwg instytucje w ramach trybu pozakonkursowego) do SZOOP PT
Tabele projektow planowanych do realizacji w kolejnych latach wypetnia sie jedynie w zakresie punktéw
1-5 oraz 9 i opracowuje jednorazowo w perspektywie finansowej 2014-2020 dla grupy projektow PT
w podziale na poszczegdlne Instytucje oraz projekty 1Z z uwzglednieniem alokacji wynikajgcej z zawartych
Porozumien.

2)  Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przekazuje Kierownikowi BB-PR sporzadzony
wykaz projektédw w celu sprawdzenia i zaparafowania.

3) Kierownik BB-PR przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR sporzadzong tabele do zaparafowania
i dekretacji na Kierownika BP-PR w celu aktualizacji i zatwierdzenia przez Zarzgd WWM SZOOP PT.

4) Powyisza procedura ma rowniez zastosowanie do aktualizacji zidentyfikowanych projektéw PT RPO WiM,
ktora moze nastgpi¢ z inicjatywy 1Z lub by¢ zgtoszona przez poszczegdlnych Beneficjentow PT
po stwierdzeniu koniecznosci ponownej identyfikacji.

W przypadku opdznien w zawieraniu porozumien w sprawie realizacji RPO WiM z Instytucjami zaangazowanymi

we wdrazanie mozliwa jest czesSciowa identyfikacji poszczegdlnych projektéw. Wowczas zastosowanie

ma ta sama procedura.

11.2 Wezwanie do sktadania wnioskéw o dofinansowanie projektow z PT RPO WiM
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1z IP

Wezwanie do sktadania wnioskdw o dofinansowanie
projektéw Pomocy technicznej RPO WiM

Realizacja procesu

1) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej opracowuje tres¢ ogtoszenia (zgodnie
z Wytycznymi w zakresie trybdw wyboru projektéow na lata 2014-2020), wzywajgcego Beneficjentéw
do sktadania WND PT.

2) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej sporzadza wniosek do Zarzadu WWM
o zatwierdzenie ogtoszenia wzywajgcego Beneficjentow do sktadania WND PT.

3)  Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przekazuje Kierownikowi BB-PR sporzgdzone
dokumenty z pkt. 1i 2 do zaparafowania.

4) Kierownik BB-PR przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR wniosek do Zarzagdu WWM
wraz z zatgcznikiem w celu podpisania.

5) Podpisany wniosek do Zarzgdu WWM przekazywany jest do dalszego zaopiniowania zgodnie z aktualnym
Zarzadzeniem Marszatka WWM w sprawie ustalenia zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu
WWM.

6) Po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM ogtoszenia Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej
przekazuje do KP tres¢ ogtoszenia wzywajacego Beneficjentéw do sktadania WND PT w celu umieszczenia
na stronie internetowej IZ (www.rpo.warmia.mazury.pl).
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7) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przygotowuje pismo do Beneficjentéw
z wezwaniem do sktadania WND PT.

8) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przekazuje Kierownikowi BB-PR do zaparafowania
pismo do Beneficjentéw z wezwaniem do sktadania WND PT.

9) Kierownik BB-PR przekazuje pismo z wezwaniem do sktadania WND PT Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora PR
w celu podpisania.

10) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej przekazuje do Beneficjentdw pismo wzywajgce
do sktadania WND PT.

11) Pracownik BB-PR na stanowisku ds. Pomocy technicznej po ogtoszeniu wezwania do sktadania WND PT,
ale jeszcze przed ztozeniem WND PT przez Beneficjentdw, wprowadza w systemie LSI MAKS2 dane
w zakresie ogtoszonego wezwania (naboru).

12) Terminem na opracowanie ogtoszenia wzywajgcego Beneficjentow do sktadania WND PT wraz
Z umieszczeniem ogtoszenia na stronie internetowej IZ oraz wystaniem pism do Beneficjentow, to miesigc
Iipiec6 roku poprzedzajgcego rok, w ktérym bedzie realizowany projekt.

11.3 Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie 1Z (O, ROT-PR, KP) z PT RPO WiM

A. Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie projektu 1Z (O) z Pomocy technicznej RPO WiM w ramach
Dziatania 12.1

1) W odpowiedzi na wezwanie do sktadania WND PT oraz na podstawie opracowanego budzetu WWM
na dany rok budzetowy Pracownik na stanowisku ds. realizacji Pomocy technicznej w BKPT-RPO
odpowiedzialny za sporzgdzenie (wypetnienie) WND PT w terminie do 15 wrzeénia’ roku poprzedzajgcego
rok, w ktérym bedzie realizowany projekt, przygotowuje i przekazuje WND PT dla zadan w ramach
Dziatania 12.1 zgodnie z Instrukcjg wypetniania WND PT stanowigcg Zatgcznik nr 2 do IRPT. W celu
sporzgdzenia WND PT poszczegdlne komoérki organizacyjne UM WWM zaangazowane w realizacje
RPO WiM (A, F, P, PR, ZPRR, KP, FS, ROPS) przekazujg do O informacje niezbedne do przygotowania WND
PT w podziale na poszczegdlne kategorie wydatkéw wg szczegdtowosci wskazanej pisemnie opracowanej
przez Pracownika na stanowisku ds. realizacji Pomocy technicznej w BKPT-RPO zaakceptowanej
i zaparafowanej przez Kierownika BKPT-RPO i podpisanej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora O.

2) Zarejestrowane przez Pracownika Sekretariatu O informacje dotyczace poszczegdlnych kategorii
wydatkéw Dyrektor/Z-ca Dyrektora O dekretuje na Kierownika BKPT-RPO, a nastepnie Kierownik
BKPT-RPO dekretuje na odpowiednie, wedtug realizacji poszczegdlnych kategorii wydatkéw, stanowiska
ds. realizacji Pomocy technicznej oraz stanowisko ds. szkolen i regulaminéw w BKPT-RPO.

3)  Pracownicy na stanowiskach ds. realizacji Pomocy technicznej oraz stanowisku ds. szkolen i regulamindw
w BKPT-RPO na podstawie pozyskanych z Departamentéw materiatéw opracowujg projekty
poszczegdlnych kategorii wydatkdw wraz z wymaganymi zatgcznikami.

4) Opracowane projekty poszczegdlnych kategorii wydatkdow sg dekretowane i przekazywane
przez Kierownika BKPT-RPO do Pracownika na stanowisku ds. realizacji Pomocy technicznej w BKPT-RPO
odpowiedzialnego za sporzadzenie (wypetnienie) WND PT za pomocg GWA w systemie LS| MAKS2.

5)  Pracownik na stanowisku ds. realizacji Pomocy technicznej w BKPT-RPO odpowiedzialny za sporzgdzenie
WND PT weryfikuje otrzymane dane z planem finansowym, dokonuje ich scalenia i wprowadza do GWA
w systemie LSI MAKS2 oraz przygotowuje niezbedne zatgczniki.

6) Podpisany przez Pracownika na stanowisku ds. realizacji Pomocy technicznej w BKPT-RPO wydruk WND PT
sporzgdzony za pomocg GWA w systemie LSI MAKS2 wraz z wydrukami wymaganych zatgcznikéw
jest sprawdzany i podpisywany przez Kierownika BKPT-RPO.

7) W dalszej kolejnosci WND PT wraz z zatgcznikami przedktadany jest Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora
O do zatwierdzenia.

8) Zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora O WND PT wraz z zatgcznikami przekazywany
jest do kontrasygnaty Skarbnika Wojewddztwa a nastepnie do akceptacji dwéch Cztonkdéw Zarzadu.

9) Po uzyskaniu odpowiednich podpiséw wersja elektroniczna WND PT wysytana jest w systemie LS| MAKS?2.

10) Podpisana przez odpowiednie osoby wersja papierowa WND PT 2z zatgcznikami sktadana
jest w sekretariacie PR w dwdch egzemplarzach.

11) W wyniku pozytywnej weryfikacji 1 egzemplarz WND PT wraz z zatgcznikami zostanie zwrdcony z PR.

12) Zwrdcony z PR WND PT wraz zatgcznikami przechowywany jest w aktach O.

® Wyjatek mogg stanowi¢ lata 2015 i 2016, w ktérych 1Z wezwie Beneficjentéw PT do sktadania WND PT ze wskazaniem stosownego
terminu.

’ Wyjatek moga stanowi¢ projekty realizowane w latach 2015-2016, dla ktérych IZ wezwie Beneficjentéw PT do sktadania WND PT
ze wskazaniem stosownego terminu.
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B. Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie 1Z (ROT-PR) z Pomocy technicznej RPO WiM w ramach
Dziatania 12.2

1) W odpowiedzi na wezwanie do sktadania WND PT, Pracownik na stanowisku ds. analiz w ROT-PR
przygotowuje i przekazuje WND PT dla zadan realizowanych w zakresie ewaluacji i badan w terminie
do 15 wrzesnia® roku poprzedzajgcego rok, w ktérym bedzie realizowany projekt.

2)  Pracownik na stanowisku ds. analiz w ROT-PR sporzgdza WND PT za pomocg GWA w systemie LS| MAKS?2,
na podstawie opracowanego budzetu WWM na dany rok budzetowy, Planu ewaluacji RPO WiM
oraz zapotrzebowan z poszczegdlnych biur PR w zakresie ewaluacji i badan w ramach dziatania 12.2,
zgodnie Instrukcjg wypetniania wniosku o dofinansowanie projektu, stanowigcg Zatgcznik nr 2 do IRPT.

3)  Pracownik na stanowisku ds. analiz w ROT-PR drukuje utworzony za pomocg GWA WND PT i przekazuje
wraz z koniecznymi zatgcznikami do weryfikacji i zaparafowania Kierownikowi ROT-PR.

4) Kierownik ROT-PR weryfikuje WND PT i w przypadku stwierdzenia btedéw lub koniecznosci uzupetnienia
brakujgcych informacji przekazuje Pracownikowi na stanowisku ds. analiz w ROT-PR celem dokonania
przedmiotowych zmian i uzupetnien.

5) Po przeprowadzeniu pozytywnej weryfikacji i zaparafowaniu Kierownik ROT-PR przekazuje WND PT
wraz z koniecznymi zatgcznikami do akceptacji i podpisania Dyrektorowi PR/ Z-cy Dyrektora PR.

6) Po podpisaniu przez Dyrektora PR/Z-ce Dyrektora PR, WND PT przekazywany jest do kontrasygnaty
Skarbnika Wojewddztwa a nastepnie do akceptacji dwéch Cztonkéw Zarzadu.

7) Po zatwierdzeniu przez Zarzad WWM, Pracownik na stanowisku ds. analiz w ROT-PR wysyta
WND za pomocg GWA w systemie LSI MAKS2, a nastepnie przekazuje w wersji papierowej, w dwdch
egzemplarzach do BB-PR wraz z koniecznymi zatgcznikami.

8) W przypadku wystgpienia potrzeby wprowadzenia zmian WND PT mozliwa jest jego aktualizacja.

9) Procedura aktualizacji powinna by¢ realizowana w oparciu o procedure sporzadzania WND PT
przedstawiong w punktach 1-8.

C. Sporzadzanie wniosku o dofinansowanie projektu 1Z (KP) z Pomocy technicznej RPO WiM w ramach
Dziatania 12.3

W odpowiedzi na wezwanie do sktadania WND PT oraz na podstawie opracowanego budzetu WWM na dany

rok budzetowy Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP

odpowiedzialny za sporzgdzenie (wypetnienie) WND PT w terminie do 15 wrzeénia® roku, poprzedzajacego rok,

w ktérym bedzie realizowany projekt, przygotowuje i przekazuje WND PT dla zadan w ramach 12.3 zgodnie

z Instrukcjg wypetniania WND PT stanowigcg Zatacznik nr 2 do IRPT. W celu sporzadzenia WND PT Pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP odpowiedzialny za sporzgdzenie

(wypetnienie) WND PT uwzglednia dane zawarte w RPD w zakresie dziatan informacyjno-promocyjnych oraz

pozyskuje informacje niezbedne do przygotowania WND PT w podziale na kategorie wydatkdéw

z poszczegodlnych komérek organizacyjnych UM WWM zaangazowanych w realizacje RPO WiM (ZPRR, ROPS, FS,

PR). Poszczegdlne dane przekazywane sg do KP wg szczegdtowosci wskazanej pisemnie opracowanej przez

Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP zaakceptowanej

i zaparafowanej przez Koordynatora RPO-KP i podpisane] przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP.

1) Zarejestrowane przez Pracownika Sekretariatu KP informacje dotyczace poszczegdlnych kategorii
wydatkéw Dyrektor/Z-ca Dyrektora KP dekretuje na Koordynatora RPO-KP, a nastepnie Koordynator RPO-
KP dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP
odpowiedzialnego za sporzgdzenie (wypetnienie) WND PT za pomocg GWA w systemie LS| MAKS2.

2)  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP odpowiedzialny
za sporzadzenie (wypetnienie) WND PT za pomocg GWA w systemie LSI MAKS2 weryfikuje otrzymane
dane z planem finansowym, dokonuje ich scalenia i wprowadza do GWA w systemie LS| MAKS2 oraz
przygotowuje niezbedne zatgczniki.

3) Podpisany przez Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. promocji programu regionalnego w RPO-KP
wydruk WND PT sporzgdzony za pomocg GWA w systemie LS| MAKS2 wraz z wydrukami wymaganych
zatgcznikdw jest sprawdzany i podpisywany przez Koordynatora RPO-KP.

4) W dalszej kolejnosci WND PT wraz z zatacznikami przedktadany jest Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora KP
do zatwierdzenia.

8 Wyjatek mogg stanowi¢ projekty realizowane w latach 2015-2016, dla ktérych IZ wezwie Beneficjentéw PT do sktadania WND PT
ze wskazaniem stosownego terminu.
° Wyjatek moga stanowi¢ projekty realizowane w latach 2015-2016, dla ktérych I1Z wezwie Beneficjentéw PT do sktadania WND PT
ze wskazaniem stosownego terminu.
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5) Zatwierdzony przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora KP WND PT wraz z zatgcznikami przekazywany
jest do kontrasygnaty Skarbnika Wojewddztwa, a nastepnie do akceptacji dwdch Cztonkdw Zarzadu
lub oséb upowaznionych.

6) Po uzyskaniu odpowiednich podpiséw wersja elektroniczna WND PT wysytana jest w systemie LS| MAKS2.

7) Podpisana przez odpowiednie osoby wersja papierowa WND PT 2z zatgcznikami sktadana
jest w sekretariacie PR w dwdch egzemplarzach.

8) W wyniku pozytywnej weryfikacji 1 egzemplarz WND PT wraz z zatgcznikami zostanie zwrdcony z PR.

9)  Zwrdcony z PR WND PT wraz z zatacznikami przechowywany jest w aktach KP.

114 Ocena i wybér projektéw z PT RPO WiM oraz podpisywanie uméw/uchwat o dofinansowanie
projektow z PT RPO WiM
UCZESTNICY PROCESU

Proces/Instytucja IC 1Z IP

Ocena i wybor projektow/podpisywanie umdw
o dofinansowanie/podejmowanie uchwat
o dofinansowanie projektow

Realizacja procesu

Ocena i wybdr projektéw oraz podpisywanie umoéw/podejmowanie uchwat o dofinansowanie projektéw

z PT RPO WiM skfada sie z nastepujacych etapdw:

1) ztozenieirejestracja wniosku o dofinansowanie,

2) weryfikacja formalno-merytoryczna,

3) przygotowanie UDA/anekséw do UDA/uchwat w sprawie dofinansowania projektéw wtasnych
WWM/uchwat zmieniajgcych uchwaty w sprawie dofinansowania projektéw z PT RPO WiM.

Ad.1

1) Zgodnie z wymogiem wezwania do ztozenia WND PT wynikajgcym z art. 48 ust. 1 ustawy o zasadach
realizacji programow w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020,
1Z (PR) corocznie™® wzywa zidentyfikowanych Wnioskodawcow do ztozenia WND PT w systemie LSI MAKS2
oraz w wersji papierowe;j.

2)  Whnioskodawcy projektow z PT (zgodnie ze swoimi uprawnieniami do finansowania poszczegdlnych typdéw
interwencji) opracowujg WND PT zgodnie ze wzorem okreslonym przez |1Z, stanowigcym zatacznik nr 1
do IRPT wraz z koniecznymi w danym zakresie zatgcznikami dla zadan realizowanych w danym roku.

3) Instrukcja wypetniania WND PT stanowi zatgcznik nr 2 do