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WYKAZ SKROTOW

A

BC-A

CST

FS
GIKS
1A
IC
IKPC
IKUP

IMS

IP
w

1Z RPO WiM

K

KE
KP

KS-A

Marszalek WWM
MF-R

Departament Audytu Wewngtrznego i1 Certyfikacji w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuro ds. Certyfikacji w Departamencie Audytu Wewnetrznego i
Certyfikacji
w  Urzedzie
Mazurskiego
Centralny system teleinformatyczny, o ktorym mowa w rozdziale 16
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéow w

Marszatkowskim  Wojewodztwa ~ Warminsko-

zakresie polityki spdjnosci  finansowanych w perspektywie
finansowej  2014-2020 (Dz. U. 2014, poz. 1146,
zezm.)

Departament Finansow 1 Skarbu w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Departament Europejskiego Funduszu Spotecznego w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej

Instytucja Audytowa

Instytucja Certyfikujaca dla Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020

Instytucja Koordynujaca Proces Certyfikacji, ktorej funkcje petni
minister wiasciwy ds. rozwoju regionalnego

Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa, ktorej funkcje petni
minister wtasciwy ds. rozwoju regionalnego

ang. lIrregularity Management System - system informatyczny
uruchomiony

1 administrowany przez Komisj¢ Europejska, za pomocag ktérego
informacje

o nieprawidlowo$ciach  przekazywane s3
cztonkowskie do Komisji Europejskiej
Instytucja Posredniczaca

Instrukcja Wykonawcza, tj. instrukcja zawierajgca procedury
dziatania wlasciwych instytucji, o ktorej mowa w art. 6 ustawy z
dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie
polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz. U. 2014, poz.1146, ze zm.)

Instytucja Zarzadzajaca Regionalnym Programem Operacyjnym
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020
Departament Kontroli w Urzedzie Marszatkowskim Wojewoddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Komisja Europejska

Departament Koordynacji Promocji w Urzegdzie Marszatkowskim
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego

Biuro ds. Kontroli Systemu i Nieprawidlowosci RPO WiM 2014-
2020 w Departamencie Audytu Wewnetrznego i1 Certyfikacji w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
Marszalek Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

komorka organizacyjna Ministerstwa Finansow wlasciwa w zakresie
przekazywania do  Komisji  Europejskiej  informacji o
nieprawidlowosciach

w  wykorzystaniu $rodkéow pochodzacych z funduszy polityki

przez  panstwa
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MIR -
NIK -

OFiP -

P -

PR -

ROPS -

Rozporzadzenie nr
966/2012

Rozporzadzenie nr
1011/2014

Rozporzadzenie nr -
1303/2013

spojnosci

Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju

Najwyzsza Izba Kontroli

Departament ~ Organizacyjny w  Urzedzie  Marszatkowskim
Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego

Opis Funkcji 1 Procedur, o ktérym mowa w art. 124 ust. 3
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego wspOlne 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 ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spodjnosci i1 Europejskiego Funduszu
Morskiego

i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12. 2013, str. 320, ze zm.)

Departament Prawny w Urzedzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Warminsko-Mazurskiego

Departament Polityki Regionalnej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

Regionalny  Osrodek  Polityki  Spotecznej ~w  Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
Rozporzadzenie Parlamentu  Europejskiego 1 Rady (UE,
EURATOM) nr 966/2012
z dnia 25 pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych
majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz. Urz. UE L
298 7 26.10.2012, str. 1, ze zm.)

Rozporzadzenie wykonawcze Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22
wrzesnia

2014 r. ustanawiajace szczegOlowe przepisy wykonawcze do
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzorow stuzacych do przekazywania Komisji
okreslonych informacji oraz szczegdtowe przepisy dotyczace
wymiany informacji mig¢dzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajacymi, certyfikujacymi, audytowymi 1 posredniczacymi
(Dz. Urz. UE L 286 z 30.09.2014, str. 1)

Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr
1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspolne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz
Europejskiego  Funduszu  Morskiego i  Rybackiego oraz
ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spodjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
1 Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 320, ze zm.)
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Rozporzadzenie - Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
PRM w sprawie w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
dokumentacji wykazow akt oraz instrukcji

W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych
(Dz. U 2011, nr 14, poz. 67)

RPO WiM - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Warminsko-
Mazurskiego na lata 2014-2020
SFC2014 - Elektroniczny system wymiany danych z Komisja Europejska

(System for Fund Management in the European Union 2014), o
ktorym mowa w art. 74 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.
ustanawiajgcego  wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego
Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci 1
Europejskiego Funduszu Morskiego
1 Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenie Rady (WE) nr
1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12. 2013, str. 320, ze. zm.)

Skarbnik WWM - Skarbnik Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego

SL2014 - Aplikacja gltéwna Centralnego systemu teleinformatycznego, o
ktorym mowa
w rozdziale 16 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow

w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014, poz. 1146, ze zm.)

PT - Pomoc Techniczna

UE - Unia Europejska

UMWWM - Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa Warminsko-Mazurskiego
Ustawa - Ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w

zakresie polityki spdjnosci  finansowanych w  perspektywie
finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014, poz. 1146, ze zm.)

Zarzad WWM - Zarzad Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

ZPRR - Departament Zarzadzania Programami Rozwoju Regionalnego w
Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
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ROZDZIAL 1 SYSTEM WDRAZANIA RPO WIM

1.1 Regulacje zwigzane z systemem wdrazania RPO WiM

Regulacje zwigzane z systemem wdrazania RPO WIiM zostaty okreslone w nastepujacych
wspolnotowych oraz krajowych regulacjach i aktach prawnych:

1.

10.

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1300/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Funduszu Spodjnosci 1 uchylajacym rozporzadzenie (WE) nr 1084/2006
(Dz. Urz. UE L 347 2 20.12.2013, str. 281).

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1301/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego 1 przepiséw
szczegOlnych dotyczacych celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia” oraz w sprawie
uchylenia  rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 (Dz. Urz. UE L 347
z 20.12.2013, str. 289).

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. ustanawiajacym wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajacym przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu
Spojnosci

i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacym rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1083/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12. 2013, str. 320, ze zm.).

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia
2013 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajacym rozporzadzenie Rady
(WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz. UE L 347 z 20.12.2013, str. 470, ze zm.).

Rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzes$nia 2014 r.
ustanawiajagcym szczegOlowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego [ Rady (UE) nr 1303/2013
w odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych informacji oraz
szczegOtowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami a instytucjami
zarzadzajacymi, certyfikujacymi, audytowymi i posredniczacymi (Dz. Urz. UE L 286 z
30.09.2014, str. 1).

Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, EURATOM) nr 966/2012 z dnia 25
pazdziernika 2012 r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu
ogo6lnego Unii oraz uchylajacym rozporzadzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002 (Dz.
Urz. UE L 298 7 26.10.2012, str. 1, ze zm.).

Rozporzadzeniu delegowanym Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupetniajacym Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajace wspodlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z 13.05.2014, str. 5).
Umowie Partnerstwa — programowanie perspektywy finansowej 2014-2020, zatwierdzonej
przez Komisje Europejska w dniu 23 maja 2014 r.

Ustawie z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityKi
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. 2014, poz. 1146, ze
zm.).

Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013, poz. 885, ze
zm.).
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Ponadto, poza wymienionymi regulacjami, zgodnie z art. 5 ust. 1 Ustawy, minister witasciwy ds.
rozwoju regionalnego wydaje wytyczne horyzontalne, w celu zapewnienia zgodno$ci sposobu
wdrazania programow operacyjnych z prawem UE.

1.2 System instytucjonalny RPO WiM

System wdrazania wypracowany na potrzeby realizacji RPO WiM opracowano zgodnie z
zasadami 1 procedurami wspoOlnotowymi, ktore zostaty okreslone w Rozporzadzeniu nr

1303/2013, a takze w oparciu 0 przepisy zawarte
w Umowie Partnerstwa — programowanie perspektywy finansowej 2014-2020, zatwierdzonej
przez KE w dniu

23 maja 2014 r. i Ustawie.

System instytucjonalny w ramach RPO WiM przedstawia ponizsza tabela:

Instytucja/podmiot Nazwa instytucji/podmiotu | Nazwa departamentu lub
jednostki

Podmiot udzielajacy MIR Departament Certyfikacji i

desygnacji Desygnacji

IZ RPO WIiM Zarzad WWM PR

IP Zgodnie z art. 10 ust. 1

Ustawy, 1Z RPO WiM
powierzylta IP czg$¢ zadan
zwigzanych z realizacjag RPO

WiM

IC Zarzad WWM BC-A

1A GIKS Departament Ochrony
Interesow Finansowych Unii
Europejskiej

IKPC MIR Departament Koordynacji
Wdrazania Funduszy Unii
Europejskiej

Podmiot, do ktorego KE Ministerstwo Finanséw Departament Instytucji

bedzie kierowala platno$ci Platniczej

Funkcje¢ 1Z RPO WiM petni Zarzad WWM. Zgodnie z zapisami art. 9 ust. 2 pkt 6 Ustawy 1Z
RPO WiM realizuje rownoczesnie funkcje IC. W imieniu Zarzadu WWM funkcje IC petni BC-
A, ktore zostalo wydzielone w strukturze A.

Jako najbardziej optymalny do zarzadzania z punktu widzenia przyjaznosci i przejrzystosci dla
Beneficjenta, przyjeto model zaktadajacy powierzenie niektorych zadan IZ RPO WiM jednemu
departamentowi w ramach UMWWM - tj. PR (funkcja koordynujaca i zarzadcza) przy
jednoczesnym powierzeniu funkcji wdrozeniowych nastgpujacym departamentom:

- ZPRR,

- FS,

- ROPS,

—  KP —w odniesieniu do informacji i promocji.
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Zaangazowane beda takze nastepujace departamenty UMWWM: O, F, P, Zamowien

Publicznych, K, A peligce m.in. funkcje: obstugi organizacyjnej, finansowej, prawnej,
administracyjnej, kontrolnej.

Szczegolowy podzial zadan (zwigzanych z obstugg projektow i kontrolg oraz zarzadzaniem RPO
WiM) pomiedzy departamenty okreslony zostal w Regulaminie Organizacyjnym UMWWM,



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

ROZDZIAL 2 FUNKCJE ORAZ STRUKTURA ORGANIZACYJNA IC
2.1 Funkcje IC

Zgodnie z art. 126 Rozporzadzenia nr 1303/2013, IC odpowiada w szczegdlnosci za:

—  sporzadzanie i przedstawianie KE wnioskow o ptatnos¢ i poswiadczanie, ze wynikajg one z
wiarygodnych systemow ksiggowych, s3g oparte na weryfikowalnych dokumentach
potwierdzajgcych i byly przedmiotem weryfikacji przeprowadzonych przez 1Z RPO WiM,

—  sporzadzanie Zestawienia wydatkow, o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit. a)
Rozporzadzenia nr 966/2012,

—  poswiadczanie kompletnos$ci, rzetelnosci i prawdziwosci Zestawienia wydatkoOw oraz
poswiadczanie, ze wydatki ujete w tym Zestawieniu sg zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz zostaty poniesione
w zwigzku z operacjami wybranymi do finansowania zgodnie z kryteriami majgcymi
zastosowanie do RPO WiM i zgodnymi z obowigzujacymi przepisami prawa,

—  zapewnienie, by istnial system, w ktorym rejestruje si¢ i przechowuje, w formie
elektronicznej, dokumentacj¢ ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do
obstugi wszystkich danych wymaganych do sporzadzenia wnioskéw o platnosé i
Zestawienia wydatkow, w tym rozliczen kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot
odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub cze$ci wkiladu na rzecz
operacji lub programu operacyjnego,

—  zapewnienie, do celow sporzadzania i sktadania wnioskow o ptatno$é, aby otrzymata od 1Z
RPO WiM odpowiednie informacje na temat procedur i weryfikacji przeprowadzonych w
odniesieniu do wydatkow,

—  uwzglednienie, podczas sporzadzania i sktadania wnioskow o platnosé, wynikow
wszystkich audytéw przeprowadzonych przez IA lub na jej odpowiedzialno$¢,

—  utrzymywanie w formie elektronicznej zapisow ksiegowych dotyczacych wydatkow
zadeklarowanych KE oraz odpowiadajacego im wkladu publicznego wyptaconego na rzecz
Beneficjentow,

—  prowadzenie ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wktadu na rzecz operacji.

2.2 Struktura organizacyjna IC

Zgodnie z art. 123 ust. 3 Rozporzadzenia nr 1303/2013 oraz na podstawie art. 9 ust 2 pkt 6
Ustawy 1Z RPO WiM pei jednoczesnie funkcje IC. Zadania IC, o ktorych mowa w art. 126
Rozporzadzenia nr 1303/2013 oraz zadania 1Z RPO WiM, o ktéorych mowa w art. 125
Rozporzadzenia nr 1303/2013 realizuja odrgbne kompetencyjnie 1 kadrowo komorki
organizacyjne UMWWM.

W imieniu Zarzadu WWM funkcje IC petni BC-A, ktore zostalo wydzielone w strukturze A.
BC-A w zakresie petnionych funkcji jest komorkg niezalezng od komoérek wykonujacych funkcje
IZ RPO WIM. W zakresie zadan IC bezposrednio podlega Dyrektorowi A, ktory jest
funkcjonalnie niezalezny w podejmowaniu decyzji oraz wykonywaniu swoich zadan od
pozostatych komoérek organizacyjnych oraz nadzorujacych je Czlonkow Zarzadu WWM.
Dyrektor A podlega bezposrednio Marszatkowi WWM.

W strukturze A wydzielono KS-A, ktory bedzie wykonywal zadania 1Z RPO WiM w
szczegolnosci opisane w art. 22 ust. 2 pkt 1 Ustawy. KS-A podlega Zastgpcy Dyrektora A.
Zakres zastepstw oraz udzielonych upowaznien bedzie gwarantowal rozdzielno$¢ funkcji IC od
Iz RPO WiM, . w przypadku nieobecnosci Dyrektora A  zastgpstwo
w zakresie zadan IC bedzie petnil upowazniony pracownik BC-A. Analogicznie, w przypadku
nieobecnosci Zastgpcy Dyrektora A, zastgpstwo w zakresie wykonywania zadan 1Z RPO WiM
bedzie petnit upowazniony pracownik KS-A.
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Docelowo do obstugi zadan zwigzanych z petieniem funkcji IC zaangazowanych bedzie nie
mniej niz 6 etatow. Kazdy pracownik BC-A posiada, adekwatny do wykonywanych
obowigzkow, zakres czynnosci wykonywanych na swoim stanowisku, ktory jest na biezaco
aktualizowany. Wynagrodzenie pracownikow BC-A finansowane jest
w ramach osi priorytetowej PT zgodnie ze stopniem kwalifikowalnosci okreslonym w opisie
stanowiska pracy.

Wszyscy pracownicy IC zobowigzani sg do przestrzegania zasad okre§lonych w Kodeksie
etycznym pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w
Olsztynie oraz Kodeksie etycznego postgpowania Pracownikow wdrazajacych Regionalny
Program Operacyjny Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020 stanowigcego
zalacznik do Wytycznych Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata
2014-2020. Pracownicy IC podpisuja O$wiadczenie o bezstronno$ci, w ktorym zobowigzujg sa
do poinformowania bezposredniego przetozonego w przypadku wystapienia okoliczno$ci, ktore
moga wywota¢ watpliwos¢ co do ich bezstronnosci.

2.2.1 Struktura A, w ktorym funkcja IC realizowana jest przez BC-A

Dyrektor A
Jednoosobowe stanowisko ds.
obstugi sekretariatu
. Samodzielne stanowisko ds.
Zespot ds. Audytu Zastepca BC-A . . . .
przeciwdziatania naduzyciom
Wewnetrznego Dyrektora A ) . ..
finansowym i korupcji
Biuro ds. Kontroli KS-A

Zarzadczej

2.3 Zasady udzielania upowaznien w zakresie zadan IC

W celu realizacji funkcji IC zadania Zarzadu WWM w zakresie certyfikacji moga by¢
delegowane poprzez udzielenie odpowiednich upowaznien lub petnomocnictw dla Dyrektora A
oraz wyznaczonych pracownikow BC-A. Procedura udzielania upowaznien/pelnomocnictw w
zakresie zadan IC moze by¢ inicjowana przez A lub inng komorke organizacyjng UMWWM.

2.3.1 Realizacja procesu
1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje Wniosek do Zarzadu
WWM

o udzielenie upowaznienia/petnomocnictwa wraz z zatacznikami. Whniosek do Zarzadu
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WWM wraz
z zalgcznikami akceptowany jest przez Kierownika BC-A oraz podpisywany przez
Dyrektora A/osobe upowazniona.
2. Zasady sporzadzenia Wniosku do Zarzadu WWM, procedury jego przyjmowania i
publikacji dokumentéw reguluje Zarzadzenie nr 26/2015 Marszatka Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 10.03.2015 r.
w sprawie ustalenia Zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.
Projekt Uchwaly jest akceptowany przez Zarzad WWM.
Po zaakceptowaniu projektu Uchwaty przez Zarzad WWM jest ona rejestrowana w O |
przekazywana do A.
5. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji odpowiedzialny jest za przekazanie
dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

How

2.4 Zasady postepowania ze skargami

IC jest zobligowana do postgpowania ze skargami dotyczacymi jej dzialalnoSci zgodnie z
wymogami okreSlonymi w Dziale Il i VIII ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. 2013, poz. 267, ze zm.) oraz Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania
I rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. 2002, nr 5, poz. 46).

Szczegotowe zasady przyjmowania, rozpatrywania 1 zalatwiania skarg lub wnioskow
zainteresowanych osob reguluje Regulamin Organizacyjny UMWWM Rozdziat VIII Zasady i
tryb przyjmowania, rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskow.

2.4.1 Realizacja procesu

1. W przypadku zakwalifikowania danego pisma jako skargi/wniosku jest ono przekazywane
do K, za$ jego kopia Sekretarzowi Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego w celu
zapoznania si¢ z nim.

2. K po zarejestrowaniu pisma w centralnym rejestrze skarg 1 wnioskow przekazuje je do
rozpatrzenia wlasciwemu merytorycznie departamentowi.

3. Dyrektor A po otrzymaniu skargi/wniosku w zakresie kompetencji BC-A dekretuje ja na
Kierownika BC-A.

4.  Kierownik BC-A dekretuje sprawe do rozpatrzenia na pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji. Pracownik rejestruje skarge/wniosek w ewidencji zatatwianych
skarg 1 wnioskow w A.

5. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji merytorycznie rozpatruje i zatatwia
skarge/wniosek na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks
postgpowania administracyjnego (t.j. Dz. U. 2013, poz. 267, ze zm.) oraz w wydanych na
jego podstawie aktach wykonawczych regulujacych organizacje przyjmowania oraz
rozpatrywania skarg 1 wnioskow.

6. Zalatwianie skarg/wnioskéw polega na rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy, jej
rozstrzygnieciu, wydaniu polecen lub dokonaniu odpowiednich wystapien, usunieciu
stwierdzonych uchybien 1 przyczyn ich powstawania oraz powiadomieniu
zainteresowanych osob 1 instytucji o sposobie ich zatatwienia.

7. Skargi/wnioski niezawierajace imienia i nazwiska (hazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

8. Jezeli z tresci skargi/wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje projekt pisma, w ktorym wzywa
wnoszacego skarge/wniosek do ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania,
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wyjasnienia lub uzupelnienia, z pouczeniem, ze nieusunigcie tych brakow spowoduje
pozostawienie skargi/ wniosku bez rozpoznania.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nast¢pnie zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobg upowazniong.

Jezeli rozpatrzenie skargi/ wniosku wymaga uprzedniego zbadania lub wyjasnienia sprawy,
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji zbiera niezbedne materiaty. W tym
celu moze zwroci¢ si¢ do innych organdow o przekazanie materiatow i wyjasnien. Pismo
jest akceptowane przez Kierownika BC-A
1 zatwierdzane przez Dyrektora A/osob¢ upowazniong.

Skarga/ wniosek powinien by¢ zatatwiony bez zbe¢dnej zwloki, nie pozniej jednak niz w
ciggu miesiaca.

W  przypadku niezatatwienia skargi/wniosku w okreslonym terminie pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje pismo, w ktorym zawiadamia
sie skarzacego/wnioskodawce, podajgc przyczyny zwloki i wskazujagc nowy termin
zalatwienia sprawy.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nast¢pnic zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobg upowazniong.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji po rozpoznaniu wszystkich
okolicznosci sprawy i ich rozstrzygnieciu, przygotowuje odpowiedz na skarge/wniosek,
ktorg przedstawia Kierownikowi BC-A do akceptacji, nastgpnie Kierownik BC-A
przekazuje ja Dyrektorowi A/osobie upowaznionej do zatwierdzenia.

Kopi¢ odpowiedzi na skarge/wniosek udzielone przez BC-A pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji przekazuje do K w celu dotaczenia do rejestru skarg i wnioskow
najpozniej w dniu, w ktérym uptywa termin zatatwienia sprawy.
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ROZDZIALY. 3 ZAKRES WSPOLPRACY IC Z INNYMI INSTYTUCJAMI
ZAANGAZOWANYMI
W REALIZACJE RPO WIM

IC jest jedng z gltownych instytucji systemu wdrazania funduszy strukturalnych. IC jest
instytucjag upowazniong do wnioskowania o refundacj¢ $rodkow z KE, na podstawie
przedtozonych przez IP/1IZ RPO WiM Deklaracji wydatkéw. Ponadto, IC odpowiada przed KE
za poswiadczanie prawidtowos$ci poniesienia wydatkow.

3.1 Wspélpraca IC z 1Z RPO WiM

Zgodnie z art. 123 ust. 3 Rozporzadzenia nr 1303/2013 oraz na podstawie art. 9 ust 2 pkt 6

Ustawy 1Z RPO WIiM petni jednoczesnie funkcje IC. Zadania IC, o ktérych mowa w art. 126

Rozporzadzenia nr 1303/2013 oraz zadania

IZ RPO WiM, o ktorych mowa w art. 125 Rozporzadzenia nr 1303/2013 realizujg odrebne

kompetencyjnie

i kadrowo komorki organizacyjne UMW WM.

Wspolpraca komorek organizacyjnych UMWWM nastgpuje w szczegolnosci podcezas realizacji

przez IC nastepujacych zadan:

—  weryfikacji Deklaracji wydatkow przedktadanych przez 1Z RPO WiM,

—  sporzadzania i przedktadania KE wnioskdw o ptatno$¢ oraz Zestawien wydatkow,

—  prowadzenia ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
catosci lub czesci wktadu na rzecz projektu,

—  analizowania wynikow kontroli i audytow,

- analizowania informacji o nieprawidtowos$ciach w ramach RPO WiM,

— analizowania sprawozdan z realizacji RPO WiM.

Szczegotowy zakres wspotpracy, obejmujacy opis dokumentéw oraz terminy ich przedktadania

przez 1Z RPO WiM do IC, jak rowniez pozyskiwania danych z CST, opisany jest w dalszej

czesci IW IC.

3.2 Wspélpraca IC z IP

Zgodnie z art. 10 ust. 1 Ustawy, IZ RPO WiM powierzyla IP czg¢$¢ zadan zwigzanych z

realizacja RPO WiM. Wspdlpraca IC z IP nastepuje w szczegolnosci podczas realizacji przez IC

nastepujacych zadan:

—  weryfikacji Deklaracji wydatkow przedktadanych przez IP,

—  sporzadzania i przedktadania KE wnioskow o ptatno$¢ oraz Zestawien wydatkow,

—  prowadzenia ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
calosci lub czesci wktadu na rzecz projektu,

— analizowania informacji o nieprawidtowosciach w ramach RPO WiM,

— analizowania wynikéw kontroli 1 audytow przeprowadzanych w ramach systemu
zarzadzania 1 kontroli RPO WiM.

Szczegolowy zakres wspodlpracy, obejmujacy opis dokumentdw oraz terminy ich przedktadania

przez IP do IC, jak rowniez pozyskiwania danych z CST, opisany jest w dalszej czesci IW IC.

3.3 Wspolpraca IC z A

Dla wszystkich programow operacyjnych funkcje IA pelni GIKS obstugiwany przez
wyznaczony w tym celu departament w Ministerstwie Finansow (Departament Ochrony
Interesow Finansowych Unii Europejskiej).

Wspotpraca IC z IA polega w szczegdlnosci na:
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—  poddaniu si¢ przez |1Z RPO WIiM pelnigcej jednoczesnie funkcje IC audytowi
desygnacyjnemu realizowanemu na podstawie art. 124 ust. 2 Rozporzadzenia nr
1303/2013,

—  pozyskiwaniu od 1Z RPO WiM opinii audytowej oraz sprawozdania z kontroli, o ktorych
mowa w art. 127 ust. 5 Rozporzadzenia nr 1303/2013,

—  pozyskiwaniu od 1Z RPO WiM wynikow audytow operacji przeprowadzonych przez IA, o
ktorych mowa w art. 127 ust. 1 Rozporzadzenia nr 1303/2013,

—  przekazywaniu projektu oraz ostatecznego Zestawienia wydatkéw, o ktorym mowa w art.
137 Rozporzadzenie nr 1303/2013.

3.4 Wspolpraca IC z IKPC

Wspoéltpraca z IKPC, ktorej funkcje¢ pelni minister wlasciwy ds. rozwoju regionalnego, odbywa

si¢ podczas realizacji nastgpujacych zadan przez IC:

—  przygotowywania wktadu do OFiP lub zmian tego dokumentu w zakresie certyfikacji
wydatkow,

—  przygotowywania IW IC lub zmian tego dokumentu,

—  przekazywania informacji dotyczacych wstrzymania biegu terminu ptatnosci, zawieszenia
ptatnosci przez KE oraz wstrzymania certyfikacji.
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ROZDZIAL 4 ZASADY SPORZADZANIA I PRZEDKEADANIA DO KE WNIOSKOW
O PLATNOSC ORAZ ZESTAWIEN WYDATKOW

Warunkiem rozpoczecia finansowej realizacji programu operacyjnego, tj. wystgpienia z
pierwszym wnioskiem
o platnos¢ okresowg do KE, jest uzyskanie desygnacji. Warunkiem uzyskania desygnacji jest
spetnienie kryteriow desygnacji okreslonych w zataczniku XIII do Rozporzadzenia nr
1303/2013, odpowiednich do zakresu realizowanych zadan przez instytucje zaangazowane we
wdrazanie RPO WiM, potwierdzone pozytywna opinig i sprawozdaniem |A oraz zawarcie
wlasciwych porozumien i/lub uméw z IP.

Ogoblne wymogi zwigzane z procesem sporzadzania i przekazywania przez [Z RPO WiM do KE
Whioskoéw o ptatnos¢ okresowg oraz Zestawien wydatkow zawarte sg w Wytycznych Ministra
Infrastruktury i Rozwoju w zakresie warunkoéw certyfikacji oraz przygotowania prognoz
wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w ramach programow operacyjnych na lata 2014-
2020. Wytyczne okreslaja ponadto zasady wspotpracy pomigdzy poszczegdlnymi instytucjami
panstwa cztonkowskiego i KE zaangazowanymi w proces certyfikacji wydatkéw, wnioskowania
o platnosci i refundacje.

IC sporzadza Wniosek o ptatno$¢ okresowa do KE na podstawie Deklaracji wydatkow
sporzadzonych

przez IP/1Z RPO WiM w SL2014, w ktérym gromadzone sg m.in. dane finansowe na temat
wdrazania RPO WiM.

IC sporzadza Ostateczny wniosek o platno$¢ do KE, na podstawie Wnioskéw o platnosé
okresowa dotyczacych roku obrachunkowego, ktorego dotyczy Ostateczny wniosek o platnosc
oraz raportow wygenerowanych z SL2014. IC przekazuje do KE Ostateczny wniosek o ptatnosé
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego.
Whioski o ptatno$¢ okresowa i Ostateczne wnioski o ptatnos$¢ przekazywane sa do KE w formie
elektronicznej za pomoca SFC2014 zgodnie z wzorem okre§lonym w Zataczniku VI do
Rozporzadzenia nr 1011/2014.

Ponadto IC sporzadza roczne Zestawienie wydatkow, ktore przekazywane jest do KE w
nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego nastepujacego po roku obrachunkowym. Zestawienie
wydatkow sporzadzane jest w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2014 zgodnie z
wzorem okreslonym w Zataczniku VII do Rozporzadzenia nr 1011/2014.

Whnioski o ptatno$¢ okresowa/Ostateczne wnioski o platno$¢ okresowg oraz Zestawienia
wydatkoéw sporzadzane sg odrebnie dla kazdego funduszu.

Co do zasady wymiana danych w okresie programowania 2014-2020 oparta jest na systemach
elektronicznej wymiany danych. W przypadku stwierdzenia awarii SL2014 lub Oracle BIEE,
uniemozliwiajacej weryfikacje przekazanej Deklaracji wydatkow lub przygotowanie Wniosku o
ptatnosé okresowa/Ostatecznego wniosku
o platno$¢ okresows/Zestawienia wydatkow w SL2014 przez IC, stosowna informacja jest
przekazywana Administratorowi Merytorycznemu w 1Z RPO WiM. W przypadku, gdy usuni¢cie
awaril nastagpi w terminie uniemozliwiajacym terminowg realizacj¢ zadan zastosowanie ma
procedura 13.2.2.1.

W przypadku dzialania sity wyzszej, wadliwego dzialania SFC2014 lub braku lacznosci z
SFC2014 przez okres dtuzszy niz jeden dzien roboczy w tygodniu poprzedzajacym ustawowy
termin przedktadania informacji badz w okresie od 23 do 31 grudnia, lub pie¢ dni roboczych w

innych okresach, IC moze przekazaé do KE Whiosek
o ptatnos¢ okresowa/Ostateczny wniosek o ptatno$¢ okresowa/Zestawienie wydatkéw w formie
papierowej. Zastosowanie majag modele, formaty 1 wzory ustanowione zgodnie z

Rozporzadzeniem nr 1303/2013. Date stempla pocztowego uznaje si¢ za dat¢ przedtozenia
danego dokumentu. IC wprowadza do SFC2014 informacje przestane w formie papierowej
niezwlocznie po tym, jak ustaje wadliwe dziatanie systemu, odnowione zostaje potaczenie
z systemem lub przestaje dziala¢ sita wyzsza.
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4.1 Zasady sporzadzania i przedkladania Wnioskow o platnosé okresowa do KE

IP/1Z RPO WIiM przekazujg Deklaracje wydatkow do IC za posrednictwem SL2014. Kwoty
ujete w Deklaracji wydatkow wyrazone sg w ztotych polskich (PLN).

IP/1Z RPO WiM sktadajg Deklaracje wydatkow, co do zasady w trybie miesigcznym w terminie
do 30 dni po zakonczeniu okresu, ktorego dotyczy Deklaracja wydatkow. Po uzgodnieniu z IC,
IP/1Z RPO WIiM mogg sktada¢ Deklaracje wydatkow z inng czestotliwoscig. IC ma obowigzek
przedtozenia Wniosku o ptatnos¢ okresowa do KE nie rzadziej niz raz na kwartat.

W przypadku gdy w danym okresie rozliczeniowym nie zostang poniesione zadne wydatki
majace potwierdzenie
w SL2014, instytucje biorgce udziat w procesie certyfikacji, sktadaja stosowne Oswiadczenie o
braku poniesienia wydatkéw w okresie rozliczeniowym, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik do IW IP/IZ RPO WiM.

Po zweryfikowaniu i zatwierdzeniu Deklaracji wydatkéw otrzymanych od IP/IZ RPO WiM, IC
tworzy w ramach SL2014 wniosek o ptatnos$¢ okresowg do KE. Przy tworzeniu wniosku o
ptatnos¢ okresowg do KE, IC generuje raport w oparciu o dane wprowadzone do SL2014 w
zakresie informacji dotyczacych wkladow 2z programu wptaconych do instrumentow
finansowych.

W oparciu o utworzony w ramach SL2014 Whniosek o ptatnos¢ okresowa do KE i ww. raporty,
IC tworzy jego odpowiednik w SFC2014. Kwoty wydatkoéw przeliczane s3 z PLN na EUR z
wykorzystaniem miesigcznego obrachunkowego kursu wymiany stosowanego przez KE w
miesigcu, w ktérym wydatki zostaly zaksiegowane przez IC.

4.1.1 Wzory dokumentow

1. Wzor rejestru Deklaracji wydatkéw 1 Wnioskéw o ptatnos$¢ okresowa do KE [Zalacznik nr
4.1.1].

2. Wzdr listy sprawdzajacej do weryfikacji Deklaracji wydatkow [Zalacznik nr 4.1.2].

3. Wzor tabeli IC do celow sprawdzenia poprawnos$ci rachunkowej Deklaracji wydatkow
[Zalacznik nr 4.1.3].

4. Wzor tabeli rozliczajacej nieprawidtowosci na projektach [Zalacznik nr 4.1.4].

4.1.2 Realizacja procesu

IC, po otrzymaniu Deklaracji wydatkow, dokonuje weryfikacji dokumentu oraz przygotowuje
Whiosek o platnos¢ okresowa do KE, zgodnie z zalacznikiem VI do Rozporzadzenia nr
1011/2014.

IC w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkow, uwzglednia wyniki wszystkich kontroli i
audytow oraz upewnia si¢, ze wykryte nieprawidtowosci nie dotycza wydatkéw
kwalifikowanych zawartych w Deklaracji wydatkow.

4.1.2.1 Procedura weryfikacji Deklaracji wydatkow

1. Po otrzymaniu pisma o przekazaniu Deklaracji wydatkow w SL2014 pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji loguje si¢ do SL2014, sprawdza czy
Deklaracja wydatkow znajduje si¢ w SL2014 i uzupelnia date wptywu. Pracownik
wieloosobowego  stanowiska ds. certyfikacji rejestruje  Deklaracje  wydatkow
w Rejestrze Deklaracji wydatkow i Wnioskow o ptatnosé okresowa do KE [Zalacznik nr
4.1.1]. Rejestr prowadzony jest odrebnie dla funduszy. Deklaracja wydatkéw otrzymuje
numer zgodny z numerem
w SL2014. Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji dokonuje
weryfikacji Deklaracji wydatkéw w oparciu o Liste sprawdzajaca do weryfikacji Deklaracji
wydatkow [Zalgcznik nr 4.1.2].

2.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji dokonuje weryfikacji deklaracji
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W oparciu o nastgpujace narzedzia:

— raporty wygenerowane za pomocg Oracle BIEE zawierajace w szczegolnosci dane
dotyczace wnioskow
o ptatnos¢, ktore byty podstawa sporzadzenia Deklaracji wydatkow,

— wydruki wnioskdw o platnos$¢, kart kontroli i rejestrow obcigzen na projekcie Zz
SL2014,

— raporty/wyniki  kontroli/audytow  zawierajace  informacje o  stwierdzeniu
nieprawidlowosci systemowych 1 nieprawidtlowosci o skutkach finansowych,

otrzymywane przez BC-A zgodnie z procedura opisang
w rozdziale 9,

— informacje o nieprawidlowoS$ciach, ktore sg przekazywane do BC-A zgodnie z
procedura opisang
w rozdziale 8,

— tabele IC do celow sprawdzenia poprawnosci rachunkowej Deklaracji wydatkow
[Zalacznik nr 4.1.3].

Po dokonaniu weryfikacji pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji

przygotowuje tabele rozliczajaca nieprawidlowosci na projektach [Zalacznik nr 4.1.4] i

przedktada ja wraz z catg dokumentacja do weryfikacji Kierownikowi BC-A.

Kierownik BC-A dokonuje weryfikacji ww. dokumentow i akceptuje Liste sprawdzajaca.

Nastepnie Lista sprawdzajgca jest zatwierdzana przez Dyrektora A/osobg upowazniona.

W przypadku, gdy przekazana Deklaracja wydatkow nie zawiera bledow pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji loguje si¢ do SL2014 i zmienia status

Deklaracji wydatkow na ,,Zatwierdzona” oraz uzupehnia date zatwierdzenia zgodng z data

zatwierdzenia listy sprawdzajacej przez Dyrektora A/osobe upowazniong. Ponadto,

pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji niezwlocznie odnotowuje fakt
zatwierdzenia dokumentu w Rejestrze Deklaracji  wydatkow i Wnioskow

o platno$¢ okresowa do KE. Nastepnie stosuje si¢ procedure sporzadzenia Wniosku 0

ptatnos¢ okresowa do KE.

W  przypadku, gdy weryfikacja Deklaracji wydatkow wykaze btedy, pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji moze:

— zwrdcic si¢ z prosbg do IP/IZ RPO WiM o udostgpnienie dodatkowych wyjasnien i/lub
dokumentow w celu uzyskania uzasadnionej pewnosci, co do wiarygodnosci informacji
zawartych w SL.2014,

— wylaczy¢ z Deklaracji wydatkow wniosek o platnos¢ do czasu wyjasnienia
watpliwosci, 0 czym informuje IP/1Z RPO WiM,

— wilgczy¢ do Deklaracji wydatkow wniosek o ptatno$é, gdy powstale wczesniej
watpliwosci zostaly wyjasnione, 0 czym informuje IP/1Z RPO WiM,

— wycofa¢ Deklaracje wydatkow w SL2014 do korekty.

W trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkow pracownik wieloosobowego stanowiska ds.

certyfikacji moze na biezaco wyjasnia¢ watpliwosci bezposrednio z osobg sporzadzajaca

Deklaracje wydatkow w IP/IZ RPO WIM za pomoca poczty elektronicznej lub

telefonicznie.

Niezwtlocznie po zatwierdzeniu Listy sprawdzajacej do weryfikacji Deklaracji wydatkow,

pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza pismo do IP/1IZ RPO

WIM w sprawie przekazania dodatkowych wyjasnien/dokumentéw lub informujace o

wylaczeniu/wigczeniu konkretnego whniosku

o platnos¢ z/do Deklaracji wydatkow lub o wycofaniu Deklaracji wydatkow do korekty.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nast¢pnie zatwierdzane przez

Dyrektora Alosobg upowazniong.

W przypadku stwierdzenia bledow/brakow formalnych w Deklaracji wydatkow lub

podjecia decyzji

o wycofaniu konkretnego wniosku o ptatno$¢ z Deklaracji wydatkow (np. w sytuacji, gdy
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dodatkowe wyjasnienia lub dokumenty przekazane przez IP/IZ RPO WiM zostang uznane
za niewystarczajgce), pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji loguje si¢ do
SL2014 i dokonuje stosownych korekt, dodatkowo uzasadniajac przyczyny dokonania
korekty.

9. W przypadku, gdy w celu dokonania korekty Deklaracji wydatkow niezbedne jest jej
wycofanie, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji niezwlocznie po
zatwierdzeniu pisma do IP/1Z RPO WiM loguje si¢ do SL2014 i zmienia status Deklaracji
wydatkow na ,,Wycofana”.

10. Po wptynigciu informacji od IP/IZ RPO WiM o korekcie Deklaracji wydatkow w SL2014,
nalezy ponownie rozpocza¢ procedure weryfikacji Deklaracji wydatkow. W przypadku,
gdy IC wystepowata do IP/IZ RPO WIM jedynie z prosba o przestanie dodatkowych
wyjasnien lub dokumentdéw 1 zostaly one uznane przez IC za wystarczajace, odpowiednia
adnotacja dokonywana jest na juz sporzadzonej Liscie sprawdzajacej, nastepnie stosuje si¢
procedure sporzadzenia Wniosku o ptatnos¢ okresowg do KE.

4.1.2.2 Procedura sporzadzenia Wniosku o platnosé¢ okresowa do KE

1. Po =zatwierdzeniu Deklaracji wydatkow pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji tworzy
w odpowiednim module SL2014 Whniosek do KE. Nastepnie pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji sporzadza wydruk karty informacyjnej Wniosku do KE z
SL2014.

2. Modul Wniosek do KE w SL2014 posiada funkcjonalnos$¢, ktéra umozliwia przeliczenie
wydatkow na EUR. Wszystkie Deklaracje wydatkow za dany okres sg przeliczane po
jednym kursie. Kwoty wydatkow oraz kwoty odzyskane i wycofane, dotyczace wydatkow
niezadeklarowanych wczesniej do KE sa przeliczane z PLN na EUR z wykorzystaniem
miesiecznego obrachunkowego Kursu wymiany stosowanego przez KE w miesigcu,
w ktorym wydatki zostaty zaksiggowane przez IC (za moment zaksiggowania przyjmuje
si¢ moment przekazania Deklaracji wydatkow do IC w SL2014). W przypadku, gdy
konieczne bylo przestanie przez IP/IZ RPO WiM wyjasnien lub dodatkowych
dokumentow, przyjmuje si¢ kurs z miesigca wptywu wyjasnien/dodatkowych dokumentow
do IC. Natomiast dla kwot odzyskanych i wycofanych, dotyczacych wydatkow
deklarowanych wczesniej do KE stosuje si¢ kurs EUR, po ktorym te wydatki byly
deklarowane.

3. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wprowadza dane dotyczace
Whniosku o platnos¢ okresowag do KE w SFC2014, dokonuje zatwierdzenia
wprowadzonych danych oraz sporzadza wydruk Wniosku o ptatnos¢ okresowa do KE.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji monitoruje poziom dofinansowania
ze $srodkow UE dla kazdej osi priorytetowej. W przypadku, gdy analiza wskazuje na
przekroczenie poziomu dofinansowania UE na jakiejkolwiek osi priorytetowej, w stosunku
do poziomu wynikajgcego z tabeli finansowej RPO WiM, kwota wnioskowana do KE
zostaje odpowiednio zmniejszona.

4.  Wydruk karty informacyjnej Wniosku do KE z SL2014, wydruk Wniosku o ptatnosc
okresowa do KE z bazy SFC2014 oraz cata dokumentacja przedktadane s do weryfikacji
Kierownikowi BC-A.

5. Kierownik BC-A dokonuje weryfikacji i po akceptacji przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi A/osobie upowaznione;j.

6. Po podpisaniu wydrukéw przez Dyrektora A/osobg upowazniong, Wniosek o ptatnosé
okresow3 jest przesylany do KE w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2014.

7.  Niezwlocznie po przestaniu Wniosku o ptatno$¢ okresowa do KE za posrednictwem
SFC2014 pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji:

— sporzadza wydruk z SFC2014 ,,Potwierdzenia odbioru dokumentu”,
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— zmienia status Wniosku do KE w SL2014 na ,,Przekazana” oraz uzupeknia pole ,,Data
przekazania do KE”, nastepnie sporzadza wydruk pierwszej strony karty informacyjnej
Whiosku do KE z SL2014,

— odnotowuje informacje¢ o przestaniu Wniosku o ptatnos¢ okresowa do KE w rejestrze
Deklaracji wydatkow i Wnioskow o ptatnos$¢ okresows do KE [Zalacznik nr 4.1.1].

8.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji niezwtocznie przekazuje droga
elektroniczng kopi¢ potwierdzenia przekazania Wniosku o platnos¢ okresowg do KE
wygenerowang z SFC2014 do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE
oraz IP/1Z RPO WiM.

9. W przypadku gdy KE zwroci si¢ z prosba o przekazanie dodatkowych wyjasnien lub
korekte Whniosku
o platno$¢ okresowag pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji analizuje
sprawe oraz przedstawia propozycj¢ postepowania w danym przypadku.

10. Po przeprowadzonej analizie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
wydatkow przygotowuje pismo do IP/IZ RPO WiM informujace o dokonaniu stosownych
korekt przez IC lub prosi
o przestanie dodatkowych wyjasniefi/korekte Deklaracji wydatkow. Pismo jest
akceptowane przez Kierownika BC-A i zatwierdzane przez Dyrektora A/osobe
upowazniong. Jesli wymagana jest korekta Deklaracji wydatkow pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji zmienia status Deklaracji wydatkow w
SL2014 na ,,Wycofana”. Statusy nalezy zmieni¢ na ,,Wycofana’’ takze dla kolejnych
Deklaracji skierowanych do IC, jesli w wyniku analizy stwierdzona zostata taka
koniecznos¢.

11. W przypadku zmiany statusu Wniosku o ptatnos¢ okresowg w SFC2014 na ,,Odestano do
korekty” lub ,,Odrzucono w catos$ci” pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji zmienia status Wniosku do KE w SL2014 na ,,Wycofany” oraz przekazuje
droga elektroniczng ww. informacj¢ do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie
ptatnosci z KE.

12. W zalezno$ci od sytuacji powtarzane sg czynno$ci opisane w Procedurze weryfikacji
Deklaracji wydatkow i/lub w Procedurze sporzadzenia Wniosku o ptatnos¢ okresowa do
KE.

13. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, niezwlocznie po otrzymaniu
informacji od instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE o wplywie
srodkéw na rachunek, o ktorym mowa w art. 202 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013, poz. 885, ze zm.):

— loguje si¢ do SL2014 i uzupeilia date refundacji z KE oraz kwote¢ refundacji, a
nastepnie sporzadza wydruk pierwszej strony karty informacyjnej Wniosku do KE z
SL2014,

— odnotowuje informacje dot. refundacji w rejestrze Deklaracji wydatkow i Wnioskow o
ptatnos¢ okresowg do KE [Zalacznik nr 4.1.1].

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.

4.1.3 Schemat przeptywu dokumentow

KE

IC
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4.2 Zasady sporzadzania i przedkladania Ostatecznych wnioskow o platnos¢ do KE

Zgodnie z art. 135 ust. 2 Rozporzadzenia nr 1303/2013 IC odpowiada za przedtozenie do KE
Ostatecznego wniosku o ptatnos¢. IC przekazuje Ostateczny wniosek o ptatnos$¢ okresowa do KE
do dnia 31 lipca po uptywie poprzedniego roku obrachunkowego oraz, w kazdym przypadku,
przed Wnioskiem o ptatnos¢ okresowa do KE dla nastepnego roku obrachunkowego.

Punktem wyjscia do sporzadzenia projektu Ostatecznego wniosku o ptatnosci okresowg do KE
sg Whioski
o platnos¢ okresowa ztozone do KE w roku obrachunkowych, ktorego dotyczy Ostateczny
wniosek o ptatno$¢ okresows.

4.2.1 Wzory dokumentow
1. Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji nt. wydatkow, ktére nalezy wytaczy¢ z
Ostatecznego wniosku o ptatnos$é/Zestawienia wydatkéw [Zalacznik nr 4.2.1].

4.2.2 Realizacja procesu
1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje projekt Ostatecznego
whniosku
o platno$¢ okresowa do KE w odpowiednim module SL2014 przy pomocy danych
wprowadzonych do SL2014.
2. Przy sporzadzaniu Ostatecznego wniosku o ptatnosci do KE, IC uwzglednia m.in.:
— dane znajdujace si¢ w SL2014,
— wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych przez |A oraz inne instytucje,
— dochéd generowany przez projekty, ktory podlega odliczeniu od wydatkow
kwalifikowanych zgodnie
z art. 61 oraz art. 65 ust. 8 Rozporzadzenia nr 1303/2013,
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— informacje od IP/IZ RPO WiM i wlasne na temat wydatkow, ktore nalezy wytaczyc¢ lub
wlaczy¢ z/do Ostatecznego wniosku o platnos¢.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje informacje od IP/1Z

RPO WIM nt. wydatkéw przy pomocy Listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji nt.

wydatkow, ktoére nalezy wylaczyc

z Ostatecznego wniosku o ptatnos¢/Zestawienia wydatkow [Zalgceznik nr 4.2.1]. W Liscie

sprawdzajacej pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji moze zaproponowac

wyslanie pisma do IP/IZ RPO WIiM z prosba o przekazanie dodatkowych wyjasnien i/lub
dokumentow lub o korekte przekazanych Informacji w przypadku stwierdzenia btgdow.

Kierownik BC-A akceptuje Liste sprawdzajaca, nast¢pnie Lista jest zatwierdzana przez

Dyrektora A/osobg upowazniong.

Przygotowane przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji pismo w

akceptowane przez Kierownika BC-A, a nast¢pnie zatwierdzane przez Dyrektora A/osobe

upowazniong.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji na podstawie ww. informacji oraz

dokonanych wtasnych analiz moze:

— wylaczy¢ wniosek Beneficjenta o ptatnos¢, co do ktorego ma watpliwosci odno$nie
prawidtowosci poniesionych wydatkow,

— wlaczy¢ wniosek Beneficjenta o ptatnos¢, gdy powstate wezesniej watpliwosci zostaty
wyjasnione.

Po uwzglednieniu ww. danych w odpowiednim module SL2014 pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza Ostateczny wniosek o ptatnosé

okresowg do KE i drukuje karte informacyjna.

Wydruk z SL2014 karty informacyjnej Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowa do KE

z SL2014 oraz cata dokumentacja przedktadane sa do weryfikacji Kierownikowi BC-A.

Kierownik BC-A weryfikuje dokumenty i po ich akceptacji przekazuje do zatwierdzenia

Dyrektorowi A/osobie upowaznione;.

Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wprowadza dane dot.

Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowag w SFC2014, dokonuje zatwierdzenia

wprowadzonych danych oraz sporzadza wydruk Ostatecznego wniosku o platnosé

okresow3.

Wydruk Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ z SFC2014 przedktadany jest do weryfikacji

Kierownikowi BC-A.

Kierownik BC-A weryfikuje dokument i po akceptacji przekazuje do zatwierdzenia

Dyrektorowi A/osobie upowaznione;.

Po podpisaniu wydruku przez Dyrektora A/ osobe upowazniong, Ostateczny wniosek o

ptatnos¢ okresows jest przekazywany do KE w nieprzekraczalnym terminie do 31 lipca po

uplywie poprzedniego roku obrachunkowego w formie elektronicznej za posrednictwem

SFC2014.

Niezwtocznie po przestaniu Ostatecznego wniosku o ptatno$¢ okresowa za posrednictwem

SFC2014 pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji:

— sporzadza wydruk z SFC2014 ,,Potwierdzenia odbioru dokumentu”,

— zmienia status Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowa w SL2014 na ,,Przekazany”
oraz uzupekia pole ,,Data przekazania do KE”, nastepnie sporzadza wydruk pierwszej
strony karty informacyjnej Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowa.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji niezwlocznie przekazuje droga

elektroniczng kopig potwierdzenia przekazania Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowa

wygenerowang z SFC2014 do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie platnosci z KE
oraz IP/1Z RPO WiM.

W przypadku, gdy KE zwrdci si¢ z prosba o przekazanie dodatkowych wyjasnien lub

korekte Ostatecznego wniosku o platnos¢ okresowg pracownik wieloosobowego
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stanowiska ds. certyfikacji analizuje sprawe¢ oraz przedstawia propozycj¢ postgpowania w
danym przypadku.

14. Po przeprowadzonej analizie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
przygotowuje pismo do IP/IZ RPO WiM informujace o dokonaniu stosownych korekt
przez IC lub prosi
o przestanie dodatkowych wyjasnien. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A i
zatwierdzane przez Dyrektora A/osobg upowazniong.

15. W przypadku zmiany statusu Ostatecznego wniosku o ptatnos¢ okresowg w SFC2014 na
,»Odestano do korekty” lub ,,Odrzucono w catosci” pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji zmienia status Ostatecznego wniosku o ptatno$¢ okresowag w SL2014 na
»Wycofany” oraz przekazuje droga elektroniczng ww. informacje¢ do instytucji
odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE.

16. W zalezno$ci od sytuacji powtarzane sg czynnos$ci opisane procedura.

17. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, niezwlocznie po otrzymaniu
informacji
o zatwierdzeniu Ostatecznego wniosku o platno$¢ okresows loguje si¢ do SL2014 i
uzupelnia dat¢ zatwierdzenia, a nastepnie sporzadza wydruk pierwszej strony karty
informacyjnej Ostatecznego wniosku
o ptatnos¢ okresowa.

4.3 Zasady sporzadzania i przedkladania Zestawienia wydatkow do KE

Zgodnie z art. 126 lit b) Rozporzadzenia nr 1303/2013 IC odpowiada za sporzadzanie
Zestawienia wydatkow,
o ktérym mowa w art. 59 ust. 5 lit a) Rozporzadzenia nr 966/2012. Ponadto, IC poswiadcza
kompletnos¢, rzetelnos¢ i prawdziwos¢ Zestawienia wydatkow oraz poswiadcza, ze wydatki
ujete w tym Zestawieniu sg zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zostaly poniesione w zwigzku z projektami wybranymi
do finansowania zgodnie z kryteriami majacymi zastosowanie do RPO WiM i zgodnymi z
obowigzujacymi przepisami prawa (art. 126 lit ¢) Rozporzadzenia nr 1303/2013).

4.3.1 Wzory dokumentow
1. Wzor rejestru Zestawien wydatkow [Zalacznik nr 4.3.1].

4.3.2 Realizacja procesu

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje projekt Zestawienia
wydatkoéw
w odpowiednim module SL2014 korzystajac z danych zgromadzonych w SL2014.

2.  Punktem wyjScia do sporzadzenia projektu Zestawienia wydatkoéw jest Ostateczny wniosek
0 ptatno$¢ okresowg przekazany do KE dotyczacy roku obrachunkowego, ktorego dotyczy
Zestawienie wydatkow.

3. Przy sporzadzaniu projektu Zestawienia wydatkow pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji uwzglednia m.in.:

— dane znajdujace si¢ w SL2014,

— wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych przez |A oraz inne instytucje,

— dochéd generowany przez projekty, ktory podlega odliczeniu od wydatkow
kwalifikowanych zgodnie
z art. 61 oraz art. 65 ust. 8 Rozporzadzenia nr 1303/2013,

— informacj¢ od IP/1IZ RPO WiM na temat wydatkow, ktore nalezy wylaczy¢ z projektu
Zestawienia wydatkow,
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— przekazang przez IP/1IZ RPO WIM Informacje 0 kwotach, ktore zostang odzyskane do
konca roku obrachunkowego, a takze Informacje 0 naleznosciach niesciggalnych na
koniec roku obrachunkowego.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje informacje od IP/1Z

RPO WIM nt. wydatkéw przy pomocy Listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji nt.

wydatkow, ktore nalezy wytaczyc

z projektu Ostatecznego wniosku o platno$é/Zestawienia wydatkow [Zalacznik nr 4.2.1].

W Liscie sprawdzajacej pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji moze

zaproponowaé wystanie pisma do IP/IZ RPO WiM z prosba o przekazanie dodatkowych

wyjasnien i/lub dokumentéw lub o korekte przekazanych Informacji w przypadku
stwierdzenia btedow.

Kierownik BC-A akceptuje Liste sprawdzajaca, nast¢pnie Lista jest zatwierdzana przez

Dyrektora A/osobg upowazniong.

Przygotowane przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji pismo w

akceptowane przez Kierownika BC-A, a nast¢pnie zatwierdzane przez Dyrektora A/osobe

upowazniong.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji na podstawie ww. informacji oraz

dokonanych wiasnych analiz moze korygowaé projekt Zestawienia wydatkow, 0 czym

informuje IP/IZ RPO WIiM. Korekta moze by¢ dokonana poprzez wylaczenie wniosku

Beneficjenta o ptatno$¢, co do ktérego ma watpliwosci odnos$nie prawidtowosci

poniesionych wydatkow.

Po uwzglednieniu ww. danych w projekcie Zestawienia wydatkow w odpowiednim module

SL2014 pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza jego wydruk.

Wydruk karty informacyjnej Zestawienia wydatkow z SL2014 oraz cata dokumentacja

przedktadane sg do weryfikacji Kierownikowi BC-A.

Kierownik BC-A weryfikuje Zestawienie wydatkow i po jego akceptacji przekazuje do

zatwierdzenia Dyrektorowi A/osobie upowaznionej. Nastepnie pracownik wieloosobowego

stanowiska ds. certyfikacji wprowadza dane dot. projektu Zestawienia wydatkow do

Rejestru Zestawien wydatkow [Zalacznik nr 4.3.1]. Rejestr prowadzony jest odrebnie dla

funduszy.

Po zatwierdzeniu przez Dyrektora A/osobe upowazniona, projekt Zestawienia wydatkoéw

jest przekazywany do 1A w terminie do 31 pazdziernika roku, w ktorym konczy sie¢ rok

obrachunkowy, ktérego dotyczy Zestawienie wydatkow.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji aktualizuje dane zawarte w module

dotyczacym Zestawienia wydatkbw w SL2014 celem sporzadzenia ostatecznego

Zestawienia wydatkow. Analizie podlegaja informacje wymienione w pkt 3 oraz

ewentualne informacje uzyskane od IA.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji moze zwrdci¢ si¢ z prosba do IP/1Z

RPO WiM

Informacji

w przypadku stwierdzenia btedow.

Przygotowane przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji pismo w

.....

akceptowane przez Kierownika BC-A, a nast¢pnie zatwierdzane przez Dyrektora A/osobe

upowazniona.
Po przeprowadzeniu analizy pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji moze
podjac decyzje

0 wylaczeniu z Zestawienia wydatkow przekazywanego do IA wnioskow Beneficjentow o
ptatnos¢, ktore
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w przedmiotowym roku obrachunkowym byty ujete we Wnioskach o ptatnos¢ okresowa do

KE, o czym informuje IP/1Z RPO WiM.

Wydruk karty informacyjnej Zestawienia wydatkéw z SL2014 oraz cata dokumentacja

przedktadane sg do weryfikacji Kierownikowi BC-A.

Kierownik BC-A weryfikuje dokumenty i po akceptacji przekazuje do zatwierdzenia

Dyrektorowi A/osobie upowaznione;.

Ostateczne Zestawienie wydatkow jest przekazywane do IA w terminie do 31 stycznia

nastepujacego po roku, ktorego dotyczy Zestawienie wydatkow.

Po otrzymaniu od IA opinii audytowej i sprawozdania z kontroli pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wprowadza dane dotyczace Zestawienia

wydatkow do SFC2014, dokonuje zatwierdzenia wprowadzonych danych oraz sporzadza
wydruk Zestawienia wydatkow.

Wydruk Zestawienia wydatkow z SFC2014 oraz cala dokumentacja przedktadane sg do

weryfikacji Kierownikowi BC-A.

Kierownik BC-A dokonuje akceptacji wydruku i przekazuje dokumenty do zatwierdzenia

Dyrektorowi Al/osobie upowaznione;.

Po podpisaniu wydruku przez Dyrektora A/osobe¢ upowazniong, Zestawienie wydatkow

jest przekazywane do KE w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego nastepujacego po

roku obrachunkowym w formie elektronicznej za posrednictwem SFC2014.

Niezwlocznie po przestaniu Zestawienia wydatkow do KE za posrednictwem SFC2014

pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji:

— sporzadza wydruk z SFC2014 ,,Potwierdzenia odbioru dokumentu”,

— wprowadza dane dot. Zestawienia wydatkow do Rejestru Zestawien wydatkow
[Zalacznik nr 4.3.1].

— zmienia status Zestawienia wydatkow w SL2014 na ,,Przekazane” oraz uzupetnia pole
,Data przekazania do KE”, nastepnie sporzadza wydruk pierwszej strony Kkarty
informacyjne;j Zestawienia wydatkow
z SL2014.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji niezwlocznie przekazuje droga

elektroniczng kopie¢ potwierdzenia przekazania Zestawienia wydatkow wygenerowana z

SFC2014 do instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE oraz 1Z RPO

WiM.

W przypadku, gdy KE zwrdci si¢ z prosba o przekazanie dodatkowych wyjasnien lub

korekte Zestawienia wydatkéw pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji

analizuje sprawe oraz przedstawia propozycj¢ postepowania w danym przypadku.

Po przeprowadzonej analizie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji

przygotowuje pismo do IP/IZ RPO WiM informujace o dokonaniu stosownych korekt

przez IC lub prosi o przestanie dodatkowych wyjasnien. Pismo jest akceptowane przez

Kierownika BC-A i zatwierdzane przez Dyrektora A/osobe upowazniona.

W przypadku zmiany statusu Zestawienia wydatkow w SFC2014 na ,,Odestano do

korekty” lub ,,Odrzucono w catosci” pracownik wicloosobowego stanowiska ds.

certyfikacji zmienia status Zestawienia wydatkow

w SL2014 na ,,Wycofane” oraz przekazuje drogg elektroniczng ww. informacj¢ do

instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE.

W zalezno$ci od sytuacji powtarzane sg czynnosci opisane procedura.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, niezwtocznie po otrzymaniu

informacji

o zatwierdzeniu Zestawienia wydatkow loguje si¢ do SL2014 i uzupelnia date

zatwierdzenia, a nastgpnie sporzadza wydruk pierwszej strony karty informacyjnej

Zestawienia wydatkow.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wprowadza informacje o

zatwierdzeniu Zestawienia wydatkow do Rejestru.
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ROZDZIAL 5§ PROCEDURA WSTRZYMANIA CERTYFIKACJI RPO WIM

W przypadku wstrzymania biegu terminu platnosci na podstawie art. 83 lub zawieszeniu
ptatnosci przez KE dokonanego na podstawie art. 142 Rozporzadzenia nr 1303/2013, sposob
postepowania uzalezniony jest od informacji uzyskanej z KE nt. dzialan koniecznych do
podjecia W celu wznowienia/zawieszenia platnosci.

IC, w przypadku powzigcia informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidlowosci, moze
podjac decyzje
o wstrzymaniu certyfikacji wydatkow w ramach osi priorytetowej, dziatania, poddziatania lub
grupy projektow do czasu usunigcia przez dang instytucje okolicznosci bedacych podstawg
wstrzymania procesu certyfikacji w celu zapobiezenia certyfikowania wydatkéw poniesionych z
naruszeniem prawa.

IC stwierdza wystapienie okoliczno$ci mogacych by¢ przyczyng wstrzymania certyfikacji w
szczegOlnosci na podstawie:

—  wynikoéw audytow przeprowadzonych przez 1A,

—  wynikéw kontroli przeprowadzonych przez IP/1IZ RPO WiM,

—  wynikéw kontroli przeprowadzonych przez NIK lub inne organy kontrolne.

Okolicznosci mogace by¢ przyczyna wstrzymania procesu certyfikacji moze stwierdzi¢ kazdy
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, Kierownik BC-A, Dyrektor A/osoba
upowazniona.

5.1 Realizacja procesu

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza notatk¢ zawierajaca
informacj¢ na temat wystapienia okolicznosci mogacych stanowi¢ podstawe do
wstrzymania certyfikacji. Notatka jest akceptowana przez Kierownika BC-A. Decyzja w
sprawie rozpoczecia procedury wstrzymania certyfikacji nalezy do Dyrektora A/osoby
upowaznionej.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza pismo do PR
informujagce o stwierdzeniu okoliczno$ci mogacych by¢ przyczyng wstrzymania
certyfikacji wydatkéw, zawierajace opis stwierdzonych okolicznosci oraz prosbe o
przekazanie we wskazanym terminie stosownych wyjasnien.

3. W uzasadnionych sytuacjach, IC moze takze zwréci¢ si¢ do innej instytucji (np. 1A, NIK,
itd.) z prosba
o przekazanie dodatkowych informacji. Wowczas pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji sporzadza pismo do danej instytucji.

4.  Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nastgpnie zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobe upowazniong.

5. Po wplywie do IC odpowiedzi na pismo pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji analizuje otrzymane dokumenty i przedstawia, w uzgodnieniu z Kierownikiem
BC-A, propozycj¢ dalszego postgpowania. Dyrektor Alosoba upowazniona podejmuje
decyzje, czy przekazane wyjasnienia sg wystarczajace.

6. Jezeli wyjasnienia zostang uznane za niewystarczajace, Dyrektor A/osoba upowazniona
podejmuje decyzje
o wstrzymaniu certyfikacji wydatkow.

7. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza pismo do PR
informujace 0 wstrzymaniu certyfikacji dla osi priorytetowej, dzialania, poddziatania lub
grupy projektow wraz z informacja
o koniecznosci podjecia dziatan naprawczych. Pismo zawiera termin wyznaczony przez
Dyrektora Alosobe upowazniong na usuni¢cie okolicznosci bedacych podstawa
wstrzymania procesu certyfikacji. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a
nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora A/osobg upowazniona.
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W terminie 5 dni roboczych od podjecia decyzji o wstrzymaniu certyfikacji, IC przekazuje
do IKPC oraz do Instytucji odpowiedzialnej za otrzymywanie ptatnosci z KE, pisemng
informacj¢ o zakresie wstrzymania, okreslajaca w szczeg6élnosci osie priorytetowe,
dziatania, poddziatania lub grupy projektéw obj¢te wstrzymaniem certyfikacji. Pismo jest
akceptowane przez Kierownika BC-A, a nastgpnie zatwierdzane przez Dyrektora A/osobe
upowazniong.

W czasie, gdy certyfikacja jest wstrzymana dla danej osi priorytetowej, wydatki danej osi
priorytetowej nie sa wigczane do Wniosku o ptatno$¢ okresowa do KE. W momencie, gdy
wstrzymanie certyfikacji dotyczy dziatania, poddziatania lub grupy projektow, wydatki w
ramach danego bloku nie sg wilgczane do Whiosku
o ptatnos¢ do KE.

Po wplywie pisma z PR informujgcego o podjetych dziataniach naprawczych, Dyrektor
A/osoba upowazniona podejmuje decyzj¢ na temat wznowienia certyfikacji lub dalszego
wstrzymania certyfikacji i koniecznosci podjecia dalszych dziatan.

W przypadku podjecia decyzji o dalszym wstrzymaniu certyfikacji powtarza si¢ procedure
opisang w pkt 8, 10-11.

W przypadku podjg¢cia decyzji o wznowieniu certyfikacji, pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje pismo do PR oraz do IKPC informujace o tym
fakcie. Pisma sg akceptowane przez Kierownika BC-A, a nastgpnie zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobg upowazniong.
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ROZDZIAY. 6 ZASADY UTRZYMYWANIA W FORMIE ELEKTRONICZNEJ
ZAPISOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH WYDATKOW ZADEKLAROWANYCH
KE ORAZ ODPOWIADAJACEGO IM WKLADU PUBLICZNEGO WYPLACONEGO
NA RZECZ BENEFICJENTOW

IC zapewnia utrzymywanie w formie elektronicznej zapiséw ksiggowych dotyczacych
wydatkow zadeklarowanych do KE, zgodnie z art. 126 lit. g) Rozporzadzenia nr 1303/2013
poprzez gromadzenie odpowiednich danych w SL2014. Zgodnie z Wytycznymi w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020
dane sa wprowadzane do SL2014 nie pozniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystgpienia
zdarzenia warunkujacego konieczno$¢ wprowadzenia lub modyfikacji danych. W ramach RPO
WIiM nie bedzie prowadzona dodatkowa pozabilansowa elektroniczna ewidencja ksiegowa.

6.1 Realizacja procesu

1.  IC prowadzi ewidencj¢ ksiegowa wydatkow zadeklarowanych do KE na poziomie
krajowym za pomocag SL2014 w walucie PLN i na poziomie KE za pomocg SFC2014 w
walucie EUR.

2. Ksiggowanie wydatkow zadeklarowanych do KE w roku obrachunkowym odbywa si¢ w
SL2014 za pomoca nastepujacych modutow:

— Whiosku do KE,
— Zestawienia wydatkow.

3. W powyzszych modutach ewidencjonowane sg kwoty zadeklarowane do KE, jak rowniez
odpowiadajacy im wktad publiczny wyptacony na rzecz Beneficjenta.

4. W oparciu o utworzone w SL2014 Wnhnioski o ptatno$¢ okresowa do KE, Ostateczne
whnioski o ptatnos¢ okresowa do KE i Zestawienia wydatkow, tworzy si¢ ich odpowiednik
w SFC2014.

5.  Dane przestane na poziomowe krajowym w SL2014 nie zawieraja kompletnych informacji
w uktadzie okreslonym w zataczniku nr VI i VII do Rozporzadzenia nr 1011/2014. W celu
wypelnienia wlasciwych tabel zamieszczonych w SFC2014, brakujace dane zostaja
pozyskane z raportow wygenerowanych w oparciu
0 dane wprowadzone do SL2014.

6.  Ponadto, IC dokonuje przeliczenia poniesionych i poswiadczonych wydatkow z PLN na
EUR zgodnie z miesigcznym obrachunkowym kursem wymiany stosowanym przez KE w
miesigcu, w ktorym wydatki zostaly zaksiggowane przez IC (za moment zaksiggowania
nalezy przyja¢ moment przekazania Deklaracji wydatkéw za pomoca SL2014).

7. Procedury IW IC zapewniajg, iz dane w ww. aplikacjach beda aktualizowane kazdorazowo
po wystapieniu zdarzenia powodujacego koniecznos¢ wprowadzenia lub modyfikacji
danych.

Szczegotowa procedura sporzadzania i przedkladania KE Whnioskéw o platnos¢ okresowa oraz
Zestawien wydatkow zostala opisana w rozdziale 4 IW IC.
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ROZDZIAY. 7 ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI KWOT PODLEGAJACYCH
ODZYSKANIU

I KWOT WYCOFANYCH PO ANULOWANIU CALOSCI LUB CZESCI WKEADU NA
RZECZ PROJEKTU

Zgodnie z art. 126 lit d) i h) Rozporzadzenia nr 1303/2013 1C ma obowigzek odpowiednio:

- zapewnienia, by istniat system, w ktorym rejestruje si¢ i przechowuje, w formie elektronicznej,
dokumentacje¢ ksiggowa w odniesieniu do kazdej operacji, zdolny do obstugi wszystkich danych
wymaganych do sporzadzenia wnioskow o platnos$¢ i zestawienia wydatkow, w tym rozliczen
kwot podlegajacych odzyskaniu, kwot odzyskanych i kwot wycofanych po anulowaniu cato$ci
lub czgsci wkiadu na rzecz operacji lub programu operacyjnego,

- prowadzenia ewidencji kwot podlegajacych odzyskaniu i kwot wycofanych po anulowaniu
calosci lub czesci wktadu na rzecz operacji.

Rozwigzania przyjete w module Rejestr obcigzen na projekcie w SL2014 zapewniajg spelnienie
WW. Wymogow.

Rejestr kwot podlegajacych odzyskaniu lub kwot wycofanych po anulowaniu catosci lub cze¢sci
wktadu dla projektu
z wyodrebnieniem wktadu publicznego i dofinansowania dla RPO WiM prowadzony jest na
biezaco w SL2014 przez IP/1Z RPO WiM. Kwoty odzyskane wraz z odsetkami karnymi oraz
kwoty wycofane, sa zwracane do budzetu ogoélnego Unii Europejskiej przed zamknigciem RPO
WIiM, poprzez potracenie ich z Whniosku o ptatno$¢ okresowa oraz Zestawienia wydatkow.
Potracenia z Deklaracji wydatkéw kwot odzyskanych wraz z odsetkami oraz kwot wycofanych
dokonujg instytucje, ktore odpowiadajg za ptatnosci przekazywane do Beneficjentow.
Poprawno$¢ danych w Rejestrze obcigzen na projekcie badana jest przez IC w trakcie
weryfikacji Deklaracji wydatkow. Analogiczna procedura stosowana jest w trakcie sporzadzenia
Ostatecznego wniosku o ptatno$¢ do KE oraz Zestawienia wydatkow. Na czas ewentualnych
uzgodnien korespondencja odbywa si¢ w formie elektronicznej lub telefonicznie.

7.1 Wzory dokumentow
1.  Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji o kwotach podlegajacych procedurze
odzyskania oraz kwotach wycofanych [Zalacznik nr 7.1].

7.2 Realizacja procesu

1.  Po wplywie do IC informacji o przekazaniu Deklaracji wydatkow w SL2014, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji generuje raport przy uzyciu Oracle BIEE z
podaniem daty granicznej okresu, za jaki zostata sporzadzona Deklaracja wydatkéw, w
celu uzyskania informacji o kwotach odzyskanych i wycofanych zarejestrowanych w
SL2014 ujetych w przedlozonej Deklaracji wydatkow.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje poprawno$¢ i
kompletnos¢ danych zawartych w Rejestrze obcigzen na projekcie przy pomocy Listy

sprawdzajacej do weryfikacji informacji
o kwotach podlegajacych procedurze odzyskania oraz kwotach wycofanych [Zalacznik nr
7.1].

3. Lista podlega akceptacji przez Kierownika BC-A, a nastgpnie jest zatwierdzana przez
Dyrektora A/osobg upowazniong.

4. W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji stwierdzone zostang nieprawidlowosci lub
informacje wygenerowane raportem okaza si¢ niewystarczajagce do przeprowadzenia
weryfikacji, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji w porozumieniu z
Kierownikiem BC-A zwraca si¢ do IP/IZ RPO WIiM z prosbg o udzielenie wyjasnien i/lub
usuniecie btedow/uzupetnienie Rejestru obcigzen na projekcie
o brakujace informacje.
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Po dokonaniu szczegdlowej weryfikacji pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji wypetia/aktualizuje tabele rozliczajaca nieprawidtowosci na projektach
[Zalacznik nr 4.1.4] zgodnie
z procedurg opisang w rozdziale 4.
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ROZDZIAL 8 PROCEDURY DOT. NIEPRAWIDLOWOSCI W RAMACH RPO WiM

Proces informowania o nieprawidlowosciach, ktore zostaly wykryte w trakcie wdrazania

programu operacyjnego, opisany jest w nastepujacych dokumentach:

—  Procedurze informowania Komisji Europejskiej o nieprawidtowosciach w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych i Funduszu Spo6jnosci w latach 2014-2020,

—  Whytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidtowych wydatkow
oraz raportowania nieprawidtowos$ci w ramach programow operacyjnych polityki spdjnosci
na lata 2014-2020.

Ponadto IZ RPO WiM opracowata Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zarzadzania

ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych i proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢

finansowych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-

Mazurskiego na lata 2014-2020, ktore zawierajg procedure dot. sposobu postepowania w

przypadku stwierdzenia naduzy¢ finansowych.

Zgodnie z art. 2 pkt 36 Rozporzadzenia nr 1303/2013 nieprawidtowos$cia jest kazde naruszenie
prawa unijnego lub prawa krajowego dotyczacego stosowania prawa unijnego, wynikajace z
dziatania lub zaniechania podmiotu gospodarczego zaangazowanego we wdrazanie funduszy
strukturalnych i inwestycyjnych, ktore ma lub moze mie¢ szkodliwy wplyw na budzet UE
poprzez obcigzenie budzetu UE nieuzasadnionym wydatkiem.

Ponadto, art. 2 pkt 38 Rozporzadzenia nr 1303/2013 definiuje nieprawidtowo$¢ systemowa. Jest
to kazda nieprawidlowos¢, ktéra moze mie¢ charakter powtarzalny, o wysokim
prawdopodobienstwie wystgpienia
w podobnych rodzajach projektow, bedaca konsekwencjg istnienia powaznych defektow w
skutecznym funkcjonowaniu systemu zarzadzania 1 kontroli, w tym polegajaca na
niewprowadzeniu odpowiednich procedur zgodnie z Rozporzadzeniem nr 1303/2013 oraz z
przepisami dotyczacymi poszczegolnych funduszy.

W Konwencji w sprawie ochrony interesoéw finansowych Wspolnot Europejskich z dnia 26 lipca
1995 r. (Dz. Urz. UE C 316 z 27.11.1995, str. 49) naduzycia finansowe w odniesieniu do
wydatkow zdefiniowano jako umys$lne dziatanie lub zaniechanie dotyczace:

— wykorzystania lub przedstawienia nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych
o$wiadczen lub dokumentéow, ktéore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne
zatrzymanie S$rodkow z budzetu ogdélnego Wspolnot Europejskich lub z budzetow
zarzadzanych przez Wspolnoty Europejskie lub w ich imieniu,

— nieujawnienia informacji z naruszeniem okreslonych zobowigzan, w tym samym celu,

—  niewlasciwego wykorzystania takich §rodkéw do celow innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane.

8.1 Procedury pozyskiwania i analizowania informacji o nieprawidlowosciach w ramach
RPO WiM

IC pozyskuje i analizuje informacje nt. nieprawidtowosci wykrytych w trakcie realizacji RPO
WIM, w celu potwierdzenia poprawnosci wydatkoéw majacych wejs¢ w sktad Wnioskow o
ptatno$¢ okresowg do KE. Ponadto, niezaleznie od momentu stwierdzenia nieprawidtowos$ci
korekte finansowa nalezy odnotowa¢ w Zestawieniu wydatkow dla roku obrachunkowego, w
ktorym  podjeto  decyzje o  anulowaniu wkladu UE dla  projektu. IC
w szczegolnosci analizuje raporty 0 nieprawidlowo$ciach podlegajacych
niezwlocznemu/kwartalnemu raportowaniu do KE oraz raporty zawierajace informacj¢ nt.
dziatan nast¢pczych pozyskiwane z IMS.

8.1.1 Wzory dokumentéw
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Wzor ewidencji raportow podlegajacych raportowaniu do KE [Zalacznik nr 8.1.1].

8.1.2 Realizacja procesu

Realizacja procesu uzalezniona jest od rodzaju informacji o nieprawidtowosciach wykrytych w
trakcie realizacji
RPO WiM.

8.1.2.1 Procedura pozyskiwania i analizy raportu o nieprawidlowosciach podlegajacych
niezwlocznemu raportowaniu do KE

1.

Po uzyskaniu informacji z KS-A, ze raport o stwierdzeniu nieprawidlowosci podlegajace;
niezwlocznemu raportowaniu do KE zostal przestany w IMS do MF-R, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji generuje raport z IMS i dokonuje jego analizy.
Weryfikacja raportu przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji polega
na analizie danych finansowych pod katem ich wykorzystania w procesie certyfikacji.

W czasie przeznaczonym na weryfikacje raportow, pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji konsultuje i wyjasnia z IZ RPO WiM ewentualne watpliwo$ci/rozbiezno$ci
dotyczace danych finansowych drogg elektroniczng lub telefoniczna.

Nastgpnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji rejestruje wynik
weryfikacji raportu
w prowadzonej elektronicznie Ewidencji raportow podlegajacych raportowaniu do KE
[Zalacznik nr 8.1.1].

Po zakonczonej analizie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza
wydruk Ewidencji.

Kierownik BC-A akceptuje wynik analizy. Wydruk podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
A/osobe upowazniong.

Maksymalny czas realizacji procesu 5 dni roboczych.

8.1.2.2 Procedura pozyskiwania i analizy raportu o nieprawidlowosciach podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE oraz raportu zawierajacego informacje nt. dzialan
nastepczych

1.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji generuje raporty z IMS najpdZniej
po uplywie
2 miesiecy od zakonczenia kwartatu (dotyczy raportow, ktore zostaty zatwierdzone przez
MF-R i przekazane do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych w
IMS). Weryfikacja raportow przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
polega na analizie danych finansowych pod katem ich wykorzystania w procesie
certyfikacji.

W czasie przeznaczonym na weryfikacje raportow, pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji konsultuje i wyjasnia z IZ RPO WiM ewentualne watpliwosci/rozbieznosci
dotyczace danych finansowych droga elektroniczng lub telefoniczna.

Nastgpnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji rejestruje wynik
weryfikacji raportu
w prowadzonej elektronicznie Ewidencji raportow podlegajacych raportowaniu do KE
[Zalacznik nr 8.1.1].

Po zakonczonej analizie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza
wydruk Ewidencji za dany kwartat.

Kierownik BC-A akceptuje wynik analizy. Wydruk podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora
Alosobe upowazniong.

Maksymalny czas realizacji procesu 20 dni roboczych.
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8.2 Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidlowosci (w tym naduzy¢ finansowych)

IC odpowiada za informowanie IZ RPO WiM o nieprawidlowosciach (w tym naduzyciach
finansowych) wykrytych na podstawie dzialan wiasnych. Nieprawidlowos$¢ (w tym naduzycie
finansowe) moze stwierdzi¢ kazdy pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji,
Kierownik BC-A, Dyrektor A/osoba upowazniona.

Szczegotowe procedury dot. sposobu postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
zawiera IW 1Z RPO WiM.

Szczegolowe procedury dot. sposobu postepowania w przypadku stwierdzenia naduzy¢
finansowych zawierajg Wytyczne Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
wprowadzenia skutecznych
1 proporcjonalnych $rodkéw zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014-2020.

8.2.1 Realizacja procesu

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza pismo do IZ RPO WiM
zawierajagce  informacje nt. podejrzenia  wykrycia  nieprawidtowosci/wykrycia
nieprawidtowos$ci/podejrzenia naduzycia finansowego. Pismo zawiera prosbg o
przekazanie informacji zwrotnej nt. postepowania IZ RPO WiM ze zgloszeniem.

2. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nastepnie zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobg upowazniong.

3. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje pismo do 1Z RPO WiM,
ktora podejmuje czynno$ci zgodnie z zapisami IW 1Z RPO WiM/Wytycznymi Instytucji
Zarzadzajace] w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz wprowadzenia skutecznych i
proporcjonalnych srodkow zwalczania naduzy¢ finansowych
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020.
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ROZDZIAL. 9 PROCEDURY POZYSKIWANIA I ANALIZOWANIA WYNIKOW
KONTROLI I AUDYTOW

IC, podczas sporzadzania i sktadania Wnioskow o platnos¢ okresowg oraz Zestawien wydatkow,
jest zobowiagzana do uwzglednienia wynikow wszystkich audytéw przeprowadzonych przez 1A
lub na jej odpowiedzialnos¢, wynikow kontroli przeprowadzonych przez IP/1Z RPO WiM oraz
innych wynikéw kontroli przeprowadzanych przez uprawnione instytucje. W tym celu IC
analizuje wyniki kontroli i audytow dot. RPO WiM zaréwno w zakresie projektéw, jak i
funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli.

W przypadku, gdy analiza ww. wynikow kontroli/audytow wskazuje na nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu systemu, IC ma prawo wstrzymac¢ certyfikacje wydatkow do czasu wdrozenia
stosownych dziatah naprawczych zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 5.

9.1 Pozyskiwanie i analiza wynikow kontroli/audytéow przeprowadzonych przez 1A i inne
uprawnione instytucje

IC, podczas sporzadzania i sktadania Wnioskow o ptatno§¢ okresowa oraz Zestawien wydatkow

uwzglednia:

—  opini¢ audytowa oraz sprawozdania z kontroli, o ktorych mowa w art. 127 ust. 5
Rozporzadzenia nr 1303/2013,

—  wyniki audytéw operacji przeprowadzonych przez IA, o ktérych mowa w art. 127 ust. 1
Rozporzadzenia nr 1303/2013,

—  wyniki kontroli i audytow przeprowadzonych w 1Z RPO WiM oraz IP przez NIK lub inne
uprawnione organy.

Zgodnie z procedurg 8.6.3 w IW 1Z RPO WiM, KS-A analizuje ww. wyniki kontroli/audytéw, a

w przypadku, gdy analiza wskazuje na nieprawidtowos$ci w funkcjonowaniu systemu lub zawiera

ustalenia o skutkach finansowych, przekazuje do IC informacj¢ nt. aktualizacji Rejestru

nieprawidtowosci systemowych i finansowych zawartych

w wynikach kontroli/audytow.

IC moze kazdorazowo wystapi¢c do KS-A o przekazanie wyniku kontroli/audytu wraz ze

stosowng listg sprawdzajaca.

9.1.1 Wzory dokumentow
1. Wzodr listy sprawdzajacej do weryfikacji Rejestru KS-A [Zalacznik nr 9.1.1].

9.1.2 Realizacja procesu

Realizacja procesu uzalezniona jest od momentu uwzglednienia informacji z Rejestru
nieprawidtowosci systemowych i finansowych zawartych w wynikach kontroli/audytow W
procesie certyfikacji.

9.1.2.1 Analiza Rejestru nieprawidlowosci systemowych i finansowych zawartych w

wynikach Kkontroli/audytow w trakcie weryfikacji Deklaracji wydatkow/sporzadzenia

Ostatecznego wniosku o platnos¢/sporzadzania Zestawienia wydatkow

1. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji filtruje dane zawarte w Rejestrze
nieprawidtowosci systemowych i finansowych zawartych w wynikach kontroli/audytow W
zakresie projektow zatgczonych do Deklaracji wydatkow/Ostatecznego wniosku o ptatnosé
okresowa/Zestawienia wydatkoéw. Nastepnie dokonuje weryfikacji kart kontroli z SL2014.
W przypadku, gdy wynik kontroli z Rejestru nie znajduje odzwierciedlenia w SL2014,
pracownik  wieloosobowego  stanowiska ds.  certyfikacji w  porozumieniu
z Kierownikiem BC-A zwraca si¢ do IP/IZ RPO WIiM z prosba o uzupehienie danych w
SL2014.
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2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje kompletno§¢ danych
zawartych w karcie kontroli pod katem uzyteczno$ci w procesie certyfikacji.

3. W przypadku, gdy dane zawarte w karcie kontroli okaza si¢ niewystarczajace do
przeprowadzenia weryfikacji poprawnosci rozliczenia wniosku o ptatnos¢ w Deklaracji
wydatkéw/Ostatecznym wniosku
o platnos¢/Zestawieniu wydatkow, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji,
w porozumieniu z Kierownikiem BC-A, zwraca si¢ do IP/IZ RPO WIiM z prosba o
udzielenie wyjas$niefn/usunigcie btedow/uzupetienie Karty kontroli o brakujace informacje.
Na czas ewentualnych uzgodnien korespondencja odbywa si¢ w formie elektronicznej lub
telefonicznie.

4. Po dokonaniu szczegotowej weryfikacji pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji wypetia/aktualizuje tabele rozliczajaca nieprawidtowosci na projektach
[Zalacznik nr 4.1.4] zgodnie
z procedurg opisang w rozdziale 4.

Maksymalny czas realizacji procesu 30 dni roboczych.

9.1.2.2 Analiza Rejestru nieprawidlowosci systemowych i finansowych zawartych w

wynikach kontroli/audytéw w momencie wplywu aktualizacji

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji analizuje wpis do Rejestru
nieprawidlowosci systemowych i finansowych zawartych w wynikach kontroli/audytow
przy pomocy Listy sprawdzajacej do weryfikacji Rejestru KS-A — cze$¢ A [Zalacznik nr
9.1.1]. W Liscie sprawdzajacej pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
moze zaproponowac:

— pozyskanie wyniku kontroli/audytu wraz z lista sprawdzajaca w celu szczegdtowe;j
analizy,

— wstrzymanie certyfikacji wydatkow w ramach osi priorytetowej, dziatania,
poddziatania lub grupy projektow,

— pozyskanie dodatkowych wyjasnien od IP/IZ RPO WIiM przed zatwierdzeniem
Deklaracji wydatkéw/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢/Zestawienia wydatkoéw,

— wylaczenie wniosku o ptatno$¢ z biezacej Deklaracji wydatkow/Ostatecznego wniosku
o platno$¢/Zestawienia wydatkow.

2. Kierownik BC-A analizuje wpis do Rejestru oraz akceptuje Liste sprawdzajacg, nastgpnie
Lista jest zatwierdzana przez Dyrektora A/osobe upowazniona.

3. W przypadku podjecia decyzji o wstrzymaniu certyfikacji rozpoczyna si¢ procedurg
opisang w rozdziale 5.

4. W przypadku podjecia decyzji o wylgczeniu wniosku o ptatnos¢ z biezacej Deklaracji
wydatkow/Ostatecznego wniosku o platnosé/Zestawienia wydatkow lub pozyskaniu
dodatkowych wyjasnien przez IP/IZ RPO WiM dalsze postepowanie prowadzi si¢ zgodnie
procedurg opisang w rozdziale 4.

5. Po pozyskaniu wyniku kontroli/audytu i listy sprawdzajacej, pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji dokonuje jego analizy. Wynik analizy odnotowuje w Liscie
sprawdzajacej do weryfikacji Rejestru KS-A — czes¢ B [Zalacznik nr 9.1.1]. W
szczegbdlno$ci moze zaproponowa¢ wstrzymanie certyfikacji wydatkéw lub wylaczenie
wniosku o ptatno$¢ z Deklaracji wydatkéw/Ostatecznego wniosku o ptatnosé/Zestawienia
wydatkow.

6. Kierownik BC-A weryfikuje wynik kontroli/audytu i akceptuje Liste sprawdzajaca,
nastepnie Lista jest zatwierdzana przez Dyrektora A/osobe upowazniona.

7. W zalezno$ci od podjetej decyzji realizowana jest procedura opisana w pkt 3 lub 4.

Maksymalny czas realizacji procesu 10 dni roboczych.
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9.2 Pozyskiwanie i analiza wynikow kontroli przeprowadzanych przez IP/1Z RPO WiM

IC, podczas sporzadzania i sktadania Wnioskow o platnos¢ okresowg oraz Zestawien wydatkow,

uwzglednia:

— wyniki kontroli systemowych przeprowadzonych przez KS-A w IP,

— wyniki kontroli projektow przeprowadzonych przez IP/IZ RPO WiM.

Zgodnie z procedurg opisang w IW IZ RPO WiM, KS-A przekazuje do IC informacjg

pokontrolng z kontroli systemu oraz ewentualnie:

— informacj¢ w sprawie wykonania/niewykonania zalecen pokontrolnych, wykonania
rekomendacji, podjetych dziataniach badz przyczynach ich niepodjecia,

—  sprawozdanie z kontroli sprawdzajace;j.

W przypadku stwierdzenia razgcego zaniedbania zasad systemu zarzadzania i kontroli, KS-A

przekazuje do IC wyprzedzajaca informacj¢ o ustaleniach kontroli, bez oczekiwania na

ostateczny termin jej zakonczenia. W takiej sytuacji IC ma prawo wstrzymacé certyfikacje

wydatkéw zgodnie z procedurg opisang w rozdziale 5.

W odniesieniu do kontroli przeprowadzonych przez IP/IZ RPO WiM, IC pozyskuje z SL2014

informacje niezbe¢dne

z punktu widzenia procesu certyfikacji.

IC moze kazdorazowo wystapi¢ do IP/IZ RPO WiM o przekazanie szczegotowej dokumentacji

pokontrolnej, informacji nt. sposobu wdrozenia zalecen w odniesieniu do nieprawidlowosci

stwierdzonych podczas kontroli.

9.2.1 Wzory dokumentéw
1. Wzdr listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji pokontrolnej z kontroli systemu
[Zalacznik nr 9.2.1].

9.2.2 Realizacja procesu
Realizacja procesu uzalezniona jest od rodzaju kontroli.

9.2.2.1 Analiza informacji pokontrolnej z kontroli systemu
1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji analizuje informacj¢ pokontrolng
przy pomocy Listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji pokontrolnej z kontroli

systemu — cze$¢ A [Zalacznik nr 9.2.1].
W Liscie sprawdzajacej pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji moze
zaproponowac:

— pozyskanie szczegotowych dowodow zgromadzonych w aktach kontroli,

— wstrzymanie certyfikacji wydatkéw w ramach osi priorytetowej, dziatania,
poddziatania lub grupy projektow,

— pozyskanie dodatkowych wyjasnien od IP/1IZ RPO WIiM przed zatwierdzeniem
Deklaracji wydatkow/Ostatecznego wniosku o ptatnos¢/Zestawienia wydatkow,

— wylaczenie wniosku o ptatnos$¢ z biezacej Deklaracji wydatkow/Ostatecznego wniosku
o platno$¢/Zestawienia wydatkow.

2. Kierownik BC-A weryfikuje informacje¢ pokontrolng oraz akceptuje List¢ sprawdzajaca,
nastepnie Lista sprawdzajaca jest zatwierdzana przez Dyrektora A/osobg upowazniong.

3. W przypadku podjecia decyzji o wstrzymaniu certyfikacji rozpoczyna si¢ procedurg
opisang w rozdziale 5.

4. W przypadku podjecia decyzji o wylaczeniu wniosku o ptatnos¢ z biezacej Deklaracji
wydatkow/Ostatecznego wniosku o platnosé/Zestawienia wydatkow lub pozyskaniu
dodatkowych wyjasnien przez IP/IZ RPO WiM dalsze postepowanie prowadzi si¢ zgodnie
procedura opisang w rozdziale 4.
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5. Po pozyskaniu szczegdtowych akt kontroli, pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji dokonuje ich analizy. Wynik analizy odnotowuje w Liscie sprawdzajgcej do
weryfikacji informacji pokontrolnej
z kontroli systemu — cze$¢ B [Zalacznik nr 9.2.1]. W szczegdlnosci moze zaproponowaé
wstrzymanie certyfikacji wydatkow lub wylaczenie wniosku o ptatnos¢ z Deklaracji
wydatkow/Ostatecznego whniosku
o platno$¢/Zestawienia wydatkow.

6. Kierownik BC-A weryfikuje dokumenty i akceptuje List¢ sprawdzajgcg, nast¢pnie Lista
jest zatwierdzana przez Dyrektora A/osob¢ upowazniona.

7. W zalezno$ci od podjetej decyzji realizowana jest procedura opisana w pkt 3 lub 4.

Maksymalny czas realizacji procesu 10 dni roboczych.

9.2.2.2 Analiza wynikéw kontroli przeprowadzanych przez IP/1Z RPO WiM

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji generuje raport przy uzyciu Oracle
BIEE w zakresie kontroli projektow zatgczonych do Deklaracji wydatkéw/Ostatecznego
wniosku o platno$c¢/Zestawienia wydatkow. W przypadku, gdy wynik kontroli zawiera
ustalenia o stwierdzeniu nieprawidlowosci zwigzanych z realizacja projektu, weryfikuje
kompletnos¢ danych zawartych w karcie kontroli pod katem uzyteczno$ci w procesie
certyfikacji.

2. W przypadku, gdy dane zawarte w karcie kontroli okazg si¢ niewystarczajace do
przeprowadzenia weryfikacji poprawnosci rozliczenia wniosku o platnos¢ w Deklaracji
wydatkow/Ostatecznym wniosku
o ptatnos$¢/Zestawienia wydatkow, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacii,
w porozumieniu z Kierownikiem BC-A, zwraca si¢ do IP/IZ RPO WIiM z prosba o
udzielenie wyjasnien/usuniecie btgdéw/uzupetnienie Karty kontroli o brakujace informacje.
Na czas ewentualnych uzgodnien korespondencja odbywa si¢ w formie elektronicznej lub
telefonicznie.

3. Po dokonaniu szczegélowej weryfikacji pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji wypelnia/aktualizuje tabel¢ rozliczajaca nieprawidlowosci na projektach
[Zalgcznik nr 4.1.4] zgodnie
z procedura opisang w rozdziale 4.

Maksymalny czas realizacji procesu 30 dni roboczych.
9.3 Analiza wynikéw kontroli i audytow dotyczacych IC

W IC mogg by¢ przeprowadzane audyty i1 kontrole przez upowaznione do tego instytucje m.in.
1A czy NIK.
W odniesieniu do kontroli i audytéw w zakresie zadan IC w ramach RPO WiM, BC-A
wspotpracuje z PR, ktéry odpowiada za koordynacj¢ kontroli zewnetrznych RPO WiM.

9.3.1 Realizacja procesu

1.  Po wptlynieciu do BC-A wstepnego wyniku kontroli/audytu pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji niezwlocznie analizuje dokument w zakresie ustalen
dotyczacych IC.

2.  Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje projekt
pisma informujacego o uwagach/zastrzezeniach do ustalen lub o ich braku.

3. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nastgpnie zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobe upowazniong. Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji przekazuje pismo do PR.

4.  Po wptynieciu do BC-A ostatecznego wyniku kontroli/audytu pracownik wieloosobowego
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stanowiska ds. certyfikacji analizuje dokument w zakresie zalecen/rekomendacji
dotyczacych IC. Wykonanie poszczegolnych zalecen/wykorzystanie rekomendacji moze
polega¢ w szczegolnosci na dokonaniu niezbednych zmian w IW IC zgodnie z procedura
opisang w rozdziale 13.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji na biezaco monitoruje proces
wykonania zalecen/wykorzystania rekomendacji.

Po wuptywie terminu wyznaczonego przez instytucj¢ kontrolujaca na wykonanie
zalecen/wykorzystanie rekomendacji pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji przygotowuje pismo o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych Iub
wykorzystania rekomendacji, a takze podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia wraz z dokumentami potwierdzajacymi wykonanie zalecen, wykorzystanie
rekomendacji, podjecie dziatan.

Pismo jest akceptowane przez Kierownika BC-A, a nastgpnie zatwierdzane przez
Dyrektora A/osobe upowazniong.

Nastepnie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje pismo do PR.
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Rozdzial 10 SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI RPO WIM

Zasady dotyczace sprawozdawczo$ci zostaly opisane i uregulowane w Wytycznych w zakresie
sprawozdawczosci na lata 2014-2020. Wytyczne okreslajg zakres i tryb sprawozdawczo$ci wraz
ze wzorem informacji kwartalnej. Natomiast wzory sprawozdan rocznych i koncowych zawarte
si¢ w Rozporzadzeniu wykonawczym Komisji (UE) 2015/207 z dnia 20 stycznia 2015 r.
ustanawiajagcym Szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i1
Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoru sprawozdania z postgpow, formatu dokumentu
stuzacego przekazywaniu informacji na temat duzych projektow, wzordw wspolnego planu
dziatania, sprawozdan
z wdrazania w ramach celu ,,Inwestycje na rzecz wzrostu i zatrudnienia”, deklaracji zarzadcze;j,
strategii audytu, opinii audytowej i rocznego sprawozdania z kontroli oraz metodyki
przeprowadzania analizy kosztow i korzysci,
a takze zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) nr 1299/2013 w
odniesieniu do wzoru sprawozdan z wdrazania w ramach celu ,,Europejska wspotpraca
terytorialna” (Dz. Urz. UE L 38 z 13.02.2015, str.1).

W  terminach  okre$lonych w ww. Wytycznych na  przedlozenie  informacji
kwartalnej/sprawozdania rocznego/sprawozdania koncowego do IK UP, 1Z RPO WiM
przekazuje rowniez ww. sprawozdania do wiadomosci IC. W przypadku, gdy do ww.
dokumentéw zostang wprowadzone zmiany, IZ RPO WiM przekazuje do IC ich ostateczng
wersje.

W przypadku, gdy analiza ww. sprawozdan wskazuje na nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
systemu, IC ma prawo wstrzymaé certyfikacje wydatkow do czasu wdrozenia stosownych
dziatan naprawczych zgodnie
z procedurg opisang w rozdziale 5.

10.1 Wzory dokumentéw
1. Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji sprawozdan z realizacji RPO WiM [Zalacznik nr
10.1].

10.2 Realizacja procesu

1. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje informacje
kwartalne/sprawozdania roczne/sprawozdania koncowe w oparciu o0 Liste sprawdzajacg do
weryfikacji sprawozdan z realizacji RPO WiM [Zalacznik nr 10.1]. Weryfikacja
dokonywana jest pod katem wykorzystania danych zawartych w ww. dokumentach w
procesie certyfikacji.

2. W czasie przeznaczonym na weryfikacje sprawozdan pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. certyfikacji, w uzgodnieniu z Kierownikiem BC-A, konsultuje i wyjasnia z
[Z RPO WiM telefonicznie lub drogg elektroniczng ewentualne watpliwosci dotyczace
danych zawartych w sprawozdaniu. Wynik uzgodnien ujmowany jest w LiScie
sprawdzajace;.

3.  Lista sprawdzajaca podlega akceptacji przez Kierownika BC-A, nastgpnie zatwierdzana
jest przez Dyrektora A/osobe upowazniong.

Maksymalny czas realizacji procesu 30 dni roboczych.
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ROZDZIAL 11 ZASADY OPINIOWANIA ZMIAN DO IW IP/1Z RPO WiM ORAZ OFiP

Podstawg systemu realizacji RPO WiM moga stanowi¢, oprocz przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego czy wytycznych, rowniez OFiP oraz IW zawierajace procedury dziatania
wlasciwych instytucji. IC, do celéw sporzadzenia i skladania wnioskow o platnos¢ ma
zapewniony dostep do procedur instytucji wdrazajagcych RPO WiM. IC opiniuje OFiP oraz IW
IP/1Z RPO WIM w czesci dotyczacej zasad zarzadzania finansowego.

11.1 Zasady opiniowania zmian do IW IP/1Z RPO WiM

W przypadku dokonywania zmian w IW w zakresie zasad zarzadzania finansowego, PR
przekazuje do IC projekt zmian do IW IP/IZ RPO WiM. IC moze zgtosi¢ uwagi lub zwrocié si¢
do PR o przekazanie stosownych wyjasnien odno$nie przedtozonego dokumentu. Do czasu
uzgodnienia ostatecznej wersji projektu zmian do IW, korespondencja odbywa si¢ w formie
elektronicznej.

11.1.1 Wzory dokumentow
1. Wzodr listy sprawdzajacej do weryfikacji IW IP/1Z RPO WiM [Zalacznik nr 11.1.1].

11.1.2 Realizacja procesu

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje projekt zmian do IW
w oparciu o Liste sprawdzajaca do weryfikacji IW IP/IZ RPO WiM [Zalacznik nr 11.1.1].

2. W przypadku wniesienia przez IC uwag/zastrzezen do proponowanych zmian, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje stosownag informacje do PR.
Informacja podlega weryfikacji przez Kierownika BC-A.

3. Po zakonczeniu weryfikacji oraz uzgodnieniu ostatecznej wersji projektu aktualizacji IW,
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wypelnia List¢ sprawdzajaca do
weryfikacji IW IP/1Z RPO WIiM, ktérg nastepnie akceptuje Kierownik BC-A. Lista
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora A/osob¢ upowazniong.

11.2 Zasady opiniowania zmian do OFiP

W przypadku dokonywania zmian w OFiP w zakresie zarzadzania finansowego, PR przekazuje
do IC projekt zmian do dokumentu. IC moze zglosi¢ uwagi lub zwrdci¢ sie¢ do PR o przekazanie
stosownych wyjasnien odnosnie przedtozonego dokumentu. Do czasu uzgodnienia ostatecznej
wersji projektu zmian do OFiP, korespondencja odbywa si¢ w formie elektronicznej. Na czas
uzgodnien, zawieszeniu ulega bieg terminu realizacji procesu.

Procedura inicjowania wprowadzania zmian do OFiP w czeSci dotyczacej zadan IC zostata
opisana w podrozdziale 13.3.

11.2.1 Wzory dokumentow:
1. Wzor listy sprawdzajacej do weryfikacji OFiP [Zalgcznik nr 11.2.1].

11.2.2 Realizacja procesu

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji weryfikuje projekt zmian do OFiP
W oparciu o Liste sprawdzajaca do weryfikacji OFiP [Zalacznik nr 11.2.1].

2. W przypadku wniesienia przez IC uwag/zastrzezen do proponowanych zmian, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje stosowng informacje do PR.
Informacja podlega weryfikacji przez Kierownika BC-A.

3. Po zakonczeniu weryfikacji oraz uzgodnieniu ostatecznej wersji projektu aktualizacji OFiP,
pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wypetnia List¢ sprawdzajgcej do
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weryfikacji OFiP, ktora nastepnie akceptuje Kierownik BC-A. Lista podlega zatwierdzeniu
przez Dyrektora A/osobe upowazniona.
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ROZDZIAY. 12 ZASADY KORZYSTANIA Z CENTRALNEGO SYSTEMU
TELEINFORMATYCZNEGO

Podstawowymi celami CST sa:

— wsparcie biezacego procesu zarzadzania, monitorowania 1 oceny programow
wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci oraz programoéw realizowanych w ramach
Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej, dla ktorych instytucja zarzadzajaca zostata
ustanowiona na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

—  zachowanie odpowiedniego $ladu audytowego w zakresie okresSlonym w zatgczniku III do
Rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 r.
uzupelniajagcego rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
ustanawiajgce  wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego
Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu
Morskiego i1 Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogolne dotyczace Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego, Funduszu
Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. Urz. UE L 138 z
13.05.2014, str. 5),

— umozliwienie Beneficjentom rozliczania realizowanych przez nich projektow zgodnie z
wymogami Rozporzadzenia nr 1303/2013.

W ramach RPO WiM obstuge procesow zwigzanych z wnioskowaniem o dofinansowanie i

obstluge projektu od momentu podpisania umowy o dofinansowanie oraz komunikacj¢ pomigdzy

Beneficjentem a instytucja udzielajaca wsparcia zapewnia Lokalny system teleinformatyczny.

Przekazywanie danych z Lokalnego systemu teleinformatycznego do SL2014 odbywa si¢

zgodnie z procedurg nr 9 - Procedura wymiany danych pomigdzy LSI a SL2014. Procedura

zawarta jest w zalgczniku 3 do Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i przekazywania

danych w postaci elektronicznej na lata 2014-2020.

Kazda instytucja odpowiada za jako$§¢ danych wprowadzonych do SL2014 zgodnie z jej

wlasciwoscig 1 jest zobowigzana ustanowi¢ odpowiednie procedury gwarantujace wprowadzanie

danych zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami, w szczegdlno$ci, prowadzi¢ audyt jakosci
danych.

Proces certyfikacji wydatkow w ramach SL.2014 oparty jest o:

—  wnioski o ptatnos¢,

—  rejestr obcigzen na projekcie,

—  dane dotyczace instrumentéw finansowych,

—  deklaracje wydatkow,

—  korekty finansowe,

—  wnioski o ptatnosci do KE,

—  zestawienia wydatkow.

IC ma dostgp do danych, ktore sa ewidencjonowane w SL2014 oraz uzupelnia zgromadzone
informacje w zakresie procesu certyfikacji wydatkow do KE. Dane sag wprowadzane do SL2014
nie pdzniej niz w ciggu 5 dni roboczych od wystapienia zdarzenia warunkujacego konieczno$¢
ich wprowadzenia lub modyfikacji. SL2014 w procesie certyfikacji jest narzgdziem
ulatwiajacym przygotowanie i weryfikacje na poziomie krajowym dokumentéw wymaganych
przez KE. Podstawowym narzedziem informatycznym shuzacym certyfikacji wydatkow do KE
jest SFC2014.

W ramach poszczegélnych procedur, zawartych w niniejszej IW, zostaly uwzglgdnione
czynnosci zZwigzane
z wprowadzaniem danych do SL2014 oraz wykorzystywaniem danych zawartych w SL2014 na
potrzeby zadan IC.
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Przyznawanie uprawnien uzytkownikom SL2014 odbywa si¢ zgodnie z Gloéwnymi procedurami
w zakresie wykorzystania CST, stanowigcymi zatacznik nr 3 do Wytycznych w zakresie
warunkow gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej na lata 2014-2020. W
celu ulatwienia uzytkownikom korzystania z SL2014 zostalty przygotowane instrukcje
uzytkownikow.

12.1 Realizacja procesu

1. Kierownik BC-A przygotowuje dla pracownika wieloosobowego stanowiska ds.

certyfikacji wniosek

0 nadanie/ zmiane¢/ wycofanie dostepu do SL2014.

Dyrektor A/osoba upowazniona zatwierdza wniosek.

3.  Po zatwierdzeniu przez Dyrektora A/osobe upowazniong Kierownik BC-A przekazuje
whniosek do Administratora Merytorycznego w 1Z RPO WiM.

N

Szczegotowa procedura przyznawania uprawnien dostepu do SL2014 dla pracownikow 1Z RPO
WIiM/IC jest opisana w IW I1Z RPO WIM.
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ROZDZIAL 13 PROCEDURY IC

Zgodnie z art. 6 Ustawy system realizacji programu operacyjnego zawiera warunki i procedury
obowigzujace instytucje uczestniczgce w realizacji programdéw operacyjnych, obejmujace w
szczegolnosci zarzadzanie, monitorowanie, sprawozdawczos¢, kontrole i ewaluacje oraz sposob
koordynacji dzialan podejmowanych przez instytucje. Podstawe¢ systemu realizacji programu
operacyjnego moga stanowi¢ w szczegdlnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujacego,
wytyczne horyzontalne oraz wytyczne programowe, szczegdélowy opis osi priorytetowych
programu operacyjnego, OFiP oraz IW.

13.1 Wprowadzanie zmian i okresowy przeglad IW IC

Na podstawie art. 6 ust. 2 Ustawy IC tworzy IW. IW IC zawiera podstawy prawne realizacji

zadan, strukture instytucjonalng, opis czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem wszystkich zadan

IC, komorki i stanowiska odpowiedzialne za ich wykonanie oraz terminy. W przypadku

powstania koniecznos$ci modyfikacji obowigzujacych procedur wprowadza si¢ niezbedne zmiany

do IW IC. Zmiany do IW dokonywane sg w przypadku:

—  zmiany obowigzujacych przepisow dotyczacych wdrazania i zarzadzania RPO WiM,

—  zmiany obowiazujacych badz wydania nowych wytycznych w zakresie realizacji RPO
WiM,

—  zmiany obowigzujacych badZ wydania nowych wytycznych horyzontalnych,

—  zalecen pokontrolnych i rekomendacji wydanych przez instytucje uprawnione do
przeprowadzania kontroli lub audytow w IC,

—  zmiany obowigzujacych badZz wydania nowych przepisow wewnetrznych regulujacych
prace UMWWM,

— oraz w innych uzasadnionych przypadkach.

W przypadku istotnych zmian w procedurach IW IC zwigzanych np. ze zmiang obowigzujacych

przepisow, Dyrektor A/osoba upowazniona moze podja¢ decyzj¢ o przeszkoleniu pracownikow

IC w zakresie zmian wprowadzonych do IW IC/zmian obowigzujacych przepisow w ramach

szkolen wewnetrznych lub, w miarg posiadanych srodkow finansowych, szkolen zewnetrznych.

13.1.1 Wzory dokumentow

1. Wzbr karty zmian [Zalacznik nr 13.1.1].

2. Oswiadczenie pracownikow o zapoznaniu si¢ z IW lub zmianami do niej [Zalacznik nr
13.1.2].

3. Wzor rejestru wersji IW 1C oraz zmian do nich [Zalgcznik nr 13.1.3].

13.1.2 Realizacja procesu

1. W przypadku stwierdzenia koniecznosci wprowadzenia zmian do IW IC pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza Kart¢ zmian do IW IC [Zalacznik
nr 13.1.1].

2. Po przygotowaniu Karty zmian do IW IC pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji zobowigzany jest dokonal przegladu IW. W zwiazku z powyzszym

przygotowana Karta Zmian moze zostaé uzupetniona
0 dodatkowe zmiany wynikajace m.in. z koniecznosci zachowania wewngtrznej spojnosci
IW.

3. Karta zmian podlega akceptacji przez Kierownika BC-A, a nastgpnie zatwierdzana jest
przez Dyrektora A/osobg upowazniona.

4.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje Wniosek do Zarzadu
WWM w sprawie przyjecia zmian w formie Karty zmian do IW, ktory jest weryfikowany
przez Kierownika BC-A i akceptowany przez Dyrektora A/osobg upowazniong.

5. Zasady sporzadzenia Wniosku do Zarzadu WWM, procedury jego przyjmowania i



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

publikacji dokumentéw reguluje Zarzadzenie nr 26/2015 Marszatka Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 10.03.2015 r.
w sprawie ustalenia Zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.

6. Zarzad WWM zatwierdza zmiany do IW w formie uchwaty.

7.  Kazdy pracownik niezwlocznie po zatwierdzeniu Karty zmian do IW IC ma obowigzek
zapoznania si¢ ze zmianami oraz podpisania Oswiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢
z IW lub zmianami do niej [Zalacznik nr 13.1.2].

8. W przypadku dokonywania zmian w IW IC w zakresie procedur dotyczacych procesu
certyfikacji, pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji wprowadza zmiany do
Iw w trybie »rejestruj zmiany”
z wyszczegllnieniem aktualnie wprowadzonych zmian wraz z uzasadnieniem zmian o
charakterze merytorycznym. Przygotowany dokument podlega weryfikacji przez
Kierownika BC-A.

9. W terminie 5 dni roboczych od zatwierdzenia zmian, IW w trybie ,rejestruj zmiany”
przekazywana jest do IKPC w formie elektronicznej.

10. Ponadto, Karty zmian oraz IW IC w trybie ,rejestruj zmiany” przekazywana jest w formie
elektronicznej do wiadomosci PR.

11. IKPC moze zglosi¢ uwagi lub zwrodcic si¢ o przekazanie stosownych wyjasnien odno$nie
przekazanej IW IC. Zgtoszone przez IKPC uwagi do IW IC s3 uwzglgdniane w kolejnej
Karcie zmian. W przypadku zgtoszenia uwag wskazujacych na potencjalng nieprawidtowa
realizacje funkcji, o ktorych mowa w art. 126 Rozporzadzenia nr 1303/2013, zmiany
przygotowywane sg niezwtocznie.

12. Po dokonaniu kolejnych 5 zmian do IW IC w formie uchwaty Zarzagdu WWM, pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje kolejng jednolita wersje
dokumentu, ktéra jest przedkltadana wraz z Whnioskiem do Zarzadu WWM. Wniosek
weryfikowany jest przez Kierownika BC-A i akceptowany przez Dyrektora Alosobe
Upowazniong.

13. Zasady sporzadzania Wniosku do Zarzadu WWM, procedury jego przyjmowania i
publikacji dokumentéw reguluje Zarzadzenie nr 26/2015 Marszatka Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego z dnia 10.03.2015 r.
w sprawie ustalenia Zasad dotyczacych organizacji posiedzen Zarzadu Wojewodztwa
Warminsko-Mazurskiego.

14. Zarzad WWM przyjmuje kolejng wersje IW IC w formie uchwaty.

15. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje jednolitg wersje IW IC
wszystkim pracownikom BC-A. Ponadto, IW IC przekazywana jest do wiadomosci PR w
formie elektroniczne;j.

16. Kazdy pracownik niezwlocznie po zatwierdzeniu kolejnej wersji IW IC ma obowigzek
zapoznania si¢ z nig oraz podpisywania Oswiadczenia pracownikow o zapoznaniu si¢ z [IW
lub zmianami do niej [Zalacznik nr 13.1.2].

17. Kazda ujednolicona wersja IW IC oznaczona zostaje kolejnym numerem uwzgledniajacym
numer wersji.

18. Wszystkie zmiany do IW IC oraz kolejne ujednolicone wersje sa ewidencjonowane w
prowadzonym elektronicznie rejestrze wersji IW IC oraz zmian do nich [Zalacznik nr
13.1.3].

Maksymalny czas realizacji procesu wynosi 30 dni roboczych.
13.2 Dokumentowanie przypadkéw odstepstw od IW IC

Procedury zawarte w niniejszej IW IC obowiazujg wszystkich pracownikow BC-A i powinny
by¢ przez nich stosowane. W przypadkach odstgpienia od procedur konieczne jest
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dokumentowanie takich sytuacji. Nalezy podkresli¢, iz odstapienie od procedur powinno
wystepowac sporadycznie, w sytuacjach wyjatkowych. Odstgpienie od procedur moze miec
miejsce jedynie w przypadku sytuacji nadzwyczajnych.

W przypadku, gdy odstgpienie od procedur ma miejsce w dwodch sytuacjach identycznych lub
bardzo podobnych nalezy wprowadzi¢ odpowiednie procedury zmiany postgpowania do
niniejszej IW. Zmiany wprowadzane sg do IW zgodnie z procedurg opisang w podrozdziale 13.1
niniejszej IW.

13.2.1 Wzory dokumentow
1. Wzor rejestru odstepstw od procedur [Zalacznik nr 13.2.1].

13.2.2 Realizacja procesu
W przypadku odstgpienia od procedury nalezy odpowiednio udokumentowac dane zdarzenie.

13.2.2.1 Procedura dokumentowania przypadkéw planowanego odstapienia od procedur

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, ktory stwierdzi, ze zaistnialo
ryzyko odstgpienia od procedury, informuje o tym fakcie Kierownika BC-A.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji na polecenie Kierownika BC-A/
Dyrektora A/ osoby upowaznionej sporzadza notatke stuzbowg. Notatka powinna zawierac
szczegotowy opis sytuacji, w ktorej planowane jest odstgpienie od obowigzujacych
procedur oraz powody, dla ktorych odstapienie od procedur jest konieczne oraz
proponowany sposob postepowania.

3. Notatka stuzbowa jest akceptowana przez Kierownika BC-A, a nastgpnie jest zatwierdzana
przez Dyrektora A/osoby upowaznione;j.

4.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje informacje o
planowanym odstgpstwie od procedur wszystkim pracownikom BC-A.

5. Odstgpstwo od procedur jest rejestrowane przez pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji
w rejestrze odstepstw od procedur dla danego roku prowadzonego w formie elektronicznej
[Zalacznik nr 13.2.1].

6. Do 10 stycznia kazdego roku pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
odpowiedzialny za prowadzenie rejestru odstepstw, dokonuje wydruku rejestru za
poprzedni rok kalendarzowy i przekazuje do akceptacji Kierownikowi BC-A. Rejestr
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora A/osobg upowazniona.

13.2.2.2 Procedura dokumentowania ,,ex post” przypadkéw odstapienia od procedur

1.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji, ktory stwierdzil przypadek
odstgpienia od procedur, informuje o tym fakcie Kierownika BC-A.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji w terminie 10 dni roboczych od
momentu stwierdzenia odstepstwa od procedur sporzadza notatke stuzbows zawierajaca
szczegblowy opis sytuacji,
w ktorej nastgpilo odstapienie od obowiazujacych procedur oraz powody, dla ktérych
odstgpienie od procedur byto konieczne.

3. Notatka stuzbowa jest akceptowana niezwlocznie przez Kierownika BC-A, a nastepnie jest
zatwierdzana przez Dyrektora A/osobg upowazniong.

4.  Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje informacje o
odstepstwie od procedur wszystkim pracownikom BC-A.

5. Odstgpstwo od procedur jest rejestrowane przez pracownika wieloosobowego stanowiska
ds. certyfikacji
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w rejestrze odstgpstw od procedur dla danego roku prowadzonego w formie elektronicznej
[Zalacznik nr 13.2.1].

6. Do 10 stycznia kazdego roku pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji
odpowiedzialny za prowadzenie rejestru odstepstw, dokonuje wydruku rejestru za
poprzedni rok kalendarzowy i przekazuje do akceptacji Kierownikowi BC-A. Rejestr
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Alosobe upowazniong.

13.3 Wprowadzanie zmian do OFiP

Na podstawie art. 6 Ustawy IZ RPO WiM tworzy OFiP. Za przygotowanie i aktualizacje

dokumentu w zakresie zadan IC odpowiada BC-A. W przypadku powstania koniecznosci

modyfikacji obowigzujgcych procedur wprowadza si¢ niezbedne zmiany do OFiP. Zmiany do

OFiP dokonywane sg w przypadku:

—  zmiany obowigzujacych przepisoOw dotyczacych wdrazania i zarzagdzania RPO WiM,

—  zmiany obowiazujacych badz wydania nowych wytycznych w zakresie realizacji RPO
WiM,

—  zmiany obowigzujacych badz wydania nowych wytycznych horyzontalnych,

—  zalecen pokontrolnych i1 rekomendacji wydanych przez instytucje uprawnione do
przeprowadzania kontroli lub audytow w IC,

—  zmiany obowigzujacych badz wydania nowych przepisow wewnetrznych regulujacych
prace UMWWM,

— oraz w innych uzasadnionych przypadkach.

13.3.1 Realizacja procesu

1.  Wyznaczony przez Kierownika BC-A pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji wprowadza zmiany do OFiP w trybie ,rejestruj zmiany”. Przygotowany
dokument podlega weryfikacji przez Kierownika BC-A.

2. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji sporzadza pismo o koniecznosci
wprowadzenia zmian do OFiP, w ktorym wskazuje powdd zmian 0raz opis propozycji
zmian do OFiP.

3. Pismo podlega akceptacji przez Kierownika BC-A, a nastepnie zatwierdzane jest przez
Dyrektora A/osobg upowazniong.

4. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przekazuje pismo o koniecznosci
wprowadzenia zmian do OFiP wraz z wersja elektroniczng dokumentu do PR, ktory
koordynuje proces wprowadzania zmian do OFiP.

5. Kazdy pracownik BC-A ma obowigzek zapoznania si¢ ze zmianami po zatwierdzeniu
OFiP.
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ROZDZIAY 14 ZASADY POSTEPOWANIA Z DOKUMENTACJA

14.1 Obieg dokumentow

14.1.1 Realizacja procesu

14.1.1.1 Obieg dokumentéow od momentu otrzymania wplywu przez IC:

1.

2.

Obieg dokumentow w IC odbywa si¢ zgodnie z Instrukcjga kancelaryjng stanowiaca
zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia PRM w sprawie dokumentaciji.

W momencie wpltywu dokumentéw do A, pracownik jednoosobowego stanowiska ds.
obstugi sekretariatu:

— przyjmuje i sprawdza czy korespondencja nie zostata mylnie skierowana,

— otwiera korespondencje i sprawdza czy pismo zostalo wlasciwie skierowane,

— sprawdza zgodno$¢ zatacznikow z iloScig wyszczegolniong w pismie.

Otrzymywane przez Sekretariat A pisma sg rejestrowane w Ksiedze Korespondencyjnej
i przekazywane dla Dyrektora A.

Dyrektor A po zapoznaniu si¢ z dokumentami dekretuje je wg wihasciwosci. Pisma
dotyczace zadan IC dekretowane sg na kierownika BC-A.

Kierownik BC-A dekretuje pismo na pracownika/ow wieloosobowego stanowiska ds.
certyfikacji.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji po otrzymaniu pisma zapoznaje si¢
Z jego trescig i przedstawia sposob zalatwiania sprawy Kierownikowi BC-A w celu
uzyskania aprobaty.

14.1.1.2 Obieg dokumentéw od momentu ich przygotowania:

1.

2.

3.

B

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji przygotowuje pismo, ktore

nastepnie przekazuje do weryfikacji 1 akceptacji przez Kierownika BC-A.

Kierownik BC-A weryfikuje, akceptuje pismo poprzez ztozenie parafy i przekazuje do

Dyrektora A/osoby upowaznionej do zatwierdzenia.

Dyrektor A/osoba upowazniona zatwierdza pismo.

Korespondencja do wysylki jest kopertowana i adresowana przez osobe zalatwiajaca

sprawe.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji/Kierownik BC-A przekazuje pismo

wychodzace z IC do Sekretariatu A.

Pracownik jednoosobowego stanowiska ds. obslugi sekretariatu nastgpnie przekazuje

korespondencje:

— do Kancelarii Ogoélnej w O w celu wystania,

— do poszczegolnych komorek UMWWM albo adresatow za posrednictwem swoich
pracownikow.

Za rbwnowazny sposOb wysylki pisma przyjmuje si¢ dorgczenie pisma za pomocg srodkow

komunikacji elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt. 5 ustawy z dn. 18 lipca 2002 r. o

$wiadczeniu ustug drogg elektroniczng (Dz. U. 2013, poz. 1422).

14.2 Przechowywanie dokumentow

14.2.1 Realizacja procesu

1.

Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginatow lub kopii poswiadczonych za zgodno$¢
z oryginatem lub na powszechnie uznawanych nos$nikach danych w sposob czytelny i tatwo
dostepny.

Dane gromadzone w CST (aplikacja glowna SL2014) przechowuje si¢ w formie
elektronicznej. Za kopie bezpieczenstwa CST odpowiada administrator systemu.
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3. Pracownicy BC-A zobowiagzani sg do zatozenia i prowadzenia spisu spraw oraz teczek
przedmiotowych zgodnie z Instrukcja kancelaryjng stanowigca zatgcznik nr 1 do
Rozporzadzenia PRM w sprawie dokumentacji.

4.  Pracownicy BC-A rejestruja kazde pismo do spisu spraw lub do rejestru kancelaryjnego na
formularzu lub
w rejestrze elektronicznym.

5. Danej sprawie nadaje si¢ znak sprawy, ktory jest jej stala cecha rozpoznawcza calosci akt
danej sprawy. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

— oznaczenie komorki organizacyjnej,

— symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

— kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw,

— cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

6. Poszczegdlne elementy znaku spraw oddziela si¢ kropka w nastepujacy sposob: A-
111.411.1.2015, gdzie:

— A-III to oznaczenie komorki organizacyjnej,

— 411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

— 1 to numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,

— 2015 to oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczeta.

7. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt w
osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, ktory jest podstawag wydzielenia grupy
spraw, zaktada si¢ oddzielny spis spraw.
W takim przypadku znak sprawy przedstawia si¢ nastgpujaco: A-111.411.1.1.2015, gdzie:

— A-III to oznaczenie komorki organizacyjne;j,

— 411 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

— 1 to kolejny numer sprawy, pod ktorym dokonano wydzielenia grupy spraw,

— 1 to kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw zalozonego do numeru sprawy,
ktora jest podstawg wydzielenia,

— 2015 to oznaczenie roku, w ktoérym sprawa si¢ rozpoczela.

8.  Akta spraw zaliczane sa do kategorii archiwalnej zgodnej z obowiazujacym Jednolitym
rzeczowym wykazem akt organow samorzadu wojewodztwa i urzedow marszatkowskich
stanowigcym zalgcznik nr 4 do Rozporzadzenia PRM w sprawie dokumentacji.

9. Pisma spraw ostatecznie zatatwionych wiacza si¢ do odpowiednich teczek
przedmiotowych.

10. Dokumentacja biezaca — korespondencja z instytucjami i podmiotami zaangazowanymi w
realizacjc RPO WiM jest przechowywana w aktach spraw, w szafach - w pokojach
pracownikOw merytorycznych.

14.3 Udostepnianie dokumentow

Zgodnie z art. 140 Rozporzadzeniem nr 1303/2013 IZ RPO WiM zapewnia udostepnienie KE 1
Europejskiemu Trybunatowi Obrachunkowemu wszystkich dokumentéw potwierdzajacych
dotyczacych wydatku wspieranego
z RPO WiM w ramach projektu, w ktorych:

—  calkowite wydatki kwalifikowane wynoszg mniej niz 1 000 000 euro — przez okres 3 lat od
dnia 31 grudnia nastgpujacego po ztozeniu Zestawienia wydatkow, w ktorych uje¢to dany
wniosek dotyczacy danej operacji,

—  w przypadku operacji innych niz opisane powyzej — przez okres 2 lat od dnia 31 grudnia
nastepujacego po zlozeniu Zestawienia wydatkow, w ktorych ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonej operacji.

Bieg tych termindéw zostaje przerwany w przypadku wszczgcia postgpowania prawnego albo na

nalezycie umotywowany wniosek KE.
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Szczegdtowe przepisy moga okresla¢ dhuzszy termin dostgpnosci dokumentow na potrzeby
kontroli, zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy wdrozeniowe;.

Co do zasady wymiana danych w okresie programowania 2014-2020 oparta jest na systemach
elektronicznej wymiany danych, o ktorych mowa w art. 122 ust. 3 Rozporzadzenia nr
1303/2013. Oznacza to stworzenie mechanizmow i instrumentéw umozliwiajagcych wymiang
dokumentéow i danych w tym nos$nikoéw informacji audiowizualnych, zeskanowanych
dokumentéow i plikow elektronicznych. Wymiana dokumentéow 1 danych obejmuje
sprawozdawczo$¢ z postepoéw, wnioski o platno§¢ oraz wymiane informacji zwigzanych z
kontrolami zarzadczymi i1 audytami.

Wiasciwe instytucje moga wymaga¢ dokumentow w wersji papierowej jedynie w wyjatkowych
przypadkach, po przeprowadzeniu analizy ryzyka, oraz tylko pod warunkiem, ze takie
dokumenty sg prawdziwym zrodtem zeskanowanych dokumentéw, ktore zostaly zamieszczone
w systemach elektronicznej wymiany danych.

W przypadku udostepnienia dokumentow w ramach komorek organizacyjnych UMWWM:
1.  Dokumenty udostgpniane s3g na miejscu, badz wypozyczone na czas okreslony.
2. Udostepnienie/wypozyczenie dokumentacji nastepuje na podstawie Karty udostgpniania
akt.
3.  Karta udostgpnienia akt zawiera:
— date przedlozenia Karty,
— oznaczenie udostgpnianych dokumentdw,
— 1imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby korzystajacej z dokumentow,
— podpis udostepniajacego akta,
— termin zwrotu akt.
4.  Pracownicy BC-A wypozyczajacy akta ponosza pelng odpowiedzialno$¢ za ich utrate
(zgubienie, zniszczenie, itp.).

Szczegolowe zasady udostepniania informacji publicznej w UMWWM okresla Zarzadzenie nr
64/2014 Marszatka Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego z dnia 28 sierpnia 2014 r. w sprawie
ustalenia regulaminu zatatwiania
w UMWWM w Olsztynie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz wnioskéw o
ponowne wykorzystanie informacji publicznej.

14.4 Archiwizacja

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. certyfikacji zobowigzani sa do uporzadkowania akt,
sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego dokumentéw oraz przekazania dokumentéw do
archiwum zakladowego UMWWM na zasadach i w terminie zgodnym z Instrukcja archiwalng
stanowigca zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia PRM
w sprawie dokumentacji, okreslajaca organizacje i zakres dziatania archiwum zaktadowego oraz
szczegotowe zasady 1 tryb postgpowania z dokumentacjg w archiwum zaktadowym.
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Wzor rejestru Deklaracji wydatkow 1 Wnioskow o ptatno$¢ okresowa do KE [Zalacznik nr 4.1.1]

Rejestru Deklaracji wydatkow i Wnioskéw o platnosé¢ okresowa do KE - ..... (nazwa funduszu)
Deklaracja wydatkow Whiosek o platno$¢ okresowg do KE
Wydatki Nr wn g)sek Data Kwota
. Wydatki kwalifikowane Data Whniosku . Wydatki przekazania | refundacj
L Nr Deklaracja | Data 4 - . . platnos¢ 7. X : |
p. " . kwalifikowalne | poswiadczone | zatwierdzenia 0 kwalifikowane | Whniosku o i re
Deklaracji | wydatkow | wptywu Klaracii ., | okresowa s
wydatkéw | 23 okres doIC przez IC Deklaracji ptatnos¢ do KE ptatnosc
y (w PLN) wydatkow | okresowa 72 OKreS (w EUR) okresowa (EUR)
(w PLN) do KE do KE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji Deklaracji wydatkow [Zalacznik nr 4.1.2]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji Deklaracji Wydatkow

Nr Deklaracji wydatkow:

Deklaracja wydatkow za okres

do:

Nazwa Funduszu:

Data wptywu do IC:

Lp.

Pytanie

| TIN/IND | Uwagi

1. Weryfikacja formalna

1.1 | Czy IP/IZ RPO WiM poinformowata IC o
przekazaniu Deklaracji wydatkow w SL.2014?

1.2 | Czy Deklaracja wydatkow w SL2014 ma status
przekazana?

1.3 | Czy okres, ktorego dotyczy Deklaracja
wydatkow, jest prawidtowy?

14 | Czy numer Deklaracji wydatkéw jest
prawidtowy?

1.5 | Czy nazwa Funduszu jest prawidtowa?

1.6 | Czy Sciezka certyfikacji jest prawidlowa?

1.7 | Czy wersja Deklaracji wydatkow  jest
prawidlowa?

1.8 | Czy nazwy instytucji sa prawidlowe?

1.9 | Czy dane dotyczace Deklaracji wydatkow sa
wprowadzone zgodnie z Instrukcja
Uzytkownika I do SL.2014?

1.10 | Czy w Deklaracji wydatkow zostaly ujete
wszystkie wnioski o ptatnos¢ zarejestrowane w
okresie, ktorego dotyczy Deklaracja?

1.11 | Czy w Deklaracji wydatkow zostaly ujete
wszystkie kwoty odzyskane zarejestrowane w
okresie, ktorego dotyczy Deklaracja?

112 | Czy w Deklaracji wydatkow zostaly ujete
wszystkie kwoty wycofane zarejestrowane w
okresie, ktorego dotyczy Deklaracja?

1.13 | Czy w Deklaracji wydatkow zostaty ujete
wnioski
o ptatno$¢ wytaczone z poprzednich Deklaracji
wydatkow?

1.14 | Czy w Deklaracji wydatkow zostaly ujete

kwoty odzyskane wylaczone z poprzednich
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Deklaracji wydatkow?

1.15

Czy w Deklaracji wydatkéw zostaty ujete
kwoty wycofane wylaczone z poprzednich
Deklaracji wydatkow?

1.16

Jesli w pytaniach 1.12-1.14 wpisano ,,T” czy
IP/1Z RPO WiM przekazata wyjasnienia?

2. Weryfikacja merytoryczno-rachunkowa

2.1

Czy w kazdym wniosku o platnos¢ w ramach
projektow obejmujacych pomoc publiczng
zostata wpisana data wyptaty srodkow?

2.2

Czy w kazdym wniosku o ptatno$¢ w ramach
projektéw obejmujacych pomoc publiczng data
wyptaty  wkladu publicznego nie jest
poézniejsza niz data zatwierdzenia Deklaracji
wydatkow?

2.3

Czy w oparciu o0 wyniki analizy
przeprowadzonej na podstawie procedury
zawartej w rozdziale 7 IW IC, mozna
stwierdzi¢, ze dane w Rejestrze obcigzen na
projekcie, dotyczace kwot odzyskanych i
wycofanych ujetych w biezacej Deklaracji sa
prawidlowe

i kompletne?

2.4

Czy suma kazdej z kwot Narastajgco w bloku
Deklaracja w podziale na poziomy wdrazania
jest prawidtowa?

(weryfikacja na podstawie Zalgcznika nr 4.1.3
Tabela IC do celow sprawdzenia poprawnosci
rachunkowej Deklaracji wydatkow)

2.5

Czy suma kazdej z kwot Narastajgco w bloku
Deklaracja w podziale na poziomy wdrazania
jest zgodna z suma odpowiedniej kolumny
zawartej w raporcie z SL2014, dotyczacym
kumulatywnych wydatkow?

2.6

Czy dla wszystkich wnioskéw o platnosé
koncowa ujetych w Deklaracji wydatkow,
odpowiednia informacja o przeprowadzeniu
kontroli na zakonczenie realizacji projektu
znajduje si¢ w SL2014?

2.7

Czy wynikajace z powyzszych wynikéw
kontroli informacje 0 stwierdzeniu
niekwalifikowalnych ~ wydatkow zostaty
uwzglednione we wniosku o ptatno$¢ konicowa
lub Rejestrze obcigzen na projekcie?

2.8

Czy kwota w polu Wydatki kwalifikowalne
wykazana

w Dbloku Informacja finansowe Karty
informacyjnej wniosku o ptatnos¢ jest wigksza
lub rowna kwocie
w polu Wydatki uznane za kwalifikowalne?

2.9

Czy suma wydatkow kwalifikowalnych z bloku
Zestawienia  dokumentow  potwierdzajgcych
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poniesione  wydatki Karty informacyjnej
wniosku o platno§¢ jest zgodna® z kwota
wykazang w polu Wydatki kwalifikowane w
bloku Informacja finansowa?

2.10 | Czy dane zawarte w Deklaracji wydatkow w
bloku Korekty systemowe sa zgodne z danymi
zawartymi

w raporcie z SL2014 dot. korekt systemowych?

2.11 | Czy w polu Opis kart korekt systemowych w
SL2014 podano przyczyne dokonania korekty
oraz sposéb jej wyliczenia?

3. Warunki certyfikacji

3.1 | Czy do przekazanej IW IP/IZ RPO WiM (lub
jej ostatniej aktualizacji) IC zglosita uwagi
wskazujagce  na  naruszenie  kryteriow
desygnacji?

3.1.1 | Jesli w pytaniu 3.1 wpisano ,,T” — czy IP/IZ
RPO  WIM  uwzglednita te  uwagi
w wyznaczonym przez IC terminie?

3.2 | Czy posiadane informacje 0
nieprawidlowosciach  maja  wplyw  na
certyfikacje biezacej Deklaracji wydatkow?

3.3 | Czy IC otrzymata informacje (W tym wyniki
kontroli/audytow) wskazujace na wystgpienie
sytuacji razgcego zaniedbania zasad systemu
zarzadzania

I kontroli, naruszenia kryteriow desygnacji,
stwierdzeniu nieprawidtowos$ci systemowych
lub nieprawidlowosci
o skutkach finansowych, ktére moga mieé
wplyw na certyfikacje biezacej Deklaracji
wydatkow?

3.3.1 | Jesli w pytaniu 3.3 wpisano ,, T” — czy IC
zazadata wyjasnien od IP/1Z RPO WiM?

3.3.2 | Jedli IC zazadata wyjasnien od IP/IZ RPO
WIM czy uzyskane wyjasnienia potwierdzajg
wystapienie sytuacji razacego zaniedbania
zasad systemu zarzadzania
I kontroli, naruszenia kryteriow desygnacji,
stwierdzeniu nieprawidlowosci systemowych
lub nieprawidlowosci
0 skutkach finansowych?

3.3.3 | Czy IC wstrzymata certyfikacje wydatkow osi
priorytetowej, dzialania, poddziatania lub
grupy projektow, w ramach ktorych wydatki sa
ujete w biezacej Deklaracji wydatkow?

3.4 | Czy IC posiada informacj¢ o wstrzymaniu
biegu terminu ptatnosci przez KE na podstawie

"W przypadku, gdy we wniosku o ptatnos¢ wystepuja wydatki rozliczane ryczattowo, suma wydatkéw kwalifikowalnych wynikajaca z bloku
Zestawienia dokumentdw potwierdzajgcych poniesione wydatki powinna by¢ zgodna z kwotg wykazang w polu Wydatki kwalifikowalne z bloku
Informacje finansowe pomniejszong o kwote wykazang w polu Wydatki kwalifikowane z bloku Wydatki rozliczane ryczaftowo w Karcie
informacyjnej wniosku o ptatnosé.
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art. 83 Rozporzadzenia nr 1303/2013?

34.1

Jesli w pytaniu 3.4 wpisano ,,T” — czy
przyczyny  wstrzymania  biegu  terminu
ptatnosci maja wplyw na certyfikacj¢ biezacej
Deklaracji wydatkow?

3.5

Czy IC posiada informacje¢ o zawieszeniu
ptatnosci przez KE dokonanej na podstawie art.
142 Rozporzadzenia nr 1303/2013?

3.5.1

Jesli w pytaniu 3.5 wpisano ,,T” — czy
zawieszenie  platnosci ma  wplyw na
certyfikacje biezacej Deklaracji wydatkow?

3.6

Czy 1Z RPO WIM przekazata w okresie od
ostatniej weryfikacji Deklaracji wydatkow,
odpowiednie sprawozdania z realizacji
programu?

3.6.1

Jesli w pytaniu 3.6 wpisano ,,T” — czy
sprawozdania zawieraty informacje stanowigce
podstawe do wystapienia o dodatkowe
wyjasnienia?

3.6.2

Jesli w pytaniu 3.6.1 wpisano ,,T” — czy IC
otrzymata juz wyjasnienia iuznala je za
wystarczajace?

4. Whnioski

4.1

Czy na podstawie posiadanych dokumentdéw
mozna stwierdzi¢, iz sg spelnione Kryteria
desygnacji?

4.2

Czy  istnieje  konieczno$¢  pozyskania
dodatkowych wyjasnien/dokumentow?

4.3

Czy istnieje konieczno$¢ wylaczenia wniosku o
ptatno$¢ z Deklaracji wydatkow?

4.4

Czy istnieje konieczno$¢ wycofania Deklaracji
wydatkow z SL.2014 celem korekty?

5. Dodatkowe uwagi

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Pieczatka/Podpis

Data

Sporzadzit:

Zaakceptowal:
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Zatwierdzil:

W razie koniecznosci pozyskania dodatkowych wyjasnien/dokumentow

Data dostarczenia wyjasnien/dokumentéw

Dodatkowe uwagi

Stanowisko sluzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data

Sporzadzit:

Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzor tabeli IC do celéw sprawdzenia poprawnosci rachunkowej Deklaracji wydatkow [Zalacznik nr 4.1.3]

Tabela IC do celéw sprawdzenia poprawnos$ci rachunkowej Deklaracji wydatkéw

Nr Deklaracji wydatkow:

Deklaracja wydatkoéw za okres

do:

Nazwa Funduszu:

Data wpltywu do IC:

Wydatki z Deklaracji wydatkow na
koniec okresu n-1 (narastajaco w roku

Wydatki z Deklaracji wydatkow na koniec
okresu n (narastajaco w roku

Wydatki poniesione w okresie n (réznica
pomie¢dzy wydatkami narastajaco
wykazanymi na koniec okresu n i

i obrachunkowym) w PLN obrachunkowym) w PLN wydatkami narastajaco wykazanymi na
Poziom koniec okresu n-1) w PLN
wdrazani
a . . )
Wydatki Wktad . .| Woydatki . .| Woydatki . i
kwalifikowaln| publiczn | POTINANSOWaNI 1y olifikowaln | “iiad - Dofinansowant |y o i owaln | Wiiad | Dofinansowani
e publiczny e publiczny e
e y e e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Razem:
Stanowisko stuzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
Sporzadzil:
Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzor tabeli rozliczajgcej nieprawidtowosci na projektach [Zalacznik nr 4.1.4]

Tabela rozliczajaca nieprawidlowosci na projektach

Kwota
nieprawid
lowosci
odzyskan Sposob odzyskania/rozliczenia
al
Nr Laczna [ee :,fzon Wyjasni
Nr | P td latno Zonei Reiestr szenie Anekso | Podst rglznlfl?
Dekla . e Konc | 20N JEST 1 whiosku wanie awa Opis pormigcz
Lp | Fundu .. | objete s¢ niepra obcigzen Przez . . . Uw | y kwota
racji . owy . 0 . . | umowy | niepra | nieprawidl X
: sz go objete widlow na .. | Beneficj X . agi z
wydat | . T/IN - dof . . | platnosé 0 widlo owosci .
, niepra | go osci - . projekci enta . . . kontroli
kow . . - ina (po dofinans | wosci
widlo | niepra kwalifi | kwal e . a kwotg
- . e ns autoryza owanie
woscia | widlo kowan | ifiko ow i) odzyska
woscla € [ WaNe o dof dof dof dof na
e A ina A ina A ina A5 ina
alif ns alif ns alif ns alif ns
iko iko iko iko
ow ow ow ow
wa . | wa . | wa - | wa -
ani ani ani ani
ne ne ne ne
e e e e
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10|11 12|13 | 14 | 15| 16 | 17 18 19 20 21
Stanowisko sluzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
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Sporzadzit:

Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji nt. wydatkow, ktdre nalezy wytaczy¢ z
Ostatecznego wniosku o ptatnosé¢/Zestawienia wydatkow [Zalacznik nr 4.2.1]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji informacji nt. wydatkéw, ktore nalezy wylaczyé
z Ostatecznego wniosku o platnos¢/Zestawienia wydatkéow

Ostateczny wniosek o
platnos$¢/Zestawienie
wydatkow za okres:

Nazwa Funduszu:

Data wplywu do IC:

Lp. Pytanie T/N/ND Uwagi

1. | Czy wszystkie wnioski o platno$¢ ujete w
informacji nt. wydatkow, ktore nalezy
wylaczy¢é z  Ostatecznego  wniosku o
ptatno$é/Zestawienia wydatkow* byty
wczesniej ujete w  Wnioskach o ptatnosé
okresowa do KE?

2. | Czy numer wniosku o platnos¢ jest
prawidlowy?

3. | Czy prawidlowo oznaczono rodzaj ptatnosci?

4. | Czy prawidlowo podano numer Deklaracji

wydatkow,
w ktorej wniosek o platno$¢ byl wczesniej
rozliczany?

5. | Czy podano powdd wyltaczenia wniosku o
platnos¢
z Ostatecznego wniosku 0

platnos§¢/Zestawienia wydatkow™?

6. | Czy podany powdd jest wystarczajacy?

7. | Czy kwota wydatkow kwalifikowanych jest
prawidiowa?

8. | Czy kwota wkladu publicznego jest
prawidlowa?

9. | Czy kwota dofinansowania jest prawidtowa?

10. | Czy w Ostatecznym wniosku 0
ptatnosé/Zestawieniu  wydatkow® wystepuja
wydatki niewskazane przez IP/IZ RPO WiM
do wylgczenia, a ktore w opinii IC powinny

* . T4
Niepotrzebne skresli¢
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by¢ wylaczone z Ostatecznego wniosku
o platnos¢/Zestawienia wydatkow?
11. | Czy informacja nt. wydatkow, ktére nalezy
wylaczy¢
z Ostatecznego wniosku 0
platno$é/Zestawienia ~ wydatkow ~ wymaga
dodatkowych wyjasnien/korekty ze strony
IP/1Z RPO WiM?
12. | Dodatkowe uwagi
Stanowisko sluzbowe
Imie¢ i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
Sporzadzit:
Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzor rejestru Zestawien wydatkow [Zalgcznik nr 4.3.1]

Rejestr Zestawien wydatkow - ..... (nazwa funduszu)
Wydatki
kwalifiko | D32 | DA
Nr Zestawi wane prz€kaz:) przekaz .
IR E - wiete w | 212 do | aniado | Wydatki Data Data
L enia datk rﬁﬁekcie IA 1A kwalifiko | przekaz | zatwierd
p. datk ng 2 %esjtawie projekt | ostatecz wane ania do zenia
WB:,)W okres nia u nego (w EUR) KE przez KE
Zestawi | Zestawi
(W EUR) enia enia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji o kwotach podlegajacych procedurze
odzyskania oraz kwotach wycofanych [Zalacznik nr 7.1]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji informacji o kwotach podlegajacych procedurze
odzyskania oraz kwotach wycofanych

Nr Deklaracji wydatkow:

Deklaracja wydatkow za okres

do:

Nazwa Funduszu:

Data wptywu do IC:

Lp.

Pytanie

T/N/ND

Uwagi

Czy z raportu wynika, ze wystapily kwoty
odzyskane/wycofane?
(Jesli nie, to pkt 2-3 nie nalezy wypelniac)

2. Karta obciazen

ia

2.1

Czy dane zawarte w bloku Informacje o
podstawie odzyskania srodkow sa prawidtowe?

2.2

Czy dane zawarte w bloku Informacje o kwocie
do odzyskania/kwocie wycofanej k]
prawidlowe?

2.3

W przypadku, gdy w karcie obciazenia na
projekcie nie zostat podany kurs EUR, czy
wniosek o platnos¢, ktorego dotyczy kwota
odzyskana, zostat wujety w  Deklaracji
wydatkow?

3. Karta zwrotu

3.1

Czy dane zawarte w bloku Informacje o
zwrocie sg prawidtowe?

3.2

Czy dane zawarte w bloku Informacje o kwocie
odzyskanej/wycofanej sa prawidlowe?

4. Dodatkowe uwagi

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Pieczatka/Podpis

Data

Sporzadzit:
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Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzor ewidencji raportow podlegajacych raportowaniu do KE [Zalacznik nr 8.1.1]

Ewidencja raportow podlegajacych raportowaniu do KE (..... kwartal/ ..... rok ..... dane aktualne na dzien)
Kwota nie ci'gvidl
Kwota zadeklarowana do KE w PLN niezadeklaro (})woéé
wanaw PLN znajduje
Numer NN N odzwiercie
. PLN w odzyska Kwota Czy :
P odziale na Kwot ne/ rozliczona w kwota Sl
u, podzia’e Wykaz y Kwota informacja
Kwa | Nr . whnioski 0 odzysk | wycofa PLN zostal h U
rtal/ | rapo ktorego il ano w Kwota ane/ ne pozostal a cho wa
p. dotyczy Ku Rejestr | odzysk ado kontrolach | gi
rok | rtu . wycof | pozosta : calko
niepraw | EU | rs | PL ze ana/ rozlicze . . przeprowa
. . nr .. anew | tedo nr . wicie
idlowos | R |EU | N . obcigz | wycof . nia : dzonych
. wnio , Deklar | wykaza | wnio rozlicz
¢ i sku | kwot | "M@ ana acji niaw sku ona? Sliders 2
projek | PLN J kwota * | RPOWiM
0 a ; wydat | Deklara 0 .
cie . . lub inne
platn kow cji platn
$¢ wydatk | o$¢ organy
08¢ \ kontroli?
ow
2 3 4 5|16 |7 8a 8b 9 10 11 12 13a 13b 14 15 16 17
Stanowisko sluzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
Sporzadzil:
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Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji Rejestru KS-A [Zalacznik nr 9.1.1]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji Rejestru KS-A — czes¢ A

Instytucja przeprowadzajaca
kontrolg/audyt:

Podmiot kontrolowany:

Data wptywu do IC:

Lp. Pytanie T/N/ND Uwagi

1. | Czy stwierdzono nieprawidlowosci systemowe?

Czy Rejestr zawiera ustalenia (indywidualne)
ze skutkiem finansowym?

Czy wykazane w efekcie kontroli/audytu
nieprawidlowosci maja skutek finansowy dla
3. | biezacej Deklaracji wydatkow/Ostatecznego
wniosku

o ptatno$¢/Zestawienia wydatkow?

Czy istnieja przestanki na wylaczenie wniosku
o ptatnos¢ z Deklaracji wydatkow/Ostatecznego
wniosku

o ptatno$¢/Zestawienia wydatkow?

Czy istnieja przestanki na konieczno$¢
5. | natozenia korekty systemowej przez 1Z RPO
WiM?

Czy istnieje konieczno$¢ pozyskania wyniku
kontroli/audytu z KS-A?

(jesli T, to istnieje koniecznos¢ wypelnienia
czesci B)

Czy stwierdzone nieprawidlowo$ci wymagaja
uzyskania przez IC dodatkowych wyjasnien
7. | przed dokonaniem zatwierdzenia Deklaracji
wydatkéw/Ostatecznego wniosku 0
platnos¢/Zestawienia wydatkow?

Czy z dokumentu wynikaja przestanki do
8. | uruchomienia procedury wstrzymania
certyfikacji?

Dodatkowe uwagi

Stanowisko sluzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data

Sporzadzit:
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Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Lista sprawdzajaca do weryfikacji Rejestru KS-A — czes¢ B

Instytucja przeprowadzajaca
kontrole/audyt:

Podmiot kontrolowany:

Data wptywu do IC:

Lp. Pytanie T/N Uwagi

Czy istnieja przestanki na wylgczenie wniosku
o ptatnos¢ z Deklaracji wydatkow/Ostatecznego
wniosku

o ptatno$¢/Zestawienia wydatkow?

Czy istnieja przestanki na konieczno$¢
2. | natozenia korekty systemowej przez 1Z RPO

WiM?
Czy z dokumentu wynikaja przestanki do
3. | uruchomienia procedury wstrzymania

certyfikacji?

Dodatkowe uwagi

4.
Stanowisko sluzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
Sporzadzit:
Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji pokontrolnej z kontroli systemu [Zalgcznik
nr 9.2.1]

Listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji pokontrolnej z kontroli systemu — czes¢ A

Podmiot kontrolowany:

Data wptywu do IC:

Lp. Pytanie T/N/ND Uwagi

1. | Czy stwierdzono nieprawidtowos$ci systemowe?

Czy wynik kontroli zawiera ustalenia
(indywidualne) ze skutkiem finansowym?

Czy wykazane w efekcie kontroli systemowej
nieprawidlowosci maja skutek finansowy dla
3. | biezacej Deklaracji wydatkow/Ostatecznego
wniosku

o ptatno$¢/Zestawienia wydatkow?

Czy istnieja przestanki na wylaczenie wniosku
o ptatno$¢ z Deklaracji wydatkow/Ostatecznego
wniosku

o platno$¢/Zestawienia wydatkow?

Czy istnieja przestanki na koniecznosé¢
5. | natozenia korekty systemowej przez IZ RPO
WiM?

Czy  istnieje  konieczno$¢  pozyskania
szczegbtowych dowoddéw zgromadzonych w
aktach kontroli z KS-A?

(jesli T, to istnieje koniecznos¢ wypelnienia
czesci B)

Czy stwierdzone nieprawidlowo$ci wymagaja
uzyskania przez IC dodatkowych wyjasnien
7. | przed dokonaniem zatwierdzenia Deklaracji
wydatkéw/Ostatecznego wniosku 0
platnos¢/Zestawienia wydatkow?

Czy z dokumentu wynikaja przestanki do
8. | uruchomienia procedury wstrzymania
certyfikacji?

Dodatkowe uwagi

Stanowisko stuzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data

Sporzadzit:
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Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Listy sprawdzajacej do weryfikacji informacji pokontrolnej z kontroli systemu — czesé¢ B

Podmiot kontrolowany:

Data wptywu do IC:

Lp. Pytanie T/N Uwagi

Czy istniejg przestanki na wylgczenie wniosku
1. | o platnos¢ z Deklaracji wydatkéw/Zestawienia
wydatkow?

Czy istnieja przestanki na konieczno$é
2. | natozenia korekty systemowej przez 1Z RPO

WiM?
Czy z dokumentéw wynikaja przestanki do
3. | uruchomienia procedury wstrzymania

certyfikacji?

Dodatkowe uwagi

4.
Stanowisko sluzbowe
Imi¢ i nazwisko Pieczatka/Podpis Data
Sporzadzit:
Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji sprawozdan z realizacji RPO WiM [Zalacznik nr 10.1]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji sprawozdan z realizacji RPO WiM

Rodzaj sprawozdania:

Okres sprawozdawczy:

Data wptywu do IC:

Lp. Pytanie T/N/ND Uwagi

Czy dane finansowe sg zgodne z informacjami
posiadanymi przez I1C?

Czy informacje nt. nieprawidlowosci podane
2. | w sprawozdaniu s3a zgodne z informacjami
posiadanymi przez IC?

Czy informacje nt. kwot odzyskanych oraz
kwot pozostatych do odzyskania w zwigzku ze
stwierdzonymi  nieprawidtowo$ciami  jest
zgodna z informacjami posiadanymi przez IC?

Czy informacje o dzialaniach kontrolnych sa
4. | zgodne
z informacjami posiadanymi przez IC?

Czy zostaly przedstawione problemy we
5. | wdrazaniu oraz podjete lub planowane do
podjecia $rodki zaradcze?

Czy analiza ww. sprawozdan wskazuje na

6. nieprawidlowosci w funkcjonowaniu systemu?
7 Czy istnieje  konieczno$¢  wstrzymania

" | certyfikacji?
8 Czy istnieje konieczno$¢ uzyskania przez IC

" | dodatkowych wyjasnien?

Dodatkowe uwagi
9.
Stanowisko sluzbowe
Imi¢ i nazwisko Pieczatka/Podpis Data

Sporzadzit:
Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji IW IZ RPO WiM/IP [Zalacznik nr 11.1.1]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji IW IZ RPO WiM/IP

Nazwa instytucji:

Data zatwierdzenia:

Data wptywu do IC:

Lp. | Pytanie | TIN/IND | Uwagi

1. Sprawozdawczos$¢ i monitoring

Czy zamieszczono opis  monitorowania
realizacji zasady n+3 dla RPO WiM oraz
1.1 | dziatan podejmowanych przez IZ RPO w
przypadku zagrozenia anulowania zobowigzan
przez KE?

Czy zamieszczono informacj¢ dot.
przekazywania do IC sprawozdan rocznych
oraz sprawozdania koncowego
z realizacji RPO WiM?

1.2

Czy zamieszczono procedure przygotowania
prognoz wydatkow dla RPO WIM - terminy,
zasady postepowania w przypadku
koniecznosci sporzadzania korekty prognozy?

1.3

2. Zarzadzanie finansowe

Czy zamieszczono procedure weryfikacji
2.1 | formalno-rachunkowej i merytorycznej
wnioskow o platno$¢:

211 |- odIP?

— od Beneficjenta konczacg si¢ wyplaty
2.1.2 : ,
srodkow?

— od Beneficjenta niekonczacg si¢ wyptata
2.1.3 : .
srodkow?

214 | - PT?

— czy w procedurze zostalo okreSlone, ze
IP/1Z RPO WiM wprowadza dane
dotyczace wnioskéw  beneficjentow o
ptatnos¢ do SL2014?

2.15

— czy w procedurze zostalo okreslone, ze w
ramach weryfikacji wnioskow Beneficjenta
0 platnos¢ 1Z RPO sprawdza rdwniez
kwalifikowalno$¢ wydatkow?

2.16

Czy zamieszczono procedurg¢ zarzadzania
2.2 | finansowego w odniesieniu do instrumentow
finansowych?

2.3 | Czy zamieszczono procedure sporzadzania
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Deklaracji wydatkow od IP/IZ RPO WiM do
IC?

Czy zamieszczono procedure sporzadzania
Informacji

o kwotach, ktore zostang odzyskane do konca
roku obrachunkowego, a takze Informacji o
nalezno$ciach nie$ciggalnych na koniec roku
obrachunkowego i ich przekazywania do IC
(na  potrzeby sporzadzenia  Zestawienia
wydatkow)?

2.4

Czy zamieszczono procedure sporzadzenia
I przekazywania do IC informowani nt.
2.5 | wydatkow, ktore nalezy wylaczy¢ z
Ostatecznego wniosku
o platnosé¢/Zestawienia wydatkow?

3. Nieprawidlowosci i korekty

Czy IW IP/IZ RPO WiM zawiera procedury i
3.1 | czy sa one kompletne w zakresie nastepujacych

procesow:
311 |~ odzyskiwania  $rodkéw  nieprawidlowo
wydatkowanych?
— rejestracji kwot odzyskanych i wycofanych,
kwot do odzyskania, naleznosci

nie$ciggalnych oraz opis procedur w
3.1.2 przypadku kwot odnoszacych si¢ do
operacji ~ zawieszonych ~w  wyniku
postgpowania prawnego lub odwotania
administracyjnego?

3.1.3 | — raportowania o nieprawidlowosciach?

— czy w procedurze zostalo okreSlone, ze
3.14 IP/IZ RPO WiM uzupelnia Rejestr obcigzen
na projekcie w SL20147?

Czy w procedurze zamieszczono informacje nt.
sposobu przekazywania do IC raportow o
nieprawidlowosciach wykrytych w ramach

3.2 | RPO WiM oraz informacji
0 potencjalnych nieprawidlowosciach
powstatych

w trakcie realizacji RPO WiM?

Czy zawarto procedury informowania IC o
stwierdzeniu razacego zaniedbania zasad
systemu zarzadzania
i kontroli?

3.3

4. Kontrole

Czy w procedurze zostato okreslone, ze IP/1Z
4.1 | RPO WiM wprowadza dane dotyczace kontroli
projektow do SL2014?

Czy w procedurze zamieszczono informacje nt.
sposobu  przekazywania do IC wynikow
kontroli/audytow przeprowadzonych przez
instytucje zewnetrzne np. NIK lub inne

4.2
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uprawnione organy zawierajacych ustalenia
o stwierdzeniu nieprawidtowosci ze skutkiem
finansowym  zwigzanych  z  realizacja
projektow?

4.3

Czy w procedurze zamieszczono informacje nt.
sposobu  przekazywania do IC wynikéw
audytow operacji przeprowadzonych przez IA,
0 ktérych mowa
w art. 127 wust. 1 Rozporzadzenia nr
1303/2013?

4.4

Czy w procedurze zamieszczono informacje nt.
sposobu przekazywania do IC opinii
audytowej oraz sprawozdania z kontroli, o
ktérych  mowa w art. 127 ust. 5
Rozporzadzenia nr 1303/2013?

4.5

Czy w procedurze zamieszczono informacj¢ nt.
sposobu  przekazywania do IC wynikow
kontroli dotyczacych funkcjonowania systemu
zarzadzania i kontroli przeprowadzanych w IP
przez 1Z RPO WiM?

4.6

Czy w procedurze zamieszczono informacje nt.
sposobu  przekazywania do IC wynikéw
kontroli/ audytéw dotyczacych funkcjonowania
systemu zarzadzania
i kontroli przeprowadzanych w 1Z RPO
WIM/IP przez NIK lub inne uprawnione

organy?

5. Spéjnos¢ procedur

5.1

Czy proponowane zmiany do IW IP/IZ RPO
WiM s3 spojne z procedurami opisanymi w [W
IC?

5.2

Czy projekt zmian do IW IP/1Z RPO WiM
powoduje konieczno$¢ wprowadzenia zmian
do IW IC?

6. Dodatkowe uwagi

Imig¢ i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Pieczatka/Podpis

Data

Sporzadzit:

Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzér listy sprawdzajacej do weryfikacji OFiP [Zalacznik nr 11.2.1]

Lista sprawdzajaca do weryfikacji OFiP

Data zatwierdzenia:

Data wptywu do IC:

Pytanie

T/N/ND

Uwagi

Czy zostala zawarta prawidlowa procedura
weryfikacji operacji? pkt 2.2.3.6 OFiP

Czy zostal zawarty prawidlowy opis sposobu
przekazywania informacji IC przez 1Z RPO
WiM, w tym informacji dotyczacych
stwierdzonych defektow lub nieprawidlowosci
oraz dziatan nastgpczych w zakresie kontroli
zarzadczych, audytow 1 kontroli
przeprowadzanych przez organy unijne lub
krajowe? pkt 2.2.3.9 OFiP

Czy zostala zawarta prawidlowa procedura
zapewniajaca wlasciwg Sciezke audytu i system
archiwizacji? pkt 2.3.1 OFiP

Czy zostala zawarta prawidlowa procedura
dotyczaca nieprawidtowosci 1 kwot
odzyskanych? pkt 2.4 OFiP

Czy zostal zawarty prawidlowy opis
systemu/procedury dot. odzyskiwania kwot w
zakresie zadan 1Z RPO WiM? pkt 3.3 OFiP

Czy zawarty zostal prawidlowy opis systemow
informatycznych w odniesieniu do
elektronicznego gromadzenia, rejestrowania i
przechowywania danych dotyczacych kazdej
operacji, ktore s3 niezbedne do monitorowania,
ewaluacji, zarzadzania finansowego,
weryfikacji i audytu? pkt 4.1.1 OFiP

Czy projekt zmian powoduje koniecznosé
dokonania zmian w OFiP w czesci dotyczacej
zadan IC?

Czy projekt zmian powoduje koniecznosé
dokonania zmian w IW IC?

Dodatkowe uwagi

Imie i nazwisko

Stanowisko stuzbowe
Pieczatka/Podpis

Data

Sporzadzil:
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Zaakceptowal:

Zatwierdzil:
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Wzor karty zmian [Zalacznik nr 13.1.1]

KARTA ZMIAN NR

NAZWA DOKUMENTU:

NI wersj| Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujace;

dokumentu:

NAZWA ZALACZNIKA:

Nr wersji
dokumentu:

Akty UE

Akty prawne
polskie

Dokumenty
programowe

AKTY PRAWNE
(nalezy poda¢ aktualny stan
prawny dotyczacy
opracowanej procedury z

Wytyczne

podaniem pelnego tytutu,

UZASADNIENIE
wprowadzenia zmian:

Lp.: ZAKRES ZMIAN:

1. |nrstr. dokumentu Rozdzial pkt ppkt Zalacznik

Tres¢ przed zmiana

Tres$¢ po zmianie

Stanowisko sluzbowe
Imie i nazwisko Pieczatka/Podpis Data

Sporzadzit:

Zaakceptowal:




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

Zatwierdzil:




Oswiadczenie pracownikéw o zapoznaniu si¢ z [IW lub zmianami do niej [Zalacznik nr 13.1.2]

Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego

na lata 2014-2020

Oswiadczam, iz zapoznalem(am) si¢ z Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej (z

kartami zmian do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Certyfikujacej) oraz bede od tego
momentu dziala¢ wedlug niniejszej Instrukcji Wykonawczej Instytucji Certyfikujace;j

(wedlug Instrukcji Wykonawczej Instytucji Certyfikujacej ze zmianami)*:

Lp.

Imi¢ i Nazwisko

Stanowisko

Podpis

Data

7.

8.

* - niepotrzebne skresli¢ w zaleznosci od sytuacji.



Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

Wzér rejestru wersji IW IC oraz zmian do nich [Zalacznik nr 13.1.3]

Rejestr wersji IW IC oraz zmian do nich

L Znak Nr wersji IW Kartaly

sprawy IC zmian nr INTF U e Data uchwaly

©




Instrukcja Wykonawcza Instytucji Certyfikujacej
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego
na lata 2014-2020

Wzér rejestru odstepstw od procedur [Zalgcznik nr 13.2.1]

Rejestr odstepstw od procedur

Rozdzial/ Rodzai Data
Lp. | zalacznik odstenst VJV of stwierdzenia Odstepstwo Uwagi
IWIC P odstepstwa

f Odstepstwo planowane od procedur
Odstepstwo ,,ex post”



