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Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzadzajacej
Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury
na lata 2007-2013

NAZWA ZAt ACZNIKA:

Nr wersiji
dokumentu:

5

UZASADNIENIE

wprowadzenia zmian:

W trakcie weryfikacji formalno — merytorycznej wniosku
Beneficienta o ptatno$¢ oraz zestawien dokumentow
potwierdzajgcych poniesione wydatki dla 1Z wynikneta
potrzeba doprecyzowania zapisoéw Instrukcji.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
1. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
160 2.3 231 2.3.15

Tresé przed zmian g

2.3.1.5 Realizacja procesu

Operacje finansowane w ramach pomocy technicznej sg ujete w RPDn stanowigcych

jednoczesnie wniosek o dofinansowanie. RPD powinny obejmowac swym zakresem

operacje zrealizowane finansowo w danym roku budzetowym.

Tres€ po zmianie




2.3.1.5 Realizacja procesu
Operacje finansowane w ramach pomocy technicznej sg ujete w RPD stanowigcych

jednoczesnie wniosek o dofinansowanie. RPD powinny obejmowaé swym zakresem

operacje zrealizowane finansowo w danym roku budzetowym.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
160 2.3 231 2.3.15
Tresé przed zmian g

pkt 1

1) w zakresie realizacji dziatan zwigzanych m. in. z dofinansowaniem kosztow
organizacyjnych i administracyjnych; osobowych; najmu/dzierzawy powierzchni
biurowej i archiwum; leasingu samochodow; podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
poprzez studia podyplomowe, kursy jezykowe, staze zagraniczne; wizyty studyjne;
wyposazenia stanowisk pracy w meble, sprzet biurowy, sprzet komputerowy
i materiaty biurowe; delegacji pracownikow; zapewnienia sprzetu dla stworzenia

systemu informatycznego na potrzeby RPO WiM - O;

| Tre$é po zmianie

pkt 1
1) w zakresie realizacji dziatan zwigzanych m. in. z dofinansowaniem kosztow

organizacyjnych i administracyjnych; osobowych; najmu/dzierzawy powierzchni
biurowej i archiwum; leasingu samochodow; podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
poprzez studia podyplomowe, kursy jezykowe, staze zagraniczne; wizyty studyjne;
wyposazenia stanowisk pracy w meble, sprzet biurowy, sprzet komputerowy

i materiaty biurowe; delegacji pracownikow; zapewnienia sprzetu dla stworzenia

w szczegdblnosci systemdédw informatycznych: LSI MAKS, KSI (SIMIK 07-13)
na potrzeby RPO WiM — O:;

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
3. [nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
162 2.3 231 2.3.15
Tresé przed zmian g

pkt 2



2) realizowane zgodnie z zasadg legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci,
aponad to z zachowaniem wysokie] jakosci realizowanych dziatah, uzytecznosci,
efektywnos$ci oraz przejrzystosci dziatania,

pkt 4

4) wydatkami kwalifikowanymi zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci opisanymi
w Wytycznych 1Z w sprawie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013 opracowanych na podstawie
Krajowych wytycznych dotyczgcych kwalifikowania i wydatkébw w ramach funduszy
strukturalnych i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-20132 z dnia 22
listopada 2007r. (MRR/H/8(3)11/2007),

| Tre$é po zmianie

pkt 2

2) realizowane zgodnie z zasadg legalnosci, rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci,
a ponadto z zachowaniem wysokiej jakosci realizowanych dziatan, uzytecznosci,
efektywnos$ci oraz przejrzystosci dziatania,

pkt 4

4) wydatkami kwalifikowanymi zgodnie z zasadami kwalifikowalnosci opisanymi
w Wytycznych 1Z w sprawie kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Warmia i Mazury 2007-2013 opracowanych na podstawie
Krajowych wytycznych dotyczgcych kwalifikowania wydatkédw w ramach funduszy

strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci w okresie programowania 2007-2013 z dnia 17
grudnia 2008 r. (MRR/H/8(4)12/2008),

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
od 163 do 170 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g

Procedury realizacji dziata n finansowanych z Pomocy Technicznej w zakresie
opracowania Rocznego Planu Dziata n 1Z i weryfikacji Rocznego Planu Dziata n IP:
pkt 2

2) Powyzsze zapotrzebowania wptywajg do sekretariatu ZPRR, gdzie pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z datg wplywu

oraz kolejnym numerem korespondencji. Poszczegoélne zapotrzebowania sg




dekretowane na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy
technicznej.

pkt 8

8) Na podstawie opracowanego budzetu, poszczegolne Biura ZPRR
oraz Departamenty: PR i O opracowujg czastkowe RPD wraz z koniecznym w danym
zakresie zatgcznikiem, dla operacji realizowanych w danym roku i zatwierdzonych
w budzecie oraz przekazujg je w terminie do dnia 10 stycznia danego roku
do sekretariatu ZPRR, gdzie Pracownik na jednoosobowym stanowisku do spraw
sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu i numerem kolejnym korespondencji.

pkt 10

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. pomocy technicznej w BPT weryfikuje
na podstawie budzetu samorzadu wojewodztwa czgstkowe RPD i na ich podstawie
opracowuje do dnia 25 stycznia kazdego roku wdrazania programu RPD
wraz z zalgcznikami (w dwoch egzemplarzach) na dany rok dla operacji finansowych
realizowanych z Pomocy technicznej RPO WiM w ramach IZ.

pkt 20

20) RPD zilozony przez IP odnotowany jest jako pismo przychodzace w Dzienniku
Korespondencji, w sekretariacie ZPRR, gdzie Pracownik na jednoosobowym
stanowisku do spraw sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu i numerem kolejnym
korespondencii..

pkt 22

22) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza
RPD do Rejestru obiegu Rocznych Plandéw Dziatan (wersji papierowej i elektronicznej),
a takze zaklada teczke sprawy dla danego RPD, w ktorej nastepnie bedzie
ewidencjonowana cata dokumentacja, dotyczgca tego RPD. Numer Rocznego Planu
Dziatar zostanie nadany zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie
warunkéw  gromadzeniai przekazywania danych w formie elektronicznej
(MRR/H/17(1)01/08) w zaleznosci od kolejnosci wplywu wnioskow w tej osi na

przestrzeni realizacji programu w formacie:

WND-RPWM.08.00.00-28-NRK/ROK
gdzie:

WND - stanowi kod dokumentu ustalany z 1Z na etapie wdrozenia systemu KSI -

kod wniosku o dofinansowanie,



00 - stanowi dwucyfrowy numer dziatania, przy czym dla dokumentéw
dotyczacych catego dziatania lub, gdy dziatanie nie zawiera poddziatan,

kod dziatania przyjmujg wartos$¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer poddziatania, przy czym dla dokumentow

dotyczacych catlego poddziatania lub, gdy dziatanie nie zawiera
poddziatan, kod dziatania przyjmujg wartosc 00,

pkt 26

26) Zweryfikowane poprawne formalnie i merytorycznie RPD 1Z i IP Pracownik

wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza do KSI,

w czesciach dotyczacych Dziatan i Poddziatan 8 Osi priorytetowej — Pomoc techniczna

nadajgc im odpowiednio numery:

pkt 27

27) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej przygotowuje

umowe o dofinansowanie w dwéch egzemplarzach, zgodnie ze wzorem tej umowy

bedacym [Zatacznikiem nr 2.3.4] ponizszej IW wprowadzajgc dane beneficjenta, dane

cztonkdéw Zarzadu podpisujacych umowe o dofinansowanie, numer konta dla operacji

finansowanych w ramach pomocy technicznej wskazanego przez IP oraz nadaje jej

numer, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkow

gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej (MRR/H/17(1)01/08)

w zaleznosci od kolejnosci rejestru uméw w tej osi na przestrzeni realizacji programu

w formacie:
UDA - RPWM.08.00.00 —28 — NRK/ROK — NR,
gdzie:
00 - stanowi dwucyfrowy numer dzialania, przy czym dla dokumentéw

dotyczacych calego dziatania lub, gdy dziatanie nie zawiera poddziatan,
kod dziatania przyjmujg wartosc 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer poddziatania, przy czym dla dokumentow
dotyczacych calego poddziatania Iub, gdy dziatanie nie zawiera
poddziatan, kod dziatania przyjmujg wartosc 00,

ROK — dwucyfrowy rok ztozenia RPD (w KSI (SIMIK 07-13) odnotowuje sie tylko
zlozenie pierwszego RPD poprawnego formalnie izatwierdzonego

dla danego roku),



pkt 33

33) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza
do KSI dane z RPD w podziale na Dziatania i Poddziatania Osi priorytetowej — Pomoc
techniczna, rejestrujgc poszczegolne czesci RPD pod tym samym identyfikatorem,
réznigcym sie w zakresie numeru dziatania i poddziatania w ramach ldentyfikatora
Poziomu Wdrazania (zgodnie z wymaganiami IK NSRO i KSI).

pkt 34

34) Sekretariat ZPRR przyjmuje podpisany i odestany egzemplarz umowy
o dofinansowanie i Pracownik jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu
przybija pieczatke z datg wptywu oraz numerem kolejnym korespondencji. Podpisany
egzemplarz umowy o dofinansowanie jest dekretowany na Pracownika wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy techniczne;.

pkt 35

35) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej wprowadza
umowe do KSI réwniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujac jq
pod tym samym identyfikatorem, roznigcym sie w zakresie numeru dziatania
I poddziatania. W przypadku podjetej przez Zarzad WWM Uchwaty o dofinansowaniu
RPD 1Z, wprowadza dane z tej uchwaly do KSI, na zasadzie jak dla umowy
o dofinansowanie.

pkt 36

36) Podpisany i odestany do IZ egzemplarz umowy o dofinansowanie jest
przechowywany w BPT w teczce zalozonej dla danego RPD. Natomiast podjeta
Uchwata Zarzadu jest kserowana w dwoch egzemplarzach, oryginat jej wkladany jest
przez Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej do teczki
zatozonej dla RPD 1Z. Jedna kserokopia (potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem)
tej uchwaly jest przekazywana wraz z pismem przewodnim do O, natomiast druga
(réwniez potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem) jest przekazywana wraz z pismem
przewodnim do PR.

pkt 37

37) Zgodnie z umowg o dofinansowanie realizacji dziatan ujetych w RPD IP jest

zobowigzany do:

| Tre$é po zmianie




Procedury realizacji dziala n finansowanych z Pomocy Technicznej w zakresie
opracowania Rocznego Planu Dziata n 1Z i weryfikacji Rocznego Planu Dziata n IP:
pkt 2

2) Powyzsze zapotrzebowania wplywajg do Sekretariatu ZPRR, gdzie pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu

oraz kolejnym numerem korespondencji. Poszczegdlne zapotrzebowania sg
dekretowane na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej
w BPT.

pkt 8

8) Na podstawie opracowanego budzetu, poszczegdlne Biura ZPRR
oraz Departamenty: PR i O opracowujg czastkowe RPD wraz z koniecznym w danym
zakresie zatgcznikiem, dla operacji realizowanych w danym roku i zatwierdzonych
w budzecie oraz przekazujg je w terminie do dnia 10 stycznia danego roku do
Sekretariatu ZPRR, gdzie pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi

sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu i numerem kolejnym korespondencji.

pkt 10

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. pomocy technicznej w BPT weryfikuje
na podstawie budzetu samorzadu wojewddztwa czastkowe RPD i na ich podstawie
opracowuje do dnia 25 stycznia kazdego roku wdrazania programu RPD

wraz z zatgcznikami (w_jednym egzemplarzu) na dany rok dla operacji finansowych

realizowanych z Pomocy technicznej RPO WiM w ramach 1Z.
pkt 20
20) RPD ztozony przez IP odnotowany jest jako pismo przychodzace w dzienniku

korespondenciji, w Sekretariacie ZPRR, gdzie pracownik wieloosobowego stanowiska

ds. obstugi sekretariatu przybija pieczatke z datg wplywu i numerem kolejnym

korespondenciji.
pkt 22

22) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT

wprowadza RPD do Rejestru obiegu Rocznych Planéw Dziatann (wersji papierowej
i elektronicznej), a takze zaktada teczke sprawy dla danego RPD, w ktérej nastepnie
bedzie ewidencjonowana cata dokumentacja, dotyczaca tego RPD. Numer Rocznego

Planu Dziatan zostanie nadany zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie

warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej
(MRR/H/17(1)01/08)




w zaleznosci od kolejnosci wptywu wnioskédw w tej Osi na przestrzeni realizacji

programu w formacie:

WND-RPWM.08.00.00-28-NRK/ROK
gdzie:

WND - stanowi kod dokumentu ustalany z 1Z na etapie wdrozenia systemu KSI
(SIMIK 07-13) - kod wniosku o dofinansowanie projektu,

00 - stanowi dwucyfrowy numer Dzialania, przy czym dla dokumentow
dotyczacych catego Dziatania lub, gdy Dzialanie nie zawiera Poddziatan,

kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,

00 — stanowi dwucyfrowy numer Poddziatania, przy czym dla dokumentow
dotyczacych calego Poddziatania lub, gdy Dzialanie nie zawiera

Poddziatan, kod Dzialania przyjmuje wartosé¢ 00,

pkt 26
26) Zweryfikowane poprawnie formalnie i merytorycznie RPD 1Z i IP Pracownik
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT wprowadza do KSI

(SIMIK 07-13), w czesciach dotyczacych Dziatan i Poddziatan 8 Osi priorytetowej —

Pomoc techniczna nadajgc im odpowiednio numery:

pkt 27

27) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT
przygotowuje umowe o dofinansowanie w dwéch egzemplarzach, zgodnie ze wzorem
tej umowy bedacym [Zatgacznikiem nr 2.3.4] ponizszej IW wprowadzajagc dane
Beneficienta, dane Cztonkéw Zarzgdu podpisujgcych umowe o dofinansowanie, numer
konta dla operaciji finansowanych w ramach pomocy technicznej wskazanego przez IP

oraz nadaje jej numer, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie warunkoéw

gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej (MRR/H/17(1)01/08) w

zaleznosci od kolejnosci rejestru umow w tej Osi na przestrzeni realizacji programu w
formacie:
UDA - RPWM.08.00.00 —28 — NRK/ROK — NR,

gdzie:
00 - stanowi dwucyfrowy numer Dzialania, przy czym dla dokumentow
dotyczacych catego Dzialania lub, gdy Dziatanie nie zawiera Poddziatan,

kod Dziatania przyjmuje wartos¢ 00,




00 - stanowi dwucyfrowy numer Poddziatania, przy czym dla dokumentow
dotyczacych calego Poddziatania lub, gdy Dzialanie nie zawiera
Poddziatan, kod Dziatania przyjmuje wartosc¢ 00,

ROK — dwucyfrowy rok ztozenia RPD (w KSI (SIMIK 07-13)) odnotowuje sie tylko

zlozenie pierwszego RPD poprawnego formalnie izatwierdzonego

dla danego roku),
pkt 33
33) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT

wprowadza do KSI (SIMIK 07-13) dane z RPD w podziale na Dziatania i Poddziatania

Osi priorytetowej — Pomoc techniczna, rejestrujgc poszczegoélne czesci RPD pod tym

samym identyfikatorem, réznigcym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania

w ramach Identyfikatora Poziomu Wdrazania (zgodnie z wymaganiami IK NSRO i KSI
(SIMIK 07-13)).

pkt 34

34) Sekretariat ZPRR przyjmuje podpisany i odestany egzemplarz umowy

o dofinansowanie i pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu

przybija pieczatke z datg wptywu oraz numerem kolejnym korespondencji. Podpisany
egzemplarz umowy o dofinansowanie jest dekretowany na Pracownika wieloosobowego
stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT.

pkt 35

35) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT
niezwtocznie wprowadza umowe do KSI (SIMIK 07-13) réwniez w podziale na Dziatania

i Poddziatania tej Osi, rejestrujgc ja pod tym samym identyfikatorem, réznigcym sie

w zakresie numeru Dzialania i Poddziatania. W przypadku podjetej przez Zarzad WWM

Uchwaly o dofinansowaniu operaciji finansowych objetych RPD [Z, wprowadza dane z

tej uchwaty do KSI (SIMIK 07-13), na zasadzie jak dla umowy o dofinansowanie.
pkt 36

36) Podpisany i odestany do 1Z egzemplarz umowy o dofinansowanie jest

przechowywany w BPT w teczce zatozonej dla danego RPD. Natomiast podijeta

Uchwala Zarzadu jest kserowana w trzech egzemplarzach, oryginat jej wkladany jest

przez pracownika wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu do teczki

zatozonej dla Uchwat Zarzadu WWM. Jedna kserokopia (potwierdzona za zgodnos$é

Z oryginatem) tej uchwaly jest wkladana przez pracownika wieloosobowego stanowiska

ds. pomocy technicznej w BPT do teczki zalozonej dla RPD 1Z, druga kserokopia




(potwierdzona za zqodnos¢ z oryginalem) przekazywana jest wraz z pismem

przewodnim do O, natomiast trzecia (réwniez potwierdzona za zgodnos$é¢ z oryginalem)

jest przekazywana wraz z pismem przewodnim do PR.
pkt 37
37) Zgodnie z umowg o dofinansowanie realizacji dziatan ujetych w RPD IP jest

zobowigzana do:

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. [nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
Od 170 do 172 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g

Procedura w zakresie zmiany umowy o dofinansowanie operacji realizowanych
w ramach RPD IP oraz zmiany uchwaty Zarz adu WWM o dofinansowaniu operacji

w ramach RPD 1Z :

pkt 1

1) Wnioskodawca/Beneficjent moze dokonywac przesunie¢ pomiedzy poszczegdllnymi
operacjami, a w ich ramach, pomiedzy poszczegolnymi kategoriami wydatkow
w budzecie operacji do wysokosci 15% wartosci catkowitej wartosci danej operacji
lub kategorii finansowanych w ramach RPD po poinformowaniu 1Z. Powyzej tej wartosci
IZ musi wyrazi¢ pisemng zgode na dokonanie przesunie¢ pomiedzy kategoriami
wydatkow. Brak takiej zgody powoduje ,ze wydatki przekraczajgce kwote odpowiedniej
pozycji w RPD i umowie/decyzji o dofinansowanie stanowig wydatki niekwalifikowane
i nie podlegajg refundaciji.

pkt 4

4) Pismo w tej sprawie przyjmowane jest w sekretariacie ZPRR, gdzie Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z datg wplywu
I numerem kolejnym korespondencji.

pkt 9

9) Po wplywie z IP podpisanego aneksu do umowy do 1Z, sekretariat przyjmuje aneks,
Pracownik jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z datg
wptywu i numerem korespondencji. Aneks dekretowany jest na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej.

pkt 10

10) Pracownik jw. wprowadza dane o aneksie do KSI (SIMIK 07-13) i dotgcza dokument
do teczki danego RPD.



pkt 11

11) W przypadku zmian w RPD IZ:
b) zmiany powyzsze sg przyjmowane w sekretariacie ZPRR, gdzie Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu
I kolejnym numerem korespondencji.
d) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej opracowuje
tabele zmian RPD dla IZ i przygotowuje zmiany do uchwaly o dofinansowanie
operacji w ramach RPD IZ.
e) Opracowane tabele wraz ze zmianami do uchwaly o dofinansowanie przekazuje
do weryfikacji i parafowania Kierownikowi BPT, nastepnie przekazuje do weryfikacji
I parafowania przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR i Czionka Zarzadu wtasciwego
dla ZPRR.
g) Po akceptacji Wniosku do Zarzadu WWM i podjeciu Uchwaly zmieniajacej
Uchwate o dofinansowaniu RPD 1Z, Pracownik wieloosobowego stanowiska
do spraw pomocy technicznej wprowadza dane z Uchwaly do KSI oraz przygotowuje
jej dwie kserokopie, z ktorych jedng potwierdzong za zgodno$¢ z oryginalem

przekazuje do O wraz z pismem przewodnim, drugg do PR.

| Tre$é po zmianie \
Procedura w zakresie zmiany umowy o dofinansowanie operaciji realizowanych

w ramach RPD IP oraz zmiany uchwaty Zarz adu WWM o dofinansowaniu operacji

w ramach RPD 1Z :

pkt 1

1) Wnioskodawca/Beneficjent moze dokonywac przesunie¢ pomiedzy poszczegdllnymi
operacjami, a w ich ramach, pomiedzy poszczego6lnymi kategoriami wydatkdw
w budzecie operacji do wysokosci 15% catkowite] wartosci danej operacji lub kategorii

finansowanych w ramach RPD po poinformowaniu 1Z. Powyzej tej wartosci 1Z musi
wyrazi¢ pisemng zgode na dokonanie przesunie¢ pomiedzy kategoriami wydatkow.
Brak takiej zgody powoduje, ze wydatki przekraczajgce kwote odpowiedniej pozycji
w RPD i umowie/decyzji o dofinansowanie stanowig wydatki niekwalifikowane
I nie podlegajg refundaciji.

pkt 4

4) Pismo w tej sprawie przyjmowane jest w Sekretariacie ZPRR, gdzie pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu

i kolejnym numerem korespondencji.




pkt 9
9) Po wptywie z IP podpisanego aneksu do umowy do 1Z, Sekretariat ZPRR przyjmuje

aneks, pracownik wieloosoboweqgo stanowiska ds. obstugi sekretariatu przybija

pieczatke z datg wptywu i kolejnym numerem korespondenciji. Aneks dekretowany jest

na Pracownika wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT.
pkt 10

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT

niezwtocznie wprowadza dane o aneksie do KSI (SIMIK 07-13) i dotgcza dokument do

teczki danego RPD.

pkt 11

11) W przypadku zmian w RPD IZ:
b) zmiany powyzsze sg przyjmowane w Sekretariacie ZPRR, gdzie pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przybija pieczatke z datg

wptywu i kolejnym numerem korespondencji.

d) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy techniczne] w BPT

opracowuje zaktualizowany RPD uwzgledniajacy w/w zmiany w formie tabeli

zgodnie z obowiazujacym wzorem RPD dla 1Z i przygotowuje zmiany do uchwaly

o dofinansowanie operacji w ramach RPD IZ.

e) Opracowany, zaktualizowany RPD wraz ze zmianami do uchwaly

o dofinansowanie przekazuje do weryfikacji i parafowania Kierownikowi BPT,
nastepnie przekazuje do weryfikacji i parafowania przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora
ZPRR i Czionka Zarzgadu wtasciwego dla ZPRR.

g) Po akceptacji Wniosku do Zarzadu WWM i podjeciu Uchwaly zmieniajgcej
Uchwate o dofinansowaniu RPD 1Z, Pracownik wieloosobowego stanowiska

do spraw pomocy technicznej w BPT niezwlocznie wprowadza dane z Uchwaly do

KSI (SIMIK 07-13) oraz przygotowuje jej trzy kserokopie, z ktérych jedna

potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem wkiada do teczki zatozonej dla RPD 17,

druga
(potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem) przekazuje do O wraz z pismem

przewodnim, natomiast trzecig (réwniez potwierdzong za zqodnos$¢ z oryginatem)

wraz z pismem przewodnim do PR.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
6. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
173 2.3 231 2.3.1.5




Tresé przed zmian g

Procedura w zakresie rozwi gzania umowy o dofinansowanie operacji

pkt 3

3) Po otrzymaniu przez IZ wniosku o rozwigzanie umowy o dofinansowanie, Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu odnotowuje wpltyw wniosku
w Dzienniku Korespondencji, przybija na wniosku pieczatke z datg wpltywu
oraz kolejnym numerem korespondencji. Wniosek dekretowany jest na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej, ktory przygotowuje pismo
0 rozwigzaniu umowy o dofinansowanie. Pismo powyzsze przekazuje do weryfikaciji
i parafowania przez Kierownika BPT, do weryfikacji oraz parafowania
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, weryfikacji i parafowania odpowiedniego
Czionka Zarzadu WWM oraz do akceptacji Marszatka WWM lub osoby upowaznionej.

| Tre$é po zmianie

Procedura w zakresie rozwi gzania umowy o dofinansowanie operacji
pkt 3
3) Po otrzymaniu przez 1Z wniosku o rozwigzanie umowy o dofinansowanie, pracownik

wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu odnotowuje wptyw wniosku

w dzienniku korespondencji, przybija na wniosku pieczatke z datg wplywu

oraz kolejnym numerem korespondencji. Wniosek dekretowany jest na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT, ktory przygotowuje
pismo o0 rozwigzaniu umowy o0 dofinansowanie. Pismo powyzsze przekazuje
do weryfikacji i parafowania przez Kierownika BPT, do weryfikacji oraz parafowania
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, weryfikacji i parafowania odpowiedniego

Czionka Zarzgdu WWM oraz do akceptacji Marszatka WWM lub osoby upowaznionej.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
7. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
od 174 do 175 2.3 231 2.3.15
Tresé przed zmian g

Procedury w zakresie ptatno $ci z Pomocy technicznej:
pkt 2



2) PR oraz O raz w miesigcu (do 10 dnia kazdego miesigca) przedktadajg do BPT
zbiorcze zestawienie wydatkow kwalifikowalnych poniesionych na realizacje dziatan
w ramach pomocy technicznej RPO WIiM w postaci kopii zaangazowania srodkow
w ramach paragrafbw oraz w postaci zestawienia tabelarycznego, bedacego
odpowiednikiem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki
we whniosku o ptatnos¢, w podziale na operacje finansowe w ramach jednego
Dziatania/Poddziatania zgodnie z RPD.
pkt 3
3) Dokumenty wymienione powyzej wptywajg do sekretariatu ZPRR, gdzie Pracownik
jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu
i kolejnym numerem korespondencji, nastepnie dekretowane sg na Pracownika
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej.
pkt 5
5) Faktury jako dowody poniesionych wydatkéw muszg zawiera¢ miedzy innymi:
b) pieczatke potwierdzajgcg zgodno$¢ realizacji ustugi badz dostawy zgodnie
z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych ze szczeg6towym
wskazaniem artykutu w/w ustawy. W przypadku, gdy postepowanie o zamdwienie
publiczne realizowane byto przez ZP, zgodnosc¢ potwierdza pieczatkg Kierownik
tego Biura. W przypadku, gdy zakup byt realizowany poza w/w ustawg, zapis ten
potwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora Departamentu.
pkt 7
7) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej prowadzi
ewidencje wydatkowania srodkéw i na jej podstawie oraz na podstawie przekazanych
zestawien tabelarycznych bedacych odpowiednikiem zestawienia dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione wydatki we wniosku o ptatno$¢ przygotowanych przez PR
I O przygotowuje zestawienie zbiorcze stanowigce podstawe do przekazania danych
do Poswiadczenia i Deklaracji Wydatkdw, ktére przygotowuje BPiR zgodnie z procedurg
opisang w czesci dotyczacej ptatnosci. Zbiorcze zestawienie dotyczace wydatkow 1Z
pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej przekazuje do F

celem weryfikacji finansowej zgodnie z procedurg 3.1.1.6.

| Tre$é po zmianie

Procedury w zakresie ptatno $ci z Pomocy technicznej:
pkt 2



2) PR oraz O raz w miesigcu (do 20 dnia kazdego miesigca) przedkiadajg do BPT

zbiorcze zestawienie wydatkow kwalifikowalnych poniesionych na realizacje dziatan

w ramach pomocy technicznej RPO WIiM w_postaci kopii zaangazowania wydatkéw

budzetowych oraz w postaci zestawienia tabelarycznego, bedacego odpowiednikiem

zestawienia dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki we wniosku o ptatnosé,
w podziale na operacje finansowe w ramach jednego Dziatania/Poddziatania zgodnie
z RPD.

pkt 3

3) Dokumenty wymienione powyzej wptywajg do Sekretariatu ZPRR, gdzie pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu przybija pieczatke z datg wptywu

i kolejnym numerem korespondencji, nastepnie dekretowane sg na Pracownika

wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT.

pkt 5

5) Faktury jako dowody poniesionych wydatkéw muszg zawiera¢ miedzy innymi:
b) pieczatke potwierdzajgcq zgodno$¢ realizacji ustugi badz dostawy zgodnie
zZ Pzp ze szczegOlowym wskazaniem artykutlu w/w ustawy. W przypadku, gdy
postepowanie o zamoéwienie publiczne realizowane bylo przez ZP, zgodnosc¢

potwierdza pieczatka Dyrektor tego Departamentu. W przypadku, gdy zakup byt

realizowany poza w/w ustawg, zapis ten potwierdza Dyrektor/Z-ca Dyrektora
Departamentu ZPRR.

pkt 7

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT

prowadzi ewidencje wydatkowania srodkow i na jej podstawie oraz na podstawie
przekazanych zestawien tabelarycznych bedgacych odpowiednikiem zestawienia
dokumentow potwierdzajgcych poniesione wydatki we wniosku o0 ptatnosé
przygotowanych przez PR i O przygotowuje zestawienie zbiorcze stanowigce podstawe
do przekazania danych do Poswiadczenia i Deklaracji Wydatkéw, ktore przygotowuje
BPIiR zgodnie z procedurg opisang w czesci dotyczgcej ptatnosci. Zbiorcze zestawienie
dotyczace wydatkow 1Z pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy
technicznej w BPT przekazuje do F celem weryfikacji finansowej zgodnie z procedurg
3.1.1.6. Po dokonaniu weryfikacji finansowej Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR zatwierdza

zbiorcze zestawienie dotyczace wydatkoéw IZ wraz z czescig sprawozdawczg, nastepnie

pracownik wieloosoboweqo stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT

przekazuije kopie zatwierdzonych dokumentéw do F.




Lp.: ZAKRES ZMIAN:

8. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu

177 2.3 231 2.3.1.5

Tresé przed zmian g

Weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatno  §¢

pkt 3

3) Pracownik jednoosobowego stanowiska do spraw sekretariatu odnotowuje wptyw
dokumentu i potwierdza go pieczatkqg z datg wptywu i kolejnym numerem

z dziennika korespondenciji.

| Tre$é po zmianie

Weryfikacja wnioskow Beneficjenta o ptatno  §¢
pkt 3

3) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu odnotowuje wptyw

dokumentu i potwierdza go pieczatkg z datg wptywu i kolejnym numerem z dziennika

korespondenciji.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
9. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
178 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g

Wprowadzono pkt 6 o0 nowej tresci merytoryczne,;.

| Tre$é po zmianie

pkt 6

6) W_przypadku otrzymania wniosku Beneficienta o ptatnosé koncowg Pracownik

wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT informuje BK

0 wplynieciu w/w wniosku.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
10. |nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
178 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g

pkt 6



6) Wniosek o ptatnos¢ w pierwszej kolejnosci podlega weryfikacji formalnej, ktora

pozwala na sprawdzenie:

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o0 ptatnos¢ sg ze sobg zgodne;

zgodno$¢ jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane
wypetnionym wnioskom automatycznie przez system informatyczny; w przypadku
niemoznosci sprawdzenia zgodnosci w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest
zgodnos$¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z wersjg

elektroniczna,

Tres$€ po zmianie

pkt

7

7) Wniosek o ptatnos¢ w pierwszej kolejnosci podlega weryfikacji formalnej, ktéra

pozwala na sprawdzenie:

b) czy wersja elektroniczna i papierowa wniosku o ptatnos¢ sg ze sobg zgodne;

zgodnos$¢ jest rozstrzygana w oparciu o tzw. sumy kontrolne, nadawane

wypetnionym wnioskom automatycznie przez KSI (SIMIK 07-13); w przypadku

niemoznos$ci sprawdzenia zgodnosci w oparciu o sumy kontrolne, sprawdzana jest
zgodnos¢ kazdego punktu dokumentu otrzymanego w wersji papierowej z wersjg

elektroniczna,

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
11. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
od 179 do 180 2.3 2.3.1 2.3.1.5
Tresé przed zmian g
Nastgpita zmiana numeracji n/w pkt:
pkt 7, pkt 8, pkt 9, pkt 10, pkt 11, pkt 12
| Tre$é po zmianie
pkt 8, pkt 9, pkt 10, pkt 11, pkt 12, pkt 13
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
12. | nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
180 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g
pkt 13
13) Po otrzymaniu listy sprawdzajacej z weryfikacji finansowej Pracownik
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej przygotowuje



dyspozycje przelewu srodkéw (Zatgcznik nr 2.3.11) i przekazuje w/w dokument
wraz z listami sprawdzajacymi do Kierownika BPT. Kierownik BPT sprawdza
dyspozycje przelewu i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora.
Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej rejestruje
zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ w systemie informatycznym oraz przekazuje

dyspozycje przelewu do F.

Tres€ po zmianie

pkt 14

14)

Po otrzymaniu listy sprawdzajgcej z weryfikacji finansowej Pracownik
wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT przygotowuje
dyspozycje przelewu srodkow (Zatacznik nr 2.3.11) i przekazuje w/w dokument
wraz z listami sprawdzajacymi do Kierownika BPT. Kierownik BPT sprawdza
dyspozycje przelewu i przekazuje do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora.
Pracownik wieloosobowego stanowiska do spraw pomocy technicznej w BPT

rejestruje zatwierdzony wniosek o ptatnos¢ w KSI (SIMIK 07-13) oraz przekazuje

dyspozycje przelewu do F.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
13. | nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
180 2.3 231 2.3.15

Tresé przed zmian g

Wprowadzono pkt 14 o nowej treSci merytoryczne,;.

Tres$€ po zmianie

pkt 14

14) W_przypadku otrzymania listy sprawdzajgcej z weryfikacji finansowej wniosku

Beneficienta o ptatnosé¢ koncowa Pracownik wieloosoboweqgo stanowiska do spraw

pomocy technicznej w BPT informuje BK o pozytywnej weryfikacji koncowego wniosku

0 ptatnosé.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
14. |nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
180 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g




Wprowadzono pkt 15 o nowej tresci merytoryczne,.

| Tre$é po zmianie

pkt 15

15) Po otrzymaniu z BK informacji o pozytywnym wyniku kontroli pomocy technicznej

oraz pozytywnej informacji nt. stanu wdrozenia przez Beneficjenta zalecen

pokontrolnych z ostatniej przeprowadzonej kontroli systemu zarzadzania i kontroli,

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. pomocy technicznej w BPT sporzadza

dyspozycije przelewu i przekazuje ja do weryfikacji Kierownikowi BPT. Nastepnie

dyspozycja przekazywana jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR,

a nastepnie cato$¢ dokumentaciji do F.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
15. |nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
od 180 do 181 2.3 2.3.1 2.3.1.5
Tresé przed zmian g
Nastagpita zmiana numeracji n/w pkt:
pkt 14, pkt 15, pkt 16, pkt 17, pkt 18, pkt 19.
| Tre$é po zmianie
pkt 16, pkt 17, pkt 18, pkt 19, pkt 20, pkt 21.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
16. |nr str. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
181 2.3 231 2.3.1.5
Tresé przed zmian g

pkt 20

20) BPT przekazuje do BPIR zbiorcze zestawienia kwot dotyczacych poniesionych
kosztow w ramach realizowanych operacji za okres poprzedniego miesigca do 17 dnia
kazdego miesigca, zgodnie ze zweryfikowanymi wnioskami o ptatno$¢ i na podstawie

zaangazowanych wydatkéw IZ.

| Tre$é po zmianie

pkt. 20 usunieto.




Lp.: ZAKRES ZMIAN:
17. |nrstr. Rozdziat pkt ppkt
dokumentu
181 2.3 231 2.3.15
Tresé przed zmian g
Nastgpita zmiana numeracji n/w pkt:
pkt 21, pkt 22, pkt 23.
| Tre$é po zmianie
pkt 22, pkt 23, pkt 24.
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