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UZASADNIENIE Zmiana nazwy Departamentu oraz struktury organizacyjnej —
wprowadzenia zmian: uaktualnienie zapisow.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:

1. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt . ppkt Zatacznik
93 Czesc li 2.1.3.1.3 k
Tres¢ przed zmiang
k) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektéw w BP jest

zobowigzany w zakresie monitorowania projektéw do pisemnego poinformowania Beneficjentdw (nie
pozniej niz 90 dni przed zakonczeniem trwatosSci projektu) o obowigzku wynikajagcym z zapiséw
umowy o dofinansowanie projektu tj. przedtozeniu na koniec okresu trwatosci:

Po dostarczeniu przez Beneficjentéw ww. dokumentow do BP kopie dokumentéw sg
przekazywane odpowiednio:

- w przypadku audytu do BK.




Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli sporzadza notatke stuzbowg z informacjg

dotyczacag weryfikacji raportu z audytu zewnetrznego. Zatwierdzona przez Kierownika BK notatka
stuzbowa jest przekazywana do BPIR i BP.

- w przypadku interpretacji przepiséw prawa podatkowego do BPIR.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnosé w BPIiR

sporzgdza notatke stuzbowag z informacjg dotyczacg weryfikacji interpretacji przepiséw prawa
podatkowego. Zatwierdzona przez Kierownika BPiR notatka stuzbowa jest przekazywana do BP.

Tres¢ po zmianie

k) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. naboru i obstugi projektow w BP jest
zobowigzany w zakresie monitorowania projektéw do pisemnego poinformowania
Beneficjentow (nie pdzniej niz 90 dni przed zakonczeniem trwato$ci projektu)
0 obowigzku wynikajagcym z zapisbw umowy o dofinansowanie projektu
tj. przedtozeniu na koniec okresu trwatosci:

Po dostarczeniu przez Beneficjentdw ww. dokumentéw do BP kopie dokumentow
sg przekazywane odpowiednio:

- w przypadku audytu do BK.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. kontroli sporzadza notatke stuzbowg z informacijg
dotyczgcg weryfikacji raportu z audytu zewnetrznego. Zatwierdzona przez Kierownika BK
notatka stuzbowa jest przekazywana do BPL i BP.

- w przypadku interpretacji przepiséw prawa podatkowego do BPL.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskow o ptatno$¢ w BPL sporzadza
liste sprawdzajacg dotyczaca zgodnosci realizacii projektu w zakresie zadan realizowanych w
BPt — karta obiegowa [Zatacznik nr 2.1.29] i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi BPL..
Kierownik BPt zatwierdza karte obiegowsg wraz z listg sprawdzajgcg dotyczacg zgodnosci
realizacji projektu w zakresie zadan realizowanych w BPt — karta obiegowa i przekazuje do
BP.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
90 Czescll 2.1.3.1.1

Tres¢ przed zmiang

Dodano dwa zatgczniki

Wzory dokumentow

Tres¢ po zmianie

Wzory dokumentow

6) Lista sprawdzajgca dotyczgca zgodnos$ci realizacji projektu w zakresie zadan realizowanych w

BPt — karta obiegowa [Zalacznik nr 2.1.29];

7) Protokét zniszczenia zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy [Zatacznik nr 2.1.30]:




Lp.: ZAKRES ZMIAN:
3. |nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
95 Czesc Il 24.34.3 5

Tres¢ przed zmiang

5) Wnoszenie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu:

Tres¢ po zmianie

5) Wnoszenie zabezpieczen nalezytego wykonania umowy o dofinansowanie projektu:

r) Specjalnie powotana Komisja przez 1Z, w sktad ktérej wchodzg pracownicy
Departamentu EFRR dokonujg zniszczenia zabezpieczenia prawidiowej realizaciji
umowy na podstawie protokotu zniszczenia zabezpieczenia prawidiowej realizacji
umowy sporzgdzonym w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron_[Zatacznik nr 2.1.30].

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4. | nr str. dokumentu Rozdziat pkt ppkt Zatacznik
124-135 Czescll 2.3.1.3

Tres¢ przed zmiang

2.3.1.3 Realizacja procesu

1)

4)

5)

Procedura sporzadzania i weryfikacji RPD |IZ oraz sporzadzania uchwaty o dofinansowanie
operac;ji finansowych nim objetych
Na podstawie opracowanego budzetu WWM na dany rok budzetowy, poszczegdlne Biura
ZPRR tj.: BM i BKD oraz Departamenty: PR i O opracowujg czastkowe RPD wraz z
koniecznymi w danym zakresie zatgcznikami, dla operacji realizowanych w danym roku i
zatwierdzonych w budzecie oraz przekazujg je w terminie do dnia 10 lutego danego roku do
Sekretariatu ZPRR. W przypadku realizacji dziatan zwigzanych z dofinansowaniem obstugi
organizacji prac KOP oraz ZOS odpowiednie Biura Projektéw ZPRR przekazujg informacje
elektronicznie lub pisemnie réwniez do dnia 10 lutego danego roku do BBiPT.
Zarejestrowane w Sekretariacie ZPRR czastkowe RPD Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR
dekretuje na Kierownika BBiPT, a nastepnie Kierownik BBiPT dekretuje czgstkowe RPD na
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) sprawdza
zgodnos$¢ czgstkowych RPD oraz materiatdw pozyskanych z Biur Projektow ZPRR i IP |l z
budzetem WWM i na ich podstawie opracowuje do dnia 28 lutego kazdego roku wdrazania
Programu (oraz w okresach wyznaczonych przez 1Z) RPD IZ wraz z zatgcznikami (w jednym
egzemplarzu) na dany rok dla operacji finansowych realizowanych z PT RPO WiM w ramach
1Z.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) nadaje numer
RPD IZ zgodnie z zatacznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i




przekazywania danych w formie elektronicznej w zaleznosci od kolejnosci wptywu wnioskéw w
tej Osi na przestrzeni realizacji programu w formacie:

6) Opracowany RPD IZ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w
BBiPT (1) odnotowuje w Rejestrze Obiegu Rocznych Planéw Dziatan w wersji papierowe; i
elektronicznej. [Zalacznik nr 2.3.2].

7) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1)
przekazuje RPD IZ wraz z koniecznymi zatgcznikami Kierownikowi BBiPT.

8) Kierownik BBiPT dekretuje RPD IZ wraz z jego zatgcznikami na Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (2) celem przeprowadzenia jego weryfikaciji
formalno-merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgcg [Zatacznik nr 2.3.4].

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (2) informuje
Kierownika BBIiPT o wynikach weryfikacji formalno-merytorycznej przedkiadajac liste
sprawdzajacg [Zalgcznik nr 2.3.4] oraz RPD IZ wraz zatacznikami.

11) Kierownik BBiPT w przypadku stwierdzenia bledow przekazuje Pracownikowi
wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) RPD I1Z wraz
z zatgcznikami celem naniesienia poprawek.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIPT (1) po naniesieniu
poprawek przekazuje RPD IZ wraz z koniecznymi zatgcznikami Kierownikowi BBiPT.

13) Kierownikowi BBIiPT ponownie dekretuje RPD |Z wraz z jego zatgcznikami na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (2) celem przeprowadzenia
ponownej weryfikacji formalno-merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajaca [Zatacznik nr
2.34].

14) Po przeprowadzeniu ponownej weryfikacji jw. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBiPT (2) przekazuje RPD IZ wraz z koniecznymi zatacznikami oraz
liste sprawdzajacg [Zatacznik nr 2.3.4] Kierownikowi BBIiPT.

15) W przypadku kolejnej negatywnej weryfikacji formalno-merytorycznej nalezy postepowac
zgodnie z ww. wytycznymi.

16) Natomiast w wyniku pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej Kierownik BBiPT zleca
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1)
przygotowanie projektu uchwaty [Zatgcznik nr 2.3.6] o dofinansowanie operacji objetych RPD
IZ oraz wniosku do Zarzadu WWM o zatwierdzenie RPD [Z i o podjecie uchwaly o
dofinansowanie.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) przygotowuje
projekt uchwaty o dofinansowanie w jednym egzemplarzu, zgodnie ze wzorem tej uchwaty
bedacym [Zatagcznikiem nr 2.3.6] oraz nadaje jej numer zgodnie z zatacznikiem nr 2
Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej w zaleznosci od kolejnosci rejestru uchwat w tej Osi na przestrzeni realizacji
Programu w formacie:

18) Opracowany RPD IZ wraz z zatgcznikami, listg sprawdzajgcg, wnioskiem do Zarzagdu WWM oraz
projektem uchwaly o dofinansowanie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy
Technicznej w BBIPT (1) przekazuje Kierownikowi BBiPT do sprawdzenia i parafowania.

19) Kierownik BBIiPT niezwlocznie sprawdza i parafuje catg dokumentacje, nastepnie przekazuje
catos¢ do weryfikaciji i parafowania Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

20) Po zaparafowaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR cato$é dokumentacji Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) sktada do BOZ: wniosek,
projekt uchwaly, liste sprawdzajgcg oraz RPD |Z wraz z koniecznymi zatacznikami, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F, Dyrektora/Z-ce Dyrektora O, Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR i Cztonka Zarzadu WWM.

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) przygotowuje jedng
kopie (potwierdzong za zgodnos$é z oryginatem) uchwaty oraz RPD IZ w celu zarejestrowania i
archiwizacji. Ponadto archiwizuje oryginaty zatgcznikéw do RPD 1Z. Nastepnie przygotowuje dwie
kopie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem) uchwaty wraz z RPD IZ i harmonogramem
rzeczowo-finansowym bedacym jego zatacznikiem, ktére przekazywane sg wraz z pismem
przewodnim do zaangazowanych komorek organizacyjnych UM WWM, w ktérych kompetencjach
znajdujg sie zadania dofinansowane z PT RPO WiM: O i PR.

24) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) niezwlocznie
wprowadza RPD IZ objety decyzjg o dofinansowanie do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pozniej niz
w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia) w podziale na Dziatania i Poddziatania
VIII Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna, rejestrujgc poszczegdlne czesci RPD IZ pod tym




samym identyfikatorem, rézniacym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania w ramach
Identyfikatora Poziomu Wdrazania zgodnie z wymaganiami IK NSRO i KSI (SIMIK 07-13):

25) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) niezwlocznie

6)

wprowadza uchwate do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pigciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia) réwniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujac jg pod
tym samym identyfikatorem, roznigcym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania {j.:

2. Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej RPD IP oraz zawarcia umowy z IP o
dofinansowanie operacji nim objetych

Zarejestrowany RPD IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje na Kierownika BBIPT, a
nastepnie Kierownik BBiPT dekretuje go na Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) i (2).

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) nadaje numer
RPD zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie warunkow gromadzenia i
przekazywania danych w formie elektronicznej w zaleznosci od kolejnos$ci wptywu wnioskéw w
tej Osi na przestrzeni realizacji Programu w formacie:

8) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1)
odnotowuje RPD IP w Rejestrze Obiegu Rocznych Planéw Dziatan w wersji papierowe;j i
elektronicznej. Wzér tego rejestru stanowi [Zalacznik nr 2.3.2].

9) Po odnotowaniu RPD IP w rejestrze przeprowadzana jest jego weryfikacja formalno-
merytoryczna.

10) Weryfikacja RPD IP wraz z koniecznymi zatgcznikami przeprowadzana jest zgodnie z zasadg
»,dwoch par oczu” przez Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w
BBIiPT (1) i (2) w oparciu o liste sprawdzajacg [Zatacznik nr 2.3.3].

12) Po przeprowadzeniu przez Pracownikow BBIPT weryfikacji, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT(1) informuje Kierownika BBiPT o wynikach
weryfikacji formalno-merytorycznej przedkiadajac liste sprawdzajgcg [Zalacznik nr 2.3.3]
wraz z pismem informujgcym IP o poprawnosci RPD pod wzgledem formalnym i
merytorycznym.

13) W przypadku stwierdzenia btedéw przez Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) lub (2), Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy
Technicznej w BBIiPT (1) po konsultacji z drugim Pracownikiem (2) wzywa pisemnie IP do
naniesienia poprawek.

14) Kierownik BBIiPT sprawdza i parafuje liste sprawdzajgcg wraz z pismem informujgcym IP,
nastepnie przekazuje ww. dokumenty do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

15) Po zatwierdzeniu weryfikacji formalno-merytorycznej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) odsyta jeden
egzemplarz RPD IP wraz z pismem przewodnim informujgcym o wynikach weryfikacji.

17) Zarejestrowany RPD [P Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje na Kierownika BBIiPT, a
nastepnie Kierownik BBiPT dekretuje go na Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBiPT (1) i (2) celem przeprowadzenia ponownej weryfikacji formalno-
merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgca [Zatacznik nr 2.3.3].

18) Po przeprowadzeniu ponownej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Pomocy Technicznej w BBIPT (1) przekazuje liste sprawdzajacg [Zatacznik nr 2.3.3] wraz z
pismem informujgcym IP o poprawnosci RPD i jego zatacznikow Kierownikowi BBiPT.

19) Kierownik BBiPT sprawdza i parafuje liste sprawdzajaca wraz z pismem informujacym IP o
poprawnosci RPD, nastepnie przekazuje ww. dokumenty do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR.

21) Natomiast w wyniku pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej Kierownik BBIiPT zleca
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) odestanie
jednego egzemplarza RPD IP wraz z pismem informujacym o weryfikacji oraz przygotowanie
projektu umowy o dofinansowanie operacji objetych RPD IP wraz z wnioskiem do Zarzadu
WWM o zatwierdzenie RPD IP.

22) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIPT (1) przygotowuje
projekt umowy o dofinansowanie w jednym egzemplarzu, zgodnie ze wzorem tej umowy
bedacym [Zalacznikiem nr 2.3.5] ponizszej IW oraz nadaje jej numer zgodnie z zatgcznikiem
nr 2 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie
elektronicznej w zaleznosci od kolejnosci rejestru umow w tej Osi na przestrzeni realizaciji
Programu w formacie:




23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIPT (1) przekazuje
Kierownikowi BBIPT sporzadzony projekt umowy o dofinansowanie oraz wniosek do Zarzadu
WWM w celu sprawdzenia i zaparafowania.

24) Nastepnie Kierownik BBiPT przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR projekt umowy
o dofinansowanie do zaparafowania, a wniosek do Zarzagdu WWM do podpisania.

25) Po zaparafowaniu i podpisaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR ww. dokumentow
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) sktada do BOZ:
wniosek, projekt umowy, liste sprawdzajacg oraz RPD IP wraz z koniecznymi zatgcznikami,
po wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika
WWM/Z-ce Dyrektora F i Cztonka Zarzgdu WWM.

27) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) rejestruje i
archiwizuje: oryginat projektu umowy, oryginat RPD IP wraz z koniecznymi do niego
zatgcznikami oraz kopie wniosku do Zarzagdu WWM.

28) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1)
przygotowuje dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach
tegoz RPD, jeden egzemplarz jest parafowany oraz podpisywany przez: Radce Prawnego w
P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F, Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR oraz dwdch
reprezentantédw Zarzagdu WWM: Marszatka oraz Wicemarszatka, drugi egzemplarz jest
podpisywany tylko przez dwdéch reprezentantéw Zarzgdu WWM jw.

29) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) przekazuje
dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie do IP celem podpisania przez uprawnione osoby
w [P wraz z pismem przewodnim, zweryfikowanym i zaparafowanym przez Kierownika BBiPT
oraz zaakceptowanym przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

31) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) niezwlocznie
wprowadza RPD IP do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pigeciu dni
roboczych od wystapienia zdarzenia) w podziale na Dziatania i Poddziatania VIII Osi
priorytetowej — Pomoc Techniczna, rejestrujac poszczegdine czesci RPD pod tym samym
identyfikatorem, réznigcym sig w zakresie numeru Dziatania
i Poddziatania w ramach Identyfikatora Poziomu Wdrazania zgodnie z wymaganiami IK
NSRO i KSI (SIMIK 07-13):

33) Zarejestrowang umowe o dofinansowanie operacji finansowych objetych RPD IP Dyrektor/Z-
ca Dyrektora ZPRR dekretuje na Kierownika BBiPT, a nastepnie Kierownik BBiPT dekretuje
ja na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1), ktéry
archiwizuje cato$¢ dokumentacji zwigzanej z RPD IP.

34) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) niezwtocznie
wprowadza umowe do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pézniej niz w ciggu pieciu dni roboczych
od wystgpienia zdarzenia) réwniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujac
ja pod tym samym identyfikatorem, réznigcym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania
fj.:

3. Procedura sporzadzania ,Zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki objete RPD 1Z”.

2) PR oraz O raz w miesigcu (do 10 dnia kazdego miesigca) lub w okresach wyznaczonych
przez 1Z przedktadajg do BBIiPT zbiorcze =zestawienie wydatkéw kwalifikowalnych
poniesionych narealizacje dziatanh w ramach PT w postaci zestawienia tabelarycznego,
bedacego odpowiednikiem zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki we
wniosku o ptatnosc [Zatacznik nr 2.3.7], w podziale na operacje finansowe w ramach jednego
Dziatania/Poddziatania zgodnie z RPD.

3) Ww. zestawienia wplywajg do Sekretariatu ZPRR, gdzie sag rejestrowane, nastepnie
dekretowane sg przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BBiPT.
Kierownik BBIiPT dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy
Technicznej w BBiPT.

4) Biura ZPRR przekazujg opisane faktury, rachunki dotyczace operacji zawartych w RPD do
BBIiPT. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT angazuje
Srodki na poszczegdlnych paragrafach budzetowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentéw  finansowo-ksiegowych dotyczacych funduszy strukturalnych i Funduszu
Spdjnosci.

5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT prowadzi ewidencje
wydatkowania $rodkéw i na jej podstawie oraz na podstawie przekazanych zestawien




tabelarycznych bedacych odpowiednikiem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych
poniesione wydatki we wniosku o pfatnos¢ przygotowanych przez PR i O przygotowuje
.Zestawienie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete RPD [Z", ktore
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT przekazuje do F
celem weryfikacji finansowe;j.

6) W przypadku przygotowywania zestawienia koriczgcego dany rok Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT przekazuje informacje do BK celem
przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu oraz do K celem przeprowadzenia
kontroli na miejscu.

9) Zweryfikowane zestawienie wraz z listg sprawdzajgcg przekazywane jest do Sekretariatu
ZPRR gdzie jest rejestrowane, a nastepnie dekretowane przez Dyrektora ZPRR/Z-ce
Dyrektora ZPRR na Kierownika BBIiPT. Kierownik BBIiPT dekretuje na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT.

10) Po otrzymaniu zweryfikowanego zestawienia z F oraz czesci sprawozdawczej z odpowiednich
komoérek zaangazowanych w realizacie RPO WiM Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT przygotowuje zestawienie wraz z catg czeScig
sprawozdawczg. Kierownik BBiPT sprawdza i parafuje zestawienie. Po otrzymaniu informac;ji
z K'i BK (jesli dotyczy) ww. zestawienie przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR. Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej
w BBIiPT wprowadza zatwierdzone dokumenty do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w
ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia)zgodnie z wymaganiami IK NSRO i KSI
(SIMIK 07-13). Dane wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) wykorzystywane sg przez BPiR przy
sporzgdzaniu Poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg od 1Z
do IC zgodnie z procedurg sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku
o ptatnos¢ okresowg od IZ do IC oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu zawarta w
rozdziale 3.1 Zarzgdzanie finansowe.

5. Weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o ptatnos¢ IP

5) Nastepnie dekretowany jest przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika
BBIiPT, Kierownik BBIiPT dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy
Technicznej w BBIiPT (1) i (2).

6) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) rejestruje
wniosek i nadaje mu numer zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej w zaleznoéci od
kolejnosci wptywu wnioskéw w tej Osi priorytetowej na przestrzeni realizacji Programu w
formacie:

7) W przypadku otrzymania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ koncowg Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT informuje BK o wplynieciu ww.
whniosku.

9) Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) i (2) dokonujg
weryfikacji zgodnie z listg sprawdzajaca [Zatacznik nr 2.3.8].

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBiPT (1) we wspotpracy
z Pracownikiem wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (2)
przygotowuje liste sprawdzajgcg, pismo informujgce do IP o wynikach weryfikacji oraz
dyspozycje przelewu i przekazuje Kierownikowi BBiPT.

12) Kierownik BBiPT sprawdza liste sprawdzajgcg, ktéra jest podstawg do sporzadzenia pisma
informujacego do IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycji przelewu.

13) Pismo informujgce do IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycja przelewu po zaparafowaniu
przez Kierownika BBIiPT wraz z wnioskiem o pfatnos¢ przekazywane sg do zatwierdzenia
przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

14) W przypadku stwierdzenia btedéw we wniosku o ptatnos¢ IP, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) w_ porozumieniu z Pracownikiem
wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (2) przygotowuje pismo do IP
wzywajgc go do naniesienia poprawek bgdz uzupetnienia dokumentu o brakujgce elementy
we wskazanym terminie.

15) Pismo jest parafowane przez Kierownika BBIiPT i przekazywane jest do zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.




18) Do dokumentacji zwigzanej z weryfikacjg Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy
Technicznej w BBIPT (1) dotgcza kopie pism wystanych i otrzymanych od IP dotyczacych
uzupetnienia/poprawienia wniosku o ptatnos¢.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) niezwiocznie
rejestruje zatwierdzony wniosek o pfatnos¢ w systemie KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pozniej
niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia).

20) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Pomocy Technicznej w BBIiPT (1) przekazuje
dyspozycje [Zatacznik nr 2.3.10] do F. Dokument jest dekretowany przez Skarbnika WWM/Z-
ce Dyrektora F na Pracownika na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-
rachunkowej dokumentéw finansowych w BFS F, ktéry dokonuje weryfikacji dyspozyciji
przelewu zgodnie z listg sprawdzajgcg [Zatacznik nr 2.3.11]. Nastepnie przekazuje ww.
dokumenty Kierownikowi BPiB w F/upowaznionemu pracownikowi BPiB F w celu sprawdzenia
zgodno$ci z uchwatg budzetowa.

24) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢ w BBiPT (1) po
otrzymaniu informacji o dokonaniu przelewu wprowadza date wyptaty srodkéw w KSI (SIMIK
07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia).

26) Po otrzymaniu z BK informacji o pozytywnym wyniku kontroli 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 BBIiPT sporzadza dyspozycje przelewu wniosku o ptatnosé koricowg i
przekazuje jg do weryfikacji Kierownikowi BBiPT. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do
zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR, a nastepnie cato$¢ dokumentacji do F.

29) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, w wyniku weryfikacji wnioskéw o ptatnos¢, BBIiPT
przekazuje informacje na ten temat do BK, gdzie zgodnie z opisang procedura w rozdziale 4.3
Nieprawidtowosci niniejszej instrukcji podejmuje sie dziatania w niej opisane.

2.3.1.4 Schemat procesu Pomocy Technicznej
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2.3.1.3 Realizacja procesu

3)

4)

Procedura sporzadzania i weryfikacji RPD IZ oraz sporzadzania uchwaty o dofinansowanie
operacji finansowych nim objetych

Na podstawie opracowanego budzetu WWM na dany rok budzetowy, poszczegdlne Biura ZPRR
tj.. BM i BKD oraz Departamenty: PR i O opracowujag czastkowe RPD wraz z koniecznymi w
danym zakresie zatgcznikami, dla operacji realizowanych w danym roku i zatwierdzonych w
budzecie oraz przekazujg je w terminie do dnia 10 lutego danego roku do Sekretariatu ZPRR. W
przypadku realizacji dziatan zwigzanych z dofinansowaniem obstugi organizacji prac KOP oraz
ZOS odpowiednie Biura Projektéw ZPRR przekazujg informacje elektronicznie lub pisemnie
réwniez do dnia 10 lutego danego roku do BPL.

Zarejestrowane w Sekretariacie ZPRR czastkowe RPD Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje
na Kierownika BPL, a nastepnie Kierownik BPL dekretuje czastkowe RPD na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczern w BPL (1) sprawdza zgodnosé
czastkowych RPD oraz materiatow pozyskanych z Biur Projektéw ZPRR i IP 1l z budzetem WWM i
na ich podstawie opracowuje do dnia 28 lutego kazdego roku wdrazania Programu (oraz w
okresach wyznaczonych przez 1Z) RPD IZ wraz z zatgcznikami (w jednym egzemplarzu) na dany
rok dla operacji finansowych realizowanych z PT RPO WiM w ramach IZ.




5) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) nadaje numer RPD 1Z
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej w zaleznosci od kolejnos$ci wptywu wnioskéw w tej Osi na
przestrzeni realizacji programu w formacie:

6) Opracowany RPD IZ Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1)
odnotowuje w Rejestrze Obiegu Rocznych Planow Dziatan w wersji papierowej i elektroniczne;j.
[Zatacznik nr 2.3.2].

7) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przekazuje
RPD |Z wraz z koniecznymi zatgcznikami Kierownikowi BPL.

8) Kierownik BPL dekretuje RPD IZ wraz z jego zatgcznikami na Pracownika wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczenn w BPL (2) celem przeprowadzenia jego weryfikacji formalno-
merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajaca [Zatgcznik nr 2.3.4].

10) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (2) informuje Kierownika
BPt o wynikach weryfikacji formalno-merytorycznej przedktadajac liste sprawdzajgcg [Zatacznik
nr 2.3.4] oraz RPD |Z wraz zatgcznikami.

11) Kierownik BPL w przypadku stwierdzenia btedéw przekazuje Pracownikowi wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt (1) RPD IZ wraz z zatgcznikami celem naniesienia
poprawek.

12) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) po naniesieniu
poprawek przekazuje RPD IZ wraz z koniecznymi zatgcznikami Kierownikowi BPL.

13) Kierownikowi BPL ponownie dekretuje RPD 1Z wraz z jego zalgcznikami na Pracownika
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (2) celem przeprowadzenia ponownej
weryfikacji formalno-merytorycznej w oparciu o liste sprawdzajgcg [Zatgcznik nr 2.3.4].

14) Po przeprowadzeniu ponownej weryfikacji jw. Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Budzetu i Rozliczeh w BPL (2) przekazuje RPD IZ wraz z koniecznymi zatacznikami oraz liste
sprawdzajgcg [Zatacznik nr 2.3.4] Kierownikowi BPL.

16) Natomiast w wyniku pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej Kierownik BPL zleca
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przygotowanie
projektu uchwaty [Zatacznik nr 2.3.6] o dofinansowanie operacji objetych RPD |Z oraz wniosku do
Zarzadu WWM o zatwierdzenie RPD IZ i o podjecie uchwaty o dofinansowanie.

17) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przygotowuje projekt
uchwaty o dofinansowanie w jednym egzemplarzu, zgodnie ze wzorem tej uchwaty bedgcym
[Zatgcznikiem nr 2.3.6] oraz nadaje jej numer zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie
warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej w zaleznosci od
kolejnosci rejestru uchwat w tej Osi na przestrzeni realizacji Programu w formacie:

18) Opracowany RPD |Z wraz z zatgcznikami, listg sprawdzajgca, wnioskiem do Zarzadu WWM oraz
projektem uchwaty o dofinansowanie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen w BPL (1) przekazuje Kierownikowi BPt. do sprawdzenia i parafowania.

19) Kierownik BPt niezwtocznie sprawdza i parafuje catg dokumentacje, nastepnie przekazuje catos¢
do weryfikacji i parafowania Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

20) Po zaparafowaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR cato$¢ dokumentacji Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczerh w BPL (1) sktada do BOZ: wniosek, projekt
uchwaty, liste sprawdzajacg oraz RPD IZ wraz z koniecznymi zatgcznikami, po wczesniejszym
uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F,
Dyrektora/Z-ce Dyrektora O, Dyrektora/Z-ce Dyrektora PR i Cztonka Zarzgdu WWM.

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przygotowuje jedng
kopie (potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem) uchwaty oraz RPD IZ w celu zarejestrowania i
archiwizacji. Ponadto archiwizuje oryginaty zatgcznikéw do RPD IZ. Nastepnie przygotowuje dwie
kopie (potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem) uchwaty wraz z RPD IZ i harmonogramem
rzeczowo-finansowym bedacym jego zatacznikiem, ktére przekazywane sg wraz z pismem
przewodnim do zaangazowanych komoérek organizacyjnych UM WWM, w ktérych kompetencjach
znajduja sie zadania dofinansowane z PT RPO WiM: O i PR.




24) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt (1) niezwtocznie
wprowadza RPD IZ objety decyzjg o dofinansowanie do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz
w ciggu pieciu dni roboczych od wystapienia zdarzenia) w podziale na Dziatania i Poddziatania
VIIl Osi priorytetowej — Pomoc Techniczna, rejestrujgc poszczegdlne czesci RPD 1Z 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):

25) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwtocznie
wprowadza uchwate do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia) réwniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujac jg pod
tym samym identyfikatorem, réznigcym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania tj.:

2. Procedura weryfikacji formalno-merytorycznej RPD IP oraz zawarcia umowy z IP o
dofinansowanie operacji nim objetych

6) Zarejestrowany RPD IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje na Kierownika BPL, a nastgpnie
Kierownik BPL dekretuje go na Pracownikow wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen
w BPL (1) i (2).

7) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczenn w BPt (1) nadaje numer RPD
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 Wytycznych w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania
danych w formie elektronicznej w zalezno$ci od kolejno$ci wptywu wnioskéow w tej Osi na
przestrzeni realizacji Programu w formacie:

8) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczern w BPL (1) odnotowuje
RPD IP w Rejestrze Obiegu Rocznych Planéw Dziatan w wersji papierowe;j i elektronicznej. Wzor
tego rejestru stanowi [Zatacznik nr 2.3.2].

10) Weryfikacja RPD IP wraz z koniecznymi zatgcznikami przeprowadzana jest zgodnie z zasadg
,dwach par oczu” przez Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL
(1) i (2) w oparciu o liste sprawdzajaca [Zatgcznik nr 2.3.3].

12) Po przeprowadzeniu przez Pracownikow BPL weryfikacji, Pracownik wieloosobowego stanowiska
ds. Budzetu i Rozliczen w BPt(1) informuje Kierownika BPt o wynikach weryfikacji formalno-
merytorycznej przedktadajac liste sprawdzajacg [Zatacznik nr 2.3.3] wraz z pismem informujgcym
IP o poprawnosci RPD pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

13) W przypadku stwierdzenia btedéw przez Pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen w BPL (1) lub (2), Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w
BPYt (1) po konsultacji z drugim Pracownikiem (2) wzywa pisemnie IP do naniesienia poprawek.

14) Kierownik BPL sprawdza i parafuje liste sprawdzajaca wraz z pismem informujacym IP, nastgpnie
przekazuje ww. dokumenty do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.

15) Po zatwierdzeniu weryfikacji formalno-merytorycznej przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR,
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) odsyta jeden
egzemplarz RPD IP wraz z pismem przewodnim informujgcym o wynikach weryfikacji.

17) Zarejestrowany RPD IP Dyrektor/Z-ca Dyrektora ZPRR dekretuje na Kierownika BPL, a nastgpnie
Kierownik BPL dekretuje go na Pracownikdw wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen
w BPL (1) i (2) celem przeprowadzenia ponownej weryfikacji formalno-merytorycznej w oparciu o
liste sprawdzajaca [Zatacznik nr 2.3.3].

18) Po przeprowadzeniu ponownej weryfikacji Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen w BPL (1) przekazuje liste sprawdzajaca [Zatacznik nr 2.3.3] wraz z pismem
informujgcym IP o poprawnos$ci RPD i jego zatgcznikéw Kierownikowi BPL.

19) Kierownik BPL sprawdza i parafuje liste sprawdzajacg wraz z pismem informujgcym IP o
poprawno$ci RPD, nastepnie przekazuje ww. dokumenty do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy
Dyrektora ZPRR.

21) Natomiast w wyniku pozytywnej weryfikacji formalno-merytorycznej Kierownik BPL zleca
Pracownikowi wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczenn w BPL (1) odestanie jednego
egzemplarza RPD IP wraz z pismem informujacym o weryfikacji oraz przygotowanie projektu




umowy o dofinansowanie operacji objetych RPD IP wraz z wnioskiem do Zarzagdu WWM o
zatwierdzenie RPD IP.

22) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przygotowuje projekt
umowy o dofinansowanie w jednym egzemplarzu, zgodnie ze wzorem tej umowy bedacym
[Zatacznikiem nr 2.3.5] ponizszej IW oraz nadaje jej numer zgodnie z zatgcznikiem nr 2
Wytycznych w zakresie warunkdéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej w
zaleznosci od kolejnosci rejestru umoéw w tej Osi na przestrzeni realizacji Programu w formacie:

23) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przekazuje
Kierownikowi BPL sporzadzony projekt umowy o dofinansowanie oraz wniosek do Zarzagdu WWM
w celu sprawdzenia i zaparafowania.

24) Nastepnie Kierownik BPL przekazuje Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR projekt umowy
o dofinansowanie do zaparafowania, a wniosek do Zarzadu WWM do podpisania.

25) Po zaparafowaniu i podpisaniu przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR ww. dokumentéw
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt (1) sklada do BOZ:
wniosek, projekt umowy, liste sprawdzajgcg oraz RPD IP wraz z koniecznymi zatgcznikami, po
wczesniejszym uzyskaniu akceptacji wniosku przez Radce Prawnego w P, Skarbnika WWM/Z-ce
Dyrektora F i Cztonka Zarzadu WWM.

27) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) rejestruje i
archiwizuje: oryginat projektu umowy, oryginat RPD IP wraz z koniecznymi do niego zatacznikami
oraz kopie wniosku do Zarzadu WWM.

28) Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1)
przygotowuje dwa egzemplarze umowy o dofinansowanie operacji realizowanych w ramach tegoz
RPD, jeden egzemplarz jest parafowany oraz podpisywany przez: Radce Prawnego w P,
Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F, Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR oraz dwéch reprezentantéw
Zarzadu WWM: Marszatka oraz Wicemarszatka, drugi egzemplarz jest podpisywany tylko przez
dwéch reprezentantéw Zarzadu WWM jw.

29) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) przekazuje dwa
egzemplarze umowy o dofinansowanie do IP celem podpisania przez uprawnione osoby w IP
wraz z pismem przewodnim, zweryfikowanym i zaparafowanym przez Kierownika BPL oraz
zaakceptowanym przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

31) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwiocznie
wprowadza RPD IP do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie p6zniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystgpienia zdarzenia) w podziale na Dziatania i Poddziatania VIII Osi priorytetowej — Pomoc
Techniczna, rejestrujac poszczegodlne czesci RPD pod tym samym identyfikatorem, roznigcym sie
w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania w ramach Identyfikatora Poziomu Wdrazania zgodnie
z wymaganiami IK NSRO i KSI (SIMIK 07-13):

33) Zarejestrowang umowe o dofinansowanie operacji finansowych objetych RPD IP Dyrektor/Z-ca
Dyrektora ZPRR dekretuje na Kierownika BPL, a nastepnie Kierownik BPL dekretuje ja na
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczenh w BPL (1), ktéry archiwizuje
cato$¢ dokumentacji zwigzanej z RPD IP.

34) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds._Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwlocznie
wprowadza umowe do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od
wystapienia zdarzenia) rowniez w podziale na Dziatania i Poddziatania tej Osi, rejestrujac jg pod
tym samym identyfikatorem, réznigcym sie w zakresie numeru Dziatania i Poddziatania {j.:

3. Procedura sporzadzania ,Zestawienia dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki
objete RPD I1Z”.

2) PR oraz O raz w miesigcu (do 10 dnia kazdego miesigca) lub w okresach wyznaczonych przez |Z
przedktadajg do BPL zbiorcze zestawienie wydatkow kwalifikowalnych poniesionych na realizacje
dziatah w ramach PT w postaci zestawienia tabelarycznego, bedgcego odpowiednikiem
zestawienia dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki we wniosku o ptatnosé [Zatacznik



nr 2.3.7], w podziale na operacje finansowe w ramach jednego Dziatania/Poddziatania zgodnie z
RPD.

Ww. zestawienia wplywajg do Sekretariatu ZPRR, gdzie sg rejestrowane, nastepnie dekretowane
sg przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPt. Kierownik BPt. dekretuje na
Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt.

Biura ZPRR przekazujg opisane faktury, rachunki dotyczgce operacji zawartych w RPD do BPt.
Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL angazuje $rodki na
poszczegolnych paragrafach budzetowych zgodnie z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych dotyczgcych funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci.

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczern w BPt prowadzi ewidencje
wydatkowania $rodkéw i na jej podstawie oraz na podstawie przekazanych zestawien
tabelarycznych bedacych odpowiednikiem zestawienia dokumentéw potwierdzajgcych poniesione
wydatki we wniosku o pfatnos¢ przygotowanych przez PR i O przygotowuje ,Zestawienie
dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki objete RPD 1Z°, ktére Pracownik
wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt przekazuje do F celem weryfikaciji
finansowe;j.

W przypadku przygotowywania zestawienia konczgcego dany rok Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczenh w BPt przekazuje informacje do BK celem przeprowadzenia
kontroli na zakonczenie realizacji projektu oraz do K celem przeprowadzenia kontroli na miejscu.

Zweryfikowane zestawienie wraz z listg sprawdzajgcg przekazywane jest do Sekretariatu ZPRR
gdzie jest rejestrowane, a nastepnie dekretowane przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR
na Kierownika BPL. Kierownik BPL dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds.
Budzetu i Rozliczen w BPt.

10) Po otrzymaniu zweryfikowanego zestawienia z F oraz czesci sprawozdawczej z odpowiednich

5)

6)

7

9)

komorek zaangazowanych w realizacie RPO WiM Pracownik wieloosobowego stanowiska ds.
Budzetu i Rozliczen w BPL przygotowuje zestawienie wraz z calg czeScig sprawozdawcza.
Kierownik BPt. sprawdza i parafuje zestawienie. Po otrzymaniu informacji z K i BK (jesli dotyczy)
ww. zestawienie przekazywane jest do zatwierdzenia Dyrektorowi/Z-cy Dyrektora ZPRR.
Nastepnie Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt. wprowadza
zatwierdzone dokumenty do KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pozniej niz w ciggu pieciu dni
roboczych od wystgpienia zdarzenia)zgodnie z wymaganiami IK NSRO i KSI (SIMIK 07-13). Dane
wprowadzone do KSI (SIMIK 07-13) wykorzystywane sg przez BPt przy sporzadzaniu
Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatno$é okresowg od 1Z do IC zgodnie z
procedurg sporzadzania Poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz wniosku o ptatnos¢ okresowg
od 1Z do IC oraz korekty i uzupetniania tego dokumentu zawarta w rozdziale 3.1 Zarzgdzanie
finansowe.

Weryfikacja wnioskéw Beneficjenta o ptatnos¢ IP

Nastepnie dekretowany jest przez Dyrektora ZPRR/Z-ce Dyrektora ZPRR na Kierownika BPL,
Kierownik BPL dekretuje na Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w
BPt (1) i(2).

Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) rejestruje wniosek i
nadaje mu numer zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 Wytycznych krajowych w zakresie warunkow
gromadzenia i przekazywania danych w formie elektronicznej w zaleznosci od kolejnosci wptywu
whioskow w tej Osi priorytetowej na przestrzeni realizacji Programu w formacie:

W przypadku otrzymania wniosku Beneficjenta o ptatnos¢ koncowag Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczerh w BPt informuje BK o wptynieciu ww. wniosku.

Pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt (1) i (2) dokonujg
weryfikacji zgodnie z listg sprawdzajgcg [Zatgcznik nr 2.3.8].

11) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt (1) przygotowuje liste

sprawdzajgcg, pismo informujgce do IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycje przelewu.

12) Kierownik BPt sprawdza liste sprawdzajgcg, ktdra jest podstawg do sporzgdzenia pisma

informujacego do IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycji przelewu.



13) Pismo informujgce do IP o wynikach weryfikacji oraz dyspozycja przelewu po zaparafowaniu
przez Kierownika BPt wraz z wnioskiem o ptatnos¢ przekazywane sg do zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

14) W przypadku stwierdzenia btedéw we wniosku o ptatnosé IP, Pracownik wieloosobowego
stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPt (1) przygotowuje pismo do IP wzywajgc go do
naniesienia poprawek badz uzupetnienia dokumentu o brakujgce elementy we wskazanym
terminie.

15) Pismo jest parafowane przez Kierownika BPL i przekazywane jest do zatwierdzenia przez
Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.

18) Do dokumentacji zwigzanej z weryfikacja Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i
Rozliczen w BPt (1) dotacza kopie pism wystanych i otrzymanych od I[P dotyczgcych
uzupetnienia/poprawienia wniosku o ptatnosé.

19) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL (1) niezwiocznie rejestruje
zatwierdzony wniosek o ptatnosé¢ w systemie KSI (SIMIK 07-13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu
pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia).

20) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczeh w BPL (1) przekazuje dyspozycje
[Zatgcznik nr 2.3.10] do F. Dokument jest dekretowany przez Skarbnika WWM/Z-ce Dyrektora F
na Pracownika na stanowisku ds. weryfikacji dokumentéw i kontroli formalno-rachunkowej
dokumentow finansowych w BFS F, ktory dokonuje weryfikacji dyspozycji przelewu zgodnie z listg
sprawdzajgcy [Zatgcznik nr 2.3.11]. Nastepnie przekazuje ww. dokumenty Kierownikowi BPiB w
F/upowaznionemu pracownikowi BPiB F w celu sprawdzenia zgodnosci z uchwatg budzetows.

24) Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. weryfikacji wnioskéw o pfatnos¢ w BPL (1) po
otrzymaniu informacji o dokonaniu przelewu wprowadza date wyptaty srodkéw w KSI (SIMIK 07-
13) (jednak nie pdzniej niz w ciggu pieciu dni roboczych od wystgpienia zdarzenia).

26) Po otrzymaniu z BK informacji o pozytywnym wyniku kontroli oraz pozytywnej informacji nt. stanu
wdrozenia przez Beneficjenta zalecen pokontrolnych z ostatniej przeprowadzonej kontroli systemu
zarzadzania i kontroli, Pracownik wieloosobowego stanowiska ds. Budzetu i Rozliczen w BPL
sporzadza dyspozycje przelewu wniosku o ptatnosé kohncowg i przekazuje jg do weryfikacji
Kierownikowi BPt. Nastepnie dyspozycja przekazywana jest do zatwierdzenia przez Dyrektora/Z-
ce Dyrektora ZPRR, a nastepnie cato$¢ dokumentacji do F.

29) W przypadku wykrycia nieprawidtowosci, w wyniku weryfikacji wnioskéw o platno$¢, BPL
przekazuje informacje na ten temat do BK, gdzie zgodnie z opisang procedurg w rozdziale 4.3
Nieprawidtowosci niniejszej instrukcji podejmuje sie dziatania w niej opisane.

2.3.1.4. Schemat procesu Pomocy Technicznej
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